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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 la Segunda Fase del “Programa Xarxa de Llibres de la Comunitat Valencia  na. Solicitud
de participacion del alumnado”.

2. ACCESO AL TRAMITE

El acceso al tramite estara disponible en la pagina web http://xarxallibres.edu.gva.es/

Al hacer clic sobre “Tramitar Telematicamente” se mostrara la pantalla inicial de acceso al tramite, con
informacion sobre los pasos a realizar para tramitar correctamente la solicitud.

. SGENERALITAT VALENCIANA
ASISTENTE DE TRAMITACION [ usuario sin identificar

Justificacién de entrega de libros de texto y material curricular del curso 2015-2016

{Mecesita ayuda? 0 012 (D) generalitat en red@eva.es

Recuerde que para realizar la tramitacion debe:

Rellenar el formulario que se le Después de enviar y confirmar el Firmar los justificantes y
presentard a continuacidn formulario, imprimir los presentarlos junto a los libros de
justificantes que se le mostraran texto y material curricular en el
centro educativo donde el alumno/a
curse los estudios
= Continuar

Imagen 1. Pantalla de acceso

Al hacer clic sobre “Continuar ”  se accedera al formulario de solicitud que hay que cumplimentar.

El formulario cuenta con 5 apartados con distintos campos a rellenar. Es importante rellenar el formulario
siguiendo el orden de los apartados y campos que se mostraran en pantalla.

Los campos marcados con (*) son obligatorios. El re sto de campos podran ser obligatorios en
funcion de las opciones marcadas (en este caso el f  ormulario avisara de que serd necesario su
cumplimentacion).
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Los apartados a completar son:

> Apartado A: DATOS DE IDENTIFICACION DEL ALUMNOJ/A: donde se introduciran los datos
correspondientes al NIAy la fecha de nacimiento del alumno/a.

Completa el formulario

Recuerde que los datos con asterisco (*) son obligatorios.

GENERALITAI  COMUNITAT VALENCIANA - SOLICITUD DE PARTICIPACION EN

2% FASE DEL PROGRAMA XARXA DE LLIBRES DE LA
% EL BANCO DE LIBROS - CURS 2016-2017

NIA(*) * FECHA NACIMIENTO *
12 APELLIDO * 23 APELLIDO NOM / NOMBRE *

NIA: Namero de identificacion del alumno/a que le fue entregado en el momento de formalizar la matricula. Si no lo
conoce, puede solicitaro en el centro educativo del alumno

PARENTESCO * NIF/NIE * 18 APELLIDO * 20 APELLIDO
Escoge una opcidn E

NOMBRE * TELEFONO * CORREQ ELECTRONICO

Imagen 2. Apartado A del formulario.

NOTAS:

o EI NIA es el Numero de Identificacion del Alumno/a que le fue entregado en el momento de
formalizar la matricula. Si no lo conoce, puede solicitarlo en el centro educativo del alumno.

o En este apartado al introducir el NIA del alumno/a y la fecha de nacimiento, se completaran
automaticamente el nombre y los apellidos, asi como el listado de libros del centro donde el
alumno estuvo matriculado por Ultima vez durante el curso 2015-2016.

> Apartado B: DATOS DEL SOLICITANTE: bloque para introducir los datos de identificacion del
solicitante. Seré obligatorio introducir todos los datos marcados con un asterisco (*).

En el campo parentesco se seleccionard Madre o Padre, segun el caso, no siendo necesario que
sea el mismo solicitante que cumplimenté la solicitud de la primera fase de Xarxallibres.
Excepcionalmente se seleccionara centro solo para los casos de alumnado con informe de servicios
sociales.

Si el alumnado ya esta emancipado seleccionara esta opcion de parentesco.
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PARENTESCO * MNIF/NIE * 1% APELLIDO * 20 APELLIDO
Escoge una opcidn

NOMBRE * TELEFONO * CORREO ELECTRONICO

Imagen 3. Apartado B del formulario.

> Apartado C: JUSTIFICACION DE ENTREGA : se marcara esta casilla si se entrega el lote completo
de libros. Para entrar a formar parte del banco de libros esta condicion sera obligatoria.

En caso de no entregar el lote completo no se marcara esta casilla. Esta posibilidad se da cuando
las familias desean el abono de la segunda fase de Xarxallibres pero no quieren formar parte del
banco de libros. Estas familias realizaran la entrega de los libros financiados y el importe de la
segunda fase estara en funcién del porcentaje de devolucion en relaciéon a la cantidad de libros
financiados y no de la totalidad de los libros.

Hago entrega del lote completo de libros de texto y material curricular correspondients al curse 2015-2016 (1],

(1) Se entendera por lote completo lo que se establece en la Orden o, porla que se regulan los bancos de libros y
material curricular.

Imagen 4. Apartado C del formulario

> Apartado D: SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL BANCO DE LIBROS. Marcar las casillas
que procedan. Indicar también lugar y fecha de la firma de la solicitud.

Se marcard la casilla de Renuncia si se desea el abono de la segunda fase de Xarxallibres pero no
participar en banco de libros para el curso siguiente.

SOLICITO pertenecer al Banco de libros y material curricular del centro, asumo el compromiso de hacer un uso responsable de

los libros y materiales que me proporcione el centro y devolver su totalidad una vez finalice el curso escolar.

REMUNCIO a participar en el Banco de libros y material curricular del centro.

Dedaro la veracidad de los datos indicados en esta solicitud.

Los datos personales contenidos en este impreso podran ser induidos 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. El solicitante podra dirigirse a cualquier organo de la misma para ejercitar los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, segin lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccion de Datos de Caracter Personal (BOE n® 298, de 14 de diciembre de 1999).

LUGAR * FECHA #

Imagen 5. Apartado D del formulario

> Apartado E: LIBROS Y MATERIAL CURRICULAR ENTREGADOS : por defecto aparecera el
listado de libros del centro donde el alumno estuvo matriculado por Gltima vez durante el curso
2015/16.
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En el supuesto que los libros que aparecen reflejados en el listado del apartado E no se
correspondan con los utlizados por el alumno, deberd afiadir o eliminar los elementos
correspondientes para que la lista finalmente refleje los libros del alumno.

ASIGNATURA (1) LIERO O MATERIAL CURRICULAR (2) FINANCIADO(3) ENTREGADO(4)

] =

100008
10000

Imagen 6. Apartado E del formulario

En la columna 3 se deberan marcar los libros que han sido financiados por Xarxallibres y en la columna 4 si
se realiza la devolucion de cada uno de ellos.

Una vez completado el formulario se hara clic en botén “Enviar Solicitud”

(se encuentra al final del
formulario), para validar el contenido del formulario y guardarlo.

Si durante el proceso de validacion se detectan errores se mostrara un mensaje informando del error, que
habra que corregir para poder continuar.

= El campo LUGAR es obligatorio

Imagen 7. Ejemplo de mensaje de error durante la validacion

Al hacer clic sobre “Aceptar” se podra acceder al formulario para corregir el error indicado. Una vez
corregido se volvera a hacer clic sobre “> Enviar Solicitud”.

En el caso de detectarse otro error se mostrara nuevamente un mensaje. Cuando todo esté correcto se
mostrara una ventana con el formulario cumplimentado para revisarlo.
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Completa el formulario

Recuerde que los datos con asterisco (*) son obligatorios.

Por favor, revise todos los datos de la solicitud antes de proceder a su envio. Si tiene que
modificar algun dato, pulse el boton de "Modificar”. Si estan todos correctos, proceda a enviar los
datos introducidos y proceda con las instrucciones indicadas en el siguiente paso para imprimir su
solicitud, firmarla y realizar la presentacion en Registro de entrada

NIA(F) 12 APELLIDO 228 APELLIDO NOM / NOMBRE
FECHA NACIMIENTO

NIA: Mimero de identificacion del alumno/a que le fue entregado en el momento de formalizar la matricula. Si no lo
conoce, puede solicitarlo en el centro educativo del alumno

Imagen 8. Ventana para revisar el formulario

Si después de revisar el formulario se desea realizar alguna modificacion, se hara clic sobre “Modificar
solicitud” . Si esta todo correcto se hara clic sobre “Confirmar solicitud” para que la informacién
introducida en el formulario quede grabada en el sistema.

Dedaro que:
Del material indicado en la columna 2, han sido financiados por Xarxallibres, el siguiente nimero de ejemplares: I

Del material financiado por Xarxallibres, se hace entrega del siguiente nimero de ejemplares: .

En el supuesto que los libros que aparecen reflejados en el listado del apartado E no se correspondan con los libros o
materiales utilizados por el alumno o alumna, debera anadir el titulo o material utilizado durante el curso 2015-2016.

Dedaro la veracidad de los datos indicados en esta solicitud, alos efectos de lo establecido en la orden por la que se
regula el programa de reutilizacion, reposicion y renovacion de libros de texto y material curricular, a traves de la
creacion y puesta en funcionamiento de bancos de libros de texto y material curricular en los centros publicos y
privados concertados de la comunitat valenciana, y se determinan las bases reguladoras de las subvenciones
destinadas a centros docentes privados concertados y centros docentes de titularidad de corporaciones locales.

» Modificar solicitud » Confirmar solicitud

Imagen 9. Opciones de revision del formulario

NOTA: Una vez confirmada la solicitud no se podra m  odificar

Tras confirmar la solicitud, al final de la ventana se mostrara el boton “Imprimir justificante”, con el cual se
podra obtener el justificante, que SERA NECESARIO IMPRIMIR, FIRMAR Y PRESENTAR EN EL C ENTRO
DEL ALUMNO/A, JUNTO CON LOS LIBROS.
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Para obtener el justificante se hara clic sobre “Imprimir justificante”

Dedaro que:

Del material indicado en la columna 2, han sido financiados por Xarxallibres, el siguiente numero de ejemplares: I

Del material financiado por Xarxallibres, se hace entrega del siguiente nimero de ejemplares: I

En el supuesto que los libros que aparecen reflejados en el listado del apartado E no se correspondan con los libros o
materiales utilizados por el alumno o alumna, debera afadir el titulo o material utilizado durante el curso 2015-2016.

Dedaro la veracidad de los datos indicados en esta solicitud, alos efectos de lo establecido en la orden por la que se
regula el programa de reutilizacidn, reposicion y renovacion de libros de texto y material curricular, a través de la
creacion y puesta en funcionamiento de bancos de libros de texto y material curricular en los centros publicos y
privados concertados de la comunitat valenciana, y se determinan las bases reguladoras de las subvenciones
destinadas a centros docentes privados concertados y centros docentes de titularidad de corporaciones locales.

@ Imprimir justificante

Imagen 10. Botdn para obtener el justificante

El justificante es un archivo en formato pdf, que contiene el impreso de solicitud rellenado (con copia para el
centro y para el interesado), el cual sera necesario presentar en el centro educativo del alumno/a. Es
conveniente guardar una copia del justificante en formato pdf.

< GENERALITAT

8%t coumso o
AT FERL Eiaoo auns

2a FASE DEL PROGRAMA XARXA DE LLIBRES
DE LA COMUNITAT VALENCIANA #XarxaLlibres

\\ VALEN ClANA SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN EL BANC DE LLIBRES - CURS —
AN 2016-2017 JiJ

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL BANCO DE LIBROS - CURS

2016-2017

A |DADES D'IDENTIFICACIO DE L'ALUMNE/A | DATOS DE IDENTIFICACION DEL ALUMNO/A

Id.sol licitud [ Id.solicitud

0000000182
NIA(®) DATA NAIXEMENT / FECHA NACIMIENTO
) , i
1r COGNOM [ 12 APELLIDO 2n COGNOM /27 APELLIDO NOM / NOMBRE
S ——— | ——

I'alumne

alumno

(*) NIA: Numero d'identificacio de 'alumnefa 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

NIA: Namero de identificacion del alumno/a que le fue entregado en el momento de formalizar la matricula. Si no lo conoce, puede solicitarlo en el centro educativo del

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 CENTRQ)

PARENTIU / PARENTESCO NIFINIE 1T COGNOM/ 1° APELLIDO 2n COGNOM / 22 APELLIDO
| [ T S
NOM | NOMBRE TELEFON / TELEFONO CORREU ELECTRONIC / CORREO ELECTRONICO

c JUSTIFICACIO DE LLIURAMENT (segons I'apartat F)

JUSTIFICACION DE ENTREGA (segtin

el apartado F)

Imagen 11. Imagen de una de las paginas del justifi cante

Una vez descargado el justificante se

podra cerrar la ventana del asistente de tramitacién
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3. RESOLUCION DE PROBLEMAS

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

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

§ = | Esta conexion no esta verificada

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

Mormalmente, cuando se intente conectar de forma segura, los sitios presentan informacion verificada
para asegurar gue esta en el sitio correcto. Sinembargdo, la identidad de este sitio no puede ser verificada.

2Qué deberia hacer?

Si normalments accede a este sitio sin problemas, este error puede estar ocurriendo porque 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 excepcion a menos que sepa que hay una razon seria por la que este sitio no use
identificacidn confiable.

Afiadir excepcian..

Imagen 12. Ventana de conexion 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 excepcién de seguridad”.

Anadir excepcion de seguridad @|

Estd a punto de alterar camo identifica Firefox este sitio.

L' s \ Losbancos, tiendas y otros sitios publicos legitimos no le
pediran hacer esto.

Servidor

Direccion: It Alrt.c g Obtener certificado

Estado del certificado

Este sitio intenta identificarse a sl mismo con infiormacion Ver...
no valida, =

Identidad desconocida

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

lgonﬁrmarexcepcic')n de seguridadl l Cancelar I

Imagen 13. Ventana para afiadir excepcion de seguridad
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> Mensaje “Preparando entorno.... “ no desparece del  a 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 entornc de firma

digital. Puede tardar unos
minutos, espere por favor...

Imagen 14. 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.

frchivo Editar  Mer  Historial — Marcadores  Yahoo!  Herrar

jana. Asistente de tramita... | + ‘

ﬁ & https:ffeve Erarmita, gva. esfokt-atk=atrasistenteas

{_£| Mas visitados ’ Comenzar a usar Firef.. |5 Ulkimas noticias |

Imagen 15. Plugin de Java ha sido desactivado (Mozilla Firefox)
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(' il & https://previs.gva.es/ctt-att-atr/login.htrmljsessionid=ZLTLWyzZ DG
=
;Permitir a previs.gva.es gjecutar plugins?

lava

a iPlugin vulnerable! ;Cual es el iesgo? Permitiy ecordat T

lava
: A% Plugin desactualizado  Actualizar ahora...

Permitir ahora

Permitir y recordar
[ fespla ] | Bloguear plugin

Imagen 16.Activacién del Plugin de Java (Mozilla Firefox)

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 tramite

V7 seneraia ssssrent.o <

€« (5 }ﬂ\ htips:/  www . tramita.gva.es/ ctt-att-atr/login.html; jsessionid=LMZ 7R vIMIHqFLm7Zd Snen W SHzDPKVMFmMGH L jy VK 2PHNy y P

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

Imagen 17. Plugin de Java ha sido desactivado (Google Chrome)
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