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1. INTRODUCCION

El objetivo de este manual es dar a conocer el tramite 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 Educacioén, Investigacion, 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 Resolucion de la Conselleria de Educacion, Investigacion,
Cultura y Deporte, por la que se convocan ayudas econdmicas 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 2019.

IMPORTANTE

El plazo para la cumplimentacién y presentacion via telematica de las solicitudes
sera desde el 14 de marzo hasta el 4 de abril.

Los wusuarios 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 anterior 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 documentaciéon de solicitud de estas ayudas por otros
medios distintos a los previstos en la presente convocatoria determinara la
exclusién de la misma.

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

961970198
961970225
961970946

Ademas, dispondran de dos emails; 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 expediente 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).

> Tener correctamente instalado el certificado de firma digital:

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

> 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 relacion de los miembros del
gabinete psicopedagdgico. Asi mismo, debera contar con los documentos escaneados sefalados 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 informacién de la convocatoria.
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Fig. 1. Acceso a la web de subvenciones

Tendra que hacer clic en “Tramitar con Certificado” y le conducira al asistente de tramitacion para iniciar el
proceso.
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Fig. 2. Acceso al tramite telematico de ayudas a gabinetes
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Al acceder al tramite se mostrara la pantalla para identificarse

ASISTENTE DE TRAMITACION SCENERALITAT VALENCIANA

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagégicos escolares

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

Para poder utilizar esta aplicacion debe disponer de DMle, de un certificado emitido por la
Autoritat de Certificacié de la Comunitat Valenciana o de un certificado emitido por una de
las entidades conveniadas con la ACCV. 5i necesita mas infarmacidn puede consultar agqui la
lista completa de certificados admitidas.

Q Acceso con certificado digital

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

@ ldentificarse con certificado

Fig. 3. Pantalla de identificacion

Se hara clic sobre el boton “ldentificarse con certificado” y tras seleccionar el certificado de firma
electrénica se accedera al primer formulario.
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ASISTENTE DE TRAMITACION §G[NERAUTAT VALENCIANA
HOOO0000000000000000 OO0 ® Ciena

& Cancela solicitud

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagdgicos escolares

iNecesita ayuda?

1. v, 2. 3 4. 5. o012
Debe saber Rellenar Dacumentar Registrar Guardar (@ generalitat sn red@ova.es

Debe saber (paso 1de 5 para completar la solicitud)

Para realizar su solicitud dispone de este asistente que le guiard de manera sencilla por los pasos necesarios para su presentacidn.
Pasos necesarios para completar la solicitud:
Iconografia

l . Debe saber
Le maostramos una breve explicacidn de cada uno de los pasos por los que ha de pasar para completar el proceso
de solicitud,

@ Documento obligatorio
@ Documento opeional
@ Documento dependiente

-
,,,/:, « Rellenar
Debera curplimentar los formularios indicados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales que
puede cumplimentar o no, segin disponga de la informacidn solicitada,

)}, Anexar
LS
Se le solicitard que anexe la documentacian necesaria para la solicitud,

.!. « Registrar

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

‘) . Guardar
~ se le proparcionar un justificante de registro firmado electrénicamente que la servird como resguardo o

justificante legal.

= Comenzar

Fig. 4. Pantalla principal del tramite

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 podra acceder una vez completada la
solicitud y el presupuesto.

IMPORTANTE: La plataforma SOLO guarda la informacién introducida en los formularios una vez
que este aparece como completado.
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ASISTENTE DE TRAMITACION §GEN£RAUTAT VALENCIANA
JOOOUOOGCOOO00N0O00NL  [ROteti| @ Cietta

. _ el i

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagégicos escolares

iMecesita ayuda?

o A =
1 v 2. 3- 4. - 012
Debe saber Rellenar Dacumentar Registrar Guardar (& generalitat en red@zva.es

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 rellenar si dizpone de la informacidn
oportuna, v formularios dependientes, que podran ser requeridos en funcidn de los datos que waya introduciendo.
Iconografia

@ R Solicitud de ayudas
Complata el formulario s @ Formulario abligatorio

@ Formulario apcional

@ Formulsrio dependiente

@ ® Presupuesto del gabinete

3 Formulario no reslizads

. % Formulario o paso
® & Relacién miembros del gabinete completado

® Yuelve 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 bloque se
introducira el cddigo del gabinete. Automaticamente se completaran el resto de datos del apartado,
a excepcioén 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 28 de agosto de 2018,
de la Direccion General de Centros y Personal Docente por la que se resuelve la convocatoria de
ayudas econdmicas destinadas al mantenimiento de los gabinetes psicopedagdgicos escolares para
el ejercicio 2018 (DOCV num.8374, de 3 de septiembre de 2018):

http://www.dogv.gva.es/datos/2018/09/03/pdf/2018 8178.pdf

enlace a la resolucion de 2018

Consultas sobre aclaraciones funcionamiento convocatoria: subvencions@gva.es
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SOLICITUD DE AYUDAS A LOS GABIMETES

GENERAI_ITAT PSICOPEDAGOGICOS ESCOLARES
& VALENCIANA

CODIGEo * DENCMINACION

DOMICILIO (CALLE f PLAZA, NOMERO ¥ PLERTA) * cp * PROVINCIA *
Escoge una opcidn ¥
LOCALIDAD * TELEFOMQ * FAK
EE
CORREC ELECTRONICO * FECHA INICIO ACTIVIDADES * FECHA AUTORIZACION

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

> Bloque B: Entidad titular solicitante: a partir del cddigo del gabinete se habran completado todos
los campos del formulario a excepcion de los relacionados con el representante. La informacién
cargada se podra 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 o empleado publico.

B ENTIDAL

TIPO DE INSTITUCIGON #

Escoge una opcion v
NIF REPRESENTANTE * APELLIDOS REPRESEMTANTE * NOMERE REPRESENTANTE *
EN CALIDAD DE * MOMBRE DE LA ENTIDAD * CIF/ NIF *
DOMICILIO (CALLE f PLAZA, NUMERS Y PUERTA) * cpit PROVINGLA *
Escoge Uha opeidn ¥
LOCALIDAD * TELEFOMO * FaR

R

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 debera utilizar un certificado de entidad (o persona juridica) para firmar el tramite (fig 8).

CERTIFICALD & UTLIZAR PaRa FIRMAR EL TRAMITE
Tipo de certificade que so esta utilizands:  PERSOMA FISICA

targue [n casila of desea wtifzar of CIF de la Enthdad para finmar of Crad te: I

Can ol tpa de certificado dlagido ol trarmite dobera sar Srmado con un certifcads can o HIFICIF:

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

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

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

Si no se dispone de los codigos de los centros docentes donde el gabinete psicopedagdgico escolar
desarrolla su programa de intervencién 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/guia-de-centros-docentes

enlace a la guia de centros

A et
¥ CENT

CEMTRO 1

CHDIGD CENTRO LOCALIDAD
REGIMEN HUM HORAS SEMANALES HUM ALUMNOS

CENTRO 2

cHDIGo CENTRO LOCALIDAD
REGIMEN MUM HORAS SEMANALES HUM ALUMNOS

Fig. 9 Bloque C: Datos de los centros

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

TOTAL CEMNTROS TOTAL HORAS SEMAMALES TOTAL ALUMMOS

Fig. 10. Blogue C: Resumen con los totales

> Bloque D: Documentaciéon que se adjuntara: en este bloque el usuario deberd marcar qué
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documentos se adjuntaran a la solicitud, aquellos que por no disponer de ellos en el momento de
registrar la solicitud, se presentaran 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.

Daoe 1 Resolucion o el acuerdo adoptado por el drgano competente de la entidad local para Formalizar la solicitud de la ayuda ¢ los
cornprsTaisas e iiriuma patid s7pres upuS sta T Sy parae  mantanimienta d L g sbinete peicopadsggiceranel prasupuastaidal s fa
actual,

Presentsré este documento una vez disponga del rmismo.

Doc. 2i (Gi es procedente) Certificacién de la secretaria de la entidad local acreditativa de la titularidad de la corparacién local
respecto al arganismao auténomo, empresa pablica u otro ente de derecho pdblico que gestione el gabinete psicopedagdagica.

Presentaré este documento una vez disponga del mismo.
Mo presento este documento porqué va se entregd v no ha habide cambios respecto al afic anterior,
Daoe. 3: En el caso de gestién indirecta, se tiene que sportar documnentacid acreditativa de la relacidn juridica con la entidad que

explota el gabinete psicopedagégico (contrata y plisgos preparatorios, covenios, etc), Se presenta copia compulsada por Registro de
Entrada de la Conselleria de Educacién, investigacisn, Cutturs y Departe

Presentaré este documento una vez disponga del mismo.
Mo presents este documents parqué ya se entregé v no ha habide cambios respecto al afie anterior,

Daoc 4: Modelo de domidliacién bancaria, Deberd de ir acompafiado del escrito, sellado v firmado por la entidad bancaria, donde

figure |a cusnta y el titular.
Presentaré este documento una vez dispanga del misma.
Mo presents este docurnents porqué ya se entregé y no ha habids carbios respects al afio anterior,
Dec. S: Certificade de la secretaria de la entidad local que acredite qu =l parsenal que consta en la relacién neminal de los
mismbros adscritas al gabinets psicopedagégico escelar durante =l curse actual, se encusntran de ska =n el régimen de la Sequridad

Socisl que les corresponde, con los psicdlogos que sjercendo la actividad por cusnts propis, la hayan inidade con antericridad sl 10
de nowviembre de 1995,

Presentaré este documento una vez dispenga del mismo.

Fig. 11. Bloque D: Documentacion aportada

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

> Bloque G: blogue informativo sobre la solicitud

Par todo ello, atendiendo a los datos de la presente saolicitud, el presupuesto y relacidn nominal de los miembros del
gabinete psicopedagogico escolar y de los documentos adjuntos que se ¢itan anteriormente, cuya veracidad
certifica, e solicito que acuerde la concesion de la ayuda. Ademas, acepto lbs compromisos y obligaciones que se
derivan de la recepecion 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, Cultura y Deporte en el uso de las funciones propias que tiene atribuidas en el ambito de
sus competancias, pudiendo dirigirse a cualquier drgano de la misma para ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion, segun lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal (BOE num 298, de 14/12/1399).

% Erwiar @ Cancelar , 0 P wuslve al listado

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

Una vez completado el formulario se hara clic sobre el botén “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 boton “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. % 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, vy formularios dependientes, que podran ser requeridos en funcidn de los datos que vaya introducienda,

@ « Solicitud de ayudas

taodifica el formulario

@ ® Presupuesto del gabinete
Completa el formulario s

® % Relacion miembros del gabinete

# ‘uelve al paso anterior
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. El campo “Total ingresos”
se completara de forma automatica.

PRESUPUESTO DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR

e GENERALITAT
& VALENCIANA

1, APORTACION OTRAS ENTIDADES (especifique el origen)
000

2. OTROS INGRESDS [especifiquelos)
0,00
P
TOTAL INGRESDS 000

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

1. GASTOS PERSOMAL FUNCIOMARIO O LABORAL DEL GARIMETE

1.1 Retribuciones brutas 000

1.2 Seguridad Social [ a cargo de la empresa) o.00

2. GASTOS PERSONAL CONTRATADO POR PRESTACION DE SERVICIOS [si s procedente) o000

3. GASTOS MATERIAL PSICOPEDAGOGICO 0,00
4. OTROS GASTOS CORRIENTES [especifiquelos)

o0

“
5. GASTOS DE INVERSION 0,00
TOTAL GASTOS 000

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. DIREFEMCIA ENTRE INGRESQS ¥ GASTOS 0,00

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

En el caso de gestion indirecta del gabinete psicopedagigico escolar, la corporacion local tiene que rellenar los
ingresos y gastos de acuerdo con los que figuran en el presupuesto de la entidad local para el funcionamiento del
gabinete psicopedaggico.

%4 Enwiar @ Cancelar , 0 @ vuelve al listada

Fig. 16. Bloque C: Otros datos

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

1 A 2. 3. 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 como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, que podré r
oportuna, ¥ formularios dependientes, que podran ser requeridos en funcidn de los datos que vaya introducienda,

@ « Solicitud de ayudas

Modifica el formulario s

@ « Presupuesto del gabinete
Modifica el formulario s

@ #& Relacion miembros del gabinete
Completa el formulario s

¥ Vuelve al paso anterior

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

El formulario de la “Relacion miembros del gabinete” cuenta con un unico bloque donde introducir la
informacioén 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 unicamente el campo “titulacion”.

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

Ge] gahinete o son correctos. 1os

Talores permitidos som: 0, 29 (para

RELACION NOMINAL MIEMBROS GABINETE

GENERAUTAT PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
& VALENCIANA

DATOS DE LOS MIEMBROS DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR

Certifico o declaro que los miembros adscritos al gabinete psicopedagdgico escolar municipal durante el curso actual
son los que consten a continuacian 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 1041171395

MIEMBRO 1

NIF * APELLIDOS ¥ NOMBRE NSS (1) TIPO DE CONTRATO
Escoge una opcidn - ¥

INICIQ CONTRATO  FIN CONTRATO TITULACION ACADEMICA HORAS A HORAS B HORAS ©  TOTAL HORAS

Escoge una opcitn v

MIEMBRO 2

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

INICIO CONTRATO  FIN CONTRATC TITULACION ACADEMICA HORAS A HORAS B HORAS € TOTAL HORAS

Escoge una opcidn ¥

Fig. 18. Bloque A: Datos de los miembros

Una vez completado el formulario se hard clic sobre el botén “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 botén “Continuar”.
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1. ¢ 2, ¢ 9. 4. 5.
Dabe sabar Rellenar Documentar Fagistrar Guardar

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

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

@ « Solicitud de ayudas

taodifica el formulario s

@ « Presupuesto del gabinete

taodifica el formulario s

@ « Relacion miembros del gabinete
taodifica el formulario s

# Wuelve 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 & 2, @ 3. 4. 5.
Dabe saber Eellenar Documentar Fagistrar Guardar

Documentar la tramitacién  (pasc 3de 5para completar la solicitud)

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

@ ® Doc.1: Certificado partida presupuestaria
Anexa docurmento

# Wuelve 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 boton “Anexa” para adjuntar el documento al tramite.
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1. L4 2 =, 4. 5.
Debe saber REeallenar Documentar Registrar Guardar

Docume&;ta; la tramitacién  (paso gde 5 para completar la solicitud)

Usted se encuentra en: [ Documentar la tramitacién [ Documento a anexar

Documento a anexar

Debe enwviar el siguiente documento:

@ Doc. 1 Certificado partida presupuestaria

Anexar

El tamafio maximo permitido es de 2MB. ¥ las extensiones permitidas son POF, ZIP, RAR v JPEG,

Desde mi equipo

Pulse &nexa después de seleccionar el fichero: F : iy ; :
P | Seleccionar archiva | MNingdn archiva seleccionado

& Anexa , 0 ® cancelar

Fig. 21. Ventana para adjuntar documentos

f 4 2 2 4 4. 5.
Deba saber Eelenar Documentar Eegistrar Guardar

Documentar la tramitacidén  (paso 5de 5 para completar la solisitud)

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

@ « Doc.1: Certificado partida presupuestaria
S ANEXADO:
1 RGO ndf biirg

® yuelve al paso anterior = Continuar

Fig. 22. Documento 1 anexado

Este proceso se repetira para todos los documentos que haya que anexar.

Una vez adjuntados todos los documentos el paso “3. Documentar” mostrara el simbolo de completado y
se podra continuar con el siguiente paso del tramite haciendo clic sobre “Continuar”.
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4. REGISTRAR Y FIRMAR EL TRAMITE

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”)

@ Cierra

@ 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 botén “Registra” se

iniciara el proceso de registro de la solicitud.

17 ¥ 2. W b5 @ 4. 5.
Debe saber Eellenar Docurmentar Registrar Guardar

Regist[‘a_r 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
podrd modificarla,

Formularios rellenades

[E] «* solicitud de ayudas
[E] %* Presupuesto del gahinete

[E] &* ERelacidn miembros del gabinete

Anexos aportados

5 & Doc.i1: 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 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.

A Fecuerde que una vez registrada, no podri modificarla.
® vuelve al paso anterior = Registra

Fig. 24. Paso 4: Registrar
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Finalizado el proceso de registro se mostrara un mensaje informativo y a continuacién 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.

- = - iMecesita ayuda?
[} o &P @ 4 il
1 & o ¢ = 4 & 5. o
Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar generalitst_en_red@pua.es

Guardar eljustificante (paso 5 de 5 para completar la solicitud]
%/‘ La solicitud se ha registrado correctamente.

Justificante del registro
Es recornendable que se guarde en su equipo el justificante de registro firmado digitalmente. 51 desea imprimir una copia en papel use la versidn imprirmible,
que generard un codign de seguridad sobre el documento

= Detalle del justificante I Guarda el justificante £ Version imprimible

Datos del registro

NUMERD: FECHA SOLICITANTE
O5TUI/ 2018/ 5 28037 2018 348 h MOMERE 4PELLIDO 1 APELLIDO 2 - [200000031 |
ASLINTO

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagdgicos escolares

Documentacion
Formularios rellenados
Solicitud de ayudas
Presupuesto del gahinete
Relacidn miembros del gabinete

Anexos aportados

Doc.1: Cerfificadn partida presupuestaria

Fig. 25. Paso 5: Guardar

> Pasara 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 botéon “Enviar” se
enviara la solicitud a la persona que tiene que firmar la solicitud.
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1. < 2. W@ 3. b 4. 5.
Debe saber Eellenar Docurmentar Registrar Guardar

Reg’lstr'ar la solicitud (paso 4 de 5 para completar la solicitud)

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

Formularios rellenados

[l «® Solicitud de ayodas
[E] «® FPresupuesto 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 MNIF 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.

Py Disbe enwviar la scolicitud a la Bandeja de firmas para que pusda firmarla =l siguisnts
usuaric:

NOMBRE APELILIDO 1 APELILIDO 2 - [oococcoooocsos |

- Enviar

Fig. 26. Paso 4: Enviar a la firma

1. = > @ 3. E 4. 5.
Debe saber Fellenar Docurmentar Registrar Guardar

Regist[‘ar la solicitud (pasc 4 de 5 para completar la solicitud)

Antes de registrar su solicitud, le mostramos un resumen de la informacidn proporcionada. Por favor rewise gue es correct:
podra modificarla.

Formularics rellenadas

=l «® Solicitud de avudas
[£] «® FPresupuesto del gabinete

[E] «® Relacidn miembros del sabinete

@ Recuerde que si el NIF/CIF que se muestra en la esquina superior derecha de la pantalla del asistente
no coincide con el MNIF introducido en el campo "MIF Representante™ {en el caso de querer utilizar un
certificado de persona fisica para firmar el tramite) o CIF introducidoe 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
deberd acceder a su Area Personal para firmar y registrar el tramite.

P 1S La solicitud se ha enviado a la Bandeja de Firmas el 258/23/ 2018 alas14:o01 h.

Cuando sea firmada por NOMBRE APELITDO 2 APBLLIDO = - [000000000< T]la solicitud
habra finalizado.

& Comprueha las firmas

Fig. 27. Paso 4: Confirmacion 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 botén “Cierra” que se muestra en la esquina superior izquierda del asistente de
tramitacion

ASISTENTE DE TRAMITACION
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Fig. 28. Boton para cerrar la tramitacion

FIRMAR EL TRAMITE cuando se ha enviado a la firma de
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 electronica de la gva.

El acceso al area personal se realiza mediante la siguiente url: https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html
Mi AREA PERSONAL §GENERALITA

Estd accediendo a su Area Personal de la Generalitat Valenciana.

Identificaciéon

Para poder utilizar esta aplicacion debe disponer de un certificado emitido por la Autoritat de Certificacié de la Comunitat Valenciana. Si necesits
informacion puede consultar una completa avuda sobre certificades digitales.

&  Acceso con certificado digital

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

= |dentificarse 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 continuacion 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.
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R
MI AREA PERSONAL SCENERALITAT VALENCIANA
O OG0T H00NC00 ot | - [mo0ooosc ] 2 @ Cierra

£ Como va lo mio

Coémo valo mio

W ]_—)») solicitudes i e soh‘citu’des &n i 1 solicitud para
JJ entregadas -/ creacion firmar

v Ultimos 5 eventos

Fig. 30: Zona “Como va lo mio” del area personal

MI AREA PERSONAL S CENERALITAT VALENCIANA
HECOBORCOOICICORORCI0I00R | - [OCGOGIGNN ] 2 Cierra

I % Cémo va lo mio

s 53 @ 5 ¥ 1
Firmas
% Pendiente de firmar

SOLICITUD PARA FIRMAR USUARID EMISOR

W

Jp Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagégicos escolares . A,

Fig.31: Solicitudes para firmar

Haciendo clic sobre la solicitud de ayudas, se accedera al asistente de tramitacién para poder firmar la
solicitud. Se mostraran los datos de la persona que ha enviado la solicitud para su firma
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L USUARIO EMISOR: - [>OOOOOOOOOO<']

Solicitud de avyudas a los gabinetes psicopedagdgicos ascolares

1. =

Resgistrar Guardar

Regist‘rzu‘ la solicitud (paso1de = para completar la firmal

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

Formularios rellenados

q# Solicitud de ayudas
@ Presupuesto del gabinete

o Relacidn miembros del gabinete

R Recuerde que si el NIF/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.

1 Fecuerde gque una vez registrada, no podri modificarla.
& Registra o, guiero rechazarla

Fig 32. Pantalla para firmar el tramite

Para firmar se hara clic sobre “Registra” iniciandose el proceso de firma y registro de la solicitud.

Finalizada la firma y el registro, se mostrara un mensaje informativo y a continuacién se accedera al paso “2.
Guardar” donde se podra imprimir y/o guardar un justificante del la tramitacion 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.

Consultas sobre aclaraciones funcionamiento convocatoria: subvencions@gva.es

Consultas sobre problemas técnicos plataforma: generelitat_en_red@gva.es Pag: 22


mailto:subvenciones@gva.es
mailto:generelitat_en_red@gva.es

% GENERALITAT
Q VALENCIANA Manual

Conselleria d Educacié,
Investigacio, Cultura i Esport

MANUAL DE AYUDA PARA EL TRAMITE TELEMATICO DE SOLICITUD DE AYUDA
ECONOMICA PARA GABINETES PSICOPEDAGOGICOS ESCOLARES MUNICIPALES

4. RECUPERAR EL TRAMITE

En el caso de que la ejecucion del tramite se deba de interrumpir por ejemplo para obtener los documentos
que se deben de escanear) se hara clic sobre el boton “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 peticion de firma de la solicitud de
ayudas

MI AREA PERSONAL CENERALITAT VALENCIANA
a

- [ooeoenen ] 2 @ Cierra

% cdmo va lo mio

544 » 6

Solicitudes En creacion

4] it

~ En creacién @ Buscadar
SOLICITUD FECH# LifITE ULTIMD SCCESD
-7 Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagdgicos escolares 1740472018 2359 28032018 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 informacién introducida en los formularios una vez
que este aparece como completado.
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5. RESOLUCION DE PROBLEMAS

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

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

0 = | Esta conexidn no esta verificada
|

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

quie la conexidn sea segura.

Mormalmente, cuando se intente conectar de forma segura, los sitos presentan informacién verificada
para asegurar que esta en &l sitio correcto, Sin embargo, la identidad de este sitio no pueds ser verificada.

éQué deberia hacer?

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

intentando 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

identificacidn confiable.

Afiadir excepcion..

Fig. 34. Ventana de conexién no verificada

En este caso para poder acceder al tramite habra que hacer clic sobre “Entiendo los riegos” y a
continuaciéon sobre “Anadir excepcion”. Se abrira una ventana en la que se hara clic sobre
“Obtener certificado” y sobre “Confirmar excepcion de seguridad”.

Anadir excepcion de seguridad g|

Estd a punto de alterar cdmo identifica Firefox este sitio.

[ = Los bancos, tiendas y otros sitios publicos legitimos no le
pediran hacer esto,

Servidor

Direccion; | 4 ChhG B | Obtener certificado

Estado del certificado

Este sitio intenta identificarse a sf mismo con informacion ver...
no valida, =

Identidad desconocida

No se confla en l certificado porque no ha sido verificado por una
autoridad reconocida usando una firma segura.

Igonﬁrmarexcepcién de seguridadl I Cancelar l

Fig. 35. Ventana para afiadir excepcion de seguridad
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> Mensaje “Preparando entorno.... “ no desparece de la pantalla

En ocasiones al intentar entrar al tramite telematico, al &rea 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 quedado oculta: para ello se
minimizaran todas las ventanas abiertas para verificar si la ventana del certificado se ha
cargado o no. Si se ha cargado el certificado se podra seleccionar y de esta forma la
tramitacién podra seguir.

> EIl 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.
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Archiva  Editar  Mer  Historial  Marcadores  ¥ahoo! — Herrar

jana. Asistente de tramita... | +

B & https:/fw tramita.gva,es/ctt-att-atrfasistente) as

I'_ﬁl Mas visitados ,' Comenzar a usar Firef... |5 ] Ultimas 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 figura. Si es asi se hara clic sobre “Ejecutar esta vez” para
poder continuar con el tramite

< C' | @ htps://www tramita.gva.es/ctt-att-atr/login html; jsessionid =LMZ 7R vIMIHgFLm7d Snd4wWSfxzDPKVIMFmGh 1 jy VeK 2PHny yPr

38 Java(TM) se ha bloqueado porque no esta actualizado. |Acmalizar complemento... | |Ejecutar esta vez ‘

> Fig. 38. Plugin de Java ha sido desactivado (Google Chrome)

> Mensaje “Un script de esta pagina....si el script finaliza

Si al acceder al tramite 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 X

'} éDesea detener la ejecucion de este script?
L

IUr 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 ejecutando.

EE

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

Consultas sobre aclaraciones funcionamiento convocatoria: subvencions@gva.es

Consultas sobre problemas técnicos plataforma: generelitat_en_red@gva.es Pag: 26



mailto:subvenciones@gva.es
mailto:generelitat_en_red@gva.es

¥ GENERALITAT
Q VALENCIANA Manual

Conselleria d'Educacis,
Investigacié, Cultura i Esport

MANUAL DE AYUDA PARA EL TRAMITE TELEMATICO DE SOLICITUD DE AYUDA
ECONOMICA PARA GABINETES PSICOPEDAGOGICOS ESCOLARES MUNICIPALES

Aviso: script sin respuesta ﬁ

Un script de esta pagina puede estar ocupado, o puede haber dejado de responder, Puede detener
Q el script, o puede continuar para ver si el script finaliza.

Script: https: ffprevis.gva.es/ctt-att-atr /bandeja/jsdguery-1.8. 3. minjs: 2

] Mo volver a preguntarme

Contiruar ] | Deterer script

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