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1. Introduccion

En este manual se describe la funcionalidad de presentacion de documentos al centro
educativo para el perfil Coordinador centro. Son documentos de solicitud de revision de
calificaciones, renuncia a convocatoria, exenciéon de FCT, etc. Los tipos de documentos
disponibles van a ir aumentando segun vaya siendo necesario. 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 opcién Documentos
para el centro. El centro recibe los documentos con su fecha de presentacion en la opcidn
Centro — Documentos presentados y un mensaje de notificacion. Aqui la direccion 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 opcion de Documentos para el centro con las posibilidades de Presentar nuevo
documento, o ver la relacién de Documentos presentados.

e ducativo J~ Configurar mi acce
Ploiia cites sarransl Presentacion documentos para el centro =
Seguimiento del curso
Documentos para el Alumno: Pauls Afo académico: 201972
centro Curso: 2% de Sachillzraio

L

Tipo documento: [ Revisicn de

Presentar nuevo 2
documento Diescargar modelo documenta: Tzl

Documentos adjuntos

Documentos
presentados & Adjuntar

Lopd

Documento respuesta

Comunicaciones

En la primera opcidn hay que elegir el Tipo de documento, por ejemplo, Revisidon de calificacion
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 boton Adjuntar. Se
abre el cuadro de didlogo para buscar el documento en su disco y afadirlo.
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Presentacion documentos para el centro & o
3. Grardar

Alumino: Ano academico: 201272020

Curso: 2% de Bachil miznidades y Cis

CEcIon pars

Tipo documento: | Fevision de ca (Ar=cen VIl w] *

Descargar modefo documento: Calificaciones FPB Anexo VILPDF

Documentos adjuntos

& Adjuntar

Selecoionar fichero 1. Seleccionar el documento a subir
Mingdn archavo sefeccionado
AnexoXlGrabado.pdt
2. Anadirlo

kd  Anadir

= Quitar

.'!'utai subido: 51 KB Maximo permitido: 10,00 MB

Documento respuesta

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

$!g‘l: milento Educallve | # Configurar mi acceso Iil

e

Planificacidn semanal - Documentos presentados | &

Seguimienta del curso

Documentos para &l Afio académico | 2018-2020

ORI Nimero total de registros: 4
- ——— Fecha de Presentacion Alumno Centro Tipo de Documento Fecha de respuesta
documanto 20/04/2020 Paula 45005653 - IES Julio'Veme Foi=ion e calificscion para CFGM y CFES

(A X

Desde este 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.

NOmero total de registr
Fecha de Presentacion

200420
Detalle

Cuando el centro adn no haya incluido su resolucién se mostraria sin ningin dato en
Documento de respuesta.
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Presentacion documentos para el centro &

Alumino: Ano academico: 20122020
Curso: 2% de Bach
Tipo documento: sio

Documentos adjuntos

1 fichero adjunto - Descargar todos §

Fecha presentacion: 21/04/2020

Ficheros adjuntos Tamario
£ AnexoXH.pdf 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 direccién del centro.

Presentacion documentos para el centro & &

Alumna: Afc academica: 204802020
Curso: 2° de Eac
Tipo documenta: =

Documentos adjuntos

1 fichero adjunto - Descargar fodos los ficheros

Fecha presentacion: 2110472020

Ficheros adjuntos  Tamano
[E AnexoXipdf 61.74 KB

Documento respussta
F. Respuesta: 21/04/2020
Respussta del Centro: Ver respu

D Solicito elevar mi solicitud a la Delegacion Provincial por estar en desacuerdo con la respuesta del centro

El/la alumno/a, o su 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 estd 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.

Presentacion documentos para el centro 2 @

Alumno: Palla Afio academica: 204 202020

Curso: 2° de Sach
Tipo documento: F=wsion dec
Documentos adjuntos

1 fichero adjunto - Descar

Fecha presentacion: 2110472020

Ficheros adjuntos Tamano
E AnexoXilpdf 61.74 KB

Documento respuesta
F. Respuesta: Z1/04/ 2020
Respuesta del Cenfro: Ver respuesta del centro

[ solicito elevar mi solicitud a la Delegacion Provincial por estar en desacuerdo con la respuesta del centro
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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 algun documento. Un ejemplo de mensaje recibido de este tipo es el

siguiente.
iicsirias yiraiarirs Mensaje recibido a0
Aula Virtual
E ¢
Centro Fecha de envio: 20/04/2020 16:45

Remitente: Ricardo

g Destinatarios: Hiambn
Aszunto: Preseniacion de documentos en & ceniro
Menzaje recibido:

+ Comunicacionas

» Grupos a los que
pertenezco

o Enviar mensajes

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

wunar =

4wy Popds2.0  CODRDINADOR CENTRO ._I Gl b Castilla-La Man
gt Comunicacion CENTRO (Localidad) [ES - Julia Veme [Dargas] Comsera de Edn
0 Mensajes Tiene 4 mensajes pendientes de leer
o :-,-‘ Sy -_' il _-"".-‘. & Configurar mi acceso E
S e s vt = Documentos presentados 4]
& Aydla Wirtual
o sasémico [ 552955 (]
Himero total de registros: 5
Fecha de Presentacion Alumno Solicitante Tipo de Documento Fecha de respuesta
e ficacisn pars CEGHW v CFGS
270472020 cacion pars O Y
cacion para CRGH y CFGE. o
211042020 g ¥ 20/04/2028
DA acicn para CRGM y CF:’E: 442000
S \ar3 (R CRas
042020 et e R el T
20/0412020 José Caros . José Garios T ficaion pars GGy CFGS 00 0452000

Se muestra la relacion de documentos con la indicacion de la fecha de presentacion, 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.
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El centro puede entrar en el detalle de una solicitud eligiendo Detalle sobre la fecha de
presentacion.

Nimero total de registr
Fecha de Presentacion

QAL 2 A

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

Presentacion documentos para el centro &8 O

Alumno: Afio académico: 201202000

Curso: 2° 2= CFGEH (LOE) - Sistemas Micronformaticos

Tipo documento: Revision d= calificacio
Documentos adjuntos
1 fichero adjunto - Descaroar todos [os ficherns Fecha presentacion: /D4, 2020

Ficheros adjuntos Tamano
T AnexoXll.pdf 61.74 KB

—_—
Drocumento respussta

# Bdjuntar

Una vez que la direccidn trate la solicitud con los 6rganos del centro que corresponda ha de
elaborar su resolucion en un documento, tras lo que ha de afiadir el mismo en la parte
Documento respuesta con el boton Adjuntar.
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Presentacion documentos para el centro -+
3. Aceptar

Alumno: Alvaro Afio académico: 2
Curso: 2° d2 CFGM [LOE) - Sistemas Microirformaticas

Tipo documento: Revision gz calificzcion para TFGEM v CFGES (Anaxo X
Documentos adjuntos
1 fichero adjunte - Descarnar todos los ficheros Fecha presentacion: 21704/ 2020
Ficheros adjuntos Tamario
| Anexgdll.pdf 51.T4 KB
Documento respuesta

& Adjuntar

Seleccionar fichero 1, Seleccionar fichero

| Examinas.. | No se ha seleccionado ningin archive

AnescoXll__ ResolecionCentro. pdi - R
= e iz 2. Ahadir fichero
i3 Anadir
= Quitar
Trb=d gashadn: FT WH b Zvimen mormartidec 10 -"-:ED

Para incluir el documento con la resolucion primero con el botdn Examinar se selecciona el
fichero que lo contiene, luego con el botdn AfAadir se incluye en la caja, y finalmente con el
botdon Aceptar se guardan los cambios.

Tras lo anterior el sistema enviard un mensaje al interesado (solicitante) que podra consultar
en Comunicaciones - Mensajeria - Mensajes recibidos (esta funcionalidad de notificacién va a
estar incluida en breve).

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

Presentacion documentos para el centro 2 @

Alumno: Fziils Afio académico: 20122020
Curso: 2° de Bac C
Tipo documento S
Documentos adjuntos
1 fichero adjurto - Descargar fodos los ficheros Facha presentacion: 210042020

Ficheros adjuntos Tamano
=

= AnexoXl pdf 61.74 KB
Documento respuests
F. Respuesta: 21/04.2020
Respuesta del Cenfro: Ver respue

] Solicit elevar mi solicitud 3 i Delegacion Provincial por estar en desacuerdo con la respuesta del centro

El centro podra de nuevo entrar en su detalle para ver si lo ha solicitado.
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Hasta aqui la gestion que puede hacer el centro en Papas sobre este aspecto. El traslado a la
Delegacion Provincial lo ha de hacer poniéndose en contacto con este organismo como hace
habitualmente.
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