
PROCÉS D’ADMISSIÓ
Ensenyaments: Infantil, Primària, ESO i Batxillerat



2SECRETÀRIA DIGITAL

FASES ACCIONS

Accés a secretaria digital

1 Obtindre la clau d’accés

2 Consignar les dades de l’usuari/ària i de l’alumnat sol·licitant 

3 Consultar les notificacions, ajuda i personalització de la pantalla

Gravació de sol·licituds 1 Triar convocatòria i omplir la sol·licitud

2 Revisar i presentar la sol·licitud

Llistes provisionals i gravació de 
reclamacions provisionals

1 Consultar l’adjudicació provisional i la puntuació

2 Realitzar reclamació (opcional)

Llistes definitives i gestionar la 
matrícula telemàtica

1 Consultar l’adjudicació definitiva

2 Presentar matrícula telemàtica

FASES DEL PROCÉS D’ADMISSIÓ
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Per a obtindre la clau d’accés a secretaria 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 PIN/ Cl@ve 
Permanent.

Si no podeu identificar-vos amb cap de les
opcions indicades, heu d’acudir al centre
educatiu que voleu sol·licitar com a primera
opció amb un document que acredite la vostra
identitat.

Amb només un usuari/ària podreu tramitar les
sol·licituds de diferents fills i filles per als
diferents ensenyaments, o la vostra, en cas de
ser major d’edat.

1. LA CLAU D’ACCÉS

FASE: ACCÉS A SECRETARIA DIGITAL
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1. Identificació amb

DNI + IDESP / NIE + IXESP

2. DNIe / certificat electrònic /

Cl@ve PIN / Cl@ve Permanent

FASE: ACCÉS A SECRETARIA DIGITAL

OPCIONS D’IDENTIFICACIÓ

mailto:Cl@ve
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FASE: ACCÉS A SECRETARIA DIGITAL

2. DADES DE L’USUARI/ÀRIA

Heu de completar les dades de la fitxa d’usuari/ària. En cas de voler modificar-les, teniu l’opció “Modificar les meues dades
personals”.
Podeu triar l’opció “Marcar com a alumne/a sol·licitant” si sou majors d’edat i participar en qualsevol convocatòria
d’admissió.
Recordeu guardar per a gravar els canvis.
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FASE: ACCÉS A SECRETARIA DIGITAL

Des de l’opció “Alumnat sol·licitant”, haureu d’introduir les dades dels fills i filles que participaran en el procés d’admissió,
independentment de l’ensenyament al qual opten.
Polseu el botó “Afegir alumne/a”.

ALTA ALUMNAT SOL·LICITANT
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FASE: ACCÉS A SECRETÀRIA DIGITAL

Introduïu les dades d’identificació de l’alumne/a. Si disposeu de NIA (número d’identificació de l’alumnat), és molt
recomanable introduir-lo. En funció dels requisits de la convocatòria en la qual participa, el NIA és imprescindible perquè
puguen ser valorades circumstàncies acadèmiques i administratives d’interés. El NIA pot consultar-se en els butlletins de
qualificacions de l’alumne/a i en el Web Família.

ALTA ALUMNAT SOL·LICITANT
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ALUMNAT SOL·LICITANT

FASE: ACCÉS A SECRETARIA DIGITAL

En qualsevol moment podeu actualitzar l’alumnat sol·licitant:
• Activant o desactivant un/a alumne/a.
• Modificant les dades personals.
• Eliminant qualsevol sol·licitant si no està vinculat a una sol·licitud.
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3. NOTIFICACIONS

FASE: ACCÉS A SECRETARIA DIGITAL

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



10

AJUDA

FASE: ACCÉS A SECRETARIA DIGITAL

En “Ajuda” podeu trobar
enllaços a manuals de tots els
ensenyaments.
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PANTALLA

FASE: ACCÉS A SECRETARIA DIGITAL

En “Personalització” podeu definir les propietats de la pantalla com el contrast o la grandària dels elements.
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1. CONVOCATÒRIA

FASE: GRAVACIÓ DE SOL·LICITUDS

Elegiu la convocatòria en la qual voleu participar:
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SOL·LICITUD

FASE: GRAVACIÓ DE SOL·LICITUDS

En la columna de l’esquerra podeu consultar les dates de les diferents fases del procés. En la fase de gravació
de sol·licituds podeu crear una sol·licitud nova.
Per a iniciar una sol·licitud nova trieu entre l’alumnat sol·licitant.
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FASE: GRAVACIÓ DE SOL·LICITUDS

Llegiu atentament la informació útil:

SOL·LICITUD: Informació útil
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FASE: GRAVACIÓ DE SOL·LICITUDS

Completeu les dades:

SOL·LICITUD: Dades del sol·licitant
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FASE: GRAVACIÓ DE SOL·LICITUDS

Les preferències i els criteris poden variar en funció de l’ensenyament i de la normativa vigent.

SOL·LICITUD: Preferències i criteris
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FASE: GRAVACIÓ DE SOL·LICITUDS

Consigneu el domicili o els domicilis familiars i/o laborals:

SOL·LICITUD: Domicilis
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FASE: GRAVACIÓ DE SOL·LICITUDS

Seleccioneu els centres en els quals voleu sol·licitar plaça, indicant el domicili i la circumstància específica. 
Podeu ordenar-los segons la seua preferència amb les fletxes de pujar i baixar, o deseleccionar si ho preferiu. 

SOL·LICITUD: Centres sol·licitats
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FASE: GRAVACIÓ DE SOL·LICITUDS

Podeu afegir o editar familiars tant de la unitat familiar de convivència com de no convivència des del botó
“Afegir familiar”:

OMPLIU LA SOL·LICITUD (familiars)
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FASE: GRAVACIÓ DE SOL·LICITUDS

Reviseu l’esborrany de la seua sol·licitud abans de presentar-lo. Després, llegiu i accepteu la declaració
responsable.
Finalment, presenteu la sol·licitud.

2. REVISAR ESBORRANY
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FASE: GRAVACIÓ DE SOL·LICITUDS

Este missatge indica que la sol·licitud està presentada.

En la pantalla de sol·licituds l’estat serà presentada

PRESENTAR SOL·LICITUD
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FASE: LLISTES PROVISIONALS

Una vegada resolta la fase d’adjudicació provisional, tots els/les ciutadans/anes rebran un correu electrònic
que avisarà de com i quan consultar els resultats.

RESULTATS PROVISIONALS
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FASE: LLISTES PROVISIONALS

Una vegada resolta la fase d’adjudicació provisional, tots els/les ciutadans/anes rebran un correu electrònic
que avisarà de com i quan consultar els resultats.

RESULTATS PROVISIONALS
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FASE: RECLAMACIÓ 

Una vegada resolta la fase d’adjudicació provisional, tots els/les ciutadans/anes tenen l’opció de reclamar els
resultats provisionals.

RECLAMACIÓ RESULTATS PROVISIONALS
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FASE: LLISTES DEFINITIVES

Una vegada resolta la fase d’adjudicació definitiva, tots els/les ciutadans/anes rebran un correu electrònic que
avisarà de com i quan consultar els resultats.

RESULTATS DEFINITIUS
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FASE: MATRÍCULA TELEMÀTICA

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

O des de la convocatòria de matrícula de l’ensenyament en què hem sigut admesos.

PRESENTAR MATRÍCULA



.
Gràcies per la vostra atenció
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