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1. La Secretaria Digital

La Secretaria Digital es la plataforma que tienen que utilizar
las familias para presentar solicitudes de admisidn para las etapas
de Infantil y Primaria. El padre, madre o tutor/a, con una Unica
clave de admisidn, podra tramitar dentro de la Secretaria Digital
las solicitudes de diferentes hijos e hijas para las etapas de
Infantil y Primaria.

Para participar en el proceso de admision de ensefanzas
diferentes a Infantil y Primaria, no tienen que utilizar la Secretaria
Digital. Para obtener informacion relacionada con el proceso de
admision de todas las ensefianzas, acceda a:

https://portal.edu.gva.es/telematricula/es/inicio/

2. Formas de acceso a la Secretaria Digital

a.DNle / Certificado electronico / Cl@ve PIN /
Cl@ve Permanente:

Pulse el botén cl@ve y seleccione una de las opciones
disponibles.


https://portal.edu.gva.es/telematricula/es/inicio/
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A continuacion, complete los datos pedidos y acepte la politica
de privacidad. La contrasefa debe tener un minimo de 8
caracteres y por lo menos tiene que incluir un nimero, una letra
minuscula y una letra mayuscula. Si cuando registre Ia
informacidén, uno o varios campos se marcan en rojo, tendra que
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hacer la correccidon que se indica justo debajo del campo. Cuando
efectUe las correcciones indicadas, podra guardar la informacion
introducida.
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Es importante que indique una direccion de correo
electrénico valida y operativa, ya que recibira correos electrénicos
con informacién importante en diferentes momentos del proceso
de admision.

Una vez creado el usuario/a, podrd acceder con cl@ve sin
necesidad de indicar la contraseiia, pero es importante que la
recuerde: también sera posible acceder a la Secretaria Digital con
su n.2 de DNI y contrasena. 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 admisién con su DNI o NIE tendra que
pulsar sobre Obtencion clave de admision.
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A continuacion, debera completar los datos del formulario y
aceptar la politica de privacidad.

Cbtencion Clave de admision
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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 aqui 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 Union):
consulte aqui para localizar el nUmero de certificado.

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

Una vez se registre correctamente la informacion, si ha sido
posible verificar correctamente su identidad con los datos
introducidos, recibira un correo electrénico con un enlace para
activar su clave de admisién. Si no lo activa en un plazo de 10
minutos, tendra que repetir todo el proceso para solicitar una
nueva clave de admisidn.

Es importante que indique una direccion de correo
electrdénico valida y operativa. En caso contrario, no podra activar
la clave de admisidon. Ademas, en este correo electrénico recibira
informacién importante en diferentes momentos del proceso de
admision.


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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Per raons de seguretat, per a validar el vostre usuari de la Secretaria Digital, és necessari que useu I'enllag seglent:
Por razones de seguridad, para validar su usuario de la Secretaria Digital, es necesario que use el enlace siguiente:

https://itaca3y= edu.gva.es/jwt/#/register/activate Pkey=gy . ame P s m&realm=ITACAS-
TEL&redirectUrl=https://itaca3{ «.edu.gva.es/tel

Una vegada verificat el correu, amb aquest enllag accedira a la pantalla d'autenticacié on haura d'identificar-se amb el ndmero de documentila
contrasenya establida per vosté per a accedir a I'aplicacic.

Un vez verificado el correo, con este enlace accederd o la pantalla de autentificacion donde deberd identificarse con el nimero de documento y la
contrasefia establecida por usted para acceder a la aplicacion.

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

Este enlace tiene validez durante 10 minutos a partir de su envio. Puede solicitar otro cuando lo necesite mientras usted no concluya la
verificacion.

Per favor, NO respongueu a aquest missatge, és un enviament automdatic.
Por favor, NO responda o este mensaje, es un envio automdtico.

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 admision por este método,
siga las indicaciones especificadas en el correo.

Pueden visualizar el siguiente () videotutorial en el que se
muestra como obtener la clave de admision con un DNI o un NIE.

c. Otros documentos

Si no dispone de DNI o NIE, tendra que ir al centro educativo
donde vaya a solicitar plaza en primera opcidn para que les creen
su clave de admision. Debera de aportarse el pasaporte u otro
documento que acredite la identidad del padre, madre o tutor/a
del alumno/a solicitante de la plaza.


https://youtu.be/cV-RUWY-JLk
https://youtu.be/cV-RUWY-JLk
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3.Recuperacion o cambio de contraseia

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

1) Introduzca su usuario/ay pulse sobre Recuperar contrasefa.
Recuerde que el usuario/a es el nimero de su DNI o NIE, si
ha obtenido la clave de admision identificandose con uno de
ellos. En cambio, si ha obtenido la clave de admisidon en un
centro educativo, debera indicar el usuario que indicé en el
centro.
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2) Revise el correo electrénico recibido y pulse el enlace que
contiene.
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Hem rebut la vostra sol-licitud de recuperacid de contrasenya. 5i no heu realitzat aquesta sol-licitud, ignoreu aguest correu i esborreu-lo.
Hemos recibido su solicitud de recuperacién de contrasefia. 5i usted no ha realizado esta solicitud, ignore este correo y bérrelo.

Per raons de seguretat, per a recuperar la contrasenya de la Secretaria Digital, heu d'usar I'enllag seglient:
Por razones de seguridad, para recuperar la contraseiio de la Secretario Digital, es necesario que use el enlace siguiente:

https://itaca3s «.edu.gva.es/jwt/#/home/recover?key=r= mmw . i s TACA3- o
TEL&redirectUrl=https://itaca3} =.edu.gva.es/tel/

Per favor, NO respongueu a aquest missatge, €s un enviament automatic.
Por favor, NO responda a este mensaje, es un envio automdatico.

3) Siga las instrucciones de la pantalla y acceda a la pagina de
la Secretaria Digital que le permitira modificar la contraseiia.
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4) Confirme el cambioy vaya a la pantalla de identificacion para
acceder a la Secretaria Digital utilizando la nueva

contrasena.
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4.Opciones 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 opcidn Contraste alto.
También podra elegir el tamafno de los elementos, la activacion de
la ayuda de pantalla y destacar la opcion seleccionada.

Personaliza
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Aviso importante:

Cuando acceda a la Secretaria Digital, podra dar de alta al
alumnado solicitante e iniciar una solicitud de admisidon. Le
recomendamos que consulte el manual de ayuda disponible en la
parte superior de la pantalla.




