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1.- Com crear l'usuari d'accés.
Abans de crear un usuari per a l'accés a l'assistent telemàtic ha de tindre en compte el següent:

1. Si vosté té dos o més fills/as que participaran en el procés d'admissió del mateix ensenyament,
haurà de crear-se tants usuaris com fills/as vagen a completar la sol·licitud. Per exemple el cas
d'una família amb bessons que vagen a matricular-los en 3 anys d'Ed. Infantil, haurà de crear dos
usuaris diferents, un per a cada fill/a.

2. Si  vosté  té  dos  fills/as  que  participaran  en  el  procés  d'admissió  de  diferent  ensenyament,  per
exemple un per a Ed. Infantil i un altre per a Ed. Primària, pot utilitzar el mateix usuari per a les dues
convocatòries, simplement accedirà a l'assistent d'Ed. Infantil i a l'assistent de E. Primària amb el
mateix usuari i contrasenya.

Pel que podem afirmar que amb un usuari només pot presentar una sol·licitud per cada ensenyament.

En la pàgina Web de la Conselleria d'Educació, Investigació, Cultura i Esport,  concretament en l'apartat
d'Admissió de l'Alumnat (  http://www.ceice.gva.es/es/web/admision-alumnado ) trobarà els enllaços per a
accedir a cadascun dels assistents telemàtics. En seleccionar el d'Ed. Infantil (per exemple) accedirà a una
pantalla similar a la següent:

Per a crear un nou usuari prema sobre l'enllaç que hi ha a continuació de “No tinc usuari. Crear un”, ens 
portarà a l'inici del procés per a identificar-se.
Escriga el nom d'usuari que vosté haja triat i prema sobre el botó “Verificar” perquè el sistema comprove que
el seu usuari no està sent utilitzat. 

http://www.ceice.gva.es/es/web/admision-alumnado


Si li apareix un missatge indicant que ja està en ús, canvie d'usuari fins que el sistema li indique “L'usuari 
verificat no està activat. Per a completar l'activació s'enviarà un correu electrònic de verificació amb 
instruccions a seguir.”
Complete el correu electrònic que s'utilitzarà per a donar d’alta el seu usuari i prema sobre el botó “Enviar e-
mail de verificació”.

Revise la seua safata d'entrada per a seguir les instruccions. El correu que vosté reba no admet resposta.



En prémer sobre l'enllaç, verificarà el seu usuari i passarà a la següent pantalla:

Complete els camps assenyalats i prema sobre “Crear contrasenya” per a finalitzar el procés de creació 
d'usuari.

En aquest moment vosté pot començar la sol·licitud o accedir més tard amb l'usuari i contrasenya que vosté 
ha generat. El procediment a seguir per a la presentació i confirmació d'una sol·licitud serà el següent:

i es desenvolupa a continuació.



2.- Com recuperar l'usuari i/o la contrasenya.
En el cas que vosté haja oblidat el seu usuari i/o contrasenya pot recuperar la informació prement sobre
l'enllaç “ No recorde el meu usuari o la meua contrasenya”. Accedirà a una pàgina on tindrà dues opcions:

2.1.- Coneix el seu usuari, però va oblidar la contrasenya i vol recuperar-la.
Complete el camp amb el seu usuari i prema sobre el botó “Verificar”, si l'usuari és correcte haurà d'indicar 
el correu electrònic amb el qual va donar d'alta el seu usuari en les camps que apareixen a continuació.

En prémer sobre el botó “Enviar e-mail de verificació” eixirà el següent missatge.

Revise la seua safata d'entrada i seguisca les instruccions del correu.
En prémer sobre l'enllaç del correu rebut accedirà al sistema de verificació d'usuaris on haurà de repetir el 
seu usuari i crear-se una nova contrasenya.



2.2.- Va oblidar el seu usuari i recorda el correu amb el qual es va donar d'alta.
Primer seleccione l'opció amb el selector que activa l'opció de recuperació d'usuari.
A continuació escriga el correu electrònic amb el qual va donar d'alta el seu usuari i prema sobre “Verificar”. 
Si el correu electrònic és el que està vinculat al seu usuari, prema sobre la imatge i se li enviarà un correu 
electrònic per a recuperar l'usuari.

Després de prémer sobre la imatge apareix un missatge de confirmació.
Revise la seua safata d'entrada i seguisca les instruccions del correu.

En prémer ser l'enllaç del correu rebut, accedirà al sistema de verificació d'usuaris on haurà de repetir el seu
usuari i crear-se una nova contrasenya igual que en el punt 2.1.

3.- Com canviar la contrasenya.
Una vegada ha accedit amb el seu usuari i contrasenya pot canviar la contrasenya des de l'enllaç que 
apareix en la part superior de la convocatòria.

Li portarà a un formulari on podrà canviar la contrasenya indicant l'actual i la nova que vol tindre.

En prémer sobre “Enviar” li eixirà el següent missatge:



4.- Información que ha de saber
Una vegada s'ha identificat amb el seu usuari i contrasenya, accedirà a la pàgina d'informació que ha de
saber. Aquesta pantalla ofereix al sol·licitant el següent tipus d'informació:

• Enllaç per a canviar de contrasenya.
• Informació sobre les sol·licituds gestionades per l'usuari.
• Sol·licituds anul·lades per l'usuari.
• Informació de l'últim accés de l'usuari al sistema.
• Informació sobre el temps restant fins a final del procés de presentació per a l'usuari.
• Informació sobre els passos que ha de realitzar per a la presentació de la sol·licitud.

Tinga en compte que les pantalles d'aquest manual poden variar en funció de l'ensenyament seleccionat.
Haurà de completar les dades que es requerisquen en funció de l'ensenyament seleccionat.
El sol·licitant pot crear, confirmar i imprimir les sol·licituds que desitge però haurà de presentar signada
únicament una d'elles fins a l'últim  dia (inclòs) de la data en la qual finalitze el termini  de presentació  de
sol·licituds en els centres.
També pot  iniciar  una  nova  sol·licitud  una  vegada haja  confirmat  alguna.  En el  cas de començar  una
sol·licitud, amb la finalitat de modificar una ja generada, pot iniciar-la amb les dades  de qualsevol de les
sol·licituds creades anteriorment.
Si es desconnecta de l'aplicació i té una sol·licitud sense completar, quan torne a entrar podrà recuperar-la
utilitzant el botó “Continuar amb la sol·licitud” o podrà rebutjar-la prement el botó “Eliminar esborrany”.



5.- Començar la sol·licitud
En primer lloc, haurá d’omplir les dades d'identificació del sol·licitant (fill/a): Cognoms, nom, document, lloc
de  naixement  i  adreça.  Escriga  directament  en  el  camp  o  trie  una  opció  del  desplegable,  segons
corresponga. Preste especial atenció als camps amb asterisc (*), que són obligatoris. Tinga en compte que
algunes dades són incompatibles entre si o només podran emplenar-se en funció de tindre marcada alguna
opció.

5.1.- Dades sol·licitant



Complete la informació que siga necessària.
Marque, si cal, el tipus de documentació que acompanya.
Si vol que se li valore la renda, no oblide marcar la casella corresponent a “La renda de la unitat familiar és
la que s'indica en l'Annex VI o és beneficiari/a de la Renda Valenciana d'Inclusió”

A continuació, prema el botó “Guardar i continuar”
En cas de cometre algun error, o deixar incomplet algun camp, el programa mostrarà un missatge 
d'advertiment.

5.2.- Omplir peticions.
Una vegada que s'hagen guardat les dades del sol·licitant, el programa mostrarà una pantalla en la qual 
haurà de seleccionar els col·legis corresponents. Observe en la part superior, que estarà en la fase “Omplir 
peticions”.



Un dels  elements principals  del  mòdul  és  l'arbre de centres  docents.  Aquest  element  mostra  totes les
opcions que es poden incloure en la llista. L'usuari pot anar creant una llista amb un màxim de deu centres.
Es pot realitzar la navegació a través de l'arbre en els seus nivells. També és possible buscar directament un
centre escrivint el seu nom i prement sobre el botó de la lupa. Per omissió l'arbre apareix plegat. És possible
desplegar-ho prement sobre el botó del menú per a veure els diferents centres.
Per a burcar un centre, escriga el nom, el codi (si el coneix) o el municipi i, a continuació, faça clic sobre la
lupa.
El programa mostrarà una llista d'opcions. Seleccione la correcta. Situe el cursor sobre l'opció desitjada i
faça clic a “Seleccionar” o bé, trie el botó inferior “Afegir llista” perquè es desplace a la part dreta.

Si s'equivoca prema a la dreta sobre el curs o centre erroni i faça clic per a esborrar-lo com es mostra en la
imatge.

Complete la llista amb els centres i marque el domicili associat, recorde que prèviament haurà completat els
3 possibles domicilis, un familiar i dos de treball (un per a cada cònjuge si és el cas). Si només ha completat
un domicili, l'assistent el seleccionarà per defecte.

Una vegada completada la llista amb els centres triats, pot guardar-la. Sempre podrà modificar-la, afegir,
canviar l'ordre dels centres, eliminar, substituir, etc. Hi ha una barra de botons, en la part lateral esquerra
que li permetrà fer aquestes operacions. Prema sobre el primer botó “Ajuda” per a veure la funcionalitat de
cadascun  dels  botons  laterals.  També  és  possible  canviar  l'ordre  dels  centres  fent  clic  sobre  un  i,  en
ressaltar el color pujar-lo o baixar-lo, arrossegant-lo.

Quan tinga la llista definitiva, haurà de fer clic en el botó inferior 

El sistema comprovarà les dades de la seua sol·licitud. Si hi ha errors se li indicarà i haurà de corregir-los.
En cas que les dades siguen correctes passarà a la fase següent: Indicar Familiars.



5.3.- Indicar familiars.
Molt important emplenar totes les dades de tots els membres de la unitat familiar per a obtindre la puntuació
correcta en la baremació de la seua sol·licitud.
Pare/Mare/Tutor/a :.

• Cognoms i Nom.
• Data de naixement.
• Tipus i número de document.
• En cas de ser treballador/a en algun centre dels seleccionats en l'apartat anterior, seleccione'l del

desplegable.
Germans/as:

• Cognoms i Nom.
• Data de naixement.
• Tipus i número de document si és el cas.
• Si  el/la  germà/na  va  a  algun  dels  centres  seleccionats  en  l'apartat  anterior,  seleccione'l  del

desplegable.

IMPORTANT:  Si  vosté  en  la  fase  “Dades  del  sol·licitant”  ha  marcat  en  la  documentació
presentada el  check “La renda de la  unitat  familiar  és la que s'indica en l'Annex VI  o és
beneficiari/a de la Renda Valenciana d'Inclusió” deuràn signar tots els membres de la unitat
familiar majors de 16 anys i tindre el número del document emplenat.

6.- Confirmar dades.
Arribat a aquesta fase, vosté podrà confirmar la sol·licitud (1), modificar-la (2) o eliminar l'esborrany (3).



Per a visualitzar l'esborrany complet, prema sobre “Descarregar l'esborrany pdf” (4). El document que s'obté
no té validesa administrativa, només serveix per a verificar les dades introduïdes.

Si després de visualitzar l'esborrany, detecta algun error, pot modificar la sol·licitud (2) o fins i tot eliminar
l'esborrany (3).

Si està d'acord amb tota la informació introduïda, haurà de prémer sobre “Confirmar” (1)  i  passarem a
l'última fase de l'assistent telemàtic “Imprés Sol·licitud”.

Des  d'aquesta  pantalla  podrà  descarregar la  sol·licitud  en  format  pdf,  es  necessari  que  dispose  d'un
programa visor de PDF, habitualment Acrobat Reader.

7.- Presentació de la sol·licitud en el Centre de primera opció
Una vegada descarregat el document haurà d'imprimir-lo per a presentar-lo en el Centre de primera opció. 

IMPORTANT:
Si no ho presenta en el centre de primera opció aquesta sol·licitud no té validesa atés que la
presentació  NO  és  telemàtica,  sinó  presencial,  aportant  a  la  sol·licitud  que  acaba  de
descarregar, tota la documentació i annexos marcats en l'apartat corresponent.

El número d'identificació de la sol·licitud serà l'utilitzat pel centre per a recuperar tota la informació introduïda
en l'assistent telemàtic. Aquest número d'identificació només apareix quan es confirma l'esborrany, per la
qual cosa si visualitza l'esborrany de la sol·licitud, el número no apareix.

Una vegada confirmada la sol·licitud, podria si fora necessari, crear una nova i tornar a confirmar-la i només
tindria validesa la que presentara en el centre educatiu de primera opció.

RECORDE: Presente només una sol·licitud perquè en cas de duplicitat comportarà l'exclusió
de les sol·licituds.


