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1. Consideraciones de la Convocatoria.

G Con respecto a las vacantes que se ofertan en cada centro educativo, se ha de tener en

cuenta la Resolucién de 17/01/2018 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,

por la que se establece la relacion de alumnos por aula para el curso 2018/2019.

G En la presente convocatoria se continua la zonificacién en determinados nucleos

urbanos, por su elevado nimero de poblacién, asi como en aquellas localidades que

presentan unas caracteristicas singulares en sus areas de influencia.

G Con el fin de evitar incidencias en las aplicaciones informaticas durante el plazo de

presentacion de solicitudes, todos los centros deberan realizar, con caracter previo, las

siguientes labores:

Antes del 26 de enero, se publicaran las areas de influencia (D. Provinciales) y
vacantes (D. Provinciales y Centros). También se constituiran las Comisiones
Provinciales de Garantias de Admision.

Hasta el 29 de enero, todos los centros educativos publicos y concertados,
deberan actualizar los datos personales de las fichas de su alumnado en la
aplicacion Delphos.

Hasta el 29 de enero, todos los centros publicos y concertados deberan
realizar la sincronizacion de Papas 2.0 con Delphos.

Las Comisiones Locales de Garantias de Admisién se constituiran en la
primera quincena del mes de marzo, asi como las Comisiones especificas para
la escolarizacion de Alumnado con necesidades educativas especiales que lo

haran del 5 al 8 de marzo.

G Las familias podran finalizar la solicitud desde casa en su totalidad, utilizando usuario y

contrasefia de Papas 2.0 como firma digital.

G El Nivel de Renta Familiar se obtendra por la suma de las casillas 392 (Base imponible

general) y 405 (Base imponible del ahorro) de la Declaracion de la Renta de 2016, si ha

presentado Declaracion de Renta.

Si no ha presentado Declaracion de la Renta, por no tener obligacion, se realizaran las

siguientes operaciones en las cuantias imputadas en el Certificado Tributario de IRPF de

2016, expedido por la Agencia Tributaria: Rendimientos integros del trabajo -



Retenciones por rendimientos del trabajo + Rendimientos del capital mobiliario -
Retenciones por rendimientos del capital mobiliario + Ganancias patrimoniales sometidas
a retencion - Retenciones por ganancias patrimoniales - Gastos deducibles de

rendimientos del trabajo.

La Consejeria con competencias en materia de Educacién podra realizar las
comprobaciones pertinentes en la Agencia Estatal de la Administracion Tributaria,
entidades locales y otras administraciones, de los datos que se declaran en la solicitud,
salvo que las personas interesadas se opongan expresamente a dicha comprobacion de
oficio, en cuyo caso deberan presentar, junto a dicha solicitud, la documentacion
acreditativa de los criterios que se valoran en el articulo 12.1 del Decreto de Admision.

Se podran adjuntar documentos a la solicitud telematicamente (en formato pdf, con un
maximo de 5MB y en el nombre uUnicamente letras, nimeros y el guion alto).

En el caso de alumnado extranjero, para que la aplicacién Papas 2.0 pueda dar tramite a
la solicitud, se precisa que la instancia se complete con su Numero de Identidad de
Extranjero (N..E.) en lugar de con el niumero de pasaporte. Cuando aun no se cuente
con ese documento, deberan personarse en los Centros Educativos y entregar su
solicitud. Estos, con posterioridad, los remitiran a la Direccién Provincial de la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes para tramitar su escolarizacion.

Los centros NO HAN DE CONSOLIDAR las solicitudes en este proceso. La

consolidacion se realizara desde la Consejeria una vez que finalice el plazo de
presentacion de solicitudes.
Las solicitudes que pudieran producirse en periodo extraordinario, se tienen que realizar

a través de Papas 2.0.



2. Tipos de solicitudes y plazos.

Las solicitudes a través de la Plataforma Papas 2.0

Plazo Ordinario (Del 1 al 28 de febrero)

v" Alumnado de nueva incorporacion al sistema educativo.

v Alumnado que desea cambiar de Centro Educativo.

v Alumnado que va a empezar una nueva etapa educativa en un
Centro distinto.

v Alumnado de 4° de E.S.O. que confirma su permanencia en el
mismo Centro o en el de adscripcion para cursar Bachillerato. Si
en primera opcion solicita otro Centro, perdera sus derechos de
preferencia (excepto si solicita Bachillerato de Artes).

v" Alumnado que solicita un puesto escolar por traslado desde otro
centro 0 que proviene de niveles o cursos no concertados del
mismo centro educativo para el que solicita el puesto.

Fuera de Plazo (Del 1 de marzo al 13 de mayo)

v Las solicitudes quedaran grabadas como fuera de plazo.

Plazo Extraordinario (A partir del 14 de mayo)

v’ Las solicitudes quedaran grabadas en plazo extraordinario.

Las reclamaciones también a través de la
Plataforma Papas 2.0




3. Actuaciones para que las familias realicen la
solicitud.

El alumnado que esté cursando 3° curso del segundo ciclo de Educacién Infantil (5
afios) y vayan a iniciar 1° de Educacién Primaria en el mismo Colegio, no tendra
que realizar tramite alguno. En el mismo caso, se encuentran el alumnado de 6°
de Educacién Primaria que vaya a seguir cursando en el mismo Centro Educativo
12 de E.S.O.

En cualquier otro caso distinto de los dos casos anteriores (incluidos el alumnado
que en la actualidad cursen 4° de E.S.O. y el curso que viene deseen cursar
estudios de Bachillerato en el centro actual o en el que tengan adscrito), se
realizara la solicitud siguiendo este procedimiento:

éTengo credenciales de Papas, acceso por Cl@ve,
o soy empleado JCCM?

No

Si ‘l
Solicito Usuario y contrasefia en un Centro
Educativo

éPuedo acceder a Papds desde casa?

l,No

Si

Firman los dos tutores la
solicitud y la entrego en
la secretaria del centro
educativo *

Firma la solicitud el tutor que la
presenta y después el otro tutor. *

*En los casos en los que sélo haya un tutor legal, se debera firmar una Declaracién Responsable que se adjuntard a la solicitud
junto con la documentacién que acredite esa circunstancia.

Excepto en el caso de Bachillerato, donde sélo es necesario que firme uno de ellos o el propio alumno si es mayor de edad.




G Silos tutores legales tienen firma digital

Disponer de certificado digital en el dispositivo con el que se realiza la solicitud no
garantiza que se puede finalizar la solicitud con la correspondiente firma de la
misma, pues hay mucha dependencia de la configuracion del ordenador,
navegador de internet y del propio dispositivo. Por ello, aunque se puede acceder
a Papas 2.0 con certificado digital, para finalizar la solicitud es recomendable
firmar con usuario y contrasefia (firma digital), es lo que habitualmente no da
problemas, por ello es muy conveniente que todos los progenitores/as o tutores/as
legales participantes en el proceso de admision tengan sus credenciales de
acceso.

En caso de que tengan que aportar documentacion acreditativa, se adjuntara a la

solicitud en formato PDF (cada fichero tendra un tamafio méaximo de 5 MB y en el
nombre unicamente letras, numeros y el guion alto).

G Si no tienen firma digital pero si acceso a Internet

Las familias deben acceder a la plataforma Papas 2.0 y completar alli la solicitud,
teniendo dos opciones para finalizar el tramite:

A) Imprimir la solicitud, firmarla ambos progenitores/as o tutores/as legales (en el
caso de Bachillerato, sélo sera necesario que firme uno/a de ellos/as o el propio
alumno/a si es mayor de edad) y entregarla en la secretaria de uno de los seis
Centros Educativos elegidos, junto con la documentacion acreditativa que sea
necesaria.

B) Firmar ambos progenitores/as o tutores/as legales electronicamente mediante
sus respectivas claves de Papas 2.0 (en el caso de Bachillerato, sélo sera
necesario que firme uno/a de ellos/as o el propio alumno/a si es mayor de edad).

En caso de que tengan que aportar documentacion acreditativa, se adjuntara a la
solicitud en formato PDF (cada fichero tendra un tamafio méximo de 5 MB y en el

nombre unicamente letras, numeros y el guion alto).

Las familias que aun no posean usuario y contrasefia para Papas 2.0, deben
solicitarla en los propios Centros Educativos.

G Si no tienen firma digital ni acceso a Internet

Las familias deben acudir a la Secretaria de uno de los seis Centros Educativos de
su eleccion. Alli, se les ayudara a completar la solicitud a través de Papas 2.0.



MUY MPORTANTE]

Aquellas personas solicitantes que deseen realizar un cambio de
centro, no deberan consignar su centro actual entre las preferencias
de su solicitud. De hacerlo asi, perderian su derecho a permanecer en
él, en caso de no conseguir el cambio esperado.
| 4

{MPORTANTE]

En los casos que so6lo haya un progenitor/a o tutor/a legal, debera
aportar una Declaracion Responsable acompaiiada de los
documentos que acrediten esa situacion. Excepto en Bachillerato

4

MPORTANTE]

En el caso de alumnado extranjero, para que la aplicacion Papas 2.0
pueda dar tramite a la solicitud, se precisa que la instancia se
complete con su NUmero de Identidad de Extranjero (N.I.E.) en lugar
de con el nimero de pasaporte. Cuando aun no se cuente con ese
documento, deberan personarse en los Centros Educativos y entregar
su solicitud. Estos, con posterioridad los remitiran a la Direccion
Provincial de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes para
tramitar su escolarizacion.

y




4. Procedimiento para los responsables de los
Centros Educativos.

v" Todos los centros educativos publicos y privados concertados, actualizaran
los datos personales de las fichas de su alumnado en la aplicacién Delphos.

Hasta el 29 de enero.

v" Todos los centros educativos publicos y privados concertados realizaran la

sincronizacion de Papas con Delphos.
Hasta el 29 de enero. (Ver punto 9 de este manual)

v" Los centros educativos informaran y prestaran su ayuda para una correcta

cumplimentacion de las solicitudes a través de Papas 2.0.

Los centros realizaran reuniones informativas con el fin de dar a conocer el

procedimiento de admision.

v" Como paso previo, los Centros deben proporcionar a las personas
interesadas que lo soliciten el Usuario y Contrasefia de la plataforma Papas

2.0, asi como, promover su uso entre las familias.

En caso de solicitantes que ya son usuarios de dicho programa, las claves
de las que ya disponen son validas para este proceso y, por tanto, no sera

necesario generar otras distintas.

No debemos olvidar que las claves sélo deben entregarse al interesado,

pues son personales e intransferibles.

También es conveniente que firme un “recibi” que debe quedar archivado

en el Centro.

v" Cuando la familia ha firmado la solicitud digitalmente y no tiene que aportar

documentacion afadida, el centro comprobara que todo es correcto.
No es necesario imprimir ni enviar ningun tipo de documento en papel.

v Cuando la familia ha firmado la solicitud digitalmente y tiene que aportar

algun tipo de documentacion acreditativa:

A) Si la documentacién se aporta telematicamente (PDF): El centro revisara
los documentos que se adjuntan, comprobara que todo es correcto. (Ver

punto 9 de este manual).
No es necesario imprimir ni enviar ningun tipo de documento en papel.

B) Si la documentacién se aporta en papel: El Centro dara registro de
entrada a los documentos y posteriormente los enviara a la Direccidn

Provincial de su provincia acompariados del oficio correspondiente.



v Aun cuando la familia haya completado la solicitud en Papas 2.0, pero la
presenta en el Centro firmada junto con la documentacion que proceda:

El responsable del proceso de admision en el Centro, recogera esos
documentos y realizara las comprobaciones pertinentes (firmas de los
progenitores/as o tutores/as legales (en el caso de Bachillerato solo es
necesario que firme uno/a), documentacién que se adjunta,...). Tras ello,
entrara en Papas 2.0 donde podra acceder al “borrador” de solicitud de esa
familia. Si todo es conforme, procedera al registro digital de la solicitud, tal y
como se indica en el Manual que aparece en el punto 9 de esta Guia.

v" Cuando la familia no tiene posibilidades de completar la solicitud en Papas
2.0
El responsable del proceso de admision en el Centro, entrara en Papas 2.0
donde, siguiendo las indicaciones del Manual que aparece en el punto 9 de
esta Guia, podré completar el “borrador” de la solicitud de esa familia segun
sus indicaciones. Una vez terminada, y después de comprobar que es
correcta, se “firmara” con las credenciales de la familia.

v Se establece el dia 6 de marzo de 2018 como Ultimo dia para que los
Centros Educativos envien documentacion relativa a este proceso de
admision, a las Direcciones Provinciales de Educacién, Cultura y Deportes.

v" Se debe promover y recomendar que las familias acudan a las Secretarias
de los Centros de manera escalonada durante todo el plazo de
presentacidn, con el fin de evitar la aglomeracion en los ultimos dias. Para
ello, a criterio de los propios Centros, se pueden establecer sistemas como
la cita previa o poner a disposicion de las familias, en horarios
determinados, equipos informaticos y orientacién, para facilitar la
cumplimentacion de la solicitud en Papas 2.0.



Recorar

La solicitud debe ir firmada por los dos
progenitores/as o tutores/as legales. En caso
de Bachillerato, puede ir firmada sélo por uno/a
o el propio alumno o la propia alumna si es
mayor de edad.

En caso de localidades con varios centros,
indicar a las familias que es conveniente
completar todas las opciones. De no ser asi, se
consideraran las casillas vacias como que
eligen “cualquier centro” de su area de
influencia.

y




5. Documentacion que se debe requerir.

En localidades con un solo centro, no es necesario requerir documentacion
acompaiiando a la solicitud.

Cuando se trate de localidades de baremo, la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes podréa realizar las comprobaciones pertinentes en la Agencia Estatal de
Administracién Tributaria, entidades locales y otras administraciones de los datos
que se declaran en la solicitud, salvo que las personas interesadas se opongan
expresamente a dicha comprobacion de oficio, en cuyo caso deberan presentar,
junto a dicha solicitud, la documentacion acreditativa de los criterios que se
valoran en el articulo 12.1 del Decreto 1/2017 que regula la admision. De la misma
manera, cualquier otra documentacion acreditativa de los criterios relacionados en
ese articulo, que sea necesaria para la baremacion y no sea emitida por una
administracion publica, debera ser aportada por el solicitante.

En el caso de no oponerse a dichas comprobaciones que se realizan de oficio,
solo es necesario aportar la siguiente documentacion, cuando se declaren los
criterios de baremo que se indican:

v Domicilio laboral: En el caso de trabajadores o trabajadoras que realizan

su actividad laboral por cuenta ajena, se precisara certificacion expedida
por la empresa que debera ser coincidente con el lugar que el trabajador, o
la trabajadora, acredite como domicilio laboral. Cuando por la naturaleza
del trabajo desempeiiado, este se realice en uno o varios domicilios
distintos a la sede de la empresa, se debera hacer constar, ademas del
domicilio que se pretenda acreditar, que la proporcién de horario laboral
que el trabajador, o la trabajadora, desempefia en el mismo es la que
mayor tiempo ocupa en el computo mensual.
En caso de que se desarrolle la actividad por cuenta propia, la proximidad
del domicilio se acreditara mediante una certificacion acreditativa de alta en
el Impuesto de Actividades Econdmicas, en la que figure de manera
expresa el domicilio de la empresa, y una declaracién responsable del
interesado sobre la vigencia de la misma. En el caso de no tener obligacion
legal de estar dado de alta en dicho Impuesto, se debera presentar una
fotocopia compulsada de la correspondiente licencia de apertura expedida
por el Ayuntamiento respectivo y una declaracion responsable del
interesado o interesada sobre la vigencia de la misma.

v" Prioridad por la simultaneidad de ensefianzas: Certificado de matricula
del Conservatorio o Certificado del programa de deportista de alto
rendimiento, en su caso.



v Si el alumno procede de otra Comunidad Auténoma: En caso de
encontrarse en alguno de esos supuestos, copia del titulo de familia
numerosa que debera estar en vigor, certificacion o dictamen del
Organismo publico competente donde se reconozca un grado de
discapacidad igual o superior al 33% en el alumno o alumna, o en alguno
de sus padres, tutores legales, hermanos o hermanas, certificado del
organismo competente donde se recoja la situacion de acogimiento familiar
del alumno o la alumna, dictamen de escolarizacién por necesidades
educativas especiales o de apoyo educativo y certificado académico oficial,
si es de bachillerato.

En el caso de oponerse a dichas comprobaciones, que se realizan de oficio, sera
necesario aportar la siguiente documentacion cuando se declaren los criterios de
baremo que se indican:

v’ Copia del DNI o NIE del solicitante y de sus padres o tutores legales.

v Existencia de hermanos matriculados, o hermanas matriculadas, en el
centro: certificacion del centro docente en la que se especifiquen el
nombre y apellidos de los alumnos, nivel educativo en el que estan
escolarizados y nombre y apellidos del tutor, tutora o tutores con los que
forman unidad familiar. En el caso de centros docentes privados
concertados, habra que considerar, asimismo, que se trata de unidades
sostenidas con fondos publicos.

v’ Existencia de padres o tutores legales que trabajan y desempeiian
funciones docentes en un centro publico: certificacion de toma de
posesion en el puesto de trabajo, con la fecha de nombramiento o
adscripcién y periodo de adscripcién, en su caso. Sélo podra declararse el
centro especificado en dicho nombramiento o, en el caso de profesorado
itinerante, aquél en el que imparta el mayor porcentaje de docencia, de
acuerdo con su horario lectivo semanal, circunstancia que debera
acreditarse mediante certificacion especifica del director o directora del
centro de destino. En el caso de desemperio de funciones docentes en un
centro privado concertado, o de funciones no docentes en centros publicos
o privados concertados, se procedera de modo analogo a la certificacién de
domicilio laboral.

v Proximidad del domicilio: Certificado del Ayuntamiento respectivo en el
que figure el domicilio de la unidad familiar y los movimientos residenciales
en el afo natural anterior. En caso de no coincidencia, o cuando se
constaten movimientos residenciales en el afio natural en el que se solicita
plaza escolar o en el inmediatamente anterior, y con el objeto de lograr la



total transparencia, se podra requerir a los solicitantes el titulo que legitime
la ocupacion de la nueva vivienda u otros documentos analogos que
acrediten el cambio de domicilio. Igualmente, podra requerirse la
presentacion del correspondiente Certificado de Convivencia expedido por
el Ayuntamiento de la localidad.

Domicilio laboral: En el caso de trabajadores o trabajadoras que realizan
su actividad laboral por cuenta ajena, se precisara certificacién expedida
por la empresa que debera ser coincidente con el lugar que el trabajador, o
la trabajadora, acredite como domicilio laboral. Cuando por la naturaleza
del trabajo desempefiado, este se realice en uno o varios domicilios
distintos a la sede de la empresa, se debera hacer constar, ademas del
domicilio que se pretenda acreditar, que la proporcion de horario laboral
que el trabajador, o la trabajadora, desempefia en el mismo es la que
mayor tiempo ocupa en el computo mensual.

En caso de que se desarrolle la actividad por cuenta propia, la proximidad
del domicilio se acreditara mediante una certificacion acreditativa de alta en
el Impuesto de Actividades Econdmicas, en la que figure de manera
expresa el domicilio de la empresa, y una declaracion responsable del
interesado sobre la vigencia de la misma. En el caso de no tener obligacion
legal de estar dado de alta en dicho Impuesto, se debera presentar una
fotocopia compulsada de la correspondiente licencia de apertura expedida
por el Ayuntamiento respectivo y una declaracion responsable del
interesado o interesada sobre la vigencia de la misma.

Rentas per capita de la unidad familiar: La Agencia Estatal de la
Administraciéon Tributaria suministrara directamente a la Consejeria los
datos necesarios para valorar este apartado. Los solicitantes, o las
solicitantes, que no autoricen el suministro de la informacion referida,
acreditaran el criterio regulado en este apartado mediante una certificacion
expedida por la Agencia Estatal de la Administracién Tributaria de los
ingresos de cada uno de los miembros de la unidad familiar
correspondientes al ejercicio fiscal anterior en dos afios al afio natural en el
que se solicita la plaza escolar. Ilgualmente, se haran constar los miembros
computables de la familia a fecha de 31 de diciembre de dicho periodo
fiscal.

Discapacidad: Certificacion emitido por el Organismo publico competente
en el caso de que el alumno o alumna, su madre o padre o sus tutores
legales, o alguno de sus hermanos tengan reconocido un grado de
discapacidad igual o superior al 33%.



Condicion legal de familia numerosa: Certificacion de esta circunstancia
o fotocopia compulsada del titulo de familia numerosa, que debera estar en
vigor.

Situacion de acogimiento familiar del alumno o la alumna: Certificacion,
por el organismo publico competente, de esta circunstancia o resolucién en
vigor de dicho acogimiento.

Expediente académico (en el caso de Bachillerato): Certificado
académico oficial.

Prioridad por la simultaneidad de enseianzas: Certificado de matricula
del Conservatorio, o certificado del programa de deportista de alto
rendimiento, en su caso.



6. Calendario del proceso de admision.

CALENDARIO ADMISION 2018-19

OCTUBRE
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1
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SEPTIEMBRE
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. Hasta el 17 de enero, firma y publicacién en DOCM de la Resolucion de la Convocatoria de Admision

2018-19.
Hasta el 26 de enero:
Grabacién de vacantes.

Publicacion de areas de influencia y vacantes.
Constitucion de las Comisiones Provinciales de Garantias de Admision.

Hasta el 29 de enero

Actualizacién de datos de alumnado en Delphos.

Sincronizacién de Papas y Delphos.

La Constitucion de las Comisiones Locales de Garantias de Admision se llevaran a cabo en la primera
quincena del mes de marzo.

Del 1 al 28 de febrero: plazo de presentacion de solicitudes y grabacién de las mismas en los Centros
Educativos.

1 de marzo: Comienza el periodo "fuera de plazo" para la presentacion de solicitudes.

- 6 de marzo: Ultimo dia para que los Centros Educativos envien solicitudes y documentacion a las



I Direcciones Provinciales para su comprobacion.
Se enviard documentacion cada viernes (2, 9, 16 y 23 de febrero).
Del 5 al 8 de marzo: Constitucion de Comisiones especificas para la escolarizacion de Alumnado con
Necesidades Educativas Especiales.
Hasta el 13 de abril incluido: Baremacion, cruce de datos, comprobacion de méritos, etc.
| 16 de abril: Se activa a los Centros Educativos el Baremo Provisional y las solicitudes desestimadas
17 de abril: Publicacién del Baremo provisional. Reclamaciones hasta el dia 27 de abril.
26 de abril: Sorteo publico para resolver situaciones de empate
4 de mayo: Ultimo dia para que los Centros Educativos validen las reclamaciones al Baremo provisional.
Del 11 al 14 de mayo: Comunicacion de decisiones sobre la escolarizacion del Alumnado con
Necesidades Especiales a la Oficina de Escolarizacién y familias.
11 de mayo se activa a los Centros Educativos:
Baremo definitivo.
Resolucién Provisional.
Solicitudes desestimadas.
. 14 de mayo: Publicacion del Baremo Definitivo y la Resolucién Provisional. Reclamaciones hasta el 21 de
mayo.
Comienza el periodo de "plazo extraordinario" para la presentacion de solicitudes.
. 24 de mayo: Ultimo dia para que los Centros Educativos validen las reclamaciones a la Adjudicacion
Provisional.
25 de mayo: Plazo maximo para renunciar a participar en el Proceso de Admisién de Alumnado.
4 de junio se activa a los Centros Educativos el informe de Resolucién Definitiva.
5 de junio: Publicacion de la Resolucion Definitiva del Proceso de Admisién de Alumnado.
7 de junio: Publicacion de vacantes definitivas.
Del 11 al 21 de junio: Plazo de matriculacién de alumnado de E. Infantil de 3 afios.
Del 22 al 29 de junio: Plazo de matriculacién de alumnado del resto de niveles de E. Infantil y E. Primaria.
- Del 2 al 13 de julio y del 3 al 7 de septiembre: Plazo de matriculacion de alumnado de ESO y Bachillerato.
9 de julio: Publicacién de la adjudicacién de solicitudes de "fuera de plazo" de E. Infantil, Primaria, ESO Y
Bachillerato.
6 de septiembre: Publicacién de adjudicacién de solicitudes de "plazo extraordinario” presentadas desde
el 14 de mayo al 31 de agosto. E. Infantil y E. Primaria.
10 de septiembre: Publicacion de adjudicacion de solicitudes de "plazo extraordinario” presentadas desde
el 14 de mayo al 31 de agosto. ESO y Bachillerato.

Notificacion a interesados e interesadas después del 6 de septiembre para solicitudes presentadas, de E.
Infantil y Primaria, después del 1 de septiembre.

Tienen que ir informadas por el SIE Provincial.

Notificacién a interesados e interesadas después del 10 de septiembre para solicitudes presentadas, de

ESO y Bachillerato, después del 1 de septiembre.
Tienen que ir informadas por el SIE Provincial.

Reclmacionss

Se realizaran a través de Papas 2.0 en los plazos
que se indican en este calendario siguiendo lo
especificado en las Instrucciones de la Direccion
General de Programas, Atencion a la Diversidad y
Formacién Profesional, relativas al proceso de
admision.



7. Normativa aplicable.

G Decreto 1/2017, de 10 de enero, que regula los criterios y el
procedimiento de admision del alumnado en los centros docentes publicos y
privados concertados no universitarios de Castilla-La Mancha. (DOCM de 13
de enero de 2017).

G Orden 5/2017, de 19 de enero, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, de desarrollo del proceso de admision del alumnado en
los centros docentes publicos y privados concertados que imparten
enseifianzas del segundo ciclo de Educacion Infantil, Educaciéon Primaria,
Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato en Castilla-La Mancha.
(DOCM de 30 de enero de 2017).

G Resolucion de 15/01/2018, de la Direccion General de
Programas, Atencion a la Diversidad y Formacién Profesional, por la que se
publica la convocatoria de admision de alumnado para el curso 2018/2019 en
centros docentes publicos y privados concertados que imparten las
enseifianzas del segundo ciclo de Educacion Infantil, Educaciéon Primaria,
Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato, y se especifican los plazos
para determinados procedimientos establecidos en la Orden 5/2017, de 19 de
enero (DOCM del 30 de enero), de desarrollo del proceso de admision del
alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados que
imparten ensefianzas de Educacion Infantil, Educacion Primaria, Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato en Castilla-La Mancha. (DOCM de 3 de
febrero).

G Resolucion de 17/01/2018 de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, por la que se establece la relaciéon de alumnos por aula
para el curso 2018/2019.

G Resoluciones de las personas titulares de las respectivas
Direcciones Provinciales de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes
sobre areas de influencia, centros adscritos y reserva de puestos escolares
vacantes para alumnado con necesidades educativas especiales.



8. Canales de informacion.

La informacion a las familias se ofrecera en los siguientes lugares:
v" Reuniones informativas en los centros para informar sobre el proceso
de admisién de alumnado.
v En el Portal de Educacion de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha, http://www.educa.jccm.es
v" En los Centros Educativos.
v’ Teléfono Unico de Informacién (012).

La informacién a los responsables de admisién de los Centros Educativos se
ofrecera a través de los siguientes canales:

v" Albacete: admision.ab@jccm.es.

967 596 309 Andrés Aimendros Martinez
967 196 792 Nieves Carralero Colmenar
967 558 452 Tofi Cano Escribano

967 598 739 Patricia Rubio Belmonte

Ciudad Real: admision.cr@jccm.es.

926 276 711 Mateo Plaza Plaza
926 276 702 Mamés Soria Lillo
926 276 098 M@ José Martin Galan

Cuenca: admision.cu@jccm.es.

969 179 819 Amparo Marco Marco
969 176 392 Ana Chacén Berlanga
969 176 344 M2 Carmen Martinez Chico
969 177 747 Montserrat Arcas Gonzalez

Guadalajara: admision.gu@jccm.es.

949 887 928 M2 Isabel Pefia Cafada

949 887 903 Concepcion Sopefa Pascual
949 885 285 Rosa M? Arroyo Redondo

949 887 962 M? Isabel de la Rosa Martinez

Toledo: admision.to@jccm.es.
925259651  Agustin Cicuéndez Recuero
925288904  Pilar Gamito Pifiero
925238123  Ana Tordesillas Merino
925286095  Josefina Rivera Dominguez
925330200  Luis Santos Cabafias

aalmendros@jccm.es
ncarralero@jccm.es
tcano@jccm.es
patricia.rubio@jccm.es

mateo.plaza@jccm.es
mamess@jccm.es
mjmarting@jccm.es

mamparo.marco@jccm.es
achacon@jccm.es
mcarmenmc@jccm.es
marcasg@jccm.es

ipena@jccm.es

csopena@jccm.es
marroyo@jccm.es
maribeld@jccm.es

agustin.cicuendez@jccm.es
pilar.gamito@jccm.es
atordesillas@jccm.es
josefina.rivera@jccm.es
luisemilio.santos@jccm.es


http://www.educa.jccm.es/
mailto:admision.ab@jccm.es
mailto:admision.cr@jccm.es
mailto:mateo.plaza@jccm.es
mailto:mamess@jccm.es
mailto:mjmarting@jccm.es
mailto:admision.cu@jccm.es
mailto:mcarmenmc@jccm.es
mailto:admision.gu@jccm.es
mailto:admisión.to@jccm.es

IMIPORTANTE:
UNA VEZ EINALZADO EL PROCESO, SOLO SE ATENDERAN, EN

PLAZO EXTRAORDINARIO, AQUELLAS SOLICITUDES QUE ESTEN
DESIDA Y CLARAMENTE JUSTIFICADAS.




Castilla-La Mancha

9. MANUAL PAPAS 2.0

GENERACION DE CLAVES DE ACCESO A PAPAS 2.0.

Solo es necesario generar claves nuevas a progenitores/as o tutores/as legales de
alumnos/as que no hayan utilizado nunca Papas 2.0, si ya son usuarios/as no es
necesario darles nuevas claves. La opcion de recuperacion de contrasefias la
pueden utilizar los propios usuarios/as de Papas 2.0 que no recuerden sus claves
de acceso, siendo el propio sistema el que les envia los nuevos datos.

Papas

LOGIN [}

Acceso con Servicio
# Autenticacion de JCCM

® Acceso con Certificado Digital »

Recuperacion de contraseiias 6

Ayuda para el acceso

A)Generacion de claves a padres de alumnado de
nuestro centro:

. Papas
wuy> Papas 2.0 P
" Comunicacion Seleccién de médulo
-ir:c(pa‘s‘s ] Sd y Papas 2.0
Secretaria Virtual

1.- Entramos en la plataforma Papas 2.0 en el modulo
“Comunicacion” con nuestro perfil de Secretaria.




2.- Pulsamos en “Usuarias y usuarios” y, una vez abierto el menu
desplegable, hacemos clic en “Tutores legales”.

3.- Aparecera una pantalla en la que podemos seleccionar:

® CU rSO = Tutores legales del centro

\

p \; Curso: de Educacion Primaria

e Tutores a los que b
generar las claves. ™. =

OE0ooOoDoDEEEOEEOE

Por ultimo, pulsamos imprimir y se generaran las credenciales.
En caso de que no nos aparezca el listado de tutores legales, pulsaremos

dentro del menu situado a la izquierda de la pantalla “Centro” -“Sincronizacién
con gestion de centros” y, tras ello, podremos realizar el procedimiento segun lo
descrito.

v'Es muy importante entregar las credenciales
personalmente al interesado previa identificacion del mismo
mediante su DNI.

v No debemos generar las claves a aquellos usuarios/as que
ya las posean y usen Papas 2.0 habitualmente, pues
cambiariamos sus contrasefas y les generariamos molestias.

v’ Las claves de Papas 2.0 son validas para toda la vida
académica del alumno. Con ellas se puede realizar el proceso




de admision, realizar el seguimiento de faltas de asistencia,
comunicacion con los profesores, notas obtenidas,...

B) Generacion de claves a padres de alumnado nuevo en
el sistema educativo:

Papas

Seleccion de médulo
Elis ! modulo donde desea ingresar

Papés 2.0
=rAula Virtual

Secretaria Virtual

1.- Entramos en la plataforma Papas 2.0 en el médulo “Secretaria Virtual” con
nuestro perfil de Secretaria.




2.- Pulsamos en “Acceso a la Secretaria Virtual” y, una vez se abra el menu
desplegable, hacemos clic sobre “Acceso de ciudadanos” y “Entrega de
credenciales”.

' Solicitudes Entrega de credenciales

oo
S

3.- Introducimos, en el lugar dispuesto para ello, el tipo de documento
acreditativo (DNI, Pasaporte o NIE), el nimero de ese documento y pulsamos,
después, sobre la lupa.

4 - El sistema comprueba si los datos introducidos corresponden a una persona
que ya esté dada de alta en la plataforma.

a) Sino esta dada de alta, introducimos sus datos en los distintos campos de
la pantalla, que coincide fielmente con lo que aparece en su documento de
identificacion.

Comprobamos que no tiene todavia acceso a la secretaria virtual.

-]



@ Solicitudes Entrega de credenciales &ag

o Gestibn del seguimiento
@ ; .
de los tramites Tipo de documentacion: DNIMIE + °

Acceso al civdadano a la Documentacion: |444444444 s

Secretaria Virtual
Datos del ciudadano

Entragade Primer apellido: [Adoad * Segundo apeliido: [Adad
Mombre: |Ernesto - Fecha de nacimiento: |01/01/1965 N
@ Tramites del centro =
Sexo: @ Hombre Mujer * Acceso a la secretaria virtuak Mo’ ‘

De ser asi, pulsamos en el boton situado en medio de la parte superior derecha
y S€ nos generara una nueva ventana con una carta que deberemos imprimir y
entregarsela al ciudadano.

B8 - 1 /1 @& ® 664% v | =f [ | Buscar v

Rroesto Adbad Adad
Estmado Emesto:

Le damos Ia bienvenida 3 a plataforma de servicios educativos PAPAS 2.0 de la Consejeria de Educacién, Cukura y
Deportes

Esta plataforma e3 accesible desde un navegador de web en la direcoiin hittps:/ipapas.educa joom. esformapapas/.
La entrada en ia plataforma I poded realizar utiizando las siguientes credenciales:

m,

USUARIO:  cadbada0!
CIAVE WPQ28245

La primera vez que usted entre en Papas 2.0 se Je mostrari una pantala para cambiar dichas credenciales y asegurar
que 26io usted las conoce. Asi mismo, se le solicitara una Gireccion de correo electrinico para ¢f reenvio de u
contrasefia en cazo de pérdida u ohide. Si usted no indica dicha direocién de comeo slectrinico deberd dingirse a 3u
centro educstivo © a cuakuiers de lss Delegaciones Provinciales de esta Consejeria pars obtener unas nuevas
crasencans

Por moto de sequiidad 1o facite Sus Crecenciales 3 1erceros. 1003S 135 PErSONas rElAcONadas con & enlomo SCUcaIve
Ppueden diSponer e Un LSUAN0 y Coniraseda Propios. 51 6 & requiers en algin momento su contrasefia, por cualquler
mado, no la proporcione. Ante cualquier problema o Incidencia siempre venficard su Identfcacon mediante su
documento de dentidad

También le recomendamos que cambie periddicaments dicha contrasedia, que no uSice Una contraseda igual o smiar 8
s usuario, ni datos ficimente obtenibles por terceras personas (su fecha de nacimiento, su nombre propio, su DNI, et )

La comunicacion con la plataforma se resiizars siempre de manera ofrada, 8 ravés de un servidor seguro gue Utikzan un
cenificado de sequridad emiido por 18 Fabrica Naconal de Moneda y Timbre. Puede comprobar que se encusnira &n
Piginas seguras revisando que |a direccdn de |a pagina comienza por Mips /.

La primera vez que se conecte 3 la plataforma. su navegador de Internet verificard que esth instalado el certificado raiz
gde la Fibrics Naconal de Moneda y Tmbre, En caso de no enconirarlo, le mostrard una pégina de advenencia Es

b) Si ya esta dado de alta y no recuerda las claves, podemos generarle unas
nuevas claves introduciendo los datos del mismo modo que en el caso a) y
haciendo uso del boton de la izquierda de la parte superior derecha de la
pantalla.



o Solicitudes Entrega de credenciales Pl ]

Gestién del seguimients

“ de los tramites

Tipo de documentacion: DNIMIE ~ °

Acceso al ciudadanc a la Documentacion: 444444445 o

Secretaria Virtual
Datos del ciudadano
o
= Primer apellido: [Adoad * Segundo apellido: [Adad ]
Nombre: ’Emﬂiui Fecha de nacimiento: |01/01/1965 N

sexo: @ Hombre © Mujer * Acceso a la secretaria virtual: Ho

@ Tramitas dal contro

£} Configuraciin
B Documentos solicitados

B Ayuda

—.— Aula Virtual

Se generara, también, una carta para entregar al interesado.

B@- 4 1 /1  ®® 6% - = (5] | Busear e

L4

rnesto Adbad Adad
Estmado

mesto:
Lo camos Ia bienvenida 3 Ia plataforma de zenvicios edusivos PAPAS 20 de la Consejeria de Educscién, Cutura y
Deportes.

USUARIO: ~ oadbadadt
CIAVE  wpqzsmss

La primera vez que usted entre en Papss 2.0 se le mosirari una pantala para cambiar dichas credencisles y azegurar
que 260 usted Iss conoce. Asi mismo, e le solita una Gireccion de coreo electrinico para ef reenvio de 3
u ndica Gichs o 5

cento ecucstvo o 3 cuslguers de lss Delegacionss Provincisies de esta Consejeria para cbiener unas nuevas
eredencaes.

For

Puscen cSponer Ge un LSUIND y Contrasena PIOPS. SI 5e e requiers en algin Momento sy contasela, por cuaUee
medo, no 12 proporcione. Ante cusiuier problema o Incidencia siempre venfioars su Identcacin mediante U
documants de dertsd

Tamisén o . semiar s
Py suDNL eic)

L ’ resizack . 5 tavés de un
ceiicado de sequridad emitdo por & Fibiica Naconal de Moneda y Trmbre. Pusde comprobar que se encuentra en
htps:1/

La primers vez que se conecte 3 1a plataforms. su navegador de Intemat venfcard aue esth nsiiado o cerficado raz L
g la Fibrcs Necons! oe Nonsds y Tambre, €0 Gaso de 10 soconyaro, 'e mosiard una pigins G sovenencis E:




SINCRONIZACION DE PAPAS 2.0 CON DELPHOS.

EP, Papds

Castilla-La Mancha

EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

Papas

Seleccion de

Elja el modulo donde

-

% Papas 2.0 “y Papés2.0
Secretaria Virtual @8 Comunicacion

1.- Entramos en Papas en el médulo “Comunicacion”.

Seguimiento Educative

® Usuarias y usuarios

® Centro
Seguimiento Educativo ®~

® Comunicacion~-

® Agenda personal

® Mis favoritos

® Mis datos

-
NoWgades Tablén de anuncios )

[ Tiene Mgpsajes pendientes
e este
[ .

Agenda Bl
Diciembre de 2014

1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 1 12 13

15 17 18 19 20 2

F T 2 2 % a7 28

FIRN 31

2.- En el menu de la izquierda de la pantalla pulsamos sobre “Centro”.



Pupﬁs 2 G COORDINADO

1 acio CENTRO (Locs
g Comunicacion [ Mensajes

3.- Una vez abierto en menu desplegable pulsar sobre
“Sincronizacién con Gestion de Centros”.

® suarias y usuarios
& Aula Virtual

+ Centro

Datos del centro
SMS enviados

[ e

Sincronizacién con
Gestion de Centros

Pupiicaciun notas de
evaluacion

Comunicaciones

Agenda personal

Mis favoritos

Mis datos

Sincronizacion con Delphos Gestion @

Niimero total de registros: 24
Fecha de inicio  Fecha de fin Observaciones

4 .- Finalmente, pulsamos sobre el boton verde de la parte superior derecha para que se
realice la sincronizacion.



COMO DELEGAR EN OTRO FUNCIONARIO DEL CENTRO
LA POSIBILIDAD DE REGISTRAR SOLICITUDES DE
ADMISION.

Papas

Seleccion de médulo
Elig el mddulo donde desea ingresar

1.- El Director o la Directora del centro entrara en la plataforma Papas 2.0 en el
maodulo “Secretaria Virtual” con nuestro perfil de Secretaria.

2.- Pulsamos en “Acceso a la Secretaria Virtual”.

o Solictudes

, Gestién del seguimiento
"~ de los trémites

, Accesoala
Secretaria Virtual

3.- Una vez se abra el menu desplegable, hacemos clic
Fhrrerdecl sobre “Acceso de Representantes” y “Autorizacion de
' cradenciale representantes”.

redenciales

4 Tramites del centro



4 - Aparece, ahora, una pantalla en la que tendremos que sefialar al funcionario
o funcionaria en quien se delega la posibilidad de registrar solicitudes.

L1 1 Gestion de Representantes P 9

Previamente, en los desplegables dispuestos para ello, debemos indicar
correctamente el tramite y el afio académico para el que se realiza esa
delegacion.



COMO GESTIONA EL CENTRO LA SOLICITUD EN
PAPAS 2.0.

Solicitudes registradas en Delphos

[T
%  Papas 20
Secrefaria Virtual

1.- Entramos en la plataforma Papas 2.0, en el modulo “Secretaria Virtual®, con
nuestro perfil de Secretaria.

? Solicitudes
teletramitadas

_ 2.- Pinchamos en el menu sobre “Solicitudes”
o el y, cuando se abra el desplegable, clicamos
reprasentants sobre “Solicitudes teletramitadas’.

Gestion del sequimiento
de los tramites

., Acceso al ciudadano a la
' Secretaria Virtual

¥ Tramites del centro



a e Solicitudes teletramitadas
I

3.- Elegimos el tipo de tramite que nos ocupa (Admision de alumnos) y las
solicitudes que se desean consultar. Tras ello pulsamos “Refrescar’.

4.- Podremos ver, en este momento, todas las solicitudes que solicitan nuestro
centro y el estado en el que se encuentran. Se recuerda que esta posibilidad
estara disponible del 1 al 28 de febrero.

REGISTRO DE SOLICITUDES POR PARTE DEL CENTRO.

En aquellos casos en los que los padres o tutores legales no hayan registrado la
solicitud, la direccion del centro puede registrarlas en su representacion, siguiendo
los siguientes pasos:

1.- Entramos en la plataforma Papas 2.0, en el modulo “Secretaria Virtual” con
nuestro perfil de Secretaria.

% Papas 2.0
Secretaria Virtual

Solicitudes

Solicitudes
teletramita

2.- Pinchamos en el menu sobre “Solicitudes” v,
cuando se abra el desplegable, clicamos sobre
“Presentacion de solicitudes por representante”.

" Presentacion de
solicitudes por
representante

Acceso al ciudadano a la
- Secretaria Virtual

) Tramites del centro



3.- Introducimos el DNI, NIE o Pasaporte del tutor legal o del alumno y
pulsamos en “Refrescar”.

a) Si la familia ha grabado sin registrar su solicitud en Papas 2.0,
aparecera una ventana con el nombre del alumno para el que se

solicita plaza escolar:

DNUPasaporte| ... oo oarl FECNA DNVPasaporte| Nombre DNVPasaporte| Nombre
el alumno/a - Nacimiento| del tutor 1 tutor 1 del tutor 1 tutor 2

Pulsamos sobre el nombre del alumno para el cual se realiza la solicitud.

Solicitudes = - Presentacion de solicitudes por representante B o

Tramites: | Admisién Ensefanzas Obigatorias y Bachilerato

@on One OPasap.  DNIZNE / Pasaporte (Solictante o tutor): |!

Himero total de registros: 2

Fecha de presentacion| o Sone QUE Presentl ¢
Ia solicitud
05/02/2013 10:58 Borrador|
mites del
fiora de los infantes|01/022013 1418 Firmada

Pinchamos, después en “Consultar datos”.



Tras ello, podremos ver su solicitud. Comprobamos que todo es correcto. Si la
solicitud presentada en papel esta firmada por los dos tutores (en caso de
Bachillerato sélo es necesario uno), marcamos las casillas dispuestas para ello en
la parte inferior de la solicitud.

secretaria Virtug - a | At R—.

Solicitud d@ admision en E. INFANTIL, E. PRIMARIA, E.$.0. BACHILLERATO.

Comprobamos que autorizan al secretario o secretaria a actuar como—
representante legal. Si todo es conforme, pulsamos aceptar (botdn central de la
parte superior derecha).

Solicitud de admisién en E. INFANTIL, E. PRIMARIA, E.S.0. esde
Esta es la solicitud que se va presentar. Por favor, revise los datos de la misma y en caso de que quiera rectificarla pulse el boton "Volver'.
En la parte inferior deberd marcar los nombres de los padres o tutores que aiin no han firmado la solicitud, confirmando con esto que dispone de la autorizacién correspondiente.
Seguidamente pulse el botdn "Aceptar' para continuar con el proceso de teletramitacion.

|

Tras ello, aparecera el botdn que permite realizar el registro en la parte superior
derecha de la pantalla (el boton del centro).



Una vez hecho esto, hemos registrado la solicitud digitalmente. Podemos
comprobar esto viendo que se ha asignado un numero de registro y la fecha y
hora a la que se ha realizado éste. \

Sclicitudes B Daixlls de solleitur no aditable g I
L ) N
Eler s LERUEY RS - TATtAAA8 —> ANBENS
forag ncxos azoda:

Snlirin dze

zalatramitadas

9 ?:T;’:;"::“ [;:“"""E"l" Datos del reqisire electrénico de ‘@ 30l ctud teletramitada
chay llars: (080272012 1£:5400

., Accesanl ciudedanc & |a
SevseLerfa Vit Lual T

; —
Haombre: MARIS Dl Fase DNNIC, BUETsT e

9 Trémites del centro

Primer apellide; |pudisdes

Fecha de naoim ety #UULT¥RS

Mais de Nacimienio
[£0LO EXTRANJERD5): [£0LD EXTRAHJEROS} [S0LO EXTRANJEROS)

Datos del Padre y dz a Madre o de los Tutores

TUTOUA 1

Ul Fasap. CHI. |C2040780J Homblre, Nosa Made Sex: Hombre = Mujer
Frimer apallige: | Marenn segunao 3 pellige:
Telefonc 1: Caorres Clectrénico: pepc@gmail cam Hacionalidad [SOLO CHTRANJCRO 5):
TUTON 2

M Pasap. CHi ‘lomkrs: Sens:  HMombre | Mujer
Primer apelidy Seuundy apellidy.
Islatono 22 torrso lactrénieo: Nazionaligad [SULL EXTHANJERU )

Uatos dal Bomicilo kariiar
Uale Ausnida, H1aza. IS Elhs e Fortal: 150 Faeria:

PMovingia: |“gleda Municipio: |Teleds Losalidsd: Teledo

IAms Aradémicns A6l Cursn Achial

Cartro de procedenzia de CactillaLa Mancha:
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Para terminar, pulsamos el boton “impresora” de la parte superior derecha. Se —
generara un documento en PDF con numero y fecha de registro que deberemos
imprimir y entregar al ciudadano a modo de “resguardo”.



b) Sila familia no ha grabado su solicitud en Papas 2.0:

Podremos comenzar a completar la solicitud al ciudadano desde nuestro perfil de

secretario pulsando sobre el icono que se sefiala:

Secretaria Virtual

- R = Presentacion de solicitudes por representante

Tramites |A:Imis\un Enssfianzas OGligaterias v Bachillerato vl .

solicitudes por @ ol ONE O rasap. DNI/NE / Pasaports (Solicitants o tutar)
represes

No existen datos

-« Comunicacién

Si el alumno o alumna ya esta incluido en el Sistema Educativo de Castilla-La
Mancha, aparecera su nombre en la pantalla y, pinchando sobre €l se nos abrira su
solicitud con sus datos identificativos ya autocompletados.

Si el alumno o alumna es nuevo en el Sistema, pulsaremos sobre el icono “nuevo
alumno” de la parte superior derecha de la pantalla y empezaremos a completar su
solicitud.

Soicitudes = Busqueda de alumnos/as B9

Una vez rellena y grabada la solicitud, imprimiremos las solicitud para que la firmen
ambos progenitores/as o tutores/as legales (en caso de Bachillerato sélo es
necesaria la firma de uno).

S EUSTIERA ALGUN PROBLENA TECNICO SOBRE EL PROCESO
DE ADMISION DEL ALUMNADG, ENVIEN UNA INGIDENGIA AL GAY
(DELPHOS), NDICANDO LA MAYOR GANTIDAD DE NFORMACION
POS[8L=: NoM8RE, APELLDOS Y DN (© M=) DEL ALUMNO ©
ALYINA, DE LOS PROGENTTORES/AS © TUTORES/AS LEGALES,
ADENAS DE LA DESCRIPICION, LO MAS DETALLADA POSIBLE,
DE LO QUE OCURRE.



