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INTRODUCCION

El presente documento es una guia de ayuda a las personas aspirantes que deseen realizar una
reclamacion o recurso relativo a un procedimiento selectivo de ingreso, acceso o adquisicion de
nuevas especialidades en los cuerpos docentes.

La guia recoge todos los pasos a realizar por la persona aspirante para la tramitacion telematica de
una reclamacion o recurso.

Ademas se incluyen enlaces a diversos documentos de ayuda.
El tramite telematico para realizar la reclamacion o el recurso se encuentra 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
(http://www.ceice.gva.es/es/web/rrhh-educacion/oposiciones), dentro del procedimiento que
aplique a cada persona aspirante y en el apartado que corresponda en funcién del tipo de
reclamacion o recurso que se desee realizar.

REQUISITOS DE ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA
DE LA GVA

Tal y como se ha comentado en la introduccion, el tramite telematico se encuentra 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 conexion 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
http://www.ceice.gva.es/es/web/rrhh-educacion/oposiciones
https://www.gva.es/es/inicio/atencion_ciudadano/buscadores/busc_empleo_publico
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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 a 2 papina del sistema di@ve, donde podrd sepuir accediende mn su
Certificado Digital y se le indicara qué otras opdones tiene para identificarse.

Mas informacidn

e

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

a través del sistema Cl@ve permanente
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Seleccione el método de identificacidn

cl@ve HH

Certificado electrénico

\\

Ms informacidn Més informacion

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 Certificacion 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, como 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:

ﬁ’l FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre)

Puede informarse de cémo 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 instalacion del certificado:

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

.\\\“\:\. Agencia de Tecnologia y Certificacion Electronica
(ACCV)

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/

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



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

e

od

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
electrénico.

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 inscripcion
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

Para esta opcién necesitara tener instalado un
certificado electrénico valido en el navegador o
disponer de DNI electrénico y tener instalado en el ordenador un
lector de DNI electrénico.

[am )
P

—

[t

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

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

técnico.

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


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

» 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/contacta

* Otros problemas técnicos con el acceso al tramite: a través del formulario

https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=106 o a través del
teléfono 961040504. Horario de atencion telefonica: de lunes a jueves de 8h a 19h y viernes

de 8h a 15h.

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 sigue 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/fags/acces-amb-clau

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

* Otros problemas técnicos con el acceso al tramite: a través del formulario
https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=106 o a través del
teléfono 961040504. Horario de atencion telefonica: de lunes a jueves de 8h a 19h y viernes
de 8h a 15h.

REGISTRO DEL TRAMITE

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

Para firmar y registrar 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
activada 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 informacion sobre el sistema Cl@ve Firma:

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

Solamente podra usar la firma de Cl@ve si el registro en el sistema se realizd personandose en
punto de registro o a través de internet mediante certificado electronico. Si el registro se realizé


http://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=106
http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=23
http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=23
http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=23
http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=23
http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=23
http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=23
http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=23
http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=23
https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=106
http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=23
http://www.accv.es/contacta
http://www.accv.es/contacta
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mediante una carta de invitacion no podra utilizar la firma de Cl@ve. Si el usuario lo dio de alta via
videollamada tampoco dispondra de privilegio de firma.

CUMPLIMENTACION DEL TRAMITE

Tras acceder al tramite a través de los enlaces indicados en el apartado Introduccién de este
documento, para comenzar el tramite debe pincharse sobre el botén verde “Nueva tramitacion”:

RECLAMACIONES Y RECURSOS | Rl O R

solictud Aplicacian
TRAMITACIONES ACTUALES

Tramitaciones actuales en persistencia por parte del usuario.

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

=
( Nueva tramitacin b '
S ———™

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

* Anexar o Documentar
* Pagar

* 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.

Para empezar el tramite y cuamplimentar los apartados de los que consta se debe hacer clic en
“Comenzar”.
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RECLAMACIONES Y RECURSOS
Debe saber
Para rezlizar su solicitud dispone de este asistente que le guiard de manera sendilla por los pasos necesarios para su presentacion
Iconografia
1 DEBE saBer I obigsoric
Le mostramos una breve explicacidn de cada uno de los pasos por los que ha de pasar para completzr el proceso de solicitud. opcional
Informacién del Gestor Unico de Contenidos (GUC) il

© arganismo:Conselleria de Hacienda y Modelo Econdmico_
© Plazo Inicio - Fin: -

© Mas Informacidn:Detalle del tramite en GUC

© Informacidn Especifica

Simulacién de Tramitacion Telematica en la Generalitat Valenciana {Cl@ve-firma)

72 RELLENAR

Debera cumplimentar los formularios indicados como obligatorios. Pueden existir formularios opcicnales gue puede cumplimentar o no, segln dispenga de
I3 informacién selicitada.

3 ANEXAR

Se le solicitarad que anexe la documentacién necesaria para Iz solicitud.

4 paGar

Deberd rezlizar el pago de |3 tasa correspondiente a esta solicitud. Una vez realizade el pago ne pedrd modificar los pasos anteriores.

5 REGISTRAR

Deberd revisar la documentacidn que va & presentar teniendo en cuents que una vez envizda no podré medificar ningdn dato.

6 GuarDAR

Se le proporcionard un justificante de registro firmado electrdnicamente que le servird 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 hacer clic sobre “Reclamacion o recurso” tal y como se muestra en la
siguiente imagen:

Cancela Cerrar

RECLAMACIONES Y RECURSOS W oot D spicocion
RS 2 3 4 5 6

Debe saber > Rellenar > Documentar ) Pagar ) Regjstrar ) Guardar

Rellenar los formularios
En este paso debe rellenar los formularics sefialades coma obligatorios. Pueden existir farmularios opcicnales, que podra rellenar si dispone de la informacion oportuna, y formularios dependientes, que podrén ser
requeridos en funcidn de los datos que vaya introduciendo.

Y . Iconografia
i u =l
=] £%3 RECLAMACION O RECURSOD
Formulario obligatorio

Formulario opcional

Formulario dependiente

Formulario no realizado
Formulario 0 paso completadoe

Al presionar sobre “Reclamacion o recurso”, se accede a una pantalla que muestra 5 bloques de
contenidos para rellenar. Los campos con asterisco son de obligada cumplimentacién; si no se
rellenan la aplicacion avisara de que se deben rellenar para continuar.

A) DATOS DE LA RECLAMACION O RECURSO
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* Convocatoria': seleccionar el procedimiento sobre el que se va a hacer la reclamacion o
recurso.

* Reclamacion o recurso’: seleccionar qué se quiere hacer de entre las posibles opciones:

o Reclamaciones a las listas provisionales de personas admitidas y excluidas

o Recurso de reposicion a las listas definitivas de personas admitidas y excluidas ante la
direccién general de Personal Docente

© Reclamaciones a las puntuaciones provisionales del baremo

o Recurso de alzada contra las puntuaciones definitivas del baremo ante la direccién
general de Personal Docente

o Recurso de alzada contra las listas de personas aspirantes seleccionadas ante la direccién
general de Personal Docente

RECLAMACIONES Y RECURSOS
Completa el formulario ~ Envia x

% (\;/EITEEIESII:AILAI RECLAMACIONES Y RECURSOS
3

DATOS DE LA RECLAMACION O RECURSO
CONVOCATORIA =

Escoge una opcién
RECLAMACION O RECURSO =

Sin seleccion |Z|

]

DECLARANTE

NIF = PRIMER APELLIDO = SEGUMDO APELLIDO MNOMBRE =
-l L
TELEFONO DE CONTACTO = EMAIL DE CONTACTO =

B) DECLARANTE

Bloque con los datos personales del aspirante. El NIF, primer y segundo apellidos y el nombre salen
cargados por defecto. Los campos de teléfono y mail es obligado cumplimentarlos.

C) EXPONE

1 Es posible que el texto de las opciones no coincida exactamente o que solo se muestren las convocatorias
disponibles en el momento de realizar la reclamacion o recurso.

2 Es posible que el texto de las opciones no coincida exactamente o que solo se visualicen las opciones disponibles
segun la fase en la que se encuentre cada convocatoria en el momento de realizar la reclamacién o recurso.
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Id exPoNE

En este campo se debe explicar las circunstancias que motivan la realizacion de la reclamacion o
recurso.

D) SOLICITA

En este campo se debe explicar bajo las circunstancias expuestas en el apartado anterior, qué es lo
que se solicita.

B} soucima

E) TASAS

Si la reclamacion o recurso llevara asociado el pago de tasas, se deberia cuamplimentar el campo
tasa con el importe que se ha de abonar, calculado por la persona usuaria, de acuerdo a las tasas
establecidas en cada procedimiento.

Los derechos de examen quedan establecidos de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 14.4-2,
14.4-5y 14.4-6 de la Ley 20/2017, de 28 de diciembre, de Tasas de la Generalitat Valenciana.

TASA A PAGAR (si procede)

IMPORTE & PAGAR EN COMCEPTO DE TASA

Una vez cumplimentados los campos anteriores, se debe hacer clic sobre el boton “Envia” que
aparece en la parte superior derecha de la pantalla:



% GENERALITAT Guia de usuario - reclamaciones y recursos telematicos

VALENCIANA
\\\ Conselleria de Educacion,

Cultura y Deporte

Al hacer clic en “Envia” la aplicacion devuelve a la persona aspirante a la pantalla anterior. Al estar
cumplimentados los datos, se ha habilitado la opcion de “Continuar” sobre la que se debe hacer
clic, para avanzar al siguiente apartado del tramite (“Documentar ™).

RECLAMACIONES Y RECURSOS

1v v 3 4 5 b
Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Pagar ) Registrar ) Guardar
Rellenar los formularios

n este paso debe rellenar los formulzrins sefilados coma obligatorios. Pueden existr farmularios epcionales, que podr rellenar i dispone de Ja informacin apartuns, y formularios dependientes, que podrdn ser requeridos en funcidn de los datos que
vaya introduciend.

| Iconografia
‘ W RECLAMACION O RECURSO
n Formuario abligatorio
Formulario opdonal

Farmulario dependiente

Farmulario no rezlizada
Farmulario o pas completada

DOCUMENTAR

Si la RECLAMACION esta relacionada con personas en situaciones de violencia de género, de
reconocimiento del derecho a la identidad y a la expresion de género o de diversidad funcional y es
necesario entregar documentacion que acredite dichas situaciones, ésta se debera entregar en un
tramite adicional para la presentacion de documentacion sensible. Por tanto, en estas situaciones se
deberan cumplimentar y registrar dos tramites telematicos: el tramite de reclamacion y el tramite de
presentacion de documentacion sensible.

En caso de tramitar un RECURSO el tramite adicional para la presentacién de documentacién
sensible no se cumplimentara sea cual sea la situacién de la persona. Toda la documentacién que
acompafie al RECURSO, se ha de adjuntar en este apartado del tramite.

Si no fuera necesario anexar documentacion justificativa de lo alegado en el apartado anterior, se
debe hacer clic en “Continuar” para avanzar al siguiente apartado (“Pagar”).
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En el caso de tener que anexar algin documento justificativo de las circunstancias declaradas en el

apartado anterior que no atienda a circunstancias de violencia de género, de reconocimiento del
derecho a la identidad y a la expresién de género o de diversidad funcional se debe anexar en este
apartado. Para ello, se hace clic sobre la palabra “Documento”. La aplicacion permite adjuntar hasta
tres documentos independientes. Si fuera necesario adjuntar mas documentos se podrian agrupar en
un solo.

RECLAMACIONES Y RECURSOS
v v 3v 4 5 b
Debe saber ) Rellenar Documentar > Pagar ) Registrar > Guardar

Documentar |3 tramitacion

Documento 1
Documento 2
Documento 3

€ Confinuar

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podrd adjuntar si dispone de la informacidn oportuna.

Iconografia

n Documento obligatorio
n Documento opciona
Documento dependiente
Documento no anexado

Documento anexado o paso completado

Al hacer clic sobre alguno de los “Documentos” aparece una pantalla para poder buscar el

documento que se quiere adjuntar.

Para ello, 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 o .PNG y tener un
tamafio maximo de 2MB tal y como se muestra en la imagen siguiente:

RECLAMACIONES Y RECURSOS
Documento a anexar
Documentar

El tamafio méximo permitido es de 2 MB. ¥ |zs extensiones permitidas son POF, PG y PNG.
Desde mi equipo

(ancela G
W i O i

Seleccionai

V Anexa x
@ Carga e anchivey .
G‘D': b Hibkotcas b T-E:-"TI Buscor Badviooeos -E]
Crgmnicm = L= 1 @
s Sty isthenles Bibliotecas
Abra 33 EBSTeGa o W S schss ¥ Onganieeiog per cap
d_ Biblotecas i
S Dodumerais & Dorumentos
B Imagenes = Biblaleca
o Muaca
A videcs ;‘ |"5'lTI'I"'5.
e
4§ Equipo Mimicn
& Winowes 10 T —
o POV AL IR e
& OFIMATIC (\ERG e ‘ Widews
¥ Capet perional 3¢ . e £ e
Hesminre: *  ledins os Sreanes =
Aorir | | {anoriar

Una vez seleccionado el documento se pulsa sobre el boton “Anexa™.
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RECLAMACIONES Y RECURSOS

Documento a anexar C v ma) X

Documentar

El tamafio méximo permitido es de 2 MB. ¥ las extensiones permitidas son PDF, JPG y PNG.
Desde mi equipo

90.5KB

documentacion.pdf

Una vez se anexa el documento, aparece como anexado con su nombre. Para avanzar al siguiente
apartado (“Pagar”), se debe pulsar sobre el botén “Continuar”.

RECLAMACIONES Y RECURSOS

1v FAd 3v 4 5 b
Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Pagar ) Registrar ) Guardar
Documentar la tramitacion

En este pasa debe adjuniar los documentos sefialados coma obligatorios. Pueden existir documentos opcianales, gue podrd zdjuntar 5! dispane de |3 informacidn oportuna.

?
Docu
3 ANEYXADO: documentacion pdf
?
Documento 2

7| Documenta no anexado
f ¥ Docume ito 3

Documento anexado o paso completadn

Iconografia
n Documenta obligatoria

n Document opciona
Documento dependiente

PAGAR

El apartado es opcional y inicamente se debe realizar un pago en aquellos casos en los que aplique,
por ejemplo si se ha pagado una tasa inferior a la que correspondia por los derechos de inscripcion
en pruebas selectivas. El importe correspondera con el introducido en el apartado RELLENAR -
TASAS A PAGAR.
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Una vez se realice el pago no se podran modificar los datos de los apartados anteriores, tal y

como lo indica la aplicacién.

Atencion

Antes de realizar el pago de |a tasa recuerde revisar la informacion
introducida en los formularios de su solicitud, ya que una vez realizado
el pago no podrd modificar ningtin dato introducido en los mismos.

Es necesario hacer clic en “Aceptar” para continuar.

En el caso de que no se deba realizar un pago de Tasas, la propia aplicacion lo indica. Se ha de
hacer clic en el botén “Continuar” para avanzar al apartado siguiente (“Registrar™):

RECLAMACIONES Y RECURSOS

v v b5 6
Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Pagar ) Registrar ) (uardar
Pagar [as tasas

Deloerd rezar e pago de & fsa comespondiente a esa soliciud. Una vez realzado l pago no podrd modifar los pasos anteries.

! Iconografia
n Pagn oblgatoria

Pago opionl

Pago no realzado
Pago efertuado 0 00 completado

En el caso de que se deba realizar un pago de Tasas, hay que hacer clic sobre “Tasa inscripcion”.
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RECLAMACIONES Y RECURSOS

il 47 3 4 5 b
Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Pagar ) Registrar ) Guardar
Pagar las tasas

Deber realizar el pago de la tasa comespondients 4 esta solidtud. Una vez realizado el pago no pedra medificar los pases anteriores.

1 Iconografia
"ﬂ
n Pago obligatorio

Paga apcional
Paga norealizzdo
Pago efectuada o paso completado

Al hacer clic sobre “Tasa Inscripcién”, aparece un mensaje informando de que se va a redirigir a la
pasarela de pagos. Se acepta (“Aceptar”) para ser redirigido y realizar el pago.

Pasarela de pagos

Seva a redirigir a la pasarela de pagos para realizar el pago. Una vez
finalizado el proceso de pago, se retornara al asistente para continuar
la tramitacion

A continuacién se muestran los dos métodos de pago posibles para realizar el pago telematico:
“Cargo en cuenta” o “Pago con tarjeta”.

PAGO TELEMATICO GENERICO S GENERALITAT VALENCIANA

Bienvenido a la aplicacién de Pago Telemético

Seleccione alguna de las formas de pago, o 1a opcion de Consulta de pago.

SELECCION METODO DE PAGO

Cargo en cuenta Si posee certificado digital, podré pagar a través de su cuenta bancaria i es de [as entitades
(Acceso con certificado) colaboradoras que se indican aqui. .
1
L=} Pago contarjeta Podré pagar mediante tarjeta de crédito o débito, Visa, MasterCard o 6000 de cualquier entidad
(Acceso sin certificado)
® Para obtener el justificante de pago, o consultar el pago de un documento si el proceso no concluyd satisfactoriamente (operacion denegada, operacion cancelada, incidencia por motivos técnicos, etc),

Clic en este enlace.
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3

Si se elige la opcion “Cargo en cuenta™”, aparece el siguiente formulario para rellenar:

PAGO CON CUENTA BANCARIA
N° Documento: 0465900026356
Cdigo Territorial: CE4611
Concepto: 9765-TASAS INSCR. PRUEBAS SELECTIVA v

NIF Dedlarante / Sujeto Pasivo:
Nombre Declarante / Sujeto Pasivo:

NIF Titular de la cuenta™

Nombre Titular:
Importe: 1.7
IBAN: ES99 2100 5678 90 1234567890

" ATENCION: EI NIF del titular de la cuenta debe coincidir con el del certificado con el que se firma.
" LaFecha de Devengo, en caso de tratarse de modelos 046, 641, 642, 643, 644, 645 0 646, se rellenard automaticamente con la fecha actual.

"Los datos de cardcter personal contenidos en este formulario se indluirdn en un fichero para su tratamiento por este drgano administrativo, como titular responsable del mismo, en el uso de las funciones propias que
tiene atribuidas y en el dmbito de sus competendias. Asimismo, se le informa de la posibilidad de ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, todo elle de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Orednica 15/1999. de Proteccidn de Datos de Cardcter Personal (BOE n° 298. de 14/12/99)."

Si se elige la opcion “Pago con tarjeta” aparece el siguiente formulario para rellenar:

PAGO TELEMATICO

PAGO CON TARJETA

N° Documento: 0465900026356
Cadigo Territorial: CE4611
Concepto: 9765-TASAS INSCR. PRUEBAS SELECTIVA hd

NIF Declarante / Sujeto Pasivo:
Nombre Declarante / Sujeto

Pasivo:
Importe: 1.7
Fecha Devengo': 16/04/2018

" La Fecha de Devengo, en caso de tratarse de modelos 046, 641, 642, 643, 644, 645 o 646, se rellenara autematicamente con la fecha actual.
] Acepto conocer el contenido de la Resolucién del 6 de octubre de 2017, del director general de Tributos y Juegos (Texto resolucién)

“Los datos de caracter personal contenidos en este formulario se incluiran en un fichero para su tratamiento por este érgano administrativo, como titular responsable del mismo, en el
uso de las funciones propias que tiene atribuidas y en el ambito de sus competencias. Asimismo, se le informa de la posibilidad de ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicion, todo ello de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de Proteccién de Datos de Caracter Personal (BOE n® 298, de 14/12/99)."

Una vez completado el pago, la aplicacién confirma que se ha realizado con el siguiente mensaje:

3 La persona titular de la cuenta deberé ser la misma que la persona aspirante. No todas las entidades bancarias
permiten el cargo en cuenta bancaria. Puede consultar las entidades colaboradoras que admiten el cargo en cuenta
bancaria en el siguiente enlace: http://atv.gva.es/es/tributos-infogeneral-dondepagar
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o Pago confirmado

Se ha verificado que el pago ha sido realizado.

Al aceptar, aparece la siguiente pantalla en la que se puede descargar y guardar el justificante de

pago. El formato del archivo es .PDF. Una vez descargado el justificante hay que hacer clic sobre el
botén “Continuar”, para avanzar al siguiente apartado del asistente de tramitacion (“Registrar™).

Al finalizar el tramite se puede obtener el mismo justificante junto con la copia de la solicitud y del
registro.

RECLAMACIONES Y RECURS0S W o ) s
v v 3V oo 6

Dehesaher) Re\lenar) Dotumenlar) ﬂgﬂ_r) Registrar) Guardar
Pagar las tasas

Deberd realzar el pago de la tasa comespondiente a esta soliciud. Una vez realizado el pago no podrd modificar los pasos anteriores.

1 - Iconografia
€ Tasa Inscripeidn
v
n Pago obligatorio

n Pago opcional
@ Pago no realiz2do

Pago efectuado o paso completado

Una vez finalizado este paso no se ha acabado el tramite. Es necesario registrar
telematicamente para que conste como presentado ante la administracion.

REGISTRAR

En este apartado se registra la reclamacion o recurso.

Es necesario registrar telematicamente el tramite para que conste como presentado ante la
administracion.

Con el objetivo de registrar el tramite, se ha de pulsar el boton “Registra”.
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RECLAMACIONES Y RECURSOS

I g 3 4v 5 b

Debe saber ) Rellenar > Documentar ) Pagar ) Registr. ﬂl) Guardar

Registrar la solicitud

Antes de registrar su solidtud, le mastramas un resumen de (3 informacidn praporcionada. Por favor revise que es correcta, ya que Lna vez regisirada no podrd modificarla.
Formularios rellenados

1 Recamacidn o recurso

Anexos aportados

é Documento 1

& toumenn2

& owmentos

Tasas pagadas

€ Tasa Insoripdion

@ Requerde que una vez registrada, no podra modificarla.

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 vez registrada no podra modificarla

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

Firma electronica

Seva a redirigir a FIRe para realizar |a firma electrdnica. Una ver
finalizada |z firma, se retornara al asistente para continuar la
tramitacion.

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

auvutofirm(al
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 opcion 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 Electronica - 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 opcién “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
gue estés accediendo a internet. Para mas informacién, puedes consultar en la web de Cl@ve.gob.es

| Solicitar Certificado Cancelar
ot 7

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

Eﬁg LM RSl POLICiA, NACIONAL cl@ve

Emision de tu certificado de firma centralizado

A continuacion debes indicar tu contrasefia Cl@ve para comenzar con el proceso de emision de tu certificado de firma centralizado.

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

i
Contrasefia: ssssssns \ ‘ ‘
4

2 Emitir ancelar

— iInformaciéon! ‘

El asistente enviara un codigo al movil 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”.
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ks

GOBIER|

M e Tl POLICiA, NACIONAL cl(@ve

Emision de tu certificado de firma centralizado

— iInformacion!

Ya estamos terminando. En unos instantes recibirds un cddigo en tu teléfono movil. Escribelo a continuacidn exactamente igual que lo has recibido v el proceso se completara
automaticamente.

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

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

_——

.~
Codigo recibido: ‘ 04779319 ‘

2 Emitir | @ ghncelar

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.

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Solicitud del certificado centralizado

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

e

® 2015 Cl@ve - Identidad Electrénica para las Administraciones - Gobierno de Espaia

cl@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.
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f&=  FIRma Electrénica - FIRe

Seleccione el certificado de firma

(o)

Emitido por AC DNIE 004

Fecha de caducidad: 16-01-2024

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

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Firma USUARIO FIRMANTE I |

ConTrRASERAY | |

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

ODIGO RECIBIDY

presencialmente o utilizando certificado digital.

Cancelar

{

Para firmar, a continuacién introduce tu contrasefia y el codige que te hemaos

enviado a tu mavil.

cl@ve
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B) AUTOFIRMA

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

Seleccione el sistema de firma

SIMULADOR

cl@ve gutofirm(gd

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

tarjeta inteligente.

()

Cancelar

Al seleccionar la opcion de AutoFirma, la aplicacion muestra la siguiente pantalla sobre la
que hay que hacer clic en el botén “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.
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Independientemente del método de registro elegido, finalmente se debera mostrar la confirmacion
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. Fn breve aparecera reflejado en la
(arpeta Ciudadana del solicitante. 5i como presentador de |a solicitud,
usted dispone de una autorizacidn de representacion en el registro de
representantes de la Generalitat Valenciana, también podrd acceder a

dicha informacidn.

GUARDAR

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

El justificante incluye una copia de los datos de la solicitud, un justificante del pago de la tasa y un
justificante del registro del tramite.

Si se desea se puede valorar el servicio ofrecido con el objetivo de mejorarlo.

RECLAMACIONES Y RECURSOS

v PR M v 5v gV
Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Pagar ) Registrar ) Guardar
Imprimir la solictud

|3 solctud se iz resistrado comectamente.

Justificante del registro

s recomendable que se guarde en su equipo el ustiicante de regisra firmado digitalmente. Si desea imprimir una copia en papel use la versidn impyimile, que generard un cddigo de seguridad sobre &l documento.

}_ Detalle del justiicante [¢)) ‘i' &'

Nos interesa su opinion

Velore del 121 10 ¢l senvicio que le hemos ofredido y pulse el batdn [olora.

1 1 3 4 5 b 1 B 9 10




% GENERALITAT Guia de usuario - reclamaciones y recursos telematicos

VALENCIANA
\\\ Conselleria de Educacion,

Cultura y Deporte

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

RECLAMACIONES Y RECURSOS

DEhesahw} Rellenar> Dn[umenlar) Pagar) REgistrar) Guardar
Imprimir la solicitud

La solicitud se ha registrado cormecamente.

Justificante del registro

Es recomendable que se guarde en su equipo el justficante de registro firmado digitalmente. Si desaa imprimir una copia en pape! use |3 versidn imprimible, que generard un cddigo de seguridad sobre el documento.

)_»,_ Detalle del justificante

Mos interesa su opinion
n (Gracias por usar este servidio.
La puntuadidn que ha dado a la tramitadidn ha sido de 8.

Continuaremos mejorando con sus sugerendias.

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
aspirante. Si apareciera en el apartado “Solicitudes en creacion” 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 (esta en
creacién) para finalizar su tramitacion.

RECUPERAR SOLICITUD A MITAD TRAMITACION

Si a mitad del tramite se abandona la aplicacién (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.


https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html?idioma=es
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En el caso de que ya se hubiera pagado y se comenzara un nuevo tramite se deberia abonar
nuevamente la tasa. Recuperando el tramite iniciado no es necesario volver a pagar la tasa puesto
que ya se ha realizado.

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, 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, debe aparecer en el espacio “Solicitudes en
creacion”. Si se hubiera presentado apareceria en el espacio “Solicitudes entregadas” y tendria un
nimero de registro en la columna “Ntmero”. Hacer clic sobre el recuadro “Solicitudes en
creacion”.

= = H “ HP
SOLICTUDES POHbE Espacio de “Solicitudes

en creacion”. Acceder
Ultimos 4 eventos haCiendO CIiC

EVENTO I
"uuﬂu) _I

Simulacién de Tramitacién Telemdtica (Ejemplo avanzado)

1 entregada > 3en creacidn

Ejemplo de solicitud en
creacion. Se indica la
ultima vez que se
accedio a esa solicitud

=Y Solicitud en creacién Uliimo acceso el 29/01/2019
13:42. Gaducard el 01/02/201%
23:59

Yy la columna NUmero EY Solicitud en creacign  Ultimo acceso el 23/01/2019 18496 -2 - SOL-LICITUD GENERAL D'INICIACIO) 1 TRAMITACIG
. . 11:18. Caducard el 12/02/2019 TELEMATICA DE PROCEDIMENTS DE LA CONSELLERIA DE
esta vacia porque no 159 JUSTICIA, ADMINISTRACIO PUBLICA, REFORMES

DEMOCRATIQUES Il LLIBERTATS PUBLIQUES. (TRAMIT QUE ES
FARA SERVIR EXCLUSIVAMENT QUAN NO N'EASTISCAUN
ESPECIFIC EN LA SEU ELECTRONICA DE LA GENERALITAT).

se ha finalizado

EY Solicitud en creacidn Ultimo acceso el 14/01/2019 Simuladié de Tramitacié Telematica (Avanzado)
12:22. Caducaré el 17/01/201%
2359

Ejemplo de solicitud
entregada con nimero
de registro

EY _Solicitud

Entregada el 08/11/2018 16:18 Solicitud de acceso a los cuerpos de catedrdticos de Ensefianza
Secundaria, atedrdticos de Escuelas Ofidales de Idiomas y

catedrdticos de Artes Plasticas y Disefio

Una vez dentro del espacio “Solicitudes en creacion” se busca la solicitud correspondiente y se
hace clic sobre el nombre de la solicitud para acceder a ella.

SOL-LICITUDS EN CREACIO
o En creadd

SOL-LICITUD

DATA LiMIT OLTIM ACCES ACCO

Simulacion de Tramitacion Telematica (Ejemplo avanzado) 01/02/2019 23:5% 29/01/2019 13:42 ]
= 18496-2-SOL-LICITUD GENERAL D'INICIACIO | TRAMITACIO TELEMATICA DE PROCEDIMENTS DE LA 12/02/2019 23:59 23/01/201911:18 [
CONSELLERIA DE]USI'I(IA, ADMINISTRACIG PUBLICA, REFORMES DEMOCRATIQUES | LLIBERTATS
PUBIJQUEE (TRAMIT QUE ES FARA SERVIR EXCLUSIVAMENT QUAN NO N'EXISTISCA UN ESPECIFIC EN LA SEU
ELECTRONICA DE LA GENERALITAT).
{nulacié de Tramitacid Telematica (Avanzado) 17/0172019 2359 14012019122 ]

Buscar el tramite y hacer clic sobre el nombre


https://www.tramita.gva.es/cdc

% GENERALITAT Guia de usuario - reclamaciones y recursos telematicos
VALENCIANA
\\\ Conselleria de Educacion,

Cultura y Deporte

Una vez recuperada (abierta) la solicitud, ésta se mostrara en el paso en el que se quedé y se puede
continuar con la tramitacién 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 instalacion y el uso de certificados electronicos 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 tramite: a través del formulario
https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=106 o a través del

teléfono 961040504. Horario de atencion telefonica: de lunes a jueves de 8h a 19h y viernes
de 8h a 15h.

* Dudas sobre la convocatoria 0 cdémo proceder con la reclamacién o recurso: teléfono 012
(963866000 para llamadas desde fuera de la Comunitat Valenciana).

* Listado de preguntas frecuentas publicado en el apartado inscripcién del portal de la

conselleria, de los distintos cuerpos convocados (http://www.ceice.gva.es/es/web/rrhh-
educacion/oposiciones)
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