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INTRODUCCION

El presente documento es una guia de ayuda sobre la presentacion de documentos y alta en némina
para las personas participantes en procedimientos selectivos de ingreso o acceso; concurso de
traslados; comisiones de servicio; adjudicaciones de plazas en régimen de interinidad y cualquier
otro procedimiento convocado por la Direccion General de Personal Docente.

La guia recoge todos los pasos a realizar para la entrega y registro telematico de la documentacion
requerida.

El tramite telematico unifica la entrega de documentacion para el nombramiento y la
documentacion necesaria para el alta en némina.

La guia incluye ademas enlaces a diversos documentos de ayuda.

El tramite telematico para la presentacion de documentos, se encuentra en la sede electronica de la
Generalitat Valenciana. Para acceder al mismo hay que dirigirse:

* alasede electronica de la Generalitat Valenciana (https://sede.gva.es) y buscar el tramite
correspondiente

* o en el apartado de Némina de la web de la Conselleria de Educacién, Cultura y Deporte
(http://www.ceice.gva.es/es/web/rrhh-educacion)

* en el caso de funcionariado en practicas procedente de procedimientos selectivos a cuerpos
docentes, en el portal web de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte
(https://ceice.gva.es/es/web/rrhh-educacion/oposiciones), en el apartado de la convocatoria
por la cual la persona ha sido seleccionada

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
electrénica de la GVA. Los requisitos de acceso a la sede son:

* 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


https://ceice.gva.es/es/web/rrhh-educacion/oposiciones
http://www.ceice.gva.es/es/web/rrhh-educacion
https://sede.gva.es/
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» 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

Sera redirigido 2 | pagina del sistema dé@ve, donde podra seguir accediendo con su
Certificado Digital y 5 le indicara qué otras opdones tiene para identificarse.

M3s informacién -

La sede electréonica de la GVA admite dos métodos de autenticacion:
e directamente utilizando certificado electrénico

* 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 Certificacién 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 identificaciéon de Cl@ve
permanente.


http://administracionelectronica.gob.es/Pae/aFirma-Anexo-PSC
mailto:CL@VE
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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 electronica:

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 tres
siguientes que por ser
mas comunes se
detallan en esta tabla:

1‘"\;‘7‘ FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre)

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

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

http://mapaoficinascert.appspot.com/

Ayuda para la instalacién del certificado:
https://www.sede.fnmt.gob.es/soporte-tecnico/atencion-a-usuarios

@ 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 instalacion del certificado:

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

Con DNI electronico
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

ve

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 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

Clave PIN:

Este método nos genera un PIN de uso tnico 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.

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://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
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
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* Preguntas frecuentes de acceso a tramites de la GVA con certificado electrénico —
http://www.dgtic.gva.es/es/web/fag-tramita/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 telefénica: 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
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 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 realiz6 a través de
internet mediante certificado electrénico o personandose en punto de registro. Si el registro
se realizé mediante una carta de invitacion no podra utilizar la firma de Cl@ve.


https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=106
https://sede.gva.es/es/faqs/acces-amb-clau
https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=106
http://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
http://www.accv.es/contacta
http://www.accv.es/contacta
http://www.dgtic.gva.es/es/web/faq-tramita/acces-amb-certificat
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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”:

PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE IO
TRAMITACIONES ACTUALES

Tramitaciones actuales en persistencia por parte del usuario.

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

=
( Nueva tramitacidn 3 ’
N

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

* Rellenar

* Anexar o Documentar
* Registrar

e 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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PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE

14 ? 3 4 5

Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Registrar > Guardar >

Debe saber

Para realzar su solicitud dispane de este asistente que le guiard de manera sendilla por los pasos necesaries para su presentacion.

Iconografia
1 DEBESABER H wissoo

Le mostramos una breve explicacidn de cadz uno de los pasos por los gue nz de pasar pzra completar &l proceso de solicitud. n opions
Informaciéin del Gestor Unico de Contenidos (GUC) dependiente

o Organsmo:Conselleria de Hacienda y Modelo Econdmico.
© Plaza Inicio - Fin: -

@ Mas Informacidn Detalle del trdmite en GUC

o Informacidn Especica

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

2 RELLENAR

Debera cumplimentar los farmularios indicados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionzles que puede cumplimentar o na, segin dispongz de la informacion solicitada

3 anexar

Se | solicitard que anexz la documentadidn necesaria para |a solictud.

4 recisTRAR

Deberd revizar la documentzddn que va a presentar teniendo en cUentz gue una ver enviadz no podrd modficar ninglin dato.

5 Guaroar

Se |e propordonaré un justificante de registro firmado electranicamente que e servird coma resguarda o justificante lega

<— D

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

RELLENAR

En este apartado se ha de cumplimentar de manera obligatoria los dos formularios que aparecen en
la imagen que se muestra a continuacion:

PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE
= 2 3 4 5

Debe saber > Rellenar ) Documentar > Registrar > Guardar >
Rellenar los formularios

En este paso debe rellenar los farmularios sefialados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, que podrd rellenar si dispone de Ja informacidn opartuna, y formularios dependientes, gue podrdn ser requeridos en funcidn de los datos gue
vaya introduciendo.

T E . . Iconografia
- v Al
)'< PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE
n Farmulario obligatorio

- 1 . -
[:-JW  RETENCIONES SOBRE RENDIMIENTOS DEL TRABAJD. COMUNICACION DE DATOS AL PAGADOR (ARTICULC B8 DEL REGLAMENTO DEL IRPF) . .
X Formulario opdonal

Formulario dependiente

&  Vuee Formulario no realzado
Formulario o paso completado
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1. Presentacion de documentacion personal docente. Este formulario recoge la informacién
necesaria para el nombramiento e informacién sobre los datos de domiciliacién bancaria y SS o
MUFACE.

2. Retenciones sobre rendimientos del trabajo. Comunicacion de datos al pagador (articulo 88 del
reglamento del IRPF). Este formulario recoge la informacion necesaria para la correcta aplicacion
de las retenciones aplicadas a la nomina.

FORMULARIO 1. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Al presionar sobre “Presentacion documentacion personal docente”, se accede a una pantalla que
muestra 4 bloques de contenidos para rellenar. L.os campos con asterisco son de obligada
cumplimentacion; si no se rellenan la aplicacion avisara de que se deben rellenar para continuar al
siguiente paso del tramite.

A) DECLARANTE
Bloque con los datos personales, obtenidos del certificado electrénico con el que se ha identificado.

El campo “Fecha de finalizacion de estudios del titulo alegado” solo se cumplimentara en el caso
de que la fecha que aparece en el titulo expedido o la fecha de la certificacién provisional sea
posterior al plazo de presentacion de inscripciones en un procedimiento selectivo.

La opcion “Titulo obtenido en el extranjero” se marcara cuando la titulacion se haya obtenido en
una universidad extranjera. Al marcarlo la aplicacién solicitard, mas adelante, que se adjunte’ el
titulo, la traduccion realizada por un intérprete jurado, y la correspondiente homologacion del titulo.

1 En el caso de funcionarios en practicas el documento se adjuntaréa al tramite. El original se podra requerir a la
persona interesada cuando se revise su expediente.
En el caso de funcionarios interinos o de carrera, los documentos no se adjuntaran al tramite sino que se deberan
presentar por registro de entrada a través de un tramite Z de la Conselleria de Educacién, Cultura y Deporte,
dirigiéndolos a los servicios de Personal de las distintas Direcciones Territoriales.
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PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE

Completa el formulario W/ Enda X

£ GENERALITAT ENTREGA DE DOCUMENTACION ¥ ALTA EN NOMINA
\\‘% VALENCIANA

Alta en nomina personal docente

DECLARANTE
MIF * PRIMER APELLIDD # SEGUNDO APELLIDD MOMBRE #
DATOS DEL DECLARANTE
S
FECHA DE FINALIZACIGN DE ESTUDIOS DEL TITULO ALEGADO (1) [ Titulo obtenida en el extranjero
(1) Solo se rellenard en el caso de que I3 fecha del titulo zlegado o de 1 certificacion provisional sea posterior al dis en que expird el plazo de presentacidn de

solicitudes fijzdo en la convocatoria.

B) DATOS DE LA NOMINA

Como consecuencia de la implantacién del nuevo sistema de gestion econémica el alta de la cuenta
para percibir la ndmina debera realizarse en un tramite independiente. El tramite a cumplimentar es:

https://www.gva.es/ES/inicio/procedimientos?id proc=22648

Se recomienda realizar el tramite de alta de la cuenta bancaria donde se desea percibir la némina
nada mas finalizar este tramite para no olvidarlo. En caso de no realizarlo no se podra realizar el
pago de la ndmina.

Si estara activado el campo para introducir el nimero de la seguridad social o MUFACE
proporcionados.

* Numero de afiliacion a la seguridad social (NAF) o a MUFACE


https://www.gva.es/ES/inicio/procedimientos?id_proc=22648
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IE} DATOS DE LA NOMINA

DATOS BANCARIDS

WOM DE L'ENTITAT DE CREDIT / MOMBRE DE LA ENTIDAD DE CREDITO =+

ADRECA DE LA SUCURSAL / DIRECCION DE LA SUCURSAL *

M RC AC el sl

NURERD DE AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL (NAF)

Declaro bajo miresponszhilidad, ser el titular del Nomero de Afiliacidn a la Seguridad Social y/o Nimerg de Afiliacidn 2 Muface indicada *
(=] 4

El sistema validara el nimero de afiliacion a la seguridad social o a muface, es correcto.

C) AUTORIZACIONES

En este bloque se manifestara la autorizacion u oposicién a la Conselleria de Educacién, Cultura y
Deporte para la consulta telematica de los siguientes datos:

* DNI/NIE
* Datos del titulo alegado

* Datos del Master que habilita para el ejercicio de las profesiones de profesor de Ensefianza
Secundaria, Bachillerato, Formacién Profesional y Escuelas Oficiales de Idiomas
(documentacion relativa a la formacion pedagégica y didactica)

* Certificado de no haber sido condenado o condenada por sentencia firme por algin delito
contra la libertad o indemnidad sexual

En el caso de no autorizar la consulta telematica la aplicacion pedira que se adjunte la
documentacién escaneada a la aplicacion en el caso de funcionarios en practicas. El original se
podra requerir a la persona interesada cuando se revise su expediente.

En el caso de funcionarios interinos o de carrera, los documentos no se adjuntaran al tramite sino
que se deberan presentar por registro de entrada a través de un tramite Z de la Conselleria de
Educacién, Cultura y Deporte, dirigiéndolos a los servicios de Personal de las distintas Direcciones
Territoriales.
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NOTA IMPORTANTE: Los datos del certificado de C1 y C2 de valenciano, Capacitacién para la
Ensefianza en Valenciano o del diploma de Mestre de Valenciano, siempre que se hayan registrado,
constan en las bases de datos de la conselleria, por lo que no es necesaria la autorizacion para la
consulta de dicha informacién ni la presentacion fisica del certificado o del diploma.

AUTORITZACIONS

Escoge una opcion

Escoge una opcion

Escoge una opcion

Autoritzacié a la Conselleria d'Educacié, Cultura i Esport a consultar per mitjans
telematics les dades d'identitat (DNI/ NIE), d'acord amb el que establix 1a
RESOLUCIO de 18 de juliol de 2019, de Ia directora general de Personal
Docent, per la qual es regula la presentacid de documentacia i alta en nomina

del personal funcionari docent no universitari. .

Autoritzacié a la Conselleria d'Educacié, Cultura i Esport a consultar per mitjans
telematics les dades del titol al-legat, d'acord amb el que estableix la
RESOLUCIO de 18 de juliol de 2019, de |a directora general de Personal
Docent, per la qual es regula la presentacié de documentacic i alta en nomina
del personal funcionari docent no universitar.

E

Autoritzacio a la Conselleria d'Educacid, Cultura i Esport a sol-licitar per mitjans
telematics la certificacio de no haver sigut condemnat o condemnada per
senténcia ferma per algun delicte contra Ia llibertat i indemnitat sexual, d'acord
amb el que estableix la RESOLUCIO de 18 de juliol de 2019, de |a directora
general de Personal Docent, per Ia qual es regula la presentacio de

documentacio i alta en nomina del personal funcionari docent no universitari.

MOTIUS PELS QUALS M'OPOSE A LA/LES CONSULTA/ES

D) DECLARACIONES

Las personas nacionales deberan marcar todos los checks que se recogen en la siguiente imagen a
excepcion del que tiene por encabezado “SOLO EXTRANJEROS”. Las personas extranjeras
deberan ademas marcar el que comienza “SOLO EXTRANJEROS”.
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B} DECLARACIONES

* MANIFIESTO &
[] Que no desempefio ningln puesto o actividad en el sector publico delimitado por el articulo 1 o de la Ley

53/1984, ni realizo ninguna actividad privada incompatible o sujeta a reconocimiento de compatibilidad.
Que no percibo ninguna pensidn de jubilacion, retiro u orfandad, por derechos pasivos o cualguier régimen

* DECLARO BAJO JURAMENTO / PROMESA -
[] Que no he sido separado/a, po rmedio de expediente disciplinario, del semvicio de cualquiera de las
administraciones publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
autdnomas, ni me hallo en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por -

resolucidn judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones semejantes

m

SOLO EXTRAMJEROS. Juro/prometo no encontrarme inhabilitado o en situacidn equivalente ni haber sido
[] sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en mi Estado, en estos términos, el acceso al
empleo publico.

Juro/prometo cumplir fielmente las obligaciones del cargo de docente con lealtad al Rey, y guardar y hacer
[7] guardar la Constitucidn como norma fundamental del Estado y el Estatuto de Autonomia de la Comunidad

Walenciana como norma institucional basica.

* DECLARO que son ciertos los datos consignados y me responsabilizo de |la veracidad de la documentacion
[T} adjunta, comprometiéndome a probarle documentalmente si la administracidn convocante me lo requiere.

En el bloque de declaraciones hay que marcar también la opcion que refleja la manera de acreditar
la formacién pedagogica y didactica. En el caso de que se acredite con un titulo profesional de
especializacion didactica, un certificado de calificacion pedagdgica o un certificado de aptitud
pedagébgica; con créditos en licenciaturas; con licenciaturas y no se haya autorizado la consulta
telematica de las mismas; con un certificado de formacién pedagogica y didactica equivalente; con
experiencia en centros docentes cuya titularidad es distinta a la Generalitat Valenciana; la aplicacion
pedird que se adjunte” escaneado mas adelante.

Si para el cuerpo y especialidad a la que se opta no es requisito dicha formacién pedagogica y
didactica, hay que marcar la siguiente opcion:

Acreditacidn de |a formadidn pedagdgica v didadica
hargue exento si no tiene que justificar formacidn pedagdgica y didadica (caso por ejemplo de Maestros, Profesores de Misica y Arfes Escénicas o Profesores de
Artes Plasticas v Disefio). En niroe caspe eone o e e i e s st S

&L | Declzro bajo mi responsabilidad, que para el cuerpo y especialidad a 13 que opto, no s requiere formacidn pedagdgicay :Iia_th

2 Enel caso de funcionarios en précticas el documento se adjuntard al trdmite. El original se podra requerir a la
persona interesada cuando se revise su expediente.
En el caso de funcionarios interinos o de carrera, los documentos no se adjuntaran al tramite sino que se deberan
presentar por registro de entrada a través de un tramite Z de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte
dirigiéndolos a los servicios de Personal de las distintas Direcciones Territoriales.
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Las opciones que se pueden marcar para acreditar la formacion pedagbgica se muestran en la
siguiente imagen:

n, Gesde antes del 1 de ociubre de 2009, de una licendatura o una fituladdn equivalente que incluya formacidn pedagdgicay

certificado expedida por I3

1 de sepfiembre de 2014 para Profesores Téonicos de

tn, no se requiers justificar 2 formacidn pedagbgica y didddtica.

Para finalizar se debe aceptar la conformidad con lo establecido en la Ley General de Proteccion de
Datos de Caracter Personal y hacer clic en el botén “Envia” que aparece en la parte superior
derecha de la pantalla.

»

De conformidad con lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de & de diciembre, de Proteccidn de datos
Personales y garantia de los derechos digitales (BOE-A-2018-16673):

- Los datos personales recogidos en esta solicitud seran tratados respetando el deber de confidencialidad
recogido en el articulo 5.

- El tratamiento de los datos personales recogidos en esta solicitud se utilizaran para los fines autorizados
en este mismo formulario asi como para lo establecido en la RESOLUCION de 18 de julio de 2019, de Ia
directora general de Personal Docente, de acuerdo al articulo 8. i
- El afectado podra ejercer los derechos de acceso, rectificacidn, supresidn, limitacidn, portabilidad v

AF Am

m

FORMULARIO 2. RETENCIONES SOBRE RENDIMIENTOS DEL
TRABAJO. COMUNICACION DE DATOS AL PAGADOR (ARTICULO 88
DEL REGLAMENTO DEL IRPF)

Las personas mecanizaran en este formulario el “MODELO 145. IMPUESTO SOBRE LA RENTA
DE LAS PERSONAS FiSICAS. RETENCIONES SOBRE RENDIMIENTOS DEL TRABAJO.

COMUNICACION DE DATOS AL PAGADOR. (ARTICULO 88 DEL REGLAMENTO DEL
IRPF)” Hacer clic sobre el formulario para acceder a su contenido.

El siguiente modelo contiene 5 bloques de contenidos.
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BLOQUE 1. DATOS DEL PERCEPTOR QUE EFECTUA LA COMUNICACION

_ PRESENTACION DE DOCUMENTOS POR LAS PERSONAS ASPIRANTES SELECCION Tl e (1), o0

Aplicacién
Completa el formulario V Eniia X
{1 GENERALITAT MODELO 145. IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE [AS PERSONAS FISICAS.
iNecesita ayuda? X VALENCIANA :
NV RETENCIONES SOBRE RENDIMIENTOS DEL TRABAJO.COMUNICACION DE DATOS AL

. 012(0 963 866 000)
@  generalitat_en_red@gya.es

PAGADOR (ARTICULO 88 DEL REGLAMENTO DEL IRPF)

5i prefiere no comunicar 3 la empresa o entidad pagadora alsuno de los datos & que se refiere este modelo, |a retenddn que se le pradique podria resultar superior 2
I3 procedente. Entl caso, podrd recuperar [z diferenda, siprocede, al presentar su declaraddn del IRPF correspondiente | ejercicio de que 52 trate Atenddn: 3
indusion de datos falsos, incompletos oinexactos en esta comunicadon, asi coma la falta de comunicacion de variadones en los mismos que, de haber sido conocidas
por el pagador, hubieran determinado una retzncidn superior, constituye infracadn tributaria sancionable con multa del 35 3l 150 por 100 de las cantidades que se
hubieran dejado de retener por est3 causa. [Arioulo 205 de 2 Ley 582003, de 17 de dicembre, General Tributaria).

[l Datos del perceptor que efectlia la comunicacion

NIF = PRIMER APELLIDO * SEGUNDDAPELLIDD NOMBRE =
|

SITUACON FAMILIAR + NIF DEL CONYUGE

Soltero/s, viudaya, divorciado/a o separado/a legalmente con hijos soiteros menores de 18 afios o incapactados
judicialmente y sometidos a patia potestad prorrogada o rehabilitada que comviven exclusvamente con Vd., sin
conyivir tambien con el otro progenitor, siempre gue proceda consignar al mencs un hijo o descendiente enel
apartado 2 de este documento.

0 (asado/ay nosenaradodalegaimente auyo cryuge no chiiene rentas superiores a 1.500 euros anvales, exduidas
las exentas.

" Situacidn familiar distinta de|as dos anteriores (solteros sin fijos, sados wyo cinuge obitiens rentas superiores a
1.500 euros anuales, .., efc.). (Marque también esta casila sino desea manifestar su situacion familiar).

Se deben rellenar todos los campos obligatorios que estaran identificados por un asterisco rojo.
Estos campos son NIF, PRIMER APELLIDO, SEGUNDO APELLIDO y NOMBRE. Se
marcara la SITUACION FAMILIAR correspondiente. Si se selecciona la opcién de “Casado/a y
no separado/a legalmente” se debe rellenar el NIF DEL CONYUGE.

En el caso de haber accedido a un procedimiento selectivo mediante el turno de diversidad

funcional, se deberd escoger la opcién que corresponda al GRADO DE MINUSVALIA
RECONOCIDO.

Se codificara la FECHA DE NACIMIENTO de forma obligatoria.
Si anteriormente se estaba en situacion de desempleo e inscrito en la oficina de empleo y la
aceptacion del puesto de trabajo actual ha exigido el traslado de su residencia habitual a un nuevo

municipio, se deberd marcar la opcién de MOVILIDAD GEOGRAFICA.

El TIPO DE IRPF VOLUNTARIO se aplicara inicamente si es superior al calculado segtn el
algoritmo de I’AEAT.
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A continuacién se cumplimentaran los bloques 2, 3, 4 y 5 del formulario con la informacion
pertinente que aplique a la situacion personal y familiar.

BLOQUE 2. HIJOS Y OTROS DESCENDIENTES

[ Hijosy otros descendientes
Hilos y otros descendientes menares de 25 afios, o mayores de dicha edad si son discapacitados, que coniven con el percapior

Datos de los hijos 0 descendientes menores de 25 afios (b mayores de dicha edad si sondiscapacitados) gue conviven conVd. y gue no tienen renias anuales
superiores a 8.000 euros.
Afnde  Afia de adopcioh Hijos o descendientes con discaparidad (grado de minusvalia reconocidn) CAmputa por entern de
nadimiento 0 acogimiente (1) hijos o descendientes (2)

Escoge una opcién
Escoge una opcidn
Escoge una opcidn
Escoge una opcidn
Escoge una opcidn
Escoge una opcidn

Escoge una opcidn

(I I T IR I I I

Escoge una opcidn

(1) Solamente en 2l @so de hijos adoptados o de menores acogidos. Traténdose de hjos adoptados gu2 previamente hubieran estado acogdes, indique Gricamente
el afio del acogimiznto.

(2) En caso de hijos que convivan dnicamente conVd., sinconvivir tamhién con el atro progenitor (padre o madre), o de nietos que convivan ini@mente conVd., sin
convivir Lambien con ning(in otro de sus abuelos, ndiguelo marcando esta casilla.
FELHA UE NAUIVIENTU *

) MOVILIDAD GEOGRAFICA
TIPO DE IRPFVOLUNTARIO Se aplicara Unicamente si es superior al calculado segln el algoritmo de 1a AEAT

BLOQUE 3. ASCENDIENTES O MENORES DISCAPACITADOS

B Ascendientes o menores discapacitados
Ascendientes mayores de 65 afios, 0 menores de dicha edad si son discapaditados, que conviven con el perceptar

Datos de los ascendientes mayores de 65 afios (o menores de dicha edad sison discapacitados) que conviven con Vd. durante, al menos, |a mitad del afio y que no
tienen rentas anuales superiores a 8.000 euros.

Afio de Ascendientes con discapacidad (grado de minusvalia reconodda) Convivendia can otros descendientes (3)
nacimienta
Escoge una opcién j
Escoge una opcion j

(3) Sialguno de los ascendientes convive también, al menos durante la mitad del afio, con otros descendientes del mismo grado que Vd., indique en esta casilla el
ndmero total de descendientes con los que convive, induido Vd. (Si los ascendientes solo conviven con Vd., no rellene esta casilla).
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BLOQUE 4. PENSIONES COMPENSATORIAS

B Pensiones compensatorias
PENSION COMPENSATORIA EN FAVOR DEL CONYUGE. IMPORTE ANUAL QUE ESTAVD. OBLIGADO A SATISFACER POR RESOLUCION JUDICIAL

ANUALIDADES POR ALIMENTOS EN FAVOR DE LOS HIJ0S. IMPORTE ANUAL QUE ESTAVD. OBLIGADO A SATISFACER POR RESOLUCION JUDICIAL

BLOQUE 5. PAGOS POR LA ADQUISICION O REHABILITACION DE LA VIVIENDA
HABITUAL

B Pagos por la adquisicion o rehabilitacion de la vivienda habitual
Pagos por la adquisicidn o rehabilitadon de la vivienda habitual utilizando finandaddn ajena, con derecho a deduccon en el IRPF
Importante: solo podran cumplimentar este apartado los contribuyentes que hayan adquirido su vivienda habitual, o hayan satisfacho cantidades por obras de
rehabilitacion de la misma, antes del 1 de enero de 2013.5i esté Vd. efectuando pagos por préstamos destinados a la adquisicion o rehabilitacion de su vivienda
habitual por los que vaya a tener derecho a deducridn por inversicn envivienda habitual en el IRPFy |a cuanitia total de sus retribuciones integras en concepto de
rendimientos del trabajo procedentes de todos sus pagadores es inferior a 33.007,20 euros anuales, marque esta casilla

Al acabar el tramite hay que hacer clic en el botén “Envia” que aparece en la parte superior derecha
de la pantalla.

Una vez cumplimentados los 2 formularios, el tramite vuelve a la pantalla inicial en la que aparecen
los formularios cumplimentados. Aparecerd ademas, un nuevo formulario “Documentacién a
presentar en registro de entrada”.

PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE

v 2 3 4 5

Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Registrar ) Guardar )
Rellenar los formularios

En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorios. Pueden existir formularios opdonales, que podrd rellenar si dispone de Ja informacidn opartuna, y formularics dependientes, que podran ser requeridas en fundidn de los datos gue
vaya introduciendo.

o ! . . Iconografia
PRESENTACION DOCUMENTACION PERSOMNAL DOCENTE @ 8
: n Formulario abligatorio
— YNES SOBR) DIMIENTOS ABAID. [ NICACION DE DATOS AL PAGADOR (ARTIC ) SLAMENTO DEL IRPF
RETENCIONES SOBRE RENDIMIENTOS DEL TRABAJD. COMUNICACION DE DATOS AL PAGADOR (ARTICULO 88 DEL REGLAMENTO DEL IRPF) @ Formulario opdional
- ] . "
W DOCUMENTACION A PRESENTAR EN REGISTRO DE ENTRADA Formulario dependiente
X

Formulario no realzado

PR — Formulario o paso completado
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FORMULARIO 3. DOCUMENTACION A PRESENTAR EN REGISTRO DE ENTRADA
PARA CIRCUNSTANCIAS PARTICULARES

El formulario informa sobre la documentacion que se debe adjuntar al tramite o presentar por
registro de entrada segun el régimen juridico de la persona declarante®.

A continuacion se muestra un ejemplo de toda la documentacion que podria ser requerida.
1. En el caso de no haber autorizado a la consulta telematica de datos:

* Copia auténtica del Documento Nacional de Identidad, DNI.

* Copia auténtica del titulo alegado

* Copia auténtica del Master de Formacién del Profesorado (si aplica)

* Certificado de no haber sido condenado/a por sentencia firme por algtin delito contra la
libertad e indemnidad sexual, de acuerdo con lo que se ha exigido en el articulo 13,5 de la
Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de proteccidn juridica del menor, de modificacion del
Codigo Civil y d ella Ley de enjuiciamiento civil.

2. En el caso de que el titulo alegado se hubiera obtenido en el extranjero:

* Copia del titulo con su traduccion realizada por intérprete jurado, la correspondiente
homologacién al titulo, de acuerdo con el Real decreto 967/2014, de 21 de noviembre o, en
su caso, la credencial de reconocimiento profesional previsto en la normativa comunitaria
para los ciudadanos de la Union Europea

3. En el caso de no disponer del titulo alegado:

* Certificacién supletoria provisional, expedida por la universidad de conformidad con lo
previsto en el Real decreto 1002/2010, de 5 de agosto, con una antigiiedad maxima de un
afio desde la fecha de emisién de la certificacion.

4. En el caso de ser extranjero:

* Copia auténtica bien del pasaporte o bien del documento de identidad del pais de origen,
junto con su traduccién jurada si esta redactado en un idioma diferente a los dos idiomas

* Certificacién que acredite la ausencia de condenas penales en su pais de origen o del que es
nacional respecto de los delitos contra la libertad e indemnidad sexuales. En el caso de tener
doble nacionalidad también debera presentarse.

5. En el caso de no disponer del Master que habilita para el ejercicio docente:

3 En el caso de funcionarios en practicas los documentos se adjuntaran al tramite. Los originales se deberan presentar
en el Servicio de Seleccién y Gestion Administrativa de Personal Docente (Av. Campanar, 32) cuando se le requiera
a la persona interesada en el momento se revise su expediente.
En el caso de funcionarios interinos o de carrera, los documentos no se adjuntaran al tramite sino que se deberan
presentar por registro de entrada a través de un tramite Z de la Conselleria de Educacién, Cultura y Deporte,
dirigiéndolos a los servicios de Personal de las distintas Direcciones Territoriales.
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* Si es requisito para el cuerpo y especialidad a la que se opta, se debera acreditar dicha
formacién, de acuerdo a lo establecido en la Resolucion de 27 de noviembre de 2018, de la
Direccion General de Politica Educativa.

6. En el caso de no tener registrado en la conselleria los certificados que acrediten el conocimiento
de la lengua valenciana y ser necesario para el nombramiento por la naturaleza del puesto a ocupar:

7.

* Copia auténtica de los mismos, y realizar el registro en el Servicio de Formacion y
Acreditacién de la Conselleria de Educacién, Cultura y Deporte para facilitar tramites
posteriores a través del tramite telematico (https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?
id proc=21382).

En caso de personas funcionarias con experiencia docente previa en centros publicos de otras

comunidades auténomas:

* Hoja de servicios y certificado de haberes de la comunidad auténoma de origen

[} DOCUMENTACION A PRESENTAR

Le recardamas que ha de presentar en un regisiro de entrada los siguientes decumentos. Dichos documentos irén dirigidos al senvicio de Seleccidn y Gestidn
Administrativa de Personal Docente (4. Campanar 32, Valenda) en el czso de fundonarios en pricicas, v 3 los senicios de Personal de |as distintas direcciones

territoriales en &l caso de funcionarios interings y funcionarics de carrera.

* Por no haber autorizado a la Conselleria de Educacidn, Cultura v Deporte para las consultas teleméticas:

- Copia auténtica del DNI

- Copia auténtica del titulo alegado y copia auténtica del Master que habilita para el ejercicio docente
(si aplica para el cuerpo y especialidad a la que se opta)

- Certificado de no haber sido condenado/a por sentencia firme por algin delito contra |a libertad e
indemnidad sexual, de acuerdo con lo que se ha exigido en el articulo 13,5 de la Ley Organica 1/1996, de 15
de enera, de proteccion juridica del menor, de modificacidn del Cadigo Civil y d ella Ley de enjuiciamiento il

civil.

m

=T

Pulse emviar para gue se genere 2 fija con |2 documentacidn que debe presentar en registro de entrada

Una vez leido hay que hacer clic en el boton “Envia” que aparece en la parte superior derecha de la
pantalla.

Para pasar al siguiente paso del tramite, hay que hacer clic en “Continuar”.


https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=21382
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=21382
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PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE

1v 2V 3 4 5
Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Registrar } Guardar )
Rellenar los formularios

En este paso debe rellenar los formu fzrios sefialados como obligatorios. Pueden existir formularios eocionales, que podra rellenar i dispone de la informacidn opartuna, y formularios dependientes, gue podran ser requeridos en funcian de los datos que
vaya intreduienda.

| - . - Iconografia
B v PRESENTACION DOCUMENTACION PERSOMAL DOCENTE

= n Formulario obligatorio
RETENCIONES SOBRE RENDIMIIENTOS DEL TRABAJO. COMUNICACIGN DE DATOS AL PAGADOR, (ARTICULO 88 DEL REGLAMENTO DEL IRPF) @

n Formulario opcional

] . .
DOCUMENTACION A PRESENTAR EN REGISTRO DE ENTRADA @ Formulario dependiente

Formulario no realizado

@ e

DOCUMENTAR

En este apartado del tramite, en el caso de funcionarios en précticas, se adjuntara copia digital de
los documentos que la aplicacion haya detectado que deben presentarse de acuerdo a lo declarado,
ademas del certificado médico emitido por un profesional colegiado que indique que la persona no
sufre ninguna enfermedad, ni esta afectada por limitacion fisica o psiquica que sea incompatible con
el ejercicio de las funciones correspondientes al cuerpo y especialidad por la que ha sido
seleccionado.

Las personas funcionarias en practicas que hayan hecho valer su condicién de persona con
diversidad funcional, deberan presentar un informe de compatibilidad para el desempefio de tareas y
funciones del puesto, emitido por los 6rganos competentes acreditativos®.

El resto de personal funcionario docente no universitario, adjuntara el certificado médico y se
debera presentar por registro de entrada a través de un tramite Z de la Conselleria de Educacion,
Cultura y Deporte, dirigido a los servicios de Personal de las distintas Direcciones Territoriales la
documentacion para la cual no haya sido autorizada la consulta telematica.

4 La Direccién General de Diversidad Funcional de la Conselleria de Igualdad y Politicas Inclusivas
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PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE

1% 2 3 4 5
Debe saber > Rellenar Documentar ) Registrar > Guardar )
Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados coma obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podrd adjuntar si dispone de la informacian epartuna.

! . . ) o . Iconografia
Certificado médico eriginal acreditative de no sufrir ningln enfermedad, ni estar afectado por imitacién fisica o psiquica que sea incompatible 0gr
n el ejerdcio de |as fundones correspondientes al cuerpo y especialidad por |2 que ha sido selecdonada. n Documento obligatoria
Documento opciond
& Vuehe Documento dependiente

Documento no anexado

Documento anexado o paso completado

Los documentos que aparezcan con el icono de admiracion son obligatorios, y los que aparezcan
con el icono de interrogante son opcionales y cada persona debera interpretar segun sus

circunstancias si debe adjuntar documentacion o no.
! ?
& x aF

PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE O o

solidtud Aplicacidn

1< 2% B 4 5
Debe saber } Rellenar } Documentar ) Registrar > Guardar )
Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los decumentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opdanales, que pedrd adjuntar si dispenz de Iz informacidn oportuna.

- . . ) ) . ) Iconografia
ertificado origingl de |os drganos competentes acreditatvos de la compatibilidad con el ejerdiio de las fundiones comrespaondientes al cuerpo de >
gl cs0ecalidad por la que ha sido selecdonada. n Dowmento obligaiorio

ﬂ Documento opcional
Dowmento dependiente

Documento no anexado
Documento anesado o pasa completado

o=

Sea cual sea el tipo de documento a adjuntar, para poder adjuntarlo, se debe hacer clic sobre el texto
de la documentacion que se desea adjuntar. Al hacer clic 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:
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PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE

Documento a anexar

Documentar

El tamafic méximo permitido es de 2 MB. ¥ las extensiones permitidas sen PDF, PG y PNG.
Desde mi equipo

Seleccionar]

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

PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE

A g b wcition
g@- sl P Hiblcroras ¢ o] 2 [ERT—— =]
Crgamiar = 1 @
= Sites revienies Bibliotecas
Abez @13 IMDICEDRGR [ WIT S5 AThavs ¥ ONGanioning per Capet, 5o
d __ Bibleecas
£ Ivdgeres < Bibsbasleca
o Misca
e - brdgeres
ma e, niictees
e
i Equino
M
B Windows 107 &’__ Rikioteca
o PLSY_PLE A CIRS e s
< CFIMATIC [\CERES & " Videws
¥ Cofpets pErsonal 3¢ . < e BiDOLECS
Marrnines *  ledns ins S -
Lbrir ] {ancriar

Documento a anexar

Documentar

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

90.5K8

documentacion.pdf

Una vez se anexa el documento, aparece como anexado con su nombre. Para avanzar al siguiente
apartado, se debe pulsar sobre el botén “Continuar”.
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PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE

1v PASEIE N 4 5
Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Registrar ) Guardar )
Documentar [a tramitacin

En este paso debe adjuntar los documentns sefialados coma obligatorios. Pueden existir documentas opdonales, que podrd adjuntar si dispona de la informacidn oportuna.

] Iconografia
Certificado médico ariginal acreditative de no sufrir ningln enfermedad, ni estar afectada por imitacidn fisicz o psiquica que sea incompatible
o aagdizntzs &l cuerpo y especialidad por |3 que ha sida selecdonada. n Documento obligatorio

pdf

00 TUE I I0TILTE .

[ ' ANEXADO: certificado_medico,

= Documenta opciona
Documento dependiente

Documento no anexado

Documento anexado o paso completado

Se debe hacer clic en “Continuar” para avanzar al registro del tramite.

REGISTRAR

En este apartado se registra el tramite.

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”.

PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE

= 2% I 4 5
Debe saber > Rellenar > Documentar } Registrar ) Guardar }
Registrar la solicitud

Antes de registrar su solidtud, le mostramas un resumen de |a informacién proporcionada. Por favor revise gue es corredta, ya gue una vez regisirada no podrd modificarla.
Formularios rellenados

E Presentacidn Documentacidn Personal Docente

B Retencianes sobre rendimientos del irabajo. Comunicadidn de datos 2l pagador (articulo 88 del reglamento del IRPF)

B Documentacién a presentar en regisiro de entradz

Anexos aportados
&

Certificado médico original acreditativo de no sufrir ningdn enfermedad, ni estar afectado por limitadian fisica o psiquica que sea incompatible con el ejerdcio de las fundones
correspondientes al cuerpo y espedalidzd por la gue ha sido selecconada.

@ Recuerde que una vez registrada, no podrd modificaria.
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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 ver registrada no podra modificarla

Al aceptar, se redirigira a una aplicacion 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 la 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:
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 opcidn si el registro en
Cl@ve se realizé por internet con certificado electrénico o personandose en un punto de registro.

Seleccione el sistema de firma

autofirm @
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.

p? o
L\,/' L feredere

Cancelar
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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:

Egém FIRma Electrénica - FIRe

No tiene certificados en Ci@ve Firma

la nube para firmar

Si lo desea puede e

Emitir certificado

Tambien puede firmar usando sus certificados locales (incluyendo DNIe).

Usar certificado local

Si se elige la opcion “Usar certificado local”, el procedimiento de firma es como si se
hubiera elegido la opcion 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 opcién “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 opcién “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 dispositive con e
que estés accediendo a internet. Para mas informacién, puedes consultar en la web de Cl@ve.gob.es

g
| Solicitar Certificado |
o T

Cancelar

A continuacion se requerira la contrasefia de su Cl@ve permanente y hacer clic en
“Emitir”:
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Emisidn de tu certificado de firma centralizado

— iInformacion!

A continuacion debes indicar tu contrasefia Cl@wve para comenzar con el proceso de emision de tu certificado de firma centralizado.
Puedes consultar la declaracion de politicas de certificacion (DPC) en http://www.dnielectronico.es/PDFs/politicas_de_certificacion.pdf

Contrasefia: | esssssss

= Emitir
El asistente enviara un codigo al mévil indicado en el sistema Cl@ve. Ademas se debe

marcar el check “Acepto” para la generacion del certificado. Tras introducir el codigo
recibido en el movil se hace click en “Emitir”.

PRI FoLicia, NAcionAaL i IO

Emisién de tu certificado de firma centralizado

— iInformacién!

¥a estamos terminando. En unos instantes recibiras un codigo en tu teléfono maovil. Escribelo a continuacion exactamente igual que lo has recibido y el proceso se completara
sutomaticamente.

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

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

2 —
-
Cadigo 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 procese de firma pulsa Cancelar

coneer

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

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

f&=  FIRma Electronica - FIRe

Seleccione el certificado de firma

(o) A

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

seleccionar b

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. Se introducen los
datos y se hace clic en “Continuar”:

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Firma USUARIO FIRMANTE I I

Para solicitar este trdmite, es necesario que lo firmas mediante tu certificado de CONTRASENA
firma centralizade. De esta forma, tendrd la misma validez legal que si lo presentas . ——
presencialmente o utilizando certificado digital. ODIGO RECIBID(g) | H*1 2470

Cancelar
Para firmar, a continuacién introduce tu contrasefia v el cédigo que te hemos
enviado a tu movil.

cl@ve

@ 2015 Cl@ve - Identidad Electrdnica para las Administraciones - Gobierno de Espafia
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B) AUTOFIRMA

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

Seleccione el sistema de firma

gutofirm(gd
C I@\ﬁ e C

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

tarjeta inteligente.

(c>)

Cancelar

Al seleccionar la opcion de Autofirma, la aplicacién 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.
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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 y un justificante del registro del tramite.

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

PRESENTACION DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE

v v v v bV
Debesaher) Re\lenar) Documenlar) Pagar> Registrar) Guardar
Imprimir a solicitud

L3 solictud se ha resistrado comedtamente.

Justificante del registro

Es recomendzb'e que se gUarde en su equipo el justficantz de registro firmado digitalmente. Si desea imprimir una copia en pape use |z versidn imprimible, que generard un cddigo de sequridad sabre el documento

A dedledeljpstiarte @ uin nin

Nos interesa su opinion
Valore del 1 al 10 el servidio que le hemos ofredida y pulse el botdn Valoro.

1 1 3 4 5 6 1 8 9 1
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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 opciéon “Cerrar aplicaciéon” que aparece en la
parte superior derecha de la pantalla:

PRESENTACION

DOCUMENTACION PERSONAL DOCENTE
v I 0 .

Debesaber) Re\lenar) Documentar) Pagar) Registrar) Guardar
Imprimir la solicitud

La solicitud se ha registrado correctamente.

Justificante del registro

Es recomendabie que se guarde en su equipo el justificante de registro firmado digitalmente. Si desea imprimir una copia en papel use la versian imprimible, que generard un cidigo de seguridad sobre el documento.

}.__ Detalle del justificante

Nos interesa su opinion
n Gracias por usar este servico.
La puntuacion 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. Si
apareciera en el apartado “Solicitudes en creacion” significa que no se ha finalizado la tramitacién 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 se abandona la aplicacién (por problemas técnicos o por error), el tramite se
ha perdido. Sera necesario comenzar un nuevo tramite.

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)


https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html?idioma=es
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Problemas con la instalacion y el uso de certificados electronicos de la Agencia de
Certificacion de la Comunitat Valenciana (ACCV): teléfonos 902482481 6 963866014 o
rellenando el formulario en http://www.accv.es/contacta

Otros problemas técnicos con el tramite de inscripcion: a través del formulario
https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=106 o a través del teléfono

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


http://www.accv.es/contacta
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.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=23
http://www.accv.es/contacta
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