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1. Introduccion.

1taca’

El proceso de admision y matricula telematica para las ensefianzas de Infantil y Primaria se realizara a
través de la plataforma del nuevo modulo de ITACAS 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.

GESTIO DE CENTRE

Il

Gestié Académica

Gestio Administrativa

2. Fases del proceso de admision

£+ Personalitza ) Ewir

& ©

Gestié Economica

Valendia | Gastellano

FASE FECHAS FAMILIA/Secretaria Digital CENTRO/Itaca3GAC

Fase 1 Del 26 de abril al 04 de mayo Grabacién de solicitiudes Creacion de suarios telematicos

Fase 2 Del 5 al 10 de mayo - Validacion de solicitudes
Baremacion

Fase 3 Del 5 al 11 de mayo - Baremacion

Fase 4 19 de mayo Listados provisionales Listados provisionales

Del 19 al 23 de mayo Reclamaciones provisionales Reclamaciones provisionales

Fase 5 3 de junio Listados definitivos Listados definitivos

Fase 6 De 3 al 21 de junio Matricula telematica Validacion y confirmacion  matricula
telematica

Fase 7 Del 22 de junio al 6 de julio Matricula presencial Confirmacién ~ matricula  presencial
(Itacal)

3. Acciones a realizar en cada fase

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

GESTIOn  PROCEDIMENTSS  INFORMES~

Solicituds

Admissid

Procediments

Admissid Infantil 2022/2023

Validades (0)

Cercar

Presentades (0)

(erca avangada

En revisid (0) Invalidades (0)  Adjudicades (0)  Redamades Prov(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

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

Manual Procedimiento de Admision INFANTIL y PRIMARIA 1


https://acces.edu.gva.es/
https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gac

Servei d’Informatica per a la Gestié Educativa

1taca’

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

La clave de admisién estd 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
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 DNIle, Certificado electrénico, Cl@vePin o Cl@vePermanente .

Si la persona solicitante no ha podido obtener la clave de admision desde el asistente telematico
acudira en un centro educativo publico o privado concertado para crear la primera parte de la clave de
admision: el usuario. Deben distinguirse dos casos diferentes:

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

b) Sila persona solicitante si tiene DNI o NIE, primero deberan intentar crear el usuario desde 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. Es importante proceder de este modo, puesto que cuando se consultan los datos
para valorar los criterios de Renta Valenciana de Inclusidn 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 creacién de usuarios de ITACA.

Recuerden que la clave de admision tiene que crearse para el padre, madre o tutor/a legal del alumno
o0 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 @ S ity LT T
GESTION | PROCEDIMENTS~ | INFORMES~

Inclusid Educativa
Exempcions de valenda

Formulario Bucodental

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

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

= Baixa usuari telematic

|7 Donar de Duplicitat

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

Iotiu de batk

|— Donar de
baiia

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 presentacidn 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 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 (ltaca3). 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).

GESTIOS  PROCEDIMENTS /| INFORMES s

Inclusi Educativa

GESTIOn,  PROCEDIMENTSs,  INFORMES v

X ions enda . 4o = ih
Exempcions de valencia Procediments % Admissid % Solicituds
Formulario Bucodental * Tramit I@J
Admissic Sol-licituds e
> 2 - Admissid infanti
Baremacio Admissié 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 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, nombre y apellidos, fecha de nacimiento, puntos de la baremacién, curso y cupo por el que
accede: NEE (Necesidades Educativas Especiales), COMP (compensatoria) y GEN (general).

Admissio Infantil 2021/2022
Presentades (7)  Enrevisié (1)  Validades (0)  Invalidades (0)  Adjudicades(0)  RedamadesProv(0)  Reclam. Prov. Resoltes (0)

(erca avangada Ceraar

NOM. ADMISSIG NIA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DATA NALXEMENT ORIGEN BAREMACIO CURS QUOTA
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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:

Detall de Sol-licitud s

Estat NGm. Admissid NIA Cognoms, Nom Curs Quofa Any académic
Confirmada 2021/ADPRI/1/000011 PR GEN 202172022

 Dadessollicitud o Prioritats i aiteris de puntuacié & Domidlis o Cenlressoblicitats o Familiars  Puntuacid
~ Dades del sol-licitant
NIA * Nom * Cognom 1 Cognom 2 * Data naixement * Sexe sip
H Dona -
Tipus de Document Document * Nacionalitat * Pais naixement * Prov. Naixement * Municipi naixement
v v v v v
= Dades del pare, mare, tutor/a signant de la sol-licitud

* Tipus de Document * Documen * Parentesc * Nom * Cognom 1 Cognom2 * Data de naixement

PASSAPORT v ~ ﬁ

* Teléfon de contacte ~ * Corrau electranic Repetir coreu electranic

per matus de separad, dvorc 0 siuagé andloga Bistex imitad de la pira potesat ' alguns d

~ Estudis actuals

Provincia * Municipi * Codi del centre

Valendia - v

3

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

Detall de Sol-licitud s x

Estat NGm. Admissig NIA Cognoms, Nom Curs  Quota  Anyacadémic -

« Dadessollictud  « Prionitats i criteris de puntuacié o Domidlis  «# Centres soblictats  « Familiars  Puntuacid

PRIORITATS

CRITERLS DE PUNTUACIG INFO. ADICIONAL

INCLUSIO EDUCATIVA DESCRIPCIG

1 " [1-1/11

Recordad que los datos de inclusion se obtendran de los datos grabados y publicados en el médulo de
inclusion.
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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 ningun dato. Pero al seleccionar una solicitud desde el
listado con el botdn derecho se pueden hacer las siguientes acciones:

Procediments » Admissid > Solicituds
Admissi6 Infantil 2021/2022

Enredisio (1)  Validades (0) lidades (0) djudicades (0) lamadesProv(0)  Redam. Prov. Resoltes (0)

Cerca avangada

NUM. ADMISSIO NIA NOM COGNOM 1 COGNOM2 DATA NAXEMENT ORIGEN BAREMACIO CURS QuoTA

Validar

Invalidar

Revisar

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

b) Invalidar una solicitud. Esta accion 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 siiguiente: 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.

* Motiu invalidacid

N %

el signant de la soHicitud

Possible duplicat
El participant no compleix els requisits establits en la normativa
Mo s'ha pogut establir I3 relacid enfre el signant i el sal-licitant

Mumng/a amb dictamen d'escolaritzadd

Mires

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) 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 cambiaré 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.
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3.2.1.2. Acciones posibles a realizar en la pestafia EN REVISION

En esta pestafia estan todas las solicitudes pendientes de modificar algin 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: 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.

- Criterios y prioridades: Afadir y/o eliminar criterios y prioridades. Los datos de inclusién dependen del
maodulo de inclusion de Itaca3. 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.
Recuerde que en caso de custodia compartida, el domicilio familiar es el domicilio donde esta 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: Afadir, eliminar y/o cambiar el orden excepto el que esta como primera opcion. Se
pueden afiadir como maximo 10 centros.

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

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 vinculacién 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 numero de documento de la persona que esta modificando la solicitud.

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

Canvis realitzats per: - director

=

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

GESTIG~ PROCEDIMENTSs  INFORMES & Safata D'Informes
Procediments > Admissié > Solicituds

Mt admissid primaria v

Admissid Primaria 2021/2022

Presentades (0) | Enrevisio (1) | Validades(0)  Invalidades(0)  Adjudicades(0)  RedamadesProv(0)  Redam.Prov. Resoltes (0)
/

Cerca avangada Cercar
NOM

NUM_ADMISSIO NIA (OGNOM 1 COGNOM 2 DATA NAXEMENT ORIGEN BAREMACIO CURS QuoTa

Telematica 0 2PR GEN

Validar “

Invalidar

Veure pdf sol-licitud

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 lle informara que su solicitud ha sido validada.

b) Invalidar una solicitud. Esta accion 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 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 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. 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.

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

Manual Procedimiento de Admision INFANTIL y PRIMARIA 8
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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 Sol-licitud <
Estat Niim. Admissio NIA  Cognoms, Nom Curs  Quota Any académic

& Dadessobiciud o Prioratsirtersde puntvado o Domiclls  « Centressoblctats o Famifars | | Puntuaci |

CRITERIS DE PUNTUACI ASIGNATS ESTAT PUNTS

CRITERIS ESPECIFICS PRIMER CENTRE SOL-LICITAT BAREMACIO PUNTS

Punts totals: g

PROCESSAT CRITERIS ESPECIFICS PER GERMANS O GERMANES MATRICULATS EN CENTRE BAREMACIO PUNTS

Revisar Veure pdf soHictud

2. Mediante la ruta Procedimientos > Admision > Baremacion

Aparecera un listado con todas las peticiones en las que se haya solicitado nuestro centro en cualquier
peticion, incluso las que nuestro centro ocupa el primer lugar.

Todas las solicitudes que aparezcan en el listado, son solicitudes pendientes de baremar.

GESTIO~  PROCEDIMENTS~  INFORMES»

S Sbta Dnfo
T
ﬁo(edimems > Admissié > Baremacid

Baremacio - Admissio 2022-2023

Domicilis (3)  Familiars treballadors/res (0)

Baremaié de la proximitat de domiclis I— Sols domicilis baremats

T0NA NOM. ADMISSIO RS TORN DOMIALI TELEFON @ LOGALITAT PROVINCA
2022/ADPRI/1/000019 3PRI
2022ADINE/100050 e
2022/ADPRI/1/000031 1PRI

[1-3/3]

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

Baremacio domicili x

Nim. admissig Curs Domicili Codi postal Localitat
| 3INF L LR o, 1 il R
Tona
[ [ v
Area limitrof Eiir
 Arez dinflugncia

Sense punts

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

Manual Procedimiento de Admisiéon INFANTIL y PRIMARIA 9
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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.

Baremacio de familiars treballadors/res
Nadm. admissié Ensenyament Sollicitant Familiar treballador/a

INF

Treballa en centre

I [ x|
RVl

Se seleccionara Sl o NO si cumple el criterio y se pulsara Guardar para grabar los cambios.
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 algun 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 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 boton Revisar para cambiar
de estado la solicitud. Los cambios realizados no se reflejaran en el pdf de la solicitud.

Tercero. Desde la pestaiia En revision se accedera a la solicitud y se modificaran los datos que nos ha
confirmado la familia. Después marcar Guardar para grabar los cambios realizados.

Cuarto. Salir del detalle de la solicitud, y desde la pestafia En Revision, seleccionar la solicitud modificada
con el boton de la derecha del ratdn 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 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 Otros del
desplegable. Recuerde que primero debe verificar los datos con la familia.

3.3. FASE 3. BAREMACION

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

En el caso de domicilios se accedera 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.

m

Proveciments  Admisid S Baremaco

\Baremacio - Admissio 2021-2012
Domidls (17) | Familiarslreballadmsfles{1)|

Baremac dels familars tre0aladosdoudas

TREBALLAENCENTRE. i ADI

TREFON PARENTIU FAMILIARTREEALLADOR/A EN CENTRE DOCUMENT FAMILIAR

Mare
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3.4. FASE 4. LISTADOS PROVISIONALES

Mediante la ruta Informes > Generador de informes > Modulo Admisién 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.

@STION  PROCEDIMENTSw,  INFORMES « & 53
MODUL 1oL Admesos (provisionals o definitius)
ADMISION Admesos (provisionals o definitius) " Tramits -
ADMISION Mo adme sionals o definitius) I:l v
[]e Dades inicials atrdnic del centre * Convocatories
(nC Identitat Digital no docents del centre v
EXPEDIENTE_DISCIP 1.- Obertura de I'expedient Curs
INCLUSION Alumnat amb situacions de compensacid de desigualtats -
INCLUSION Alumnat amb mesures individualitzades que requerixen suport del personal espet “Tipus
5

(" provisional (" Definitiu
|_ No publicable (Els llistats MO PUBLICABLES, en compliment de la Resolucid de 28 de juny de

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

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. En funcidn del nivel de zoom, para ver la parte inferior de la pantalla 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
definitivo) como campos obligatorios. También se puede seleccionar curso.

GESTIOn,  PROCEDIMENTSw,  INFORMES~, =

vODUL TiToL No admesos (provisionals o definitius)

ADMISION admesas (provisionals o defniius) s )
ADMISION o admesos (provisionals o definitius) v

(DC Dades inicials correu electronic del centre * Convocatories

(DC |dentitat Digital no docents del centre v

EXPEDIEMTE_DISCIP 1.- Obertura de |'expedient Curs

INCLUSION Alumnat amb situacions de compensacic de desigualtats -
INCLUSION Alumnat amb mesures individualizades que requerixen suport del personal esper Tips

(" provtsional (" Definitiu

l_ Mo publicable (Els Ilistats NO PUBLICABLES, en compliment de a Resolucid de 28 de juny de

2018, s6n d'0s exdusiu per al centre perqué contenen dades personals de |'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. En funcién del nivel de zoom, para ver la parte inferior de la pantalla habra
que utilizar la barra de desplazamiento que aparece a la derecha.

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

GESTIOn,  PROCEDIMENTSs  INFORMES~,

Admissid Infantil 2021/2022

Presentades (0) En revisid (0) Validades (0) Invalidades (0) Adjudicades (8) Reclamades Prov (0) Reclam. Prov. Resoltes (0)

Cena avangada Cerca senilz Cercar
NOM.ADMISSIG ~ NIA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D.NANEMENT  ORIGEN I B-WtMA[IﬁI CURS QUOTA Iansw&s:.wm‘l RECLAMADA PROV  ADMESA DEF ESTAT DUPLICAT

1 2 > » 017/

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

a) Adjudicacion provisional: significa que la solicitud ha participado en el proceso de adjudicacién y que el
resultado puede ser admitido o no admitido, tanto en el centro de primera opcion 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 apareceran en la pestafia Adjudicadas aquellas solicitudes que no estén duplicadas. Las solicitudes que
si gue se consideren duplicados, posibles duplicados o0 hayan sido anuladas por la Inspeccion de Educacién

no participaran en el proceso de adjudicacién y permaneceran en la pestaia de solicitudes Validadas.
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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:

GFSTIO,  PROCEDIMENTS~  INFORMES «

v

Admissio Infantil 2021/2022

Presentades (0) En revisid (0) Validades (0) Invalidades (0) Adjudicades (8) Reclamades Prov (0) Reclam. Prov. Resoltes (0)

“[XEMENT ORIGEN BAREMACID CURS QuoTA ADMESA PROV RECLAMADA PROV ~ ADMESA DEF ESTAT DUPLICAT

Reclamar “

Veure pdf sol-lictud

Generar Informe Individualitzat Provisional

1 2 > » [1-7/8]

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 ltaca3
seleccionando esta opcién. Al marcarla, la solicitud cambiaré de estado a Aceptada Provisional y aparecera
también en la pestafia Reclamaciones Provisionales. Es en esta pestafia donde se gestionara 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 habra generado.

c) Generar informe individualizado provisional. Al marcar esta opcion se generara un documento donde se
muestran los datos generales de la solicitud, la puntuacion general obtenida para todos los centros y la
puntuacion particular de cada centro solicitado. También indica si ha sido admitido en alguna de las opciones
grabadas. Esta opcion solo se visualizara para las solicitudes que hayan sido adjudicadas. Las solicitudes
excluidas 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:

Admissio Infantil 2021/2022

Presentades (0)  Enrevisi6 (0)  Validades(0)  Invalidades (0)  Adjudicades (8)  RecdamadesProv(3)  Reclam. Prov. Resoltes (1)

NOM. ADMISSIO NA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NANEMENT ORGEN BAREMACIO RS QUOTA ADMESA PROV RECLAMADA PROV ADMESA DEF ESTAT DUPLICAT

Rebutjar Redamacig "

Revisar Reclamacid
Veure pdf solicitud
Generar Informe Individualitzat Provisional

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

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

Admissio Infantil 2021/2022

Presentades (1) Enrevisio (1)  Validades(0)  Invalidades(0)  Adjudicades (23)  Reclamades Prov (3) Reclam. Prov. Resoltes (0)

Ceraa avangada Cercs senilla Cercar

NOM. ADMISS ~ NIA NOM COGNOM1  COGNOM 2 D. NAIXEMENT  ORIGEN BAREMACIO  CURS QUOTA ADMESAPROV ~ RECLAMADAPI  ADMESADEF  ESTAT L

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

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

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 localizacién. 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:

Procediments » Admissid > Solicituds

Admissio Primaria 2021/2022

Presentades (0)  Enrevisid (0)  Validades(0)  Invalidades(3)  Adjudiades(8) § RecamadesProv(1) § Recam.Prov. Resoltes (0)

NOM.RECLAMACH  NUM.ADMISSIO  NIA NOM COGNOM 1 COGNOM2 D.NAXEMENT  ORIGEN BAREMACIO wrs Quora ESTAT DUPLICAT

Redamad provisio No

Rebutjar Reclamacid

Revisar Reclamacid
Veure pdfsolicitud

Generar Informe Individualitzat Provisional

Descarregar Reclamacié Provisional
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a) Rechazar Reclamacion. Después de valorar la reclamacién, 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 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.

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 opcién 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 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.

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

f) Descargar reclamacién 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 reclama una solicitud que fue invalidada, Unicamente podré participar en el proceso
de adjudicacién definitivo si desde el centro se acepta la reclamacion y por tanto la solicitud pasa al estado
Invalidada Acceptada pro.

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:

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

Manual Procedimiento de Admision INFANTIL y PRIMARIA 16



Servei d’Informatica per a la Gestié Educativa

1taca’

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

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

3.5.4. Consulta errores datos RENTA

Cuando el motivo de reclamacién es la puntuacion obtenida en la consulta realizada de la renta, existen
muchas circunstancias que provocan esta situacién: no ha afadido el nimero de soporte o es erréneo, no
coincide la fecha de nacimiento, etc.

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

GESTIO~ PROCEDIMENTS~~  INFORMES ~

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

3.5.5. Pestafia RECLAMACIONES PROVISIONALES RESUELTAS

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

$ Procediments > Admissié > Solicituds

v

Admissi6 Infantil 2021/2022

Presentades (0)  Enrevisio (0)  Validades(0) Invalidades (0)  Adjudicades (8)  Reclamades Prov(1) | Reclam. Prov. Resoltes (3)

NOM. RECLAMACIO NGM. ADMISSIO N NOM COGNOM 1 COGNOM2 D NANEMENT ORIGEN BAREMACIO RS QUOTA ESTAT DUPLICAT

Revisar Redamacio
Veure pdf solicitud

Generar Informe Individualitzat Provisional

Descarregar Redamaci6 Provisional
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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. 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. También indica si ha sido admitido en alguna de las opciones
grabadas.

D. Descargar reclamacioén provisional. Si la 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
Inspeccién determine que se trata de un duplicado la columna DUPLICADO mostrara el valor Si. Solo podran
ser adjudicadas solicitudes que NO sean duplicados.
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