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INTRODUCCIÓ

El present document és una guia d'ajuda sobre la presentació de documents per a les persones 
aspirants seleccionades del procediment selectiu d'ingrés i adquisició de noves especialitats en els 
cossos docents de professors d'Ensenyament Secundari, professors d'Escoles Oficials d'Idiomes, 
professors de Música i Arts Escèniques, professors d'Arts Plàstiques i Disseny i professors tècnics 
de Formació Professional; o en el procediment selectiu d'ingrés al cos de Catedràtics de Música i 
Arts Escèniques, regulats per l'ORDRE 7/2019, de 28 de febrer de 2019 i l'ORDRE 6/2019, de 28 
de febrer de 2019, respectivament.

La guia recull tots els passos a realitzar per la persona aspirant seleccionada per al lliurament i 
registre telemàtic de la documentació requerida d'acord amb el punt 10 de la convocatòria.

El tràmit telemàtic unifica el lliurament de documentació necessària per al nomenament com a 
funcionaris/as en pràctiques i la documentació necessària per a l'alta en nòmina, amb l'objectiu de 
simplificar els procediments administratius.

En funció de l'accés (lliure, diversitat funcional o noves especialitats) pel qual ha sigut seleccionada
la persona aspirant s'haurà d'aportar una sèrie de documentació o una altra.

La guia inclou a més enllaços a diversos documents d'ajuda.

El tràmit telemàtic per a la presentació de documents es troba en la seu electrònica de la Generalitat 
Valenciana. Per a accedir al mateix cal dirigir-se:

• a la seu electrònica de la Generalitat Valenciana (https://sede.gva.es) i buscar el tràmit 
corresponent

• o al portal web de la Conselleria d'Educació, Investigació, Cultura i Esport 
(http://www.ceice.gva.es/  va/  web/rrhh-educacion/oposiciones  ), dins del cos que aplicació a 
cada persona aspirant seleccionada en l'apartat “Presentació de documents i Adjudicació per
a les persones aspirants seleccionades”.

REQUISITS D’ACCÉS A LA SEU ELECTRÒNICA DE LA 
GVA

Tal com s'ha comentat en la introducció, el tràmit telemàtic es troba en la seu electrònica de la GVA.
Els requisits d'accés a la seu són:

• Ordinador amb connexió a Internet 

http://www.ceice.gva.es/va/web/rrhh-educacion/oposiciones
http://www.ceice.gva.es/va/web/rrhh-educacion/oposiciones
http://www.ceice.gva.es/va/web/rrhh-educacion/oposiciones
https://sede.gva.es/
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• Sistemes operatius recomanats: Microsoft Windows 7 o superior; Ubuntu, Linux i Lliurex 
15; Apple OS X 10.11 o superior

• Navegador
• Microsoft Windows: Google Chrome 46 o superior, Mozilla Firefox 41.0.1 o 

superior, Microsoft Internet Explorer 8 o superior, Microsoft Edge v20
• Linux: Mozilla Firefox 41.0.1 o superior
• Apple OS X: Apple Safari 9.0 o superior

ACCÉS A LA SEU ELECTRÒNICA DE LA GVA
La seu electrònica de la GVA admet dos mètodos d’autenticació:

• directament utilitzant certificat electrònic

• a través del sistema CL@VE

Si s'opta per accés amb “Certificat digital” s'ha de tindre instal·lat un certificat en el dispositiu des 
del qual s'accedirà. Aquest certificat ha d'estar inclòs en la llista de certificats admesos 
(http://administracionelectronica.gob.es/pae/afirma-anexo-psc). Els certificats més comuns són els 
emesos per la Fàbrica Nacional de Moneda i Timbre (FNMT) i per l'Agència de Tecnologia i 
Certificació electrònica (ACCV); i el DNI electrònic (DNIe).

Si s'opta per l'accés amb “Cl@ve”, es pot triar entre 3 mètodes diferents d'autenticació: certificat 
electrònic/DNIe, Cl@ve PIN i Cl@ve Permanent.

http://administracionelectronica.gob.es/pae/afirma-anexo-psc
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Les opcions de cada manera d'accés es mostren breument a continuació, juntament amb les webs 
d'ajuda sobre com obtindre un certificat, com instal·lar-lo o com registrar-se en el sistema Cl@ve.

Taula de mètodes d'accessos a la Seu electrònica:
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Són vàlids els 
certificats inclosos en 
el llistat 
http://administracionel
ectronica.gob.es/pae/a
firma-anexo-psc a més
dels dos següents que 
per ser més comuns es
detallen en aquesta 
taula:

FNMT (Fàbrica Nacional de Moneda i Timbre)

Pot informar-se de com obtindre el certificat en la web:
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

Existeixen dos mètodes per a obtindre el certificat electrònic:
• amb DNI electrònic → no és necessari personar-se en un 

punt de registre
• mitjançant programari → necessitat de personar-se en un 

punt de registre. Pot consultar-se els punts de registre en: 
http://mapaoficinascert.appspot.com/

Ajuda per a la instal·lació del certificat:
https://www.sede.fnmt.gob.es/soporte-tecnico/atencion-a-usuarios

Agència de Tecnologia i Certificació Electrònica (ACCV)

Per a obtindre un certificat ha de dirigir-se a un punt de registre. 
Pot consultar-se els punts de registre en:
https://www.accv.es/va/ciutadans/punts-de-registre-dusuari/

Ajuda per a la instal·lació del certificat:

https://www.accv.es/va/ajuda/installar-el-certificat-digital-en-
fitxer/

https://www.accv.es/va/ajuda/installar-el-certificat-digital-en-fitxer/
https://www.accv.es/va/ajuda/installar-el-certificat-digital-en-fitxer/
https://www.accv.es/va/ciutadans/punts-de-registre-dusuari/
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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CL@VE és un sistema
per a identificar-se 
electrònicament amb 
les administracions 
públiques.

Aquest mètode 
requereix donar-se 
d'alta en el sistema 
accedint a l'enllaç:
https://
www.agenciatributaria
.gob.es/AEAT.sede/
procedimientoini/
GC27.shtml

Poden utilitzar-se 3 
mètodes diferents 
d'autenticació.

Amb DNI electrònic o certificat electrònic:
Per a aquesta opció necessitarà tindre instal·lat un 
certificat electrònic vàlid en el navegador.

Aquest mètode no requereix registre en el sistema Cl@ve.

Clau PIN:
Aquest mètode ens genera un PIN d'ús únic per a 
l'accés. Més informació sobre aquest mètode en 
l'enllaç: 

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

Clau Permanent:
Aquest mètode utilitza l'usuari i la contrasenya 
definits pel ciutadà durant el procés de registre i 
activació en el sistema CL@VE.

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

Els dubtes sobre l'accés mitjançant certificat electrònic, poden consultar-se en les següents webs 
d'ajuda. Si després de la consulta de les webs segueix el problema es pot contactar amb el suport 
tècnic.

• Guia d'ajuda per a problemes d'accés i signatura → 
http://www.gva.es/contenidos/publicados/Guia_para_revisar_problemas_de_acceso_y_firma
_v7.pdf

• Preguntes freqüents d'accés a tràmits de la GVA amb certificat electrònic→ 
http://www.dgtic.gva.es/  va  /web/faq-tramita/acces-amb-certificat   

• Problemes amb la instal·lació i l'ús de certificats electrònics de l'Agència de Certificació de 
la Comunitat Valenciana (ACCV): telèfons 902482481 o 963985300. O emplenant el 
formulari en http://www.accv.es/contacto

• Altres problemes tècnics amb l’accés al tràmit: telèfon 961040504

Els dubtes sobre l'accés mitjançant el sistema Cl@ve, poden consultar-se en les següents webs 
d'ajuda. Si després de la consulta de les webs segueix el problema es pot contactar amb el suport 
tècnic.

http://www.accv.es/contacto
http://www.dgtic.gva.es/va/web/faq-tramita/acces-amb-certificat
http://www.dgtic.gva.es/va/web/faq-tramita/acces-amb-certificat
http://www.dgtic.gva.es/va/web/faq-tramita/acces-amb-certificat
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
http://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html
mailto:CL@VE
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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• Preguntes freqüents d'accés a tràmits de la GVA mitjançant sistema Cl@ve: 
http://www.dgtic.gva.es/es/web/faq-tramita/acces-amb-clau 

• Dubtes i problemes amb l'ús de CL@VE: telèfon 060 (servei prestat per l'Administració 
General de l'Estat, +34 902887060 per a trucades des de fora d'Espanya)

• Altres problemes tècnics amb l’accés al tràmit: telèfon 961040504

REGISTRE DEL TRÀMIT
Perquè un tràmit telemàtic conste presentat davant l'Administració s'haurà de signar i registrar 
electrònicament.

Per a signar i registrar les sol·licituds és necessari: tindre instal·lat el programa Autofirma o utilitzar
la signatura del sistema Cl@ve (Cl@ve Signatura).

El programa Autofirma pot descarregar-se en l'enllaç: 
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html 

Per a signar amb el sistema Cl@ve Signatura, s'ha d'estar registrat en el sistema Cl@ve, haver 
activat la clau permanent i conèixer la contrasenya. Amb Cl@ve Signatura s'utilitza un certificat 
emmagatzemat en el núvol. En l'apartat corresponent d'aquest document es mostrarà a la persona 
aspirant la manera de generar i accedir al certificat emmagatzemat en el núvol de Cl@ve. Més 
informació sobre el sistema Cl@ve Signatura: http://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html 

Solament podrà usar la signatura de Cl@ve si el registre en el sistema es va realitzar a través 
d'internet mitjançant certificat electrònic o personant-se en punt de registre. Si el registre es va 
realitzar mitjançant una carta d'invitació no podrà utilitzar la signatura de Cl@ve. 

TRÀMIT PER A PERSONES ASPIRANTS 
SELECCIONADES PER TORN LLIURE O DE 
DIVERSITAT FUNCIONAL

Després d'accedir al tràmit a través dels enllaços indicats en l'apartat Introducció d'aquest document,
per a començar el tràmit ha de punxar-se sobre el botó verd “Nova tramitació”:

http://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html
mailto:Cl@ve
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
http://www.dgtic.gva.es/es/web/faq-tramita/acces-amb-clau
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En iniciar una nova tramitació es mostra una pantalla en la qual s'informa dels apartats dels quals 
consta l'emplenament del tràmit. Apartats:

• Emplenar

• Annexar o Documentar

• Registrar

• Guardar

Perquè un tràmit estiga complet cal passar per tots els apartats. En cas contrari el tràmit estarà 
incomplet i per tant no presentat.

Per a començar el tràmit i emplenar els apartats dels quals consta s'ha de fer clic a “Començar”.

En pressionar en el botó “Començar”, s'accedeix a l'apartat següent del tràmit (“Emplenar”).
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EMPLENAR: TORN LLIURE O DE DIVERSITAT FUNCIONAL
En aquest apartat s'ha d'emplenar de manera obligatòria els dos formularis que apareixen en la 
imatge que es mostra a continuació:

1. Presentació de documents per a les persones aspirants seleccionades. Aquest formulari recull la 
informació necessària per al nomenament com a funcionaris/as en pràctiques de les persones 
aspirants seleccionades i informació sobre les dades de domiciliació bancària i SS.

2. Retencions sobre rendiments del treball. Comunicació de dades al pagador (article 88 del 
reglament de l'IRPF). Aquest formulari recull la informació necessària per a la correcta aplicació de 
les retencions aplicades a la nòmina.

FORMULARI 1. PRESENTACIÓ DE DOCUMENTS PER A LES 
PERSONES ASPIRANTS SELECCIONADES

En pressionar sobre “Presentació documentació personal docent”, s'accedeix a una pantalla que 
mostra 4 blocs de continguts per a emplenar. Els camps amb asterisc són d'obligat emplenament;
si no s'emplenen l'aplicació avisarà que s'han d'emplenar per a continuar al següent pas del tràmit.

A) DECLARANT

Bloc amb les dades personals de l'aspirant. 

1
2
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El camp “Data de finalització d'estudis del títol al·legat” sol s'emplenarà en el cas que la data que 
apareix en el títol expedit o la data de la certificació provisional siga posterior al termini de 
presentació d'inscripcions en el procediment selectiu.

B) DADES DE LA NÒMINA

En aquest bloc s'introduiran les dades bancàries i de la seguretat social de la persona aspirant 
seleccionada per a l'alta en nòmina. Per a això es requerirà:

• Nom de l'entitat bancària

• Direcció de la sucursal

• IBAN (número de compte)

• Número d'afiliació a la seguretat social (NAF)

A més d'emplenar les dades, s'haurà de marcar els dos checks per a declarar que la persona aspirant 
seleccionada és titular tant del compte bancari com del número de la seguretat social proporcionats.
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El sistema validarà que tant el número de compte bancària com el número d'afiliació a la seguretat 
social, són números correctes.

C) AUTORITZACIONS

En aquest bloc, d'acord amb la convocatòria, les persones aspirants seleccionades podran autoritzar 
la Conselleria d'Educació, Cultura i Esport per a la consulta telemàtica de les següents dades:

• DNI/NIE

• Dades del títol al·legat

• Dades del Màster que habilita per a l'exercici de les professions de professor d'Ensenyament 
Secundari, Batxillerat, Formació Professional i Escoles Oficials d'Idiomes (documentació 
relativa a la formació pedagògica i didàctica)

• Certificat de no haver sigut condemnat o condemnada per sentència ferma per algun delicte 
contra la llibertat o indemnitat sexual

NOTA IMPORTANT: Les dades del certificat de Capacitació per a l'Ensenyament en Valencià o 
del diploma de Mestre de Valencià, sempre que s'hagen registrat, consten en les bases de dades de la
conselleria, per la qual cosa no és necessària l'autorització per a la consulta d'aquesta informació ni 
la presentació física del certificat o del diploma.
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D) DECLARACIONS

Els aspirants nacionals hauran de marcar tots els checks que es recullen en la següent imatge a 
excepció del que té per capçalera “NOMÉS ESTRANGERS” . Els aspirants estrangers deuran a 
més marcar el que comença per “NOMÉS ESTRANGERS”.
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En el bloc de declaracions cal marcar també l'opció que reflecteix la manera d'acreditar la formació 
pedagògica i didàctica de la persona aspirant seleccionada.

Si per al cos i especialitat a la qual s'opta no és requisit aquesta formació pedagògica i didàctica, cal
marcar l’opció.

Les opcions que es poden marcar es mostren en la següent imatge:

Per a finalitzar s'ha d'acceptar la conformitat amb el que s'estableix en la Llei General de Protecció 
de Dades de Caràcter Personal.
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FORMULARI 2. RETENCIONS SOBRE RENDIMENTS DEL TREBALL. 
COMUNICACIÓ DE DADES Al PAGADOR (ARTICLE 88 DEL 
REGLAMENT DE L'IRPF)

Les persones aspirants seleccionades mecanitzaran en aquest formulari el “MODEL 145. IMPOST 
SOBRE LA RENDA DE LES PERSONES FÍSIQUES. RETENCIONS SOBRE RENDIMENTS 
DEL TREBALL. COMUNICACIÓ DE DADES Al PAGADOR.”

El següent model conté 5 blocs de continguts.

BLOC 1. DADES DEL PERCEPTOR QUE EFECTUA LA COMUNICACIÓ

S'han d'emplenar tots els camps obligatoris que estaran identificats per un asterisc roig. Aquests 
camps són NIF, PRIMER COGNOM, SEGON COGNOM i NOM. Es marcarà la SITUACIÓ 
FAMILIAR corresponent. Si se selecciona l'opció de “Casado/a i no separat/a legalment” s'ha 
d'emplenar el NIF DEL CÒNJUGE.
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En el cas d'haver accedit al procediment selectiu mitjançant el torn de diversitat funcional, s'haurà 
de triar l'opció que corresponga al GRAU DE MINUSVALIDESA RECONEGUT. Es codificarà 
la DATA DE NAIXEMENT de forma obligatòria.

Si anteriorment s’estava  en situació de desocupació i inscrit en l'oficina d'ocupació i l'acceptació 
del lloc de treball actual ha exigit el trasllat de la seua residència habitual a un nou municipi, 
s’haurà de marcar l'opció de MOBILITAT GEOGRÀFICA.

El TIPUS D'IRPF VOLUNTARI s'aplicarà únicament si és superior al calculat segons l'algorisme 
de l’AEAT.

A continuació s'emplenaran els blocs 2, 3, 4 i 5 del formulari amb la informació pertinent que 
aplicació a la situació personal i familiar de la persona aspirant.

BLOC 2. FILLS I UNS ALTRES DESCENDENTS
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BLOC 3. ASCENDENTS O MENORS DISCAPACITATS

BLOC 4. PENSIONS COMPENSATÒRIES

BLOC 5. PAGAMENTS PER L'ADQUISICIÓ O REHABILITACIÓ DE L'HABITATGE 
HABITUAL

Una vegada emplenats els 2 formularis, el tràmit torna a la pantalla inicial en la qual apareixen els 
formularis emplenats. Apareixerà a més, un nou formulari “Documentació a presentar en registre 
d'entrada”. 
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FORMULARI 3. DOCUMENTACIÓ A PRESENTAR EN REGISTRE 
D'ENTRADA PER A CIRCUNSTÀNCIES PARTICULARS

Aquest formulari sol s'aplica en els casos de no haver autoritzat la consulta telemàtica de les dades, 
disposar de títols estrangers o provisionals, ser estranger o no disposar del Màster que habilita per a 
la funció docent.

El formulari informa sobre la documentació que s'haurà de presentar en un punt de registre 
d'entrada1, en funció de les circumstàncies definides en el paràgraf anterior.

A continuació es mostra un exemple de tota la documentació que podria ser requerida:

1. En el cas de no haver autoritzat la consulta telemàtica de dades: 

• Còpia autèntica del Document Nacional d'Identitat, DNI.

• Còpia autèntica del títol al·legat 

• Còpia autèntica del Màster de Formació del Professorat

• Certificat de no haver sigut condemnat/per sentència ferma per algun delicte contra la 
llibertat i indemnitat sexual, d'acord amb el que s'ha exigit en l'article 13,5 de la Llei 
orgànica 1/1996, de 15 de gener, de protecció jurídica del menor, de modificació del Codi 
Civil i d ella Llei d'enjudiciament civil.

1 La documentació que presenten presencialment les persones aspirants seleccionades per al seu nomenament com a 
funcionaris en pràctiques s'haurà de dirigir al Servei de Selecció i Gestió Administrativa de Personal Docent situat 
en Av. Campanar, 32 de València.

3

1
2



     Guia d’usuari – presentació documents

OPOSICIONS PROF SECUNDÀRIA, PROF EOI, 
PMAE, PAPD, PTFP i CAT APD 2019  

2. En el cas que el títol al·legat s'haguera obtingut a l'estranger:

• Còpia del títol amb la seua traducció realitzada per intèrpret jurat, la corresponent 
homologació al títol, d'acord amb el Reial decret 967/2014, de 21 de novembre o, si escau, 
la credencial de reconeixement professional previst en la normativa comunitària per als 
ciutadans de la Unió Europea

3. En el cas de no disposar del títol al·legat:

• Certificació supletòria provisional, expedida per la universitat de conformitat amb el que es 
preveu en el Reial decret 1002/2010, de 5 d'agost, amb una antiguitat màxima d'un any des 
de la data d'emissió de la certificació.

4. En el cas de ser estranger: 

• Còpia autèntica bé del passaport o bé del document d'identitat del país d'origen, juntament 
amb la seua traducció jurada si està redactat en un idioma diferent als dos idiomes

• Certificació que acredite l'absència de condemnes penals al seu país d'origen o del qual és 
nacional o del qual és nacional respecte dels delictes contra la llibertat i indemnitat sexuals. 
En el cas de tindre doble nacionalitat també haurà de presentar-se.

5. En el cas de no disposar del Màster que habilita per a l'exercici docent:

• Si és requisit per al cos i especialitat a la qual s'opta, s'haurà d'acreditar aquesta formació, 
d'acord amb el que s'estableix en la Resolució de 27 de novembre de 2018, de la Direcció 
General de Política Educativa.

6. En el cas de no tindre registrat el certificat de Capacitació per a l'Ensenyament en Valencià o el 
diploma de Maestro de Valencià:

• Còpia autèntica d'aquests, i realitzar el registre per a facilitar tràmits posteriors.

7. En el cas de persones funcionàries amb experiència docent prèvia en centres púnlics d’altres 
comunitats autònomes:

• Full de serveis i certificat d’havers de la comunitat autònoma d’origen
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Per a passar al següent pas del tràmit, cal fer clic a “Continuar” una vegada s'haja consultat la 
informació que mostra el tercer formulari

DOCUMENTAR: TORN LLIURE O DE DIVERSITAT FUNCIONAL
En aquest apartat del tràmit s'adjuntarà còpia digital del certificat mèdic emés per un professional 
col·legiat i pertanyent a l'especialitat de Metge de Família que indique que la persona aspirant no 
pateix cap malaltia, ni està afectada per limitació física o psíquica que siga incompatible amb 
l'exercici de les funcions corresponents al cos i especialitat per la qual ha sigut seleccionat.

1
2

3
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Les persones aspirants seleccionades que hagen fet valdre la seua condició de persona amb 
diversitat funcional, hauran de presentar un certificat emés pels òrgans competents acreditatius2 
informant de la compatibilitat amb l'exercici de les funcions corresponents al cos docent i a 
l'especialitat per la qual ha sigut seleccionada.

Siga com siga el tipus de certificat a adjuntar, per a poder adjuntar-lo, s'ha de fer clic sobre el text 
del Certificat que es desitja adjuntar. En fer clic apareix una pantalla per a poder buscar el document
que es vol adjuntar.

Per a això, s'ha de fer clic en l'apartat “Seleccionar”. S'obrirà un explorador per a buscar el 
document dins del seu equip. El format del document ha de ser .PDF, .JPG o .PNG i tindre una 
grandària màxima de 2MB tal com es mostra en la imatge següent:

2 La Direcció General de Diversitat Funcional de la Conselleria d'Igualtat i Polítiques Inclusives
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Una vegada seleccionat el document es prem sobre el botó “Annexa”.  

Una vegada s'annexa el document, apareix com annexat amb el seu nom. Per a avançar al següent 
apartat, s'ha de prémer sobre el botó “Continuar”. 



     Guia d’usuari – presentació documents

OPOSICIONS PROF SECUNDÀRIA, PROF EOI, 
PMAE, PAPD, PTFP i CAT APD 2019  

El següent pas el de Registre del tràmit. El següent punt d'aquesta guia fa referència al torn de noves
especialitats, per tant es pot avançar directament a l'apartat “Registrar per a tots els   torns  ”.

TRÀMIT PER A PERSONES ASPIRANTS 
SELECCIONADES PER TORN DE NOVES 
ESPECIALITATS

EMPLENAR: TORN NOVES ESPECIALITATS

En el cas de persones aspirants seleccionades pel torn de noves especialitats, l'accés al tràmit és el 
mateix que en el torn lliure i diversitat funcional. La diferència resideix en què el formulari 1 és 
diferent, tal com es mostra en la següent imatge:

1
2
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Si no apareix el formulari 2, és indicatiu que l'administració disposa d'aquesta informació i no és 
necessari aportar-la.

FORMULARI 1. SOL·LICITUD PER A NOVES ESPECIALITATS

En pressionar sobre “Sol·licitud per a noves especialitats”, s'accedeix a una pantalla que mostra 2 
blocs de continguts per a emplenar. Els camps amb asterisc són d'obligat emplenament; si no 
s'emplenen l'aplicació avisarà que s'han d'emplenar per a continuar al següent pas del tràmit.

A) DECLARANT

Bloc amb les dades personals de l'aspirant. És important verificar que les dades són correctes i 
emplenar els que falten si és el cas.

B) AUTORITZACIONS

En aquest bloc, d'acord amb la convocatòria, les persones aspirants seleccionades podran autoritzar 
la Conselleria d'Educació, Cultura i Esport per a la consulta telemàtica de les següents dades:

• Certificat de no haver sigut condemnat o condemnada per sentència ferma per algun delicte 
contra la llibertat o indemnitat sexual

1
2
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Per a finalitzar s'ha d'acceptar la conformitat amb el que s'estableix en la Llei General de Protecció 
de Dades de Caràcter Personal.

FORMULARI 2. RETENCIONS SOBRE RENDIMENTS DEL TREBALL. 
COMUNICACIÓ DE DADES Al PAGADOR (ARTICLE 88 DEL 
REGLAMENT DE L'IRPF)

Consultar el mateix formulari per a torn lliure   o   de diversitat funcional  .

FORMULARI 3. DOCUMENTACIÓ A PRESENTAR EN REGISTRE 
D'ENTRADA PER A CIRCUNSTÀNCIES PARTICULARS

Aquest formulari sol s'aplica en els casos de no haver autoritzat la consulta telemàtica de les dades, 
disposar de títols estrangers o provisionals, ser estranger o no disposar del Màster que habilita per a 
la funció docent.

El formulari informa sobre la documentació que s'haurà de presentar en un punt de registre 
d'entrada3, en funció de les circumstàncies definides en el paràgraf anterior.

A continuació es mostra un exemple de tota la documentació que podria ser requerida:

1. En el cas de no haver autoritzat la consulta telemàtica de dades: 

• Certificat de no haver sigut condemnat/per sentència ferma per algun delicte contra la 
llibertat i indemnitat sexual, d'acord amb el que s'ha exigit en l'article 13,5 de la Llei 
orgànica 1/1996, de 15 de gener, de protecció jurídica del menor, de modificació del Codi 
Civil i d ella Llei d'enjudiciament civil.

Per a passar al següent pas del tràmit, cal fer clic a “Continuar” una vegada s'haja consultat la 
informació que mostra el tercer formulari.

3 La documentació que presenten presencialment les persones aspirants seleccionades per al seu nomenament com a 
funcionaris en pràctiques s'haurà de dirigir al Servei de Selecció i Gestió Administrativa de Personal Docent situat 
en Av. Campanar, 32 de València.
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DOCUMENTAR: TORN DE NOVES ESPECIALITATS
Els funcionaris de carrera no han d’annexar cap documentació al tràmit, tal i com es mostra en la 
següent imatge:

S’ha de fer clic a “Continuar” per a avançar al registre del tràmit.

REGISTRAR PER A TOTS ELS TORNS
En aquest apartat es registra el tràmit. 

És necessari registrar telemàticament el tràmit per deixar-ne constància com presentat davant
l'administració.

Amb l'objectiu de registrar el tràmit, s'ha de prémer el botó “Registra”. 
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L'aplicació preguntarà si s'està segur de voler registrar el tràmit. Cal prémer el botó “Acceptar”. 

En acceptar, es redirigirà a una aplicació externa per a realitzar la signatura de la sol·licitud. Cal 
“Acceptar” per a seguir amb el procés de registre.
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L'aplicació ofereix dues opcions per a realitzar la signatura i registre del tràmit:

A) CL@VE

Per a signar amb Cl@ve s'ha d'estar registrat en el sistema Cl@ve, tindre activada la clau 
permanent i conéixer la contrasenya. A més només estarà disponible aquesta opció si el registre en 
Cl@ve es va realitzar per internet amb certificat electrònic o personant-se en un punt de registre.

En triar l'opció de Cl@ve, si és la primera vegada que s'utilitzarà Cl@ve per a signar i 
registrar un tràmit l'aplicació mostrarà el següent missatge:
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Si es tria l'opció “Usar certificat local”, el procediment de signatura és com si s'haguera triat
l'opció de “Autofirma”, per la qual cosa es pot avançar al pas B), i fer ús d'un certificat 
emmagatzemat en l'equip personal i el programa Autofirma.

Si es tria l'opció “Emetre certificat”, es generarà un certificat en el núvol per a utilitzar-lo en 
aquesta ocasió i en futurs usos.

Per a això s'ha de fer clic sobre l'opció “Sol·licitar Certificat”.

A continuació es requerirà a la persona aspirant la contrasenya de la seua Cl@ve permanent 
i fer clic a “Emetre”:

L'assistent enviarà un codi al mòbil personal de la persona aspirant. A més s'ha de marcar el 
check ”Accepte” per a la generació del certificat. Després d'introduir el codi rebut en el 
mòbil es fa click a “Emetre”.
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L'assistent informarà que s'ha generat el certificat. Aquest certificat s'emmagatzema en el 
núvol i estarà disponible per a futurs usos. Cal fer clic a “Continuar” per a seguir amb el 
registre del tràmit.

En fer clic a “Continuar” es mostrarà una pantalla amb el certificat que s'ha generat i 
emmagatzemat en el núvol. S'ha de fer clic a “Seleccionar” per a continuar. Si el certificat ja
s'haguera generat en tràmits anteriors, en triar l'opció de registre amb “Cl@ve”, s'accediria 
directament a aquesta pantalla per a seleccionar el certificat.
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A continuació l'assistent de signatura sol·licitarà la contrasenya de la Cl@ve permanent i un 
nou codi que s'haurà rebut en el mòbil personal de la persona aspirant. S'introdueixen les 
dades i es fa clic a “Continuar”:

B) AUTOFIRMA

Si es tria l'opció Autofirma, s'ha de tindre instal·lat el programa en l'ordinador, tal com es va 
indicar anteriorment. 
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En seleccionar l'opció de Autofirma, l'aplicació mostra la següent pantalla sobre la qual cal 
fer clic en el botó “Signar”.

És possible que aparega una finestra per a triar el certificat amb el qual es desitja signar la 
sol·licitud. S'ha de seleccionar el certificat personal de la persona aspirant.

Independentment del mètode de registre triat, finalment s'haurà de mostrar la confirmació que s'ha 
registrat correctament.  S'ha de prémer l'opció “Acceptar”, per a avançar a l'últim pas del tràmit 
(“Guardar”).
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GUARDAR PARA TODOS LOS TURNOS
En aquest apartat es pot descarregar el justificant del tràmit. Es recomana descarregar-ho.

El justificant inclou una còpia de les dades de la sol·licitud, un justificant del pagament de la taxa i 
un justificant del registre del tràmit.

Si es desitja es pot valorar el servei oferit amb l'objectiu de millorar-lo.

Si es puntua el servei i es fa clic en “Valora” apareixerà la següent pantalla des d'on es pot tancar 
l'aplicació, fent clic sobre l'opció “Tancar aplicació” que apareix en la part superior dreta de la 
pantalla:
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Si es desitja consultar telemàticament la sol·licitud (però no modificar-la), aquesta es troba 
emmagatzemada en l'apartat “Sol·licituds entregades” de la Carpeta Ciutadana de la persona 
aspirant. Si apareguera en l'apartat “Sol·licituds en creació” significa que no s'ha finalitzat la 
tramitació i per tant la sol·licitud no està entregada. Accés a la Carpeta Ciutadana: 
https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html?idioma=va

En el següent punt es detalla com recuperar una sol·licitud que no està entregada (està en creació) 
per a finalitzar la seua tramitació.

RECUPERAR SOL·LICITUD A MEITAT TRAMITACIÓ
Si a meitat del tràmit s'abandona l'aplicació (per problemes tècnics o per error), el tràmit no s'ha 
perdut. No és necessari començar un nou tràmit, es pot recuperar el tràmit iniciat i finalitzar-lo.

En el cas que ja s'haguera pagat (en el cas de que hi haja pagament de taxes) i es començara un nou 
tràmit s'hauria d'abonar novament la taxa. Recuperant el tràmit iniciat no és necessari tornar a pagar 
la taxa posat que ja s'ha realitzat.

El tràmit no finalitzat estarà guardat en la Carpeta Ciutadana de la persona aspirant.

La carpeta ciutadana és l'espai personal on queda emmagatzemada tota la informació generada, per 
mitjans electrònics, en les relacions entre el/la ciutadà/na i l'Administració Autonòmica.

https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html?idioma=va
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Per a recuperar el tràmit, cal accedir a la Carpeta Ciutadana a través de l'enllaç: 
https://www.tramita.gva.es/cdc

Una vegada dins de la Carpeta Ciutadana, el tràmit, ha d'aparéixer en l'espai “Sol·licituds en 
creació”. Si s'haguera presentat apareixeria en l'espai “Sol·licituds entregades” i tindria un número 
de registre en la columna “Número”. Fer clic sobre el requadre “Sol·licituds en creació”.

Una vegada recuperada (oberta) la sol·licitud, aquesta es mostrarà en el pas en el qual es va quedar i
es pot continuar amb la seua tramitació.

Una vegada recuperada (oberta) la sol·licitud, aquesta es mostrarà en el pas en el qual es va quedar i
es pot continuar amb la seua tramitació.

Buscar el tràmit i fer clic

Exemple de sol·licitud 
entregada amb número 
de registre

Exemple de sol·licitud 
en creació. S'indica 
l'última vegada que es 
va accedir a aqueixa 
sol·licitud i la columna 
Número està buida 
perquè no s'ha finalitzat

Espai de “Sol·licituds en 
creació”. Accedir fent 
clic

https://www.tramita.gva.es/cdc
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SUPORT I INCIDÈNCIES

• Dubtes i problemes amb l'ús de CL@VE: telèfon 060 (servei prestat per l'Administració 
General de l'Estat, +34 902887060 per a trucades des de fora d'Espanya)

• Problemes amb la instal·lació i l'ús de certificats electrònics de l'Agència de Certificació de 
la Comunitat Valenciana (ACCV): telèfons 902482481 o 963985300. O emplenant el 
formulari en http://www.accv.es/contacto

• Altres problemes tècnics amb el tràmit: telèfon 961040504. Horari d'atenció(agost): de 
dilluns a  divendres de 8h a 15h. 

• Dubtes sobre la convocatòria o com procedir amb la presentació de documents: telèfon 012 
(963866000 per a trucades des de fora de la Comunitat Valenciana). 

• Llistat de preguntes freqüents publicat en l'apartat inscripció del portal de la conselleria, dels
diferents cossos convocats (http://www.ceice.gva.es/  va  /web/rrhh-educacion/oposiciones  ) 

http://www.ceice.gva.es/va/web/rrhh-educacion/oposiciones
http://www.ceice.gva.es/va/web/rrhh-educacion/oposiciones
http://www.ceice.gva.es/va/web/rrhh-educacion/oposiciones

