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

cicles formatius de grau mitjà i superior
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PASSOS DE LA SECRETARIA DIGITAL D'ADMISSIÓ

SECRETARIA DIGITAL

FASES PASSOS

Accés a Secretaria Digital
PAS 1 Obtenció de la clau d'admissió i revisió de les dades personals

PAS 2 Alta de l’alumnat sol·licitant

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

PAS 2 Confirmar i presentar la sol·licitud

Llistats provisionals i gravació de 
reclamacions provisionals

PAS 1 Comprovar punts obtinguts i adjudicació provisional 

PAS 2 Realitzar reclamació (opcional) justificant els motius

Llistats definitius i gravació de 
reclamacions definitives

PAS 1 Comprovar els llistats definitius

PAS 2 Realitzar reclamació (opcional) acreditant els motius

Realització de la Matrícula Telemàtica PAS 1 Presentar matrícula des de la Secretaria Digital en cas d'alumne/a sol·licitant admés
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Les opcions d’identificació seran 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, haureu 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 podeu tramitar les
sol·licituds de diferents fills i filles per als
diferents ensenyaments o la vostra pròpia
sol·licitud, en cas de ser un alumne/a
sol·licitant major d'edat.

OBTENCIÓ DE LA 
CLAU D’ACCÉS 

SECRETARIA DIGITAL

OPCIÓ A

OPCIÓ B
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OPCIÓ A. Identificació per

DNI + IDESP / NIE + IXESP

OPCIÓ B. DNIe / Certificat electrònic /

Cl@vePIN / Cl@ve Permanent

USUARIS VERIFICATS

SECRETARIA DIGITAL
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FITXA DE DADES DE L'USUARI/ÀRIA VERIFICAT

Podeu modificar les dades personals gravades quan us doneu d'alta en la Secretaria Digital, accedint al vostre perfil, prement en el nom i
cognoms, i marcant l'opció Modificar les meues dades personals.
Només en el cas de ser major d'edat, podreu triar l'opció Marcar com a sol·licitant si la sol·licitud d'admissió és per a la mateixa persona que
s'ha donat d'alta en la Secretaria Digital, i que constarà com a signant de la sol·licitud.
En tots dos casos haureu de marcar l'opció Guarda per a gravar els canvis.
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ALTA DE L'ALUMNAT SOL·LICITANT

SECRETARIA DIGITAL

Des de l'opció Alumnat sol·licitant, heu d'introduir tots els fills i filles que participaran en el procés 
d'admissió, independentment de l'ensenyament al qual opten. Per a això, premeu el botó Afegir 
sol·licitant i es guardaran les dades de cadascun. Sempre que es dispose de NIA (Número d’Identificació 
de l’Alumnat) es recomana que siga introduït.
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AFEGIR ALUMNAT SOL·LICITANT

SECRETARIA DIGITAL

En funció dels requisits de la convocatòria en què la persona sol·licitant participarà, el NIA és imprescindible
perquè puguen ser valorades circumstàncies acadèmiques i administratives d'interés. Aquest número
d'identificació de l'alumnat (NIA) pot consultar-se en els butlletins de qualificacions i en la Web Família.
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ALUMNAT SOL·LICITANT

SECRETARIA DIGITAL

En qualsevol moment podem actuar sobre el nostre alumnat sol·licitant:
• Activant o desactivant un alumne/a.
• Modificant les vostres personals.
• O fins i tot eliminant qualsevol sol·licitant, sempre que no estiga vinculat a

una sol·licitud.
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CONVOCATÒRIES

SECRETARIA DIGITAL

Cal triar la convocatòria correcta 
per a l'alumne/a sol·licitant, 
seleccionant la persona sol·licitant 
entre l'alumnat creat amb 
anterioritat.
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NOTIFICACIONS

SECRETARIA DIGITAL

Des de la pantalla principal, podeu accedir a l'apartat Notificacions, on anireu rebent informació sobre les
diferents fases d'admissió per les quals ha realitzat alguna sol·licitud.

A més, tots els usuaris i usuàries sol·licitants rebran un correu electrònic en el moment de validació de la
sol·licitud del centre, i en el moment de consultar els resultats del procés d'admissió.
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PERSONALITZACIÓ DE LA PANTALLA

SECRETARIA DIGITAL

A la part superior de la pantalla, es poden definir les propietats de la pantalla com el contrast o la 
grandària dels elements.
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Fase Gravació de sol·licituds Pas 1

TRIAR CONVOCATÒRIES

SECRETARIA DIGITAL

Heu de seleccionar la convocatòria desitjada per a matricular qualsevol alumne/a sol·licitant gravat anteriorment.

Si marqueu l’opció              situada al costat de cada convocatòria, podreu conéixer les dates de les diferents fases d’aquest 
ensenyament.
* Sempre que estiga en estat actiu
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COMPLETAR SOL·LICITUD

SECRETARIA DIGITAL

Heu d’omplir la sol·licitud completant i guardant les dades en les diferents pantalles segons
l’ensenyament.
Per als ensenyaments d’Educació Infantil, Educació Primària, Educació Secundària i Batxillerat

Per als cicles formatius de grau mitjà i grau superior
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Abans d'acceptar la declaració responsable i presentar la sol·licitud, aquesta es pot modificar, i se'n pot 
descarregar l'esborrany per a revisar-lo, o fins i tot, eixir-ne i que quede PENDENT DE CONFIRMACIÓ.

Fase Gravació de sol·licituds Pas 2

CONFIRMAR LA SOL·LICITUD (Esborrany)
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Una vegada CONFIRMADA, no es podrà modificar res, però sí que se'n pot presentar una altra de nova per al mateix sol·licitant, que
anul·larà totes les anteriors (sempre dins del termini de presentació). També es podrà eliminar la sol·licitud, que quedarà anul·lada
telemàticament, si finalment es decideix no participar en la convocatòria seleccionada, o es decideix realitzar altra sol·licitud.

CONFIRMAR LA SOL·LICITUD (Confirmada/Presentada)
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ESTATS DEL PROCÉS D’ADMISSIÓ

Es podrà revisar l’estat de cadascuna de les sol·licituds del nostre alumnat sol·licitant,
oferint diferents accions per a cadascun dels estats.
• ESBORRANY es podrà eliminar o continuar la sol·licitud
• PENDENT CONFIRMACIÓ es podrà eliminar, confirmar o modificar la sol·licitud.
• CONFIRMADA es podrà descarregar i/o eliminar la sol·licitud.
• INVALIDADA pel centre. Es podrà descarregar la sol·licitud.
• ANUL·LADA es podrà descarregar la sol·licitud.
Es pot veure l'estat de la sol·licitud entrant en la convocatòria desitjada i revisant aquest
camp.
I també podeu veure els estats pels quals ha passat la sol·licitud, tant en la Secretaria Digital
com en el centre, seleccionant l'opció Veure historial.
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Fase Llistats provisionals Pas 1

COMPROVAR PUNTS OBTINGUTS I ADJUDICACIÓ

SECRETARIA DIGITAL

Si la vostra sol·licitud està en estat Adjudicada provisional, podreu comprovar la puntuació obtinguda i el 
centre que se us ha adjudicat prement el botó Accions i seleccionant l'opció Veure resultats adjudicació. Si la 
vostra sol·licitud està en un altre estat, haureu de contactar amb el centre de primera opció
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Si en comprovar la puntuació obtinguda observeu alguna discrepància amb el que esperàveu,
podeu realitzar una reclamació exposant i justificant el motiu pel qual voleu que es revise la
vostra sol·licitud. Per a això, des d'Accions, seleccioneu l'opció Reclamar

Només es podrà gravar una reclamació, i una vegada presentada no se'n podrà modificar ni presentar una 
altra, per la qual cosa es recomana comprovar l'esborrany abans de presentar-la.

El centre rebrà i gestionarà la vostra reclamació.

Fase Reclamacions provisionals Pas 2

REALITZAR RECLAMACIÓ PROVISIONAL

SECRETARIA DIGITAL
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Fase Llistats definitius Pas 1

COMPROVAR LLISTATS DEFINITIUS

SECRETARIA DIGITAL

Igual que en els llistats provisionals, només si està en estat 
Adjudicada definitiva es podrà visualitzar i comprovar els punts 
obtinguts i el centre adjudicat
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Fase Llistats definitius Pas 1

COMPROVAR LLISTATS DEFINITIUS

SECRETARIA DIGITAL

Només en el cas d'estar admés en alguna de les peticions sol·licitades, s'habilitarà l'opció de Gestionar matrícula.

Recordeu que el fet de ser admés en un centre no suposa estar-hi matriculat. Heu de formalitzar la
matrícula en aquells ensenyaments en els quals estigueu habilitat des de la Secretaria Digital
(Infantil, Primària, Secundària i Batxiller) i, en el cas de cicles formatius, en totes les seues
modalitats, acudir al centre admés per a finalitzar el tràmit.



21SECRETARIA DIGITAL

Fase Llistats definitius Pas 2. 

REALITZAR RECLAMACIÓ (OPCIONAL)

Si després de l'adjudicació definitiva voleu presentar alguna al·legació, podeu realitzar una reclamació 
exposant el motiu pel qual voleu que es revise la vostra sol·licitud. Aquesta reclamació ha d'anar 
acompanyada de la documentació necessària per a acreditar el motiu de la reclamació. Per a això, des 
d'Accions, heu de seleccionar l'opció Reclamar.

Seleccioneu els criteris que al·legueu i adjunteu-ne la documentació.
Només es podrà gravar una reclamació, i una vegada presentada, no se'n podrà modificar ni presentar 
una altra, per la qual cosa es recomana comprovar l'esborrany abans de presentar-la.
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En cas d’incidència, utilitzeu el Formulari d’assistència tècnica o telefoneu al 

961040504 (horari d’atenció: de dilluns a dijous (8h a 19h) i divendres (8h a 15h)

També podeu consultar videos d’ajuda en el canal 
https://www.youtube.com/c/GVAit3du/playlists?view=50&sort=dd&shelf_id=3

https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=112
https://www.youtube.com/c/GVAit3du/playlists?view=50&sort=dd&shelf_id=3

