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1. INTRODUCCIO

L'objectiu d’aquest 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 28 d’agost, de la Conselleria
d'Educacio, Investigacid, Cultura i Esport, per la qual es convoquen ajudes econoOmiques destinades al
manteniment dels gabinets psicopedagogics escolars, dependents d'ajuntaments, mancomunitats de municipis i
entitats locals menors de la Comunitat Valenciana per a I'exercici 2018 i concedides per Resolucié de 28 d’agost
de 2018 (DOGV 8374, de 3 de setembre).

Els usuaris podran consultar qualsevol dubte en els teléfons seglients del Servici de Titols, Programes de Gratuitat
i Ajudes a I'Estudi de la Direccié General de Centres i Personal Docent:

961970198

961970225

961970946

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 resolucidé de convocatoria establix que per a la percepcié de la subvencid, els beneficiaris han
de justificar, presentant la documentacié assenyalada en el dit article per mitjans electréonics davant de la
Direccié General de Centres i Personal Docent, els despeses i la destinacié d'aquests al manteniment del gabinet
psicopedagogic escolar durant I'Gltim trimestre de I'exercici anterior i els tres primers trimestres de I'exercici actual.

La justificacio s’haura de presentar per I'alcalde o president de la corporacio local utilitzant 'TURL

http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagogicos

Consistira en la certificacié del secretari o interventor de la corporacié local que constara de:
- Una relacié detallada i compressiva de la totalitat d'ingressos i despeses generats des de I'Gltim trimestre
de I'exercici actual i els tres primers trimestres de I'exercici actual.
- El fet del deposit i custodia dels justificants originals en la intervenci6 i tresoreria de la corporacié local, a
disposicié de les comprovacions i requeriments que siguen necessaris per part dels organs gestors de la
Conselleria d'Educacio, Investigacio, Cultura i Esport.

2. DATA DE PRESENTACI() DE LA DOCUMENTACIO DE
JUSTIFICACIO

El termini de la presentacié de la documentacié
justificativa sera de 10 dies habils, comptant des de
I'endema de la publicaci6 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 seglents:

Disposar de certificat personal de firma digital: sén 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).

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 TACCV.

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 seglent:

<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 ’'URL
http://www.ceice.gva.es/web/centros-
docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagogicos

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

Aquests cinc documents normalitzats sén els que I'entitat local haura d’omplir i annexar al tramit telematic per a la
justificacié de I'ajuda econdmica per al gabinet psicopedagogic escolar. Per aix0, és convenient que els tingueu ja
firmats i escanejats abans de comencar el tramit.

4.1 ANNEX |. Document obligatori per a tots els beneficiaris de I’ajuda.

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

- Els ingressos i despeses realitzats en I'Gltim trimestre de I'exercici anterior
- Els ingressos i despeses realitzats en els tres primers trimestres de I'exercici actual

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 subvencié reconeguda per la resolucié de concessié d’aquesta convocatoria s’incloura en el text del certificat.

4.2 ANNEXOS 1AV

Aquests annexos sén el detall de I'annex |, per tant, el total de la despesa de cada un d'aquests annexos haura de
coincidir amb 'apartat corresponent del quadre resum de I'annex I.
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A) ANNEX II: DESPESES 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 aquest fet i comptabilitzar-se exclusivament la part proporcional de la
despesa que corresponga a la jornada laboral en el gabinet psicopedagogic.

El personal que s’incloga en aquest 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'aquests, circumstancia que s'haura de fer constar.

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

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

Quan la contractacio dels servicis s’haja realitzat amb_una o més persones fisiques, 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 continuacio s’indicara unicament el nom i cognoms dels professionals d’aquesta empresa encarregats
del servici psicopedagogic.

El personal que s’incloga en aquest annex hauria de coincidir amb el que va figurar en la sol-licitud de subvenci6 i
documentacié complementaria d’aquesta, excepte en els casos que s’hagen produit baixes i altes de treballadors
per substitucioé d'aquests, circumstancia que s'haura de fer constar.

C) ANNEX IV: DESPESES 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 aquesta
connexio.

D) ANNEX V: ALTRES DESPESES CORRENTS

Només es consignaran, com en el cas anterior, les dades de factures o manaments referits a despeses corrents
lligats a l'activitat o a la seu del gabinet psicopedagodgic escolar, de tal manera que en la columna “Concepte”
haura de reflectir-se nitidament aquest nexe. Quan només part de la despesa 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 diferéncia entre el total d'ingressos i el total de
despeses que haja justificat per al manteniment del gabinet psicopedagdgic municipal 0 mancomunat durant I'Gltim
trimestre de I'exercici anterior i els tres primers trimestres de I'exercici actual.
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6. EXECUTAR EL TRAMIT

S'accedira al tramit en la web segulent:
http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagogicos. Els usuaris heu

de triar en “Processos” - “Justificacio de la subvencid”, que vos portara a la pagina del PROP on apareix la
informacioé de la convocatoria.

inici | castellanc

Egﬁmmum VALENCIANA Gabinet Psicopedagdgic

Subvencions Gabinet Psicopedagogic

Nl Processos N Manuals
= Sollicitud de subvencié "' hanual Sollicitud de subvencid
e
2 [TIusfificacio de la subvencio i :IManuaI Justificacid de s subvencid I

COMSELLERIADE EDUCACIO, CULTURA | ESPORT
Porda. Campanar, 32 46015 - WSaLENC A

Fig. 1. Accés a la web de subvencions

Haureu de fer clic a “Tramita amb certificat” i vos conduira a I'assistent de tramitacié per a iniciar el procés.

Consultes sobre aclariments funcionament convocatoria: subvencions@gva.es

Consultes sobre problemes técnics plataforma: generalitat_en_red@gva.es P: 6


mailto:subvenciones@gva.es
http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagogicos
mailto:generalitat_en_red@gva.es

& GENERALITAT VALENCIANA

4

MANUAL D'AJUDA PER AL TRAMIT TELEMATIC DE JUSTIFICACIO DE LES AJUDES
ECONOMIQUES CONCEDIDES PER RESOLUCIO DE 28 D’AGOST DE 2018 DE LA
DIRECCIO GENERAL DE CENTRES | PERSONAL DOCENT ALS GABINETS
PSICOPEDAGOGICS ESCOLARS MUNICIPALS

CENERALITAT - ‘
Q%VALENCIANA @ N .

Estds en: Inici / Detall de Procediments

DESTAQUEM
DETALL DE PROCEDIMENTS
4 La Generalitat

4 ElPr

4 Qué es pot sollicitar? 4 Qui pot sollicitar-ho?
A Cita Prévia 4 Quan s'ha de sol lictar? 4 Qué ='ha de presentar?
4 Atenci6 al ciutada//Guia Prop 4 Com es tramita telematicament? 4 Informacic complementaria

4 Fonts juridigues i'o documentals

4 Contractacid Plblica GV
4 Seu Electronica

4 UEiAc xterior

4 Enllagos dinterés

@ Tramitar amb certificat '.11" Impresos associats . Enviar a un amic = Versid imprimible

CONSULTES | TRAMITS
ONLINE Queé es pot sollicitar?

4 Guia PROP

4 Subscripcio e-mail

Nom del tramit

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

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

ASSISTENT DE TRAMITACIO F GENERALITAT VALENCIANA

Justificacid d'ajudes als gabinets psicopedagdgics escolars

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

FPer a poder utilitzar esta aplicacid ha de disposar d'un certificat electrénic reconegut en la
seu electranica de la Generalitat Walenciana segons la normativa wigent. FPot consultar aci la
llista completa de certificats admesos.

Q Accés amb certificat
digital
Polseu sobre el bota i seleccioneu el

certificat amb qué desitgeu
identificar-vos.

= ldentificar-se amb certificat

Fig. 3. Pantalla d’identificacio

Feu clic sobre el bot6 “ldentifica't amb certificat” i després de seleccionar el certificat de firma electronica
accedireu al primer formulari.
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ASSISTENT DE TRAMITACIO FGENERALITAT VALENCIANA

2 SCO0000CoOOo0sotooooona. [oososx ] @ Tanca

i Cancel lar sol-licitud

Justificacié d'ajudes als gabinets psicopedagégics escolars

Mecessiteu ajuda?

1. o 2. 3. 4. 5- 12
Heu de saber Omplir Documentar Registrar Guardar generalitat_en_red@gva.es

Heu de saber (pas1de 5 per a completar la sol-licitud)

Per a realitzar la vostra sol-licitud disposeu d'este assistent que vos guiard de manera senzilla pels passos necessaris per a la seua presentacid,
Passos necessaris per a completar la sol-licitud:
Iconografia

1 . Heu de saber
“Wos mostrem una breu explicacid de cada un dels passos pels quals heu de passar per a completar el procés de
sol-licitud.,

@ Document obligatori
@ Document opcional
@ Document dependent
e Omplir

Haureu d'omplir els formularis indicats com a obligatoris. Poden existir formularis opcionals que podeu omplir o

na, segons disposeu de la informacia sol-licitada.

. Annexar
Se wos sol-licitara que annexeu la documentacid necessaria per a la sol-licitud.

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

. Guardar
Se wos proporcionard un justificant de registre firmat electrnicament que vos servird com a resguard o

justificant legal.

= Cormencar
Fig. 4. Pantalla principal del tramit

Per a comencgar 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 aquest exercici.

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

Omplir formulari 1. Sol-licitud de justificacié

Per a comencgar a completar el formulari corresponent feu clic sobre “Completa el formulari”.
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ASSISTENT DE TRAMITACIO FCENERALITAT VALENCIANA

@‘ A XA AR AR T R | @ Tanca

Justificacid d'ajudes als gabinets psicopedagégics escolars

Mecessiteu ajuda?

T | 2, 3. 4. 5. oz
Heu de saber Omplir Documentar Registrar Guardar (@ 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 formulariz opcionals, que podreu omplir si disposeu de la informacis
oportuna, i formularis dependents, que podran ser requerits en funcid de les dades que aneu introduint.
lconografia
@ X Sol-licitud de justificacio

Cornpleta el forrnular o @ Formulan obligatar

' Formulari opcional

o Formulari dependent

# Torna al pas anterior $ Formulan no realitzat

& Formulari o pas completat

Fig. 5. Pantalla per a omplir el formulari

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

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

Si desconeix el codi del gabinet podra obtindre-ho de la Resolucié de 28 d’agost de 2018, de la Direccié 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 l'exercici 2018 (DOGV 3, de setembre de 2018).

JUSTIFICACIO D'AJUDES ALS GABINETS PSICOPEDAGOGICS

GENERALITAT EscouaRs
& VALENCIANA

¥ papEs DEL T PSICOPEDAGOGIC ESCOLAR
CoDI* DENGMINACIS
ADRECA [CARRER / PLAGA, NUMERO I PORTA) * cp ¥ PROVINCIA *
ERE
MUNICIPI * LOCALITAT *
@ on e 3
TELEFOM * FAx ADREGA ELECTRANICA *

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
excepcid 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 aquest cas s’haura d'utilitzar un certificat de persona fisica o empleat public.

>

TIPUS D'INSTITUCIO #

Trieu una opcid v
MIF REPRESENTAMT * COGMOMS REPRESEMTAMNT * MOM REPRESEMTANT *
com a* MOM DE L'ENTITAT CIF ENTITAT
ADRECA (CARRER / PLACA, NUMERGC I PORTA] * cp* PROVINGIA *
EN
MUMICIPI * LOCALITAT * TELEFON * FAx
e " ERR
CERTIFICAT A UTILITZAR PER A FIRMAR EL TRAMIT
Tipus de certificat utilitzat per a accedir al tramit; PERSOMNA 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'identificacio 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 I'apartat “Certificat a utilitzar per a firmar el tramit”. En aquest cas haureu d'’utilitzar un
certificat d’entitat (o persona juridica) per a firmar el tramit (Fig. 7).

> Bloc C: Documentacié que s’adjunta: en aquest bloc heu de marcar quins documents adjuntareu a la
justificacid. Per defecte apareixen marcats els documents corresponents als despeses declarats en la sol-licitud
d’ajuda.

En compliment d'allo establit en ratice 7 delaresolucic  de convocatoria d'ajudes economiques per al manteniment dels
gabinets psicopedagogics escolars dependents d'ajuntaments, mancomunitats de municipis i entitats locals menors,
presento la seglient documentacio:

Annex I Certificat del secretari/dria o interventor/a de I'antitat local amb el resum dels ingressos i gastos des de 'iltim trimestre
de |'exercici anterior i els tres primers trimestres de |'exercici actual.

Annex II: Relacié de gastos de personal del gabinet psicopedagdgic (personal funcionari o laboral).
Annex 111: Relacié de gastos de personsl del gabinet psicopedagdaic (contractat per prestacié de servics),
Annex IV: Reladd de gastos de material didactic,

Annex V: Relacid de otros gastos corrientes.

Fig. 8. Bloc C: Documentacié 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 i entitats locals menaors

per tal de justificar l'ajuda 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 atrbuides en 'ambit de les seues competéncias, |
es podra dirigir a qualsevol organ seu per a exercir els drets d'accés, 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. 298, de

14/1271999],

% Enviar it Cancellar , 0 @ torna al listat

Fig. 9. Bloc D: Sollicitud i boté “Enviar”

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

ik 4 2, ¥ 3 4. 5.
Heu de saber Omplir Documentar Fegistrar Guardar

Olllp]jl' els formularis (pas 2 de 5 per a completar la sol-licitud)

En este pas heu domplir els formularis assenyalats com a obligatoris, Poden existir formularis opcionals, que podreu ompli
opartuna, i formularis dependents, que podran ser requerits en funcid de les dades que aneu introduint.

@ « Sol-licitud de justificacio

todifica el formular s

2 Torna al pas anterior = Continuar

Fig. 10: Formulari completat
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Quan accediu al pas 3 “Documentar”, es mostraran els documents que heu d’adjuntar al tramit, en funcié d’allo
que heu indicat en l'apartat D del formulari de la sol-licitud

hll

! = e | 3- 4. E

Ormplir Documentar Registrar Guardar

b

H

Heu de sabear

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

En este pas ha d'adjuntar els documents assenyalats com a obligatoris. Pot haver-hi documents opcionals, que podreu adju
oportuna.
@ M Annex I: Certificat del secretari\aria o interventor/a de ['entitat local amb el
resum dels ingressos i gastos des de ['dltim trimestre de |'exercici anterior i els fres prime

trimestres de |'exercici actual.
Annexa gocument

Document obligatori no annexat

@ M Annex li: Relacié de gastos de personal del eabinet psicopedagogic (personal
funcionario o laboral).

Al
Fig. 11: Documentar

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

1 o 2. v 3- 4. o
Heu de saber Omplir Documentar Registrar Guardar
Documentar la tramitacid {pas g de 5 per a completar la sol-licitud}

Wos trobeu en: [ Documentar la tramitaciés [ Document a annexar

Document a annexar
Heu d'enviar el document segiient:
@ Annex [: Certificat del secretari\aria o interventor/a de l'entitat local amb el resurn dels ingre
ingressos des de I'(il+im trimestre de |'exercici anterior fins als tres primesrs trimestres de I'exercici actual.

Annexar
La grandaria maxima permesa és de 2ZMB. | les extensions permeses son PDF, ZIP i RAR.

Des del meu equip

Polseu Annexa després de seleccionar el fitxer: [ Seleccionar archive | Ningdn archive seleccionado

& Annexa ., 0 ¥ cancel-lar

E
Fig. 12. Finestra per a adjuntar documents
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1 ' 2 - 3. o 4. 5.
Heu de saber Omplir Documentar Fegistrar Guardar

Documentar la tramitaci®  (pas gde 5 per a completar la sol dicitud)

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

@ «* Annex I: Certificat del secretari\aria o interventor/a de ['entitat local amb el
resum dels ingressos i gastos des de ["iltim trimestre de |'exercici anterior i els tres
dltims trimestres de I'exercici actual.

S ANNEXAT:
RO UO0! pdf o

@ « Annex ll: Relacio de gastos de personal del gabinet psicopedagogic (personal
funcionario o laboral).
S ANMNEXAT:

SOOC0GOG0000 pdf i

Fig. 13. Document 1 annexat
Heu de repetir aquest 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 seguent pas del tramit fent clic sobre “Continuar”.

7. REGISTRAR | FIRMAR EL TRAMIT

El seglent 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 aquest cas es mostrara la pantalla seglent on, si cliqueu sobre el boté “Registra”, s’iniciara el procés de
registre de la sol-licitud.

Consultes sobre aclariments funcionament convocatoria: subvencions@gva.es
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1 & =0 v 4- 5.
Heu de saber Omplir Documentar Registrar Guardar

Reg;istl‘a.r la sol-licitud (pas 4 de 5 per acompletar la sol-licitud)

abans de registrar la wostra sol-licitud, vos mostrem un resum de la informacié proporcionada. Per favor reviseu que és col
registrada no podreu modificar-la

Formularis omplits
[ o Sol-licitud de justificacid

Annexos aportats

5 o Annex |: Certificat del secretarivaria o interventor/a de lentitat local amb el resum dels ingressos i
gastos des de 'ultim trimestre del exercici anterior i els tres primers trimestres de |'exercici actual.

@ Annex |l: Relacid de gastos de personal del gabinet psicopedagdgic (personal funcionario o laboral].
& Annex Ill: Relacid de gastos de personal gabinet psicopedagigic [contractat per prestacid de
=] =]
servicis
[ & Annex|v: Relacié de gastos de material didactic

o Annex V: Relacid d'altres gastos corrents

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

1 Racorden quanna vegada ragistrada, no padren maodificarda.

P Torna al pas anterior H Reagisira

Fig. 14: Registra
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Quan finalitze el procés de registre es mostrara un missatge informatiu i, a continuacié, es mostrara la pantalla
corresponent al pas ”5. Guardar”, des d’on podreu guardar i/o imprimir un justificant del tramit realitzat. D’aquesta
manera el tramit estara finalitzat.

1
« 5.

Guardar

z = e ite ?
o ) & l\ece‘ss teu ajuda

Documentar

1 L 4

Heu de saber WDgy

amplir

Guardar el justificant  (pas 5de 5 pera completar la sollicitud)

La soldicitud 'ha registrat correctament.

s

Justificant del registre
Fs recomanable que es guarde en el seu equip el justificant de registre signat digitalment. Si desitgeu imprimir una chpia en paper useu la versis im

que generara un codi de seguretat sobre el document.

Detall del justificant kd Guarda el justificant 2 Wersia imprimible

Dades del registre
SOL-LICITANT
MOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 - [gonnooon W

DT
16/09/ 2018 07:54 h

NUMERD
O5TUI 2018/72

ASSUMPTE

Justificacio d'ajudes als gabinets psicopedagogics escolars

Documentacic
Formularis omplits
Sol-licitud de justificacia
Annexos aportats
annex |; Certificat del secretarivaria o interventorsa de lentitat local amb el resum dels ingressos i gastos des de
Iiim trimestre de |'exercici anterior i els tres primers frimestres de I'exercici actual

annex ||; Relacié de gastos de personal del gabinet psicopedagbgic {parsonal funcionario o laboral)

annex 111: Relacis d tos de personal gabinet psicopedagbaic (contractat per prestactd de servicis)

Annex W Relacis d. tos de material didactic

Annex V: Relacid dalts gastos corrents

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 aquest cas es mostrara la pantalla segiient on, si feu clic sobre el boté “Enviar”, s’enviara la sollicitud a la
persona que ha de firmar la sol-licitud
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Consultes sobre problemes técnics plataforma: generalitat_en_red@gva.es


mailto:subvenciones@gva.es
mailto:generalitat_en_red@gva.es

% GENERALITAT VALENCIANA
\

4

MANUAL D'AJUDA PER AL TRAMIT TELEMATIC DE JUSTIFICACIO DE LES AJUDES
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=] ' =]
1 g o W 3 a B 5.
Haou do sabar r Documantar Ragiztrar Suardar
Reglst’riu‘ 1«'.1 -.‘:'»O].'].l('ltl.l(l (pas g4 de 5 per a completar la sol-licitud)
Abans de registrar la vostra sol-licitud, vos mostrem un resum de la informacidé proporcionada. Per favor reviseu gue és con
registrada no podreu moditicar-la.
Formularis omplits
= tud de ju
Annexos aportats
- a Lile lernt] alamb dels ineras
anterior i els tres primers trimestres de |'exercici actual.
«* Annex ll: Relacié de gastos de personal del zabinet psicopedagogic (personal funcionario o laboral].
1 w” Annex lll: Relacid de gastos de personal gabinet psicopedasgidsic [contractat per prestacid de
=] servicis) a
o nex IV: Relacié de g de material didactic
T g nox Vi Rolacié daltros gastos corronts

o Recorde que si el HIF/CIF que es mostra en el cantd superior dieta de la pantalla de |'assistent no

idix amb el MIF/CIF que es mostra en el bloc "CERTIFICAT A UTILITZAR PER A FIRMAR [L
. el tramit s'enviara a la Safata de Firmes corresponent a este NIF/CIF. Per a firmar i
registrar ol tramit s "haura d accedir a 'Area Personal amb un cortificat associat al MIF/CIF indicat en
el dit bloc.

] Lascl-licitud s'ha enviat a la safata de firmes =l 15/ cg/2018 ,ales 1bigsh.

Juan siga firmada per NOMBRE AFPALLIDG 3 APELLIDO 2- [11111111H]la sollicitud haura
finalitzae.

& Comprowa les firmes

Fig. 16: Enviar a la firma

1 L o

Heu de saber Omplir Docume

4- 5. I

Registrar Guardar

Reg;istl‘a_l' la sol-licitud {pas 4 de 5 per acompletar la sol-licitud)

Abans de registrar la vostra sol-licitud, wos mostrem un resum de la informacia proporcionada. Per favor reviseu que és cor
registrada no podreu modificar-la

Forrmlaris omplits

B @ sullivitud de justificacia

Annescs aportats

| @ Annex |: Certificat del secretarivadria o interventor/a de l'entitat local amb el resum dels ingressos i
astos des de |'Gitim frimestre de I'exercici anterior i els tres primers frimestres de I'exercici actual
[5 @ aAnnex|l: Relacid de gastos de personal del gabinet psicopedagogic (personal funcionario o laboralj.
1 % Annex|ll: Helacid de gastos de personal gabinet psicopedagogic [CONWractat per prestacid de
scrwicis).

| w# Annex IV: Relacié de sastos de material d-dactic

5 @ Aune

W: Rulauit d'allres gaslus currenls

53] Recorde que si el MIF/CIF que es mostra en el canté superior dreta de la pantalla de l'assistent no
coincidix amb el MIF/CIF que es mostra en el bloc "CERIIFICATL A UIILIIZAR PER A FIHMAR EL
TRAMIT™, el tramit s’enviard 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 cer cat associat al MIF/CIF indicat en
el dit bloc.

1} Heu d'enviar la sol-licitud a la safata de firmes perqua puga firmar-la l'usuari segiient:
NOMEBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 - [11111111H]

=4 Enviar

Fig. 17: Confirmaci6 de I'enviament a la firma
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Una vegada realitzat 'enviament de la sol-licitud a la firma, podreu tancar I'assistent de tramitacié fent clic sobre el
botd “Tanca”, que es mostra en el cantdé superior esquerre de I'assistent de tramitacio.

ASSISTENT DE TRAMITACIO

@ Cancellar sollicit

Fig. 18. Bot6 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 seguent: <https :www.tramita.gva.es//cdc/login.html/>

LA MEUA AREA PERSONAL FCENERALITA

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

Identificacio

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

&  Accés amb certificat digital

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

& |ldentificar-se amb certificat

Fig. 19: Accés a I'area personal
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Una vegada dins de I'area personal, cliqueu sobre la icona “Com va aixdé meu” i a continuacio sobre “Sol-licituds
per a signar”, on es mostrara la peticié de firma de la sol-licitud d’ajudes (sempre que el NIF/CIF que es mostre
en el bloc B del formulari “Certificat a utilitzar per a firmar el tramit” coincidisca amb el NIF/CIF que es mostra

en el cantd superior dret de I'area personal.
i us ea
SCENERALITAT VALENCIANA

]

LA MEUA AREA PERSONAL

Tanca

£ Com vaaixd meu B onals @& Personalitza | @ Ajuda

Com va aixo meu

= j_-l sol-licituds I = sol-licituds en W 1 sol-licitud per
0 entregades vt creacid signar

v Ulhms 5 esdevemments

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

LA MEUA AREA PERSONAL SCENERALITAT VALENCIAN

feeroseasoresreroserresdillresoseeredil 5] Tanca

4 Com wa aixd mey Jades personals | @& Personalitza | (F) Ajuda

w47

Signatures

! Pendent de signar

LISLIAR| EALISOR

SOL-LICITUD PER SIGMAR
w

Justificacié d'ajudes als gabinets psicopedagégics escolars OOOTEOG

Fig.21: Sol-licituds per a firmar

Fent clic sobre la sol‘licitud d’ajudes, accedireu a I'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

Consultes sobre problemes técnics plataforma: generalitat_en_red@gva.es


mailto:subvenciones@gva.es
mailto:generalitat_en_red@gva.es

& GENERALITAT VALENCIANA

4

MANUAL D'AJUDA PER AL TRAMIT TELEMATIC DE JUSTIFICACIO DE LES AJUDES
ECONOMIQUES CONCEDIDES PER RESOLUCIO DE 28 D’AGOST DE 2018 DE LA
DIRECCIO GENERAL DE CENTRES | PERSONAL DOCENT ALS GABINETS
PSICOPEDAGOGICS ESCOLARS MUNICIPALS

2 USUARIO EMISOR: = petliaiten ] |
Sol-licitud d'ajudes als gabinets psicopedagdgics escolars

1. 2.

Registrar Guardar

Registral' ].EI. SO].iC'j.tl_ld (pasoc 1de =2 para completar la firma)
Formularis omplits

«” Sol-licitud de justificacid

Annexos aportats

& Annex |: Certificat del secretarizaria o interventorsa de lentitat local amb el resum dels ingressos i
gastos des de |vilim trimestre de |'exercici anterior i els tres primers trimestres de |'exercici actual

® Annexll: Relacid de gastos de personal del gabinet psicopedagogic [personal funcionario o laboral] =

& Annexlll: Relacid de gastos de personal gabinet psicopedagogic (contractat per prestacia de

servicis].
« Anne
& Annex V: R

der didactic

‘altres gastos

rents

Recorde que si el NIF/CIF que es mostra en el canté 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 "haurd d’accedir a UArea Personal amb un certificat associat al MIF/CIF indicat en
el dit bloc.

1 Reacordean qua nna vegada registrada, no padren modificar-la.
H Registra o0, guierc 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 firma i 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 tramitacio 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 l'execucié del tramit s'haja d’interrompre, per exemple per a obtindre els documents que heu

d’escanejar, feu clic sobre el botd “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 I'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 aixd0 meu” (veure Fig. 20) i a continuacié sobre
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FGENERALITAT VALENCIANA

ol

LA MEUA AREA PERSONAL

= .E_IJad:es:_ ersanal:s

ULTI# ACCES

“Sol-licituds en creacié” on es mostrara la peticié de firma de la sol-licitud d’ajudes.
E’E - [POe0eeni ] ] @ Tanca
se  — @]

Com va afxd meu
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DATA LisiT
2810342018 14:23

Sol licituds En creacid
1[n]]
30/03/2018 23:5%9

En creacio

SOL-LICITUD
Justificacié d'ajudes als gabinets psicopedagdgics escolars

i
Fig. 23. Sol-licituds en creacié
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

que la descrita en el paragraf anterior.

IMPORTANT: La plataforma NOMES guarda la informacié introduida 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:
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3 = | Esta conexion no esta verificada
he]
k

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, Sin embargo, la identidad de este sitio no puede ser verificada.

£Qué deberia hacer?

S 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 excepcidn a menos que sepa que hay una razon seria por la que este sitio no use
identificacidn confiable.

Afiadir excepcian..

Fig. 24. Finestra de connexié no verificada

En este cas, per a poder accedir al tramit, cal que feu clic sobre “Entenc els riscos” i a continuacié sobre “Afegig
excepcié”. S’obrira una finestra on heu de fer clic sobre “Obtin certificat” i sobre “Confirma excepcié de
seguretat”.

Anadir excepcion de seguridad g|

Estd a punto de alterar como identifica Firefor este sitio,

( =\ Los bancos, tiendas y otros sitios publicos legitimos no le
pedirdn hacer esto,

Servidor

Direccion: | | @btener cert

icaco
Estado del certificado

Este sitio iIntenta identificarse a sf mismo con informacién \er..,
no wélida. =

I1dentidad desconocida

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

[gomﬁrmar excepcién de sequridad [ Cancelar ]

Fig. 25. Finestra per a afegir excepcié de seguretat

> Missatge “Preparant entorn....” no desapareix de la pantalla.

De vegades, quan intenteu entrar al tramit telematic, a I'area personal o quan registreu o envieu a la firma,
apareix el missatge seguent en pantalla que vos impedix continuar:
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4+ § 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 seglents:
> La finestra per a seleccionar el certificat no ha quedat oculta: per a aix6 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.
> EIl 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 tramitacié.

Archiva  Editar wer Historial Marcadores  Yahoo!  Herrar

|f‘ ereratitaty fama. Asistente de tramita... | +

B ' & https:fjwww.tramita.gva.es/ctt-att-atr/asistente/as

[2] Mas visitados P Comenzar a usar Firsf... (5 Oltimas naticias |

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.

€« C' | & htps://www . tramita.gva.es/ctt-att-atr/login html; jsessionid =LMZ 7R vMIHgFLm7d Snddw WS fxzDPkVIMFmGh1 jy VK 2PHny yPR

3 Java(TM) se ha blogueado porque no esta actualizado. |Actua|izar complemento... | | Ejecutar 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 aquest no carrega i es mostra el text segiient
“Carregant dades. Espereu un moment per favor...”, espereu uns segons fins que aparega la finestra
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seguent (en funcié del navegador). Perqué el formulari carregue, polseu sobre “No” o sobre “Continua”.

Windows Internet Explorer X,

'E ¢Desea detener la ejecucidn de este script?
L3

Un script en esta pagina esta provocando gue Internet Explorer se
ejecute con lentitud, Bl equipo podria dejar de responder si el
3 script se sigue ejecutanda.

si ] l Mo

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

X

Aviso: seript sin respuesta

lUn script de esta paging puede estar ocupado, o puede haber dejado de responder. Puede detener
9 el script, o puede comtinuar para ver si el script finaliza.

Script: https: ffprevis. gva.es/ctt-att-atrbandejasfjs fquery- 1.8.3.min.js 2

[] Mo volver a preguntarme

Continuar ] | Deterer script

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