
PROCÉS D'ADMISSIÓ
Ensenyaments: INFANTIL, PRIMÀRIA, ESO i BATXILLERAT
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FASES DEL PROCÉS D’ADMISSIÓ

SECRETARIA DIGITAL

FASES ACCIONES

1. Accés a Secretaria Digital

1.1 Obtindre la clau d'accés

1.2 Consignar les dades de l'usuari/a i de l'alumnat sol·licitant

1.3 Consultar les notificacions, Ajuda i Personalització de la pantalla

2. Gravació de sol·licituds
2.1 Triar convocatòria i emplenar la sol·licitud

2.2 Revisar i presentar la sol·licitud

3. Llistats provisionals i gravació
de reclamacions provisionals

3.1 Consultar l'adjudicació provisional i la puntuació

3.2 Realitzar reclamació (opcional)

4. Llistats definitius i gestionar 
la Matrícula Telemàtica

4.1 Consultar l'adjudicació definitiva

4.2 Presentar matrícula telemàtica
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Per a obtindre la clau d'accés a Secretària
Digital, les opcions d'identificació són les
següents:

• Identificació per DNI o NIE (targeta
d’estranger, permís de residència o
certificat de registre de ciutadà de la
Unió).

• DNIe/Certificat electrònic/Cl@ve
mòbil/Cl@ve Permanent.

Si no pot identificar-se amb cap de les opcions
indicades, ha d'acudir al centre educatiu que
vol sol·licitar com a primera opció, amb un
document que acredite la seua identitat.

Amb només un usuari/a podrà tramitar les
sol·licituds de diferents fills i filles per als
diferents ensenyaments, o la seua pròpia en
cas de ser major d'edat.

1.1.OBTINDRE LA CLAU 
D'ADMISSIÓ 

SECRETARIA DIGITAL



4

Identificació per

DNI + IDESP / NIE + IXESP

DNIe / Certificat Electrònic /

Cl@vePIN / Cl@ve Permanent

SECRETARIA DIGITAL

1.2 CONSIGNAR LES DADES DE L’USUARI/A I DE L’ALUMNAT SOL·LICITANT
(USUARIS VERIFICATS)
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FITXA DE DADES DE L'USUARI/A VERIFICAT

Ha de completar les dades de la Fitxa d'usuari/a. En cas de voler modificar-los, té l'opció Modificar les meues dades
personals.
Pot triar l'opció Marcar com a alumne/a sol·licitant si és major d'edat i participar en qualsevol convocatòria d'Admissió.
Recorde Guardar per a gravar els canvis.
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ALUMNAT SOL·LICITANT

SECRETARIA DIGITAL

Des de l'opció Alumnat sol·licitant, haurà d'introduir les dades dels fills i filles que vagen a participar en el procés d'Admissió,
independentment de l'ensenyament a la qual opten.
Polse el botó Afegir alumne/a.
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AFEGIR ALUMNAT SOL·LICITANT

SECRETARIA DIGITAL

• El NIA de l'alumne/a no és obligatori, però és una dada molt important per a:
• Poder optar a vacants de situacions de compensació de desigualtats o

necessitats educatives especials.
• Obtindre els punts per germà/na en el centre.
• Poder enviar el requisit acadèmic des del centre d'estudis actual al centre

sol·licitat. (ESO i Batxillerat)

Este NIA es validarà amb la data de naixement de l'alumne/a, i en el cas d'existir discrepàncies ens mostrarà el següent
avís.
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ALUMNAT SOL·LICITANT

SECRETARIA DIGITAL

En qualsevol moment podem actuar sobre el nostre alumnat sol·licitant:
• Activant o desactivant un alumne/a.
• Modificant les seues dades personals.
• O fins i tot eliminant qualsevol sol·licitant, sempre que no estiga vinculat a

una sol·licitud.
En aquest apartat podem donar d'alta a la resta de germans/anes, per a
reutilitzar-los en la pantalla de familiars.
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1.3 NOTIFICACIONS

En l'opció Notificacions, rebrà informació sobre les diferents fases d'Admissió en què ha presentat una
sol·licitud.
A més, com a usuari/a rebrà un correu a la seua adreça electrònica en el moment de validació de la sol·licitud
per part del centre. També ho rebrà per a consultar els resultats del procés d'admissió.
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AJUDA

En Ajuda pot trobar enllaços a
manuals de tots els ensenyaments.
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PERSONALITZACIÓ DE LA PANTALLA

En Personalització, pot definir les propietats de la pantalla com el contrast o la grandària dels elements.
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2.1 CONVOCATÒRIES

Trie la convocatòria en la qual desitja participar:

* Assegure's que la convocatòria seleccionada es trobe en estat Actiu.
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SOL·LICITUD
En la columna de l'Esquerra, pot consultar les dates de les diferents fases del procés. En la fase de Gravació de
sol·licituds, pot crear una nova sol·licitud.
Per a iniciar una nova sol·licitud, trie entre el seu alumnat sol·licitant.
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EMPLENAR SOL·LICITUD

SECRETARIA DIGITAL

L'emplenament d'una sol·licitud passa per 7 passos, podent avançar, retrocedir i fins i tot eixir guardant els
canvis realitzats en la sol·licitud abans de ser presentada/confirmada:

1. Informació útil
2. Dades de la persona sol·licitant
3. Preferències i criteris
4. Domicilis
5. Centres sol·licitats
6. Circumstàncies específiques
7. Familiars
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INFORMACIÓ ÚTIL

SECRETARIA DIGITAL

* Abans de començar la sol·licitud, es recomana llegir amb atenció tota aquesta informació útil.
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DADES DEL SOL·LICITANT

SECRETARIA DIGITAL

Complete les següents dades:
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SOL·LICITUD: Preferències i criteris

Les preferències i criteris poden variar en funció de l'ensenyament i de la normativa vigent.
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SECRETARIA DIGITAL

Només en el cas de marcar la casella de "No convivència per motius de separació, divorci o situació anàloga“,
es mostrarà el camp de dades personals de l'altre progenitor/a. També pot marcar la casella de “Custòdia
Compartida”, si fora el cas.
Si a més, marca la casella de "Existix limitació de la pàtria potestat d'algun dels progenitors", el camp de
dades de l'altre progenitor desapareixerà.

SOL·LICITUD: Dades pare/mare o tutor/a signant de la sol·licitud
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SOL·LICITUD: Preferències i criteris

SECRETARIA DIGITAL

* Algunes preferències i criteris són incompatibles entre ells. Les preferències poden variar en funció de l'ensenyament seleccionat.
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SOL·LICITUD: Preferència alumnat propi Batxillerat

Perquè es reconega la preferència de l'alumnat propi del centre (cas de l'alumnat d’4ºESO que participa en el
procés d'admissió de Batxillerat, a excepció de la modalitat artística), i vulga sol·licitar el mateix centre d'estudis
actual, haurà d'emplenar l'apartat d'Estudis actuals i marcar el check Alumnat del propi centre per a primer curs
de Batxillerat a excepció de la modalitat artístic.
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SOL·LICITUD: Preferència alumnat que simultaneja estudis de 
Música i Dansa (ESO / Batxillerat)

Perquè es reconega la preferència de l'alumnat que simultaneja estudis de Música i Dansa en les sol·licituds d'ESO
i Batxillerat, ha de marcar el check Simultaneja estudis de Dansa o Música i a continuació, seleccionar el
conservatori on actualment està cursant els estudis de Música i Dansa. Per a aquells que no li corresponga la
preferència se li valorarà esta circumstància amb 2 punts.
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SOL·LICITUD: Preferència alumnat Esportista d'elit (ESO / 
Batxillerat)

Perquè es reconega la preferència de l'alumnat que és Esportista d'Elit en les sol·licituds d'ESO i Batxillerat, ha de
marcar el check Certificació d'esportista d'alt nivell o alt rendiment o equivalent per les comunitats autònomes
(esportistes d'elit) i a continuació, seleccionar el Tipus de certificació corresponent. Per a aquells que no li
corresponga la preferència se li valorarà esta circumstància amb 2 punts.
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SOL·LICITUD: Domicilis

SECRETARIA DIGITAL

Pot introduir fins a 3 possibles domicilis, però no podrà registrar més d'un domicili familiar.
En el cas d'haver marcat prèviament la casella de Custòdia Compartida, podrà posar 2 domicilis familiars i 2 laborals.

Consigne el domicili familiar i/o laboral:
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SOL·LICITUD: Centres sol·licitats

SECRETARIA DIGITAL

Pot seleccionar en el cercador fins a un màxim de 20 centres per orde de preferència, utilitzant en cadascun
d'ells qualsevol dels domicilis registrats. No és possible seleccionar dos cursos diferents.
*Per a l'ensenyament de Batxillerat, podrà seleccionar fins a un màxim de 10 centres per orde de preferència.

Seleccione els centres en els quals vol sol·licitar plaça, indicant el domicili i la llengua base. Pot ordenar els 
centres seleccionats segons la seua preferència amb les fletxes de pujar i baixar, o deseleccionar si ho desitja. 
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SOL·LICITUD: Circumstància específica

SECRETARIA DIGITAL

Recorde revisar bé la documentació a aportar fent click en les icones d’informació , així com marcar el check
obligatori de confirmació.

Marque les circumstàncies específiques que compleixca en cada un dels centres sol·licitats en cas que la
tinga. Si els centres han decidit no determinar cap CE apareixerà la frase: El consell escolar o la titularitat del
centre ha acordat no establir cap circumstància específica. I si el centre ha decidit no seleccionar-ne cap
apareixerà la frase: Aquest centre no ha informat de cap circumstància específica, per tant, no és
d’aplicació.



26

SOL·LICITUD: Familiars

SECRETARIA DIGITAL

Per defecte, les dades del sol·licitant i del signant es graven automàticament (fins i tot l'altre progenitor en el
cas d'haver marcat la casella de No convivència), la resta de membres s'afegiran de manera manual.

Pot afegir o editar familiars tant de de la unitat familiar de convivència, com de no convivència, des del botó
Afegir familiar:
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AFEGIR ALUMNAT SOL·LICITANT, en l’apartat familiars. El telemàtic ens els oferirà en cas que n'hi haja.
• Podrem marcar si forma o no part de la unitat familiar de convivència.
• Només si és major de 16 anys i hem demanat que es valore l'IRPF i/o la RVI, ens sol·licitarà l'IDESP/IXESP

oferint-nos una ajuda contextual (si no forma part de la unitat familiar de convivència, no serà necessari).

• En el cas de ser germà/ana, podrem introduir el seu NIA perquè es comprove si li corresponen els punts de
germà/na al centre.

SOL·LICITUD: Afegir familiar des d'alumnat sol·licitant
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FAMILIAR NOU: també ens permetrà marcar si forma o no part de la unitat familiar de convivència.
• Només si és major de 16 anys i hem demanat que es valore l'IRPF i/o la RVI, ens sol·licitarà l'IDESP/IXESP,

oferint-nos una ajuda contextual (si no forma part de la unitat familiar de convivència, no serà necessari).

• En el cas de registrar un germà/ana, podrem introduir el seu NIA perquè es comprove si li corresponen els
punts de germà/na en el centre.

• En el cas d'introduir un altre parentiu, també podrem marcar si es tracta d'un treballador/a d'algun dels
centres sol·licitats.

SOL·LICITUD: Afegir familiar des de nou
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SOL·LICITUD: Familiars

Una vegada registrats tots els familiars, podrem editar i esborrar qualsevol d'ells excepte la persona
sol·licitant o el signant. En guardar i continuar, en cas de sol·licitar la consulta de l'IRPF i/o RVI, ens mostrarà
un avís.
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Abans d'acceptar la declaració responsable, revise l'esborrany del seu sol·licitud. Després, llija i accepte la 
declaració responsable. Finalment, presente la seua sol·licitud.

2.2 REVISAR I PRESENTAR LA SOL·LICITUD
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PRESENTAR SOL·LICITUD

En la pantalla de Sol·licituds l’Estat serà Presentada

Una vegada PRESENTADA no podrem modificar res, però sí que podrem presentar una altra nova per al
mateix sol·licitant que anul·le totes les anteriors (fins a l'últim dia de presentació).
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Una vegada PRESENTADA, no podrem modificar res, però sí que podem presentar una altra nova per al
mateix sol·licitant, que anul·le totes les anteriors (fins a l'últim dia de presentació).

PRESENTAR SOL·LICITUD (revisada)
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AGRUPACIÓ SOL·LICITUDS (germans/anes nascuts part múltiple) 

SECRETARIA DIGITAL

Si gravem una segona sol·licitud per a algun germà/ana nascut de part múltiple, seleccionant els mateixos
centres i mateix ordre de preferència i mateixa llengua base, una vegada arribem a la pantalla de Presentar
sol·licitud, podrem agrupar o no agrupar les sol·licituds d'admissió.
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A) DOS fills/es nascuts del mateix part i SI vull agrupar les seues sol·licituds. Grave el
meu primer fill/a i en gravar el segon fill/a he de seleccionar la casella "Sol·licite
AGRUPAR les sol·licituds"
B) TRES fills/es nascuts del mateix part i SI vull agrupar les seues sol·licituds.
Grave el meu primer fill/a i en gravar el segon fill/a he de seleccionar la casella sol·licite
agrupar sol·licitud. Finalment faré el mateix amb el tercer fill/a.
C) TRES fills/es nascuts del mateix part i vull agrupar a DOS En aquest cas gravaré
primer els dos germans/anes que desitge agrupar i en últim lloc al tercer fill/a marcant
que no sol·licites agrupar.

* Condició per agrupar, triar els mateixos centres i en el mateix ordre.

A) DOS fills/es nascuts del mateix part i NO vull agrupar les seues sol·licituds. Grave el meu primer fill/a i en gravar el segon
fill/a he de seleccionar la casella "Sol·licite que NO s'agrupen les sol·licituds"
B) TRES fills/es nascuts del mateix part i NO vull agrupar les seues sol·licituds. Grave el meu primer fill/a i en gravar el
segon fill/a he de seleccionar la casella que no vull agrupar. Finalment faré el mateix amb el tercer fill/a.

* Una altra opció seria, triar centres diferents i en diferent ordre per a cadascun dels germans/anes, d'aquesta manera no apareixeria l'opció d'agrupar sol·licituds.

EXEMPLES D'AGRUPACIÓ
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FASES I ESTATS DEL PROCÉS D'ADMISSIÓ

En la pantalla de convocatòries ens apareixen totes les dates de les
fases d'admissió, marcada amb un cercle roig la fase en què ens
trobem.
També podem revisar l'estat de cadascuna de les sol·licituds del
nostre alumnat sol·licitant, oferint diferents accions per a cadascun
dels estats:
• ESBORRANY: només podrem eliminar o continuar la nostra

sol·licitud.
• PENDENT DE CONFIRMACIÓ: només podrem eliminar, confirmar o

modificar la nostra sol·licitud.
• PRESENTADA i/o INVALIDADA: només podrem descarregar la

nostra sol·licitud
• ANUL·LADA només podrem descarregar la nostra sol·licitud.
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3.1 CONSULTAR ADJUDICACIÓ PROVISIONAL

SECRETARIA DIGITAL

Una vegada resolta la fase d'adjudicació provisional, tots els ciutadans/as rebran un correu electrònic,
informant de com i quan consultar els seus resultats a través de la Secretaria Digital.
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En aquesta pantalla es podrà veure els resultats de l’adjudicació provisionals. A més, podrà comprovar la
puntuació obtinguda i el centre que provisionalment haja sigut admés/a.

VEURE RESULTATS ADJUDICACIÓ PROVISIONAL
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3.2 RECLAMACIÓ RESULTATS PROVISIONALS

Una vegada resolta la fase d'adjudicació provisional, tots els ciutadans/anes tenen l'opció de reclamar als
resultats provisionals.
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4.1 CONSULTAR ADJUDICACIÓ DEFINITIVA

SECRETARIA DIGITAL

En esta pantalla podrà consultar els resultats de l’adjudicació definitiva. A més, podrà comprovar la puntuació
obtinguda i si finalment ha sigut admés/a, el centre en el que ha sigut admés/a.
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4.2 PRESENTAR MATRÍCULA TELEMÀTICA

Podem gestionar la matrícula telemàtica des dels resultats definitius de la nostra sol·licitud d'admissió.

O des de la convocatòria de matrícula de l'ensenyament en la qual ha sigut admés/a la sol·licitud.



.
Gràcies per la seua atenció
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