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1. Acceso a la Aplicacion Informatica

1.1. Identificacion

Los centros pueden acceder a la parte de administracion de la aplicacion a través de la siguiente direccion
web:

https://servicios3.aragon.es/gaeduadmin

Datos Acceso Administradores

Usuario: | |

Contrasefia: | |

Aceptar Limpiar

Los datos de acceso a la aplicacion son los siguientes:

e Usuario: Cddigo de centro.
e Contraseiia:

o Los centros que tienen acceso a la aplicacion de “Grabacion de Solicitudes para 1° Infantil”
deben utilizar la misma contrasefia.

o Los centros que tienen acceso a la aplicacion de “Gestion de Rutas de Transporte Escolar’
deben utilizar la misma contrasefa.

o Los centros que no tienen acceso a esta aplicaciéon deben utilizar la contrasefa que se les ha
facilitado por correo electronico.

En caso de no poder acceder a la aplicacién pueden ponerse en contacto con la siguiente direccion de
correo electrénico.

becascomedorylibros@aragon.es
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1.2. Modificacion de Contrasena

El acceso a la aplicacién es a través de "https://aplicaciones.aragon.es/geb"

En caso de querer modificar su contrasena de acceso deben seguir los pasos que se detallan a continuacién:

1. Acceder a la aplicacion de “Gestion de Usuarios” disponible en la siguiente direccion web:

"https://aplicaciones.aragon.es/geb"

2. Introducir el usuario y contrasena actual.

Gestion de Usuarios del Departamento de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte

Identificacion de Usuarios

Usuario : |

Contrasefia : |

Conectar

¢Has olvidado tu contrasefia?

3. Seleccionar la aplicacion “Administracion General”.

Administracion

Administracion General
administracidn general de usuarias v aplicaciones

4. Seleccionar la opcion “Datos del Usuario”.

Administracion General
Datos del Usuario

5. Pulsar el botén “Modificar Password”.
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Modificar Password

6. Introducir la nueva contrasefia. Debe cumplir los criterios de tener al menos 8 caracteres y combinar
nameros y letras.

Modificar Contrasena

| La nuewva contrasefia debe tener al menos & digitos v debe combinar ndmeros v letras |

Datos del Usuario

- Id. Usuario - - Fecha Alta - - Fecha Baja -
50006037 08-05-2008 00:00:00

- Denominacidn - - Nombre -

CP INF-PRI LA JOTA

- Correo Contacto - - ¥alidez Contrasefia -
cpljozaragoza@educa.aragon.es 01-01-2010 00:00:00
- Nueva Contraseiia * - - Repetir Contrasena * - %

“aceptar SRR Vover |
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2. Presentacion de Solicitudes

Una vez tengan su solicitud correctamente cumplimentada, las familias deben entregar en el centro la
siguiente documentacién:

e Anexo | debidamente cumplimentado y firmado.

o Documentaciéon adicional a aportar (fotocopia del libro de familia, fotocopia del carné de
familia numerosa,...).

Una vez presentada la solicitud, el centro debe confirmar en la aplicacion informatica que ha recibido la misma.

Por norma general, todas las familias deben mecanizar las solicitudes a través de Internet. Debe esta
forma, toda la informacion ya se encuentra registrada en la aplicacion informatica. Se pueden dar los siguientes
casos:

e Familias que presentan el borrador de la solicitud sin realizar modificaciones.
e Familias que presentan el borrador de la solicitud modificado a través de la aplicacién informatica.

e Familias que presentan una nueva solicitud generada en la aplicacién informatica.

De forma excepcional, podrian darse los siguientes casos:

e Familias que presentan el borrador de la solicitud modificado de forma manual (boligrafo, lapiz,...). La
solicitud ya contiene identificador.

e Familias que presentan una nueva solicitud cumplimentada de forma manual (boligrafo, lapiz,...). La
solicitud NO contiene identificador.
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3. Caso 1. Familias que Presentan el Borrador de la Solicitud sin Realizar
Modificaciones

En este caso, el centro entrega el borrador a las familias que lo devuelven al centro firmado por los padres
/madres junto con la documentacién correspondiente sin realizar ningun tipo de modificacion adicional. El centro
debe realizar las siguientes operaciones:

1. Recoger la documentacion presentada y entregar al familiar la copia para el solicitante del Anexo | de la
solicitud debidamente sellada. Recordarle que el identificador que se encuentra en esa hoja es el que
debe utilizar para consultar el estado posterior de su solicitud.

3.1. Confirmacion de Solicitudes

Las solicitudes recibidas por el centro deben ser confirmadas como que han sido recibidos. La confirmacion
de solicitudes puede realizar de forma individual (como en la anterior convocatoria) o de forma masiva.

Confirmacion de Solicitudes de Forma Masiva

1. Acceder a la aplicacién informatica y seleccionar la opcidn “Confirmacion Masiva de Solicitudes”.

2. Seleccionar la convocatoria.

3. Pulsar el botdon “Buscar’. Se muestran todas las solicitudes que estan en estado “Borrador”.

4. Marcar aquellas solicitudes que se desea confirmar como que han sido recibidas en el centro. Si se
confirma una solicitud por error se puede volver a estado “Borrador” desde la opcién de
“Confirmacion/Validacion de solicitudes”.

5. Pulsar el botén de “Confirmar” para ejecutar la operacion. Si todo ha ido bien, se muestra un resumen
con las solicitudes confirmadas por el centro.

Confirmacion de Solicitudes de Forma Individual

1. Acceder a la aplicacion informatica y seleccionar la opcion “Confirmacion y Validacion de Solicitudes”.
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Menu de administracion

Administracion

Gestidn de Identificadores
Gestion de Informes
Gestion de Solicitudes

2. Introducir el identificador de la solicitud y pulsar sobre el boton “Buscar”.

Servicio de Confirmacién y Validacién de Solicitudes

Introduzca el codigo dnico de la solicitud (UUID):

UUID:  [ywWPFAF4238ERS Buscar Limpiar

Volver al menil

3. Sila solicitud se ha encontrado correctamente, se muestra la siguiente informacion:
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Servicio de Confirmacidn y Validacién de Solicitudes

Introduzca el codigo Gnico de la solicitud (UUID):

UUID:  |7FAF4238E88 | Buscar  Limpiar
Solicitud Web.
UuiD: W7FAF41238ES88
Estado: Sin Confirmar
Comvocatoria: Avudas de Material Curricular (Curso 20131 4
Fecha de creacion Q80472013 09:30:52

Utima actualizacion: 08452013 09:30:52
Gestor ultima actuacidn:

Debe confirmar la solicitud para indicar que ha sido presentada en el centro. Una vez va
confirmada, podra realizar modificaciones en la misma.

Confirmar Solicitud Ver Solicitud

Volver al menil

4. Finalmente, debe confirmar la solicitud pulsando sobre el botén “Confirmar Solicitud” y aceptar el
mensaje de confirmacion.

Confirmacion

Se va a proceder a "Confirmar” la solicitud. Esto indica que la
solicitud "ha sido presentada™ en su centro.
iEsta seguro que desea continuar?

Aceptar Cancelar

5. La solicitud ya ha sido confirmada como que esta presentada en el centro y la tramitacion de la misma
ya estaria finalizada por parte del centro. No obstante, puede realizar las siguientes operaciones:

a. Pulsar sobre el botén “Editar Solicitud” para modificar algun dato que considere incorrecto o
incompleto (por ejemplo, el numero GIR).

b. Pulsar sobre el botdn “Retornar a Borrador” en el caso de que considere que la confirmacion se
hizo de forma incorrecta.
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Introduzca el codigo tnico de la solicitud (UUID):

UUID: |y 7FAF 4238E88 | Buscar  Limpiar

Solicitud Wel,
Saolicitud: 5/3

uuiD: \W/7FAF4123BEGE

Estado: Confirmada

Convocatoria: Ayudas de Material Curricular (Curgo 20131 4)
Fecha de creacidn 020452013 09:30:52

Ultima actualizacion: 08/04/2013 09:34:41
Gestor ultima actuacion: #50006037 (224)-CP INF-PRI LA JOTA
Opciones disponibles:

Editar la solicitud. Modifica los datos de la solicitud.

Retarnar a Borrador, Permite modificar el estado de la solicitud por "Borrador®
(solicitud no presentada en el centro). Probablemente [a solicitud fue
confirmada por errar,

Elitninar la solicitud. El centro mecanizd la solicitud por errory ahora desea
eliminarla permanentemente del sistema.

Editar Solicitud Retornar a borrador
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4. Caso 2. Familias que Presentan el Borrador de la Solicitud Modificado a Través

de la Aplicacion Informatica

En este caso, el centro entrega el borrador a las familias, pero algun dato del mismo debe ser modificado
(criterio socioeconémico, miembro familiar,...). La familia accede a la aplicaciéon informatica, modifica el borrador

e imprime la nueva solicitud.

Al modificar un borrador, se genera un nuevo identificador de la solicitud.

La familia presenta el borrador modificado en el centro firmado por los padres/madres junto con la
documentacion correspondiente. El centro debe realizar las mismas operaciones que en el caso anterior.
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5. Caso 3. Familias que Presentan una Nueva Solicitud Generada en la Aplicacion

Informatica.

En este caso, la familia no ha recibido ningun borrador del centro y genera una nueva solicitud desde la

aplicacion informatica.

Al generar una nueva solicitud, se le genera automaticamente un identificador.

La familia presenta la nueva solicitud en el centro firmada por los padres/madres junto con la
documentacion correspondiente. El centro debe realizar las mismas operaciones que en los casos anteriores.
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6. Caso 4. Familias que Presentan el Borrador de la Solicitud Modificado de Forma

Manual

En este caso, las familias han recibido el borrador de Ia solicitud por parte del centro y necesitan modificar
algun dato del mismo. En lugar de realizar esta modificacion a través de la aplicaciéon informatica, lo hacen
directamente sobre la hoja de forma manual y presentan la solicitud en el centro junto con la documentacion

correspondiente.

En este caso el centro debe confirmar la solicitud de la misma forma que en los casos anteriores, pero debe
modificar los datos cambiados por el solicitante en la aplicacion informatica. Para ello, una vez confirmada la
solicitud debe realizar las siguientes operaciones:

1. Pulsar sobre el boton “Editar Solicitud”.

Servicio de Confirmaciéon y Validaciéon de Solicitudes

Introduzca el codigo (nico de la solicitud (UUID):

Comvocatoria:
Fecha de creacion
Ultima actualizacion:

Opciones disponibles:

UUID: 7 FAF 4238E88 | Buscar  Limpiar
Solicitud Webh.
Solicitud: 573
UuID: W7FAF4238E88
Estado: Confirmada

Avudas de Material Curricular (Curso 201311 4)
O8¥04/2013 09:30:52
080042013 058:34:41

Gestor ultima actuacion: #50006037 (224)-CP INF-PRI LA JOTA

Editar la salicitud. Maodifica los datos de s solicitud.

Retornar a Borrador. Permite modificar el estadao de la solicitud por "Borrador®
rsolicitud no presentada en el centro). Frohablemente 1a solicitud fue
confirmada por error.

Elirninar la solicitud. El centra mecanizd la solicitud por errory ahora desea
eliminarla permanentemente del sistema.

Editar Solicitud Retornar a borrador

2. Modificar los datos del solicitante y sus familiares y pulsar sobre el boton “Guardar”. La informacion
puede ser guardada las veces que se crea conveniente.
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Datos personales del alumno

Perceptor del 141

Hum. GIR: @ | | & NIFHIE: | |

Nombre*: |ANTONIO | Primer aApellido*: |LOPEZ |

Segundo Apellido: ||_0pEz | Fecha Macimiento®: ||j1m1 12000 |(uunnmwm

Sexo® & Harmbre © Mujer Nimero Familia | |
Humerosa:

Domicilio Familia

Direccidn: |PLAZA ESPARIA N 1 |

Provincia®: | FARAGOTA LI Localidad*: |ZARAGOZA -

Codigo Postal®: 150015 |  Email: [antonio@aragon.es |

Teléfono: |g?5123123 | Teléfono Miwil: |55412123 |

Centro™: [LA JOTA - ZARAGOZA (#50006037) =

Circunstancia socio-farniliar m Documentacion a aportar

Familiz numerosa de categoria especial

Farmilia numeroza de cateqoria general

Resolicion de concesion de la Direccion Gerencia del Instiuto Aragonés de

[T Servicios Sociales o cerificado expedido por la propia Direccidn Gerencia de ser
perceptar de la prestacidn.

r Copia del Titulo o carné de familia numerosa en vigor, o libra de familia, para
acreditar la condicion de familiar numerosa.

W Copia del Tiulo o carné de familia numerosa en vigor, o libro de familia, para
acreditar la condicion de familiar numeroza.

Cargar desde UUID Guardar Voheer
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7. Caso 5. Familias que Presentan una Nueva Solicitud Cumplimentada de Forma

Manual

En este caso, la familia no recibe borrador y presenta los Anexos de la solicitud en el centro junto con la

documentacién correspondiente cumplimentados de forma manual (boligrafo, 1apiz).

La solicitud no tiene identificador, por lo que el centro debera asignarle uno previamente para comunicarselo a

la familia.

Los pasos a seguir para la tramitacién de este tipo de solicitud son un poco diferentes a los casos

anteriores.

1. Previamente, el centro ha tenido que generar identificadores para poder asignarlos a este tipo de
solicitudes. Para ver como generar estos identificadores, consultar en este manual el apartado

“Generacion de ldentificadores”.

2. Lafamilia presenta la solicitud en el centro. El centro debe devolverle el Anexo | sellado y asignarle uno

de los identificadores generados previamente.

3. A continuacién, se debe acceder a la aplicacion informatica y seleccionar la opciéon “Confirmacion y

Validacion de Solicitudes”.

Menu de administracion

Administracion
L onfirmacion Dvalidacion de soliciiudes

Gestidn de ldentificadores
Gestidn de Infarmes
Gestion de Solicitudes

4. Introducir el identificador de la solicitud y pulsar sobre el botdn “Buscar”.

Departamento de Educacién, Cultura y Deporte — Gobierno de Aragon




Gestion de Ayudas de Educacion Fecha  |30-05-2017

= = Elaboré DGA
== DE ARAGON GAEDU abore

Paginas |Pagina 16 de 23

Servicio de Confirmacidn y Validacién de Solicitudes

Introduzca el codigo (nico de la solicitud (UUID):

uui: - (MFFsADBAIBRESD Buscar Limpiar

Volver al meni

5. Seleccionar la convocatoria para la que se presenta la solicitud y pulsar sobre el boton “Mecanizar
Solicitud”.

Servicio de Confirmacidn y Validacién de Solicitudes

Introduzca el cadigo dnico de la solicitud {UUID):

UUID:  |MFF5ADBAZBAT | Buscar  Limpiar

Solicitud Manual. Centro recepciohador: LA JOTA
Estado: Pendiente de grabar

Fara dar entrada a una solicitud, seleccione la convacataria a la que pertenace,dehe
wvatificar si se trata de una convocatoria conjunta o simple, una vez gque haya guardado |a
solicitud, ésta parasard directamente al estado CONFIRMADA:

Comvocatoria: | Avudas de Material Curricular (Curso 201301 4) ;l

Mecanizar Solicitud

Volver al menil

6. Rellenar todos los datos de la solicitud y pulsar sobre el boton “Guardar” una vez los datos hayan sido
mecanizados. Finalmente, aceptar el mensaje de confirmacién. La solicitud se puede modificar
posteriormente las veces que se crea conveniente.
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Confirmacion de gquardado de la solicitud

Se va a proceder al guardado de la solicitud, revise y verifique
todos los datos.

En el caso de mecanizacion de una solicitud, realice una ultima
comprobacion de los datos introducidos con respecto al
documento presentacdo.

Le informamos gque cada cambio en la solicitud queda registrado,
junto con los datos del usuario gue realiza dicha accion ¥ la fecha
de realizacion. ;Esta seguro de continuar?

Aceptar Cancelar

Mensaje informativo

La solicitud ha sido guardada con éxito

7.1. Precarga de Datos a Partir del Numero GIR

Para facilitar la mecanizacion de la solicitud se pueden precargar una serie de datos de la solicitud a partir
del numero GIR. Para ello hay que seguir los pasos que se detallan a continuacion:

1. Introducir el nUmero GIR en la casilla “Num. GIR”. Pulsar sobre el icono a la derecha.

Num. GIR: @ |2008121212121219] E

2. De forma automatica se rellenan los campos de la solicitud (no se completan ni los datos
socioecondmicos ni los datos familiares).

7.2. Precarga de Datos a Partir del UUID (Identificador de la Solicitud)

Para facilitar la mecanizacion de la solicitud se puede precargar una solicitud a partir de los datos de otra,
siempre y cuando todas pertenezcan al mismo centro educativo. Para ello hay que seguir los pasos que se
detallan a continuacion:

1. Acceder a la solicitud y pulsar sobre el botén “Cargar desde UUID”.
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Copia del Tiulo o carné de familia numerosa en vigor, o libro de familia, para
acreditar la condicidn de familiar numeroza.

Cargar desde UUID Guardar Volver

Faimilia numerosa de categaria general W

2. Introducir el identificador de la solicitud a partir de la cual se quieren precargar los datos.

Cargar datos de solicitud desde otra con UUID
UUID de referencia™
Vi 7FAF 4238E88 |

Cargar Cancelar

3. De forma automatica se rellenan los campos de la solicitud que podran ser modificados a continuacién.
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8. Verificacion de Errores

En el menu de “Gestién de Informes” se puede acceder al informe “Listado de Errores en Solicitudes
Presentadas™ en el que se muestran posibles errores que pueden contener las solicitudes que han sido
mecanizadas en el centro.
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9. Generacion del Listado de Solicitudes Presentadas

Una vez las solicitudes han sido mecanizadas se debe generar el informe de

remitirlo al Servicio Provincial correspondiente.

En el listado aparecen todas las solicitudes que han sido confirmadas por el centro.

“Listado de Solicitudes
Presentadas” para cada una de las convocatorias y junto con la documentacion presentada por las familias

Departamento de Educacién, Cultura y Deporte — Gobierno de Aragon
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10.Generacion de Identificadores

Para generar los identificadores se debe acceder al menu “Gestién de Identificadores” de la aplicacion
informatica.

Menu de administracion

Administracion

Confirrmacian fvalidacidn de solicitudes
| Gestion de [dentificadores |

Gestion de Informes

Gestidn de Solicitudes

A continuacion se muestra una pantalla donde se pueden realizar las siguientes operaciones:
e Generacion de Identificadores

e Consulta de Identificadores

Generacidn de ldentificadores Consulta de ldentificadores

Hotas: Loz elementos marcados con * son ohligatarios.
El ndmera de indicadares debe ser mayaor que 0y menar o igual & 100,

Centro*: |La JoTA @a0006037)

Hiamero de Identificadores a generar: El

Generar ldentificadores

Generacion de Identificadores

La generacién de identificadores permite crear tantos identificadores como se especifique en el campo
“Numero de Identificadores a generar”. Por ejemplo, en este caso se han creado 2.
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Centro*: L& JOTA (#50006037)

Nd:.@eru de ldentificadores a generar:

Generar ldentificadores

MFFSADBAZBGY LA JOTA,
M539631 TRFBA LA JOTA,

Identificador Unico | Centro m

0er4r2013
0sro4r2013

Estos identificadores se pueden descargar en un fichero “PDF” o bien en una hoja de calculo “Excel”.
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11.Gestion de Solicitudes

La gestion de solicitudes permite consultar aquellas ya mecanizadas por parte del centro. Para acceder a
esta gestion se debe acceder al menu “Gestion de Solicitudes”.

Menu de administracidn

Administracion

Confirmacion fYalidacidn de solicitudes
Gestidn de ldentificadores
Gestidn de Informes

|Gestinn de Solicitudes |

Tras pulsar, se muestra una pantalla donde tras establecer los criterios de busqueda se muestran las
solicitudes que cumplen los parametros establecidos.

Gestion de Solicitudes

Criterios de Blsqueda

Identificador Unico: | | Comvocatoria: [#] Solo | Seleccione... ;l
vizibles

Apellido1: | | Apellido2: | |

Nombre: | | MIFMIE: | |

Filtro por Provincia: |Se|eccigne___ LI Filtro por Localidad: |Se|eccinne... ;'

Estado: | Seleccione... =l

Filtrado de Centros

Centro Presentacion: [Ls JoTa 50006037 =

Buscar Limpiar Volver al ment
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