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1. INTRODUCCION

El objetivo de este manual es explicar el funcionamiento del tramite telematico desarrollado en la plataforma
E-SIRCA para el “Programa Xarxa de Llibres de la Comunitat Valenciana. Solicitud de participacion
del alumnado”.

2. ACCESO AL TRAMITE

El acceso al tramite estara disponible en la pagina web http://www.ceice.gva.es/xarxallibres

Al hacer clic sobre “Tramitar Telematicamente” se mostrara la pantalla inicial de acceso al tramite, con
informacion sobre los pasos a realizar para tramitar correctamente la solicitud.

gquodeG.. %  Gestor detrémites x/;' J* Generalitat Valenciana. Asi... .V"-\_+
gva.es/ctt-att-atr/asistente/asistente. ntm[Zasistente/ DS Busear W E
- %GENERALITAT VALENCIANA
ASISTENTE DE TRAMITACION A Usuario sin identificar

i Cancela solicitud

Programa Xarxa de Llibres de la Comunitat Valenciana. Solicitud de participacién del alumnado

iNecesita ayuda? 012 generalitat en red@eva.es

Recuerde que para realizar la tramitacién debe:

Rellenar el formulario que se le Después de enviar y confirmar el Firmar el documento y presentarlo
presentard a continuacidn formulario, imprimir el justificante por Registro de Entrada en el
que se le mostrard Ayuntamiento del municipio o

entidad local menor donde se

encuentre empadronado el
IMA. 03. Pantalla de acceso

alumnosa

Al hacer clic sobre “Continuar ” se accedera al formulario de solicitud que hay que cumplimentar.

El formulario cuenta con 4 apartados con distintos campos a rellenar. Es importante rellenar el formulario
siguiendo el orden de los apartados y campos que se mostraran en pantalla.

Los campos marcados con (*) son obligatorios. El resto de campos podran ser obligatorios en
funcién de las opciones marcadas (en este caso el formulario avisara de que serad necesario su
cumplimentacioén).
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Los apartados a completar son:

> Apartado A: Datos de identificacion del alumnado: donde se introduciran los datos de
identificacion del alumno/a y los del centro donde cursa estudios.

MNecesita ayuda? 012 & generalitat en red@eva.es

Completa el formulario

Recuerde que los datos con asterisco () son obligatorios.

o PROGRAMA XARXA DE LLIBRES DE LA COMUNITAT
1}5@ GENERALITA] ~ VALENCIANA.SOLICITUD DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO
\

& VALENCIANA

NIA(*) * 12 APELLIDO 29 APELLIDO

NOMBRE

SEXO FECHA NACIMIENTO PROVINCIA * MUNICIPIO O ENTIDAD LOCAL MENOR EMPADRONAMIENTO *
ERE 3 EE

NIA: Numero de identificacion del alumno/a que le fue entregado en el momento de formalizar la matricula. S no lo
conoce, puede solicitarlo en el centro educativo del alumno

DATOS DEL CENTRO
CODIGO DE CENTRO * DENOMINACION

PROVINCIA MUNICIPIO

IMA. 04. Apartado A del formulario
NOTAS:

¢ En este apartado al introducir el NIA del alumno/a se completaran automaticamente el nombre,
sexo y fecha de nacimiento. La provincia y municipio de empadronamiento se tendran que
completar de forma manual. EI NIA es el Numero de identificacion del alumno/a que le fue
entregado en el momento de formalizar la matricula. Si no lo conoce, puede solicitarlo en el
centro educativo del alumno

¢ En cuanto a los datos del centro, al introducir un cédigo de centro valido se completaran de
forma automatica el resto de campos. Si no conoce el codigo de centro del alumno puede

consultarlo en http://www.ceice.gva.es/ocd/areacd/es/guiadecentros.asp
> Apartado B: Datos del solicitante: bloque para introducir los datos de identificacion del solicitante.

PARENTESCO * MIF/NIE * 10 APELLIDO * 20 APELLIDO *
Escoge una opcidn

NOMBRE * DOMICILIO [CALLE/PLAZA, NUMERO Y PUERTA) # cp*

PROVINCIA * MUNICIPIO * TELEFONO * CORREQ ELECTRONICO
v ® a0 »

Pag: 4


http://www.ceice.gva.es/ocd/areacd/es/guiadecentros.asp

Fecha 26/11/2015

%€ GENERALITAT VALENCIANA MANUAL
A

MANUAL

PROGRAMA XARXA DE LLIBRES
SOLICITUD DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO

IMA. 05. Apartado B del formulario
NOTAS:

o Si en el parentesco se elige la opcion “Alumno/a emancipado/a” se completara de forma
automatica el nombre y apellidos del solicitante.

> Apartado C: Solicitud y relacion de facturas: apartado para indicar el importe de las facturas de
los libros o material curricular, el IBAN de la cuenta donde se ingresara la cuantia y la relacion de
facturas.

Que sea admitida esta solicitud a los efectos de participacidn en el programa Xarxa de Llibres de Text de la Comunitat
Valenciana para el presente curso escolar.

IMPORTE TOTAL DE LAS FACTURAS/JUSTIFICANTES * (") Solo asociado a los libros y materiales curriculares.

IBAN DE LA CUENTA DEL
SOLICITANTE *

EMISOR CIF/NIF EMISOR N FECHA IMPORTE (IVA
FACTURA/JUSTIF  FAC/JUST INCLUIDO) =

aoe W N =

IMA. 06. Apartado C del formulario

NOTAS:

+ Elimporte total de las facturas/justificantes debe coincidir con la suma del importe de la relacion
de facturas que se indique. En caso contrario se mostrara un mensaje avisando del error para
que este pueda ser corregido.

¢ Para cada una de las facturas introducidas se debera de completar todos los campos: Emisor,
CIF/NIF, N° de Factura, Fecha e Importe.

> Apartado D: Documentacion aportada: bloque para indicar la documentacion que se presentara
junto con la solicitud, en funcién de lo indicado por el ayuntamiento donde se encuentre
empadronado el alumno/a.

INDICAR DOCUMENTACION APORTADA

IMA. 7. Apartado D del formulario
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> Apartado E: Declaracion responsable: Texto informativo de la declaracién responsable

El solicitante declara bajo su responsabilidad:

- Que queda enterado/a de que lainexactitud de las circunstancias dedaradas daré lugar a la denegacion o revocacion
de su participacidn en el programa Xarxa de Llibres de Text de la Comunitat Valenciana para el presente curso.

- Que se compromete a conservar los libros de texto y material curricular y devolverlos al centro al finalizar el curso
escolar.

- Que son ciertos los datos bancarios del apartado C que identifican la cuenta corriente de la cual es titular/cotitular.

Los datos personales contenides en este impreso podran ser incluidos en un fichero para su tratamiento por la
Conselleria de Educacion, Investigacidn, Cultura y Deporte, en el uso de las funciones propias que tiene atribuidas en
el ambito de sus competencias, pudiendo dirigirse a cualquier drgano de la misma para ejercitar los derechos de
aceeso, rectificacion, cancelacion y oposicion, segun lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccidn de Datos de Carédcter Personal (BOE num. 298, de 14 de diciembre de 1999).

Asimismo el fimante consiente expresamente que los datos personales contenidos en este impreso y en la matricula
del alumno/a sean cedidos a las administraciones cofinanciadoras del programa, con la finalidad de cumplir con lo
establecido en la Orden de 17/2015, de 26 de octubre, de la Conselleria de Educacion, Investigacion, Cultura y
Deporte, porla cual se regulan las bases de las ayudas destinadas a los ayuntamientos para hacer efectivo el programa
de gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias y formacion profesional
basica en los centros publicos y privados concertados de la Comunitat Valenciana, y se convocan las ayudas para el

presente curso.
» Enviar solicitud

IMA. 8. Apartado E del formulario

Una vez completado el formulario se hara clic en “Enviar Solicitud” para validar el contenido del formulario
y guardarlo.

Si durante el proceso de validacion se detectan errores se mostrara un mensaje informando del error, que
habra que corregir para poder continuar.

Error

Debe completar los datos correspondientes

a la factura 2 (Apartado C del
formulario)

IMA. 9. Ejemplo de mensaje de error durante la validacién

Al hacer clic sobre “Aceptar” se podra acceder al formulario para corregir el error indicado. Una vez
corregido se volvera a hacer clic sobre “Enviar Solicitud”.
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En el caso de detectarse otro error se mostrara nuevamente un mensaje de error. En el caso que todo este
correcto, se mostrara una ventana con el formulario cumplimentado para revisarlo.

iNecesita ayuda? 012

Completa el formulario

Recuerde que los datos con asterisco (*) son obligatorios.

generalitat en red@gva.es

Por favor, revise todos los datos de la solicitud antes de proceder a su envio. Si ha de modificar
algun dato, pulse el botdn de "Modificar”. Si estan todos correctos, proceda a enviar los datos
introducidos y proceda con las instrucciones indicadas en el siguiente paso para imprimir su
solicitud, firmarla, y realizar la presentacion en Registro de entrada.

NIA[*
XXXXX
NOMERE
XXXXXX
SEXO
XXXXX

12 APELLIDO 20 APELLIDO
SXRHXXK KXNKX
FECHA NACIMIENTO PROVINCIA
XXXHHX XXXX
MUNICIPIO O ENTIDAD LOCAL MENOR

EMPADR ONAMIENTO

IMA. 10. Ventana para revisar el formulario

Si después de revisar el formulario se desea realizar alguna modificacion, se hara clic sobre “Modificar
solicitud” . Si esta todo correcto se hara clic sobre “Confirmar solicitud” para que la informacion
introducida en el formulario quede grabada en el sistema.

El solicitante declara bajo su responsabilidad:

- Que queda enterado/a de que la inexactitud de las circunstancias declaradas dard lugar a la denegacidn o
revocacion de su participacidn en el programa Xarxa de Llibres de Text de la Comunitat Valenciana para el
presente curso.

- Que se compromete a conservar los libros de texto y material curricular v devolverlos al centro al finalizar el
curso escolar.

- Que son ciertos los datos bancarios del apartado C que identifican la cuenta corriente de la cual es
titular/cotitular.

Los datos personales contenidos en este impreso podran ser incluidos en un fichero para su tratamiento por la
Conselleria de Educacicdn, Investigacidn, Cultura y Deporte, en el uso de las funciones propias que tiene atribuidas
en el ambito de sus competencias, pudiendo dirigirse a cualquier drgano de la misma para ejercitar los derechos
de acceso, rectificacidn, cancelacion y oposicidn, segin lo dispuesto en la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Carécter Personal (BOE nim. 298, de 14 de diciembre de 1999).

Asimismo el fima consiente expresamente que los datos personales contenidos en este impreso y en la matricula
del alumno/a sean cedidos a las administraciones cofinanciadoras del programa, con la finalidad de cumplir con lo
establecido en la Orden de 17/2015, de 26 de octubre, de la Conselleria de Educacidn, Investigacidn, Cultura y
Deporte, por la cual se regulan las bases de las ayudas destinadas a los ayuntamientos para hacer efectivo el
programa de gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias y formacidn
profesional basica en los centros publicos y privados concertados de la Comunitat Valenciana, y se convocan las

ayudas para el presente curso.
» Modificar solicitud > Ctmﬁ@

IMA. 11. Opciones de revision del formulario
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NOTA: Una vez confirmada la solicitud no se podra modificar

Tras confirmar la solicitud al final de la ventana se mostrara un botdn para obtener el justificante que SERA
NECESARIO IMPRIMIR Y PRESENTAR POR REGISTRO DE ENTRADA EN EL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO O ENTIDAD LOCAL MENOR PARA QUE LA SOLICITUD SEA TENIDA EN CUENTA EN EL
PROCESO DE ADJUDICACION.

Para obtener el justificante se hara clic sobre “Imprimir Justificante”

El solicitante declara bajo su r

- Que gueda enterado/a de que la inexactitud de las circunstancias declaradas dard lugar a la denegacidn o
revocacién de su participacién en el programa Xarxa de Llibres de Text de la Comunitat valenciana para el
presente curso.

- Que se compromete a conservar los libros de texto y material curricular y devolverlos al centro al finalizar el
curso escolar.

- Que son ciertos los datos bancarios del apartado C que identifican la cuenta corriente de la cual es
titular/ cotitular.

Los datos personales contenidos en este impreso podran ser incluidos en un fichero para su tratamiento por la
Conselleria de Educacion, Investigacian, Cultura y Deporte, en el uso de las funciones propias que tiene atribuidas
en el 4mbito de sus competencias, pudiendo dirigirse a cualquier 6rgano de la misma para ejercitar los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, segin lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccidn de Datos de Caracter Personal (BOE num. 298, de 14 de diciembre de 1999).

Asimismo el fimante consiente expresamente que los datos personales contenidos en este impreso y en la
matricula del alumno/a sean cedidos a las administraciones cofinanciadoras del programa, con a finalidad de
cumplir con lo establecido en la Orden de 1772015, de 26 de octubre, de la Conselleria de Educacidn,
Investigacion, Cultura y Deporte, por la cual se regulan las bases de las ayudas destinadas a los ayuntamientos
para hacer efectivo el programa de gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas
obligatorias y formacidn profesional basica en los centros publicos y privados concertados de la Comunitat
Valenciana, y se convocan las ayudas para el presente curso

mprimir justificante

IMA. 12. Botén para obtener el justificante

El justificante es un archivo pdf que contiene el impreso de solicitud rellenado (con copia para la
administracion y para el interesado) que es necesario presentar por registro de entrada.
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Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda x

f:} B % ‘ LINC /5‘ =k ‘ ‘ > &g ‘ R Herramientas . Comentario
L] F

GHRAIN | =omammcssroommmommes i

\\\ VA'_E N Cl ANA SOLICITUD DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO

- " 1D SOL-LICITUD / 1D SOLICITUD
A |DADES D'IDENTIFICACIO DE L'ALUMNE/A / DATOS DE IDENTIFICACION DEL ALUMNO/A 0000000050
NIAC) T COGNGM 1 7% APELLIDO Zn COGNOM 7 2% APELLIDO NOW T NOMBRE
XXX a0
SEXE / SEXO DATANAIXEMENT / FECHA NACIMIENTO | PROVINCIA / PROVINGIA MUNICIPT EMPADRONAMENT / MUNIGIPIO EMPADRONAMIENTO

XXKKKXK HARKNX JOOOKXX

(*) NIA: Namero d'identificacié de l'alumnat que Ii va ser entregat en el moment de formalitzar la matricula Si no ho coneix, pot sol-licitar-ho en el centre educatiu de
l'alumne
NIA: Nimero de 6n def que le fue lo en el momento de formalizar la matricula. Si no lo conoce, puede solicitarlo en el centro educativo del

alumno

DADES DEL CENTRE / DATOS DEL CENTRO
DENOMINACIQ / DENOMINAGION

CODI DE CENTRE / CODIGO DE CENTRO
XRXXKXXK

PROVINCIA / PROVINGIA

XRXNKNKKKK

MUNICIPI / MUNICIPIO

XAHNKRKEKRKXK

IMA. 13. Imagen de una de las paginas del justificante

Una vez descargado el justificante se podra cerrar la ventana del asistente de tramitacion

3. RESOLUCION DE PROBLEMAS

> Al intentar entrar al tramite aparece ventana de “Conexion No Verificada”

En ocasiones al intentar acceder al tramite puede que se muestre la siguiente ventana

O = | Esta conexidn no esta verificada
e

Ha pedido a Firefox que se conecte de forma segura a tramitaint.gva.es, pero No se puede confirmar
que la conexidn sea segura.

Mormalmente, cuando se intente conectar de forma segura, los sitios presentan informacicn verificada
para asegurar que esta en &l sitio correcto, Sin embargo, la identidad de este sitio no pueds ser verificada.

£Qué deberia hacer?

Si normalmente accede a este sitio sin problemas, este error puede estar ocurriendo porque alguien esta
intentando suplantar &l sitio, v no deberia continuar,

Detalles técnicos

Entiendo los riesgos

Sl sabe lo que esta haciendo, puede obligar a Firefox a confiar en la identificacion de este sito, Incluso
aunque confie en este sitio, este error puede significar que alguien esté interfiriendo en su
conexion.

Mo afiada Lna excepcidn a menos que sepa gue hay Una razdn seria por 1a que este sifo no use
identificacidn confiable.

Afiadir excepcion..

IMA. 14. Ventana de conexioén no verificada

En este caso para poder acceder al tramite habra que hacer clic sobre “Entiendo los riegos” y a
continuacion sobre “Anadir excepcion”. Se abrira una ventana en la que se hara click sobre
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“Obtener certificado” y sobre “Confirmar excepcién de seguridad”.

Anadir excepcion de seguridad ’I?|

Estd a punto de alterar céme identifica Firefoi este sitio.

/ = Los bancos, tiendas y otros sitios ptiblicos legitimos no le
pedirdn hacer esto,

Servidor

Cbtener certificado

Direccion: | B

Estado del certificado

Este sitio intenta identificarse a sf mismo con informacion ver..,
no valida, =

Identidad desconocida

Mo se conffa en el certificado porque no ha sido verificado por una
autoridad reconocida usando una firma segura,

lgonﬁrmarexcepcic')n de seguridadl l Cancelar I

IMA. 15. Ventana para aihadir excepciéon de seguridad
> Mensaje “Preparando entorno.... “ no desparece de la pantalla

En ocasiones al intentar entrar al tramite telematico, al area personal o al registrar o enviar a la firma
aparece el siguiente mensaje en pantalla que impide continuar:

*. Preparando entorno de firma

g digital. Puede tardar unos

minutos, espere por favor...

IMA. 16. Mensaje de “Preparando entorno....”

Para descartar que se trata de un error en la configuracién del equipo, y asi poder continuar con el
tramite sera necesario realizar las siguientes comprobaciones:

> La ventana para seleccionar el certificado no ha quedado oculta: para ello se
minimizaran todas las ventanas abiertas para verificar si la ventana del certificado se ha
cargado o no. Si se ha cargado el certificado se podra seleccionar y de esta forma la
tramitacién podra seguir.

> El plugin de Java esta desactivado: algunos navegadores por seguridad desactivan el
plugin de Java lo que impide el funcionamiento correcto de Java.

Si se utiliza Mozilla Firefox, habra que comprobar si junto a la barra de direcciones aparece un icono
rojo. Si es asi se hara clic sobre él para activar el plugin de Java y asi poder continuar con la
tramitacion.
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archivo  Editar  Wer  Historial  Marcadores  Yahoo!  Herrar

B

jana. Asistente de tramita. | +

ﬁ @ hteps:{fvne bramita,gva.esict-atk-atrfasistenteas

L_.gl Mas visitados ’ Comenzar a usar Firef... (5] Ultimas noticias f

IMA. 17. Plugin de Java ha sido desactivado (Mozilla Firefox)

€ @ B htps://previs.gva.es/ctt-att-atr/loginhtmljsessionid=ZLTI WyzZ DG
|
;Permitir a previs.gvo.es gjecutar plugins?

| Java —
Permitir y recordar "]

A% iPlugin vulnerable! ;Cual es el riesgo?

lava r -
. A\ Plugin desactualizado  Actualizar ahora... -E-I'DHHEEIPIILE'“ J

Permitir ahora

Permitir y recordar
[ Aceptar ] | Blogquear plugin

IMA. 18.Activacion del Plugin de Java (Mozilla Firefox)

Si se utiliza Google Chrome, habra que comprobar si debajo de la barra de direcciones aparece un
mensaje como el que se muestra en la figua. Si es asi se hara clic sobre “Ejecutar esta vez” para
poder continuar con el tramite

-

€« C' & htps: Www.t}amita.gva.es ctt-att-atr/login.html; jsessionid=LMZ 7R vIMIHgFLmM7d 5nd 4w WS HzDPkVIMEFmGh1 jy VK 2PHny y PP

38 Java(TM) se ha bloqueado porque no estd actualizado. ‘ Actualizar complemento... | |Ejecutar esta vez |

IMA. 19. Plugin de Java ha sido desactivado (Google Chrome)
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