AUXILIARES DE CONVERSACION
GUIA RAPIDA DE SU TRAMITACION EN LOS CENTROS DOCENTES
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INTRODUCCION

Los centros tendran disponibles en OVICE los siguientes tramites para realizar las comunicaciones
necesarias relativas a los auxiliares de conversacion:

Prevision de Datos d
. ./ atos de
incorporacion de incorporacién de Datos para el pago a
auxiliares de ’l'p d auxiliares de
conversacion auxi 1ares. ’e conversacion
AUXCO01 COMPREOI conversacion AUXCOI_COMPAGO!
AUXCO01_COMINCO1

Seguimiento
situacion de
auxiliares de

conversacion
AUXC01 COMSEGO]

Solicitud renovacion

proximo curso
AUXCO01_RENOVAO1

Los tramites estaran accesibles desde la Oficina Virtual OVICE y solo los podrén realizar los
directores de los centros.



Sol-licituds Verificacié de documents

Sollictuds = Centres educatius = Centres publics {exclusiu)

Balidhndeestacades Centres publics (exclusiu)
I @ Personal no docent @ Educacid plurilingiie o

Personal no docent Educacid plurilingiie

I Centres publics (exclusiu) |

Centres educatius (sense
distincid de titularitat)

Centres conceriats i centres

de corporacions locals

@ Régim econdmic @ Mesures d'emergéncia

Ré&gim econdmic Mesures d'emergéncia

Para cada uno de los tramites, la forma de acceso es siempre la misma siendo la ventana de acceso
similar a la siguiente (cambia solo el nombre del tramite al que se accede):

DADES DINCORPORACIO DAUXILIARS DE CONVERSACIO J R

La sol licitud es froba oberta

Data doberiura : 01/09/2018, 00:01:00
Data de tancament : 30/07/2020, 23:59:00

Descripcions:
o DADES DINCORPORACIO D'AUXILIARS DE CONVERSACIO
o Pottrobar els models de documents a hitp/iwww.ceice.gva.esiweblensenanzas-en-lenguas/auxiliares-de-conversacion

Todos los tramites mostraran, siempre, un primer bloque de informacion con los DATOS DEL
CENTRO vy solo a titulo informativo, es decir, no se podra modificar ningin dato de ese primer
bloque/pestaiia.

DADES DEL CENTRE

NIF *

Nom

Cognoms

Cod. centre

Nom. centre

Adreca del Centre

Codi Postal

Localitat del centre I

Provincia |

Telgfon

Correu electranic |

Igualmente, para todos, la ultima pestafia o bloque seré el de ‘ACABAR’ desde donde la inica opcion
sera pulsar el boton “Enviar” para finalizar el tramite y enviar la informacion junto con la
documentacién aportada, en su caso. En caso de que no se haya aportado toda la informacion
obligatoria del trdmite (marcada con un asterisco rojo), no se podra finalizar.

DADES D'INCORPORACIO D'AUXILIARS DE CONVERSACIO

Enviar



Y una vez finalizado/enviado correctamente, se podra obtener el justificante correspondiente:

PREVISIO D'INCORPORACIO D'AUXILIARS

¢ Obtenir i imprimir document

La vostra sol-licitud s’ha processat correctament.

Codi de verificacié:

Identificador de la sol-licitud: GVA-AUXC01_COMPRE(01-309502 Data i hora: 23/09/2019 12:48:57 B611Z4JESIVCPXQT-UYBMGJQQ

Per aimprimir la sol-licitud, prema el botd Gbtenir i imprimir document.
Sino disposa dimpressora en aguests moments, guarde el document PDF generati imprimisca’l més tard.

Se explica, en los siguientes apartados de este documento, los bloques/pestafias particulares de cada
tramite.



TRAMITE 1: PREVISION DE INCORPORACION

Tramite que sirve para que los centros comuniquen si han contactado con el auxiliar y si éste acepta
participar en el programa de auxiliares de conversacion o renuncia a él. En caso de aceptar, se debe
indicar su fecha prevista de incorporacion.

v Esta comunicacion, se podra realizar varias veces, por centro y auxiliar siempre que NO
conste fecha de incorporacion del auxiliar.

v" Solo tendran validez los datos de la ultima comunicacidn realizada.

v En caso de intentar hacer una nueva comunicacion con este tramite una vez ya se haya
incorporado el auxiliar al centro, se mostrara el mensaje “E/ auxiliar ya consta incorporado
a su centro” y no se dejara continuar.

Los bloques de informacion que mostrard el tramite son los siguientes:

[ DADES DEL CENTRE “ DADES DE L'AUXILIAR ” Acabar

1. Datos del centro.
2. Datos del auxiliar — blogque propio del tramite de prevision de incorporacion

3. Acabar o finalizar el tramite.

BLOQUE 2. DATOS DE PREVISION DE INCORPORACION DEL AUXILIAR
Recordar que los datos marcados con un * son los obligatorios.
Los datos del nombre y n.° de orden del auxiliar asignado al centro, no se pueden modificar.

Habra centros que puedan tener més de un auxiliar asignado, cada un para un idioma diferente
(caso 2 de la imagen siguiente). |ijOJO!!! En estos casos, asegurarse de

seleccionar el auxiliar para el cual se quiere hacer la comunicacion
en cada momento.

SOLICITUD DE PREVISION DE INCORPORACION DE LOS AUXILIARS DE CONVERSA

l Datos del Centro “ Datos del Auxiliar “ Finalizar

Datos del Auxiliar @ La lista desplegable mostrard si hay mds de un

auxiliar en el centro

Seleccione el audliar™ ‘Hsn thy (INGLES) v | Har iy . [INGLES) W

Num. orden del Auxiliar 4
Ba _, | [FRANCES)

¢Se ha contactado con el auxiliar?* Os Ono O Owo
Jsi Uno Jsii Ono

Convacaloria® |2021 |

* Campos obligatorios
< Anterior



La primera pregunta serd si se ha contactado con el auxiliar.

Si la respuesta a la 1° pregunta “;Se ha contactado con el auxiliar?” es “No”, ya no sepreguntaran
mas cosas. Se podra pasar directamente, a finalizar/enviar la respuesta. Como el tramitese puede
realizar varias veces. Con posterioridad, el centro, una vez haya contactado, podrd comunicarlo,
realizando un nuevo envio de este mismo tramite.

Num. d'ordre de I'Auxiliar 2535
S'ha confactat amb I'auxiliar?* sl @ uo
Convocatbria® |zo21 |

Si la respuesta a la 1* pregunta “;Se ha contactado con el auxiliar?” es “Si”,, se activara la
segunda pregunta para saber si el auxiliar confirma su incorporacion al programa:

Mum. d'ordre de I'Auxiliar
S'ha contactat amb l'auxiliar?* @z Owno
L'auxiliar confirma la seua arribada?* Og Owno
Convocatoria® |2021

Si la respuesta a la 2* pregunta “; El auxiliar confirma su llegada?” es “No”, se activa una tercera
pregunta para saber si el motivo de que no se incorpore, es porque renuncia al programa.

i5e ha contactado con el auxiliar?* @z Ouo
& El auxiliar confirma su llegada?* Daj @®no
& El auxiliar renuncia al programa antes de incorporarse?* Og Owno

Convocatoria® [2021 |

* Campos oblicatorios

Si la respuesta a la 2° pregunta “;El auxiliar confirma su llegada?” es “Si”, serd obligatorio
indicar una fecha prevista de incorporacion. Para ello, se habilita un calendario.

Mum d'ordre de |'Auxiliar
S'ha contaciat amb I'auxiliar?® ®s Ono
L'auxiliar confirma la seua arribada?” ®s Ono
Data prevista d'amribada de 'auxiliar de conversa al vostre :
cenire *
Convocatoria® Jun w2021 v
. i DL Dt Dc Dj Dv Ds De
Camps obligatoris
S | 2] 3] 4] 5] ¢
| 8] o] sof 1] 12] i3 NN
I Cf:}pla tempural (Mosira o oculta el bloc) ™ m E m m m m E
| 2] 23] 24] 25 26] 27]
EEE



Tanto las respuestas registradas como la fecha prevista se podran modificar posteriormente, porque
se permite realizar esta comunicacion varias veces, mientras no existe fecha de incorporacion real del
auxiliar.

En caso de haberse activado la 3 pregunta “; El auxiliar renuncia al programa?” si la respuesta
a la misma es “Si”, ya no se solicitard mas informacion y se registrara la renuncia del auxiliar.

Mum. d'ordre de 'Auxiliar
Sha confactat amb 'auxiliar?*

L'auxiliar confirma fa seua arnbada?”

L'zuxiliar rendncia al programa abans dincorporar-se?*

Convocatoria® 202

En caso de haberse activado la 3" pregunta “; El auxiliar renuncia al programa?”, si larespuesta
a la misma es “No”, se interpreta que el auxiliar alin no puede confirmar nada y se muestra un
mensaje advirtiendo de que se debe volver a contacta para concretar una fecha.

Tornar a contactar amb l'auxiliar de conversa i que es
comprometa a donar una data prevista d'arribada

TRAMITE 2: DATOS DE INCORPORACION DE AUXILIARES DE
CONVERSACION

A través de este tramite el centro comunicard, la fecha de incorporacion real del auxiliar y otros
datos que el centro debe haber gestionado en el momento de su incorporacion, como el tutor asignado
y la documentacion inicial necesaria para las primeras gestiones desde consejeria (por ejemplo, el
certificado de penales).

v Esta comunicacion se puede realizar varias veces por centro y auxiliar, y por tanto, se podra
modificar cualquier dato EXCEPTO la fecha de incorporacion si ya consta en una
comunicacion previa

v" Solo tendran validez los datos de la ultima comunicacidn realizada.

v’ Este trAmite estara accesible a partir del 1 de Octubre del curso correspondiente.

Se podran afiadir documentos anexos posteriormente mediante la accion habitual habilitada en la
plataforma OVICE (se aporta breve explicacion en el ANEXO I).

Los bloques de informacion que mostrara el trdmite son los siguientes:



DADES DEL CENTRE [ DADES DE L'AUXILIAR ” DADES DEL TUTOR H DOCUMENT 5 A ADJUNTAR “ Acabar

1. Datos del centro.
Datos del auxiliar — bloque propio del tramite de datos de la incorporacion
Datos del tutor — blogque propio del tramite de datos de la incorporacion

Documentacion requerida — bloque propio del tramite de datos de la incorporacion

S NS

Acabar o finalizar el tramite.

Recordar que los datos marcados con un * son los obligatorios.

BLOQUE 2. DATOS DE INCORPORACION DEL AUXILIAR

DATOS DE INCORPORACION DE AUXILIARES DE CONVERSACION

[ Datos del Centro “ Datos del Auxiliar ” Dratos del Tutor ” Documentos a Adjuntar ][ Finalizar ]

|

Datos del Auxiliar

Convocatoria® 2021

Seleccione el auxiliar ==

Num. orden del Auxiliar

Fecha en la que se incorporafincopord el auxiliar al cenfro 05/10/2021
+

Pais de origen™ | v|
Sexo* O tomtee: O Mujer

Fecha de nacimiento™ I:l m

Teléfono de contacto® I:l

* Campas obligatarios

< Anterior

1. Los datos de la convocatoria, el nombre y n.° de orden del auxiliar no se pueden modificar.

2. Habra centros que puedan tener mas de un auxiliar asignado, cada uno para un idioma
diferente. jjjOJO!!! En estos casos, asegurarse de seleccionar el

auxiliar para el cual se quiere hacer la comunicacion en cada
momento.

3. Se indicard, obligatoriamente:
e la fecha en la que se ha incorporado, efectivamente, el auxiliar.
e pais de origen
e sexo (de cara a tramitar, en su caso, el seguro médico)
e fecha de nacimiento y,

e un teléfono de contacto.



BLOQUE 3. DATOS DEL TUTOR

En este apartado, solo se tiene que elegir, de la lista desplegable, el tutor asignado al auxiliar. Los
demas datos se recuperan automaticamente.

DADES D'INCORPORACIO D'AUXILIARS DE CONVERSACIO

[ DADES DEL CENTRE ” DADES DE L'AUXILIAR }I DADES DEL TUTOR ][ DOCUMENT S A ADJUNTAR ][ Acabar ]
4 4
DADES DEL TUTOR
Trie el tutor * | E|
MNif tutor * l—

E-mail del Tutor* |

* Camps shligsteris

I Copia temporal (vostrs o coulta =l blog) * }

BLOQUE 4. DOCUMENTOS A ADJUNTAR

Debe subir la documentacion que se indica en este apartado mediante el boton “Examinar...”

DADES D'INCORPORACIO D'AUXILIARS DE CONVERSACIO

[ DADES DEL CENTRE ][ DADES DE L'AUXILIAR ]l DADES DEL TUTOR ][ DOCUMENTS A ADJUNTAR l[ Acabar

4

DOCUMENTS A ADJUNTAR

Pottrobar els models de documents a httpeliwww.ceice.qva.esiweblensenanzas-en-lenguas/auxiliares-de-conversacion

Assignacid de I'horari setmanal® "
Mo se ha seleccionado ningdn archivo. L]
Certificat de penals * .,

Examinar... | Mo se ha seleccionado ningtn archivo. Repositori... L]

* Camps cbligatoris

El documento “Certificado de penales” cambia para el curso 21-22 por “certificat negatiu de
delictes de naturalesa sexual expedit pel registre del seu pais”.

Si desea utilizar un documento que ya subi6 al sistema, puede utilizar la opcion “Repositori...”.

Recuerde que hay documentos que tienen modelos publicados en el enlace indicado en la parte
superior.

http://www.ceice.gva.es/web/ensenanzas-en-lenguas/auxiliares-de-conversacion



TRAMITE 3: DATOS PARA EL PAGO AL AUXILIAR INCORPORADO

A través de este tramite el centro comunicard a informacion necesaria para poder realizar los pagos
mensuales al auxiliar.

Es muy importante indicar estos datos correctamente para evitar problemas en la tramitacion de

los pagos.

v" Esta comunicacidn solo se puede realizar una vez por centro v auxiliar.

Es necesario haber realizado previamente el tramite de comunicacién de la incorporacion.

v
v’ Estara accesible a partir del 1 de Octubre del curso correspondiente.
v

Se podran anadir documentos anexos, posteriormente, mediante la accion habitual habilitada
en la plataforma OVICE (se aporta breve explicacion en el ANEXO I).

Los bloques de informacion que mostrard el tramite son los siguientes:

l.
2.
3.
4.

Datos del centro.
Datos del auxiliar — bloque propio del tramite de datos para el pago
Documentacion — bloque propio del tramite de datos para el pago

Acabar o finalizar el tramite.

Recordar que los datos marcados con un * son los obligatorios.



BLOQUE 2. DATOS PARA EL PAGO DEL AUXILIAR

DADES DE PAGAMENT AUXILIARS DE CONVERSA INCORPORATS

[ DADES DEL CENTRE " DADES DE L'AUXILIAR ” DOCUMENTACIO ][ Acabar ]

DADES DE L'AUXILIAR
Convocatoria® 2013
Seleccione Iauxiliar* | Ragonetti , Banjamin Michael v |
Indiqueu el NIF/NIE de Auxiliar | E” ==
: | AUNILIAR |

E-mail de Auxiliar |bragenet@alumni. uvoca—
Num. dordre de lAuxiliar 57
Indigueu nou e-mail de MAuxiliar (si |

haguera algun canvi)
Compte Bancari * 1BaN |

* Camps obligatoris

Habra centros que puedan tener mas de un auxiliar asignado, cada uno para un idioma diferente.
i1;0JO!!! En estos casos, asegurarse de seleccionar el auxiliar

para el cual se quiere hacer la comunicacion en cada momento.

Lalista :;tesplegabre mostrard si hay mas de un

auxiliar en el centro
Hal s =T (INGLES) W

Ba ... | {FRAMNCES)

1. Los datos de la convocatoria, el nombre y n.° de orden del auxiliar no se pueden modificar.

2. Se indicara, obligatoriamente, el documento de identificacion fiscal del auxiliar (solo NIF o
NIE). Compruebe que lo ha escrito correctamente para evitar problemas posterioresdurante
la tramitacion de los pagos. Gracias.

3. Igualmente, sera obligatorio grabar el IBAN correspondiente a la cuenta bancaria del auxiliar.
Compruebe que lo ha escrito correctamente para evitar problemas posteriores durante la
tramitacion de los pagos. Gracias.

4. Opcionalmente, puede indicar un nuevo correo de contacto del auxiliar, si hubiese cambiado
el suministrado inicialmente, que se muestra en la misma pantalla.

BLOQUE 3. DOCUMENTACION

Debe subir la documentacion que se indica en este apartado mediante el botoén “Examinar...”

10



Si desea utilizar un documento que ya subi6 al sistema, puede utilizar la opcion “Repositori...”.

DADES DE PAGAMENT AUXILIARS DE CONVERSA INCORPORATS

[ DADES DEL CENTRE ][ DADES DE L'AUXILIAR ][ DOCUMENTACIO ][ Acabar ]

4

DOCUMENTACIO

Pot trobar els models de documents a hitp:/'www.ceice.qva.esiweblensenanzas-en-lenguas/auxiliares-de-conversacion

Dades de domiciliacid bancaria de
Famar Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo.

No se ha seleccionado ningdn archivo
Fotocpia MIFMMIE*

Examinar... | Mo se ha seleccionado ningun archive.

Certificat bancari*

Declaracié responsable de 'annex del

decret*

Examinar... | No se ha seleccionado ningtin archivo,

- Camps obligatoris

?

: Repositori... L]
wam 7

- :
] ' d

- !
b 4

- ?

Recuerde que hay documentos que tienen modelos publicados en el enlace indicado en la parte

superior.

http://www.ceice.gva.es/web/ensenanzas-en-lenguas/auxiliares-de-conversacion

11



TRAMITE 4: SEGUIMIENTO DE LA SITUACION DE AUXILIARES

Este tramite sirve para que los centros comuniquen 3 tipos de situaciones:

1.

2.

INFORME MENSUAL: lo que se traduce en indicar la conformidad del centro de cara al
pago de un determinado mes, al auxiliar seleccionado.

LA RENUNCIA por parte del auxiliar a continuar en el programa, indicando la fecha en la
que se hara efectiva la renuncia.

. AUSENCIAS NO JUSTIFICADAS, indicando los dias de la ausencia en un mes

determinado.

Esta comunicacion se puede realizar varias veces por centro y auxiliar SIEMPRE que conste
que el auxiliar se ha incorporado efectivamente al centro. Esto implica que, previamente, se
comunic6 la fecha de incorporacion en el tramite correspondiente.

No hay restriccion respecto al numero de veces que puede realizarse.

No se puede comunicar mas de una situacion en cada envio. Es decir, si se quiere comunicar
la conformidad para el pago del mes X y, para ese mismo mes, se quiere comunicar unos dias
de ausencia no justificada, se debe realizar el tramite dos veces.

Estaré accesible a partir del 1 de Octubre del curso correspondiente.

Los bloques de informacion que mostrard el tramite son los siguientes:

1. Datos del centro.
2. Datos del auxiliar— bloque propio del tramite de seguimiento
3. Situaciéon a comunicar — bloque propio del tramite de seguimiento

4. Acabar o finalizar el tramite.

Recordar que los datos marcados con un * son los obligatorios.

BLOQUE 2. DATOS DEL AUXILIAR

En este tramite, se mostraran los datos basicos del auxiliar solo a titulo informativo. No se pueden
modificar.

Habra centros que puedan tener mas de un auxiliar asignado, cada uno para un idioma diferente.
iiiOJO!!! En estos casos, asegurarse de seleccionar, de la lista

desplegable, el auxiliar para el cual se quiere hacer la comunicacion
en cada momento.

12



BLOQUE 3. SITUACION A COMUNICAR

Primero es necesario marcar qué tipo de comunicacion se quiere hacer. Hay 3 situaciones posibles:

’; Y P
() Renuncia ') Ausencia no justficada  '® Informe mensual

a) ‘Informe mensual’. Se marca esta opcion para comunicar la conformidad con el pago de la
asignacion mensual al auxiliar seleccionado. Es obligatorio, por tanto, indicar el mes para el que se
envia la conformidad. Se permite indicar observaciones.

() Renuncia () Ausencia no justificada @) informe mensual

El auxiliar de conversacion ha realizado las tareas encomendadas de manera satisfactoria y no tiene ninguna ausencia injustificada. Por o tanto le corresponde el cobro integro de la subvencion mensual

Os One

Longitud maxima restante: 2000

13



b) ‘Ausencia no justificada’. Se marcara esta opcioén para comunicar dias de ausencias no
justificada. Es obligatorio indicar:

e clmes en el que se produce la ausencia

e ¢l motivo

e los dias que dura dicha ausencia dentro del mes que se esté especificando previamente. Si una
ausencia de este tipo (no justificada) abarca dias de dos o mas meses, se tiene que hacer una
comunicacion por cada mes.

() Renuncia li\-' Ausencia no justficada  '_J Informe mensual

Longitud maxima restante: 1000 |

[]

Las ausencias justificadas ne hay que comunicarlas.

¢) ‘Renuncia’. Se marcard esta opcion para comunicar la renuncia del auxiliar al programa.

En este caso, serd obligatorio indicar un motivo de la renuncia y la fecha a partir de la cual se ha de
considerar efectiva.

® penuncia ') Ausencia no justificada  \_ Informe mensual

Longitud maxima restante: 1000 |

[ m

Ademas, al seleccionar esta opcion, se muestra una pestaiia mas en la parte superior: la de
documentacién, porque es obligatorio adjuntar el modelo de renuncia firmado.

14



SEGUIMENT SITUACIO AUXILIARS DE CONVERSACIO

[ DADES DEL CENTRE l[ DADES DE L'AUXILIAR ][ SITUACIO A COMUNICAR ]l DOCUMENTACIO ” Acabar

4 4

DOCUMENTACIO

Pottrobar els models de documents a hitp:/www.ceice.qva.esiwebl 7a5-en- lauxiliares-
de-conversacion

Document de rendncia®

No se ha seleccionado ningtin archivo. L]

* Camps cbligstoris

Recuerde que hay documentos que tienen modelos publicados en el enlace indicado en la parte
superior.

http://www.ceice.gva.es/web/ensenanzas-en-lenguas/auxiliares-de-conversacion

15



TRAMITE 5: SOLICITUD DE RENOVACION PARA EL PROXIMO CURSO

Es un tramite que se abre durante el curso actual (p.e: 2020-2021) para recabar la intencion de renovar
en el programa por parte de los auxiliares, en activo, de cara al curso siguiente (2021-2022),asi como
la conformidad por parte de la direccion del centro.

Este tramite solo se podra realizar si el auxiliar estd en activo y no_hay restriccion respecto al
numero de veces que puede realizarse. No obstante, tendrd una fecha limite para poder realizarlo.

Los bloques de informacion que mostrara el tramite son los siguientes:

Sol.licitud de renovacio d'auxiliars de conversa per al proxim curs

[ Dades del centre " Dades de la renovacio ” Acabar ]

1. Datos del centro.
2. Datos de la renovacion — bloque propio del tramite
3. Acabar o finalizar el tramite.

Recordar que los datos marcados con un * son los obligatorios.

BLOQUE 2. DATOS DE SOLICITUD DE RENOVACION DEL AUXILIAR
En primer lugar, muestra:

e el auxiliar asignado al centro, sin posibilidad de modificacion. Habré centros que puedan tener
mas de un auxiliar asignado, cada un para un idioma diferente. || ‘OJ O!!! En estos
casos, asegurarse de seleccionar el auxiliar para el cual se
quiere hacer la comunicacion en cada momento.

e ¢l afio inicial del curso para el que solicita la renovacion, que sera el primer ejercicio del
curso siguiente, sin posibilidad de modificacion

IMPORTANTE: El tramite no dejara hacer la solicitud si el auxiliar, a pesar de estar en activo en el
momento actual, supera el maximo de afios que se puede renovar (que actualmente es de 3).

16



Dades de la renovacio

Els auxiliars de conversa gue ja han estat assignats a centres escolars valencians durant ires anys consecutius o
alternatius no poden renovar en el programa de la Conselleria o' Educacio, Cultura | Esport, perd si gue podran

renovar en altres programes estatalss

Auxiliar® |s |c:. ' E )
Sol-licita renovar el |2.;.3.;
curs:®

Preferéncies de l'auxiliar de conversa:
“Hri H *
Sol-licita renovar al mateix centre? Dei DOhe

Sol-licita un altre centre a la Comunitat g, (O yg
Yalenciana?®

Motiva la preferéncia sivols amb condicionants personals que pugues al-legar:

Preferéncies de la direccio del centre:

Desitja que el seu auxiliarrenove al @ g s
centre®

Si las dos primeras respuestas, sobre las preferencias del auxiliar, son NO, la tinica respuesta
posible a la pregunta a la direccion, serda NO.

17



ANEXO I: ANADIR DOCUMENTOS ANEXOS A UN ENVIO PREVIO

Breve explicacion de como anexar documentos relativos a un tramite (envio o solicitud) que ya se
hizo previamente.

Identificarse con sus datos de acceso a ITACA en la Oficina Virtual (debe hacerlo la persona que
realiz6 la solicitud. Es decir, el representante de la titularidad)

ias Ayuda
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Com desitgeu accedir-hi?

b Certificat digital

P Usuari correu GVA

Usuari d'ITACA

Permet accedir a 'Oficina utilitzant el nom i la contrasenya de l'usuari d'TTACA de la Generalitat Valenciana.

Usuari ‘

Contrasenya ‘

(i

P Usuari de I'Oficina
b Sistema Cl@ve

» Certificat digital emés per una autoritat de certificacio reconeguda en la plataforma utilitzada. Aquesta plataforma admet certificats digitals reconeguts segons l'estandard
ITU-T X.509 v3. emesos per prestadors de serveis de certificacid maltiples.

« Usuari i contrasenya que identifica als usuaris de correu GVA en 'Oficina Tactica.

= Usuari i contrasenya que identifica els membres de 'Oficina Tactica en el servidor Idap [TACA.

= Usuari registrat en I'Cficina. Necessari si no es pot accedir per algun dels métodes anteriors.

Seleccioneu el métode d'accés amb el qual desitgeu entrar en 'Oficina.

Acceder al apartado "Historial de expedientes". Aqui le apareceran todas las solicitudes que haya
realizado para cualquier tramite.
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Inici = ZonaPersonal > Historial d'expedients
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Dades personals a| DatadeResol. &

Sol-licitud d'ajudes per al desenvolu. 02/08/2018 1437 GVA-SOLPAMCON18-1000370 Accion: ¥
Historial dexpedients Sol-licitud d'sjudes per al desenvolu. 01/08/2018 09:47 CVA-SOLPAMCONTE-1000348  |Remes 2 A

SOL LICITUD FREMIS EXTRACRDINARIS EDU. 10/07/2014 14:17 |GVA-SolPremPrim-14-240886  |Remés a2 P —
pathesmons SOL.LICITUD PREMIS EXTRAORDINARIS EDU. 10/07/2014 1408 |GUA SolPremPrim-14.240684  [Remés a2

SOL.LICITUD PREMIS EXTRAGRDINARIS EDU. 23/07/2013 0942 GVASolFremPrim-13-123785  |Remés a
Documents = e

Mostrant 1

Rebuts
Portafirmes
Anotacions

Debe elegir la ultima que corresponda al tramite "GVA-CAMODLIN18DEF" y seleccionar el
desplegable en la columna "Acciones".
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Dades personals

Sol licitud d'ajudes per al desenuolu. 02/08/2018 14:37 |GVA-SOLPAMCON18-1000870
Historial d i ftud d'ajudes per &l . D1/08/2018 09:47 |GVA-SOLPAMCONAS-1000348  Remes 2 e
SOL.LICITUD FREMIS EXTRAORDINARIS EDU 10/07/2014 14:17 |BVA-SolPremPrim-14-240685 Remés 2
Notificacions z = Veure detall
SOLLICITUD PREMIS EXTRACRDINARIS EDU. 10/07/2014 14:08 |GVA SolPremPrim-14-240884  |Remés 2
SOL LICITUD PREMIS EXTRAORDINARIS EDU- | 220712013 08142 |GUA-ScIPremPim 13123785 [Remés 2
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Mostrant 1 a 5 de 5 sol

Rebuts
Portafirmes

Anotacions

Al elegir la opcion "Anexar" se le abrira una nueva pantalla desde donde podra afiadir ficheros e
incluir observaciones:
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Agquestformulari permet annexar a sol licituds préviament

Documents 5 <
Tital. Sl licitud d'ajudes per al desenvolupament del Pla d'actuacid per ala millora 2018/2019
Descripcid de 1a convocatoria: Sol-licitud d'ajudes econdmiques en conceple de subvencid i dhores addicionals de professorat dirigides a
Rebuts centres privats concertats per al desenvolupament d'actuacions orientades 3 I'alumnat de compensacid
educativa, a la reduccia de I' \ent escolar | altres a programes inclosos en el pla d'actuacia
per a la millora 2018/2019
Portafirmas
Anotacions
Data de la sol-licitud; 02/08/2018 14.37:18
Identificadar de 1a sol licitud: 1000370
Codi de verificaci6 del documentiacusament  LLSCHS4X: 1L4HXVZB:9ZKKIBQC
generat:
Estat de a peticid Remes
Annexar documents
Fiter®
Prucba.mpt
Observacions:™ [Se adjunta ficharo para subsapasion de la solicitud 1000370 del kramite SOLPAMCON18]
* Camps obligstaris
T T

20



