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1.- Quién puede presentar la solicitud.

Podran presentar solicitud de participacidn los padres o tutores del alumnado que en el curso
2016/17 vaya a estar matriculado en los cursos 32 a 62 de educacién primaria o de 12 a 42 de
educacion secundaria.

La participacion en esta convocatoria estd regulada por la Orden de 17/05/2016 vy la
Resolucion de 25/05/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
realiza la convocatoria publica para la concesion del uso de libros de texto del alumnado de
educacién primaria y secundaria obligatoria matriculado en centros publicos y privados
concertados de Castilla-La Mancha en el curso 2016/2017.

El plazo Unico para presentar las solicitudes es desde el xx de xxx al 30 de junio, ambos
incluidos.

El medio de presentacion es telematico a través de la Secretaria Virtual de la plataforma
Educativa Papas 2.0 (https://papas.educa.jccm.es)

Existen videos tutoriales que explican con toda claridad el acceso a Papas y a la Secretaria
Virtual en el enlace: http://www.educa.jccm.es/alumnado/es/papas/videotutoriales-papas-2-0

2.- Como llegar hasta la pantalla de la solicitud.
Ver esquema decisidn “acceso a papas “en la ultima hoja de esta guia.

Para acceder a la Secretaria Virtual de Ila plataforma Educativa Papas 2.0
(https://papas.educa.jccm.es) necesita en primer lugar ser usuario de esta aplicacidn, es decir

que haya entrado anteriormente a la aplicacion para realizar otro tramite (admisidn, pruebas
de acceso, ...) o que realice el seguimiento educativo de su hijo/a a través de esta aplicacidn.

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 Direccion Provincial de Educacion,
Cultura y Deportes, 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 ya era usuario de la aplicacién y ha olvidado los datos de acceso, tiene la opcidn de
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LOGIN [

Acceso con Servicio
* Autenticacion de JCCM

® Acceso con Certificado Digital »

I Recuperacion de contrasenas I 3
Deseo configurar mi acceso
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recuperar sus datos de acceso en la pantalla principal de Papas.
Acceso mediante usuario y contraseina PAPAS:

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

LOGIN [}

Acceso con Servicio
Autenticacion de JCCM

® Acceso con Cer] Entrada a la plataforma

Recuperacion de contrasenas

Ayuda para el acceso

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

Papas

Autenticacién de Papas 2.0
Introduzca su Usuario : ) _ A
Contrasena. v ”' . y
~ -

ontrasefa | ’\

INICIAR SESION |  fimpia

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.

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

LOGIN

Acceso con Servicio
* Autenticacion de JCCM

l Acceso con Certificado Digital »

Recuperacion de contrasenas

Ayuda para el acceso

Tras acceder de cualquiera de las formas hay que elegir el médulo Secretaria virtual para
realizar el tramite de cumplimentacién de la solicitud de préstamo de libros de texto.
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Una vez que han accedido, hay que hacer clic en el menud 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 (3):

“Solicitud de uso de libros de texto en préstamo 2016/17”

Secretaria Virtual

Ju

Tramitacién por Intergat 1

“ Enviar solicitud ———2

% Tramites del 4

Reqistros: 51-66 de 66, paginas: 1, 2
cantro

| Descripcién
1 Mis tramites O R v SR S R IS T | (WP LT R oo, S 1 - | B

Solicitud de uso de libros de texto en préstamo 2016/2017

i Mis expedientes 3

o Mis datos ’ |SoliciuG e Past s

Hacer clic sobre la descripcion del tramite.

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

A continuacion, aparece la pantalla con Descripcion del tramite.
weate: HOMBRE DEL TRAMITE

CESCRIFCION DEL TRAMITE

Wirmero lotel de regeutroa: §

Far Pa n Recquier Ao
Clripita -'\T:;r:xﬂ r-':l:-.:‘:u:r?::?:?; r -'r—.:Ir-c:u-'.-nﬂ" q:-’l: !
TRAMITE DESCRIPCION

Tras seleccionar el trdmite aparece la pantalla Seleccion de solicitante con
nuestro cargo que son candidatos para poder participar en la convocatoria.

Tramites disponibles

RS AR T S e Rk TR

" on gotividades forrstivas oo cursos 2 Ioms. Cu. o 20 5EL 46

los alumnos a

educacion secundaria obligatoria (ESO).

Su hijo/a debiera aparecer como candidato si va a estar matriculado en curso 2016/17 en
alguno de los cursos comprendidos entre 32 y 62 de educacién primaria o entre 12 y 49 de

Se hace clic sobre el nombre del alumno (12) y luego tras elegir seleccionar (22) se llega a la

pantalla de cumplimentacién de la solicitud.

Seleccion de solicitante

pulse sobre su nombre y elija la opcién ‘Seleccionar’.

Numero total de registros: 1
'VICa-nd-ir:iatn ]

[o oo ] €— 30

1e

Para enviar una solicitud a nombre de una de las personas que se relacionan a continuacion,

en contacto con el centro educativo en el que estd matriculado su hijo/a donde
pasos a seguir.

Atencion: Si no aparecen alumnos candidatos no es posible hacer la solicitud y debe ponerse

le indicaran los
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3.- Rellenar y grabar la solicitud.

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

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

- Imprimir.

- Firmar con certificado digital. - J;

- Firmar con usuario y contrasefia de Papas 2.0. —‘ Lg] & ot 'J @
- Adjuntar documentos. | T 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 aplicacién DELPHOS o,
en caso contrario, mostrard el NIE (Nimero de identificacién escolar con el que la aplicacidon
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, todos estos
datos no los puede modificar usted, en el caso de que hubiera algun error tiene que pedir
rectificacion en el centro educativo donde se encuentre matriculado el alumno/a, con la
correspondiente documentacion 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 = DI Pasap. DNUNIE: Nimero Escolar:
Primer apellido: 2 Segundo apellido:
Fecha de nacimiento: = @

Localidad nacimiento
Nacionalidad: Pais de Nacimiento: (SOLO EXTRANJEROS):
Provincia de nacimiento: b Municipio de nacimiento: = Localidad de nacimiento: hd
Teléfono Mavil: [&rv-is - campos editables gque puede modificCar e Correo Electronico: [e

Datos del tutor
TUTORIA 1

Nombre: .d
Segundo apellido:

) DNI Pasap. * DHI: | sexo: ® Hombre () Mujer *

Primer apellido:
Teléfono Mavil: [€.- 7577

TUTOR/A 2

acionalidad (SOLO EXTRANJEROS): hd

Correo Electjonico:

i Hombre: %
Segundo apellido:

® DN Pasap. * DM sexo: () Hombre @) Mujer *

Primer apellido: Nacionalidad {SOLO EXTRANJEROS): e

Teléfono Mavil: [B7-77077 Correo Electronico:

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) de la unidad familiar que tal y como indica la Orden de
Bases la de Convocatoria publicada (DOCM xx/xx/2016) esta formada por:

12 La integrada por el padre y la madre, el tutor o persona encargada de la guarda y proteccion
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 arios, 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 retnan los requisitos a
que se refiere el punto anterior o el nuevo conyuge o persona unida por andloga relacion.

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

3¢ La determinacion de los miembros de la unidad familiar se realizara atendiendo a la situacion
existente a 31 de diciembre del ario fijado en la resolucion de convocatoria anual.

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

Solo se podra marcar la casilla donde se indica que la solicitud sera firmada por un tnico
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.
Si marca esta pestaiia el solicitante debera justificar esta situacion.

A efectos de cdlculo 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 andloga relacién al padre o
a la madre que sean componentes de la unidad familiar a 31 de diciembre de 2015.

Para la consideracidon de los datos de renta del ejercicio 2015, cada sustentador puede
autorizar al cruce de datos con la Agencia Tributaria mediante la firma de la solicitud
presentada o adjuntar toda la documentacién acreditativa indicada en la base sexta de la
Orden de Bases la de Convocatoria publicada (DOCM 20/05/2016).

La falta de acreditacion de renta de cualquiera de los sustentadores impedira el célculo de
renta per capita familiar lo que supondra la exclusion de la solicitud de la convocatoria.

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 31/12/2014, resolucidn 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 alejamienta).

Solo en estos cazos de imposibilidad de firma conjunta, INDIQUE D QUE LA SOLICITUD SERA FIRMADA POR UN S0LO PROGENITOR (éste hecho debera ser acreditado en el
momento de presentacion de esta solicitud).

Tienen que cumplimentar todos los campos que aparecen como obligatorios (los que tienen un
asterisco *).
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A efectos de esta orden declaran:

Indigue el nimero de miembros computables a 31/12/2015: *

Relacionar TODOS los miembros computables que forman parte de la unidad familiar a 31/12/2013 segin apartado ) de la base decimopnimera Orden de 17 de mayo de 2016:

Minusvalido

FECHA [CONSIGNESE

PARENTESCO DHI-HIE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO HOMBRE NACIMIENTO SOLOEN CASO

’ AFIRMATIVO)

| | — | |

] |
Madre-Tutora _—

1 |
Solictante-Alumno I —

Nuevo Cdnyuge o persona unida por analoga relacién | |

[~ | | | |

[ il | ] | ] W

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.educ@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 se tendra que imprimir y firmar manualmente
para presentarla en el centro educativo.

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 |a 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 D QUE LA SOLICITUD SERA FIRMADA POR UN SOLO PROGENITOR (éste hecho debera ser acreditado en el
momento de presentacion de esta solicitud).

Para grabar la solicitud, si todos los datos son correctos, tiene que hacer clicen el botén ~ de
la parte superior derecha que tiene forma de “tic” de color verde.

A continuacién aparecerd la sobre pantalla que nos permitird, en su caso, adjuntar
documentos en formato fichero pdf y con un tamafio maximo de 5MB. Es conveniente
escanear los documentos que queramos adjuntar y guardarlos en nuestro ordenador, para
poder adjuntarlos en este momento. Si no necesita adjuntar documentacion, cierre la pantalla
emergente “Adjuntar documentos”

Tengan en cuenta que en el supuesto de que se alegue condicién de familia numerosa y/o
dictamen de minusvalia y los documentos acreditativos no hayan sido expedidos en Castilla-La
Mancha, tienen que adjuntarlos a la solicitud como archivos anexos a la misma, dentro del
plazo de presentacién de solicitudes. Si no es aportado en este momento no podra ser tenido
en cuenta con posterioridad.

Adjuntado de documentacion: Hacer clic en [ Seteeciensr ereniva [y hyscar en el ordenador

el documento que queremos adjuntar.
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3 ~00 o

Adjuntar documentos

<Tamafio maximeo del fichero a subin SWb.
-Tipo de ficheros admitidos para este trimite: PIF.

Dibe admintas une aune lodos lea decummantos que deses pulaands & boton selecclonar o chivo o exanming aogim el iuve gador
e este milizando, Coamio ays terminade de sdpunta todos los deosmentos, debesd inndicar para cada uno de los documentos
s pequetia descripoiin del contenido de cada unio de ellos que o excesa de 120 carsieres v a contimuacion pulse el botdn
acepiar con Tondo verde en la parie superion derecha de esta veniana,

Para elimina un decumento mague el check de la izguierda y haga click en el icono en Torma de aspa con fondo rojo de la
paite superior ded ecla de owts vontana,

Ikimera total de registros: 1

SELECCIONAR
B = Hembsre del documents Dencripeidn del documents
o ordat. . _ __ d-lbramienio-sdqusiscion-mabriale s curicularss enire-pubcns-2 L pdl | Dscharacibn BPF XA

L '.1 -
Escribir breve descripcion sobre el
contenido del archive adjuntado

1 k 5 | ¥

Una vez seleccionado el documento (1), se escribird breve descripcion del contenido del
documento (2). Para terminar de adjuntarlo tiene que hacer clic en el botdn verde de
“aceptar” (3)

Si no adjunta digitalmente documentos debe cerrar la pantalla mostrada anteriormente.

Para completar la presentacién de la solicitud, solo quedard 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 trdmites — 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”)

3 CIUDADANO SALIR &
- P
rs =
M Popds 2.0 Castlla-La Mancha
Secretaria Virtual Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
§ rariian por Interriet - . Mis solicitudes @

- Mis tramites

9

" Mis solicitudes Solicitante Tramite Centro Regatte Tramitacion
© Mis solicitudes 22 Solicitud Alumnado de Centros Piiblicos uso)
IR ssipfaesnor [en préstamo de Materisles Curmiculares (40 |4 R §n |641546-10/032015 10:58:44 |Electronica
© Pendientes de Firma lv 6° Primaria). 201516
) Solicitud Alumnado de Centros Concertados| ) i
MG EE IRt Massssaiiamor |uso en préstamo de Materiales Cuniculares | A % N [64132410/03/2015 10:53:12 |Electrénica
(4° y 6 Primania). 2015/16
Solicitud Alumnado de Centros Publicos uso|
4 Mis datos Pl ar |en préstamo de Materiales Curriculares (4° (409820.00.6m fén  |630353-08/03/2015 15:2249 |Electronica

Si accede el tutor que no rellend la solicitud, el sistema

pendientes de firma.

Niimero total de registros: §

Namero de

le avisa que tiene solicitudes

Le informamos, que tiene alguna solicitud pendiente de firma.

i Aceptar ] [ Cancelar ]

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

9
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de solicitudes pendientes de firma.

Solicitudes Pendientes de Firmar

Nimera tolal de regiatros: 3
Tipo de Sodicitud Alarnng Primer Firmarnte
Admizidn de alumnos en Ensefencas de 2°

Cicho Educacitn infantd, Primaria, E50

v Bachilbgrats, Curss 201314

Admisicn de alumnos en Ensefanzas de 7*

Ciclo Educacion Intantl, Primairia, ES0

¥ Bachilkerato, Curso 301314
Solicitud de Ayuda para kbros

mpdiante Préstamos de Libros de Texto na—., e
Primania . __. Deacargar Salicitsd

.: O Furmar 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 firma de la solicitud por parte del padre o la madre que cumplimenta la solicitud permite la
presentacidon telematica y por tanto el registro de la solicitud ante la Administracién.

También es obligatoria la firma digital para la verificacion de los datos de identificacion,
méritos alegados y obtencion de los datos de renta de cada sustentador que ha marcado las
autorizaciones que habilita a la Administracion al cruce de los datos de renta con la Agencia
Tributaria. Si algun sustentador no autoriza digitalmente y firma la solicitud manuscritamente,
tendra que presentar toda la documentacidn acreditativa indicada en la base sexta de la Orden
de bases la de convocatoria publicada (DOCM xx/xx/2016).

La falta de acreditacion de renta de cualquiera de los sustentadores impedira el calculo de
renta per capita familiar lo que supondra la exclusidn 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 botén '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 Contraseia @

T

Usuario: =
Clave: %

10
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Se introducen los datos de acceso a Papas del tutor que estd rellenando la solicitud y después
se hace clic en el botén Aceptar (el sistema tarda unos segundos en responder).
Si el otro tutor esta pendiente de firmar la solicitud, informara con aviso esta situacion:

Es=ta 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 I Cancelar ‘

Si el otro tutor 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 tutor que tiene la guarda y
custodia del alumno/a.

Si el otro tutor es miembro computable y asi ha sido declarado (dado que también tiene que
firmar la misma solicitud), tienen que responder “Aceptar” y aparecerd de nuevo la ventana
con la solicitud e iniciard de nuevo la firma con Usuario y Contrasefia pulsando en el botdn:
para que el otro sustentador del alumno/a introduzca sus datos de usuario y contrasefia y

haga clic en el botén

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 opcion de menu Mis tramites — Mis solicitudes — Pendientes
de firma.

%  Papds 2.0

Secretaria Virtual
| PAPAS 20 - Secretaria

_ Tramitacién por =
" Internet

Mis tramites  de—— 10
Mis solicitudes e 29
? Mis solicitudes
® En curso
? Tramitadas

° Pendientes de Firma e 3¢

Mis autorizaciones

@ 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: solo en los casos donde ha sido relacionado como miembro computable el nuevo
conyuge o persona unida por andloga relacion 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 hijo.

11
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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 =)

Su solicitud ha sido tramitada correctamente.

PReutilizacidon mediante Préstamos de Libros de Texto

Datos del registro electronico de la solicitud teletramitada

Fecha y Hora: 11/06/2013 17:19:09 — ﬁ Himero de registro: 20822-11/06/2017. 17:19:08

Datos persanales

Hombre: DHLNIE: Sexo: Hombre @ Muj

Desde esta pantalla permite imprimir o guardar el fichero pdf la solicitud ya registrada con el
icono imprimir de la parte superior derecha.

Advertencia: Si la 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

4.2.- Firma con certificado digital.
Tras hacer clic en el botdn el sistema le dard |+ 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 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

Seleccione el certificado de firma

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.
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5.- 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 a 31/12/2015.
- Cumplimentar el campo de los de minusvalia y familia numerosa, en su caso.

- 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.

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 tamafio
maximo de 5MB.

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

I/ =

- 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 sustentadores firmen la misma solicitud, dado que por cada

alumno/a solo se considerara la Ultima solicitud presentada ante la Administracion.

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 electronico de la solicitud teletramitada
Fecha y Hora: Numero 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 “n? de seguimiento” necesario para el
seguimiento administrativo de la solicitud presentada.
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6.-Informacion de la resolucion del proceso
La presentacidn 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 realizara de forma individualizada en Papas y de forma conjunta
en el Portal de Educacién y en el tabldon de anuncios de la Sede electrdonica de Castilla La
Mancha. Para localizar la informacidn de su solicitud en los listados conjuntos publicados

Ill

necesitara el “identificador” (nimero de registro) asignado en la presentacion de la solicitud.

En Papas, desde el mdédulo Secretaria Virtual con la opcion Mis tramites — Mis solicitudes —
Miis 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 opcion
Datos de la solicitud, que mostrara la informacién de las materias en las que el alumno/a tiene
adjudicado libros de texto en préstamo.

Antes de que se emita la resolucidn de adjudicacidon de libros a los beneficiarios, se informara
si las solicitudes estan admitidas en funcidn de los datos de renta. Si falta algin dato de renta
de los sustentadores se indicara el motivo de esa falta para que el interesado aporte la
documentacién acreditativa indicada en punto 1.6 del articulo quinto de la Resolucion
25/05/2016 que regula la convocatoria. Si este dato no es aportado la solicitud saldra excluida
siendo los Unicos responsables los solicitantes.

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

Si en el curso 2015/16 ha recibido libros en préstamo en las convocatorias de reutilizacion de
32 y 52 de primaria, de dotacion de 42 y 62 de primaria o de ayudas de 12 y 32 de secundaria
estd obligado a la entrega de los libros al centro al finalizar el curso en el mes de junio en los
plazos que les indiquen desde su centro educativo.

La Comisién Gestora del centro educativo, previo informe del Consejo Escolar podrd
determinar la pérdida del derecho a participar en la convocatoria 2016/17 si por causas
imputables al alumnado se provoca un deterioro o pérdida de los libros prestados que
imposibilitan su uso en siguientes convocatorias o los libros no son entregados al centro una
vez finalizado el curso escolar por los alumnos beneficiarios de la convocatoria del curso
2015/16.

La participacion en la presenta convocatoria supone la acotacién de las siguientes
obligaciones:

a) Cooperar con la Administracidon en cuantas actividades de comprobacidn y control que se
lleven a cabo para asegurar el uso adecuado de los libros.

b) Usar correctamente los libros de texto prestados y, en la forma prevista en la convocatoria,
reintegrarlos en buen estado al centro docente una vez finalizado el curso escolar.

¢) Reponer el material deteriorado o extraviado por parte de los representantes legales del
alumnado cuando se produzca el deterioro o pérdida de los libros de texto por causas
imputables al alumnado.

d) Devolver los libros de texto prestados cuando, ademds de incumplir las obligaciones
enumeradas en los apartados anteriores, presenten absentismo escolar durante el curso. A
estos efectos se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada a
clase del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo justifique.
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Selicitudes 4 hravés de Papas,

¢Tengo claves de usuario y contrasefia para acceder a Papas?

Si, ya las utilizo o las he @

utilizado para otros
No, nunca he tenido

credenciales para acceder a
@ Papas.

Solicito usuario y contrasefia

tramites.

No las recuerdo y no puedo .
v P en el centro educativo.

acceder selecciono “ recuperauon

8-
o o &

Ya puedo acceder. Cambio y

guardo la nueva contrasefia
Cumplimento la solicitud en /
Papas.

Si mi marido o esposa no puede firmar, imprimo la

Cumplimentada y revisada la solicitud la firmamos solicitud y la firmo en la parte final para entregar en
digitalmente ambos tutores. el centro para que el secretario/a termine la
Mi solicitud ha quedado registrada. presentacion

| @

Guardo o imprimo la solicitud registrada.

. . . El centro educativo termina la presentacion
Anoto el nimero de registro para posterior P

telematica y anota autorizaciones.

© ©

A partir de la presentacidn hago el seguimiento en Papas para conocer el resultado de concesion.

seguimiento.

Primero de forma provisional, ante la que tendré la opcidn de presentar alegaciones, y al final de
forma definitiva.

ar

Si mi renta per capita del ejercicio 2015 es inferior o igual a 4250€ el centro educativo nos entregara al inicio del
curso los libros de texto hasta el importe maximo de 120€ si mi hijo/a va a estar matriculado en cualquier curso
desde 32 a 62 de primaria o hasta el importe maximo de 130€ si va a estar matriculado desde 12 a 42 de secundaria.




