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SECRETARIA DIGITAL

FASES DEL PROCÉS D’ACCÉS A PROVES

FASES SUBFASES ACCIONS

ACCÉS A SECRETARIA DIGITAL Accés, sol·licitants i comunicacions

Obtindre la clau d'accés

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

Fitxa dades usuari/a verificat/ada

Alumnat sol·licitant
Consultar les comunicacions, Ajuda i Personalització de la 

pantalla

ACCÉS A PROVES

Gravació de sol·licituds

Fases i estats

Triar convocatòria i emplenar la sol·licitud

Informació útil

Sol·licitud: Dades, Centre sol·licitat i Documentació d'accés

Revisar i presentar la sol·licitud

Notificacions i reclamacions

Notificació Accés a proves provisional

Reclamació resultats provisionals d'accés a proves

Resultats de reclamacions d'accés a proves

Pagament de taxes

Notificació Accés a proves definitiva

QUALIFICACIONS PROVES Qualificacions i reclamacions

Publicació de qualificacions provisional

Gravació de reclamacions de qualificacions

Publicació de qualificacions definitiva
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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.

OBTINDRE LA CLAU 
D'ADMISSIÓ 

SECRETARIA DIGITAL
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Identificació per

DNI + IDESP / NIE + IXESP

DNIe / Certificat Electrònic /

Cl@vePIN / Cl@ve Permanent

SECRETARIA DIGITAL

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-les, 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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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 al qual opten.
Polse el botó Afegir alumne/a.

ALUMNAT SOL·LICITANT
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El NIA no és una dada obligatòria, però si l'alumne/a sol·licitant posseïx un NIA,
és recomanable introduir-ho per a facilitar la gestió de les proves d'accés.

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.

AFEGIR ALUMNAT SOL·LICITANT
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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.

ALUMNAT SOL·LICITANT
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COMUNICACIONS

En l'opció Comunicacions, 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.

SECRETARIA DIGITAL
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AJUDA

En Ajuda pot trobar enllaços a
manuals de tots els ensenyaments.

SECRETARIA DIGITAL
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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.

SECRETARIA DIGITAL
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FASES I ESTATS DEL PROCÉS D’ACCÉS A PROVES

Una vegada seleccionat el tràmit de Proves d’accés, ens apareixen totes les dates
de les fases del procés d’accés a les proves, trobant-se 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, així com diferents accions per a cadascun d’ells:

• ESBORRANY: només podrem eliminar o continuar la nostra sol·licitud.
• PENDENT PRESENTACIÓ: només podrem eliminar, presentar o modificar la

nostra sol·licitud.
• PRESENTADA: només podrem descarregar i eliminar la nostra sol·licitud
• ANUL·LADA TELEMÀTIC: només podrem descarregar la nostra sol·licitud que

no constarà com a presentada.
• ACEPTADA PROVISIONAL: només podrem descarregar la sol·licitud i pagar les

taxes.
• REBUTJADA PROVISIONAL: només podrem descarregar la sol·licitud i reclamar

els resultats provisionals de l’accés a les proves.
• PROVA RECLAMADA: només podrem descarregar la sol·licitud i veure la

reclamació.
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FASES I ESTATS DEL PROCÉS D’ACCÉS A PROVES

• ACCEPTADA PROVA RECLAMADA: només podrem descarregar la sol·licitud, veure la
reclamació i pagar taxes.

• REBUTJADA PROVA RECLAMADA: només podrem descarregar la sol·licitud i veure la
reclamació.

• PAGADA: només podrem imprimir rebut pagament taxa, descarregar justificant de
pagament ATV i descarregar la sol·licitud.

• ACCEPTADA DEFINITIVA: només podrem imprimir rebut pagament taxa, descarregar
justificant de pagament ATV, descarregar la sol·licitud i veure reclamacions (en cas
que la sol·licitud haguera segut reclamada).

• REBUTJADA DEFINITIVA: només podrem descarregar la sol·licitud i veure la
reclamació.

• PENDENT PROVA: només podrem descarregar sol·licitud, imprimir rebut pagament
taxa i descarregar justificant de pagament ATV.
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FASES I ESTATS DEL PROCÉS D’ACCÉS A PROVES

• QUALIFICADA PROVISIONAL: només podrem imprimir rebut pagament taxa,
descarregar justificant de pagament ATV i descarregar la sol·licitud.

• QUALIFICACIÓ RECLAMADA: : només podrem imprimir rebut pagament taxa,
descarregar justificant de pagament ATV i descarregar la sol·licitud i veure
reclamacions.

• ACCEPTADA QUALIFICACIÓ RECLAMADA: només podrem imprimir rebut
pagament taxa, descarregar justificant de pagament ATV, descarregar la
sol·licitud i veure reclamacions.

• REBUTJADA QUALIFICACIÓ RECLAMADA: només podrem imprimir rebut
pagament taxa, descarregar justificant de pagament ATV, descarregar la
sol·licitud i veure reclamacions.

• QUALIFICADA DEFINITIVA: només podrem imprimir rebut pagament taxa,
descarregar justificant de pagament ATV, descarregar la sol·licitud i veure
reclamacions.
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FASES I ESTATS EN EL PROCÉS D’ACCÉS A PROVES
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TRIAR CONVOCATÒRIES

Trie la convocatòria en la qual desitja participar:

* Assegure's que la convocatòria seleccionada es trobe en estat Actiu.

*

SECRETARIA DIGITAL
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EMPLENAR 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.
Polse al botó Nova sol·licitud i trie entre el seu alumnat sol·licitant.

SECRETARA DIGITAL
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L'emplenament d'una sol·licitud passa per 4 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. Centres sol·licitats
4. Documentació d’accés

EMPLENAR SOL·LICITUD
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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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SOL·LICITUD: Dades del sol·licitant

SECRETARIA DIGITAL

Complete les següents dades:
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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: Centres sol·licitats

SECRETARIA DIGITAL

Seleccione el centre en el qual vol sol·licitar la prova d’accés. Només es podrà seleccionar un centre, un curs i 
una especialitat per sol·licitud. Per als ensenyaments elementals, haurà de seleccionar el tipus de prova: Accés 
a primer curs o accés a un curs diferent al primer. Si selecciona primer curs no es mostraran especialitats, 
només el/s conservatori/s.
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SOL·LICITUD: Centres sol·licitats

SECRETARIA DIGITAL

Si, pel contrari, opta per un curs different al primer en ensenyaments elementals, haurà de seleccionar la segona 
opció. Es mostraran les especialitats, les províncies, municipis i centres. També pot utilitzar el buscador per filtrar per 
província, municipi o codi o nom del centre directament. Aquest apartat de Proves disponibles és igual en els 
ensenyaments professionals. 
Si desitja canviar el centre seleccionat, haurà de polsar el botó Deselecciona i a continuació tornar a seleccionar el 
centre, curs i especialitat que desitge. 
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SOL·LICITUD: Documentació d’accés

SECRETARIA DIGITAL

La gestió del pagament de la taxa corresponent a aquesta prova es configurarà en funció de les 
circumstàncies que vosté haja configurat en aquest apartat que seran revisades per part del centre. Així 
doncs, si fos el cas, haurà de marcar i presentar la documentació acreditativa i/o justificativa següent si ha 
sol·licitat un primer curs d’ensenyaments elementals:

1. Documentació acreditativa de necessitats específiques de suport educatiu per a adaptació procedimental de la prova.
2. Documentació acreditativa d’altes capacitats per a la realització de la prova fora de l’edat ordinària.
3. Documentació acreditativa de precocitat extraordinària per a la realització de la prova fora de l’edat ordinària.
4. Documentació justificativa per bonificació del 50% de la taxa per família nombrosa de categoria general o d’una família monoparental 

de categoria general.
5. Documentació justificativa per bonificació del 50% de la taxa per a aspirants amb discapacitat, amb un grau de discapacitat igual o 

superior al 33%.
6. Documentació justificativa per exempció de la taxa.
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SOL·LICITUD: Documentació d’accés

SECRETARIA DIGITAL

Si, pel contrari, ha sol·licitat un curs d’ensenyaments elementals different al primer curs o qualsevol curs de 
ensenyaments professionals, es mostrarà la següent documentació:

1. Documentació acreditativa de necessitats específiques de suport educatiu per a adaptació procedimental de la prova.
2. Documentació justificativa per bonificació del 50% de la taxa per família nombrosa de categoria general o d’una família monoparental de 

categoria general.
3. Documentació justificativa per bonificació del 50% de la taxa per a aspirants amb discapacitat, amb un grau de discapacitat igual o superior 

al 33%.
4. Documentació justificativa per exempció de la taxa.
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Abans de presentar la sol·licitud recorde que, en tot moment, pot modificar-la, eliminar-la i, finalment, 
presentar-la, des del botó Accions, ubicat a la dreta de la pantalla.

REVISAR I PRESENTAR LA SOL·LICITUD
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Abans d'acceptar la declaració responsable, revise l'esborrany de la seua sol·licitud. Després, marque l’apartat 
referent al NIA, si fos necessari; i llija i accepte la declaració responsable. Finalment, presente la seua 
sol·licitud.

REVISAR I PRESENTAR LA SOL·LICITUD
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PRESENTAR SOL·LICITUD

SECRETARIA DIGITAL

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 sempre que estiga oberta la fase de Gravació de sol·licitud
de prova (fins a l'últim dia de presentació).
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NOTIFICACIÓ ACCÉS A PROVES PROVISIONAL

SECRETARIA DIGITAL

Una vegada resolta la fase d'adjudicació provisional, tots els/les usuaris/àries rebran una notificació a través
del seu correu electrònic, informant de com i quan consultar els seus resultats a través de la Secretaria Digital.
Si la sol·licitud ha sigut Acceptada es mostrarà amb l’estat Acceptada provisional. En cas contrari, es mostrarà
amb l’estat Rebutjada provisional.
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NOTIFICACIÓ ACCÉS A PROVES PROVISIONAL

SECRETARIA DIGITAL

També des de Secretaria Digital, a l’apartat de COMUNICACIONS, rebrà instruccions de com procedir amb la
realització del pagament de la taxa en el cas de que estiga Acceptada provisional. O en el cas que haja sigut
Rebutjada provisional, de com procedir a realitzar una reclamació.
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RECLAMACIÓ RESULTATS PROVISIONALS D’ACCÉS A PROVES

Una vegada resolta la fase d'adjudicació provisional, els/les aspirants de totes les sol·licituds que hagen sigut
rebutjades, tenen l'opció de reclamar els resultats provisionals. En el cas que no siguen reclamades, estes
sol·licituds quedaran excloses del procés d’inscripció a les proves d’accés.

SECRETARIA DIGITAL
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RECLAMACIÓ RESULTATS PROVISIONALS D’ACCÉS A PROVES

En el cas que el motiu d’invalidació estiga relacionat amb un document no vàlid, tindrà que presentar una
reclamació als llistas provisionals i posteriorment haurà de presentar de manera presencial en el centre
corresponent, el document vàlid oportú per a poder continuar amb el procés d’inscripció a la prova abans de
la publicació dels llistats d’admesos a proves d’accés definitiva.

SECRETARIA DIGITAL
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RECLAMACIÓ RESULTATS PROVISIONALS D’ACCÉS A PROVES

Així mateix, podrà descarregar un justificant de la reclamació presentada.

SECRETARIA DIGITAL
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RESULTATS DE RECLAMACIONS D’ACCÉS A PROVES

SECRETARIA DIGITAL

Una volta reclamats els resultats provisionals d’accés a les proves, l’usuari rebrà un correu amb el resultat a dita
reclamació la qual pot ser acceptada o rebutjada. Si ha sigut acceptada haurà de procedir al pagament de les
taxes. Si ha sigut rebutjada quedarà exclosa i no podrà continuar amb el procés d’inscripció a les proves d’accés.
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PAGAMENT DE TAXES D’ACCÉS A PROVES

SECRETARIA DIGITAL

Una volta la sol·licitud ha sigut acceptada (estats: Acceptada provisional o Acceptada prova reclamada) es
podrà procedir al pagament de les taxes des del botó Accions > Pagar taxa.
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PAGAMENT DE TAXES D’ACCÉS A PROVES

SECRETARIA DIGITAL

En accedir a la pestanya Pagar taxa, revise les dades que apareixen i, si tot és correcte, polse Generar imprés
taxa 046 perquè redirigisca a la pàgina de tributs de la ATV.
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PAGAMENT DE TAXES D’ACCÉS A PROVES

SECRETARIA DIGITAL

Es generarà una pantalla emergent amb dos apartats: Configuració imprés model de taxes i Configuració del
pagament. Revise les dades que es mostren al primer i segon apartat.
Al segon apartat, marque el check obligatori PAC Ensenyances Elementals o Professionals i procedisca al pagament
fent click al botó Pagament telemàtic.

NOTA: En cas que l’import total siga de 0€, accedisca igualmente al Pagament Telemàtic o Presencial per a
generar el model 046.
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PAGAMENT DE TAXES D’ACCÉS A PROVES

SECRETARIA DIGITAL

En polsar al botó Pagament telemàtic, es mostraran les següents opcions per a proceder amb el pagament
de la taxa: Pagament amb targeta o Bizum. Seguidament, accepte les condicions i polse el botó Pagar.
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PAGAMENT DE TAXES D’ACCÉS A PROVES

SECRETARIA DIGITAL

S’obrirà la pantalla de la passarel·la de pagament. Emplene les dades requerides i polse el botó Acceptar.
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PAGAMENT DE TAXES D’ACCÉS A PROVES

SECRETARIA DIGITAL

Caldrà esperar a que finalitze l’operació. Si l’operació ha sigut realitzada amb èxit es mostrarà la següent
pantalla on podrà imprimir un justificant de la transacció. A continuació, polse Continuar.
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PAGAMENT DE TAXES D’ACCÉS A PROVES

SECRETARIA DIGITAL

La pantalla emergent li indica que el pagament de la taxa s’ha realitzat correctamente. Pot descarregar el Justificant
de pagament ATV. A continuació, tanque esta pantalla emergent.
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PAGAMENT DE TAXES D’ACCÉS A PROVES

SECRETARIA DIGITAL

Una vegada realitzat el pagament de la taxa es mostrarà en esta pantalla l’estat del pagament: Verificat. Pot
descarregar el model de taxes 046 polsant l’opció Descarregar imprés PDF. A continuació, polse el botó Ix del
formulari per poder tornar a la sol·licitud i comprovar que l’estat es mostra com a Pagada.
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PAGAMENT DE TAXES D’ACCÉS A PROVES

SECRETARIA DIGITAL

Si no es mostrara el missatge El pagament de la taxa s’ha realitzat correctament, espere uns minuts per vore si
s’actualitza el procés de pagament.

En cas contrari, accedisca de nou a la Secretaria Digital per comprovar si s’ha actualitzat l’estat de la sol·licitud a
Pagada.
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PAGAMENT DE TAXES D’ACCÉS A PROVES

SECRETARIA DIGITAL

Finalment, comprove que l’estat de la seua sol·licitud és Pagada.
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NOTIFICACIÓ ACCÉS A PROVES DEFINITIVA

SECRETARIA DIGITAL

Una volta publicats els resultats definitius, per poder realitzar les proves d’accés, rebrà un correu electrònic on
li comunicaran si la seua sol·licitud ha sigut Acceptada o Rebutjada definitivament. El calendari de realització
de les proves d’accés haurà de consultar-lo directament en el centre on vaja a realitzar les proves.
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NOTIFICACIÓ ACCÉS A PROVES DEFINITIVA

SECRETARIA DIGITAL

Així mateix, podrà consultar l’estat de la seua sol·licitud des de Secretaria Digital.
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PUBLICACIÓ DE QUALIFICACIONS PROVISIONAL

SECRETARIA DIGITAL

Una volta realitzades les proves d’accés, l’usuari rebrà un correu electrònic on li comunicaran que pot consultar
els llistats provisionals de qualificacions a les proves d’accés en el centre educatiu. Així mateix, des de
Secretaria Digital podrà realitzar una reclamació si així ho considera.
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GRAVACIÓ DE RECLAMACIONS DE QUALIFICACIONS

SECRETARIA DIGITAL

Des de Secretaria Digital, com indicat abans, podrà reclamar el resultat de les qualificacions provisionals.
Recorde que pot descarregar un justificant i comprovar l’estat de la sol·licitud.
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GRAVACIÓ DE RECLAMACIONS DE QUALIFICACIONS

SECRETARIA DIGITAL

Una volta el centre educatiu haja revisat la seua reclamación, l’usuari rebrà un correu electrònic on li
comunicaran si dita reclamació ha sigut Acceptada o Rebutjada. Així mateix, també podrà consultar l’estat de
la sol·licitud en Secretaria Digital.
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PUBLICACIÓ DE QUALIFICACIONS DEFINITIVA

SECRETARIA DIGITAL

Finalment, es publicaran els resultats definitius de les qualificacions. Així mateix, podrà consultar l’estat de la
seua sol·licitud en Secretaria Digital i rebrà un correu electrònic on li indicaran que podrà consultar els llistats
definitius de qualificacions a les proves d’accés en el centre educatiu on haja realitzat les proves.
En cas de disconformitat amb els resultats definitius, podrà interposar un recurs d’alçada davant la Direcció
Territorial d’Educació competent, en el termini d’un mes comptat a partir de l’endemà de la publicació d’estos
llistats.



.
Gràcies per la seua atenció
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FASES DEL PROCESO DE ACCESO A PRUEBAS

FASES SUBFASES ACCIONES

ACCESO A SECRETARÍA DIGITAL Acceso, solicitantes y 
comunicaciones

Obtener la clave de acceso

Consignar los datos del usuario/a y del alumnado solicitante

Ficha datos usuario/a verificado/a

Alumnado solicitante
Consultar las comunicaciones, Ayuda y Personalización de la 

pantalla

ACCESO A PRUEBAS

Grabación de solicitudes

Fases y estados

Elegir convocatoria y rellenar la solicitud

Información útil

Solicitud: Datos, Centro solicitado y Documentación de acceso

Revisar y presentar la solicitud

Notificaciones y reclamaciones

Notificación Acceso a pruebas provisional

Reclamación resultados provisionales de acceso a pruebas

Resultados de reclamaciones de acceso a pruebas

Pago de tasas

Notificación Acceso a pruebas definitiva

CALIFICACIONES PRUEBAS Calificaciones y reclamaciones

Publicación de calificaciones provisional

Grabación de reclamaciones de calificaciones

Publicación de calificaciones definitiva
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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
móvil/Cl@ve Permanente.

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

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

OBTENER LA CLAVE DE 
ADMISIÓN

SECRETARIA DIGITAL



4

Identificación por

DNI + IDESP / NIE + IXESP

DNIe / Certificado Electrónico /

Cl@vePIN / Cl@ve Permanente

SECRETARIA DIGITAL

CONSIGNAR LOS DATOS DEL USUARIO/A Y DEL ALUMNADO SOLICITADO
(USUARIOS VERIFICADOS)
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FICHA DE DATOS DEL USUARIO/A VERIFICADO/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.
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Desde la opción Alumnado solicitante, tendrá que introducir los datos de los hijos e hijas que vayan a participar en el proceso de
Admisión, independientemente de la enseñanza a la cual optan.
Pulso el botón Añadir alumno/a.

ALUMNADO SOLICITANTE



7SECRETARIA DIGITAL

El NIA no es un dato obligatorio, pero si el/la alumno/a solicitante posee un NIA,
es recomendable introducirlo para facilitar la gestión de las pruebas de acceso.

Este NIA se validará con la fecha de nacimiento del alumno/a, y en el caso de existir discrepancias nos mostrará el
siguiente aviso.

AÑADIR ALUMNADO SOLICITANTE



8SECRETARIA 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.
En este apartado podemos dar de alta al resto de hermanos/as, para
reutilizarlos en la pantalla de familiares.

ALUMNADO SOLICITANTE
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COMUNICACIONES

En la opción Comunicaciones, 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.

SECRETARIA DIGITAL
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AYUDA

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

SECRETARIA DIGITAL
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PERSONALIZACIÓN DE LA PANTALLA

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

SECRETARIA DIGITAL
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FASES Y ESTADOS DEL PROCESO DE ACCESO A PRUEBAS

En la pantalla de pruebas aparecen todas las fechas de las fases del proceso de
acceso a las pruebas, marcada con un círculo rojo la fase en que nos
encontramos. También podemos revisar el estado de cada una de las solicitudes
de nuestro alumnado solicitante, ofreciendo diferentes acciones para cada uno de
los estados:

• BORRADOR: solo podremos eliminar o continuar con la solicitud.
• PENDIENTE PRESENTACIÓN: solo podremos eliminar, presentar o modificar

nuestra solicitud.
• PRESENTADA: solo podremos descargar y eliminar nuestra solicitud.
• ANULADA TELEMÁTICO: solo podremos descargar nuestra solicitud que no

constará como presentada.
• ACEPTADA PROVISIONAL: solo podremos descargar la solicitud y pagar las

tasas.
• RECHAZADA PROVISIONAL: solo podremos descargar la solicitud y reclamar los

resultados provisionales del acceso a las pruebas.
• PRUEBA RECLAMADA: solo podremos descargar la solicitud y ver la

reclamación.
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FASES Y ESTADOS DEL PROCESO DE ACCESO A PRUEBAS

• ACEPTADA PRUEBA RECLAMADA: solo podremos descargar la solicitud, ver la
reclamación y pagar tasas.

• RECHAZADA PRUEBA RECLAMADA: solo podremos descargar la solicitud y ver la
reclamación.

• PAGADA: solo podremos imprimir recibido pago tasa, descargar justificante de pago
ATV y descargar la solicitud.

• ACEPTADA DEFINITIVA: solo podremos imprimir recibido pago tasa, descargar
justificante de pago ATV, descargar la solicitud y ver reclamaciones (en caso de que
la solicitud hubiese sido reclamada).

• RECHAZADA DEFINITIVA: solo podremos descargar la solicitud y ver la reclamación.
• PENDIENTE PRUEBA: solo podremos descargar solicitud, imprimir recibido pago tasa

y descargar justificante de pago ATV.
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FASES Y ESTADOS DEL PROCESO DE ACCESO A PRUEBAS

• CUALIFICADA PROVISIONAL: solo podremos imprimir recibido pago tasa,
descargar justificante de pago ATV y descargar la solicitud.

• CALIFICACIÓN RECLAMADA: : solo podremos imprimir recibido pago tasa,
descargar justificante de pago ATV, descargar la solicitud y ver reclamaciones.

• ACEPTADA CALIFICACIÓN RECLAMADA: solo podremos imprimir recibido pago
tasa, descargar justificante de pago ATV, descargar la solicitud y ver
reclamaciones.

• RECHAZADA CALIFICACIÓN RECLAMADA: solo podremos imprimir recibido
pago tasa, descargar justificante de pago ATV, descargar la solicitud y ver
reclamaciones.

• CUALIFICADA DEFINITIVA: solo podremos imprimir recibido pago tasa,
descargar justificante de pago ATV, descargar la solicitud y ver reclamaciones.
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FASES Y ESTADOS DEL PROCESO DE ACCESO A PRUEBAS
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ELEGIR CONVOCATORIAS

Elija la convocatoria en la cual desea participar:

* Asegúrese que la convocatoria seleccionada se encuentre en estado Activo.

*

SECRETARIA DIGITAL
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RELLENAR SOLICITUD

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.
Pulse el botón Nueva solicitud y elija entre su alumnado solicitante.

SECRETARA DIGITAL
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La cumplimentación de una solicitud pasa por 4 pasos, pudiendo avanzar, retroceder e incluso salir,
guardando los cambios realizados en la solicitud antes de ser presentada/confirmada:

1. Información útil
2. Datos de la persona solicitante
3. Centros solicitados
4. Documentación de acceso

RELLENAR SOLICITUD
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INFORMACIÓN ÚTIL

SECRETARIA DIGITAL

* Antes de empezar la solicitud, se recomienda leer con atención toda esta información útil.
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SOLICITUD: Datos del solicitante

SECRETARIA DIGITAL

Complete los siguientes datos:
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SECRETARIA DIGITAL

Solo en el caso de marcar la casilla de No convivencia por motivos de separación, divorcio o situación
análoga, se mostrará el campo de datos personales del otro progenitor/a. También puede marcar la casilla de
Custodia Compartida, si fuera el caso.
Si, además, marca la casilla de Existe limitación de la patria potestad de alguno de los progenitores, el campo
de datos del otro progenitor desaparecerá.

SOLICITUD: Datos padre/madre o tutor/a 
firmante de la solicitud
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SOLICITUD: Centros solicitados

SECRETARIA DIGITAL

Seleccione el centro en el cual quiere solicitar la prueba de acceso. Solo se podrá seleccionar un centro, un
curso y una especialidad por solicitud. Para las enseñanzas elementales, tendrá que seleccionar el tipo de
prueba: Acceso a primer curso o acceso a un curso diferent al primero. Si selecciona primer curso no se
mostrarán especialidades, solo el/los conservatorio/s.
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SOLICITUD: Centros solicitados

SECRETARIA DIGITAL

Si, por el contrario, opta por un curso diferente al primero en enseñanzas elementales, tendrá que seleccionar la
segunda opción. Se mostrarán las especialidades, las provincias, municipios y centros. También puede utilizar el
buscador para filtrar por provincia, municipio o código o nombre del centro directamente. Este apartado de Pruebas
disponibles es igual en las enseñanzas profesionales.
Si desea cambiar el centro seleccionado, tendrá que pulsar el botón Deselecciona y a continuación volver a
seleccionar el centro, curso y especialidad que desee.
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SOLICITUD: Documentación de acceso

SECRETARIA DIGITAL

La gestión del pago de la tasa correspondiente a esta prueba se configurará en función de las circunstancias
que usted haya configurado en este apartado que serán revisadas por parte del centro. Así pues, si fuera el
caso, tendrá que marcar y presentar la documentación acreditativa y/o justificativa siguiente si ha solicitado
un primer curso de enseñanzas elementales:

1. Documentación acreditativa de necesidades específicas de apoyo educativo para adaptación procedimental de la prueba.
2. Documentación acreditativa de altas capacidades para la realización de la prueba fuera de la edad ordinaria.
3. Documentación acreditativa de precocidad extraordinaria para la realización de la prueba fuera de la edad ordinaria.
4. Documentación justificativa por bonificación del 50% de la tasa por familia numerosa de categoría general o de una familia

monoparental de categoría general.
5. Documentación justificativa por bonificación del 50% de la tasa para aspirantes con discapacidad, con un grado de discapacidad igual o

superior al 33%.
6. Documentación justificativa por exención de la tasa.
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SOLICITUD: Documentación de acceso

SECRETARIA DIGITAL

Si, por el contrario, ha solicitado un curso de enseñanzas elementales diferente al primer curso o cualquier curso
de enseñanzas profesionales, se mostrará la siguiente documentación:

1. Documentación acreditativa de necesidades específicas de apoyo educativo para adaptación procedimental de la prueba.
2. Documentación justificativa por bonificación del 50% de la tasa por familia numerosa de categoría general o de una familia monoparental de

categoría general.
3. Documentación justificativa por bonificación del 50% de la tasa para aspirantes con discapacidad, con un grado de discapacidad igual o

superior al 33%.
4. Documentación justificativa por exención de la tasa.
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Antes de presentar la solicitud recuerde que, en todo momento, puede modificarla, eliminarla y, finalmente, 
presentarla, desde el botón Acciones, ubicado a la derecha de la pantalla.

REVISAR Y PRESENTAR LA SOLICITUD
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Antes de aceptar la declaración responsable, revise el borrador de su solicitud. Después, marque el apartado 
referente al NIA, si fuese necesario; y lea y acepte la declaración responsable. Finalmente, presente su 
solicitud.

REVISAR Y PRESENTAR LA SOLICITUD
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PRESENTAR SOL·LICITUD

SECRETARIA DIGITAL

En la pantalla de Solicitudes el Estado será Presentada.

Una vez PRESENTADA no podremos modificar nada, pero sí que podremos presentar otra nueva para el
mismo solicitante que anule todas las anteriores siempre que esté abierta la fase de Grabación de solicitud
de prueba (hasta el último día de presentación).
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NOTIFICACIÓN ACCESO A PRUEBAS PROVISIONAL

SECRETARIA DIGITAL

Una vez resuelta la fase de adjudicación provisional, todos los/las usuarios/as recibirán una notificación a
través de su correo electrónico, informando de cómo y cuándo consultar sus resultados a través de la
Secretaría Digital.
Si la solicitud ha sido Aceptada se mostrará con el estado Aceptada provisional. De lo contrario, se mostrará
con el estado Rechazada provisional.
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NOTIFICACIÓN ACCESO A PRUEBAS PROVISIONAL

SECRETARIA DIGITAL

También desde Secretaría Digital, en el apartado de COMUNICACIONES, recibirá instrucciones de como
proceder con la realización del pago de la tasa en el caso de que esté Aceptada provisional. O en el supuesto
de que haya sido Rechazada provisional, de como proceder a realizar una reclamación.
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RECLAMACIÓN RESULTADOS PROVISIONALES DE ACCESO A PRUEBAS

Una vez resuelta la fase de adjudicación provisional, los/las aspirantes de todas las solicitudes que hayan sido
rechazadas, tienen la opción de reclamar los resultados provisionales. En el supuesto de que no sean
reclamadas, estas solicitudes quedarán excluidas del proceso de inscripción a las pruebas de acceso.

SECRETARIA DIGITAL
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RECLAMACIÓN RESULTADOS PROVISIONALES DE ACCESO A PRUEBAS

En el supuesto que el motivo de invalidación esté relacionado con un documento no válido, tendrá que
presentar una reclamación a las listas provisionales y posteriormente tendrá que presentar de manera
presencial en el centro correspondiente, el documento válido oportuno para poder continuar con el proceso
de inscripción a la prueba antes de la publicación de los listados de admitidos a pruebas de acceso definitiva.

SECRETARIA DIGITAL
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RECLAMACIÓN RESULTADOS PROVISIONALES DE ACCESO A PRUEBAS

Así mismo, podrá descargar un justificante de la reclamación presentada.

SECRETARIA DIGITAL
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RESULTADOS DE RECLAMACIONES DE ACCESO A PRUEBAS

SECRETARIA DIGITAL

Una vez reclamados los resultados provisionales de acceso a las pruebas, el usuario recibirá un correo con el
resultado a dicha reclamación la cual puede ser aceptada o rechazada. Si ha sido aceptada tendrá que proceder
al pago de las tasas. Si ha sido rechazada quedará excluida y no podrá continuar con el proceso de inscripción a
las pruebas de acceso.
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PAGO DE TASAS DE ACCESO A PRUEBAS

SECRETARIA DIGITAL

Una vez la solicitud ha sido aceptada (estados: Aceptada provisional o Aceptada prueba reclamada) se podrá
proceder al pago de las tasas desde el botón Acciones > Pagar tasa.
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PAGO DE TASAS DE ACCESO A PRUEBAS

SECRETARIA DIGITAL

Al acceder a la pestaña Pagar tasa, revise los datos que aparecen y, si todo es correcto, pulse Generar
impreso tasa 046 para que se le redirija a la página de tributos de la ATV.
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PAGO DE TASAS DE ACCESO A PRUEBAS

SECRETARIA DIGITAL

Se generará una pantalla emergente con dos apartados: Configuración impreso modelo de tasas y Configuración del
pago. Revise los datos que se muestran en el primer y segundo apartado.
En el segundo apartado, marque el check obligatorio PAC Enseñanzas Elementales o Profesionales y proceda al
pago haciendo click en el botón Pago telemático.

NOTA: En caso de que el importe total sea de 0€, acceda igualmente al Pago Telemático o Presencial para generar
el modelo 046.
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PAGO DE TASAS DE ACCESO A PRUEBAS

SECRETARIA DIGITAL

Al pulsar el botón Pago telemático, se mostrarán las siguientes opciones para proceder con el pago de la tasa:
Pago con tarjeta o Bizum. Seguidamente, acepte las condiciones y pulse el botón Pagar.
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PAGO DE TASAS DE ACCESO A PRUEBAS

SECRETARIA DIGITAL

Se abrirá la pantalla de la pasarela de pago. Rellene los datos requeridos y pulse el botón Aceptar.
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PAGO DE TASAS DE ACCESO A PRUEBAS

SECRETARIA DIGITAL

Deberá esperar a que finalice la operación. Si la operación ha sido realizada con éxito se mostrará la siguiente
pantalla donde podrá imprimir un justificante de la transacción. A continuación, pulse Continuar.
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PAGO DE TASAS DE ACCESO A PRUEBAS

SECRETARIA DIGITAL

La pantalla emergente le indica que el pago de la tasa se ha realizado correctamente. Puede descargar el Justificante
de pago ATV. A continuación, cierre esta pantalla emergente.
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PAGO DE TASAS DE ACCESO A PRUEBAS

SECRETARIA DIGITAL

Una vez realizado el pago de la tasa se mostrará en esta pantalla el estado del pago: Verificado. Puede descargar el
modelo de tasas 046 pulsando la opción Descargar impreso PDF. A continuación, pulse el botón Salga del
formulario para poder volver a la solicitud y comprobar que el estado se muestra como Pagada.
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PAGO DE TASAS DE ACCESO A PRUEBAS

SECRETARIA DIGITAL

Si no se mostrase el mensaje El pago de la tasa se ha realizado correctamente, espere unos minutos para ver si
se actualiza el proceso de pago.

En caso contrario, acceda de nuevo a la Secretaría Digital para comprobar si se ha actualizado el estado de la
solicitud a Pagada.
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PAGO DE TASAS DE ACCESO A PRUEBAS

SECRETARIA DIGITAL

Finalmente, compruebe que el estado de su solicitud es Pagada.
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NOTIFICACIÓN ACCESO A PRUEBAS DEFINITIVA

SECRETARIA DIGITAL

Una vez publicados los resultados definitivos, para poder realizar las pruebas de acceso, recibirá un correo
electrónico donde le comunicarán si su solicitud ha sido Aceptada o Rechazada definitivamente. El calendario
de realización de las pruebas de acceso tendrá que consultarlo directamente en el centro donde vaya a realizar
las pruebas.
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NOTIFICACIÓN ACCESO A PRUEBAS DEFINITIVA

SECRETARIA DIGITAL

Así mismo, podrá consultar el estado de su solicitud desde Secretaría Digital.
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PUBLICACIÓ DE QUALIFICACIONS PROVISIONAL

SECRETARIA DIGITAL

Una vez realizadas las pruebas de acceso, el/la usuario/a recibirá un correo electrónico donde le comunicarán
que puede consultar los listados provisionales de calificaciones a las pruebas de acceso en el centro educativo.
Así mismo, desde Secretaría Digital podrá realizar una reclamación si así lo considera.
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GRABACIÓN DE RECLAMACIONES DE CALIFICACIONES

SECRETARIA DIGITAL

Desde Secretaría Digital, como ya se ha indicado, podrá reclamar el resultado de las calificaciones
provisionales. Recuerde que puede descargar un justificante y comprobar el estado de la solicitud.
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GRABACIÓN DE RECLAMACIONES DE CALIFICACIONES

SECRETARIA DIGITAL

Una vez el centro educativo haya revisado su reclamación recibirá un correo electrónico donde le comunicarán
si dicha reclamación ha sido Aceptada o Rechazada. Así mismo, también podrá consultar el estado de la
solicitud en Secretaría Digital.
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PUBLICACIÓN DE CALIFICACIONES DEFINITIVA

SECRETARIA DIGITAL

Finalmente, se publicarán los resultados definitivos de las calificaciones. Así mismo, podrá consultar el estado
de su solicitud en Secretaría Digital y recibirá un correo electrónico donde le indicarán que podrá consultar los
listados definitivos de calificaciones a las pruebas de acceso en el centro educativo donde haya realizado las
pruebas.
En caso de disconformidad con los resultados definitivos, podrá interponer un recurso de alzada ante la
Dirección Territorial de Educación competente, en el plazo de un mes contando a partir del día siguiente a la
publicación de estos listados.



.
Gracias por su atención
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