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Quién puede presentar la solicitud

La participacion en la convocatoria regulada por la Orden de 16/03/2015 de la Consejeria de
Educacién, Cultura y Deportes, del programa 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 42 0 62 de Educacion Primaria.

El plazo Unico para presentar las solicitudes es desde el 18 de marzo al 10 de abril, ambos
incluidos.

Como llegar hasta la pantalla de la solicitud
El inico medio de presentacidn es telemdtico 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 aplicacién, 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 al Servicio Periférico Provincial de
Educacidn, Cultura y Deportes, para obtener las credenciales de acceso a la plataforma Papas.

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

Papas

LOGIN [}

Acceso con Servicio
* Autenticacion de JCCM

i Acceso con Certificado Digital »

I Recuperacion de contraseiias I
Deseo configurar mi acceso

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

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

Papas

LOGIN

Acceso con Servicio
* Autenticacion de JCCM

@ Acceso con Certificado Digital »

Recuperacion de contrazefias
Deseo configurar mi acceso

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

Papas

Autenticacion de Papas
ﬁ . 4

Introduzca su Usuario y

Contrasefia.

Usuario b
! \

Contrasefia

5

INICIAR SESION | limpiar

Por razones de seguridad, por favor cierre su sesion y .\d

su navegador web cuando haya terminado de acceder
a los servicios que requieren autentificacién.

"

»
f

@ |- dioma - v

Consejeria de Educacién, Cultura v Deportes

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

a) Pulsamos “Acceso con Certificado Digital”:

EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

Papas

LOGIN (4

Acceso con Servicio
# Autenticacion de JCCM

< ® Acceso con Certificado Digital » >

Recuperacion de contrasefias
Desso configurar mi acceso
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b) Elegimos nuestro Certificado y pulsamos “Aceptar”:

Seleccionar un certificado 28

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en
papas.educa.jccm.es:dd3,

AUTENTICACION) (AC DNIE 003)

l Datos del certificado ] Aceptar ] l Cancelar

c¢) Introducimos el PIN de nuestro DNI electrénico:

Introduzca el PIN

(o ] [ o ]

Tras acceder de cualquiera de las formas hay que elegir el médulo Secretaria virtual que es
donde se va a realizar el trdmite 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 menul de la izquierda Tramitacion por
internet (1) y luego en Enviar solicitud (2).

Aparecen todos los tramites disponibles y de entre ellos se elige uno de los dos tramites
relacionados. Se elige el tramite correspondiente dependiendo si el alumno/a estard

matriculado en un centro publico o en un centro privado concertado.

sacrafana virtual L Comurjprn ¢ Eduacin, Ctan

Tramiincile pur niomat i—1 5 B Tramites disponibles

L N 1
idemaro tobsl da reginsron: 37
Trimbes dal

i I nzrigman
o bebcmet Abmranby dn o Pbion unn en previem de Matensles Curictss | e ——

Vs brinuten 3 [ a—y
= A — o J.‘t

Hea duten 1 3 T e

Fruiiiiscein madimrie Préstemas 38 Libos S8 Texto NGMAL

Solicitud Alumnado de Centros Publicos  uso en préstamo de Materiales Curriculares (4° y 6° Primaria). 2015/16
@)
Solicitud Alumnado de Centros Concertados  uso en préstamo de Materiales Curriculares (4° y 6° Primaria). 2015/16
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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.

Si tienen dudas del centro en el que va a estar matriculado el alumno/a en el curso
2015/2016, es decir no saben si va a estar en un centro publico o privado concertado,
tienen que hacer la solicitud en ambas convocatorias. De no hacerlo asi si se cambia
de centro publico a concertado o a la inversa cuando se crucen los datos de matricula
no seran tratados en la convocatoria por la que no ha participado, no pudiendo optar a
ser beneficiarios.

Hacer clic sobre la descripcidn del tramite CORRESPONDIENTE.
Aparece la opcidn Seleccionar (4), sobre la que también se hace clic.

A continuacién aparece la pantalla con Informacion del tramite y una vez “Seleccionado” el
tramite le aparecera pantalla de los hijos candidatos.

Tramite: NOMBRE DEL TRAMITE

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Nimero total de registros: 1

Plazo Personas que pueden iRequiere Anexos a

Descripcion 5 " -
P Presentacion| presentar la solicitud Firma Electronica?| aportar

TRAMITE } DESCRIPCION Is

Tras realizar lo anterior, aparece la pantalla con los alumnos a nuestro cargo que son
candidatos para solicitar el trdmite. 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 opcién 'Seleccionar'.

Niamero total de registros: 1
Candidato

[0 seiecions | €— 5
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Atencidn: Si no aparecen alumnos candidatos no es posible hacer la solicitud y debe ponerse
en contacto con el centro educativo en el que esta matriculado su hijo/a donde le indicaran los
pasos a seguir.

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

derecha de la pantalla, varios botones cuyas funciones son:

Imprimir.

- Firmar con certificado digital.

|
v

- Firmar con usuario y contrasefia de Papas 2.0. —‘ 'E] s

il

- Adjuntar documentos. |

- 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 aplicacién o en caso
contrario mostrara el NIE (NUmero de identificacidn escolar con el que la aplicacidon identifica a
cada alumno/a en el sistema), no se puede modificar dicho dato (tiene que pedir rectificacion

en el centro educativo donde se encuentre matriculado el alumno/a).

Solicitud de libros texto para Alumnado de - . Centros e ©

Datos personales
Nombre: [ . = pni (pasap. DMENIE:[ Nimero Escolar: [ .. sexo: (O Hombre ® Mujer *
Primer apellido: [F~ * Segundo apellido: [F __..~
Fecha de nacimiento: lil N @ Provincia de nacimiento:
Municipio de nacimiento: [~ ~| Localidad de it C ~|
Localidad i Pais de Nacimiento Nacionalidad
(S0LO EXTRANJEROS): [ {SOLO EXTRANJEROS): | ~ |(SOLO EXTRANJEROS): | ~]
Datos del tutor
TUTOR/A 1

® pni (' pasap. * DNI: L. * Nombre: [F - Sexo: () Hombre @ Mujer =
Primer apellido: [ * Segundo apellido: L ,
Teléfore1: [ Comeo Electrénico: | Nacionalidad {5010 EXTRANJEROS): | v
TUTORJA 2

®/DNI (' Pasap. * owe: [O Nombre: [+ Sexo: @ Hombre O Mujer *
Primer apellido: ,Fi * Segundo apellido: ,Fi
Teléfoned: [ Comeo Electrénico: | Nacionalidad {SOLO EXTRANJEROS): [ V]

DATOS DE LA SOLICITUD:

MIEMBROS COMPUTABLES:
Relacionar TODOS los miembros computables que forman parte de la unidad familiar a 31/12/2013 (incluido Tutor/a 1 y alumnofa) segin el punto 5 a) de la base décima.

Indique el nimero de miembros computables a 31/122013: =

Minasvalido

FECHA (CONSIGNESE

PARENTESCO DNI-NIE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE NACIMIENTO SOLO EN CASO
AFIRMATIVO)

L~ | L v
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En el apartado Datos del tutor se presentan los datos de los tutores del alumno/a, segin estén
registrados en la aplicacién de gestién del centro. Tampoco sera posible modificar estos datos
en cuanto a DNI, nombre y apellidos (tiene que pedir rectificacién en el centro educativo

donde se encuentre matriculado el alumno/a).

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 las
respectivas érdenes publicadas (DOCM 18/03/2015).

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

19 La integrada por el padre y la madre, el tutor o persona encargada de la guarda y proteccién del menor, en su caso, el alumno/a, los hermanos solteros
menores de veinticinco afios y que convivan en el domicilio familiar en la fecha de la publicacion de las convocatorias anuales 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.

22 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 reunan los requisitos a que se refiere el punto anterior.

En el caso de divorcio o separacion legal de los padres no se considerard miembro computable quien no conviva con el solicitante de la ayuda.

Nadie podrd formar parte de dos unidades familiares al mismo tiempo.

32 La determinacion de los miembros de la unidad familiar se realizard atendiendo a la situacion existente a 31 de diciembre de 2013.

Se han de cumplimentar todos los campos que aparecen como obligatorios (los que tienen un
asterisco *). El campo renta per capita en esta convocatoria NO es de obligatoria
cumplimentacion.

MIEMBROS COMPUTABLES:
Relacionar TODOS los miembros computables que forman py la unidad familiar a 31/12/2013 {incluido Tutoria 1 y alumnofa) segin el punto ) Siaians i,
Indique el nimero de miembros computables a 31/12/201 P
Minisvalido
FECHA (CONSIGNESE
PARENTESCO DNI-NIE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMEBERE NACIMIENTO SOLO EN CASD
AFIRMATIVO)
Padre-Tutor 033311280 a b [ 2710411986
Solicitante-Alumnc s f £ 27/04/2009
ATAL EFECTO DECLARA
Que la unidad familiar tiene condicién legal de FAMILIA NUMEROSA: N° de Titulo: Fecha de validez:
RENTA PER CAPITA:
MNOTA: La renta per cap\ta, a los efectos de esta Orden, se obtendra por la suma de las rentas de cada uno de los miembros de la unldad Famlllar que ohtengan ingresos de
cualquier naturaleza en el ejercicio fiscal 2013, dividida entre el niimero de los miembros que la integran, como se indica en el punto £ /2 i i
* Campos obligatorios

En el caso de divorcio o separacion legal no se considerard miembro computable al progenitor
que con fecha 31 de diciembre de 2013 no conviva en la unidad familiar. En este caso la
solicitud serd firmada sdlo por el tutor solicitante de la reutilizacién 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 las instancias deberan estar firmadas por el padre y la madre, o tutores legales, salvo separacion legal anterior al 31/12/2013, resolucion judicial por la que =e prive
de la patria potestad de los hijos a uno de los progenitores o situaciones excepcionales de fuerza mayor (incapacidad legal, muerte, orden judicial de alejamiento).

Sdlo en estos casos de Imgnslbllldad de firma conjunta, INDIQUE D QUE LA SOLICITUD SERA FIRMADA POR UN 50LO PROGENITOR (éste hecho debera ser acreditado en &l
de pi 1 de esta soli d).
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Si alguno de los tutores no puede firmar la solicitud por causas 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 tendrd que imprimir y firmar manualmente, para llevarla al centro
para que sea teletramitada (junto con la documentacion que necesite).

DAutDrizan al SecretarioiTitular del centro donde se entrega este impreso como representante legal para la presentacion y registro electronico de esta solicitud.

Firma padre o tutoria 1 Firma madre o tutor/a 2

Para finalizar la grabacién se ha de hacer clic en el botdn “ 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 permitira adjuntar documentacion en formato fichero
pdf y con un tamafio maximo de 5MB.

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

| Seleccionar archiva
Si tenemos que adjuntar documentacién 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:

i e

Adjuntar documentos 3 - {3

Tamane maxime dal fichero a subin Sk, [ Aregk &
Tipo the fheher o8 MOMMIBos para sute ranita: POF.

Debie adurian uns & une ledos les decunenios que deaes pulsanids ol hoton selecclonar mcldes o examine segin s navegaior
e el Alilizando, Cuands lbags leminado do adpmas Lodoes lon decsmentos, dobeda indicar par s cada uno de bos documenton
n pequeiia descrpeiin del contenido de caifa uno de allos que 1o exoesa de 178 carscteres ¥ & contimuacion pulse ol botén
aceplar con fondo ved de en la pane supedion derocha de esia veniana,

Para elimina un decumento musque e check de la zpuier da y haga clich en el ieone en Torma de asps con Tondo roje de 14
Tt SUET R e Scli 6 GEE vorTana

Doomnents

Salsccionar aichivg | Mngin sechive selsctaonado

Ihiiriora todal de Pegistros: 1

SHLECCIORAR
o Mk @ el documenta Denceipeisn del documants

"

o —_ i et b LI T : pofl | Descharaciln BPF 201

1

Escribir breve descripcion sobre el
contenido del archive adjuntado

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

En caso de que se abandone Papds y posteriormente se quiera acceder a la solicitud, se ha de

9
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entrar como se ha dicho inicialmente y se accedera al menu Mis tramites — Mis solicitudes. Si el

qgue accede es el tutor que accedié para rellenar la solicitud en la opcién Pendientes de firma

aparecen las solicitudes si ain no han sido firmadas o no han sido registradas por el centro.

CIUDADANO Sl
M m, P
% Papas 2.0 '
—_— 2 P o Castilla-La Mancha
Secretaria Virtual Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
I Tramitacién por Internet =R Mis solicitudes &
Mis tramites " "
Niimero total de registros: §
— o e T
Mis solicitudes 1e Solicitante Tramite Centro Bumes i Tramitacién
Registro
? Mis solicitudes sm—_ 2 Solicitud Aluminada de Centros PORICos uso)
RENEEES ey Aneor |on préstamn de Matenales Gumiculares (4° suAREagilenitn (641546-10032015 10:56:44- | Eiecironica
© Pendientes de Firma |y 6° Primaria) 2015016
Solicitud Alumnado de Centros Cancedados|
(e [EE r |uSo en préstamo de Materiales Cumiculares |(IITAMIIIENEIMAIEN (641324 10032015 105312 [Electrénica
(4° y 6° Primaria). 201516
= Solicitud ARimiTado O Ceniios PUDICGS US0)
) Mis datos DisseSimamsiingsear jen préstamo de Materiales Gumiculares (4° | ESMIRDwAR Aeminiisaiin |530353-09/03/2015 152245 [Elecirinica

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 I [ Cancelar ]

e Si se pulsa Aceptar, el sistema lleva directamente a la pantalla de solicitudes
pendientes de firma.
Solicitudes Pendientss de Firmar
Rimerd total de regiannes: 3
Tipo de Sobcitud | Amng Frumer Firmmante
|Adrumidn de alumnos en Lnsefsnzas de
Cicko Echicatidn Wtants, Prmana, E50
W Bachilbarato, Cuied 31214
LAdriarbn da slumnos an Ensefanias de 2
Clclo Bduescitn nfaniil. Primania, ES0
W B-lq:hnll:r.l'i:\_. Cursa 2012494
‘Solicitud de Ayuda para itros o
WHMlWHIW“TIIMi% Ywm
LT — [ Dencargar Solicifed
Iﬂ Faltnad E_
Al hacer clic sobre la solicitud se puede elegir Firmar para llevar para seguir con el
procedimiento (se explica en el apartado siguiente).
L]

En caso de haber pulsado Cancelar, se puede llegar a la pantalla de Solicitudes
pendientes de firmar desde la siguiente opcién 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

10
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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 botén de firmar (con
certificado digital), o firmar con usuario y contrasefia.

Solicitud de libros texto para Alumnado de 4° o 6°. Centros . 2015/16. }} B0 &
Esta es la solicitud que se va a enviar al centro. Por favor, revise los datos de la misma y en caso de que quiera rectificaria pulse el boton "Volver_mar Usuario/Contrasefia
Sitodo es correcto puede continuar el proceso por las siguientes vias:
Si dispone de certificado electronico, firme su solicitud pulsando el boton 'Firmar Certificado Digital' situado en el margen superior derecho de esta pantalla.
Si tiene la posibilidad de proporcionar su usuario y contraseiia para finalizar el tramite, firme su solicitud pulsando el botén "Firmar Usuario Contrasefia’.

Los solicitantes podran obtener, para la correcta cumplimentacion de la solicitud, la asistencia técnica necesaria en los Servicios Periféricos de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes y en los centros educativos que tengan implantadas las ensefianzas objeto de esta convocatoria.

Firma con certificado digital
Tras hacer clic en el botén 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.

Es importante leerlo con atencidn, 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.

11
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Advertencia de Seguridad

Uly :Desea bloguear la ejecucion de componentes potencialmente
inseguros?
Aplicacién: es.gob.afirma.cliente Sign&pplet
Java ha detectado componentes de aplicaciones que podrian indicar un problema

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

[ Bloguear ][ Mo bloguear

1) La aplicacién contiene cédigo firmade y no firmado.
Mais Informacidn

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

Certificados
Seleccione el certificado de firma
NUMBRE*'NIF*(FNWUESEZC-“;& ....................... -

[ Aceptar ][ Cancelar l
alns Der=onales

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

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

Introduzca Usuario y Contrasefia

@
-

Clave:

12
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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 botén 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 ] l 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 Papds, recupere la solicitud y proceda a su firma.
Recuperara la solicitud desde la opcién de menu Mis tramites — Mis solicitudes — Pendientes
de firma.

[ =
% Papéas2.0
Secretaria Virtual_
| PAPAS 20 - Secretaria
. Tramitacién por =
* Internet
Mis tramites

& 1¢e
Mis solicitudes e 20
? Mis solicitudes
 En curso
 Tramitadas

? Pendientes de Firma e e

® 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 a2 @

Su solicitud ha sido tramitada correctamente.

FReutilizacion mediante Préstamos de Libros de Texto

Datos del registro electrénico de la solicitud teletramitada

Fechay Hora: |11/06/2013 17:19:09 h ﬁ Numero de registro: 20822-11/06/2017 17:19:08

Datos personales

Nombre: DNINIE: Sexo: Hombre @ 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 trdmite 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 renta per capita y de los de minusvalia y familia numerosa, en su
caso.

- Si se prevé aportar documentacion tiene que digitalizarla y guardar el fichero en formato pdf
para posteriormente adjuntarlo cuando haya terminado de cumplimentar los datos de texto.

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

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

W
- Si detectamos algln 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 botdn verde para proceder a la firma electrdnica de
la Solicitud.

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

Una vez hecho esto, habran registrado la solicitud digitalmente. Pueden comprobar esto
viendo que se ha asignado un nimero 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: [IRIENeg 0 (RS REw Numero de registro: 5595-01/04/2014 10:41:40

DATOS DEL TRAMITE
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Podran pulsar el botdon “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 opcion 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 adjudicacién de libros de texto en préstamo) la opcidon Datos
de la solicitud, que mostrard la informacion de las materias en las que el alumno/a tiene
adjudicado libros de texto en préstamo.
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