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INSTRUCCIONS PER A EMPLENAR I PRESENTAR
TELEMATICAMENT LES SOL-LICITUDS DE LA SUBVENCIO:

1. TRAMIT TELEMATIC PER A PRESENTAR LA SOL-LICITUD

Com a primer pas, i per a facilitar i agilitzar el tramit telematic de presentacid de la sol-licitud,
¢s convenient que les persones sol-licitants es lligen el procediment establert per a cada
convocatoria, aixi com que tinguen preparada tota la documentacid necessaria, tant la que es
facilita com impressos associats, com aquella que no es publica perd que es demana segons
cada convocatoria.

Aquesta informacio6 i documentacio necessaria, estara disponible en els enllagos que es faciliten
en el procediment habilitat per a la subvencid corresponent o en la pagina web de la Conselleria
d’Educacio, Universitats i Ocupacio, els enllagos del qual, segons la convocatoria, es faciliten
en el segiient punt d’aquestes instruccions.

Si té qualsevol problema amb el tramit telematic, en la mateixa entrada del tramit té les
indicacions:

ASISTENTE DE TRAMITACION

Cesificado dighal

AT

cl@ve

NEDER

o dins de la carpeta ciutadana:
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TRAMITACIONES ACTUALES

Tramitaciones actuales en persistencia por parte del usuario.

(53 M1 CARPETA CIUDADANA

{Necesita ayuda? No tiene tramitaciones pendientes, para iniciar una nuevat
& 012(0 963866 000)
@  subvendons@gva.es

Nueva tramitacién )

1.1. COM S’ACCEDEIX AL TRAMIT TELEMATIC DE LA SOL-LICITUD?

La presentacié telematica de la sol-licitud es fara, en les condicions establides en la
corresponent convocatoria, accedint a 1’apartat de serveis en linia de la seu electronica de la
Generalitat, a través de qualsevol dels segiients enllagos:

a) Procediment habilitat per a la subvenci6 corresponent:

* Manteniment dels gabinets psicopedagogics escolars dependents d’ajuntaments,
mancomunitats de municipis i entitats menors de la Comunitat Valenciana:

https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id proc=260&version=amp

b) Pagina web de la Conselleria d’Educacid, Universitats i Ocupacio:

https://ceice.gva.es/va/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagogicos

Una vegada identificat correctament amb el seu certificat digital, accedira a una pantalla inicial
(vegeu la imatge a continuacio) en la part superior de la qual figurara el nom de 1’ajuda o
subvencio que es sol-licita, i1 en la qual en diferents pestanyes es podran veure els successius
passos a realitzar per a omplir la sol-licitud de la subvencid, aportar la seua documentacio
annexa i presentar toda la documentaci6 telematicament. L’assistent de tramitacio li anira guiant
en els passos a realitzar.

Asistente de tramitacién

X : "';'g_.
1 : LYY £ .
Solicited de subvenclones para ks escuelas de misica dependientes de corporadiones forales o entidades sin nfmo e lu
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1r PAS: HA DE SABER

Observe que en el punt 1 del pas 1 - “Ha de saber”, existeix un enllag al sistema d’informacié
d’atencio a la ciutadania (SIAC) que ’informara del tramit per a la sol-licitud de subvencio
de qué es tracte. Es recomanable que llegisca atentament eixa informacié abans de continuar la
tramitacio, ja que 1’indicara els passos a realitzar i la documentacio a aportar.

Una vegada llegida aquesta informacid basica es pot iniciar la tramitacid polsant sobre
“Comencar>" al peu de la pagina.

4 recisTRAR

5 GuarDAR

i

2n PAS: EMPLENAR

En aquest pas, es presenta la llista de tots els formularis a completar per a poder registrar la
sol-licitud.

FORMULARIS GENERALS: COMUNS ATOTS ELS PROCEDIMENTS

- ) : |

s

Redlenar los formulanos

La iconografia va indicant quins son obligatoris 1 quins no, aixi com quins ja s’han realitzat.

Tots els camps del formulari marcats amb un asterisc* s’hauran d’emplenar, per tractar-
se de camps obligatoris.
Una vegada emplenada tota la sol-licitud s’haura de polsar el bot6 “Valida” situat en la part

inferior del formulari web de sol-licitud. També¢ es podra cancelar la sol-licitud polsant el botd
“Cancel-la” o tornant a la pantalla anterior polsant el bot6 “Torna al llistat”.
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Per a passar d’un formulari al segilient, es polsara sobre el botod
“Enviar” en el cant6 superior dret de cada pagina.

Vv Enva

Aixi, s’anira actualitzant 1’estat dels formularis per a indicar quins s’han completat, canviant
’estat:

formularo o =aivade

per:

Fermulafio © p3so comoieada

FORMULARI 1: SOL-LICITUD GENERAL DE SUBVENCIO

Solicitud de subvenciones para las escuelas de misica dependientes de corporaciones locales o entidades sin dnimo de |

Completa el formulario '

‘ GENERALITAT - 501U GENERAL DE SUBVENCION
N

L’apartat A, recull les dades de I’entitat sol-licitant, és a dir, I’entitat receptora de ’ajuda.
Les dades marcades amb un asterisc son obligatoris.

En aquest apartat el primer cognom o raé social sera el de I’Ajuntament que sol-licite
I’ajuda i el NIF sera el de I’entitat.

Els camps que mostren una lupa, permeten escollir el valor d’una llista que es desplega en polsar
la lupa.

DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO O RAZON SOCIAL « SEGUNDO APELLIDO NOMBRE DNI/CIF »

NATURALEZA JURIDICA *

FILTRO CNAE
CNAE
Q i
DOMICILIO (CALLE/PLAZA. NUMERO Y PUERTA) Cp *
PROVINCIA * LOCALIDAD *
Escoge una opcion ¥ Sin seleccion L1
TELEFONO » FAX CORREQ ELECTRONICO

En I’apartat B, es mostren les dades de qui presenta la sol-licitud en representaci6 de 1’entitat
de I’apartat A.
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En I’apartat C, les dades per a les notificacions telematiques soén
importants ja que seran les que s’utilitzaran per a qualsevol acte de
notificacio que duga a cap 1’administracio.

B} LUGAR DE ACTIVIDAD / PRESENTACION DE LA SOLICITUD

Escoge una opcion ¥ Sin seleccidn

En I’apartat E, sera important posar atencié a 1’opcid que es marca, ja que en cas de voler
realitzar un canvi en el compte bancari sera necessari realitzar el tramit telematic PROPER, el
qual és obligatori per a totes les entitats juridiques que demanen ajudes a la Conselleria
d’Educacio, Universitats i Ocupacio, polsant I’enllag al tramit, que es troba al final de I’apartat
E.

B oo soos

I DECLARACION DE AYUDAS SOLICITADAS O RECIBIDAS PARA ESTE PROYECTO O ACCION

® NO 13 solkiiado w odtenioo saguna cira ayada Dara este mismo fin 0 coste subvendionabie
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Y

Seth B ol e

procadimiento admirisirazivo comin de ias administracicnss pabHss, &n
503105 <l los
encadels

» &= Cam iidad Crrist “siamie
2 JE3UN0aD SO0, a02Mas

$ 03303 02 identidad v de residencs

No ai70rz0 3 la odtecciin dlraga de los &

23 08 105 03303 CF ODNZ00NES Irulanas (on 2! 25atd

Ine Asanc ia A dianae selhiitarlae enn 18 Lanassllist Uslapslsas
502305 0= obligatanas rioutanias (on 1z Ganeraiitat Yaientians

I DECLARACIONES RESPONSABLES DE LA PERSONA SOLICITANTE

- Dedar gus = solctants no 2913 Nourso = b = dic cdasensian 13delaley 38

2003 Gral. ge Subr

I ORGANISMO
Conselleria de Educacion Cultura y Deporte

Una vegada completat el formulari general, el tramit continua emplenant les dades del
representant de ’entitat. Els cognoms, nom i NIF seran els de I’alcalde/president o
alcaldessa/presidenta de ’entitat local, i no els de la persona que gestione la sol-licitud!!

% GENERALITAT  50(|CITUD DE AYUDAS A LOS GABINETES PSICOPEDAGOGICOS ESCOLARES - ANEXO
\\\ VALENCIANA

I} DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD SOLICITANTE (ALCALDE/ALCALDESA)

NOMERE » APELLIDO 1 = APELLIDO 2 « NIF =

A continuacid es seguira amb el tramit segons es detalla en els segiients apartats
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2. SOL-LICITUD ESPECIFICA PER A GABINETS

Aquest tramit, presenta a més dels dos formularis descrits fins el moment, altres dos formularis
particularitzats per a aquestes ajudes:

= SOL-LICITUD

En aquest formulari, se sol-liciten dades especifiques per a aquestes ajudes que no consten en
el formulari general.

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagogicos escolares

Completa el formulario

o
GENERALITAT SOLICITUD DE AYUDAS A LOS GABINETES PSICOPEDAGOGICOS ESCOLARES
& VALENCIANA

I} DATOS DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR

(GO ¢ DEHOMIRACON

DOMICILID {CALLE / PLAZY, NUMEROD Y PLERTA) * cF - PROVINCIA +

Escoge una opcion i

En I’apartat A hi haura prou amb indicar el codi del gabinet. A partir d’aquest es mostraran les
dades que consten en poder de I’administraci6. Es completara, per ser obligatoria, la data d’inici
d’activitats.

En DP’apartat B, es tornen a mostrar les dades de I’entitat sol-licitant indicats préviament en
I’apartat A del formulari general i no es podran modificar EXCEPTE el camp ‘en qualitat de’
que fa referéncia al carrec exercit pel representant legal de ’entitat local.

B} ENTIDAD TITULAR SOLICITANTE

Htucion

MANCOMUNIDADES

IF SEPRESENTANTE APELUID0S REPRESENTANTE NOMBRE REPRESENTANTE
254 Lo CE
EN CALIDAD DE = NOMERE DE LA ENTIDAL OF / NIF
prueba mancomunidad P46
D LIE/P A F
a 46200 Valtnc mwAalenc s
LOCALIDAD TELEFONC
Valbencia v 961234587
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En D’apartat C s’aniran indicant els centres en els que el gabinet
desenvolupa la seua activitat. Només sera necessari emplenar el codi
del centre, el nombre d’hores (els decimals es separen amb la coma) i el nombre d’alumnes.

I8 CENTROS DOCENTES EN LOS QUE DESARROLLA SU PROGRAMA DE INTERVENCION

Es poden emplenar fins un maxim de 25 centres. Amb la barra de desplacament, a la dreta de la
pantalla es baixara fins el final de la llista per a veure els totals.

3 27.00 124

I la resta d’apartats

B COMUNICACION

| soucmup
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= PRESSUPOST DEL GABINET

Només s’especifique 1’origen de 1’aportacio, s’activara en camp per
a indicar I’import

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagdgicos escolares

Completa el formulario

o GENERALITAT PRESUPUESTO DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
& VALENCIANA | -

. INGRESOS (Gitimo trimestre ejercicio anterior [OCTUBRE-DICIEMBRE] y tres primeros trimestres del ejerdcio actual [ENERO-SEPTIEMBRE])

APGRTROCH OTRAS ENRDADES (erpe fique sl srign

Soko st 56 especifica &f ongen da la aportacion, se activara en campo para indxar el imparta |

. GAST 05 (Gitimo trimestre eyerdm anterior [OCTUBRE-DICIEMBRE] y tres primeros trimestres del ejercicio actual [ENERO-SEPTIEMBRE])

05 PERSCAAL FUNCONSRY) O LAE0RY DEL CASINETE

< 85 QIOCRGRTIE)

3 GASTOS NATEHAL PSKCPEDAGCGID

L OTR0S GASTOS CORMENTE

5 CASTDS DEINVERSCH

Rt

FOTHL GXSTOS

En ’apartat C es mostraran els totals

@ OTROS DATOS SOLICITUD
1, DIREFENCA ENTRE INGRESDS ¥ GASTOS -23500,00

2. APORTACIN OF L4 ENTIDAD SOLICTEANTE

3. TOTAL AYUDA SOLICITADA

n 0%3: TR0E QUE IRHENaT 105 MGIes0s ¥ §asi05 OF 3000 (On 05 QU TuRn er st

I sera necessari indicar I’import de I’ajuda que es sol-licita, en cas de no fer-ho, no deixara
continuar i mostrara el seglient missatge:

o Error

L3 ayuda scificitada deder cer mayorque 0 €
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RELACIO DE MEMBRES DEL GABINET

Per cada membre, s’indicara el NIF i si consten les seues dades en poder de 1’administracid, es
mostraran automaticament i només sera necessari indicar aquells que o no consten o siguen
incorrectes

Completa el formulario

GENERALITAT RELACIGN NOMINAL MIEMBROS GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
& VALENCIANA

B} DATOS DE LOS MIEMBROS DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
Certifice o dedare miembros sdscrtes Al gabinesz o estolat munitips durante & st a0

23! 5gn 0% QU
05 Qut Ini0aron -1z J0NT3E por qus

o G20AMG Qut 3

N 205300 3

£ fegman Qe 13 S2garioad 200 que o

VIEMBRO 1

NiF = AFELLIDOS Y NOMBRE NES () TIFO DE CONTRATO
Escoge una opcid *
NICIC CONTRATO FIN CONTRATC TITULACION ACADEMICA HORAS A HORASE HORAS C TOTAL HORAS
Escoge una opcion \¢

MIEMER 2

N APELLIDOS Y NOMERE NS (M) PO Dt CONTRATO
Escoge una opcio *
INICIC CONTRATOD N CONTRATO TITULACION ACADEMICA HORAS A HORAS B HORAS € TOTAL HORAS
Escoge una opcion N

en cas de que alguna dada necessaria no s’haja indicat, es mostrara el seglient missatge i no
deixara continuar:

[ Error

[s0r comgieiar o5 93105 02 miembeo © 03f gabinete

i podem continuar amb el segiient pas:

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagogicos escolares

1v 2v 3 4 5
Debesaber ) Rellenar ) Dotumentar )  Regsvar ) Guardar )

Documentar la tramitacion
En 252 pacq debe adjuntar 105 Gocamentos 3efialacos como obligstotios: Puecan avistir documentes opccaaes; que podra adjunts: <f dispone de 13

2

& Y Ot documentos

10
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FORMULARI 2: SELECCIO D’ANNEXOS

En aquesta pagina, es mostra I’adrega web on constaran els diferents annexos que formen part
de la convocatoria de subvencions. Es tracta d’un model de document publicat en el
procediment i que haura de carregar-se en format PDF una vegada emplenats.

Les sol-licituts es formalitzaran d’acord amb el model que s’inclou com a annex I de la
convocatéria en curs. Aquests models de sol-licitud estaran a disposici6 de les persones
interessades en la pagina web de la Conselleria d’Educaci6, Universitats i Ocupacio:
https://ceice.gva.es/va/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagogicos

3r PAS: DOCUMENTAR

Permet adjuntar toda la documentaci6 que ha de presentar-se junt amb la sol-licitud de
subvencio (tant 1’obligatoria com [’opcional), que sera la mencionada en la normativa
reguladora de les ajudes de qué es tracte i que figura també detallada en ’apartat “Quina
documentacio s 'ha de presentar?” del tramit corresponent a la subvencio de que es tracte de la
guia PROP de la Generalitat.

En la pantalla del pas 3 apareixen en primer lloc els formularis amb model normalitzat
seleccionats en el pas 2 anterior i després 1’opcio. “Altres documents” per a la resta de
documentaci6 a annexar a la sol-licitud.

Una vegada emplenats els annexos de la convocatoria, “impressos associats”, les persones
interessades les carregaran en format PDF en I’aplicaci6. Els annexos obligatoris a emplenar
apareixeran llistats.

Amés, la pantalla també permet annexar aquella documentacid, que es detalla en la corresponent
convocatoria, diferent als annexos 1 necessaria per a emplenar la sol-licitud. A cada document
que s’annexe, la persona sol-licitant haura de donar-li un nom que I’identifique de manera clara,
indicant de quin document es tracta.

v I v 3v
Dongreniy

ocumeatar 8 trar

'
o
L3
Ny 5

o e )

Es recomana que, en el cas de ser necessari annexar arxius en els quals consten nombrosos
documents, aquests es comprimeixen en arxius tipus “zip” o “rar”.

11
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Els documents i annexos que hagen d’anar signats hauran de
presentar-se en format PDF i aniran signats electronicament per
la/les persona/persones competents per aix0, de manera que siguen valids a efectes de la
tramitacio telematica.

Una vegada annexada toda la documentacio requerida segons la subvencid de que es tracte
s’haura de polsar el botd “continuar”, y s’obrira el quart pas del tramit.

4t PAS: REGISTRE Y FINALITZACION DEL TRAMIT

Abans de registrar la sol-licitud es mostra un resum de la informacié proporcionada fins el
moment i s’informa que es revise, ja que una vegada registrada no es podra modificar.

Si és correcta, s’haura de polsar “registra” 1 després seleccionar el seu certificat de signatura
electronica, signar i es realitzara la presentaci6 telematica. En cas contrari, es polsara el botd
“torna al pas anterior”. Després de polsar el boto “registra” s’obrira el segiient pas “guardar’.

5t PAS: GUARDAR

Ultim pas del tramit i mostra el justificat que contindra el niimero de registre, la data i I’hora de
registre, la identificaci6 del sol-licitant, I’assumpte i la relacié de la documentacio6 presentada.
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