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INTRODUCCION

El presente documento es una guia de ayuda para realizar la aportacion de la documentacion
acreditativa de méritos relativa al procedimiento selectivo de concurso oposicion a los cuerpos de
profesores de Ensefianza Secundaria, profesores especialistas en sectores singulares de Formacion
Profesional, profesores de Escuelas Oficiales de Idiomas, catedraticos de Musica y Artes Escénicas,
profesores de Musica y Artes Escénicas y profesores de Artes Plasticas y Disefio.

La guia recoge todos los pasos a realizar por la persona aspirante para la tramitacion telematica de
la aportacion de la documentacion acreditativa de méritos.

Ademas se incluyen enlaces a diversos documentos de ayuda.

El tramite telematico de aportacion se cumplimenta en la sede electrénica 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/oposiciones

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Para poder realizar el tramite es necesario haber solicitado previamente cita a través del sistema de
asignacion de turnos habilitado desde las 10 horas del 21 de febrero de 2023 hasta las 15 horas del
dia 21 de marzo de 2023. Sin cita no se podra acceder al tramite. Por tanto, en el caso de no tener
cita se recomienda solicitarla a través del siguiente enlace

https://eturnos.gva.es/eturnos-front/ EDUMERIT?23/index.html?idioma=es

La cita asignada en el sistema de asignacion de turnos, reserva una ventana de 48 horas para realizar
la aportacion.

En el caso de haberse inscrito por varias especialidades se debe realizar un tramite de aportacion de
meéritos por cada especialidad en la que se haya inscrito, dentro del plazo de 48 horas reservado.

Si después de registrar el tramite se deseara aportar mas documentacion, hay que realizar un nuevo
tramite de aportacion, ya que solo se tendra en cuenta el tltimo tramite de aportacion registrado,
anulando los anteriormente registrados.


https://eturnos.gva.es/eturnos-front/EDUMERIT23/index.html?idioma=es
https://eturnos.gva.es/eturnos-front/EDUMERIT23/index.html?idioma=es
https://eturnos.gva.es/eturnos-front/EDUMERIT23/index.html?idioma=es
https://www.gva.es/es/inicio/atencion_ciudadano/buscadores/busc_empleo_publico
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Una vez vencido el plazo de 48 horas si no se hubiera realizado la aportacion se deberia solicitar
una nueva cita siempre y cuando el plazo para solicitar cita previa estuviera vigente. El sistema de
asignacion de turnos no dara una nueva cita mientras no haya vencido el plazo de la anterior.

Toda persona inscrita en el procedimiento debera realizar el tramite de aportacion de méritos.

REQUISITOS DE ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA
DE LA GVA

Tal y como se ha comentado en la introduccién, el tramite telematico de aportacién 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 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

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 3 papina del sistema di@ve, donde podrd sepuir accediendo con su 3
Certificado Digital y se le indicara qué otras opdones tiene para identificarse.

s informacién -



https://sede.gva.es/es/per-a-comencar
https://sede.gva.es/es/per-a-comencar
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Una vez se haya accedido la sede muestra dos modos de autenticacion:
* directamente utilizando certificado electrénico

Seleccione el método de identificacidn

cl@ve HH

Certificado electrénico

\\

Ms informacidn Ms informacion

* através del sistema Cl@ve permanente

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 electrénica (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 unicamente se podra elegir el modo de identificacion de Cl@ve
permanente.

Las opciones de cada manera de acceso se muestran brevemente a continuacion, 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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f\;‘;’l 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 electronico:
* 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/

Son validos los
certificados incluidos |Ayuda para la instalacién del certificado:

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

http://administracionel
ectronica.gob.es/PAe/a
FIrma-Anexo-PSC

ademas de los dos

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

siguientes que por ser . . cps s .
& quep "\\\. Agencia de Tecnologia y Certificacion Electronica
m4s comunes se AN

detallan en esta tabla: (ACCV)

ACCESO DIRECTO CON CERTIFICADO

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/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

e

cl(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
electronicos

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 tnico para
el acceso. Mas informacién 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

Para esta opcidn 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.

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

» Listado de preguntas frecuentas publicado en
https://ceice.gva.es/es/web/rrhh-educacion/oposiciones

» Problemas con la instalaciéon y el uso de certificados electrénicos de la Agencia de
Certificacion 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 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/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)

» Listado de preguntas frecuentas publicado en
https://ceice.gva.es/es/web/rrhh-educacion/oposiciones

* 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. De no hacerlo asi, la documentacion a aportar no constara presentada en la
administracion.

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


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
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
https://sede.gva.es/es/faqs/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
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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 informacion sobre el sistema Cl@ve Firma:

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

Solamente se podra usar la firma de Cl@ve si el registro en el sistema se realiz6 a través de
internet mediante certificado electrénico o personandose en un punto de registro. Si el
registro se realiz6 mediante una carta de invitacion no podra utilizarse 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 (enlaces indicados en el apartado Introduccién de este documento), para
comenzar la solicitud debe hacerse clic sobre el boton verde “Nueva tramitacion™:

TRAMITACIONES ACTUALES

Tramitaciones actuales en persistencia por parte del usuaric.

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
Anexar
Registrar

Guardar


http://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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Para que un tramite esté completo hay que pasar por todos los apartados. En caso contrario el
tramite estard incompleto y por tanto no presentado, lo que significa que aquella documentacion que
se hubiera adjuntado al tramite no constara presentada en la administracién.

Para empezar el tramite y cumplimentar los apartados de los que consta se debe hacer clic en
“Comenzar”.

| 2 3 4

Debe saber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar »

[y

uardar

Debe saber

Para realizar su salidtud dispone de este asistente que |e guiard de manera sencilla por los pasos necesarios para su presentacion.

Iconografia

1 DEBE SABER n obligatorio
Le mastramos una breve explicacion de cada une de los pasos por los gue ha de pasar para completar el procese de solicitud n .
opaona

Informacion basica del trmite denendients

o 3 - Conselleria de Hacienda y Modelo Econdmico.

o 2117443

) in: -

o armacidn: Detalle del trémite

RELLENAR

Deberd cumplimentar los formularios indicados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales gue puede cumplimentar o no, segin disponga de la informacidn solicitada.

Se |z salicitard que anese |3 documentaddn necesaria pars |3 solictud

REGISTRAR

Deberd revisar la documentacidn que va a presentar tenizndo en cuenta gue una vez enviada no podrd modificar ningdn dato.

U A WM

GUARDAR

Se le propordonard un justificante de registro firmada elecrdnicamente que |2 servird como resguardo o justiicante legal.

‘O:mmr >)

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

RELLENAR

En este apartado se ha de seleccionar el formulario a cuamplimentar, haciendo clic sobre
“Aportacion de méritos en el proceso de estabilizacion del personal docente 2022” tal y como se
muestra en la siguiente imagen:

i v 2 3 4 5

Debesaber »  Rellenar » Documentar »  Registrar »  Guardar )

Rellenar los formularios

En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorios. Pueden existir formularios opdonales, que podra rellenar si dispone de |a informadén oportuna, y formularios dependientes, que podran ser regueridos en funcidn de los datos que

n Formulario obligatoria
Formulario opcional

€5 Continuar ) Formulario dependiente
Formulario no realizada
Formulario o paso completado
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Al hacer clic sobre el formulario “Aportacion de méritos en el proceso de estabilizacién del
personal docente 2022, se accede a una pantalla que muestra varios 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.

Bloques a cumplimentar.

A) SOLICITANTE:

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, tal y
como se muestra en la siguiente imagen:

n SOLICITANTE

* NIF/NIE

* NOMBRE * APELLIDO 1 APELLIDO

B) SOLICITUD SOBRE LA QUE REALIZA LA APORTACION DE MERITOS:

Hay que seleccionar del desplegable la especialidad sobre la que se va a hacer la aportacion.
Apareceran tantas inscripciones como numero de especialidades en las que se haya inscrito
la persona aspirante. Se recuerda que se debe hacer un tramite de aportacion independiente
por cada especialidad en la que se haya inscrito la persona aspirante.

Una vez seleccionada la especialidad se autocompletara el codigo de la especialidad, tal y
como se muestra en la siguiente imagen:

“ SOLICITUD SOBRE LA QUE REALIZA LA APORTACION DE MERITOS

* * Codi MEFP * (odl GVA

- PROFESORES DE ARTES PLASTICAS ¥ DISERIC - MEDIOS AUDICVISUALES hd 51 70

C) BAREMACION SEGUN LOS DATOS EN PODER DE LA GENERALITAT VALENCIANA

En este bloque se visualiza la puntuacién de oficio asignada en los apartados 1.1, 1.2, 1.3y
3.1 del baremo segun los datos que obran en poder de esta administracion.

Se trata de un bloque de consulta no editable.

10
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n BAREMACION SEGUN LOS DATOS EN PODER DE LA GENERALITAT VALENCIANA

Puntuacian Apartados del baremo
1,983
0
0

=

, en centros pdblicos.
0 d 3 QUe 52 0pi3.

D) DOCUMENTACION POR APARTADOS

En este bloque habra que declarar el deseo de aportar o no documentacion en los distintos
apartados del baremo. Los apartados aparecen agrupados de acuerdo a los bloques del
baremo:

* D1 Experiencia docente previamente
* D2 Formacion académica
* D3 Otros méritos

Segun el apartado del baremo del que se trate el formulario presentara desplegables con
distintas opciones para elegir. Opciones:

* Aportar la documentacién que se detall6 en el autobaremo para ese apartado.

* No aportar documentacion porque no de declaro en el autobaremo ningtin mérito en
ese apartado.

* No aportar la documentacion que se declaré en el autobaremo para ese apartado
porque se acepta la puntuacion de oficio. Esta opcién solo aparecera en los apartados
1.1, 1.2, 1.3 y 3.1 del baremo. (Consultar la puntuacion en el bloque C de este
formulario)

* No aportar documentacion, porque los cursos declarados en el autobaremo estan
registrados en OVIDOC. Esta opcién solo aparecera en el apartado 3.2.

La siguiente imagen muestra un ejemplo de las opciones disponibles para el apartado 1.1 del
baremo:

11
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n EXPERIENCIA DOCENTE PREVIA

1.1, Experiencia docente en |3 especialidad del cuerpo a la gue opta en centros plblicos.

o0 los datos en poder de 3 Generalitat Valendiana es correcs

No voy a aportar documentacidn, no incluf puntuacidn en este apartado del baremo

5 gue oy a aportar documentacion en este apartado del baremo

Una vez se elija una opcién para cada apartado hay que pulsar sobre el botén “Finaliza” que

aparece en la parte inferior de la ventana

n DOCUMENTACION POR APARTADOS i
Debe especificar [a documentacin que va 3 aportar, en base a los apartados del autobaremo que cumplimentd en el framite de inscripcidn para el cuerpo y 13 espedalidad.
“ EXPERIENCIA DOCENTE PREVIA
1.1. Bxperiencia docente en |3 especialidad del cuerpo 2 la que opta en centros plblicos.
*
No voy 3 aportar documentacidn, | baremacion en el apartado segdn los datos en poder de la Generalitat Valenciana es corredia v
1.2. Bxperiencia docente en otras espedialidades del mismo cuerpe al que se opta, en centras pdblicos.
*
i que voy 3 aportar documentacidn en este apartado del baremo v
1.3. Experiencia docente en otras espedialidades de ofros cuerpos diferentes al que se opta, en centros plblicos,
*
a aportar documentacién, no incluf puntuacidn en este apartado del baremo v
Documentacidn justificativa para 1.1 1.3 Hoja de servicios expedida por el drgano competente de la Administradidn educativa, en la que deberd indicarse el cuerpa, espedalidad, ast

coma |2 fecha de toma de pasesion y cese. Cuando los servicios alegados en los epigrafes 1.1, 1.2y 1.3 hayan sido prestados en centros piblicos dependientes de |3 Adminisiracin educativa

Cancelar « Fnalia v

Una vez se pulsa sobre el botén “Finaliza” la aplicacién nos devuelve a la pantalla inicial en la que
aparece el formulario “Aportacion de méritos en el proceso de estabilizacion del personal docente
20227, hay que hacer clic en el botén “Continuar” para avanzar al siguiente apartado del tramite,

“Documentar”, tal y como se muestra en la siguiente imagen:
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Q Q/A%E_'jg'A_NA ESTABILIZACION CONCURSO - OPOSICION
CulturayDeporte APORTACION DE MERITOS
1v v 3 4 5

Debesaber »  Rellenar >  Documentar »  Registrar > Guardar )
Rellenar los formularios

En este paso debe rellenar los farmularios sefialzdos como obligatorios. Pueden existir formularios opdionales, que podra rellenar si dispone de 13 informacidn opertuna, y formularias
dependientas, que podran ser requeridos en funcidn de los datos que vaya introducienda.

. . Iconograff
N DE MERITOS EM EL PROCESO DE ESTABILIZACION DEL PERSONAL DOCENTE 2022 E conografia

n Formulario obligatorio
Formulario opcional
= A Formulario dependiente

m Formulario no realizado

Formulario o paso completado

DOCUMENTAR

En este apartado se debera anexar, si fuera necesario, la documentacion de aquellos apartados del
baremo en el que se ha indicado que se queria aportar documentacion.

Se recuerda que solo se puntuaran aquellos méritos que se declararon en la hoja de declaracion
responsable de méritos (autobaremo) que se adjunt6 en la inscripcién. Por tanto, si se adjuntara mas
documentacion de la declarada en la inscripcion no se puntuara.

La siguiente imagen muestra el caso de una persona que ha indicado que desea aportar
documentacion en los apartados 2.1y 2.5.

1v 2Y 3 4 5

Debesaber )  Rellenar »  Documentar »  Registrar »  Guardar )

Documentar la tramitacion
En este paso debe adjuntar los documentos sefialades como obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podrd adjuntar si dispone de la informacion oportuna,

Iconograffa

n Documento obligatorio
’ Documento opcional

e Documento dependients

€>  Continuar ), m Documento ne anexado
Documento anexado o paso completada
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ESTABILIZACION CONCURSO - OPOSICION
APORTACION DE MERITOS

% GENERALITAT
VALENCIANA
\\

Conselleria de Educacion,
Cultura y Deporte

Elicono g indica obligatoriedad de adjuntar el documento. Por lo que no podremos avanzar en el
tramite hasta adjuntar la documentacion correspondiente en cada apartado.

Para adjuntar documentacién hay que hacer clic sobre cada uno de los apartados del baremo que se
muestren. 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, ZIP o RAR
y tener un tamafio maximo de 30Mb en funcién del documento requerido.

Documento a anexar Vv mea X

Documentar

El tamafio méximo permitido es de 30 MB. Y las extensiones permitidas son PDF, IP y RAR.

Desde mi equipo

Seleccionar

G Abrir P
« « 4 B > Esteequ.. > Objetos3D v | o O Buscar en Objetos 3D
Organizar v Nueva carpeta = ~ @ @

seleccién ~
Ningtin elemento coincide con el criterio de bisqueda.
Thunderbird
~ [ Este equipo
4 Descargas
| Documentas
B Escritorio
= Imagenes
b musica
v
Mombre: | Tadoslos archivos () ~

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

14



% GENERALITAT Guia de usuario

Q VALENCIANA ESTABILIZACION CONCURSO - OPOSICION
Cuturay Deporte APORTACION DE MERITOS

Documento a anexar X

Documentar

El tamafio mé&ximo permitido es de 30 MB. Y las extensiones permitidas son POF, ZIPy RAR.

Desde mi equipo

0.3 MB
464569, paf

Una vez se anexa el documento, aparece debajo del apartado del baremo que se estda documentando.

[ 7 B 4 5
Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Regisrar »  Guardar )
Documentar la tramitacion

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

: Iconograffa
Documentacidn acregitatva del apariado 2.1 8

) n Documento obligatorio
| n Documento opcional
g Documentacion acreditatva del aparaco 2.5 :
° 2 0elap Documento dependiente

@ADO: 464569,

ANEXADO: 465660.pdf

m Documento no anexado

Documento anexado o paso ccmple:adu
€  (Continuar >

Una vez adjuntados los documentos, se puede comprobar lo adjuntado haciendo clic sobre los
documentos. Se recomienda comprobar que son los documentos que se queria adjuntar. En el caso
de que se hubieran adjuntado mal, habria que hacer clic sobre el icono de la papelera y
comenzar el proceso para adjuntar un nuevo documento.
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Para avanzar al siguiente apartado (“Registrar”), se debe pulsar sobre el boton “Continuar” que
aparece en la parte inferior de la captura anterior.

REGISTRAR

En este apartado se registra el tramite de aportacion.

Es necesario registrar telematicamente el tramite de aportacion de la documentacion
acreditativa de méritos para que conste como presentada en la administracion.

Con el objetivo de registrar el tramite, se ha de pulsar el botén “Registra”.

1v 27 3v 4 5

Debesaber »  Rellenar )  Documentar )  Registrar )  Guardar )

Registrar la solicitud

Antes de registrar su solictud, le mostramas un resumen de |3 informacion pregorconada. Por favor revise que es comedta, ya que una vez registrada no podrd modificarla.
Formularios rellenados

B Aoomacdn de méritos en el process de estabilizacidn del personal docents 2022
Anexos aportados

& Documentacion acreditativa del apartadn 2.1

& Documentacian acreditativa del apartado 2.5

n Se recomienda revisar bos documentos apartados en el paso anterior del trimite. Una ver se realice e registro del tramite no se podré modificar la documentacin aportada.

Si después de registrar el trimite se deseara aportar més documentacidn, hay que realizar un nuevo trimite de aportacidn, ya que solo se tendrd en cuenta el ditimo trémite

de apartacitn regisirado, anulanda los anteriormente registrados.

@ Racuerde que una vez regisirada, no podra modificarla.
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Cultura y Deporte APORTACION DE MERITOS

La aplicacion preguntara si se esta seguro de querer registrar el tramite. Hay que pulsar el botén
“Aceptar”.

¢Estd seguro de querer registrar la solicitud?

Recuerde que una vez registrada no podra modificarla

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

Firma electrénica

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

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 estara disponible esta opcién si el registro en
Cl@ve se realizo por internet con certificado electrénico o personandose en un punto de registro.
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Seleccione el sistema de firma

outofirm@

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 aimacén de claves de
solicitud si no dispone de él. 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 aplicacién mostrara el siguiente mensaje:

E&-=  FIRma Electrénica - FIRe

No tiene certificados en Cl@ve Firma

Si lo desea puede emjtl la nube para firmar
Emitir certificado

Tambien puede firmar usando sus certificados locales (incluyendo DNIe)

Usar certificado local

18
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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 ocasién 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 informacion, puedes consultar en la web de Cl@ve.gob.es

[ solicitar certificado | Cancelar
o =7

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

E g%—g UGG EL TSl POLICIiA, NACIONAL

Emisién de tu certificado de firma centralizado

— iInformaciéon!

Puedes consultar la declaracién de politicas de certificacién (DPC) en http://www.dnielectronico.es/PDFs/politicas_de_certificacion.pdf
—
i
Contrasefia: LITTTTY \ ‘
> 4

2 Emitir ancelar

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

El asistente enviara un codigo al movil personal de la persona aspirante. Ademas se debe
marcar el check “Acepto” para la generacién del certificado. Tras introducir el codigo
recibido en el movil se hace click en “Emitir”.
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[ﬁiﬁm T NEC TRl Fouicia, NacionAL i: [ICRY

Emisién de tu certificado de firma centralizado

— iInformacién!

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

Vamos a emitir el certificado para que 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 declaracion de politicas de certificacion (DPC) en http://www.dnielectronico.es/PDFs/politicas_de_certificacion.pdf

—

Cadigo recibido: | 04779319 ‘

P ———
2 Emitir | @ hncelar

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 Espafia

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 opcién de registro con
“Cl@ve”, se accederia directamente a esta pantalla para seleccionar el certificado.
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f&=  FIRmaElectrénica - FIRe

Seleccione el certificado de firma

@ Emitido por AC DNIE 004
Fecha de caducidad: 18-01-2024

rIRMA

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 madvil 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 |
Para solicitar este tramite, es necesario que lo firmes mediante tu certificado de CONTRASENA, | |
firma centralizado. De esta forma, tendra la misma validez legal que si lo presentas —
presencialmente o utilizando certificado digital. ODIGO RECIBID{ | ©)122920
Cancelar

Para firmar, a continuacién introduce tu contrasefia y el cédigo que te hemos
enviado a tu mévil.

cl@ve

@ 2015 Cl@ve - Identidad Electrdnica para las Administraciones + Gobierno de Espafia

B) AUTOFIRMA

Si se elige la opcién Autofirma, se debe tener instalado el programa en el ordenador, tal y

como se indicé anteriormente.
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Seleccione el sistema de firma

gutofirm(gd®
C I@V{ 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 él. 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.

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

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

1v 2v 3v 4v 5V bv
Debesaber) Re\lenar) Documemar) Pagar) Registrar) Guardar

Imprimir la solicitud

La solicitud se ha regisirado correctamente.

Justificante del registro
Es recomendable que se guarde en su equipo el justificante de registro firmado digitalmente. Si desea imprimir una copia en papel use fa version imprimible, que generard
un cédige de seguridad sobre el documento.

}, Detalle del justificante @

Nos interesa su opinion

Valore del 12l 10 el senvicio que le hemos ofrecido y pulse el hotdn Valora.

1 2 3 4 5 b 7 8 9 10
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Si se puntua el servicio y se hace clic en “Valora™” aparecera la siguiente pantalla desde donde se
puede cerrar la aplicacion, haciendo clic sobre la opcion “Cerrar aplicacion™ que aparece en la
parte superior derecha de la pantalla:

e ) BN v 5v bv

Debesaber) Re\lenar) Documenlar> Pagar) Registrar) Guardar

Imprimir la solicitud - -
La solicitud se ha registrado correctamente.

Justificante del registro
Es recomendable que se guarde en su equipo el justificante de registro firmado digitalmente. Si desea imprimir una copia en papel use [a versidn imprimible, que generard

un cddigo de seguridad sobre el documento.

}5_ Detalle del justificante @ lil &

Nos interesa su opinion

n Gracias por usar este servicio.

La puntuacion que ha dado a la tramitacidn 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
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
creacion) 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.
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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 trdmite 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 Autonomica.

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 de aportacion, 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 “Nitimero”. Hacer clic sobre el recuadro
“Solicitudes en creacion”.

Ed SOLICTUDES B> SOLICITUDES

Espacio de “Solicitudes
en creacion”. Acceder
Ultimos 4 eventos hac|end0 C“C

Ejemplo de solicitud en BvEnTo |

creacion. Se indica la
> Simuladén de Tramitacidn Telemética (Ejemplo avanzado)

ultima vez que se
accedi6 a esa solicitud

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

y la columna Numero
2359 ) 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
ESPECIFICEN LA SEU ELECTRONICA DE LA GENERALITAT).

1 entregada > Jen

=Y Solicitud en creacién Ulimo ac
1342

EY Solicitud en creacidn

EM Solicituden creacion  Ultimo acceso el 14/01/201
ducaré el 17/01/2019

Simuladé de Tramitacid Telematica (Avanzado)

Ejemplo de solicitud
entregada con numero
de registro

Solicitud de acceso a los cuerpos de catedrdticos de Ensefianza
Secundaria, catedrdticos 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 el tramite correspondiente y se hace
clic sobre el nombre del tramite para acceder a él.

SOL-LICITUDS EN CREACIO
o En creacdd

S0LLICTUD DATA LiMIT ULTIM ACCES ACCIO

Simulacién de Tramitacion Telemdtica (Ejemplo avanzado) 01/02/2019 23:58 29/01/2019 13:42

12/0

(= 18496 -Z-SOL-LICITUD GENERAL D'INICIACIO | TRAMITACIO TELEMATICA DE PROCEDIMENTS DE LA 92359 23/01/2019 11218
CONSELLERIA DE JUSTICIA, ADMINISTRACIG PUBLICA, REFORMES DEMOCRATIQUES | LLIBERTATS
POBLIQUES. (TRAMIT QUE ES FARA SERVIR EXCLUSIVAMENT QUAN NO N'EXISTISCA UN ESPECTFIC EN LA'SEU
ELECTRONICA DE LA GENERALITAT).

{ulacid de Tramitacié Telematica (Avanzado)

17/01/2019 23:59 14/01/2019 1222

\

Buscar el tramite y hacer clic sobre el nombre

Una vez se haga clic sobre €l, el tramite se abrird y mostrara el paso en el que se quedd, pudiendo
continuar con la tramitacion para finalizar.

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: teléfono 012 (963866000 para llamadas desde fuera de la
Comunitat Valenciana).

* Listado de preguntas frecuentas publicado en la pagina web del procedimiento.
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