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1. Introduccidon

En este manual se describe la funcionalidad de presentacion de documentos al
centro educativo para el alumnado o sus tutores legales en caso de ser menores de
edad. En principio son documentos de solicitud de revision de calificaciones,
pero en un futuro se pueden incluir mas tipos de documentos. El procedimiento
se basa en que el alumnado mayor de edad o sus tutores legales en caso
contrario, pueden presentar documentos cuyo modelo se descarga de Papas. Luego
lo sube en con la opcidn Documentos para el centro. El centro recibe los
documentos con su fecha de presentacion en la opcidon Centro - Documentos
presentados. Aqui la direccién del centro ve el documento que ha recibido y puede
elaborar el documento de respuesta, subiendo el mismo asociado al presentado
por el alumnado, el cual quedara disponible para el interesado.

2. Opcion Documentos para el centro (alumnado)

Cualquier alumno/a mayor de edad, o sus tutores legales para hijos/as menores,
tiene una nueva opcidon de Documentos para el centro con las posibilidades de
Presentar nuevo documento, o ver la relacion de Documentos presentados.

= 0 ducao 0 # Configurar mi acce
Planificacin samanal Presentacion documentos para el centro &
Seguimiento del curso
Documentos para el Alumino: Faula Afio académico: 2012020
centro Curso: 2% de Bachillerato (Humanidades y Ciencias Sociale

Tipo documento: [ Revisidn de calificacion para CFGM y il

Presentar nuevo — -
P ——— Descargar modelo documento: Calificaciones CF Anexo ¥

Documentos adjuntos

o Documentos
presentados & Adjuntar

Lopd

Documento respuesta

Comunicaciones

En la primera opcidn hay que elegir el Tipo de documento, por ejemplo, Revision
de calificacidon para CFGM y CFGS (Anexo XII). Tras lo que se muestra debajo el
Modelo del documento para que lo descargue el interesado y lo rellene.




Tras rellenarlo y guardarlo en su dispositivo, podra subirlo en con el botdn
Adjuntar. Se abre el cuadro de didlogo para buscar el documento en su disco y

afadirlo.
Presentacion documentos para el centro & @
3. Grardar
Alumno: , Paula Ano academico: 20182/2020

Curso: 27 de Bachillerato (Humanidades y Ciencias Sociales)

Tipo documento: | Revisidn de calificacion para FPE [Anexo V1) w] #

Descargar modelo documento: Calificaciones FPE Anexo VILFDE
Documentas adjuntos

& Adjuntar

Seleccionar fichera 1. Seleccionar el documento a subir
Mingdin archivo seleccionado

Anexod||Grabado. pdf
2. Anadirlo

&l Anadir
&= Guitar

Total subido: 51 KB Maximo permitido: 10,00 MBS

Documenta respuesta

El interesado puede ver los documentos que ha presentado al centro en la
opcién correspondiente.

< oouba mend Sequimiento Educativo # Configurar mi acceso I e

Planificacitn semanal - Documentos presentados | &

Seguimiento del curso

Documentos para &l Afio académico | 2018-2020 v
EETE Mimero total de registros: 1
. Fecha de Presentacion Alumno Centro Tipo de Documento Fecha de respuesta
Presentar nuevao B o e
Revision de calificacion para CFGM y CFGS

doecumento 2000412020 Paula 45005853 - IES JulicVeme ="~ = "F
(Aneso X}




Desde esta misma pantalla se podria presentar otro documento con el botén
Nuevo, o ver si el centro ya resuelto algo en relacion al documento presentado,
lo que ocurrird cuando la columna Fecha de respuesta tenga un valor. En este
caso, sobre la Fecha de presentacion se elige la opcién Detalle y se accede al
documento de respuesta del centro.

Namero total de registr
Fecha de Presentacion

Cuando el centro aun no haya incluido su resolucion se mostraria sin ningun
dato en Documento de respuesta.

Presentacion documentos para el centro & Q@

Alumino: Faula Afio académico: Z018/2020
Curso: Z¥ de Ea
Tipo documento

Documentos adjuntos
1 fichero adjunto - Descargar todos los ficheros Fecha presentacion: 21/0472020

Ficheros adjuntos Tamafio
E AnexoXllpdf 81.74 KB

Documento respuesta

Cuando el centro resuelve esa seccion aparecera con la informacion de la Fecha
de respuesta y la posibilidad de descargarse el documento subido por la
direccion del centro.

Presentacion documentos para el centro & @
Alumno: Faula Afio academico: 20192020
Curso: 2% de Bachillerat
Tipo documento: Revision de calificacion para CFG 55 (Anexo
Documentos adjuntos
1 fichero adjunto - Descargar todos los ficheros Fecha presentacion: 21/042020

Ficheros adjuntos Tamario
E| AnexoXIlpdf 51.74 KB

Documento respuesta
F. Respuesta: 21/04/ 2020
Respuesta del Centro: Ver respuesta del centro

[ solicito elevar mi solicitud a la Delegacion Provincial por estar en desacuerdo con la respuesta del centro




El/la alumno/a, o su tutora legal en casos de menores de edad, puede descargar
la respuesta del centro.

Si es una reclamaciéon o revisidon de calificacion, y el interesado esta en
desacuerdo con la resolucién del centro, puede solicitar elevar su solicitud a la
Delegacion Provincial, para lo que puede marcar el check de la parte inferior.

Presentacion documentos para el centro e 9

Alumno: Faw Ao academico: 201202020
Curso: 2¢ de Bachillerato manidades y Ciencias Sociales
Tipo documento: Revision de calificacion para CFG

Documentos adjuntos
1 fichero adjunto - Descargar todos los ficheros

Fecha presentacion: 21/0472020
Ficheros adjuntos Tamano
E| AnexoXIlpdf §1.74 KB
Documento respuesta
F. Respuesta: 21/04/202
Respuesta del Centro: Ver respuesia ¢

[ solicito elevar mi solicitud a la Delegacidn Provincial por estar en desacuerdo con la respuesta del centro
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1. Introduccién

En este manual se describe la funcionalidad de presentacién de documentos al centro
educativo para el perfil Coordinador centro. En principio son documentos de solicitud de
revision de calificaciones, pero en un futuro se pueden incluir mas tipos de documentos.
El procedimiento se basa en que el alumnado mayor de edad o sus tutores legales en caso
contrario, pueden presentar documentos cuyo modelo se descarga de Papas. Luego lo sube
en con la opcion Documentos para el centro. El centro recibe los documentos con su fecha
de presentaciébn en la opcion Centro — Documentos presentados y un mensaje de
notificacion. Aqui la direccién del centro ve el documento que ha recibido y puede elaborar el
documento de respuesta, subiendo el mismo asociado al presentado por el alumnado, el
cual quedaré disponible para el interesado.

2. Opcion Documentos para el centro (alumnado)

Cualquier alumno/a mayor de edad, o sus tutores legales para hijos/as menores, tiene una
nueva opcién de Documentos para el centro con las posibilidades de Presentar nuevo
documento, o ver la relacion de Documentos presentados.

centro Curso: 2% de Bachillerato (Humanidades y Clencias Sociales

= 0 ducativo # Configurar mi acce
Planificacion samanal Presentacion documentos para el centro &
Seguimiento del curso
Documentos para el Alumno: Paula Ano academico: 201220

Tipo documento: | Revisidn de calificacion para CFGM

=TT =
Presentar nuevo = SRS uF-\_'l-\__'J‘-'."IE.-.C XNy
documento Descargar modelo documento: Calificaciones CF Anexo VILPDF —

Documentos adjuntos

o Documentos
presentados & Adjuntar

Lopd

Diocumento respuesta

Comunicaciones

En la primera opcion hay que elegir el Tipo de documento, por ejemplo, Revision de
calificacion para CFGM y CFGS (Anexo Xll). Tras lo que se muestra debajo el Modelo del
documento para que lo descargue el interesado y lo rellene.

Tras rellenarlo y guardarlo en su dispositivo, podra subirlo en con el boton Adjuntar. Se
abre el cuadro de didlogo para buscar el documento en su disco y afiadirlo.
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Presentacion documentos para el centro & &
3. Grardar

Aluming: , Paula AnRo académico: 201972020

Curso: 2% de Bachillerato (Humanidades y Ciencias Sociales)

Tipo documento: | Revision de calificacion pars FPE (Anexo WIIl) ] *
Descargar modelo documento: Calificaciones FPE Anexo VILPDE

Diocumentos adjuntos

&  Adjuntar

Seleccionar fichera 1. Seleccionar el documento a subir
Mingiin archivo seleccionado

AnemKIlGrabadD.pdf
2. Afadirle

kd  Anadir
=l Quitar

Total subida: §1 KB Maximeo permitido: 10,00 MB

Diocumento respuesta

El interesado puede ver los documentos que ha presentado al centro en la opcion
correspondiente.

ocultar meni Seguimiento Educativo # Configurar mi acceso I
Planificacion sermanal == Documentos presentados ] &
Sequimiento del curso
Documentos para <l Afio académico | 2018-2020 v
EELED Nimero total de registros: 1

Presentar muevs Fecha de Presentacion Alumno Cenfro Tipo de Documento Fecha de respuesta

documento 2010412020 Pauia 45005653 - [ES Julio Veme "o imio) o2 calficacion para CFGM y CFGS

Desde esta misma pantalla se podria presentar otro documento con el boton Nuevo, o ver si
el centro ya resuelto algo en relacion al documento presentado, lo que ocurrirda cuando la
columna Fecha de respuesta tenga un valor. En este caso, sobre la Fecha de presentacion
se elige la opcion Detalle y se accede al documento de respuesta del centro.
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Mimero total de registr
Fecha de Prezentacion

VDAF2 02
Detalle

Cuando el centro aun no haya incluido su resolucién se mostraria sin ningin dato en
Documento de respuesta.

Presentacion documentos para el centro 2 Q@

Alumno: Paula
Curso: Z° de Bach
Tipo documento:

Afia académico: 2012/2020

Documentos adjuntos

1 fichero adjunto - Descargar todos los ficheros Fecha presentacion: 21/0472020
Ficheros adjuntos Tamafio
=] AnexoXllpdf 81.74 KB

Documento respuesta

Cuando el centro resuelve esa seccion aparecera con la informacién de la Fecha de
respuesta y la posibilidad de descargarse el documento subido por la direccion del centro.

Presentacion documentos para el centro & 9

Alumnao:
Curso: 2° de Bach

Afio académico: 20192020

Tipo documento: =
Documentos adjuntos
1 fichero adjunto - Descargar todos los fichero

I
in

Fecha presentacion: 21/04/2020

Ficheros adjuntos Tamano

El AnexoXllpdf 61.74 KE
Documento respuesta
F. Respuesta: 21/04/2020
Respuesta del Centro: Ver respuesta del cenfro

[ solicito elevar mi solicitud a la Delegacion Provincial por estar en desacuerdo con la respuesta del centro

El/la alumno/a, o sus tutores legales en casos de menores de edad, puede descargar la
respuesta del centro.

Si es una reclamacion o revision de calificacion, y el interesado est4 en desacuerdo con la
resolucion del centro, puede solicitar elevar su solicitud a la Delegacion Provincial, para lo
que puede marcar el check de la parte inferior.



Castilla-La Mancha

Presentacion documentos para el centro & 9

Alumno: Paula Afio academico: 20122020

Curso: 2° dz Bach
Tipo documento: =

Documentos adjuntos
1 fichero adjunto - Descargar todos los ficheros Fecha presentacion: 21/0472020

Ficheros adjuntos Tamano

El AnexoXl.pdf 61.74 KB
Documento respuesta
F. Respuesta: 21/04/2020
Respuesta del Centro: Ver respuesta del centro

[ solicito elevar mi solicitud a la I}elegacié-rl Provincial par estar en desacuerdo con la respuesta del centro

3. Gestion de los documentos presentados (centro)

La direccion del centro va a recibir notificaciones en forma de mensajes de Papas (que
ha de consultar en Comunicacién — Mensajeria — Mensajes recibidos) cuando el alumnado o
sus tutores presentan algin documento. Un ejemplo de mensaje recibido de este tipo es el

siguiente.
Usuarias y usuarios Mensaje recibido @2 e
Aula Virtual
9 . ~ /
Centro Fecha de envio: 20/04/2020 16:45
Remitente: Ricardo
Ly Destinatarios: Ramon

Aszunto: Presentacion de documentos en el centro

Menzaje recibido:
Se ha presentado un documento de fipo Revision de calificacion para CFGM y CFGS
20404720. Para gesfionaro, acceda a la opcion: Centro / Documentos presentados.

Comunicaciones

" Mensajeri

Grupos a los que
pertenezco

Enviar mensajes

Mensajes
recibidos
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Con el perfil Coordinador de centro la direccion del centro puede consultar los documentos
presentados (solicitudes de revisiones de calificaciones, aunque podrian incluirse mas tipos
de documentos) en la opcion Centro — Documentos presentados.

vLunar =

ey Papfs 2.0 COORDINADOR CENTRO = o ! Castilla-La Man
< Comunicacion CENTRO (Localidid) IES - Julic Veme {Bargaz) Conszieria de Edu
O Mensajes Tiene 4 mensajes pendientes de leer

o oouber mand -&gl.l miento Educative # Configurar mi acceso

¢ Ususriss y usuariss =18 Documentos presentados ]
® Auls \irbusl

Ce=ntro Afo académico | 20132020

Nimero total de registros: 5

Fecha de Presentacion Alumno Solicitante Tipo de Documento Fecha de respuesta

042020

042020

2000442020

Doacumentos

Presentsdos HI0LI 2020

. 2040412020 José

a
[
0
&
in

Se muestra la relacién de documentos con la indicacion de la fecha de presentacién, el
alumno, el solicitante (seria el propio alumno o uno de sus tutores en caso de que sea
menor), el tipo de documento y la fecha de respuesta del centro educativo.

El centro puede entrar en el detalle de una solicitud eligiendo Detalle sobre la fecha de
presentacion.

Nimero total de registr
Fecha de Presentacion

(V02 ]
Detalle

Aqui puede descargar el documento presentado por el alumnado haciendo clic sobre el
nombre del documento o en la opcion Descargar todos los ficheros, en caso de que haya
incluido mas de uno.



Castilla-La Mancha

Presentacion documentos para el centro

Alumnio: Ano académico: 2075/ 2020
Curso: & de CFGM [LOE) - Sistemas Microinformaticos v Fedes
Tipo documento: Revision de calif

Documentos adjuntos

1 fichero adjunto - Descargar todos los ficher

Fecha presentacion: 21/04/ 2020
Ficheros adjuntos Tamafio

7| AnexoXll.pdf 61.74 KB

Documento respuesta

& Adjuntar

Una vez que la direccion trate la solicitud con los 6rganos del centro que corresponda ha de

elaborar su resolucién en un documento, tras lo que ha de afiadir el mismo en la parte
Documento respuesta con el boton Adjuntar.

Presentacidn documentos para el centro

a2 O
3. ACEPIQI’
Alumne: Afo académico: 20715/2020
Curso: 2° de CFGM [LC

Tipo doecumento: Fevision de calificacio

Diocumentos adjuntos

1 fichero adjunte - O

Fecha presentacion: 21/04/2020
Ficheros adjuntos Tamano
7| AnexoXll.pdf 61.74 KB
Diocumento respuesta

& Adjuntar

Seleceionar fichere 1, Seleccionar fichero

Examinar... | No se ha seleccionado ningln archive.

AnexoX||___ResolucionCentro. pdf 2. ARadir fichero
i Afadir
2 Quitar
Trtzl zahidn: B4 KR

e LU el =

Para incluir el documento con la resolucién primero con el botén Examinar se selecciona el

fichero que lo contiene, luego con el boton Afiadir se incluye en la caja, y finalmente con el
botén Aceptar se guardan los cambios.
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Tras lo anterior el sistema enviara un mensaje al interesado (solicitante) que podra consultar
en Comunicaciones — Mensajeria — Mensajes recibidos (esta funcionalidad de notificacion va
a estar incluida en breve).

El interesado (solicitante) podra descargarse la resolucién del centro desde su opcion de
Documentos presentados, entrando en el Detalle. Si es una revision de calificaciones y en
caso de no estar conforme, podra solicitar en la elevacion de la misma a la Delegacion
Provincial.

Presentacién documentos para el centro

Alumno: Afio académico: 20182020

Curso: 2° de Bach
Tipo documento:

Documentos adjuntos
1 fichero adjunto - Fecha presentacion: 21/04/2020
Ficheros adjuntos Tamano
'-_' AnexoXIl.pdf 51.74 KB

Documento respuesta
F. Respuesta: 21/04/ 2020
Respuesta del Centro:

[ solicito elevar mi solicitud a Ia Del Egacic’m Provincial per estar en desacuerdo con la respuesta del centro

El centro podra de nuevo entrar en su detalle para ver si lo ha solicitado.

Hasta aqui la gestion que puede hacer el centro en Papas sobre este aspecto.

En el caso de que se haya requerido que se eleve la solicitud a la Delegacion Provincial, el
centro educativo contactara con el inspector de referencia de su centro, y se estableceran
los procedimientos precisos para atender a la misma.
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