% GENERALITAT

VALENCIANA
\\\ Conselleria d’Educacio,

Cultura i Esport

INSTRUCCIONS PER A OMPLIR | PRESENTAR TELEMATICAMENT LES
SOL-LICITUDS DE LES SUBVENCIONS/AJUDES SEGUENTS:

> Subvencions per a les corporacions locals i entitats sense anim de lucre
que mantenen conservatoris o centres privats autoritzats d'ensenyaments elementals
o professionals de musica o de dansa de la Comunitat Valenciana.

> Subvencions per a les corporacions locals i entitats privades sense
anim de lucre que desenvolupen la formacio de persones adultes a la Comunitat
Valenciana.

> Ajudes economiques per a subvencionar els serveis complementaris de
transport i menjador de l'alumnat dels centres especifics d'Educacio Especial de
titularitat privada concertats i de titularitat de corporacions locals conveniats.
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1. TRAMIT TELEMATIC PER A PRESENTAR LA SOL-LICITUD

Com a primer pas, i per a facilitar i agilitar el tramit telematic de presentacié de la sol-licitud, és
convenient que les persones sol-licitants es lligen el procediment establit per a cada convocatoria,
i també que tinguen preparada tota la documentacié necessaria, tant la que es facilita com a
impresos associats com aquella que no es publica perd que es demana segons cada convocatoria.

4 Qué es pot solicitar? 4 Quipot sol licitar-ho?

4 Quantia de I'ajuda / Procediment de pagament 4 Quan s'ha 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] [} Impresos associats

1‘ Versi6 reduida [, Enviaraunamic [, Imprimir

Oud ax nat sallicitar?

Aquesta informacid i documentacio necessaria estara disponible en els enllagos que es faciliten en
el procediment habilitat per a la subvencié corresponent o en la pagina web de la Conselleria
d'Educacid, Cultura i Esport, els enllagos de les quals, segons la convocatoria, es faciliten en el
seglient punt d'aquestes instruccions.

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

ASISTENTE DE TRAMITACION

Certificado digtal

ACCEDER

o dins de la carpeta ciutadana:

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 tramitacion >
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1.1. COM S'ACCEDEIX AL TRAMIT TELEMATIC DE LA SOL-LICITUD?

La presentacid telematica de la sol-licitud es fara, en les condicions establides en la corresponent
convocatoria, accedint a l'apartat de serveis en linia de la seu electronica de la Generalitat, a
través de qualsevol dels enllagos seglients:

a) Procediment habilitat per a la subvencié corresponent:

* Conservatoris o centres privats autoritzats d'ensenyaments elementals o professionals de
musica o de dansa de la Comunitat Valenciana:
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=231&version=amp

* Formacié de persones adultes a la Comunitat Valenciana:
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=2548&version=amp

e Serveis complementaris de transport i menjador de l'alumnat dels centres especifics
d'Educacié Especial de titularitat privada concertats i de titularitat de corporacions locals
conveniats:
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=145228&version=amp

b) Pagina web de la Conselleria d'Educacid, Cultura i Esport:

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

Una vegada identificat correctament amb el seu certificat digital, accedira a una pantalla inicial
(vegeu imatge a continuacid), en la part superior de la qual figurara el nom de I'ajuda o subvencié
a sol-licitar i en la qual, en diferents pestanyes, podra veure els successius passos a realitzar per a
omplir la sol-licitud de subvencid, aportar la seua documentacié annexa i presentar tot aixo
telematicament. L'assistent de tramitacio I'anira guiant en els passos a realitzar.

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

GENERALITAT
VALENCIANA
\

Conselleria d'Educacio,
Cultura i Esport

1r PAS: HA DE SABER

Observe que en el punt 1 del pas 1 - “Ha de saber”, hi ha un enllag a la informacié del gestor unic
de continguts (GUC) que I'informara del tramit per a la sol-licitud de subvencié de qué es tracte. Es
recomanable que llija atentament aqueixa informacié abans de continuar la tramitacio, ja que li
indicara els passos a realitzar i la documentacié a aportar.

Una vegada llegida aquesta informacidé basica es pot iniciar la tramitacid prement sobre
“Comencar >” al peu de la pagina.

4 recisrar

Deberd revisar |2 documentacidn que va a presentar teniendo en cuentz gue una vez enviada no podrd modificar ninglin data.
5 Guaroar

Se le proporcionaré un justificante de registro firmado electrénicamente que le servird coma resguardo o justificante legal.

2n PAS: OMPLIR

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

FORMULARIS GENERALS: COMUNS A TOTS ELS PROCEDIMENTS
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 indicant quins sén obligatoris i quins no, aixi com quins ja s'han realitzat.

Iconografia
n Formularie bligatorio
n Formulario apcional

P Formulario dependiente
m Formularie no realizzdo
Formularie o paso completada

Tots els camps del formulari marcats amb un asterisc s'hauran d'omplir, per tractar-se de camps
obligatoris.

Una vegada emplenada tota la sol-licitud, s'ha de prémer el botd “Valida” situat en la part inferior
del formulari web de sol-licitud. També pot cancel-lar-se la sol-licitud prement el boté “Cancel-la”
o tornar a la pantalla anterior prement el boté “Torna al llistat”.
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Per a passar d'un formulari al seglient, es clicara sobre el botdé “Enviar” en la vora superior dreta
de cada pagina.

Vv Envia

Aixi, s'anira actualitzant I'estat dels formularis per a indicar quins s'han completat, i canviara
I'estat:

m Formulario no realizado

per:

Formulario o paso completado

SOLICITUD GENERAL DE SUBVENCION

» X Debe ser firmado por usted.
SELECCION DE FORMULARIOS

A més, hi ha formularis que requeriran una signatura previa :

» X Debe ser firmado por usted, n

FORMULARI 1: SOL-LICITUD GENERAL DE SUBVENCIO

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

| Completa el formulario \

% (\;/EE‘EEh?éIIZ{LAE SOLICITUD GENERAL DE SUBVENCION
\

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

Els camps que mostren una lupa permeten triar el valor d'una llista que es desplega en clicar
damunt 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 l'apartat B, es mostren les dades de qui presenta la sol-licitud en representacio de I'entitat de
I'apartat A. Aquestes dades s'obtenen del certificat o el sistema amb el qual s'haja accedit al tramit
i no podran ser modificades.

En l'apartat C, les dades per a les notificacions telematiques sén importants perque seran les que
s'utilitzen per a qualsevol acte de notificacid que duga a terme I'Administracid.

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 l'apartat E, sera important parar atencid a l'opcié que es marca, ja que sera necessari adjuntar
el model de domiciliacié bancaria a la sol-licitud no només davant un canvi en el compte, sind
també si es produeix un canvi en la denominacid fiscal del sol-licitant.

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

0, rectificacidn, cancelacién, opo portabilidad y imitacidn del tratamienta ante |z conselleria que gestione su
nte 'z aUtoridad ntr nater] 16 de datos, especialr cuando no haya ob dnenel
wnloads/oublicad ATO_INFORMACION_ADICIONAL.pdf

[} ORGANISMO

Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte

Aquest primer formulari requereix una signatura explicita, abans de completar la resta de
formularis i registrar la sol-licitud.

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-licituds es formalitzaran d'acord amb el model que s'inclou com a annex | de Ia
convocatoria en curs. Aquests models de sol-licitud estaran a la disposicié de les persones
interessades en la pagina web:
http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones

3r PAS: DOCUMENTAR

Permet adjuntar tota la documentacido que ha de presentar-se juntament amb la sol-licitud de
subvencid (tant |'obligatoria com I'opcional), que sera I'esmentada en la normativa reguladora de
les ajudes de queé es tracte i que figura també detallada en I'apartat "Quina documentacié s'ha de
presentar?" del tramit corresponent a la subvencié de qué 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 |'opcid “Altres documents” per a la resta de
documentacid a annexar a la sol-licitud.

Una vegada emplenats els annexos de la convocatoria, “impresos associats”, les persones
interessades els carregaran en format PDF en l'aplicacido. Els annexos obligatoris a emplenar
apareixeran llistats.


http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/ayudas/subvenciones/ensenanzas-de-m%C3%BAsica
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A més, la pantalla també permet annexar aquella documentacié que es detalla en la corresponent
convocatoria, diferent dels annexos i necessaria per a emplenar la sol-licitud. A cada document
que s'annexe, la persona sol-licitant haura de donar-li un nom que l'identifique de manera clara,
amb indicacid de quin document es tracta.

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

Es recomana que, en cas que siga necessari annexar arxius en qué consten nombrosos documents,
aquests es comprimisquen tipus “zip” o “rar”.

Els documents i annexos que hagen d'anar signats hauran de presentar-se en format PDF i anar
signats electronicament per la persona o persones competents per a aixo, de tal manera que
siguen valids a I'efecte de la tramitacid telematica.

Una vegada annexada tota la documentacié requerida, segons la subvencié de qué es tracte,
s'haura de clicar en el boté “continuar”, i s'obrira el quart pas del tramit.

4t PAS: REGISTRE | FINALITZACIO DEL TRAMIT

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

Si és correcta, s'ha de prémer el botd “registra” i després seleccionar el seu certificat de signatura
electronica, signar i es realitzara la presentacid telematica. En cas contrari, es clicara en el boté
“torna al pas anterior”. Després de prémer el botd “registra” s'obrira el pas seglient: “Guardar”.

5é PAS: GUARDAR

Ultim pas del tramit. Mostra el justificant que contindra el nimero de registre, la data i I'nora de
registre, la identificacio del sol-licitant, I'assumpte i la relacié de la documentacio presentada.
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