Secreifaria

PROCESO DE ADMISION

Ensenanzas: Infantil, Primaria, ESO, Bachillerato y
ciclos formativos de grado medio y superior
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PASOS DE LA SECRETARIA DIGITAL DE ADMISION

FASES PASOS

Obtencion de la clave de admisidn y revision de datos personales

Acceso a Secretaria Digital

Alta del alumnado solicitante

Grabacion de solicitudes Elegir convocatoria y rellenar la solicitud

Confirmar y presentar la solicitud

Listados provisionales y grabacidon de Comprobar puntos obtenidos y adjudicacién provisional
reclamaciones provisionales

Realizar reclamacion (opcional) justificando los motivos

Listados definitivos y grabacion de Comprobar listados definitivos
reclamaciones definitivas

Realizar reclamacion (opcional) acreditando motivos

Realizacién de la Matricula Telematica Presentar matricula desde la Secretaria Digital en caso de alumno/a solicitante admitido

SECRETARIA DIGITAL
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OBTENCION DE LA
CLAVE DE ACCESO

Las opciones de identificacion seran las
siguientes:

* Identificacion por DNI o NIE (tarjeta de
extranjero, permiso de residencia o
certificado de registro de ciudadano de la
Unidn)

* DNIle/ Certificado electronico / Cil@ve PIN
/ Cl@ve Permanente.

Si no puede identificarse con ninguna de
las opciones indicadas, debera acudir al centro
educativo que quiere solicitar como primera
opcidon con un documento que acredite su
identidad.

Con solo un usuario podra tramitar las
solicitudes de diferentes hijos e hijas para las
distintas enseflanzas o la suya propia en caso
de ser alumno/a solicitante mayor de edad.

SECRETARIA DIGITAL

% GENERALITAT
VALENCIANA
\\

Conselleria d'Educacid,
Cultura i Esport

Centre
- S

O e

Sistema d'identificacié
per a la tramitacio Educativa
de la Generalitat Valenciana

CASTELLANO VALENCIA

Recuperar contrasenya

Si no disposa d'una clau d'admissio, pot crear-se unz I

Obtencio Clau d'admissid

Tamaé pot accedir ama Cl@ve

!

[ﬂ_ﬁ Ajuda en format PDF (278 KB)

sistencia tecnica

En cas dincidéncia, utilitze el Formulari d'as
o telefone al 961040504 (horari d'atencio: d
de 8:00 a 19:00 i divendres de 8:00 a 15:00).

lluns a dijous

@ Generzlitat Valenciana. Conselleria d'Educacié Cultura | Esport.

H UNIO EUROPEA
Fans Europes de Desenvalupament Regional
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encio Clau dadmmi

USUARIOS VERIFICADOS

OPCION A. Identificacién por
DNI + IDESP / NIE + IXESP

@ Activacié de compte

SECRETARIA DIGITAL

OPCION B. DNIle / Certificado electrénico /
Cl@vePIN / CI@ve Permanente

L= cl@ve

Elija el método de identificaci()n

anscurren mas de 60 minutos entre autentic s y llamadas a Ci@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.
/‘ PIN § C‘;"\@ -
DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico

Acceder > Acceder > Acceder >
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl@ve

© Gobierno de Espaiia - Ci@ve v2.1.3
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SECRETARIA, PROVA a
(12345678) Usuari/ari. rificat -

1

nici / Fitxa d'usuari/aria

= Alumnat sol-licitant Il Convocatories

B Fitxa d'usuari/aria

VALENCIA CASTELLANO

5 Ix

¢ Personalitzacio

@ rjuda

Notificacions

12345678

PROVA SECRETARIA DIGITAL Dona

Espanyola Espanya Valéncia WALENGIA 24/09/1987 prova@edu.gva.es
2

Per a medificar les vostres dades, heu d'obrir |a finestra de Modificar les meues dades personals

Weleu ser sol licitant de tramitacions?

I [ marcar com a sol licitant

Podra modificar los datos personales grabados al darse de alta en la Secretaria Digital accediendo a su perfil, pulsando en su nombre y apellidos

y marcando la opcion Modificar mis datos personales.
Solo en el caso de ser mayor de edad, podra elegir la opcion Marcar como alumno/a solicitante si la solicitud de admisién es para la misma

persona que se ha dado de alta en la Secretaria Digital y que constara como firmante de la solicitud.
En ambos casos debera marcar la opcion Guardar para grabar los cambios.

SECRETARIA DIGITAL



ALTA ALUMNADO SOLICITANTE

Bx
. GENERALITAT n A screteris :
. ; (4 it VALENCIA  CASTELLANO

) L h . & Alumnat sollicitant | I Convocatories ‘. Notificacions 0 Ajuda # Personalitzar 23 Eixir
(A123456789) Usuari Verificat

nici/ Alumnat sol-licitant
A+ Alumnat sollicitant ae N + Afegiralumne/a

P. NAIXEMENT MUN. NAIXEMENT DATA NAIXEMENT

NOM 1R COGNOM 20N COGNOM SEXE TIPUS DOC. DOCUMENT NACIONALITAT

Desde la opcion Alumnado solicitante, debera introducir a todos los hijos e hijas que vayan a participar
en el proceso de admision, independientemente de la ensefianza para la que opten a plaza. Para ello,
pulsara el boton Afadir solicitante y guardara los datos de cada uno de ellos. Siempre que se disponga
de NIA (Numero de Identificacion del Alumnado) se recomienda que sea introducido.

SECRETARIA DIGITAL
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ANADIR ALUMNADO SOLICITANTE

B Nou alumne/a sol-licitant

Afegiu les dades personals

A Dades d'identificacio de la persona sol-licitant

A En funcié dels requisits de la convocatoria en gué la persona sol-licitant participara, el NIA és imprescindible perqué puguen ser valorades circumstancies académiques i administratives d'interés. Aguest nimero d'identificacié de I'alumnat (NIA) pot consultar-se en els butlletins de qualificacions i en

5] Toma a la llista

la Web Familia.

En funcion de los requisitos de la convocatoria en la que la persona solicitante vaya a participar, el NIA es
imprescindible para que puedan ser valoradas circunstancias académicas y administrativas de interés. Dicho
numero de identificacion del alumnado (NIA) puede consultarse en los boletines de calificaciones y en la Web

Familia.

SECRETARIA DIGITAL




ALUMNADO SOLICITANTE

.‘I'l-;' GENERALITAT ‘n VALENCIA CASTELLAND
& VALENCIANA digital VALENCIA !
\\ s Ene L :

[
- aw Alumnat solicitant Il Convocatries ‘ Motificacions e Ajuda # Personalitzar 5] Eixir
(A123456789) Usuari Verificat

nici / Alumnat sol-licitant

2+ Alumnat sol-licitant + Afegir alumnefa

NOM 1R COGNOM 20N COGNOM SEXE TIPUS DOC. DOCUMENT NACIONALITAT P. NAIXEMENT MUN. NAIXENTER DATA NAIXEMENT
ALU+1S ALU+16 Home NIE Y7782966X Espanyola Espanya CAMPORROBLES 03/03/2000 & \ / | (]
ALUMNA 02 ALUMNA 02 Dona NIF 39197128E Espanyola Espanya CAMPORROBLES 02/02/2012 & \ Va | (]
ALUMNO 01 ALUMNO 01 Home Espanyola Espanya CAMPORROBLES 01/01/2018 & \ /7 | ]

En cualquier momento podemos actuar sobre nuestro alumnado solicitante:

e Activando o desactivando un alumno/a.
Esta segur de voler eliminar aguest sol-licitant? Una vegada [ J Modificando Sus datos personaIeS.
eliminat no podra crear sollicituds per a aguest sol-licitant
* O incluso eliminando cualquier solicitante, siempre que no esté vinculado
e e a una solicitud.

SECRETARIA DIGITAL 8




CONVOCATORIAS

& Usuari/aria Im Convocatories o
5
A EMIC FASE SOLLICTUDS ESTAT
= Alumnat sol-licitant
5 [ ]
> D
,,,,, 7 A o
B suses . o
s @
R )
PN o
T )

SECRETARIA DIGITAL

S

Nova sol-licitud

ALU+16 ALU+16

ALUMNA D2 ALUMMNA 02

ALUMNO 01 ALUMNO 01

Se elegira la convocatoria correcta
para el alumnado solicitante
seleccionando al solicitante entre
el alumnado creado con
anterioridad.
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NOTIFICACIONES

Desde la pantalla principal, podra acceder al apartado Notificaciones, donde ira recibiendo informacion sobre

las diferentes fases de admisién por las que ha realizado alguna solicitud.

bt GENERSIT%::AT @-h.-zi-@ 8 VALENGCIA CASTELLA
an Alumnat sollicitant B Convocatories 0 Ajuda * Personalitzar 5] Eixir
nici / Notificacions
_pNOUﬂCBCiOﬂS O Mostrar nemés les notificacions no llegides n
DATA, HORA ASSUMPTE
Q 18-05-2021, 12:00 Consulta resultats provisionals : Admissié Primaria 2021/2022 ®

Ademas, todos los usuarios y usuarias solicitantes recibirdn un correo electrénico en el momento de

validacién de la solicitud del centro, y en el momento de consultar los resultados del proceso de admision.

Conselleria d'Educacid, Cultura i Esport

En relacié amb la sol-licitud d'admissié d' Alumnel Cognom1 Cognom2, ndmero 2021/ADPRI/1/000006 per a Tercer/Educacid Primaria, us comuniquem que els resultats provisionals d'admissid ja estan disponibles en el segiient enllag:

https://portal.edu.gva.es/telematricula/

Per favor, NO respongueu a aquest missatge: és un enviament autoematic.

En relacion con la solicitud de admision de Alumnel Cognom1 Cognom2, nimero 2021/ADPRI/1/000006 para Tercero/Educacion Primaria, le comunicamos que los provisionales de admision ya estan disponibles en el siguie enlace:

https://portal.edu.qva.es/telematricula/es/inicio

Por favor, NO responda o este mensaje: es un envio automatico.

SECRETARIA DIGITAL

10



Secre aria

SECRETARIA DIGITAL

PERSONALIZACION DE LA PANTALLA

En la parte superior de la pantalla, se pueden definir las propiedades de la pantalla como el
contraste o la grandaria de los elementos.

(@ Ayuda

11
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Fase Grabacidon de solicitudes. Paso 1

ELEGIR CONVOCATORIAS

" GENERALITAT ecrejaria
‘i& VALENCIANA IS) digital

VALENGIA CASTELLANO

-
b EEERIAEE &% Alumnat solficitant| I
(12345678) Usuari/aria Verificat

nici / Convocataries

2. Usuari/aria I8 Convocatories

PROVA SECRETARIA DIGITAL > 1. Admissio

CONVOCATORIA CURS ACADEMIC FASE SOL-LICITUDS

v (i ]

ot (i ]
022-2023 i6 de sollicituds +/ Actiu o
022-2023 ci6 de sollicituds +/ Actiu o
022-2023 ci6 de sollicituds v ti o
0: 023 ci6 de sollicituds + Actiu o
022-2023 ci6 de sollicituds + Actiu o
022-2023 ci6 de sollicituds +/ Actiu o
022-2023 i6 de sollicituds +/ Actiu o

ie Fases

Admissié FP Semipresencial 2022/2023

Seleccionara la convocatoria deseada para matricular a cualquier alumno/a solicitante grabado anteriormente.

Si marca la opcion o , Situada junto a cada convocatoria, podra conocer las fechas de las diferentes fases de esa

ensefanza.
* Siempre que se encuentre en estado activo

SECRETARIA DIGITAL
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COMPLETAR LA SOLICITUD

Debera rellenar la solicitud completando y guardando los datos en las diferentes pantallas segun la

ensenanza.
Para las ensefianzas de Educacidn Infantil, Educacidon Primaria, Educacion Secundaria y Bachillerato

L]
7 Emplenar solicitud

o Informacio (il 2 Dades del sol-licitant 3 Prioritats | Criteris 4 Domicilis 5 Centres Sol-licitats # Famillars

Para los ciclos formativos de grado medio y grado superior

Lo

-
& Emplenar sol licitud

o Informaci6 util 2 Dades del sollicitant 3 Documentacid d'accés 4 Centres sollicitats 5 Tipus accés

SECRETARIA DIGITAL 13
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Fase Grabacion de solicitudes. Paso 2

CONFIRMAR LA SOLICITUD (Borrador)

Antes de aceptar la declaracion responsable y presentar la solicitud, se puede modificar, descargar el
borrador para su revision, o incluso salir de ella y que quede asi PENDIENTE DE CONFIRMACION.

~" confirmar sol licitud

Revisar i confirmar I'esborrany de |a sol-licitud % GENERALITAT - o .
& YALENCIANA Sol-licitud d'admissié en EDUCACIO INFANTIL 21/22
N s st
e
[

) Revisar lesborrany

Podeu descarregar I'esborrany de la seua sol-licitud | revisar totes les dades introduides abans de confirmar

+
B ) A . Centre o cantre o
A partir d'agquest moment, si ja heu revisat les dades, heu de Confirmar la sollicitud per a realitzar-ne la presentacio telematica
Podeu realitzar la presentacic telematica fins al dia 15 de maig maig de 2027, a les 02:00 heres, data en qué acaba el termini de presentacic telematica. e g—— e — — e
0GENTTOR 91

iy Acceptar la declaracio responsable

e llegit i scoepte |2 declaracic responsable

B [PRIORITATS I CRITERIS

No hi ha prioritats seleccionades

Declaracié responsable esplegar pe!
WALORACHO DE LA RENDA VALENCIANA D'INCLUSIO.
WALORACIO DE LA RENTA ANUAL DE LA UNITAT FAMILIAR.
v FAMILIA NOMBROSA GENERAL.
|! Confirmar soHicitud o Modificar sol-licitud
DISCAPACITAT PARESIGERMANS DE LALUMNE DEL 53% AL 64%. (VUMERO DE FAMILIAR. 1)
Es tindrén en compte tots els criteris de valoracid previstos en I'article 27 del Decret 40/2016 i que $'hagen fet constar en
2questa sol-licitud. iaritats o criteris de valoracid seleccior s'acreditaran en el moment de formalitzar la matricula. En aqueix
mar be 1
-D 6 que ac
—Fotocopia del llibre de familia
5] Eixir del formulari
Declaracié responsable
DECLARE SOTA LA MEUA RESPONSABILITAT que totes les circumstancies allegades en aguesta soi-licitud sajusten a la realitat | seran acreditades a peticio de la direccic del centre pblic o cela aritat del centre p oncertat ¢ de Ia Inspeccio d'Ecucacio, aixi com en e moment ce Ia formalitzacio ce la matricula

També em compromet a aportar, en el moment de formalitzar la matricula, Ia certificacio de baixa de anterior centre quan es tracte d'un centre no sostingut amb fons publics o de fora de la Comunitat Valenciana

SECRETARIA DIGITAL
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CONFIRMAR LA SOLICITUD (Confirmada/Presentada)

GENERALITAT
VALENCIANA Sol-licitud d'admissié en EDUCACIO INFANTIL 21/22

s/ Confirmar solcitud

v La seua sol licitud ha sigut confirmada

B DATA DE CONFIRMACIO
5

12de maig d= 2021 3123 1520
IDENTIFICADOR DE LA SOL-LICITUD
2021/ADINF/1/017444

DADES DE LA SOL-LICITUD

Ara podeu descarreqar les daces dela sol licitud per imprimir-l2. Tingueu en comote que =l seu format &3 Adobe Reader

Sl després da revisar la sollicitud, no esteu d'acord amb |z informacio confirmada o hi detecteu algun eror 0 omissio, podeu tornar &l listat ce sollicituds de 2
convocatoria per a smplenar | confirmar una nova sol licitud que anulle [antsrior.

a ascarregar soklicitud

Sol-licitud d'admissié en EDUCACIO INFANTIL 21/22

GENERALITAT
CIANA

DECLARE SOTA LA MEUA RESPONSABILITAT gue totes les circumstancies al legadss en aguesta solicitud s'sjusten ala realitat i seran acreditades a peticio dzla
direccio del centre public o de |a titularitat del centre privat concertat o de |3 Inspeccio dEducacio, zixi com en el moment de la formalitzacio de la matricula.

Tambeé em compromst a aportar, en &l moment de formalitzar la matricula, la certificacic de baixa de [anterior centre quan es tracte dun centre no sostingut amb

fons publics o de fora de la Comunitat Valenciana.
5] Ebdr del formulari

Una vez CONFIRMADA, no se podra modificar nada, pero si que se puede presentar otra nueva para el mismo solicitante, que anulara
todas las anteriores (siempre dentro del plazo de presentacion). También se podrda eliminar la solicitud, que quedard anulada
telematicamente, si finalmente se decide no participar en la convocatoria seleccionada, o si decide realizar otra solicitud.

SECRETARIA DIGITAL 15
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Se podra revisar el estado de cada una de las solicitudes de nuestro alumnado solicitante,
ofreciendo diferentes acciones para cada uno de los estados:

* BORRADOR se podra eliminar o continuar la solicitud.

* PTE. DE CONFIRMACION se podra eliminar, confirmar o modificar la solicitud.

* CONFIRMADA se podrd descargar y/o eliminar la solicitud.

* INVALIDADA por el centro. Se podra descargar la solicitud.

 ANULADA se podra descargar la solicitud.

Se puede ver el estado de la solicitud entrando en la convocatoria deseada y revisando este
campo.

Y también puede ver los estados por los que ha pasado la solicitud, tanto en la Secretaria

Digital como en el centro, seleccionando la opcidn Ver historial.

Solicituds

ID. SOL-LICITUD ULTIMA MODIFICACIO DATA DE CREACIO ESTAT

Reclamada provisional Accions

resultats adjudicacié 1

ID. SOL-LICITUD ESTAT Descarregar solicitud

SECRETARIA DIGITAL

ESTADOS DEL PROCESO DE ADMISION

€9 Historial de sol-licitud

28-02-2022,11:41

28-02-2022, 11:42

28-02-2022, 11:43

28-02-2022, 15:26

28-02-2022, 15:40

04-03-2022, 11:22

08-03-2022, 09:16

Numero de sol-licitud: 2022/ADINF/1/000013

DATA, HORA MODIFICACIO ESTAT

Esborrany

Pendent confirmacic
Confirmada

En revisio

Validada

Adjudicacio provisional

Reclamada provisional

X Cancella

16
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Fase Listados provisionales. Paso 1

COMPROBAR PUNTOS OBTENIDOS Y ADJUDICACION

Descarregar sol-licitu d
umnel Cognom1 Cognorm22
wWeure resultats adjud cac'@
ID. SOL-LICITUD ULTIMA MODIFICACIO DATA DE CREACIO ESTAT Seclamar - ?
2021/ADPRI/1/000006 18/05/2021 18/05/202 Adjudicada provisional Acciclhs
” !

; ada criteri (punt quatre de 'Annex del Decret 35/2020)

Si su solicitud esta en estado Adjudicada provisional, podra comprobar la puntuacidon obtenida y el centro en
el que ha sido adjudicado, pulsando el botdn Acciones y seleccionando la opcidn Ver resultados adjudicacion.
Si su solicitud esta en otro estado, debera contactar con el centro de primera opcion.

&

\\\ SECRETARIA DIGITAL 1
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Fase Reclamaciones provisionales. Paso 2

REALIZAR RECLAMACION PROVISIONAL

Si al comprobar la puntuacién obtenida observa alguna discrepancia con lo esperado, puede
realizar una reclamacién exponiendo y justificando el motivo por el que desea que se revise su

solicitud. Para ello, desde Acciones debera seleccionar la opcidn Reclamar

ID. SOL-LICITUD ULTIMA MODIFICACIO DATA DE CREACIO ESTAT
28/02/2022 28/02/2022 Adjudicacid provisional
Veure resultats adjudicacid  —
eure Historial I
el
Reclamar
ID. SOL-LICITUD ULTIMA MODIFICACIO DATA DE CREACIO ESTAT Descarregar sol-licitud

Solo se podra grabar una reclamacion, y una vez presentada no se podra modificar ni
presentar otra, por lo que se recomienda comprobar el borrador antes de presentarla.

El centro recibira y gestionara su reclamacion.

SECRETARIA DIGITAL
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Fase Listados definitivos. Paso 1

COMPROBAR LISTADOS DEFINITIVOS

Al igual que en los listados provisionales, solo si esta en estado
Adjudicada definitiva se podra visualizar y comprobar los puntos
obtenidos y el centro adjudicado

TTTTT

ae Fases Sol'licituds .

wl Es w [h*] -

SECRETARIA DIGITAL 19
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Fase Listados definitivos. Paso 1

COMPROBAR LISTADOS DEFINITIVOS

Solo en el caso de estar admitido en alguna de las peticiones solicitadas, se habilitara la opcidon de Gestionar
matricula.

B Dades didentificacio de la persona solicitant

Recuerde que el hecho de ser admitido en un centro no supone estar matriculado. Debe formalizar la matricula
en agquellas enseifanzas en las que esté habilitado desde la Secretaria Digital (Infantil, Primaria, Secundaria vy
Bachiller) y, en el caso de ciclos formativos, en todas sus modalidades, acudir al centro admitido para finalizar el

tramite.

SECRETARIA DIGITAL
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Fase Listados definitivos. Paso 2.

REALIZAR RECLAMACION (OPCIONAL)

Si después de la adjudicacion definitiva desea presentar alguna alegacion, puede realizar una
reclamaciéon exponiendo el motivo por el que desea que se revise su solicitud. Esta reclamacion
debera ir acompanada de la documentacion necesaria para acreditar el motivo de su
reclamacion. Para ello, desde Acciones debera seleccionar la opcidon Reclamar.

= [ Existéncia de germans o germanes matriculats en el centre.
3 [ Pave, mare o tutors legals trebaliagors en el centre docent
5 B Condicid de persona destinatar

Debera seleccionar el/los criterios que alega y adjuntar la documentacion.

Solo se podra grabar una reclamacion. Y, una vez presentada, no se podra modificar ni presentar otra, por lo
gue se recomienda comprobar el borrador antes de presentarla.

SECRETARIA DIGITAL
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@. a cada

Secretaria

En caso de incidencia, utilice el Formulario de asistencia técnica o llame al
961040504 (horario de atencion: de lunes a jueves (8h a 19h) y viernes (8h a 15h)

También pueden consultar videos de ayuda en el canal
https://www.youtube.com/c/GVAit3du/playlists?view=50&sort=dd&shelf_id=3



https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=104
https://www.youtube.com/c/GVAit3du/playlists?view=50&sort=dd&shelf_id=3

