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INTRODUCCION

El proceso de admision telematica para las ensefianzas de Formacion Profesional (Grado Basico, Grado
Medio, Grado Superior y FP Semipresencial y Cursos de Especializacion) se realizara a través de la
plataforma del nuevo modulo de ITACA3-GAC habilitado. Hay dos opciones para acceder:

- Entrando directamente en el enlace https:/litaca3.edu.gva.esl/itaca3-gac/.

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

¥ Persondliza M i Valenda | (Castellano

GESTIO DE CENTRE

& ©

Gestié Administrativa Gesti Econdmica

)
Il

FASES DEL PROCESO DE ADMISION Y ACCIONES A REALIZAR EN CADA FASE

FASE FAMILIA/Secretaria Digital CENTRO/Itaca3GAC

Fase 1 | Grabacion de solicitudes Creacion de usuarios telematicos

Fase 2 - Validacion de solicitudes

Fase 3 - Requisito Académico

Fase4 | Listados provisionales Listados provisionales

Fase 5 |Reclamaciones provisionales Reclamaciones provisionales

Fase 6 |Listados definitivos Listados definitivos

Fase 7 | Reclamaciones

Fase 8 |Matricula presencial Confirmacién matricula presencial (ITACA1)

Los usuarios de Secretaria Digital (https://itaca3.edu.gva.es/jwti#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 obtencién de clave de admision:

https://ceice.gva.es/webitaca/docs/admissio/sdigital/Obtencion_Clave_Admision_CAST.pdf

Los centros, en ITACA3-GAC, dispondrén de las siguientes pestafias a lo largo de todo el proceso de
admision, pero dependiendo de la fase en la que se encuentre, se podran hacer determinadas acciones.

GESTIO~-  PROCEDIMENTS»  INFORMES~

Procediments » Admissid » Solicituds

“Tramit Admisio 77 Grau Mitid we

Admissio FP Grau Mitja

Presentades (0)  Enrevisi6 (0)  Validades (0)  Invalidades (0)  Adjudicades(0)  ReclamadesProv(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)
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A continuacion, 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 admision esta formada por un usuario (firmante mayor de edad) y una contrasefia. Para obtener
la clave de admision, previamente se debe verificar la identidad de la persona que presentara la solicitud de
admisién de forma telematica. Desde el asistente telematico de admision 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@vePin o Cl@vePermanente .

Si la persona solicitante no ha podido obtener la clave de admision desde el asistente telematico
acudira a un centro educativo publico o privado concertado para crear la primera parte de la clave de
admision.

Deben distinguirse dos casos diferentes:

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

b) Sila persona a verificar si tiene DNI o NIE, primero deberan intentar crear el usuario desde el
asistente telematico. Solo deberan crear un usuario desde ITACA para una persona con DNI o NIE
cuando se ha intentado crear un usuario desde el asistente telematico en varias ocasiones y siempre se
ha recibido un correo electrénico indicando que no ha sido posible validar la identidad por un motivo NO
imputable a la persona. Estos tipos de documentos no estan disponibles en la pantalla de creacion de
usuarios de ITACA.

Recuerden que la clave de admision tiene que crearse para el padre, madre o tutor/a legal del alumno
o alumna para el/la cual se solicita plaza escolar, salvo que el alumno/a sea mayor de edad o menor
emancipado.

El procedimiento de creacion de usuarios es Procedimientos > Admision > Usuarios Telematicos. Se
encuentra en esta pantalla:

]_ta('a @ ol oty o B B
GESTIOe. PROCEDIMENTS | INFORMES v

Inclusid Educativa
Exempcions de valendia

Formulario Bucodental

Admissio 5 Sollicituds

Baremaio

Usuaris telematics

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

GESTIO~,  PROCEDIMENTSv  INFORMES~ & Safata D'Informes
= s
Usuaris telematics
=
USUARI TIPUS DE DOCUMENT DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM2 (CORREU ELECTRONIC DATA CREACIO ESTAT
- Dades usuari telematic
*Nom *Cognom Cognom 2
* Data nalxement * Sexe * Tipus de Document * Document
i v v

Al crear al usuario se generara un correo de activacion que se enviara al correo introducido. Se debera
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

|7 Donar de

babia

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

Wotiu de baixa

l_ Donar de

baiva

Tde1 & Guardar Tornar a enviar correu

NOTA: Durante esta fase 1, en la pestafa Presentadas sera posible ver las solicitudes confirmadas por el
alumnado solicitante donde vuestro centro es la primera opcién. Tenéis que saber que hasta que no finalice
el plazo de presentacion de solicitudes, éstas pueden sufrir variaciones. Podéis revisar tanto el detalle de la
solicitud como el PDF presentado, pero hasta la fase 2 no es posible realizar ninguna accion. En caso de
detectar algun error seria conveniente contactar con la familia para pedirle que presentara una nueva
solicitud de admisién corrigiendo los errores detectados, antes de que finalice el periodo de admisién
telematico. Un ejemplo de error que podéis detectar es la fecha de nacimiento del alumno/a que no
corresponde con el del curso solicitado.

Manual Procedimiento de Admisién FP 4
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FASE 2. Validacion de solicitudes por parte de los centros educativos

Una vez finalizado el periodo de presentacion por parte de las familias de las solicitudes del proceso de
admision (Secretaria Digital), se inicia el proceso de validacion por parte de los centros (ltaca3). 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 (Grado Basico, Grado Medio, Grado Superior, Semipresencial o Cursos
Especializacion).

GESTION~ S GESTIO~  PROCEDIMENTS,  INFORMES~

Procediments > Admissio > Solicituds

Formulario Bucodental

Admisién

ssi0 FP Cursos Especialitzacio

Todas las solicitudes apareceran en la pestafa Presentadas. En su pantalla principal aparecera el listado de
las solicitudes en las que el centro solicitado como primera opcion es el vuestro. 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, NIA, nombre, primer apellido, segundo apellido, documento, fecha de nacimiento, origen

Admissio FP Grau Mitja

Presentades (5)  Enrevisi6(0)  Validades(0) Invalidades (0)  Adjudicades(0)  RecamadesProv(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

e | ..

NOM. ADMISSIO NA NOM COGNOM 1 (OGNOM 2 DOCUMENT DATA NAEMENT ORIGEN Qe WS TORN TAC DF.

(solicitud), ciclo, curso, turno, tipo de acceso y diversidad funcional.

Lo que se debe realizar es revisar cada una de las solicitudes de forma individual. Para ello, se entrard
al detalle de cada solicitud haciendo doble clic sobre una de ellas. Aparecera esta pantalla:

Detall de Sokficitud -

s i, Adrissd N Cagnons, Nom [

Manual Procedimiento de Admision FP 5
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Se comprobaran cada una de las pestafias que muestran la informacién grabada. (Datos de la solicitud,
Documentacién de acceso, Centros solicitados y Tipos de acceso)

2.1.1. Acciones posibles a realizar en la pestafia Presentadas

El objetivo de esta pestafia es la de revision y validacion de las solicitudes recibidas; es por esto, que se
trate de una pantalla de lectura y no se pueda modificar ningun dato. Se podra realizar desde:

- el boton derecho sobre una solicitud.

- entrando en la solicitud

GESTION~  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES~

Procedimientos > Admisién > Soliitudes ; = ‘ v"

el W

Admision FP Grado Medio

Presentadas (1) Envevision (0)  Validadas(0)  Invalidadas(0)  Adjudicadas(0)  Redlamadas Prov(0)  Reclam. Prow. Resueltas (0)

NOM. ADMISION NA NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDD 2 DOCUMENTO FECHA NACIMIENTC =

Ver solicitud . ar, R .
- ]

Validar

Invalidar

(s [ e P

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 recibird
un correo de notificacion donde se le informara que su solicitud ha sido validada.

“‘Solamente las solicitudes que se encuentren en la pestafia “Validadas” entraran en el
proceso de adjudicacion de plazas. Una vez finalizada la fase de validacion de solicitudes,
establecida en el calendario, ya no sera posible validar nuevas solicitudes”.

b) Invalidar una solicitud. Esta accidn se utiliza para aquellas solicitudes que, por algiin 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 opcién Invalidar se
debera rellenar un campo con el motivo, pudiendo elegir entre uno de los del desplegable,o elegir la opcion
Otros donde aparecera un campo de texto obligatorio a completar. Después marcaremos el botdn Invalidar
para guardar los cambios.

i Iniidar :

* )

* Motiu invalidacé Votivo invalidacion

[ 1 | | v

A peticid del signant de I3 soklicitud .
Observaciones

Possible duplicat
El participant no complei: els requisits establits en Iz normativa

No s'ha pagut establir |3 relacid entre el signant i el sol-licitant

Alumna/a amb dictamean d'escolaritzadd

| |

Manual Procedimiento de Admisién FP 6
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Una vez realizado este paso la solicitud pasara a la pestafia Invalidadas quedando excluida del proceso de
admisién. En ese momento el usuario recibira un correo de notificacion donde se le informara que su solicitud
ha sido invalidada.

¢) 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.

2.1.2. Acciones posibles a realizar en la pestafia En Revisién

En esta pestafia estan todas las solicitudes pendientes de modificar algun 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: Se podra afadir 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.

Detall de Sol-licitud 0

Estat Niim. Admissi6 NIA  Cognoms, Nom Curs Any académic

v Dadessolfidtud o Documentaci6 d'accés o Centres soblicitats  + Tipus Accés

- Dades del sobicitant

Datos de contacto

- Dades del pare, mare, tutor/a signant de la soflicitud

1 3 o= e

- Documentacion de Acceso: Afiadir y/o eliminar Documentacién para el acceso.

Detz!l de Solicitud .-
Estat Nim. Admissid NA Cognoms, Nom Curs  Anyatadémic
w DadessoHidtud v Documentadid daccés o Centressoblictats  « Tipus Accés
PRIDRITATS INFO. ADICIONAL
v

Manual Procedimiento de Admisién FP 7
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- Centros solicitados: Afiadir, eliminar y/o cambiar el orden excepto el que estd como primera opcién. Se
pueden afiadir como maximo 3 peticiones en Cursos de Especializacion y 5 peticiones en el resto.

Detall de Sol-licitud »=

Estal Mim, Adrissf MA Cogooms, Nom Qs Anyacadémic

¢ Datessoblcind | Doumentacd faccds. v Cenres scbiiats | Tipus el

W00 mE DERRO s FAl oae o DNERSTAT FUMOONAL

e N i ot [ o

- Tipo de Acceso: Introducir el requisito académico.

Detall de Sol-licitud -

st Nam. Adnissid NA Coproms, Nom s heyacadémic

w Dadessolfidtad Documentacd diaceds o Cenres sobfictals v Tipus Accés

Preferéncia en cas de presentar ur sitra soficitud presancial e grau mitlh

Al pulsar Guardar aparecera una pantalla con un campo de texto libre donde justificar el motivo de los
cambios realizados, ya que éstos no se reflejaran en el PDF de la solicitud. Junto a esta justificacion se
registra el numero de documento de la persona que esta modificando la solicitud.

En los Cursos de Especializacion los centros solicitados y el tipo de acceso estan incluidos en la misma

nestafa. Es posible editarlos desde el menud contextual del ratdn o haciendo doble clic sobre la peticion.
Detall de Sol-licitud 5o

Estat Nam. Admissio NIA Cognoms, Nom Curs  Anyacadémic
En revisig = 1CES 2026/2027
« Dades sollicitud  « Documentacid d'accés ~ « Centres sollicitats i tipus d'accés
POSIO  CENTRE  DESCRIPCIO RS (13 TORN DVERSITATFUNCIONAL ~ RA NOTAMITIANA
1 1CES CIBERSEGURIDAD EN ENTORNOS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFOF Semipresencial Si No
1CES INTEL TIFICIAL Y BIG DATA (LFP) Semipresencial S No E[mﬁf h
185 RECURSOS ¥ SERVICIOS EN LA NUBE (LFP) Diurn/Ordinari Si LB Fliminar
& < Mo » [1-3/3]
Veure sol-licitud Modificar Tipus Accés

Manual Procedimiento de Admisién FP 8
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Desde la solicitud también se podra validar, invalidar y ver la solicitud presentada telematicamente.

Modificacié de les dades de la sol-licitud d'admissio

Canvis realitzats per. - director

* ustificaci del cami

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

Procediments > Admissié > Solicituds
Admissio FP Grau Superior

Presentades (1)  Enrevisié (1)  Validades(3)  Invalidades (1)  Adjudicades(0)  ReclamadesProv(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

Cerca avangada Cercar

NOM.ADMISSIO ~ NiA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DOCUMENT DATANADEMENT  REQUISTACADEMIC NOTAMITANA  ORIGEN OaE s TORN TACC DF. DUPLICAT

Validar
Invalidar

Veure sollicitud

Introd. Req. Acad.

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 accidn se utiliza para aquellas solicitudes que, por algin 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 pestafia Invalidadas quedando excluida del proceso de
admision. En ese momento el usuario recibira un correo de notificacion donde se lle 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.

d) Introducir Requisito Académico. Esta accién permite introducir la nota del Requisito Académico:

Manual Procedimiento de Admision FP 9
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« Enlaparte superior aparecera la informacién académica disponible. Se podran imprimir los informes
obtenidos.
» Enla parte inferior se observaran los tipos de acceso que han marcado en la solicitud.

Requisit Académic .

* Informacié Académica Disponible

ANYACADEMIC  ENSENTAMENT INFORME CENTRE NOTAMITANA IMPRMIR
- Tipus d'accés
ACCES TIPUS DPACCES. SUBTIPUS D'ACCES CENTRE NOTAMITIANA

Si s desitja canviar el tipus d'accés, ha d'editar-se en la so licitud

Guardar

En los Cursos de Especializacion se indicaran los estudios finalizados indicados por los/las solicitantes
para cada una de las peticiones realizadas.

Requisit Académic .

Alumne
| |

= Informacié Académica Disponible

ANYACADEMIC ~ ENSENYAMENT INFORME CENTRE NOTA MITJANA IMPRIMIR

2023-204 Formacit Professional 845104/2CFS - Segon/DESENROTLLAMENT D'APLICACIONS WEB/GRAU SUPERIOR/INFORMATICA | COMUNICACIONS (LOE) 864

~ Tipus d'accés

POSICIO  TIPUS D'ACCES. CURS D'ESPECIALITZACIO SOL-LICITAT TORN ESTUDIS FINALITZATS INDICATS PER SOL-LICITANT CENTRE NOTA MITJANA
1 Estudis finalitzats A52145/'1CES - Primer CE/RECURSOS | SERVICIS EN EL NUVOL/CURS ESPECIALITZACIO/INFORMATICA | CO Semipresencial (GRAU SUPERIOR - 845104 - DESENROTLLAMENT D'APLICACIONS WEB
B e
Estudis finalitzats A33145/1CES - Primer CE/INTEL-LIGENCIA ARTIFICIAL | BIG DATA (LFP)/CURS ESPECIALITZACIG/INFORMAT Diurn/Ordinari (GRAU SUPERIOR - 845104 - DESENROTLLAMENT D'APLICACIONS WEB

3 Estudis finalitzats A25145/1CES - Primer CE/CIBERSEGURETAT EN ENTORNS DE LES TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO {(LFF Diurn/Ordineri (GRAU SUPERIOR - 845104 - DESENROTLLAMENT D'APLICACIONS WEB

Sies desitja canviar el tipus d'accés d'alguna de les opcions, ha d'editar-se des de la sol-licitud

2.1.3. Importante: Cumplimentar los Tipos de Acceso en Semipresencial.

Debido a la complejidad de la admision de FP semipresencial es importante revisar, para introducir o eliminar
(si es preciso), todos los tipos de acceso presentes en una solicitud.

Se puede dar el caso que una solicitud tenga uno, algunos o todos los tipos de acceso a Semipresencial:

¢ Tipo de acceso por estar matriculado actualmente de un GM.
e Tipo de acceso por estar matriculado actualmente de un GS.
e Tipo de acceso para GM.
e Tipo de acceso para GS.

Manual Procedimiento de Admisién FP 10
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En el caso “Tipo de acceso por estar matriculado actualmente”, es particularmente importante introducir
los datos de los ciclos en los que esta matriculado y el numero de horas aprobadas, para ello desde la
pestafia “En revision” haciendo doble clic sobre una solicitud, para entrar en el “Detalle de solicitud”:

Detalle de Solicitud -

a
Estado Nidm. Admision NIA Apellidos, Nombre Curso  Afio académico
En revision 2025/FPSE/1/000002 1 | 1CFS 2025/2026

« Datossoliditud  + Documentacion de acceso  « Mddulos solidtados  + Tipo Acceso

~ Preferéncia en cas de presentar una altra sol-licitud presencial

= Tipus Access

Por estar matriculado en el actual curso escolar en alglin médulo de régimen semipresencial / distancia, del mismo ciclo formativo o equivalente del que solicita admisién a médulos profesionales con la certificacién acreditativa que expedird el centro comrespondiente.

* Provincia * Municipio * Centro
AUCNTE v | v | e CIPFP CANASTELL
* Grado * Familia * (ido Ndm. Horas Superadas
Grado Medio v AGRARIA W 932143-APROVECHAMIENTO Y CONSERVACION DEL MEDIO NATURAL (LFP) v 5
Grado Familia Ciclo Nim. Horas Superadas
Grado Superior v ARTES GRAFICAS V| 947144-DISERO Y EDICION DE PUBLICACIONES IMPRESAS Y MULTIMEDIA (LFP) v %

Tipo acceso Formacion Profesional Grado Medio
Directo con Graduado de la ESO 0 equivalente a efectos académicos

Directo con el Titulo Profesional Basico

v
Ver solicitud Modificar Tipo Acceso

Pudiera ocurrir que se haya elegido el “Tipo de acceso por estar matriculado actualmente” por error 0 que
no se haya presentado la documentacion que acredite que, en efecto, se estd matriculado actualmente en
un ciclo semipresencial. Entonces, en estos casos, debemos eliminar este tipo de acceso, ya que, si quedan
vacios los campos de este tipo de acceso(ciclo, horas, ...) la solicitud sera desestimada por el sistema,
tenga o no otros tipos de acceso validos.

2.1.4. Acciones posibles a realizar en la pestana Validadas

En esta pestafia estan todas las solicitudes que se han comprobado y validado para que se incluyan en el
proceso de adjudicacion.

Desde esta pestafia se puede realizar las siguientes acciones:

» Boton derecho; Revisar, Ver solicitud y Introducir Requisito Académico (igual que en la pestana
de Revision).

@ Sefata Dnformes

Admissid FP Grau Superior
Presentades(1)  Enrevisio(1)  Validades(3) Invelidades(1) Adjudicades(0) ReclamadesProv(0) Recam. Prov. Resoltes (0)

Ceraaanada  Cercar

NOMADMSS6 NA NOM CoGNOM1 (OGN 2 DOCUMENT DNANAGENT  REQUSTACADEMIC NOTAMTANA QRGN (<13 ass TOR XC 0%, DUPUCAT
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« Entrando en una solicitud; Revisar, Ver solicitud y Guardar (solamente se podran cambiar las
modificaciones realizadas en la pestafia de Tipos de Acceso).

Detall dé Solicitud .
st Nien, Admiss [ Cognoms, Nom (s Anyacadémic
v [? i P
O -
- -
~ -
[ |

2.1.5. Acciones posibles a realizar en la pestana Invalidadas.

En esta pestafia estan todas las solicitudes invalidadas y que no se incluiran en el proceso de adjudicacion.
Desde esta pestafia se puede realizar las siguientes acciones:
- Tanto desde el Botdn derecho como desde la propia solicitud; Reclamar (no se podré al estar fuera
de fase), Revisar (envia la solicitud a la pestafia de revision) y Ver solicitud.

GESTIOn  PROCEDIMENTS~  INFORMES @ Salata D'informes

|
Admissio FP Grau Mitja

Presentades (1) Enrevisid(1) Validades(3) Inwalidades(1)  Adjudicades(0)  RecamadesProv(D)  Redam. Prov. Resoles (0)

Cera aangada  Certar

UM ADMISSIO A HOM (OGNOM | COGNOM 2 DOCUMENT OATANAMIEMENT  ORIGEN aae s ToRw AL oF MOTU IVALIDAOG  ESTAT

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
puede resolver ya que ha finalizado el periodo de presentacion. La forma de proceder en estos casos es:

Primero. Contactar con la familia para verificar si efectivamente se trata de un error.

Segundo. Sila familia nos confirma que se trata de un error, el centro marcaré 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 revision se accedera a la solicitud y se modificaran los datos que nos ha
confirmado la familia. Después, marcar Guardar para grabar los cambios realizados.

Cuarto. Salir del detalle de la solicitud, y desde la pestafia En Revision, seleccionar la solicitud modificada
con el boton de la derecha del raton y pulsar la opcién Validar.

Manual Procedimiento de Admision FP 12



2 3
E\% 3§NERALAL§&T Servicio de Innovacién Tecnolégica Administrativa de Centros y Alumnado ]_taca

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 el curso por el que accede, en estos casos se debe proceder a
INVALIDAR la solicitud, afadiendo este motivo en el campo de texto libre al seleccionar Otros del
desplegable. Recuerde que primero debe verificar los datos con la familia.

FASE 3. Requisito Académico
Esta accion se puede realizar a lo largo de la FASE 2. Esta fase esta dedicada exclusivamente a la

introduccién del Requisito Académico, en las solicitudes que han sido validadas, pues son las que entraran
en el proceso de adjudicacion.

En esta fase el solicitante presentara en el centro de primera opcidn el requisito académico que especifico
en la solicitud y no se ha podido obtener en ITACA.

FASE 4. Listados Provisionales.

Mediante la ruta Informes > Generador de informes > Modulo Admision se podran obtener los siguientes
informes:

1. Admitidos. Provisionales o definitivos. Se seleccionaré el tramite y el tipo (provisional o definitivo) como
campos obligatorios. También se puede seleccionar curso.
Al seleccionar Tipo aparecera la opcidn de seleccionar Anexos, en este caso seleccionar:

- Anexo IX-a - Relacion provisional de alumnado admitido

WSTI0N  PROCEDIMENTS~,  INFORMES~

Admesos (provisionals o definitius)

1~

MaouL Tiro

Por defecto estos listados saldran enmascarados para su publicacion en el tablero de anuncios del centro,
pero también podran extraer estos listados detallados solamente para uso del equipo directivo. Esto se hace
marcando la casilla No publicable.

2. No Admitidos. Provisionales o definitivos. Se seleccionara el tramite y el tipo (provisional o definitivo)
como campos obligatorios. También se puede seleccionar curso.

GESTIGw PROCEDIMENTS~,  INFORMES @ S

MbouL 1oL No admesaos (provisionals o definitius)

v

r- ‘-;:-s:-rz-: tats O PUBLICABLES, en compliment g | Resaluti e 23 e jun

1 1 [1-717] Imprimir
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Por defecto estos listados saldran enmascarados para su publicacion en el tablero de anuncios del centro,
pero también podran extraer estos listados detallados solamente para uso del equipo directivo. Esto se hace
marcando la casilla No publicable.
Al seleccionar Tipo aparecera la opcion de seleccionar Anexos, en este caso seleccionar:
- Anexo IX-b (ref.centro) - Relacion provisional de alumnado no admitido en 12 opcion - Listado por
orden alfabético
- Anexo IX-c - Relacion provisional de alumnado no admitido en 12 opcién - Listado por nota y cédigo
de ciclo

Los solicitantes también podran acceder a esta informacién accediendo a la Secretaria Digital. En esta fase
se realizaran también las reclamaciones que se trataran en posteriores versiones.

3. Lista de espera de admision en centro en Grado Medio, Grado Superior y Cursos de
Especializacion. Se seleccionara el tramite y el tipo (provisional o definitivo) como campos obligatorios.
También se puede seleccionar curso.

GESTIG PROCEDIMENTSw  INFORMES v & Siaabinformes @ Aud

ol Cercar

MODUL 1oL Llista d'espera d'admissié en centre

EO

4. Lista de espera de admision en centro de Grado Basico. No existe un listado especifico para lista de
espera de admision de GB. Esto es asi, porque en GB una solicitud sdlo tiene lista de espera en el centro
de primera opcién si no ha sido admitido en ese centro, por tanto, la lista de no admitidos de el centro de
primera opcidn servira para gestionar la lista de espera.

5. Lista de espera de admisiéon en Semipresencial. No existe la lista de espera en el caso de FP
Semipresencial.

FASE 5. Reclamaciones Provisionales.

Una vez se ha realizado la adjudicacion provisional de admision, se abre el periodo de las reclamaciones.
Siempre que sea posible las reclamaciones deberan hacerlas los firmantes 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.
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5.1. Acciones en la pestaiia ADJUDICADAS

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, el
tipo de acceso/cupo por el que accede y su nota media.

Grado Medio y Grado Superior:

GESTIO  PROCEDIMENTSs,  INFORMES~ @ 59
Procediments Admissio Solicituds

5w

Admissio FP Grau Mitja 2022/2023

Presentades (0)  Enrevisi6 (0)  Validades (0)  Invalidades (0) | Adjudicades (131) | ReclamadesProv(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

Cercaavangada  Cercar
NOM. ADMISSIO NA NOM COGNOM1 COGNOM2 DOCUMENT  DATANAXEM RA NOTAMITIANA | ORIGEN CICLE CURS  TORN T.ACC  QUOTA|JADMES PROVIS RECLAMADAF

Se indica el estado de la solicitud en la columna de admitido provisional. Pueden aparecer los siguientes
estados:

a) Sl significa que la solicitud ha participado en el proceso de adjudicacién y que ha sido admitida en el
centro de primera opcién.

b) NO: significa que la solicitud ha participado en el proceso de adjudicacién y que no ha sido admitida en
el centro de primera opcion.

c) Excluido/No Adjudicado: Esto puede ser porque el solicitante no haya puesto la via de acceso, no tenga
el requisito académico,... En estos casos el algoritmo descarta la solicitud y no participa de la adjudicacion.

Grado Basico:

GESTION~  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES @) Notidas @ Bandejadelnformes @ Ayuda

Procedimientos Solicitudes

doBisic v

Admision FP Grado Basico 2025/2026

Presentadas (0)  Enrevision (2)  Validadas (0)  Invalidadas (0)  Adjudicadas (8)  RedlamadasProv(0)  Reclam. Prov. Resueltas (0)

Blisqueda avanzada  Buscar

NOM.ADMISION ~ NIA NOMBRE APELLUDO1  APELLIDO2  DOCUMENTO FECHAMNACIM IMFRUPUESI’A RA DESESCOLARIZADD NUI’I?‘EUﬂ ORIGEN COD.CI CICLO CURSQ CUPO  ADMITIDOPRI RECLAMADAF ADMITIDODE ESTADO Dl

Los campos RA propuesta y RA desescolarizado indican el tipo de acceso a GB.

Cursos de Especializacion:

GESTIO~  PROCEDIMENTS~+  INFORMES~ [ Informes de pantalla @ Notices @ Safatadinformes (@ A

Procediments » Admissié > Solicituds

per W

Admissid FP Cursos Especialitzacid 2026/2027

Presentades (256)  Enrevisio (1)  Validades (0)  Imvalidades(0)  Adjudicades (0)  RecamadesProv(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

N
Cerca avangada  Cercar

NUM. ADMISSIG NA NOM COGNOM 1 COGNOM2  DOCUMENT muww\mmm oD.a 0aE CURS TORN  QUOTA ADMESPROV! RECLAMADAP ADMESDEF.  ESTAT DuPL
Se muestran el Requisito Académico y las notas de las tres peticiones.
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Conselleria

Semipresencial:

GESTION~  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES » Noiias ¢ BandejadeInformes @ Ayuda

Procedimientos > Admision > Solicitudes

dmision FP Semipresen W

Admision FP Semipresencial 2025/2026

Presentadas (0)  Enrevision(1)  Validadas(0)  Invalidadas(0)  Adjudicadas (0)  Reclamadas Prov(0)  Reclam. Prov. Resueltas (0)

Bisqueda avanzada  Buscar

NOM.ADMI NIA NOMBRE  APELLIDO1 APELLIDO2 DOCUMENT FECHAMACI ORIGEN CICLO CURSO | MATRICULADO  TACCGM  TACCGS | (CUPD RAMAT RAGM RAGS HORAS SUPERADAS | DUPLICADD ADMITIDAF RECLAMAD! ADMITIDAL EST/

Columna Matriculado: indica si esta cursando actualmente un grado semipresencial.
Las columnas TACC.GMy T ACC.GS: es el tipo de acceso, puede tener los dos
Columna Horas superadas: son las horas aprobados en el ciclo en el que esta matriculado.

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

En esta pestafia, se pueden realizar las siguientes acciones:

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:

GESTION~  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES

@ BandejaDeinformes @ Ayuda
proce

dmision > Solicitudes

et v

Admision FP Grado Medio

Rec. def. sin revisar (0)  Rec. def. en proceso (0)  Rec. def. pte.firma (0)  Rec. def. finalizadas (0)  Presentadas(0)  Enrevision (0)  Validadas(0) Invalidadas (0)  Adjudicadas (212) ~ RedamadasProv(3)  Reclam. Prov. Resueltas (0)

Blsqueda avanzada  Buscar

NOM. ADMISION NA NOMBRE  APELUDO1  APELLIDO2  DOCUMENTO FECHANAOM RA  NOTAMEDA ORIGEM CICLO CURSO  TURNO TAC CUPO ADMIIDOPR RECAMADAF ADMITIDODE ESTADO ouR

Invalidar

Ver pdf solicitud

I Reclamar
Detalle de Solicitud o
tsado i Admisn " speidor Nurtre [EEgy—m—
¢ Dorumentcin deacsn v Cenvossulkiades ¢ Toahcesa
] B
v v
Datos g8 contacta
Datos el padre, madre kort rmante de lasoicue
= =

a) Invalidar. Una solicitud se puede Invalidar si el solicitante no quiere seguir en el proceso.

b) Reclamar. Las solicitudes realizadas por el centro (manuales), se deberan de reclamar en el propio centro
donde se genero.
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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 reclamacién desde Itaca3 seleccionando esta
opcion. Al marcarla, la solicitud cambiara de estado a Aceptada Provisional y aparecera también en la
pestafia Reclamaciones Provisionales. Es en esta pestafia donde se gestionaré la reclamacion.

c) 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.

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:

GESTION~  PROCEDIMIENTOS > INFORMES ~

def.enproeso(0)  Rec.def.pte. firma(0)  Rec def.finalizadas (0)  Presentadas(0)  Enrevisdn(0)  Validadas(0)  Invalidadas (0)  Adjudicadas212)  Reclamadas Prov(3)  Redlam. Prov. Resueltas (0)

U0 T of £S00

Defalle de Solicitud 23

Estado Nam. Admisién NA Apellidos, Nombre Cursa Afio académico

+ Documentacidn de acceso  + Centros solicitados  « Tipo Acceso

Datos del solicitante

a) Rechazar Reclamacién. Después de valorar la reclamacion, el centro considera que no se ha de tramitar,

se marcara esta opcion. Automaticamente la solicitud cambiard a estado Rechazada provisional y
aparecera en la pestafia Reclamadas Provisionales Resueltas.

b) Revisar Reclamacidn. Esta opcion 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 marcada cambiard de estado y se podran modificar los mismos datos que en la Fase 2 de revision y
validacion de solicitudes.

GESTION~-  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES~ ey Bandeja De Informes @ Ayuda

Admisidn FP Semipresencial

Presentadas(0)  Enrevision 0)  Validadas (0)  Invalidadas (2) (258) Prov(2)  Reclam. Prov. Resueltas (0)

Bisqueda avanzada  Buscar

s NOWBRE  WEUDOT  ARLDOZ  DOMENO FECRMAM ORGEN GO QRSO WAWKUADD TACGM TGS  GIFD QAR | DUMKAO  ADMTOAPRD RECAMAAM ADMITOADEF ESTADD

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 aparecera en la pestafia Reclamaciones
Provisionales Resueltas. Estas participaran en el proceso de adjudicacion.
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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) Descargar reclamacion provisional. Si la reclamacion se ha realizado desde la Secretaria Digital, se
podra descargar el documento generado.

5.2. Acciones en la pestafia 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 raton la solicitud o haciendo
doble clic sobre la solicitud y entrando en el detalle:

GESTION  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES~ S BandefaDelnfomes @ Ayuda

Procedimientos » Admision > Solicitudes

v

Admision FP Semipresencial

Presentadas ()  Enrevisén())  Validadas (0) Imalidadas(2) Adjudicadas (258)  Redamadas Prov(2) Redam. Prov. Resueltas 0)

Blsqueda avanzada  Buscar

NOM.ADMISION  NIA NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO2 DOCUMENTO  FECHANACIMIEN ORIGEN aco CURSO MATRICULADO  TACC.GM TACCGS DF. REQACAD. DUPLICADO ESTADO

Descargar reclamacidn provisional
Ver pdf solicitud

Aceptar Reclamacion

Invalidar Reclamada

Rechazar Reclamacidn

Introd. Req. Acad.

Descargar reclamacion provisional Ver pdf solicitud Invalidar Redamada Rechazar Redlamacion

a) Rechazar Reclamacién. Después de valorar la reclamacion, el centro considera que no se ha de tramitar,
se marcara esta opcion. Automaticamente la solicitud cambiara a estado Rechazada provisional y
aparecera en la pestafia Reclamadas Provisionales Resueltas.

b) Revisar Reclamacion. Esta opcion 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 marcada cambiard de estado y se podran modificar los mismos datos que en la Fase 2 de revision y
validacion 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 cambiara de estado a Aceptada Provisional y aparecera en la pestafia Reclamaciones
Provisionales Resueltas. Estas participaran nuevamente en el proceso de adjudicacion.
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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) 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 o el centro, 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 provisional.

5.3. Acciones en la pestaia INVALIDADAS
Acciones que se pueden realizar desde la pestafia invalidadas:

a) Reclamar. Con esta accion la solicitud pasara al estado de revision en la pestafia Reclamadas
Provisionales. En esta pestafia podré revisar y modificar la solicitud.

b) Revisar. Esta accion no se podré realizar al estar fuera de fase.

c¢) Ver PDF de la solicitud. Esta opcidn 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.

GESTION~  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES~ @ BandejaDelnformes @ Ayuda

Procedimientos Admision Solicitudes

Admisién FP Semipresencial

Presentadas (0)  Enrevision (0)  Validadas (0)  Invalidadas (2)  Adjudicadas (258) ~ ReclamadasProv(2)  Reclam. Prov. Resueltas (0)

Bisqueda avanzada  Buscar

NOM. ADMISIGN NI NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 DOCUMENTO FECHANACIMIENT - ORIGEN aco CURSO MATRICULADO TACCGM TACCGS DF. ESTADO IMOTIVO INVALIDA(

Reclamar

Revisar

Ver pdf solicitud

5.4. Revisar una solicitud reclamada

Solo las solicitudes reclamadas en estado Revisién podran ser modificadas. Se recuerda que solo podran
modificarse los datos que nos haya confirmado el firmante y que no afectan al solicitante ni al firmante.
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5.5. Pestaiia RECLAMACIONES PROVISIONALES RESUELTAS

Si la reclamacion ha sido resuelta aparecera en esta pestafa y se podran realizar las siguientes acciones:

GE”ONV PROCEDIMIENTOSs  INFORMES~ @ BandejaDelInformes @ Ayuda
Admision
Admision FP Semipresencial

Presentadas (0)  Enrevision (0)  Validadas (0) Invalidadas (3)  Adjudicadas (257)  ReclamadasProv(1)  Reclam. Prov. Resueltas (2)

Bisquedaavanzada  Buscar

NOM. ADMISION  NIA NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 DOCUMENTO FECHANACIMIEN  ORIGEN aao CURSO MATRICULADO  TACCGM TACCGS DF. REQACAD. DUPLICADO ESTADO
Revisar Redlamacion

Ver pdf solicitud

Descargar redamacion provisional

A. Revisar Reclamacion. Después de valorar la reclamacion y el centro considerar 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 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.

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

5.6. 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 publicacidn del listado definitivo, no participaran de la
adjudicacion. Cuando Inspeccién 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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