Castilla-La Mancha

Drocese de sadnisién de slumaade 2016-2017

PROCESO DE CURSO 2016/17

ADMISION DE ALUMNADO

IMARIA, SECUNDARIA OBLIGATORIA Y BACHILLERATO

BACHILLERATO
Guis para las Familian
Marual de instruccionts para la solicitud



1.- Accedemos en la plataforma Delphos Papas a través de la direccion
https://papas.educa.jccm.es/papas
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2.- En caso de no tener Certificado Digital, accedemos de este modo:
a) Pulsamos sobre “Acceso con Servicio de Autenticacién de JCCM”:
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https://papas.educa.jccm.es/papas

b) Introducimos nuestros Usuario y Contrasefia y pulsamos “Iniciar Sesion”:

Papas

Autenticacion de Papas 2.0

Introduzca su Usuario y
Contrasefia.

INICIAR SESION | limpia
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En caso de poseer Certificado digital, podriamos entrar de este otro modo (el
navegador FIREFOX no esté soportado para este tipo de acceso):
a) Pulsamos “Acceso con Certificado Digital™:
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b) Elegimos nuestro Certificado y pulsamos “Aceptar”.

[ Seleccionar un certificado [ ® )

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en
papas.educa.jccm.es:d443.

Datos del certificado Aceptar H Cancelar

c) Introducimos el PIN de nuestro DNI electronico:

Introduzca el PIN

De un modo y de otro, accedemos a la Secretaria Virtual
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3.- Pinchamos en “Secretaria Virtual” para acceder a ella.
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Seleccion de perfil

Cudadano___________________________________________}%

Aceptar Cancelar

4.- Elegimos el perfil “Ciudadano” y pulsamos “Aceptar”. (En caso de que no
aparezca esta pantalla, seguimos lo descrito en el apartado siguiente).
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9.-Hacemos clic en “Tramitacion por Internet” y cuando se despliegue ese menu
pulsamos en “Enviar solicitud”.

Tramitacién por Intarnat =l Tramites es @
-~
® Enviar solicitud =
Namero de registros: 19
5 Tramites del o
besgfion \
citud de admision de Ensefianzas para Adultos - 2° Cuatrimestre \
@ Mis tramites
\Admision de alumnos en centros docentes (2° Ciclo E. Infantil, Primaria, ESO y Bachillerato) \
@ Mis datos

\Admision de Ciclos Formativos (Modalidad E-Learning). MATRICULA 201212013

Reclamacion a la resolucion provisional del proceso de admision a Ciclos Formativos Modalidad Presencial

Reclamacion a la resolucién provisional del proceso de adminsién a Ciclos Formativos Modalidad e-learnin

Solicitud de inscripcion en Pruebas de Acceso a Ciclos formativos de Grado Medio 2012

Solicitud de inscripcidn en Pruebas de Acceso a Ciclos formativos de Grado Superior 2012 /

\AMgision de alumnado en centros docentes que imparten educacion para personas adultas. Primgl cuatrimestre

[ alumnado en Ciclos Formativos Grado Medio /

A i
ﬁmision de EMS Formativos Grado Superior /
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6.- Dentro del cuadro de procedimientos disponibles, pulsamos en el que nos
ocupa en este momento “Admisiéon de alumnos en ensefianzas de Bachillerato.
Permanencia en el mismo u otro centro. Curso 2015/16*.



Aparece, en este momento, una pantalla con informacion del proceso:

o m Informacién sobre el tramite

7.- Hacemos clic en “Presentacion de Solicitudes” vy, después, en “Seleccionar”.

Aparece en este momento la pantalla de Seleccion de solicitante. Si el alumno
esta actualmente escolarizado, aparecera su nombre en ella.
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8.- En este caso haremos clic sobre el nombre del alumno para el que realizamos
la solicitud.

En caso que el alumno no aparezca, pulsaremos sobre el boton del “mufiequito”
de la parte superior izquierda.




9.- Aparece ya la pantalla en la que debemos ir cumplimentando todos nuestros
datos. Marcaremos los criterios que alegamos para obtener puntos segun el
baremo establecido e indicaremos los centros educativos y la modalidad de
bachillerato deseados por orden de preferencia:

T Solicitud de admisién en E. INFANTIL, E. PRIMARIA, E.S.0. BACHILLERATO. O &
Enviar solicitud
Trémites del cent i
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k
Mis trémit
Mis d .
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Pais do Nocimiente Nacionalidad
(SOLO EXT (S0LO EXTRANJEROS): 0 (S0LO EXTRANJEROS):
Datos dal Padra y de Ia Madre o de los Tutores
TUTORIA 1
*)ONI (_)Pasap. * DHE: Nombre: - Sexo: Hombre (_)Mujer -
_ " Segundo apalido:
sliéfono Comuo Electrénico: . Naclonalidad (50LO EXTRANJEROS):
— TUTORIAZ
=IDNI (Pasap, * ONE: Nombre: . Sexo: (_/Hombre (IMujer *
Primer apellido: . Segundo apaliido
Tatifono 2 Comea Electrénico: . Naclonalidad (S0LO EXTRANJEROS):
Datos del Demiciiio Familiar

En la parte inferior de la solicitud, se encuentra una cuestion importante:
a) Una casilla para autorizar al secretario del centro educativo a que
registre nuestra solicitud, en el caso que no tengamos firma digital.
Una vez completada toda la solicitud, pulsaremos el boton verde de la parte
superior derecha para aceptar y continuar con el tramite. \

Tramitacién por Internet Solicitud de admisién en E. INFANTIL, E. PRIMARIA, E.S.O. BACHILLERATO.




10. Se abrira, de manera automatica, una ventana que nos ofrecera la posibilidad
de adjuntar la documentacién oportuna que justifique dicha reclamacién. Los
documentos a adjuntar deberan tener formato pdf.

En caso de no adjuntar la documentacion de manera telematica, se debera aportar
de manera presencial en la secretaria del centro solicitado como 12 opcién.

11.- El sistema realiza ahora una serie de comprobaciones sobre nuestra solicitud.
Si todo es correcto, nos muestra un resumen de la misma. Si no es asi, nos avisa
de ello y podemos volver atras pulsando el boton azul de la parte superior
derecha y corregir los errores.
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Apareceran en la parte superior derecha de la pantalla, varios botones cuyas
funciones son:
- Imprimir.

- Firmar con certificado digital. 1
: . ~ \ 4
- Firmar con usuario y contrasefia de Papas 2.0. D (5 =k
- Adjuntar documentos. "
- Volver atras.

Debemos comprobar que todos los datos de la solicitud estan correctos.

- Si detectamos algun error, podemos pulsar el boton “volver” y corregir la
reclamacion.

- Si todo es correcto, tenemos dos modos de finalizar el tramite:

A) Firmar de forma manual y presentar la solicitud en un centro educativo. Para lo
cual, pulsamos el botdn “impresora” de la parte superior derecha. Se generara un
documento que debemos imprimir, firmar uno de los tutores (o el alumno si es
mayor de edad) y presentar en uno de los centros educativos de nuestra eleccion.



B) Firmar y registrar la solicitud telematicamente con nuestras claves de Papas
2.0 6 con nuestros certificados digitales. Para ello, seguiremos los siguientes
pasos:
v" Pulsamos el boton de firma (claves de Papas o certificado digital, segun
sea nuestro caso) de la parte superior derecha, y firmamos digitalmente.
v" Escribimos nuestras claves y pulsamos el boton verde para proceder a la
firma electronica de la Reclamacion:

e

Introduzca Usuario y Contrasefa (v}

Deberé realizar la firma uno de los dos tutores legales del alumno (o él
mismo en caso de ser mayor de edad).

v' Tras ello, el programa nos mostrara nuestra solicitud ya terminada,
indicandonos el numero de registro que posee.

gistro electronico de la solicitud teletramitada
echay Hora: Nimero de registro: 5595-01/04/2014 10:41:40
ftulo: a1 aane:

N° Procedimiento: Cadiga SIACE [SHS

v" Podremos pulsar el boton “impresora” de la parte superior derecha y se nos
generara un documento en pdf que podremos imprimir o guardar en nuestro
ordenador a modo de resguardo de la solicitud realizada.



