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INTRODUCCION

El proceso de admision telematica para las ensefianza de Formacion Profesional (Grado Medio, Grado
Superior y FP Semipresencial) 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 moédulo Gestion Académica.

A P @ Powondtn O Vs Golo
GESTIO DE CENTRE

&  ©

Itaca Gestié Académica Gestid Administrativa Gestié Economica

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

Fase 4 |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/wt/#home) tienen disponible las siguientes ayudas:
- Manual genérico de Secretaria Digital: https://ceice.gva.es/webitaca/docs/admissio/sdigital/Manual SD_CAS.pdf
- Manual de obtencion de clave de admision: https://ceice.gva.es/webitaca/docs/admissio/sdigital/Manual SD_CAS.pdf

- Video de obtencion de clave de admision: https:/www.youtube.com/watch?v=EPxkisspORY
- Video de creacion de solicitudes de FP: https:/www.youtube.com/playlist?list=PLhAx3WylfxBAB8fceeQBWaS 2GIdRgKyW

Los centros, en ITACA 3, dispondran 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 » Admissié » Solicituds

" Tramit | Admissio FP GrauMitis s

Admissio FP Grau Mitja

Presentades(0)  Enrevisid (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 admisidn estéa 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
admision 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) Sila persona 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 > Admisiéon > Usuarios Telematicos. Se
encuentra en esta pantalla:

1{ACQ @ & o -
GESTIONe | PROCEDIMENTS | INFORMES

Inclusié Educativa >
Exempcions de valencia

Formulario Bucadental

Admissié 3 Solicituds

Baremacio

Usuaris telematics

U
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Se pulsara el botén Nuevo y se rellenaran todos los campos obligatorios.
Procediments > Admissid su s
Usuaris telematics
—
] USUARI TIPUS DE DOCUMENT DOCUMENT NOM COGNOM 1 (COGNOM 2 (CORREU ELECTRONIC DATA CREACIG ESTAT
- Dades usuari telematic
*Nom *Cognom Cognom 2
* Data naixement * Sexe * Tipus de Document * Document * Teléfon de contacte

Al crear al usuario se generara un correo de activacion que se enviara al correo introducido. Se deberé activar
en el momento del envio.

Al entrar al detalle del usuario telematico se pueden realizar dos acciones:

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

- Baixa usuari telematic

|7 Donar de Duglictat

baba

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

Wotu de baika

l— Donar de

baba

NOTA: Durante esta fase 1, en la pestafia Presentadas sera posible ver las solicitudes confirmadas por el
alumnado solicitante donde vuestro centro es la primera opcion. Tenéis que saber que hasta que no finalice el
plazo de presentacién 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 accién. 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
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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 Medio, Grado Superior 0 Semipresencial).

GESTION | PROCEDIMIENTOS | INFORMES v -
GESTIO~r PROCEDIMENTS~  INFORMES ~

Inclusion educativa

Exenciones de valendiano Procediments Admissia Solicituds

Formulario Bucodental = Trdm I I

Admisidn y Solicitudes

Baremacidn
Usuarios teleméticos

Prematriculas

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

GESTIOw  PROCEDIMENTSw  INFORMES v (@ Safata DInformes

Procediments » Admissid » Solicituds

GraUMiE v

Admissio FP Grau Mitja
Presentades (5)  Envevisi(0)  Vlidades(0) Invalidades (0)  Adjudicades(0)  RedamadesProv(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

NOM. ADMISSIG NIA NOM COGNOM 1 COGNOM2 DOCUMENT DATA NAEMENT ORIGEN (e CURS TORN TACC DF.

[1-5/5]

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 FP 4
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Estat Nam. Admissi6 NiA Cognoms, Nom Curs  Anyacadémic
Confirmada FPGM/1/000010 (H

¥ Tipus Accés

= £3 1 B3

Se comprobaran cada una de las pestafias que muestran la informacion grabada. (Datos de la solicitud,
Documentacién de acceso, Centros solicitados y Tipos de acceso)

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 ningin dato. Se podré realizar desde:

- el botdn derecho sobre una solicitud.
- entrando en la solicitud

GESTION~  PROCEDIMIENTOSv  INFORMES~

Procedimientos > Admision > Solicitudes

“Trémite | admisién 72 GradoMegic v

Admision FP Grado Medio

Presentadas (1) Enrevision (0)  Validadas (0)  Invalidadas (0) ~ Adjudicadas (0) ~ Reclamadas Prov(0)  Reclam. Prov. Resueltas (0) Nam. st Pis Pa Telefor

Bsqueda avanzada MR Buscar

NOM. ADMISION NiA NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO2 DOCUMENTO FECHANACIMIENTC 2

Ver solicitud
Revisar

Validar

Invalidar

s e J v

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 pestaiia Validadas. En ese momento el usuario recibira un
correo de notificacién 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 validacién de solicitudes, establecida
en el calendario, ya no sera posible validar nuevas solicitudes”.

b) Invalidar una solicitud. Esta accién 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 opcion Invalidar se

Manual Procedimiento de Admisién FP 5
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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 invalidacid

Invalidar x

* Motivo invalidacidn

| v

signant de la sollidtud

A peticid del

Observaciones
Possible duplicat

El participant no compleix els requisits establits en la normativa
Mo 5'ha pagut establir [z relacié entre el signant i el sol-licitant
Aumne/a am dictamen d'escolaritzadd

Altres

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

c) Revisar una solicitud. Si al entrar al detalle de la solicitud se detecta que existe algun dato que hay que
modificar, afiadir y/o eliminar se marcara esta opcion. La solicitud cambiara de estado y pasara a la pestafa
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 pestana 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 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-icitud e
Estat Nim. Admissi6 NIA Cognoms, Nom Curs Any académic
En revisio FPGS/1/000021 PRUEBATEC1 CFS

« Dadessollicitud ~ « Documentacid d'accés  « Centres sollicitats  « Tipus Accés.

~ Dades del soHicitant

NIA “Nom * Cognom 1 Cogno * Data naement * Sex sip
(— g .
Tipus de Document * Nacionalitat naixel * Prov. Naixement Municipi naixemen
F v = v : v v v
~ Dat
* Tipu: * Direccid NUm Telefon
sgezzt v
*ep Proving Municipi Localitat Correl Repetir correu electronic
..... - o o
Dades del pare, mare, tutor/a signant de a sohicitud
Tipus de Docum cument * Nom Cogn Cogno * Data de nabxement
= v &
* Telefe conta * Correu eletrdr epeti correu electrdnic

Manual Procedimiento de Admisién FP
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- Documentacion de Acceso: Afiadir y/o eliminar Documentacion para el acceso.

Detz! de Solicitud

Estat NGm. Admissié NIA Cognoms, Nom Curs Any académic
En FPGS/1/000021 PRUEBATECT 1CFS

¢ icit v i6 d'accés | @ Ce Hict @ Tipus Accés

PRIORITATS INFO. ADICIONAL

(<N

1taca’

- Centros solicitados: Afiadir, eliminar y/o cambiar el orden excepto el que esta como primera opcion. Se

pueden afiadir como maximo 5 centros.
Detall de Sol-licitud

Estat Nim. Adnissio NA  Cognoms, Nom Qs Anyacadémic

in FPGS/1/000021 PRUEBATECT 1S

¢ i ¢ i v » Tipus Accés

w900 CNRE  DESGRPOO s AU

ToRN DVERSTAT FUNCONAL

m Invalidar Veure soHicitud Guardar

- Tipo de Acceso: Introducir el requisito académico.

NA Cognoms, Nom s Anyacadimic

Detall de Sol-licitud e
Estat Ndm. Admissié i

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 estad modificando la solicitud.

Desde la solicitud también se podréa validar, invalidar y ver la solicitud presentada telematicamente.

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

Canvis realitzats per: r - director

* ustificaci del cami

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

GESTIO~  PROCEDIMENTSv  INFORMES

Procediments > Admissio > Solicituds
Admissid FP Grau Superior

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

Ceraaands [EEE Ceraar

NOM.ADMISSIO ~ NiA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DOCUMENT DATANADEMENT  REQUISTACADEMIC NOTAMITANA  ORGEN (13 WS TORN TACC DE. DUPLICAT

Validar
Invalidar

Veure sollicitud

Introd. Req. Acad.

[1-1/1]

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

b) Invalidar una solicitud. Esta accién 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 accioén. 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 botén 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 opcién 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 accion permite introducir la nota del Requisito Académico:

» -En la parte 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 *

Alumne

| 0364103 PRUEBATEC |

~ Informaci6 Académica Disporible

ANY ACADEMIC ENSENYAMENT INFORME CENTRE NOTA MITIANA: IMPRIMIR

=]

~ Tipus d'accés

ACCES TIPUS D'ACCES SUBTIPUS D'ACCES (CENTRE NOTAMITJANA

Sies desitja canviar el tipus d'accés, ha d'editar-se en la sollicitud

Manual Procedimiento de Admisién FP 8
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2.1.3. 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:

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

GESTION  PROCEDIMENTSv  INFORMES v & Safata Dlnformes

cediments > Admissio > Solicituds

Admissid FP Grau Superior

Presentades (1) Enrevisi6 (1)  Validades(3)  Invalidades(1)  Adjudicades(0)  ReclamadesProv(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

Cercaavangada  Cercar

NOM. ADMISSIO N NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DOCUMENT DATANAUEMENT  REQUISIT ACADEMIC  NOTAMITANA ORIGEN aae CURS. TORN. TACC DF. DUPLICAT
— - —

Veure sollicitud

Introd. Req. Acad.

* Entrando en una solicitud; Revisar, Ver solicitud y Guardar (solamente se podran cambiar las
modificaciones realizadas en la pestafia de Tipos de Acceso).

& e o
Detall de Sol-licitud e
Estat Nm. Admissig NIA Cognoms, Nom (s Anyacadémic
v Tipus Accés
A
o
Nota
. &
Nota
S S .
Nota
= . o
Notz
Nota mitjana
[escstions ] oo

2.1.4. Acciones posibles a realizar en la pestaha 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 Boton derecho como desde la propia solicitud; Reclamar (no se podra al estar fuera
de fase),Revisar (envia la solicitud a la pestafia de revison) y Ver solicitud.

GESTIO~  PROCEDIMENTS~  INFORMES~ @ Safata D'Informes

Admissid FP Grau Mitja

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

NOM. ADMISSIO NA NOM COGNOM 1 (COGNOM 2 DOCUMENT 'DATA NAIXEMENT ORIGEN 3 WS TORN. TACC DF. MOTIUINVALIDACIO ~ ESTAT
Redamar
Revisar

Veure pdf soklicitud

Manual Procedimiento de Admisién FP 9
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2.2. Procedimiento para modificar una solicitud

2.2.1. Revisar una solicitud

Durante el periodo de revisidn 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 Revisién, seleccionar la solicitud modificada
con el botdn de la derecha del raton y pulsar la opcion Validar.

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, afiadiendo este motivo en el campo de texto libre al seleccionar Ofros 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 estd 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 opcién el requisito académico que especificé en
la solicitud y no se ha podido obtener en ITACA.

FASE 4. Listados Provisionales.

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

1. Admitidos. Provisionales o definitivos. Se seleccionara 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
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@5TI0N  PROCEDIMENTSs  INFORMES~

MODUL ThoL Admesos (provisionals o definitius)
DMISION o
DMISION |:| b
0C S
(¢ v
EXPEDIENTE_DISCIP Curs
NCLUSION -
NCLUSION suport e
ipt
( provisional (" Defniiu
[ Nopublic ats NO PUBLICABLES, en compliment de la Resoluci6 de 28 de juny de
2018, s6n u per al centre perqué contenen dades personals de Ialumnat.)
1 " 11-717]

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.

GESTIOn»  PROCEDIMENTSs  INFORMES (=]

No admesos (provisionals o definitius)

MODUL TiToL
- *Tramits
ADMISION Admesos (provisionals o definitius)
v
ADMISION isionals o definitius)
e * Convocatories
(nC Identitat Digjtal no docents del cen v

EXPEDIENTE_DISCIP 1.- Obertura de Curs
INCLUSION Alumnat amb situacions de compensaci de desigualtats -

INCLUSION Alumnat amb mesures individualitzades que requerixen suport del personal espet Tipus
5

(" proisional (" Definitiu
|— No publicable {Els llistats NO PUBLICABLES, en compliment de la Resolucié de 28 de juny de

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

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 opcion - Listado por nota y cddigo

de ciclo

" Tipus

oi"c.iizre Definitiu

* Annexos
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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. Se seleccionara el tramite y el tipo (provisional o definitivo) como
campos obligatorios. También se puede seleccionar curso.

GESTIO~  PROCEDIMENTS,  INFORMES v i SafataD'informes @ Ajud
-
Llista d'espera d'admissié en centre

MODUL oL
. Aquest llistat no és oficia

No ha de publicar-se en contindre dades personals de I'alumnat.

Aquest llistat s"obtindra amb posterioritat als llistats definitius. EI seu s, en cas necessari, sera per a l'organitzacié de la matricula una
vegada finalitzat el procés ordinari de matricula per admissié, amb el vist i plau de les comissions d'escolaritzacid

Any académic en s 2022

*Tipus

FASE 5. Reclamaciones Provisionales.

Una vez se ha realizado la adjudicacién provisional de admisién, 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.

5.1. Acciones en la pestaina ADJUDICADAS

En esta pestafa apareceran las solicitudes que tienen nuestro centro como primera opcién. En el listado de la
pantalla principal la informacién mas relevante que aporta es: si estd admitido provisionalmente o no, el tipo
de acceso/cupo por el que accede y su nota media.

GESTIOn,  PROCEDIMENTSs  INFORMES~/ = S

Procediments » Admissio > Solicituds

*Tramit | admissis PP Grau Mitig ~ ~»

Admissid FP Grau Mitja 2022/2023

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

Cercaavangada  Cercar
NOM. ADMISSIO NIA NOM COGNOM1 COGNOM2 DOCUMENT ~DATANAXEM RA | NOTAMTANA ] ORIGEN caae CURS  TORN T.ACC  QuoTA|faomEsprowis | RECLAMADAF

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

a) SI: significa que la solicitud ha participado en el proceso de adjudicaciéon y que ha sido admitida en el
centro de primera opcion.

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

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.

Solo apareceran en la pestafia 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 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:

GESTION~  PROCEDIMIENTOSs  INFORMES @ BandejaDelnformes @ Ayuda

Admisién FP Grado Medio

Rec. def. sinrevisar (0)  Rec. def. enproceso (0)  Rec. def. pte. firma (0)  Rec. def. finalizadas (0)  Presentadas (0)  Enrevision (0)  Validadas(0) Invalidadas (0)  Adjudicadas (212)  RedamadasProv(3)  Redlam. Prov. Resueltas (0)

Bisquedaavanzada  Buscar

NOM. ADMISION NiA NOMBRE  APELDO1  APELLIDO2  DOCUMENTO FECHANACM RA  NOTAMEDA ORIGEM CICLO CURSO  TURNO TACC CUPO ADMTIDOPR RECLAMADAF ADMITIDODE ESTADO ULl

Invalidar o
Ver pdf solicitud |
B Reclamar

Detalle de Solicitud 2=

Estado Nim. Adrmisién NI Apelidos, Nombre Qo Afoacadémico

Adjudicadtn provisiona

v Daossolctud  Documentacion deacceso ¥ Centrossolctados « TipoAcceso
aaaaaaa I solctante

s [ ops

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.

Las familias deben hacer la reclamacién desde la Secretaria Digital y esta es la via recomendada. No
obstante, para casos excepcionales, se puede realizar la reclamacion desde Itaca3 seleccionando esta
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opcion. Al marcarla, la solicitud cambiaréa de estado a Aceptada Provisional y aparecera también en la
pestafia Reclamaciones Provisionales. Es en esta pestafia donde se gestionara 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~

Admisién FP Grado Medio

Rec.def. en proceso(0)  Rec.def.pte.fima(0)  Rec def.finalizadas (0)  Presentadas(0)  Enrevision (0) Validadas(0) Invalidadas(0)  Adjudicadas 212)  Reclamadas Prov(3)  Redam. Prov. Resueltas (0)

APELUDOT  APELIDC2  DOCUMENTO  FECHANACMIEN %A NOTAMEDA  ORIGEN aao wrso TURNO TAC 0F. ESTADO) oL

Detalle de Solicitud =

Estado Nam. Admision NIA Apeliidos, Nombre Curso  Afio académico
Reclamada provisional
« Datos solicitud |~ & de ¥ C i « Tipo Acceso

+ Datos del solicitante

* Nombre * Apellido 1 Apellido 2 * Fecha nacimiento * Sexo
o}
Tipo de Documento Documento * Nacionalidad * Pais nacimiento * Prov. Nacimiento * Municipio nacimiento
v v
Datos de contacto
* TipoVia * Direccin * Nim Esc. Piso Pta Teléfono
* Provincia * Municipio * Localidad Correo Elec. Repetir correo electronico

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

* Tipo de Documento * Documento * Parentesco * Nombre * Apellido 1 Apeliido 2 * Fecha de nacimiento

< iz
Danatir eaeron olartrAnicn -
Rechazar Reclamacion Ver pdf solicitud Descargar reclamacidn 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 pestafia Reclamadas Provisionales Resueltas.

b) Revisar Reclamacién. 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 cambiara de estado y se podran modificar los mismos datos que en la Fase 2 de revision y
validacién de solicitudes.

GESTION~  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES & BandejaDelnformes (@ Ayuda

Admisién FP Semipresencial

Presentadas (0) Enrevision (0)  Validadas (0)  Invalidadas (2) | Adjudicadas (258) | Reclamadas Prov (2)  Redam. Prov. Resueltas (0)

Bisquedaavanzada  Buscar

| womoms: Y NOMBRE  APELLDOT  APELLDOZ  DOCUMENTO FECHANACIMI ORIGEN aao wrso MATRICUADC TACCGM  TACCGS  CUPO REQACAD.  DUPLICADO  ADMITIDAPRO RECLAMADAPI ADMITIDADEF ESTADO
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c) Aceptar Reclamacion. 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 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 localizacién. Desde esta pestafia
se pueden realizar las siguientes acciones marcando con el botdn derecho del raton la solicitud o haciendo
doble clic sobre la solicitud y entrando en el detalle:

GESTION  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES & BandejaDelnformes @ Ayuda
Procedimientos > Admision > Solicitudes
Admision FP Semipresencial

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

Bisquedaavanzada  Buscar

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

Descargar redamacion provisional

Ver pdf solicitud
Aceptar Reclamacion
Invalidar Reclamada

Rechazar Reclamacion

Introd. Req. Acad.

Descargar reclamacion provisional Ver pdf solicitud Invalidar Redamada Rechazar Redamacion

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 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 cambiara de estado y se podran modificar los mismos datos que en la Fase 2 de revision y
validacién de solicitudes.

c) Aceptar Reclamacion. 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 cambiard 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 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 habréa 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 adjudicacidn 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 pestafia INVALIDADAS
Acciones que se pueden realizar desde la pestaria 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 podra realizar al estar fuera de fase.

c) 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.

GESTION~  PROCEDIMIENTOSv  INFORMES @@ BandejaDelnformes @ Ayuda
Procedimientos Admision Solicitudes
Admision FP Semipresencial

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

Blsqueda avanzada  Buscar

NOM.ADMISIGN ~ NIA NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 DOCUMENTO FECHANACIMIENT  ORIGEN aco CURSO MATRICULADO TACCGM TACCGS DF. ESTADO MOTIVO INVALIDAC

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 reclamacién ha sido resuelta aparecera en esta pestafia y se podran realizar las siguientes acciones:

GiSTI(’)Nv PROCEDIMIENTOS~  INFORMES~ = BandejaDelnformes @ Ayuda

Procedimier dmision » Solicitudes

Admision FP Semipresencial

Presentadas (0)  Enrevision (0)  Validadas (0) lidadas (3) djudicadas (257) {amadas Prov(1)  Reclam. Prov. Resueltas (2)

Bisquedaavanzada  Buscar

NOM. ADMISION  NIA NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 DOCUMENTO FECHA NACIMIEN  ORIGEN acao CURSO MATRICULADO ~ TACCGM TACCGS D.F. REQACAD. DUPLICADO ESTADO

Revisar Reclamacion

Ver pdf solicitud

Descargar reclamacidn 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 publicacion del listado definitivo, no participaran de la adjudicacion. Cuando
Inspeccion determine que se trata de un duplicado la columna DUPLICADO mostraré el valor Si. Solo podran
ser adjudicadas solicitudes que NO sean duplicados.
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