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0.- Proceso abreviado.

ICONOS DE LA SOLICITUD: A lo largo del proceso de cumplimentacién de la solicitud aparecerdn, 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. —‘ LEh =

g
']

Adjuntar documentos. |

Volver atras. |

- Si se prevé aportar documentacién digitalizada primero tiene que escanear y guardar el fichero en
formato pdf para posteriormente adjuntarlo cuando haya terminado de cumplimentar los datos de
texto. El adjunto puede realizarse siempre antes de firmar y presentar la solicitud.

- Acceda a Papas 2.0 ( https://papas.jccm.es/papas/ ) y desde Secretaria Virtual, Seleccione el tramite
para comenzar la cumplimentacién de la solicitud del alumno/a.

- En la parte de miembros computables, rellenar los datos del alumno/a y del resto de integrantes de
la unidad familiar a 31/12/2015.

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

- Después, el programa muestra un borrador de la solicitud que ha cumplimentado.

- Compruebe que lo grabado es correcto.

- Si detecta algun error, pulse el botén “volver” para corregir el dato.

- Si todo es correcto, firme su solicitud con las credenciales de Papas 2.0.

También es posible realizar la firma de la solicitud con certificado digital en vez de claves de Papas
2.0. Si tiene problemas con esta opcidn utilice el enlace de recuperacién de contrasefias para obtener
las credenciales de acceso.

- Introducir las credenciales y pulsar el botdon verde para proceder a la firma electrdnica de la
Solicitud.

Advertencia: es preciso que ambos sustentadores firmen la misma solicitud y recuerde que se

considerara la ultima solicitud presentada ante la Administracién.

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 en la que se ha realizado:
Datos del registro electrénico de la solicitud teletramitada

Fecha y Hora: QI Ny B (0 e Nimero de registro: 5595-01/04/2014 10:41:40

DATOS DEL TRAMITE

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.

El nimero de registro es el “identificador” o “n2 de seguimiento” necesario para el seguimiento
administrativo de la solicitud presentada.
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1.- Quién puede presentar la solicitud.

Podran presentar solicitud de participacion los padres o tutores del alumnado que en el curso
académico 2017/18 vaya a estar matriculado en cualquier curso de educacion primaria o educacion
secundaria, es decir el alumnado matriculado actualmente el presente curso 2016/17 en educacién
infantil 5 afos, en los niveles de 12 a 62 de primaria o en los niveles de 12 a 32 de secundaria; en el
caso de 42 de secundaria considere su presentacion si tiene duda de que finalmente supere este nivel.

La participaciéon en esta convocatoria estd regulada por el Decreto 30/2017 de 11/04/2017 de la
Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se realiza la convocatoria publica que regula
la concesidn directa de subvenciones consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de
educacion primaria y secundaria obligatoria matriculado en centros publicos y privados concertados

de Castilla-La Mancha.

El plazo para presentar las solicitudes es desde el 19 de abril al 10 de mayo, ambos incluidos.
El medio de presentacion es telematico a través de la Secretaria Virtual de la plataforma Educativa

Papas 2.0 (https://papas.jccm.es )

Existen videos tutoriales que explican el acceso y el proceso a realizar para presentar el tramite en la
Secretaria Virtual de Papas, en el enlace:
http://www.educa.jccm.es/alumnado/es/papas/videotutoriales-papas-2-0

2.- COmo llegar hasta la pantalla de la solicitud.

Para acceder a la Secretaria Virtual de la plataforma Educativa Papas 2.0 ( https://papas.jccm.es )
necesita en primer lugar ser usuario de esta aplicacion, es decir que haya entrado anteriormente a la
aplicacion para realizar otro tramite (admision, pruebas de acceso, etc) o que realice el seguimiento
educativo de su hijo/a a través de esta aplicacion.

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

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

Si es usuario pero no recuerda sus datos de acceso tiene la opcidn Recuperacion de contraseias en
https://papas.ijccm.es donde el sistema le enviard nuevas credenciales al correo electrénico que usted

registro la primera vez que accedié.
Acceso mediante usuario y contrasefia PAPAS:

a) Pulsamos sobre “Acceso con Servicio de Autenticacion de JCCM”:
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Papas

LOGIN (}

Acceso con Servicio
Autenticacion de JCCM

@ Acceso con Cer| Entrada a la plataforma

Recuperacion de contrasenas

Ayuda para el acceso

Papas

Elija el método de identificacion

Con el usuario de Delphos/Papas: Con el sistema cl@ve: Con el usuario de empleado de la
¢Que es esto? {Que es esto?

3 {Que es esto?
Usuario:
‘ +

INICIAR SESION IR AL SISTEMA CL@VE IR AL ACCESO CENTRALIZADO

I Recuperacion de contrasenas I Ayuda para el acceso

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

Advertencia: cuando acceden por primera vez con las credenciales suministradas, el sistema le pedira
cambiar la contrasefa y cuenta de correo electrénico. Guarde la nueva contrasefia pues serd necesario
para firmar la propia solicitud que cumplimente y para entrar en sucesivas ocasiones.

Si quiere acceder mediante Certificado digital, haga clic en “Acceso con Certificado Digital”:

Tras acceder de cualquiera de las formas hay que elegir el médulo Secretaria virtual para realizar el

trdmite de cumplimentacidn de la solicitud de préstamo de libros de texto.

%  Papas 2.0
Secreiaria Virtual

Una vez que han accedido, tiene que seguir estos pasos:

19) Clic en el menu de la izquierda Tramitacion por internet (1).
29) Seguidamente, clic en Enviar solicitud (2).
39) Aparecen todos los trdmites disponibles, de entre ellos se elige el tramite (3):
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“Solicitud de uso de libros de texto en préstamo 2017/18”
49) Y para acceder, tiene que hacer clic en “Seleccionar” (4):
592) Hacer clic sobre la descripcion del tramite (5).
Antes de proceder a presentar la solicitud lea la informacion que se le muestra; le aconsejamos tenga
presente los criterios de concesion, que puede consultar en la propia convocatoria y en el enlace
sefialado con (*).
62) Aparece la opcidn Seleccionar (6), sobre la que también se hace clic.
72 Se hace clic sobre el nombre del alumno (7) y finalmente, tras elegir seleccionar (8) se llega a la
pantalla de cumplimentacién de la solicitud.

Secretaria Virtual

o
@

Tramites disponibles

e - s > - g y - -

[
L

Tramitaciéon por T‘1
Internet |

“ Enviar solicitud =2

® Tramites del centro

3 == |Solicitud de uso de libros de texto en préstamo 2017/201 -
Seleccionar

.

& Mis tramites

@ Mis expedientes

& Mis datos

Pantalla con Descripcion del tramite:

Tramite: Solicitud de uso de libros de texto en préstamo 2017/2018

Convocatoria de solicitud uso de libros de texto en préstamo gratuito para el curso escolar 2017/2018.

Beneficiarios: Podra ser beneficiario de la subvencién el alumnado que vaya a estar matriculado en el curso 2017/2018 en educacion primaria o
en educacién secundaria, en centros plblicos o privados concertados de Castil R, del ejercicio 2015, sea igual
o inferior a la indicada en el articulo 25 del Decreto que regula la convocatoria. JConsulte cuadro en este enlace.| %

Si la renta es superior a la columna indicada para el tramo II, su solicitud sera denegada, por tanto le recomendamos que valore su
presentacion.

Para mas informacion sobre acceso y utilizacion de Papa'slconsulte los videos tutoriales en este enlace.l

Podran presentar solicitud, desde el 18 de abril al 9 de mayo 2017, el alumnade matriculado actualmente en educacion infantil 5 afios, en los
niveles de 19 a 62 de primaria o en los niveles de 19 a 32 de secundaria y en el caso de 49 de secundaria considere su presentacion si tiene
duda de que finalmente supere este nivel.

Namero total de registros: 1

Descripcion Plazo Personas que pueden :Requiere Anexos a
B Presentacion| presentar la solicitud Firma Electrénica?  aportar
El alumnado matriculado actualmente en educacion
6 infantil 5 afios, en los niveles de 1°a
/5 \ 6° de primaria 0 en los niveles de 1°a
25 = . 4 e secundaria y en el caso de 4° de secundaria |-
8
Solicitud de uso de libros de texto en préstamo 2017/201 D [Soleccionar fidere su presentacion si tiene duda Si No
ie finalmente supere este nivel, en
centros educativos publicos o privados concertados
de Castilla-La Mancha.
= Seleccidn 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’.
Numero total de registros: 4
DNI/Pasaporte Fecha DNI/Pasaporte| Nombre DNI/Pasaporte| Nombre Cumple
Al del alumnola L G nacimiento| del tutor 1 del tutor 1 del tutor 2 del tutor 2 requisitos
P TR Y N e e R 1=
A [0 seleccignar |
7 [ \

Su hijo/a debiera aparecer como candidato si actualmente estd matriculado en educacion infantil 5
anos, en los niveles de 12 a 62 de primaria o en los niveles de 12 a 42 de secundaria en centros
educativos publicos o privados concertados de Castilla-La Mancha.

En el caso de 49 de secundaria, considere su presentacion si tiene duda de que finalmente supere este
nivel.
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Atencion: Si no aparecen alumnos candidatos, los datos mostrados contienen errores o no es posible
hacer la solicitud, debe ponerse en contacto con el centro educativo en el que estd matriculado su
hijo/a donde le indicaran los pasos a seguir.

3.- Rellenar y grabar la solicitud.

ICONOS DE LA SOLICITUD: A lo largo del proceso de cumplimentacién de la solicitud aparecerdn, en

la parte superior derecha de la pantalla, varios botones cuyas funciones son:

- Imprimir.

- Firmar con certificado digital.

|
\

@

- Firmar con usuario y contrasena de Papas 2.0. —‘ ng =

G )
']

- Adjuntar documentos. |

- Volver atras. |

La pantalla de la solicitud presenta los datos del alumno/a seleccionado en el apartado anterior y los
datos de los tutores correspondientes tal y como estan 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 DELPHOS o, en caso
contrario, mostrara el NIE (Niumero de identificacidon escolar con el que la aplicacion identifica a cada
alumno/a en el sistema) y en el apartado Datos del tutor se presentan los datos de los tutores del
alumno/a, seglin estén registrados en dicha aplicacién. Estos datos no los puede modificar usted, y por
tanto en el caso de que hubiera algln error tiene que pedir rectificacion en el centro educativo donde
se encuentre matriculado el alumno/a, con la correspondiente documentacién justificativa.

ATENCION: Si podra incluir o rectificar en el momento de cumplimentacién de la solicitud el
teléfono movil y correo electrénico para comunicaciones. Por tanto revise estos datos.

Datos personales

Nombre: & Sexo: '® Hombre Mujer * DHI Pasap. DNIFHIE: Numero Escolar:
Primer apellido: el Segundo apellido:
Fecha de nacimiento: = @
Localidad nacimiento
. ! T . e ] =
Hacionalidad: Pais de Nacimiento: (S0LO EXTRANJERDS):
Provincia de nacimiento: hd Municipio de nacimiento: hd Localidad de nacimiento: hd
Teléfono Movil: |brw-ta " - campos editables gue puede modificaT——=m CorreoElectrénico: |b-

Datos del tutor

TUTORIA 1

®) DNI Pasap. * DHI: | Nombre: = Sexo: '-i-'HDmbre ‘-::-' Mujer
Primer apellido: Segundo apellido: acionalidad (SOLO EXTRANJEROS): o
Teléfono Movil: |&.0 777" Correo Electfonico:
TUTORIA 2

® DN Pasap. * DI Hombre: : Sexo: () Hombre ® Mujer *
Primer apellido: Segundo apellido: Nacionalidad (SOLO EXTRANJEROS): hd

Teléfono Mévil: [67.7>70 Correo Electrénico:

Clausula informativa
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En el apartado donde se relacionan a los “Miembros Computables” tienen que incluir a TODOS los
miembros (incluido alumno/a) que forman la unidad familiar a 31/12/2015, tal y como indica el
articulo 13 del decreto que regula la Convocatoria publicado (DOCM 18/04/2017):

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
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 declaracién 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 separacién 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 retnan los requisitos a que se refiere el punto anterior o el nuevo cényuge o
persona unida por andloga relacién.

Cuando el régimen de custodia de los hijos sea compartida, se considerardn miembros computables el padre, la madre y
sus hijos comunes

32 La determinacion de los miembros de la unidad familiar se realizard atendiendo a la situacién existente a 31 de

diciembre del afio fijado en la resolucidon anual que emita el titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

En el caso de divorcio o separacién legal no se considerara miembro computable, y por tanto no se
relacionara en la solicitud, al progenitor que no conviva con la unidad familiar, y si serd considerado
miembro computable el nuevo cényuge o persona unida por andloga relacién, en el caso de que lo
hubiera. Ambos casos a fecha 31 de diciembre de 2015.

Sélo se podra marcar la casilla donde se indica que la solicitud sera firmada por un Unico progenitor,
cuando el tutor/a que cumplimenta la solicitud se encuentra separado del otro progenitor del
alumno/a o en situaciones excepcionales de fuerza mayor (incapacidad legal, fallecimiento, orden
judicial de alejamiento...), todo ello con efectos anteriores al 31/12/2015. Por tanto, si marca esta
pestaiia el solicitante deberd justificar esta situacion mediante el adjuntado en Papas de la
documentacidn que acredite la situacion concreta.

Todas las instancias deberan estar firmadas por el padre y la madre, o tutores legales, o el nuevo conyuge o persona unida por analoga relacion salvo
separacion legal anterior al 31/12/2015, resolucion judicial por la que se 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).

Solo en estos casos de imposibilidad de firma conjunta, INDIQUE QUE LA SOLICITUD SERA FIRMADA POR UN SOLO PROGENITOR (éste hecho debera ser acreditado en el

momento de presentacion de esta solicitud).

En este caso tendran que presentar impreso de declaracién responsable que se encuentra como
documento adjunto a esta guia y en el apartado de documentos relativos a la convocatoria publicados
en el Portal de Educacién

Si la documentacidn justificativa de ésta declaracion ya ha sido presentada en otros procesos en el
centro dénde esta matriculado el alumno/a, no es necesario volver a presentarla. No obstante, ésta
documentacion podra ser requerida por parte de la persona titular de la direccion del centro publico
o del titular del centro concertado, en éste caso sera necesario justificar los motivos alegados en esta
declaracion responsable presentando, segln corresponda, la siguiente documentacion:

(1) Familia monoparental: copia del Libro de Familia con los datos del alumno y del progenitor.

(2) Fallecimiento: copia del Libro de Familia con los datos del alumno y de los progenitores, asi como
de la correspondiente inscripcion en el mismo del fallecimiento.
(3) Privacidn de la patria potestad: Copia de la Resolucién judicial por la que se priva al tutor de la

misma.
(4) Orden o sentencia de alejamiento u otras medidas cautelares: Copia de la Orden o sentencia.

(5) Orden o sentencia de divorcio, excepto cuando se trata de custodia compartida.
(6) Otras circunstancias: Documentacién acreditativa de las mismas.
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A efectos de calculo de la renta de la unidad familiar se consideran “SUSTENTADORES” al padre y
madre o, en su caso, al nuevo cényuge o persona unida por analoga relacién al padre o a la madre que
sean componentes de la unidad familiar a 31 de diciembre de 2015.

Para la consideracion de los datos de renta del ejercicio 2015, cada sustentador autoriza el cruce de
datos con la Agencia Tributaria (AEAT) mediante la firma electrénica (de cada tutor) de la solicitud
presentada. En caso de que se oponga expresamente a dicha comprobacion tiene que adjuntar toda
la documentacion acreditativa indicada en el articulo 8 del Decreto de la Convocatoria publicado
(DOCM 18/04/2017).

En el caso de que no pueda recabarse por parte de la Administracion dicha informacién de la Agencia
Tributaria (AEAT), también deberan aportar la documentacién acreditativa indicada.

La falta de acreditacion de renta de cualquiera de los sustentadores impedira el calculo de renta
familiar lo que supondra la denegacidn de la solicitud de la convocatoria.

A efectos de esta convocatoria declaran:
Indique el nimero de miembros computables a 31/12/2015:

Relacionar TODOS los miembros computables que forman parte de la unidad familiar a 31/12/2015 segun apartado a) del articulo 13 del Decreto que regula la convocatoria:

FECHA
PARENTESCO DNI-NIE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE NACIMIENTO

Padre-Tutor

Madre-Tutora

Hermano/a

Solicitante-Alumno

Nuevo Conyuge o perscna unida por analoga relacion
v

v

v

v

Si alguno de los sustentadores no puede firmar la solicitud por causas extraordinarias, justificadas

por imposibilidad técnica después de haber puesto en conocimiento esta incidencia en
papas.edu@jccm.es y/o tampoco resueltas por responsables del centro educativo, 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, tendra que imprimir y firmar manualmente para presentarla en el centro educativo.

Una vez cumplimentada, para grabar la solicitud, si todos los datos son correctos, tiene que hacer clic

en el botdn de la parte superior derecha que tiene forma de “tic” de color verde.

A continuacidn aparecera la pantalla “Adjuntar documentos” que nos permitira, en su caso, adjuntar
documentos en formato fichero pdf y con un tamafio maximo de 5SMB (es necesario que el navegador
utilizado no tenga bloqueado “ventanas emergentes” para que aparezca la pantalla de adjuntado de
documentos).

Nota: Es conveniente escanear los documentos que queramos adjuntar y guardarlos en nuestro
ordenador, para poder adjuntarlos en este momento.

Adjuntado de documentacién: Hacer clic en L =si=ssienararcnie y busque en el ordenador el

documento que queremos adjuntar.
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Una vez seleccionado el documento (1), se escribira breve descripcion del contenido del documento
(2). Para terminar tiene que hacer clic en el botén verde de “aceptar” (3):

Adjuntar documentos ;3 ~00

Tamano maximo del fichero a subis SMb. Acephar
-Tipo de ficheros admitidos para este tramite: POF.

Debe adpuntar uno a uno todos los documentos que desee pulsando el boton seleccionar a chivo o examina segun el navegador
que este wtilizando, Cuando haya termanado de adpunta todos los documentos, debera indicar para cada uno de los documentos
una pequedia descripcion del contenido de cada uno de ellos que no excesa de 120 caracteres y a continuacion pulse el boton
aceptar con fondo verde en la parte superion derecha de esta vertana,

Para eliminar un documento mar que el check de la izquierda y haga click en el icono en forma de aspa con fondo rojo de la
parte superiorn detecha de esta vertana,

Seleccionar srchivo  Nngun archivo selecconado

Wimero total de registros: 1

SELECCIONAR

g :_ Nomba e del documento Descripeion del documento
v ¢ e — . Adbeamierto-adq O-materisles curmcubare ertros p . pdf | Declaracion RPF 201

gr

o—> Escribir breve descripcion sobre el
contenido del archivo adjuntado

Si no necesita adjuntar documentacion, cierre la pantalla emergente de adjuntado de
documentacion.

Para completar la presentacién de la solicitud, solo quedara revisar de nuevo los datos grabados y
por ultimo firmar la solicitud por los tutores consignados.

En caso de que se abandone Papas sin firmar la solicitud, posteriormente se podra abrir la solicitud
para su firma. Se accedera desde el menu Mis tramites — Mis solicitudes.- Pendientes de Firma.,
aparecen las solicitudes que no han sido firmadas y por lo tanto no han sido registradas (ver punto 4.-
“Firma de la Solicitud”)

CIUDADANO SOLIE b,
- R
= . g .
i ‘f“""s =9 ﬁ Gastilla-La Mancha
Secretaria Virtual Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes.
[ L O R Mis solicitudes @

- Mis trimites 5 .
Numero total de registros: &

e —— o T RS
Mis solicitudes b Solicitante Tramite Centro Mok Tramitacin
Registro
© Mis solicitudes m—_2 Solicitud Alumnado de Centros PUbIicos uso|
[RA TR door |en préstamo de Materiales Curiculares (4° (9 SRR AmEREn [541546-10/03/2015 10:56:44 (Electrénica
© Pendientes da Firma |y 6° Primaria). 201516
) Solicitud Alumnado de Centros Concertados|
R ot oo I Bestefamobamnor uso en préstamo de Materiales Curriculares (4 s B |641324-10/03/2015 10:53:12 [Electrénica
(4°y 6° Primaria). 201516
- Solicitud Alumnado de Centros Publicos usol
3 Mis datos Diser r [en préstemo de Materiales Curiculares (4° |4fNiRa0saR Geminideiin |630353-09/I03/2015 152249 |Electrénica

Si accede el segundo tutor/a (el que no ha rellenado la solicitud), el sistema le avisa que tiene
solicitudes pendientes de firma.

Le informamos, que tiene alguna solicitud pendiente de firma.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Si en el cuadro de aviso se hace clic en Aceptar, el sistema le llevara directamente a la pantalla de
solicitudes pendientes de firma.

10



Papas

Solicitudes Pendientes de Firmar

Himers tolal de registros: 3
Tipo de Solicitud Al TN Primer Finmante
Admisién de alumnos en Ensefanzas de 2*
Ciclo Educacion Intantil, Primaria, ES0
v Bachillerato, Curso 2314
Admisién de alumnos en Ensefanzas de 7*
Ciclo Educacion Intantil, Primaria, ES0
v Bachilkerato. Curso 201344

Solicitud de Ayuda para Wbros

madianie Prestamos de Libros de Texto e r—
Primans, __. 9 Descargar Solicitud
| & Firmar E'_

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

4.- Firma de la solicitud.

La falta de firma del tutor/a que cumplimenta la solicitud supone que quedara en borrador sin
hacerse efectiva su presentacion.

Ademas, la falta de firma del segundo tutor/a equivale a no autorizar el cruce de datos con AEAT de
este tutor/a no pudiéndose calcular la renta familiar lo que supondra la exclusién de la solicitud de
la convocatoria.

Una vez que se ha grabado la solicitud se puede hacer clic en el botén de firmar:

Detalle de la solicitud

ario_a'Contraseﬁa
Firmar Certificado Digital

Esta es la solicitud que usted va a firmar. Por favor, revise los datos de la misma.
Sitodo es correcto, pulse el botdn 'Firmar Certificado Digital' o 'Firmar Usuario Contrasefia’ para continuar con el proceso de teletramitacion.

Datos del Reaistro
4.1.- Firma con usuario y contraseiia Papas 2.0.

Tras hacer clic en el icono “*" aparece la ventana siguiente:

Introduzca Usuario y Contrasena ©

T

Usuario: B
Clave: o

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).

Si el otro tutor esta pendiente de firmar la solicitud, informara con aviso esta situacion:

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.
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Si el otro progenitor no es miembro computable, por no convivir en la unidad familiar a 31 de diciembre
de 2015, y por tanto no ha sido declarado como tal en la parte de miembros computables, no debe
firmar la solicitud cumplimentada por el otro progenitor que tiene la guarda y custodia del alumno/a.

Si la solicitud queda pendiente de firma al terminar de cumplimentarla, puede hacerlo en otro
momento (siempre antes de que el periodo de presentacién de solicitudes finalice), y para ello tiene
que recuperar la solicitud y proceda a su firma. Recuperara la solicitud desde la opcién de menu Mis
tramites — Miis solicitudes — Pendientes de firma.

%  Papas 2.0
Secretaria Virtual
| PAPAS 2.0 - Secretaria

| Tramitacién por =

" Internet

Mis tramites  fm—— 10
Mis solicitudes e- 29
Mis solicitudes
° En curso
Tramitadas

° Pendientes de Firma @ 32

Mis autorizaciones

9 Mis datos

Finalmente, si ha completado el proceso de firma, se presenta la pantalla de la solicitud con el dato de
la fecha y nimero de registro en la parte superior derecha de la misma.

NOTA: sélo en los casos donde ha sido relacionado como miembro computable el nuevo cényuge o

persona unida por anéloga relacién al padre o madre del alumno/a éste deberd firmar la solicitud de

forma manuscrita y presentarla en el centro educativo no pudiendo hacerlo de forma digital por no
ser padre o madre del alumno/a, aunque tuviera claves de PAPAS por ser padre/madre de otro
alumno/a

El nimero de registro le servira a lo largo del proceso como “identificador” o nimero de seguimiento
del proceso de la solicitud.

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

Fecha y 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 Mujj

Para imprimir o guardar el fichero pdf la solicitud ya registrada tiene que hacer clic en el icono imprimir
de la parte superior derecha.

Advertencia: Sila solicitud no muestra la fecha, hora y nimero de registro la solicitud se encontrara en

modo borrador no teniendo validez a efectos de participacion en la convocatoria
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4.2.- Firma con certificado digital.
Tras hacer clic en el botén el sistemaledard el = aviso siguiente:

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

Tras pulsar en Aceptar, el sistema tarda unos segundos y dependiendo de la configuracion Java del
ordenador, se pueden mostrar mensajes de diversos tipos que se han de ir confirmando.

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

Certificados

Sel ione el certificado de firma

e~ NIF ST (FNMT Clase 2 CA, 3 ) v: ir

[ Aceptar ][ Cancelar ]

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

Finalmente, si ha completado el proceso de firma, se presenta la pantalla de la solicitud con el dato de
la fecha y nimero de registro en la parte superior de la misma.

Si finalmente tiene problemas para firma con esta opcién u otro problema relacionado con la
cumplimentacién, le recomendamos que utilice la opcidn de recuperar contrasefias de Papas. Si nunca
ha utilizado el acceso con credenciales (usuario y contrasefia) envie correo electrénico a
papas.edu@jccm.es indicando el problema, sus datos y copia del DNI para que pueda ser asistido.

5.-Informacion de la resolucion del proceso

La presentacion de la solicitud y el seguimiento administrativo del proceso es responsabilidad del

padre y la madre y/o tutores que presentan y firman la solicitud.

La informacién del proceso se realizarad de forma individualizada en Papas y de forma conjunta en el
Portal de Educacion y en el tablén de anuncios de la Sede electrénica de Castilla La Mancha.

Para localizar la informacién de su solicitud en los listados conjuntos publicados necesitara el
“identificador” (nUmero de registro) asignado en la presentacion de la solicitud.

En Papas, desde el modulo Secretaria Virtual con la opcién Mis tramites — Mis solicitudes — Mis
solicitudes, donde aparecerd 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 informacién del resultado.

Se publicara primero la lista provisional de solicitudes de concedidas y denegadas de acuerdo al nivel
de renta fijado en articulo 7 del Decreto que regula la convocatoria.

La denegacién podra ser debida a:
Que la renta familiar supere el limite establecido en articulo 7 del Decreto que regula la convocatoria.

Que no haya firmado digitalmente o se haya opuesto al cruce de datos con la Agencia Tributaria (sin
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aportar documentacion acreditativa de renta) algun sustentador relacionado en los miembros
computables, y por tanto no se pueda calcular la renta de la unidad familiar.

Que a pesar de haber autorizado el cruce de datos, la Agencia Tributaria no ha suministrado dato de
renta del interesado y por tanto no se ha podido calcular la renta de la unidad familiar.

Si no esta de acuerdo, contra estas listas puede presentar reclamacion mediante escrito alegaciones
en plazo de 10 dias habiles a contar desde el dia siguiente de su publicacion.

Por ultimo, se emitird la resolucién definitiva donde se indique si finalmente resulta concedida o no.
En el caso de resultar beneficiario, la entrega de libros queda condicionada a que el alumno/a esté
matriculado/a en cualquier curso desde 12 a 62 de primaria o en desde 12 a 42 de educacidn secundaria
en 2017/18.

Para facilitar la comunicaciéon de novedades sobre este y otros tramites gestionados en Papas, si se
utiliza el médulo de comunicacion le aconsejamos que se suscriba a los avisos de “Comunicacion
interna”.

< ocutarmens Seguimiento Educativo >

Seguimiento del curso ®e Suscripcion a avisos Q@

Comunicaciones

Aviso del\ Comunicacion Interna =]
Niimero total de registros: 1
Canal de entrada  Datos suscrito Fechade  Fecha de
del aviso disponibles suscripcion baja

e " @omailcomNo |

Agenda personal

Mis favoritos

Revise y/o actualice la direccidn de correo electrénico por la que quieren recibir aviso de comunicacion
desde el centro. Para modificar el correo electronico de avisos tiene que seleccionar la opcién
“Modificar”:

< ocutarmeni Seguimiento Educativo >
- G e ., Suscripcién a avisos Q
+ Comunicaciones
Aviso de: [ Comunicacion Interna =] -
anuncios Nuamero total de registros: 1
Encuestas Canal de entrada  Datos .+ Fechade  Fechade
Suscrito suscripcion baja

del aviso disponibles

® Centro

Suscribirse

* Agenda personal

®_Mis favoritos
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XXX

Castilla-La Mancha

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
Secretaria General

ANEXO
IMPRESO DE DECLARACION RESPONSABLE

Concesién directa de subvenciones consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado
de educacién primaria y secundaria obligatoria matriculado en centros publicos y privados
concertados de Castilla-La Mancha

CURSO 2017/ 2018
[ Lo 0740 o 1 - con
DNI/NIE/N® de Pasaporte............ccoevvenenennn. como PADRE / MADRE / TUTOR, TUTORA O

REPRESENTANTE LEGAL (tachese lo que no proceda) del alumno/alumna:

DECLARO:

Que el impreso de solicitud de admision al que se adjunta esta declaracién esta firmado por una persona
sola, como padre/madre/tutor/tutora o representante legal, debido a:

€ Familia monoparental

€ Fallecimiento del otro progenitor

€ Privacion al otro progenitor de la patria potestad de los hijos por resolucién judicial
€ Orden o sentencia de alejamiento u otras medidas cautelares

€ Orden o sentencia de divorcio excepto cundo se trata de custodia compartida

€ Ofras circunstancias (especificar):

El padre / La madre / El Tutor, La Tutora o representante legal
Firma y DNI / NIE o N° de Pasaporte
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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL IMPRESO DE DECLARACION RESPONSABLE
Lea muy atentamente estas Instrucciones y preste la debida atencion para cumplimentar el impreso:

A.- INSTRUCCIONES GENERALES:

[1 Sélo se cumplimentara esta declaracion en caso de que la solicitud no pueda ser firmada por ambos
progenitores o tutores legales, por alguna de las causas que se sefalan en el mismo, o por otras que
deberan especificarse en el apartado correspondiente.

U El'impreso se presentara como documento adjunto en el momento de la cumplimentacién de la solicitud
a través del Programa PAPAS 2.0 (https://papas.jccm.es). En caso de utilizar impreso en papel deben
cumplimentarse utilizando boligrafo azul o negro, con letra clara y legible, preferentemente mayusculas.

[l Los datos referidos al alumno o alumna asi como los del padre, la madre o tutor legal que presenta la
declaracién (Nombre y apellidos, DNI/NIE o N® de Pasaporte también en el caso de estos Ultimos), deberan
cumplimentarse obligatoriamente.

B.- INSTRUCCIONES PARTICULARES:

[1 No es necesario volver a presentar la documentacion justificativa que se indica si ya ha sido presentada
en el centro donde esta matriculado su hijo/a en otros procesos. No obstante ésta documentacion podra ser
requerida por parte de la persona titular de la direccidn del centro publico o del titular del centro concertado.

Documentacion a presentar segun corresponda:

) Familia monoparental: copia del Libro de Familia con los datos del alumno y del progenitor.

(1
(2) Fallecimiento: copia del Libro de Familia con los datos del alumno y de los progenitores, asi como de la
correspondiente inscripcion en el mismo del fallecimiento.

(3) Privacion de la patria potestad: Copia de la Resolucién judicial por la que se priva al tutor de la misma.
(4) Orden o sentencia de alejamiento u otras medidas cautelares: Copia de la Orden o sentencia.

(5) Orden o sentencia de divorcio excepto cundo se trata de custodia compartida.

(6) Otras circunstancias: Documentacion acreditativa de las mismas.

IMPORTANTE: Se informa al padre, a la madre o representante legal firmante del impreso que, la falsedad en los
datos aportados u ocultamiento de informacion puede ser motivo de desestimacion de la solicitud, por
incumplimiento de los requisitos exigibles para su tramitacién (Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas), con independencia de otras medidas legales que
correspondan en caso de vulneracién de derechos del padre, madre o representante legal cuya firma no aparece
consignada.
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