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INTRODUCCION

El presente documento es una guia de ayuda a las personas aspirantes que deseen inscribirse en el
procedimiento de bolsas extraordinarias de los cuerpos de profesores de Artes Plasticas y Disefio, y
de Catedraticos de Musica y de Artes Escénicas.

La guia recoge todos los pasos a realizar por la persona aspirante para la tramitacion telematica de
la inscripcion (Fase 1 del procedimiento).

Ademas se incluyen enlaces a diversos documentos de ayuda.
El trdmite telematico de inscripcion se cumplimenta en la sede electronica de la Generalitat
Valenciana. Para acceder al mismo hay que dirigirse:

* al buscador de empleo de la GVA
(https://www.gva.es/es/inicio/atencion ciudadano/buscadores/busc _empleo publico) y
buscar la oferta de empleo correspondiente.

* o al portal web de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte:
https://ceice.gva.es/es/web/rrhh-educacion/convocatorias-extraordinarias-bolsas-2022-2023

REQUISITOS DE ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA
DE LA GVA

Tal y como se ha comentado en la introduccion, el tramite telematico de inscripcion se cumplimenta
en la sede electronica de la GVA. Los requisitos de acceso a la sede son (https://sede.gva.es/es/per-
a-comencar):

* Ordenador con conexién a Internet
» Sistemas operativos recomendados: Microsoft Windows 7 o superior; Ubuntu, Linux y
Lliurex 15; macOS 10.14 o superior
* Navegadores
* Google Chrome 46 o superior
* Mozilla Firefox 41.0.1 o superior
* Microsoft Edge v20
 Safari 9.0 o superior


https://sede.gva.es/es/per-a-comencar
https://sede.gva.es/es/per-a-comencar
https://ceice.gva.es/es/web/rrhh-educacion/convocatorias-extraordinarias-bolsas-2022-2023
https://www.gva.es/es/inicio/atencion_ciudadano/buscadores/busc_empleo_publico

% GENERALITAT Guia de usuario
\\\ VALENCIANA  pPROCEDIMIENTO DE BOLSAS EXTRAORDINARIAS

Conselleria de Educacion,

Cultura y Deporte INSCRIPCION

ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA DE LA GVA

Para acceder a la sede electrénica de la GVA hay que presionar sobre el boton “Acceder ™.

ASISTENTE DE TRAMITACION

cl(@ve

ACCEDER

Serd redirigido 2 [ pagina del sistema dégve, donde podra sepuir accediendo con su
Certificado Digital y se le indicard qué otras opdones tiene para identificarse.

Mas informacion —

Una vez se haya accedido la sede muestra dos modos de autenticacion:
» directamente utilizando certificado electrénico

* através del sistema Cl@ve permanente
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Seleccione el método de identificacion

cl@ve =

Certificado electronico

\\

Ms informacion Mas informacidn

Si se opta por acceso con “Certificado digital” se debe tener instalado un certificado en el
dispositivo desde el que se va a acceder. Dicho certificado debe estar incluido en la lista de
certificados  admitidos  (http://administracionelectronica.gob.es/Pae/aFirma-Anexo-PSC).  Los
certificados mas comunes son los emitidos por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT) y
por la Agencia de Tecnologia y Certificacién electronica (ACCV); y el DNI electrénico (DNIe).
Este método no requiere registro en el sistema Cl@ve.

Si se opta por el acceso con Cl@ve tinicamente se podra elegir el modo de identificaciéon de Cl@ve
permanente.

Las opciones de cada manera de acceso se muestran brevemente a continuacién, junto con las webs
de ayuda acerca de como obtener un certificado, cémo instalarlo o como registrarse en el sistema
Cl@ve.

Tabla de métodos de accesos a la Sede electrénica:


http://administracionelectronica.gob.es/Pae/aFirma-Anexo-PSC
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ACCESO DIRECTO CON CERTIFICADO

Son validos los
certificados incluidos
en la lista

http://administracionel

ectronica.gob.es/PAe/a
FIrma-Anexo-PSC

ademas de los dos
siguientes que por ser
mas comunes  se
detallan en esta tabla:

]‘i—‘;" FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre)

Puede informarse de como obtener el certificado en la web:
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

Existen dos métodos para obtener el certificado electrénico:
* con DNI electrénico — no es necesario personarse en un
punto de registro
* mediante software — necesidad de personarse en un punto
de registro. Puede consultarse los puntos de registro en:

http://mapaoficinascert.appspot.com/

Ayuda para la instalacién del certificado:

https://www.sede.fnmt.gob.es/soporte-tecnico/atencion-a-usuarios

Con DNI electrénico:
Para esta opcién necesitara tener instalado un lector
de DNI electrénico.

Agencia de Tecnologia y Certificacion Electronica
(ACCV)

74

Para obtener un certificado debe dirigirse a un punto de registro.
Puede consultarse los puntos de registro en:

https://www.accv.es/puntos-de-registro/ciudadanos-autonomos-y-

empresas/encuentra-tu-punto-de-registro/

Ayuda para la instalacién del certificado:

https://www.accv.es/necesitas-ayuda/



https://www.accv.es/puntos-de-registro/ciudadanos-autonomos-y-empresas/encuentra-tu-punto-de-registro/
https://www.accv.es/puntos-de-registro/ciudadanos-autonomos-y-empresas/encuentra-tu-punto-de-registro/
https://www.sede.fnmt.gob.es/soporte-tecnico/atencion-a-usuarios
http://mapaoficinascert.appspot.com/
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFIrma-Anexo-PSC
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFIrma-Anexo-PSC
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFIrma-Anexo-PSC
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ACCESO MEDIANTE Cl@ve

'V e

c (o

Cl@ve es un sistema
para identificarse
electronicamente con
las administraciones
publicas. Para este
tramite solo es valido
el modo de
identificacion Cl@ve
permanente si bien se
explica el modo de
Clave PIN para mayor
conocimiento.

Cl@ve también valida
el uso de certificados
electrénicos

Este método requiere
darse de alta en el
sistema accediendo al
enlace:

https://
www.agenciatributaria
.gob.es/AEAT.sede/

procedimientoini/
GC27.shtml

Para disponer un
usuario con privilegios
de seguridad alto es
necesario personarse
en un punto de
registro o darse de alta
mediante un
certificado
electronico.

Clave PIN:

Este método nos genera un PIN de uso tinico para
el acceso. Mas informacion acerca de este método
en el enlace:

http://clave.gob.es/clave Home/PIN24H.html

Este método no es valido para tramitar la solicitud de inscripcién
en los procedimientos selectivos.

Clave Permanente:

Este método utiliza el usuario y la contrasefia
definidos por el ciudadano durante el proceso de
registro y activacion en el sistema Cl@ve.

Se

http://clave.gob.es/clave Home/Clave-Permanente.html

DNIe / Certificado electronico

CEopY Para esta opcion necesitara tener instalado un
-~ certificado electrénico valido en el navegador o
disponer de DNI electronico y tener instalado en el ordenador un

lector de DNI electrénico.

Las dudas sobre el acceso mediante certificado electrénico, pueden consultarse en las siguientes

webs de ayuda. Si tras la consulta de las webs persiste el problema se puede contactar con el soporte

técnico.


http://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html
http://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H.html
https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/procedimientoini/GC27.shtml
https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/procedimientoini/GC27.shtml
https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/procedimientoini/GC27.shtml
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Guia de ayuda para problemas de acceso y firma -

http://www.gva.es/contenidos/publicados/Guia para revisar problemas de acceso y firma
_v7.pdf

Preguntas frecuentes de acceso a tramites de la GVA con certificado electrénico—
https://sede.gva.es/es/fags/acces-amb-certificat

Problemas con la instalaciéon y el uso de certificados electrénicos de la Agencia de
Certificacién de la Comunitat Valenciana (ACCV): teléfono 963866014 . O rellenando el
formulario en http://www.accv.es/contacta

Otros problemas técnicos con el acceso al tramite de inscripcién, a través del email:
habilitacion_bolsa@gva.es

Las dudas sobre el acceso mediante el sistema Cl@ve, pueden consultarse en las siguientes webs de

ayuda.

Si tras la consulta de las webs persiste el problema se puede contactar con el soporte técnico.

Preguntas frecuentes de acceso a tramites de la GVA mediante sistema Cl@ve:
https://sede.gva.es/es/faqs/acces-amb-clau

Dudas y problemas con el uso de Cl@ve: teléfono 060 (servicio prestado por la
Administracion General del Estado, +34 902887060 para llamadas desde fuera de Espafia)

Otros problemas técnicos con el acceso al tramite de inscripcion, a través del email:
habilitacion_bolsa@gva.es

REGISTRO DEL TRAMITE

Para que un tramite telematico conste presentado ante la Administracion se debera firmar y registrar

electrénicamente. De no hacerlo asi, la persona aspirante no figurara en las listas de admitidos y

excluidos.

Para firmar y registrar las solicitudes es necesario: tener instalado el programa Autofirma o utilizar
la firma del sistema Cl@ve (Cl@ve Firma).

El programa Autofirma puede descargarse en el enlace:
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Para firmar con el sistema Cl@ve Firma, se debe estar registrado en el sistema Cl@ve, tener
activado la clave permanente y conocer la contrasefia. Con Cl@ve Firma se utiliza un
certificado almacenado en la nube. En el apartado correspondiente de este documento se
mostrara a la persona aspirante la manera de generar y acceder al certificado almacenado en
la nube de Cl@ve. Mas informaciébn sobre el sistema Cl@ve Firma:

http://clave.gob.es/clave Home/dnin.html


http://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
http://www.accv.es/contacta
http://www.accv.es/contacta
http://www.gva.es/contenidos/publicados/Guia_para_revisar_problemas_de_acceso_y_firma_v7.pdf
http://www.gva.es/contenidos/publicados/Guia_para_revisar_problemas_de_acceso_y_firma_v7.pdf
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Solamente se podra usar la firma de Cl@ve si el registro en el sistema se realizé a través de internet
mediante certificado electrénico o personandose en un punto de registro. Si el registro se realizo
mediante una carta de invitacion no podra utilizarse la firma de Cl@ve. Si el usuario lo dio de alta
via video llamada tampoco dispondra de privilegio de firma.

CUMPLIMENTACION DEL TRAMITE

Tras acceder al tramite (enlaces indicados en el apartado Introduccién de este documento), para
comenzar la solicitud debe pincharse sobre el botén verde “Nueva tramitacion”:

TRAMITACIONES ACTUALES

Tramitaciones actuales en persistencia por parte del usuario.

No tiene tramitaciones pendientes, para iniciar una nueva tramitacion, debe pulsar el botdn de Nueva tramitacion.

Al iniciar una nueva tramitacion se muestra una pantalla en la que se informa de los apartados de
los que consta la cumplimentacion del tramite. Apartados:

* Rellenar

*  Documentar
* Registrar

*  Guardar

Para que un tramite esté completo hay que pasar por todos los apartados. En caso contrario el
tramite estara incompleto y por tanto no presentado, lo que significa la no inclusién de la persona
aspirante en el procedimiento.

Para empezar el trdmite y cumplimentar los apartados de los que consta se debe hacer clic en
“Comenzar”.
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Inscripcién en Bolsas de Trabajo

Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar »  Guardar
Debe saher

Para realizar su solicitud dispane de este asistente que |e guiard de manerz sencillz por los pasos necesarios para su presentacion.

Iconografia
1 DesE sABer ¥ oo

Le mostramos una breve explicacion de cadz uno de los pasos por los que ha de pasar parz completar el procesa de solicitud n o
Informacién bdsica del trdmite dependiente

© Drgano gestor: Conselleria de Hacienda y Modelo Econdmico.

° 4217443

©  Plazo Inicio - Fin: -

@ Més Informacidn: Detalle del trdmite

2 RELLENAR

Debera cumplimentar los formularios indicadas como obligatarios. Pueden existir formularios opconales que puede cumplimentar o no, segin disponga
de la informacidn solicitada.

3 ANEXAR

Se |e solicitaré que anexe lz documentacion necesaria para |z solicitud.
4 RecisTRiR

Deberd revisar l2 documentzcidn que va & presentar teniendo en cuentz gue una vz enviadz no podré modificar ningdn dato.
5 GUARDAR

Se le proporcionarg un justificante de registro firmado electrdnicamente que le servir como resguardo o justificante legal.

Al presionar en el botén “Comenzar”, se accede al apartado siguiente del tramite (“Rellenar”™).

RELLENAR

En este apartado se ha de seleccionar el primer formulario a cumplimentar, haciendo clic sobre
“Datos del declarante y de la solicitud” tal y como se muestra en la siguiente imagen:
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Inscripcién en Bolsas de Trabajo | P O R
1v 2 3 4 5

Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar )  Guardar )

Rellenar los formularios
En este paso debe rellenar los formularios sefialzdos como obligatorios. Pueden existir formularios opdonales, que podra rellenar si dispone de la informacidn oportuna, y formularios
dependientes, que podran ser requeridos en funddn de los datos que vaya introduciendo.

Bl DAT0S DEL DECLARAN DFIAS ’TD} m g
n Formularic ob genorio

H Formulario opcional

Formulario dependiente

€>  Continuar > m Formulario no realizado
Formulario o pase completado

Al presionar sobre “Datos del declarante y de la solicitud”, se accede a una pantalla que muestra 2
bloques de contenidos para rellenar. Los campos con asterisco son de obligada cumplimentacion;
si no se rellenan la aplicacion avisara de que se deben rellenar para continuar.

Apartados a cuamplimentar. Se hara hincapié solo en los campos obligatorios:

A) DATOS DEL DECLARANTE:

* El NIF/NIE, el primer y segundo apellido y el nombre se obtienen en la autenticacion (del
certificado digital o del registro en el sistema Cl@ve) por lo que aparecen por defecto.

10
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* Numero de soporte (solo para personas extranjeras). Las personas de nacionalidad no
espanola deben incluir su numero de soporte. En la siguiente informacion, obtenida de la
web de la Agencia Tributaria, se indica dénde localizar el nimero de soporte:

¥ Como obtener el nimero de soporte de su tarjeta de exiranjero?

NUMERO
DE SOPORTE

¥,;Como obtener el nimero de soporte de su permiso de residencia?

W NUMERO El numero de soporte a introducir ha de tener una longitud de 9 posiciones: una letra E seguida de 8

DE SOPORTE caracteres numéricos. En el caso de que el nimero de soporte que figura en su tarjeta tenga menos de 8
caracteres numéricos, ha de introducir tantos ceros como caracteres numéricos falten a continuacion de la
letra E.

i a8 22

i e
NIE

¥ ¢Como obtener el nimero de soporte de su certificado de ciudadano de la UE?

i = El nimero de soporte a introducir ha de tener una longitud de 9 posiciones:
ADANO DE LA UNION £ présents CERTIFICADO se expids do conformidad con fo una letra C seguida de 8 caracteres numéricos. En el caso de que el numero

e L e de soporte que figura en su certificado tenga menos de 8 caracteres
DJBY: MARTINAT: & i aocumnnl‘{-,o!adnir-i-_ D‘;’:ﬂ_m“rhhi“m P;Lf:‘:f:‘"i numeéricos, ha de introducir tantos ceros como caracteres numeéricos falten
s e o 3 X &5
e pan B e ThCIA e e oo de ideritidad en a continuacion de la letra C.
- ey N AT Mg s = z : :
T .
Rasidentsfcomunitario parmanente en Espara = =
e u:u ; Ty : nocuu:n'r.: Iug Vll.:ID-O 'T‘R‘ .:’nsila'z_mrm LA - :
- s 9999999 S R
1 ESPANA
NIE NUMERO CEATIFICADD DE RECISTRO DE CIUDADANG DE Lk UNION
DE SOPORTE 0, DOCIENT 0 M3 VAUOO PARA NCREDTTAR LA GENTIOND

* Domicilio: tipo de via, nombre de la via, nimero y puerta, provincia (las provincias de la
Comunidad Valenciana aparecen las primeras), municipio y codigo postal (CP).

* Correo electrénico de contacto.

* Teléfono de contacto.

* Fecha de nacimiento: formato (dd/mm/aaaa).
* Sexo

* Nacionalidad: a elegir del desplegable. La nacionalidad espafiola aparece como primera
opcion del desplegable. En el caso de personas aspirantes extranjeros con NIE, se debera
anexar (dependiendo del pais de procedencia), en el apartado correspondiente
(“Documentar”), la documentacion justificativa de que cumplen el requisito de nacionalidad
para poder participar en el procedimiento.

11
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DATOS DEL DECLARANTE

* DNI/NIE PARA EXTRAN| A0S, INCLUYA TAMBIEN EL N(MERD DF SOPORTE (LETRAF 0 C SEGUIDA DF 8 CARACTERES KUMERICCS)
* NOMBRE * PAIMER APELLIDD SEGUNDO APELLIDO

*CALAY % NDAIBRE DF LA VA PUBLICA

Selecciona.. v

* HiMERD LETRA £ Pis0 A

¥ (P PROVINCIA MUKICIPIO
Selertionz... v
TELEFONO CORREQ ELECTRONICO * FECHA DE NACIMIENTO ¥ S0
iz O Selecciona.. v
% NACIOHALIDAD

Selertianz.. v

Para velar por el cumplimiento de la LOPD, en el caso de que la persona declarante se acoja a las
situaciones que se detallan a continuacion, una vez finalizado y registrado el tramite de inscripcion,
debera cumplimentar un tramite telematico adicional para aportar la documentacion (sensible) que
justifique dicha situacion:

declarantes victimas de actos de violencia de género que deseen ser tratadas durante el
proceso selectivo con una identidad ficticia para proteger su intimidad, de acuerdo al
articulo 63 de la Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién
Integral contra la Violencia de Género, deberan aportar, en el tramite adicional, alguno de
los medio de prueba previstos en el articulo 9.1 0 9.2 de la Ley 7/2012, de 23 de diciembre,
de la Generalitat, integral contra la violencia sobre la mujer en el ambito de la Comunitat
Valenciana.

declarantes que deseen ser tratados durante el proceso selectivo con la identidad que figura
en su tarjeta de reconocimiento del derecho a la identidad y a la expresién de género, de
acuerdo a la Ley 8/2017, de 7 de abril, de la Generalitat, integral del reconocimiento del
derecho a la identidad y a la expresién de género en la Comunitat Valenciana, deberan
aportar, en el tramite adicional, la tarjeta expedida por los érganos competentes;

12
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* declarantes con diversidad funcional que necesiten adaptaciones de tiempo o medios para la
realizacion de las pruebas selectivas, deberan aportar, en el tramite adicional, la certificacién
expedida por los 6rganos competentes.

Enlace al tramite para presentar documentacion sensible:

www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id proc=23192

B) DATOS DE LA SOLICITUD:
* Cuerpo: seleccionar del desplegable el cuerpo por el que se opta.

* Especialidad: seleccionar del desplegable la especialidad del cuerpo por la que se desea
participar.

* Codigo y Convocatoria: Se rellenaran automaticamente al elegir la especialidad.

n DATOS DE LA SOLICITUD

* (UERPO
* ESPECIALIDAD * (0DIG0

* (ONVOCATORIA

Gancelar [ l Findliza v '

Una vez se han cumplimentados los apartados “DATOS DEL DECLARANTE” y “DATOS DE LA
SOLICITUD?” hay que hacer clic en el botén “Finaliza” que aparece en la parte inferior de la
pantalla (ver la imagen anterior).

El tramite vuelve a la pagina inicial en la que aparece un nuevo formulario a cumplimentar
“Condiciones Particulares”. Hacer clic sobre el formulario para acceder al mismo.

13
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Inscripcion en Bolsas de Trabajo
[ 2 3 4 5

Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar ) Guardar )

Rellenar los formularios
En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorios. Pusden existir formularios opcionales, que podra rellenar si dispone de la informacion opertuna, y formularios
dependientas, que podran ser raqueridos en funcidn de los datos que vaya introducienda.

Iconogr
-} "/ DATOS DEL DECLARANTE ¥ DE LA SOLICITUD E conografia

Formulario obligatorio

COMDICIONES PARTICULARES
CONDICIONES PART WLD E n Formulario opcional

Formulario dependients

©  Continar ) B3 rormutario no realizado
Formulario o paso completado

C) CONDICIONES PARTICULARES DE LA PERSONA SOLICITANTE

La plataforma mostrard un mensaje informativo para todas las personas aspirantes, indicando lo
siguiente: “Las personas aspirantes de este cuerpo y especialidad que cumplan con los requisitos
serdn convocados a una prueba prdctica, tal y como marca la Resolucion de este procedimiento.”

CONDICIONES PARTICULARES DE LA PERSONA SOLICITANTE

Las personas aspirantes de este cuerpo y especialidad que cumplan con los requisitos seran convoczdos a una prueha practica, tal y como marca I3 Resalucion de este procedimiento.

Las siguientes opciones apareceran para todas las personas aspirante, con diferentes opciones
dependiendo de la especialidad seleccionada. Se deberan rellenar los campos del apartado de “datos
académicos”:

* Titulacion alegada para participar: el listado aparece ordenado alfabéticamente. En el
caso de que se desee filtrar la busqueda, se puede introducir la palabra clave en el campo
“FILTRO DE BUSQUEDA” y presionar sobre la flecha del desplegable de titulaciones para
ver las opciones filtradas. De esta manera se podra elegir inicamente entre las titulaciones
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DATOS AC

que incluyen la palabra descrita en el filtro. Para eliminar el filtro solo hay que borrar las
palabras clave.

En el caso de no encontrar el titulo buscado, seleccionar la ultima opcién del desplegable
“HOMOLOGACION / OTROS” (dltima opcién de la lista) y escribir en el campo
TITULACION la titulacién de la persona aspirante que figure en el titulo.

Titulacién: Se auto completara si se elige la titulacion del desplegable anterior. Si se elige
“HOMOLOGACION / OTROS” se deberé escribir a mano la titulacién que figura en el
titulo.

ADEMICOS

FILTRO DE BUSQUEDA TITULACION ALEGADA PARA PARTICIPAR

Titulacidn

Acreditacion de la formacion y capacidad de tutela en las investigaciones propias de las
Ensefianzas Artisticas: Las personas aspirantes al cuerpo de Catedraticos de Musica y de
Artes Escénicas deberan declarar la opcion con la que se acredita el requisito:

El resto de cuerpos no veran la opcién para acreditar la formacién y capacidad de tutela
puesto que no es un requisito actualmente.

Acreditacion de conocimiento de castellano: la persona aspirante debera seleccionar la
opcién que declare su conocimiento del idioma. Se habilitara la opcion para extranjeros o
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espafioles segtin la nacionalidad seleccionada. Las personas extranjeras deberan (en un paso

posterior) adjuntar el certificado que lo acredite. Las opciones a elegir son:

o

Extranjeros:
= Conocimiento de castellano deducido de su pais de origen

= Apto prueba castellano extranjeros desde OPO 2002: en este caso no sera necesario
presentar la documentacion acreditativa.

= (Certificado de Espafiol para extranjeros (nivel B2/C1/C2) expedido por una Escuela
Oficial de Idiomas

= Diploma de Espafiol como lengua extranjera, DELE (nivel B2/C1/C2). RD
1137/2002 y RD 264/2008

= Licenciatura o grado en Filologia Hispanica o Romanica
= Titulaciones oficiales cursadas en el Estado Espafiol
Espafioles

= Titulaciones oficiales cursadas en el Estado Espafiol, por defecto.

¢ Acreditacion de conocimiento de valenciano: el conocimiento de valenciano se acredita

con un certificado de nivel C1. La persona aspirante debera elegir una de las opciones del

desplegable para declarar el conocimiento de la misma:

@)

Certificat de capacitacié en valencia: con esta opciéon se acredita el conocimiento del
idioma. La persona aspirante que alegue este certificado para acreditar el conocimiento
de valenciano, no podra utilizarlo como mérito en la fase de concurso.

C1 valencia o equivalent: con esta opcién se acredita el conocimiento del idioma.

Diploma de mestre en valencia: con esta opcion se acredita el conocimiento del idioma.
La persona aspirante que alegue este certificado para acreditar el conocimiento de
valenciano, no podra utilizarlo como mérito en la fase de concurso.

C2 valencia o equivalent: con esta opcion se acredita el conocimiento del idioma. La
persona aspirante que alegue este certificado para acreditar el conocimiento de
valenciano, no podra utilizarlo como mérito en la fase de concurso.

Licenciatura/Grado en filologia catalana/valenciana: con esta opcién se acredita el
conocimiento del idioma ya que equivale a un nivel C2.
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Una vez se han cumplimentado los apartados “CONDICIONES PARTICULARES DE LA

PERSONA SOLICITANTE” hay que hacer clic en el botén “Finaliza”.

* ACREDITACIGN DE CONOCIMIENTO DE CASTELLANO (s6lo para espafioles)

* ACREDITACION DE CONOCIMIENTO DE VALENCIANO

El tramite vuelve a la pagina inicial. Sélo para las personas aspirantes al cuerpo de profesores de
Artes Plasticas y Disefio aparecera un nuevo formulario a cumplimentar “Autobaremo de méritos”™.
Hacer clic sobre el formulario para acceder al mismo. Las personas aspirantes al cuerpo de
catedraticos de Musica y Artes Escénicas entregaran un documento PDF con el autobaremo en un

paso posterior.

Inscripcion en Bolsas de Trabajo
[ 2 3 4 5

Debesaber )  Rellenar »  Documentar »  Registrar >  Guardar )

Rellenar los formularios
En este paso debe rallznar los formularios sefialadas como obligatorios. Pueden existir formularios opdanales, que podrd rellenar si dispone de la Informacién aportuna, y formularios
dependientes, que podran ser requeridos en funcidn de los datos que vaya Introduciendo.

Iconogr.
DAT0S DEL DECLARANTE ¥ DE LA SOLICITUD E Konografia
n Formulario obligstorio
1 FC PARTICLI A C
COMDICIONES PARTICULARES E n Formulario opdional

@csg:;,:;nzr;éﬂgs ) 0 Rl deendiee

m Formulario no realizaco
Formulario o paso completado

Gt

Los apartados en los que esta dividido el autobaremo para las personas aspirantes al cuerpo de
profesores de Artes Plasticas y Disefio siguen el mismo esquema que el baremo de la resolucion de
este procedimiento.

En los apartados 1.1, 1.2 y 1.3, los campos a rellenar son los siguientes:

* Aiio oposicién: Es un campo numérico para incluir el afio en que se realizé la prueba.
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Comunidad Auténoma: Es un desplegable para elegir la comunidad que corresponda.
Ejercicios/Pruebas: Es un desplegable para elegir el niimero de pruebas aprobadas.

Puntos: Este campo se auto rellenara indicando la puntuacion con respecto al baremo de la

resolucion.

Espacio Reservado GVA: Este campo estara inhabilitado, no se podra escribir ninguna

informacion.

AUTOBAREMO

nvocados por las siguientes normas: RD 850/93 (BOE ndm. 155), RD 334/2004 (BOE ndm. 51) y RD 27

1. Haber zprobadao en |z misma espadialidad en proceaimientos selecd

/05 convacados por RD €
Comunidad Autdnoma Ejercicios/Pruebas Aprobados  Puntos Espacio reservado GVA
Selecciona. v Selecciona. v
Afio oposicidn Comunicad Autinoma Ejerdcios/Prusbas Aprobados  Puntos Espacio reservado GVA
v Selecciana. v

ios/Pruebas Aprobados  Puntos Espacio reservado GVA

nidad Autdnoma Ejerdi

w

En un paso posterior habra que adjuntar la documentacién acreditativa de la informacion reflejada
en este autobaremo. Utilizar todas las filas posibles para reflejar la informaciéon que se considere
oportuna. En el caso en que no haya suficientes filas para reflejar la informacién en este apartado, la
informacion debera ser detallada en un archivo de texto, y ser anexada junto con la documentacion

acreditativa en un paso posterior.

En el apartado 2 de experiencia docente habra que rellenar los siguientes campos:

Cadigo del centro: Es un campo numérico para incluir el codigo del centro (por ejemplo:
46003400).

Nombre del centro: Para centros de la comunidad valenciana, este campo se rellenara
automaticamente una vez que se haya rellenado el codigo del centro. Si en el campo “cédigo
del centro” se ha consignado un cédigo de centro de otras comunidades diferentes de la
valenciana, entonces este campo sera un cuadro de texto, donde se debera escribir el nombre

del centro.

Aiios: Es un campo numérico para indicar el nimero de afios de experiencia.
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Meses: Es un campo numérico para indicar la fraccién de meses que exceda a los afios.

Puntos: Este campo se auto rellenara indicando la puntuacién con respecto al baremo de la
resolucion.

Espacio Reservado GVA: Este campo estara inhabilitado, no hace falta escribir ninguna

informacion.
0 2. Experienda docente 2n caniros docentes sostenidos con fondos ololicos en |3 espadialidad convocaca (7).
g0 del centro Nombre del centro Afios Meses Puntos Espacio reservado GVA
0 Cel centro Mombre del centro Afios Meses Puntos Espadio reservaco GVA
jdigo del centro MNombre del centro Afios Meses Puntos Espacio reservado GVA
del centro Nombre del centro Afios Meses Puntos Espacio reservado GVA

Utilizar todas las filas posibles para reflejar la informacién que se considere oportuna. En el caso en

que no haya suficientes filas para reflejar la informacién en este apartado, la informacién debera ser

detallada en un archivo de texto, y ser anexada junto con la documentacion acreditativa en un paso

posterior.

En el apartado 3 de experiencia laboral habra que rellenar los siguientes campos:

Inicio: Es un campo de fecha para indicar la fecha de inicio del periodo laboral.

Empresa: Es un campo de texto para indicar la empresa en la cual se ha realizado la
actividad.

Afos: Es un campo numérico para indicar el numero de afios de experiencia.
Meses: Es un campo numérico para indicar la fraccién de meses que exceda a los afios.

Puntos: Este campo se auto rellenara indicando la puntuacién con respecto al baremo de la
resolucion.

Espacio Reservado GVA: Este campo estara inhabilitado, no hace falta escribir ninguna
informacion.
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Utilizar todas las filas posibles para reflejar la informacién que se considere oportuna. En el caso en
que no haya suficientes filas para reflejar la informacion en este apartado, la informacion debera ser
detallada en un archivo de texto, y ser anexada junto con la documentacién acreditativa en un paso
posterior.

Para completar el autobaremo, habra que presionar en el botén de “Finalizar”.

La aplicacién volvera a la pagina inicial en la que aparece un nuevo formulario a cumplimentar
“Declaraciones y autorizaciones”. Este formulario aparecera para todos los aspirantes. Al presionar
sobre sobre el nuevo formulario “Declaraciones y autorizaciones”, se accede a una pantalla que
muestra las autorizaciones y declaraciones relativas al procedimiento.

Inscripcion en Bolsas de Trabajo
[ 2 3 4 5

Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar »  Guardar )

Rellenar los formularios
En este paso debe rellenar los formularios sefialados coma obligatorios. Pueden existir formularios apcionales, que podra rellenar si dispone de a informacion oportuna, y farmularios
dependientes, que podran ser requerides en funcidn de los datos que vaya introduciendo.

DATOS DEL DECLARANTE ¥ DE LA SOLICITUD LT
: n Formularia obligatorio
CONDICIONES PARTICULARES n Formulario opcional

Formulari dependiente

m Formulario no realizado

Formulario o paso completado

MO DE MERTTOS

SY AUTOR rD

© O )

E) DECLARACIONES Y AUTORIZACIONES

En este bloque se podra expresar la oposicion a la consulta telematica de los datos, marcando las
opciones que aplique a las circunstancias del declarante. Si no se marca ninguna casilla, se autoriza
por defecto la consulta telematica de los datos.
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n DECLARACIONES Y AUTORIZACIONES
. N
1

aborados dminist ¥ que,
300 de no haber side condenado por delitos

NO AUTORIZO & Iz Conselleria de Educacion, Cultura y Departe & solicitar por medios teleméticos Iz certificacién de diversidad funcional.(S1 PROCEDE)
NO AUTORIZO 3 I3 Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte 3 consultar por madios teleméficos los datos de identidad (DNI/ NIE).
NO AUTORIZO 3 I3 Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte 3 consultar por medios teleméficos los datos de los titulos universitarios y no universitarios zlegados.

NO AUTORIZO 3 I3 Conselleriz de Educacion, Cultura y Deporte 2 solicitar por medios teleméticos el certficado de no haber sido condenado o condenada por sentenciz firme por zlgin delito contra
la libertad e indemnidad sexual.

El formulario muestra también una “DECLARACION RESPONSABLE” donde se indica la
obligatoriedad de probar documentalmente la informacién contenida en el presente tramite, si la
administracion lo requiere.

- DECLARACION RESPONSABLE

Solicito |3 agmision en |3 bolsz 3 gue se refiers |3 presentz instancia y DECLARO gque son clertas los datos oue se consignan y gue relno todas |5 congicionss exigidas, t2nio para el ingreso en las bolsas
fraordinarias como las especialmente sefialadas en 2 convocatoria. Asi mismo, me sabiliza de |a veradidad de |z documentacion adjunta. En todo caso, me compromete a probar
documentzlmantz cos los datos y [z documentacidn agjunta 513 administracion convocante o reguiers.

Finalmente, hay un apartado destinado para la declaraciéon de informacion sensible. Las personas
participantes que deseen que la informacién referente a su identidad sea tratada de forma diferente
por corresponder a casos de violencia de género o por reconocimiento del derecho a la identidad y a
la expresion de género, pueden marcar las casillas indicando la correspondiente opcion.

n DECLARACION DATOS SENSIBLES

DECLARD gue 5o
acuerdo al artic
medias de prugbz pri

DECLARD que soy persana participante necesita adaptaciones de tiempo o medios para |z realizacidn de la prueba practica (sGlo para personas con diversidad funcional reconacida).

Si se marca alguna de estas casillas la aplicacion mostrara un mensaje informando acerca de la
necesidad de realizar un tramite adicional para aportar la correspondiente informacion sensible.
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Se deberd cumplimentar un tramite telemdtico adicional para aportar la
documentacion que justifique la circunstancia alegada.

Una vez cumplimentados los campos anteriores, se debe hacer clic sobre el botén “Finaliza” que
aparece en la parte inferior de la siguiente imagen.

i

5U participac 0
portabilidzd y derechoano j
Convocatoria del procedimiento selectivo asi como &

n, oposiaan,

Oe |3 Orden de

&s Unicamente en el tratamiento zutomatizado de dato

| Registro de Actividades de |z Conselleria de Educacidn, Cultura y

Cancelar Finaliza v

El tramite vuelve a la pantalla de formularios a rellenar y habra que hacer clic en el boton
“Continuar” para pasar al siguiente bloque de “Documentar”.
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Inscripcién en Bolsas de Trabajo
[ 4 3 4 5

Debesaber »  Rellenar »  Documenter ) Regiswar ) Guarder »

Rellenar los formularios
En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, que podré rellenar si dispene de la infarmacidn opertuna, y formularios
dependientes, gue podran ser requeridos en funcidn de los datos que vaya introduciendo.

DATOS DEL DECLA ¥ DE LA SOLICITUD E Iconografia
n Formulario obligatario
! ONDICKOMES PARTICHI ARES
CONDICIONES PARTICULARES E n Formulario opcional
: ! AUTOBAREMO DE MERITOS F=d Formulario dependiente
| AUTOBAREMO DE MERITOS p
W DECLARACIONES Y AUTCRIZACIONES E B romiaronoreata
Formulario o pase completado

En este apartado se deberd anexar, si fuera necesario, documentacion justificativa de lo alegado en
el apartado anterior. Dependiendo de las opciones que se hayan marcado apareceran diferentes
bloques donde habra que anexar los documentos acreditativos.

1) PRIMER BLOQUE: Este bloque se muestra en la imagen siguiente, es obligatorio para toda
persona aspirante:

1 ,
& REQUISITOS ACADEMICOS
x B o

En este bloque, se debera adjuntar la documentacién acreditativa correspondiente a la titulacion
especifica para el desempefio de la categoria solicitada, la acreditacion de la formacién y capacidad
de tutela en las investigaciones propias de las Ensefianzas Artisticas (s6lo para aspirantes al cuerpo
de Catedraticos de Mtusica y Artes Escénicas), la acreditacién del conocimiento de valenciano y/o la
documentacioén acreditativa de los procesos selectivos del autobaremo.

2) SEGUNDO BLOQUE: Este bloque aparecera para todas las personas aspirantes, en él se podra
anexar la documentacién acreditativa de los servicios prestados en un centro educativo publico:
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Copia digital de la hoja de servicios prestados en centros publicos (No sera necesario en servicios
prestados en centros educativos publicos de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte), de los
servicios prestados en un centro educativo ptblico de otras comunidades: Copia digital de las tomas
de posesion y cese, donde figuren la especialidad y cuerpo, de todos los periodos trabajados, de los
servicios prestados en el resto de centros sostenidos con fondos publicos: Copia digital de los
contratos de trabajo donde figure la especialidad y la etapa educativa, de todos los periodos
trabajados.

! YOERIEN( 1A DOCENTE
EXPERIENCIA DOCENTE

3) TERCER BLOQUE: Este bloque aparecera para todas las personas aspirantes, en €l se podra
anexar la documentacion acreditativa de trabajadores por cuenta ajena: copia digital de los contratos
de trabajo de todos los periodos trabajados, trabajadores por cuenta propia: copia digital del alta del
Impuesto de Actividades Economicas y de la baja, en su caso, trabajadores por cuenta propia: copia
digital de la colegiacién en el caso de que el ejercicio de la profesién lo requiera, vida laboral: copia
digital del informe de vida laboral de la Tesoreria de la Seguridad Social.

% % EXPERIENCIA LABORAL

4) CUARTO BLOQUE: Autobaremo, este bloque sélo aparecera para los aspirantes al cuerpo de
Catedraticos de Musica y Artes Escénicas.

! AUTOBARENMO

El Autobaremo o declaracion de méritos a aportar, puede descargarse directamente desde la pagina
web de la Conselleria donde se publicita el procedimiento, o a través del enlace que se facilita en el
tramite al hacer clic sobre el bloque del autobaremo. Habra que cumplimentarlo y adjuntarlo
cumplimentado. Un poco mas adelante, en esta misma guia, se explica como adjuntar documentos.

Plantilla

Este documento debe confeccionarse segiin la plantilla proparcionadz. Debe descargarsela  su ordenador, rellenarla y posteriormente anaxarlz.

[«
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5) OTROS BLOQUES: Otros casos en los que se debera aportar documentacién para acreditar las
condiciones declaradas en la inscripcién son:

* Personas extranjeras para acreditar el idioma del castellano.
* Personas extranjeras para acreditar el requisito de nacionalidad.

Una imagen que muestra los bloques donde se ha de aportar esta documentacion es la siguiente.

Documentacion acreditativa de cumelir con el requisito Dara aspirantes que no posean

a Cula WD TR UEDI Wala gaplilal Ilcs AT TV dacg a

(s F]
[a¥]

[
[
=
T
[
[
I
[57]
]
)
i
(=1
i
i
[5
=]
%]
]
5
5]
3
=]
=]
I
I
[
T
[57)
]
r
%)
i
=]
=%
=]

En general, el icono [ indica obligatoriedad de adjuntar el documento parar poder continuar con el

tramite, como por ejemplo en el primer bloque comentado previamente.

Sin embargo, el icono JgJ indica que si no se adjunta ningiin documento, el tramite permitira pasar al

siguiente paso.

Para adjuntar toda la documentacion hay que hacer clic sobre el bloque correspondiente. Al hacer
clic aparece una ventana para poder buscar el documento que corresponda.

Para buscar el documento, se debe hacer clic en el apartado “Seleccionar”. Se abrira un explorador
para buscar el documento dentro de su equipo. El formato del documento debe
ser: .PDF, .JPG, .PNG o .ZIP y tener un tamafio maximo de 2MB o 10Mb en funcion del documento
requerido.
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Documentar

Desde mi equipo

Documento a anexar

pruebas aprobadas en procesos no convocados por la Conselleria de Educacién, Culturay Deporte.

El tamafio méximo permitido es de 1024KB. Y las extensiones permitidas son PDF, ZIPy JPG.

Seleccionar
@ Abiir

Ty
v e

Cancela
solicitud

Cerrar
Aplicacién

O)

«
Organizar v Nueva carpeta
> [ Escritorio -
> [&] Imégenes

> D Musica

> Jl Objetos 3D

> [ videos

E Whndee ey Y€

~ 4 D > Esteequipo >

Nombre

Musica [

v

N Titule

Ningin elemento coincide con el criterio de bisqueda.

2 Buscar en Misica

> ™ @

Intérpretes cola

Cancelar

Una vez seleccionado el documento se pulsa sobre el botén “Anexa”.

Inscripcién en Bolsas de Trabajo

Documento a anexar

pruebas aprobadas en procesos no convocados por la Conselleria de Educacidn, Culturay Deporte.

Documentar

El tamafio méximo permitido es de 1024KB. Y las extensiones permitidas son PDF, ZIPy JPG.

Desde mi equipo

44.7 MB
2023_201.pdf

Cancela Cerrar
.'ﬁ:_r Lt Q) Aplicacién

IMPORTANTE: La aplicacion solo deja subir un documento con las extensiones que se indican
(pdf, zip o jpg). Si se necesita subir mas de un documento, hay que comprimir los documentos en
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un unico archivo con extensién “.zip”; y posteriormente, subir ese archivo con extension .zip a la
plataforma. Alternativamente, si se quieren adjuntar varios documentos en formato PDF, se puede
crear un so6lo documento PDF que contenga todos los archivos.

Una vez se anexa el documento, aparece debajo del bloque que se esta documentando.

Inscripcion en Bolsas de Trabajo
[ AN 3 4 5

Debesaber »  Rellenar »  Dowmentar »  Registiar »  Guardar

Documentar |a tramitacion
En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatarios. Pueden existir documentos opdionales, que podra adjuntar si dispene de | informacion oporiuna.

Iconografia
n Documento obligatorio
n Documento opcional

! (PERIEMCIA DOCENTE
EXPERIENCIA DOCENTE Documento dependiente
EXPERIENCIA LABORAL m Documento no anexado

Documento anexade o paso completado

REQUISITOS ACADEMICOS

A A
Al n

ANEXADO: ejemplo.pdf

€ (ontinuar >

Una vez adjuntados los documentos, se puede comprobar lo adjuntado haciendo clic sobre los
documentos, o eliminarlo haciendo clic en el icono de papelera a la derecha.

Para avanzar al siguiente apartado (“Registrar”), se debe pulsar sobre el botén “Continuar” que
aparece en la parte inferior de la captura anterior.

REGISTRAR

En este apartado se registra el tramite de inscripcion.

Es necesario registrar telematicamente el tramite de inscripcion para que conste como
presentada la inscripcion al procedimiento.

Con el objetivo de registrar el tramite, se ha de pulsar el boton “Registra”.
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Inscripcion en Bolsas de Trabajo
Tv 2v v 4 5

Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar ) Guardar )

Registrar la solicitud

Antes de registrar su solicitud, |2 mostramos un resumen de la informacién proporcionada. Por favor revise que es torredt, ya que ung vet registrada no podra modificarla.
Formularios rellenados
@ Datos del declarante y de Iz soiicitud

& REQUISTTOS ACADEMICOS

La aplicacion preguntara si se esta seguro de querer registrar el tramite. Hay que pulsar el boton

“Aceptar”.

¢Estd seguro de querer registrar la solicitud?

Recuerde que una ver regisirada no podra modificarla

Al aceptar, se redirigird a una aplicacién externa para realizar la firma de la solicitud. Hay que
“Aceptar” para seguir con el proceso de registro.

Firma electronica

Se va a redirigir a FIRe para realizar la firma electronica. Una vez
finalizada la firma, se retornard al asistente para continuar la
tramitacion.

;
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La aplicacion ofrece dos opciones para realizar la firma y registro del tramite:

A) CL@VE

Para firmar con Cl@ve se debe estar registrado en el sistema Cl@ve, tener activada la clave
permanente y conocer la contrasefia. Ademas solo estard disponible esta opcién si el registro en
Cl@ve se realizd por internet con certificado electrénico o personandose en un punto de registro.

Seleccione el sistema de firma

auvtofirm(a?
Firma con Cl@ve Firma Firma con certificado local
Utilice un certificado de firma Utilice un certificado instalado
de Cl@ve o realice su en el almacén de claves de
solicitud si no dispone de &l. su navegador o alojado en

tarjeta inteligente.

Cancelar

Al elegir la opcién de Cl@ve, si es la primera vez que se va a utilizar Cl@ve para firmar y
registrar un tramite la aplicacion mostrara el siguiente mensaje:

&~  FIRma Electrénica - FIRe

No tiene certificados en Cl@ve Firma

Si lo desea puede emiti - la nube para firmar
Emitir certificado

Tambien puede firmar usando sus certificados locales (incluyendo DNIe)

Usar certificado local
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Si se elige la opcion “Usar certificado local”, el procedimiento de firma es como si se
hubiera elegido la opcién de “Autofirma”, por lo que se puede avanzar al paso B), y hacer
uso de un certificado almacenado en el equipo personal y el programa Autofirma.

Si se elige la opcion “Emitir certificado”, se generara un certificado en la nube para
utilizarlo en esta ocasion y en futuros usos.

Para ello se debe hacer clic sobre la opcion “Solicitar Certificado”.

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Solicitud del certificado centralizado

Vas a generar tu certificado de firma centralizado. Este certificado podras utilizarlo igual que el actual certificado digital, pero sin necesidad de tenerlo instalado en el dispositivo con el
que estés accediendo a internet. Para mas informacién, puedes consultar en la web de Cl@ve.gob.es

o,
| solicitar Certificado |
A A

Cancelar

A continuacion se requerira a la persona aspirante la contrasefia de su Cl@ve permanente y
hacer clic en “Emitir”:

Eﬁg DO TR GRSl POLICiA, NACIONAL

Emision de tu certificado de firma centralizado

— iInformacién!
A continuacién debes indicar tu contrasefia Cl@ve para comenzar con el proceso de emisién de tu certificado de firma centralizado. ‘

Puedes consultar la declaracion de politicas de certificacion (DPC) en http://www.dnielectronico.es/PDFs/politicas_de_certificacion.pdf

— .
|

Contrasefia: ssssssss \

El asistente enviard un codigo al mdvil personal de la persona aspirante. Ademas se debe
marcar el check “Acepto” para la generacion del certificado. Tras introducir el codigo
recibido en el mévil se hace clic en “Emitir”.

Eﬁg IR TR TRl PoLicia, NACIoNAL £ (IO

Emision de tu certificado de firma centralizado

¥a estamos terminando. En unos instantes recibirds un cédigo en tu teléfono movil. Escribelo a continuacién exactamente igual que lo has recibido vy el proceso se completara
sutomaticamente.

Vamos a emitir el certificado para que puedas firmar. Para ello necesitamos verificar tus datos con la informacién contenida en tu DNI/NIE. Si estas de acuerdo, selecciona la
casilla Acepto

Puedes consultar la declaracién de politicas de certificacion (DPC) en http://www.dnielectronico.es/PDFs/politicas_de_certificacion.pdf

—

Cadigo recibido: | 04??9319 |

P ———
2 Emitir | @ ghncelar



% GENERALITAT Guia de usuario
\\ VALENCIANA  pPROCEDIMIENTO DE BOLSAS EXTRAORDINARIAS
Conselleria de Educacion,

Cultura y Deporte INSCRIPCION

El asistente informara de que se ha generado el certificado. Este certificado se almacena en

la nube y estara disponible para futuros usos. Hay que hacer clic en “Continuar” para seguir
con el registro del tramite de inscripcion.

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Solicitud del certificado centralizado

Tu certificado de firma centralizado ha sido generado. Para comenzar 3 utilizarlo, pulsa Continuar. Si no deseas seguir con el proceso de firma pulsa Cancelar

B

@ 2015 Cl@ve - Identidad Electronica para las Administracienes - Gebierne de Espaiia

cli@ve

Al hacer clic en “Continuar” se mostrara una pantalla con el certificado que se ha generado
y almacenado en la nube. Se debe hacer clic en “Seleccionar” para continuar. Si el
certificado ya se hubiera generado en tramites anteriores, al elegir la opcion de registro con
“Cl@ve”, se accederia directamente a esta pantalla para seleccionar el certificado.

f&=  FIRma Electronica - FIRe

Seleccione el certificado de firma

I:IRMA
c

Emitido por AC DNIE 004

Fecha de caducidad: 18-01-2024

seleccionar p

A continuacién el asistente de firma solicitara la contrasefia de la Cl@ve permanente y un
nuevo codigo que se habra recibido en el moévil personal de la persona aspirante. Se
introducen los datos y se hace clic en “Continuar”:
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Firma

Para solicitar este tramite, es necesario que lo firmes mediante tu certificado de
firma centralizado. De esta forma, tendra la misma validez legal que si lo presentas
presencialmente o utilizando certificado digital.

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

USUARIO FIRMANTE I |

Conrasehin) | |
ODIGO RECIBIDY

Cancelar

Ej:123456

Para firmar, a continuacion introduce tu contrasefia y el cadigo que te hemos

enviado a tu mévil.

cl@ve

“l@ve + Identidad Electrénica para las Administraciones - Gobierno de Espafia

B) AUTOFIRMA

Si se elige la opcion Autofirma, se debe tener instalado el programa en el ordenador, tal y
como se indic6 anteriormente.

Seleccione el sistema de firma

gutofirm(gd®
cl @\4 e C

Firma con Cl@ve Firma Firma con certificado local
Utilice un certificado de firma Utilice un certificado instalado
de Cl@ve o realice su en el almacén de claves de
solicitud si no dispone de &l. su navegador o alojado en

tarjeta inteligente.

()

Cancelar
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Al seleccionar la opcion de Autofirma, la aplicacion muestra la siguiente pantalla sobre la
que hay que hacer clic en el boton “Firmar”.

Firma con certificado local

-

Advertencia: La firma se va a realizar con AutoFirma. Aseglrese de tener instalado AutoFirma 1.5 o
superior.

Es posible que aparezca una ventana para elegir el certificado con el que se desea firmar la
solicitud. Se ha de seleccionar el certificado personal de la persona aspirante.

Independientemente del método de registro elegido, finalmente se debera mostrar la confirmacién
de que se ha registrado correctamente. Se debe pulsar la opcion “Aceptar”, para avanzar al ultimo
paso del tramite (“Guardar”).

0 Operacion realizada

Registro realizado correctamente. En breve aparecera reflejado en la
Carpeta Ciudadana del solicitante. 5i como presentador de |z solicitud,
usted dispone de una autorizacion de representacion en el registro de
representantes de la Generalitat Valenciana, también podra acceder a

dicha informacién.

GUARDAR

En este apartado se puede descargar el justificante del tramite. Se recomienda descargarlo.

Si se desea se puede valorar el servicio ofrecido con el objetivo de mejorarlo.
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Inscripcion en Bolsas de Trabajo | =R O e
1v 2Y v 4v v

Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar »  Guardar »

Imprimir la solicitud
La solicitud se ha registrado correctamente.

Justificante del registro
Es recomendable que se guarde en su equipo &l justificante de registro firmado digitalmente. Si desea imprimir una copia en papel use la versién imprimible, que generaré
un codigo de seguridad sobre el documento.

‘L_ Detalle del justificante @ lil lil

Nos interesa su opinién

Valore del 13l 10 el servicio que le hemos ofrecido y pulse el botdn Valora.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Valora >

Si se puntia el servicio y se hace clic en “Valora” aparecera la siguiente pantalla desde donde se
puede cerrar la aplicacion, haciendo clic sobre la opcién “Cerrar aplicacion” que aparece en la
parte superior derecha de la pantalla:

Inscripcion en Bolsas de Trabajo W ams O oot

e

[ i 3V 4v Bl

Debesaber »  Rellenar »  Documenar »  Regiswar »  Guardar »

Imprimir la solicitud

La solicitud se ha registrado correctamente.
Justificante del registro

Es recomendable que se guarde en su equipo &l justificante de registro firmado digitalmente. Si desea imprimir una copla en pape! use a versién imprimible, que generard

un cddigo de seguridad sobre el documento.

}_ Detalle del justificante @ Iil Iil

Nos interesa su opinidn

n (Gracias por usar este servicio.

La puntuacion que ha dado a la tramitacién ha sido de 10.

Continuaremos mejorando con sus sugerencias.

Si se desea consultar telematicamente la solicitud (pero no modificarla), ésta se encuentra
almacenada en el apartado “Solicitudes entregadas” de la Carpeta Ciudadana de la persona
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aspirante. Si apareciera en el apartado “Solicitudes en creacién” significa que no se ha finalizado la
tramitacion y por tanto la solicitud no esta entregada.

Acceso a la Carpeta Ciudadana: https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html?idioma=es

En el siguiente punto se detalla como recuperar una solicitud que no esta entregada (estd en
creacién) para finalizar su tramitacion.

RECUPERAR SOLICITUD A MITAD TRAMITACION

Si a mitad del tramite de solicitud se abandona la aplicacion (por problemas técnicos o por error), el
tramite no se ha perdido. No es necesario comenzar un nuevo tramite, se puede recuperar el tramite
iniciado y finalizarlo.

El tramite no finalizado estara guardado en la Carpeta Ciudadana de la persona aspirante.

La carpeta ciudadana es el espacio personal donde queda almacenada toda la informacién generada,
por medios electronicos, en las relaciones entre el/la ciudadano/a y la Administracion Autonémica.

Para recuperar el tramite de inscripcion, hay que acceder a la Carpeta Ciudadana a través del enlace:
https://www.tramita.gva.es/cdc

Una vez dentro de la Carpeta Ciudadana, el tramite de inscripcién, debe aparecer en el espacio
“Solicitudes en creacion”. Si se hubiera presentado apareceria en el espacio “Solicitudes
entregadas” y tendria un numero de registro en la columna “Ntmero”. Hacer clic sobre el recuadro
“Solicitudes en creacion”.

Ed SOLICTUDES Ed SOLICITUDES

Espacio de “Solicitudes
en creacion”. Acceder
Ultimos 4 eventos haciendo CIiC

Ejemplo de solicitud en BvEnTo |

creacion. Se indica la
> Simuladén de Tramitacién Telemdtica (Ejemplo avanzado)

ultima vez que se
accedi6 a esa solicitud

18496 - 7 - SOL-LICITUD GENERAL D'INICIACIO | TRAMITACIO
TELEMATICA DE PROCEDIMENTS DE LA CONSELLERIA DE

y la columna Numero
JUSTICIA, ADMINISTRACIG PUBLICA, REFORMES

esta vacia porque no | : )
DEMOCRATIQUES I LLIBERTATS PUBLIQUES. (TRAMIT QUE ES

se ha finalizado FARA SERVIR EXCLUSIVAMENT QUAN NO N'EXISTISCA UN
ESPECIFIC EN LA'SEU ELECTRONICA DE LA GENERALITAT).

3enwreadidn

1 eniragada >

=S Solicitud en creacién

EY Solicitud en creacidn

EM Solicitud en creacidn Simuladé de Tramitacid Telemdtica (Avanzado)

Ejemplo de solicitud
entregada con numero
de registro

05TUL/2018/76896, Solicitud de acceso a los cuerpos de tedrdticos de Ensefianza
Secundaria, catedréticos de Escuelas Ofidales de Idiomas y

atedrdticos de Artes Pldsticas y Disefio
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Una vez dentro del espacio “Solicitudes en creacion” se busca la solicitud con nombre ”Inscripcion
en pruebas selectivas” y se hace clic sobre el nombre de la solicitud para acceder a ella.

SOL-LICITUDS EN CREACIO
o En creacdd

S0LLICTUD DATA LiMIT ULTIM ACCES ACCIO

01/02/2019 23:5% 29/01/2019 13:42

Simulacién de Tramitacion Telemdtica (Ejemplo avanzado)

[= 18496 -7- SOL-LICITUD GENERAL D'INICIACIO | TRAMITACIO TELEMATICA DE PROCEDIMENTS DE LA
CONSELLERIA DE JUSTICIA, ADMINISTRACIO PUBLICA, REFORMES DEMOCRATIQUES | LLIBERTATS
PﬂBUQUE. ('IRI‘\MIT QUEES FARRA SERVIR EXCLUSIVAMENT QUAN NO N'EXISTISCAUN ESPECIFIC EN LASEU
ELECTRONICA DE LA GENERALITAT).

INS{ulacid de Tramitacié Telemética (Avanzado)

12/02/2019 23:59 23/01/2019 11:18

17/01/2019 23:59 1401720091222

\

Buscar el tramite y hacer clic sobre el nombre

Una vez recuperada (abierta) la solicitud, ésta se mostrar4 en el paso en el que se quedo y se puede
continuar con la tramitacion para finalizarla.

SOPORTE E INCIDENCIAS

* Dudas y problemas con el uso de Cl@ve: teléfono 060 (servicio prestado por la
Administracion General del Estado, +34 902887060 para llamadas desde fuera de Espafia)

* Problemas con la instalacién y el uso de certificados electrénicos de la Agencia de
Certificacién de la Comunitat Valenciana (ACCV): teléfono 963866014. O rellenando el

formulario en http://www.accv.es/contactd

* Otros problemas técnicos con el tramite de inscripciéon, a través del email:
habilitacion_bolsa@gva.es

* Dudas sobre la convocatoria 0 como proceder con la inscripcion: teléfono 012 (963866000
para llamadas desde fuera de la Comunitat Valenciana).
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