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1. INTRODUCCION

A lo largo de los ultimos meses se ha realizado el abono de atrasos al personal docente de centros
privados concertados por diferentes conceptos, conceptos relacionados con la minoracién salarial
de diciembre de 2012, la aplicacién del VI convenio en concepto de antigliedad y cargos directivos
o la aplicacién, también del VI convenio, en concepto de complemento de antigliedad.

Una vez realizado el abono de estas cantidades a los docentes dados de alta en la actualidad en la
némina de pago delegado de la Conselleria de Educacién surge ahora la necesidad de abonar los
atrasos a docentes que, aun habiendo devengado el derecho al abono, no se encuentran en la
actualidad dados de alta en némina.

2. OBIJETIVO DEL DOCUMENTO

El objetivo de este manual es explicar el funcionamiento del tradmite telematico desarrollado en Ia
plataforma E-SIRCA para la:

'SOLICITUD DE ABONO DE ATRASOS PARA EL PERSONAL DOCENTE DE CENTROS PRIVADOS
CONCERTADOS EN PAGO DELEGADO'.

3. REQUISITOS MINIMOS

El trdmite teleméatico disenado puede ser utilizado de dos formas, con certificado digital o sin
certificado digital.

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

» Disponer de certificado de firma digital: son validos el certificado de ciudadano, el
certificado de entidad y el certificado de empleado publico emitidos por la Agencia de
Tecnologia y Certificacion Electronica (ACCV) como el DNI electrénico. Para la tramitacion
de esta solicitud se aceptan todos los certificados admitidos por @firma y que aparecen en
la relacion publicada por el ministerio en el siguiente documento:

http://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/190/Area
%20descargas/aFirma-Anexo-PSC.pdf
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» Tener correctamente instalado el certificado de firma digital

v En http://www.accv.es/ciudadanos/ dispone de informaciéon sobre como instalar el
certificado de la ACCV

v En http://www.dnielectronico.es/ dispone de informacién sobre como instalar el DNI
electrénico

» Tener correctamente configurado el equipo desde el cual se va a acceder al tramite: para
ello se puede acceder al siguiente enlace

https://www.tramita.gva.es/SAFEear/SAFEWeb/safe_requisitos.jsp donde se podra
comprobar si el equipo cumple con los requisitos necesarios:

COMPROBACION DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL USO F GENERALITAT VALENCIANA
DE LA FIRMA ELECTRONICA EN LA GENERALITAT VALENCIANA

Estd accediendo a la pagina de validacidn de SAFE (Sistema de Autenticacidn y Firma Electrdnica) en su equipo.

Requisitos minimos SAFE
« Certificado digital d= wsuaric instalado =n =l navegador / sistema opsrative o disponible a traves de un médulo PHOS=11 o C5F instalado en =l navezador.
« JRE a partir de 1.5.0_38.
« Los reguisitos a3 niwsl de recursos del sistema [Memoria, procssador) viensn derivadeos directaments de la aplicacisn gue las use.
+ Cumplimisnts de los regquisitos minimos:

WALDRES

RECUNSITO WALORES SOPORTADOS e RESULTADD
Sisterma windows XP 5P3, Windows Vista SP2, Windows 7 SP1, Windows Server 2008 SP2, Windows 8, Linuoc(Ubuntu), Mac -
windows T -

operative 05 Mavericks 10.9.5, Yosemite 10.10

Google Chrome 15 o superior hasta Chrome <1, mozilla Firefox 5 o superior (En Windows dnicamente = Explorer & -
Navegador N N . N

soporta en 32 bits), IE 8 o superior, Safari £.2 o supsrior [soporte prestado tnicaments para la versidn OS5 X}
" MAguina Wirtual fava (Pvsp 1.6.0_38 0 superior en 32 bits [xB&).

RET - . : . .

B » Maguina Virtual Java (VM) 1.7.0_10 o superior en 32 bits [xES6) o &4 bits [x6<4/ AMDE4]. 1.8.0_%1 -
instalados - . i

Magquina Virtual tava [(Fem) 1.8.0 o superior.

« Ccumplimisnto e los requisitos adicionales de SAFE:
REQUISITO DESCRIPCION RESULTADD
Appler de Aurenticacion Frusha de sutsenticacicn en SAFE & Ccomprobar sutenticacidn o
Comprobar Certificads £l certificada d=bs s=r wilido para poder firmar ~t
Arguitectura siscema 32 bits (Restriccidn a consecuencia del JRE 1.7 de Orads) —r
versidn JRE wersion de JRE gue = Mavegador esta sjeoutando 1.8.0_%1 -
- Posibles errores graves detectados:
COMPROBACIN DETECTADD
compatibilidad con otras librerias de Firma Electrénica -
 Generalitat Vialenoiana WEC | SN WaC [EEE WEC M-
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Si todo esta correcto apareceran todos los ticks en color verde.

4. ACCESO AL TRAMITE

Se puede acceder al tramite a través de la pagina principal del PROP de la Generalitat. La direccion
de esta paginaes:

http://www.gva.es/es/inicio/atencion_ciudadano/buscadores/tramites_servicios

En ella se muestran una serie de campos de filtrado para encontrar el tramite que se busca.

4.1. ACCESO SIN CERTIFICADO DIGITAL

Al hacer clic sobre 'Tramitar telematicamente’

.@ Tramitar telematicamente @ Tramitar con certificado

Se muestra una pantalla inicial como la de la imagen siguiente:

ASISTENTE DE TRAMITACION SGENERALITAT VALENCIANA

Cierra
_I SV II B Ml I

SOLICITUD DE ABONO DE ATRASOS PARA EL PERSONAL DOCENTE DE CENTROS PRIVADOS
CONCERTADOS EN PAGO DELEGADO (SIN FIRMA)

Tramitacién anénima

Va ainiciar una solicitud de forma andnima.

Si no acaba la solicitud en esta sesion le vamos a proporcionar una clave para que pueda continuar con la
tramitacion en otro momento .

1 Recuerde que si no accede al tramite durante 10 dias se borrara de nuestro sistema.

Para guardar la dave en su ordenador pulse el boton # Guarde clave y en la ventana que aparecera a
continuacion selecciono la opcion de guardar. Se generara un fichero denominado Clave_fecha html que
contendra un enlace para acceder a la sclicitud.

Si quiere cancelar la tramitacion y eliminar la solicitud, ha de pilsar el botdn # Cancelo solicitud.

< Guarda clave y continua
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La explicacion a esta pantalla esta relacionada con la persistencia de los datos cumplimentados. El
presente trdmite no tiene una gran magnitud de informacién a cumplimentar, pero existen otros
en los que, dada la gran cantidad de informacién a rellenar, puede surgir la necesidad de rellenar
una parte y continuar con la cumplimentacién a otra hora u otro dia.

Al pulsar el botéon 'Guardar clave y continta' lo que se estd haciendo es guardar un archivo que
permita la continuacion de la cumplimentaciéon del tramite en caso de que el solicitante se haya

quedado a mitad.

! Documento dependiente

Abriendo Clave_23_03_2017_12_ 06.html El

Ha elegido abrir:
¢ Clave_23_03_2017_12_06.html

pt
que es: Chrome HTML Document
de: htips:/jprevis.gva.es
~ éQué deberia hacer Firefox con este archivo?
e i~ Abrir con IGDDQ|E Chrome (predeterminada) j

........

" | Hacer esto sutomaticamente para estos archivos & partir de ahora.

Je
I Aceptar II Cancelar

Para la tramitaciéon con firma digital las solicitudes quedan guardadas en el area personal del
ciudadano, a la cual se accede con el certificado digital. Este mecanismo de guardado de clave
permite emular ese area personal para el caso de tramitacién sin certificado digital.
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Se puede realizar el guardado en cualquier momento de la tramitacién sin certificado digital
pulsando el botén 'Guarda clave'

ASISTENTE DE TRAMITACION SGENERALITAT VALENCIANA

Usuario sin identificar [CREIE]

SOLICITUD DE ABONO DE ATRASOS PARA EL PERSONAL DOCENTE DE CENTROS PRIVADOS
CONCERTADOS EN PAGO DELEGADO (SIN FIRMA)

iNecesita ayuda?
v 2, 9, 4. z “

012
Debe saber Rellenar Validar Imprimir @ generalitat en_red@eva.es

Debe saber (paso 1 de 4 para completar la solicitud)

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

Una vez guardada la clave se presenta la pantalla principal del trdmite, que igual que ocurria con el
tramite con certificado, muestra directamente el asistente que informa sobre los pasos a realizar
para tramitar correctamente la solicitud.

& Mi Area Personal # Cancela solicitud

SOLICITUD DE ABONO DE ATRASOS PARA EL PERSONAL DOCENTE DE CENTROS PRIVADOS
CONCERTADOS EN PAGO DELEGADO

;Necesita ayuda?
1. v 2, 3. 4. z
012
Debe saber Rellenar Registrar Guardar °) generalitat_en red®gva.es

Debe saber (paso 1 de 4 para completar la 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 completar la solicitud:

Iconografia
1 . Debe saber

Le mostramos una breve explicacidn de cada uno de los pasos por los que ha de pasar para completar el proceso -
de solicitud. @ Dpocumento opcional

@ Documento obligatorio

I» Informacién del Gestor Unico de Contenidos (GUC) < Documento dependiente

2 » Rellenar

Debera cumplimentar los formularios indicados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales que
puede cumplimentar o no, segun disponga de la informacidn solicitada.

3. Registrar
Debera revisar la documentacion que va a presentar teniendo en cuenta que una vez enviada no podra modificar
ningin dato.

4 . Guardar

Se le proporcionara un justificante de registro firmado electronicamente que le servira como resguardo o
justificante legal.

= Comenzar
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4.2. ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL

@- Tramitar telematicamente I— Tramitar con certificado

Al hacer clic sobre 'Tramitar con certificado' se mostrara la pantalla inicial de acceso al tramite,
donde podrj identificarse con su certificado digital. Seran admitidos los certificados comentados
en el punto 3.- requisitos minimos

ASISTENTE DE TRAMITACION SCENERALITAT VALENCIANA

SOLICITUD DE ABONO DE ATRASOS PARA EL PERSONAL DOCENTE DE CENTROS PRIVADOS
CONCERTADOS EN PAGO DELEGADO

Bienvenido al asistente de tramitacion que le guiara para completar la solicitud.

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

Q Certificado digital C |@V e

Pulse sobre el boton y seleccione el Pulse sobre el botén para

certificado con el que desea identificarse con Cl@ve (Mas

identificarse. informacion).

= ldentificarse con certificado = Identificarse con Cl@ve

¢Problemas?

> Puede comprobar que cumple con los requisitos minimos necesarios para el uso del componente de Firma de la GVA a traves de la pigina de requisitos.

I Si después de comprobar los requisitos sigue teniendo problemas de acceso, por favor, consulte nuestra lista de Problemas Frecuentes.

i T OMHTHL o - £33 o : [RLTR TR g
@ Generalitat [l "f""_'_.?'":""__ WS W3 5 W

Para iniciar el trdmite hay que pulsar el botén 'ldentificarse con certificado' para comenzar el
proceso de identificacién en la plataforma.
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A\ Preparando entorno de firma
7 digital. Puede tardar unos

minutos, espere por favor...

Puede ocurrir que aparezca una pantalla solicitando permiso para 'Ejecutar esta aplicacion'
Hay que pulsar el botén de ejecutar para poder realizar la autenticacion y la firma electrénica.

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Hombre:  Applet de Autenticacion y Firma Elec ...

fffa

> Publicador: SUBDIRECCION DE CERTIFICACION ELECTR ...

Ubicacion:  https://www.tramita.gva.es
Esta aplicacion se ejecutard con acceso no restringidoe y puede poner en peligro su

computadora y su informacidn personal. Ejecute esta aplicacion sdlo si confia en la ubicacidn
y el publicador que aparecen anteriormente.

[ | Mo volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador y ubicacién anteriores

6 Mas informacion [ Ejecutar | [ Cancelar

Clasificacion: USO INTERNO Estado: BORRADOR Fecha Impresion: 30/03/2017 Pagina 10 de 35
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A continuacién hay que seleccionar el certificado que a utilizar.

Seleccione un certificado

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
I pulse Cancelar. I

Emisor: ACCVCA-120
Valido desde: 01/09/2016 hasta 01/09/2019 |
Haaa clic agui para ver |las propiedades del certificado

Aceptar || Cancelar |

En este momento el usuario estard ya conectado a la plataforma e-SIRCA. Se le mostrara la
pantalla con el asistente que le informara sobre los pasos a realizar para tramitar correctamente la
solicitud.

& Mi Area Personal i Cancela solicitud

SOLICITUD DE ABONO DE ATRASOS PARA EL PERSONAL DOCENTE DE CENTROS PRIVADOS
CONCERTADOS EN PAGO DELEGADO

iNecesita ayuda?
1. hd 2 2 4. ‘
ooz
Debe saber Rellenar Registrar Guardar (&) generalitat_en_red@gva.es

Debe saber (paso 1 de 4 para completar la 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 completar la solicitud:

1 Iconografia
+ Debe saber

Le mostramos una breve explicacidn de cada uno de los pasos por los que ha de pasar para completar el proceso
de solicitud. & Documento opcional

@ Documento obligatorio

I Informacion del Gestor Unico de Contenidos (GUC) 4 Documento dependiente

2 « Rellenar
Debera cumplimentar los formularios indicados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales que
puede cumplimentar o no, segln disponga de la informacidn solicitada.

« Registrar
Debera revisar la documentacion que va a presentar teniendo en cuenta que una vez enviada no podra modificar
ningiin dato.

4 « Guardar

Se le proporcionara un justificante de registro firmado electronicamente que le servira como resguardo o
justificante legal.

= Comenzar
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Para realizar correctamente el trdmite se deben de realizar todos los pasos.

5. PASO 1.- DEBE SABER

Es una explicacion de las diferentes pestafas que componen la totalidad del tramite. Tras leer
detenidamente la primera pestafa con los pasos a realizar hay que pulsar el botén 'Comenzar'.

;Necesita ayuda?

&

1. o 2. 3 4. o 012

Debe saber Rellenar Validar Imprimir @€ generalitat en red®mva.es

Debe saber {paso 1 de 4 para completar la 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 completar la solicitud:

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. &) Documento opcional

¥ Documento obligatorio

| Informacién del Gestor Unico de Contenidos (GUC) ! Documento dependiente

2 » Rellenar

Debera cumplimentar los formularios indicados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales que
puede cumplimentar o no, segun disponga de la informacion solicitada.

3 » Validar
Debera revisar la documentacion que va a presentar teniendo en cuenta que una vez enviada no podra modificar
ningin dato.

4 » Imprimir
Se le proporcionara un justificante de envio que le servira como resguardo de su solicitud y que debera imprimir

para su posterior presentacion.
= Comenzar

Los pasos a realizar, sea cual sea la forma en la que el ciudadano se conecta con el tramite, con
certificado digital o sin certificado digital, son los mismos.
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La Unica diferencia entre las dos formas de tramitacién es el paso niumero 3, que en caso de que el

acceso sea haga con certificado digital se llama 'Registrar'...

1. v o

Debe saber Rellenar

3.

Registrar

4.

Guardar

y en caso de que el acceso se haga sin certificado digital se llama 'Validar'

1. v
Debe saber

2-

Rellenar

3. 4.

Validar Imprimir

Y el paso numero cuatro, que en caso de que el acceso sea haga con certificado digital se llama

'Guardar"

1. v
Debe saber

o

Rellenar

3 4

Registrar Guardar

Y en caso de que el acceso se haga sin certificado digital se llama 'Imprimir’

1. v
Debe saber

2.

Rellenar

3 4.

Validar Imprimir
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Cuando en el presente manual se explique el paso nimero tres se describirdn las diferencias entre
'Registrar' y 'Validar'. Asi mismo cuando se explique el paso niimero cuatro también se describiran
las diferencias entre 'Guardar' e 'Imprimir'.

6. PASO 2.- RELLENAR

Esta pestafa da acceso al formulario de solicitud. Es importante fijarse en la iconografia asociada
ya que en la parte de la derecha de la pantalla se muestra la leyenda del significado de los iconos
asociados al formulario.

1. v 2. 3. 4. iMecesita ayuda?

012
Debe saber Rellenar Validar Imprimir generalitat_en_red®gva.es

Rellenar los formularios  (paso 2 de 4 para completar la solicitud)

En este paso debe rellenar los formularios sefalados como 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.

Iconografia

X

Solicitud

Completa el formulario xme & Formulario obligatorio

&) Formulario opcional

¢/ Formulario dependiente

X

# Vuelve al paso anterior Formulario no realizado

v Formulario o paso
completado

Al hacer clic en 'Completa el formulario' se abre el formulario del tramite.
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Es importante rellenar el formulario siguiendo el orden de los apartados y campos que se
muestran en pantalla.

En cualquier apartado del formulario los campos marcados con un * son obligatorios. El resto de
campos podran ser obligatorios en funcién de las opciones marcadas (en este caso el formulario
avisara de que sera necesario su cumplimentacion).

Los apartados a completar son:
» Apartado A: Datos de identificacion.
» Apartado B: Solicitud.
» Apartado C: Declaracion responsable.

NOTA:

Hacer notar que en este Paso 2 'Rellenar' no se estd enviando la solicitud a Conselleria de
Educacién, simplemente se esta guardando en la plataforma como salvaguarda de la informacion.
No sera enviada al registro de entrada de Conselleria hasta el Paso 4 'Registrar' o 'Validar'. Por ello
es tan importante que complete los pasos de los que consta el tramite.

6.1. APARTADO A.- DATOS DE IDENTIFICACION

En este apartado se cumplimentan los datos que identifican a la persona que va a realizar la
solicitud.

» En el caso de que se haya accedido al tramite con certificado digital.

En este caso el formulario recupera los datos del NIF/NIE, nombre, apellidos y correo electrénico a
efectos de notificaciones de forma automatica de la informacién contenida en el certificado digital
usado para entrar en el tramite.

NIF/NIE * MOMBRE ¥ APELLIDOS *
334550 JOSE i - GARCIA
DIRECCION * CP*
PROWINCIA * MUNICIPIO * LOCALIDAD *
Escoge una opcidn j Sin seleccidn j &, | %

. o L TELEFOMNO *
[¥ Deseo recibir notificacidn en €l correo electrénico indicado

CORREQ ELECTRONICO A EFECTOS DE NOTIFICACIONES *
joselc SoiCo@e - com
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Los datos del NIF/NIE y nombre y apellidos no podran ser modificados.

El dato del correo electrénico si que podra modificarse porque puede ocurrir que el solicitante
desee que las notificaciones se envien a una cuenta de correo electrénico diferente a la que est3
relacionada con el certificado digital.

La casilla de verificacion llamada 'Deseo recibir notificacion electronica en el correo electronico
indicado' estd marcada y no puede modificarse. Esto es asi porque al entrar con certificado digital
la tramitacion es totalmente electrénica.

» En el caso de que se haya accedido al tramite sin certificado digital.

MIF/MIE * NOMBRE ¥ APELLIDOS *
DIRECCION * cp*
PROVINCIA * MUNICIFIO * LOCALIDAD *

Escoge una opcidn j Sin seleccidn j LN

. L e TELEFONO *
[T Deseo recibir notificacidn en el correo electrdnico indicado

CORREQ ELECTRONICO A EFECTOS DE NOTIFICACIONES

En este caso el solicitante debe rellenar los datos del NIF/NIE, nombre y apellidos.

El formulario ofrece la posibilidad de usar el correo electrénico a efectos de notificaciones. Si el
solicitante desea que se le notifique por esta via electrénica debe marcar la casilla 'Deseo recibir
notificacién en el correo electrénico indicado'. Al marcarla se habilita el campo 'Correo electrénico
a efectos de notificaciones' para indicar el dato. Hay que indicar que este campo es de obligado
cumplimiento cuando esté marcada la casilla.

Si el solicitante desea recibir las notificaciones de la forma habitual, por comunicacion en papel,
entonces no marcara la casilla 'Deseo recibir notificacion en el correo electrénico indicado'

El resto de campos del apartado A.- Datos de identificaciéon son comunes tanto para la opciéon con
certificado digital o sin certificado digital. El solicitante, de forma obligatoria tiene cumplimentar
los siguientes campos:

¢ Direccion

e Codigo postal (campo CP)
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¢ Teléfono

* Provincia: Se seleccionara de la lista desplegable de valores. Basta con hacer clic en
el campo para que la lista se despliegue.

* Municipio: Esta lista desplegable de valores mostrara los municipios pertenecientes
a la provincia seleccionada en el campo anterior. Basta con hacer clic en el campo
para que la lista se despliegue.

* Localidad: Esta lista desplegable mostrard las localidades pertenecientes a la
provincia y municipio seleccionados en los campos anteriores. El funcionamiento de
este tipo de lista desplegable es:

o Pulsar el boton de busqueda, cuyo icono es una lupa para que se muestre la
lista de localidades

LOCALIDAD *

Ln

La lista se muestra agrupada por la letra inicial de la localidad. Por ejemplo,
la siguiente imagen muestra las localidades pertenecientes a la provincia de
Valencia y al municipio de Valencia. El solicitante selecciona la letra
(enmarcada en rojo) por la que empieza la localidad y se le muestran las
localidades que empiezan por dicha letra. Si el municipio tiene solamente
una localidad entonces se muestra directamente al pulsar el botén de
blusqueda.
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o

LOCALIDAD *

B-C-H-M-P-5-V

BEEMIFARAIG

BEMNIMAMET-EEMIFERRI

EOREQTO
CARPESA

CASAS DE BARCENA

Para seleccionar la localidad basta con hacer clic en el nombre de la misma.
En ese momento la localidad seleccionada se refleja en el campo.

LOCALIDAD *

B-C-H-M-P-5-V

BEMIFARAIG

EENIMAMET-EEMIFERRI

|EORBOTO |

CARPESA

CASAS DE BARCENA

=

En el caso de que, por equivocacion, el solicitante haya seleccionado una
localidad incorrecta, hay que pulsar el icono con el aspa roja.

Por ejemplo, el solicitante ha seleccionado 'Benimamet-Beniferri' y en

realidad queria seleccionar Borboté.

Clasificacion: USO INTERNO
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Al pulsar el aspa roja el dato de BENIMAMET-BENIFERRI desaparece

LOCALIDAD *
L OR»

Pudiendo volver a seleccionar la localidad correcta usando el botén de
busqueda (la lupa) tal y como se ha explicado en el punto anterior.

6.2. APARTADO B.- SOLICITUD

Corresponde a los datos propios de la solicitud. El formulario ofrece dos posibilidades: por una
parte la solicitud del abono de la cuantia correspondiente a las diferencias de homologacién
retributiva correspondientes a diciembre de 2012 y por otra parte la solicitud del abono de Ia
cuantia correspondiente a los atrasos generados por las actualizaciones de los conceptos
relacionados con la aplicacién del VI convenio colectivo de empresas de ensefianza privada
sostenidas total o parcialmente con fondos publicos.

El solicitante puede marcar una o las dos casillas disponibles, pero de forma obligatoria tiene que
marcar alguna.

EXPONGO que encontrandome de alta en diciembre de 2012 en nomina de pago delegado, y no habiendo recuperado la
totalidad de haberes a los que se hace referencia en el Decreto Ley 6/2015 de 16 de octubre,

SOLICITO el abono de la cuantia correspondiente a las diferencias de homologacidn retributiva correspondientes a diciembre de 2012,

EXPONGO que encontrandome de alta en algtin periodo entre enero de 2009 y diciembre de 2013 en nomina de pago
delegado, y no habiendo recibido los atrasos por trienios, complementos de cargo, trienios de cargo y/o complemento de
antigliedad de docentes recolocados como consecuencia de la aplicacion retroactiva de las tablas salariales del VI convenio
colectivo de empresas de ensefianza privada sostenidas total o parcialmente con fondos publicos,

SDLICITD el abono de cuantia correspondiente a los atrasos generados por las actualizaciones de los conceptos mencionados.

En caso de que no marque ninguna, cuando el formulario se valide se muestra un error indicando
este hecho:
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Es obligatorio marcar una de las dos

casillas del apartado B

El siguiente campo que debe de cumplimentar el solicitante es el IBAN en el que desea que se le
ingresen los atrasos solicitados, en caso de que, tras revision de la solicitud por parte de los
técnicos de la Conselleria de Educacion, proceda el abono de los mismos.

El campo en el que tiene que cumplimentar el dato del IBAN es 'IBAN en el que se solicita el
ingreso’

El usuario introducira el dato del IBAN y se validara su validez.

IBAN EN EL QUE SE SOLICITA EL INGRESO
IBAN (Introducir sin espacios) *

ES0200246912500600865953

IBAN FORMATEADO
ES02 0024 6912 5006 0086 5953

En caso de que el IBAN introducido no sea valido aparecera un mensaje indicandolo.

LL.a cuenta bancaria es
errdonea

v Aceptar

Es importante comentar que el formulario también comprueba si la entidad bancaria en la que se
solicita el abono de los atrasos es una entidad activa para la Tesoreria de la Generalitat
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Valenciana. En caso de que no lo sea, se informa también al solicitante para introduzca un IBAN
que si que corresponda a una entidad activa.

En caso de que el nimero IBAN sea correcto se muestra formateado en el campo 'IBAN
formateado'. Este campo es informativo, no puede modificarse. Unicamente se muestra el dato
introducido por el solicitante, pero formateado conforme a la norma SEPA, que recomienda, para
mayor claridad, agrupar los caracteres en seis grupos de cuatro caracteres cada uno.

6.3. APARTADO C.- DECLARACION RESPONSABLE

El apartado C.- Declaracién responsable contiene un campo de tipo casilla que el solicitante
obligatoriamente tiene que marcar para poder continuar con la solicitud.

Con esta accion, el solicitante declara por una parte que es titular o co-titular del nimero IBAN
senalado y por otra parte declara que los datos reflejados en la solicitud son ciertos.

Declaro en virtud del presente documento que:

[T El ciudadano/a que solicita el abone de la cuantia solicitada es titular o ce-titular del IBAN indicade v que los datos de esta solicitud son

ciertos.

Los datos personales contenidos en este formulario podran ser incluidos en un fichero para su tratamiento por la
Conselleria de Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte, en el uso de las funciones propias que tiene atribuidas en el
ambito de sus competencias, pudiendo dirigirse a cualquier 6rgano de la misma para ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacidn y oposicidn, segun lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidn
de Datos de Caracter Personal (BOE nim. 298, de 14 de diciembre de 1999)

Una vez completado el formulario hay que hacer clic en el botdn 'Enviar Solicitud' para validar el
contenido del formulario y guardarlo.

Si durante el proceso de validacion se detectan errores se mostrara un mensaje informando del
error. Hay que ir corrigiendo los errores detectados para poder continuar.

En el caso que todo este correcto, se muestra de nuevo la pestafa del paso 2.

Desde aqui se puede acceder a visualizar cualquiera de los apartados del formulario
cumplimentado para verificarlo y, en caso de ser necesario, realizar modificaciones.
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1. v 2, T 4. iNecesita ayuda?

012
Debe saber Rellenar Registrar Guardar generalitat_en_red@gva.es

Rellenar los formularios (paso 2 de 4 para completar la solicitud)

En este paso debe rellenar los formularios senalados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, que podra rellenar si dispone de la informacion
oportuna, y formularios dependientes, que podran ser requeridos en funcion de los datos que vaya introduciendo.

Iconografia
[ v Solicitud
Modifica el formulario o & Formulario obligatorio
&) Formulario opcional

¢/ Formulario dependiente

X

P Vuelve al paso anterior = Continuar Formulario no realizado

" Formulario o paso
completado

Si esta todo correcto, pulsar el botén 'Continuar' para seguir al paso 3 del tramite, que en funcién
del tipo de solicitud, con o sin certificado digital, se llamara 'Registrar' o 'Validar'

7. PASO 3.- VALIDAR (PARA SOLICITUD SIN CERTIFICADO DIGITAL)

En esta pestafa se muestra un resumen de la informacién proporcionada para que sea revisada ya
gue una vez validada, en el siguiente paso, ya no se podra modificar.

Hay que hacer clic sobre el enlace 'Solicitud' para que se vuelva a mostrar el formulario de la
solicitud.

Clasificacion: USO INTERNO Estado: BORRADOR Fecha Impresion: 30/03/2017 Pagina 22 de 35




% Version: 1.0
e
\ Fecha: 24/03/2017
\\\ Manual de Usuario Proyecto: SOLICITUD DE ABONO
DE ATRASOS PARA EL PERSONAL
DOCENTE DE CENTROS
PRIVADOS CONCERTADOS EN
PAGO DELEGADO
1. v 2, ] 3. 4. ;Mecesita ayuda?
W 012
Debe saber Rellenar Validar Imprimir () generalitat_en_red@gva.es

Validar la solicitud {paso 3 de 4 para completar la solicitud)

Antes de enviar su solicitud, le mostramos un resumen de la informacidn proporcionada. Por favor revise que es correcta, ya que una vez enviada no podra

modificaria.
Iconografia

Formularios rellenados
~ Elemento completado

71 & Solicitud
1 Recuerde que una vez enviada, no podra modificarla.

# Vuelve al paso anterior = Valida

Una vez que el solicitante tenga claro que toda la informacién es correcta debe pulsar el botén
‘Valida'.

El hecho de ser un tramite sin certificado digital implica que no lleva registro de entrada
relacionado. Lo que si que se hace al pulsar el botén 'Valida' es asignar a la solicitud un nimero de

transaccién que justifica la realizacion del tramite.

Aparece el mensaje de confirmacion:

I ,Esta seguro de querer
=2 enviar la solicitud?

Recuerde que una vez enviada no podra

modificarla

v Aceptar © Cancelar
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Al pulsar el botén 'Aceptar' se mostrara el mensaje de la plataforma eSIRCA en el que se informa
de la preparacién del entorno para enviar la solicitud realizada.

. Preparando solicitud para
“ enviar. Espere un momento,
por favor.

Finalmente aparece el mensaje en el que se comunica que el envio se ha realizado correctamente.

J Operacidén realizada

Envio realizado correctamente

v Aceptar

Si todo ha funcionado correctamente se muestra un mensaje informativo y a continuacién aparece
la pantalla correspondiente al paso '4.Imprimir’
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8. PASO 3.- REGISTRAR (PARA SOLICITUD CON CERTIFICADO DIGITAL)

Al 'Registrar' se estd enviando la solicitud a la Conselleria de Educacién y ademas se le estd
asignando un asiento registrar en el registro de entrada.

Al pulsar en 'Registrar' aparece el siguiente mensaje de confirmacién:

iEsta seguro de querer
=2 registrar la solicitud?

Recuerde gue una vez registrada no podra

modificarla

w Aceptar @ Cancelar

Hay que pulsar 'Aceptar' para continuar con el proceso de registro.

O Preparando entorno de firma
digital. Puede tardar unos
minutos, espere por favor...

Si todo ha funcionado correctamente se muestra un mensaje informativo y a continuacién aparece
la pantalla correspondiente al paso '5.Guardar’, desde donde se podra guardar y/o imprimir un

justificante del tramite realizado. De esta forma el tramite estara finalizado.

v Operacidén realizada

FRegistro realizado correctamente.
breve aparecera reflejado en su zona

En

personal.

v Aceptar
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Justificant del registre
Es recomanable que es guarde en el seu equip el justificant de registre signat digitalment. Si desitgeu imprimir una cépia en paper useu la versic imprimible,

que generara un codi de seguretat sobre el document.

= Detfall del justificant k=l Guarda el justificant = Versio imprimible

Dades del registre

NUMERO DATA SOL-LICITANT
05TUI/ 201715475 22/03/2017 08:37h = P R A e e |
ASSUMPTE

9. PASO 4.- IMPRIMIR (PARA SOLICITUD SIN CERTIFICADO DIGITAL)

Una vez validada la solicitud se pasa al paso 'Imprimir' desde donde se puede guardar y/o imprimir
un justificante del tramite realizado. De esta forma el tramite estara finalizado.

:MNecesita ayuda?

i - 2. ~ 3. 4. ~ ces
Debe saber Rellenar Validar Imprimir D generalitat_en_red®gva.es

Imp rimir la solicitud (paso 4 de 4 para completar la solicitud)
V? La solicitud se ha enviado correctamente.

Justificante de envio
Es recomendable que se guarde en su equipo el justificante de envio.

i Detalle del justificante il Guarda el justificanie

MNos interesa su opinién

Walore del 1 al 10 el servicio que le hemos ofrecido y pulse el botdn Valora.

= Valora

Al hacer clic sobre 'Detalle del justificante' se muestra en pantalla la informacién relacionada con
la solicitud realizada asi como un enlace al propio formulario de la solicitud.
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El botén 'Guarda el justificante' permite mostrar en formato pdf el justificante pudiéndose
imprimir o bien guardar.

El ultimo paso que tiene que hacer el solicitante en el caso de la tramitacién sin certificado digital
es imprimir el justificante y entregarlo en el registro de entrada.

En ese momento se considerara que la solicitud esta entregada.

Justificante de envie
Es recomendable que se guarde en su equipo el justificante de envio.

< Detalle del justificante = Guarda el justificante

Datos del envio

NUMERO FECHA SOLICITANTE
GINZAIMW-YBZXRET8-TSZKTFDR 21/03/2017 12:04 h TS - [FENI0IEE]
ASUNTD

SOLICITUD DE ABOMO DE ATRASOS PARA EL PERSONAL DOCENTE DE CENTROS PRIVADOS CONCERTADOS EN PAGO
DELEGADO (5IN FIRMA)

Documentacion

Formularios rellenados

NOTA: A tener en cuenta. Las solicitudes tramitadas sin certificado digital se entiende que estan
entregadas cuando se han llevado al registro de entrada y se les ha asignado un nimero de
registro.

Clasificacion: USO INTERNO Estado: BORRADOR Fecha Impresion: 30/03/2017 Pagina 27 de 35




Version: 1.0
Fecha: 24/03/2017

. Proyecto: SOLICITUD DE ABONO
Manual de usuario DE ATRASOS PARA EL PERSONAL
DOCENTE DE CENTROS
PRIVADOS CONCERTADOS EN
PAGO DELEGADO

kD

10. PASO 4.- GUARDAR (PARA SOLICITUD CON CERTIFICADO DIGITAL)

En el Ultimo paso del tramite se le proporciona al solicitante un justificante de registro firmado
electrénicamente. Este justificante sirve como resguardo o justificante legal.

= Mecessiteu ajuda?
v o ‘ v v v
1. 2 9 4. 5. e
Heu de saber Omptir Documentar Registrar Guardar (&) generalitat en_red@gva.es

Guardar el justiﬁcant (pas 5 de 5 per a completar la sol-licitud)
V La sol-licitud s'ha registrat correctament.

Justificant del registre
Es recomanable que es guarde en el seu equip el justificant de registre signat digitalment. Si desitgeu imprimir una copia en paper useu la versié imprimible,

que generara un codi de seguretat sobre el document.

b Detall del justificant i Guarda el justificant & Versit imprimible

Ens interessa la vostra opinio

Valoreu de 1 al 10 el servici que vos hem oferit i polseu el botd “ Valora.

BRI -« c2 €3 [cl4 €5 [cle [cl7 [cl8 clo [cl1o

= Valora

Abriendo justificante.pdf . _=

Ha elegido abrir:
F justificante.pdf
que es: Adobe Acrobat Document
de: https://previs.gva.es

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@ Abrir con |Adobe Acrobat Reader DC (predeterminada) 5f

) Guardar archivo

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar Cancelar
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DOCENTE DE CENTROS

PRIVADOS CONCERTADOS EN

PAGO DELEGADO

El justificante es un documento en formato pdf que contiene el impreso de solicitud rellenado, con

copia para la administracién y para el interesado.

Este justificante NO es necesario presentarlo por registro de entrada, la solicitud ya se ha

registrado telematicamente.

Una vez descargado el justificante se podra cerrar la ventana del asistente de tramitacion.

¥

)

% GENERALITAT
Q VALENCIANA
JUSTIFICANTE DE REGISTRO DE ENTRADA
JUSTIFICANT DE REGISTRE D'ENTRADA
-
Organismo CONSELLERIA D'EDUCACIO, INVESTIGACIO, CULTURA | ESPORT
Organisme:
N.LF._: 334500
Presentador JOSE & =% GARCIA
Presentador:
Fecha / Data: 08/03/2017 12.40.10
Numero Registro 05TUl/2017/128
Namero Registre:
Asunto / Assumpte: SOLICITUD DE ABONC DE ATRASOS PARA EL PERSONAL DOCENTE DE CENTROS
PRIVADOS CONCERTADOS EN PAGO DELEGADO
o

DOCUMENTACION / DOCUMENTACIO

Huella electronica / Empremta electronica  Descripcion [ Descripcid

s430eed23fsbeaobTcesscaoiceszsocT4czsafe (PDF)-Solicitud
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11. RECUPERAR EL TRAMITE

En ambos casos, tramitacidon con o sin certificado digital, el solicitante dispone de diez dias para
acceder a las solicitudes guardadas. De esta forma, si por cualquier causa el solicitante ha quedado
a mitad de la tramitacion entonces puede recuperar la misma en el mismo punto en el que quedé
la solicitud la ultima vez que los datos fueron enviados al servidor.

» Para el caso de tramite sin certificado digital

En este caso hay que abrir el fichero de clave comentado en el apartado '4.1 Acceso sin certificado
digital' comentado anteriormente.

Este fichero muestra una pantalla similar a la de la imagen siguiente:

8 GENERALITAT
& VALENCIANA

SOLICITUD DE ABONO DE ATFALCS PARA EL PERSONAL DOCENTE DE CENTE.OS
PRIVADOS CONCERTADOS EN PAGO DELEGADO (SIN FIRMA)

Sino ha finalizado la tramitacidn en esta sesion puede utilizar el siguiente enlace para recuperarla en el dltimo paso
realizado:

=> Accede a la solicitud ==

Al hacer clic sobre 'Accede a la solicitud' se muestra el tramite en el estado en el que estaba la
ultima vez que se han enviado los datos al servidor.

A partir de ese momento se puede continuar con la cumplimentacion del tramite.
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» Para el caso de tramite sin certificado digital

En el caso de que la ejecucién del tramite se deba de interrumpir, por ejemplo debido a un error
en la plataforma, se hace 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 ejecucién.

NOTA: El asistente guarda la informacion sélo de aquellos pasos que se han completado
totalmente

Para recuperar el tramite, se accedera al area personal de la gva; hay que ir a la direccién
siguiente:

https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html

(Con el mismo certificado con el que se estaba completando la solicitud) y una vez dentro del
area personal, se hay que hacer clic sobre el icono 'Como va lo mio' y a continuaciéon sobre
'Solicitudes en Creacion' donde se muestra la solicitud en curso.
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N

MI AREA PERSONAL SGENERALITAT VALENCIANA
E D o | © Cern

| gl RT3 Datos personales

Solicitudes En creacién

~ En creacion

SOLICITUD FECHA LIMITE ULTIMO ACCESD
» Solicitud de concierto / convenio 02/02/2017 23:59 03/01/2017 10:15
.+ Solicitud de concierio / convenio 01/02/2017 23:59 02/01/2017 11:59
2 Generalitat Valenciana ?’_2‘.’."'_'1“2"_“._ WIS T [ WES R o

Haciendo clic sobre la solicitud se accede de nuevo al asistente para continuar con la tramitacién.

12.  RESOLUCION DE PROBLEMAS

» Alintentar entrar al tramite aparece ventana de “Conexion No Verificada”

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

E Z Esta conexion no esta verificada

Ha pedido a FArefox gue se conecte de forma segura a tramitaint.gva.es, pero no se puede confirmar
gue la conexidn sea segura.

Mormalmente, cuando se intente conectar de forma segura, los siios presentan informacidn verificada
para asegurar gque esti en el sitio correcto, Sin embargo, la idertidad de este sitio no puede ser verificada.

éQué deberia hacer?

Si mormalmente accede a este sitio sin problemas, este error puede estar ocurriendo porgus alguisn esta
intentando suplantar l sitio, v no deberia continuar,

Detalles técnicos
Entiendo los riesgos
Clasificacion: U Si sabe lo que esta haciendo, puede obligar a Firefox a confiar en la identificacion 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 gue sepa que hay una razén seria por 1a que este siio no use
identificacidn confiable,

Afiadir excepcian..
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En este caso para poder acceder al tramite habra que hacer clic sobre “Entiendo los riegos”
y a continuacion sobre “Anadir excepcion”.

Se abrird una ventana en la que se hard click sobre “Obtener certificado” y sobre
“Confirmar excepcion de seguridad”.

Anadir excepcion de seguridad

. Estdapunto de alterar como idenifica Frefoix este sitio,
/s ' Los bancos, tiendas y otros sitios publicos legitimos no le

pedirdn hacer esto,
| Obtener certificado

Servidor

Direccién: | §

Estado del certificado

Este sitio intenta identificarse a sf mismo coninformacién Ver. ..
no valda. —
Identidad desconocida

o se confia en &l certificads porgue no hia side verificado por una
autoridad reconacida Lsando una frma segura,

Confirmar excepcion de seguridadl [ Cancelar
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» Mensaje “Preparando entorno.... “ no desparece de la pantalla

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

*. Preparando entorno de firma
digital. Puede tardar unos

minutos, espere por favor...

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

* La ventana para seleccionar el certificado no ha quedado 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 tramitacién 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, habrd 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.

Archiva  Editar  Mer  Historial  Marcadores  ¥ahoo! — Herrar

jana. Asistente de tramita... I + |

[Z] Mas visitados P Comenzar a usar Firef... (5] Ulimas noticias |

€& B & nhttpsy/previs.gva.es/ctt-att-atr/login. htmljsessionid=ZLTIWyzZDG

b4

;Permitir a previs.gva.es gjecutar plugins?

[ Java —
A iPlugin vulnerable! ;Cual es el riesgo? l Bt 3 secoidas ‘
Clasificacién: USt | lava 14 de 35
A\ Plugin desactualizado  Actualizar ahora... [ B.lﬂqueaf Elug:!n TJ_

Permitir ahora

Permitir y recordar
[ fcsptas J | Bloguear plugin
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Si se utiliza Google Chrome, habrd que comprobar si debajo de la barra de direcciones
aparece un mensaje como el que se muestra en la figura. Si es asi se hara clic sobre
“Ejecutar esta vez” para poder continuar con el tramite

V7 seneraa: ssssrene« «

€« (5~ B\ https:/ /www tramita.gva es/ctt-att-afr/login.html; jsessionid =L MZ7RyMIHGFLm7d Snd4v \WSHzDPKVMFEMGh jy VcK 2PHNy y PR

3% Java(TM) se ha bloqueado porque no esta actualizado. |Acmalizar complemento...‘ |Ejecutar esta vezl
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