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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 !ƭǘŀ ŘŜ ƭΩŀƭǳƳƴŀǘ ǎƻƭϊƭƛŎƛǘŀƴǘ

Gravació de sol·licituds PAS 1 Triar convocatòriai 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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LesopcionsŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀŎƛƽseranlessegüents:

Å Identificació per DNI o NIE (targeta
ŘΩŜǎǘǊŀƴƎŜǊΣpermís de residència o
certificat de registre de ciutadà de la
Unió).

Å DNIe / Certificat electrònic / Cl@vePIN /
Cl@vePermanent.

Si no podeu identificar-vos amb cap de les
opcions indicades,haureuŘΩŀŎǳŘƛǊal centre
educatiu que voleu sol·licitar com a primera
opcióambun documentqueacreditela vostra
identitat.

Amb només un usuari podeu tramitar les
sol·licituds de diferents fills i filles per als
diferents ensenyamentso la vostra pròpia
sol·licitud, en cas de ser un alumne/a
sol·licitantmajor d'edat.

OBTENCIÓ DE LA 
CLAU5Ω!//;{ 

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

Podeumodificar les dadespersonalsgravadesquan us doneu d'alta en la SecretariaDigital,accedintal vostre perfil, prement en el nom i
cognoms,i marcantl'opcióModificarlesmeuesdadespersonals.
Nomésen el casde sermajord'edat,podreutriar l'opcióMarcarcoma sol·licitantsi la sol·licitudd'admissióésper a la mateixapersonaque
s'hadonatd'altaen laSecretariaDigital,i queconstaràcomasignantde lasol·licitud.
Entots doscasoshaureudemarcarl'opcióGuardaperagravarelscanvis.
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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·licitantƛ Ŝǎ ƎǳŀǊŘŀǊŀƴ ƭŜǎ ŘŀŘŜǎ ŘŜ ŎŀŘŀǎŎǳƴΦ {ŜƳǇǊŜ ǉǳŜ Ŝǎ ŘƛǎǇƻǎŜ ŘŜ bL! όbǵƳŜǊƻ ŘΩLŘŜƴǘƛŦƛŎŀŎƛƽ 
ŘŜ ƭΩ!ƭǳƳƴŀǘύ Ŝǎ ǊŜŎƻƳŀƴŀ ǉǳŜ ǎƛƎŀ ƛƴǘǊƻŘǳƠǘΦ
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AFEGIR ALUMNAT SOL·LICITANT

SECRETARIA DIGITAL

Enfunció delsrequisitsde la convocatòriaen què la personasol·licitantparticiparà,el NIA és imprescindible
perquè puguen ser valorades circumstànciesacadèmiquesi administratives d'interés. Aquest número
d'identificacióde l'alumnat(NIA)pot consultar-seen elsbutlletinsde qualificacionsi en la WebFamília.
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ALUMNAT SOL·LICITANT

SECRETARIA DIGITAL

Enqualsevolmomentpodemactuarsobreel nostrealumnatsol·licitant:
Å Activanto desactivantun alumne/a.
Å Modificant lesvostrespersonals.
Å Ofins i tot eliminantqualsevolsol·licitant,semprequeno estigavinculata

unasol·licitud.
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CONVOCATÒRIES

SECRETARIA DIGITAL

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

SECRETARIA DIGITAL

Desde la pantallaprincipal,podeu accedira l'apartat Notificacions, on anireu rebent informaciósobre les
diferentsfasesd'admissióper lesqualsharealitzatalgunasol·licitud.

A més,tots els usuarisi usuàriessol·licitantsrebran un correu electrònicen el moment de validacióde la
sol·licituddel centre,i en el momentde consultarelsresultatsdel procésd'admissió.
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PERSONALITZACIÓ DE LA PANTALLA

SECRETARIA DIGITAL

A la part superior de la pantalla, espoden definir les propietatsde la pantalla comel contrasto la 
grandàriadelselements.
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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.

{ƛ ƳŀǊǉǳŜǳ ƭΩƻǇŎƛƽ              ǎƛǘǳŀŘŀ ŀƭ Ŏƻǎǘŀǘ ŘŜ ŎŀŘŀ ŎƻƴǾƻŎŀǘƼǊƛŀΣ ǇƻŘǊŜǳ ŎƻƴŞƛȄŜǊ ƭŜǎ ŘŀǘŜǎ ŘŜ ƭŜǎ ŘƛŦŜǊŜƴǘǎ ŦŀǎŜǎ ŘΩŀǉuest 
ensenyament.
* Sempre que estiga en estat actiu
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COMPLETAR SOL·LICITUD

SECRETARIA DIGITAL

Heu ŘΩƻƳǇƭƛǊla sol·licitud completant i guardant les dades en les diferents pantalles segons
ƭΩŜƴǎŜƴȅŀƳŜƴǘ.
PeralsensenyamentsŘΩEducacióInfantil, EducacióPrimària,EducacióSecundàriai Batxillerat

Peralsciclesformatiusde graumitjà i grausuperior


