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

> Subvenciones para las corporaciones locales y entidades sin animo de
lucro que mantienen conservatorios o centros privados autorizados de ensefianzas
elementales o profesionales de musica o de danza de la Comunidad Valenciana.

> Subvenciones para las corporaciones locales y entidades privadas sin
danimo de lucro que desarrollan la formacion de personas adultas en la Comunitat
Valenciana.

> Ayudas economicas para subvencionar los servicios complementarios
de transporte y comedor del alumnado de los centros especificos de Educacion
Especial de titularidad privada concertados y de titularidad de corporaciones
locales conveniados.
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1. TRAMITE TELEMATICO PARA PRESENTAR LA SOLICITUD

Como primer paso, y para facilitar y agilizar el tramite telemdatico de presentacién de la solicitud,
es conveniente que las personas solicitantes se lean el procedimiento establecido para cada
convocatoria, asi como que tengan preparada toda la documentacién necesaria, tanto la que se
facilita como impresos asociados como aquella que no se publica pero que se pide segun cada
convocatoria.

4 Qué es pot sollicitar? 4 Qui pot sollicitar-ho?

4 Quantia de I'ajuda / Procediment de pagament 4 Quan s'ha de sol-licitar?

4 Qué shade presentar? 4 Com sollicitar-ho?

4 Com es tramita telematicament? 4 Informacié complementaria

4 Fonts juridiques i/o documentals @

@ Tramitar amb certificat] [} Impresos associats

1‘ Versi6 reduida (], Enviaraunamic [, Imprimir

Oud ax nat sallicitar?

Esta informacion y documentaciéon necesaria estara disponible en los enlaces que se facilitan en el
procedimiento habilitado para la subvencion correspondiente o en la pagina web de la Conselleria
de Educacion, Cultura y Deporte, cuyos enlaces, segln la convocatoria, se facilitan en el siguiente
punto de estas instrucciones.

Si tiene cualquier problema con el tramite telematico, en la misma entrada del tramite tiene las
indicaciones:

ASISTENTE DE TRAMITACION

Certificado digital

ACCEDER

cl@ve

o dentro de la carpeta ciudadana:

TRAMITACIONES ACTUALES

(55 MI CARPETA CIUDADANA o o .
Tramitaciones actuales en persistencia por parte del usuario.

iNecesita ayuda? No tiene tramitaciones pendientes, para iniciar una nuevat

. 012(0963 866000)
@  subvencons@gra.es

Nueva tramitacidn >
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1.1. ¢COMO SE ACCEDE AL TRAMITE TELEMATICO DE LA SOLICITUD?

La presentacion telematica de la solicitud se hard, en las condiciones establecidas en la
correspondiente convocatoria, accediendo al apartado de servicios en linea de |la sede electrénica
de la Generalitat, a través de cualquiera de los siguientes enlaces:

a) Procedimiento habilitado para la subvencién correspondiente:

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

* Formacién de personas adultas en la Comunitat Valenciana:
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=2548&version=amp

e Servicios complementarios de transporte y comedor del alumnado de los centros
especificos de Educacién Especial de titularidad privada concertados y de titularidad de
corporaciones locales conveniados:
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=145228&version=amp

b) Pagina web de la Conselleria de Educacidn, Cultura y Deporte:

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

Una vez identificado correctamente con su certificado digital, accedera a una pantalla inicial (ver
imagen a continuacion), en cuya parte superior figurara el nombre de la ayuda o subvencién a
solicitar y en la que en diferentes pestafias podra ver los sucesivos pasos a realizar para
cumplimentar la solicitud de subvencién, aportar su documentacidon anexa y presentar todo ello
telematicamente. El asistente de tramitacion le ira guiando en los pasos a realizar.

Asistente de tramitacion

64 2 3 4 5
M Debesaber » Rellenar »  Documentar )  Registrar > Guardar )
Debe saber
Para realizar su solicitud dispone de este asistente que e gulard de manera sendilla por los pasos necesarios para su presentacidn.
Iconograffa
1 Dese sBeR [
Le mostramos una breve explicacion de cada una de los pasos por los que ha de pasar para completar el proceso de solicitud
i £ g E opdonal
Informacién del Gestor Unico de Contenidos (GUC) i

o Orsanismn:Conselleria de Fducarion. Cultura v Nenorte


http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=231&version=amp
http://www.ceice.gva.es/va/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/ensenanzas-de-musica
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=14522&version=amp
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=254&version=amp
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ler PASO: DEBE SABER

Observe que en el punto 1 del paso 1 - “Debe saber”, existe un enlace a la informacién del gestor
unico de contenidos (GUC) que le informara del tramite para la solicitud de subvencién de que se
trate. Es recomendable que lea atentamente esa informaciéon antes de continuar la tramitacién, ya
que le indicard los pasos a realizar y la documentacién a aportar.

Una vez leida esta informacidn bdsica se puede iniciar la tramitacién pulsando sobre “Comenzar >”
al pie de la pagina.

4 reGiSTRAR

Deberd revisar la documentacidn queva a UE‘SEI’:E':E‘“'E“CE en cuentz que una vez enviada no pog

5 Guaroar

Se le proporcionard un justificanite de registro firmada electrénicamente que le serviré coma resgua

ré modificar ningln dato.

rdo o justificants legal.

22 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
1 2 3 4 5

Debesaber »  Rellenar »  Documentar )  Registrar »  Guardar )

Rellenar los formularios
En este paso debe rellenar los formularios seffalados como obligatorios. Pusden existir formularios opdonales, que podré rellenar sl dispone de |z Informacidn oportuna, y formular
que vaya Introduciendo.

1 .
= SOLICITUD GENERAL DE SUBVENCIO
oG 0T EORMLLARIOS
--_E-_l‘. ‘[-F'F o .‘-- E

La iconografia va indicando cudles son obligatorios y cudles no, asi como cudles ya se han
realizado.

Iconografia
n Formularie bligatorio
n Formulario apcional

P Formulario dependiente
m Formularie no realizzdo
Formularie o paso completada

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

Para pasar de un formulario al siguiente, se pulsara sobre el botéon “Enviar” en la esquina superior
derecha de cada pagina.

Vv Envia

Asi, se ird actualizando el estado de los formularios para indicar cuales se han completado,
cambiando el estado:

m Formulario no realizado

por:

Formularie o paso completado

SOLICITUD GENERAL DE SUBVENCION

» X Debe ser firmado por usted.
a 1 .
— . SELECCION DE FORMULARIOS
SELECCICON DE FOR I

Ademas, hay formularios que requeriran una firma previa:

P X Debe ser firmado por usted. n

FORMULARIO 1: SOLICITUD GENERAL DE SUBVENCION

Solicitud de subvenciones para las escuelas de musica dependientes de corporaciones locales o entidades sin animo de |

| Completa el formulario \

% (\;/EE‘EEIE(?:}{LA: SOLICITUD GENERAL DE SUBVENCION
\

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.



GENERALITAT
VALENCIANA
\

Conselleria d'Educacio,
Cultura i Esport

DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO O RAZON SOCIAL SEGUNDO APELLIDC NOMBRE DNI/ CIF =

NATURALEZA JURIDICA =

FILTRO CMAE

CNAE
DOMICILIC (CALLE/PLAZA, NUMERO Y PUERTA) = P =
PROVINCIA * LOCALIDAD =
Escoge una opcion ¥ Sin seleccion
TELEFONG = FAX CORREQ ELECTRONICO

En el apartado B, se muestran los datos de quien presenta la solicitud en representacion de la
entidad del apartado A. Dichos datos se obtienen del certificado o el sistema con el que se haya

accedido al trdmite y no podran ser modificados.

En el apartado C, los datos para las notificaciones telematicas son importantes puesto que serdn

los que se utilicen para cualquier acto de notificacién que lleve a cabo la administracion.

DATOS DEL REPRESENTANTE

HPELLIDOS = NOMBRE DN TELEFOND

NOTIFICACIONES

DOMICILIO (CALLE/PLAZA, NUMEROQ Y PUERTA) = (P =
PROVINCIA = LOCALIDAD =
Escoge una opcién T Sin seleccion M
TELEFONO * FAX
Si el solicitante es persona fisica, acepta Ia notificacidn por medios electrdnicos. CORRED ELECTRONICO =

(*) A efartos ae 2 practica dz notfficacionas electrdnicas, el interesado deberd d'sponer de cartficacidn elactrdnica en los térmings previstas 2n [ sed elecirdnica de

[3 Generaliizt (tips:/ sede.giz.e3)

"Entodo caso, se estard 2 lo previsto en la convocatoria correspondiente”.
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B} LUGAR DE ACTIVIDAD / PRESENTACION DE LA SOLICITUD

DOMICILIO (CALLE/PLAZA, NUMERD Y PUERTA) = (p=
PROVINCIA = LOCALIDAD =
Escoge una opcidén ¥ Sinseleccion v

TELEFONO *

DATOS BANCARIOS

En el caso de nuevo perceptor o camiio de ndmero de cuenta Dancar', margue stz casll'a y aporte el modelo oz domidliacidn bancaria.

Para el resto de casos. 5i tiene dada de 2lta més de una cuenta bancaria, margue esta casilla  indique a continuacion los datos de la cuenta en la que quiere
que se efect

Nimero de cuentz dancaria (IBAN): PAISYDCIBAM  ENTIDAD OFICINA DC  NUMERD DE CUENTA

En el apartado E, serd importante prestar atencidon a la opcién que se marca puesto que sera
necesario adjuntar el modelo de domiciliacién bancaria a la solicitud no solo ante un cambio en la
cuenta, sino también si se produce un cambio en la denominacidn fiscal del solicitante.

DECLARACION DE AYUDAS SOLICITADAS O RECIBIDAS PARA ESTE PROYECTO 0 ACCION

® NO ha solicitado u obtenido ninguna otra ayuda para este mismo fin o coste subvencionable
Si ha solicitado u obtenido las siguientes ayudas:

ORGANISMO CONVOCATORIA [MPORTE SOLICITADO IMPORTE COMCEDIDO

5 se solicitan ayudas de minimis, se acjuntara declaracion segln modelo.

CONSULTA DE SERVICIOS INTERACTIVOS

D= acuerdo con lo dispuesio en el articulo 28 oe 1z Ley 39/2015, de 1 ce ociuore, el procedimiento administrativa comdn de las administraciones olblicas, en
3usencia de oposicidn sxprasa oor parte de |3 persona interesads, el drgana gastor del procadimiento esiard autorizado para obiener cireciaments los datos de los
documentos el3borades por cualquisr adminisiracidn y que parz este procedimiento, son los sefialades 3 continuacdidn: datos de identicad y de resicenda dz I3
persona nteresaca, y en sU (aso, 0e quien |z represente legalmante, acreditacion del cumplimiento ce las abligaciones tributarias y con |z Seguridad Sodial, ademas
de los documentos espacificadas en 2l anexo correspondiente,

En caso de no autorizarlo, deberd marcar la casilla, indicando los datos que no autorice, y aportar los documentos correspondientes, en los términas exigidos por las
normas ragulacoras del proceaimiento. (Art.16.4 de l3 Ley 39/2015, de 1 d2 octubre, del procedimiento administrativo comin e 125 administraciones pUblicas.)

Mo autorizo 2 13 odtendidn directz de los catos de identidad y de residendia.
Mo autorizo 2 13 odtencidn directz de los catos de obligadionss rioutzrias con 2l Estado.
Mo autorizo 2 13 odtendidn directa de los catos de obligadionss tributzrias con 13 Generalitat Valendianz.

Mo autorizo 2 13 obtencidn de los datos de odligacionas con la Seguridad Sodial,
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DECLARACIONES RESPONSABLES DE LA PERSONA SOLICITANTE

el solicitante no 2std incurso en las prafioicion
udor de [z Generalit reintagro de &5, que cumple con los requi
s& compromete @ mantener su cumplimiento hasta [a finaliza

/2003 Gral. de Subv,,

responsables que figuran en esta solicitud son cfertos

enta |z concesion de 3 su

stinar el importe de la

s, oS datos de cardcter personal que nos proporcione serdn tratados por

ienciones.

susaliciug 2l amparo de

o, rectificacidn, cancelacion, opo

poriabilidad y imitadidn cel tratamiento ante |3 conselleria gue gestione s

nte 'z aUtoridad ntr nater] datos, espacialr cuando no haya ob dnenel
wnloads/publicac ATO_INFORMACION_ADICIONAL.pdf
I ORGANISMO
Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte
P

Este primer formulario, requiere de una firma explicita, antes de completar el resto de formularios
y registrar la solicitud.

FORMULARIO 2: SELECCION DE ANEXOS

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

Las solicitudes se formalizaran de acuerdo con el modelo que se incluye como anexo | de la
convocatoria en curso. Estos modelos de solicitud estaran a disposicion de las personas
interesadas en la pagina web:
http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones

3er PASO: DOCUMENTAR

Permite adjuntar toda la documentacién que debe presentarse junto con la solicitud de
subvencién (tanto la obligatoria como la opcional), que serd la mencionada en la normativa
reguladora de las ayudas de que se trate y que figura también detallada en el apartado {Qué
documentacién se debe presentar? Del tramite correspondiente a la subvencién de que se trate
de la guia 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 opcion “Otros documentos” para la restante
documentacion a anexar a la solicitud.

Una vez cumplimentados los anexos de la convocatoria, “impresos asociados”, las personas
interesadas los cargaran en formato PDF en la aplicacién. Los anexos obligatorios a cumplimentar
apareceran listados.


http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/ensenanzas-de-m%C3%BAsica
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Ademas, la pantalla también permite anexar aquella documentacién, 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 deberd darle un nombre que lo identifique
de forma clara, indicando de qué documento se trata.

fle 29 3 4 5

Debesaber >  Rellenar >  Doumentar »  Registrar »  Guardar »

Documentar la tramitacion
En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podrd adjuntar si dispone de |a infarmacion oportuna

nal del alumnado matriculado en el curso motivo de |z subvencién, segin 2l modelo facilitado en el trémite

i6n con indicado

: EDMUSI_Formulario_Esirca.pdf

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 tendran que presentarse en formato PDF e ir
firmados electrénicamente por las persona/s competente/s para ello, de tal manera que sean
validos a efectos de la tramitacion telematica.

Una vez anexada toda la documentacién requerida segin la subvencion de que se trate deberd
pulsarse el botdn “continuar”, y se abrira el cuarto paso del tramite.

42 PASO: REGISTRO Y FINALIZACION DEL TRAMITE

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

Si es correcta, debe pulsarse el botdén “registra” y después seleccionar su certificado de firma
electrdnica, firmar y se realizard la presentacion telematica. En caso contrario, se pulsara el botén
“vuelve al paso anterior”. Tras pulsar el botén “registra” se abrira el siguiente paso “Guardar”

52 PASO: GUARDAR

Ultimo paso del trdmite y muestra el justificante que contendra el nimero de registro, la fecha y la
hora de registro, la identificacion del solicitante, el asunto y la relacién de la documentacion
presentada.
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