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Reconstruim el sistema educativ valencia

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




1.- Identificacio/accés a 1' Aplicacié

El titular o representant del centre autoritzat/escola infantil municipal és la persona responsable de registrar i
enviar la sol-licitud de I'ajuda, una vegada correctament complimentada.

Per accedir a I’aplicacié el titular o representant del centre s'ha d'identificar mitjancant el seu certificat digital
personal (entrar per cl@ve).

El titular o representant del centre autoritzat/escola infantil municipal pot autoritzar a un altre usuari. Aquest

personal podra identificar-se amb usuari i contrasenya.

%GENERAHW VALENCIANA
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Usuari

Contrasenya

P

També pot accedir amb Cleve

litat Valenciana. Conselleria d'Educacis, Investigacio, Cultura i Esport

2.- Inici del tramit d’ajuda
Si ’usuari té més d’un centre i/o més d’una convocatoria apareixera la llista perque trie:

| 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 -

[1-5112)



Una vegada seleccionat el centre /escola municipal i la convocatoria corresponent, apareixera aquesta
pantalla:
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E Solicitudes ~ E Gestion ~ E Informes Elﬁ Registro y Envio de Informacién 'Q Configuracién ~ Notificaciones o

No existen Novedades disponibles

En l'apartat «Sol-licituds», que es desglossa en «Alumnes» i «Centres», s'iniciara el procés de gravacio de la
sol-licitud.

A. DADES DEL CENTRE

1. En I’apartat “Centre” es permetra comprovar i actualitzar les dades del seu centre.
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En I’apartat “Usuaris”, es permetra donar d’alta altres usuaris per al mateix centre.
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Apareixeran els usuaris que hi ha actualmente en el centre.
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Es pot consultar, incorporar i modificar la informacié necessaria per a completar la sol-licitud del centre per
a la seua participacié en el programa Bo Infantil. Aixi mateix, sera obligatori verificar i completar les
segiients pestanyes: “Dades del centre, Titulars, Unitats, Trams, Documentacio, Declaracions i

Autoritzacions i Justificants”.
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2. Pestanya unitats
En aquesta pestanya es poden consultar les unitats autoritzades, la ratio d’alumnes per unitat i el nombre total
de matriculats i nombre de sol-licitants de bo.

| ] pstall el Centre ‘

CodiCentre ' Nom Centre * Documentacia Eviada [T
Telefon ' Correu electronic Estat * -
Dades Centre | Titulars Trams D i | D Justiicant:
Accions
Tram Unitats autaritzades Alumnes | Matriculats | | SaHlicitants Bono
12 1 17 0 0
0-3 1 8 3 3
13 1 15 0 ]
@i | @ aivs

3. Pestanya trams

S’ha de donar d’alta per a cada tram d’edat (0-1, 1-2, 2-3 anys) el cost del lloc escolar. El certificat
acreditatiu del cost escolar per tram d’edat, s’enviara a la Subdirecci6 General de Centres mitjancant la
pestanya «documents» de l'aplicaci6 informatica.

S’ha de seleccionar previament el tram i després accedir per I’opcié “Accions”===>"Alta”. En les unitats
mixtes s’hauran d’introduir tots els costos possibles segons els trams d’edat que conté la unitat.

Accions

| ] Detall Tram
Tram * | -
o-1
BEE
Costlloc escolar * | 23
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4. Pestanya documentacio

Es donaran d’alta els documents que el centre ha d’adjuntar o, en el cas que la situacié no haja canviat

respecte al curs anterior, haura d’indicar-lo en I’opci6é “No canviat™.

Si ha d’incorporar un nou document, es marcara en accions “Alta” i en el desplegable que apareix se

seleccionara el document a incorporar i es donara un nom al document.
Els camps “Nom” i “Tipus del document” son obligatoris.
El bot6 "Incorporar document", permet adjuntar el document al sistema.

Dades Centre Titulars Unitats Trams Documentacio Declaracions | autontzacions Justificants

Tipus de document No carviat

[T Detall Docurnent ‘

Tipus de document i \ -
. | Partida pressupostaria. Certificat del secretari de la Corporacio Local
Nom documernt Certificacid de la secretaria de |a corporacid local on s'acredite |a titularitat
Contracte i plecs preparatoris del conveni
Incarporar docurment Cerificats d'estar al corrent amb la hisenda estatal
Certificats d'estar al corrent amb la hisenda autondmica
+f Guardar ‘ Edir @Ajuda -"
o9 Chir Ajuds

Dades Centre | Titulars Unitats | Trams Documentacié Declaracions i autorizacions | Justificants

Nom document Tipus de document No canviat
H Cerificats d'estar al corrent amb Seguretat Social
darmiciliacion Model de daomiciliacid bancdria =

‘Eixir @Ajuda

5. Pestanya declaracions i autoritzacions

Accions

+ Accions
= oAt
7 Editar

= Eshorar

Ajuda

Es marcaran les autoritzacions telematiques per a consultar informacio a altres administracions (Seg. Social,
AEAT, H. autonomica) Si no es marquen, s’hauran d’aportar els documents corresponents en la pestanya

"Documentacio".

S’ha de marcar, si escau, la casella corresponent a la declaraci6 sobre 1’exenci6 en I’impost d’activitats

economiques. La resta de declaracions s’han de marcar com a llegides i acceptades.



Finalment s’ha de guardar per poder concloure aquest tramit.
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B.- ENREGISTRAMENT DE L'ALUMNAT EN L'APLICACIO

B.1. Incorporacio de sol-licituds realitzades mitjancant E-SIRCA

El centre, des de “Sol‘licituds-Alumne”, es veura el bot6 “Incorporar des d'eSirca, i es podra importar les
sol-licituds registrades telematicament.

8 3 {351 S|
| 2k Events.postEvent - Busc... X ? [ENT-166598] Listado con |.. % MyDashboard - IRA Indra %/ BOMO INFANTIL x -\+ =il
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E Solicitudes ~ E Gestidn ~ E Informes @ Registro y Envio de Informacién ﬂ Configuracion ~
2 Alumng r i = T

o Crear solicitud @ Incorporar desde eSirca
i centro
- Busqueda
sip 120417 ] o

| Duplicados Sip H pup. Nasciturus 0 Masciturus [H Bono sokcitado Sip Provisional H Baja ] Recurso publicado
Acciones

Todas Matriculads Registrada = ASubsanar | Enore Validada | Pdte. Resclucidn Aceptada Prow. Excluida Prov, Aceptada Def. Excluida D#l Borrada
Nombre del centro siP Alumno HNIF/NIE Solicitante Nasciturus Bono seliciti Dup. Sip Dup. Nascity Baja Beca conver Sip Provisiol

Javascript;

Des del boté “Incorporar des d'eSirca”, s'obre una finestra modal en qué s'ha d'introduir el codi de sol-licitud
obtingut al registrar la sol-licitud telematicament (tramit realitzat préviament pel pare/mare/tutora legal de
I’alumne). Només fa la recerca en les sol-licituds eSirca les quals s’han fet per a eixe centre.



Quan el sistema detecta la sol-licitud, es mostren les dades de I'alumne/a i del sol-licitant. El centre ha de
comprovar que les dades sén correctes i polsar el boté “Editar/Incorporar sol-licitud”.
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JO Busear [l Solicitud eSirca X ® o Incoiparar desde eSirea
+ Biisqueda Cédigo solicitud 171212 SO Buscar
Datos del alumno
hombre Primer apellido Segundo apellido Fecha nac
= MARIO e munce. TzE B v

Datos del Solicitante Acciones

Todas | Mamiculats Registiada | ASubsf | MIFINE Primer apefiido Segundo apellido Hombre

HNombre del centro sIP : Frieoes bl Fady Beca convet ‘Sip Provisiol

Jjavascript;

En aquest moment es canvia l'estat de la sol-licitud de “Telematica” a “Esborrany” i s'obri el detall de la
sol-licitud. Es pot editar la sol-licitud i s’afegix la “Unitat” a la qual pertany l'alumne.
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[7] Greacién solichud

s [Elsip Prowision i & ¢ Solicita bono infantil? [Eeeca comvenio Estado actual Borradar - | o

Blrenuncia Nelificada FlRedamada

Datos solicitud | AEAT | Documentacién | Historial cambios

Datos del alumng

Nombre * Primar apellido * Segundo apéllido Sexo * Fecha nac * Unidad *

MARIO PRIMERO SEGUNDO Hombre 1710212015 -

Datos del centro

Centro El 1er CICLE MUNICIFAL Provincia PROVINCIA Municipio PROVINCIA E

Datos del Solictante

Parentesco * Tipo documento * NIFINIE * Primer apellide * Segundo apelido hombre * Email
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Valencia - VALENCIA - cr DELIE'IO&C 46016 555555555

N* de miembros de |3 unidad familias * 4 Situzcidn Especial Mo -
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1 I baja en cualquier olro centro, pongase en Facha n.
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En aquest cas s’ha de realitzar més tard el procés de recuperacié de la sol-licitud d’eSirca.
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B.2. INTRODUCCIO DE SOL-LICITUDS DE FORMA MANUAL

Des de la pagina principal de 1’aplicacid, el responsable/usuari gravara les dades de 'alumnat matriculat en el
centre autoritzat/EIM.

Les dades de la sol-licitud s’introduiran en 1’apartat “Sol-licituds”=====> “Crear sol-licitud”.
: ESCOLA INFANTIL TIPO Nelencia  Castella
a | ._ _4 Bo Infantil Siisniilgcés ORIOTIZ016 1334

E Sollicituds /n\ Centre l Usuaris E Incidéncies K Camwi de Contrasenya Ll) Eixir de I'iplicacid

S cera 'emcomorarsol licitud per Tras!at '—e Crear sollicitug

-~ Cerca
sip " Data de Registre I osn7is
Alumne " Soklicitant NIFIE i Estat baixa -
; . ST ; 2 i - : - : —— x Baixa
Duplicals per Sip Duplicats nasciturus Es nasciturus Bo soblicitat Beca per conveni Sip Provisional soklicitaga
£ Accions
Totes  WMatriculat Registrada | A Esmenar Sollicitud Erors Greus | Validada Sol-licitud Pte. Resolucid Prov. Eshorrada
Nom del centre sip Alumne NIFNIE Sollicitant Es nasciturt Bo sollicitat Dup. Sip Dup, Nascitt Baixa Beca per ca Sip Provisio

Es gravara el SIP de I’alumne/a i, si escau, 1’aplicacio recuperara la informaci6 d’anys anteriors. El centre ha
de marcar si I’alumne/a sol-licita el bo i en el cas de sol-licituds de «nasciturus»s’haura de marcar la
pestanya “Nasciturus” i el nom de 1’alumne/a sera “Nasciturus” amb els cognoms corresponents.

{7 Greacis Saklicituds %
I sip Prowisisnal [ Es naseituros | oblicita bo infantii? [ Beca per conven Estat actual - | of
I Notificada I” Reclamada

Dades sollicitud | AEAT | Documentacid | Historial canvis
Dades del alumne
Mo * Primer cognom * Segon eoghom Seve * Data napx * Unitat *
i - B o3 -

Dades del centre

Centre Provincia ll Municipi

Dades de Sollicitant

Parentin * Tipus document * NIF/MIE * Prirnet cognom * Segon tognorm Mom * Ernail
~  NIFINE - ] i
Provincia Municipi Adreca (Bl Tel&fon makil =
I de rembres de la unitat familiar = ] Situacid Especial Mo =
st
Mo

o Guardar ‘Emir @Ajuda

10



Quan es guarden les dades del sol-licitant, apareixeran la resta de pestanyes les quals s’hauran d’anar
omplint: AEAT, DOCUMENTS, HISTORIAL DE CANVIS

[Tl creacia Sollicituds x
sp= [ Sip Provisional M Esnasciturus B Solicita bo infantl? ™ Baca per canvani Estataciual  Esharrany - v 4
I Motificada I Reclamanda
Dades sollicitud Documentacia Historial canvis
+ Accions
Parentiu Nifnie Cognom 1 Cognom 2 Mom o
MARE 123456782 PASTOR PASTOR JUARA
Eliminar
‘ Eixir QAJLME
[] Ccreacid Sollicituds x
Sip I Sip Provisional [T Es nasciturus ™ Sollicita bo infantil? I” Beca per conveni Estat actual  Eshorrany = f
I notificada [ Reclamada
Dades sollicitud | AEAT Histarial canvis
& Accions
Document Presentat Observacions
Fotocopia confrontada llibrers de familia o doc. oficial IS
acreditativa dels membres
Fotoctipia confrontada de la targeta Sip de l'alumnerfa v
Fotocopia confrontada del DMUMNIF/MIE o passaport dal e
pare /o la mare
Docurnent acreditatiu (senténcia, conveni, regulado v
Certificat d'ermpadronament dels mernbres de la unitat =
farniliar
Certificat de discapacitat germansigermanes 3
Certificat de la condicid de viudetat O
Certificacio medica oficial gue acredite 'embaras 1

Eir | @hauca

Per a registrar les sol-licituds el centre passara TOTES LES SOL-LICITUDS de Matriculades a Registrades.

Si I’alumne/a no presenta sol-licitud de bo, el centre haura d’introduir les seues dades i assignar-lo a una
unitat autoritzada del centre, segons la data de naixement de 1’alumne/a. La matriculaci6, sense sol-licitud de

11




bo, apareixera en estat Matriculat, ja que no participa en la convocatoria, perd si que ocupa placa en el

centre.

Aquest pas és obligatori per a poder realitzar el “Registre i enviament de documentaci6”.

[ creacia Sollicituds

SIP I sip Provisional T Es nasciturus

I rotificada T Reclamada

Dades sollicitud AEAT Documentacic Historial canvis
Dades del alumne

Mom * Prirmer coghom *

Dades del centre
Centre

Dades de Sollicitant

Farentiu * Tipus document = MIFMIE *
~  NIF{MIE -

Provincia Municipi

MN® de membres de la unitat familiar = 3

¥ sallicita bo infantil?

Segon cogharm

Provincia

Frimer cognarm =

Adrega

Situacia Especial

+ Guardar

Segon cognorn

Mo

g Ebdr

&> 2iu

M Beca per conveni

Estatactual  Esborrany | | -~ v
[Registrada
Borrada |
Sexs * Diata naix. = Unitat =
= [En] 0-3
Municipi
Fam * Email
CP Teléfon mahil *
da

IMPORTANT: en els camps corresponents a la identificacio del representant apareixeran les dades de la
persona que UNICAMENT pot realitzar el registre del tramit d’ajudes digitalment.

Una vegada estiguen les sol-licituds en estat «registrades», des de la pestanya de «centre» es complimentaran
les dades de totes les pestanyes i una vegada finalitzat s’haura de marcar «documentacié enviada» (aquest

pas és OBLIGATORI).

[ Detall del Centre

CodiCentre ' Nom Centre ' Documentacié Emiada [
Telafon Correu electronic " Estat * -

Dades Centre | Titulars | Unitats | Trams = Documentacid | Declaracions | autorigacions | Justificants

Tipus de Centre " Privat -

Adreca

Domicili Cadi Postal Provincia ; Municipi

Representant

NIFNIE En qualitat de A Correu electronic

Nom Primer cognom Segon cognomn

Guardar

d Eixir

€ Aiuda

12




Finalitzat aquest pas s’haura de clicar I’opci6 “Eixir” i es procedira al «Registre i enviament de

documentacio» des de la pantalla d’Inici de 1’aplicacié, i la sol-licitud canviara d’estat d’esborrany a

registrada.

I Valencia
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VALENCIANA

S'efectuara el registre d'informacid del centre i
les seues sol-licituds en la Conselleria. Vols
continuar?

g GENERALITAT
W

8l NO

Castella

Des de la pestanya «Justificants», hi ha 1’opcié de descarregar-se el «Justificant de Registre» de les
sol-licituds del seu alumnat tramitades. Es pot fer més d’un enviament dins del termini, els quals queden
registrats, i sera UNICAMENT valid I'altim enviat dins de les dates establides en la resoluci6 de

convocatoria.

[T Detall del Centra

Codi Centre Nom Centre * Documentacié Enviada [0
Telefon * Correu electronic " Estat * -
Dades Centre Titulars Unitats Trams Daocurnentacid Declaracians i autoritzacions
Numero de registre Data registre
444587-555A8WV45 2016-05-0315:31:51.0

@ Er || @ auda

Accions

|Des:arregar

Ajuda
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