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1. Introduccién
El proceso de admision y matricula telematica para las ensefianzas de Infantil y Primaria se realizara a
través de la plataforma del nuevo mddulo de ITACA3 habilitado. Hay dos opciones para acceder:

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

- Entrando en el escritorio https://acces.edu.gva.es y seleccionar el modulo Gestion Académica.
§% G = e S £ Personaliza O Eir Valend | Gastellano
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2. Fases del proceso de admision

FASE FAMILIA/Secretaria Digital CENTRO/ITACA-GAC
Fase 1 Grabacion de solicitudes Creacion de usuarios telematicos
Fase 2 - Validacion de solicitudes y Baremacion
Fase 3 - Baremacion de solicitudes
Fase 4 Listados provisionales Listados provisionales
Reclamaciones provisionales Reclamaciones provisionales
Fase 5 Listados definitivos Listados definitivos
Fase 6 Matricula teleméatica Validacion y confirmacion matricula telematica
Fase 7 Matricula presencial Confirmacion matricula presencial (ITACAL)

3. Acciones a realizar en cada fase

GESTIO~  PROCEDIMENTSs,  INFORMES v Notices & Safatad'nformes (@ Ajuda

Procediments » Admissid > Solicituds

Tramit admissis infam v

Admissio Infantil 2024/2025

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

Ceraavanada  Cercar

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.

A continuacion, se desarrollara cada una de las fases detallando las diferentes actuaciones a realizar.
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3.1. 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 admision,
previamente se debe verificar la identidad de la persona que presentara la solicitud de admision de forma
telemética. Desde el asistente telemético de admision es posible verificar la identidad de la persona solicitante de
dos formas:

e Con DNI o NIE y nimero de soporte.
e Con DNle, Certificado electronico, Cl@veMobil o Cl@vePermanente.

Si la persona solicitante no ha podido obtener la clave de acceso desde el asistente telematicoacudira
en un centro educativo puablico 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, deberéan 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 el
asistente telemético. 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 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 creacion de usuarios de ITACA.

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. Aparecera esta
pantalla:

]_ta('a @ e ey gy L B
GESTION-| PROCEDIMENTS | INFORMES

Inclusid Educativa >
Exempcions de valenda

Formulario Bucodental

Admissid 5 Solicituds

Se pulsara el boton Nuevo y se rellenaran todos los campos obligatorios.
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= Dades usuari telematic

Cognom 2

* Tipus de Document * Document

Al crear al usuario se generard un correo de activacion que se enviard al correo introducido por el centro. Se
deberéa 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 Dupligitat
baixa

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

Motiu de baixa

l_ Donar de

baina

NOTA: Durante esta fase, en la pestafia Presentadas (apartado 3.2.1) sera posible ver las solicitudes
confirmadas por las familias donde vuestro centro es la primera opcion. Tenéis que saber que hasta que no finalice
el plazo de presentacion de solicitudes, éstas pueden sufrir variaciones. Podeéis revisar tanto el detallede la
solicitud como el PDF presentado, pero hasta la fase 2 no es posible realizar ninguna modificacion. 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 podéis detectar es la fecha de nacimiento
del alumno/a que no corresponde con en el curso solicitado.
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3.2. FASE 2. VALIDACION DE SOLICITUDES Y BAREMACION

Una vez finalizado el periodo de presentacion por parte de las familias de las solicitudes del proceso de
admision para las etapas de Infantil y Primaria (Secretaria Digital), se inicia el proceso de validacion 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.

3.2.1. Validacion de solicitudes

Se accedera a las solicitudes mediante la ruta Procedimientos > Admision > Solicitudes, y se seleccionara el
tramite (Infantil o Primaria).

GESTION  PROCEDIMENTSs | INFORMES s

Inclusid Educativa GESTIOn  PROCEDIMENTSs  INFORMES ~

Exempdions de valendia

Procediments > Admissid  Solidtuds

Formularic Bucodental “Tamit I@J
Admissid y Sollicituds

@ Admissid infanti

Baremacia Admissid primaria

Usuaris telematics

Todas las solicitudes apareceran en la pestafia Presentadas. En su pantalla principal aparecera el listado de
las solicitudes en las que el centro solicitado como primera opcién 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, nombre y apellidos, fecha de nacimiento, puntos de la baremacion, curso, lengua base y
cupo por el que accede: NEE (Necesidades Educativas Especiales), COMP (necesidades de Compensacion de
desigualdades) y GEN (general).

Admissid Primaria 2025/2026

Presentades (5)  Enrevisio (0)  Validades(0) Invalidades (0)  Adjudicades (0)  Reclamades Prov(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

Cercaavancada  Cercar

NOM. ADMISSIG NIA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DATA NAIXEMENT ORIGEN BAREMACIO CURS LLENGUA BASE QUOTA

Telemética 3PRI LBC GEN

PRI

[k

2PRI LBV NEE
5PRI i
i

4PRI

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

Manual Procedimiento de Admisién INFANTIL y PRIMARIA 6
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Detall de Sol-licitud s x
Estat Nam. Admissid NIA Cognoms, Nom Curs Quota  Any academic
Presentada 2024/ADINF/1/000046 ’ 5INF GEN 2024/2025

« Dades sollicitud ~ « Preferéncies i criteris de puntuacid ~ « Domidilis ~ « Centres sollicitats ~ « Familiars ~ Puntuacid
~ Dades del sol-licitant

NIA * Nom * Cognom 1 Cognom 2 * Data naixement * Sexe SIP

ﬁ Dona v

Tipus de Document Document * Naconalitat * Pafs naixement * Prov. Naixement * Municipi naixement

v £ v v v v

~ Dades del pare, mare, tutor/a signant de la sol-licitud

* Tipus de Document * Document * Parentesc * Nom * Cognom 1 Cognom 2 * Data de naixement
NIF v Mare v ﬁ
* Telefon de contacte * Correu electronic Repetir correu electronic
Mo convivéncia per matius de separacid, divord o situacid Existelx limitacio de la patria potestat d'alguns dels Custodia compartida
analoga progenitors

Se comprobarén cada una de las pestafias que muestran la informacion grabada por la familia, prestando
especial interés en la de Preferencias y Criterios de puntuacion, ya que ésta repercute en la baremacion. Al
pinchar sobre ella nos aporta la siguiente informacion:

Detall de Sol-licitud

Estat Nim. Admissio NIA Cognoms, Nom Curs Quota  Anyacadémic
Presentada  2024/ADINF/1/000051 3INF GEN 2024/2025

e
x

« Dadessollicitud  « Preferéncies i criteris de puntuacié =« Domicilis & Centres sol-licitats & Familiars  Puntuacid
INFO. ADICIONAL
Alumnat en acolliment familiar o en guarda amb finalitats d'adopcié.
Alumnat en acolliment residencial.
Alumnat victima de violencia de génere o de terrorisme.

Desnonament familiar o altres situacions greus.

CRITERIS DE PUNTUACIG INFO. ADICIONAL

Valoracid de la Renda Valenciana d'Inclusid.
Valoracid de la renta anual de |a unitat familiar.
Familia nombrosa general.

Familia nombrosa especial.

Alumnat amb discapacitat del 33% al 64%

Recordad que los datos de inclusion se obtendran de los datos grabados y publicados en el mddulo de
inclusién (ITACA3-GAC).
3.2.1.1. Acciones posibles a realizar en la pestaia 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 ningtn dato. Pero al seleccionar una solicitud desde el listado
con el botén derecho se pueden hacer las siguientes acciones:

Manual Procedimiento de Admisién INFANTIL y PRIMARIA 7
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Admissio Primaria 2025/2026

Presentades (5)  Enrevisio (0)  Validades (0)  Invalidades (0)  Adjudicades (0)  Reclamades Prov(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

Cercaavangada  Cercar

NOM. ADMISSIO NiA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DATA NAIXEMENT ORIGEN BAREMACIO CURS LLENGUA BASE QUOTA
2025/ADPRI/1/000005 )
Validar

2025/K0PRI/1/0
Invalidar Telematics

Revisar

LBC
L8C
LBV NEE
LBC
Lev

Veure pdf sol-licitud

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.

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 opcion
otros, donde aparecera un campo de texto obligatorio a completar. Después marcaremos el boton Invalidar

para guardar los cambios.

* Motiu invalidacio

I | ¢

6 del signant de la sol-licitud

leix els requisits establits en |2 normativa

el solicitant

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

¢) Revisar una solicitud. Si al entrar al detalle de la solicitud se detecta que existe algin 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.

3.2.1.2. Acciones posibles a realizar en la pestafia EN REVISION
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 pestafa son:

- Datos solicitud: Afadir 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.

Manual Procedimiento de Admisién INFANTIL y PRIMARIA 8
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- Preferencias y criterios de puntuacion: Afadir y/o eliminar preferencias y criterios. Los datos de
inclusion dependen del modulo de inclusion de ITACA3-GAC. El criterio de Existencia de hermanos/as que
también solicitan plaza, en las etapas de Infantil y Primaria, por cambio de localidad de residencia o por ser
recién llegados a la Comunidad Valenciana, no se podra marcar ni eliminar desde el centro.

- Domicilios: Afadir 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 est4d empadronado el alumno/a. Se podra
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: Afiadir, eliminar y/o cambiar el orden excepto el que esta como primera opcion. Se
podran afadir como maximo 20 centros. Asimismo, se podra modificar cualquier otro campo.

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

- Puntuacion: no se podré realizar ninguna modificacion.

IMPORTANTE: Si el usuario ha vinculado a hermanos/as con el criterio de Existencia de hermanos/as que
también solicitan plaza, en las etapas de Infantil y Primaria, por cambio de localidad de residencia o por ser
recién llegados a la Comunidad Valenciana desde la Secretaria Digital, no se podran modificar. Si el centro elimina
al familiar, perdera su vinculacion de forma definitiva.

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 nimero de documento de la persona que esta modificando la solicitud.

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

(Canvis realitzats per: - director

* Justificacid del camui

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

Procediments > Admissié > Solicituds

*Tramit | admissio primari v

Admissio Primaria 2025/2026

Presentades (0)  Enrevisid (1) Validades (4) Invalidades (0)  Adjudicades (0)  Reclamades Prov (0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

Cercaavangada  Cercar

NOM. ADMISSIO NA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DATA NAIXEMENT ORIGEN BAREMACIO CURS LLENGUA BASE QUOTA

2025/ADPRI/1/000005 Telematica

31 1BC GEN

Validar

Invalidar

Veure pdf sol-licitud

Manual Procedimiento de Admisién INFANTIL y PRIMARIA 9
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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 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 opcion 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 le informaréd que su solicitud
ha sido invalidada.

¢) 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.

3.2.2. Baremacion de solicitudes
El siguiente paso después de haber validado las solicitudes es su baremacion. Los criterios que deben baremarse
son:
- Domicilios
- Padre/madre, tutor/a trabajador/a en el centro
- Circunstancia especifica de centro

Los datos de hermanos/as en el centro o prioridades 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 hermanol/a.
Solo sera posible baremar automaticamente el criterio de hermano/a matriculado/a en el centro (0 centro
adscrito) si el solicitante ha afiadido el NIA del hermano/a.

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

Detall de Sollicitud .

Estat NGm. Admissio NIA Cognoms, Nom Curs Quota  Anyacadémic
4NF - GEN 2024/2025

 Dadessollicitud  « Preferéncies i criteris de puntuacié  « Domicilis  « Centres sol licitats ~ « Familiars | Puntuaci6 |

CRITERIS DE PUNTUACIG) ASIGNATS ESTAT PUNTS

CRITERIS ESPECIFICS PRIMER CENTRE SOL-LICITAT BAREMACIO PUNTS

Declare conéier | complir la dircumstancia especifica d'este centre
Punts totals: 11

PROCESSAT CRITERIS ESPECIFICS PER GERMANS O GERMANES MATRICULATS O ADMESOS EN CEl - BAREMACIO PUNTS

Manual Procedimiento de Admisién INFANTIL y PRIMARIA 10
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2. Mediante la ruta Procedimientos > Admision > Baremacion

Aparecerd 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.

GOSTION  PROCEOMENTSw,  INFORKIES s

@) Nolies @ sakdinomes () Auda
Teaerdlments ) Aemissid ) Paremackd
Baremati¢ - Admissi 2024-2025

Domicilis (3)  Familiars treballadors/res (0)
Baremacid de la proximitat de domicills ’—* Sals domicilis baremats

0N NOM. ADMISSIO s ] [ﬁmuu TELEFON (] LOGALITAY PROVINGA

Para baremar el domicilio se accedera a cada una de las solicitudes haciendo doble clic sobre ella y se
entraré al detalle del domicilio. Aparecera esta pantalla:

Baremacio domicili %

Niim. admissid Curs Domicli

3INF LA

Codi postat Localitat

Iona

Arez limitrof Eixir Guardar
Arez d'influéncia

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

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

GESTION  PROCEDIMENTSs  INFORMES v

Notides @ Safatad'informes @ Ajuda

Procediments > Admissié > Baremacio
Baremaci6 - Admissid 2025-2026

Domicilis (1)~ Familiars treballadors/res (0)  Circumstancies especifiques (12)

Baremaci6 de | proximitat de domicilis Sols domicilis baremats

T0NA NOM. ADMISSIG RS TORN DOMICILI TELEFON

(e LOCALITAT PROVINCIA
Areadinflugncla 2025/ADPRI/1/000003 2P

Valéncia

1 " [1-1/1]

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.

Manual Procedimiento de Admisién INFANTIL y PRIMARIA 11
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Baremacid de familiars treballadors/res
Nadm. admissié Ensenyament Solicitant Familiar treballador/a

INF

Treballa en centre

I ||
k)

b MO

Se seleccionara Sl o NO si cumple el criterio y se pulsara Guardar para grabar los cambios.
CIRCUNSTANCIA ESPECIFICA DE CENTRO
Ruta: Procedimentos > Admision > Baremacion > Circunstancias especificas.

Para poder baremar este apartado, puede consultar el manual de Circunstancia especifica en el siguiente enlace:
Manual Circunstancia_Especifica Admision ITACA3-GAC cas

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 pueden validar, invalidar,
pasar a revision para modificar algin cambio, volver a validar..., pero se recuerda que en cada cambio el
usuario recibe un correo de notificacion.

3.2.3. Procedimiento para modificar una solicitud

3.2.3.1. 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. Si la familia 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 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 botdn de la derecha del ratén y pulsar la opcion Validar.
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3.2.3.2. 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 por la que accede (siempre que las familias presenten por escrito una
reclamacion y el centro la custodie), en estos casos se debe proceder a INVALIDAR la solicitud, afiadiendo este
motivo en el campo de texto libre al seleccionar Otros del desplegable. Recuerde que primero debe verificar los
datos con la familia o firmante de la solicitud, sobre todo si se desea crear una nueva solicitud desde el boton
Nuevo (siempre y cuando esté disponible).

3.3. FASE 3. BAREMACION

Aungue se pueda realizar a lo largo de la FASE 2, esta fase esta dedicada exclusivamente a la baremacion,
considerando que todas las solicitudes ya han sido validadas.

En el caso de domicilios se accederd mediante la ruta Procedimientos > Admision > Baremacion > Domicilios
y se verificara que en la columna Zona todas las solicitudes han sido baremadas. De ser asi se baremara
siguiendo el procedimiento explicado en la fase 2.

En el caso de familiar trabajador/a en el centro se accedera a la baremacion mediante la ruta
Procedimientos > Admision > Baremacion > Familiares trabajadores y se comprobara que no hay ninguna
pendiente.

GESTIO~  PROCEDIMENTS~  INFORMES~ Notices ¢ Safata d'Informes ® Audd

Procediments > Admissio » Baremacid

Baremacid - Admissi6 2025-2026

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

TONA NOM. ADMISSIO CURS TORN pomiciL TELEFON (o] LOCALITAT PROVINCIA
2PRI Valéncia
m aaca
SPRl

PRI

3PRI

1 & [1-5/5]

En el caso de Circunstancias especificas del centro se debe acceder a la baremacion mediante la
ruta Procedimientos > Admision > Baremacion > Circunstancias especificas y comprobar que no hay
ningun registro pendiente. Para baremar las circunstancias especificas consultar elmanual en el
siguiente enlace: Manual_Circunstancia Especifica Admision ITACA3-GAC cas

3.4. FASE 4. LISTADOS PROVISIONALES / FASE 5. LISTADOS DEFINITIVOS

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

1. Admitidos. Provisionales o definitivos. Se seleccionara el tramite, la convocatoria y el tipo (provisional o
definitivo) como campos obligatorios. También se puede seleccionar curso.
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@STI0N,  PROCEDIMENTSw,  INFORMES v

Cercar

Admesos (provisionals o definitius)

MODUL

ADMISION

ADMISION

c

c

EXPEDIENTE_DISCIP 1

INCLUSION desigualtats

INCLUSION

Por defecto estos listados saldrdn enmascarados para su publicacion en el tablén de anuncios del centro y se
podran mostrar uno o dos listados diferenciados segln la lengua base ofrecida. 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 y el botoén Imprimir habra que utilizar la barra de desplazamiento

que aparece a la derecha.

2. No Admitidos. Provisionales o definitivos. Se seleccionara el tramite, la convocatoria y el tipo (provisional o

(iles252]

Admesos (provisionals o definitius)

[ —

Curs

alitzades que requerixen suport del personal espet

1pus

" provisional (" Definiiu

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

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

Imprimir

definitivo) como campos obligatorios. También se puede seleccionar curso.

GESTIOn,  PROCEDIMENTS

Cercar

INFORMES v

MODUL
ADMISION

ADMISION

(C

EXPEDIENTE_DISCIP 1.-
INCLUSION Alumnat amb situacions de

INCLUSION

Alumnat amb mesures individua

1 " [1-717]

es que requerixen suport del personal espet

No admesos (provisionals o definitius)

v

Curs

o
1pu

(" provisional (" Definitiu

|— No publicable (Els Ilistats NO PUBLICABLES, en compliment de la Resolucid de 28 de juny de

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

Imprimir

Por defecto estos listados de admitidos en otro centro y cuota saldrdn enmascarados para su publicacion
en el tablon de anuncios del centro y se podran mostrar uno o dos listados diferenciados segun la lengua
base ofertada. También, marcando la casilla No publicable, podran extraer estos listados detallados solamente
para uso del equipo directivo. En funcion del nivel de zoom, para ver la parte inferior de la pantalla y el boton

Imprimir habréa que utilizar la barra de desplazamiento que aparece a la derecha.

Los solicitantes también podran acceder a esta informacion accediendo a la Secretaria Digital.
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3.5. FASE 4. 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 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.

3.5.1. Acciones en la pestafia ADJUDICADAS

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

Procediments > Admissid » Solicituds

Tamit - dmissid priméria v

Admissio Primaria 2025/2026

Presentades (0)  Enrevisid (0)  Validades (5)  Invalidades (0)  Adjudicades(0)  Redamades Prov (0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

Cercaavancada  (Cercar

NOM. RECLAMACIG ~ NUM. ADMISSIO NIA NOM (OGNOM 1 COGNOM2 D. NAXEMENT ORIGEN BAREMACIO CURS LLENGUA BASE QUOTA ESTAT DUPLICAT

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 adjudicacion 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 resolucién con dictamen de
escolarizacion, o haya pedido en todas sus peticiones centros que no tienen plazas por centro publicadas; o se
trate de una solicitud duplicada. En estos casos el algoritmo descarta la solicitud y no participa de la
adjudicacion.

Solo aparecerdn en la pestafia Adjudicadas aquellas solicitudes que no estén duplicadas. Las solicitudes que
si que se_consideren duplicados, posibles duplicados 0 hayan sido anuladas por la Inspeccion Educativa no
participaran en el proceso de adjudicacién y permaneceran en la pestafia 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:
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Procediments » Admissid » Selicituds

= Tramit o
Tamit | Admissid infanti v

Admissid Infantil 2025/2026

Presentades (0)  Enrevisio (0)  Validades(0)  Invalidades(0)  Adjudicades (9)  Reclamades Prov(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

Cercaavangada  Cercar

NOM.ADMISSIO  NIA NOM (COGNOM 1 COGNOM 2 D. NAIXEMENT ORIGEN BAREMACIG CURS LLENGUA BASE QUOTA ADMESA PROV RECLAMADA PROV  ADMESA DEF ESTAT DUPLICAT
2025/ADINF/1/00003¢ SINF ac Adjudi

onal No

N Recamar "

&=l (nvalidar

Veure pdf solicitud

M 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 cambiara de estado a Aceptada Provisional y aparecera
también en la pestafia Reclamaciones Provisionales. ES en esta pestafia donde se gestionar la reclamacion.

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 habré generado.

¢) Generar informe individualizado provisional. Al marcar esta opcion se generara un documento donde se
muestran los datos generales de la solicitud, la puntuacion general obtenida para todos los centros y la
puntuacion particular de cada centro solicitado, asi como la lengua base. También indica si ha sido admitido en
alguna de las opciones grabadas. Esta opcion solo se visualizara para las solicitudes que hayan sido
adjudicadas. Las solicitudesexcluidas provisionalmente no tendran habilitada esta opcion.

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:

Cambiar pantalla con LB

Procediments » Admissié > Solicituds
Admissio Infantil 2025/2026

Presentades (0)  Enrevisid (0)  Validades (0)  Invalidades(0)  Adjudicades (9)  Reclamades Prov(1)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

Cer@avanada  Cercar

NUM. RECLAMACIO  NOM. ADMISSIG NA NOM COGNOM 1 COGNOM2 D. NAIXEMENT ORIGEN BAREMACIO CURS LLENGUA BASE QUOTA ESTAT DUPLICAT

£ Gn Redamada provisional Mo

Rebutjar Reclamacio

Revisar Reclamacio
Veure pdf sollicitud

Generar Informe Individualitzat Provisional

Descarregar Reclamaci Provisional
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a) Rechazar Reclamacion. 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
pestaiia Reclamadas Provisionales Resueltas.

Procediments > Admissio > Solicituds

v

Admissio Infantil 2025/2026

Presentades(0)  Enrevisio (0)  Validades (0)  Invalidades (0) | Adjudicades(9) | ReclamadesProv(0)  Reclam. Prov. Resoltes (1)

Cercaavangada  Cercar

NOM. ADMISSIG NIA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NAIXEMENT ORIGEN BAREMACIO CURS LLENGUABASE  QUOTA ADMESA PROV RECLAMADAPROV ~ ADMESA DEF ESTAT DUPLICAT

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 revision. Una
vez marcada cambiaré de estado y se podran modificar los mismos datos que en la Fase 2 de revision y
validacion de solicitudes.

¢) Aceptar Reclamacién. Una vez revisada la solicitud y realizadas las modificaciones posibles, el centro
validara la solicitud nuevamente aceptando la reclamacion. 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.

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 podré 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 puntuaciéon general obtenida para todos los centros y la
puntuacion particular de cada centro solicitado, asi como la lengua base. 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.

3.5.2. 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:
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Procediments > Admissid > Solictuds

ramit | Admissis infanti v

Admissio Infantil 2025/2026

Presentades (0)  Enrevisid (0)  Validades(0)  Invalidades (0)  Adjudicades (9)  Reclamades Prov(1)  Reclam. Prov. Resoltes (1)

Cercaavangada  Cercar

NOM. RECLAMACIO ~ NOM. ADMISSIO NIA NOM COGNOM 1 COGNOM2 D. NAIXEMENT ORIGEN BAREMACIO CURS LLENGUA BASE QUOTA ESTAT DUPLICAT

025/ADINF/1/000016 Redamada provisional  No

Rebutjar Reclamacié

Revisar Reclamacio

Veure pdf solicitud

Generar Informe Individualitzat Provisional

Descarregar Reclamacio Provisional

a) Rechazar Reclamacion. 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
pestaiia 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 revision. Una
vez marcada cambiard de estado y se podran modificar los mismos datos que en la Fase 2 de revision y
validacion de solicitudes.

¢) Aceptar Reclamacion. 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.

d) 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 podréa 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, asi como la lengua base. También indica si ha sido admitido en
alguna de las opciones grabadas.

f) Descargar reclamacion provisional. Si la reclamacién 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, Gnicamente 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.
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3.5.3. 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, etc., y que en la primera
adjudicacion no han sido baremados, la forma de proceder es la siguiente:

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 boton 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 realizard nuevamente la consulta. Cada vez que se marque el boton Guardar se deberd justificar el
cambio.

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

2. 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 SAIl a traves del enlace
http://gvasai.edu.gva.es/.

3.5.4. Consulta datos incorrectos puntos de renta

Cuando el motivo de reclamacion es la puntuacion obtenida en la consulta realizada de la renta, existen
muchas circunstancias que provocan esta situacion: no ha afiadido el nimero de soporte o0 es erréneo, no
coincide la fecha de nacimiento, etc.

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

GESTIO~- PROCEDIMENTS~ = INFORMES ~

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

3.5.5. Pestafia RECLAMACIONES PROVISIONALES RESUELTAS

Si la reclamacion ha sido resuelta aparecera en esta pestafia y se podran realizar las siguientes acciones:
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Procediments » Admissio > Solicituds

v

Admissi6 Infantil 2025/2026

Presentades (0)  Enrevisio(0)  Validades(0)  Invalidades(0)  Adjudicades(9)  ReclamadesProv(1)  Reclam. Prov. Resoltes (1)

Cer@avancada  Cercar

NOM. RECLAMACIO.~ NOM. ADMISSIO NIA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NAIXEMENT ORIGEN BAREMACIO (CURS LLENGUA BASE QUOTA ESTAT DUPLICAT

Revisar Redamacid

Veure pdf sol-icitud

Generar Informe Individualitzat Provisional

Descarregar Reclamacid Provisional

a) Revisar Reclamacion. Después de valorar la reclamacion y el centro considerar que hay algin error, se
marcara esta opcion. Automaticamente la solicitud cambiara a estado Reclamada Provisional y se podrén
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.

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

d) Descargar reclamacidon provisional. Sila reclamacion se ha realizado desde la Secretaria Digital, se
podra descargar el documento generado.

4. 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 publicacién del listado definitivo, no participaran de la adjudicacion. Cuando
Inspeccion 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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