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1. Introduccién

Se ha habilitado ITACA3 para realizar el proceso de formalizacion y confirmacion de la matricula telematica
para las ensefianzas de Infantil, Primaria, ESO, Bachillerato, FP, FP Bésica y Programas Formativos de
Cualificacion Bésica (PFCB). Esta opcion, solo seré aplicable para alumnado que haya participado en el
proceso de admision, presentando la solicitud desde la Secretaria Digital y que haya sido adjudicado.

Para el resto de matriculas (promocion, confirmacion de adscripcion, otros...), se gestionara siguiendo el

procedimiento habitual.

Hay dos opciones para acceder:
- Entrando directamente en el enlace https://itaca3.edu.qva.es/itaca3-gac

- Entrando en el escritorio https://acces.edu.qva.es y seleccionar el modulo Gestion Académica.
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La ruta es PROCEDIMIENTOS > Admision > Matriculas por admision

GESTION~ PROCEDIMIENTOS,| INFORMES~/

Indlusion educativa

Exenciones de valendano

Medidas de abordaje educativoy,

Formulario Bucodental

Titulos

Certificados académicos

Selectividad

Admision Oferta de Contenidos

Unidades y vacantes » Solicitudes
Baremacion
Usuarios telematicos

Matriculas por admisién

¥

Envio requisito académico
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2. Acciones a realizar
Al seleccionar la etapa, nos apareceran dos pestafias:

A. PESTANA DE ADJUDICACIONES

En esta pestafia apareceran todas las solicitudes del alumnado que ha sido admitido en nuestro centro, con
independencia de si ha sido admitido como centro de primera opcion o siguientes. Desde esta pestafia puede:

1. Ver los datos principales del alumno/a solicitante admitido: nombre, apellidos, curso, cupo por el que ha sido
admitido, etc.

2. Ver el PDF de la solicitud de admision que presentd la persona solicitante. Para ello, debera marcar la solicitud
con el boton de la derecha del ratén. Accediendo al documento podra obtener datos de interés como el teléfono
de contacto o los centros solicitados.

GESTION  PROCEDIMENTSs MANTENIMENT+,  INFORMES @ Safata D'Informes

Adjudicacions  Matricules

Cerca avangada Cercar

NOM. SOLLICITUD NI NOM (OGNOM 1 COGNOM 2 D. NAIGEMENT ORIGEN EMAIL TELEFON wrs QUOTA ESTAT MATRICULA

3. Estado de la matricula. Podemos encontrar los siguientes estados:

e Presentada. Son las solicitudes en las que la persona solicitante ha accedido a la Secretaria Digital,
ha completado el tramite de matricula telematica y ha presentado la solicitud.

e Sin presentar. Son el resto de las solicitudes. Incluyen las que la persona solicitante no ha entrado, o
estan en estado borrador, o pendiente de confirmar.

e Enrevision. Son las solicitudes donde el centro ya ha actuado sobre ellas, cambiandolas a ese estado
anterior a la confirmacion.

e Confirmadas. Son las solicitudes que el centro ya ha validado y el alumno/a ya esta matriculado en el
curso siguiente.

ESTION  PROCEDIMENTS~ MANTENIMENT,  INFORMES~ @ Safata D'informes

Procediments > Admissié > Matricules Telematiques

v

Adjudicacions  Matricules

Cerca avangada Cercar

NOM. SOL-UCITUD NiA NOM C(OGNOM 1 (COGNOM 2 . NADEMENT ORIGEN EMAIL TELEFON Curs QUOTA ESTAT MATRICULA
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B.PESTANA MATRICULAS

En esta pestafa se formaliza la matricula del alumnado que ha presentado la solicitud teleméaticamente desde
la Secretaria Digital. Recuerde que, para poder hacerlo, la persona solicitante debe haber participado en el
proceso de admision a través de la Secretaria Digital y haber sido adjudicado en su centro. Quedan excluidas
las solicitudes que fueron no admitidas, invalidadas, o creadas manualmente por el centro en el periodo de
reclamaciones provisionales.

GESTIOn,  PROCEDIMENTSv  MANTENIMENT~  INFORMES~ &@ Safata D'Informes
Procediments > Admissié > Matricules T

,,,,,

v

Mi“di(i('om

Matricula Telematica Infantil 2022/2023 T

Presentades(1)  EnRevisio (1)  Confirmades (0)

Cerca avangada Cercar

NOM. SoLLaTUD NA NOM (OGNOM 1 (OGNOM 2 D. NAEMENT ORIGEN (uRs QUOTA TELEFON EVMAIL

Existen tres estados o pestafias:

B.1. PRESENTADAS

En este apartado aparecen todas las solicitudes en las que la persona solicitante ha formalizado la matricula a
través de la Secretaria Digital. Aparecen en modo lectura y visualizacion. En esta pestafia se pueden realizar
las siguientes acciones:

a) Ver PDF de |la admisidn: Esta opcion aparece en todas las pestafias y permite visualizar la solicitud realizada
por la persona usuaria en la Secretaria Digital.

b) Ver PDF de la matricula: Esta opcion aparece en todas las pestafias y permite visualizar la formalizacion de
la matricula realizada por la persona usuaria en la Secretaria Digital.

¢) Revisar: Esta opcion es imprescindible si se decide tramitar y formalizar la matricula, ya que solo se podran
confirmar las solicitudes que se pongan en estado Revision.

B.2. EN REVISION

En esta pestafia estan todas las solicitudes pendientes de verificar algun dato. Para ello, se entrara al detalle
de la solicitud, y se realizaran las siguientes acciones segin pestafia.

1. Datos solicitante. Es en esta pestafia donde se verificara al alumno/a solicitante. Pueden darse tres
situaciones:

a) Que el/la alumno/a tenga NIA'y lo haya grabado al realizar la solicitud. En estos casos se marcara el boton
Buscar alumno/a.
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Detall de Sol-licitud ‘
Cognoms, Nom Curs Any Academic 1
2022/203

Estat Nam. Sol-licitud
En revisié 2022/MATINF/1/000007 HERNANDEZ MARIN, BIEL 5INF

Matricula ~ Accessos  Documentacio

Dades sollicitant ~ Familiars
~ Dades del sol-licitant
NIA Nom Cognom 1 Cognom 2 Data naixement Sexe SIP
- PO . - ﬁ il =
Prov. naixement Municipi naixement

Pais naixement
VALENCIA

Tipus document Document Nacionalitat
Espanyola Espanga Valéndia

Alumne/a no verificat/da

En este caso el buscador consultaré siguiendo el criterio NIA'y fecha de nacimiento.

gPercador d'alumnes

NIAidata  Documentidata  Dades basiques

* NIA * Data naixement

Una vez verificado, el alumno/a quedara seleccionado y se mostraran los datos en la pestafia de datos

solicitante.

Detall de Sol-licitud o
Estat Nim. Sol-licitud Cognoms, Nom Curs Any Academic 2
En revisi6 e S LA vl LA (] .

Dades sollicitant ~ Familiars ~ Matricula ~ Accessos  Documentacio

~ Dades del sol-licitant

NIA Nom Cognom 1 Cognom 2 Data naixement Sexe SIP

. — i — ﬁ e —
Prov. naixement Municipi naixement

3
Tipus document Document Nacionalitat Pais naixement
Cercar Alumne

Alumne/a seleccionat/da: NIA i sl * il 0 nascut/da a VALENCIA el Mg

b) Que el alumno/a no tenga NIA porque se incorpora al sistema educativo. En este caso se le asignara un

nuevo NIA. El procedimiento es el siguiente:

Se marcara la opcidn Buscar alumno
Detall de Sol-licitud 2
Cognoms, Nom Curs Any Académic -

Estat Nam. Solicitud
En revisié ] Y
Dades soblicitant  Familiars ~ Matricula ~ Accessos  Documentacid
~ Dades del soHicitant
NIA Nom Cognom 1 Cognom 2 Data naixement Sexe SiP
- : ﬁ Dora
Pafs naixement Prov. naixement Municipi naixement
-

Tipus document Document Nacionalitat

Alumne/a no verificat/da
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En este caso el buscador filtrard por Datos basicos

Cercador d'alumnes x

NAidata  Documentidata  Dades basiques
* Sexe * Data naixement Edat *Nom *Cognom 1 Cognom 2 Tipus de Document Document
o-O: i v Qo |
NIA SBE  NOM COGNOM 1 COGNOM2 DATA NAIXEMENT DOCUMENT PAIS NAIXEMENT MUNICIPI DE NAIKEMENT PROVINCIA

El buscador, al no localizar a ningun alumno/a con los datos introducidos, ofrecera la opcion de generar nuevo

NIA.

Cercador d'alumnes .

(OGNOM 2 DATA NAIXEMENT

DOCUMENT

PAIS NAIXEMENT

NIAidata  Documentidaia  Dades basiques
*Sexe * Data naixement Edat  *Nom *Cognom 1 Cognom 2 Tipus de Document Document
o m . [ac |
NA SBE  NOM (COGNOM 1 MUNICIPI DE NAIEMENT PROVINCIA

¢) Que el/la alumno/a no tenga grabado el NIA, pero sea alumnado con un NIA ya creado. En este caso el
buscador filtrard por Datos basicos.

1
Cercador d'alumnes :
NIAidata  Documentidata  Dades basiques
*Sexe * Data naixement Edat " Nom * Cognom 1 Cognom 2 Tipus de Document Document
P :
NIA SBE  NOM COGNOM 1 COGNOM2 DATANAIXEMENT DOCUMENT PAIS NAXEMENT MUNICIP| DE NAXEMENT PROVINCA

Y al realizar la bisqueda con los datos basicos, localizara al alumno/a que se debera seleccionar.

Cercador d'alumnes :
NIAidata  Documentidata  Dades basiques
*Sexe * Data naixement Edat *Nom “Cognom 1 Cognom 2 Tipus de Document Document
oo = z (o |
NIA SEE  NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DATA NAIXEMENT DOCUMENT PAIS NAXEMENT MUNICIPI DE NAIXEMENT PROVINCIA
H MARIO
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2. Familiares. Los datos de esta pestafia son los grabados por la persona solicitante y son solo de lectura, por
lo que no se podran afiadir ni eliminar familiares. Si es necesario realizar cualquier modificacion, debera hacerse
en ITACA una vez matriculado el alumno/a.

3. Matricula. En el apartado de Optativas aparecerd, en la parte izquierda la seleccion de contenidos que ha
marcado el alumno/a. En la parte de la derecha, aparecera por defecto marcada la misma opcion que ha elegido
la persona solicitante, pero el centro podré modificarla.

kDetaII de Sol-licitud o

Estat Nam. Sol-licitud Cognoms, Nom Curs Any Académic
En revisi ] 3INF 2022/2023
Dadessollicitant ~ Familiars ~ Matricula  Accessos  Documentacid
ltinerari educatiu
3INF
~ Optativa
SELECOIO MATRICULA CONTINGUT RELACIO TOTAL HORES SETMANAL | SELECCIG CENTRE
v ATENCIO EDUCATIVA QPTATIVA v
(] RELGIO OPTATIVA -
Veure PDF Admissié Veure PDF Matricula

4. Accesos. En esta pestafia se pueden ver las autorizaciones marcadas por el usuario/a. También se pueden
modificar.

5. Documentacion. En esta pestafia se deberd descargar la documentacion aportada por la familia y validarla
(Véalida — No vélida). Ademas, se podra seleccionar aquellos documentos que el centro solicite al alumno/a
(Documentacion requerida), en la columna Falta Documento.

NOTA: El usuario/a podra aportar en matricula telematica aquellos documentos que los centros estipulen
necesarios para realizar la matricula. Esta informacion la podra exponer el centro en el tablon de anuncios, en
su pagina web o mediante el procedimiento que considere mas adecuado para informar a los usuarios/as

/" Documentacién requerida por el centro

Doc. adjunto
Documentacion .

Documento 1 o Subir fichero x

(max 100 caracteres)

Autorizacion de) I

Documento 2 sbrTene

(e 100 caracteres)
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Se recomienda descargar también el PDF de admision para identificar los criterios y prioridades por los que ha

participado la persona solicitante y que debe justificar.

En esta pestafia se pueden realizaran las siguientes acciones:

a) Visualizar la documentacion aportada. Podra ver documentos sin necesidad de descargarlos, con las

siguientes opciones:
1.- Ampliar o reducir
2.- Pasar de pagina dentro del mismo documento

3.- Desplazarse entre documentos

Detalle de Solicitud
Estado Nam. Solicitud Apellidos, Nombre Cido Curso Tipo de acceso Ao Académico
En revisi 2024/MATGM/1/000001 PLANELLS LAFUENTE, ANDREA GUIA EN EL MEDIO NATURAL Y DE TIEMPO LIBRE (LFP) M GEN 20247205
Datossolicitante ~ Matricula  Accesos  Documen
Visor de documentos ’
TIPO DOCUMENTO I)'Q(UM(N'WV?N APORTABLE 3 JU[OT‘ZJUO’” pdf DA 'VMN FALTA DOCUMENTO
' Zoom- | Zoom
]
bservadone:
= |
| g o T T 1

Ver documentacion

Descarga completa

Ver PDF Admision Ver PDF Matricula

b) Validar-Invalidar-Solicitar documento:

Se seleccionara el documento a validar, y al pulsar con el boton derecho del raton se habilitaran las opciones
de Valida o No valida (1). Esta accion debe realizarse en todos los documentos presentados para poder
confirmar la matricula. Se podra Solicitar Documento con el boton derecho, pudiendo solicitar un documento no

presentado o un documento que esté no validado (2)

Detalle de Solicitud o
Estado Nam. Solicitud Apellidos, Nombre Ciclo Curso Tipo de acceso Afio Académico
evision 2024/MATGM/1/000001 PLANELLS LAFUENTE, ANDREA GUIA EN EL MEDIO NATURAL ¥ DE TIEMPO LIBRE (LFP 1CFM GEN 24/2025
Datossolicitante  Matricula  Accesos  Documentacion
TIPO DOCUMENTO DOCUMENTACION APORTABLE TEXTINFORMATIU APORTADA VALDA FALTADOCUMENTO

Ver documentacion

o Descarga completa
Ver PDF Admision Ver PDF Matricula

Servicio de Innovacion Tecnoldgica Administrativa de Centros y Alumnado
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a) Descargar un documento, se selecciona el documento y descarga (3).

b) Se podra descargar toda la documentacion que esté validada en un archivo ZIP, este se nombrara
automaticamente con el nimero del curso/nombre del ciclo/NIA (4)

c) Se podran introducir observaciones que apareceran en la matricula del alumnado. (5)

Una vez gestionados documentos y la posibilidad de rellenar observaciones se marcara el boton Guardar para
grabar los cambios.

B.3. CONFIRMADAS

Por ultimo, desde la pantalla principal, y utilizando el botdn derecho se confirmara la solicitud, pasando a la
pestafia de confirmadas.

Adjudicaciones  Matriculas
Matricula Telematica Bachillerato 2024/2025

Presentadas (5)  En Revision (1) Matriculas Confirmadas (0)

Bisqueda avanzada m

NOM. S0UCTUD NA NOMBRE APELLIDO 1 APELD02 #. NACMIENTO TIP0 DO DOCUMENTO

Ver PDF Admision

Ver PDF Matricula

Confirmar

En esta pestafia se visualizaran todas las solicitudes que ya han sido validadas y confirmadas por el centro.
Solo se podré descargar el PDF de la solicitud de admision y el PDF de matricula telematica presentada por la
persona solicitante.

Las solicitudes que se encuentren en este estado no se podran modificar ni cambiar de estado. Cualquier
cambio deberé realizarse en ITACA.

Servicio de Innovacion Tecnoldgica Administrativa de Centros y Alumnado 10
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Una vez confirmada las solicitudes el programa realizara 3 acciones:

1.- La matriculacion del alumno/a en el curso escolar siguiente a falta de asignarle grupo.
2.- Se enviard un correo electronico al solicitante. Este correo puede ser de dos tipos:

e Solicitud matriculada que no requiere ninguna documentacion.

Informacié Matricula Telematica - Informacién Matricula ...

Responder Responder a todos Reenviar T
no_reply_ltaca

Para @ mi.

N
[ ]

L'alumne/a amb NIA ha sigut matriculat al centre IES

Per favor, NO respongueu a aquest missatge, és un enviament automatic.

El alumno/a con NIA ha sido matriculado en el centro IES

Por favor, NO responda a este mensaje, es un envio automatico.

e Solicitud matriculada que requiere la presentacion de documentacion en el centro antes del inicio de
Curso.

Informaci6é Matricula Telematica - Informacién Matricula Telematica ...

Responder Responder a todos Reenviar ¥

Lalumne/a amb NIA ha realitzat el procés de matricula telemdtica correctament al centre
,en

Per a finalitzar la formalitzacio de la matricula, falta aportar al centre la seglent documentacio:

Informe preceptiu en relacié amb la diversitat funcional de la persona sol-licitant

-Malalties croniques de I'alumnat

Haura de facilitar aquesta documentacio al centre abans de I'inici del curs,

Per favor, NO respongueu a aquest missatge, és un enviament automatic.

El alumno/a con NIA , ha realizado el proceso de matricula telemdtica correctamente en el centro
,en

Para finalizar la formalizacién de la matricula, falta aportar al centro la siguiente documentacién:

Informe preceptivo con relacién a la diversidad funcional de la persona solicitante

-Enfermedades cronicas del alumnado

Debera facilitar dicha documentacién al centro antes del Inicio del curso.

Por favor, NO responda a este mensaje, s un envio automatico.

Servicio de Innovacion Tecnolégica Administrativa de Centros y Alumnado
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3.- Se genera un listado donde aparece el alumnado que debe presentar documentacion en el centro. No sera
publicable y aparecerd: nombre y apellidos, correo, teléfono, documentacion a presentar. Este listado no se
actualiza, recoge la informacion de la matricula telematica que ha presentado el alumno/a.

- Informes/Matricula telematica/Documento pendiente aportar matricula telematica.

- Seleccionar ensefianza y filtrar segin ensefianza.

GESTIOw  PROCEDIMENTSs, MANTENIMENT~  INFORMES &3 Notides @ Safatadinformes (@ Auda

Generador d'informes
Documentacié pendent aportar matricula telematica

MODUL / SUBMOOUL / INFORME DESCRIPCIO o
rrr GENERALITAT e el (e = S = o A T AATIOA £
N VALENC‘ANA DOCUMENTACIO PENDENT APORTAR MATRICULA TELEMATICA ltaCa
CENTRE [ ENSENYAMENT | CURS Rk
FAMILIA ; )
NIA Cognoms, Nom Correu firmant Tif irmant  Documents requerits
Acreditacié de treballador ocupat

Informe preceptiu en relacié amb la diversitat funcional de la persona sol-licitant

Justificacié alumnat amb diversitat funcional

Servicio de Innovacion Tecnoldgica Administrativa de Centros y Alumnado 12



