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PASOS DE LA MATRÍCULA TELEMÁTICA

SECRETARIA DIGITAL

Formalizar 
Matrícula
Telemática

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

Pago 046 1. Pago telemático.
2. Pago presencial.

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.
3. Matrícula presentada.
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ACCESO RESULTADOS ADJUDICACIÓN 

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 RESULTADOS ADJUDICACIÓN 

SECRETARIA DIGITAL

Para consultar el resultado de la adjudicación puede hacerlo desde el menú Convocatorias, en el apartado
Admisión.
Seleccione la convocatoria correspondiente: Admisión E.O.I. 20XX/20XX Ordinaria o Extraordinaria.
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ACCESO RESULTADOS ADJUDICACIÓN 

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

Desde el apartado Puntuación particular para cada centro solicitado, podrá gestionar la matrícula de cada idioma
adjudicado (aquellos sombreados en verde). Pulse en la flecha de la derecha de la barra y se desplegará el detalle de
su adjudicación. Una vez dentro del detalle, tendrá disponible el botón GESTIONAR MATRÍCULA TELEMÁTICA.
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ACCESO MATRÍCULA (Convocatorias > Matrícula)

SECRETARIA DIGITAL

También puede iniciar su matrícula desde el apartado Convocatorias, en el apartado Matrícula.
Seleccione la convocatoria correspondiente: Matrícula Telemática E.O.I. 20XX/20XX Ordinaria o
Extraordinaria.
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ACCESO MATRÍCULA (Convocatorias > Matrícula)

SECRETARIA DIGITAL

Pulse en Nueva solicitud.
A continuación, podrá seleccionar el alumno/a que
quiere matricular.
Si el alumno/a ha sido adjudicado en el proceso de
admisión, aparecerá el idioma o idiomas de los que
puede presentar matrícula.

Sólo podrán formalizar la matrícula telemática aquellos usuarios/as registrados con NIF o NIE (el resto han de
personarse en la secretaria del centro donde han obtenido plaza para realizar su matrícula).
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FORMALIZAR MATRÍCULA (Información útil)

SECRETARIA DIGITAL

En el apartado Formalizar Matrícula primero se accede a la pestaña Información útil, y una vez leídos los
Pasos a hacer, ha de pulsar en Continuar.

Tanto si accede desde la convocatoria de Admisión como desde la convocatoria de Matrícula, accederá a esta pantalla:
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FORMALIZAR MATRÍCULA (Plaza)

SECRETARIA DIGITAL

En la pestaña de Plaza, podrá verificar los datos del centro adjudicado, así como los del idioma, nivel, curso,
oferta horaria 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 modificar sus datos de contacto si es necesario. Tenga en cuenta que estos
datos serán los 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 visualizar los contenidos del idioma del que va a matricularse.
Pulse el botón Guardar y continuar.
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FORMALIZAR MATRÍCULA (Consentimientos y pago)

SECRETARIA DIGITAL

En la pestaña Consentimientos podrá leer y aceptar los consentimientos que considere pertinentes (por defecto
aparecen marcados, pero puede desmarcar aquello con lo que no esté de acuerdo).
A continuación, pulse el botón Generar el impreso Tasa 046; tenga en cuenta que deber realizar esta acción
tanto si realizará el pago telemático o presencial.
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GENERAR Y PAGAR IMPRESO 046

SECRETARIA DIGITAL

Si tiene dudas, antes de configurar y
efectuar el pago de la tasa, le
recomendamos que se ponga en
contacto con la EOI adjudicada;
también puede consultar este
enlace.
En caso de seleccionar cualquier tipo
de bonificación o exención, tendrá
que adjuntar la documentación que
acredite su situación en el apartado
de Aportar documentación.

https://eoi.gva.es/va/impresos-i-taxes-d-idiomes
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GENERAR Y PAGAR IMPRESO 046 TELEMÁTICO

SECRETARIA DIGITAL

Si elige el Pago telemático, tenga preparada la tarjeta de crédito y/o el dispositivo móvil para autorizar el pago.
Podrá elegir entre las siguientes formas de pago: Pago con tarjeta o Bizum.
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GENERAR Y PAGAR IMPRESO 046 TELEMÁTICO

SECRETARIA DIGITAL

Una vez seleccionada la forma de pago, no olvide Aceptar el contenido de la Resolución y pulsar el botón de
Pagar. (Manual Pago Telemático)

https://atv.gva.es/documents/173852445/173952856/PAGTELGEN_Manual_Usuario_v1.0_c.pdf/e35f8fb8-86c0-4ffa-8e05-fce7df60751f


17

GENERAR Y PAGAR IMPRESO 046 TELEMÁTICO

SECRETARIA DIGITAL

Una vez autorizada la operación del pago, es muy IMPORTANTE pulsar el botón CONTINUAR para regresar al 
trámite de su matrícula telemática en la Secretaria Digital, donde se verificará el estado de su pago.
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GENERAR Y PAGAR IMPRESO 046 TELEMÁTICO

SECRETARIA DIGITAL

Tras completar el pago telemático, la Secretaria Digital verificará el estado de su pago.
Para volver a la pantalla de Consentimientos y pago debe cerrar la pantalla de Configuración del impreso del
aspa. En caso de haber algún problema con la pasarela de pagos de la Generalitat, vuelva a pulsar sobre el botón
Generar impreso tasa 046 pasado un tiempo.
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GENERAR Y PAGAR IMPRESO 046 TELEMÁTICO

SECRETARIA DIGITAL

Una vez vuelva a esta pantalla, puede Descargar el impreso PDF de la tasa 046.
Al escoger este método de pago, el Estado de pago siempre aparecerá Verificado.
Pulse el botón de Guardar y continuar para avanzar a la siguiente pantalla.
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GENERAR Y PAGAR IMPRESO 046 PRESENCIAL

SECRETARIA DIGITAL

Si elige el Pago presencial, saltará el aviso sobre la generación del recibo.
Al Aceptar volverá a la pantalla donde podrá Descargar el impreso PDF.
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GENERAR Y PAGAR IMPRESO 046 PRESENCIAL

SECRETARIA DIGITAL

Una vez vuelva a esta pantalla, puede Descargar el impreso PDF de la tasa 046 para proceder a su pago
presencial en una sucursal bancaria.
Al escoger este método de pago, el Estado de pago siempre aparecerá Pendiente de verificar.
Pulse el botón de Guardar y continuar para avanzar a la siguiente pantalla.
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APORTAR DOCUMENTACIÓN

SECRETARIA DIGITAL

Si ha realizado el pago Telemático, accederá a esta pestaña: Aportar documentación.

Si optó por el pago Presencial, y pulsó Guardar y continuar podrá acceder directamente a esta pestaña desde
el menú de Acciones, pulsando sobre Aportar documentación. En caso de no haber pulsado el botón Guardar
y continuar, su solicitud se encontrará en estado Borrador; desde el menú de la Acciones, pulse Continuar
borrador. Deberá pasar de nuevo por todas las pantallas anteriores hasta llegar a Aportar documentación.

En este apartado debe aportar todos los documentos necesarios para formalizar la matrícula. El formato
permitido es PDF o JPEG, y el tamaño máximo es 2MB.
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APORTAR DOCUMENTACIÓN (Matrícula)

SECRETARIA DIGITAL

Si ha realizado el Pago Telemático, el campo de “Justificante de pago, exención o bonificación” no aparecerá al 
haberse verificado el pago de la tasa.
Si ha realizado el Pago Presencial, será OBLIGATORIO adjuntar el Justificante de pago de la tasa.

En ambos casos si ha marcado Exento o Bonificada, será OBLIGATORIO adjuntar la documentación justificativa 
en los apartados correspondientes.
• EXENTO→ Justificante pago recibo (Doc. Matrícula)
• BONIFICADO→ Diversidad funcional, Fam. Numerosa/Monoparental (Doc. Circunstancia alegada)
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APORTAR DOCUMENTACIÓN (Circunstancias alegadas)

SECRETARIA DIGITAL

En el apartado Documentación circunstancias alegadas en admisión, debe adjuntar aquellas circunstancias
alegadas durante el proceso de admisión.
El formato permitido es PDF o JPEG, y el tamaño máximo es 2MB.
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APORTAR DOCUMENTACIÓN (Requerida por el centro)

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.
El formato permitido es PDF o JPEG, y el tamaño máximo es 2MB.
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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

No es posible presentar su solicitud de matrícula telemática, debido a que no consta que se haya realizado el
pago de la tasa, o en su defecto que se haya aportado el ‘Justificante pago recibo tasa modelo 046 / Justificante
exento pago (PIALP y resto de exenciones)’ en el paso 2 ‘Aportar Documentación’.
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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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MATRÍCULA PRESENTADA

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
Desde el menú de Acciones podrá: Imprimir su Tasa 046 generada, Imprimir la solicitud de
admisión por la que ha sido adjudicado, y por último descargar su solicitud de matrícula.
Recuerde que tiene que presentar una matrícula telemática por cada idioma, nivel y curso
adjudicado.
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MATRÍCULA (Seguimiento)

SECRETARIA DIGITAL

A través del ESTADO de nuestra matrícula podemos hacer seguimiento de su estado.
1. Presentada en este estado no se podrá modificar ni volver a presentar otra, teniendo que ponerse en

contacto con el centro para subsanar o corregir cualquier error.
2. En revisión en centro en este estado el centro está revisando y validando tanto el pago de la tasa, como

toda la documentación adjunta.
3. Confirmada en este estado recibirá un correo electrónico
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MATRÍCULA (Confirmada correctamente)

SECRETARIA DIGITAL

Una vez revisada y confirmada por el centro su solicitud, en el caso de estar todo correcto, recibirá el siguiente
correo:

Confirmando que ha sido matriculado correctamente en la EOI, idioma, nivel y curso adjudicado.
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MATRÍCULA (Pendiente de subsanar)

SECRETARIA DIGITAL

Una vez revisada por el centro su solicitud, en el caso de detectar cualquier error, recibirá el siguiente correo:

Confirmando que debe contactar con su entro adjudicado para corregir los errores informados en el correo y
poder así formalizar su matrícula.



.
Gracias por su atención
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