
PROCESO DE ADMISIÓN
Enseñanzas: Infantil, Primaria, ESO, Bachillerato y 

ciclos formativos de grado medio y superior
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PASOS DE LA SECRETARÍA DIGITAL DE ADMISIÓN

SECRETARÍA DIGITAL

FASES PASOS

Acceso a Secretaría Digital
PASO 1 Obtención de la clave de admisión y revisión de datos personales

PASO 2 Alta del alumnado solicitante

Grabación de solicitudes PASO 1 Elegir convocatoria y rellenar la solicitud

PASO 2 Confirmar y presentar la solicitud

Listados provisionales y grabación de 
reclamaciones provisionales

PASO 1 Comprobar puntos obtenidos y adjudicación provisional 

PASO 2 Realizar reclamación (opcional) justificando los motivos

Listados definitivos y grabación de 
reclamaciones definitivas

PASO 1 Comprobar listados definitivos

PASO 2 Realizar reclamación (opcional) acreditando motivos

Realización de la Matrícula Telemática PASO 1 Presentar matrícula desde la Secretaria Digital en caso de alumno/a solicitante admitido
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Las opciones de identificación serán las
siguientes:

• Identificación por DNI o NIE (tarjeta de
extranjero, permiso de residencia o
certificado de registro de ciudadano de la
Unión)

• DNIe/ Certificado electrónico / Cl@ve PIN
/ Cl@ve Permanente.

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

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

OBTENCIÓN DE LA 
CLAVE DE ACCESO

SECRETARÍA DIGITAL

OPCIÓN A

OPCIÓN B
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OPCIÓN A. Identificación por

DNI + IDESP / NIE + IXESP

OPCIÓN B. DNIe / Certificado electrónico /

Cl@vePIN / Cl@ve Permanente

USUARIOS VERIFICADOS

SECRETARÍA DIGITAL
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FICHA DE DATOS DEL USUARIO/A VERIFICADO

Podrá modificar los datos personales grabados al darse de alta en la Secretaría Digital accediendo a su perfil, pulsando en su nombre y apellidos
y marcando la opción Modificar mis datos personales.
Solo en el caso de ser mayor de edad, podrá elegir la opción Marcar como alumno/a solicitante si la solicitud de admisión es para la misma
persona que se ha dado de alta en la Secretaría Digital y que constará como firmante de la solicitud.
En ambos casos deberá marcar la opción Guardar para grabar los cambios.
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ALTA ALUMNADO SOLICITANTE

SECRETARÍA DIGITAL

Desde la opción Alumnado solicitante, deberá introducir a todos los hijos e hijas que vayan a participar
en el proceso de admisión, independientemente de la enseñanza para la que opten a plaza. Para ello,
pulsará el botón Añadir solicitante y guardará los datos de cada uno de ellos. Siempre que se disponga
de NIA (Número de Identificación del Alumnado) se recomienda que sea introducido.
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AÑADIR ALUMNADO SOLICITANTE

SECRETARÍA DIGITAL

En función 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
número de identificación del alumnado (NIA) puede consultarse en los boletines de calificaciones y en la Web
Familia.
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ALUMNADO SOLICITANTE

SECRETARÍA DIGITAL

En cualquier momento podemos actuar sobre nuestro alumnado solicitante:
• Activando o desactivando un alumno/a.
• Modificando sus datos personales.
• O incluso eliminando cualquier solicitante, siempre que no esté vinculado

a una solicitud.
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CONVOCATORIAS

SECRETARÍA DIGITAL

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

SECRETARÍA DIGITAL

Desde la pantalla principal, podrá acceder al apartado Notificaciones, donde irá recibiendo información sobre
las diferentes fases de admisión por las que ha realizado alguna solicitud.

Además, todos los usuarios y usuarias solicitantes recibirán un correo electrónico en el momento de
validación de la solicitud del centro, y en el momento de consultar los resultados del proceso de admisión.
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PERSONALIZACIÓN DE LA PANTALLA

SECRETARIA DIGITAL

En la parte superior de la pantalla, se pueden definir las propiedades de la pantalla como el 
contraste o la grandaria de los elementos.
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Fase Grabación de solicitudes. Paso 1

ELEGIR CONVOCATORIAS

SECRETARÍA DIGITAL

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

Si marca la opción              , situada junto a cada convocatoria, podrá conocer las fechas de las diferentes fases de esa 
enseñanza. 
* Siempre que se encuentre en estado activo
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COMPLETAR LA SOLICITUD

SECRETARÍA DIGITAL

Deberá rellenar la solicitud completando y guardando los datos en las diferentes pantallas según la
enseñanza.
Para las enseñanzas de Educación Infantil, Educación Primaria, Educación Secundaria y Bachillerato

Para los ciclos formativos de grado medio y grado superior
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Antes de aceptar la declaración responsable y presentar la solicitud, se puede modificar, descargar el 
borrador para su revisión, o incluso salir de ella y que quede así PENDIENTE DE CONFIRMACIÓN.

Fase Grabación de solicitudes. Paso 2

CONFIRMAR LA SOLICITUD (Borrador)
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Una vez CONFIRMADA, no se podrá modificar nada, pero sí que se puede presentar otra nueva para el mismo solicitante, que anulará
todas las anteriores (siempre dentro del plazo de presentación). También se podrá eliminar la solicitud, que quedará anulada
telemáticamente, si finalmente se decide no participar en la convocatoria seleccionada, o si decide realizar otra solicitud.

CONFIRMAR LA SOLICITUD (Confirmada/Presentada)
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ESTADOS DEL PROCESO DE ADMISIÓN

Se podrá revisar el estado de cada una de las solicitudes de nuestro alumnado solicitante,
ofreciendo diferentes acciones para cada uno de los estados:
• BORRADOR se podrá eliminar o continuar la solicitud.
• PTE. DE CONFIRMACIÓN se podrá eliminar, confirmar o modificar la solicitud.
• CONFIRMADA se podrá descargar y/o eliminar la solicitud.
• INVALIDADA por el centro. Se podrá descargar la solicitud.
• ANULADA se podrá 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 Secretaría

Digital como en el centro, seleccionando la opción Ver historial.
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Fase Listados provisionales. Paso 1

COMPROBAR PUNTOS OBTENIDOS Y ADJUDICACIÓN

SECRETARÍA DIGITAL

Si su solicitud está en estado Adjudicada provisional, podrá comprobar la puntuación obtenida y el centro en 
el que ha sido adjudicado, pulsando el botón Acciones y seleccionando la opción Ver resultados adjudicación. 
Si su solicitud está en otro estado, deberá contactar con  el centro de primera opción.
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Si al comprobar la puntuación obtenida observa alguna discrepancia con lo esperado, puede
realizar una reclamación exponiendo y justificando el motivo por el que desea que se revise su
solicitud. Para ello, desde Acciones deberá seleccionar la opción Reclamar

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

El centro recibirá y gestionará su reclamación.

Fase Reclamaciones provisionales. Paso 2

REALIZAR RECLAMACIÓN PROVISIONAL
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Fase Listados definitivos. Paso 1

COMPROBAR LISTADOS DEFINITIVOS

SECRETARÍA DIGITAL

Al igual que en los listados provisionales, solo si está en estado 
Adjudicada definitiva se podrá visualizar y comprobar los puntos 
obtenidos y el centro adjudicado
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Fase Listados definitivos. Paso 1

COMPROBAR LISTADOS DEFINITIVOS

SECRETARÍA DIGITAL

Solo en el caso de estar admitido en alguna de las peticiones solicitadas, se habilitará la opción de Gestionar 
matrícula.

Recuerde que el hecho de ser admitido en un centro no supone estar matriculado. Debe formalizar la matrícula
en aquellas enseñanzas en las que esté habilitado desde la Secretaría Digital (Infantil, Primaria, Secundaria y
Bachiller) y, en el caso de ciclos formativos, en todas sus modalidades, acudir al centro admitido para finalizar el
trámite.
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Fase Listados definitivos. Paso 2. 

REALIZAR RECLAMACIÓN (OPCIONAL)

SECRETARÍA DIGITAL

Si después de la adjudicación definitiva desea presentar alguna alegación, puede realizar una
reclamación exponiendo el motivo por el que desea que se revise su solicitud. Esta reclamación
deberá ir acompañada de la documentación necesaria para acreditar el motivo de su
reclamación. Para ello, desde Acciones deberá seleccionar la opción Reclamar.

Deberá seleccionar el/los criterios que alega y adjuntar la documentación.

Solo se podrá grabar una reclamación. Y, una vez presentada, no se podrá modificar ni presentar otra, por lo 
que se recomienda comprobar el borrador antes de presentarla.
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En caso de incidencia, utilice el Formulario de asistencia técnica o llame al 
961040504 (horario de atención: 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

