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/.- Manual de Instrucciones para realizar la solicitud

La Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha convoca, anualmente, el proceso de admisién de alumnado en
centros docentes publicos y privados concertados de ambito no universitario.

En este proceso tienen que participar todos los alumnos y alumnas que se
incorporen por primera vez al sistema educativo en un centro docente de la
Region (publico o concertado), que vayan a iniciar una nueva etapa de
estudios en un centro distinto al actual, o bien, que deseen cambiar de centro.

Esta convocatoria intenta posibilitar a las familias la eleccion del Proyecto
Educativo que desean para sus hijos.




e En las reuniones informativas que se van a celebrar en los centros
educativos entre el 6 y el 14 de febrero.

e En el Portal de Educacién de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha, http://www.educa.jccm.es

e En el Teléfono Unico de Informacion 012.

e Enlas secretarias de los propios Centros Educativos.

+ Mes de enero: Publicacion de la Convocatoria.

+ Del 15 de febrero al 15 de marzo: Plazo de presentacion de solicitudes.

+ Las solicitudes presentadas entre el 16 de marzo y el 17 de mayo de
2017, se consideraran como “fuera de plazo”.

# 27 de abril: Publicacion del baremo provisional.

+ Hasta el 5 de mayo: Periodo de reclamaciones al baremo provisional.

+ 5 de mayo: Sorteo publico para resolver situaciones de empate.

+ 16 de mayo: Publicacion del baremo definitivo y de la Resolucion
provisional.

+ Las solicitudes presentadas a partir del 18 de mayo se consideraran de
“plazo extraordinario”.

+ Hasta el 30 de mayo: Periodo de reclamaciones a la Resolucion provisional.


http://www.educa.jccm.es/

4 2 de junio: Ultimo dia para renunciar a la plaza adjudicada en el proceso.
+ 12 de junio: Publicacion de la Resolucion definitiva.
+ Del 14 al 30 de junio: Plazo de matriculacion del alumnado de Educacion

Infantil y Primaria.

% Del 1 al 14 de julio y del 4 al 11 de septiembre: Plazo de matriculacion en
E.S.O.
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4.- ; Como realizo mi solicitud?

Si estamos cursando 3° curso del segundo ciclo de Educacion Infantil y queremos
iniciar 1° de Educacion Primaria en el mismo Colegio, no sera necesario realizar
tramite alguno. En el mismo caso, se encuentran los alumnos de 6° de Educacion
Primaria que vayan a seguir cursando en el mismo Centro Educativo 12 de E.S.O.

Si no nos encontramos en ninguno de los dos casos anteriores y tenemos que
participar en el proceso de admision de alumnos, realizaremos la solicitud
siguiendo este procedimiento:

v Si tenemos certificado digital (Se recomienda no
entrar con el navegador FIREFOX, pues da

problemas): Completamos la solicitud en la plataforma Papés
(https:/Ipapas.educa.jccm.es/papas) y firmamos la solicitud digitalmente
los dos tutores. En caso de que tengamos que aportar documentacion
acreditativa, se adjuntara a la solicitud en formato pdf.

Si queremos saber cdmo obtener un certificado digital, para firmar vy
presentar documentos electronicamente, tenemos toda la informacién en:



https://lwww.jccm.es/sede/ventanilla/ayuda-certificado

En esta misma guia, podemos encontrar el Manual de Instrucciones donde
se indica, paso a paso, como completar la solicitud.

v Si no tenemos certificado digital, pero si tenemos

acceso a Internet: Accedemos a la plataforma Papas
(https://papas.educa.jccm.es/papas) con nuestro Usuario y Contrasefia,
completamos la solicitud, teniendo dos opciones para finalizar el tramite:

A) Imprimimos la solicitud, la firmamos ambos tutores y la entregamos en
la secretaria de uno de los seis Centros Educativos elegidos, junto con la
documentacion acreditativa que sea necesaria.

B) Firmamos ambos tutores electrénicamente mediante nuestras
respectivas claves de Papas 2.0. En caso de que tengamos que aportar
documentacion acreditativa, se adjuntara a la solicitud en formato pdf.

Si aun no tenemos usuario y contrasefia para Papas, la podemos obtener
en las secretarias de los Centros Educativos.

En esta misma guia, podemos encontrar el Manual de Instrucciones donde
se indica, paso a paso, como completar la solicitud.

v Si no tenemos firma digital ni acceso a Internet:
Acudimos a la secretaria de uno de los seis Centros Educativos elegidos,
alli nos ayudaran a completar la solicitud a través de Papas. Imprimimos la
solicitud, la firmamos ambos tutores y aportamos la documentacién
acreditativa que sea necesaria en el propio Centro Educativo.

En esta misma guia, podemos encontrar el Manual de Instrucciones donde
se indica, paso a paso, como completar la solicitud.

jAtencion!: Aquellos 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.



https://www.jccm.es/sede/ventanilla/ayuda-certificado
https://papas.educa.jccm.es/papas

Todo el alumnado que solicite un puesto escolar en un Centro no universitario
publico o privado concertado sera admitido en el mismo, salvo que el numero de
puestos escolares sea inferior al nimero de solicitudes.

En las localidades en las que solo exista un Centro Educativo publico para las
ensefianzas obligatorias o para el segundo ciclo de Educacion Infantil, se admitira
a todo el alumnado residente que solicite plaza en el mismo.

Cuando existan varios Centros y la demanda de plazas sea mayor que las
vacantes disponibles, la admision se regira valorando las solicitudes de acuerdo al
siguiente baremo:

A. Existencia de hermanos o hermanas matriculados en el Centro o
madres o padres o tutores legales que trabajen en el mismo:

1. Existencia de hermanos o hermanas matriculados en el Centro: 10 puntos.
2. Existencia de padres, madres o tutores legales que trabajen en el Centro: 8
puntos.

El conjunto de puntos del apartado A no podra ser superior a 10 puntos.
B. Proximidad del domicilio:

1. Solicitantes cuyo domicilio familiar se encuentre en el area de influencia del
Centro: 10 puntos.

2. Solicitantes cuyo domicilio laboral o lugar de trabajo se encuentre en el area de
influencia del centro: 8 puntos.

3. Solicitantes cuyo domicilio familiar, laboral o lugar de trabajo, se encuentre en
las areas de influencia limitrofes del centro: 5 puntos.

4. Solicitantes de otras areas de influencia dentro del mismo municipio: 3 puntos.

El conjunto de puntos del apartado B no podra ser superior a 10 puntos.
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C. Rentas anuales de la unidad familiar:

1. Rentas per céapita igual o inferior al Indicador Publico de Renta de Efectos
Multiples (IPREM) anual del afio 2015 (7.455,14 €): 1 punto.

2. Rentas per capita que no supere el doble del IPREM anual del afio 2015
(14.910,28 €): 0,5 puntos.

3. Rentas per capita superior al doble del IPREM anual del afio 2015: 0 puntos.

El conjunto de puntos del apartado C no podréa ser superior a 1 punto.

La renta anual per capita se obtendra sumando el Nivel de Renta del ejercicio
2015 de cada uno de los miembros con ingresos que componen la unidad familiar
y dividiendo dicha suma entre el nimero de miembros computables que convivian
en la misma. El nivel de Renta de los miembros que obtienen ingresos se
determinara del siguiente modo:

v" Si han presentado Declaracion de la Renta 2015: Suma de las casillas
380 (Base imponible general) y 395 (Base imponible del ahorro).

v" Si no ha presentado Declaracién de la Renta, por no tener obligacién, se
realizaran las siguientes operaciones en las cuantias imputadas en el
Certificado Tributario de IRPF de 2015, 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.

D. Concurrencia de discapacidad igual o superior al 33% en el alumno
o alumna, o en alguno de sus padres, tutores legales, hermanos o
hermanas:
1. Por discapacidad en el alumno o alumna solicitante: 2 puntos.
2. Por discapacidad en alguno de sus padres o tutores legales del alumno o
alumna solicitante: 1 punto.
3. Por discapacidad en alguno de los hermanos o hermanas del alumno o alumna
solicitante: 0,5 puntos.

El conjunto de puntos del apartado D no podra ser superior a 2 puntos.
E. Condicion legal de familia numerosa:
1. Familia numerosa de categoria especial: 2 puntos.

2. Familia numerosa de categoria general: 1 punto.

El conjunto de puntos del apartado E no podra ser superior a 2 puntos.



F. Situacion de acogimiento familiar del alumno o alumna: 2 puntos.

G. Expediente académico, en el caso de solicitar Bachillerato: maximo
d puntos.

En caso de empate, prevalecera:

1°- Hermanos matriculados en el Centro.
2°- Mayor puntuacion en:

2.1°- Proximidad al Centro, tanto del domicilio como del lugar de
trabajo.

2.2°- Padres/tutores que trabajan en el Centro.

2.3°- Discapacidad del alumno, los padres o hermanos.

2.4°- Familia numerosa.

2.5°- Situacion de acogimiento familiar del alumno o la alumna.

2.6°- Renta de la unidad familiar.

2.7°- Expediente académico, en el caso de ensefianzas de
Bachillerato.

3°- De persistir el empate: Sorteo.

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

Cuando se trate de localidades de baremo, la Consejeria de Educacion podra
realizar las comprobaciones pertinentes en la Agencia Estatal de 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 admisién. 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, sélo es necesario aportar la siguiente documentacioén, cuando se
declaren los criterios de baremo que se indican:



v

Domicilio laboral: Certificado expedido por la empresa en el que conste la
condicion de empleado, fecha de alta en la empresa y domicilio de la
misma. En el caso de trabajadores por cuenta propia, se acreditara
mediante certificacién acreditativa del Impuesto de Actividades
Econdmicas, en la que figure el domicilio de la empresa y una declaracion
responsable del interesado sobre la vigencia de la misma.

Prioridad en centro mas proximo por simultaneidad de ensefianzas:
Certificado de matricula del Conservatorio o Certificado del programa de
deportista de alto rendimiento, en su caso.

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 escolarizacion por necesidad
especifica de apoyo educativo y/o certificado académico oficial si es de
bachillerato.

En caso de oponerse a dichas comprobaciones, se debera aportar la
documentacion que sigue relativa a los criterios de baremo que se declaren:

v
v

Copia del DNI o NIE del solicitante y de sus padres o tutores legales.
Existencia de hermanos matriculados en el centro: Certificado del
Centro docente en el que se especifiquen el nombre y apellidos de los
alumnos, nivel educativo en el que estan escolarizados y nombre y
apellidos de los tutores legales con los que forman unidad familiar.

Padres o tutores que trabajan en el Centro: Certificado de la toma de
posesion en el puesto de trabajo con la fecha de nombramiento y periodo
de adscripcion.

Domicilio familiar: Certificado del ayuntamiento respectivo en el que figure
el domicilio de la unidad familiar y los movimientos residenciales en el afio
natural anterior.

Domicilio laboral: Certificado expedido por la empresa en el que conste la
condicion de empleado, fecha de alta en la empresa y domicilio de la
misma. En el caso de trabajadores por cuenta propia, se acreditara
mediante certificacion acreditativa del Impuesto de Actividades
Econdmicas, en la que figure el domicilio de la empresa y una declaracion
responsable del interesado sobre la vigencia de la misma.



Renta de la unidad familiar: Certificacion expedida por la Agencia Estatal
de la Administracion Tributaria de los ingresos de cada uno de los
miembros de unidad familiar referidos al ejercicio fiscal anterior en dos afios
al actual.

Discapacidad: 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.

Familia numerosa: Copia del titulo de familia numerosa que debera estar
en vigor.

Acogimiento familiar: Certificado expedido por la Consejeria de Sanidad y
Asuntos Sociales donde recoja la situacion de acogida familiar del alumno o
alumna.

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

Prioridad en centro mas proximo por simultaneidad de ensefianzas:
Certificado de matricula del Conservatorio o Certificado del programa de
deportista de alto rendimiento, en su caso.

Necesidad especifica de apoyo educativo: Dictamen de Escolarizacion
por necesidad especifica de apoyo educativo (en caso de proceder de otra
Comunidad Auténoma).
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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 Autenticacion 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
> s e
Introduzca su Usuario y - 1 % b
Contrasefia. h i '
‘ Y 4
- 3 :

INICIAR SESION | limpiar 4 \ -y //
il :
~li Y
e i |
@ ! - 1dioma -

En caso de poseer Certificado digital, podriamos entrar de este otro modo (el
navegador FIREFOX no esta soportado para este tipo de acceso):
a) Pulsamos “Acceso con Certificado Digital”:

. :
a? Papas
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b) Elegimos nuestro Certificado y pulsamos “Aceptar”:

PSeIeccionar un certificado 23

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en
papas.educa.jccm.es:d43,

s T BT SAUTENTICACION) (AC DNIE 003) l

Datos del certificado [ Aceptar ][ Cancelar

c) Introducimos el PIN de nuestro DNI electronico:

Introduzca el PIN

dni i)

[ Aceptar ] [ Cancelar ]




De un modo y de otro, accedemos a la Secretaria Virtual

H .}
E J Papas
Castilla-la Mancha

EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

Papas

Seleccion de modulo

Elija &l madulo donde desea ingresar

v Papas

%  Papds o —_—
Sl - Comunicacion

Secretaria Virtual

3.- Pinchamos en “Secretaria Virtual” para acceder a ella.

_ i :
Ep Papas

Castilla-La Mancha

EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

%  Papas 2.0
Secretaria Virtual

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).



—_— ANt e % Castilla-La Mancha
Secretaria Virtual Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
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~
2 Enviar solicitud © g =
ULl |
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v

9.-Hacemos clic en “Tramitacion por Internet” y cuando se despliegue ese menu
pulsamos en “Enviar solicitud”.

. Tramitacién por Internet Eé = Tramites €5 @
-~
® Enviar solicitud =1
Namero de registros: 19
5 Tramites del p
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. Prilualnmeslra

A o] alumnado en Ciclos Formativos Grado Medio /

-~ Comunicacion mision de alum n Ciclos Formativos Grado Superior

/Sollclludes de Admision de Ciclos For -Learning) v

6.- Dentro del cuadro de procedimientos disponibles, pulsamos en el que nos
ocupa en este momento “‘Admisién de alumnos en ensefianzas de 2° Ciclo
Educacion Infantil, Primaria y ESO. Curso 2017/18°.



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

Tramitacién por Internet =18 Informacién sobre el tramite
© Enviar solicitud
Tramites del centro
* Mis tramites

+ Mis datos

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

Aparece en este momento la pantalla de Seleccion de solicitante. Si nuestro hijo
ya esta escolarizado, aparecera su nombre en ella.

77 S P
Tramitacién por Internet =, Seleccion de solicitante ‘k e
Enviar solicitud Par
P "
ud

Tramites del centro

Mis tramites

Mis datos

8.- En este caso haremos clic sobre el nombre del alumno para el que realizamos

la solicitud.

En caso que nuestro hijo no esté escolarizado aun, pulsaremos sobre el botOn de| m—
‘mufiequito” de la parte superior derecha.




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 deseados por orden de
preferencia:

P e — Solicitud de admisién en E. INFANTIL, E. PRIMARIA, E.S.0. BACHILLERATO. & e
Enviar solicitud
Tramites del centro
*)ONI () Pasap. * DNITNIE: " Sexo: Hombre ()Mujer *
Mis triirmitas Segundo apellido:
Provincia de nacimiento:
“ Mis aatos
iento: Localidad de nacimiento:
Localida o Pais do Nacimiento Naclonalidad
(S0LO EXTRANJEROS): (SOLO EXTRANJEROS): s (S0LO EXTRANJEROS):
Datos del Padre y de la Madre © de los Tutores
TUTORIA 1
*)ONI (_)Pasap. * DHE: Nombre: N Sexo: Hombre (_)Mujer -
Tatéfono 1: | Corroo Electrénico: | . Naclonalida d (SOLO EXTRANJEROS),
! TUTORIA 2
=IDNI (Pasap, * ONE: Nombre: [ . Sexo: (_JHombre _Mujer
Primer apellida: - Segundo apsliido:
Taléfono 2: Caomreo Electrénico: : Necionalidad (SOLO EXTRANJEROS):
Detos del Comicilia Familiar

En la parte inferior de la solicitud, se encuentran dos cuestiones importantes:

a) Una casilla para sefialar en los casos en los que s6lo exista un tutor
legal. Se recuerda que en este caso la solicitud debe acompafiarse de
una Declaracion Responsable (que nos facilitaran en el centro
Educativo) junto con la documentacion que acredite esa situacion.

b) 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. \

T Solicitud de admisién en E. INFANTIL, E. PRIMARIA, E.S.0. BACHILLERATO.

) DELEGACION PROVINCIAL DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES (Art. 12.6 del Decreto 212007, de 16 de enero)
Enviar solicitud
T a
mites del centro odas as por el padre
° ado

$1LA SOLICITUD SERA FIRMADA POR UN SOLO PROGENITOR

es de la Ley 15/1999, de 13 de Dic

omunidades de Castilla-La Manch:




10. Se abrira, de manera automatica, una ventana que nos ofrecera la posibilidad
de adjuntar la documentacion oportuna que justifique los criterios alegados en la
solicitud. 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.

L |

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

X

Apareceran en la parte superior derecha de la pantalla, varios botones cuyas
funciones son:

- Imprimir.

- Firmar con certificado digital. |

- Firmar con usuario y contrasefia de Papas 2.0. LI_;tl ' ]
- Adjuntar documentos.

- Volver atras. ‘ T

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

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

- 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 los dos tutores 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 botén verde para proceder a la
firma electronica de la solicitud:

Introduzca Usuario y Contrasefa (]

Deberan realizar la firma los dos tutores legales del alumno.

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

Tramitacién por en del proceso de teletramitacion fi=
Internet
u
gistro electronico de la solicitud teletramitada
Numero de registro: 5595-01/04/2014 10:41:40
itulo: alaac e

N° Procedimien: to: Cadiga SIACE (S5

v Podremos pulsar el boton “impresora” de la parte superior derecha y se nos ___|
generara un documento en pdf que podremos imprimir 0 guardar en nuestro
ordenador a modo de resguardo de la solicitud realizada.



