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GUIA PARA LA CUMPLIMENTACION DE SOLICITUDES DE AYUDAS PARA ADQUISICION DE DISPOSITIVOS
DIGITALES
(El objeto de este documento es servir de ayuda al proceso de cumplimentacion y registro de su solicitud
Su contenido queda supeditado a lo que se establezca en la orden de convocatoria)

ACCESO AL FORMULARIO DE SOLICITUD:

El formulario de solicitud se encuentra disponible en:

1. SEDE ELECTRONICA DE CASTILLA Y LEON. https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/

SEDE ELECTRONICA

Buscar Tramites Electronicos BUSCAR
Introduzca en el buscador 2369 y una vez haya accedido al procedimiento encontrara en el apartado
tramitacidn electronica la solicitud

2. PORTAL DE EDUCACION DE LA JUNTA DE CASTILLA Y LEON. https://www.educa.jcyl.es, en el
apartado Ayudas y Becas / Alumnado no Universitario / Ayudas para la adquisiciéon de
dispositivos digitales curso 2025/2026.

Se puede acceder a cumplimentar la solicitud de dos formas: Con Clave o de forma andnima.

© @

CL@VE Accede de forma andénima

Acceso de forma anénima para aguellos usuarios
que no cuenten con cuenta educacyl o sistema de
identificacian cl@ve

ACCEDER >

Acceda con Cl@ve

Mas Informacion

ACCEDER »


https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es/
https://www.educa.jcyl.es/
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e Para ACCEDER de forma ANONIMA: accederd directamente a la SOLICITUD, en la que debera
cumplimentar todos los apartados, conforme a las instrucciones de la presente guia.

PRESENTACION DE SOL

DATOS ALUMNO/A
DATOS SOLICITANTE
DATOS CENTRO
AYUDA SOLICITADA
DATOS FAMILIARES
AUTORIZACIONES
FIRMA

TRATAMIENTO DE DATOS

e Para ACCEDER con Cl@ve, debe disponer de Certificado Electronico o DNIe. Si va a realizar
registro electrénico la persona solicitante debera ser la misma que la del titular del certificado.
No seran validos, por no permitir en todos los casos el registro electrénico de la solicitud, otros
modelos como Cl@ve PIN, Pin 24 horas, ni Cl@ve Permanente.
Una vez que hemos accedido con nuestro certificado electrénico nos aparece la siguiente
pantalla:
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SOLICITUD DE AYUDAS PARA LA ADQUISICION DE DISPOSITIVOS DIGITALES - CURSO

2025/2026

CREAR NUEVA SOLICITUD Bl +

Listado de sus solicitudes

Fecha (Zona heraria Madrid) Cadigo Usuarie Gltima med.

EDITAR DESCARGAR PDF
INICIAR PROCESO
2] 4= o
TELETRAMITACION

Editar Solicitud o Descargar Solicitud Registro Electrénico @
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Sino ha grabado ninguna solicitud previamente, debera dar alicono de + para Crear una solicitud nueva.

Si ya tuviera alguna solicitud grabada previamente porque accediéo mediante Cl@ve, vera la lista de sus
solicitudes grabadas.

Dentro de la relacién de posibles solicitudes grabadas, sera Usted responsable como solicitante de
presentar la solicitud que desee.

Si quisiera seguir modificando alguna solicitud ya grabada (por modificacion de algun dato), puede pulsar
el botdn de Editar, se le creara una solicitud con un cdédigo de solicitud nuevo, pero con los datos
precargados segun la solicitud seleccionada y modificar solo los cambios deseados

Le puede ser util para no tener que iniciar la grabacién total y/o en caso de presentar otra solicitud de
algun otro miembro de la unidad familiar (caso de hermano/a).

Tanto si elige la opcidon + Crear nueva solicitud, como editar accedera a la SOLICITUD, debiendo
cumplimentar cada uno de los campos en caso de solicitud nueva, o en el supuesto de editar modificar

los necesarios.
PRESENTACION DE SOL ...

DATOS ALUMNO/A
DATOS SOLICITANTE
DATOS CENTRO
AYUDA SOLICITADA
DATOS FAMILIARES
AUTORIZACIONES
FIRMA

TRATAMIENTO DE DATOS

El proceso de grabaciodn finalizara unavez cumplimentados todos los apartados correctamente, conforme
a los apartados siguientes. Si hubiera algun error antes de finalizar la grabaciéon de la solicitud,
compruébelo o no podra guardarla para su registro.

Las solicitudes asi grabadas, con independencia del sistema de acceso, no tendran validez en el
procedimiento hasta que no se registren en la forma indicada en el apartado siguiente.
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PRESENTACION DE SOLICITUDES

En este apartado se nos presenta la solicitud que vamos a cumplimentar, con una informacién muy
importante que es necesario leer.

La solicitud que cumplimentemos es necesario registrarla. Este registro se puede hacer de dos formas
diferentes: Registro Electronico (debe de disponer el solicitante de Certificado Digital) o Registro
Presencial

En el caso de realizar el Registro Electrénico:

« Modelo de firmas cumplimentado y firmas de todos los miembros de la unidad familiar mayores de edad (Descargar

Modelo de Firmas). En este documento debera indicar el cédigo de solicitud que le ha sido asignado, en clase de
parentesco debera introducir los datos declarados en la unidad familiar segln corresponda: Padre/Madre/Tutor/a,
Conyuge, Hermanos/as, Abuelos/as, Hijos/as del Alumno/a o Alumno/a. Para cada persona mayor de edad debera
indicar el DNI/NIE y los Apellidos, asi como su firma. La ausencia de la firma impedira el tratamiento de la solicitud.
Factura del dispositivo adquirido.

En el caso de declarar discapacidad reconocida peor "Otra Administracion”, distinta al reconocimiento por cualquier
Comunidad Auténoma, debe anexar dicha documentacion.

En el caso de NO AUTORIZAR la obtencin de informacion por medios electronicos, segin sea su caso, debera
anexar la documentacion correspondiente segln bases de la convocatoria (Renta, DNI/NIE, Discapacidad, Familia
Numerosa, Victima de Violencia de Género, Victima de Terrorismo o Independencia Economica del Alumno/a).

En el caso de realizar el Registro Presencial debera presentar:

Modelo de Ia solicitud firmada por todas las personas mayores de 18 afos declaradas.

Factura del dispositivo adquirido.

En el caso de declarar discapacidad reconocida por "Otra Administracion”, distinta al reconocimiento por cualquier
Comunidad Autdénoma, debe anexar dicha documentacion.

En el caso de NO AUTORIZAR la obtencién de informacion por medios electronicos, segln sea su caso, debera
anexar la documentacién correspondiente segln bases de la convocatoria (Renta, DNI/NIE, Discapacidad, Familia
Mumerosa, Victima de Violencia de Género, Victima de Terrorismo o Independencia Economica del Alumno/a).
Recuerde imprimir varios ejemplares, uno para presentar en la Secretaria del Centro en el que esté matriculado,
otro para la Administracion y otro para Usted, el cual sera registrado como justificante de presentacion de solicitud.

Si va a realizar registro electronico recuerde anexar modelo de firmas, firmado por los miembros

mayores de 18 afios de la unidad familiar.

La solicitud presencial, se presentara preferentemente en la secretaria del Centro Educativo




EE GUIA PARA LA CUMPLIMENTACION DE SOLICITUDES

Junta de h
Castilla y Le6n DE AYUDAS PARA ADQUISICION DE DISPOSITIVOS DIGITALES

Una vez leida toda la informacidn, es necesario DECLARAR que lo ha leido y pulsar siguiente:

* Declaro que he leido toda la informacion relevante para la tramitacién de la solicitud:

) O s
Previo ? Siguiente

DATOS DEL ALUMNO/A

Completar los datos del alumno/a al que va dirigida la ayuda.

A continuacién, vamos a completar los datos del alumno/a al que va dirigida la ayuda.

Enelicono o tenemos una ayuda para cumplimentar ese apartado.

@ NIF/NIE: © N° Soporte: * Fecha de Macimiento: * Sexo: * Casado/a:
DDIMMAYYYY = C) Hombre (O Mujer () Si @ No
* Nombre: @ * Primer Apellido: @ Segundo Apellido: * Macionalidad (Pais):
ESPANA -

Para poder realizar intercambios con el Ministerio de Interior en la consulta de DNI/NIE es necesario

introducir el numero de soporte. Pulsando en el iconoﬂ se nos abre un cuadro donde podremos
descargar en PDF informacion sobre donde encontrar el nimero de soporte en nuestro DNI/NIE.

DATOS ALUMNO/A
N° Soporie:
O NIFNIE: © N° Soporte: 1 nfa:
Puede ver donde se encuentra la informacion de codigo de
. soporte en: |nformacion_Numero_Soporte. pdf {mjusticia. gob.es) p No
* Mombre: e * Prime . B is):
| = Ciudadano espafiol: Es el campo IDESP/Numero de |
soporte del DNle. Su codificacion es 3 caracteres v

alfanuméricos + 6 digitos (Ej.: AAAT23456).
+ Ciudadano extranjero comunitario: Su codificacion es
'C'+ & digitos correspondiendo este nimero de soporte con
[[] Alego Discapacidad el Certificado Comunitario (Ej.: C01234567).
+ Ciudadano extranjero: Su codificacion es 'E'+ 8 digitos
(estos 8 digitos coinciden con el nimero de tarjeta de
identificacion de extranjero, Ej.- ES7654321).

Autorizaciones y Alegaciones del Alum



Junta de

GUIA PARA LA CUMPLIMENTACION DE SOLICITUDES
Castilla y Le6n DE AYUDAS PARA ADQUISICION DE DISPOSITIVOS DIGITALES

DATOS DEL SOLICITANTE

En este apartado apareceran los datos de la persona que solicita la ayuda. Sielalumno/a al que va dirigida
la ayuda es mayor de edad no es necesario rellenarlo. La manera de proceder es la misma que la explicada
en el apartado de datos del alumno/a.

ﬁ Si el acceso a la solicitud se ha realizado con Cl@ve a o va a presentarla por registro electrénico, el
NIF/NIE del solicitante debera coincidir con el del certificado electréonico que use para realizar el tramite.

En el caso que el solicitante sea un REPRESENTATE LEGAL, tendra que rellenar los datos de la Institucién
de Acogida.

Otros Datos:
En casos de Acogimiento / Tutela Institucional del Alumne/a, indique los datos de la Institucion de acogida:

* CIF: * Denominacion:

Titular de la cuenta en la que se solicita el pago de la ayuda:

e * NIF/NIE: * Nombre y Apellidos / Denominacidn:

En este apartado hay que pinchar AUTORIZO o NO AUTORIZO arecabar datos de la AEAT sobre el gjercicio
2024

ﬁ (Si marca NO AUTORIZO se tienen que aportar los datos de IRPF de los miembros de la unidad
familiar)

* Autorizacion para la consulta de datos de Renta:

() AUTORIZO a la Consejeria de Educacidn para recabar de la Agencia Estatal de la Administracién Tributaria los datos
comespondientes al IRPF del gjercicio 2024 relacionados con el nivel de renta.

() NO AUTORIZO a la Consejeria de Educacion para recabar de la Agencia Estatal de la Administracion Tributaria los
datos correspondientes al IRPF del ejercicio 2024 relacionades con el nivel de renta y aporto declaracion de Renta
de las Personas Fisicas correspondiente al ejercicio 2024 emitido por la Agencia Estatal de la Administracion
tributaria.

En este apartado puedes marcar si te opones a que se consulten los datos de identidad), si no lo marcas
autorizas a que se consulten tus datos de identidad personal.

ﬁ (Si marca ME OPONGO tiene que aportar la copia de DNI/NIE, si no lo marca autoriza que se
consulten tus datos de identidad personal)

[C] Me opongo a que se consulten los datos relatives a la identidad personal y aporto copia del DNIVNIE.
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En el caso de alegar discapacidad, se debe marcar el grado y la Comunidad Auténoma. En el caso que en
la Comunidad Auténoma se seleccione OTRA ADMINISTRACION hay que aportar SIEMPRE la
documentacion acreditativa correspondiente.

Alego Discapacidad

* Grado de Discapacidad: € * Comunidad Autdnoma: Provincia

33 [ OTRAADMINISTRACION v v

(%) Indigue [a Comunidad Autdnoma u Ofra Administracion (%) 51 la CCAA es el Paiz Vasco,
&n la que fenga reconocias la Discapacidad. debe infroducir la Provincia
comespondienie
Alego discapacidad reconocida por un Organismo de la Administracion General del Estado y aporto la
documentacion acreditativa correspondiente, en los términos y plazos pravistos en la convocatoria.

En el caso de alegar discapacidad de la CCAA de Pais Vasco es necesario marcar la provincia
correspondiente:

Alego Discapacidad

* Grado de Discapacidad: @ * Comunidad Auténoma: * Provincia:

33 PAIS VASCO A

Seleccione por favor: VI

) Indigue la Comunidad Autdnoma u Otra Administracion

Seleccione por favor:

&n la que tenga reconocida la Discapacidad. p
Alava

Guiptzcoa

Vizcaya

comespondiente.

{* 5i la CCAA es el Pais Vasco,

debe introducir la Provincia

cofmespondients.

En el caso que se seleccione una Comunidad Auténoma, te puedes oponer a que la Consejeria de
Educacion verificacion esa circunstancia.

A Si se opone a que se realice la verificacion hay que aportar el certificado de discapacidad

Unavezrellenado los datos del solicitante, hay que completar eldomicilio familiary los datos de contacto.
Si se quieren recibir comunicaciones a través de SMS se debe completar el teléfono mavil.
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DATOS DEL CENTRO

Completar todos los datos del centro en el que esté matriculado el alumno/a.

DATOS CENTRO

* Provincia: * Municipio: * Localidad:
Seleccione por favor: v v v
* Centro Docente: * Cadigo de Cent
v
reccion del Cen
* Nivel Educativo: * Estudios: * Curso:
W v

AYUDA SOLICITADA

Marcar el tipo de dispositivo par el que se solicita la Ayuda:
AYUDA SOLICITADA

* Indique el Tipo de Dispositivo Digital para el que solicita la Ayuda:

L

() Convertible 2 en 1
O Portatil

P

I} Tablet o Chromebook

DATOS FAMILIARES

Pulsar sobre elicono + para afiadira TODOS los miembros de la unidad familiar referidos a 31 de diciembre
de 2024, es decir miembros computables de la unidad familiar. Para cada familiar hay que completar

todos los datos que vaya requiriendo el formulario.

Datos familiares referidos a 31 de diciembre de 2024 (Miembros computables de la unidad familiar):

(*) Pulse sobre el botén + para ir afiadiendo @ TODOS los miembros de la unidad familiar

- o
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Si se quiere eliminar uno de los miembros de la unidad familiar hay que pulsar en el desplegable y dar al
icono -y si quiere anadir a un familiar hay que pulsar en elicono +

© ¢uummm
—E]

| Introduzca los datos del familiar 1

A Insertar Arriba

N° Soporte: * Fecha Nacimiento: O * Parentesco:
w Insertar Debajo e
DD/MMAYYY = Seleccione por favor: "
4 Mover Arriba Por OTROS, se enfiende nuevo conyuge o persona
- - unida por analoga relacion con el solicitante, a incluir

+ Mover Debajo . i . .

: solamente =i esta en dicha situacion y el solicitante

fiene custodia compartida.
@ Eliminar _ , . .
@ * Primer Apellido: O Segundo Apellido: * Casado/a:

) 5 (O No

Autorizaciones y Alegaciones del miembro de la Unidad Familiar:

[ Alego Discapacidad

En el caso de alegar familia numerosa debera indicar dicha condicién y cumplimentar siguientes los
apartados:

* Comunidad Auténoma en la que fue expedido su titulo de Familia Numerosa:  * Categoria:

Seleccione por favor, v Seleccione por favor. v
& * Titulo de Familia Numerosa: * Fecha de Caducidad: * N®° de Hijos/as incluidos en el Titulo:

DD/MMIYY Y'Y P

[J Me opongo a que la Consejeria de Educacion realice la verificacion directa y/o por medios electronicos de
la circunstancia de familia numerosa, y aporto titulo de familia numerosa.

ﬁ (Si marca ME OPONGO tiene que aportar la copa del titulo de familia numerosa, si no lo marca
autoriza a que se consultenla circunstancia de familia numerosa)

AUTORIZACIONES

Este apartado se refiere ala consultay verificacion de datos. La Administracién de Castillay Ledn recabara
los datos para la tramitacién de la solicitud, SALVO QUE EL INTERESADO SE OPONGA.
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En el caso de oposicién, habra que marcar la o las que correspondan y aportar la documentacion
correspondiente.

Si alega alguna de las circunstancias de este apartado, debera, en todo caso, presentar
documentacion que acredite la misma, dado que no existe posibilidad de su comprobacién directa o
por medios electrénicos por parte de la Administracion actuante

AUTORIZACIONES

Consulta y verificacién de datos (Margue con una X lo que proceda):

La Administracion de Castilla y Ledn consultara o recabara por medios electronicos los documentos necesarios para la
tramitacion de la solicitud, salvo que el interesado se oponga, de acuerdo con lo establecido en el articulo 28.2 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Plblicas.

En el caso de oposicién a que la Administracion consulte o recabe esta informacion deberan cumplimentarse los
apartados gue correspondan y aportar la documentacion correspondiente:

[J Alego gue algun miembro de la unidad familiar ha sido reconocido como victima de actos terreristas y aporto la
documentacion justificativa.

[J Alego que algin miembro de la unidad familiar ha sido reconocido como victima de violencia de género y aporto la
documentacion justificativa.

[ Alego independencia familiar y econémica del alumno/a segln lo establecido en la Orden de la Convocatoria y
aporto la documentacion justificativa.

FIRMA

Es importante leer los 7 apartados que declara bajo su responsabilidad y escribir el cédigo IBAN de la
cuenta corriente.

A El solicitante tiene que ser el titular de la cuenta bancaria

FIRMA

Declara bajo su responsabilidad:

CQlue aceptan las bases y orden de la convocatoria para la que solicitan la ayuda.

Que todes los datos y documentos aportados en la solicitud son veraces.

Cue el solicitante no incurre en ninguna de las prohibiciones para obtener la condicion de beneficiario de
subvenciones resefiadas el articulo 13 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

Que el solicitants esta al corriente de las obligaciones tributarias y frente a la Seguridad Social de conformidad con
lo establecido en el articulo 6 &) del Decreto 27/2008

Que la obtencidn de cualquier otra beca o ayuda para la misma finalidad sera comunicada a la Direccién Provincial
de Educacién del centro del alumno/a.

Que el solicitante autoriza también a comunicar a través de SMS al teléfono mavil que aparece en la solicitud
informacion referente al proceso de tramitacién

Que el solicitante es titular de la cuenta corriente cuyos dates son:

[FER ]

.

o

=]

-

* Codigo IBAN:

Formato: ES6000491500051234567802

10



Junta de GUIA PARA LA CUMPLIMENTACION DE SOLICITUDES
Castilla y Le6n DE AYUDAS PARA ADQUISICION DE DISPOSITIVOS DIGITALES

Por otro lado, se deben leer los compromisos, rellenar el lugar, fechay firmar. IMPORTANTE; TIENEN QUE
FIRMAR LA SOLICITUD TODOS LOS MIEMBROS DE LA UNIDAD FAMILIAR MAYORES DE 18 ANOS.

Compromisos:

De conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones y
an la Lay 5/2008, de 25 de septiembre, de Subvenciones de la Comunidad de Castilla y Ledn y la base octava de las
bases reguladoras de estas subvenciones, &l solicitante SE COMPROMETE A:

« Someterse a las actuaciones de comprobacion a efectuar por la Consejeria de Educacian, en su caso, y a las de
control financiere que correspondan a la Intervencion General en relacion con la subvencion concedida.

Conservar los documentos justificativos de la aplicacion de los fondos recibidos, incluidos los documentos
electrénicos, en tanto puedan ser objeto de las actuaciones de comprobacidn y control.

* Proceder al reintegro de los fondos percibidos en los supuestos establecidos en &l articulo 37 de la Ley 38/2003 de
17 de noviembre, General de Subvenciones, en el articulo 50 de la Lay 52008, de 25 de septiembre, de
Subvenciones de la Comunidad de Castilla y Ledn, en el articulo 33.3 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por
el que se aprueba el Reglamento de la Ley General de Subvenciones, asi como en el articulo 11 de la ORDEN
EDU/TE9/2020, de 4 de agosto.

* En: *a

13/11/2024

FIRMAR AQUI TODOS LOS
MIEMBROS DE LA UNIDAD
FAMILIAR MAYORES DE 18 ANOS

Firma del resto de miembros de la unidad familiar mayores de
18 afios.

A RESPECTO A LA FIRMA HABRA DOS MANERAS DE PROCEDER SEGUN COMO SE VAYA A REGISTRAR LA
SOLICITUD:

e REGISTRO ELECTRONICO: la firma de los miembros de la unidad familiar mayores de 18 afios
distintos del solicitante debera hacerse mediante la aportacion del modelo de firmas,
debidamente cumplimentado y firmado por todos ellos y habré de anexarse a la solicitud en el
momento de realizar el registro.

La solicitud presencial, se presentara preferentemente en la secretaria del Centro Educativo

11
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o REGISTRO PRESENCIAL: descargue el modelo PDF de la Solicitud, y antes de su presentacion
compruebe que tiene la firma tanto del solicitante, como del resto de miembros de la unidad
familiar mayores de 18 afos, indique debajo de cada firma el DNI/NIF de la persona firmante

TRATAMIENTO DE DATOS

El apartado de DIRECCION PROVINCIAL se completa automaticamente con la provincia dénde esté
matriculado el alumno/a.

Responsable:

Direcciéon General de Innovacion y Formacion del Profesorado

Finalidad: Tramitar y gestionar las subvenciones destinadas a la adquisicion de Dispositivos Digitales por el alumnadeo
de Ed. Primaria, ES0, Bachillerato, FPE, GFGM de FP y Ed. Especial

Legitimacion: Cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en ejercicio de poderes publicos.
Destinatarios: Los datos no seran cedidos a terceros, salvo obligacion legal.

Derechos: Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos recogidos en la informacion
adicional.

Informacion adicional: Portal de Educacion de la Junta de Castilla y Ledn (hitps:/fwww educa jeyles) y Sede

Electronica (https:/fwww tramitacastillayleon. jcyl.es).

Una vez completados todos los apartados pulsar el boton GUARDAR.

Previo > Siguiente

Tras la accién GUARDAR nos aparecera la siguiente pantalla:

Junta de Qplz

Castilla y Le6n

+ La solicitud estd preparada para su tramitacion.

TIENE MENSAJES QUE AFECTAN A SU SOLICITUD. POR FAVOR, REVISELOS PULSANDO AQUI

DESCARGAR SOLICITUD E REGISTRO ELECTRONICO

=Y v Y Dibgar v Q| @ | A -+ B s | DB [SO=T ST - R

E;% Junta de
Castilla y Leon

Consejeria de Educacsin

Codigo Solicitud

Fecha Solicitud

12
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Si pulsamos en el aviso nos ofrecera informacién muy importante para la tramitacion de la solicitud:

© Informacion

Se ha grabado comectamente la solicitud IMPORTAMNTE:
Recuerde que deberd presentar tanto la solicitud como la
documentacion necesaria a ravés de cualquiera de los medios
establecidos en la Convocatoria. Siva a registrar electronicamente la
solicitud, recuerde rellenar y adjuntar la Hoja de Firmas
correspondiente. No olvide también que debe presentar toda la
documentacion necesaria referente a todas 1as alegacionas que haya
indicado asi como todos los datos a los que se haya opuesto a que
sean recuperados directamente por la Junta de Castilla y Leon

Cerrar

Una vez que hemos llegado a este momento de la solicitud tenemos dos opciones de REGISTRO:

Registro Presencial: Pulsaremos DESGARGAR SOLICITUD, se generard un PDF, del cual
deberemos imprimir una copia, que como hemos visto en el apartado de firmas debera ir firmado
por el solicitante y todos los miembros de la unidad familiar mayores de 18 afos, (INDIQUE
DEBAJO DE CADA FIRMA EL DNI/NIF O NOMBRE Y APELLIDOS DEL FIRMANTE) Esta copia, junto
con el resto de documentacion (si precisa la solicitud) se podra entregar en cualquiera de los
lugares previstos en el articulo 16.4 de La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

La solicitud presencial, se presentara preferentemente en la secretaria del Centro Educativo

Registro Electrénico: Antes de comenzar el registro compruebe que tiene guardados en su
dispositivo los documentos a anexar a la solicitud: documento de firmas miembros mayores de
18 afios (en el modelo de Firmas se debe rellenar el cédigo de la solicitud que se le asignd para
tener vinculado la solicitud con los anexos) y la documentacién que debe aportar (en el caso que
sea preciso)

En el caso que usted realice registro electronico, aparecera el siguiente aviso:
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Aviso importante

Su solicitud tiene mensajes gue deberia revisar antes de ser tramitada.

;Esta seguro de que desea continuar con el registro electranico?

Nos aparecera el siguiente aviso y pulsando aceptar comenzara teletramitacion de nuestra solicitud.

Sobcitud de teletramitacion
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Pulsando aceptar nos apareceran los pasos a seguir para la tramitacion de Registro electrénico

Comprobamos que esta nuestra solicitud y pulsamos siguiente.
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El siguiente paso es el anexado y firma.

ﬁ Recuerde anexar el modelo de firmas debidamente cumplimentado y firmado por todos los
miembros de la unidad familiar mayores de 18 anos.

Aqui también se anexara la demas documentacion relacionada con la solicitud, si procede.

RECUERDE ANEXAR LA FACTURA DEL DISPOSITIVO

Para anexar tenemos que pinchar al botdn seleccionary elegir los archivos que queremos adjuntar.

® Informacion de anexado de documentos

Este procedimiento permite anexar hasta un maximo de 30 documento/s
El tamafio maximo de cada documento no debe exceder 12 Mb

Seleccione los documentos que desea anexar a la solicitud. Sdélo se aceptan documentos en formato PDF. Otros
formatos se intentaran convertir automaticamente a PDF. También puede anexar documentos PDF firmados por un
tercero, exclusivamente en formato PDF, en este caso, es recomendable validar el PDF firmado previamente en
https:/ /valide.redsara.es para asegurarse de que se trata de un pdf firmado correctamente y compatible como
anexo ya firmado.

—) g

= Anexado de documentos locales

Datos de los anexos

Seleccione los documentos de su sistema de archivos

Ficheros: | Elegir archivos | Minguno archivo selec.
Gerar

Una vez anexados los documentos, nos aparecera un listado con los documentos que hemos adjuntado
a nuestra solicitud
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Ahora podemos comenzar con el proceso de firma. Si vamos a firmar con Cl@ve Firma tendremos que
completar el NIF del firmante y pulsar el botdn firmar con Cl@ve Firma. Si vamos a firmar con certificado
no sera necesario completar el NIF del firmante y pulsaremos Firmar con certificado

Se nos abrira la aplicacion de AUTOFIRMA y pincharemos en nuestro CERTIFICADO. Para finalizar
pulsaremos sobre el botén Registrar Electronicamente la solicitud y los anexos.

® Proceso de firma

B

NIF del firmante: (

Ha anexado y firmado 1 documento/s.

Si no quiere anexar ninglin documento mas, pulse "Registrar Electrénicamente la solicitud y los anexos” para finalizar el
tramite.

Registrar Electronicamente la solicitud y los anexos

ﬁ Asegurarse que se pincha correctamente al botén “Registrar Electronicamente la solicitud y los
anexos”

Una vez realizado el registro correctamente se podra descargar el justificante de que la solicitud ha sido
tramitada correctamente.

v GUARDE ESTE DOCUMENTO QUE SIRVE COMO ACREDITATIVO DE LA PRESENTACION DE SU
SOLICITUD.

A RECUERDE:

SI HUBIESE COMETIDO UN ERROR EN LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD, O TUVIESE
QUE APORTAR NUEVOS DOCUMENTOS, DEBERA PRESENTAR UNA NUEVA SOLICITUD Y
PRESENTAR DE NUEVO TODA LA DOCUMENTACION.

SE TENDRA EN CUENTA PARA LA RESOLUCION DE ESTE PROCEDIMIENTO LA ULTIMA SOLICITUD
REGISTRADA DENTRO DEL PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES QUE ESTABLEZCA CADA
CONVOCATORIA.
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