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INTRODUCCIO

El present document és una guia d'ajuda a les persones aspirants en procediments selectius a cossos
docents, per a entregar la declaracio de merits responsable i la documentacio acreditativa dels merits
declarats.

Per a realitzar este tramit és necessari haver realitzat primer el tramit d'inscripci6 en el procediment
selectiu, ja que la documentacié nova a aportar haura de vincular-se sempre a una sol-licitud
d'inscripcié. Sera la persona interessada la que seleccione sobre quina sol-licitud d'inscripcié desitja
aportar nova documentacio, a través del nimero de registre i 'especialitat de la sol-licitud d'inscripcio.

Si després de realitzar este tramit s'ha oblidat alguna cosa i es necessita fer canvis, es podra realitzar
un nou tramit anul-lant-se I'anterior, sent valid I'altim presentat.

Si es desitja aportar la mateixa documentacid sobre sol-licituds de diferent especialitat, sera necessari
realitzar un tramit diferent per cada especialitat, seleccionant cada vegada el nimero de registre i
'especialitat sobre la qual aportar la documentacio.

L'aportacié es realitzara a través d'un tramit telematic en la Seu Electronica de la Generalitat
Valenciana.

Per a poder iniciar la tramitacio telematica s'ha de reunir una serie de requisits arreplegats en el
segiient enllace https://sede.gva.es/va/per-a-comencar

Es recorda que per a que el tramit telematic conste presentat davant I'Administracié s'haura de firmar
i registrar electronicament.

EMPLENAMENT DEL TRAMIT

Després d'accedir al tramit per a comencar la sol-licitud ha de punxar-se sobre el bot6o verd “Nova
tramitacio”:

TRAMITACIONS ACTUALS

Tramitacions actuals en persisténcia per part de |'usuari.

No té tramitacions pendents, per a iniciar una nova tramitacié, ha de polsar el bot6 de Nova tramitaci6.

Nova tramitaci b


https://sede.gva.es/va/per-a-comencar
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En iniciar una nova tramitacié es mostra una pantalla en la qual s'informa dels apartats dels quals
consta I'emplenament del tramit. Apartats:

* Emplenar

* Documentar
* Registrar

* Guardar

Perqué un tramit estiga complet cal passar per tots els apartats. En cas contrari el tramit estara
incomplet i per tant no presentat, la qual cosa significa la no inclusié de la persona aspirant en el
procediment.

Per a comengar el tramit i emplenar els apartats dels quals consta s'ha de fer clic a “Comencgar”.

Aportacid de mérits en processos selectius de personal docent

i< 2 3 4 5
Heudesaber ) Emplenar >  Documentar )  Registrar )  Guardar )
Heu de saber
Per a realitzar la vostra soblicitud disposeu d'este assistent que vos guiara de manera senilla pels passos necessaris per a |3 seua presentacio.
lconografia
T e DEShBeR i
Vios mostrem una brey explicacid de cada un dels passos pels quals heu de passar per a completar el procés de soHicitud. -
Efl opcional
Informacié basica del tramit o

o Subfase/Etapa: SOLICTUD

© Qrgan gestor: Conselleria d’Hisenda, Economia i Administraci Piblica
o Codi SlA: 217443

o Termini Inici - Fi:-

©  Més Informacid: Defall del tramit

OMPLIR
Haureu d'omplir els formularis indicats com a obligatoris. Poden existir formularis opcionals que podeu omplir o no, segons disposeu de la informaci6 soblicitada.

ANNEXAR

Sevos sol-icitara que annexeu |3 documentad necessania per a la sollicitud.

REGISTRAR

Haureu de revisar la documentacid que presentareu tenint en compte que una vegada enviada no podreu modificar cap dada.

GUARDAR

Sevos proporcionara un justificant de registre firmat electrdnicament que vos servira com a resguard o justificant legal.

L o B L 7 S I )

Comengar )

En pressionar en el bot6 “Comencar”, s'accedeix a l'apartat segiient del tramit (“Emplenar”).
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EMPLENAR

En aquest apartat s'ha d’emplenar dos formularis. Per a emplenar-ho, cal fer clic sobre “Aportacio de
merits en processos selectius de personal docent” tal com es mostra en la segiient imatge:

Aportacid de mérits en processos selectius de personal docent
@ 2 3 4 5

Heudesaber )  Emplenar »  Documentar )  Registrar »  Guardar )

Emplenar els formularis
En este pas heu d'omplir els formularis assenyalats com 2 obligatoris. Poden existir formularis opcionals, que podrew omplir si disposeu de la informacié oportuna, i formularis dependents, que podran ser requerits en funcid de les dades que aneu introduint.

leonografia
APORTACIO) DE MERITS EN PROCESSOS SELECTIUS DE PERSONAL DOCENT

n Formlari obligatori
Formulari opcional
€ Continuar > Formulari dependent

Formulari no realitzat
Formulari o pas completat

A) SOL-LICITANT

En este apartat apareixen les dades de la persona aspirant, que s'emplenen directament de les dades
que figuren en el certificat d'autenticacié utilitzat.

Assegurar-se que les dades son els de la persona interessada:

SOL-LICITANT

* NIF/NIE * NOM * COGNOM 1 COGNOM 2
L - L -
B) SOL-LICITUD SOBRE LA QUAL REALITZA L'APORTACIO DE MERITS

Seleccionar del desplegable, I'especialitat sobre la qual es desitja realitzar 1'aportacié de merits. Es
pot comprovar el nimero de registre que apareix vinculat a l'especialitat en el resguard de la
sol-licitud d'inscripcid.

n SOL-LICITUD SOBRE LA QUAL REALITZA L'APORTACIO DE MERITS

GVRTE/2024/647641 - INSPECTORS D'EDUCACIO - INSPECTOR

En seleccionar la sol-licitud d'inscripcio sobre la qual fer I'aportacio, es carregara en el segiient apartat
(el C) l'autobarem, perque la persona interessada s'autobareme.
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C) AUTOBAREM

Guia - APORTACIO DE MERITS
OPOSICIONS A COSSOS DOCENTS

En este apartat la persona interessada haura d'emplenar la puntuaci6é que considera es correspon amb

la documentacié que aportara.

Per a emplenar I'autobarem, haura de seleccionar cada punt sobre els quals desitja introduir puntuacio,

pressionant amb el ratoli sobre el punt i una vegada seleccionat pressionar el bot6 “Modificar”.

AUTOBAREM

1 Per & posarvalor en un apartat, seleccione'| i després polse en el botd de Modificar

1 L2 puntuacid permet 4 posicions decimals, usant com a separador dedmal 2 coma.

Apartats de |'autobarem (maxim 100 elements)
# Modificar

APARTAT
1.1 Bxperiénda docent en espedialitats del cos en centras plblics
1.2 Experignda docent en altres cossos en centras plblics
1.3 Bxperiéndia docent en espedialitats mateix nivell o etapa en alires centres
1.4 Experiénda docent en especialitats de diferent nivell o etapa en altres centres
2.1 Expediznt acadmic del titol al-legat
2.2.1 Certificat-Diploma d'estudis avangats, sufidéndia nvestigadora o master
2.2.2Titol de doctor
2.2.3 Premi extraordinarf en el doctorat

2.3.1Titulzdlons de primer cidle

INDICACIONS PER A EMPLENAR L'AUTOBAREM:

VALOR MAXIM

ALTOBAREM a

e Esrecomana, tindre davant I'annex de la convocatoria, en el qual es detalla el barem.

e L'autobarem, realitza algunes comprovacions en els apartats, per a limitar la introduccio de

puntuacions no valides. No obstant aix0, donada la complexitat no es realitzen totes les

comprovacions necessaries, per la qual cosa la puntuacié introduida per la persona aspirant,

sera revisada per I'oOrgan selectiu corresponent sent este, el que valide o modifique la puntuacio.

e Només s'hauran d'emplenar els apartats sobre els quals es desitge introduir.

e Solament en aquells apartats en els quals s'introduisca puntuacio, posteriorment 1'aplicacié

ens donara l'opcio6 d'aportar documentacio.

e En “Modificar” la puntuacié d'un apartat, de manera opcional, es pot detallar la documentacié

justificativa que s'aportara en el requadre inferior de la finestra en la qual s'indica la puntuacié.
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Apartats de 'autobarem  MODIFICAR

2.3.2 Tituladons de segon dide

Valor mazim Autobarem

1,0000

5i ho desitja, pot detallar (2 documentacd que aportar, s és el cas:

e Enels apartats 1.1, 1.2, 1.3 y 1.4, s’haura d'emplenar anys i mesos, fer el calcul corresponent
i introduir el resultat en el camp “Autobarem”. El tramit comprovara que la puntuacio
introduida es correspon amb els anys i mesos i en cas que no coincidisca donara un missatge
d'avis.

° El valor introducido no &5 igual 3l correspondiente a los meses y afios indicados. Deberia ser 3,1666

anca

Els nombres decimals hauran de separar-se per una coma (exemple: 3,1666). Una vegada
introduit, el valor cal pressionar el boté “Guardar” dos vegades. La primera vegada fa la
comprovacio de la puntuacié introduida i la segona vegada ens retorna al menu principal del
barem.

Apartats de 'autobarem  MODIFICAR

1.1 Experignciz docent en especialitats del cos en cenires plblics

higsos Punts/mes Ay Punts/any Valor maxim Autobarem

2 0,0833 3 1,0000 5 3,1666

5i ho desitja, pot detallar 2 documentzdid que aportard, <i és el s
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e Com en el apartat 1 es valoren un maxim de 5 anys, la suma del temps entre els apartats 1.1,
1.2, 1.3 y 1.4 no han d’excedir els 5 anys i 0 mesos. Encara que s'excedisca d'eixe temps
d'experiencia només s'ha de registrar el maxim que es valora, en cas contrari apareixera un

missatge d'error:

° La suma de I'antiguitat (anys/mesos) dels apartats no pot superar els 5 anys

Tanca

D) DECLARACIO RESPONSABLE

Una vegada emplenat el “Autobarem”, es recomana llegir la “Declaracié responsable” i fer clic sobre

el boto “Finalitza”.

“ DECLARACIO RESPONSABLE

DECLARE que sdn certs els dades consignades | em respansabilitze dz |z veracitat de Iz documentacié adjunta, comprometent-me 2 provar-ho documentzlment si l'adminisiracid convecant m'ho requereir.

desembre, de pro 2rs0na
fravés d'aquest formulari i elles i IclS ccum=|ts"|c
gestionar I3 vostra participacid en el procés d'acord amb &l gue s'est 33 g
portabilitat i dret 3 r objecte de d 15 basades dnicament en el tractament automat
convocatdriz del procediment selectiu, aix com en el Registre d'Activitats de |2 conselleria 2

Finalitza v/

El tramit ens retorna a la pantalla en la qual apareix el formulari i cal fer clic sobre el bot6 “Continuar

dcus:|=< Pode 3ﬂ:J|[cf|G nformadi
competéncies en educacid .

3

per a avancar al segiient pas “Documentar”.

Aportaci6 de mérits en processos selectius de personal docent S 9] ;I;"fsg

fle A7 3 4 5

Heudesaber )  Emplenar » Documentar »  Registrar »  Guardar )

Emp\enar e\sformulams

pas ‘omplir els aobligatoris. Poden existir is opcionals, que podreu omplir si dispaseu de la informacid i i «que podran ser requerits en funcid de les dades que
= Iconografia
APORTACIO DE MERITS EN PROCESSQS SELECTIUS DE PERSONAL DOCENT 5
Il Formuiar bigator

Formulariopcional

Tl

Formular o realat
Formulario pas completat
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DOCUMENTAR

En este apartat s'annexara la documentacié dels apartats en els quals s'haja introduit una puntuacio en
'autobarem.

En la segiient captura es mostra un exemple en el qual la persona interessada ha introduit puntuacié
en els apartats 1.1.1, 1.1.2, 2.1 i 4.1.1. En el cas dels apartats 1.1 i 2.1 és opcional entregar la
documentacié acreditativa ja que es pot acceptar la que conste en I'administracié (pot consultar-se en
OVIDOQ). En els apartats 1.1.2 i 4.1.1 sera obligatori aportar documentacié acreditativa.

L'obligatorietat o no d'aportar documentacié s'indica a través de les icones que es resumixen en la
Iconografia.

Aportacié de mérits en processos selectius de personal docent
1 2% 3 4 5

Heudesaber » Emplenar » Documentar )  Registrar »  Guardar )

Documentar la tramitacio
En este pas ha d'adjuntar els documents assenyalats com a obligatoris. Pot haver-hi documents opcionals, que podreu adjuntar si disposeu de la informacié oportuna.

Iconografia
ﬂ x Documentacié acreditativa de |'apartat 2.1 &

n Document obligatori
f X Documentacié acreditativa de I'apartat 2.3.2 n Document opcional
& Documentacid acreditativa de I'apartat 3.2.1.1 Document dependent

m Document no annexat
Document annexat o pas completat

Documentacié acreditativa de |'apartat 1.1

ﬂ Documentacié acreditativa de I'apartat 1.2

o o 3
_x_ -

o Contivar )

Per a adjuntar la documentacié cal fer clic sobre 1'apartat del barem. En fer clic apareix una finestra
per a poder buscar el document que corresponga.

Per a buscar el document, s'ha de fer clic en 'apartat “Examinar fitxer”. S'obrira un explorador per a
buscar el document dins del seu equip. Cal fixar-se en el tipus de document permes i la grandaria
maxima d'esta.

Aportacié de mérits en processos selectius de personal docent

Document a annexar X

Documentar

La grandaria maxima permesa és de 24 MB. | les extensions permeses son PDF, ZIP i RAR.
Des del meu equip

™ Examinarfitxer
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Una vegada seleccionat el document es prem sobre el boté “Pujar fitxer”.

Aportacio de merits en processos selectius de personal docent e ( A},m
Document a annexar X
Documentar

La grandaria maxima permesa és de 24 MB. | les extensions permeses son PO, ZIPi RAR.
Des del meu equip

Naom fiteer
Blanco.pdf
(6 ko)

4 Ppujarfiteer X Levar fitxer

Una vegada s'annexa el document, apareix davall del apartat del barem que s’esta documentant.

Aportacid de merits en processos selectius de personal docent - [OF~

1% 1% 3 4 5
Heudesaber »  Emplenar >  Documentar »  Registrar >  Guardar »

Documentar la tramitacid
En este pas ha d'adjuntar els documents assenyalats com a obligatoris. Pot haver-hi documents opcionals, que podreu adjuntar si disposeu de la informacié oportuna.

! lconografia
Documentacid acreditativa de I'apartat 2.1 g
Document obligatori
[0 Aot ianco po = w
¥4l Document opcional
]
Documentacid acreditativa de I'apartat 2.3.2 Do i
| nmnmr: Blanco.pf 3 tmnon s
Documentacid acreditativa de 'apartat 3.2.1.1 RREN et et
n ANNBYAT: Blanco.pf

1

Documentacid acreditativa de 'apartat 1.1
1

Documentacid acreditativa de l'apartat 1.2

€  Continuar >
Una vegada annexats els documents, es pot comprovar l'annexat fent clic sobre els documents.

En el cas que, alguns dels documents excedira la grandaria maxima establida es recomana comprimir
els documents.

Per a avancar al segiient apartat (“Registrar”), s'ha de polsar sobre el bot6 “Continuar” que apareix
en la part inferior de la captura anterior.
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REGISTRAR

En aquest apartat es registra el tramit.

Es necessari registrar telematicament el tramit per deixar-ne constancia com presentat al

procediment.

Aportaci6 de merits en processos selectius de personal docent
1v 2v 3v 4 5

Heudesaber »  Emplenar »  Documentar )  Registrar )  Guardar )

Registrar la sollicitud
Abans de registrar |a vostra sollicitud, vos mostrem un resum de | informacid proporcionada. Per favor reviseu que és comrect, ja que una vegada registrada no podreu modificar-la

Formularis omplits

B Aportacid de mérits en processos selectius de personal docent
Annexos aportats
&% Dowmentacit acreditativa de 'apartat 2.1
&7 Documentacid acreditativa de 'apartat 2.3.2
&# Documentarit acreditativa da 'apartat 3.2.1.1
n s recomana revisar els documents aportats en el pas anterior del tramit. Una vegada es realitze el registre del tramit no es podra medificar |a

documentatid aportada. Si després de registrar el tramit es desitjara aportar més documentacid, cal realitzar un nou tramit d'aportacd, ja que nomeés

es tindra en compte I'Gitim tramit d'aportacid registrat, anullant els anteriorment registrats.

@ Recordeu que una vegada registrada, no podreu modificar-la.

©  Regsia >

Amb l'objectiu de registrar el tramit, s’ha de polsar el bot6 “Registra”.

3

L'aplicacio preguntara si s'esta segur de voler registrar el tramit. Cal polsar el bot6 “Acceptar”.

Esteu segur de voler registrar la sollicitud?

Recordeu que una vegada registrada no podreu modificar-la

10
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En acceptar, es redirigira a una aplicacid externa per a realitzar la signatura de la sol-licitud. Cal
“Acceptar” per a seguir amb el procés de registre.

Firma electronica

5e'n va a redirigir a FIRe per a realitzar la firma electronica. Una
vegada finalitzada la firma, es retornara a I'assistent per a continuar la
tramitacio.

L'aplicacié oferix dos opcions per a realitzar la firma i registre del tramit. Triar el que s'adapte a les
circumstancies de la persona i continuar fins que 1'aplicacié indique que el registre s'ha finalitzat.

Independentment del metode de registre triat, finalment s'haura de mostrar la confirmacié que s'ha
registrat correctament. S'ha de polsar 1'opcié “Acceptar”, per a avangar a I'dltim pas del tramit
(“Guardar™).

0 Operaci6 realitzada

| Registre realitzat correctament. En breu apareixera reflectiten la
(arpeta Ciutadana del sol-licitant. Si com a presentador de la
sol-licitud, vosté disposa d'una autoritzacio de representacié en el
| registre de representants de la Generalitat Valenciana, també podra
accedir a la dita informacid.

GUARDAR

En aquest apartat es pot descarregar el justificant del tramit. Es recomana descarregar-ho.
El justificant inclou una copia de les dades de la sol-licitud i un justificant del registre del tramit.

Si es desitja es pot valorar el servei oferit amb 1'objectiu de millorar-lo.

11
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Aportacio de mérits en processos selectius de personal docent N (D oo
v 747 3v 4v 5v

Heudesaber »  Emplenar »  Documentar »  Registrar »  Guardar )

Imprimir la

sol-licitu La solicitud s'ha registrat correctament.

Justificant del registre
s recomanable que es guarde en el seu equip el justificant de registre signat digitalment. Si desitgeu imprimir una capia en paper useu la versid imprimible, que generara un codi de seguretat sobre el document,

}_ Detall del justificant

Ens interessa la vostra opinid

Valoreu de I'1 al 10 el servici que vos hem oferit i polseu el botd Valora.

Si es puntua el servei i es fa clic en “Valora” apareixera la segiient pantalla des d'on es pot tancar
l'aplicacié, fent clic sobre l'opcié “Tancar aplicacié” que apareix en la part superior dreta de la
pantalla:

O =

Si es desitja consultar telematicament la sol-licitud (perdo no modificar-la), aquesta es troba

emmagatzemada en l'apartat “Sol-licituds entregades” de la Carpeta Ciutadana de la persona aspirant.
Si apareguera en l'apartat “Sol-licituds en creacié” significa que no s'ha finalitzat la tramitacié i per
tant la sol-licitud no esta entregada.

Accés a la Carpeta Ciutadana: https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html?idioma=va

En el segiient punt es detalla com recuperar una sol-licitud que no esta entregada (esta en creacid) per
a finalitzar la seua tramitacio.

RECUPERAR SOL-LICITUD A MEITAT TRAMITACIO

Si a mitat del tramit de sol-licitud s'abandona I'aplicaci6 (per problemes técnics o per error), el tramit
no s'ha perdut, podra recuperar-se durant el termini de vigencia del tramit. En este termini temporal
no és necessari comengar un nou tramit, es pot recuperar el tramit iniciat i finalitzar-lo.

El tramit no finalitzat estara guardat en la Carpeta Ciutadana de la persona aspirant.

12
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La carpeta ciutadana és 1'espai personal on queda emmagatzemada tota la informaci6 generada, per
mitjans electronics, en les relacions entre el/la ciutada/a i I'Administracié Autonomica.

Per a recuperar el tramit, cal accedir a la Carpeta Ciutadana a través de I'enllac:
https://www.tramita.gva.es/cdc

Una vegada dins de la Carpeta Ciutadana, el tramit, ha d'aparéixer en l'espai “Sol-licituds en creacio”.
Si s'haguera presentat apareixeria en l'espai “Sol-licituds entregades” i tindria un nimero de registre
en la columna “Ntmero”. Fer clic sobre el requadre “Sol-licituds en creacio”.

Una vegada dins de I'espai “Sol‘licituds en creacid” es busca la sol-licitud amb nom ”Aportacio de
documentacio en processos selectius de personal docent” (el nom podria variar) i es fa clic sobre el
nom de la sol-licitud per a accedir a ella.

SOLICITUDES EN CREACION
o Encreadén Q) Buscador

soucup SUBFASE/ETAPA FECHA LIMITE (LTIMO ACCESO ACCION

(= Aportacid de mérits en processos selectius de personal docent SOLICITUD

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

També es pot recuperar accedint directament al tramit i en la pantalla inicial ens oferira fer una nova
tramitacié o continuar amb les comencades pero no finalitzades.

SUPORT | INCIDENCIES

e Dubtes i problemes amb Iis de Cl@ve: telefon 060 (servici prestat per 1'Administracio
General de 1'Estat, +34 902887060 per a crides des de fora d'Espanya)

e Problemes amb la instal-laci6 i 1is de certificats electronics de 1'Agencia de Certificacio de
la Comunitat Valenciana (ACCV): telefon 963866014. O emplenant el formulari en
http://www.accv.es/contacta

e Altres problemes tecnics amb el tramit: a través del  formulari
https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=114 o a través del
telefon 961040504. Horari d'atenci6 telefonica: de dilluns a dijous de 8h a 19h i divendres de
8h a 15h.

e Dubtes sobre la convocatoria: telefon 012 (963866000 per a crides des de fora de la Comunitat
Valenciana).

o Llistat de preguntes freqiientes publicat en I'apartat inscripci6 del portal de la conselleria, dels
diferents cossos convocats (http://www.ceice.gva.es/va/web/rrhh-educacion/oposiciones)
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