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1. INTRODUCCION

El objetivo de este manual es facilitar el trdmite telematico, desarrollado en la plataforma E-SIRCA, para la
presentacion y registro de las justificaciones de las ayudas convocadas por la Resoluciéon de 6 de marzo, de la
Conselleria de Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte, por la que se convocan ayudas economicas
destinadas al mantenimiento de los gabinetes psicopedagdgicos escolares, dependientes de ayuntamientos,
mancomunidades de municipios y entidades locales menores de la Comunitat Valenciana para el ejercicio 2019 y
concedidas por Resolucion de 14 de junio de 2019 (DOGV n.° 8633 de 12 de septiembre).

Los usuarios podran consultar cualquier duda en los siguientes teléfonos del Servicio de Titulos, Programas de
gratuidad y Ayudas al Estudio de la Direccién General de Centros y Personal Docente:

961970198

961970225

961970946

Ademas, para formular consultas sobre la convocatoria podran dirigirse al e-mail subvencions@gva.es y
para formular consultas sobre problemas técnicos de la plataforma, podran llamar al numero del SAl
961150019:

El articulo séptimo de la resolucion de convocatoria establece que para la percepcion de la subvencion, los
beneficiarios deben justificar, presentando la documentacion sefialada en dicha base por medios electrénicos
ante la Direccién General de Centros y Personal Docente, los gastos y el destino de estos al mantenimiento del
gabinete psicopedagdgico escolar durante el ultimo trimestre del ejercicio anterior y los tres primeros trimestres del
ejercicio actual.

La justificacion se debera presentar por el alcalde o presidente de la corporacién local utilizando la URL
http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagogicos

Consistira en la certificacion del secretario o interventor de la corporacioén local que constara de:
« Una relacion detallada y compresiva de la totalidad de ingresos y gastos generados en el ultimo trimestre
del ejercicio anterior y los tres primeros trimestres del ejercicio actual.
« El hecho del depésito y custodia de los justificantes originales en la intervencion y tesoreria de la
corporacion local, a disposicién de las comprobaciones y requerimientos que sean necesarios por parte de
los 6rganos gestores de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte.

2. FECHA DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION DE
JUSTIFICACION

El plazo de la presentacion de la documentacién
justificativa sera de 10 dias habiles, contando desde el dia
siguiente al de la publicaciéon de la resolucion.
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3. REQUISITOS PREVIOS A LA PRESENTACION POR MEDIOS
ELECTRONICOS

3.1. Para poder realizar el trdmite telematico es necesario cumplir los siguientes requisitos:

Disponer de certificado personal de firma digital: son vélidos el certificado de ciudadano, el certificado de entidad o
el certificado de empleado publico emitidos por la Agencia de Tecnologia y Certificacion Electronica (ACCV).

Tener correctamente instalado el certificado de firma digital:
En http://www.accv.es/ciudadanos/ dispone de informacién sobre como instalar el certificado de la ACCV

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

IMPORTANTE: En ninguin caso puede realizarse el tramite con los certificados de la Fabrica de Moneda y Timbre.

3.2. Sera necesario para cumplimentar los datos en la plataforma y registrar las justificaciones disponer de los
documentos (modelos anexo | al V) firmados y escaneados.

Estos modelos podran descargarlos en la url
http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/g
abinetes-psicopedagogicos

4. DOCUMENTOS A ANEXAR EN EL TRAMITE TELEMATICO
(ANEXOS | a V)

Estos cinco documentos normalizados son los que la entidad local debera cumplimentar y anexar al tramite
telematico para la justificacién de la ayuda econdmica para el gabinete psicopedagdégico escolar. Por ello, es
conveniente que se tengan ya firmados y escaneados antes de empezar el tramite.

4.1 ANEXO I. Documento obligatorio para todos los beneficiarios de la ayuda.

Este anexo recoge el resumen de los datos econdémicos del gabinete psicopedagdgico escolar municipal o
mancomunado, en dos partes:

e Los ingresos y gastos realizados en el ultimo trimestre del ejercicio anterior (octubre-diciembre).
e Los ingresos y gastos realizados en los tres primeros trimestres del ejercicio actual (enero-junio).

En los apartados correspondientes a los ingresos Unicamente se haran constar aquellos ingresos provenientes de
terceros distintos al ayuntamiento o mancomunidad titular del gabinete (cuotas de los alumnos atendidos, otras
subvenciones, etc.). La subvencién reconocida por la Resolucién de concesion de esta convocatoria se incluira en
el texto del certificado.
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4.2 ANEXOS IIAV

Estos anexos son el detalle del anexo I, por lo tanto, que el total del gasto de cada uno de estos anexos debera
coincidir con el correspondiente apartado del cuadro resumen del anexo |

A) ANEXO II: GASTOS DE PERSONAL FUNCIONARIO O LABORAL

En el caso de que algun miembro del gabinete no tenga dedicacion exclusiva al servicio del gabinete
psicopedagogico y desarrolle parte de su jornada laboral en otras funciones o puestos de trabajo de la entidad
local (como por ejemplo, los asistentes sociales), debera indicarse este hecho y contabilizarse exclusivamente la
parte proporcional del gasto que corresponda a la jornada laboral en el gabinete psicopedagdégico.

El personal que se incluya en este anexo deberia coincidir con el que se hizo figurar en la solicitud de subvencion y
documentacién complementaria de ésta, excepto en los casos que se hayan producido bajas y altas de
trabajadores por sustitucion de aquellos, circunstancia que debera hacerse constar.

B) ANEXO Ill: GASTOS DE PERSONAL CONTRATADO POR PRESTACION DE SERVICIOS.

Se incluiran los gastos contraidos por contratacion del personal encargado del gabinete psicopedagdgico escolar
distintos de los derivados de una relacién funcionarial o laboral.

Cuando la contratacion de los servicios se haya realizado con una o mas personas fisicas, se consignaran para
cada una de ellas, de manera independiente, los datos que se solicitan en cada columna.

Cuando la contratacion de los servicios se haya realizado con una persona juridica (empresa de servicios
psicopedagodgicos), deberan consignarse los datos solicitados en cada columna referidos globalmente a la
empresa prestataria de los servicios y a continuaciéon se indicara unicamente el nombre y apellidos de los
profesionales de dicha empresa encargados del servicio psicopedagdgico.

El personal que se incluya en este anexo deberia coincidir con el que se hizo figurar en la solicitud de subvencion y
documentacion complementaria de ésta, excepto en los casos que se hayan producido bajas y altas de
trabajadores por sustitucion de aquellos, circunstancia que debera hacerse constar.

C) ANEXO IV: GASTOS DE MATERIAL DIDACTICO

Solo se consignaran los datos de facturas o mandamientos referidos a material didactico directamente relacionado
con el gabinete psicopedagdgico escolar, de tal forma que en la columna “Concepto” se describa claramente esta
conexion.

D) ANEXO V: OTROS GASTOS CORRIENTES

Solo se consignaran, como en el caso anterior, los datos de facturas o mandamientos referidos a gastos corrientes
ligados a la actividad o a la sede del gabinete psicopedagodgico escolar, de tal manera que en la columna
“Concepto” habra de reflejarse nitidamente este anexo. Cuando solo parte del gasto corresponda al gabinete
tendra que indicarse el porcentaje aplicado y la causa del prorrateo.
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5. CONSID’ERACI(')N DE JUSTIFICACION CORRECTA DE LA
SUBVENCION CONCEDIDA

En todo caso, no se podra reconocer una subvencion superior a la diferencia entre el total de ingresos y el total de
gastos que haya justificado para el mantenimiento del gabinete psicopedagégico municipal o mancomunado
durante el ultimo trimestre del ejercicio anterior y los tres primeros trimestres del ejercicio actual.

6. EJECUTAR EL TRAMITE

Al tramite se accedera en la siguiente web:

http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagogicos; el usuario ha de

elegir en “Procesos” - “Justificacion de la subvencion” que le llevara a la pagina del Prop donde aparece la
informacion de la convocatoria.

inicio | vslencia

%GENERA“TM VALENCIANA Gabinete Psicopeda(_:;;:igico

INWESTIGACIO, CULTURA | ESFORT

Subvenciones Gabinete Psicopedag6gico

Al Procesos Al Manuales

P

N splicitud de subvencién "7 Manual Solicitud de subvencién

N |Justiticacian de la subvencion | " [Manual Justificacion de la subvencion |

ac1n, , INVESTIGACION, CULTURA Y DEFORTE

LENCIA

Fig. 1. Acceso a la web de subvenciones

Tendra que hacer clic en “Tramitar con Certificado” y le conducird al asistente de tramitacién para iniciar el
proceso.
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GENERALITAT 3 S
& VALENCIANA @ .

Estas en: Inicio / Detalle de Procedimientos

DESTACAMOS
DETALLE DE PROCEDIMIENTOS
4 La Generalitat

4 ElPre

G Comunicacian
4 Canal
4 Diario O 4 ¢Qué se puede solicitar? 4 iQuién puede iniciario?
4 Cita Previa Fl LCua_ndc aclic:'rtarlc? 4 L[:c_:nde dirigirze? )
4 Atencién al ciudadano/Guia Prop 4 iQus dcc:_umentac:icn se debe presentar? 4 ¢Como aetl_'am'rta telematicamente?
4 Informacion complementaria 4 Fuentes juridicas y/o documentales

4 Contratacién Plblica

@ Tramitar con cerificado '_i,-- Impresos asociados . Enviar a un amigo = Versidn imprimible

£Qué se puede solicitar?

Nombre del tramite

Fig. 2. Acceso al tramite telematico de ayudas a gabinetes

Al acceder al tramite se mostrara la pantalla para identificarse

ASISTENTE DE TRAMITACION SGENERALITAT VALENCIANA

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagégicos escolares

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

Para poder utilizar esta aplicacidn debe disponer de DNle, de un certificado eritido por la
Autoritat de Certificacié de la Comunitat Valenciana o de un certificado emitido por una de
las entidades conveniadas con la ACCV. 51 necesita mas informacidn puede consultar aquf la
lista completa de certificados admitidos.

e Acceso con certificado digital

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

@ |dentificarse con certificado

Fig. 3. Pantalla de identificacion

Se hara clic sobre el botén “Identificarse con certificado” y tras seleccionar el certificado de firma electronica se

accedera al primer formulario.
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ASISTENTE DE TRAMITACION SGENERALITAT VALENCIANA

B >050000000000000000  BOGHOG @ Cierra

i Cancela solicitud

Justificacién de ayudas a los gabinetes psicopedagégicos escolares

iNecesita ayuda?
1. < 2, 3. 4. 5. 012
Debe saber Rellenar Docurnentar Registrar Guardar generalitat_en_red@gva.es

Debe saber (pasc1de 5 para completar la solicitud)

Para realizar su solicitud dispone de este asistente que le guiara de manera sencilla por los pasos necesarios para su presentacidn,

Paszos necesarioz para completar la solicitud:

leonografia
» Debe saber
5 @ Documento obligataria
Le mostramos una breve explicacion de cada unn de los pasos por los que ha de pasar para completar el proceso
da solicitud, @ Documento opcional
® Documento dependiente
)

~ » Rellenar

Deber curnplirentar los formularios indicados cormo obligatarios. Pueden existir formularios opcionales que
puede cumplimentar o no, segln disponga de la informacidn solicitada,

:‘g « Anexar
Se le solicitars que anexe la documentacion necesaria para la solicitud,

/1 ., Registrar
Deberi revisar la documentacion que va a presentar teniendo en cuenta que una vez enviada no podra modificar
ningin dato

) « Guardar
Se le proporcionara un justificante de registra firmado electranicamente que le servira comn 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 mostrara el formulario que se
debera de rellenar para presentar la justificacion de la ayuda de gabinetes psicopedagdgicos escolares para este
ejercicio.

IMPORTANTE: La plataforma SOLO guarda la informacién introducida en los formularios una vez que
este aparece como completado.

Cumplimentar formulario 1.- Solicitud de justificacion

Para empezar a completar el formulario correspondiente se hara clic sobre “Completa el formulario”.
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ASISTENTE DE TRAMITACION §GENERAUTAT VALENCIANA
HOOOOOOOOTOOTON OO0 Cierra

it Cancela solicitud

Justificacién de ayudas a los gabinetes psicopedagégicos escolares

sNecesita ayuda?

1. ¢ 2, o 4. 5. ¥
Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar (@ generalitat_en_red@gva. es

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

En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorios, Pueden existir formularios opcionales, que podra rellenar si dispone de la informacidn
oportuna, v formularios dependientes, que podran ser requeridos en funcidn de los datos que vaya introduciendo,
Iconografia
@ % Solicitud de justificacion

Cornpleta el formulario s @ Formulario oblizatario

@ Formularo opcional

@ Formulario dependiente

P Wuelve al paso anterior ¥ Formulario no realizada
% Formulario o paso
completado

Fig. 5. Pantalla para rellenar el formulario

El formulario de la “Solicitud de justificaciéon de las ayudas” cuenta con los siguientes bloques:

> Bloque A: Datos de gabinete psicopedagégico escolar: para completar este bloque se introducira el
cédigo del gabinete. Automaticamente se completaran el resto de datos del apartado.

Si desconoce el cédigo del gabinete podra obtenerlo de la Resolucion de xx de xxxx de 2019, de la
Direccion General de Centro por la que se resuelve la convocatoria de ayudas econdmicas destinadas al
mantenimiento de los gabinetes psicopedagogicos escolares para el ejercicio 2019 (DOGV n° xxxx de xx
de xxxxx).

JUSTIFICACION DE AYUDAS A LOS GABINETES

GENERAI_ITAT PSICOPEDAGOGICOS ESCOLARES
& VALENCIANA

§§§ DATOS DEL GABINETE PSICOPEDAGOC AR
COD1GO * DENOMINACION
DOMICILIO [CALLE / PLAZA, NUMERG ¥ PUERTA) * cp# PROVINCIA *
O
MUNICIPIO * LOCALIDAD *
EE R
TELEFONG * FAX CORRED ELECTRONICO *

Fig. 6. Bloque A: Datos de identificacion del centro
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> Bloque B: Entidad titular solicitante: a partir del cédigo del gabinete se habran completado todos los
campos del formulario a excepcién 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.

TIRC DE INSTITUCIGON *

Escoge una opeidn v
MIF REPRESEMTAMTE * APELLIDOS REPRESEMTANTE * MOMBRE REPRESEMTANTE *
EM CALIDAD DE * MOMBRE DE L& ENTIDAD CIF ENTIDAD
DOMICILIO [CALLE / PLAZA, NUMERG ¥ PUERTA) * cp* PROVINCIA *
R

MUNICIPIO * LOCALIDAD * TELEFONO * Fx

A 0»n S 0»n

CERTIFICADD A UTILIZAR PARA FIRMAR EL TRAMITE
Tipo de certificado utilizado para acceder al tramite: PERSONA FISICA

Marque la casilla si desea firmar el tramite mediante un certificado de entidad [con el CIF de la Entidad):

Con el tipo de certificado elegido, el tramite debera ser firmado con un certificado con el NIF/CIF:

Fig. 7. Blogue 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 7).

> Bloque C: Documentacion que se adjuntara: en este bloque el usuario debera marcar qué documentos
se adjuntaran a la justificacion. Por defecto aparecen marcados los documentos correspondientes a los
gastos declarados en la solicitud de ayuda.

En cumplimiento de lo establecido en elariculo 7 de laresolucién  de convocatoria de ayudas econdmicas para el
mantenimiento de los gabinetes psicopedagdgicos escolares dependientes de ayuntamientos, mancomunidades de
municipios y entidades locales menares, presenta la siguiente documentacion:

Anexo It Certificado del secretario/a o interventor/a de la entidad local con el resurmmen de ingresos y gastos del ditimo timestre
del ejercicio anterior y l0s tres primeros trimestres del ejercicio actual-

Anexo I1: Relacién de gastos de personal del gabinete psicopedagéagico (personal funcionario o laboral),
Anexo III: Relacidn de gastos de personal del gabinete psicopedagdgico (contratado por prestacidn de servicios),
Anexo IV: Relacién de gastos de material didactica,

Anexo Vi Relacidn de otros gastos corrientes,

Fig. 8. Bloque C: Documentacion que se adjunta
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> Bloque D: Bloque informativo sobre la solicitud

Presento la documentacion que requiere la Orden de convocatoria de ayudas economicas para el mantenimiento de
los gabinetes psicopedagogicos escolares dependientes de ayuntamientos, mancomunidades de municipios vy
entidades locales menores para justificar la ayuda concedida por la Resolucion de la Convocatoria.

Los datos personales que contiene la solicitud podran ser incluidos en un fichero para que sean tratados por la
Conselleria de Educacidn, investigacidn, Cutturs y Deporte an el usa de las funciones propias que tiene atribuidas en el ambita de
sus competencias, pudiendo dirigirse a cualquier organo de la misma para ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposician, segin lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal (BOE nim 298, de 14/12/1999),

w1 Enviar i Cancelar , 0 vuelve al listado

Fig. 9. Bloque D: Solicitud y botén de “Enviar”

Una vez completado el formulario se hara clic sobre el botéon “Enviar” que hay en la parte inferior del mismo para
guardar los datos introducidos y se podra continuar con el siguiente paso del tramite “Documentar”.

1 L4 2. ¢ g, 4. 5.
Debe saber Rellenar Docurmentar Registrar Guardar

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

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

@ « Solicitud de justificacién

todifica el formulario

@ Nuelve al paso anterior = Continuar

Fig. 10: Formulario completado
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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

il 4 2. ¢ 3. 4.

-
Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar

Documentar la tramitacién  (paso 5 de 5 para completar la solicitud)

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podra .
informacion oportuna.

@ ® Anexo I: Certificado del secretario/a o interventor/a de la entidad local con el
resumen de los ingresos y gastos desde el ditimo trimestre del ejercicio anterior y los

tres primeros trimestres del eiercicie actual.
Anexa documento

@ ® Anexo Il: Relacion de gastos de personal del gabinete psicopedagégico (personal
funcionario o laboral).

Anexa documento

Fig. 11: 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. 2.« 2. 4. 5.

Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar

Documentar la tramitaciéon {paso g de 5 para completar la sclicitud)

Usted se encuentra en: [ Documentar la tramitacion ¢ Documento a anexar

Documento a anexar

Debe enviar el siguiente documento:

@ Anexo I Certificado del secretario/a o interventor/a de la entidad local con el resumende los
gastos del dltimo trimestre del ejercicio anterior y los tres primeros trimestres del ejercicio actual. a

Anexar

El tamafio maximo permitido es de 2ZMB. Y las extensiones permitidas son POF, ZIP y RAR.

Desde mi equipo

Pulse Anexa después de seleccionar el fichero: g0 o iionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

@ Anexa , 0 ® cancelar

Fig. 12. Ventana para adjuntar documentos
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SEvE | g, 4.

Rellenar Documentar Registrar

(9] |

uardar

(7]

Documentar la tranutacidn  (paso gde gpara completar la solicitud)

Usted se encuentra en: [ Documentar la tramitacidn @ Documento a anexar

Documento a anexar
Debe enviar el siguiente documento:
@ Anexo I Certificado del secretariofa o interventor/a de la entidad local con el resumen del ditimo

trimestre del ejercicio anterior y los tres primeros trimestres del ejercicio actual.

Anexar

El tamafio maximo permitido es de 2MB. Y las extensiones permitidas son POF, ZIP y RAR,
Desde mi equipo

Pulse Anexa después de selecclonar el fichero: | o00cionar archiva Mingin archivo seleccionado

& Anexa , 0 cancelar

Fig. 13. 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”.

7. 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 aparece en el bloque “Certificado a
utilizar para firmar el tramite” del apartado B del formulario (fig 7).

En este caso se mostrara la siguiente pantalla donde haciendo clic sobre el botén “Registra” se iniciara el
proceso de registro de la solicitud.
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1 L 4 2% 3 ot 4. 5.

Heu de saber ompilit Documentar Resgistrar Guardar

Regisn‘M‘ la sol-licitud (pas 4 de 5 per a completar la sol-licitud)

Abans de registrar la vostra sol-licitud, vos mostrem un resum de la informacid proporcionada. Per favor reviseu que és col
registrada no podreu modificar-la.

Formularis omplits

5| @ Sol-licitud de justificacio

Annexos aportats

| & Annex |: Certificat del secretariaria o interventorsa de lentitat local amb el resurmn dels ingressos i
o5 des de I'ditim trimestre de |'exercici anterior fins als tres primers trimestres de |'exercici actual.

Annex |V: Relacio de gastos de material didactic

€8 <8

Annex VW Relacid d'altres gastos corrents

@ 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 NIF/CIF. Per a firmar i
registrar el tramit s'haura d'accedir a I'Area Personal amb un certificat associat al MIF/CIF indicat en

el dit bloc.

1 Racordan qua nna vaegada registrada, no podren maodificar-la.

P Torna al pas anterior H Registra

Fig. 14: Registrar

Finalizado el proceso de registro se mostrard 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.
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= - Necacsiteu ajuda?
o o £ d e g
1 L4 2 3 4 5T o
Helr de <ahar Drrplir Oncumentar Reglstrar Guardar cereralitat o red@ow

Guardar el justificant  rpas 5 de 5 per a completar la solicitue)
o " Lesoldidtud ='ha registrat correctament.

Justificant del resistie
Es recamanable que 25 guarde en el seu aquip el justificant de registra signat digitalment. S1 desitgau imprimir una copia en paper useu 13 versio im
fue generara un codi de seguretat sobre el document.

v Detall del [ustifeant I Guarda al ustficant = arsid imprimible

Dades del registre

NOMERD DATH SOL-LICTANT
Q8T LUI/2015/72 160972018 39:54 h  NJMERE APELLIDO 1 APELLIDC 2 - [00000000 ]
ASSUMPTE

Justificacli d'ajudes als gabinets psicopedaghglcs escolars

Decumentacis
Fermufaris omplits
Sol-licttud de justificacid
Annexas aportats
Annex | Certificat del secretarildria o inferventor/a de lentitat local amb 2| resumn dels ingrassos § gastos des de
I'Gltim trimeste de |'exercici anterior fins als fres primers trimestres d ‘exercici actual
Annes |l Relacio de gastos de personal del gabinet psicopedzgteic fpersonal funcionario o laborall,

Annex 1l: Relacio da gastos dg personal gabinet psicopedagdgic [contractat por prastacid de servicis]
Annex W Relacld de gastos de materlal didact]
Annai ¥ Relacio d'altres gastos corrants

Fig. 15: 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 aparece en el
bloque “Certificado a utilizar para firmar el tramite” del apartado B del formulario (fig 7).

En este caso se mostrara la siguiente pantalla donde haciendo clic sobre el botén “Enviar” se enviara la
solicitud a la persona que tiene que firmar la solicitud.
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1 < o 3 - 4- 5.
Debe szber Rellenz Documents Registrar Cuardar

Reg:istl‘{l_l‘ la solicitud (pasc q de 5 para completar la sclicitad)

Antes de registrar su solicitud, l= mostramos un resumen de la informacidn proporcionada. Por favor revise que =5 correct
podra modificaria,

Formularios rellenados
[E] % Solicitud de justificacion
Aneros aportades

& 9 anexo | Certificado del secretarios s o interventors s de |la entidad local con el resumen de los
ingresos vy gastos desde el ditimo trimestre del ejercicio anterior v los tres primeros trimestres del ejercicio actual

%" ane:o |l Relacion de zastos de personal del gsbinete psicopedagdgico (parsonal funcionario o
laboral).
5 % Anexo |l Relacidn de gastos de personal del gabinete psicopedagdgico (contratado por prestacion de
4# Anoxo W Pelacion do gastos do matarial didactico.
&# AnevoV: Relacidn de otros gastas corrientes

@ Recuerde que siel NIF/CIF que se muestra en la esquina superior derecha de la pantalla del asistente
no coincide con el HIF/CIF que se muestra en el bloque “CERTIFICADO A UTILIZAR PARA FIRMAR EL
TRAMITE", el tramite se enviara a la Bandeja de Firmas correspondiente a este NIF/CIF. Para firmar y
registrar el tramite se deberd acceder al firea Personal con un certificado asociado al NIFICIF
indicado en dicho blogue.

1 DCeba enwvizr la salicitud 2 l2 Bandeja de firmas para qua pnada firmarla &l siguienta
usuariec:

NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO = - [11111111H]

o Enwviar

Fig. 16: Enviar a la firma
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1 = o 5 4 4. 5.

Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar

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

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

Formularios rellenados
[E & Solicitud de justificacisn

Anexos aportados

| & Anexol: Certificado del secretarin/a o interventor/a de la entidad local con el resumen de los

ingresns v gastos desde el dltime trimestre del ejercicio anterior y los tres primeros trimestres del ejercicio actual

5 & Anexo ll: Relacidn de gastos de personal del gabinete psicopedagdgico (personal funcionario o
laboral],

| @ Anexolll: Relacion de gastos de personal del gabinete psicopedagdgico [contratado por prestacién de
servicios).

5 o Anexo IV: Relacion de gastos de material didactico.

| ¢ AnexoV: Relacién de otros gastos corrientes,

o Recuerde que si el NIF/CIF que se muestra en la esquina superior derecha de la pantalla del asistente
no coincide con el NIF/CIF que se muestra en el bloque "CERTIFICADO A UTILIZAR PARA FIRMAR EL
TRAMITE", el tramite se enviard a la Bandeja de Firmas correspondiente a este NIF/CIF. Para firmar y

registrar el tramite se debera acceder al Area Personal con un certificado asociadoe al NIF/CIF
indicado en dicho bloque.

! La solicitud s¢ ha enviado a la Bandeja de Firmas €] 28/12/2018 | alas 14:01 h.

Cuando sea firmada por NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 - [ 060000600 Tla solicitud
habra finalizado.

& Comprueba las firmas

Fig. 17: Confirmacion del envio a la firma

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

ASISTENTE DE TRAMITACION SGENERALITAT e ENCIAN

irea Personal

Fig. 18. Boton para cerrar la tramitacion

8. FIRMAR EL TRAMITE cuando se ha cumplimentado por otra
persona
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Para poder firmar la solicitud de ayudas, en el caso de que se haya enviado a la firma, la persona que tiene que
firmar la misma debera acceder a su area personal dentro de la sede electrénica de la gva.

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

MI AREA PERSONAL S GENERALITA

Esta accediendo a su Area Personal de la Generalitat Valenciana.

. .
Identificacién
Para poder utilizar esta aplicacién debe disponer de un certificadeo emitido por la Autoritat de Certificacié de la Comunitat Valenciana. 5i necesitz

informacion puede consultar una completa avuda sobre certificados digitales.

&  Acceso con certificado digital

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

= |dentificarse con certificado

Fig. 19: Acceso al area personal

Una vez dentro del area personal, se hara clic sobre el icono “Como va lo mio” y a continuacién sobre
“Solicitudes para firmar” donde se mostrara la peticién de firma de la solicitud de ayudas (siempre y cuando el
NIF/CIF que se muestre en el bloque B del formulario “Certificado a utilizar para firmar el tramite” coincida con
el NIF/CIF que se muestra en la esquina superior derecha del area personal.

v s el

INERALITAT VALENCIANA

2 Clerra

MI AREA PERSONAL

YR HEOORT DOB0R0G X00000¢ | - [00ocooa (W]

@ Avuda

& Personaliza

Como valo mio

w e solicitudes i = solicitudes en v 1 solicitud para
JO entregadas /) creacion firmar

> Ulhmos 5 eventos

Fig. 20: Zona “Como va lo mio” del area personal
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MI AREA PERSONAL FCENERALITAT VALENCIANA

| = PEOGOSOSOt ] 2 @ Cierra

I % Como va lo mio

s 53 2D » 1
Firmas
' Pendiente de firmar

SOLICITUD PARS FIRMAR USUARIO EMISOR
v

 Justificacién de ayudas a los gabinetes psicopedagégicos escolares
4

Fig.21: Solicitudes para firmar

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

B USUARIO ErlSOR:  XomeQou oo oo R Ooacns -[)OOOOOOOOCC(']

Justificacién de syudas a los gabinstes psicopedagdgicos ssoolares

1. He

Registrar Guardar

Fermularios rellenados

[E & solicitud de justificscidn

Ansxos aportados

7 g Anexo | Cerkificado del sscretariofa o interventorsa de la entidad local con el resumen d= los
ingresos v tos

desde el (Himo trimestre del ejercicio anterior v los tres primeros frimestres del actual.

Anewn |: Relaciin de gastos de nersonal del gabinate psicopedasdoics (personal funcionario o
Laboral

4 @ Ancwolll: Relacidn de gastos de personal del
carwiciog]

abinete psicopedasdgico [contratado par presiacidn de

) Rocusrdo quo si ol MIF/CIF quo so muestra on la esquina supsrior derecha de la pantalla del asistents
no coincide con el NIF/CIF que se muestra en el bloque "CERTIFICADO A UTILIZAR PARA FIRMAR EL
TRAMITE”. el tramite se enviard a la Bandeja de Firmas correspondiente a este NIFACIF. Para firmar y

registrar el tramite se debera acceder al Area Personal cen un cerfificado asociade al NIFJCIF
indicado en dicho blogue.

1 Fecuerde que una vez registrada, no podrd modificarla.

i Regstra 0, quiero rechazarls

Fig 22. 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.
15.)
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Con esto el tramite estara concluido y la solicitud de la ayuda habra sido realizada.

9. 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. 18). De esta forma se podra recuperar el tramite
iniciado y continuar con su ejecuciéon

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. 20) y a continuacion sobre
“Solicitudes en Creaciéon” donde se mostrara la peticion de firma de la solicitud de ayudas

MI AREA PERSONAL §CENERALITAT VALENCIANA

- [oooooox ] o Cierra

-~

Solicitudes En creacion

En creacién &l Buscador
SOLICITUD FECHA LIMITE ULTIMO ACCESO
. Justificacién de ayudas a los gabinetes psicopedagégicos escolares 30/12/2018  23:59 13/12/2018 13:14
P bR AL Vet e B L DS L 1 s bl

Fig. 23. Solicitudes en creacién

Haciendo clic sobre la solicitud , se accedera de nuevo al asistente para continuar con la tramitacién 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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10. 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

A

Esta conexion no esta verificada

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

Mormalments, cuando se intente conectar de forma segura, los sitios presentan informacidn verificada
para asegurar que estd en & sitio correcto. Sinembargo, la identidad de este siio no puede ser verificada.

£Qué deberia hacer?

Si normalments accede a este sitio sin problemas, este error puede estar ocurriendo porgue alguien esta
intentando suplantar al sito, y 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 razdn seria por la que este sitio no use
identificacidn confiable.

Afadir excepcian

Fig. 24. Ventana de conexién no verificada

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

Anadir excepcion de seguridad g|

Estd a punto de alterar camo identifica Firefox este sitio.

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

Servidor

Direccion; | I8 amita | | Gbtener cerfificado

Estado del certificado

Este sitio intenta identificarse a sf mismo con infiormacion Ver..,
no walida, =

Identidad desconocida

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

lgonﬁrmarexcepcién de seguridadl l Cancelar I

Fig. 25. Ventana para afiadir excepcion de seguridad
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> Mensaje “Preparando entorno.... “ no desaparece de la pantalla

En ocasiones al intentar entrar al trdmite 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. 26. Mensaje de “Preparando entorno....”

Para descartar que se trata de un error en la configuracion del equipo, y asi poder continuar con el
tramite sera 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.

> El plugin de Java esta desactivado: algunos navegadores por seguridad desactivan el plugin de
Java lo que impide el funcionamiento correcto de Java.

Si se utiliza Mozilla Firefox, habra que comprobar si junto a la barra de direcciones aparece un icono rojo.
Si es asi se hara clic sobre él para activar el plugin de Java y asi poder continuar con la tramitacion.

Archiva  Editar 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. 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' | & htips://www.tramita.gva.es/ ctt-att-atr,/login html; jsessionid =LMZ7RvMIHgFLm7d 5nd4w WS fxzDPKVMFmGh1 jy vV cK 2PHny y P

3 Java(TM) se ha bloqueado porque no esta actualizado. |Actua|izar complemento... | |Ejecutar esta vez |
Fig. 28. Plugin de Java ha sido desactivado (Google Chrome)
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> 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 funciéon del navegador). Para que el formulario cargue se pulsara sobre “No” o
sobre “Continuar”.

Windows Internet Explorer X

'E ¢Desea detener la ejecucion de este script?
.

Un script en esta pagina esta provocando que Internet Explorer se
ejecute con lentitud, El equipo podria dejar de responder =i el
1 script se sigue ejecutando.

s [

Fig. 29. Ventana de script sin respuesta. Microsoft Explorer

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. Ventana de script sin respuesta. Mozilla Firefox
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