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Quién puede presentar la solicitud

La participaciéon en la convocatoria regulada por la Orden de 28/06/2015 de la Consejeria de
Educacidn, Cultura y Deportes, modificada por la orden 31/08/2015, de subvencién para la
adquisicion de materiales curriculares en régimen de préstamo gratuito estd dirigida al
alumnado que en el curso escolar 2015/2016 vaya a estar matriculado en los cursos de 12 o 3¢
ESO.

El plazo Unico para presentar las solicitudes es desde el 16 al 30 de septiembre, ambos
incluidos.

Como llegar hasta la pantalla de la solicitud
El dnico medio de presentacion es telematico a través de la Secretaria Virtual de la plataforma
Educativa Papas 2.0 (https://papas.educa.jccm.es). Por tanto, en primer lugar, usted tiene que

ser usuario de esta aplicacion, es decir, que haya entrado anteriormente a la aplicacién para
realizar otro tramite (admision, pruebas de acceso, ...) o que realice el seguimiento educativo
de su hijo/a a través de esta aplicacion.

Si no es usuario de la aplicacién pero tiene certificado digital (o DNI electrénico) reconocido
por la plataforma @firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publica, también
podra acceder a Papas.

Se requerira la firma de los dos tutores (en su caso) del alumno/a para finalizar el proceso.

Si no es usuario de la aplicacién y no tiene certificado digital reconocido por la plataforma
@firma, tiene que dirigirse a un centro educativo, o a la Direcciéon Provincial de Educacion,
Cultura y Deportes, para obtener las credenciales de acceso a la plataforma Papas.

Si ya era usuario de la aplicacion y ha olvidado los datos de acceso, tiene la opcion de
recuperar sus datos de acceso en la pantalla principal de Papas.

Papas

LOGIN [

Accezo con Servicio
= Autenticacion de JCCM

’ ACCES0 con Uerhinczco Ligral »

I Recuprracion e confraseias I
Deseo configurar mi acceso

En caso de no tener Certificado Digital, accedemos de este modo:

a) Pulsamos sobre “Acceso con Servicio de Autenticacidon de JCCM”:
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EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

Papas

LOGIN [

_ ACCE30 CON Sevicio
= Autenticacion de JUCM

® Arcesa con Certficadn Digital »

Recuperzcldn de contrasefas
Deszo configurar mi acceso

b) Introducimos nuestros Usuario y Contrasefa y pulsamos “Iniciar Sesién”:

Papas

Autenticacion de Papas

Introduzca su Usuario y
Contrasefa.

INICIAR SESION

anasiecia de Educacidn. Cullura x Depenies

En caso de poseer Certificado digital, accedemos de este otro modo:

a) Pulsamos “Acceso con Certificado Digital”:

ELUCACION, CULTURA ¥ DEPUHIES

Papas

LOGIM 4

, Acceso con Senacio
= Autenticaeldn de JCOM

# Acceso con Cerificado Lisgns! »

Rzcuperacion de contraschos
L}3€80 CONMpUrar mi 3cCeec
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b) Elegimos nuestro Certificado y pulsamos “Aceptar”:

[ Seleccionar un certificado [ = |

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en
papas.educa.jccm.es:d443,

hole— G, -_ﬁ WM SAUTENTICACION) (AC DNIE 003)

[ Datos del certificado ] Aceptar I [ Cancelar

c) Introducimos el PIN de nuestro DNI electrdnico:

Tras acceder de cualquiera de las formas hay que elegir el mdédulo Secretaria virtual que es
donde se va a realizar el tramite de la solicitud de préstamo de libros de texto

Advertencia: cuando acceden por primera vez con las credenciales suministradas, el sistema
les pedira cambiar la contrasefia. Guarden la nueva contrasefa pues sera necesario para firmar
la propia solicitud que cumplimente y para entrar en sucesivas ocasiones.

Una vez que han accedido, hay que hacer clic en el menu de la izquierda Tramitacion por
internet (1) y luego en Enviar solicitud (2).

Aparecen todos los tramites disponibles y de entre ellos se elige el tramite:

Subvenciones para la adquisicidon de materiales curriculares para 1° y 3° de ESO. Curso 2015/2016

Secrefaria Virtual B forsefrd: Exucarir
B e e Lot Trémites dlaponlbles
:::-‘::,. - " neglatros: 1-25de 37, péginzai 1,2 B
2 Tinanrinalan
@ Mis trdmites AdmiAicn £ Cisna Farmahena de Crada Mesin ANSHS | Madalnd e acnen)
“ Mus datcs {Admilalér cn Cleloa Formativos de Crado Supcrlor 221546 (Mecalldad Prescrclal)

Sidrmisicn en Ciclos Formativos de Gradu Medio 20061 % [Mudalickad E Learning)

(Admisicr en Ciclos Formativos de Grado Supericr 24546 (Modalidad [-Leaming)

Matnculzcicr en curscs de Diclos |ormalvos er ja Mocahdad Presencial Cursa 204816

MaTrieiesIfn 20 rarsns de Fluensidn Sceandari Obligniarss y Anchllcrsts. Carsa 2506

Matrieulzzién an curece de Educasién infantll y Primaria, Curea 2R 546

Subvonginme pars ks adguivicion de by ishes cunnculs e gars 1° y 3 de E30, Cwisu 20152046
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Atencion: Tienen que tener especial cuidado a la hora de seleccionar el tramite para
hacer la solicitud por la que quieren participar.

Hacer clic sobre la descripcion del tramite CORRESPONDIENTE.

Aparece la opcidn Seleccionar, sobre la que también se hace clic.

A continuacion aparece la pantalla con Informacion del tramite y una vez “Seleccionado” el
tramite le aparecera pantalla candidatos.

“ramie:  NOMBRE DEL TRAMITE

DESCRIPCION DEL TRAMITE
Humern Tzl de lsglgtrn&: 1
DesDﬂﬂNj'l Plezo | Personas que pusden | <Requlere RI"IEKDGE.
I | Presentacion| presemtarlasoleitud | Armatiectrsnca?| avortar |
TRAMITE i DESCRIPCIAN le

Tras realizar lo anterior, aparece la pantalla con los alumnos a nuestro cargo que son
candidatos para solicitar el tramite. Se hace clic sobre el nombre del alumno (1) y luego tras
elegir seleccionar (2) se llega a la pantalla de cumplimentacién de la solicitud.

Seleccion de solicitante

Para enviar una solicitud a nombre de una de las personas que se relacionan a continuacion,
pulse sobre su nombre y elija la opcion 'Seleccionar’.

Numero total de registros: 1
Candidato

[© seiecsion | €— 50

Atencidn: Si no aparecen alumnos candidatos no es posible hacer la solicitud y debe ponerse
en contacto con el centro educativo en el que estd matriculado su hijo/a donde le indicaran los
pasos a seguir.

Rellenar y grabar la solicitud
Aclaracidn Previa: El proceso de cumplimentacion del tramite, apareceran en la parte superior

derecha de la pantalla, varios botones cuyas funciones son:
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- Imprimir.

- Firmar con certificado digital.

Ll

l
v
- Firmar con usuario y contrasefia de Papas 2.0. —‘ la] & F"’ Ij] @

- Adjuntar documentos. ‘ T

- Volver atras.

La pantalla con la solicitud presenta los datos del alumno/a seleccionado en el apartado
anterior y los datos de los tutores correspondientes tal y como estdn reflejados en la aplicacion
Delphos gestionada por el centro educativo.

El campo DNI/NIE mostrara el DNI si el alumno/a lo tiene grabado en la aplicaciéon o en caso
contrario mostrara el NIE (NUmero de identificacidn escolar con el que la aplicacion identifica a
cada alumno/a en el sistema), no se puede modificar dicho dato (tiene que pedir rectificacién
en el centro educativo donde se encuentre matriculado el alumno/a).

Secretaria Virtual Q) Consejeria de Ecuzecién, Cuture y Deportes

.. Tramitacién por Internet Soiicitud de Subvencion para la adquisicion de Materiales Curriculares en los cursos de 17 y 3° da ES0 2015/2

B et =108 personales

S Womies |40 ) ® o DHI ' Pexap. DNIN'E:I Hirmero Escolar: [©

rantre

sexu: O Humbre @ Mujer -

Frimer apellido: !f-"- = Segundo apelido; if‘ :
e L Freuhia de naciinicnto: @ PBrovinciz de racimiento: | *727" st

@ Mis datos

Municipio de nacimisnto: | Fasnd Vl Localidad de nacimients: | Vit \'l
Lecalidad racimicnto Fais d= Nacimiento Haciznalidad

(SOLC EXTRANJEROS): i (30LD EXTRANJERCS) et (80LO EXTRANJERCS) | V|

Datos del Fadres y de la Madre o de los Tutcres:
TUTORMA 4

® om ) Pagap. * DMIs [tomsranmn e Nombre: [0 e Sexo: (8 Hombre ) Mujer =

ramer apelidn: il'-' Bl

Sequnn apelidn: I( S

Ietitona 1 | Corren Hectronicn: | NarerAlda (500 01 FX THERIFHOS). | St
TUTORMA 2

L} Pasap. ' DAl |5 wne ' Hombre: I* cea F sexo: ® Hombre O Mujer
Friner apellido: [0 - Sequndu apeflide; I'\' e
Telelonu 1; Curneo Elech dnic I Hacivealidad (30L0 EXTRANJERCS) | Vl

LN Imformara

De conformidzd con lzs disposicianss de la Ley “E/1990, de 47 de Dicizmbre, de Proteccidn de Dalos de Caricter Perzonal (en zdelanie,

LOPDY), Ia Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes de la Junta de Comunidades de Casfillz-La Mancka le informa que log datos

recogidozs seran objeto de tretamiento automatizado y pagarér a formar parte del fichera delphos, ingcrito ante 'a Agencia Ezpanola de

Proteccion de Datos. Dicho fichera tiene como firalidad la gestion de lzs solicitudes pars |3 edguizion de materiales curriculares

para alumnado metriculado en centros publicos y concertados de Castilla La Mancka y 2] drgerc responszhble es la Secratara Generzl de

la Congejera de Eduzacian, Cuftura y Deportes. De acuerdo con 2/ articulo B de IaLOPD IaCorgeJerla de Educacion, Culturay Deportes le

informa que puads ejercer sus derechos de accezo, rectficacion, cancelacior y op diante una sclicitud escrita & Szcretara General

E v A L U A de la Conzejena de Educacion, Culturay Deportes, Bulevar del 20Aben’:h= =in - 46074, To}edo Para cualquier cuestion relzcionadz con esta
mater@ pIede dINgIrse 3 1as HHTNAS de IMAMMATIAR ¥ FRgISTro 0 3l EOrTen AlRCHErico protecoondsismmem.es

| = -‘%'l Acfestos de esta orden declaran:

Indigue 2! nimero de mismbros computat-leeaS'U'-ln'ZO'.d:I i

Reclacionar TODCE los miembroa computobles quec forman parte de o uridad familior a 34/12/2044 (incluido Tutor/a 1 y clumnaofa) scgun ¢l apartado o} de la boac decimocuarta

Minievilidn

En el apartado Datos del tutor se presentan los datos de los tutores del alumno/a, segln estén
registrados en la aplicacion de gestién del centro. Tampoco sera posible modificar estos datos
en cuanto a DNI, nombre y apellidos (tiene que pedir rectificacion en el centro educativo
donde se encuentre matriculado el alumno/a).
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En el apartado DATOS DE LA SOLICITUD, “Miembros Computables” tienen que incluir TODOS
los miembros computables (incluido alumno/a) de la unidad familiar tal y como se indica en la
Orden de convocatoria publicada (DOCM 17/06/2015).

a) Miembros de la unidad familiar. Se entiende por unidad familiar, a los efectos de esta Orden:

1° La integrada por el padre y la madre, el tutor o persona encargada de la guarda y proteccién del menor, en su caso, el
solicitante, los hermanos solteros menores de veinticinco afios y que convivan en el domicilio familiar que no tengan rentas
anuales superiores a 8.000 € y no hayan presentado declaracion de IRPF individualmente y los mayores de veinticinco afios,
cuando se trate de personas con discapacidad, fisica, psiquica o sensorial.

2° En los casos de separacion legal, o cuando no existiera vinculo matrimonial, la formada por el padre o la madre y todos los
hijos que convivan con uno u otro y que retinan los requisitos a que se refiere el punto anterior.

En el caso de divorcio o separacion legal de los padres no se considerara miembro computable quien no conviva con el solicitante.
Nadie podra formar parte de dos unidades familiares al mismo tiempo.

En el caso de divorcio o separacion legal no se considerara miembro computable y por tanto
no se relacionara al progenitor que con fecha 31 de diciembre de 2014 no conviva en la unidad
familiar. En este caso la solicitud sera firmada sdlo por el tutor solicitante que convive con el

alumno y marcar la casilla donde se indica que la solicitud sera firmada por un solo progenitor.

El solicitante debera justificar esta situacion.

Todas les instancias deberan estzr firmadas por el padre v Ia madre o tutores kegales, salvo separacion legal anterior al 31/12/2013, resolucicn judicial por la que se prve
de la paia potestad de los hijos a uno de los 185 EXCE[ des de fuerza mavor (incapacidad legal. muerte, orden judicial de alejamiento).

Sdlo =n esios t:asos de 1ngosl::ll:lad dz firma conjunta, INDIGUE ] QUE LA SOLICITUD SERA FIRMADA POR LN SOLO PROGENITOR (estz hacho debera sar acrzditado en el
de p de esta solicitud).

Se han de cumplimentar todos los campos que aparecen como obligatorios (los que tienen un
asterisco *).

El campo renta per cdpita en esta convocatoria NO es de obligatoria cumplimentacion,
siempre y cuando autoricen y firmen ambos tutores al cruce de datos con el resto de
administraciones.

Sulicilud de Sulrvenciin pad ks sdguisicon de Materiales Cunicuidies an lus cursos de 1°y 3° Je ESC 201512 {+]

rdique: =l nimero 4e miembros compatabies 2 49290494 I - A —

Relecionar TANNS los miembros com pirtabiss que formar parde de la inidad familiar a 425044 finclnido Tutor's 4 ¥ slamnoda) segire ol srartado ) de s base decimaciarts

Tramitaclén por Intamat

T Euviar soficiled

Tei— ban dm

il Minu‘s.'z'd iy
& Mz datos A o [r [ v
B [ [ [ w

| I | v

vl [ [ i

| I | ~

v | | -

r + ° I I v

v | | ~

| L [ [ | v

¥ I | ~

T la oridad familar tiene condicion i=gal Se FTAMI 1A NIMTROSA: E H° de Trtulo: ]7 Teha A= valides ,7

Renta Par Cépha: [Dampe obilgatorio SDLO £l aigln tator no awiorlzs crucs datos con AENT.) |

NCTA: Ls renta familiar, 3 lo efectos de eets Ordan. £e oo1endrd por 1: eumze de lac renias de e3da uno de los mismEros de Iz unidad lamilar gus obiengsn Ingreeos da
cuabsuier malurake se e el ciercivio fescal 3H4, Sividida eolie =) namere de los mizobios gee b inlssien, como se idicsen <l panis U} de = base decinocuen e,

mparts Arexo Justifizaciin

“ Innponte bl A o Juslicucion: [ o E—

Frveasnnal Db pra 2 el ingeseu dee fa subvencidn e cass de resulla Leneficiaio

Y en los campos de la cuenta bancaria asegurense que son correctos, dado que si resultasen
beneficiarios cualquier error impediria realizar el pago:
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Catos para el ingresao de la subvencion en caso de resuitar benefiziario

Ertidad Bancaria dorde quiere percibir la subvencion solicitada en casc de resultar beneficiario: Eanco o Caja: | £
Titular de la cuenta: Nombre: * Frimer Apellido: | “  segundo Apellido: |
@ nm ) Pasap. * HIF Titular de Ia cuenta hanearia: .

CUENTA BANCARIA
Uigito control

Entidad * Oficina: * DC: % N°®Cuenta: 5

Iban:

Si alguno de los tutores no puede firmar la solicitud por causas MUY extraordinarias puede

marcar la casilla en la que se autoriza al Secretario/a del centro a registrar la solicitud. Por lo
que una vez grabada la misma se tendra que imprimir y firmar manualmente, para llevarla al
centro para que sea teletramitada junto con la documentacion OBLIGATORIA: ANEXO Y
FACTURA.

Clcerificado de grado de discopacidad

™ Autorizo al Scerctariolc titular del centro ¢ la prescntecidn y registro clestreénizo de cate acliciud. S0L0 ¢n ol coso de que aloun tuter no hoya podido firmar
telematicements la zolicitud, s COLIGATORIA iz entrege d= este impreso en el certro educetive firmado de forma manuscrita por el tutor cue de forma excepciona
no ha podido firmar con las cradenclales de Pepes [usuarka y contreseha).

I Firma padre o ftoria 1 FIrma madre oo 3

Tiene que adjuntar OBLIGATORIAMENTE el anexo de la orden y la factura de adquisicion de
los libros.

Si dispone de medios para digitalizar los documentos siga los pasos para su adjuntado.

Atencidn: Es conveniente digitalizar los documentos y guardarlos en nuestro ordenador antes
de cumplimentar la solicitud

Sl no dispone de dichos medios una vez registrada la solitud imprima una copia y presente el

anexo de la orden y el original de la factura en el centro educativo donde se encuentre
matriculado su hijo/a

Para finalizar la grabacidon se ha de hacer clic en el botén " dela parte superior derecha que
tiene forma de “tic” de color verde. Si todos los datos incluidos son correctos, tras grabar la
solicitud, se presenta la pantalla que nos permitird adjuntar documentacién en formato fichero
pdf y con un tamafio maximo de 5MB.

Si entrega los documentos en papel en el centro educativo ciérrela pantalla emergente
llamada “Adjuntar documentos”

i Zeleccionar archivo |
Para adjuntar documentacidon hay que pulsar en "y buscarlo en nuestro

ordenador.

Seleccionado el fichero saldra una pantalla donde tenemos que escribir una breve descripcion
sobre el contenido del archivo:
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Adjuntar documentos 3 —20

.

<Tamadio maximo del ficheno a subin S, [acecnar]
Tipoe de ficheres admitidos paa esie trimite; FDF.

Dl ailfuiftas une & ing 1odos les decimentos que doses puliands o botdn seloccional o clivoe o examingg segin ¢ navegaier
e ente atilizando, Cuando haya ter minado de adpintas todes los decurmentos, debesa inadicar para caada uns de los documentos
una pequedia descripcien del contenide de cada uno de elfos que no excesa de 138 caracleres y 3 continuacion pulse el bolon

acepar con fondo verde en la parie superion derecha de esia veniana, |

Fara elimina un decumento mague el check de la izguisrda y haga elick en e icone en Torma de aspa con fondo roje de la
Parte suporior derecha de o%la vontana, |

| Salsctionar snchive | Mingin srchiva sslsctionado

Ibimier o total de registros: 1 |

SELECCIONAR | 1l

B = | Nemba e del documena Deseripeidn del documents |
ordene__ __ ___dbvomisnto-sdqusiscion materisles.curmiculares - T - peit] Dacharaciin BPF 21

| =
i
Escribir breve descripcion sobre el

contenido del archivo adjuntado

Leer la informacién de la pantalla para continuar con los pasos a seguir.
Al final para adjuntarlo tiene que hacer clic en el boton “aceptar” (3)
Solo quedard firmar la solicitud, pero antes tiene que revisar todos los campos introducidos.

En caso de que se abandone Papas y posteriormente se quiera acceder a la solicitud, se ha de
entrar como se ha dicho inicialmente y se accedera al menu Mis trdmites — Mis solicitudes. Si el
que accede es el tutor que accedid para rellenar la solicitud en la opcién Pendientes de firma
aparecen las solicitudes si aun no han sido firmadas o no han sido registradas por el centro.

SALR @
W, R A a——y
i g 0 Cafilla-La ancha
Secretaria Virual . Conie grada Sdieac o0 Cubure y Depertis.
o e R B o= Mis solicitudes i
Rexfrmie Wi ot e gl s
& b e 12 Sulivitanle Teamibe Conliw b T

7 Mam malicuden

22 il Rl AN RS i S PO LA
= el [ preaban o Uz Mieasinhes Conicole =y (20 JRERRRANE
[y H rmanry “AVEF R

S ol S 1l e S o Cunsenloi
jr] : e e ulees S0

2 [BISE-IDTIDS 1052 42 [Ekechivice

P Pl du Teae

= M sibsiraciznes (ERRVERTI AT TR v A

- e oA LG o A0
Esstning bttt o) prdsamo do Mononlea CamkLieTs (0 48

BI03E-00THT0IS 152240 [Ekcoaronkn

Si accede el tutor que no rellend la solicitud el sistema le avisa de que tiene solicitudes
pendientes de firma.

Le informamos, que tiene alguna solicitud pendiente de firma.

| Aceptar | | cancelar |

10
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Si se pulsa Aceptar, el sistema lleva directamente a la pantalla de solicitudes
pendientes de firma.

Solicitudes Pendientes de Firmar

Himero total de regiatroa: 3
Tipo de Sohcitud [ Alamna | Primer Finmante
Admizicn de alumnos en Ensefanzss de 2°
Ciclo Educacitn ntantd, Primaria, £50
¥ Bachillerato, Cursg 1 344
Admilaicn 48 alimnos en Enasianies de 2°
Cicko Educacitn Infantd, Primaria, ES0
w Bachilleralo. Curso 201314
Solicitud de Ayrida para lbros

iddianle Preatamod de Libeos de Texto e
Primaria . Deacargar Solicitud |

© Firmas E_

Al hacer clic sobre la solicitud se puede elegir Firmar para llevar para seguir con el
procedimiento (se explica en el apartado siguiente).

En caso de haber pulsado Cancelar, se puede llegar a la pantalla de Solicitudes
pendientes de firmar desde la siguiente opcion de menu Mis tramites (1) — Mis
solicitudes (2) — Pendientes de firma (3).

Aqui se mostraran las solicitudes, y haciendo clic sobre ella se elige Firmar tal y como
se han indicado en el caso de haber pulsado Aceptar en el caso anterior.

Firma de la solicitud
Una vez que se ha grabado la solicitud se puede hacer clic en el boton de firmar (con
certificado digital), o firmar con usuario y contrasena.

Solicitud de libros fcxto para Alumnado do 4% 0 6. Centros 000 000, 201 516, L)J»' @1 s i'_'ﬂ &

Esta es Ia sollcitud que se va a enviar al centro. Por Tavor, revise 108 datos de la misma y en caso de que quiera rectificaria pulse el botén Voher Far Ysuaria/Contras=ha
Sitode os pucde i ol p por las siguientes vias:

5i dispone de certificado electronico, firme su solicitud pulsando el botdn "Firmar Certificado Digitarl sitwado en =i margen superiar derecho de esta pantalla.
S tiene 1a posibilldad de proporcionar su USU2rD ¥ contrasefia para finalizar o ramite, firme su solichiud pulsanda 2| Dotdn "Finmar Usuario Conrasefia’.
Los soiicilantes podrdn obtanar, para la in de la 12 1BCNICE NECesana an 08 Servicios Haniéncos de |z Lonsejaria oa Educacidn, Cullurs y
Deportes v &n los cenfros educatives que tengan implantadas las ensefianzas obietc de esta convocatoria.

Firma con certificado digital

Tras hacer clic en el botdn el sistema le dara . el aviso siguiente.

[

Este proceso puede tardar algunos segundos, sabrd que ha concluido cuando aparezca una pantalla resumen del proceso. En ella
se le facilitard un identificador, a modo de resguardo de entrega de su solicitud.

11
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Es importante leerlo con atencién, pues al finalizar el proceso de firma se ha de obtener un
numero de registro, que le servird a lo largo del proceso como “identificador”.

Tras pulsar en Aceptar, el sistema tarda unos segundos y dependiendo de la configuracion del
ordenador, se pueden dar mensajes de diversos tipos que se han de ir confirmando, como por
ejemplo el siguiente, en el que se pulsa No bloquear.

[Advertencia de Seguridad

“Uw :Desea bloquear la ejecucién de componentes potencialmente
inseguros?
Aplicacion: es.gob.afirma.cliente.SignApplet
Java ha detectado componentes de aplicaciones que podrian indicar un problema

de seguridad. Péngase en contacto con el proveedor de la aplicacion para
asegurarse de que no se haya alterado.

[ Bloquear Jl No bloquear J

(1) La aplicacién contiene cédigo firmado y no firmado.
Mas Informacion

Después aparece una ventana para elegir el certificado digital y una vez elegido se pulsa
aceptar.

o

Seleccione el certificado de firma

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Si tienen el certificado digital protegido por contrasefia el sistema le pedird la misma para
poder utilizarlo.

Firma con usuario y contraseiia Papas 2.0
Tras hacer clic en el botdn aparece la ventana siguiente.

Introduzca Usuario y Conftrasena L]

Usuarlo:{ .
Clave: o
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Se introducen los datos de acceso a Papas del tutor que esta rellenando la solicitud y después
se hace clic en el botdn Aceptar. El sistema tarda unos segundos en responder indicando con
una ventana de aviso para indicar lo siguiente.

Esta solicitud debe serfirmada por Nombre del 22 tutor :Desea realizar en este momento esta firma? Aceptar, deseo firmar
ahora / Cancelar, firmar en otro momento.

Aceptar ] I Cancelar

Si se responde con Aceptar aparece de nuevo la ventana con la solicitud e iniciar de nuevo la
firma pulsando en el botén (- para que el otro tutor del alumno/a introduzca sus datos de
acceso y valide.

Si se responde con Cancelar, la solicitud queda pendiente de firma para que en otro momento
el tutor que no ha firmado entre en Papas, recupere la solicitud y proceda a su firma.
Recuperara la solicitud desde la opcidon de menu Mis tramites — Mis solicitudes — Pendientes
de firma.

[ -
% Papas 2.0
Secretaria Virtual
PAPAS 2.0 - Secretaria |

& Tramitacién por =
Internet

Mis tramites e 1@
* Mis solicitudes eﬂ 22

“ Mis solicitudes
“ En curso
? Tramitadas

" Pendientes de Firma & 35

* Mis autorizaciones

@ Mis datos

Finalmente, si la firma se ha realizado por cualquiera de los dos métodos indicados, se
presenta la pantalla de la solicitud con el dato de la fecha y nimero de registro en la parte
superior de la misma.

Resumen del proceso de teletramitacion TR ]
Su goicicud ha shic tramitada correctamante
*Reutilizaciin mediante Préstamos delibros de Texta
Datos cel registro de la solichud
Feeho y Hora: 082013171300 F é Humcro de recizdro: 20822-1/08/2017 17:15:08
Datos perzonzles
Hombre: UMURIE: Sexo tombre @ Muj

Desde esta pantalla permite imprimir la solicitud ya registrada con el botén imprimir de la
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parte superior derecha.

Advertencia: Si la solicitud no muestra la fecha, hora y nimero de registro la solicitud se

encontrard en modo borrador no teniendo validez a efectos de participacion en la convocatoria

Resumen actuaciones
Seleccionado el tramite aparece ya la pantalla en la que debemos ir cumplimentando nuestra
solicitud:

- Rellenar los datos del alumno/a y del resto de integrantes de la unidad familiar
- Cumplimentar el campo de los de minusvalia y familia numerosa, en su caso.

- Cumplimentar los datos bancarios de la cuenta donde se le ingresara la subvencién en caso
de resultar beneficiario.

- Si se prevé aportar documentacién digitalizados, primero tiene que escanear y guardar el
fichero en formato pdf para posteriormente adjuntarlo cuando haya terminado de
cumplimentar los datos de texto.

Se abrira, de manera automadtica, una ventana que nos ofrecerd la posibilidad de adjuntar la
documentaciéon oportuna. Los documentos a adjuntar deberan tener formato pdf con tamafio
maximo de 5MB.

- Después, el programa muestra un borrador de la solicitud que hemos cumpIimerTado.
Debemos comprobar que todo esta correcto. -

',
- Si detectamos algun error podemos pulsar el botdn “volver”y corregiriamos el dato.

- Si todo es correcto, firmamos nuestra solicitud con nuestras claves de Papas 2.0.

(También es posible realizar la firma de la solicitud con certificado digital en vez de claves de
Papas 2.0).

- Escribimos nuestras claves y pulsamos el boton verde para proceder a la firma electrénica de
la Solicitud.

Advertencia: es preciso que ambos tutores firmen la misma solicitud.

Una vez hecho esto, habrdn registrado la solicitud digitalmente. Pueden comprobar esto
viendo que se ha asignado un numero de registro y la fecha y hora a la que se ha realizado
éste.

Datos del registro electronico de la solicitud teletramitada

Fecha y Hora: Nimero de registro: 5595-01/04/2014 10:41:40
DATOS DEL TRAMITE
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Podran pulsar el botdn “impresora” de la parte superior derecha y se les generara un
documento en pdf que podran imprimir o guardar en el ordenador a modo de resguardo de la
solicitud realizada.

Informacion de la resolucion del proceso
Una vez resuelto el proceso de adjudicacion de libros de texto se podra consultar si el
alumno/a a nuestro cargo tiene adjudicados libros de texto para el préximo afio escolar.

Desde el médulo Secretaria Virtual con la opcidon Mis tramites — Mis solicitudes — Mis
solicitudes, donde aparecera la solicitud que se realizé en su momento. Al hacer clic sobre ella
aparecera (cuando se resuelva la adjudicacion de libros de texto en préstamo) la opcidon Datos
de la solicitud, que mostrara la informacion de las materias en las que el alumno/a tiene
adjudicado libros de texto en préstamo.

15



