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1. OBJETO

El objeto del manual es indicar los pasos a seguir para cumplimentar el tramite telematico en la
plataforma OVICE (Oficina Virtual) para la comunicacion de la solicitud de participacion en el programa
de reutilizacion, reposicién y renovacion de libros de texto y material curricular, por parte de los centros
privados concertados y de titularidad de corporaciones locales.

2. PROCEDIMIENTO DE ACCESO Y CUMPLIMENTACION OFICINA VIRTUAL

El procedimiento de acceso y cumplimentacién por parte de los centros educativos al formulario es el
siguiente:

1.- Acceder a través del navegador web (Mozilla Firefox, Internet Explorer 7 o superior, Google
Chrome, etc.) a la direccion https://ovice.gva.es/, apartado de “Centros concertados y centros de
corporaciones locales”.

2.- Seleccionar la opcién “Banco de Libros”.

Investigacion, Cultura y Deporte

Solicitudes Verificacion de documentos Zona Personal FIT Registro autonémico

Inicio = Solicitudes = Centros educativos > Centros concertados y centros de corp...

%k Solicitudes destacadas Centros concertados y centros de corporaciones locales

Pruebas Ayudas PAM Declaracion antec. por abusos o
sexuales
Ayudas PAM
Procedimientos firma externa Declaracion antec. por abusos
sexuales
Tesoreria
Procedimientos urbanismo
Cuenta bancaria IBAN Comunicacién IRPF
ione: s
Aerediaciones Cuenta bancaria [BAN Comunicacion IRPF
Centros educativos
Centros publicos (exclusivo)
Centros educativos (sin distincién
de titularidad)
Centros concertados y centros de CONCORDIA Baneo libros
corporaciones locales
CONCORDIA Banco libros

3.- Seleccionar el tramite “Solicitud de participacion en el programa de banco de libros”.
seleccionado el formulario correspondiente, hacer clic en “Acceder”.

4.- Para autenticarse en la aplicacion hay que seleccionar la opcién “Certificado Digital”, siendo la unica
via de acceso valida para este tramite. S6lo puede acceder el/la director/a titular del centro, que debe
estar dado de alta en el registro de representantes. Estas dos condiciones, autenticarse con certificado
digital y encontrarse inscrito en el Registro de Representantes, son necesarias, y si una de las dos no se
cumple, no se permitira cumplimentar el tramite.
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Identificarse Castellana - Valenciz  =-a @

%GENERA[ITAT VALENCIANA

Oficina Virtual de la Conselleria de Educacién,
Investigacién, Cultura y Deporte

a

Solicitudes Verificacion de documentos

£ Como desea acceder?

b Certificado digital

B Usuario correo GVA
B Usuario ITACA
B Usuario de la oficina

» Certificado digital emitido por una Autoridad de Certificacion reconocida en la plataforma utilizada. Esta plataforma admite certificados digitales reconocides conforme el estandar
ITU-T X.509 v3, emitidos por miltiples prestadores de servicios de certificacidn

» Usuario y contrasefia que identifica a los usuarios de corree GVA en ['Oficina Tactica

» Usuario y contrasefia que identifica a los miembros de la Oficina Tactica en el servidor Idap ITACA

= Usuario registrado en la propia oficina. Necesario en caso de no poder acceder por alguno de los métodos anteriores.

Seleccione el método de accese con el que desea entrar en a la oficina

5.- El formulario tiene una serie de pestafias que se deberan cumplimentar para solicitar el tramite. La
primera pestafa aparecera cumplimentada con los datos del centro. Para pasar de una pestana a otra
puede hacer clic en “Siguiente” o bien hacer clic directamente sobre |la pestafia en el menu superior.

Si la persona que accede es titular de varios centros, debera seleccionar el centro que corresponda.

Solicitudes Verificacion de documentos Zona Personal FIT Registro autonomico

Inicio = Solicitudes > Centros educativos > Centros conceriados y centros de corp... > Banco libros

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROGRAMA DE REUTILIZACION, REPOSICION Y
RENOVACION DE LIBROS DE TEXTO Y MATERIAL CURRICULAR

DATOS DEL CENTRO ][ DECLARACION RESPONSABLE ][ VERIFICACION DATOS ][ DATOS BANCARIOS ][ COMUNICACION ][ AUTORIZACION PARA VERIFIC

Pruebas ’

Procedimientos firma externa DATOS DEL CENTRO

Convocatoria™ 2019

* Solicitudes destacadas

Tesoreria
DNIUNIF * l—.._ =

Procedimientos urbanismo Cod. Centro I
Municipio |ALACANT

Acreditaciones CIF del centro —

Corporacién Local

Centros educativos Privado Concertado

Centros plblicos (exclusivo) Representante de la titularidad -
Centros educativos (sin distincién de Centro ordinario
titularidad)

Centro de accion educativa singular
(CAES)

Centro de educacion especial

Centros concertados y centros de
corporaciones locales

* Campos obligatorios

Copia temporal (Muestra u oculta el blogue) ~ ]
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6.- Pestafia “CONSULTA INTERACTIVA DE DATOS”:
Esta pestafia solamente la pueden ver los centros privados concertados.

6.1 - Autorizacion. Los centros privados concertados autorizaran expresamente a que la Conselleria
de Educacion, Cultura y Deporte consulte telematicamente que estan al corriente de sus obligaciones
tributarias. En caso de que no se autorice, deberan adjuntar la siguiente documentacion:

- Certificacion de la Agencia Estatal de la Administracion Tributaria, acreditativa de que la entidad se

encuentra al corriente de sus obligaciones tributarias.

- Certificacion de que la entidad se encuentra al corriente de sus obligaciones tributarias con la
hacienda autonémica valenciana.

6.2 - Oposicion. Con la firma de la solicitud, los centros privados concertados autorizan
expresamente a que la Conselleria de Educacién, Cultura y Deporte consulte telematicamente los
datos de identidad del titular del centro o, en su caso, de su representante legal, asi como los datos de
estar al corriente de los pagos con la Tesoreria de la Seguridad Social. En caso de oposicion expresa,
deberan adjuntar la siguiente documentacion y motivar la oposicion:

- Fotocopia del NIF del titular o del representante del centro.

- Certificacion acreditativa de que la entidad se encuentra al corriente de sus obligaciones con la
Seguridad Social.

Sol.licitud de participacio en el programa de banc de llibres

K Sollicituds destacades

Centres educatius ‘ b

Consulta Interactiva de Dades

I Declaracié Responsable H Consulta Interactiva de Dades ][ Dades Bancéries H Comunicacid H Autoritzacié Per A Comunicar Les Necessitats Del Banc De Llibr

Autoritzacio

L'organ gestor del procediment ha d'estar autoritzat per vosté per a poder consultar les dades d'estar al corrent dels pagaments amb I'Agéncia Tributaria, estatal i
autondmica. Si autoriiza aguesia consulta, ha dindicar-ho a continuacio.

(SI NO AUTORITZA, QUEDA OBLIGAT A APORTAR ELS DOCUMENTS ACREDITATIUS CORRESPONENTS)
[] Autoriize la consulta de dades destar al corrent de les obligacions iributaries amb I'Estat

distincid de titularitat)

Centres concertats i centres

[] Autorize la consulta de dades d'estar al corrent de les obligacions iributaries amb la Generalitat Valenciana

Oposicid

L'érgan gester del precediment podré consultar la informacié que s'indica a continuacié. Si vol oposar-se a la citada censulta, ha de marcar les caselles que
corresponga | motivar la seua opesicio.

(S1 S'OPOSA, QUEDA OBLIGAT A APORTAR ELS DOCUMENT S ACREDITATIUS CORRESPONENTS)

[] MWropose ala consulta de dades didentitat de la persona sol licitant o, en el seu cas, del seu representant legal

[] Mropose ala consulta de dades d'estar al corrent dels pagaments amb la Tresoreria de la Seguretat Social

Motfius d'oposicid

Longitud maxima restant: 2000

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Adjuntar documentacio.
Per a adjuntar diversos doecuments, pot
comprimir-los {format zip, rar...) 1 adjuntar
&l fiteer comprimit

* Camps obligatoris
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7 - Los centros de titularidad de corporaciones locales de la Comunidad Valenciana deberan adjuntar la
siguiente documentacion:

- El certificado del acuerdo del érgano competente de la corporacion por el que se autoriza la
participacién en la presente convocatoria.
- Documentacion acreditativa de la capacidad del firmante de la solicitud para representar la titularidad
del centro.
Con caracter previo al pago de la subvencion, tendran que acreditar que se encuentran al corriente en el
cumplimiento de la obligacion de rendicién de sus cuentas anuales ante la Sindicatura de Cuentas.

|3 mnwyreey

OVICE ;
E% GENERALITAT
Oficina Virual dEducacid Q \\ (\:..AWI.:.-.EI;{E%NA

Sollicituds Verificacio de documents Zona Personal

Inici = Solfictuds = Cenbreseducativs = Centres concertals i cenfres de corpo... = Banc de llibres

Sol.licitud de participacio en el programa de banc de llibres

* Sol licituds destacades [ Declaracié Responsable H Documentacid " Dades Bancéries H Comunicacio " Autoritzaci Per A Comunicar Les Necessitats Del Banc De Llibres ] Sl
Centres educatius ‘ }
Documentacié

Centres plblics (exclusiu)

Cerfificat de Macord de organ compstent de la corporacia pel qual s'autoritza 3 participacio en la - = ) .
Centres educaius (sense present convocatiria. Ningtn archivo seleccionado

distincio de titularitaf) i ; y i
' Documentacio acreditativa de I capacitat del signant de la sol-licitud per @ representar la tiulartat " . L \ .
del centre. Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

* Camps obligatoris

NSEDU [ i

Cenfres concertats | centres
de corporacions locals

l CDPIa temporal {Mastra o oculta ol bloc) * I

8.- En la pestana de “DATOS BANCARIOS”, aparecera automaticamente la cuenta bancaria del centro
donde recibe el pago de los gastos del concierto. En el caso de querer modificar dicha cuenta, debera
pulsar el boton “Otra cuenta” e indicarla en el campo editable. En este caso, se debe adjuntar el
modelo de domiciliacion bancaria, firmado, en pdf.

Solicitudes Verificacion de documentos Zona Personal FIT Registro autonémico

Inicio > Solicitudes > Centros educativos > Centros concertados y centros de corp. > Banco libros

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROGRAMA DE REUTILIZACION, REPOSICION Y
RENOVACION DE LIBROS DE TEXTO Y MATERIAL CURRICULAR

sk Solicitudes destacadas

[ VERIFICACION DATOS ][ DATOS ][ comL i ][ AUT ON PARA VERIFICAR LAS NEGESIDADES DEL BANGO DE LIBROS ][ soLicIT
Pruebas ‘ ’
Procedimientos firma externa DATOS BANCARIOS
Tesoreria Indique 1a cuenta bancaria® © Cuenta del concierto () Otra cuenta
Cuenta IBAN  —
Procedimientos urbanismo Si ha indicado una cuenta distinta a la del concierto, debe adjuntar el modelo de domiciliacién

Modelo de domiciliacion bancaria = . . .
Examinar... = No se ha seleccionado ningun archivo.

Acreditaciones

* Campos obligatorios

Centros pablicos (exclusivo)
Centros educativos (sin distincion de [ Copia temporal (Muestra u oculta el bloque) ¥ ]
titularidad)

Centros concertados y centros de

corporaciones locales
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9.- El formulario no se podra enviar si algun campo marcado como obligatorio (“*”) esta en blanco.

10.- Al acabar de cumplimentar los datos del formulario hay que hacer clic en “Enviar”.
sralitat Valenciana [l Gestion Tactica DESA §  Registre Rep: - Gestio C fiasy .. @ Gestio Credencials CO... I Recollibres-PRE

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROGRAMA DE REUTILIZACION REPOSICION Y
RENOVACION DE LIBROS DE TEXTO Y MATERIAL CURRICUL.

4

tacadas

1 externa

nismo < Anterior

[ Copia temporal (Muestra u oculta el bloque) ~

11.- El proceso de envio no finaliza hasta que aparezca en pantalla el mensaje “Su solicitud ha sido
procesada correctamente”. Si no ha cumplimentado algin campo marcado como obligatorio la
aplicacion lo indicara en este paso.

n de documentos Zona Personal FIT Registro autonémico

s educativos > Centros concertados y centros de corp... = Banco libros

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROGRAMA DE REUTILIZACION, REPOSICION Y
RENOVACION DE LIBROS DE TEXTO Y MATERIAL CURRICULAR

/ Obtener e imprimir documento

‘ Permite descargar el documento PDF generado ‘

Su solicitud ha sido procesada correctamente.

Identificador de la solicitud:
GVA-LLIBRES01_SOLCONO1-

Fecha y hora: 29/05/2019 17:06:07 Codigo de verificacion:

Num. registro:

Para imprimir la solicitud, pulse el boton Obtener e imprimir decumento.
Si no dispone de impresora en estos momentos, guarde el documento PDF generado e imprimalo mas tarde.

Tome nota del identificador de la solicitud

El cédigo de verificacion le permitira recuperar el documento. pantalla para obtener el documento generado a partir del codigo de verificacion y del identificador de
solicitud.

12.- Una vez enviado, se debe descargar la copia del justificante del tramite realizado pulsando el
botdn “Obtener e imprimir documento”.

13.- Debe guardar el justificante en pdf descargado, que ya estara firmado digitalmente..

14.- Una vez guardado el fichero de la solicitud, habra que avanzar la solicitud pulsando el botdn
“Finalizar e ir a mi sitio personal”’. En ese momento, la solicitud estara totalmente presentada, firmada y
registrada en el registro telematico de la conselleria.

15.- Una vez finalizada y presentada la solicitud, esta pasa a disposicion de Servicios Centrales de la
Conselleria de Educacion, Investigacién, Cultura y Deporte, para su gestion. Pueden darse los
siguientes casos:

— Solicitud a subsanar (cualquier documentacién que fuera necesario subsanar sera requerida
mientras el expediente se encuentre en fase “Remitido”).

— Solicitud denegada. Motivo: No reune los requisitos indicados en la convocatoria

— Solicitud resuelta favorablemente. En este caso, se enviard un correo electronico a la
direccion de correo del titular, comunicando al centro que reune los requisitos para ser
participante en el Banco de Libros del curso 2021-2022.
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3. COPIA TEMPORAL

Durante el proceso de cumplimentacion del formulario, puede hacer una copia temporal de los datos
que ya estan introducidos para no perderlos en caso de que no pueda acabar el proceso de envio.
Para ello hacer clic en la opcion “Copia temporal” — “Almacenar en mi ordenador”, e indicar dénde se
desea guardar el fichero. Para restaurar los datos guardados en caso de pérdida, hay que cargarlos
desde el fichero que se generdé y hacer clic en la opcién “Cargar datos del fichero seleccionado”.

* Campos obligatorios

Copia temporal (Muestra u ocuita el bloque) =

A 1

Almacenar en mi ordenador Cargar estado desde un fichero

Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

.. :g.
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