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1. INTRODUCCION

El objetivo de este manual es dar a conocer el trdmite telematico, desarrollado en la plataforma E-SIRCA,
para la presentacién y registro de las solicitudes de ayudas a los gabinetes psicopedagdgicos escolares de
acuerdo con Orden 45/16, de 4 de agosto, de la Conselleria de Educacion, Investigacién, Cultura y Deporte,
por la que se establecen las bases reguladoras de las subvenciones per al mantenimiento de los gabinetes
psicopedagdgicos escolares dependientes de ayuntamientos, mancomunidades de municipios y entidades
locales menores de la Comunitat Valenciana y la Resolucién de la Conselleria de Educacion, Investigacion,
Cultura y Deporte, por la que se convocan ayudas economicas destinadas al mantenimiento de los
gabinetes psicopedagdgicos escolares, dependientes de ayuntamientos, mancomunidades de municipios y
entidades locales menores de la Comunitat Valenciana para el ejercicio 2017.

IMPORTANTE

El plazo para la cumplimentaciéon y presentacion via telematica de las solicitudes
sera de 10 dias habiles a contar desde el siguiente al de la publicacién de la
Resolucion en el DOCV.

Los usuarios accederan a la plataforma en la web http://www.ceice.gva.es/web/centros-
docentes/ayudas/subvenciones, en ella se cumplimentaran tres formularios diferentes; el primero es la
solicitud de ayuda para el gabinete, en la que se guardaran los datos sobre el gabinete, la entidad
solicitante, los centros donde se desarrolla el programa y los documentos que se anexaran junto a la
solicitud via telematica. El segundo, es el presupuesto de ingresos y gastos del gabinete psicopedagdgico
desde octubre del afio pasado hasta septiembre del afio actual y, el tercer formulario, son los datos relativos
al personal del gabinete DNI, nombre, apellidos, NSS, titulacion, fechas de contratacion y horas de
dedicacion a los centros publicos, a los centros concertados y otras tareas de preparacion y seguimiento.

RECUERDE

La presentacion de la documentacion de solicitud de estas ayudas por otros
medios distintos a los previstos en la presente con vocatoria determinara la
exclusiéon de la misma.

Los usuarios podran consultar cualquier duda en los siguientes teléfonos de la Direccion General de Centros
y Personal Docente:

961.970.585

961.970.590

961.970.594

961.970.964

Ademads, dispondran de dos emalils; para formular consultas sobre la convocatoria subvencions@gva.es
y para formular consultas sobre problemas técnicos plataforma: generelitat_en_red@gva.es
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IMPORTANTE

Si una entidad local realiza mas de un registro en la plataforma sera considerado
Unicamente el Ultimo para la valoracion del expedie  nte de subvencion.

2. REQUISITOS PREVIOS

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

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

> Tener correctamente instalado el certificado de firma digital:

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

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

» Para asegurarnos que el equipo cumple con los requisitos necesarios para acceder a la plataforma
es aconsejable comprobarlo en la siguiente url

https://www.tramita.gva.es/SAFEear/SAFEWeb/safe requisitos.jsp

2.2. Es necesario para cumplimentar los datos en la plataforma y registrar las solicitudes de ayuda disponer
de todos los datos necesarios para grabar la solicitud, presupuesto y la relaciéon de los miembros del
gabinete psicopedagdgico. Asimismo, debera contar con los documentos escaneados sefialados en la
Resolucién de convocatoria antes citada, para que puedan ser anexados a la solicitud por medios
electrénicos.

3. EJECUTAR EL TRAMITE

Al tramite se accedera en la  siguiente  web: http://www.ceice.gva.es/web/centros-
docentes/ayudas/subvenciones ; el usuario ha de elegir “acceso a procesos (solicitud)” que le llevara a
la pagina del Prop donde aparece la informacion de la convocatoria.
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Tendra que hacer clic en “Tramitar con Certificado” y le conducira al asistente de tramitacién para iniciar el

proceso. ]

CENERALITAT . .
f%vmmcmm @ ; . .

Estas en: Inicio / Detalle de Procedimientos

DESTACAMOS
) DETALLE DE PROCEDIMIENTOS

4 ;QUé ze puede zolictar? 4 ;Quign puede iniciarlo?
4 Cita Previa 4 iCuando solicitarlo? 4 ;Donde dirigirze?
4 Atencidn al ciudadano/G 4 iQus :cp_L.mer'tac:lcr‘ = :_et:e presentar? 4 ¢Como a_etl_'a_mrta te.lematlcamerte'
- o 4 Informacion complementaria 4 Fuentes juridicas y/o documentales
4 Contratacion Publica GV

4 Enlaces de interés

@ Tramitar con cerificado 11 Impresos asociados L Enviar a un amigo = Versidn imprimible

CONSULTAS Y TRAMITES
ONLINE £Qué se puede solicitar?

4 Guia Prop

Nombre del tramite

4 Snserineidn & mail

Fig. 2. Acceso al tramite telematico de ayudas a gabinetes
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ASISTENTE DE TRAMITACION SCENERALITAT VALENCIANA

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagégicos escolares

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

Para poder utilizar esta aplicacion debe disponer de DMle, de un certificade emitido por la
Autoritat de Certificacié de la Comunitat Valenciana o de un certificado emitido por una de
las entidades conveniadas con la ACCY. 51 necesita mas infarmacion puede consultar aqui la
lista completa de certificados admitidas.

Acceso con certificado digital

Pulse sobre el botdn v seleccione el certificado con el que desea identificarse.

= l|dentificarse con certificado

Al acceder al tramite se mostrara la pantalla para identificarse

Fig. 3. Pantalla de identificacion

Se hara clic sobre el boton “Identificarse con certificado” y tras seleccionar el certificado de firma
electronica se accedera al primer formulario.

| hirne ) =.‘§= g
ASISTENTE DE TRAMITACION SCENERALITAT VALENCIAN

RIGOCOOCOGOCOOCIO00N RO Cietra

‘ @ Cancela solicitud

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagégicos escolares

iMecesita ayuda?

&

1. @ 2 9 4. 5. -

Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar i generslitat en red@ovs.ss

Debe sabe_r (paso 1de 5 para complatar la solicitud)

Para realizar su solicitud dispone de este asistente que le guiard de manera sencilla por los pasos necesarios para su presentacion,
Pasos necesarios para completar la solicitud:
leonografia

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, & Documenta apsianal

@ Documento obligatorio

@ Documento dependiente
¥
2 » Rellenar
Debera cumplimentar las farmularios indicados coma obligatorios. Pueden existir farmularios opcionales que
puede cumplimentar o no, segin disponga de la informacion solicitada,

&
()) . Anexar
Se le solicitard que anexe la documentacian necesaria para la solicitud,

4 . Registrar

Debera revisar la documentacian que wa a presentar teniendo en cuenta que una vez enviada no podra modificar
ningdn data,

=
,) . Guardar

Se le proporcionard un justificante de registro firmado electrdnicamente que le servira como resguardo o
justificante legal.

= Comanzar

Fig. 4. Pantalla principal del tramite
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Para empezar a rellenar los formularios se hara clic sobre el paso “2. Rellenar” . Se mostraran los 3
formularios que se deben de rellenar para solicitar las ayudas:

> Primero. Solicitud de ayudas
> Segundo. Presupuesto del gabinete: al cual se podra acceder una vez completada la solicitud.

> Tercero. Relacién de miembros del gabinete: al cual se podrd acceder una vez completada la
solicitud y el presupuesto.

IMPORTANTE: La plataforma SOLO guarda la informacion introduci ~ da en los formularios una vez
gue este aparece como completado.

ASISTENTE DE TRAMITACION §GENERAUTAT VALENCIANA
' P o Ot e Gl e e s sedl @ Cierra

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagégicos escolares

iMecesita ayuda?

2 4 <3
1 & 2. I 4. I ooz
Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar (&) genershtat en red@ovaces

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

Eneste paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorios, Pueden existir formularios opcionales, que podra rellenar si dizpone de la informacidn
oportuna, v formularios dependientes, que podréan ser requeridos en funcidn de los datos que vaya introduciendo.

Iconografia
@ R Solicitud de gvuda
Completa el formulario e @ Formulario obligatorio
@ Farmulario opcianal
® Formularic dependiente
® R Presupuesto del gabinete
& Formulario no realizado
& Farmulario o paso
@ % Relacién miembros del gabinete completada

#® wuelve al paso anterior

Fig. 5. Pantalla para rellenar el formulario

Cumplimentar formulario 1.- Solicitud
Para empezar a completar el formulario correspondiente se hara clic sobre “Completa el formulario”
El formulario de la “Solicitud de ayudas” cuenta con los siguientes bloques:

> Bloque A: Datos de gabinete psicopedagdgico escolar . para completar este blogue se
introducira el cédigo del gabinete. Automaticamente se completaran el resto de datos del apartado,
a excepcién del campo “Fecha inicio actividades”  del curso actual. Los datos cargados se podran
modificar a excepcion de los campos “Denominacion” y “Fecha de autorizacion”

Si desconoce el codigo del gabinete podra obtenerlo de la Resolucion de 7 de diciembre de 2016,
de la Direccion General de Centros y Personal Docente por la que se resuelve la convocatoria de
ayudas econOmicas destinadas al mantenimiento de los gabinetes psicopedagogicos escolares para
el ejercicio 2016 (DOCV num.7.935, de 13 de diciembre de 2016):

http://www.dogv.gva.es/datos/2016/12/13/pdf/2016_98 51.pdf

Consultas sobre aclaraciones funcionamiento convocatoria: subvencions@gva.es
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enlace a la resolucién de 2016

GENERAUTAT PSICOPEDAGOGICOS ESCOLARES
& VALENCIANA

% SOLICITUD DE AYUDAS A LOS GABIMETES

DIGO * DENOMINACIGON

DOMICILIO [CALLE §f PLAZA, NUMERC Y PUERTA) * CR% PROVINCIA *
Estoge una opcidn ¥
LOGCALIDAD * TELEFONG * Fax
3

CORRES ELECTRONICO * FECHA INICIO ACTIVIDADES * FECHA AUTORIZACIGN

Fig. 6. Bloque A: Datos de identificacion del centro

> Bloque B: Entidad titular solicitante  : a partir del codigo del gabinete se habran completado todos
los campos del formulario a excepcion de los relacionados con el representante . La informacion
cargada se podréa actualizar.

El NIF que se introduzca como valor en el campo “NIF Representante” se utilizara para indicar la

persona que tiene que firmar el tramite. En este caso se debera utilizar un certificado de persona
fisica 0 empleado publico.

TIPO DE INSTITUCION *

Escoge una opcidn v
NIF REPRESENTANTE * APELLIDOS REPRESEMTANTE * HOMERE REPRESENTANTE *
EN CALIDAD DE * NOMBRE DE L& ENTIDAD * CIF / MIF *
DOMICILIO (CALLE £ PLAZA, MUMERS v PUERTA) * cp* PROVINCIA*
Escoge una opeidn ¥
LOCALIDAD * TELEFONO * FaR

“n

Fig. 7. Bloque B: Datos de identificacion del solicitante

IMPORTANTE: En el caso que se deba utilizar el CIF de la Entidad (campo CIF) para firmar el tramite, habra
que marcar la casilla correspondiente del apartado “Certificado a utilizar para firmar el tramite”. En este caso
se deberd utilizar un certificado de entidad (o persona juridica) para firmar el tramite (fig 8).

CERTIFICADG & UTLIZAR PaRa FlRMWAR EL TRAMITE
Tipo de corbficade que sogsta ublizands:  PERSOHA FISIGA

tdargue 1y casila & dasen utillzar of CIF d& s Entidad pars Tinsr of triml te =

Con d Hpo oo cortificedo slegido ol tramite debara sar Ammado con un certiicado can el NIF/CIF

Fig. 8. Certificado a utilizar para firmar el tramite
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El valor introducido no es
un NIF/NIE. Si quiere
utilizar el CIF de la
Entidad para firmar el
tramite, margue la casilla

correspondiente en el
apartado "CERTIFICADO A
UTILIZAR PARA FIRMAR EL
TRAMITE"

> Bloque C: Centros docentes en los que desarrolla su programa de intervencion : en este
blogue se introducira la informacion de los centros en los que el gabinete interviene. Al introducir el
codigo del centro donde se desarrolla el programa se cargardan los datos referentes a la
denominacién, localidad y régimen. Para cada centro habra que introducir el nimero de horas
semanales y el numero de alumnos. El bloque tiene capacidad para introducir la informacién de
25 centros.

Si no se dispone de los cddigos de los centros docentes donde el gabinete psicopedagdgico escolar
desarrolla su programa de intervenciéon son los que figuran en el Registro de Centros Docentes de
la Comunitat Valenciana podran obtenerlos de la Guia de Centros Docentes en la web de la
Conselleria de Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte:

http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/quia-de-centros-docentes
enlace a la guia de centros

@ cenTROS DOC ROLLA SU P NTERVENCION
CENTROAM

cHDIGo CENTRO LOCALIDAD

REGIMEM HUM HORAS SEMANALES HUM ALUMHOS

CEWTRD 2

CADIGO CENTRO LOCALIDAD

REGIMEN HUM HORAS SEMANALES HUM ALUMHOS

Fig. 9 Blogue C: Datos de los centros

Al final del apartado se mostrard un resumen con el nimero total de centros, horas y alumnos

TOTALES
TOTAL CENTROS TOTAL HORAS SEMANALES TOTAL ALUMNOS

Fig. 10. Bloque C: Resumen con los totales
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> Bloque D: Documentacion que se adjuntard : en este bloque el usuario deber4a marcar qué
documentos se adjuntaran a la solicitud, aquellos que por no disponer de ellos en el momento de
registrar la solicitud, se presentardn por correo certificado a la Direccion General de Centros y
Personal Docente (Avda. Campanar, 32.- 46015 Valencia) o bien, los que no se anexan porqué ya
se entregaron en la convocatoria anterior y no ha habido ningin cambio.

Doci 14 Resalucidn o el acusrdo adoptado por el drgano competente de la ertidad local para Formalizar 12 solicitud de la ayuda v los
cormpromisos de incluir una partida presupuestaria para el mantenimiento del gabinete psicopedagégico en el presupuesto del afio
actual,

Presentsré este docurnents uns wez disponga del rmismo,

| Do 2@ (i es procedente) Certificacién de la secrataria de la entidad local acreditativa de la titularidad de s corporacién local

respacto al arganisme auténeme, empresa piblica u otre ente de deracho piblice qus gestione =l gabinete pricopedagdgica.
| Prasentaré ests decuments una vez disponga dal misme.
Ho presento este documsnts porgud ya se entregd v no ha habide cambios respacte 3l afio anterior.
Dos 31 En el caso de gestién indirecta, se tiene que aportar documentadd acreditativa de la relacién juridica con la entidad que

explota el gabinete psicopedagdagico (contrato v pliegos preparatorios, covenios, etc). Se presenta copia cormpulsads por Registro de
Entrada de |la Conzellaria da Educacién, investigasisn, Cuturs y Deporte

Prasentsré este docurnents uns vez disponga del mismo.
Ho presento este decumsnts pergud ya s= entregd v no ha habide cambios respacts al afio anterior,

Doc 4t Modelo de domiciliacién bancaria. Deberd de ir acompafiado del escrito, sellado y firmado por la entidad bancaria, donde

figure |s cusnta y el titularn
| Prasentard ests documents una vez disponga dal misme,
[ Mo presents este documento porgué ya se entreaéd v no ha habida cambios respecta al afio anterior,
| Deoc 5: Certificade de |a secretaria de la entidad local que acredits qu el personal que consta en la relacién nominal de los
miembros adscrites 3l gabinete psicopedagégico escelar durante el curse actual, se encusntran de sks =n el régimen de la Seguridad

Social que les corresponde, con los psicdlogos que ejerciendo la actividad por cuenta propia, la hayan iniciado con anterioridad al 10
de noviembre de 1335,

Presentsré este docurnents uns wez disponga del mismo.

Fig. 11. Bloque D: Documentacién aportada

> Bloques E, F: bloque informativo sobre declaraciones y comunicaciones.

> Bloque G: bloque informativo sobre la solicitud

Por todo ello, atendiendo a los datos de la presente solicitud, el presupuesto y relacidn nominal de los miembros del
gabinete psicopedagdgico escalar v de los documentos adjuntos que se citan anteriormente, cuya weracidad
certifico, le solicito que acuerde la concesidn de la ayuda. Ademas, acepto los compromisos v obligaciones que se
derivan de la recepcion de la subvencion en caso de resultar beneficiario.

Los datos personales que contiene la solicitud podran ser incluidos en un fichero para que sean tratados por la
Conselleria de Educacion, Investigacion, Culbura v Deporte en el uso de las funciones propias que tiens atribuidas en el ambito de
sus competencias, pudiendo dirigirse a cualquier argano de la misma para ejercer los derechos de acceso,
rectificacidn, cancelacion y oposicion, segin lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal [BOE num 298, de 14/12/1999),

%4 Ermiar i Cancelar ;0@ wuelve al lstadn

Fig. 12. Bloque D: Solicitud y bot6n de “Enviar”.

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 asi poder completar el formulario correspondiente al
presupuesto del gabinete. A partir de este momento se guardaran los datos del formulario y se podra salir
haciendo click en el botén “cierra” que hay en la parte superior derecha de la pantalla. Para recuperar el
tramite, si se ha salido de la plataforma, hay que seguir los pasos del apartado 4 de este manual.
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1. @ 2. 3. 4. 5.
Dabe saber Rellenar Documentar Fagistrar Guardar

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

En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorios, Pueden existir formularios opcionales, que podra r
oportuna, v formularios dependientes, que podran ser requeridos en funcidn de los datos que vaya introduciendo,

@ « Solicitud de ayudas

tAodifica el formulario ma

@ % Presupuesto del gabinete
Completa el forrmulario s

@ 3 Relacion miembros del gabinete

# Wuelve al paso anteridr
Fig. 13. Paso 2: Formulario de la solicitud completado

Cumplimentar formulario 2.- Presuesto de ingresos y gastos

El formulario del “Presupuesto del gabinete” cuenta con los siguientes bloques:

> Bloque A: Ingresos : bloque para introducir los ingresos del gabinete. EI campo “Total ingresos”
se completara de forma automaética.

PRESUPUESTO DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR

GENERALITAT
& VALENCIANA

1, APORTACION OTRAS ENTIDADES [especifique el origen)
0,00

2. OTROS INGRESOS (especifiquelos]
0,00
b
TOTAL INGRESOS 000

Fig. 14. Bloque A: Ingresos
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> Bloque B: Gastos : bloque para introducir los gastos del gabinete. EI campo “Total gastos” se
completara de forma automatica.

1. GASTOS PERSONAL FUNCIOMARIO O LABORAL DEL GABINETE

1.1 Retribuciones brutas 0,00

1.2 Seguridad Social [ a cargo de la empresa) 0,00

2. GASTOS PERSONAL CONTRATADO POR PRESTACION DE SERVICIOS [si es procedente) 000

3. GASTOS MATERIAL PSICOPEDAGOGICO o.00
4. OTROS GASTOS CORRIENTES [especifiquelos)

0,00

#
5, GASTOS DE INVERSION 0,00
TOTAL GASTOS oo

Fig. 15. Bloque B: Gastos

> Bloque C: Otros datos : bloque para introducir la aportacion de la entidad solicitante y la ayuda
solicitada. El campo “Diferencia entre ingresos y gastos” se calculara de forma automatica en
funcion de los valores de los apartados anteriores

1. DIREFEMNCIA ENTRE INGRESQS ¥ GASTOS 0,00

2. APORTACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE 0,00
3. TOTAL AYUDA SOLICITADA 0,00

En el caso de gestidn indirecta del gabinete psicopedagdgico escolar, la corparacidn local tiene que rellenar los
ingresos v gastos de acuerdo con los que figuran en el presupuesto de la entidad local para el funcionamiento del
gabinete psicopedagdgico.

% Enwiar @ Cancelar ;0 P vuelve al listado

Fig. 16. Bloque C: Otros datos

Una vez completado el formulario se hara clic sobre el botdén “Enviar” que hay en la parte inferior del mismo
para guardar los datos introducidos y asi poder completar el formulario correspondiente a la relacion de
miembros del gabinete

1. @ £, 2 4. 5
Debe sabar Rellenar Documentar Registrar Guardar

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

En este paso debe rellenar los formularios sefialados cormo obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, que podra r
oportuna, v formularios dependientes, gue podran ser requeridos en funcidn de los datos que vaya introduciendo.

@ « Solicitud de ayudas

Modifica el formulario s

@ < Presupuesto del gabinete

Modifica el formulario s

@ ® Relacion miembros del gabinete
Completa el formulario mw

P Yuelve al paso anterior

Fig. 17. Paso 2: Formulario del presupuesto completado
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Cumplimentar formulario 3.- Relacién de miembros de | gabinete

El formulario de la “Relacion miembros del gabinete” cuenta con un Unico bloque donde introducir la
informacion de cada persona. El formulario tiene capacidad para introducir los datos de hasta 25 miembros
del gabinete. Al introducir el DNI de los miembros del gabinete, se cargaran automaticamente, siempre y
cuando existan en nuestra base de datos, los siguientes campos: nombre, apellidos, NSS vy titulacion,
pudiendo modificar inicamente el campo “titulacion”.

En el NSS no se pueden utilizar espacios, guiones ni barras. Maximo 12 caracteres ndmericos
Las horas se introduciran en formato centesimal (0.25,0.50, 0.75)

Error

Los decimales de las horas A del miembro
1 del gabinete no son correctos. Los
valores permitidos son: 0, 25 (para

indicar 15 minutos), 50 (para indicar 30

minutos) y 75 (para indicar 45 minutos)

RELACION NOMINAL MIEMBROS GABINETE

GENERA”TAT PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
& VALENCIANA

DATOS DE LOS MIEMBROS DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
Certifico o declaro que los miembros adscritos al gabinete psicopedagogico escolar municipal durante el curso actual
son los que consten a continuacion y que se hayan de alta en el régimen de la Seguridad Social que les corresponde,
salvo los psicologos que iniciaron la actividad por cuenta propia con anterioridad al 1041171995

MIEMBRO 1

MIF # APELLIDOS ¥ MOMBRE MES (1] TIPS DE CONTRATO
Escoge una opeidn ¥

INICIO CONTRATO  FIN CONTRATO TITULACION ACADEMICA HORAS 4  HORAS B HORAS ¢ TOTAL HORAS

Escoge una opcidn ¥

MIEMBRO 2

HIF APELLIDOS ¥ NOMBRE NSS (1) TIPOD DE CONTRATO
Escoge una opcidn ¥

INICIO CONTRATO  FIN CONTRATO TITULACION ACADEMICA HORAS 4 HORAS B HORAS ¢ TOTAL HORAS

Escoge una opcidn A

Fig. 18. Bloque A: Datos de los miembros

Una vez completado el formulario se hara clic sobre el botdén “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 boton “Continuar”.
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1 L4 2, ¢ a. 4. 5.
bebe saber Rellenar Documentar Fagistrar Guardar

Rellenar los formularios (paso 2 de 5 para complatar la sclicitud)

En este paso debe rellenar los formularios sefialados cormo obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, que podra re
oportuna, v formularios dependientes, que podran ser requeridos en funcidn de los datos que vaya introduciendo,

@ « Solicitud de ayudas

taodifica el forrmulario s

@ « Presupuesto del gabinete

tAodifica el formulario s

@ « Relacion miembros del gabinete
tAodifica el formulario s

@ Yuelve al paso anterior = Continuar

Fig. 19. Paso 2: formularios completados

Documentar

Al acceder al paso “3. Documentar” se mostraran los documentos que deben ser adjuntados al tramite, en
funcion de lo indicado en el apartado D del formulario de la solicitud

1. @ D, @ 3. 4. 5.
Dabe saber Falleriar Documentar Fagistrar Guardar

Documentar la tramitacién  (pasc gde 5para completar la solicitud)

En este paso debe adjuntar los docurmentos sefialados cormo obligatorios. Pueden existir docurnentos opcionales, que podrs
infarmacion oportuna.

@ ¥ Doc.1: Certificado partida presupuestaria
Anexa documento

# Yuelve al paso anterior

Fig. 20. 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.
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1. d 2. % 3. 7} 5.
Debe saber Eellenar Documentar Registrar Guardar
(paso g de 5 para completar la solicitud)

Docume&;ta; la tramitacion

[» Documentar la tramitacidn [ Documento a anexar

Usted se encuentra en:
Documento a anexar

Debe enviar el siguiente docurnento:
@ Doc. 1. Certificado partida presupuestaria

Anexar
El tamafio maximo permitido es de 2MB. ¥ las extensiones permitidas son POF, ZIP, RAR y MPEG.

Desde mi equipo
Zeleccionar archiva | Mingln archivo seleccionado

Pulse Anexa después de seleccionar el fichero:
& hnexa , 0 @ cancelar
Fig. 21. Ventana para adjuntar documentos
i 2, ¥ 3- i 4 5
Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar

Documentar la tramitacion  (pase g de 5 para completar la solicitud)

En este paso debe adjuntar los docurnentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podr

informacion oportuna.
@ « Doc.1: Certificado partida presupuestaria

Sl BNEXADO:
i

HROROCROOEOONLCN pdf
P Yuelve al paso anterior

Fig. 22. Documento 1 anexado

= Continuar

Este proceso se repetira para todos los documentos que haya que anexar.
mostrara el simbolo de completado y

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

4. REGISTRAR Y FIRMAR EL TRAMITE

Pag: 15
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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 se ha introducido
en el campo “NIF Representante” (apartado B del formulario “Solicitud de ayudas” )

B

MHOOBOROBE00000R000000K. pocococe] | @ Clera

@ Cancela solicitu

Fig. 23. Identificacion del NIF/CIF con el que se ha accedido al tramite

En este caso se mostrara la siguiente pantalla donde haciendo clic sobre el boton “Registra” se
iniciara el proceso de registro de la solicitud.

1. L 2 @ =l £ 4. 5
Debe saber Rellenar Docurnentar Registrar Guardar

Reg'lstrar la solicitud (paso 4 de 5 para completar la solicitud)

Antes de registrar su =solicitud, le mostramos un resumen de la informacién proporcionada. Por favor revise que es correct
podra modificarla.

Formularios rellenados

& Solicitud de ayudas
% Presupuesto del gabinete

B R @

¥ Relacidén miembros del gabinete

Anexos aportados

5 &® Doc.1: Certificado partida presupuestaria

@ Recuerde que si el NIF/CIF que se muestra en la esquina superior derecha de la pantalla del asistente
no coincide con el HIF introducido en el campo "HIF Representante™ {en el caso de querer utilizar un
certificado de persona fisica para firmar el tramite) o CIF introducido en el campo "CIF Entidad" {en
el caso de querer utilizar un certificado de entidad para firmar el tramite) del apartado B del
formulario 1, el tramite se enviarda a la Bandeja de Firmas del Representante (o Entidad) quien
debera acceder a su Area Personal para firmar y registrar el tramite.

Qb Recuerde que una vez registrada, no podri modificarla.
P wvuelve al paso anterior = Registra

Fig. 24. Paso 4: Registrar

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 tramite realizado. De esta forma el tramite estara finalizado.
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- - iNecesita ayuda?
) 5 &
1 & 2 2 & 4. @ 5. L4 e
Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar () generalitat_en red@pys.es

Guardar el justificante  (paso 5de 5 para completar la solicitud)
M') La solicitud se ha registrado correctamente.

Justificante del registro
Es recomendable que se guarde en su equipo el justificante de registro firmado digitalmenta, 51 desea fmprimir una copia en papel use la versidn imprimible,
gue generard un cddigo de seguridad sobre el documenta,

= Detalle del justificante = Guarda el justificante & Wersidn imprimible

Datos del registro

HUMERD FECHA SOLICITANTE
05TUI/2014/8 28/03/ 2016 12:48 h  MOMERE APELLIDO 1 APELLIDO 2 - [50C000GCK, ]
ASUINTO!

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagdgicos escolares

Documentacisn
Formularios rellenados
| Solicitud de ayudas
| Presupuesto del gabinete
Relacidn miembros del gabinets

Anexos aportados

Doc.d: Certificado partida presupusstaria

Fig. 25. Paso 5: Guardar

> Pasard 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 se ha
introducido en el campo “NIF Representante” (apartado B del formulario “Solicitud de ayudas” )

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

1. = o 3 o 4, 5.
Debe saber Bellenar Docurmentar Registrar Suardar

Registrar la solicitud (paso 4 de 5§ para completar la selicitud)

Antes de registrar su solicitud, le mostramos un resumen de la informacidn proporcionada. Por favor revise que es correct.
podra rmodificarla.

Formularios rellenados

El = solicitud de ayudas
«® Presupuesto del sabinete

[l «®* Relacidn miembros del gcabhinete

@ Recuerde que si el NIF/CIF que se muestra en la esquina superior derecha de la pantalla del asistente
no coincide con el NIF introducido en el campo “MIF Representante”™ {en el caso de querer utilizar un
certificado de persona fisica para firmar el tramite) o CIF introducido en el campo "CIF Entidad"” {en
el caso de querer utilizar un certificado de entidad para firmar el tramite) del apartado B del
formulario 1. el tramite se enviara a la Bandeja de Firmas del Representante (o Entidad) quien
debera acceder a su Area Personal para firmar y registrar el tramite.

Diebe envwiar la solicitud a la Bandeja de firmas para que pueda firmarla €] siguients
usuario:

NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 - [oooccocscooss ]

s Enviar

Fig. 26. Paso 4: Enviar a la firma
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1. @ 2.« o - 4- 5.

Debe sabar Rallenar Bacurnentar Registrar Suardar

Regisl‘rar la SO]j.Citle (pasc 4 de 5 para completarla solicitud)

Antes de registrar su solicitud, le mostramos un resumen de la infarmacian proporcionada. Por favor revise que es correct:
podra modificarla.

Formularios rellenados

] «® Solicitud de avudas
= «# Presupuesto del gabinete

[ «® Relacidn miembros del gabinete

@ Recuerde que si el MIF/CIF que se muestra en la esquina superior derecha de la pantalla del asistente
no coincide con el MIF introducido en el campo "MIF Representante™ {en el caso de querer utilizar un
certificado de persona fisica para firmar el tramite) o CIF introducido en el campo "CIF Entidad™” (en
el caso de querer utilizar un certificado de entidad para firmar el tramite) del apartado B del
formulario 1, el tramite se enviara a la Bandeja de Firmas del Representante (o Entidad) quien
debera acceder a su Area Personal para firmar y registrar el tramite.

L La solicitud se ha enviado a la Bandeja de Firmas el 25/ 03/ 201¢ alas14:01h.

Cuando sea firmada por NOMBRE APELLTDO 1 APELLIDC & - [2000000000C T]la solicitud
habra finalizado.

= Comprueba las firmas

Fig. 27. Paso 4: Confirmacién del envio a la firma

Una vez realizado el envio de la solicitud a la firma, se podra cerrar el asistente de tramitacion
haciendo clic sobre el botdn “Cierra” que se muestra en la esquina superior izquierda del
asistente de tramitacion

ASISTENTE DE TRAMITACION SCENERALIT
Bl 005 20000000 2000000 S OO0

Fig. 28. Boton para cerrar la tramitacion

FIRMAR EL TRAMITE cuando se ha enviado a la firma d e
otra persona

Para poder firmar la solicitud de ayudas, en el caso de que se haya enviado a la firma, la persona que tiene
que firmar la misma debera acceder a su 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

Consultas sobre aclaraciones funcionamiento convocatoria: subvencions@gva.es
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MI AREA PERSONAL B GENERALIT!

Esta accediendo a su Area Personal de la Generalitat Valenciana.

Identificacion

Para poder utilizar esta aplicacién debe disponer de un certificado emitido por la Auteritat de Certificacié de la Comunitat Valenciana. Si necesitz
informacién puede consultar una completa ayuda sobre certificados digitales.

&  Acceso con certificado digital

Pulse sobre el botén v seleccione el certificado con el que desea identificarse.

& ldentificarse con certificado

Fig. 29: Acceso al area personal

Una vez dentro del area personal, se hara clic sobre el icono “Como va lo mio” y a continuaciéon sobre
“Solicitudes para firmar” donde se mostrara la peticion de firma de la solicitud de ayudas (siempre y
cuando el NIF/CIF que se introdujo en el campo “NIF Representante” (apartado B del formulario “Solicitud
de ayudas” ) coincida con el NF/CIF que se muestra en la esquina superior derecha del area personal.

RALITAT VALENCIANA

2 @ Cierra

gcr

MI AREA PERSONAL

000 300000000000 | = [poc00c00c W]

Cémo va lo mio

By ey solicitudes Ip = solicitudes en b solicitud parg
DD entregadas v/ creacidn firmar

o

¢ Ultmos 5 eventos

Fig. 30: Zona “Como va lo mio” del &rea personal
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MI AREA PERSONAL SCENERALITAT VALENCIANA

OOCO000CHCDO0D00000000000C | - PRGOSO0CH ] 2 Cierra

I ¥ Chmo va le mio

.53 ¥ D » 1
Firmas
L Pendiente de firmar

SOLICITUD PARA FIRMAR USLARIO EMISOR

b

ip O licitud de ayudas a los gabinetes psicopedagégicos escolares . SOSOGCCEN,

Fig.31: Solicitudes para firmar

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

B USUARID EMISOR:  SO0COOCOOO0GOO0000OO000000O000t -[>oo<><>o<><>oo<><]

Sclicitud de ayudas a los gabinetes psicopedazdgicos escolares

1. =
Registrar Guardar

Registra_l‘ la solicitud ({paso 1de 2 para completar 1a firmal

Antes de registrar su solicitud, le rmostramos un resumen de la informacidn proporcionada. Por favor revise que es correct:
podra modificarla,

Formularics rellenados

] gg? Zolicitud de avudas
| e Presupuesto del gabinete

=] @ Relacian miembros del gabinete

@ Recuerde que si el NIF/CIF que se muestra en la esquina superior derecha de la pantalla del asistente
no coincide con el NIF introducido en el campo "NIF Representante™ {en el caso de querer utilizar un
certificade de persona fisica para firmar el tramite) o CIF introducido en el campo "CIF Entidad” {en
el caso de querer utilizar un certificadoe de entidad para firmar el tramite) del apartado B del
formulario 1, el tramite se enviara a la Bandeja de Firmas del Representante (o Entidad) quien
debera acceder a su Area Personal para firmar y registrar el tramite.

3 0 Recuerde que una vez registrada, no podra modificarla.

kd Reqgistra 0, guiero rechazarla

Fig 32. Pantalla para firmar el tramite
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Para firmar se hara clic sobre “Registra” iniciandose el proceso de firmay registro de la solicitud.

Finalizada la firma y el registro, se mostrara un mensaje informativo y a continuacion 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 Fig. 25.)

Con esto el tramite estara concluido y la solicitud de la ayuda habra sido realizada.
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4. RECUPERAR EL TRAMITE

En el caso de que la ejecucién del tramite se deba de interrumpir por ejemplo para obtener los documentos
que se deben de escanear) se hara clic sobre el botén “Cierra” (ver Fig. 28). De esta forma durante 20 dias
se podra recuperar el trdmite iniciado y continuar con su ejecucion

Para recuperar el tramite, se accedera al area personal de la gva: https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html
y una vez dentro del area personal, se hara clic sobre el icono “Como va lo mio” (ver Fig. 23) y a
continuacion sobre “Solicitudes en Creacion” donde se mostrara la peticién de firma de la solicitud de
ayudas

MI AREA PERSONAL SCENERALITAT VALENCIANA

HCOOOCOOOC0OC000000000 - 0000000 ] & @ Cierra

% Cormo va lo mio

w44 v 6

Solicitudes En creacion

6 =

En creacién @, Buscador
SOLICITUD FECH# LifITE ULTIMD ACCESD
Hp Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagdgicos escolares 17704}2016 23:59 2803/ 2016 13114

Fig. 33. Solicitudes en creacién

Haciendo clic sobre la solicitud pdt, se accedera de nuevo al asistente para continuar con la tramitacion de
la solicitud.

En el caso de que se produzca algun fallo en la plataforma, también se podra recuperar el tramite de la
misma forma que la descrita en el parrafo anterior.

IMPORTANTE: La plataforma SOLO guarda la informacion introduci  da en los formularios una vez
gue este aparece como completado.
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> 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
I = | Esta conexion no esta verificada
| A Ha pedido a Firefox que se conecte de forma segura a tramitaint.gva.es, pero no se puede confirmar
guela conexion 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.
Fig. 34. Ventana de conexién no verificada
En este caso para poder acceder al tramite habra que hacer clic sobre “Entiendo los riegos” vy a

continuacion sobre “Afadir excepcion”.

“Obtener certificado”

» Mensaje “Preparando entorno.... “ no desparece de |

y sobre “Confirmar excepcion de seguridad”.

X

Anadir excepcion de seguridad

Estd a punto de alterar camo identifica Firefox este sitio.

L' s Losbancos, tiendas y otros sitios pablicos legitimos no le
pedirdn hacer esto.

Servidor

Direccion: | I

Estado del certificado

Este sitio intenta identificarse a sl mismo con informacion er..,
no valida, =

Identidad desconocida

Mo & confia en €l certificado porque no ha side verificado por una
autoridad reconocida usando una firma segura,

lgonﬁrmarexcepcic’)n de seguridadl l Cancelar l

Fig. 35. Ventana para afiadir excepcion de seguridad

a pantalla

Se abrird una ventana en la que se hara clic sobre
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En ocasiones al intentar entrar al trAmite teleméatico, 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...

Fig. 36. 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.

Archiva  Editar  Mer  Historial  Marcadores  ¥ahoo! — Herrar

jana. Asistente de tramita... I +

(2] Mas visitados P Comenzar 2 usar Firef... (5] Oltimas noticias |
Fig. 37. Plugin de Java ha sido desactivado (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 <

€« C' | @ htips:; www.tramita.gva.es ctt-att-atr /login.html; jsessionid=LMZ 7R yMIHgFLm7d Snd 4w W HzDPKVIMFmGh L jy VoK 2PHNy y PR
S e

3 Java(TM) se ha bloqueado porque no esta actualizado. |Acmalizar complemento... | IEjecutar esta vez |
Fig. 38. Plugin de Java ha sido desactivado (Google Chrome)

> Mensaje “Un script de esta pagina....si el scriptf  inaliza
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Si al acceder al trdmite o al intentar rellenar un formulario este no cargara y se mostrara el siguiente
texto “Cargando datos. Espere un momento por favor...” , esperar unos segundos hasta que
aparezca la siguiente ventana (en funcién del navegador). Para que el formulario cargue se pulsara
sobre “No” o sobre “Continuar”.

Windows Internet Explorer ||

'E ¢Desea detener la ejecucidn de este script?
L%

L script envesta pagina esta provocands gue Internet Explorer se
ejectite con lentinud, El equipo podria dejar de responder giel
1 script se sigue ejecutanda.

s ] [ Mo

Fig. 39. Ventana de script sin respuesta. Microsoft Explorer

Aviso: script sin respuesta

LUr script de esta padina puede estar acupado, o puede haber dejado de responder. Puede detener
9 el script, o plede continuar para ver si el script finaliza,

Script: https: fiprevis.gva.es/ctt-att-atr bandeiafisfquery- 1.8.3.min.js: 2

[] mo volver a preguntarme

Cortinuar ] EDetener script |

Fig. 40. Ventana de script sin respuesta. Mozilla Firefox
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