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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR Y PRESENTAR
TELEMATICAMENTE LA SOLICITUD DE LA SUBVENCIO:

1. TRAMITE TELEMATICO PARA PRESENTAR LA SOLICITUD

Como primer paso, y para facilitar y agilizar el tramite telematico 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
documentacidon necesaria, tanto la que se facilita como impresos asociados como
aquella que no se publica pero que se pide segiin cada convocatoria.

4 Qué es pot sol-licitar? 4 Qui pot sellicitar-ha?
4 Quantia de 'ajuda / Procediment de pagament 4 Quan sha de sol-licitar?

4 Qué s'ha de presentar? 4 Com sollicitar-ho?

4 Com es tramita telematicament? 4 Informacié complementaria

4 Fonts juridiques i/o documentals g

@ Tramitar amb certificat i‘ Impresos associats

{7y versi6 reduida (J, Enviaraunamic & Imprimir

Nud es net enkliritar?

Esta informacién y documentacidon necesaria estara disponible en los enlaces que se
facilitan en el procedimiento habilitado para la subvencién correspondiente o en la
pagina web de la Conselleria de Educacién, Cultura y Deporte, cuyos enlaces, segun la
convocatoria, se facilitan en el siguiente punto de estas instrucciones.

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

ASISTENTE DE TRAMITACION

Certificado digital

ACCEDER
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o dentro de la carpeta ciudadana:

TRAMITACIONES ACTUALES

Tramitaciones actuales en persistencia por parte del usuario.

{5 MI CARPETA CIUDADANA

{Necesita ayuda? No tiene tramitaciones pendientes, para iniciar una nueva t
. 012(0963866000)
@  subvencons@gra.es

Nueva tramitacion >

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

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

a) Procedimiento habilitado para la subvencién correspondiente:

* Mantenimiento de los gabinetes psicopedagdgicos escolares dependientes de
ayuntamientos, mancomunidades de municipios y entidades menores de la Comunitat
Valenciana:
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=2608&version=amp

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

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

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

|87 2 3 4 5
LI Debesaber »  Rellener »  Documenter ) Registar ) 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 H
opdonal
Informacién del Gestor Unico de Contenidos (GUC) d

o Orsanismn:Conselleria de Fducarion. Cultura v Nenorte



http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=260&version=amp
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=260&version=amp
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=260&version=amp
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=260&version=amp
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=260&version=amp
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=260&version=amp
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=260&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
dré modificar ningdn dato.

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 justificante de registro firmado elect

rdnicamente que le servird coma resguardo o justificante 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 cudles se han completado,
cambiando el estado:

m Formulario no realizado

por:

Formulario 0 paso completado

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 \

% (\;/EII:IEEI\?éII}I\LAg SOLICITUD GENERAL DE SUBVENCION
A\

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.

En este apartado el primer apellido o razén social sera el del Ayuntamiento que solicite la ayuda
y el NIF sera el de la entidad.

Los campos que muestran una lupa, permiten escoger el valor de una lista que se despliega al
pulsar la lupa.
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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 M
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.

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

APELLIDOS * NOMBRE DN TELEFOND

NOTIFICACIONES

DOMICILIO (CALLE/PLAZA, NUMERO Y PUERTA) = (P«
PROVINCIA = LOCALIDAD =
Escoge una opcién T Sinseleccion v
TELEFONO = A
Si el solicitante es parsona fisica, acepta la notificacidn par medios eledtrdnicos. CORRED ELECTRONICO *

(*) A efectos ez prictica de notfficaciones electrdnicas, el Interesada deberd disponer de certificacidn electrdnics en los térmings previstos en la sede elecirdnica de
I3 Generalitat (https://sede.gva.es)

"En todo caso, se estard 3 lo prevista en la convocatoria correspondiente”.
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I LUGAR DE ACTIVIDAD / PRESENTACION DE LA SOLICITUD

DOMICILIO (CALLE/PLAZA, NUMERC Y PUERTA) * (P =
PROVINCIA = LOCALIDAD =

Escoge una opcion ¥ Sin seleccion v
TELEFOND

_ DATOS BANCARIOS

Seleccione o indique la cuents en la gue desea que se efectie el pago.

Recuperar cuenta:

Mamero de cuenta bancaria (IBAM):

PAIS ¥ DC IBAN ENTIDAD OFICINA DcC MNUMERC DE CUENTA

cuenta bancaria, realice el tramite matico PROPER™.

Ademds, en caso de nuevo/a perceptor/a o de querer dar de alta una nu

= PROPER: Procedim

En el apartado E, sera important prestar atencién a la opcién que se marca, ya que en caso de
querer realizar un cambio en la cuenta bancaria, serd necesario realizar el tramite telematico
PROPER obligatorio para todas las entidades juridicas que soliciten ayudas a la Conselleria de
Educacidn, Cultura y Deporte, pulsando el enlace al tramite, situado al final del apartado E.

DECLARACION DE AYUDAS SOLICITADAS O RECIBIDAS PARA ESTE PROYECTO 0 ACCION

® N0 ha solicitada uobtznida ninguna otra 3yuda para este misma fin o cost subvendionable
Si ha solicitado u abtenido las siguientes ayudas:

ORGANISMO CONVOCATORIA IMPORTE SOLICITADO IMPORTE CONCEDIDO

51 se solicitan ayudas de minimis, se adjuntard declaracién segln modelo.
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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, ceberd marcar 3 casilla, indicanda los catos que no autorice, y zportar los documentos correspondisntes, en los térmings 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 zutorizo 2 13 ootencidn de los datos ce ooligacionss con 12 Seguridad Socizl.

DECLARACIONES RESPONSABLES DE LA PERSONA SOLICITANTE

- Datlaro gue el solictante no 2533 incurso en |23 proniicionss para obtener |3 condicidn de benefidario establacidas en el art. 13 ce [a Ley 38/2003 Gral. o= Suov,
que no es deudor de 13 Generalitat por reintegro de subvenciones, que cumple con los requisitos exigidos en a normativa reguladorz, que dispone de la
documentacion que asf lo acredica y que se compromete 3 mantener su cumplimianto hastz |3 finalizacidn del procecimiznta.

- Datl3ro gue tocos |os datos y declzraciones responsables que figuran 2n esta soliciiud son dertos, y que el soliciante s2 compromete 3 destinar el importe ¢z [
subvencidn gue solicita al cumplimiento de los objetivos y acividades que fundamenta |z concesidn de |z subvencidn.

roteccidn oe Datos, los catos de cardcter personal gus nos proparcions seran ratacos nor
General de Subvenciones.

PROTECCIGN DE DATOS: de conformidad con el Reglamento General de P
3 Generalitat para procedsr 3 |3 tramitacion ce su salicituc al amparo de |z Ley

Podra jercer los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacion, oposicion, supresién, portabilidad y limitacidn del tratamiento ante la conselleria gue gestione su
ayuda, asf coma reclamar, en su caso, ante |z autoridad de control en materia d in de datos, especialmente cuando no haya obtenido satisfaccidn en el
glerdicio de sus derechos. Visite el siguiente enlace para mas informacidn: hittp://wwiw.gva.es/downloads/ oublicados/PR/TEXTO_INFORMACION_ADICIONAL.pdf

B ORGANISMO

Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte

Una vez completado el formulario general, el tramite continda cumplimentando los datos del
representante de la entidad. Los apellidos, nombre y NIF seran los del alcalde/presidente o
alcaldesa/presidenta de la entidad local, y no los de la persona que gestione la solicitud

S\ GENERALITAT  50(|CTUD DE AYUDAS A LOS GABINETES PSICOPEDAGOGICOS ESCOLARES - ANEXO

VALENCIANA
A\

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

NOMERE » APELLIDO 1 = APELLIDO 2 = HIF =

A continuacidn se seguira con el tramite segln se detalla en los siguientes apartados.

2. SOLICITUD ESPECIFICA PARA GABINETES
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Este tramite, presenta ademas de los dos formularios descritos hasta el momento, otros dos
formularios particularizados para estas ayudas:

= SOLICITUD

En este formulario, se solicitan datos especificos para esta ayuda que no constan en el formulario
general.

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagdgicos escolares

Completa el formulario

&< GENERALITAT

SOLICITUD DE AYUDAS A LOS GABINETES PSICOPEDAGOGICOS ESCOLARES
N VALENCIANA

DATOS DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR

CODIGO * DENOMINACION
DOMICILIC (CALLE / PLAZA, NUMERQ ¥ PUERTA) = = PROVINCIA =
Escoge una opcion M
LOCALIDAD * TELEFOND = FAX
CORREQ ELECTRONICO = FECHAINICIO ACTIVIDADES = FECHA AUTORIZACION

En el apartado A bastara con indicar el cddigo del gabinete a partir del cual se mostraran los datos
que consten en poder de la administracion. Se completara, por ser obligatoria, la fecha de inicio de
actividad.

En el apartado B, se vuelven a mostrar los datos de la entidad solicitante indicados, previamente,
en el apartado A del formulario general y no se podran modificar EXCEPTO el campo ‘en calidad
de’ que hace referencia al cargo ejercido por el representante legal de la entidad local.

ENTIDAD TITULAR SOLICITANTE

TIPO DE INSTITUCIGN
MANCOMUNIDADES

NIF REPRESENTANTE APELLIDOS REPRESEMTANTE

254 LO

NCMBRE DE LA ENTIDAD
prueba mancomunidad

EM CALIDAD DE =

DOMICILIO (CALLE / PLAZA, NUMERQ Y PUERTA)
a
LOCALIDAD

Valéncia

MNOMBRE REPRESENTANTE
CE
CIF/ NIF
P46
P PROVINCIA

46300 Valéncia/Valencia

TELEFONO FAX
961234567

En el apartado C se irdn indicando los centros en los que el gabinete desarrolla su actividad. Solo
serd necesario cumplimentar el cédigo del centro, el nimero de horas (los decimales se separan
con la coma) y el nimero de alumnos.
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CENTROS DOCENTES EN LOS QUE DESARROLLA SU PROGRAMA DE INTERVENCION
CENTRO 1

£0DIE0 CENTRO LOCALIDAD
REGIMEN NOM HORAS SEMANALES NON ALUMNOS

CENTRO 2

0DIG0 CENTRO LOCALIDAD
REGIMEN NUM HORAS SEMANALES NOM ALUMNOS

Hasta un maximo de 25 centros. Con la barra de desplazamiento, a la derecha de la pantalla se
bajara hasta el final de la lista para ver los totales

CENTRO 24

CODIGO CENTRO LOCALIDAD
REGIMEN NUM HORAS SEMANALES NUN ALUMNOS
Loz 1]
CODIGO CENTRO LOCALIDAD
REGIMEN NUM HORAS SEMANALES NUN ALUMNOS
TOTALES
TOTAL CENTROS TOTAL HORAS SEMANALES TOTAL ALUMMNOS
3 27,00 124

y el resto de apartados

B} COMUNICACION

De zcuerdo con el 3l
Coman, segln |z nueva

a0
/3

y 30/1992, de 26 de novi
6ndela Ley 4/1999, de 13 de el

solicitud es de 6 meses, a contar desde I3 finalizacidn del plazo de presentacidn de solicitudes, sin perjuicio de lo previsto

mbre, de Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y del Procedimiento Administrative
, se informa que:

- El plazo méximo para resolver |z grese
en el articulo 42.5 de la misma ley.

- El efecto que producird el silencio administrative, si transcurre el plazo maximo sin que se haya didado y publicado |a resolucién mrrespandiente, es
olidtud.

desestimatoria ce 3

SOLICITUD

Par todo ello, atendiendo 3 los dates de
umentos adju Ue se ditzn ant e
obligaci an de la recepcidn de la

acidn nominal de
tifico, le solicito que acuerde |2
0 de resultar benefidario.

os miembros del gabinete psicopedagdgl
concesian de |a ayuda. Adema

s por |3 Conselleria de Ecuczdion, Investig;
do dirigirse 2 cuzlguier drgano de |3 misma para ejercer
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= PRESUPUESTO DEL GABINETE

Solo si se especifica el origen de la aportacidn, se activara en campo para indicar el importe

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedagdgicos escolares

Completa el formulario

GENERALITAT PRESUPUESTO DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
& VALENCIANA

INGRESOS ((ltimo trimestre ejercicio anterior [OCTUBRE-DICIEMBRE] y tres primeros trimestres del ejercicio actual [ENERO-SEPTIEMBRE])
1. APORTACIGN OTRAS ENTIDADES (especifique e origen)
Solo si se especifica el origen de |la aportacion, se activara en campo para indicar el importe

4

2. OTROS INGRESOS (especifiquelos)

TOTAL INGRESOS

GASTOS (dltimo trimestre ejercicio anterior [OCTUBRE-DICIEMBRE] y tres primeros trimestres del ejercicio actual [ENERO-SEPTIEMBRE])

1. GASTOS PERSONAL FUNCIONARIO O LABORAL DEL GABINETE
1.1 Retribuciones brutas

1.2 Seguridad Soclal ( 2 cargo ez empresz)

2, GASTOS PERSONAL CONTRATADO POR PRESTACION DE SERVICIOS (! es pracadente)
3. GASTOS MATERIAL PSICOPEDAGOGICO

4. OTROS GASTOS CORRIENTES (espacifiguelos)

5, CASTOS DE IVERSIGN
TOTAL GASTOS

En el apartado C se mostraran los totales

OTROS DATQS SOLICITUD

1. DIREFEMCIA ENTRE INGRESCS ¥ GASTOS -23.500,00

2. APORTACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

3. TOTAL AYUDA SOLICITADA

En el caso de gestion indirecta del gabinete psicopedagdgico estolar, la corporacidn local tiene que rellenar los ingresos y gastos de acuerdo con los que figuran en el
presuguesto de |3 entidad loca! para &l fundionamiento cel gabinate osicopedagdzico.

Y serd necesario indicar el importe de la ayuda que se solicita, en caso de no hacerlo, no dejard
continuar y mostrara el siguiente mensaje:

10
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e Error

La ayuda solicitada deber sermayor que 0 £

= RELACION DE MIEMBROS DEL GABINETE

Por cada miembro, se indicara el NIF y si constan sus datos en poder de la administracidn, se
mostraran automdaticamente y solo sera necesario indicar aquellos que o no consten o sean
incorrectos

Completa el formulario

# GENERALITAT RELACION NOMINAL MIEMBROS GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
Q VALENCIANA

DATOS DE LOS MIEMBROS DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
Certifico 0 dedlaro que los miembros adscritos 2l gabinete psicopedagdgico escolar municipal durante el curso actual son los que consten 3 continuadion y que se
hayan de 3l en 2 régimen de I3 Seguridad Sodial que les corrasponde, salva los psicdlogos que fniciaron '3 3civicac por cuenta propla ton anterioridad 2

1071171995

MIEMBRO 1

NIF = APELLIDOS Y NOMBRE NS5 (1) TIPO DE CONTRATO
Escoge una opcid ™

INICIC CONTRATO FIN CONTRATC TITULACION ACADEMICA HORAS A HORAS B HORAS C TOTAL HORAS

Escoge una opcion v

MIEMBRO 2

NIF APELLIDOS ¥ NOMBRE NS5 (1) TIPO DE CONTRATO
Escoge una opcid ¥

INICIC CONTRATO FIN CONTRATC TITULACION ACADEMICA HORAS A HORAS B HORAS C TOTAL HORAS

Escoge una opcion v

En caso de que algun dato necesario no se haya indicado, se mostrara el siguiente mensaje y no
dejard continuar:

e Error

Debe completar los datos del miembro 1 del gabinete

11
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Y podemos continuar con el siguiente paso:

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedaggicos escolares

[ 7 3v 4 5

Debesaber ) Rellenar >  Documentar »  Registrar )  Guardar )
Documentar la tramitacidn

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorios. Pueden sxistir documentos opdonales, que podrd adjuntar si dispone de la

é X (tros documentos

FORMULARIO 2: SELECCION DE ANEXOS

En esta pdagina, 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:
https://ceice.gva.es/es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/gabinetes-psicopedagogicos

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 subvencion 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
documentacién 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.

Ademads, 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

12
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cada documento que se anexe, la persona solicitante deberd darle un nombre que lo identifique
de forma clara, indicando de qué documento se trata.
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Documentar la tramitacion
En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podrd adjuntar si dispone de [a informacidn oporuna.

minal del alumnado matric. curso motivo de |3 suovencion, segln el modelo facilitado en el wémite

2 de misica, indicande a cuantfa de
sul 33 litular
ANEXADO: EDMUSI_Formulario_Esirca,pdf
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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 electronicamente por la/s persona/s competente/s para ello, de tal manera que sean
validos a efectos de la tramitacion telematica.

Una vez anexada toda la documentacion requerida segun la subvencion de que se trate deberd
pulsarse el botén “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 botdn “registra” y después seleccionar su certificado de firma
electrdnica, firmar y se realizara la presentacion telematica. En caso contrario, se pulsara el botén
“vuelve al paso anterior”. Tras pulsar el botdn “registra” se abrird el siguiente paso “Guardar”

52 PASO: GUARDAR

Ultimo paso del tramite 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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