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1. INTRODUCCIO

L'objectiu d’este manual és facilitar el tramit telematic, desenrotllat en la plataforma E-SIRCA, per a la presentacio i
registre de les justificacions de les ajudes convocades per Resolucié de 21 de febrer, de la Conselleria d'Educacio,
Investigacio, Cultura i Esport, per la qual es convoquen ajudes econdomiques destinades al manteniment dels
gabinets psicopedagogics escolars, dependents d'ajuntaments, mancomunitats de municipis i entitats locals
menors de la Comunitat Valenciana per a l'exercici 2017 i concedides per Resolucié de 4 de desembre de 2017
(DOCV 8125, de 12 de setembre).

Els usuaris podran consultar qualsevol dubte en els telefons segients del Servici de Titols, Beques i Ajudes a
I'Estudi de la Direccié General de Centres i Personal Docent:

961.970.585

961.970.596

961.970.946

961.970.594

A més, disposaran de dos adreces electroniques per a formular consultes sobre la convocatoria
subvencions@gva.es i per a formular consultes sobre problemes técnics plataforma
generalitat_en_red@gva.es

L'article seté de la resolucié de convocatoria establix que per a la percepcié de la subvencio, els beneficiaris han
de justificar, presentant la documentacié assenyalada en el dit article per mitjans electronics davant de la
Direccié General de Centres i Personal Docent, els gastos i la destinacio d'estos al manteniment del gabinet
psicopedagogic escolar durant I'Gltim trimestre del 2016 i els tres primers trimestres del 2017.

La justificacié s’haura de presentar per I'alcalde o president de la corporacio local utilitzant 'URL
http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagogicos

Consistira en la certificacié del secretari o interventor de la corporacio local que constara de:
« Una relaci6 detallada i compressiva de la totalitat d'ingressos i gastos generats des de I'l d'octubre de
2017 fins al 30 de setembre de 2017.
- El fet del deposit i custodia dels justificants originals en la intervencid i tresoreria de la corporacié local, a
disposicio de les comprovacions i requeriments que siguen necessaris per part dels drgans gestors de la
Conselleria d'Educacid, Investigacid, Cultura i Esport.

2. DATA DE P,RESENTACI(') DE LA DOCUMENTACIO DE
JUSTIFICACIO

El termini de la presentacié de la documentacio
justificativa sera de 10 dies habils, comptant des de
I'endema de la publicacié de la resolucio.
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3. REQUISITS PREVIS A LA PRESENTACIO PER MITJANS
ELECTRONICS

3.1. Per a poder realitzar el tramit telematic és necessari complir els requisits segients:

Disposar de certificat personal de firma digital: son valids el certificat de ciutada, el certificat d’entitat o el certificat
d’empleat public emesos per I'Agéncia de Tecnologia i Certificacié Electronica (ACCV) i el DNI electronic

Tindre instal-lat correctament el certificat de firma digital:

En <http://www.accv.es/ciudadanos/> disposeu d’'informacié sobre com instal-lar el certificat de 'ACCV.

En <http://www.dnielectronico.es/> disposeu d’informacié sobre com instal-lar el DNI electronic.

Per a assegurar-vos que I'equip complix amb els requisits necessaris per a accedir a la plataforma, és aconsellable
comprovar-ho en I'URL seguent:

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

IMPORTANT: En cap cas podreu realitzar el tramit amb els certificats de la Fabrica de Moneda i Timbre.

3.2. Sera necessari per a omplir les dades en la plataforma i registrar les justificacions que disposeu dels
documents (models annex | al V) firmats i escanejats.

Estos models podran descarregar-los en I'URL
http://www.ceice.gva.es/web/centros-
docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagoq icCoSs

4. DOCUMENTS A ANNEXAR EN EL TRAMIT TELEMATIC
(ANNEXOS | a V)

Estos cinc documents normalitzats son els que I'entitat local haura d’omplir i annexar al tramit telematic per a la
justificacio de I'ajuda economica per al gabinet psicopedagogic escolar. Per aixo, és convenient que els tingueu ja
firmats i escanejats abans de comencar el tramit.

4.1 ANNEX |. Document obligatori per a tots els ben  eficiaris de I'ajuda.

Este annex arreplega el resum de les dades economiques del gabinet psicopedagogic escolar municipal o
mancomunat, en dos parts:

- Els ingressos i gastos realitzats en I'Gltim trimestre del 2016
- Els ingressos i gastos realitzats en els tres primers trimestres del 2017

En els apartats corresponents als ingressos Unicament s’han de fer constar aquells ingressos provinents de tercers
diferents de I'ajuntament o mancomunitat titular del gabinet (quotes dels alumnes atesos, altres subvencions, etc.).
La subvencio reconeguda per la resolucio de concessié d’esta convocatoria s'incloura en el text del certificat.

4.2 ANNEXOS IIAV

Estos annexos sén el detall de I'annex I, per tant, el total del gasto de cada un d’estos annexos haura de coincidir
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amb l'apartat corresponent del quadro resum de I'annex I.
A) ANNEX II: GASTOS DE PERSONAL FUNCIONARI O LABORAL

En cas que algun membre del gabinet no tinga dedicacié exclusiva al servici del gabinet psicopedagogic i
desenrotlle part de la seua jornada laboral en altres funcions o llocs de treball de I'entitat local (com per exemple,
els assistents socials), haura d’indicar-se este fet i comptabilitzar-se exclusivament la part proporcional del gasto
que corresponga a la jornada laboral en el gabinet psicopedagogic.

El personal que s'incloga en este annex hauria de coincidir amb el que va figurar en la sol-licitud de subvencio i la
seua documentacié complementaria, excepte en els casos que s’hagen produit baixes i altes de treballadors per
substitucié d’'estos, circumstancia que s'haura de fer constar.

B) ANNEX Ill: GASTOS DE PERSONAL CONTRACTAT PER PRESTACIO DE SERVICIS

S’inclouran els gastos contrets per contractacié del personal encarregat del gabinet psicopedagodgic escolar
diferents dels derivats d’'una relacié funcionarial o laboral.

Quan la contractaci6 dels servicis s’haja realitzat amb_una 0 més persones fisigues, es consignaran per a cada
una d’elles, de manera independent, les dades que se sol-liciten en cada columna.

Quan la contractacio dels servicis s’haja realitzat amb_una persona juridica (empresa de servicis psicopedagogics),
hauran de consignar-se les dades sol-licitades en cada columna referits globalment a I'empresa prestataria dels
servicis i a continuacié s'indicara unicament el nom i cognoms dels professionals d’esta empresa encarregats del
servici psicopedagogic.

El personal que s'incloga en este annex hauria de coincidir amb el que va figurar en la sol-licitud de subvencio i
documentacié complementaria d’'esta, excepte en els casos que s’hagen produit baixes i altes de treballadors per
substitucié d’estos, circumstancia que s'haura de fer constar.

C) ANNEX IV: GASTOS DE MATERIAL DIDACTIC

Només es consignaran les dades de factures o manaments referits a material didactic directament relacionat amb
el gabinet psicopedagogic escolar, de tal forma que en la columna “Concepte” es descriga clarament esta
connexio.

D) ANNEX V: ALTRES GASTOS CORRENTS

Només es consignaran, com en el cas anterior, les dades de factures o manaments referits a gastos corrents
ligats a I'activitat o a la seu del gabinet psicopedagogic escolar, de tal manera que en la columna “Concepte”
haura de reflectir-se nitidament este nexe. Quan només part del gasto corresponga al gabinet s'haura d’indicar el
percentatge aplicat i la causa del prorrateig.

5. CONSIDERACIO DE JUSTIFICACIO CORRECTA DE LA
SUBVENCIO CONCEDIDA

En tot cas, no es podra reconéixer una subvencié superior a la diferencia entre el total d'ingressos i el total de
gastos que haja justificat per al manteniment del gabinet psicopedagogic municipal o mancomunat durant I'Gltim
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trimestre de l'exercici 2015 i els tres primers trimestres de I'exercici 2016.

6. EXECUTAR EL TRAMIT

S'accedira al tramit en la web seguent: http://www.ceice.gva.es/web/centros-
docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagodicos. Els usuaris heu de triar en “Processos” - “Justificacio
de la subvencid”, que vos portara a la pagina del PROP on apareix la informacio de la convocatoria.

inici | castellana

%GENERALITAT VALENCIANA

Q Gabinet Psicopedagogic

Subvencions Gabinet Psicopedagogic

Ml Processos N Manuals
S Sollictud de subvencid ] Manual Sollicitud de subvencic
Bl | Tt e aeD a8 o sub e | —“_'__’:Manual Justificacid de la subvencio I

CONSELLERIA DE EDUCACIO, CULTURS | ESPORT
Awda. Campanar, 32 46015 - waLENCEA

Fig. 1. Accés a la web de subvencions

Haureu de fer clic a “Tramita amb certificat” i vos conduira a I'assistent de tramitacio per a iniciar el procés.
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GENERALITAT 3 S
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Estas en: Inici/ Detall de Procediments

DESTAQUEM
DETALL DE PROCEDIMENTS
4 La Generali

4 Qué es pot sollicitar? 4 Qi pot =ollicitar-ho?

Cita Prévia 4 Quan 2'ha de =ol licitar? 4 Qué z'ha de prezentar?
4 Com es tramita telematicament? 4 Informacié complementaria
4 Fonts juridiques i'o documentals

Contractacid Plblica GVA

F

F

F

F

F

F

A Atencio al ciutada/iGuia Prop
F

4 Seu Electronica
F

F |

A

@ Tramitar amb certificat | [ Impresos associats , Enviaraunamic 3 Versid imprimible
I

CONSULTES | TRAMITS
ONLINE Qué es pot sollicitar?

4 Guia PROP
4 Subscripcid e-mail

Hom del tramit

Fig. 2. Accés al tramit telematic d’ajudes a gabinets

Quan accediu al tramit, es mostrara la pantalla per a identificar-vos

S

ASSISTENT DE TRAMITACIO S GENERALITAT VALENCIANA

Justificacié d'ajudes als gabinets psicopedagdgics ascolars

Benvingut a lassistent de tramitacié que wos guiara per a completar la sol-licitud.

Per a poder utilitzar esta aplicacid ha de disposar d'un certificat electrénic reconegut en la
seu electronica de la Generalitat Yalenciana segons la normativa wvigent. Pot consultar aci la
llista completa de cartificats admesos.

Q Accés amb certificat
digital
Polseu sobre el botd i seleccioneu el
certificat amb qué desitgeu

identificar-vos.

v ldentificar-se amb certificat

Fig. 3. Pantalla d’identificacio

Feu clic sobre el botd “ldentifica't amb certificat” i després de seleccionar el certificat de firma electronica
accedireu al primer formulari.
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ASSISTENT DE TRAMITACIO SGENERALITAT VALENCIANA

fol] DCO0TO0TROSOTROCHROROK pecos gyl Tanca

Justificacié d'ajudes als gabinets psicopedagdgics escolars

Mecessiteu ajuda?

1. « D 3 4. 5. o
Heu de saber Qmplir Documentar Registrar Guardar & generalitat_en_red@zva.es

Heu de saber (paside 5 per a completar la sel-licitud)

Per a realitzar la vostra sol-licitud disposeu d'este assistent que wos guiara de manera senzilla pels passos necessaris per a la seua presentacid.
Passos necessaris per a completar la sol-licitud:
lconografia

l - Heu de saber

“Wos mostrem una breu explicacid de cada un dels passos pels quals heu de passar per a completar el procés de
sal:licitud, @ Document opoional

@ Document obligatori

@ Document dependent

s 5

2 . Omplir
Haureu d'omplir els formularis indicats com a obligatoris. Poden existir formularis opcionals que podeu omplir o
no, segons disposeu de la informacid sol-licitada.

=
"3 » Annexar
a se vos sol-licitard que annexeu la documentacid necessaria per a la sol-licitud,

._! . Registrar
Haureu de revisar la documentacid que presentareu tenint en compte que una vegada enviada no podreu
modificar cap dada.

-
"} - Guardar
(S

Se vos proporcionard un justificant de registre firmat electronicament que vos servird com a resguard o

justificant legal.

= Comengar

Fig. 4. Pantalla principal del tramit

Per a comencar a omplir els formularis feu clic sobre el pas “2. Ompli” . Es mostrara el formulari que haureu
d’omplir per a presentar la justificacié de I'ajuda de gabinets psicopedagogics escolars per a este exercici.

IMPORTANT: La plataforma NOMES guarda la informacio introduid  a en els formularis una vegada que
estos apareixen com a completats.

Omplir formulari 1. Sol-licitud de justificacio

Per a comencar a completar el formulari corresponent feu clic sobre “Completa el formulari”
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ASSISTENT DE TRAMITACIO ;%GEN%RAL!TAT VALENCIANA

_ SCCACDCOOCHCOOOCCONHOOON T POGCOTHX | @ Tanca

Justificacid d'ajudes als gabinets psicopedagégics escolars

Mecessiteu ajuda?
e | 2 3. 4. 5. e

Heu de saber Omplir Documentar Registrar Guardar i) generalitat_en_red@gva.es

Omp]]r els formularis (pas 2 de 5 per a completar la sol-licitud)

En este pas heu d'omplir els formularis assenyalats com a obligatoris. Poden existir formularis opcionals, que podreu omplir si disposeu de la informacio
oportuna, 1 formularis dependents, que podran ser requerits en funcid de les dades que aneu introduint,
lconografia
@ R Sollicitud de justificacid

Completa el farmulari w @ Formulsri abligatori

@ Farmulari opcional

@ Formulari dependent

# Torna al pas anteriar R Formulad no realitzat

& Formulari o pas completat

Fig. 5. Pantalla per a omplir el formulari

El formulari de la “Sol-licitud de justificaci6 de les ajudes” compta amb els blocs seguents:

> Bloc A: Dades del gabinet psicopedagogic escolar : per a completar este bloc introduiu el codi del gabinet.
Automaticament es completaran la resta de dades de I'apartat.

Si desconeix el codi del gabinet podra obtindre-ho de la Resolucié de 4 de setembre de 2017, de la Direccio
General de Centres i Personal Docent per la qual es resol la convocatoria d'ajudes economiques destinades al
manteniment dels gabinets psicopedagogics escolars per a I'exercici 2017 (DOCV 8125, de 12 de setembre).

JUSTIFICACIO D'AJUDES ALS GABINETS PSICOPEDAGOGICS

& GENERALITAT EscoLARS
& VALENCIANA

PEDAGOGIC ESCOLAR

El DADES DEL GABINET PSIC

CODIH DENOMINACIS
ADRECA (CARRER / PLACA, NUMERC 1 PORTA) * cp* PROVINCLA *
ENE
MUMICIPT * LOCALITAT *
O e -
TELEFON * Fau ADRECA ELECTRONICA *

Fig. 6. Bloc A: Dades d'identificacié del centre
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> Bloc B: Entitat titular sol-licitant : a partir del codi del gabinet haureu completat tots els camps del formulari a
excepcio6 dels relacionats amb el representant . La informacio introduida es podra actualitzar.

El NIF que introduiu com a valor en el camp “NIF Representant” s'utilitzara per a indicar la persona que ha de
firmar el tramit. En este cas s’haura d'utilitzar un certificat de persona fisica o empleat public.

>

ENTITAT TITULAR S

o ENIII AL LT ULAT L LI

TIPUS D'INSTITUCIO #

Trieu una opcid v
NIF REPRESENTANT * COGMOMS REPRESEMTAMNT * MOM REPRESEMTANT *
com a* MOM DE L'ENTITAT CIF ENTITAT
ADRECA (CARRER / PLACA, NUMERGC I PORTA] * cp* PROWINGIA *
&% R
MUMICIPI * LOCALITAT * TELEFON * FAx
T 4 [
CERTIFICAT A UTILITZAR PER A FIRMAR EL TRAMIT
Tipus de certificat utilitzat per a accedir al tramit: PERSONA Fisica,

Marque la casella si desitja firmar del tramit mitjangant un certificat d'entitat [amb el CIF de [Entitat]:

Amb el tipus de certificat elegit, el tramit haura de ser firmat amb un certificat amb el NIF/CIF;

Fig. 7. Bloc B: Dades d'identificaci6 del sol-licitant

IMPORTANT: En cas que s’haja d'utilitzar el CIF de I'entitat (camp CIF) per a firmar el tramit, haureu de marcar la
casella corresponent de l'apartat “Certificat a utilitzar per a firmar el tramit”. En este cas haureu d'utilitzar un
certificat d’entitat (0 persona juridica) per a firmar el tramit (Fig. 7).

> Bloc C: Documentaci6 que s'adjunta : en este bloc heu de marcar quins documents adjuntareu a la justificacié.
Per defecte apareixen marcats els documents corresponents als gastos declarats en la sol-licitud d’ajuda.

En compliment d'allo establit en raricle 7 delaresoiucid.  de conyocatoria d'ajudes economiques per al manteniment dels
gabinets psicopedagogics escolars dependants d'ajuntaments, mancomunitats de municipis i entitats locals menars,
prasento la seglient documentacio:

Annax It Cartificat del secretarifdria o interventor/a de 'entitat local amb el resum dels ingressos | gastos des de I'L d'octubre da
2015 fine al 30 de setembre de 2015,

Annex 111 Relacid de gastos de personal del gabinet psicopedagdgic (personal funcionari o laboral).
Annex 111: Relacld de gastos de personal del gabinet psicopedagbgic (contractat per prestacd de servids).
Annex 1V: Ralaclé de gastos de material didactic

Annex Vi Reladd de otros gastos corrientes,

Fig. 8. Bloc C: Documentacio6 que s'adjunta
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» Bloc D: Bloc informatiu sobre la sol-licitud

Presente la documentacid que requereix 'Orde de convocatoria dajudes economiques per al manteniment dels

gabinets psicopedagogics escolars dependents dajuntaments, mancomunitats de municipis 1 entitats locals menaors
per tal de justificar lajuda concedida per la Resolucio de la Convocatoria,

Les dades personals que conté la sol-licitud podran ser incloses en un fitxer perqué siguen tractades per la Conselleria
d'Educacid, Investigacid, Cultura 1 Esport, fent ds de les funcions prapies gue té atnbuides en 'ambit de les seues competéncias, |
es podra dirigir a qualsevol organ seu per a exercir els drets d'acces, rectificacio, cancel-lacio i oposicio, segons
disposa la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccio de Dades de Caracter Personal (BOE nam. 2938, de
14/1241999).

%4 Enviar i Cancellar oo @ torna al listat

Fig. 9. Bloc D: Sol-licitud i boté “Enviar”

Una vegada completat el formulari feu clic sobre el bot6é “Enviar” que hi ha en la part inferior per a guardar les
dades introduides i podreu continuar amb el segiient pas del tramit “Documenta”.

1 & 2, ¢ 3 4. 5.
Hel de saber Omplir Documentar Registrar Guardar

Ol]lp]jl' els formularis {pas 2 de 5 per a completar la sol-licitud)

En este pas heu d'omplir els formularis assenyvalats com a obligatoris, Poden existir formularis opcionals, que podreu ompli
oportuna, i formularis dependents, que podran ser reguerits en funcid de les dades que aneu introduint.

@ & Sol-licitud de justificacio

randifica el formular zwe

P Torna al pas anterior = Continuar

Fig. 10: Formulari completat

Consultes sobre aclariments funcionament convocatoria: subvencions@gva.es

Consultes sobre problemes técnics plataforma: gener alitat_en_red@gva.es P:11



%GENERALITAT VALENCIANA
N\

N

MANUAL D'AJUDA PER AL TRAMIT TELEMATIC DE JUSTIFICA CIO DE LES AJUDES
ECONOMIQUES CONCEDIDES PER RESOLUCIO DE 4 DE SETEMBRE DE 2017 DE LA
DIRECCIO GENERAL DE CENTRES | PERSONAL DOCENT ALS G ABINETS
PSICOPEDAGOGICS ESCOLARS MUNICIPALS

Quan accediu al pas 3 “Documentar”, es mostraran els documents que heu d'adjuntar al tramit, en funcié d'allo
que heu indicat en I'apartat D del formulari de la sol-licitud

1 b 2. & 3- 4. 5.

Heu de saber Dmplir Documentar Registrar Guardar

Documentar la tramitacid {pas g de 5 per a completar la sol-licitud)

En este pas ha d'adjuntar els documents assenyalats corn a obligatoris. Pot haver-hi documents opcionals, que podreu adju
oportuna.

@ M Annex I: Certificat del secretari\aria o interventor/a de l'entitat local amb el
resum dels ingressos i gastos des de ['1 doctubre de 2016 fins al 30 de setembre
de 2017.

Annexa gocument

Document obligatori no annexat

@ 3 Annex li: Relacio de gastos de personal del gabinet psicopedagogic (personal
funcionario o laboral).

Annexa document

b |
Fig. 11: Documentar

Per a adjuntar els documents, feu clic sobre “Annexa document”. Una vegada seleccionat I'arxiu del document
feu clic sobre el bot6é “Annexa” per a adjuntar el document al tramit.

1. L g 2. W 3. 4. 5.
Heu de saber Omplir Documentar Registrar Guardar

Documentar la tranutacid (pas g de 5 per a completar la sol-licitud)

“os trobeu en: | Documentar la tramitacid [ Document a annexar

Document a annexar

Heu denviar el document seglent:

@ Annex [ Certificat del secretarilaria o interventor/a de fentitat local armb el resumn dels ingre

e doctubre de 2016 fins af 30 de setembre de 2017. =

Annexar

La grandaria maxima permesa és de ZMB. | les extensions permeases son POF, ZIP i RAR.
Des del meu equip

Polseu Annexa després de seleccionar el fitxer: g, 100 cionar archive | Ningtn archivo seleccionado

< Annexa s 0 P cancel-lar

Fig. 12. Finestra per a adjuntar documents

Consultes sobre aclariments funcionament convocatoria: subvencions@gva.es
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1 & 2 @ 3 @ 4. 5.

Heu de saber Cimiplic Documentar Registrar Guardar

Documentar la tramitacid (pas g de 5 per a completar la sol-licitud)

En este pas had'adjuntar els documents assenyalats com a obligatoris, Pot haver-hi docurments opcionals, que podreu-adju
opartuna.

@ «* Annex I: Certificat del secretari\aria o interventor/a de l'entitat local amb el
resum dels ingressos i gastos des de ['1 doctubre de 2016 fins al 30 de setembre
de 2017

= ANMEXAT;
TG OOOC00! pdl i

@ «® Annex ll: Relacic de gastos de personal del gabinet psicopedagodgic (personal
funcionaric o laboral).

=,

o ANMNEXAT:
1 GOCOCOOONpdf w

Fig. 13. Document 1 annexat
Heu de repetir este procés per a tots els documents que hageu d’annexar.

Una vegada adjuntats tots els documents, el pas “3. Documenta” mostrara el simbol de completat i podreu
continuar amb el seglient pas del tramit fent clic sobre “Continuar”

7. REGISTRAR | FIRMAR EL TRAMIT

El segiient pas és el “4. Registra” per mitja del qual podreu:

> Registrar la sol-licitud: en cas que el NIF/CIF amb el que heu accedit al tramit (es mostra en el cant6 superior
dret de I'assistent) coincidisca amb el NIF/CIF que apareix en el bloc “Certificat a utilitzar per a firmar el tramit” de
I'apartat B del formulari (Fig. 7).

En este cas es mostrara la pantalla segiient on, si cliqueu sobre el boto “Registra”, s'iniciara el procés de registre
de la sol-licitud.

Consultes sobre aclariments funcionament convocatoria: subvencions@gva.es

Consultes sobre problemes tecnics plataforma: gener alitat_en_red@gva.es P: 13
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o]
1 L g 2. & 3 - 4. 5.
Heu de saber Ormplit Documentar Registrar Guardar
Registrar la sol licituid  (pas 4 de 5 per acompletar 1a scllicitud)
aAbans de registrar la vostra sol-licitud, vos mostremn un resum de la informacio proporcionada. Per favor reviseu que és col
registrada no podreu modificar-la
Formularis omplits
] @ Sal-licitud de {ustificacis
Annexos aportats
5 o at del secretari\aria o interventor/ a de lentitat local amb el resurm dels ingressos i
ubre de 2018 fins al 30 de setembre de 2017.
de personal del gabinet psicoped ic (personal funcionario o laboral)
& Annex Il1: Relacid de gastos de personal gabinet psicopedagbgic (contractat per prestacid de

elacid de gastos de material didactic

v: Relacid d'altres gastos corrents

@ Recorde que si el NIF/CIF que es mostra en el cantd superior dreta de la pantalla de l'assistent no
coincidix amb el NIF/CIF que es mostra en el bloc "CERTIFICAT A UTILITZAR PER A FIRMAR EL
TRAMIT®, el tramit s’enviara a la Safata de Firmes corresponent a este MIF/CIF. Per a firmar i

registrar el tramit s "haurd d’accedir a I'Area Personal amb un certificat associat al MIF/CIF indicat en

el dit bloc.

L Racorden que nna vegada registrada, no podren maodificar-la_

# Torna al pas anterior 4 Registra

Fig. 14: Registra

Consultes sobre aclariments funcionament convocatoria: subvencions@gva.es

Consultes sobre problemes tecnics plataforma: gener alitat_en_red@gva.es
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Quan finalitze el procés de registre es mostrara un missatge informatiu i, a continuacio, es mostrara la pantalla
corresponent al pas "5. Guardar” , des d’on podreu guardar i/o imprimir un justificant del tramit realitzat. D’esta
manera el tramit estara finalitzat.

1 b 2. W 3 L | 5. @ Nacarsital ajuda?
Heu da saber Dmplir Cocuments Raglstrar Guardar A E e

Guardar el justificant  (pas 5 de 5 per a completar la sel lisitud)

La soldicitud s'ha registrat correctament.

v

Justificant del registre
Es recamanable que es guarde en el seu equip el justificant de registre signat digitalment, Si desitgeu imprimir una copia en paper useu la versis im
que generara un codi de seguretat sobre el document.

= Datall del {ustificant I Guarda sl justificant S Versio imprimible

Dade: del regiztre

MUMERC
OSTUIL 201672

DATH SOL-LICITANT

164092017 09:54 h MORMBRE SPELLIDD 1 APELLIDO 2 - [popopoog W1
ASSUMPTE

lustificacio d'ajudes als gabinets psicopedagagics escolars

Documentacid
Formularis omplits
Sol-liciiud de justificacio

Annexos aportats

AN ertificat del secretarivaria o Interventors a de lentitat local amb el resum dels Ingressos | gastos des da |1
dlactubre de 2016 fins al 30 de <stambre ds 2007

Annex 1l rsonal del gakinet psicopedaghaic {persopal funcionaria o laboral)

Y onal gabinet pelecopedagdaic [contractat per prestacid de servicls]

Retacit d'altres gastos corrants

Fig. 15: Guardar

La sol-licitud passara a la firma en cas que el NIF/CIF amb el qual heu accedit al tramit (es mostra en el canto
superior dret de I'assistent) NO coincidisca amb el NIF/CIF que apareix en el bloc “Certificat a utilitzar per a firmar
el tramit” de I'apartat B del formulari (Fig. 7).

En este cas es mostrara la pantalla seglient on, si feu clic sobre el boté “Enviar”, s’enviara la sol-licitud a

la persona que ha de firmar la sol-licitud

Consultes sobre aclariments funcionament convocatoria: subvencions@gva.es

Consultes sobre problemes tecnics plataforma: gener alitat_en_red@gva.es
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3- 5

Registrar Guardar

1 - 2 3

saber Srmplir E’»u-: Lir

Heu

Reg;istrzu‘ la sol-licitud {pas 4 de 5 per acompletar la sol-licitud)

Abans de registrar la vostra sol-licitud, vos mostrern un resum de la informacio proporcionada, Per favor reviseu que és cor
registrada no podreu modificar-13,
Formularis cmplits
E @ sul-liviiud de justificacis
Annenos aportats

| @ Annex |: Certificat del secretarizaria o intarventor/a de l'entitat local amb el resum dels ingressos i
es de 't d'octubre de 218 Fins al 30 de setembre de 217

CEAS
5 @ Annex |I: Relacld de gastos de personal del gabinet psicopedagidgic (personal funcionaric o taboral)
| @ Annex |1l Helaclo de gastos de personal gabinet psicopedagogic (coniractat per prestacio de

s

x 1V Relacie de gsstos de material d dact

(5 «® Aunur Wi Ruelacio dall e lus curr ks

ﬂ Recorde que si el NIF/CIF que es mostra en el canté superior dreta de la pantalla de 'assistent no
coincidix amb el MIF/CIF que es mostra en el bloc "CERIIFICAL A UIILITZAR PER A FIKMAR EL
TRAMIT™, el tramit s’enviara a la Safata de Firmes corresponent a este MIF/CIF. Per a firmar i
registrar el tramit s 'haura d’accedir a I'Area Personal amb un certificat associat al NIF/CIF indicat en

el dit bloc.

[} Heu d'enwiar la sol-licitud a la safata de firmes perqué puga firmar-la I'usuari segiient:

NOMERE APELLIDO 1 APELLIDO 2 - [11111111H]

=4 kEnviar

Fig. 16: Enviar a la firma

=] t a
1 4 =5
Hao Ragictrar Guardar
Reg;tstr:u‘ 12[ S(J].'].ll‘]uld. (pas g4 de 5 p=r a completar la sol-licitud)
Abans de registrar la vostra sol-licitud; vos mostrem un resum de la informacio proporcionada. Per favor reviseu que és con
registrada no padrou modificar-la.
Formularis omplits
= &F Sobllichud de-justificacls
Annexos aportats
<# Annex i Certificat del secretarivaria o interventarsa de Uentitat local amb el resum dels i
zastos des de |1 d'octubre de 1% fins 2l 30 de setembre de 201
=] =]
| 1v: Rolacid de gastos de material didactic
5 o Annex Vi Relacié d'altros gastos corronts

@p Recorde que si el NIF/CIF que es mostra en el cants superior dreta de la pantalla de |'assistent no
coincidix amb el HIF/CIF que es mostra en el bloc "CERTIFICAT A UTILITZAR PER A FIRMAR EL
TRAMIT™, el tramit s’enviara a la Safata de Firmes corresponent a este MIF/CIF. Per a firmar i
rogistrar ol tramit s 'haura d’accedir a U'Aroa Porsonal amb un certificat associat al MIF/CIF indicat on

ol dit bloc.
] La sol-licitud s'ha enviat a la safata de firmes el 15/o0g/2017 | alesiBiash.
Jman siga firmaada per NOMBRE APELLIDD 3 APELLIDG =- [113113131H]la sol-licitud haura
finalitzat.

& Comprova les firmes

Fig. 17: Confirmaci6 de I'enviament a la firma

Una vegada realitzat I'enviament de la sol-licitud a la firma, podreu tancar I'assistent de tramitacio6 fent clic sobre el

Consultes sobre aclariments funcionament convocatoria: subvencions@gva.es
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boté “Tanca”, que es mostra en el cantd superior esquerre de I'assistent de tramitacio.

ASSISTENT DE TRAMITACIO

@ Cancellar sollicitu

Fig. 18. Boto per a tancar la tramitacio

8. FIRMAR EL TRAMIT QUAN L'HA OMPLIT UNA ALTRA
PERSONA

Per a poder firmar la sol-licitud d'ajudes, en el cas que s’haja enviat a la firma, la persona que ha de firmar-la haura
d’accedir a la seua area personal dins de la seu electronica de la gva.

L'accés a I'area personal es realitza per mitja de I'URL segiient: <https :www.tramita.gva.es//cdc/login.html|/>

LA MEUA AREA PERSONAL §CENERALITA

Estd accedint a la seua Area Personal de la Generalitat Valenciana.

Identificacio

Per a poder usar aguesta aplicacio ha de disposar d'un certificat emes per l'Autoritat de Certificacid de la Comunitat Valenciana. Si necessita mes ir
consultar una completa ajuda sobre certificats digitals.

&  Accés amb certificat digital

Polse el botd inicia i seleccione a el certificat amb el que desitja identificar-se.

& |dentificar-se amb certificat

Fig. 19: Accés a l'area personal

Una vegada dins de I'area personal, cliqueu sobre la icona “Com va aixd meu” ia continuacio sobre “Sol-licituds

Consultes sobre aclariments funcionament convocatoria: subvencions@gva.es

Consultes sobre problemes técnics plataforma: gener alitat_en_red@gva.es pP: 17
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on es mostrara la peticié de firma de la sol-licitud d’ajudes (sempre que el NIF/CIF que es mostre

per a signar”,
coincidisca amb el NIF/CIF que es mostra

en el bloc B del formulari “Certificat a utilitzar per a firmar el tramit”
en el cantd superior dret de I'area personal.

ST
SCENERALITAT VALENCIANA

@ Tanca

LA MEUA AREA PERSONAL

Com va aixd meu

g =1 sol-Ueituds &7 = sollicituds en Hp 1 sol-licitud per
J entregades 2 creacis signar

p Ulbms 5 esdeveniments

Fig. 20: Zona “Com va el meu” de I'area personal

_Walencid _Espafiel _Englisl
) T

SCENERALITAT VALENCIA

LA MEUA AREA PERSONAL
FROOOOTNCTROONTONSTNo0M -poooooooou] = @ Tanca

S Com vaaied meu | s s e e
w47
Signatures

1 Pendent de signar

LISUARI EMISOR

SOL-LICITUD PER. SIGHAR
i

Justificacé d'ajudes als gabinets psicopedagdgics escolars OCOOROCOG0!

Fig.21;§c-)l-licituds per a firmar

Fent clic sobre la sol-licitud d’'ajudes, accedireu a l'assistent de tramitacid per a poder firmar la sol-licitud de
justificacio de I'ajuda. Es mostraran les dades de la persona que ha enviat la sol-licitud per a la seua firma

Consultes sobre aclariments funcionament convocatoria: subvencions@gva.es
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| 0 i ' 2 ' 3 0 4 v 5 v & 0 7 0 & ' El 0 10 v i1 0 iz ' 13 ' 14 v [ [ 16 '

= USUARIO EMISOR: = [>0000000000< 1

Sol-licitud d'ajudes als gabinets psicopedagdgics escolars

i.

Registrar Guardar

N

Registl‘al‘ 1{1 SOhClﬁld {paso 1de = para completar la firma)

Formularis omplits

[E & Sol-licitud de justificacid

Annexos aportats

: Cartificat del secretaridaria o interventor/a de Uentitat local amb el resum dels ingressos |§
es de 11 doctubre de 2018 fin: 30 de setembre de 2017 |

L % @® Annexll: Rel de gastos de personal del gabinet psicopedagigic | onal funcionario o laboral] @
= g Annex lll: Relacio de gastos de personal gabinet psicopedasocic [con -tat per prestacia de
servicis],
* Annex IV: Relacid de os de material didactic

«” AnnexV: Relacid d'alt gastos corrents

@ Recorde que si el NIF/CIF que es mostra en el canto superior dreta de la pantalla de |'assistent no
coincidix amb el NIF/CIF que es mostra en 2l bloc "CERTIFICAT A UTILITZAR PER A FIRMAR EL
TRAMIT", el tramit s'enviara a la Safata de Firmes corresponent a este MIF/CIF. Per a firmar i
registrar el tramit s 'haura d’accedir a 'Area Personal amb un certificat associat al MIF/CIF indicat en
el dit bloc.

1 Recardean qua nina vegada registrada, no padren maodificar-la.

= Registra o, guiero rechazarla

Fig 22. Pantalla per a firmar el tramit

Per a firmar feu clic sobre “Registra” i s'iniciara el procés de firma i registre de la sol-licitud. Finalitzada la firmai el
registre, es mostrara un missatge informatiu i a continuacié s’accedira al pas “2. Guardar” on podreu imprimir i/o
guardar un justificant del la tramitacié realitzada (semblant a la pantalla mostrada en la Fig. 15.)

Amb aixo el tramit estara conclos i la sol-licitud de I'ajuda s’haura realitzat.

9. RECUPERAR EL TRAMIT

En cas que I'execucié del tramit s'haja d’interrompre, per exemple per a obtindre els documents que heu
d’escanejar, feu clic sobre el boté “Tanca” (veure Fig. 18). D’esta manera es podra recuperar el tramit iniciat i
continuar amb la seua execucio

Per a recuperar el tramit, accediu a l'area personal de la gva: <https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html> i una
vegada dins de I'area personal, feu clic sobre la icona “Com va aixd meu” (veure Fig. 20) i a continuacio sobre

Consultes sobre aclariments funcionament convocatoria: subvencions@gva.es
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“Sol-licituds en creacié” on es mostrara la peticio de firma de la sol-licitud d'ajudes.
il

LA MEUA AREA PERSONAL SCENERALITAT VALENCIANA

- [PO0GEG00X ] & @ Tanca

| et Rt 00Ol [ Dades personals @ Personalitza | () Afuda
E_;‘ } s U

Sol-licituds En ecreacid

En creacio Qi Cercador

SOL-LICITUD DATA LT UILTI# HCCES

» Justificacté d'ajudes als gabinets psicopedagdgics escolars 17404/ 277 23:59 28/03/207 14:23

o

Fig. 23. Sol-licituds en creacio
Fent clic sobre la sol-licitud pdt, accedireu novament a I'assistent per a continuar amb la tramitacié de la sol-licitud.

En cas que es produisca alguna fallada en la plataforma, també podreu recuperar el tramit de la mateixa manera
gue la descrita en el paragraf anterior.

IMPORTANT: La plataforma NOMES guarda la informacio introduid  a en els formularis una vegada que
estos apareixen com a completats.

10. RESOLUCIO DE PROBLEMES

> Quan intenteu entrar al tramit apareix la finestra de “Connexié no verificada ”.

De vegades, quan intenteu accedir al tramit potser es mostre la finestra segient:

Consultes sobre aclariments funcionament convocatoria: subvencions@gva.es
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Esta conexion nho esta verificada

0=

quie la conexidn sea segura.

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

Mormalmente, cuando se intente conectar de forma segura, los sitos presentan informacién verificada
para asegurar que esta en €l sitio correcto. Sinembargo, 1a identidad de este sitio no pueds ser varificada.

éQué deberia hacer?

Si normalmente accede a este sitio sin problemas, este error puede estar ocurriendo porque alguien esta

intentande suplantar al sitio, v no deberla continuar,

Detalles técnicos

Entiendo los riesgos

Si sabe lo que esta haciendo, puede obligar a Firefox a confiar en la identificacidn de este sito. Incluso
aunque confie en este sitio, este error puede significar que alguien esté interfiriendo en su

conexion.

Mo afiada una excepcidn a menos que sepa que hay Una razén seria por la que este sitio no use

identificacion confiable.

Afiadir excepcian..

Fig. 24. Finestra de connexi6 no verificada

En este cas, per a poder accedir al tramit, cal que feu clic sobre “Entenc els riscos”

excepci@”. S’obrira una finestra on heu de fer clic sobre “Obtin certificat”

seguretat”.

X

Anadir excepcion de seguridad

Estd a punto de alterar como identifica Firefox este sitio,

/s ' Los bancos, tiendas y otros sitios publicos legitimos no le
pedirdn hacer esto.

Servidor

Direccion; |

Estado del certificado

Este sitio intenta identficarse a s misma con informacién

, er,.,
no valida.

Identidad desconocida

o 32 confia en &l certificads porgue no ha side verificado por una
autoridad reconacida usando una frma segura.

[gomﬁrmarexcepcic’)n de sequridad [ Cancelar l

Fig. 25. Finestra per a afegir excepci6 de seguretat

> Missatge “Preparant entorn....” no desapareix de |  a pantalla.

i a continuaci6é sobre “Afig
i sobre “Confirma excepcié de

De vegades, quan intenteu entrar al tramit telematic, a I'area personal o quan registreu o envieu a la firma,

apareix el missatge segient en pantalla que vos impedix continuar:
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+ § Preparant entorn de firma

digital. Pot tardar uns
minuts, espereu per favor. ..

Fig. 26. Missatge de “Preparant entorn....”

Per a descartar que es tracta d'un error en la configuracié de I'equip, i aixi poder continuar amb el
tramit, caldra que feu les comprovacions seguents:

> La finestra per a seleccionar el certificat no ha guedat oculta : per a aixo heu de minimitzar totes
les finestres obertes per a verificar si la finestra del certificat s’ha carregat o no. Si s’ha carregat el
certificat, el podreu seleccionar i, d’esta manera, podreu seguir amb la tramitacio.

> El connector de Java esta desactivat:  alguns navegadors desactiven per seguretat el connector
de Java, que impedix el seu correcte funcionament.

Si utilitzeu Mozilla Firefox, haureu de comprovar si junt amb la barra d'adreces apareix una icona roja. Si
és aixi, feu clic sobre ella per a activar el connector de Java i aixi poder continuar amb la tramitacio.

Archiva  Editar  Wer  Historial Marcadores  ¥ahoo!  Herrar

[ Bessiass

fama. Asistente de tramita... | +

B & hitps: v tramita, gva.es/ctt-att-atrfasistente/as

(2] Mas visitados P Comenzar 2 usar Firef... (5] Oltimas noticias |

Fig. 27. Connector de Java ha sigut desactivat (Mozilla Firefox)

Si utilitzeu Google Chrome, heu de comprovar si baix de la barra d'adreces apareix un missatge com el
que es mostra en la figura. Si és aixi, feu clic sobre “Executa esta vegada” per a poder continuar amb el

tramit.
L C | @ https:/ www.h'aalitzl.gv;e; ctt-att-atr I-.:u;_lilL_html;ngﬁi;:»nia-—-I__MZ?_Rvr--'IJHc|ﬁm_71|Sn—H\-_-:WSfE['E’kV_I--'IFTnu_}I'nliyE:I@’Hl{ysﬂ“

38 Java(TM) se ha bloqueado porque no esta actualizado. |Actualizar complemento... | IEjecutar esta vez |

Fig. 28. Connector de Java ha sigut desactivat (Google Chrome)

> Missatge “Un script d’esta pagina.... si I'script finalitza”.

Si quan accediu al tramit o quan intenteu omplir un formulari este no carrega i es mostra el text segient
“Carregant dades. Espereu un moment per favor...” , espereu uns segons fins que aparega la finestra
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seglient (en funcio del navegador). Perqué el formulari carregue, polseu sobre “No” o sobre “Continua”.

Windows Internet Explorer

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

Un script en esta paging esta provocando que Internet Explorer se
ejecute con lentitud, El equipo podria dejar de responder siel
3 script se sigue ejecutando.

s [ me

Fig. 29. Finestra de script sense resposta. Microsoft Explorer

Aviso: seript sin respuesta

In script de esta padina puede estar ocupado, o puede haber dejado de responder. Puede detener
0 el script, o puede continuar para ver si el script finaliza.

Script: hittps: fprevis.gva.es/ct-att-atr/bandeia s fgquery-1.8. 3. min.js: 2

] Mo volver a preguntarme

Contnar l EDetemer script -

Fig. 30. Finestra de script sense resposta. Mozilla Firefox
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