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ORIENTACIONES JUSTIFICACION

SUBVENCIONES ACTIVIDADES PARTICIPACION EDUCATIVA

AMPAS 2022-2023

1. ORIENTACIONES SOBRE LA PRESENTACION DE LA JUSTIFICACION

Plazo de Presentacion de solicitudes:

DESDE LA PUBLICACION DE LA RESOLUCION HASTA 30 DE JULIO INCLUIDO

Presentacion de solicitudes:

éDonde?

https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElectronica/es/Plantillal00Detall

e/1251181050732/Ayuda012/1285255531422/Propuesta

¢Qué debe presentar la Asociacion?

En este momento Unicamente debes presentar:

e Lasolicitud: documento 4. Se adjunta:

La Memoria de actuacion justificativa, documento 5.

Memoria econdmica justificativa, documento 6.

Documentos justificativos de gasto (facturas, justificantes de pago...) del doc 6.

Otros documentos justificativos de realizacién de actividades como:

= Documento justificativo de realizacion de actividades de la Direccion del

centro educativo.

= Enlace a la pagina web o redes sociales del Ampa donde aparecen las

actividades realizadas.

é¢Como relleno la memoria de actuacion justificativa, documento 5?

Como se indicd en el documento “orientaciones a la solicitud”, comprueba el proyecto de actividades,
documento 2, que presentd el AMPA.

Este es un ejemplo del primer apartado del documento 2.

Figura 1. Documento n2 2 Proyecto de Actividades

ACTIVIDAD DESCRIPCION y N2 DESTINATARIOS FECHA DE GASTO
SUBVENCIO REALIZACIO | PREVISTO O
NABLE EJEMPLOS de ACTIVIDADES N REALIZADO
a. a.l:
Actuacione L, X
s o Impresion de camisetas/gorras/Ilaveros con el logo del Ampa.
. Impresion en papel: panfleto, revista, agendas escolares, carnets de socios
destinadas | © P o, P p - P ! » a8 ! En
o Promocion en péaginas Web: del Centro/Ampa... . .
al . . . . descrpicio Ponersilo
.. . |lo Enlace web a la entrevista en la Radio X, revista digital...
asociacionis| o . R . . ndela hay
o Aparicién los medios de comunicacion (Radio, Prensa, Television). .
moy e . . actividad
.. | o Difusidn en las Redes Sociales (Twitter, Facebook...).
promocion
dela
actividad



https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElectronica/es/Plantilla100Detalle/1251181050732/Ayuda012/1285255531422/Propuesta
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El documento 5 es el mismo, aparecen las actividades realizadas y ahora vamos a afiadir la justificacion
gue nos solicitan.

Nota para los documentos 5y 6:

Es conveniente tenerlo en Word para copiar y pegar en la pagina web de Tramita, para evitar que
perdamos la informacién y tengamos que empezar de nuevo.

Solamente pulsar en “guardar” al acabar o nos crea un pdf y si nos falta algo nos toca empezar de
nuevo.

¢Cémo justificamos las actividades? mediante:

- Facturas y justificantes de gasto (si conllevan gasto)
- Enlace a pagina web, red social del ampa o archivo adjunto (si no conllevan gasto).

Debajo de las actividades, se pueden afadir frases modelo como:

- Se adjunta factura.

- Se adjunta enlace a la pagina web/ Red Social del Ampa de las actividades realizadas.

- Se adjunta archivo pdf justificativo las actividades realizadas.

- Se adjunta documento firmado por la direccion del centro que justifica las actividades realizadas.

Se adjunta ejemplo de la primera categoria del documento 5. Tomando como ejemplo actividades del
documento 2 (figura 1) y se han afiadido las frases pertinentes.

Figura 2.

Formulario de Memoria del Proyecto de Actividades

NOMBRE DE ACTIVIDAD ACCIONES REALIZADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS  FECHA DE GASTO REALIZADO
(recogidas documento n"2 REALIZACION
Proyecto de actividades)

ad 01/09/2022

if3

200
] Impresion de camisetas/gorras/llaveros con el logo

del Ampa

Se adjunta factura

] Impresion en papel: panfleto, revista. / Promocién en

pédginas Web: del Centro/Ampa. / Aparicién los medios de

comunicacion (Radio, Prensa, Televisidn).

Se adjunta enlace a la pagina web o Red Social del Ampa

o pdf

ACTIVIDAD APARTADO A

a2 I

[ifE:

Cuando se afiadan todas las actividades, pulsar en guardar y guardar el documento en nuestro

ordenador.
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éComo rellenamos el documento n2 6 relacion clasificada de gastos?
Rellenamos los datos de un gasto a justificar. Para afiadir otro, sefialamos en:

Figura 3.

DOCUMENTO n° 6 : RELACION CLASIFICADA DE GASTOS

«  Actividad n® Concepto: Emisor de la factura (denominacion) @ * Tipo de Nimero factura
Documento

1 al empresa Xxxx NUMERO XXX
P Py NLF/NILE ~ P
NIF/NIE:
999999599R
Formato: 99999999R
Importe factura: Fecha de emision: Fecha de pago:
300 01/09/2022 2] 25/09/2022 =]

Al rellenar todos, SOLO AL FINAL, pulsamos en “guardar”.

2. PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD

Presentacion de la solicitud:

https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElectronica/es/Plantillal00Detall
e/1251181050732/Ayuda012/1285255531422/Propuesta

PASO 1.
Ve al documento 4. Te pedird el certificado digital.

Rellena los datos y guarda. Aqui si que se guardan los borradores y se pueden editar.

DOCUMENTO N°4.Cuenta justificativa

Listado de sus solicitudes

Fecha (Zona horaria Madrid) Codigo Usuario ultima mod.

12 jul. 2023 13:28:06 27247 1 °

Editar SG|ICI|ud° Descargar Sohcwlud Registro Eleclrdnlcu@

Una vez acabado, hay que REGISTRAR LA PETICION, hasta ahora se ha guardado un borrador.


https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElectronica/es/Plantilla100Detalle/1251181050732/Ayuda012/1285255531422/Propuesta
https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/web/jcyl/AdministracionElectronica/es/Plantilla100Detalle/1251181050732/Ayuda012/1285255531422/Propuesta
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PASO 2.

Nos sale en pantalla el documento 4 que hemos rellenado. Pulsamos en siguiente

©® Datos del Formulario @ Vista previa

Asunto: Justificacién de la aplicacién de los fondos
recibidos, adjuntando este documento, doc. 6, doc 6y
facturas y documentos justificativos

Formulario: 5458-1_G24056350.pdf

Centro destino: Direccion General de innovacion y
formacion del profesorado(Cod: 0000041213)

Datos del Solicitante

Nombre-

& Datos del Representante

PASO 3.

Anadimos los archivos:

- Documento 5.
- Documento 6.

- Facturas y gastos justificativos de pago.

- Otros archivos pdf.

Anexado y firma

DOCUMENTO N°4.Cuenta justificativa

Junta de
AP Castilla y Leon
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DOCUMENTO n® 4 : CUENTA JUSTIFICATIVA ¢

Ahora puede anexar todos los documentos necesarios para el tramite. Una vez anexados los documentos, toda la documentacién (formulario y anexos) deben ser firmados po
solicitantes. Si va a firmar con certificado, es obligatorio tener Autofirma instalado en su equipo, puede acceder a Comprobacion de Requisitos de Firma para su verificacién. Pz

el proceso, todos los documentos se registraran electronicamente.

® Informacion de anexado de documentos

Este procedimiento permite anexar hasta un maximo de 20 documento/s
El tamafio maximo de cada documento no debe exceder 8 Mb

Selecciene los documentos que desea anexar a la solicitud. Séle se aceptan documentos en
formato PDF. Otros formatos se intentaran convertir automaticamente a PDF. También puede
anexar documentos PDF firmados por un tercero, exclusivamente en formato PDF, en este caso,
es recomendable validar el PDF firmado previamente en https://valide.redsara.es para
asegurarse de gue se trata de un pdf firmado correctamente y compatible como anexo ya
firmado.

® Proceso de firma

~ Firmar con Ci@ve Firma
v

Solo completar el NIF
No hay ningin documentg anexado.

ra firmar con Clgve Firma

NIF del firmante

Si no quiere anexar ningun| documents puede
habilitados.

rmar la solicitud pulsando uno de los ¢

Cuando hayamos adjuntado los archivos, tenemos que firmarlos por cualquiera de los dos

medios.

A continuacion, registramos la solicitud, pulsando debajo.

Anexado y firma

Ahora puede anexar todos los documentos necesarios para el tramite. Una vez anexados los documentos, toda la documentacién (formulario y anexos) deben ser firmados por todos los
solicitantes. Si va a firmar con certificado, es obligatorio tener Autofirma instalado en su equipo, puede acceder a Comprobacién de Requisitos de Firma para su verificacion. Para finalizar

el proceso, todos los documentos se registraran electrénicamente.

@ Informacion de anexado de documentos

Este procedimiento permite anexar hasta un maximo de 20 documento/s
El tamafio maximo de cada documento no debe exceder & Mb

Seleccione los documentos que desea anexar a la solicitud. S6lo se aceptan documentos en
formato PDF. Otros formatos se intentardn convertir automaticamente a PDF. También puede
anexar documentos PDF firmados por un tercero, exclusivamente en formato PDF, en este caso,
es recomendable validar el PDF firmado previamente en https://valide.redsara.es para
asegurarse de que se trata de un pdf firmado correctamente y compatible como anexo ya
firmado.

Info Documento

® Proceso de firma

@J RALZ

NIF del firmante: 152/, ..

Ha y firmado 1 /s.

Si no quiere anexar ningtin documento mas, pulse "Registrar Electrénicamente la solicitud y los anexos”
para finalizar el tramite

Registrar Electronicamente la solicitud y 10z anexos

Tamafio Descripcion

Firmado por sl(lo2) solicitanta(s)

Tamadn roral anavae

... akepath\0 ™"~ TACTANES A 1A 601771, 6D V.o (oo

N e A 3

o
1.paf 4

i.pdf 990,13 KB

ann 12 vR
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PASO 4.
Nos descargamos los documentos que indican que hemos presentado la solicitud:

- Registro de presentacion.

D
S Junta de

Castillay Ledn

RESUMEN DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

1. Informacién de registro electronico

Oficina: Registro Electrénico

Numero de registro: IR - 400

Fecha v hora de registro: 24005,/20 13:17:27

Destino: 0000041213 - DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORMACION DEL
PROFESORADO

- El documento 5, tendra debajo un nimero de registro y un cédigo QR.

1/1
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