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INTRODUCCION

El proceso de admisién y matricula telematica para las ensefianzas de ESO y Bachillerato se realizara a través
de la plataforma del médulo de ITACA3 habilitado. Hay dos opciones para acceder:

- Entrando directamente en el enlace https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-qgac.

- Entrando en el escritorio https://acces.edu.gva.es y seleccionar el modulo Gestion Académica.

a5 @ e —— L Poondis OB Vlends | Glano

GESTIO DE CENTRE

Gestié Administrativa Gesti6 Econdmica

Itaca

FASES DEL PROCESO DE ADMISION

FASE FAMILIA/Secretaria Digital CENTRO/ITACA3-GAC
Fase 1 Grabacion de solicitudes Creacion de usuarios telematicos
Fase 2 - Validacion de solicitudes. Baremacion
Fase 3 - Envio de requisito académico
Fase 4 Listados provisionales Listados provisionales
Reclamaciones provisionales Reclamaciones provisionales
Fase 5 Listados definitivos Listados definitivos
Fase 6 Matricula telematica Validacién y confirmacién matricula telematica
INFORMACION DUPLICADOS Tratamiento de las solicitudes con posible duplicado

AYUDAS A LOS USUARIOS DE SECRETARIA DIGITAL

Los usuarios de Secretaria Digital (https:/itaca3.edu.gva.es/iwt/#/home) tienen disponible las siguientes ayudas:

- Manual genérico de Secretaria Digital:
https://ceice.gva.es/webitaca/docs/admissio/sdigital/Manual SD CAS.pdf

- Manual de obtencion de clave de acceso:
https://ceice.gva.es/webitaca/docs/admissio/sdigital/Obtencion Clave Acceso cas.pdf

Manual Procedimiento de Admisién ESO y BACHILLERATO 3
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ACCIONES A REALIZAR EN CADA FASE

Estas son las pestafias que se pueden encontrar a lo largo de todo el proceso de admision, pero dependiendo
de la fase en la que se encuentre, se podran hacer determinadas acciones.

GESTION~  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES »

Procedimientos » Admision » Solidtudes

ramile | Admision £5.0. b

Admision E.S.0. 2024/2025

Presentadas (0)  Enrevision (0)  Validadas(0)  Invalidadas(0)  Adjudicadas(0)  ReclamadasProv(0)  Reclam. Prov. Resueltas (0)

Bisqueda avanzada  Buscar
GESTIO~, PROCEDIMENTS~,  INFORMES~r

Procediments Admissio Solicituds

v

Admissio Batxillerat 2024/2025
Presentades (0)  Enrevisid (0)  Validades (0)  Invalidades (0)  Adjudicades (0)  ReclamadesProv(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

Cerca avancada cerea sencila Cercar

A continuacién, se desarrollara cada una de las fases detallando las diferentes actuaciones a realizar.

FASE 1. CREACION DE USUARIOS TELEMATICOS/GRABACION DE SOLICITUDES EN SECRETARIA
DIGITAL

La clave de acceso esta formada por un usuario y una contrasefia. Para obtener la clave de acceso, previamente
se debe verificar la identidad de la persona que presentara la solicitud de admisién de forma telematica. Desde
el asistente telematico de admisién es posible verificar la identidad de la persona solicitante de dos formas:

e Con DNI o NIE y numero de soporte.
e Con DNle, Certificado electronico, Cl@ve Mévil o Cl@ve permanente.

Si la persona solicitante no ha podido obtener la clave de acceso desde la Secretaria Digital, acudira a
un centro educativo publico o privado concertado para crear la primera parte de la clave de acceso: el usuario.
Deben distinguirse dos casos diferentes:

a) Sila persona solicitante no tiene DNI ni NIE, deberan crearle el usuario desde ITACA, tal y como se
indica en este manual.

b) Sila persona solicitante si tiene DNI o NIE, primero deberan intentar crear el usuario desde la
Secretaria Digital. Solo deberan crear un usuario desde ITACA para una persona con DNI o NIE cuando se
ha intentado crear un usuario desde la Secretaria Digital en varias ocasiones y siempre se ha recibido un
correo electronico indicando que no ha sido posible validar la identidad por un motivo NO imputable a la
persona. Es importante proceder de este modo, puesto que cuando se consultan los datos para valorar los
criterios de Renta Valenciana de Inclusion o IRPF, solo se obtendra respuesta de aquellos solicitantes que
hayan indicado que su tipo de documento es un DNI o un NIE. Estos tipos de documentos no estan
disponibles en la pantalla de creacidn de usuarios de ITACA.

Manual Procedimiento de Admision ESO y BACHILLERATO 4
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Recuerden que la clave de acceso tiene que crearse para el padre, madre o tutor/a legal del alumno o
alumna para el/la cual se solicita plaza escolar.
El procedimiento de creacion de usuarios es Procedimientos > Admision > Usuarios Telematicos.

]_taca @ e bty oy L B B
GESTION PROCEDIMENTS v | INFORMES v
Inclusié Educativa >
Exempcions de valencia

Formulario Bucodental

Admissié 5 Sollicituds

Baremacié

Usuaris telematics

Se pulsara el botén Nuevo y se rellenaran todos los campos obligatorios.

~ Dades usuari telematic

* Tipus de Document * Document

Al crear al usuario se generara un correo de activacion que se enviara al correo introducido por el centro. Se
deberé activar en el momento del envio.
Al entrar al detalle del usuario telematico se pueden realizar dos acciones:

1. Dar de baja al usuario, introduciendo el motivo de baja y guardando los cambios.

~ Baixa usuari telematic

[V Donarde

T1del & Guardar

2. Volver a enviar el correo, en el caso de que se haya superado el tiempo de activacion del usuario telematico
creado.

~ Baixa usuari telematic

|

NOTA: Durante esta fase, en la pestafia Presentadas, sera posible ver las solicitudes confirmadas por las
familias en Secretaria Digital donde vuestro centro es la primera opcién. Recuerde que hasta que no finalice el
plazo de presentacion de solicitudes, éstas pueden sufrir variaciones. Puede revisar tanto el detalle de la
solicitud como el PDF presentado, pero hasta la fase 2 no seré posible realizar ninguna modificacién. En caso
de detectar algun error seria conveniente contactar con la familia para pedirle que presentara una nueva
solicitud de admision corrigiendo los errores detectados. Un ejemplo de error que puede detectar es la fecha
de nacimiento del alumno/a que no se corresponda con en el curso solicitado.

Manual Procedimiento de Admisiéon ESO y BACHILLERATO 5
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FASE 2. VALIDACION DE SOLICITUDES Y BAREMACION

Una vez finalizado el periodo de presentacion por parte de las familias sobre las solicitudes del proceso de
admisién para las etapas de ESO y Bachillerato (Secretaria Digital), se inicia el proceso de validacién y
baremacion por parte de los centros (ITACA3-GAC). Solo se validaran aquellas solicitudes que hayan sido
confirmadas por la familia a través de la Secretaria Digital durante el periodo establecido.

2.1. Validacion de solicitudes

Se accedera a las solicitudes mediante la ruta Procedimientos > Admisién > Solicitudes, y se seleccionara
el tramite (ESO o Bachillerato).

GESTIONS> | PROCEDIMIENTOS | INFORMES v

Inclusion educativa

Exenciones de valenciano

GESTION, PROCEDIMENTSs,  INFORMES~

Admision s Solcitudes Procediments > Admissié > Solicituds

Formulario Bucodental

ULty

Baremacion * Tramit | | v

Usuarios telematicos Admissid E.S.0

Prematriculas Admissid Batxillerat

Todas las solicitudes confirmadas en Secretaria Digital se mostraran en la pestafia Presentadas. En su pantalla
principal aparecera el listado de las solicitudes en las que el centro solicitado como primera opcion es el suyo.
En una primera vista, se puede ver la cantidad de solicitudes que ha recibido el centro para la etapa
seleccionada, el identificador de cada solicitud, nombre y apellidos, fecha de nacimiento, puntos de la
baremacion, curso, lengua base, requisito académico y cupo por el que accede: NEE (Necesidades Educativas
Especiales), COMP (necesidades de Compensacion de desigualdades) y GEN (General).

GESTIO~  PROCEDIMENTSs  INFORMES »r Noticies & Safata d'Informes

Procediments > Admissié > Solicituds

Admissid ES.0. v

Admissic E.S.0. 2025/2026

Presentades (6)  Enrevisio (0)  Validades (0)  Invalidades (0)  Adjudicades (0)  Reclamades Prov(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

Cercaavanada  Cercar

NOM. ADMISSIO NIA NOM COGNOM 1 COGNOM2 DATA NAIXEMENT ORIGEN BAREMACIO CURS LLENGUA BASE REQACAD. QUOTA

25/ADESO! 007 1 b Telematica 0 1E0 LBC GEN

Telematica il 1E50 LBY ICOMP

Debe revisar cada una de las solicitudes de forma individual. Para ello, se entrara al detalle de cada solicitud
haciendo doble clic sobre cada una de ellas. Apareceré esta pantalla:

Manual Procedimiento de Admisiéon ESO y BACHILLERATO 6
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Detalle de Solicitud ‘o
Estado Nim. Admisién NIA Apellidos, Nombre Curso Cupo  Afio académico
Presentada 2024/ADBAC//! L4 1BAG GEN 202472025

o Datossolicitud ~ « Preferenciasy criterios de puntuacién  « Domiclios & Centros solicitados & Familiares  Puntuacion

~ Datos del solicitante

NIA * Nombre * Apellido 1 Apellido 2 * Fecha nacimiento * Sexo SIP
e = v
Tipo de Documento Documento * Nacionalidad * Pais nacimiento * Prov. Nacimiento * Municipio nacimiento
NIF v v v v v

~ Datos del padre, madre, tutor/a firmante de la solicitud

* Tipo de Documento * Documento * Parentesco * Nombre * Apellido 1 Apellido 2 * Fecha de nacimiento
Wismo solicitante NI b M ﬁ
* Teléfono de contacto * Correo electronico Repetir correo electrdnico
No convivendia por mativos de separacidn, divorcio o Existe limitacion de la patria potestad de algunos de los Custodia compartida
siuadién andloga progenitores

Deben comprobar cada una de las pestafias que muestran la informacién grabada por la familia, prestando
especial interés en la de Preferencias y criterios de puntuacion, dado que la informacién mostrada en este
apartado repercute en la baremacién. Al seleccionar este apartado se mostraré la siguiente informacioén:

Detall de Sol-licitud o

Estat NGm. Admissid. NA Cognoms, Nom Qs Quota  Anyacadémic
Preseniads  202SMDESOAV/OODN0T 1R AR EEL 1850 GEN 2052036
¢ i « Preferéndies i criteris devaloradé Domicills & Centres soblicitats  « Familiars  Puntuadi§

PREFERENGES INFO.ADICIONAL

INFO.ADICIONAL

Recordad que los datos de inclusién se obtendran de los datos grabados y publicados en el médulo de inclusién
(ITACA3-GAC).

2.1.1. Acciones posibles para realizar en la pestaiia PRESENTADAS

En esta pestafia, se mostraran todas las solicitudes recibidas que hayan sido confirmadas desde la Secretaria
Digital. Es por esto, que se trata de una pantalla de lectura y no se pueda modificar ningun dato. Pero, al
seleccionar una solicitud desde el listado con el boton derecho, se pueden hacer las siguientes acciones:

Manual Procedimiento de Admisién ESO y BACHILLERATO 7
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GESTMONs  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES < s Bandeja Oe infosmes

Procedinmienta Admigion > Solitudes

Admisian £5.0. 2024/2025

Adjudficadas {0)  Reclamadles Prow () Redam. Prow. Resoeltas (0]

APELLEG 1 APELIDDY FCUAMACMENID  ORIGER HIEUACEN s REGACAD wo

a) VALIDAR una solicitud. Si al revisar la solicitud se comprueba que los datos son correctos, se validara la
solicitud cambiando de estado y apareciendo en la pestafia Validadas. En ese momento el usuario recibira un
correo de notificacion donde se le informara que su solicitud ha sido validada.

b) INVALIDAR una solicitud. Esta accion se utiliza para aquellas solicitudes que, por algun motivo, el centro
considera que deben ser invalidadas. Ese motivo debera ser grabado y se recomienda confirmarlo con el
usuario antes de realizar la accion. El procedimiento es el siguiente: al marcar la opcion Invalidar se debera
rellenar un campo con el motivo, pudiendo elegir entre una de las opciones predeterminadas del del desplegable
0 elegir la opcién Otros, donde aparecera un campo de texto libre pero obligatorio a completar. Después,
tendremos que marcar el boton Invalidar para guardar los cambios.

Invalidar x

* Motivo invalidacidn

Una vez realizado este paso la solicitud pasara a la pestafia Invalidadas quedando excluida del proceso de
admision. En ese momento el usuario recibira un correo de notificacion donde se le informara que su solicitud
ha sido invalidada.

c) REVISAR una solicitud. Si al entrar al detalle de la solicitud se detecta que existe algun dato que hay que
modificar, afiadir y/o eliminar se marcara esta opcion. La solicitud cambiara de estado y pasara a la pestafia En
revision para poder realizar esos cambios.

d) VER PDF de la solicitud. Esta opcion aparece en todas las pestafias y permite visualizar la solicitud
realizada por el usuario en la Secretaria Digital.

Manual Procedimiento de Admisiéon ESO y BACHILLERATO 8
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2.1.2. Acciones posibles para realizar en la pestafia EN REVISION

En esta pestafia estan todas las solicitudes pendientes de modificar algtin dato incluido en la solicitud. Para
ello, se entrara en el detalle de la solicitud, a la pestafia del campo que se desea modificar y realizar el
cambio. Los cambios que se pueden hacer en cada pestafia son:

- Datos solicitud: Aiadir y/o modificar los estudios actuales. Se podra afiadir el NIA del alumno/a si no lo ha
incluido la persona solicitante. No es posible modificar los datos del alumno/a solicitante ni los datos de
la persona firmante.

- Preferencias y criterios de puntuacion: Afiadir y/o eliminar preferencias y criterios. Los datos de inclusion
dependen del mddulo de inclusion de ITACA3-GAC.

- Domicilios: Ariadir y/o modificar domicilios. Solo se podran registrar un domicilio familiar y dos laborales. En
el caso de custodia compartida, se podran registrar dos domicilios familiares y dos laborales. Recuerde que en
caso de custodia compartida, el domicilio familiar es el domicilio donde estd empadronado el alumno/a. Se
podran eliminar domicilios siempre que no estén vinculados a un centro. En este caso, si se desea eliminar el
domicilio, se debera antes desvincular los centros que tiene asignados.

- Centros solicitados: Afadir, eliminar y/o cambiar el orden excepto el que estd como primera opcion. Se
podran afiadir como maximo 20 centros para la ESO y 10 centros para Bachillerato.

- Familiares: Modificar y/o eliminar un familiar siempre que no sea el solicitante y el firmante. También se puede
afadir otro familiar.

- Puntuacién: no se podra realizar ninguna modificacion.

Al pulsar Guardar, todos los cambios y modificaciones realizadas quedaran auditados, puesto que se estan
realizando cambios respecto a la solicitud que ha sido confirmada por el/la firmante desde Secretaria Digital.
Ademas, se mostrara una pantalla con un campo de texto libre, donde se tendra que justificar el motivo de
los cambios realizados. Los cambios realizados respecto a la solicitud confirmada no se reflejaran en el PDF
de la solicitud. Junto a esta justificacion, se registrara el numero de documento de la persona que haya
realizado cambios o0 modificaciones sobre la solicitud inicial confirmada.

| Modificacio de les dades de la sol-licitud d'admissio

Las acciones que se pueden realizar en esta pestafa al pulsar con el boton de la derecha sobre una de las
solicitudes son:

Manual Procedimiento de Admisiéon ESO y BACHILLERATO 9
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)| Valdads(1)  bwaldabs(l) Adudods(l  RedamadiProefl)  Redam, Prov Resslas (0)

W S PRl AR P ROMENT ] BAIEMATH il FEADAD

a) VALIDAR una solicitud. Una vez realizados y guardados los cambios, y revisado que todo esta correcto, se
validara la solicitud cambiando de estado y apareciendo en la pestafia Validadas. En ese momento el usuario
recibira un correo de notificacion donde se le informara que su solicitud ha sido validada.

b) INVALIDAR una solicitud. Esta accion se utiliza para aquellas solicitudes que, por algun motivo, el centro
considera que deben ser invalidadas. Ese motivo debera ser grabado y se recomienda confirmarlo con el
usuario antes de realizar la accion. El procedimiento es el siguiente: al marcar la opcion Invalidar se debera
rellenar un campo con el motivo, pudiendo elegir entre uno de los del desplegable o elegir la opcién Otros
donde aparecera un campo de texto obligatorio a completar. Después marcaremos el boton Invalidar para
guardar los cambios.

Una vez realizado este paso la solicitud pasara a la pestafa Invalidadas quedando excluida del proceso de
admision. En ese momento el usuario recibira un correo de notificacion donde se le informara que su solicitud
ha sido invalidada.

c) VER solicitud. Esta opcion aparece en todas las pestafias y permite visualizar el pdf de la solicitud realizada
por el usuario en la Secretaria Digital.

2.1.3. Acciones posibles para realizar en la pestaia VALIDADAS

En esta pestafia, se mostraran todas las solicitudes que hayan sido comprobadas y Validadas, y por lo tanto,
seran aquellas que finalmente participaran en el proceso de adjudicacion.

- A través del botén derecho, se mostraran las siguientes acciones: Revisar, Ver solicitud e Introducir
Requisito Académico siempre que la fase se encuentre abierta.

GESTIOs.  PROCEDIMENTS~s  INFORMES e

rnlsmnE:O 02470005

Preseniadesil) e revisid (1)

MM AR WA o M | GO ] DAIAKNEMENT CoGEN SEMACE i SN s RIS

Imafidades (D) Adjdicades(0)  Recamades Pov()  Reclam Prov. Resohes (0)

En el caso de seleccionar la accion Introducir Req. Acad., se mostraran las siguientes pantallas:

Manual Procedimiento de Admisiéon ESO y BACHILLERATO 10



% GENERALITAT
VALENCIANA
A\

nselleria ¢ Educacio, Cultura,
Universitats  Ocupacis

Para las solicitudes de ESO

Requisit académic
NGm. admissié Sollicitant Curs
2022/ADESO/1/000044 COGNOM1 COGNOM?2, 3ESO 3ES0

Requisit académic

| |

Para las solicitudes de Bachillerato

Requisit académic x
NUim. admissio Sol-licitant Curs
2022/ADBAC/1/000015 COGNOM1 COGNOM?2, 1BAH 1BAH

Reguisit académic

Nota ESO/CFGM:
0

- Accediendo a una solicitud: se podré Revisar, Ver solicitud y Guardar

Detalle de Solicitud
Estado Ndm. Admisidn NIA Apellidos, Nombre Curso  Cupo Afio académico
Validada 2025/ADES0/1/000001 L@ i, & i 1ES0 (o 2025/2026

« Datossolicitud ~ + Preferencias y criterios devaloracion ~ « Domicilios  « Centros solicitados ~ « Familiares  Puntuacion

PROCESADO CRITERIOS ESPECIFICOS POR HERMANOS O HERMANAS MATRICULADOS EN CENTRO BAREMACION

CRITERIOS DEVALORACION ASIGNADOS ESTADO PUNTOS
2 rents anual de |2 unicad Tamilar Pendent denizment 0
1
5
Consulta "Puntos dircunstandias especiicas - Pendiente procesado”
CRITERIOS ESPECIFICOS PRIMER CENTRO SOLICITADO BAREMACION PUNTOS
14 hrea deinfuencia v 10
Requisito académico:
Requisito zcadémico v
Puntos totales:
PUNTOS

[1-212]

2.1.4. Acciones posibles para realizar en la pestaia INVALIDADAS

En esta pestafia se mostraran todas las solicitudes que hayan sido revisadas e Invalidadas, y por lo tanto,
estas solicitudes finalmente NO participaran en el proceso de adjudicacion.

- Através del boton derecho, se mostraran las siguientes acciones: Reclamar, Revisary Ver pdf solicitud

Manual Procedimiento de Admisién ESO y BACHILLERATO 11
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GESTe  PROCEDIMENTS S NFORMES. @ Salua Midormes

hcrision £.5.0. 202442025

Pemetaden () Envevisid (D) Valdades () 1) | Adudicades (W)  Recmades Prow(®  Reclm. Peov. Rescltes (T}

Coraangada (o

e Ao v o oM 1 coGn 4 ML

a) RECLAMAR una solicitud: Esta opcion permite hacer una reclamacién de una solicitud que haya sido
grabada desde el centro. La accion Reclamar, no estara activa hasta que no se haya realizado el proceso de
adjudicacién, mostrandose el siguiente aviso en el supuesto de que se seleccione esta accion antes de lo que
se prevé:

Atencio

3ccid perqué esta fora de fase

b) REVISAR una solicitud: Esta opcion permite hacer las acciones comentadas en su punto 2.1.2. Acciones
posibles a realizar en la pestana EN REVISION.

¢) VER solicitud: Esta opcién aparece en todas las pestafias y permite visualizar el pdf de la solicitud realizada
por el usuario en la Secretaria Digital.

2.2. Procedimiento para modificar una solicitud

2.2.1. Revisar una solicitud

Durante el periodo de revision y validacion de las solicitudes, se pueden detectar errores que la familia no ha
podido resolver una vez finalizado el periodo de presentacion de estas. La conducta en estos casos seria:

Primero. Contactar con la familia o firmante de la solicitud (en el caso del alumnado mayor de edad de
Bachillerato), para verificar si efectivamente se trata de un error.

Segundo. Si la familia o firmante de la solicitud nos confirma que se trata de un error, el centro marcara el botén
Revisar para cambiar de estado la solicitud. Los cambios realizados NO se reflejaran en el PDF de la solicitud.

Tercero. Desde la pestafia En revisién, se accedera a la solicitud y se modificarén los datos que nos ha
confirmado la familia o firmante de la solicitud. Después, marcar Guardar para grabar los cambios realizados.

Cuarto. Salir del detalle de la solicitud, y desde la pestafia En revisién, seleccionar la solicitud modificada con
el botdn de la derecha del ratdn y pulsar la accion Validar.

Manual Procedimiento de Admision ESO y BACHILLERATO 12
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2.2.2. Invalidar una solicitud

No obstante, existen errores que no se pueden modificar. Si se necesita hacer cambios en los datos del
solicitante o firmante y/o modificar la ensefianza para la cual se solicita plaza, en estos casos se tendra que
INVALIDAR la solicitud, afiadiendo este motivo en el campo de texto libre al seleccionar la opcion Otros del
campo desplegable Motivo de invalidacién. Recuerde que antes de realizar esta accion, tendra que verificar
los datos con la familia o firmante de la solicitud.

2.3. Baremacion de solicitudes

El siguiente paso después de haber validado las solicitudes es su baremacién. Los criterios que deben
baremarse son:

- Domicilios

- Padre/madre, tutor/a trabajador/a en el centro

- Circunstancia especifica del centro.

Los datos de hermanos/as en el centro o preferencias y criterios, se baremaran automaticamente. En algunos
casos, como el criterio de hermano/a en el centro, dependera de si el solicitante ha afiadido el NIA del hermano/a.
Solo sera posible baremar automaticamente el criterio de hermano/a matriculado/a en el centro (o centro
adscrito) si el solicitante ha afiadido el NIA del hermanol/a.

Las solicitudes se pueden baremar accediendo a la propia solicitud desde el apartado Puntuacion o desde la
ruta Procedimientos > Admision > Baremacion.

GESTIO~  PROCEDIMENTSs  INFORMES v @) Notides ¢ Safatad'nformes (@ Ajudd

Procediments > Admissié > Baremaci6
Baremacid - Admissio 2025-2026

Domicilis (5)  Familiars treballadors/res (0)  Circumstandies especifiques (12)

Baremacid de la proximitat de domicilis Sols domicilis baremats

IONA NOM. ADMISSIG CURS TORN DOMICILI TELEFON {6 LOCALITAT PROVINCIA

pL]
Baremar Jy
4R

1 A [1-5/5]

2.3.1. Baremacion de DOMICILIOS

Para baremar los domicilios, en los centros de primera opcion existen dos opciones:

1. Desde la pestafia Puntuacion en el detalle de la solicitud

Manual Procedimiento de Admision ESO y BACHILLERATO 13
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Detalle de Solicitud g

Estado Wim, Admisidn M4 Spetidos, Nombre Gro  Copo  Ahoadimin

v Daitssoctu o Melerendis yciiercs s punkats. o Domiclios. w Centros solichados. umnm

CHTERDS D ANTA0N ADGNADDS ETR00 PUNTOS

CRERNOS PSMECIRCTF, MVl (TNTRD SOUCTIAID BRI P
Puntes totales: 11

PROCESADO (RTTROS ESPEORCDS POK RERMMANTS O FERNIUS MATRCLLADDS £ (INTRD. BN PUSTRS

2. Mediante la ruta Procedimientos > Admision > Baremacion

Aparecera un listado con todas las peticiones en las que se haya solicitado nuestro centro en cualquier peticion,
incluso las que nuestro centro ocupa el primer lugar.
Todas las solicitudes que aparezcan en el listado son solicitudes pendientes de baremar.

GESTIO~ PROCEDIMENTS~  INFORMES~ Noticies = Safata d'Informes @ Aud

Procediments » Admissid » Baremacio

Baremacié - Admissi6 2025-2026

Domicilis (5)  Familiars treballadors/res (0)  Circumstancies especifiques (12)
Baremacid de Ia proximitat de domicilis Sols domicilis baremats

IONA NOM. ADMISSIO CURS TORN DOMICILI TELEFON c

2025/ADPRI/1/000003 2PR!
Baremar
2025/ADPRI/1/000001 4PRI

/17000002 SPRI

2025/ADPRI/1/000004 PRI
2025/ADPRI/1/000005 3PRI

1 "

LOCALITAT PROVINCIA

Valéndia
Valénda
Valénda
Valenda
Valénda

[1-5/5]

Para baremar el domicilio se seleccionara cada uno de los registros y con el botdn derecho del ratén se mostrara
la opcién de Baremar, también se puede realizar haciendo doble clic sobre cada una de las solicitudes. De

ambas formas, se entrara al detalle del domicilio mostrandose esta pantalla:

Baremacion domicilio

2022/ADES0/1/000023 1ESO CL, aasted Ll

Num. admisién Curso Turno Domicilio Cédigo postal Localidad

Guardar

Se seleccionara segun el domicilio la zona y se pulsara Guardar para grabar los cambios.

Los domicilios baremados se guardan en otra pantalla a la que se podra acceder marcando el check: Solo
domicilios baremados. Aparecera un listado con los domicilios baremados con la columna Zona completada.

Manual Procedimiento de Admisién ESO y BACHILLERATO
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GESTIOw  PROCEDIMENTSs  INFORMES~

Procediments > Admissio > Baremacia

Domicilis (1) Familiars treballadors/res (0)

10NA NOM. ADMISSIO

Area d'influénda 2025/ADPRI/1/000003

Baremaci6 - Admissié 2025-2026

Circumstancies especifiques (12)

Baremaci6 de la proximitat de domicilis Sols domicilis baremats

CURS
20

Noticies

LOCALITAT

= Safata d'informes

PROVINCIA

Valencia

® Ajudd

1 " > [S=i ]

2.3.2. Baremacion de FAMILIARES TRABAJADORES en el centro

Siguiendo la ruta Procedimientos > Admision > Baremacion > Familiares trabajadores

Aparecera un listado con las solicitudes que presentan un familiar trabajador en el centro. Al hacer doble clic
sobre la solicitud aparecera esta pantalla.

Baremacion de familiares trabajadores/as

NGm. admisién Ensefianza Solicitante

Familiar trabajador/a
2022/ADBAC/1/000015 BAC NEKANE BEGONA

Trabaja en centro

| | ~

Guardar

Se seleccionara Si o NO si cumple el criterio y se pulsara Guardar para grabar los cambios.

2.3.3. Baremacion de CIRCUNSTANCIAS ESPECIFICAS en el centro

Siguiendo la ruta Procedimientos > Admisién > Baremacion > Circunstancias especificas

Para poder baremar este apartado se puede consultar el manual de Circunstancias especificas en el siguiente
enlace:

https://ceice.qva.es/webitaca/docs/Manuales ITACA3/Gestion Academica/Manual Circunstancia_Especifica
Admision ITACA3-GAC cas.pdf

IMPORTANTE:

- Es muy importante tener todas las solicitudes correctamente validadas antes que finalice el periodo de
validaciones.

- Las solicitudes que se queden en estado PRESENTADAS o EN REVISION, NO participaran en la
adjudicacion. Es muy importante tener a 0 las pestafias de PRESENTADAS y EN REVISION antes de finalizar
el periodo de validaciones.

- En esta fase de Validacion/baremacion el estado de las solicitudes es dinamico: se podra VALIDAR,

INVALIDAR, pasar a REVISION para modificar algtin cambio, volver a validar..., pero recuerde que en cada
cambio el usuario recibira un correo de notificacion.

Manual Procedimiento de Admisién ESO y BACHILLERATO 15
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FASE 3. REQUISITO ACADEMICO. ENVIO TELEMATICO REQUISITO ACADEMICO.

El Requisito Académico serd un dato indispensable para que las solicitudes de admision de la ESO y
Bachillerato puedan participar en el proceso de adjudicacién. En el caso del alumnado que solicite acceder a
un curso de la ESO, el Requisito Académico consistira en la acreditacion de la documentacién presencial (centro
de 12 opcidn) o telematica de la decision de promocion del curso que actualmente esté cursando. En el caso
del alumnado que solicite acceder a un curso de Bachillerato (1° y 2° de Bachillerato), el Requisito Académico
consistira en la acreditacion de la documentacion presencial (centro de 12 opcion) o telemética de la decision
de promocion del curso que actualmente esté cursando y la nota media de la ESO o la correspondiente al ciclo
formativo de Grado Medio si fuera el caso.

3.1. Envio telematico del Requisito Académico

Segun la normativa vigente, dice: Cuando el alumnado participante se desplace entre centros de la Comunitat
Valenciana sostenidos con fondos publicos, el centro en el que esta matriculado enviara, a través de la
aplicacion informatica ITACA, la informacion relativa a la promocion o cumplimiento del requisito académico al
centro al que desee incorporarse, dentro del plazo establecido en los anexos de esta resolucion.

El envio telematico del resultado o requisito académico se realizara desde el centro de finalizacion de estudios
al centro de 12 opcion, desde ITACA3-GAC, Mddulo Gestion Académica > Procedimientos> Admision >
Envio requisito académico.
GBSO | PROCEDIENTS | INFORMES v
Inchus Educatva
Erempionsde vlenc
Formulario Bucodental

Seediat

Admissid y Sokicds

Baremacig
Usuarstelematics
NatrcdesTelematigues

Emiament requisit aadémic

Desde esta pantalla, se visualizara todo el alumnado que haya participado en el proceso de admision y que
esté matriculado en el centro, mostrando los datos de la decisién de promocion y la nota mediana (para el caso
del alumnado que haya finalizado la ESO) que previamente se hayan gestionado desde ITACA3-GAC, Médulo
Gestion Académica > Gestion > Grupos > seleccionar un grupo > Promocién automatica.

NOTA: Si no se ha establecido la promocién del alumnado que ha participado en el proceso de admision, este
no se mostrara en la pantalla del envio telematico del requisito académico, hasta que se le gestione la
promocion. Ademas, hay que tener en cuenta que, para poder enviar telematicamente el requisito académico,
el solicitante tendra que haber introducido el NIA en la solicitud confirmada en la Secretaria Digital.

GESTION~  PROCEDIMIENTOS~  MANTENIMIENTO,  INFORMES v @ Bandeja De Informes

. . J ‘iz
Envio requisito académico — Admisién 2022-2023
Antes de enviar el Requisito académico, revise detenidamente las decisiones de promocidn y titulacidn y los valores de notas medias (solo en caso de alumnado que finalice ESO o Grado Medio).
Si con posterioridad al envio debe realizar alguna modificaci6n en la promocidn o titulacion, no olvide enviarlo de nuevo,

Biisqueda avanzada

NA NOMBRE APELUDO 1 APELLIDO2 CURS ACTUAL PROMOCIONA NOTAMEDA ENVADO? CENTRO ENVIO FECHAENVIO

Enviar
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El envio del resultado o requisito académico se realizara de forma individual, no se podra realizar la
multiseleccion. En el supuesto de que se tuviera o se quisiera modificar la decisién de promocion y/o la Nota
Media, y este requisito académico ya hubiera sido enviado a efectos de la participacién en la Admisién, se
mostrara el siguiente mensaje cuando se vaya a modificar estos datos desde el subapartado Promocién
Automatica:

0 Consulta

El dato de la promocidn se ha enviado como requisito académico para el alumno.;Esta seguro de que desea continuar con el cambio?

Vv Si % No

Cuando se haya realizado correctamente el envio del requisito académico de forma telematica, se mostrara el
siguiente mensaje:

® Operacion realizada con éxito

Se ha enviado el Reguisito Académico correctamente

En el supuesto que el centro de 12 opcidn ya hubiera introducido manualmente el requisito académico en la
propia solicitud, al intentar realizar el envio telematico del requisito académico desde el centro de estudios
actual, se mostraré el siguiente mensaje de error:

0 Error

El Requisit Académic no pot enviar-se perqué ja ha sigut introduit pel centre de gravacié de la sol-licitud.

Cuando se tuviera o se quisiera modificar la decision de promocidn y/o la Nota Media, y este requisito académico
ya se hubiera enviado teleméticamente el mismo a efectos de la participacion en la Admision, se mostrara el

o Consulta

El dato de la promocitn se ha enviado como requisito académico para el alumno.jEsta seguro de que desea continuar con el cambio?

(VAT X o
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siguiente mensaje cuando se vaya a modificar estos datos desde Gestion > Grupos > subapartado
Promocién Automatica (ITACA3-GAC):

Si se guardan los cambios, tendra que volver a la pantalla del envio del requisito académico (Médulo Gestion
Académica > Procedimientos> Admisién > Envio requisito académico), para enviar de nuevo el requisito
académico con los cambios realizados.

3.2. Informacion sobre el requisito académico para ESO y Bachillerato

1. Cuando el alumnado participante se desplace entre centros de la Comunitat Valenciana sostenidos con
fondos publicos, el centro en el que esta matriculado enviard, a través de la aplicacion informatica ITACA3-GAC,
la informacién relativa a la promocion o cumplimiento del requisito académico al centro al que desee
incorporarse, dentro del plazo establecido.

2. El alumnado participante incluido en los colectivos que se indican a continuacion debera aportar al centro de
primera opcion, y dentro del plazo marcado, la acreditacion expedida por el centro de origen en la que constara,
segun sea el caso, la superacion de las ensefianzas que permiten el acceso a la ensefianza solicitada y, en su
caso, la nota media obtenida:

- Alumnado no matriculado durante el curso actual en centros sostenidos con fondos publicos de la Comunitat
Valenciana.

— Alumnado que solicita plaza para segundo de Bachillerato.

— Alumnado que solicita plaza para primero de Bachillerato y que durante el curso actual no ha finalizado un
ciclo de Formacion Profesional de Grado Medio o no ha estado matriculado en cuarto de ESO.

3. En caso de que el alumnado no pudiera acceder al curso solicitado por no haber promocionado, se entendera
que su solicitud se realiza para el mismo centro, pero para el curso anterior al que inicialmente solicitd, por lo
que debera acreditar el cumplimiento del requisito académico exigido para el acceso a este curso.

4. No se aplicara lo que se prevé en el apartado anterior en los casos en que el cambio de curso también
suponga cambio de etapa educativa.

3. En el caso del alumnado que solicite plaza para Bachillerato, tanto para primer como para segundo curso, la
nota de referencia sera la utilizada para el acceso inicial a primer curso.

NOTA: Puede consultar los plazos correspondientes para realizar la gestion del envio o introduccion del
Requisito Académico segun la normativa vigente, referente al calendario del proceso de admision actual desde
aqui: https://ceice.qva.es/es/web/admision-alumnado/calendarios-de-admision.

3.3. Gestion del Requisito Académico para el alumnado repetidor

Segun la normativa vigente, dice: En caso de que el alumno no pudiera acceder al curso solicitado por no
disponer del requisito académico, se entendera que su solicitud se realiza para el mismo centro, pero en el
curso anterior al que inicialmente solicitd, para lo que debera presentar el requisito académico para el acceso
a este curso.

Manual Procedimiento de Admision ESO y BACHILLERATO 18
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En la solicitud de admision, subapartado Puntuacion, se mostrara un campo desplegable para el apartado del
Requisito Académico con tres opciones:

-No presentado (por defecto estara marcada esta opcion)

-Requisito académico (para el alumnado que no sea repetidor)

-Requisito académico alumnado repetidor (para el alumnado que sea repetidor)

Detalle de Solicitud -
Estado e

NIA Apellidos, Nombre Curso Cupo Afio académico
ES0/1/000034 SONIA 3850 GEN 20222023

¥ Datossolicitud  « Prioridades y criterios de puntuacién ~ « Domicllios  « Centrossolicitados ~ « Familiares | Puntuacién |

CRITERIOS DE PUNTUACION ASIGNADOS ESTADO PUNTOS

CRITERIOS ESPECIFICOS PRIMER CENTRO SOLICITADO BAREMACION PUNTOS

Puntos totales: ©

MATRICULADOS EN CENTRO BAREMACION PUNTOS

Al marcar la opcion del Requisito académico alumnado repetidor, la solicitud automaticamente seré tratada
por el algoritmo de adjudicacion a un curso menor del solicitado inicialmente. Si el requisito académico ha sido
enviado telematicamente (como se comenta en el siguiente punto), se habra modificado autométicamente a un
curso menor del solicitado inicialmente. Para el caso de una solicitud que inicialmente sea de 2° Bachillerato y
finalmente repita curso, en este caso en particular, el requisito de la nota media de 4° ESO o de Grado Medio,
no se enviaria desde la opcién Envio requisito académico (puesto que es un dato de otro curso académico).
En este caso, el solicitante tendra que presentar el requisito académico en el centro de 12 opcion y este
introducirlo manualmente desde el subapartado Puntuacién de la propia solicitud.

Segun la normativa vigente y respecto al Resultado académico también dice:
No se aplicara lo que se preve en el apartado anterior en los casos en que el cambio de curso también suponga
cambio de etapa educativa.

En este caso la normativa se refiere a los casos del alumnado que participa en el proceso de admision de 6°PRI
=>1°ESO y 4°ESO => 1°BACH

SOLICITUD DE ADMISION ESO

Estada Niim, Admisitn HIA Apellichs, Nombre Cursa (Cupn Ao académico

o Datos solicitd o Prefrencizsy ilenos dé gunkdacdn o Domiclios Centrossolidtadts  w Famillares | Puntuacin

CRITERDS B PUNTUACKSN ASIGNADOS ESTRDG PUNTOS

CRITERDS ESPECIRCOS FRIMER CENTRO SOUICAOO BAREMALHIN PuNTOS

Puntos totales: =

PROCESADO CRATER(S SSPECIRCOS FOR HERMANCS 0 HEIMANAS MATRICULADOS EN CENTRO BARENRDION PATS

Guardar i soliciud

m e
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SOLICITUD DE ADMISION BACHILLERATO

Detalle de Solicitud =

Estado N, Admisidn NA Apellidos, Nambee: urso  Cups Al atadémico
Validada  M022/ADBACI /000015 BAC GEN 20220207

« Datossolicitud.  + Preferenciesy mitenos e purtuacd o Domiclios o Centros solicitados.  + Familiares | Pustuarién

ACRITERDS DE PUNTUACIGN ASIGNADOS EStang PUNTDS
CRITERNDS ESPECIFICOS PRIVER CENTRO SOUCTADD BAREMACION PUNTOS
Tahes, Wadre ¢ e ke 9 € 1o - v 5
temciofania Lae drvace ety v ] Desde esta pantalla se tendrd que ntroducir el
Requisite Académics (Nota Media), para los
Requisito académica; DAL sk
fomm—— v Nota SO/CFGM: 3 e
Puntos totales: 17
BAREMUCION PUNTOS

Guardar la selicitud
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FASE 4. LISTADOS PROVISIONALES. RECLAMACIONES PROVISIONALES

Através de la ruta Informes>Generador de informes>Maddulo de admision se podran obtener los informes:

4.1. Admitidos provisionales

Seleccionar el tramite, convocatoria y el tipo provisional en este caso, el curso es un campo no obligatorio

Generador d'informes

Generador d'informes
Admesos (provisionals o definitius)
Any academic en s 2025

MODUL / SUBMODUL / INFORME DESCRIPCIG

*Tipus
O rrovisional () befiniiu

istats NO PUBLICABLES, en compliment de la Resolucid de 28 de juny de 2018, sdn d'Us exclusiu per al centre perque conts

ignacid punts de RENDA

personals

Imprimir

Por defecto estos listados saldran enmascarados para su publicacion en el tablon de anuncios del centro y se
podran mostrar uno o dos listados diferenciados segun la lengua base ofrecida (ESO). También, marcando la
casilla No publicable, se podran extraer estos listados detallados solo para uso del equipo directivo. En funcion
del nivel de zoom, para ver la parte inferior de la pantalla y el boton Imprimir tendré que utilizar la barra de
desplazamiento que aparece a la derecha.

4.2. No admitidos provisionales
Seleccionar el tramite, convocatoria y el tipo provisional en este caso, el curso es un campo no obligatorio.

GESTIONn,  PROCEDIMENTSs,  INFORMES (=

Curs
versonal
( provisional (™ efiitiu
,7 No publica s llistats NO PUBLICABLES, en compliment de la Resolucié de 28 de juny de
2018, s6n d'ts exclusiu per al centre perqué contenen dades personals de I'alumnat.)
1 /1 [1=717] Imprimir

Por defecto estos listados saldran enmascarados para su publicacion en el tablon de anuncios del centro y se
podran mostrar uno o dos listados diferenciados segun la lengua base ofrecida (ESO). También, marcando la
casilla No publicable, se podran extraer estos listados detallados solo para uso del equipo directivo. En funcion
del nivel de zoom, para ver la parte inferior de la pantalla y el boton Imprimir tendré que utilizar la barra de
desplazamiento que aparece a la derecha.
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4.3. Reclamaciones provisionales

Una vez se ha realizado la adjudicacion provisional de admisidn, se abre el periodo de las reclamaciones.
Siempre que sea posible las reclamaciones deberan hacerlas las familias desde la Secretaria Digital, en
el plazo establecido en el calendario.

Un centro solo podra gestionar las reclamaciones que tengan su centro como primera opcion.

4.3.1. Acciones en la pestaina de ADJUDICADAS

GESTIOv PROCEDIMENTSy  INFORMES v @ Notides @ Safatad'nformes (@ Ajuda
Procediments > Admissié » Solicituds

v

Admissid E.S.0. 2025/2026

Presentades (0)  Enrevisi6 (0)  Validades(0)  Invalidades (0) ~ Adjudicades (6) ~ ReclamadesProv(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)
Cercaavangada  Cercar
NI MISSIO NIA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NAEMENT ORIGEN CURS [ LLENGUA BASE I REQACAD. l QUOTA ll ADMESA PROV I RECLAMADAPROV ~ ADMESA DEF ESTAT DUPLICAT

En esta pestafia apareceran las solicitudes que tienen nuestro centro como primera opcion. En el listado de la
pantalla principal la informacién mas relevante que aporta es: si esta admitido provisionalmente o no, la lengua
base (ESO) el cupo por el que accede y su baremacion.

También se indica el estado de la solicitud. Pueden aparecer los siguientes estados:

a) Adjudicacion provisional: significa que la solicitud ha participado en el proceso de adjudicacién y que el
resultado puede ser admitido o no admitido, tanto en el centro de primera opcién como en el resto de centros
por los que haya optado.

b) Excluido provisionalmente: Esto puede ser porque el solicitante tenga una resolucion con dictamen de
escolarizacién, o0 no tenga requisito académico o haya pedido en todas sus peticiones centros que no tienen
plazas por centro publicadas. En estos casos el algoritmo descarta la solicitud y no participa de la adjudicacién.

Solo apareceran en la pestafia Adjudicadas aquellas solicitudes que no estén duplicadas. Las solicitudes que
si que se consideren duplicados, posibles duplicados o hayan sido anuladas por la Inspeccion Educativa no
participaran en el proceso de adjudicacion y permaneceran en la pestafia de solicitudes Validadas.

En esta pestafia de ADJUDICADAS, se pueden realizar las siguientes acciones:
4.3.1.1. Si la solicitud no ha sido reclamada

Tanto entrando en el detalle de la solicitud, como haciendo doble clic sobre ella, se pueden realizar las
siguientes acciones:
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GLSTIO~ PROCIDIMINTS v INFORMIS~w 3 Noticies @ Safata d'informes ® Auda

Procediments > Admissié > Solicituds

v

Admissid E.S.0. 2025/2026

Presentades (0)  Enrevisi6 (0)  Validades (0) Invalidades (0)  Adjudicades (6)  ReclamadesProv(0)  Redam. Prov. Resoltes (0)

Cercaavangada  Cercar

S0 NA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D.NANFMFNT  ORIGEN BARFMACIO! RS LIENGUARASF  RFQUACAD. QUOTA ADMESA PROV RFCIAMADAPROV  ADMFSADFF FSTAT DUPLICAT

B Reclamar

¥

& (nvalidar

B Veure pf sol-licitud

Generar Informe Individualitzat Provisional

a) Reclamar. Las familias deben hacer la reclamacion desde la Secretaria Digital y esta es la via recomendada.
No obstante, para casos excepcionales, se puede realizar la reclamacion desde ITACA3-GAC seleccionando
esta opcion. Al marcarla, la solicitud cambiaré de estado a Reclamada Provisional y aparecera también en la
pestafia Reclamaciones Provisionales. Es en esta pestafia donde se gestionaré la reclamacion.

b) Ver PDF de la solicitud. Esta opcion aparece en todas las pestafas y permite visualizar la solicitud realizada
por el usuario en la Secretaria Digital. Si la solicitud la ha grabado el centro no se podra acceder al documento
ya que no se habra generado.

c) Generar informe individualizado provisional. Al marcar esta opcion se generara un documento donde se
muestran los datos generales de la solicitud, la puntuacién general obtenida para todos los centros y la
puntuacién particular de cada centro solicitado. También indica si ha sido admitido en alguna de las opciones
grabadas.

4.3.1.2. Si la solicitud ha sido reclamada

Tanto entrando en el detalle de la solicitud, como haciendo doble clic sobre ella, se pueden realizar las siguientes
opciones:

W Moius G Salud ke

Admissid B.5.0. 202442025

Peseaes (1) Enrebd () Valdades (1 Inabdedesil) | Adhinides Redamades Prov (3)  Reclam. Prov. Resches (1)

Revisar Redamadd
Veuwe polf solfichud

Generar Informe individualinan Provisianal

Descaregar Reclamarid Provisiona

a) Rechazar Reclamacion. Después de valorar la reclamacion, el centro considera que no se ha de tramitar,
se marcara esta opcién. Automaticamente la solicitud cambiara a estado Rechazada provisional y aparecera
en la pestafia Reclamadas Provisionales Resueltas. El usuario recibe notificacion en su correo.

b) Revisar Reclamacién. Esta opcién es imprescindible si se decide tramitar la reclamacion, ya que solo podran
ser modificadas las solicitudes que hayan sido reclamadas y se pongan en estado En revision. Una vez
marcada, cambiara de estado y se podran modificar los mismos datos que en la Fase 2 de revision y validacion
de solicitudes.
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Admissic E.5.0. 2024/2025
Presentades (1)  Enrevisid (1)  Validades(0)  Invalidades{0)  Adjudicades (23) Reclamades Prov (3)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

e &

NUMLADMISS  NIA NOM COGNOM1  COGNOM2 D NADEMENT ORIGEN BAREMACIO  (CURS QUOTA ADMESAPROV  RECLAMADAPE  ADMESADEF  ESTAT

c) Aceptar Reclamacién. Una vez revisada la solicitud y realizadas las modificaciones posibles, el centro
validara la solicitud nuevamente aceptando la reclamacién. Al marcar la opcion Aceptar Reclamacion, la
solicitud cambiara de estado a Aceptada Provisional y apareceré en la pestafia Reclamaciones Provisionales
Resueltas. El usuario recibe notificacion en su correo.

d) Ver PDF de la solicitud. Esta opcion aparece en todas las pestafias y permite visualizar la solicitud realizada
por el usuario en la Secretaria Digital. Si la solicitud la ha grabado el centro no se podra acceder al documento
ya que no se habra generado.

e) Generar informe individualizado provisional. Al marcar esta opcion se generara un documento donde se
muestran los datos generales de la solicitud, la puntuacién general obtenida para todos los centros y la
puntuacion particular de cada centro solicitado. También indica si ha sido admitido en alguna de las opciones
grabadas.

f) Descargar reclamacion provisional. Si |la reclamacion se ha realizado desde la Secretaria Digital, se podra
descargar el documento generado.

4.3.2. Acciones en la pestana de RECLAMACIONES PROVISIONALES

Si las reclamaciones provisionales se han realizado desde la Secretaria Digital, la solicitud aparecera en la
pestafia Adjudicadas y también aparecera en esta pestafia para su mejor localizacion. Desde esta pestafia se
pueden realizar las siguientes acciones marcando con el boton derecho del ratén la solicitud o haciendo doble
clic sobre la solicitud y entrando en el detalle:

Procedin

Admissid E.S.0. 2024/2025

Presentades (0)  Enrevisid(0)  Validades(0)  Invalidades(3)  Adjudicades (8) Reclam. Prov. Resoltes (0)

UM RECLAMACH  NOMLADMISSIO  NIA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 . MAIEMENT ORIGEN BAREMACID s Quata ESTAT DUPLICAT

Revisar Reclamaci

Veure pdf soliciud

Generar Informe Individualitzat Provisional

Descarregar Reclamacid Provisional

a) Rechazar Reclamacion. Después de valorar la reclamacion, el centro considera que no se ha de tramitar,
se marcara esta opcién. Automaticamente la solicitud cambiara a estado Rechazada provisional y aparecera
en la pestafia Reclamadas Provisionales Resueltas. El usuario recibe notificacion en su correo.

b) Revisar Reclamacion. Esta opcidn es imprescindible si se decide tramitar la reclamacion, ya que solo podran
ser modificadas las solicitudes que hayan sido reclamadas y se pongan en estado En revisién. Una vez
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marcada cambiara de estado y se podran modificar los mismos datos que en la Fase 2 de revisidn y validacién
de solicitudes.

c) Aceptar Reclamacién. Una vez revisada la solicitud y realizadas las modificaciones posibles, el centro
validara la solicitud nuevamente aceptando la reclamacién. Al marcar la opcion Aceptar Reclamacion, la
solicitud cambiard de estado a Aceptada Provisional y aparecerd en la pestafia Reclamaciones
Provisionales Resueltas. El usuario recibe notificacion en su correo.

d) Ver PDF de la solicitud. Esta opcion aparece en todas las pestafias y permite visualizar la solicitud realizada
por el usuario en la Secretaria Digital. Si la solicitud la ha grabado el centro no se podra acceder al documento
ya que no se habra generado.

e) Generar informe individualizado provisional. Al marcar esta opcion se generara un documento donde se
muestran los datos generales de la solicitud, la puntuacién general obtenida para todos los centros y la
puntuacion particular de cada centro solicitado. También indica si ha sido admitido en alguna de las opciones
grabadas.

f) Descargar reclamacion provisional. Si la reclamacion se ha realizado desde la Secretaria Digital, se podra
descargar el documento generado.

Las solicitudes que hayan participado en el proceso de adjudicacion provisional y hayan sido reclamadas,
participaran nuevamente en el proceso de adjudicacion definitivo, independientemente si se acepta o rechace
la reclamacion presentada.

En cambio, si una familia reclama una solicitud que fue invalidada, Unicamente podra participar en el proceso
de adjudicacion definitivo si desde el centro se acepta la reclamacion y por tanto la solicitud pasa al estado
Invalidada Aceptada pro.

4.3.2.1. Revisar una solicitud reclamada

Solo las solicitudes reclamadas en estado Revision podran ser modificadas. Se recuerda que solo podran
modificarse los datos que nos haya confirmado la familia y que no afectan al solicitante ni al firmante.

Para los datos que requieren consulta como por ejemplo baremacion de hermanos, renta, circunstancias
especificas, etc., y que en la primera adjudicacidn no han sido baremados, la forma de proceder es la siguiente:

1. Se accede al detalle de la solicitud, a la pestafia donde esta el campo que se quiere modificar y/o revisar. Si
el campo esta vacio se completa y se marca el botdn Guardar para grabar los cambios. Si el campo esta
completado, se debe borrar y marcar Guardar. Después volverlo a escribir para actualizar los datos y Guardar
otra vez. De esta manera se realizara nuevamente la consulta. Cada vez que se marque el botdon Guardar se
debera justificar el cambio.

2. Una vez realizadas las modificaciones se marcara la opcion Aceptar Reclamacion que supone la validacion
de la solicitud.

3. Se entrara a la pestafia Reclamaciones Provisionales Resueltas y se comprobara que se han actualizado
los datos y baremado correctamente. En caso de no ser asi debera poner una incidencia al SAl a través del
enlace http:/gvasai.edu.gva.es/.
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4.3.2.2. Consulta datos incorrectos puntos de RENTA

Cuando el motivo de reclamacion es la puntuacién obtenida en la consulta realizada de la renta, existen muchas
circunstancias que provocan esta situacion: no ha afiadido el niumero de soporte o es erréneo, no coincide la
fecha de nacimiento, etc.

Para poder identificar el error y subsanarlo se ha habilitado un informe en formato excel, al que se accede por
la ruta Informes >Admisién, como muestra la siguiente imagen.

GESTIO~~ PROCEDIMENTS~- INFORMES~~
o

MODUL TfroL Familiars amb dades incorrectes per a assignacié punts de RENDA

4.3.3. Acciones en la pestaiia de RECLAMACIONES PROVISIONALES RESUELTAS
Si la reclamacion ha sido resuelta aparecera en esta pestafia y se podran realizar las siguientes acciones:

Admissi6 [.5.0. 2024/2025

Presentades(0)  Enreviif(0)  Validades(D)  imalidades(0)  Adjudicades (8) Recemidaarwm
(o
KO, RECLAWADD MM ROMISS) "

i KO N CoaNM 1 C0GNOM2 . NATEMENT ORGEX G

Revisar Reclamacid
Veure pdf sobliciud

Generar Informe Individualitat Provisional

Descarregar Reclamacid Provisianal

A. Revisar Reclamacion. Después de valorar la reclamacion y el centro considera que hay algun error, se
marcara esta opcion. Automaticamente la solicitud cambiara a estado Reclamada Provisional y se podran
realizar todas las acciones permitidas en ese estado (revisar, aceptar, rechazar...).

B. Ver PDF de la solicitud. Esta opcién aparece en todas las pestafias y permite visualizar la solicitud realizada
por el usuario en la Secretaria Digital. Si la solicitud la ha grabado el centro no se podra acceder al documento
ya que no se habra generado.

C. Generar informe individualizado provisional. Al marcar esta opcion se generara un documento donde se
muestran los datos generales de la solicitud, la puntuacién general obtenida para todos los centros y la
puntuacion particular de cada centro solicitado. También indica si ha sido admitido en alguna de las opciones
grabadas.

D. Descargar reclamacién provisional. Si la reclamacion se ha realizado desde la Secretaria Digital, se podra
descargar el documento generado.
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FASE 5. LISTADOS DEFINITIVOS

Mediante la ruta Informes > Generador de informes > Médulo Admisién se podran obtener los siguientes
informes:

5.1. Admitidos definitivos.

Se seleccionara el trdmite, la convocatoria y el tipo definitivo como campos obligatorios. También se puede
seleccionar curso.

@570y, PROCEDIMENTS~,  INFORMES~ @ 59
MODUL TiroL Admesos (provisionals o definitius)
ADMISION Admesos (provisionals o definitius) 2 )
v
Curs
compensacié de desigualtats -
Usion vidualitzades que requeriven suport del personal esper

(" provisional (" Definitiu

ﬁ No publicable (Els llistats NO PUBLICABLES, en compliment de la Resolucid de 28 de juny de

2018, 56n d'Us exclusiu per al centre perqué contenen dades personals de I'alumnat.) v

Por defecto estos listados saldran enmascarados para su publicacién en el tablero de anuncios del centro y se
podran mostrar uno o dos listados diferenciados segun la lengua base ofrecida (ESO). También marcando la
casilla No publicable, se podran extraer estos listados detallados solamente para uso del equipo directivo. En
funcién del nivel de zoom, para ver la parte inferior de la pantalla habra que utilizar la barra de desplazamiento

que aparece a la derecha.

5.2. No Admitidos definitivos

Se seleccionara el tramite, la convocatoria y el tipo definitivo como campos obligatorios. También se puede
seleccionar curso.

GESTIOn,  PROCEDIMENTSs,  INFORMES~ @ 9
MODUL TiToL “" P o

Curs

(" provisional (" Definitiu
[ No publicable (gl listats NO PUBLICABLES, en compliment de la Resolucid de 28 de juny de

2018, s6n d'Gs exclusiu per al centre perqué contenen dades personals de I'alumnat.)

1 /1 =7 Imprimir

Por defecto estos listados saldran enmascarados para su publicacion en el tablero de anuncios del centro y se
podran mostrar uno o dos listados diferenciados segun la lengua base ofrecida (ESO). También marcando la
casilla No publicable, se podran extraer estos listados detallados solo para uso del equipo directivo. En funcion
del nivel de zoom, para ver la parte inferior de la pantalla y el botén Imprimir habra que utilizar la barra de
desplazamiento que aparece a la derecha.
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Los solicitantes también podran acceder a esta informacion accediendo a la Secretaria Digital.

5.3. Lista de espera

Este listado no debe publicarse, no es un listado oficial. Este listado se obtendra con posterioridad a la lista
definitiva. Su uso, sera para la organizacién de la matricula una vez finalizado el proceso ordinario.

ESTION  PROCEDIMENTSw  INFORMESw @3 Notides (@ Safatadinformes @ Ajud]

Generador d'informes

Generador d'informes

Llista d'espera d'admissié en centre

Aquest listat no és oficial.
MODUL/ SUBMODUL / INFORME DESCRIPCIO ‘

-se en contindre dades personals de I'alumnat.

s'obtindra amb posterioritat als llistats definitius. £l seu Gs, en

sera per a l'organitzacid de la matricula una vegada finalitzat
5 per admissi6, amb el vist i plau de les co ci

ritzacid.

Any academic

=]~

FASE 6. VALIDACION Y CONFIRMACION MATRICULA TELEMATICA

La ruta sera Procedimientos > Admision > Matriculas por admision

Para confirmar la matricula presentada por la familia a través de Secretaria Digital (matricula telematica), puede
consultar el manual de Matricula Telematica al siguiente enlace:

https://ceice.qva.es/webitaca/docs/Manuales ITACA3/Gestion_Academica/Manual Matricula_Telematica ITA
CA3-GAC cas.pdf

AVISO: TRATAMIENTO DE LAS SOLICITUDES CON POSIBLE DUPLICIDAD

En las pestafias Validadas, Adjudicadas y Reclamadas Provisionalmente, se muestra la columna
DUPLICADO donde, en el caso de un posible duplicado de solicitudes aparecera la palabra Posible. Estas
solicitudes estan a la espera de ser resueltas por la Inspeccion de Educacion, pero hay que estar pendiente de
ellas ya que, de no ser resueltas antes de la publicacion del listado definitivo, no participaran de la adjudicacion.
Cuando Inspecci6n determine que se trata de un duplicado, la columna DUPLICADO mostrara el valor Si. Solo
podran ser adjudicadas solicitudes que NO sean duplicados.
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