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ACCESO A LA APLICACION

El acceso a la aplicacion para solicitar ayudas se realiza mediante la plataforma de
gestidon de tramites del Instituto Aragonés de Servicios Sociales (IASS) desplegada en
la url: https://aplicaciones.aragon.es/tiass/ayudas/entrada.xhtml

En primer lugar, se mostrara la siguiente pantalla, donde se diferencian dos tipos de
acceso:

e Acceso como solicitante 0o para otra persona como Representante Legal,
Guardador de Hecho, Padre/madre/Tutor: En esta opcién, la persona que va a
iniciar sesion vy realizar la solicitud debera formar parte de la solicitud, ya sea
como persona beneficiaria de las ayudas o como representante de la misma.

e Otras situaciones: En esta opcion la persona que inicia sesién no forma parte
de la solicitud, sino que se va a encargar de gestionarla unicamente.

=

Ayudas Individuales

Seleccione para quién realiza el tramite

3| =

Para mi: SOLICITANTE Otras situaciones

Para otra persona como: X . . .
Representante legal Seleccione esta opcidn para presentar |3 solicitud si no eres la persona
Guardador de Hecho solicitante o representante legal o padre/madre En ese caso,
Padre/Madre/Tutor

obligatoriamente tendra que adjuntar la autorizacion para el trdmite de la
de menor de edad

solicitud, firmada por la persona interesada y la autorizada.
Seleccione esta opcidn si realiza el trémite como persona solicitante o como

representante legal o padre/madre de esta persona.

Previamente al acceso, se le solicitara que autorice la consulta de los servicios de
verificacion y consulta de datos de manera electronica. En caso de oposicion a dicha
consulta se mostrara una ventana informativa donde aparecera toda la documentacién
que debera aportar escaneada en formato PDF a la solicitud.

Informacién General sobre este tramite

A quién va dirigido

Cémo realizar la solicitud

;Qué tengo que tener en cuenta al realizar la solicitud?

;Qué documentos tengo que aportar?

La unidad responsable del tratamiento de los datos de carcter personal requeridos en esta solicitud es el Instituto Aragonés de Servicios Sociales (IASS). Dichos datos
serén tratados con el fin exclusivo de gestionar el procedimiento de la demanda de solicitudes de valoracion inicial y revisién del reconocimiento de grado de
discapacidad,

Lalicitud del tratamiento de sus datos es el cumplimiento de una obligacién legal.

No se comunicaran datos a terceros, salvo obligacién legal. Podr4 ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, supresién y portabilidad de los datos o de limitacién y
oposicién a su tr asi como a no ser objeto de decisit individuales automatizadas a través de la sede el 6nica de la Admis i6n de la C Jad

Auténoma de Aragén con los formularios normalizados disponibles.
Podra obtener informacion adicional en el Registro de Actividades de Tratamiento del Gobierno de Aragén, en el siguiente enlace
https://prc iond: aragon.es/306

;Quieres que tus datos trik ios a través de AEAT asi como los servicios de verificacién y consulta informados anteriormente.?

(En caso de NO dar su consentimiento debers aportar los documentos acreditativos correspondientes)
Os Ono
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El acceso a la aplicacion se realizara con certificado electronico mediante integracion
con la plataforma Cl@ve:

cl(@ve

Con |a plataforma Cl@ve en las modalidades:
- Cli@ve Pin
- Cli@ve Permanente
- Certificado electronico

ACCEDER

ﬁ Sistema de ayuda online

MENU DE USUARIO

A continuacion, se muestra el menu de usuario que se visualizara tras el acceso,
compuesto por un listado de las solicitudes con informacién de estado, persona
responsable, fecha de entrada... En los siguientes apartados del manual se mostraran
ejemplos de como generar una solicitud y como presentarla. Ademas siempre que sea
posible se mostrara el botén de ‘Nueva Solicitud’.

|~ " PRUEBA AUTORIZADO
-_—
=== | Ayudas Individuales E’
Nueva Solicitud
Expedientes en Tramite
Numero de solicitud Convocatoria Estado Permiso Servicios Persona Responsable Fecha entrada Acciones
BORRADOR
SALAXD9ZUKUJA BSF/424/2025 PENDIENTE DE SI Representante 25/02/2025 10:13 2> X
DOCUMENTACION
1-1 de 1 solicitudes 1 ‘ 10

En la esquina superior derecha, se mostrard el nombre del usuario conectado y un
botdn para poder cerrar la sesion.

PRUEBA APELLIDO

c
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Acciones de la bandeja de solicitudes

X Eliminar solicitud. Permite eliminar el borrador de una solicitud no
presentada, en estado BORRADOR.

# Editar solicitud. Permite continuar el borrador de una solicitud no
presentada.

Descargar recibo de registro. Permite descargar el recibo de registro de
una solicitud ya presentada.

Descargar documento de la solicitud. Permite descargar el documento de
solicitud de alta de una solicitud presentada

~—
#== | AyudasIndividuales SRUEBABHIORIZAO
-——“ E.
Nueva Solicitud
Expedientes en Tramite
Numero de solicitud Convocatoria Estado Permiso Servicios Persona Responsable Fecha entrada Acciones
SALAXD9ZUKUJA BSF/424/2025 PRESENTADA Sl Representante 26/02/2025 11:26 n

1-1 de 1 solicitudes 1 10

Imagen. Bandeja con solicitud ya presentada

Para generar un nuevo borrador para la convocatoria activa hay que pulsar el botén
“Nueva solicitud”

Nueva Solicitud
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CREAR SOLICITUD

Una vez pulsado el botdn aparecera una ventana, donde se solicitara la provincia de la
persona discapacitada/dependiente que solicita la ayuda y la persona responsable de
presentar la solicitud.

Nueva Solicitud

Seleccione la provincia de la persona discapacitada y/o
dependiente que va a solicitar las ayudas:

‘ v

Seleccione quién es el responsable de cumplimentar la
solicitud:

O Solicitante O Representante legal/Guardador de

Hecho/(Padre/Madre,/Tutor de
menaor de edad)

Cancelar Confirmar

Imagen. Ventana de creacion de solicitud

o Solicitante: Seleccionar en caso de que la persona que ha accedido al aplicativo
sea la persona discapacitada/dependiente que solicita las ayudas

o Representante Legal: Seleccionar en caso de que la persona que ha accedido al
aplicativo sea padre/madre, representante legal o tutor de la persona
discapacitada/dependiente

Una vez introducidos los datos, se requerira que confirme la creacion de la solicitud

Confirmar Crear Solicitud

Se va a proceder a crear una solicitud con los datos
proporcionados

Cancelar Confirmar

Imagen. Ventana de confirmacion para la creacién de una solicitud

Para el siguiente ejemplo se ha seleccionado “Zaragoza” como provincia vy
“Representante” como la persona responsable.
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FORMULARIO INICIAL

Una vez confirmada la creacion de la solicitud se abre una pantalla con formularios
repartidos en distintas pestafas.

Las pestafias se detallan a continuacién:

Beneficiario Representante Unidad de Convivencia Situacibn

1. BENEFICIARIO: formulario para introducir los datos personales del solicitante
(persona discapacitada y/o dependiente), datos de domicilio de residencia del
mismo, domicilio a efectos de notificacion y cuenta bancaria.

Notas: Los elementos marcados con * son obligatorios. En el caso de los campos de teléfono indicados con ** sera obligatorio rellenar al menos 1 de ellos.
Las fechas deben ser introducidas segun el siguiente formato: ‘dd/mm/aaaa’. Revise todas las pestafias

Datos del beneficiario

Tipo * Identificador *
| NIF v ’ | 64560510Q |
Nombre * Apellido 1 * Apellido 2

Beneficiario I | Prueba I | Manual |
Fecha de Nacimiento * Nacionalidad * Estado Civil * Sexo *

11/01/1980 [ | I ESPANA v I ‘ SOLTERO/A ¥ ‘ ° Hombre O Mujer

Tiene grado de discapacidad reconocido l:l Tiene grado de dependencia Il o IlI
mayor de 35 reconocido

Imagen. Datos del beneficiario, ejemplo con datos ficticios

Domicilio de residencia

Tipo de via * Domicilio *
l AVENIDA v " NAVARRA I
Numero * Bloque Portal Escalera Piso Puerta
E I I I |E |E |
Cédigo Postal * Provincia * Localidad *

50010 ‘ | ZARAGOZA v I [ ZARAGOZA v I
Teléfono™ Correo electrénico *
| 633222999 H correo_ejem@gmail.com |

Cuenta bancaria del beneficiario

* El nimero de la cuenta bancaria debe pertenecer OBLIGATORIAMENTE a la persona beneficiaria, aunque esta sea menor de edad o tenga la capacidad
modificada por sentencia judicial.

Iban * Entidad * Sucursal * DC* Cuenta *

[] si desea que se le notifique en otra direccién marque esta casilla y rellene los datos

Imagen. Datos de domicilio, ejemplo con datos ficticios
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En caso de que la direccion de notificacion difiera del domicilio de residencia, se debera

marcar el siguiente check:

|:| Si desea que se le notifique en otra direccion marque esta casilla y rellene los datos

Puede utilizar el botén “Copiar domicilio de residencia” para copiar los datos del

beneficiario

Copiar domicilio de residencia

Tipo de via * Domicilio *
| -]
Nuamero * Bloque Portal Escalera Piso Puerta
Cédigo Postal * Provincia * Localidad *
| ~ || d
Identificador Nombre * Primer Apellido * Segundo Apellido
64560510Q Beneficiario Prueba Manual

Imagen. Formulario de domicilio a efectos de notificacion

2. REPRESENTANTE: formulario para introducir los datos personales del

representante. Debera seleccionar si es conviviente con la persona beneficiara.

Datos del Representante

Tipo * Identificador * ¢Es conviviente? *

| a| | Os O

Nombre * Apellido 1* Apellido 2

Fecha de Nacimiento * Nacionalidad * Tipo de Representacion * Sexo *

I dd/mm/aaaa = | { v w ‘ v ] O Hombre O Mujer
Teléfono * Email *

Imagen. Formulario de representante
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3. UNIDAD DE CONVIVENCIA: formulario para introducir los datos de los diferentes
miembros de la UC. Permite afiadir nuevos miembros, editar o eliminar (solo
algunos de ellos); ademas de poder gestionar la declaracion de ingresos de cada
miembro.

Listado de miembros:

. 64560510Q - Beneficiario Prueba Manual - SOLICITANTE m
'J Info
. 728546738 - PRUEBA AUTORIZADO - TUTOR LEGAL m
'J Info

. 97111709M - MIEMBRO PRUEBA - HUUO/A TR}
' e Eliminar

Los datos personales de las personas solicitante y representante se modifican
desde sus respectivas pestafias, en la unidad de convivencia solo podremos
gestionar sus ingresos econémicos.

Al pulsar “Anadir miembro” o “Editar’ se nos mostraran los datos a introducir para dar
de alta o editar el miembro:

Datos del miembro a afadir

Tipo * Identificador *

I NIF v ’ ‘ 97111709M |
Nombre * Apellido 1 * Apellido 2

| MIEMBRO ‘ | PRUEBA H l
Fecha de Nacimiento * Parentesco *

’ 01/06 /2006 (] ‘ ‘ HUO/A o ‘ E‘ Tiene grado de discapacidad E‘ Tiene grado de dependencia

reconocido mayor de 35 11 o lll reconocido

Pagina 7|17




Manual de Usuario para tramites del IASS Version 2.0 — 28/03/2025

Para afadir ingresos en un miembro es necesario seleccionar un concepto e introducir
el importe. Al pulsar el botén “AfRadir Ingreso” se sitian en un listado en la parte
izquierda de la ventana.

En caso de no tener ingresos debera indicarlo mediante la seleccion de la opcion “NO
TIENE INGRESOS”

Listado de miembros:

. 18832851Z - PRUEBA MANUAL - SOLICITANTE

'J Info

Listado de ingresos anuales: 5 s
Datos del ingreso a afadir

Tipo Ingreso *

i’ NO ha afiadido ningtn ingreso al miembro

NO TIENE INGRESOS v
Cuantia anual
Cancelar Guardar Ingresos
0,00

Afiadir Ingreso

Imagen. Formulario para afhadir un ingreso

Una vez guardado el ingreso, sera posible eliminarlo mediante su respectivo boton
“Eliminar”. Para guardar la declaracion completa hay que pulsar el botén “Guardar
Ingresos” del miembro.

Listado de miembros:

. 18832851Z - PRUEBA MANUAL - SOLICITANTE

'J Info
Listado de ingresos anuales:
BN 0 TIENE INGRESOS
. Por una cuantia de 0 € anuales

Cancelar Guardar Ingresos

Imagen. Listado de ingresos del miembro
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4. SITUACION: Formulario para introducir la informacion de la situacién personal y
asistencial de la persona discapacitada y/o dependiente.

Datos de situacién personal y asistencial

En caso de ser huérfano, seleccione el tipo de orfandad
o Ninguna O Ambos O Padre O Madre

¢Carece de otros familiares que le presten atencién?
Os Owo

;Es una unidad de convivencia monoparental?
Os @wo

¢Asiste a un Centro?

©Os Ono

Indique su nombre y direccién *

‘ CENTRO PRUEBA

;Esta atendido en un Centro como residente?
Os Ono

;Tiene medidas judiciales de apoyo por sentencia judicial?

Os Ono

Imagen. Formulario de situacion personal y asistencial

En la parte inferior del formulario, independientemente de la pestafia que esté activa, se
encuentran los botones para gestionar la solicitud.

o Guardar Borrador: Pulsar este botén para almacenar los datos introducidos.
o Siguiente paso: Almacena los datos, realiza comprobaciones de campos

obligatorios y controles sobre diversos datos y si todo es correcto muestra la
pestafia de ayudas que se van a solicitar

Imagen. Botones del borrador

Guardar Borrador

Para continuar la solicitud hay que pulsar “Siguiente paso”. En el caso de que falte
alguno de los datos obligatorios, aparecera una ventana donde se informara sobre ello.

Pagina9]17



Manual de Usuario para tramites del IASS Version 2.0 — 28/03/2025

SOLICITAR LAS AYUDAS

A continuacién, se mostrara la pestafia de ayudas. Para solicitar una ayuda hay que
pulsar el boton “Afadir ayuda”.

Datos de Ayudas

Anadir ayuda

Ayudas a solicitar:

i NO ha afadido ninguna ayuda a solicitar

¢Ha percibido, percibe o ha solicitado ayudas para la misma finalidad?

Ost Ono

Imagen. Listado de ayudas a solicitar

Una vez pulsado, se mostrara el siguiente bloque en la pagina. Es necesario
seleccionar la ayuda que se solicita y la cuantia ANUAL de la misma.

Datos de la Ayuda a afiadir
Concepto de Ayuda

ADAPTACION Y/O COLOCACION PUERTAS AUTOMATICAS v

Cuantia Anual Solicitada

8000(|

Imagen. Formulario de ayuda a ahadir

Hay que pulsar el botén “Guardar”, entonces la ayuda aparecera en el listado de

ayudas a solicitar, pudiendo eliminarla o editar la cuantia solicitada mediante los
botones correspondientes

Datos de Ayudas

Anadir ayuda

Ayudas a solicitar:

+ ADAPTACION Y/O COLOCACION PUERTAS AUTOMATICAS -Editar -I!m
m Por una cuantia de 800.00 € anuales

:Ha percibido, percibe o ha solicitado ayudas para la misma finalidad?

Ost Ono
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En el caso de haber solicitado una de las ayudas de transporte (Ej: TRANSPORTE
PARA DISCAPACITADOS A CENTROS CONCERTADOS IASS) aparecera una nueva
pestafia denominada ‘Transporte’:

Ayudas Transporte

En esta pestana se solicitara informacion respectiva a esta ayuda, como se presenta
en el siguiente formulario:

Datos de Transporte

Medio de transporte*

D Coche propio D Tren D Taxi D Autobus D ISEAL (Comarcas)

Provincia de llegada* Localidad de llegada®

| “ dl

Tipo de atencion que recibe * Centro en el que se dispensa *

Gasto mensual Dias de viaje/mes

| || |

Imagen. Formulario de datos de transporte

Una vez se hayan introducido todas las ayudas que se vayan a solicitar, podra
continuar el proceso mediante el boton “Siguiente paso”.

Imagen. Botones de formulario pendiente de ayudas

Paso Anterior Guardar Borrador

Cabe destacar que se puede guardar el borrador en cualquier momento, pudiendo
continuar la solicitud en otro momento.

En el caso de que se necesite modificar algun dato de los formularios anteriores, se
puede realizar pulsando el botén “Paso anterior”.
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APORTE DE DOCUMENTACION

El siguiente paso serd la peticion de documentacion, donde se requeriran los
documentos pertinentes y donde se podran afiadir documentos adicionales.

Los documentos se mostraran clasificados por “Documentos de solicitud” y
‘“Documentos de miembros”. Esta clasificacion tiene como objetivo diferenciar la
persona a la que corresponde el documento para facilitar la aportacion de
documentacion.

Todos los documentos solicitados por el aplicativo seran de OBLIGADA aportacioén para
poder presentar la solicitud.

En el caso de los documentos “Anexo de transporte” y “Declaracion Responsable” no
sera necesario aportar nada, ya que los generara el propio aplicativo a partir de los
datos introducidos anteriormente.

En funcion de los datos introducidos se solicitaran unos documentos u otros, por
ejemplo si se marca el check de monoparentalidad en el formulario se solicitara un
documento justificante de la misma.

Documentos a presentar:
Documentos de solicitud:

Hojas de autorizacién de consulta de datos de plataformas de verificacion necesarias para la resolucién de la solicitud de Ayudas Individuales, a
‘ tanto de la persona beneficiaria como de cada cada una de las personas integrantes de la unidad familiar mayores de 14 afios (ambos

modelos, uno para personas solicitantes y otro para convivientes, se publicaron junto con la Orden de Convocatoria CDS/356/2023, en el BOA

de 03-04-2023.

Descargar la plantilla de autorizacion

Volante de empadronamiento colectivo donde conste |a totalidad de las personas que forman parte de la unidad de convivencia. a

ADAPTACION Y/O COLOCACION PUERTAS AUTOMATICAS - Facturas ORIGINALES de los gastos realizados, junto con los justificantes bancarios a
\ de pago en el caso de operaciones por un importe igual o superior a 1.000 euros. ATENCION: sélo seran validas para justificar los gastos

realizados si tienen FECHA COMPRENDIDA entre el 16 de marzo de 2022 y el 28 de Abril de 2023, fecha de finalizacién del plazo de solicitud

(base primera de la Orden CDS/356/2023 por la que se convocan las ayudas).

Fotocopia de la sentencia judicial firme de modificacion de la capacidad de D./Diia. XXXXXXXXXXX a

Justificante de la valoracién del grado de discapacidad y/o dependencia de Beneficiario Prueba Manual )a

Documentos de miembros:
;./ 728546738 - PRUEBA AUTORIZADO

\ Tres Gltimas néminas disponibles correspondientes a D./Diia. XXXXXXXX, ya que figura de alta en el régimen de trabajadores por cuenta ajena a
en la empresa "XXXXXXXXXXXXXXXXX

Imagen. Listado de documentos requeridos
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Botones del documento

Boton para aportar el documento.

Al pulsarlo se mostrara la siguiente ventana, para subir un documento desde su
dispositivo se debe pulsar el boton “Examinar’. Se abrira el explorador de
archivos para seleccionar el archivo en formato PDF (solo se pueden adjuntar
documentos en este formato) almacenado en su dispositivo.

Subir Documento

Seleccione el archivo a subir y asignar al documento:
‘AUTORIZACION DE CONSULTA DE DATOS PERSONALES":
El archivo debe estar en formato PDF o de imagen (jpg. png)

No se ha seleccion...o ningin archivo.
Cancelar Confirmar

Imagen. Ventana para aportar documento

Una vez seleccionado hay que pulsar el botén “Confirmar”.

a Boton para eliminar el documento aportado

Al pulsarlo se mostrara una ventana para confirmar el borrado del documento
subido previamente.

Eliminar contenido del documento

;Esta seguro de querer eliminar el contenido del documento
‘AUTORIZACION DE CONSULTA DE DATOS PERSONALES":

Cancelar Confirmar

Imagen. Ventana para eliminar documento aportado
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A continuacion, se muestra un ejemplo de un documento ya aportado. Como se puede
observar, una vez aportado se muestra un enlace con el nombre del documento PDF
que se ha seleccionado (en este caso AUDAPE.PDF). Al pulsarlo se descargara el
documento aportado previamente para poder revisar que sea correcto.

Hojas de autorizacion de consulta de datos de plataformas de verificacion necesarias para la resolucion de la solicitud de Ayudas Individuales, ’a
tanto de la persona beneficiaria como de cada cada una de las personas integrantes de la unidad familiar mayores de 14 afios (ambos

modelos, uno para personas solicitantes y otro para convivientes, se publicaron junto con la Orden de Convocatoria CDS/356/2023, en el BOA

de 03-04-2023.

AUDAPE.PDE

Descargar 3 plantilla de autorizacion

Imagen. Ejemplo de documento aportado

Este caso es una excepcion, ya que se trata de la Autorizacion de la consulta de
datos, documento que debe ser firmado y posteriormente adjuntado para que en la
gestion de la solicitud se puedan consultar los servicios de verificacion de datos
electronicos.

Ademas del enlace para descargar el documento, hay otro enlace justo debajo para
descargar la plantilla de autorizacion. Los pasos a seguir para este documento serian:

1.
2.

3.

Descargar la plantilla de autorizacion.

Firmar el documento por parte de todas las personas de la unidad de
convivencia mayores de 14 afnos.

Subir el documento firmado, tal y como se ha explicado anteriormente.

En la parte inferior de la pagina hay un botén para poder afadir los documentos
adicionales que el usuario crea conveniente.

Otros documentos / Aportacion voluntaria

Si desea aportar otros documentos puede afadir el documento correspondiente a continuacion:

Anadir Documento

Imagen. Boton para ahadir documentos adicionales
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Al pulsarlo mostrara la siguiente ventana, donde se debera introducir una breve
descripcion del documento que quiere afadir.

Anadir documento

;Desea anadir un nuevo documento?
Por favor, introduzca una breve descripcién del documento

Puedes escribir hasta 300 caracteres

Imagen. Ventana para anadir documento adicional

Una vez afadido, el documento se mostrara en el listado “Documentos de solicitud”.

\ Otro documento de prueba a x

Imagen. Ejemplo de documento adicional creado
Se podran realizar las mismas acciones descritas para los documentos requeridos por el
aplicativo, ademas de la posibilidad de eliminar el documento del listado mediante el
botsn X.

Una vez esté aportada la documentacion se pulsara el botén “Continuar proceso”.
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FIRMAR Y REGISTRAR LA SOLICITUD

En la pagina se mostrara una previsualizaciéon del documento de solicitud que ha
generado la aplicacion utilizando los datos introducidos en los formularios.

Volver

Pulse el botén "Firmar Documento” para seleccionar la forma de firma electrénica deseada, o "Cancelar” si desea abortar el proceso:

Firmar Documento Cancelar

AVISO: aunque ud. visualice la banda lateral de firma en el pdf que se le muestra para revisién, el documento NO ESTA FIRMADO. Para firmar el documento y presentar la
solicitud deberé seleccionar alguna de las dos opciones de firma electrénica que se ofrecen.
En la parte inferior tiene el documento que va a firmar, reviselo antes de hacerlo. En caso de no R cancelar el proceso y contacte con el administrador.

Teléfono 1 Teléfono 2 (Correo electronico
676823456 alexis@sgv.es

. Situacion personal y asistencial

4Es huértano absoluto -padre y madre-? ¢Es huértano de padre 0 madre?

|:| Si E| No [:] Padre |:| Madre

¢Carece de otros familiares que le presten atencion? |:| Si E No

¢Asiste a un Centro? Sila anterior espuesta os afrmativa, indique su nombre y direccion
Os B
4Esté atendido en un Centro como residente?  |Sia anterior respuesta es afirmativa, indique su nombre y direccién
Os B

¢ Tiene medidas judiciales de apoyo por sentencia judicial? D Si |Z| No

verificadoc con CSV CSVDBALW7WEJL1700TIA.

¢Es una unidad de convivencia monoparental? D Si E No
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| VICENTE DE VERA GASCON.EI 10/04/2025

Imagen. Pagina de previsualizacién de la solicitud

Sera posible descargar el documento en formato PDF.

Botones de firma

e Firmar documento: Mediante este botén se procedera a firmar, registrar y
presentar finalmente la solicitud por medios electronicos.

e Cancelar: Mediante este boton se podra volver a la pantalla de aportacion de
documentos

Para finalizar la solicitud hay que pulsar el botén “Firmar documento”. Una vez pulsado
el aplicativo procesara toda la informacién y mostrara la ventana de firma:
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En esta ventana debera seleccionar como quiere firmar la solicitud, bien con Cl@ve o
con certificado electrénico. Si se selecciona certificado electrénico es necesario tener
instalada la aplicacion Autofirma. En el propio formulario aparece el enlace para
descargarla.

A IMPORTANTE: No cierres esta pagina hasta que no haya finalizado el proceso de firma.

Firma Electrénica de documentos

¢Como quieres firmar?

Para firmar necesitarés estar registrado con nivel avanzado en Ci@ve, o bien, deberas tener instalada la aplicacién de escritorio AutoFirma para firmar con tu certificado
electrénico.

o Con Cl@veFirma
Esta es la opcién recomendada si no tienes certificado electrénico y/o estés registrado con nivel avanzado en Cl@ve.

O Con certificado electrénico
Para firmar usando tu certificado electrénico o DNIe con la aplicacién AutoFirma.

Firmar

Una vez haya pulsado el botén “FIRMAR”, el aplicativo procesara toda la informacion
aportada y procedera a realizar la firma:

Volver

Pulse el botén “Firmar Documento” para seleccionar la forma de firma electrénica deseada, o "Cancelar” si desea abortar el proceso:

Firmar Documento ] l Cancelar

AVISO: aunque ud. visualice la banda lateral de firma en el pdf que se le muestra para revisién, el documento NO ESTA FIRMADO. Para firmar el documento y presentar la
solicitud debera seleccionar alguna de las dos opciones de firma electrénica que se ofrecen.
En la parte inferior tiene el documento que va a firmar, reviselo antes de hacerlo. En caso de no ser correcto puede cancelar el proceso y contacte con el administrador.

Telstono 2 [Correo electrénico J

I #*% Verificando firma y enviando a registro, esto puede durar mds de 1 minuto. Espere por favor, gracias...

Teléfono 1
|676823456

A700TIA

£Es huértano absoluto —padre y madre-? 4Es huérfano de padre o madre?
s [X] No [[] Padre [[] madre

¢Carece de otros familiares que le presten atencion? E] si E] No

¢Asiste a un Centro? Si 1a anterior respuesta es afirmativa, indique su nombre y direccion
[:l Si lz‘ No
Os @

¢ Tiene medidas judiciales de apoyo por sentencia judicial? st [x] No

¢Es una unidad de convivencia monoparental? D Si E No

E DE VERA GASCON E1 100472025,
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Cuando el proceso haya finalizado correctamente, se mostrard la siguiente pantalla:

= 5 PRUEBA AUTORIZADO
—_—
=== | Ayudas Individuales e

Volver
Solicitud Registrada

La solicitud SALAXD9ZUKUJA ha sido almacenada y enviada al Registro de entrada del Gobierno de Aragén con fecha 11:26 26/02/2025.

Si lo desea puede descargar el documento de Solicitud y el Recibo de Registro con un resumen.

Descargar Documento de la Solicitud Descargar Recibo de Registro de la Solicitud

Imagen. Pagina de solicitud registrada correctamente

Mediante los dos botones sera posible descargar tanto el documento de solicitud
presentado como el recibo de registro de la misma.

Para volver a la bandeja de solicitudes, pulsar el botdon “Volver’ de la esquina superior
izquierda.
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SUBSANAR DOCUMENTOS DE LA SOLICITUD

Una vez presentada la solicitud debe ser gestionada por las Direcciones Provinciales y
es posible que en ese proceso un documento adjunto no sea correcto, este mal
escaneado... por lo que se iniciara una subsanacion documental.

Cuando ocurra esto en la bandeja de entrada del usuario aparecera la solicitud
remarcada en color amarillo y junto a los botones de descarga de documentacién se
activara uno nuevo.

N
Expedientes en Tramite
Nimero de solicitud Convocatoria Estado Permiso Servicios Persona Responsable Fecha entrada Acciones
SALAITMPZZDGV 2025 PRESENTADA Sl Presentador/a 24/03/2025 10:58
SALAXSLRDPE4 “ 2025 ‘ PRESENTADA . Sl . Presentador/a 21/02/2025 14:19
SALA25ULY52GE 2025 PDTE DE SUBSANAR Sl Presentador/a 24/03/2025 11:41 b |
. SALAWTO74ILGP ‘ 2025 . PRESENTADA . ] . Presentador/a . 14/03/2025 11:16 '
SALAEVLDCGAG6 7 2025 ‘ PRESENTADA ' Sl . Presentador/a V 24/03/2025 11:27
SALAKJCC3HR26 ‘ 2025 ‘ BORRADOR . SI . Presentador/a ' 28/03/2025 08:45 » , X
SALASSDIIGICP ‘ 2025 ‘ PRESENTADA ' Sl . Presentador/a ' 17/03/2025 12:55 '
SALA74WOKXN8I 2025 PRESENTADA Sl Presentador/a 28/03/2025 08:34
SALAFBT4HH5MP ‘ 2025 ‘ PRESENTADA . SI . Presentador/a ' 20/03/2025 11:07

Para gestionar la subsanacién de la solicitud hay que pulsar el siguiente botén.
N

Una vez pulsado, se mostrara una pantalla similar a esta:

Volver

Documentos a subsanar

\ Volante de empadronamiento colectivo donde conste la totalidad de las personas que forman parte de la unidad de convivencia. )a
Descargar documento anterior

Facturas ORIGINALES de los gastos realizados, junto con los justificantes bancarios de pago en el caso de operaciones por un importe igual o a
\ superior a 1.000 euros. ATENCION: s6lo seran validas para justificar los gastos realizados si tienen FECHA COMPRENDIDA entre el 16 de marzo

de 2022 y el 28 de Abril de 2023, fecha de finalizacién del plazo de solicitud (base primera de la Orden CDS/356/2023 por la que se convocan

las ayudas).

Informacién adicional

Puedes escribir hasta 2000 caracteres

Presentar Subsanacién

En ella aparecen los documentos que se encuentran pendientes de subsanar. Existe la
posibilidad de descargar los documentos que se presentaron inicialmente mediante el
boton “Descargar documento anterior”.
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Se deberan aportar los nuevos documentos de la misma forma que en la solicitud, las
instrucciones estan detalladas en el apartado “Aporte de documentacion”’ de este
mismo manual.

Es posible dar informacion adicional a los gestores mediante el area de texto presente
debajo del listado de documentos, en “Informacion adicional”.

Una vez subidos todos los documentos, la ventana aparecera de la siguiente manera:

Volver

Documentos a subsanar

\ Justificante de la valoracién del grado de discapacidad y/o dependencia de BENEFICIARIO SUBSANA ’a
Descargar documento anterior
Descargar documento actual

\ Volante de empadronamiento colectivo donde conste la totalidad de las personas que forman parte de la unidad de convivencia. a
Descargar documento anterior
Descargar documento actual

Informacién adicional

Puedes escribir hasta 2000 caracteres

Presentar Subsanacién

Para presentar los documentos aportados hay que pulsar en el botén “Presentar
Subsanacion”.
Si el proceso ha funcionado correctamente se mostrara la siguiente pantalla:

Volver

Subsanacién presentada

Se han presentado los documentos a subsanar de la solicitud correctamente. Puede volver al mend inicial pulsando Volver
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