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1. La Secretaría Digital 

 
La Secretaría  Digital es la plataforma que tienen que utilizar 

las familias para presentar solicitudes de admisión para las etapas 
de Infantil, Primaria, Secundaria, Bachiller y Ciclos Formativos. El 
padre, madre, tutor/a, o alumno/a en caso de ser mayor de edad, 
con una única clave de admisión, podrá tramitar dentro de la 
Secretaría Digital las solicitudes de diferentes hijos e hijas para 
las distintas etapas. 
 

Para participar en el proceso de admisión de enseñanzas 
diferentes a las citadas anteriormente, no tienen que utilizar la 
Secretaría Digital. Para obtener información relacionada con el 
proceso de admisión de todas las enseñanzas, acceda a: 

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

 

  



 

 

2. Formas de acceso a la Secretaría Digital 

 

a. DNIe / Certificado electrónico / Cl@ve PIN / 

Cl@ve Permanente: 

Pulse el botón cl@ve y seleccione una de las opciones 

disponibles. 

 

 

 
 



 

 

A continuación, complete los datos pedidos y acepte la política 

de privacidad. La contraseña debe tener un mínimo de 8 

caracteres y por lo menos tiene que incluir un número, una letra 

minúscula y una letra mayúscula. Si cuando registre la 

información, uno o varios campos se marcan en rojo, tendrá que 

hacer la corrección que se indica justo debajo del campo. Cuando 

efectúe las correcciones indicadas, podrá guardar la información 

introducida. 

 

 
 

Es importante que indique una dirección de correo 

electrónico válida y operativa ya que recibirá correos electrónicos 

con información importante en diferentes momentos del proceso 

de admisión. 

 

Una vez creado el usuario/a, podrá acceder con cl@ve sin 

necesidad de indicar la contraseña pero es importante que la 

recuerde: también será posible acceder a la Secretaría Digital con 

su número de DNI y contraseña. De este modo podrá acceder a la 

Secretaría Digital desde cualquier ordenador, sin necesidad de 

tener instalado su certificado digital.  



 

 

b. Identificación mediante DNI o NIE 

Para obtener la clave de admisión con su  DNI o NIE tendrá que 

pulsar sobre Obtención de la clave de admisión. 

 

A continuación, deberá completar los datos del formulario y 

aceptar la política de privacidad.  

 



 

 

Solo es posible seleccionar dos tipos de documentos: DNI (NIF) o 

NIE. En ambos casos, para verificar su identidad deberá introducir 

el número de soporte / IDESP / IXESP o número de certificado que 

aparece en su documento identificativo. Dispone de una ayuda 

específica para localizar este número según su tipo de documento: 

- DNI: consulte aquí para localizar el número de apoyo o 

IDESP.   

- NIE (Tarjeta de extranjero o permiso de residencia): 

consulte aquí para localizar el *IXESP. 

- NIE (Certificado de registro de ciudadano de la Unión): 

consulte aquí para localizar el número de certificado. 

 

La contraseña tiene que tener un mínimo de 8 caracteres y 

al menos se tiene que incluir un número, una letra minúscula y 

una letra mayúscula. Si cuando registre la información, uno o 

varios campos se marcan en rojo, tendrá que hacer la corrección 

que se indica justo debajo del campo. Cuando efectúe las 

correcciones indicadas, podrá guardar la información introducida. 

Una vez se registre correctamente la información, si ha sido 

posible verificar correctamente su identidad con los datos 

introducidos, recibirá un correo electrónico con un enlace para 

activar su clave de admisión. Si no lo activa en un plazo de 10 

minutos, tendrá que repetir todo el proceso para solicitar una 

nueva clave de admisión. 

Es importante que indique una dirección de correo 

electrónico válida y operativa. En caso contrario, no podrá activar 

la clave de admisión. Además, en este correo electrónico recibirá 

información importante en diferentes momentos del proceso de 

admisión. 



 

 

 

Si no ha sido posible verificar su identidad también recibirá un 

correo electrónico con indicaciones. En este caso, revise los datos 

introducidos y vuélvalo a intentar en caso de detectar algún error. 

Si no fuera posible obtener la clave de admisión por este método, 

siga las indicaciones especificadas en el correo. 

 

c. Otros documentos 

 

Si no dispone de DNI o NIE tendrá que ir al centro educativo 

donde vaya a solicitar plaza en primera opción para que les creen 

su clave de admisión. Deberá de aportarse el pasaporte u otro 

documento que acredite la identidad del padre, madre o tutor/a 

del alumno/a solicitante de la plaza, o del alumno/a en caso de ser 

mayor de edad.  

  



 

 

3. Recuperación o cambio de contraseña  

Para recuperar o cambiar la contraseña tiene que seguir los 

siguientes pasos: 

1) Introduzca su usuario/a y pulse sobre Recuperar contraseña. 

Recuerde que el usuario/a es el número de su DNI o NIE si 

ha obtenido la clave de admisión identificándose con uno de 

ellos. En cambio, si ha obtenido la clave de admisión en un 

centro educativo, deberá indicar el usuario que indicó en el 

centro. 

 

  



 

 

2) Revise el correo electrónico recibido y pulse el enlace que 

contiene. 

 

 
3) Siga las instrucciones de la pantalla y acceda a la página de 

la Secretaría Digital que le permitirá modificar la contraseña.  

 
  



 

 

 

4) Confirme el cambio y vaya a la pantalla de identificación para 

acceder a la Secretaría Digital utilizando la nueva 

contraseña. 

 
 

4. Opciones de accesibilidad 

Una vez acceda a la Secretaría Digital podrá configurar que la 

aplicación se muestre en contraste alto para facilitar la lectura de 

los textos con más facilidad. Para ello pulse sobre personalizar y 

en el campo Tema de colores elija la opción Contraste alto. 

También podrá elegir el tamaño de los elementos, la activación de 

la ayuda de pantalla y destacar la opción seleccionada. 

 



 

 

Aviso importante: 

Cuando acceda a la Secretaría Digital podrá dar de alta al 

alumnado solicitante e iniciar una solicitud de admisión. Le 

recomendamos que consulte el manual de ayuda disponible en la 

parte superior de la pantalla. 
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PASOS DE LA MATRÍCULA TELEMÁTICA

SECRETARIA DIGITAL

Accesos 
Matrícula

• Desde resultados definitivos de admisión.
• Desde convocatorias de matrícula

Formalizar 
Matrícula
Telemática

1. Información útil.
2. Plaza.
3. Solicitante.
4. Matrícula.
5. Consentimiento.

Aportar 
Documentación

1. Documentación de matrícula.
2. Documentación circunstancias alegadas.
3. Documentación requerida por el centro.

Presentar 
Matrícula
Telemática

1. Revisar borrador.
2. Presentar solicitud.
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ACCESO MATRÍCULA (Resultados de admisión)

SECRETARIA DIGITAL

Una vez acceda a Secretaría Digital desde el 
menú Notificaciones puede consultar la 
notificación correspondiente a la consulta del 
resultado de la adjudicación pulsando el botón 
Ver notificación.
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ACCESO MATRÍCULA (Resultados de admisión)

SECRETARIA DIGITAL

Para consultar el resultado de la adjudicación debe acceder al menú Convocatorias y a continuación a la 
convocatoria de admisión correspondiente:
• Admisión EOI 20XX/20XX Ordinaria/Extraordinaria.
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ACCESO MATRÍCULA (Resultados de admisión)

SECRETARIA DIGITAL

Junto a cada solicitud visualizará el botón Acciones: seleccione la 
opción Ver resultados adjudicación
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ACCESO MATRÍCULA (Resultados de admisión)

SECRETARIA DIGITAL

En el apartado "PUNTUACIÓN PARTICULAR DE CADA CENTRO SOLICITADO" podrá gestionar la matrícula de
cada idioma adjudicado pulsando en el icono final de la barra verde, donde al desplegar tendrán disponible el
botón "Gestionar matrícula telemática".
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ACCESO MATRÍCULA (Convocatorias > Matrícula)

SECRETARIA DIGITAL

En el apartado CONVOCATORIAS pulsar sobre la “Matrícula Telemática E.O.I. 20XX/20XX
Ordinaria/Extraordinaria“ deseada.
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ACCESO MATRÍCULA (Convocatorias > Matrícula)

SECRETARIA DIGITAL

Pulsar en Nueva solicitud.
Aparecerá la opción para seleccionar al 
alumno/a a matricular.
En caso de haber sido adjudicado en el
proceso de admisión, aparecerá el idioma
o idiomas de los que puede presentar
matrícula.
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FORMALIZAR MATRÍCULA (Información útil)

SECRETARIA DIGITAL

En el apartado FORMALIZAR MATRICULA primero se accede a la pestaña INFORMACION UTIL y una vez leído 
los Pasos a hacer, ha de pulsar en Continuar. 
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FORMALIZAR MATRÍCULA (Plaza)

SECRETARIA DIGITAL

En la pestaña de Plaza, podrá verificar los datos del idioma, nivel, curso, oferta horaria, centro adjudicado,
localidad y colectivo al que pertenece. A continuación, pulse el botón Continuar.
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FORMALIZAR MATRÍCULA (Solicitante)

SECRETARIA DIGITAL

En la pestaña Solicitante, podrá verificar los datos del alumno/a solicitante y los datos de contacto facilitados
en la solicitud de admisión. Podrá añadir un segundo y tercer teléfono, y un segundo correo electrónico. Todos
estos datos serán utilizados para formalizar la matrícula en el centro. Pulse Guardar y continuar.
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FORMALIZAR MATRÍCULA (Matrícula)

SECRETARIA DIGITAL

En la pestaña Matrícula, podrá verificar los contenidos del idioma del que va a matricularse. Pulse el botón
Guardar y continuar.
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FORMALIZAR MATRÍCULA (Consentimientos)

SECRETARIA DIGITAL

En la pestaña Consentimientos ha de marcar los consentimientos correspondientes (por defecto aparecen 
marcados los dos check). A continuación, pulse el botón Guardar y continuar.
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APORTAR DOCUMENTACIÓN (Matrícula)

SECRETARIA DIGITAL

En el apartado de Documentación Matriculación, debe aportar todos los documentos necesarios para
formalizar la matrícula. El formato permitido es PDF o JPEG, y el tamaño máximo es 2MB. Pulsar en el botón 
“Guardar y continuar”.
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APORTAR DOCUMENTACIÓN (Circunstancias alegadas)

SECRETARIA DIGITAL

En el apartado Documentación circunstancias alegadas en admisión, puede adjuntar el requisito académico
alegado, así como la documentación pertinente en el caso de bonificación o exención en la tasa de matrícula.
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APORTAR DOCUMENTACIÓN (Circunstancias alegadas)

SECRETARIA DIGITAL

En el apartado Documentación requerida por el centro, puede adjuntar cualquier otro tipo de información
que considere útil para el centro. A continuación, pulse el botón Guardar y continuar.
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PRESENTAR MATRÍCULA (Revisar borrador)

SECRETARIA DIGITAL

Antes de presentar su matrícula telemática, le recomendamos que revise el borrador que podrá descargar
desde la pantalla de presentación, para verificar que ha adjuntado toda la documentación pertinente.
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PRESENTAR MATRÍCULA (Presentar solicitud)

SECRETARIA DIGITAL

Para poder presentar su solicitud, debe leer (1) y aceptar (2) la Declaración Responsable: Acepto que el hecho
de presentar algún documento falso, no cumplir con los requisitos académicos solicitados o no abonar la tasa,
supone la anulación de la matrícula. A continuación, pulse el botón Presentar solicitud (3).
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PRESENTAR MATRÍCULA (Presentar solicitud)

SECRETARIA DIGITAL

Una vez presentada la solicitud de matrícula telemática puede descargar el justificante desde Descargar
solicitud.
Una vez presentada la solicitud de matrícula telemática no se podrá modificar ni volver a presentar otra,
teniendo que ponerse en contacto con el centro para subsanar o corregir cualquier error.
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PRESENTAR MATRÍCULA (Presentar solicitud)

SECRETARIA DIGITAL

Una vez presentada la solicitud de matrícula telemática, la solicitud mostrará el ESTADO Presentada. Puede
revisarlo desde el menú Convocatorias accediendo a la convocatoria de Matrícula correspondiente

Recuerde que tiene que presentar una matrícula telemática por cada idioma, nivel y curso adjudicado.



.
Gracias por su atención
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PASOS DEL TELEMÁTICO DE ADMISIÓN

SECRETARIA DIGITAL

1º PASO Obtención de la clave de admisión y revisión de 
los datos personales.

2º PASO Ficha de datos usuario verificado (Check
Solicitante) y alta del alumnado solicitante. 

3º PASO Elegir convocatòria y rellenar la sol·licitud.

4º PASO Revisarar y presentar la solicitud.

5º PASO Resultados de admisión e impreso de tasa 046
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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 indicades, tiene que contactar con la
Escuela Oficial de Idiomas que quiera
sol·licitar como primera opción con un
documento que acredite su identidad para
crear un usuario.

Con solo un usuario puede tramitar
solicitudes para cualquier enseñanza.

OBTENCIÓN DE LA 
CLAVE DE ADMISIÓN

SECRETARIA DIGITAL
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Identificación con

DNI + IDESP / NIE + IXESP

DNIe / Certificado Electrónico /

Cl@vePIN / Cl@ve Permanente

USUARIOS VERIFICADOS

SECRETARIA DIGITAL
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FICHA DE DATOS DEL USUARIO VERIFICADO

Los usuarios verificados deben marcar el CHECK de SOLICITANTE.
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ALTA ALUMNADO SOLICITANTE

SECRETARIA DIGITAL

El NIA del alumno/a no es obligatorio, pero es muy importante para el período de matrícula, y también para
facilitar la revisión de los requisitos de acceso en caso de ser antiguo alumnado de cualquier Escuela Oficial
de Idiomas de la Comunitat Valenciana (desde el curso 19/20).



7

EDICIÓN ALUMNADO SOLICITANTE

SECRETARIA DIGITAL

En cualquier momento podrá modificar los datos de su perfil:
• Activando o desactivando a un alumno/a.
• Modificando los datos personales.
• Eliminándolos.
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CONVOCATORIAS (Ordinaria – Extraordinaria)

SECRETARIA DIGITAL

Debe elegir entre las convocatorias de admisión existentes:
• Admisión EOI 20XX/20XX Ordinaria/Extraordinaria.
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NUEVA SOLICITUD

SECRETARIA DIGITAL

Una vez haya elegido la convocatoria para comenzar la nueva solicitud, existe la posibilidad de elegir entre
diferentes alumnos solicitantes.
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SOLICITUD (Información útil)

SECRETARIA DIGITAL
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SOLICITUD (Datos del solicitante)

SECRETARIA DIGITAL

Los datos de identificación de la persona solicitante tienen campos obligatorios y opcionales.
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SOLICITUD (Datos del solicitante)

SECRETARIA DIGITAL

En el caso de coincidir el usuario verificado con el alumnado solicitante, el apartado “Datos del padre/madre
o tutor/a que firma la solicitud” aparecerá como no editable y tendrá que marcar el check de "Mismo
solicitante“.
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SOLICITUD (Dato del solicitante)

SECRETARIA DIGITAL

En el caso de NO coincidir el usuario verificado con el alumnado solicitante, el apartado "Datos del
padre/madre o tutor/a que firma la solicitud" aparecerá como editable y será obligatorio rellenar el campo
de parentesco. Los checks y datos del progenitor/a de no convivencia serán opcionales.
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SOLICITUD (Idiomas y cursos)

SECRETARIA DIGITAL

Podrá elegir entre un máximo de 3 idiomas e incluso ser adjudicado/da en los 3 idiomas seleccionados.
Por medio de las preguntas y respuestas se determinarà su colectivo de acceso.
En la última respuesta indicará el requisito académico que aportarà en el momento de la matrícula a la EOI
adjudicada para justificar su acceso a este idioma, nivel y curso seleccionado.
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SOLICITUD (Centros solicitados)

SECRETARIA DIGITAL

A continuación deberá elegir priorizando la localidad y oferta horaria deseada para cada uno de los idiomas
seleccionados.
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Antes de aceptar la declaración responsable y de presentar la solicitud, puede: modificarla, descargar el 
borrador para revisarlo o, incluso, salir de esta sol·licitud y que quede "PENDIENTE DE CONFIRMACIÓN".

REVISAR SOLICITUD (Borrador)
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Una vez CONFIRMADA, no podrá modificar nada, pero sí que podrá presentar otra nueva para el mismo
solicitante que anule todas las anteriores (hasta el último día de presentación).

CONFIRMAR SOLICITUD 
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VER RESULTADOS DE ADMISIÓN

SECRETARIA DIGITAL

Una vez resuelta la fase de adjudicación, todos los/las ciudadanos/as recibirán un correo electrónico avisando
de cómo y cuándo consultar los resultados del proceso de admisión.
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VER RESULTADOS DE ADMISIÓN

SECRETARIA DIGITAL

Accediendo a la convocatoria resuelta verá la solicitud en estado "Adjudicada definitiva" y desde el botón de
Acciones tendrá la opción de "Ver resultados de adjudicación"
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VER RESULTADOS DE ADMISIÓN

SECRETARIA DIGITAL

En esta pantalla podrá ver los resultados de adjudicación definitivos, además de observar el orden de 
preferencia, de adjudicación y el colectivo de acceso y, por último, la posibilidad de generar, imprimir y pagar 
su tasa de matrícula, solo en el caso de haber sido adjudicado/da. 
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GENERAR Y PAGAR IMPRESO 046

SECRETARIA DIGITAL

En caso de duda, antes de configurar y efectuar el pago de la tasa, le recomendamos que se ponga en contacto 
con la EOI adjudicada para verificar que su documentación es correcta.
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GENERAR Y PAGAR IMPRESO 046

SECRETARIA DIGITAL

A continuación debe REVISAR los datos del declarante y ACEPTAR (solo acepta documentos del tipo NIF i/o NIE) 
para poder IMPRIMIR y/o DESCARGAR el impreso 046 y pagar física o telemáticamente.
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GENERAR Y PAGAR IMPRESO 046

SECRETARIA DIGITAL

Una vez generado el correspondiente modelo 046, se activará el botón de PAGAR (no olvide descargar y 
guardar su modelo 046). A partir de aquí tiene 2 opciones:
• Pagar Telemáticamente (pulsar Pagar y continuar).
• Pagar Presencialmente en sucursal bancaria (tendrá que acudir con el modelo 046 generado impreso).
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GENERAR Y PAGAR IMPRESO 046

SECRETARIA DIGITAL

Por último si elige PAGAR TELEMATICAMENTE, enlazará con la pasarela de pago de la Agencia Tributaria 
Valenciana para seleccionar la forma de pago (no olvide aceptar las condiciones).



25

PAGAR IMPRESO 046

SECRETARIA DIGITAL

Puede escoger entre: Pago con tarjeta, Bizum o Cargo en cuenta (no olvide descargar el justificante de pago, 
para poder adjuntarlo/presentarlo junto a su matrícula).



.
Gracias por su atención


