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INSTRUCCIONS PER A L'US DE
L'APLICACIO BO INFANTIL




1.- Identificacién/acceso a la Aplicacion

El titular o representante del centro autorizado/escuela infantil municipal es la persona responsable de
registrar y enviar la solicitud de la ayuda, una vez correctamente cumplimentada.

Para acceder a la aplicacién el titular o representante del centro se tiene que identificar mediante su
certificado digital personal (entrar por cl@ve).

El titular o representante del centro autorizado/escuela infantil municipal puede autorizar a otro usuario.

Este personal podra identificarse con usuario y contrasefia.
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2.- Inicio del tramite de ayuda
Si el usuario tiene mas de un centro y/o mas de una convocatoria le aparecera la lista para que elija:

| Entitats o
L'usuari té associades diverses convocatories ilo entitats per a representar.
N'has de seleccionar una amb qué vulgues accedir.

| 4 Seleccionar

Tipus d'entitat Estat Codi Descripcid Convocatoria Activa
ESCOLES INFANTILS Esbarrany [ |_ 201912020 «
ESCOLES INFANTILS esoorany [N . oo «
ESCOLES INFANTILS Registada | _ 2018/2019 -
ESCOLES INFANTILS Esvorany | _ 2019/2020 -

L (8 [1-5/12]
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Una vez seleccionado lo centre /escuela municipal y la convocatoria correspondiente, aparecera esta pantalla
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A | U
BO Infantll Ultimo Acceso: 16105/2018 08:42
£k (2019/2020)

E Solicitudes ~ E Gestion ~ E Informes @ Registro y Envio de Informacion Q Configuracion ~ Notificaciones o

No existen Novedades disponibles

En el apartado «Solicitudes», que se desglosa en «Alumnos» y «Centros», se iniciara el proceso de grabacion
de la solicitud.

A. DATOS DEL CENTRO

1. En el apartado “Centro” se permitird comprobar y actualizar los datos de su centro.

s | Valencla | Castellz
Bo nfant'l Ultim accés 16/05/2018 08:42
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i Alumnela

A cenre il No hi ha novetats disponibles

En el apartado “Usuarios”, se permitira dar de alta otros usuarios para el mismo centro

E| I Valencia  Castella

BO Infantil Ultim accés 16/05/2018 08:42
Lk (2019/2020)

E Sol-licituds ~ E Gestié - E Informes @ Registre i enviament d'informacié Iﬁl Configuracié - Notificacions o

Q Estableix convocatoria

W &L Usuaris
[] a ng
=

Incidéncies

(_') Ix de I'aplicacid

Apareceran los usuarios que hay actualmente en el centro.
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Se puede consultar, incorporar y modificar la informacién necesaria para completar la solicitud del centro
para su participacion en el programa Bueno Infantil. Asi mismo, sera obligatorio verificar y completar las
siguientes pestafias: “Datos del centro, Titulares, Unidades, Tramos, Documentacion, Declaraciones y

Autorizaciones y Justificantes”.
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1. Pestaiia titulares
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2. Pestaiia unidades
En esta pestafia se pueden consultar las unidades autorizadas, la ratio de alumnos/as por unidad y el niimero

total de matriculados y niimero de solicitantes de bono.

[ Detal del centre
|

Codi Centre " Nom Centre Documentacio Einviada [
Telefon " Conreu electionic Estat * -
Dades Centre Titulars Trams D i D Justificant:
Accions

Tram Unitats autoritzades Alumnes | Matriculats | | SoHicitants Bono

1-2 1 17 0 0

03 1 8 A 3

13 1 15 0 0

P | @aivda

3. Pestaiia tramos
Se tiene que dar de alta para cada tramo de edad (0-1, 1-2, 2-3 afios) el coste del puesto escolar. El
certificado acreditativo del coste escolar por tramo de edad, se enviara a la Subdireccion General de Centros

mediante la pestafia «documentos» de la aplicacion informatica.

Se tiene que seleccionar previamente el tramo y después acceder por la opciéon “Acciones”’===>”Alta”. En
las unidades mixtas se tendran que introducir todos los costes posibles segtn los tramos de edad que contiene
la unidad

Accions

| /) Detall Tram
Tram * | -
01
. 1-2
Costlloc escotar * | 2-3
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4. Pestaiia documentacion
Se darén de alta los documentos que el centro tiene que adjuntar o, en el supuesto de que la situacién no haya
cambiado respecto al curso anterior, tendra que indicarlo en la opcién “No cambiado”.

Si tiene que incorporar un nuevo documento, se marcara en acciones “Alta” y en el desplegable que aparece
se seleccionara el documento a incorporar y se dara un nombre al documento.

Los campos “Nombre” y “Tipo del documento” son obligatorios.

El botén "Incorporar documento", permite adjuntar el documento al sistema.

Dades Centre Titulars Linitats Trams Documentacio Declaracions | autorizacions Justifieants

Accions
Nom document Tipus de document No carnviat
[] Detall Document
Tipus de document o
. | Partida pressupostaria. Certificat del secretari de la Corporacid Local
Nom document Certificacis de la secretaria de |a corporacia local on s'acredite |a titularitat
Contracte i plecs preparatoris del conveni
Incorparar document Certificats d'estar al corrent amh la hisenda estatal
Certificats d'estar al corrent amb la hisenda autonamica
+f Guardar ‘ Eixir eAjuda T
4 Enir £ ~iuda
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5. Pestaiia declaraciones y autorizaciones

Se marcaran las autorizaciones telematicas para consultar informacion a otras administraciones (Seg. Social,
AEAT, H. autonémica) Si no se marcan, se tendran que aportar los documentos correspondientes en la

pestafia "Documentacion”.

Se tiene que marcar, si procede, la casilla correspondiente en la declaracién sobre la exencion en el impuesto
de actividades economicas. El resto de declaraciones se tienen que marcar como leidas y aceptadas.

Finalmente se tiene que guardar para poder concluir este tramite.

| Tloetate os Cerre
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DECLARACION SOBRE LA EXENCION EN EL BIPUESTO DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
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B.- REGISTRO DEL ALUMNADO EN LA APLICACION
B.1. Incorporacion de solicitudes realizadas mediante E-SIRCA

El centro, desde “Solicitudes-Alumno”, se vera el boton “Incorporar desde eSirca, y se podra importar las
solicitudes registradas telematicamente.
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= Alumno 3 it 5
% o Crear solicitud o Incorporar desde eSirca
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Desde el bot6n “Incorporar desde eSirca”, se abre una ventana modal en que se tiene que introducir el codigo
de solicitud obtenido al registrar la solicitud telematicamente (trdmite realizado previamente por el
padre/madre/tutora legal del alumno). Solo hace la btisqueda de las solicitudes eSirca que se han hecho para
ese centro.

Cuando el sistema detecta la solicitud, se muestran los datos del alumno y del solicitante. El centro tiene que
comprobar que los datos son correctos y pulsar el botén “Editar/Incorporar solicitud”.
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En este momento se cambia el estado de la solicitud de “Telematica” a “Borrador” y se abre el detalle de la
solicitud. Se puede editar la solicitud y se afiade la “Unidad” a la cual pertenece el alumno.
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1. Si el alumno/a esta duplicado sale un mensaje cuando se abre el detalle de la solicitud.
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2. Si el sistema no encuentra la solicitud, se muestra un mensaje informando del motivo.
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En este caso se tiene que realizar mas tarde el proceso de recuperacion de la solicitud de eSirca .

B.2. INTRODUCCION DE SOLICITUDES DE FORMA MANUAL

Desde la pagina principal de la aplicacion, el responsable/usuario grabard los datos del alumnado
matriculado en el centro autorizado/EIM.

Los datos de la solicitud se introduciran en la apartado “Solicitudes”=====> “Crear solicitud”.

ESCOLA INFANTIL TIPO Vaeush casii
. Bo InFantil (Urilsrzilgcés 06/07/2016 1334

E Sollicituds /n\ Centre I Usuaris E Incidéncies K Camvi de Contrasenya () Eixir de I'Aplicacid
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~ Cerca
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Se grabara el SIP del alumno/a y, si procede, la aplicacién recuperaré la informacion de afios anteriores. El
centro tiene que marcar si el alumno/a solicita el bono y en el caso de solicitudes de «nasciturus»se tendra
que marcar la pestafia “Nasciturus” y el nombre del alumno/a serd “Nasciturus” con los apellidos

correspondientes.

[ Creacid Salficituds

I gip Proviional 7 Es nasciturus | M sallicita bo infantil? [ Beca per conven Estat actual - 4

I otificada I Reclamada

Dades solicitud AEAT Diocurnentacid Histarial canvis

— Dades del alumne

Mo * Primer cognom * Segon eoghom See * Data napx * Uritat *
- i 1] -
- Dates del centre
Centre Provincia Dl Municipi
Dades de Solicitant-
Farentin * Tipus docurment * MIFINIE * Primet cognom * Seqon tognorm Mom * Ernail
~  MIFrHE -
Provincia Municipi Adreca GP Telgfon mobil =
- -
I de membres de la unitat familiar = ] Situacia Especial Mo -
st
Mo

o Guardar ‘Emir @Ajuda

2.Cuando se guardan los datos del solicitante, apareceran el resto de pestafias las cuales se tendran que ir
cumplimentando: AEAT, DOCUMENTOS, HISTORIAL DE CAMBIOS

[Tl creacis Sollicituds x
S ™ sip Pravisional T Es nasciturus M solicita ba infantil? ™ Beca per carveni Estat aciual  Eshorrany - «
™ Motificada T Reclamada

Dades sallicitud AEAT Documentacia Histarial canvis

5 Accions
Parentiu Nifnie Cognom 1 Cognom 2 Nom + Clfar
MARE 123456782 PASTOR PASTOR JUARA

Eliminar
‘ Elxit QAJLIUE
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[ Creacio Sollicituds

SIp* ™ Sip Provisional 7 €5 nasciturus

I notifieads M Reclamada

Dades sollicitud AEAT Histarial canvis

F2 Salliita bo infarntil?

Document

Fotocopia confrontada llibrers de familia o doc. oficial
acreditativa dels membres

Fotocopia confrontada de 1a targeta Sip de l'alurmnera

Fotocopia confrontada del DMINIF/NIE o passaport del
pare o la mare

Document acreditativ (senténcia, conveni, regulado

Certificat d'empadronament dels membres de la unitat
farmniliar

Certificat de discapacitat germansigermanes
Certificat de la condicid de viodetat

Cetificacid médica oficial que acredite 'embaras

Presentat

-

I

|

mEEE R

Para registrar las solicitudes el
Registradas.

Observacions

et @) aiuda

I Beca per corveni

Estat actual  Esbarrany

+ Accions

centro se pasaran TODAS LAS SOLICITUDES de Matriculadas a

Si el alumno/a no presenta solicitud de bono, el centro tendra que introducir sus datos y asignarlo en una
unidad autorizada del centro, segun la fecha de nacimiento del alumno/a. La matriculacion, sin solicitud de
bono, aparecera en estado Matriculado, puesto que no participa en la convocatoria, pero si que ocupa plaza

en el centro.

Este paso es obligatorio para poder realizar el “Registro y envio de documentacién”.

[ creacia Sollicituds

SIP > ™ Sip Provisional T Es nasciturus
I rotificada I Reclamada
Dades sollicitud AEAT Documentacid Histarial canvis

Dades del alumne

¥ sollicita bo infantil?

T Beca per conveni

Estat actual  Esborrany

|1 - |~

Registrada
Borrada

Ham * Frimer cognam * Segan cognom Sexe Diata nabe + Unitat *
- 0-3 ~

Diades del centra
Centre Provincia Municipi
Dades de Sallisitant
Farentin * Tipus document * HIFIRIE * Frimer cognam * Segon cognorm ram * Ermail

~  HIF/HIE -
Frovincia Munisipi Adrega oF Teléfon mokil =
M® de mernbres de la unitat farmiliar * 2 Situacid Especial Ma -

« Guardar
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IMPORTANTE: en los campos correspondientes a la identificacién del representante apareceran los datos de

la persona que UNICAMENTE puede realizar el registro del tramite de ayudas digitalmente.

Una vez estén las solicitudes en estado «registrada», desde la pestafia de «centro» se cumplimentaran los

datos de todas las pestafias y una vez finalizado se tendra que marcar «documentacién enviada» (este paso es
OBLIGATORIO)

[ Detall del Centre

CodiCentre

Teléfon '

Nom Centre '

Correu electranic

Documentacié Emiada [

Estat *

Dades Centre | Titulars | Unitats | Trams = Documentacid | Declaracions | autoritzacions | Jusfificants
Tipus de Centre " Privat -
Adreca
Domicili Cadi Postal Provincia v Municipi
Representant
NIFNIE En qualitat de = Correu electronic
Nom Primer cognom Segon cognom
Guardar d Ebir | (A Auda

Finalizado este paso se tendrd que clicar la opcion “Salir” y se procederd al «Registro y envio de
documentacion» desde la pantalla de Inicio de la aplicacién, y la solicitud cambiarad de estado de borrador a

registrada.

E Soliicituds ~  [B Gestié ~

Bo Infantil

£+ (2019/2020)

E Informes
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Valencia Castella
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Desde la pestafia «Justificantes», existe la opcién de descargarse el «Justificante de Registro» de las
solicitudes de su alumnado tramitadas. Se puede hacer mas de un envio dentro del plazo, los cuales quedan
registrados, y serd UNICAMENTE vaélido el dltimo enviado dentro de las fechas establecidas en la

resolucion de convocatoria.

[T Detall del Centre

Codi Centre

Tetefon '

Dades Centre Titulars Unitats Trams

Numero de registre

444587-555A5W45

Nom Centre *

Correu electronic  *

Documentacid Declaracions i autoritzacions

o Eixir
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Documentacié Enviada [T

Estat *

Data registre

2016-05-0315:31:51.0

Accions

|Des:arregar

Ajuda
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