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1. La Secretaria Digital

La Secretaria Digital es la plataforma que tienen que utilizar
las familias para realizar diferentes tramites con la administracion
educativa y centros, como:

e Solicitudes de admision.
Solicitudes de matricula.
Encuestas y consultas.

Solicitar diferentes certificados.

El padre, madre, tutor/a, o alumno/a en caso de ser mayor
de edad, con una unica clave de acceso, podra presentar
cualquiera de los tramites activos de la Secretaria Digital, tanto
en su nombre como en representacion de alguien.
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2. Formas de acceso a la Secretaria Digital

a.Cl@ve Movil / DNIe - Certificado electronico /
Cl@ve Permanente:

Pulse el botdon cl@ve y seleccione una de las opciones
disponibles.
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e Usuaric/a *

@ Contrasefia *

é Centro

encada

H’ Recuperar contrasefia

Si no dispone de una clave de acceso, puede crearse una
Obtencion de la clave de acceso

También puede acceder con Cl@ve

Sistema de identificacion

para la tramitacion educativa

de la Generalitat Valenciana
@ Ayuda en formato PDF

En caso de incidencia, utilice el Formularic de asistencia técnica
o llame &l 961040504 (horario de atencidn: de lunes a jueves
de 8:00 & 19:00 y viernes de 8:00 a 15:00)

CASTELLANO VALENGIA

® Generalitat Valenciana.

Al UNION EUROPEA
Fanda Eurapea de Desarralle Regional

movil g @‘;
Cl@ve Movil DNiIe / Certificado electronico Cl@ve permanente
Incluye Cl@ve PIN. Acceso mediante APP Cualquier certificado electrénico cualificado. Usuario y contrasefia. Para usarlo, es necesario
Cl@ve. Puede descargar la aplicacién en registrarse 2

Apple Store [z 0 en Google Play 2

( Acceso Ci@ve Movil ) < Acceso DNIe / Certificado electronico > ( Acceso Cl@ve permanente )

Vi \ V. \ v |




% GENERALITAT & S,ecbéaeia ria
& VALENCIANA c&g
A continuacién, complete los datos solicitados y
acepte la politica de privacidad. La contraseia debe tener un
minimo de 8 caracteres y por lo menos tiene que incluir un
numero, una letra minutscula y una letra mayuscula. Si cuando
registre la informacion, uno o varios campos se marcan en rojo,

tendra que hacer la correccidon que se indica justo debajo del
campo. Cuando efectue las correcciones indicadas, podra

7

guardar la informacidn introducida.

Es importante que indique una direccion de correo
electrdnico valida y operativa ya que en esta recibira todos los
correos electronicos de verificacion de usuario o de notificaciones
de tramites realizados.

Una vez creado el usuario/a, podra acceder con cl@ve sin
necesidad de indicar la contrasena, pero es importante que la
recuerde; también sera posible acceder a la Secretaria Digital con
su numero de DNI y contrasefia. De este modo podra acceder a la
Secretaria Digital desde cualquier ordenador, sin necesidad de
tener instalado su certificado digital.
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b.ldentificacion mediante DNI o NIE

Para obtener la clave de acceso con su DNI o NIE tendra que
pulsar sobre Obtencion de la clave de acceso.
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Recuperar contrasefia

Sino dispone de una clave de acceso, puede crearse una

También puede acceder con Cl@ve

Sistema de identificacion

para la tramitacién educativa
de la Generalitat Valenciana
Lﬂ Ayuda en formato PDF

CASTELLANO VALENCIA En caso de incidencia, utilice el Formulario de asistencia técnica

o llame al 961040504 (horario de atencion: de lunes a jueves
de 8:00 a 19:00 y viernes de 8:00 a 15:00)

@ Generalitat Valenciana.

m UNION EUROPEA
Fands Europsa de Desarolla Regoral

A continuacion, debera completar los datos del formulario y
aceptar la politica de privacidad.
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Obtencion Clave de admision

Solo es posible seleccionar dos tipos de documentos: DNI (NIF)
o NIE. En ambos casos, para verificar su identidad debera
introducir el nimero de soporte / IDESP / IXESP o numero de
certificado que aparece en su documento identificativo. Dispone
de una ayuda especifica para localizar este numero segun su tipo
de documento:

- DNI: consulte agui para localizar el nUmero de apoyo o
IDESP.

- NIE (Tarjeta de extranjero o permiso de residencia):
consulte aqui para localizar el IXESP.

- NIE (Certificado de registro de ciudadano de la Uniodn):
consulte aqui para localizar el nimero de certificado.

La contraseina debe tener un minimo de 8 caracteres y al
menos se tiene que incluir un nimero, una letra minudscula y una
letra mayuscula. Si cuando registre la informacién, uno o varios
campos se marcan en rojo, tendra que hacer la correccion que se
indica justo debajo del campo. Cuando efectue las correcciones
indicadas, podra guardar la informacion introducida.


https://ceice.gva.es/webitaca/docs/admissio/manual_DNI.pdf
https://ceice.gva.es/webitaca/docs/admissio/manual_NIE_TE_PR_.pdf
https://ceice.gva.es/webitaca/docs/admissio/manual_NIE_UE.pdf
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Una vez se registre correctamente la informacion, si ha sido
posible verificar correctamente su identidad con los datos
introducidos, recibird un correo electrénico con un enlace para
activar su clave de acceso. Si no lo activa en el plazo estipulado,
tendra que repetir todo el proceso para solicitar una nueva clave
de acceso.

Es importante que indique una direccion de correo
electrdénico valida y operativa. En caso contrario, no podra activar
la clave de acceso.

Conselleria d'Educacio, Cultura, Universitats i Ocupacio

Per raons de seguretat, per a validar el vostre usuar de 1 Secretaria Digital, €5 necessan que useu lenllag seglent:
Por rorones de seguridod, paro volidor sy usworio de lo Secretorio Digitol, €3 necesoro Que use of enloce siguiente:

https://naca3p= edugva.cy/iwt/®/register/activate 7key=ga s ammumamd mt aireaim=1TACA}
TEL&redirectUri=https.//Macadiw odu gva ey/tel/

Una vegada verificat ol correu, amb aquest enllag accedird 2 ls pantalla &' autenticacid on haurd didentificar-se amb el nimero de document | la
contrasenya establida per vosté per a accedir a l'aphcacid

Un vez verificodo el correo, con este enloce occederd o ko pontolio de outentificocidn donde deberd identificorse con el numero de documento y lo
controsella establecido por usted poro occeder o lo opicocion

Aquest enllag té validesa durant 10 minutos a partir del seu enviament. Podeu sol-koitar un altre quan ho necessiteu mentre vosté no concloga la
verificacsd.

£ste enloce tiene validez duronte 10 minutos 0 partir de sy envio. Puede 3oNCIIor 0tro cuando lo necesite mientras usted no concluyo lo
verificocion,

Per favor, NO respongueu 0 oquest missotge, és un envioment outomatic
Por favor, NO respondo o este mensaje, s un envio outomatico

Si no ha sido posible verificar su identidad también recibira un
correo electrénico con indicaciones. En este caso, revise los datos
introducidos y vuélvalo a intentar en caso de detectar algun error.
Si no fuera posible obtener la clave de acceso por este método,
siga las indicaciones especificadas en el correo.
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c. Otros documentos

Si dispone de otro tipo de documento de identidad distinto a
los indicados en el punto anterior (por ejemplo, pasaporte) o le ha
dado error la validacién su documento en SECRETARIA DIGITAL,
tendra que ir al centro educativo para que les creen su clave de
acceso. Debera de aportarse el pasaporte u otro documento que
acredite la identidad del padre, madre o tutor/a del alumno/a, o
del propio/a alumno/a en caso de ser mayor de edad.



%GENERALITAT qure aria
ALENCIANA
Q VALENCIAN (ﬁaé

3. Recuperar contrasefia o recuperar cuenta

Por motivos de seguridad, la contrasena de acceso
caducara al cabo de un periodo determinado. El sistema
permitira modificarla utilizando una de estas dos opciones:

a. Recuperar o cambiar contrasena:

Para recuperar o cambiar la contrasefia tiene que seguir los
siguientes pasos:

1) Introduzca su wusuario/a y pulse sobre Recuperar
contrasefia. Recuerde que el usuario/a es el nimero de su
DNI o NIE si ha obtenido la clave de acceso identificandose
con uno de ellos. En cambio, si ha obtenido la clave de
acceso en un centro educativo, deberd indicar el usuario
que indico en el centro.

*ﬁ) GENERALITAT
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e Entrar
Recuperar contrasefia

Recuperar cuenta verificando de nusve mi identidad

Si no dispone de una clave de acceso, puede crearse una
Obtencion de la clave de acceso

Sistema de También puede acceder con Cl@ve

identificacion
para la tramitacion educath c |@V e

de la Generaliat

@ #yuda en formato PDF

En caso de incidencia, utilice el Formulario de asistencia técnica
o llame al 961040504 (horario de atencion: de lunes a jueves
de 8:00 a 19:00 y viemes de 8:00 2 12:00).

© Generalitat Valenciana.

“ UNION EUROPEA
Forste Eiropes o4 Desarrolo Ragonal
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2) Revise el correo electrdnico recibido y pulse el enlace que

contiene.

Conselleria d'Educacid, Cultura, Universitats i Ocupacio

NOM COGNOM1,

Hem rebut la vostra sol-licitud de recuperacié de contrasenya. Si no heu realitzat aquesta sol-licitud, ignoreu aquest correu i esborreu-lo,
Hemos recibido su solicitud de recuperocion de controseno. Si usted no ho reclizodo esto solicitud, ignore este correo y bérrelo.

Per raons de seguretat, per a recuperar la contrasenya de la Secretaria Digital, heu d'usar I'enllag segUent:
Por razones de seguridod, poro recuperor lo contraseno de lo Secretario Digitol, es necesario que use ¢ enloce siguiente:

https://itacadgie edu.gva.es/iwt/s/home/recover Zkey=rmi s Lmuiman i S omee—{TACA3- n
TEL&redirectUri=https://itaca3j s edu.gva.es/tel/

Per favor, NO respongueu o oquest missatge, és un envioment outomatic.
Por favor, NO responda o este mensgje, es un envio outomatico.

3) Siga las instrucciones de la pantalla y acceda a la pagina de
la Secretaria Digital que le permitira modificar la
contrasefa.

CASTELLANO VALENGCIA 5] salir

2 Recuperacion de conirasefia

Datos para la recuperacion de la contrasena

Modificar contrasefia

4) Confirme el cambio y vaya a la pantalla de identificacidon para
acceder a la Secretaria Digital utilizando la nueva contraseia.
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& Recuperacion de contrasefia

Yy

Datos para la recuperacion de la contrasena

A continuacion restablezca su nueva contrasefia

[ITITITTYTY) XTI YTYY ]

Dirijase a lq pantalla de identificacionfpara acceder a la aplicacion

b. Recuperar cuenta:

Este proceso NO esta habilitado para los USUARIOS
TELEMATICOS creados desde un centro educativo en ITACA3-
GAC.

Para recuperar la cuenta de usuario ya activada vy, si se desea,
cambiar el correo electrénico asociado a la misma tiene que seguir
los siguientes pasos:

1) Introduzca su usuario/a y pulse sobre Recuperar cuenta
verificando de nuevo mi identidad. Recuerde que el
usuario/a es el numero de su DNI o NIE si ha obtenido la
clave de acceso identificAndose con uno de ellos.
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Recuperar contrasefia

el Recuperar cuenta verificando de nueve mi identidad

Sino dispone de una clave de acceso, pusde crearss una

Obtencion de |a clave de acceso

Sistema de También puede acceder con Cl@ve

identificacion
para la tramitacion educativa [ |@V e

de la Generalitat Valenciana

CASTELLAND WALENCLE yuda af!
CASTELLAN VALENCIA & 2yuda en formato PDF

En caso de incidencia, utilice el Formulario de asistencia técnica
o llame al 961040504 (horario de atencidn: de lunes a jueves
de 8:00 & 19:00 y viernes de 8:00 a 15:00).

® Generalitat Valenciana.

UNION EUROPEA

Fandn Euregsea dn Desaralic Regonsl

2)Introduzca los campos identificativos que aparecen en
pantalla (entre ellos estd el nimero de soporte / IDESP /
IXESP o numero de certificado que aparece en su
documento identificativo), una nueva CONTRASENA vy el
CORREO ELECTRONICO (aqui puede indicar uno distinto al
asociado inicialmente a su cuenta de usuario para que sea
el actual correo electrdnico asociado). Y pulse en el botén
“Recuperar usuario”.
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Recuperacion de la clave de acceso 5] salir

Facha miento
Documento (Usuario/a) | dd/mm/zaaz

Repita la contrasefia

Repita &l correo electrénico

Recuperacién de la clave de acceso 2] salir

Contrasefiz epita |3 contrasenia
sssssssss sssssssnse

v Solicitud de identificacion enviada.

Solicitud de identificacién enviada. En cuanto finalice el procesa de identificacion, recibird un correo, en caso de que la identificacién sea correcta, podrd acceder con
su documento (usuario/a) y contrasefia

3)Si ha sido posible verificar correctamente su identidad con
los datos introducidos, recibird un correo electronico
informando de ello en la cuenta de correo electrénico que
acaba de indicar.



% GENERALITAT qure aria
X VALENCIANA g&ﬁ(ﬁaé

Conselleria d'Educacio, Universitats i Ocupacio
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Hem rebut la vostra sol-licitud de recuperacio de compte d'usuari. Si no heu realitzat aquesta sol-licitud,
ignoreu aquest correu i esborreu-lo.

Hemos recibido su solicitud de recuperacion de cuenta de usuario. Si usted no ha realizado esta solicitud,
ignore este correo y barrelo.

La recuperacio de compte d'usuari ha sigut satisfactoria, pot accedir de nou a la Secretaria Digital amb
el seu usuari i contrasenya restablides.

La recuperacion de cuenta de usuario ha sido satisfactoria, puede acceder de nuevo a la Secretaria Digital
con su usuario y contrasena restablecidas.

Per favor, NO respongueu a aquest missatge, és un enviament automatic.
Por favar, NO responda a este mensaje, es un envio automatico.

Si no ha sido posible verificar su identidad también recibira
un correo electronico. En este caso, revise los datos
introducidos y vuélvalo a intentar en caso de detectar algun
error.

Conselleria d'Educacio, Universitats i Ocupacio

En &l procés de recuperacid de compte d'Usuar de la Secretaria Digital, amb |es dades apartades, no ha sigut possile validar |a vostra identitat pel seqlent matiu:
En &l procesn de recuperacidn de cuenta o usuario de lo Secretaria Digital, con los dutos aportados, no ha sido posible validar su identidad por el siguiente motivo:

No ha sigut possible recuperar |a seua identitat. Per favor, tome a intentar recuperar el compte més tard,

Mo ha sido posible recuperar su identidad. Por favor, vuelva a intentar recuperar la cuenta mas tarde,

Per favor, NO respongueu a aquest missatge. Es un enviament automatic | no ens arribaria el vostre missatge.
Por favor, NO respanda o este mensaje. Es un envio automatica ¥ no nos llegario su mensaje,
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4.0pciones de accesibilidad

Una vez acceda a la Secretaria Digital podra configurar que la
aplicacion se muestre en contraste alto para facilitar la lectura de
los textos con mas facilidad. Para ello pulse sobre personalizar y
en el campo Tema de colores elija la opcién Contraste alto.
También podra elegir el tamafno de los elementos, |la activacion de
la ayuda de pantalla y destacar la opcion seleccionada.

Personaliza

Cambiando las opciones, podra ver el resultado. Recuerde guardar para futuros accesos.

Tamafio de los elem. Ayuda en pantalla

Contraste alto ~ Anchura gran... ~ Si -

Aviso importante:

Cuando acceda a la Secretaria Digital podra dar de alta al
alumnado solicitante e iniciar cualquier tramite activo. Le
recomendamos que consulte el manual de ayuda disponible en Ila
parte superior de la pantalla.
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El

2 Cogl,Nom

(PASS) Usuario Verificado.

ah Alumnado solicitante




