
INSTRUCCIONES  PARA  CUMPLIMENTAR  Y  PRESENTAR
TELEMATICAMENTE  LAS  SOLICITUDES  DE  LAS  SIGUIENTES
SUBVENCIONES/AYUDAS:

➢ Subvenciones para las corporaciones locales y entidades sin ánimo de
lucro que mantienen conservatorios o centros privados autorizados de enseñanzas
elementales o profesionales de música o de danza de la Comunidad Valenciana.

➢ Subvenciones para las corporaciones locales y entidades privadas sin
ánimo de lucro que desarrollan la formación de personas adultas en la Comunitat
Valenciana.

➢ Ayudas económicas para subvencionar los servicios complementarios
de  transporte  y  comedor  del  alumnado de los  centros  específicos  de  Educación
Especial  de  titularidad  privada  concertados  y  de  titularidad  de  corporaciones
locales conveniados.



1. TRÁMITE TELEMÁTICO PARA PRESENTAR LA SOLICITUD

Como primer paso, y para facilitar y agilizar el trámite telemático de presentación de la solicitud,
es  conveniente  que  las  personas  solicitantes  se  lean  el  procedimiento establecido  para  cada
convocatoria, así como que tengan preparada toda la documentación necesaria,  tanto la que se
facilita como impresos asociados como aquella que no se publica pero que se pide según cada
convocatoria.

Esta información y documentación necesaria estará disponible en los enlaces que se facilitan en el
procedimiento habilitado para la subvención correspondiente o en la página web de la Conselleria
de Educación, Cultura y Deporte, cuyos enlaces, según la convocatoria, se facilitan en el siguiente
punto de estas instrucciones.

Si tiene cualquier problema con el trámite telemático, en la misma entrada del trámite tiene las
indicaciones:

o dentro de la carpeta ciudadana:
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1.1. ¿CÓMO SE ACCEDE AL TRÁMITE TELEMÁTICO DE LA SOLICITUD?

La  presentación  telemática  de  la  solicitud  se  hará,  en  las  condiciones  establecidas  en  la
correspondiente convocatoria, accediendo al apartado de servicios en línea de la sede electrónica
de la Generalitat, a través de cualquiera de los siguientes enlaces:

a) Procedimiento habilitado para la subvención correspondiente:

• Conservatorios o centros privados autorizados de enseñanzas elementales o profesionales
de música o de danza de la Comunidad Valenciana:
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=231&version=amp

• Formación de personas adultas en la Comunitat Valenciana:
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=254&version=amp

• Servicios  complementarios  de  transporte  y  comedor  del  alumnado  de  los  centros
específicos de Educación Especial de titularidad privada concertados y de titularidad de
corporaciones locales conveniados:
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=14522&version=amp

b) Página web de la Conselleria de Educación, Cultura y Deporte:

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

Una vez identificado correctamente con su certificado digital, accederá a una pantalla inicial (ver
imagen a continuación), en cuya parte superior figurará el nombre de la ayuda o subvención a
solicitar  y  en  la  que  en  diferentes  pestañas  podrá  ver  los  sucesivos  pasos  a  realizar  para
cumplimentar la solicitud de subvención, aportar su documentación anexa y presentar todo ello
telemáticamente. El asistente de tramitación le irá guiando en los pasos a realizar.
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1er PASO: DEBE SABER

Observe que en el punto 1 del paso 1 - “Debe saber”, existe un enlace a la información del gestor
único de contenidos (GUC) que le informará del trámite para la solicitud de subvención de que se
trate. Es recomendable que lea atentamente esa información antes de continuar la tramitación, ya
que le indicará los pasos a realizar y la documentación a aportar.

Una vez leída esta información básica se puede iniciar la tramitación pulsando sobre “Comenzar >”
al pie de la página.

2º PASO: RELLENAR

En este paso, se presenta la lista de todos los formularios a completar para poder registrar la
solicitud.

FORMULARIOS GENERALES: COMUNES A TODOS LOS PROCEDIMIENTOS

La  iconografía  va  indicando  cuáles  son  obligatorios  y  cuáles  no,  así  como  cuáles  ya  se  han
realizado.

Todos los campos del  formulario  marcados con un asterisco* se deberán cumplimentar,  por
tratarse de campos obligatorios.
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Una vez cumplimentada toda la solicitud se debe pulsar el botón “Valida” situado en la parte
inferior del formulario web de solicitud. También puede cancelarse la solicitud pulsando el botón
“Cancela” o volver a la pantalla anterior pulsando el botón “Vuelve al listado”.

Para pasar de un formulario al siguiente, se pulsará sobre el botón “Enviar” en la esquina superior
derecha de cada página.

Así,  se  irá  actualizando  el  estado  de  los  formularios  para  indicar  cuáles  se  han  completado,
cambiando el estado:

por:

Además, hay formularios que requerirán una firma previa:

FORMULARIO 1: SOLICITUD GENERAL DE SUBVENCIÓN

El  apartado A, recoge los datos  de la entidad solicitante,  es decir,  la entidad receptora de la
ayuda. Los datos marcados con un asterisco son obligatorios.
Los campos que muestran una lupa, permitan escoger el valor de una lista que se despliega al
pulsar la lupa.
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En el  apartado B, se muestran los datos de quien presenta la solicitud en representación de la
entidad del apartado A. Dichos datos se obtienen del certificado o el sistema con el que se haya
accedido al trámite y no podrán ser modificados.

En el apartado C, los datos para las notificaciones telemáticas son importantes puesto que serán
los que se utilicen para cualquier acto de notificación que lleve a cabo la administración.
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En el  apartado E,  será importante prestar atención a la opción que se marca puesto que será
necesario adjuntar el modelo de domiciliación bancaria a la solicitud no solo ante un cambio en la
cuenta, sino también si se produce un cambio en la denominación fiscal del solicitante.
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Este primer formulario, requiere de una firma explícita, antes de completar el resto de formularios
y registrar la solicitud.

FORMULARIO 2: SELECCIÓN DE ANEXOS

En esta página, se muestra la dirección web donde constarán los diferentes anexos que forman
parte de la convocatoria de subvenciones. Se trata de un modelo de documento publicado en el
procedimiento y que deberá cargarse en formato PDF una vez cumplimentados.

Las  solicitudes se  formalizarán  de acuerdo con el  modelo que se incluye como anexo I  de  la
convocatoria  en  curso.  Estos  modelos  de  solicitud  estarán  a  disposición  de  las  personas
interesadas en la página web:
http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones

3er PASO: DOCUMENTAR

Permite  adjuntar  toda  la  documentación  que  debe  presentarse  junto  con  la  solicitud  de
subvención  (tanto  la  obligatoria  como  la  opcional),  que  será  la  mencionada  en  la  normativa
reguladora de las ayudas de que se trate y que figura también detallada en el apartado ¿Qué
documentación se debe presentar? Del trámite correspondiente a la subvención de que se trate
de la guía PROP de la Generalitat.

En  la  pantalla  del  paso  3  aparecen en  primer  lugar  los  formularios  con  modelo  normalizado
seleccionados en el  paso 2 anterior  y después la opción “Otros documentos” para la restante
documentación a anexar a la solicitud.

Una  vez  cumplimentados  los  anexos  de  la  convocatoria,  “impresos  asociados”,  las  personas
interesadas los cargarán en formato PDF en la aplicación. Los anexos obligatorios a cumplimentar
aparecerán listados.
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Además,  la  pantalla  también  permite  anexar  aquella  documentación,  que  se  detalla  en  la
correspondiente convocatoria, diferente a los anexos y necesaria para cumplimentar la solicitud. A
cada documento que se anexe, la persona solicitante deberá darle un nombre que lo identifique
de forma clara, indicando de qué documento se trata.

Se  recomienda que,  en caso de ser  necesario anexar  archivos  en los que consten numerosos
documentos, estos se compriman tipo “zip” o “rar”.
Los  documentos y anexos que deban ir firmados tendrán que presentarse  en formato PDF e ir
firmados electrónicamente por las persona/s competente/s para ello, de tal manera que sean
válidos a efectos de la tramitación telemática.

Una vez anexada toda la documentación requerida según la subvención de que se trate deberá
pulsarse el botón “continuar”, y se abrirá el cuarto paso del trámite.

4º PASO: REGISTRO Y FINALIZACIÓN DEL TRÁMITE

Antes de registrar la solicitud se muestra un resumen de la información proporcionada hasta el
momento y se informa de que se revise, ya que una vez registrada no se podrá modificar.

Si  es correcta,  debe pulsarse el  botón  “registra” y después seleccionar su certificado de firma
electrónica, firmar y se realizará la presentación telemática. En caso contrario, se pulsará el botón
“vuelve al paso anterior”. Tras pulsar el botón “registra” se abrirá el siguiente paso “Guardar”

5º PASO: GUARDAR

Último paso del trámite y muestra el justificante que contendrá el número de registro, la fecha y la
hora  de registro,  la  identificación del  solicitante,  el  asunto  y  la  relación de la  documentación
presentada.
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