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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 telemdtico de presentacion de la solicitud,
es conveniente que las personas solicitantes se lean el procedimiento establecido para cada
convocatoria, asi como que tengan preparada toda la documentacion necesaria, tanto la que se
facilita como impresos asociados como aquella que no se publica pero que se pide segin cada
convocatoria.

Esta informacién y documentacion 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, Universidades y Empleo, cuyos enlaces, segiin la convocatoria, se
facilitan en el siguiente punto de estas instrucciones.

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

ASISTENTE DE TRAMITACION

Cestificado digtal

ACCIER

cl@ve

NS

o dentro de la carpeta ciudadana:
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TRAMITACIONES ACTUALES

Tramitaciones actuales en persistencia por parte del usuario.

) MI CARPETA CIUDADANA

{Necesita ayuda? No tiene tramitaciones pendientes, para iniciar una nuevat
& 012(0963866 000)
@  subvendons@gva.es

Nueva tramitacion >

;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
electronica de la Generalitat, a través de cualquiera de los siguientes enlaces:

a) Procedimiento habilitado para la subvencion correspondiente:
Mantenimiento de los gabinetes psicopedagogicos escolares dependientes de ayuntamientos,

mancomunidades de municipios y entidades menores de la Comunitat Valenciana:
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=260&version=amp

b) P4gina web de la Conselleria de Educacion, Universidades y Empleo:

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 subvencion
a solicitar y en la que en diferentes pestafias podra ver los sucesivos pasos a realizar para
cumplimentar la solicitud de subvencion, aportar su documentacion anexa y presentar todo ello
telematicamente. El asistente de tramitacion le ird guiando en los pasos a realizar.

Reistente de tramitacién ;1'4: S ke -
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Obsérvese que en el punto 1 del paso 1 - “Debe saber”, existe un enlace al sistema de
informacion de atencion a la ciudadania (SIAC) que le informara del tradmite para la solicitud
de subvencion de que se trate. Es recomendable que lea atentamente esa informacion antes de
continuar la tramitacion, ya que le indicara los pasos a realizar y la documentacién a aportar.

Una vez leida esta informacion bésica, se puede iniciar la tramitacion pulsando sobre
“Comenzar >" al pie de la pagina.

4 recisTRAR

5 GuaRDAR

2° 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
- 7 z |

Redlenar los formulanos

B
.r’x u

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

Todos los campos del formulario marcados con un asterisco* se deberan cumplimentar,
por tratarse de campos obligatorios.

Una vez cumplimentada toda la solicitud se debe pulsar el boton “Valida” situado en la parte
inferior del formulario web de solicitud. También puede cancelarse la solicitud pulsando el
boton “Cancela’ o volver a la pantalla anterior pulsando el boton “Vuelve al listado ™.

Para pasar de un formulario al siguiente, se pulsard sobre el boton “Enviar” en la esquina
superior derecha de cada pagina.
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Asi, se ird actualizando el estado de los formularios para indicar cuales se han completado,
cambiando el estado:
m Formutaro m t=aiadn

por:

Fermuianio © paso comofeeada

FORMULARIO 1: SOLICITUD GENERAL DE SUBVENCION

Solicitud de subvenciones para las escuelas de mdsica dependientes de corporaciones locales o entidades sin dnimo de |
Completa el formulario '

GENERALITAT 50 |(1TUD GENERAL DE SUBVENCION
VALENCIANA
’ N

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 razon social sera el del Ayuntamiento que solicite la
ayuda y el NIF sera el de la entidad.

Los campos mostrados por la lupa permiten escoger el valor de una lista que se despliega al
pulsarla.

DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO O RAZON SOCIAL SEGUNDO APELLIDD NOMBRE DNIZCIF »

NATURALEZA JURIDICA

FILTRO CNAE
CNAE
Q 1
DOMICILIO (CALLE/PLAZA, NUMERO ¥ PUERTA) * cp
PROVINCIA » LOCALIDAD »
Escoge una opeion v Sin seleccion v
TELEFONO = FAX CORREQ ELECTRONICO

En el apartado B, se muestran los datos de quien presenta la solicitud en representacion de la
entidad del apartado A.
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En el apartado C, los datos para las notificaciones telematicas son importantes puesto que seran
los que se utilicen para cualquier acto de notificacion que lleve a cabo la administracion.

IE} LUGAR DE ACTIVIDAD / PRESENTACION DE LA SOLICITUD
Escoge una opcion - “‘_;»r.svsehleccfén v

En el apartado E sera importante prestar atencion a la opcion que se marque, ya que, en caso
de querer realizar un cambio en la cuenta bancaria, sera necesario realizar el tramite teleméatico
PROPER, obligatorio para toda entidad juridica que solicite ayudas a la Conselleria de

Educacion, Investigacion y Empleo, pulsando el enlace al tramite, situado al final del apartado
E.

B ovos saonnos

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

® NO 13 solkiiado w odtenioo faguna ¢ira ayada Dara este msmo fir 0 coste suvendionabie




% GENERALITAT
VALENCIANA
A\

Conselleria de Educacion,
Universidades y Emplec

I8 CONSULTA DE SERVICIOS INTERACTIVOS
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Una vez completado el formulario general, el trdmite continia 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

&1\ GENERALITAT  50[I(ITUD DE AYUDAS A LOS GABINETES PSICOPEDAGOGICOS ESCOLARES - ANEXO
 VALENCIANA

I} DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD SOLICITANTE (ALCALDE/ALCALDESA)
NOMERE * APELLIDO 1 » #PELLIDOZ + NIF »

A continuacidn, se seguira con el tramite segun se detalla en los siguientes apartados.
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SOLICITUD ESPECIFICA PARA GABINETES

N

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 psicopedagogicos escolares

Completa el formulario

(7;-1
GENERALITAT SOLICITUD DE AYUDAS A LOS GABINETES PSICOPEDAGOGICOS ESCOLARES
§VAuNCIANA L o

I} DATOS DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR

DEHOMIRA

Escoge una opcion !

INSCIO ACTMIDADES =

En el apartado A bastara con indicar el codigo 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.

B} ENTIDAD TITULAR SOLICITANTE

MANCOMUNIDADES

254 Lo CE

r Al
prueba mancomunidad P46
45200 Valenc mAalenc i

TELEEONC
LEFON

Valencia y 961234587

En el apartado C se iran indicando los centros en los que el gabinete desarrolla su actividad.

Solo sera necesario cumplimentar el codigo del centro, el nimero de horas (los decimales se
separan con la coma) y el nimero de alumnos.
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I8 CENTROS DOCENTES EN LOS QUE DESARROLLA SU PROGRAMA DE INTERVENCION

CENTRO

tfoio CENTRO LOCAL04D
REGMEN NOM HOPAS SEVANKES  NUM ALUMNGS

CENTROZ

0G0 N LOCALIDAD
BEGIMEN WM HORAS SEMANALES UM ALUMNGS

Se pueden relacionar 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
£C0ILT CENTRO LOCADAD

UM ALUMNDS

TOTRES
TOTAL CENTRCS TOTAL HORAS SEMANALES TOTAL ALUMNDS

y el resto de los apartados,

B COMUNICACION
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= PRESUPUESTO DEL GABINETE

Solo si se especifica el origen de la aportacion, se activard en campo para indicar el importe

Salidtud de ayudas a los gabinetes psicopedagoglcos escolares

Completa el formulario

4 GENERALITAT PRESUPUESTO DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
& VALENCIANA o

BB INGRESOS (iitimo trimestre ejercicio anterior [OCTUBRE-DICIEMBRE] y tres primeras trimestres del ejercicio actual [ENERD-SEPTIEMBRE])
APCRTACCN DTRAS ENTIDADES (etpecficue o ariges
Salo 51 56 espRciiica ¢ ongen da la aportacion. S8 aclivara en campo para Indkar sl impona

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

GASTOS PRRSONAL FUNCONARD T LABORAL DEL GRBINETE

05 (5 18 praceseny
£ GIST05 DE INVERSION
0K GASTES

En el apartado C se mostraran los totales

@ OTROS DATOS SOLICITUD

DIREFENCS ENTRE INGRESOS ¥ GASTDS

+23.500,00
3. APORTACION DE LA ENTIDAD SOUICITANTE

3, TOTAL ATUDA SCLICTADA

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

[-) Error

La ayuda soidtada deber ser mayorque 0 €
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= RELACION DE MIEMBROS DEL GABINETE
Por cada miembro, se indicard el NIF y si constan sus datos en poder de la administracion, se

mostrardn automaticamente y solo sera necesario indicar aquellos que o no consten o sean
incorrectos

Completa el formulario

GENERALITAT RELACION NOMINAL MIEMBROS GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR
Y VALENCIANA “

DATOS DE LOS MIEMBROS DEL GABINETE PSICOPEDAGOGICO ESCOLAR

Centfico o dediar Quz o5 miemans aostrios 3l gabinez psiop SEr mnicipsl duraniz = nurso %l 3on 105 qus consien 3 tomanLacion y que IE
mar idad Satial que iz o edlogas gus Inigaron 12 actvidad por tuenta propia ton anterordsd 3

NIF « APELLIDDS Y NOMERE S| TIFQ DE CONTRATO

Escoge una opeid
M0 CONTRATO FIN CONTRATO TITULACION ACADERACA H0RAS A HORAS B HORAS € TOTAL HOR&S

Escoge una opcidn »

MIEMERD 2
NF ASELLIDOS Y NOWEBEE NS (1) TIPO DE CONTRATO

Escoge una opcié *
WIDOCONTRATD.  FIN CONTRATD TIMULACIGN ACADEMACA HORASA  HORASE  HORASC  TOTALHORSS

Escoge una opcion g

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

) Error

Deoe completar los datos def miembee § o gabinete

Y podemos continuar con el siguiente paso:

Solicitud de ayudas a los gabinetes psicopedag6gicos escolares

v 2 3v 4 5
Debesaber ) Rellenar )  Documenlar >  Regswar ) Guardar )

Documentar la tramitacion
En edt2 5% dabe a0juntar o8 documenits seflalades como oblizatarias, Pusden exictr dotumentas apcionaies, que podra sdjuntar sl dispone ge |3

-
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FORMULARIO 2: SELECCION DE ANEXOS

En esta pagina, se muestra la direcciéon 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 I 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
subvencion (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
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 aplicacion. Los anexos cuya cumplimentacion
es obligatoria apareceran listados.

Ademas, la pantalla también permite anexar aquella documentacion, 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.

|v v 3 v
Dounetsr )

Dotumentar |2 tramitacdn

a

&
i
| B 8

11
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Se recomienda que, en caso de que sea 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 persona o personas competentes 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 debera
pulsarse el botdn “continuar”, y se abrira el cuarto paso del tramite.

4° PASO: REGISTRO Y FINALIZACION DEL TRAMITE

Antes de registrar la solicitud se muestra un resumen de la informacion 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 boton “registra” y después seleccionar su certificado de firma
electronica, firmar y con ello quedara realizada la presentacion telematica. En caso contrario,
se pulsara el boton “vuelve al paso anterior”. Tras pulsar el botén “registra” se abrird el
siguiente paso “Guardar”.

5° PASO: GUARDAR

Ultimo paso del tramite y muestra el justificante que contendra el namero de registro, la fecha
y la hora de registro, la identificacion del solicitante, el asunto y la relacion de la documentacion
presentada.

12



