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 En el siguiente tutorial vamos a explicar el procedimiento de solicitud de plaza para nuestro 
centro utilizando la plataforma de la Conselleria de Educación. 
 
 En primer lugar, accedemos a la web de telematricula.es o pinchando en el siguiente enlace 
https://portal.edu.gva.es/telematricula/es/inicio/ 
 
 Una vez dentro, bajamos hasta encontrar el banner llamado PROCESO DE ADMISIÓN ya 
que el primero, nos da información sobre la clave e admisión pero no la opción de crearla. 
 

  
 
 Dentro, obtendremos la siguiente pantalla. En ella podremos identificarnos con nuestro 
usuario y clave, crear esos datos de acceso (que vamos a explicar a continuación) o acceder con 
CL@VE si disponemos de certificado digital o DNIE. 
 

 

https://portal.edu.gva.es/telematricula/es/inicio/
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 Suponiendo que no disponemos de certificado digital o lector de DNIE (que será el caso 
mayoritario) vamos a pinchar en OBTENCIÓN DE LA CLAVE DE ADMISIÓN. 
 

 
 
 Y nos aparece esta ventana donde tendremos que meter los datos de la persona que solicita 
(Padre/Madre/Tutor legal). 
 

 
 

IMORTANTE: El “Código IDESP/IXESP” también llamado número de soporte es un código de 3 letras 
seguido de una serie de números. Está disponible en este lado del DNI. 
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 Una vez rellenado, activamos el check (cuadrado inferior izquierda) donde pone “He leído 
y aceptado la política de privacidad”. OJO, puede que sea necesario desplegar para que aparezca el 
texto de la política de privacidad antes de poder marcar la casilla de aceptación.  
 
 
 Aceptamos y nos saldrá este mensaje. 
 

 
 

 En el plazo de unos minutos, recibiremos en el email indicado un correo como el siguiente, 
con un enlace para pinchar y confirmar que el correo es correcto. 
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 Una vez pinchado, se nos abre una ventana donde nos confirma que la cuenta se ha 
activado correctamente. Ahora pinchamos en ACCEDER (botón azul). 

 
 
 Volvemos a la página principal y usaremos como usuario el DNI (incluyendo la letra) y como 
contraseña la que habíamos marcado en el formulario anterior. 
 
 IMPORTANTE: No olvides tu contraseña durante todo el proceso de matriculación. La 
necesitarás para poder realizar modificaciones (si hiciera falta), poder conocer el estado del proceso 
y realizar la matriculación en el centro donde ha accedido. 
 
 Una vez dentro vemos lo siguiente: 
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 El proceso es el mismo para cualquier curso de Infantil o Primaria. En este tutorial vamos a 
usar como ejemplo un alumno que solicita plaza para 3 años, pero el proceso sería el mismo para 
resto de niveles. 
 
 Pinchamos en nuestro caso en ADMISIÓN INFANTIL 2022/2023 y nos aparece esto. Y en 
NUEVA SOLICITUD. 

 
 
 Como vemos, nos indica que no podemos iniciar una solicitud sin haber creado los datos 
del alumno solicitante. Así que vamos a pinchar en el texto azul donde pone ALUMNADO 
SOLICITANTE. 
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 Como se ve, no tenemos a ningún alumno solicitante, por lo que pinchamos en AÑADIR 
ALUMNO/A 
 
 

 
 En la ficha de datos del alumno ponemos todos los datos requeridos. El DNI, NIA o SIP no 
son obligatorios aunque recomendados en caso de disponer de ellos. Finalmente le damos a 
GUARDAR. 
 

 
 
 Ahora nos devuelve a la pantalla inicial donde ya podremos pulsar en NUEVA SOLICITUD. 
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 Y se nos abre un pop-up con el nombre de nuestro hijo/a. Lo seleccionamos. 
 

 
 Nos aparece en este momento los pasos que vamos a realizar y simplemente le damos a 
COMENZAR. 
 

 
 
 Ahora tenemos una pantalla donde aparecen datos del alumno que ya hemos introducido 
y justo debajo datos de los estudios que actualmente cursa. No es obligado pero se pueden indicar. 
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 Más abajo tenemos los datos de la persona que está realizando esta solicitud 
(padre/madre/tutor legal). En el desplegable PARENTESCO marcamos qué somos respecto al alumno 
y marcamos (si fuera necesario) situaciones como separación o no convivencia o si existe una limitación 
de la patria potestad. 
 

 
 Ahora marcamos todos criterios que se ajustan a nuestra situación familiar. Es importante 
saber que si marcamos algunas casillas como las marcadas en PRIORIDADES u otras como 
discapacidad del alumno, de padres, o familia monoparental o numerosa, tendremos que (en el 
proceso final de matriculación cuando toque en el centro donde hubiera entrado) justificar con 
documentos válidos los criterios que hemos marcado en esta pantalla. Para los casos de valoración 
de la renta no es necesario aportar nada. Basta con aceptar en el pop-up que aparece al marcarlas el 
consentimiento para que la Conselleria realice una consulta al organismo encargado. 
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 El siguiente paso es introducir los domicilios.  
 En este caso podremos indicar varios e indicar si son dirección familiar o laboral. Como 
podremos elegir hasta 10 centros (en los siguientes pasos) podremos asociar cada centro a una 
dirección (familiar o laboral) que más nos convenga, al poder estar uno de los dos en la zona de 
preferencia. 
 
 El primer domicilio es obligatorio y el resto opcionales. 
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 Ahora vamos a elegir el centro. En este paso podremos buscar en nuestro caso usando el 
buscador y poniendo “Padre Dehón” (que aunque no lleva tilde nos la han puesto en el sistema). O 
para ir a lo seguro podemos usar los desplegables. 
 
 Seleccionamos 3INF (o el curso que corresponda), luego ALICANTE, luego NOVELDA y 
pinchamos en SELECCIONAR a la derecha de nuestro centro. 
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 Ahora se nos muestra lo siguiente. En esta pantalla tenemos el alumno solicitante y la 
persona que está realizando la solicitud. En este momento hay que (si es necesario) incluir a todas las 
personas (sean alumnos o no de ese centro) que sean convivientes. Para ello pulsamos en AÑADIR 
FAMILIAR, rellenamos la ficha que mostramos en la siguiente captura y repetimos el proceso 
añadiendo a más personas hasta que se complete la unidad. 
 

 
  
 Es importante que para las personas mayores de 16 años se indique el DNI. 
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 Cuando tengamos toda la unidad completa le damos a GUARDAR Y CONTINUAR. 
   

 
 
 En el siguiente paso nos da la opción de descargar el borrado de todo lo que hemos 
introducido. 
  
 Pinchamos en el enlace azul para descargar el borrador y revisar los datos. 
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 Y esto es lo que obtenemos. 
 

 
 

 IMPORTANTE: Este borrado no tiene validez. Simplemente muestra de forma ordenada 
todos los datos que hemos introducido. 
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 Ahora, finalmente, marcamos la declaración responsable y pulsamos en CONFIRMAR 
SOLICITUD. 
 

 
 
 Confirmamos que la vamos a presentar. 
 

 
 

 Y listo, la solicitud ha quedado confirmada y presentada. Podremos descargar la solicitud 
en PDF que es el mismo documento que el borrado anterior pero ya válido. 
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 Si con todo queremos comprobar que está correctamente presentada o queremos realizar 
modificaciones porque vemos algún fallo, podremos iniciar sesión de nuevo con nuestro usuario y 
clave el proceso y en la sección solicitudes podremos ver que el estado es CONFIRMADA. 
 

 
 
 Recordamos que para cualquier duda, puedes contactar con nosotros por cualquier de los 
medios disponibles y que en nuestra web, tenemos disponible un sistema de citas para ser atendido 
y guiado en el proceso desde nuestro centro. 


