
PROCESO DE ADMISIÓN
Enseñanzas: Infantil, Primaria, ESO, Bachillerato y 

ciclos formativos de grado medio y superior
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PASOS DE LA SECRETARÍA DIGITAL DE ADMISIÓN

SECRETARÍA DIGITAL

FASES PASOS

Acceso a Secretaría Digital
PASO 1 Obtención de la clave de admisión y revisión de datos personales

PASO 2 Alta del alumnado solicitante

Grabación de solicitudes PASO 1 Elegir convocatoriay rellenar la solicitud

PASO 2 Confirmar y presentar la solicitud

Listados provisionales y grabación de 
reclamaciones provisionales

PASO 1 Comprobar puntos obtenidos y adjudicación provisional 

PASO 2 Realizar reclamación (opcional) justificando los motivos

Listados definitivos y grabación de 
reclamaciones definitivas

PASO 1 Comprobar listados definitivos

PASO 2 Realizar reclamación (opcional) acreditando motivos

Realización de la Matrícula Telemática PASO 1 Presentar matrícula desde la Secretaria Digital en caso de alumno/a solicitante admitido
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Las opciones de identificación serán las
siguientes:

Å Identificación por DNI o NIE (tarjeta de
extranjero, permiso de residencia o
certificadode registro de ciudadanode la
Unión)

Å DNIe/ Certificadoelectrónico / Cl@vePIN
/ Cl@vePermanente.

Si no puede identificarse con ninguna de
lasopcionesindicadas,deberáacudiral centro
educativoque quiere solicitar como primera
opción con un documento que acredite su
identidad.

Con solo un usuario podrá tramitar las
solicitudesde diferenteshijos e hijaspara las
distintas enseñanzaso la suyapropia en caso
de seralumno/a solicitantemayorde edad.

OBTENCIÓN DE LA 
CLAVEDE ACCESO

SECRETARÍA DIGITAL

OPCIÓN A

OPCIÓN B
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OPCIÓN A. Identificación por

DNI + IDESP / NIE + IXESP

OPCIÓN B. DNIe/ Certificado electrónico/

Cl@vePIN/ Cl@ve Permanente

USUARIOS VERIFICADOS

SECRETARÍA DIGITAL
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FICHA DE DATOS DEL USUARIO/A VERIFICADO

Podrámodificarlosdatospersonalesgrabadosal darsedealtaen la SecretaríaDigitalaccediendoa superfil, pulsandoensunombrey apellidos
y marcandola opciónModificarmisdatospersonales.
Soloen el casode ser mayorde edad,podráelegir la opciónMarcar comoalumno/asolicitantesi la solicitudde admisiónespara la misma
personaquesehadadodealtaen la SecretaríaDigitaly queconstarácomofirmantede lasolicitud.
EnamboscasosdeberámarcarlaopciónGuardarparagrabarloscambios.
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ALTA ALUMNADO SOLICITANTE

SECRETARÍA DIGITAL

Desdela opciónAlumnadosolicitante, deberáintroducira todoslos hijose hijasquevayana participar
en el procesode admisión,independientementede la enseñanzaparala que opten a plaza. Paraello,
pulsaráel botón Añadirsolicitantey guardarálosdatosde cadauno de ellos. Siempreque sedisponga
deNIA(Númerode IdentificacióndelAlumnado)serecomiendaqueseaintroducido.
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AÑADIR ALUMNADO SOLICITANTE

SECRETARÍA DIGITAL

Enfunción de los requisitosde la convocatoriaen la que la personasolicitantevayaa participar,el NIA es
imprescindibleparaque puedanser valoradascircunstanciasacadémicasy administrativasde interés. Dicho
númerode identificacióndel alumnado(NIA)puedeconsultarseen losboletinesde calificacionesy en la Web
Familia.
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ALUMNADO SOLICITANTE

SECRETARÍA DIGITAL

Encualquiermomentopodemosactuarsobrenuestroalumnadosolicitante:
Å Activandoo desactivandoun alumno/a.
Å Modificandosusdatospersonales.
Å Oinclusoeliminandocualquiersolicitante,siemprequeno estévinculado

a unasolicitud.
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CONVOCATORIAS

SECRETARÍA DIGITAL

Seelegirála convocatoriacorrecta
para el alumnado solicitante
seleccionandoal solicitante entre
el alumnado creado con
anterioridad.
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NOTIFICACIONES

SECRETARÍA DIGITAL

Desdela pantallaprincipal,podráaccederal apartadoNotificaciones, dondeirá recibiendoinformaciónsobre
lasdiferentesfasesde admisiónpor lasqueharealizadoalgunasolicitud.

Además,todos los usuariosy usuariassolicitantes recibirán un correo electrónico en el momento de
validaciónde la solicituddel centro,y en el momentode consultarlosresultadosdel procesode admisión.
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PERSONALIZACIÓN DE LA PANTALLA

SECRETARIA DIGITAL

En la parte superior de la pantalla, se pueden definir las propiedades de la pantalla como el 
contraste o la grandariade los elementos.



12

Fase Grabación de solicitudes. Paso 1

ELEGIR CONVOCATORIAS

SECRETARÍA DIGITAL

Seleccionarála convocatoria deseada para matricular a cualquier alumno/a solicitante grabado anteriormente.

Si marca la opción              , situada junto a cada convocatoria, podrá conocer las fechas de las diferentes fases de esa 
enseñanza. 
* Siempre que se encuentre en estado activo
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COMPLETAR LA SOLICITUD

SECRETARÍA DIGITAL

Deberá rellenar la solicitud completandoy guardandolos datos en las diferentes pantallassegún la
enseñanza.
Paralasenseñanzasde EducaciónInfantil, EducaciónPrimaria,EducaciónSecundariay Bachillerato

Paralosciclosformativosde gradomedioy gradosuperior


