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

SECRETARIA DIGITAL

FASES ACCIONES

Acceso a Secretaría Digital

1 Obtener la clave de acceso

2 Consignar los datos del usuario/a y del alumnado solicitante 

3 Consultar las notificaciones, Ayuda y Personalización de la pantalla

Grabación de solicitudes
1 Elegir convocatoria y cumplimentar la solicitud

2 Revisar y presentar la solicitud

Listados provisionales y 
grabación de reclamaciones 

provisionales

1 Consultar la adjudicación provisional y la puntuación

2 Realizar reclamación (opcional)

Listados definitivos y gestionar 
la Matrícula Telemática

1 Consultar la adjudicación definitiva

2 Presentar matrícula telemática
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Para obtener la clave de acceso a Secretaria
Digital, las opciones de identificación son 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, debe acudir al centro 
educativo que quiere solicitar como primera 
opción con un documento que acredite su 
identidad. 

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

1. LA CLAVE DE ACCESO

FASE: ACCESO A SECRETARIA DIGITAL
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1. Identificación con

DNI + IDESP / NIE + IXESP

2. DNIe / Certificado Electrónico /

Cl@vePIN / Cl@ve Permanente

OPCIONES DE IDENTIFICACIÓN

FASE: ACCESO A SECRETARIA DIGITAL
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FASE: ACCESO A SECRETARIA DIGITAL

2. DATOS DEL USUARIO/A

Debe completar los datos de la Ficha de usuario/a. En caso de querer modificarlos, tiene la opción Modificar mis datos 
personales. 
Puede elegir la opción Marcar como alumno/a solicitante si es mayor de edad y participar en cualquier convocatoria de 
Admisión. 
Recuerde Guardar para grabar los cambios.
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ALTA ALUMNADO SOLICITANTE

FASE: ACCESO A SECRETARIA DIGITAL

Desde la opción Alumnado solicitante, deberá introducir los datos de los hijos e hijas que vayan a participar en el proceso 
de Admisión, independientemente de la enseñanza a la que opten. 
Pulse el botón Añadir alumno/a.
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ALTA ALUMNADO SOLICITANTE

FASE: ACCESO A SECRETARIA DIGITAL

Introduzca los datos de identificación del alumno/a. Si dispone de NIA (Número de Identificación del Alumnado) es muy 
recomendable introducirlo. En función de los requisitos de la convocatoria en la que participa, el NIA es imprescindible para 
que puedan ser valoradas circunstancias académicas y administrativas de interés. El NIA puede consultarse en los boletines 
de calificaciones del alumno/a y en la Web Familia.
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ALUMNADO SOLICITANTE

FASE: ACCESO A SECRETARIA DIGITAL

En cualquier momento puede actualizar el Alumnado solicitante: 
• Activando o desactivando un alumno/a. 
• Modificando sus datos personales. 
• Eliminando cualquier solicitante si no está vinculado a una solicitud.
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3. NOTIFICACIONES

FASE: ACCESO A SECRETARIA DIGITAL

En la opción Notificaciones, recibirá información sobre las diferentes fases de Admisión en que ha presentado 
una solicitud. 
Además, como usuario/a recibirá un correo a su dirección electrónica en el momento de validación de la 
solicitud por parte del centro. También lo recibirá para consultar los resultados del proceso de admisión.
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AYUDA

FASE: ACCESO A SECRETARIA DIGITAL

En Ayuda puede encontrar 
enlaces a manuales de todas las 
enseñanzas.
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PANTALLA

FASE: ACCESO A SECRETARIA DIGITAL

En Personalización puede definir las propiedades de la pantalla como el contraste o el tamaño de los 
elementos.
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1. CONVOCATORIA

FASE: GRABACIÓN DE SOLICITUDES

Elija la convocatoria en la que desea participar:
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SOLICITUD

FASE: GRABACIÓN DE SOLICITUDES

En la columna de la izquierda puede consultar las fechas de las diferentes fases del proceso. En la fase de 
Grabación de solicitudes puede crear una nueva solicitud.
Para iniciar una nueva solicitud escoja entre su alumnado solicitante.
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SOLICITUD: Información útil
FASE: GRABACIÓN DE SOLICITUDES

Lea atentamente la Información útil:
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SOLICITUD: Datos del solicitante
FASE: GRABACIÓN DE SOLICITUDES

Complete los datos:
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SOLICITUD: Preferencias y criterios
FASE: GRABACIÓN DE SOLICITUDES

Las preferencias y criterios pueden variar en función de la enseñanza y de la normativa vigente.
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SOLICITUD: Domicilios
FASE: GRABACIÓN DE SOLICITUDES

Consigne el domicilio o domicilios familiars y/o laborales:
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SOLICITUD: Centros solicitados
FASE: GRABACIÓN DE SOLICITUDES

Seleccione los centros en los que quiere solicitar plaza, indicando el domicilio y circustancia especifica. 
Puede ordenarlos según su preferencia con las flechas de subir y bajar, o deseleccionar si lo desea. 
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CUMPLIMENTAR SOLICITUD (Familiares)
FASE: GRABACIÓN DE SOLICITUDES

Puede añadir o editar familiares tanto de de la unidad familiar de convivència, como de no convivencia desde
el botón Añadir familiar:
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2. REVISAR BORRADOR
FASE: GRABACIÓN DE SOLICITUDES

Revise el borrador de su sol·licitud antes de presentarlo. Después, lea y acepte la declaración responsable.
Por último, presente la sol·licitud.
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PRESENTAR SOLICITUD

FASE: GRABACIÓN DE SOLICITUDES

Este mensaje le indica que su solicitud está presentada.

En la pantalla de Solicitudes el Estado será Presentada
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RESULTADOS PROVISIONALES
FASE: LISTADOS PROVISIONALES

Una vez resuelta la fase de adjudicación provisional, todos los/las ciudadanos/as recibirán un correo
electrónico avisando de cómo y cuándo consultar los resultados.
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RESULTADOS PROVISIONALES
FASE: LISTADOS PROVISIONALES

Una vez resuelta la fase de adjudicación provisional, todos los/las ciudadanos/as recibirán un correo
electrónico avisando de cómo y cuándo consultar los resultados.
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RECLAMACIÓN RESULTADOS PROVISIONALES
FASE: RECLAMACIÓN 

Una vez resuelta la fase de adjudicación provisional, todos los/las ciudadanos/as tienen la opción de reclamar
a los resultados provisionales.
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RESULTADOS DEFINITIVOS
FASE: LISTADOS DEFINITIVOS

Una vez resuelta la fase de adjudicación definitiva, todos los/las ciudadanos/as recibirán un correo
electrónico avisando de cómo y cuándo consultar los resultados.
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PRESENTAR MATRÍCULA
FASE: MATRÍCULA TELEMÁTICA

Podemos gestionar la matrícula desde los resultados definitivos de nuestra solicitud de admisión.

O desde la convocatòria de matrícula de la enseñanza en la que hemos sido admitidos.



.
Gracias por su atención
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