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1. Introduccion

En este documento se indica el procedimiento a seguir para realizar una reclamacién a una
resolucién provisional de una convocatoria en la que se haya registrado una solicitud
previamente en Papas. Por ejemplo, cuando se ha participado en una convocatoria de ayudas
para libros y comedores, se publica la resoluciéon provisional y se decide presentar una

reclamacion.

2. Procedimiento para realizar la reclamacién

1° consultar el resultado de la solicitud.

El primer paso a realizar por el tramitador serd consultar el resultado de la resolucién provisional
respecto a la solicitud que tiene registrada. Para ello, en los plazos establecidos porla
convocatoria, tiene que ir a la opcidon COMO VAN MIS TRAMITES, donde le apareceran las

solicitudes que haya registrado en Papas.

CIUDADANO " Castilla-La Mancha # Configurar mi acceso sl
) Consejera de Educacion, Cultura y Deportes
Admision en centros docentes que imparten educacion para personas adultas - Primer cuatrimestre. Curso
2018/19
21/05/2018
E Mancha que im
PRESENTACION DE SOLICITUD COMO VAN MIS TRAMITES é
Admision Becas y Ayudas
g _:l.’lb: C}::f;).s_ o ...u. :.F_,..Fr:)rmaclol1 Basica. Curso 2018/19 o B ég?;:tl’::.‘Ij:v:rlllu;u‘:gf:g;g::?:g:;!s:ng«?:&?;;g?;“mnaaﬁs vinculadas al Plan da o E
-f\nnnsm:ui an -'_‘lc.!us F:J!IHNIIVCI.S.UE .Glmlo Medio 2018/19 (Modalidad E-Leaming) o G = PERRAERN R P SE
Admision en Ciclos Formativos de Grado Medio 2012/19 (Modalidad E-Leaming)
Slicitig g4 BonAIAn. FINas perssc 0O & Otros
Admisiin en Ciclos Fnrmallv_ns de Grado Superior 2018/19 (Modalidad Presancial) 0 G
Soliciivd de admision 3 Cicios Formativos de Grado Supenof Cuestionario de opinion de la PED para la familia 20172018 ) 0 @
Admision en Ciclos Formativos de Grado Superior 2018/19 (Modalidad E-Leaming) o @ T RLEICIN, (REC U SORIND ORI Ue L L e e Mg 201
Fresentacion de Soficiudes £-Learning C Solicitud de Plazas en Residencias L itarias de Castilla - La Mancha 2018/18 o @
Addimigiin an Centins Nocontis mis impatan Fdoeaciin nara Bersnnas Adilias . Primar a~ — TR O SRS DT § Bencios Univgrsiiaries ou Cetilia - La Maiea
Luego, sobre la solicitud, se elige la opcion Datos de la solicitud.
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Nimero total de registros: 6

Mis solicitudes

@

= T [ NGmero de T —
Solicitante Tramite Centro Registro Tramitacion | Estado de la tramitacion
e, Dicao SONCIUd dé Ayuda pard Libios Y Comedarss |y 5on0653 - |ES Julio Verme 1434409-03/05/2018 17:33:44 [Electrdnica  |[Firmada
O Datos de la soliciud  €&—
,0al © Dgscnrgarﬁrmada : 5000308 - CEIP Santisimo Cristo de la Sala .28 [Electronica  |Firmada
© Descargar borrador
,Ne{ @ Ver Adjuntos y Reclamaciones 5000308 - CEIP Santisimo Cristo de la Sala|1484571-03/05/2018 17:43:22 Electronica  |Firmada
° Presentar docurr P T il
Nety o Prosemtar Reclanacion 5000308 - CEIP Santisimo Cristo de la Sala|1677004-11/05/2017 16:56:54 |[Electronica  |Firmada
TSoNEuG dE Uso de Thros 0 15910 8n présama|
g, Daniel 501 o0 o¢ US0 Ge lbros de 1exio en préstamol, 500305 - CEIP Santisimo Cristo de la Sala|1676807-11/05/2017 16:48:41 |Electrénica |Firmada

Lo que lleva a la pantalla con la informacién de la resoluciéon indicada, lo cual dependera del
tramite en el que esté participando. Por ejemplo, si fuese el relativo a una ayuda de libros y
comedores podria ser como lo siguiente.

Seguimiento de la Solicitud de Libros y Comedores Escolares

DATOS DEL ALUMNG O ALUMNA:
Nombre: Alba
DNI/NIE:

Sexo: Hombre @ Mujer *

GESTION DE LA SOLICITUD
Estado Resolucion:

Primer apellido:

Segundo apellido:
Numero Escolar: 1

En la solicitud presentada consta peticion de ayuda para:
- Ayuda uso de libros de texto en presiamao

En funcion del articulo 5 del Decreto 20/2013, seqln el ndmero de miembros computables declarados (4) v su nivel

de renta familiar (18163,65 €) ol resultado de su solicitud es

DENEGADA.
Solicitud densgada por.

©

Fecha de nacimiento: 13/02/2012

2° presentar la reclamacion.

Si la fase en que se encuentra la convocatoria es la de presentacién de reclamaciones, puede
presentar una a la resolucién provisional. Para ello, desde la pantalla COMO VAN MIS TRAMITES,
se elige sobre la solicitud la opcidn Presentar reclamacion.

-8 |__Ei

s =

Numero total de registros: 6

Mis solicitudes

= A | | Nomero de | | P
Solicitante Tramite | Centro | Registro | Tramitacion | Estado de la tramitacion
, iz 1S0liCHud G Ayuda para Libros y Comedores _ 145605653 - |ES Julio Verne |1484400-0310512018 47:33:44 Elecionica |Firmada
O Datos de la solicitud |
[
+B e Heses e hnuaria 45000308 - CEIP Santisimo Cristo de fa 5al ai‘-_':i:l 258 |Electronica  |Firmada
© Descargar borrador i
N © Ver Adjuntos y Reclamaciones 45000308 - CEIP Santisimo Cristo de-la Sala|1484571-03/05/2018 17:43:22 |[Electronica  |Firmada
° : |
N O 45000308 - CEIP Santisime Cristo de:fa 5a ai‘-E-T?Cllji-11-'tr€-'2£-'.? 16:56:54 |Electronica  |Firmada
= |
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Se abre la pantalla cuyo contenido dependerd de la convocatoria en concreto pero cuyo
funcionamiento es comun a todos los tramites. Por ejemplo, para una ayuda de libros vy
comedores la pantalla es la siguiente.

Presentacion de Reclamaciones de Ayuda para Libros y Comedores Escolares & @

DATOS PERSONALES

Nombre: |B|ego . & DNI Pasap. DNUNIE: j047 aC Nimero Escofar: |5 &

Fecha de nacimiento: [20/12/2004 Il

Primer apellido: | Segundo apellido: i_

CLAUSULA INFORMATIVA

jdos en los ficheros de comedores escolares y matenales cumiculanes

este formulano quedaran reg
m, conia ad 08 3 geshon s8 & COMme escolares y

DOCUMENTACION DE RECLAMACIONES

CAUSA DENEGACION; Marque o que proceda en caso de que su solicitud haya sido denegada por alguna de estas CAUSAS DE DENEGACION o utiice 1a parte de "OTRAS para expresar &l motivo de su reclamacion

| La Renta Famillar supera el limite establecido en el articulo del Decreto 2002018 que regula la convocatoria.

Neo consta Autorizacion de al menos un miembro de la unidad familiar para consulta de datos con AEAT y no aporta la documentacion requerida en la convocatoria.
- Portanto falta documentacion justificativa Nivel de Renta.

Consta Autorizacion de al menos un miembro de la unidad familiar para consulta de datos con AEAT, pero la consulta no devuelve informacion y no aporta la
documentacion requerida en la convocatoria. Por tanto falta documentacion justificativa Nivel de Renta.

7 Neacredita situacion familiar alegada.

[l OTRAS especifique cuat:

Breve explicacion del motivo por el que se realiza ia reclamacion (N° maximo de caracteres 1000):

| Le adjunio ef documenio con ia informacion relativa al miembro de 1a unidad familiar cuyos datos no tienen|
|
|

Organimo destnatario:

DIRECCION PROVINCIAL DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES DE: | Tolsdo

Ha de rellenar la informacion fundamente la reclamacion. Por ejemplo, en el caso de la ayuda

de libros y comedores:
- como se le indica en la pantalla "Marque lo que proceda en caso de que su solicitud
haya sido denegada por alguna de estas CAUSAS DE DENEGACION o utilice la parte de
'OTRAS' para expresar el motivo de su reclamacion"
- adjuntar los documentos que justifiquen la reclamacion
- e incluir una breve explicacion del motivo por el que se realiza la reclamacion

Finalmente, se ha de aceptar la pantalla con el botéon correspondiente de arriba a la derecha,

e

&

lo que da lugar, si todo ha ido correctamente, a la obtenciéon de un namero de registro que
justifica que la presentacién se ha realizado correctamente.
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Resumen del proceso Documentos de Reclamaciones GI_;'l @

Su solicitud ha sido tramitada correctamente.

RECLAMACIONES ADJUNTAS
Datos del registro electranico de la solicitud teletramitada
Fecha y Hora: 05/06/2018 14:26:33 Numero de registro: 12558-05/06/2013 14:26:32
DATOS PERSONALES
Nombre: Diege & ONI Pasap. DNUNIE: D47 c Nimero Escolar: 54055
Primer apellido: Segundo apellido: Fecha de nacimiento: 20/127/2004

CLAUSULA INFORMATIVA

Los datos de caracter personal que se faciliten mediante esh
Cuyo responsable Secretaria General de fa Con: i
la gestion de ayudas para matenales cumculares raspe te.
Las cesiones que se produten son las autorizadas en la legisiacion aplicable: Pusden ejercitar los den
dicho responsable, en Bulevar del Rio Alberche s/n - 45071, Toledo o mediante framitacian slectrn
puede dirigirse a las oficinas de informacion y registro o al cormeo glectronico protecciondatos@jccm.es

formulano guedaran registrados en los ficheros
ucacien, Cultura v Depories. con la finafidad de 1a gestion del senvici

y miatenales curriculares
de comeadores escolares y

& de atceso, rectificacion, cancetacion y oposich
Fara cualqujer cuestidn refacionada con ia “prote

DOCUMENTACION DE RECLAMACIONES
CAUSA DENEGACION: Marque lo que proceda en caso de que su solicitud haya sido denegada por alguna de estas CAUSAS DE DENEGACION o utiice ia parte de "OTRAS para expresar ef molivo de su reclamacion

La Renta Familiar supera el limite establecido en el articulo del Decreto 20/2018 que regula la convocatoria.

Mo consta Autorizacion de al menos un miembro de la unidad familiar para consulta de datos con AEAT y no aporta la docu mentacion requerida en la convocatoria,
Por tanto falta documentacion justificativa Nivel de Renta.

Consta Autorizacion de al menos un miembro de la unidad familiar para consulta de datos con AEAT, pero la consulta no devuelve informacion y no aporta la certificado pof
documentacion requerida en Ia convocatoria, Por tanto falta documentacion justificativa Nivel de Renta.

No acredita situacion familiar alegada.

OTRAS especifique cual:

Breve explicacion del motivo por el que se realiza fa rech ion (N® maxi de ¢ 1000}):
Le adjunto el documente con Ia informacion relativa al miembro de fa unidad familiar cuyos datos ne tienen.

Por tanto, solo se habra presentado una reclamacion si ha obtenido el nimero de
registro.

3° obtener justificante de la reclamacion reqgistrada

Se puede guardar el documento de la reclamacion con el boton Imprimir de la pantalla, o desde
la pantalla COMO VAN MIS TRAMITES, eligiendo la opcién sobre la solicitud de Ver adjuntos y
reclamaciones.

ol A Mis solicitudes

Niumero total de registros: 6

o S Nimero de | R |
Solicitante Tramite Centro | Registro Tramlta:mn! Estado de la tramitacion|
s [~ (20liciud de Ayuda pars Libros'y Gomedores |epnessa  {ES Julio Veme [1434409-03!2}5!25}13 17:33:14|Electronica  [Firmada
© Datos de la solicitud |
' © Descargar firmada 4 08 - CEIP Santisimo Cristo de la Sa-a!1-154 a |Fimada
© Descargar borrador 1 !
|
N © VerAdjuntos y Reclamaciones {
— Q' Presentar doc tacion ad = — — —
| N © Ppresentar Reclamacién Shodela 93:‘“]15 Fmada
— o e i

Donde se muestran los documentos presentados y la reclamacidn correspondiente.
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Documentos Adjuntos y Reclamaciones
Numero total de registros: 5

| Nombre | Descripcion del documento FECHA |
[ |La Renia Familiar supera el limite establecido ' |
|solicituding.pdf ien el articulo del Decrete 2002018 que regula D4/06/2018 12:13:48
I |la convocatona.
[
|solicitudeid.pdf iuL-TR_AS esnecifique cual: coven D4/06/2018 12:13°46|

" |
|reclamacionFirma_2.pdf |Reclamacion Firmada O5/06/2018: 14:26:33
k= L

Consta Au on de al menos un- miembro

|de la unidad ar para consuita ]

: con AEAT, pero la cansu Ta no devueive INTOMMACIon o - o me a:s o gaie
|cer‘tmcadn,pdf lv rio aﬁer a documentacion requerida en 05062018 142633
[la comocatona; -|.E||3l_.JLuF“"E.'!1-3EiL;‘.'F:

Sobre el nombre del documento “reclamacionFirma_xx.pdf” se puede hacer clic para

descargarlo y/o visualizar la reclamacion presentada.

Numero total de registros: 5

Documentos Adjuntos y Reclamaciones

Nombre Descripcion del documento FECHA |
R blecido |
solicituding.pdf 1e requla D4062018 12 13:45|
| :
solicitudeid. pdf OTRAS especifigue cual  coven D4/06/2018 12:13:46|
I
| |
reclamacionFirma_2.p foﬂ'ﬂr lamaring Eirmada D4/06/2013 12 13.4E!
_ Descargar |, = |
CONSE AUUTIZ al menos un miembro
de la uni JJLI a1 i
certificado.pdf —Hs H 8 14726:33|
7 falta documentacion
justificativa Nivel de Renta.

Lo mismo puede comprobar para el resto de documentos adjuntos.

3. Cuestiones de interés al presentar una reclamacion

1. La opcion solamente estara activa durante el plazo establecido por la
convocatoria, y sobre la Gltima solicitud con estado de tramitacion Firmada.

Si no esta abierto el plazo de presentacion de reclamaciones o se tiene mas de una solicitud
registrada, y se hace clic sobre una que no esta firmada o no es la Ultima, la opcion Presentar

reclamaciéon no estard habilitada, como se indica en la imagen siguiente.

Manual del moédulo Secretaria Virtual — Como presentar una reclamacion
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o » Mis solicitudes @

Numero total de registros: 10

Solicitante Tramite Centro Humero.de Tramitacién| Estado de la tramitz
| | | Registro | |
, Daniel " 45000308 - CEIP Santisimo Cristo de 1a Sala|12596 3914 |Electrénica |Firmada

, Dai £000308 - CEIP Santisimo Cristo de la Sala|1484680-02/05/2018 17:50:28 [Electronica  |Firmada

© Datos de la solicitud
| © Descargar firmada

© Descargar borrador

© Ver Adjuntos y Reclamaciones 000308 - CEIP Santisimo Cristo de la Sala|3334956-23/10/2017 16:19:23 |Electronica  |Presentada

3 - [ES Julio Veme

En la imagen anterior, si el plazo de reclamaciones estuviese abierto, solo se podria presentar
una sobre la solicitud registrada, es decir, sobre la del dia 05/06.

2. No se pueden adjuntar varios documentos con el mismo nombre de fichero.

Si trata de aportar dos documentos con el mismo nombre de fichero en la misma reclamacién
el sistema lo impide con el mensaje siguiente.

papassecvir-pre.jccm.es dice & Configurar mi acceso SALIR

Ya existe un fichero adjunto con ese mismo nombre. Por favor seleccione otro.

?"' Castilla-La Mancha

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
[ Aceptar |

rFreseniacion ae Keclamaciones ae Ayuad ara LIDros y somedores Escolares @ iy

DNI ® Pasap. oNiNiE: [

Segundo apellido:

Nimero Escolar: 77 19

Fecha de nacimiento. IQ?H 02007 i

mulario quedaran registrados en los ficheros de comedores sscolares v materjales curmiculares
iucacion, Culturay rtes. con la finalidad de la gestion del servicio de comedores escolares y

-

wn aplicable. Pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion ante
ledo o mediante tramitacion electronica. Para cualguier cuestion relacionada con'la "proteccion de datos”,
electronico protecciondatos@jccm.es

su solicitud haya sido denegada por alguna de estas CAUSAS DE DENEGACION o utilice 1a parte de "OTRAS"para expresar el motivo U reclamacion

iculo del Decreto 20/2018 gue regula la convocatoria. Examinar Ecert:ﬁcado.pdf
unidad familiar para consulta de datos con AEAT v no aporta la documentacion requerida en la convocatoria. e Ecer‘tificado pdf
nta. :

idad familiar para consulta de datos con AEAT, pero la consulta no devuelve informacion y no aporta la

[ SR P A S O [T R U ' | (e e ) e

Examinar i

3. No se puede adjuntar un documento que tenga el mismo nombre que otro ya
afnadido con anterioridad en un registro del mismo tramite.

Si alguno de los registros del tramite al que desea reclamar contiene el mismo documento que
intenta anexar en su reclamacion, el sistema lo impide mostrando el siguiente mensaje.

Manual del moédulo Secretaria Virtual — Como presentar una reclamacion 8
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papassecvir-pre.jccm.es dice

Castilla-La Mancha
Consejeria de Educacion, Cultura y Depores

A Configurar m| acceso

La solicitud ya tiene un fichere adjunto con ese mismo nombre. Par favor, cambie gl

nombre del fichero y vuelva a adjuntarlo.
— 1edores Escolares

& @

DATOS PERSONALES

Namero Escolar: 77758
Fecha de nacimiente: [27/102007 .

Nombwe: |Daniel

Primer apellido: *

CLAUSULA INFORMATIVA

DNl @ Pasap. DNUNIE: |

Segundo apellido; [

fos de

5 5 Zadas sl BCESO, T
15at Bulevar del Rio Alberchie sin - 45071, Toledo o B in a. Para cualguier
figirse 3 ias oficinas de informacion y registro o al cored electionico protecciondatos@jccim.es

DOCUMENTACION DE RECLAMACIONES

CAUSA DENEGACION: Margue lo que proceda en caso de que su solicilud haya sido denegada por alguna de 5135 CAUSAS DE DENEGACION o ulifice 13 pante de "OTRAS para expresar el mofiva d

Examinar | |solicituding. pdf

Nreciamacion

¥ La Renta Familiar supera el Himite establecido en el articulo del Decreto 20/2018 que regula la convocatoria.

Como se ha indicado, el sistema detecta que el solicitante ya tenia un fichero con el mismo
nombre en este tramite que esta realizado, en el ejemplo, el documento de nombre
solicituding.pdf

= Documentos Adjuntos y Reclamaciones

Numero total de registros: 5

| Nombre | Descripcion del documento | FECHA
La Renta Familiar supera el limite establecido
{solicituding.pdf en ef articulo del Decreto 2012018 que regula iDJ-':uE-'EC-’IE: 121346
{ la convocatoria.
[
solicitudeid.pdf OTRAS especifigue cual: coven |D4/DE2018 12:13:46

4. Los nombres de los ficheros con los documentos a adjuntar solamente pueden
contener letras, nimeros y '-'.

Los documentos que se pueden adjuntar solamente pueden contener en el hombre del fichero
letras, numeros y ‘-’. En caso contrario, el sistema lo impide dando el aviso siguiente

papassecvir-pre.jccm.es dice

El nombre del fichero debe estar formado por letras y ndmeros, o el caracter -, No
se admite espacic blanco ni otros caracteres,

 Aceptar

cuando ha intentado adjuntar un documento, por ejemplo, con este nombre ‘certificado de
AEAT (1) .pdf".

5. El tamaio de cada fichero a adjuntar ha de ser menor de 5Mbytes.
Si se intenta adjuntar un fichero de un tamafio mayor a 5 MB el sistema lo impide dando este
aviso.

Manual del moédulo Secretaria Virtual — Como presentar una reclamacion 9
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papassecvir-pre.jccm.es dice

El fichero es demasiado grande. Mo debe superar Sib.

Aceptar

6. Como llegar a la pantalla COMO VAN MIS TRAMITES.

Desde cualquier pantalla de la Secretaria virtual, si hace clic en el icono de la parte superior

~ |Escolares. Curso 2021/2022

Izquierda
EducamosCLM - Secretaria CIUDADANG ‘ Cas
E v Ko ) Cony
B°W Secretaria Boujemaa Aouissi
—4 virtual
Tramitacién por Internet = g.b Mis solicitudes
Mis tramites
Nuamero total de registros: 2
* Mis solicitudes Solicitante Tramite Centro ::;';gz)de Tramitacion| Esta
“ Mis solicitud
LA RACHCIC Saolicitud de Ayuda para Libros y Comedores| semes e - T | Electréni Firma
o . ) Escolares Curso 20212022 e 2 HElectronica irma
" Pendientes de Firma | !
e Solicitud de Ayuda para Libros y Cumedulesl.! P, - W Cchiica | Fiig
|

® Mis autorizaciones

Mis expedientes

Mis datos

NOTA:

En la columna Estado de framitacion, el estado Rechazada indica que la soficitud no se ha registrado por alguna de estas causas: haber creado otra posterior

se llega a la pantalla de inicio, donde aparece la pestafia COMO VAN MIS TRAMITES.

Admision

2o

Admision en Ciclos Formativos de Grado Superior 2018/19 (Modalidad Presencial)

H

PRESENTACION DE SOLICITUD COMO VAN MIS TRAMITES

Admision en Ciclos Formatives Formacion Profesional Basica. Curso
201819

Admision en Ciclos Formativos de Grado Medio 2018/1% (Modalidad E-
Learning) i
Sinbieituir ce admisidn Sen

QO =
0 =

Becas y Ayudas
Solicitud de ayuda de formacion por la participacion en actividades 0
vinculadas al Plan de Garantia Juvenll autorizadas en Castilla-La Mancha

018

4. Atencion al usuario ante un problema técnico

Si tiene algun problema de tipo técnico con Papas durante este proceso u otro similar ha de
ponerse en contacto con el servicio de atencién de incidencias escribiendo un correo a la
direccion educamosclm@jccm.es indicando en el mismo su nombre completo y DNI, alumno

y tramite al que se refiere el problema y describiendo brevemente el problema. que se ha

producido.
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