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GUIA PER AL CORRECTE OMPLIMENT DE LA SOL·LICITUD TELEMÀTICA DE SUBVENCIONS PER A 
LA REALITZACIÓ D’ACCIONS NO CONDUENTS A CERTIFICATS PROFESSIONALS DIRIGIDES 
PRIORITÀRIAMENT A TREBALLADORS DESOCUPATS PER A L’ANY 2025.  

 

I. CONSIDERACIONS GENERALS: 

D’acord amb el resolc sext de la Resolució del director general de Labora Servici Valencià 
d’Ocupació i Formació, per la qual s’aprova la convocatòria per a la concessió de subvencions per 
a la realització d’accions formaƟves dirigides prioritàriament a treballadors desocupats per a 
l’any 2025, la sol·licitud es presentarà telemàƟcament en model normalitzat, juntament amb la 
documentació específica. Com a novetat d’estes convocatòries d’ajudes, la sol·licitud es farà 
íntegrament de manera telemàƟca. Per a això, amb caràcter general, s’hauran d’observar les 
següents consideracions: 

1. Només es podrà presentar una sol·licitud per enƟtat sol·licitant, que inclourà per orde 
de prioritat totes les accions formaƟves que l’enƟtat pretenga desenrotllar en el seu 
àmbit provincial, amb indicació de la modalitat de programació triada. Això implica que 
només es podrà presentar una sol·licitud per província. 
 

2. La sol·licitud haurà de fer-la el representant legal de l’enƟtat, que és qui ha de firmar-la. 
 

3. Requisits previs a l’ompliment de la sol·licitud:  
a. Disposar de cerƟficat digital en vigor, segons la normaƟva vigent en la matèria. 
b. Donar d’alta les dades de domiciliació bancària en PROPER, d’acord amb l’Orde 

2/2022, del conseller d’Hisenda i Model Econòmic. 
 

4. És obligatòria la inscripció prèvia del representant de l’enƟtat en el Registre de 
representants de l’Agència de Tecnologia i CerƟficació Electrònica (ACCV). 
 

5. Qualsevol consulta relaƟva a aspectes funcionals del conƟngut de la sol·licitud (no 
tècnic/informàƟcs del tràmit telemàƟc) pot dirigir-se a la següent adreça de correu 
electrònic: disenyo_labora@gva.es 
 

6. Les consultes tècniques sobre el tràmit telemàƟc es dirigiran a: 
saudep-formacion@gva.es 
 

7. Al procediment s’accedirà a través de l’enllaç, que requerirà idenƟficació mitjançant 
cerƟficat digital vigent:  
Convocatòria per a la concessió de subvencions per a la realització d’accions formaƟves 
no conduents a cerƟficats professionals dirigides prioritàriament a persones 
desocupades per a l’exercici 2025, en aplicació de l’Orde TMS/368/2019, de 28 de març 
- GVA.ES - Generalitat Valenciana 
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Quan s’accedix al tràmit, apareixerà la següent pantalla informaƟva, en què s’indiquen els cinc 
passos necessaris per a la presentació de la sol·licitud, i des d’on es podrà accedir a la informació 
bàsica del tràmit i als detalls d’este: 

 

 

En primer lloc, s’ha de saber que s’han d’omplir dos formularis obligatoris que han de ser firmats 
pel representant legal: 

- Sol·licitud general  
- Accions formaƟves per a l’ocupació 

 

A conƟnuació, es fan una sèrie de consideracions relaƟves al formulari de sol·licitud general, del 
formulari d’accions formaƟves per a l’ocupació i a la presentació i el registre de la sol·licitud. 

IMPORTANT: Davant de la novetat d’este canvi, és molt recomanable iniciar el tràmit de sol·licitud 
i fer l’ompliment i registre amb antelació suficient i no concentrar-la en els úlƟms dies del termini 
de presentació de sol·licituds (15 dies hàbils a comptar de l’endemà de la publicació de la 
resolució de convocatòria en el DOGV.)   
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II. CONSIDERACIONS EN L’OMPLIMENT DEL FORMULARI DE SOL·LICITUD GENERAL: 

1. S’ompli en primer lloc la SOL·LICITUD GENERAL. Es recomana que, només una vegada 
completada la sol·licitud general, es procedisca a completar el formulari d’ACCIONS 
FORMATIVES PER A L’OCUPACIÓ. Els camps marcats amb asterisc són d’ompliment obligatori 
i els ombrejos en gris no són editables. És obligatori omplir els nou apartats dels quals 
consta, finalitzar-lo i firmar-lo. En alguns casos s’haurà de consignar dades (direcció, adreça 
electrònica, etc.), i en uns altres s’haurà de marcar els checks obligatoris.  

 
2. En l’apartat A, Dades de la persona o enƟtat sol·licitant, s’haurà d’indicar les dades 

d’idenƟficació de la persona o enƟtat sol·licitant, la seua naturalesa jurídica i dades de 
localització. A més, s’haurà de consignar el CNAE de l’acƟvitat principal de l’enƟtat 
sol·licitant. Per a això, es pot uƟlitzar el camp FILTRE CNAE per a filtrar el CNAE que serà 
mostrat en el camp corresponent. 

 

3. En l’apartat B, Dades de la persona representant, apareixeran les dades d’idenƟficació de la 
persona que inicia el procediment telemàƟc de sol·licitud. En l’apartat C, NoƟficacions, 
s’indicarà obligatòriament l’idioma de la noƟficació, i el correu electrònic al qual es dirigiran 
les noƟficacions. 
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4. En l’apartat D, Lloc d’acƟvitat/presentació de la sol·licitud, s’assenyalaran les dades de 
localització de l’acƟvitat de l’enƟtat sol·licitant, en qualsevol cas, en la província a on es 
desenrotllarà l’acció formaƟva. 
 

5. En l’apartat E, Dades bancàries, si prèviament s’ha sol·licitat l’alta en el sistema PROPER, la 
sol·licitud podrà recuperar els comptes bancaris d’alta associats al CIF. Si no es recupera, es 
pot consignar manualment, en el quadro específic per a això. 

 

 

6. En l’apartat F, Consulta interacƟva de dades, s’haurà de prestar l’autorització o mostrar 
l’oposició a la consulta interacƟva de la informació que se sol·licita. En el cas de no autoritzar, 
o d’oposar-se, el sol·licitant queda obligat a aportar els documents acreditaƟus 
corresponents. 
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7. En este apartat G, Declaració d’ajudes sol·licitades o rebudes per a este projecte o acció, 
s’indicarà si s’ha sol·licitat o rebut altres ajudes per a este projecte o acció. 

 

8. En l’apartat H, Declaracions responsables de la persona sol·licitant, s’hauran de marcar els 
quadros relaƟus a les declaracions responsables obligatòries, d’acord amb la convocatòria. 
Si no es marquen, el sistema no permetrà la realització i el registre de la sol·licitud. 

 

9. En l’apartat I, Protecció de dades, se sol·licita que s’assenyale que s’ha llegit la informació 
sobre protecció de dades. 
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Després de fer clic en el botó finalitzar, ens indicarà que el document ha de ser firmat: 

 

Fer clic sobre la icona de firma redirigix a la passarel·la de firma, en què es podrà concloure el 
procés de firma. La firma d’este formulari no suposa la presentació de la sol·licitud, que es farà 
una vegada completats i firmats els dos documents i pujada la documentació necessària per a 
procedir al seu registre. 

 

III. CONSIDERACIONS RELATIVES A L’OMPLIMENT DEL FORMULARI D’ACCIONS FORMATIVES PER 
A L’OCUPACIÓ. 

En l’apartat A, Dades del sol·licitant, apareixeran omplides les dades de l’enƟtat sol·licitant. En el 
seu apartat B, Relació prioritzada d’accions formaƟves, es gravaran les accions per a les quals se 
sol·licita subvenció. 

 

 El botó AFEGIR obri la pantalla per a la gravació d’una acció. 
 El botó MODIFICAR permet fer modificacions sobre les accions prèviament gravades. 
 També es poden eliminar mitjançant el botó ELIMINAR. 

En la part superior dreta del quadro, els botons PUJAR i BAIXAR permeten modificar la posició 
de les accions gravades, a l’efecte de la seua priorització. 
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Per a gravar les accions formaƟves sol·licitades en el formulari, és recomanable disposar dels 
annexos II i III publicats en la convocatòria, que serviran d’ajuda per a la realització de la 
sol·licitud. 

1. Per a gravar les accions formaƟves que se sol·liciten, cal fer clic en el botó AFEGIR, que 
automàƟcament obri la següent finestra: 

 

2. Per a gravar una acció formaƟva per a sol·licitar, cal Ɵndre en compte les següents 
consideracions: 
 

a. En l’apartat MODALITAT es triarà una de les següents opcions: 
- FORMACIÓ PER A LA INSERCIÓ 
- FORMACIÓ ITINERARIS FORMATIUS 
- FORMACIÓ COL·LECTIUS DISCAPACITATS 
- FORMACIÓ COL·LECTIUS EXCLUSIÓ SOCIAL 

 
b. En la gravació de l’ESPECIALITAT es procedirà de la manera següent: 

 
o En la modalitat FORMACIÓ PER A LA INSERCIÓ s’introduirà el numeral en el camp 

FILTRE NUMERAL i es farà la busca per este criteri, i se seleccionarà 
posteriorment en el camp NUMERAL (annex II de la convocatòria). 

o En la modalitat ITINERARIS FORMATIUS s’introduirà el codi de l’iƟnerari formaƟu 
en el FILTRE COD ESPECIALITAT, i es farà la busca per este criteri i se seleccionarà 
posteriorment en el camp CODI D’ESPECIALITAT (annex III de la convocatòria). 

o En les modalitats COL·LECTIUS DISCAPACITAT i COL·LECTIUS EXCLUSIÓ SOCIAL, 
es farà la busca de l’especialitat en el camp FILTRE COD ESPECIALITAT i se 
seleccionarà en el camp ESPECIALITAT. 

 
c. Els mòduls formaƟus de l’especialitat es carregaran automàƟcament, així com les 

especialitats complementàries obligatòries, en els termes establits en la mateixa 
convocatòria. 
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d. En la modalitat FORMACIÓ PER A LA INSERCIÓ i en la modalitat ITINERARIS FORMATIUS no es 
permet desmarcar els mòduls formaƟus. 
 

e. En la modalitat COL·LECTIUS es podran triar un o diversos dels mòduls inclosos en el cerƟficat.  
 

f. Els camps que permeten la gravació d’especialitats complementàries opcionals només 
s’acƟvaran per a les modalitats de COL·LECTIUS, quan l’acció formaƟva siga d’almenys 200 
hores, en què es podran imparƟr fins a 3 especialitats més de la família de formació 
complementària, sempre que la suma d’estes no supere el nombre d’hores del cerƟficat 
professional, i l’enƟtat, si és el cas, esƟga autoritzada o inscrita en estes 

 

g. Les hores totals s’ompliran automàƟcament. 
 

h. En el camp CENS i AULA han de seleccionar-se aquells en què es farà l’acció formaƟva. Només 
en cas de no disposar d’esta informació s’ompliran els camps LOCALITAT D’IMPARTICIÓ i 
COMARCA D’IMPARTICIÓ. 

 
En el cas de sol·licitar ITINERARIS FORMATIUS, es permet la gravació sense omplir dades de 
cens i aula encara que és obligatori triar localitat d’imparƟció. Per a esta modalitat serà 
obligatori indicar en un document a banda, que s’annexarà a la sol·licitud, les dades de cens i 
aula en què es faran cada una de les especialitats formaƟves. 
  

i. El NOMBRE D’ALUMNES haurà d’ajustar-se als criteris del resolc octau de la convocatòria. 
 

j. La QUANTITAT SOL·LICITADA es calcularà de manera automàƟca. 

 

Quan les dades de l’acció formaƟva esƟguen completes, cal fer clic sobre el botó GUARDAR. 

 

Les accions formaƟves gravades es mostraran en la pantalla: 
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En este moment, amb els botons PUJAR i BAIXAR es pot modificar la priorització de les accions 
formaƟves prèviament gravades i alterar-ne l’orde. 

L’apartat C, Declaracions responsables, s’haurà d’omplir marcant les declaracions fetes i indicant, 
si és el cas, les dades de nre. de persones en planƟlla sol·licitades.  

 

En este cas, es podrà idenƟficar els representants legals de l’enƟtat en el següent requadro. 

 

A conƟnuació, es podrà idenƟficar l’expedient i òrgan administraƟu davant del qual es va 
presentar documentació que no es va adjuntar a la sol·licitud d’esta convocatòria. 
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Una vegada omplit, s’haurà de fer clic en el botó FINALITZAR i firmar d’igual manera que la 
sol·licitud general, i en la següent pantalla se seleccionarà el botó CONTINUAR 

 

IV. CONSIDERACIONS RELATIVES A LA PRESENTACIÓ I EL REGISTRE DE LA SOL·LICITUD 

La següent pantalla és una llista de documentació obligatòria/opcional en què es podrà annexar 
la documentació que s’aporte a la sol·licitud. 

En el cas de documents normalitzats, quan se selecciona s’obri una pantalla que conté la planƟlla 
del document, que haurà de descarregar-se en l’ordinador, omplit i guardat per a posteriorment 
annexar-lo mitjançant el botó EXAMINAR FITXER: 

 

En els documents no normalitzats, no apareix la finestra de descarregar planƟlla.  



 GUIA SOL·LICITUD 
25  

11 

 

IMPORTANT: Aquells documents que requerisquen firma, hauran de ser firmats abans de ser 
annexats. 

Al final de la llista es mostra l’opció ALTRES DOCUMENTS per a annexar qualsevol altre document 
que es considere convenient. En el cas de sol·licitar la modalitat ITINERARIS FORMATIUS, 
s’annexarà ací el document al qual es fa referència en l’apartat III, 2.h d’esta guia. 

Annexada la documentació, se selecciona el botó CONTINUAR 

 

L’úlƟm pas serà registrar la sol·licitud:  

 

En el registre de la sol·licitud es generarà automàƟcament el jusƟficant del registre i es generaran 
els formularis de sol·licitud general i d’accions formaƟves per a l’ocupació en format PDF, i amb 
això finalitzarà el procediment de sol·licitud.  


