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2. Introduccién

En este documento se describe como realiza la gestién de los cheques de las ayudas de material curricular por
parte de las librerias.
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3. Acceso a la aplicacién

La aplicacion es accesible a través de la siguiente ruta:

https://aplicaciones.aragon.es/epacm/librerias

Debe introducir los siguientes datos para identificarse:

» |dentificador de la libreria.

e Contrasefa.

Acceso librerias

Identificador de la libreria *

Contrasefia *

Los datos de las credenciales les habran sido facilitados por correo electrénico.

Tras acceder a la aplicacion informatica podra consultar los datos que obran en poder de la Administracion y
gestionar los cheques.

Si el acceso es correcto se mostrara la pantalla inicial donde podra consultar los datos de la libreria que obran
en poder de la Administracion.

En caso de que algun dato sea incorrecto o no pueda acceder a la aplicacion debera enviar un correo
electrénico a la siguiente direccion

becascomedorylibros@aragon.es.
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Id. libreria Nombre

1 CESAFA, S.L (COLEGIO SAGRADA FAMILIA)

Datos de la libreria

Datos de la libreria

Id. libreria Cif Nif

! B504

(5]

Nombre de la libreria Representante

Cddigo postal
50012
Localidad Provincia
ZARAGOZA ZARAGOZA
Teléfono Email Iban
También se muestran las convocatorias que se pueden gestionar:
Convocatorias
Convocatoria
34 - Ayudas de Material Curricular 2023-24 @

Para tramitar los cheques canjeados en su libreria debe acceder a la convocatoria a través del icono:

©

Se muestra la siguiente pantalla donde se encuentran las siguientes opciones:
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Operaciones

Volver

vinlior o lne dAatne da o [hear s
Jolver a los datos de la librenia
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4. Gestion de los cheques. Opciones.

Al pulsar sobre la opcién de gestionar cheques se muestran las siguientes opciones.

Operaciones

Volver

Volver a los datos de la convocatoria.

Bloguear cheque

Bloguear un cheque canjeado en la libreria

Buscar cheques bloqueados

Localice los cheques que han sido ya blogueados.

Modificar cheques desde un fichero CSV

Modificar chegues desde un fichero CSV

Adjuntar facturas a los cheques de forma masiva

Desbloquear cheque

Desbloguear un cheque gue ha sido previamente bloqueado.
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5. Gestion de los cheques. Bloquear cheque.

El familiar autorizado del alumno becado se presenta en el establecimiento autorizado y se identifica con su
NIF/NIE.

Una vez identificado, se puede proceder a bloquear los cheques que quiera canjear. Para ello debe realizar los
siguientes pasos.

En primer lugar, debe introducir el NIF/NIE del familiar para localizar el cheque desea bloquear.

Paso 1 de 4. Localizar cheque

Introduzca el NIF/NIE del familiar para localizar el cheque que desea bloquear.

Datos del familiar

NIF/NIE del familiar *

Buscar Volver

A continuacion, se muestra la lista de cheques en los que figura como familiar autorizado.
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Paso 2 de 4. Selecionar cheque.

Listado de cheques que pueden ser blogqueados.

Id.

cheque Solicitante Familiares autorizados Centro Cuantia

131185 50009749 - LA ESTRELLA 160,00 l—_lf

(ZARAGOZA)
Listado de cheques que ya han side blogueados.

Id. Datos del

chegue Solicitante Familiares autorizados Centro Cuantia blogueo

1313835 50009749 -LA 160,00 Blogueado por
ESTRELLA su libreria
(ZARAGOZA)

En primer lugar, se muestran aquellos que pueden ser bloqueados y a continuacién aquellos que ya han sido
bloqueados por su establecimiento u otro diferente.

Debe seleccionar el cheque desea bloguear y se muestra la siguiente pantalla donde puede introducir la
siguiente informacion.

» Cuantia de la factura.

» Observaciones, si necesitar realizar alguna observacion adicional.

No obstante, no es obligatorio rellenar esta informacion en este momento y podra ser introducida
posteriormente.
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Paso 3 de 4. Bloguear cheque

Confirme que desea bloquear el cheque.

Datos del cheque
Id. cheque Solicitante
131185

Familiar autorizado

Datos a rellenar por la libreria (se podran rellenar posteriormente)

Cuantia

0

Observaciones

Una vez introducidos los datos, se muestra una pantalla donde se indica que el cheque ha sido bloqueado.

Paso 4 de 4. Cheque bloqueado

El cheque ha sido blogueado correctamente por su libreria.

Datos generales del cheque

Id. cheque Cuantia maxima Cuantia libreria Nif factura

Datos de la solicitud asociada

Id. solicitud Solicitante

Operaciones

Volver

Descargar justificante

Se recomienda que se descargue y se imprima el justificante de entrega del cheque para que lo firme el familiar
autorizado y quede constancia de que el cheque ha sido canjeado.




=== GOBIERNO
== DE ARAGON

Gestién de cheques de librerias

Fecha 24-04-2026
Elaboré DGA
Paginas |Pagina 11 de 27

6. Gestion de los cheques. Desbloquear cheque.

Esta opcién permite desbloquear un cheque que ha sido previamente bloqueado por error.

En primer lugar, debe introducir el identificador del cheque que desea desbloquear.

Paso 1 de 3. Localizar cheque.

Introduzca el identificador del cheque que desea desbloquear.

Cheque

Id.cheque *

Se muestra la siguiente pantalla donde se muestran los datos del cheque localizado.

Paso 2 de 3. Desbloquear cheque.

Confirme gue desea desbloquear el cheqgue.

Datos generales del cheque

Id. cheque Cuantia maxima Cuantia libreria

17 9

131163 160,00

Datos de la solicitud asociada

Id. solicitud Solicitante

o

Nif factura
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Una vez verificados los datos del cheque ya puede proceder a su desbloqueo.

Paso 3 de 3. Cheque desbloqueado.

El cheque ha sido desbloqueado correctamente.

Datos del cheque

Id. cheque

131185

Solicitud asociada

Id. solicitud Solicitante

Volver
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7. Gestion de los cheques. Buscar cheques bloqueado  s.

Desde esta pantalla puede localizar los cheques bloqueados por su establecimiento.

Buscar cheques bloqueados

Listado de cheques bloqueados

1d. cheque Nombre del centro

Nombre solicitante Apellido 1 solicitante Apellido 2 solicitante

Parametros de blsqueda

Mostrar 1o & registros ‘K‘ | Excel | | PDF | Buscar:
|
1d. cheque Apellido1 Apellido2 Nombre cod. centro centro Nif factura Cuantia Envio asociado Factura adjunta
124423 50006797 PADRE ENRIQUE DE 0SS0 150,00 2 Si @
124424 50008605 NUESTRA SENORA DEL PILAR 2323 No si ®
124426 50006232 ALJAFERIA 12,32 No Si @
124427 50007790 FEC SANTA MARIA REINA 0,00 No si @

Puede acceder al resto de informacion del cheque pulsando sobre el botdn

©

Se muestra la informacion del cheque y las siguientes opciones:

Modificar cheque

Meodificar datos del chegue

Adjuntar factura

Adjuntar factura al cheque

Eliminar factura

Eliminar factura
Descargar factura

Descargar factura

Descargar justificante

cargar justificante de entrega

iT
i
1
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Modificar cheque

Permite modificar la informacion del cheque (cuantia y observaciones).

Esta operacion se podra realizar de forma masiva a todos los cheques.

Datos a rellenar por la libreria

Cuantia

1212

Observaciones

Adjuntar factura

Permite adjuntar la factura al cheque. Para ello debe seleccionar la factura digitalizada y asociarla al cheque.

Solamente se permite un documento por cheque.

Esta operacion se podra realizar de forma masiva a todos los cheques desde el menu principal.
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Factura

Documento *
|. Examinar... | Mo se ha seleccionado ningun archivo.

Eliminar factura

Permite eliminar una factura asociada a un cheque que ha sido afiadida por error.

Descargar factura

Permite descargar el documento con la factura en caso de haber sido afiadida.

Descargar justificante

Pemite volver a descargar el justificante que se entrega al familiar que ha canjeado el cheque.
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8. Gestion de los cheques. Modificar cheques desde

un fichero CSV.

Se pueden modificar de forma masiva los datos de los cheques bloqueados a partir de la informacién de un

fichero con formato CSV.

Para ello deben seleccionar la siguiente opcion en el menda.

Se muestra la siguiente pantalla donde puede seleccionar el fichero en formato CSV.

Modificar cheques desde un fichero CSV

Modificar cheques desde un fichero CSV.

Modificar cheques desde fichero CSV

Ruta del Documento *

| Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo.

Desde esta pantalla puede cargar las modificaciones de los cheques de forma masiva a partir de un fichero en formato CSV (el formato puede consultarlo en el manual de usuario).

A continuacién se debe pulsar el botén de “Aceptar” y se muestra el resultado de la operacion.

Un ejemplo de carga correcta seria el siguiente:

Resultado de modificar cheques con fichero CSV

Los cheques se han modificado correctamente.

Volver

Un ejemplo de carga fallida seria el siguiente:
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Resultado de modificar cheques con fichero CSV

No se han podido modificar los cheques debido a que se han encontrado las siguientes incidencias.

Error en linea: 2. No se ha encontrado ningun cheque que concuerde con los datos introducidos

En caso de detectar algun error en el fichero NO se
encuentren en el fichero.

realiza la carga de ninguno de los datos que se

Formato del fichero CSV

Un ejemplo de fichero CSV vdlido seria el siguiente.

Id. Cheque;importe;Observaciones

1234,23,23,;

5678;12.32;Motivo ...

La primera linea del fichero es la cabecera y no se carga.

Posteriormente hay una linea por cada pago.

Cada linea tiene 3 columnas separadas por el caracter "punto y coma".
- 12 columna: Id. cheque.
- 22 columna: Importe. Los decimales pueden ir separados por punto o coma.

- 32 columna: Observaciones. Aunque la columna no tenga valor debe aparecer.

Como convertir ficheros Excel a CSV

Se puede convertir un fichero CSV a partir de un fichero excel de la siguiente forma (valido para excel 2016
aunque es similar al resto de versiones).

Tenemos un fichero excel con el siguiente formato:
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Una vez se han rellenado los datos hay que ir al menu “Archivo” y seleccionar la opcién “Guardar como...”.

En el desplegable de tipos de fichero seleccionar “CSV (delimitado por comas) (*.csv)”.

A B . C .
Id. Cheque llmpcrte Observaciones
131185 12,98 Observacidn

- P e

Mombre de archivo: | gjemploFicheroBxcelxls:

# Ocultar carpetas

+ |Libro de Excel (*.xlsx)

Libro de Excel (*.axlsx)

‘|Libro de Excel habilitado para racraos (xlsm)

Libro binario de Excel (*xlsh)

Libro de Excel 97-2003 (*.xls)

Datos XML (Fxml)

Pagina web de un solo archive (*.mht*.mhtml)
Pagina web (*.htrm;*.htrnl)

Plantilla de Excel (*.xlx)

Plantilla de Excel habilitada para macros (*xltm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*xlt)

Texto (delimitade por tabulaciones) (*.kt)
Texto Unicode (*.tt)

Hoja de calcule XML 2003 (*xml)

Libro de Microsoft Excel 3.0/95 (*xls)

C5V (delimitado por comas) (*.csv)
Texto con formato (delimitado por espacios) (*.orn

Se guarda el fichero en el nuevo formato CSV y ya se puede cargar en la aplicacion.
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9. Gestion de los cheques. Adjuntar facturas a los cheques de forma masiva.

Se pueden adjuntar facturas a los cheques de forma masiva.

Para ello deben seleccionar la siguiente opcion en el menda.

Adjuntar facturas a los cheques de forma masiva

Adjunte las facturas a los chegues de forma masiva

Se muestra la siguiente pantalla donde puede seleccionar el fichero en formato ZIP.

Adjuntar facturas de forma masiva
Puede adjuntar las facturas a los cheques de forma masiva.

Para ello debera adjunta un zip con los documentos de las facturas. Cada factura debera tener como nombre el identificador del cheque.

Facturas

Zip de las facturas *
|_ Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo.

Debe seleccionar un fichero en formato “zip” donde cada uno de los ficheros sea la factura de los cheques.

El nombre del fichero debe ser el identificador del cheque. Por ejemplo al afiadir estos ficheros en un zip
modificaria de forma masiva las facturas de los cheques “131185" y “112112".

B B

Una vez finalizada la ejecucién, se muestra informacion del resultado de la carga.
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Resultado de la carga

Datos de la carga

Estado
Finalizado correctamente

Volver

N° facturas asociadas
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10.Gestion de los envios. Opciones.

Un envio es una agrupacion de varios cheques bloqueados. Esto permite, por ejemplo, agrupar todos los
cheques canjeados en su libreria durante el mes de septiembre y enviarlos a la Administracion. Posteriormente
se podrian crear tantos envios posteriores como sea necesario.

Importante. Un envio permite agrupar varios cheques . No es necesario crear un envio para cada cheque.

Tras pulsar sobre la opcidon de gestionar envios se muestra un listado con todos los envios generados.

Listado de envios

Id. Envio Estado Fecha creacion Fecha finalizacion
2 Finalizado 09/04/2026 13:24 13/04/2026 12:38 (O]
3 En tramitacion 24/04/2026 10:19 @

Se pueden crear tantos envios como sea necesario, pero solamente se pemirte tener un envio en tramitacion.
Un envio puede tener los siguiente estados:

» Entramitacion. Permite a la libreria gestionar los cheques.
» Pendiente de firma. Debe firmar el documento justificativo y adjuntarlo a la aplicacién.

e Finalizado. Una vez introducidos los cheques, se debe modificar al estado finalizado. Tras realizar este
paso ya no se podran realizar modificaciones en el envio.

Creacion de envios

Se puede crear un envio pulsando sobre el botén “Afiadir envio”.

A continuacién se mostrard la siguiente pantalla:
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Datos del envio

Datos del envio

Identificador Estado Fecha creacion Fecha finalizacion

En tramitacion 24/04/2026 1045

Operaciones

Volver

Violver a los datos de la convaocatoria

Localizar los cheques vinculados al envio

Lecalice los chegues vinculados al envio

Afiadir cheques al envio

Afade los chegues blegueados al envio.

Descargar borrador del documento justificativo

Descarga el borrador del documento justificativo con los chegues incluidos en el envio.

Generar documento para firma

Genera el documento justificativo para su firma. Una vez generado ya no podra realizar modificaciones en el envio

Eliminar envio

Se puede eliminar un envio siempre y cuando no esté finalizado y no tenga cheques asociados.
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11.Gestion de los envios. Afadir cheques al envio.

Esta opcién permite asociar los cheques bloqueados al envio.

Debe seleccionar aquellos cheques que desea incluir en el envio. Se debe tener en cuenta que solamente se
pueden asociar al envio aquellos cheques blogueados que tiene un importe superior a cero y una factura
asociada.

Anadir cheques al envio

Solamente se pueden incluir al envio aguellos cheques que tienen una factura adjunta y el
importe del cheque es superior a cero

Listado de cheques que se pueden incluir en el envio

Seleccionar Id.
todo Cheque  Nif Factura Centro Solicitante
124424 MUESTRA SENORA DEL
PILAR
131185 LA ESTRELLA
124426 ALJAFERIA
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12.Gestion de los envios. Localizar los cheques vi  nculados al envio.

Desde esta pantalla puede consultar los cheques vinculados al envio.

Buscar cheques del envio

Bisqueda de cheques del envio

Id. cheque Nombre de centro
Nombre Apellido 1 Apellido 2
Parametros de busqueda
Mostrar| 10 # registros csv | I Excel | - POF | Buscar:
| J | |
Id. cheque Apellido1 Apeliido2 Nombre Cod. Centro Centro Nif factura Cuantia
124424 23,23 @ & 0
124426 12,32 @ & 10
131185 12,08 © & 10

Se pueden realizar las siguientes operaciones.

e Consultar los datos del cheque.
» Descargar la factura asociada.

« Elimina el cheque del envio.
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13.Gestion de los envios. Generar documento para f  irma.

Una vez afiadidos los cheques al envio puede generar el borrador del documento justificativo de los cheques
asociados al envio para verificar que los datos son correctos.

Descargar borrador del documento justificativo

CEPEITII SRR, | RHENNTE, TPPRRE (1 (X SIAICSPRE TR ey D S LY i O S sl sl s ml meva
Descarga el borrador del documento justificativo con los chegques incluidos en el envio

Si los datos son correctos, ya puede proceder a generar el documento para que pueda ser firmado.

Generar documento para firma

Genera el documento justificativo para su firma. Una vez generado ya no poedra realizar modificaciones en el envio.

Una vez generado ya no podra realizar modificaciones en el envio. El estado del envio ha sido modificado por
“Pendiente de Firma”.
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14.Gestidn de los envios. Firmar documento.

A continuacién, puede descargar el documento para proceder a su firma.

Descargar documento pendiente de firma

Bescarga el documento justificativo pendiente de firma. Debera firmarlo de forma digital o manuscrita y subirlo a la aplicacidn

Este documento debera ser firmado digitalmente o bien de forma manuscrita. Una vez firmado debera adjuntarlo
en la aplicacion.

Adjuntar documento firmado

Adjunte el documento firmadc

Puede revisar si el documento firmado se ha subido correctamente.

Descargar el documento firmado

Descarga el documento justificativo firmado
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15.Gestidn de los envios. Finalizar envio.

Una vez se ha adjuntado el documento firmado se debe finalizar el envio.

Finalizar envio

Revise que el documento firmade es correcio y finalice |

ion del envio. Una vez finalizado ya podra ser verificado por la Administracion

Una vez finalizado el envio el estado del envio ha cambiado a “Finalizado” y la gestiéon habra finalizado.

Finalizar gestién del envio

Confirme que desea finalizar la gestion de cheques del envio. Una vez finalizada la gestion no podra realizar modificaciones.

Datos del envio

Identificador Estado Fecha creacion Fecha finalizacién
3 Firma 24/04/2026 10:45

Datos del envio

Identificador Estado Fecha creacion Fecha finalizacion
3 Finalizado 24/04/2026 10:45 24/04/2026 11:03




