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1. Introduccion

A partir del curso 21-22, se ha habilitado Itaca3 para realizar el proceso de formalizacién y confirmacién de la
matricula para las ensefianzas de Infantil, Primaria, ESO y Bachiller. Solo sera aplicable para alumnado que
haya participado en el proceso de admisidn presentando la solicitud desde la Secretaria Digital y que haya sido
adjudicado.

Para el resto de matriculas (promocién, confirmaciéon de adscripcion, otros...) se gestionara siguiendo el
procedimiento habitual. En préximos cursos se extendera al resto de casuisticas.

Hay dos opciones para acceder:

- Entrando directamente en el enlace https:/litaca3.edu.gva.es/itaca3-qac

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

Al seleccionar la etapa, nos apareceran dos pestafas:

A. PESTANA DE ADJUDICACIONES

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

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

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

GESTIO  PROCEDIMENTSw+ MANTENIMENT~  INFORMES~ @ Safata D'Informes

Adjudicacions  Matricules

Cerca avangada Cercar

NUM. SOLLICTTUD N NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NADEMENT ORIGEN EMAIL TEEFON RS QUOTA ESTAT MATRICULA

veure PDF Admissio

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

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

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

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

e Confirmadas. Son las solicitudes que el centro ya ha validado y el alumno/a ya estad matriculado en el
curso 22-23.

GESTION-  PROCEDIMENTS~ MANTENIMENT~-  INFORMES~ i Safata D'informes

Adjudicacions  Matricules

Cerca avangada Cercar

NUM. SOLUICTUD NIA NOM C(OGNOM 1 COGNOM 2 0. NAIXEMENT DRIGEN EMAIL TELEFON RS, Quata ESTAT MATRICULA




& serenauma 1tacy’

R . . Lqr .z .
N gopumageaens Servicio de Informatica para la Gestion Educativa

B. PESTANA MATRICULAS

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

GESTIO~  PROCEDIMENTS~+  MANTENIMENT~,  INFORMES~ @ Safata D'Informes

k
Adjudicacions|  Matricules

Matricula Telematica Infantil 2022/2023 1 s resece

Presentades (1)  Fn Revisid (1)  Confirmades (0)

(erca avangada Cercar

NG SOLLICITUD NIA NOM COGNOM 1 (OGNOM 2 D. NAIEMENT ORIGEN ows QUOTA TELEFON EMAIL

Existen tres estados o pestafias.

B.1. PRESENTADAS

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

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

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

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

B.2. EN REVISION

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

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

a) Que el/la alumno/a tenga NIA y lo haya grabado al realizar la solicitud. En estos casos se marcaréa el boton
Buscar alumno/a.
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Detall de Sol-licitud s
Estat Nim. Sol-licitud Cognoms, Nom Curs Any Académic 1
En revisié 2022/MATINF/1/000007 HERNANDEZ MARIN, BIEL SINF 2022/2023

Dades solficitant ~ Familiars ~ Matricula ~ Accessos  Documentacid

~ Dades del sol-licitant

NIA Nom Cognom 1 Cognom 2 Data naixement Sexe SIp
% = N x
Tipus document Document Nacionalitat Pais naixement Prov. naixement Municipi naixement
Espanyola Espanya Valénda VALENCIA

Alumne/a noverfficat/da Cercar Alumne

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

ngrcador d'alumnes

NIAidata  Documentidata  Dades basiques

* NIA * Data naixement

[ 3

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

Detall de Sol-licitud 5o

Estat Niim. Sol-licitud Cognoms, Nom Curs Any Académic =

En revisi6 e L ML T
Dadessolicitant  Familiars ~ Matricula ~ Accessos  Documentacio

~ Dades del sol-licitant

NIA Nom Cognom 1 Cognom 2 Data naixement Sexe S
——. . — @ - =
Tipus document Document Nacionalitat Pafs naixement Prov. naixement Municipi naixement

Alumne/a seleccionat/da: NIA F 8" sl ® il B nascut/da a VALENCIA el BB 10

b) Que el alumno/a no tenga NIA porque se incorpora al sistema educativo. En este caso se le asignara un
nuevo NIA. El procedimiento es el siguiente:

Se marcara la opcién Buscar alumno

Detall de Sol-licitud 55

Estat Nim. Solicitud Cognoms, Nom Curs Any Académic .
En revisié
Dadessoblicitant ~ Familiars ~ Matrfcula  Accessos  Documentacio

~ Dades del soflicitant

NIA Nom Cognom 1 Cognom 2 Data naixement Sexe SIp
- ] Dana
b i
Tipus document Document Nacionalitat Pais naixement Prov. naixement Municipi naixement
=

Alumne/a no verificat/da (Clelg
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En este caso el buscador filtrara por Datos basicos

Cercador d'alumnes x

NIAidata  Documentidata  Dades basiques

*Sexe * Data naixement Edat " Nom * Cagnom 1 Cognom 2 Tipus de Document Document

co. @ .

NIA SBE  NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DATA NAIXEMENT DOCUMENT PAIS NAIXEMENT MUNICIPI DE NAIXEMENT PROVINCIA

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

Cercador d'alumnes .

NRidata  Documentidata  Dades basiques

* Sexe * Data nalxement Edat  “Nom *Cognom 1 Cognom 2 Tipus de Document Document

o T w . [ |

NIA SBE  NOM COGNOM 1 COGNOM2 IDATA NAIXEMENT DOCUMENT PAIS NAIXEMENT MUNICIPI DE NAIXEMENT PROVINCIA

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

1
Cercador d'alumnes .
NiAidata  Documentidata  Dades basiques
* Sere * Data naixement Edat  “MNom * Cognom 1 Cognom 2 Tipus de Document Document
o ﬁ :
NIA SEE  NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DATA NAIXEMENT DOCUMENT PAIS NAXEMENT MUNICIPI DE NAIXEMENT PROVINCIA

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

1
Cercador d'alumnes :
NiAidata  Documentidata  Dades basiques
* Sexe * Data naixement Edat " Nom * Cognom 1 Cognom 2 Tipus de Document Document
o0 2 v oo |
N SBE  NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DATA NAIEMENT DOCUMENT PAIS NAXEMENT MUNICIPI DE NADEMENT PROVINCIA
H MARIO
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2. Familiares. Los datos de esta pestafia son los grabados por la persona solicitante y son solo de lectura, por
lo que no se podran afiadir ni eliminar familiares. Si es necesario realizar cualquier modificacion, deberé hacerse
en ITACA una vez matriculado el alumno/a.

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

kDetaII de Sol-licitud 5

Estat Niim. Sol-licitud Cognoms, Nom Curs Any Academic
En revisié " 3INF 202272023
Dadessol-licitant ~ Familiars ~ Matricula  Accessos  Documentacid
Itinerari educatiu
3INF
~ Optativa
— ot oo [sarcovome |
[v ATENCIO EDUCATIVA OPTATVA v
[ RELGIG OFTATVA ~
Veure PDF Admissio Veure PDF Matricula

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

5. Documentacién. En esta pestafia se debera descargar la documentacion aportada por la familia y validarla.
Se recomienda descargar también el PDF de admision para identificar los criterios y prioridades por los que ha
participado la persona solicitante y que debe justificar.

En esta pestafa se realizaran las siguientes acciones:

- Descargar la documentacion aportada. Para poder visualizarla, debera seleccionarla y marcar el boton Ver
documentacion seleccionada.

Detall de Sol-licitud 5o

Estat Nam. Soklicitud Cognoms, Nom Curs Any Académic

En revisid -
Dades soHicitant ~ Familiars ~ Matricula  Accessos  Documentacid

‘TIPUS DOCUMENT DOCUMENTACI) APORTABLE APORTADA VALDA

[1-10/26)

Observacions: Veure documentacid seleccionada

Veure PDF Admissi Veure PDF Matricula
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Validar el documento. Se seleccionara el documento a validar, y al pulsar con el botén derecho del raton se
habilitaran las opciones de Valida o No valida. Esta accion debe realizarse en todos los documentos para poder
confirmar la matricula.

Detall de Sol-licitud 5o

Estat Ndim. Sokicitud Cognoms, Nom Curs Any Académic
En revisid
Dades solicitant ~ Familiars ~ Matricula  Accessos  Documentacid

TIPUS DOCUMENT DOCUMENTACIO APORTABLE APORTADA VALIDA

ilia Si Pt validadid

Liiore

Matriculadid

Valida "

Novalida

- Afadir observaciones. Este campo no es obligatorio, pero se puede utilizar para anotar cualquier informacién
que considere relevante. Los comentarios afiadidos apareceran en el campo de observaciones de ITACA.

¥ Detall de Solicitud w

Estat Niim. Sok-icitud Cognoms, Nom Curs Any Académic
En revisi

Dadessollicitant  Familiars ~ Matrfcula  Accessos  Documentacié

TIPUS DOCUMENT DOCUMENTACIO APORTABLE APORTADA VALIDA

Matriculacia Uibre

missg justicaci dommcil b I
< 13y s [1-10/26]
I Observacions: | o aports ellibre de amii I y Veure documentacid seleccionada

Veure PDF Admissio Veure PDF Matricula

Una vez validados a Si o No los documentos se marcaré el boton Guardar para grabar los cambios.
Por Ultimo, desde la pantalla principal, y utilizando el botén derecho se confirmara la solicitud.

Adjudicacions ~ Matricules

Matricula Telematica Infantil 2022/2023

Presentades (1)  EnRevisié (2)  Confirmades (2)

NOM. SOLLICTTUD NiA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NADEMENT ORIGEN CURS QUOTA TELEFON EMAIL

Confirmar

Veure PDF Admissio

Veure PDF Matricula
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Esta accién implica la matriculacién del alumno/a en el curso escolar 22-23 a falta de asignarle grupo.

Castellano |  Canviar contrasenya

Centre ; "ENE=E ik L N 9 R Safata dinformes [ Any Académic : ¢ 2022-2023 i
L) L)
Benvinguda == Centre Llistats + Sollicituds illy PGA
Men principal Basica | Matricula | DadesFamiliars | Exempcid Valencia | Programes d'atencid a la diversitat
v Activitats NE - i
Complementaries —: Matricula Curs escolar 2022-2023 [] incloure alumnes de baixa
v Admissic 2 )
: Trobats : 2 o i i |
¥ Alumnat : =
NIA Nom Cognom 1 | Cognom 2 | Data Naixel Sexe | Document | Estat D. Matricul: Ensenyang: Curs Grup Exp.GC
¥ Aperturar Any
i - - [ Y] = " s Matriculat LA INF 3INF
v Banc Llibres
- - — T = n - Matriculat INF IINF
» Comunicacié Adscripcid -1 t . aneuta =
» Continguts
v Edicié horaris =
» Empadronament -
» Ensenyanca/Conf.

B.3. CONFIRMADAS

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

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