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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR Y PRESENTAR
TELEMATICAMENTE LA SOLICITUD DE AYUDA

1. TRAMITE TELEMATICO PARA PRESENTAR LA
SOLICITUD

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

Esta informacion 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, seglin 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.

¢Necesita ayuda? No tiene tramitaciones pendientes, para iniciar una nueva't

. 012(0963 866 000)
@  subvencons@gra.es

Nueva tramitacién )
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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
electronica de la Generalitat, a través de cualquiera de los siguientes enlaces:

a) Procedimiento habilitado para la subvencion correspondiente:

* Formacion de personas adultas en la Comunitat Valenciana:
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id proc=254&version=amp

b) Pagina web de la Conselleria de Educacion, Universidades y Empleo:
https://ceice.gva.es/es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/educacion-personas-adultas

Una vez identificado correctamente con certificado digital, que correspondera en el caso
de entidad local al de 1a entidad correspondiente y en el caso de ser entidad sin 4animo
de lucro al de esa entidad, 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 pestanas podrd 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.

Asistente de tramitacion

‘]\/

2 3

IUDADANA Debesaber »  Rellenar ) Documenar ) Regisrar ) Guardar )
Debe saber
Para raalizar su solictud clspons 0z este aslstante que e ulard de manera sendlla par o3 pasos nacesarios para sU presentadidn.
lconografia
T DesE saBeR B wisoc
Le mostramos una breve explicacidn de cada uno de los pasos por los que ha de pasar para completar el praceso de solicitud. n .
opdona
Informaci6n del Gestor Unico de Contenidos (GUC) ependerte

o Orsanismn:Conselleria de Fducaridn. Cultura v Denorte


https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=254&version=amp
https://ceice.gva.es/es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/educacion-personas-adultas
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PRIMER PASO: DEBE SABER

Observe que en el punto 1 del paso 1 - Debe saber, existe un enlace al sistema de
informacion de atencion al ciudadano (SIAC) que le informard del tramite para la
solicitud de subvencién 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 baésica se puede iniciar la tramitacién pulsando sobre
Comenzar > al pie de la pagina.

4 RecisTRAR

Deosré revisar |3 documentadidn que va 3 presentar teniendo &n cuenta gus una var enviada no podrd mocfficar ningln cato,
5 GuARDAR

Se |2 proporcionaré un justficante de registro firmado elecrdnicamenta que [e servir como resguarco o justificante legal.

Comenzar >

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

[ 2 3 4 5

Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registar »  Guardar

Rellenar los formularios
Enestz

SOLICITUD GENERAL DE SUBVENCION E
SELECCION DE FORMULARIOS E

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

Iconografia
n Formulario obligatorio
n Formulario opcional

Pl Formulario dependiente

m Formularie no realizzdo

Formulario o paso completado

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 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 pulsara sobre el boton Enviar en la esquina
superior derecha de cada pagina.

Vv Envia

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

m Formulario no realizado

por:

Formulario o 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 \

% GENERALITAT  50[|CITUD GENERAL DE SUBVENCION
.Q% VALENCIANA

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 o entidad
privada que solicite 1a ayuda y el NIF seri el correspondiente a la entidad.

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

DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE

PRIMER APELLIDC O RAZON SOCIAL *+ SEGUNDO APELLIDC NOMBRE DNI Y/ CIF *

MATURALEZA JURIDICA =

FILTRO CMAE
CNAE
DOMICILIC (CALLE/PLAZA, NUMERO Y PUERTA) = P =
PROVINCIA = LOCALIDAD =
Escoge una opcion T Sin seleccion v
TELEFOND = FAX CORREQ ELECTRONICO
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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 tramite y no podran ser modificados.

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.

B} LUGAR DEACTIVIDAD / PRESENTACION DE LA SOLICITUD

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

Escoge una opcion T Sin seleccién v
TELEFOND =

En el apartado E, se podran recuperar las cuentas que se encuentren dadas de alta; en
caso de ser una cuenta nueva , se podré dar de alta en el enlace PROPER.

n DATOS BANCARIOS

Ademas, en (aso de nuevo/a Derceptor/a o de querer car de 313 Una nueva cuenta Dancaria, realice el wrémite teleamatico PROPER™,

DECLARACION DE AYUDAS SOLICITADAS O RECIBIDAS PARA ESTE PROYECTO 0 ACCION

o N0 hasoliciado U obtenido ninguna otra ayuda para 2ste misma fin o coste subvendonzble
51ha solicitado v obtenido [as Siguientes ayudas:

ORGANISMO CONVOCATORIA IMPORTE SOLICITADD IMPORTE CONCEDIDO

§1<e sglicitan ayudas de minimis, se agjuntara declaraddn sezdn madelo.
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CONSULTA DE SERVICIOS INTERACTIVOS

D= acuerco con lo dispuesto en el articulo 28 de 1z Ley 39/2015, de 1 e octuore, del procedimiento administrativa comdn de las administraciones olblicas, en
ausencia de oposicion expresa por parte de |3 persona interesada, el drgana gestor del procedimiento estard autorizaco para obtener directamente los datos de los
documentos elaborados por cuslquier adminisiracidn y que parz este procedimiznio, son os sefialades 3 continuacidn: datos de identicac y de resicenda dz I3
persona interesad, y en su caso, de oufen |a represente legalmente, acreditacion del cumplimiento de las obligaciones tributarias y con la Seguridad Social, ademés
de los documentos especificados en el anexo correspondiente,

En caso de no autorizarlo, deberd marcar la casilla, indicando los datos que no autarice, y aportar los documentos correspondientes, en los términas exigidos por las
normas ragulzdoras del proceaimiento. (Art.16.4 dela Ley 39/2015, de 1 de octubre, del pracedimiento administrativo comin de |z administraciones plblicas.)
[ No autorizo 3 |3 ootendidn airactz de los datos de identidad y de residendia,

[ No autorizo 3 |3 ootencidn directz de los catos de obligadonss rioutarias con el Estado.

[ No autorizo 3 |3 ootencidn directz de los catos de obligadionss wrioutarias con 1 Generalitat Valendianz.

(7] No autorizo 3 |3 obtencidn de los datos de abligacionss con |3 Seguridad Sodial.

DECLARACIONES RESPONSABLES DE LA PERSONA SOLICITANTE

-Declaro gue el solicitante no 25t incurso en a5 prohiniciones para ontener |3 condicidn e benefidario establecicas en el art. 13 de |3 Ley 38/2003 Gral. g2 Suv,,
que no es deudor de 2 Generalitat por reintegro de subvenciones, que cumple con los requisitos exigidos en |a normativa reguladora, que dispane de la
documentacidn que asf o acregita y gue se compromete 3 mantener su cumplimiznto hastz 3 finzlizacdn del oroceaimiento.

- Daclaro que todos los datos y declaracionas responsables gue figuran en esta soliciud son diertos, y que el solidiante s2 comprometz 3 destinar el importe ce 3
subvencidn que solicita al cumplimiento de los objetivos y actividades que fundamenta 2 concesidn de la subvencian,

PROTECCIGN DE DATOS: de conformidad can el Reglamento General de Protecci6n de Datas, los datos de carécter personal que nos propordons serén tratados por
3 Generalitat para proceder 3 3 tramitacion ce su soliciuc al amparo de |z Ley General de Subvencionss,

Podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion, supresidn, portabilidad y imitacidn del tratamiento ante la conselleria gue gestione su
ayuda, asf como reclamar, en su caso, ante la autoridad de control en materia d2 protecddn de datos, especialmente cuando no haya obtenido satisfaccidn en el
glercicio de sus derechas. Visite el siguiente enlace para mas informacian: hitp://wanw.gva.es/downloads/oublicacos/PR/TEXTO_INFORMACION_ADICIONAL.pdf

Il ORGANISMO

Conselleria de Educacién, Cultura y Deporte
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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:
https://ceice.gva.es/es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/educacion-personas-adultas

TERCER PASO: DOCUMENTAR

Permite adjuntar toda la documentacion 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 documentacion 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 cargardn en formato PDF en la aplicacion. Los anexos que se deben
cumplimentar obligatoriamente 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 debera darle un nombre
que lo identifique de forma clara, indicando de qué documento se trata.

(4 g B 4 5
Debesaber ) Relenar ) Dowumentar ) Regisver ) Guardar )
Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados camo obligatorios. Pueden existir documentos optianales, que podrd adjuntar s dispane de |2 informacidn oportuna

Relacidn nominal del alumnado matriculado en el curso motivo de la subvencidn, segun el modelo facl oo en &l ramie

n ANEXADO: Resol_convocatoria_2020_emus_teatre. pdf
i nocument 0 0or . o . ela de misica, Indlcando I cuantia de

V2 Y Drcument oo ord e g scuela oz misica, Indleando & cuant de
n‘ AD0: EDMUSI_Formulario_Esirca.paf
. . . .

Vi % Informe de autoevaluacién con indicadores, segiin el modelo facitado en el tramite.
nA\JEa‘ADU:EDMUSI_Furmu\amo_Esn(a.puI

&  Cnr )



https://ceice.gva.es/es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/educacion-personas-adultas
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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 las 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 segin la subvencion de que se trate
debera pulsarse el botdn continuar, y se abrira el cuarto paso del tramite.

CUARTO 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 boton registra y después seleccionar su certificado de
firma electronica, firmar y se realizara la presentacion telematica. En caso contrario, se
pulsaré el boton vuelve al paso anterior. Tras pulsar el botdn registra se abriré el siguiente
paso Guardar.

QUINTO PASO: GUARDAR

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



