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CRONOLOGÍA DEL PROCESO DE ADMISIÓN

FASE FAMILIAS/SECRETARÍA DIGITAL CENTRO/ITACA3-GAC

FASE 1 Grabación de solicitudes Secretaría Digital Creación usuarios telemáticos

FASE 2 - Validación solicitudes

FASE 3 - Requisito Académico

FASE 4 Listados Provisionales (Sec. Dig.) Listados Provisionales

FASE 5 Reclama. Provisional (Sec. Dig.) Resolución Reclamación Provisional

FASE 6 Listados Definitivos (Sec. Dig.) Listados Definitivos

FASE 7 Reclamaciones Definitivas (Sec. Dig.)

FASE 8 Matrícula presencial Confirmación matrícula presencial (Ítaca 1)
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ITACA 3 ESCRITORIO (enlace)

https://acces.edu.gva.es/sso/login.xhtml?callbackUrl=https://acces.edu.gva.es/escriptori/
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No es posible la creación de usuarios con DNI o NIE desde esta pantalla. La
creación de usuarios con DNI o NIE tiene que iniciarse siempre desde la
Secretaría Digital.

En la pantalla podemos ver el estado de activación de los usuarios telemáticos.

USUARIOS TELEMÁTICOS
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Creación usuarios telemáticos

Este tipo de “usuarios telemáticos” está diseñado para dar acceso a Secretaría Digital a todos aquellos
ciudadanos que NO disponen de DNI o NIE.
Una vez creado el usuario por parte del centro, el ciudadano recibirá un correo de verificación y activación de
su "clave de admisión" para tener acceso a Secretaría Digital.
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Activación usuarios telemáticos

En el supuesto de que caduque el tiempo de verificación, el centro puede volver a generar este correo de verificación.
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Tendremos que elegir la convocatoria deseada: FP Grado Medio / FP Grado
Superior / FP Semipresencial
A continuación aparecerán las diferentes pestañas/estados por donde pasarán
nuestras solicitudes.

TRATAMIENTO DE LAS SOLICITUDES POR LOS CENTROS
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FLUJO NORMAL DE UNA SOLICITUD

1º. PRESENTADAS. Revisar cada una de las solicitudes.
1a. Si está todo correcto, pasar a Validadas (el usuario recibirá un correo de confirmación).
1b. Si detectamos errores subsanables, pasar a En Revisión (se recomienda avisar al usuario).
1c. Si detectamos que está mal, pasar a Invalidadas (el usuario recibirá un correo informándole).

2º. EN REVISIÓN.
2a. Subsanar posibles errores y pasar al estado de Validadas.
2b. Invalidar la solicitud justificant els posibles motivos.
2c. Introducir el Requisito Académico.

3º. VALIDADAS. El usuario recibirá un aviso por correo electrónico.
3a. Detectar nuevos errores y pasar a En Revisión (se recomienda avisar al usuario).
3b. Introducir el Requisito Académico.

4º INVALIDADAS. El usuario recibirá un correo con el motivo de invalidación.
4a. Se puede regresar al estado de En Revisión para poder ser revisada e invalidada.
4b. Se podrá Reclamar cuando esté la fase de Reclamación abierta.

5º ADJUDICADAS. El usuario podrá ver, en el asistente telemático, el resultado.
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Los ciudadanos recibirán un correo de aviso de cambio de estado a VALIDADA O INVALIDADA de sus solicitudes.

Correos de cambio de estado VALIDADA e INVALIDADA
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1º. Solicitudes PRESENTADAS
(En el periodo de telematrícula)

La pantalla de PRESENTADAS nos muestra todas las solicitudes presentadas de primera opción para nuestro
centro, así como el ciclo solicitado, el curso solicitado, el turno, el tipo de acceso (GEN O PEC) y si opta por el
cupo de diversidad funcional.
En este estado solo podemos revisar las solicitudes pero no podemos modificar nada.
En la pestaña nos aparece entre paréntesis el número de solicitudes que tenemos pendientes.

Es muy importante tener esta pestaña a 0 antes de finalizar el periodo de validaciones.
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Una vez finalizado el proceso telemático de solicitar plaza, se podrán realizar las siguientes
acciones con DOBLE CLIC o con el BOTÓN DERECHO en cualquier solicitud:

• VALIDAR la solicitud, en este momento los usuarios recibirán un correo.
• INVALIDAR la solicitud, en este momento los usuarios recibirán un correo con el motivo por

el que hemos invalidado la solicitud.
• REVISAR la solicitud, en este estado podremos hacer cambios sobre la solicitud.
• VER PDF SOLICITUD podemos descargar el PDF de la solicitud de admisión.

2º. Solicitudes PRESENTADAS
(En el periodo de validación de solicitudes)
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3º. Solicitudes EN REVISIÓN
(En el periodo de validación de solicitudes)

En la pantalla EN REVISIÓN, podremos ver nuestras solicitudes pendientes de revisión. En este estado, sí que
podemos modificar la solicitud, justificando siempre el motivo del cambio, y no se reflejará en el PDF original de
la solicitud presentada (Se recomienda contactar con el usuario antes).
En la pestaña nos aparece entre paréntesis el número de solicitudes pendientes de Validar o Invalidar.

Es muy importante tener esta pestaña a 0 antes de finalizar el periodo de validaciones.
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Acciones posibles EN REVISIÓN.

Acciones con DOBLE CLIC a cualquier solicitud podremos modificar la solicitud (Guardando al final del cambio),
además de invalidar y ver solicitud.

Acciones con el BOTÓN DERECHO sobre la solicitud que podemos hacer:
• VALIDAR la solicitud, en este momento los usuarios recibirán un correo.
• INVALIDAR la solicitud, en este momento los usuarios recibirán un correo con el motivo por el que hemos

invalidado la solicitud.
• VER PDF SOLICITUD podemos descargar el PDF de la solicitud de admisión.
• INTRODUCIR REQUISITO ACADÉMICO.
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Modificación solicitudes EN REVISIÓN
(Detalles de Solicitud)

Posibilidad de introducir el NIA (Después Guardar)
(Estos cambios no se reflejarán en el PDF. Siempre que realizamos y guardamos cualquier cambio sobre una 

solicitud, el sistema nos pedirá una justificación del cambio, quedando registrada con nuestro usuario)
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Posibilidad de marcar o desmarcar cualquier prioridad (Después Guardar).
(Estos cambios no se reflejarán en el PDF. Siempre que realizamos y guardamos cualquier cambio sobre una 

solicitud, el sistema nos pedirá una justificación del cambio, quedando registrada con nuestro usuario)

Modificación solicitudes EN REVISIÓN
(Documentación de acceso)
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Posibilidad de añadir, cambiar el orden o eliminar cualquier centro siempre que no sea el centro solicitado en
primera opción (Después Guardar).

(Estos cambios no se reflejarán en el PDF. Siempre que realizamos y guardamos cualquier cambio sobre una 
solicitud, el sistema nos pedirá una justificación del cambio, quedando registrada con nuestro usuario)

Modificación solicitudes EN REVISIÓN
(Centros solicitados)
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Modificación solicitudes EN REVISIÓN
(Centros solicitados. Detalles)

Podemos cambiar el orden, siempre que no sea el centro solicitado en primera opción, o modificar aspectos
del curso, familia, ciclo o turno (Después seleccionar Modificar).

(Estos cambios no se reflejarán en el PDF. Siempre que realizamos y guardamos cualquier cambio sobre una 
solicitud, el sistema nos pedirá una justificación del cambio, quedando registrada con nuestro usuario)
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Seleccionar un centro (código o seleccionar "buscar centro"), Elegir: curso, familia, ciclo y turno. Podemos cambiar
la posición en el orden de preferencia (menos la primera opción) y seleccionar "Modificar" para añadir el centro. 
(Después Guardar).

(Estos cambios no se reflejarán en el PDF. Siempre que realizamos y guardamos cualquier cambio sobre una 
solicitud, el sistema nos pedirá una justificación del cambio, quedando registrada con nuestro usuario)

Modificación solicitudes EN REVISIÓN
(Centros solicitados. Centro nuevo)
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Se puede moficar la vía de acceso e introduir el Requisito Acaedémico (Después Guardar).
(Estos cambios no se reflejarán en el PDF. Siempre que realizamos y guardamos cualquier cambio sobre una 

solicitud, el sistema nos pedirá una justificación del cambio, quedando registrada con nuestro usuario)

Modificación solicitudes EN REVISIÓN
(Tipos Acceso)
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4º. Solicitudes VALIDADAS
(En el periodo de validación de solicitudes)

En la pantalla VALIDADAS, desde del botón derecho o entrando en la propia solicitud, podemos:
• Introducir el Requisito Académico.
• Ver la solicitud.
• Enviar a Revisar.

En la pestaña nos aparece entre paréntesis el número total de solicitudes validadas.
(Es muy imporante asegurarse de tener todas nuestras solicitudes correctamente validadas antes que finalice el 

periodo de validación)
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Acciones posibles VALIDADAS.
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5º. Solicitudes INVALIDADAS
(En el periodo y validación de solicitudes)

En la pantalla INVALIDADAS podemos ver todas nuestas solicitudes invalidadas, desde la pantalla de:
"Presentadas" o "En revisión", además del motivo de invalidación. Y sólo podremos: Revisar volviendo al estado
de En revisión, Reclamar (cuando esta fase se encuentre abierta) o Ver PDF.
En la pestaña nos aparece entre paréntesis el número total de solicitudes invalidadas.
(Es muy imporante asegurarse de tener todas nuestras solicitudes correctamente validadas antes que finalice el 

periodo de validación).
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Acciones con DOBLE CLIC en cualquier solicitud (veremos el detalle de la solicitud) o con BOTÓN DERECHO
sobre la solicitud, podremos:

• RECLAMAR la solicitud: cambiará de estado pasando a Reclamaciones, solo cuando esta fase se encuentre
activa y el usuario no tenga posibilidad de reclamar telemáticamente.

• REVISAR la solicitud: cambiará de estado pasando a En Revisión; en este estado podremos hacer cambios
sobre la solicitud y volver a Validar si se considerá oportuno.

• VER PDF SOLICITUD: podremos descargar el PDF de la solicitud de admisión, sin cambiar de estado.

Acciones posibles INVALIDADAS.
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Detalles Solicitudes INVALIDADAS

Los motivos por los que se puede invalidar una
solicitud serán:
• A petición de la persona que firma la solicitud.
• Posible duplicitado.
• El participante no cumple los requisitos

establecidos en la normativa.
• No se ha podido establecer la relación entre el

firmante y el solicitante.
• Otros (ofrece un campo de texto para detallar

el motivo)

Las invalidaciones se harán desde la pestaña de:
Presentadas o En revisión.

El usuario recibirá un correo detallando el motivo
por el cual su solicitud ha sido invalidada



Vídeo explicativo

Manual

https://youtu.be/AqSRZaxOVV0
http://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales_ITACA3/Gestion_Academica/Manual_admision_FP_ITACA3-GAC_cas.pdf

