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INTRODUCCION

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

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

Ademas, se incluyen enlaces a diversos documentos de ayuda.

El tramite telematico para realizar la reclamacion o el recurso se encuentra en la sede electrénica de
la Generalitat Valenciana. Para acceder al mismo hay que dirigirse:

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

e o0 al portal web de la Conselleria de Educacién, Cultura y Universidades
(http://www.ceice.gva.es/es/web/rthh-educacion/oposiciones), dentro del procedimiento que
aplique a cada persona aspirante y en el apartado que corresponda en funcion del tipo de
reclamacion o recurso que se desee realizar.

REQUISITOS DE ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA DE LA GVA

Tal y como se ha comentado en la introduccion, el tramite telematico se encuentra en la sede
electronica de la GVA. Los requisitos de acceso a la sede son (https://sede.gva.es/es/per-a-comencar):

e Ordenador con conexion a Internet
e Sistemas operativos recomendados: Microsoft Windows 7 o superior; Ubuntu, Linux y Lliurex
15; macOS 10.14 o superior
e Navegadores:
o Google Chrome 46 o superior
Microsoft Internet Explorer v9 o superior
Mozilla Firefox 41.0.1 o superior
Microsoft Edge v20
Safari 9.0 o superior

o O O


https://sede.gva.es/
http://www.ceice.gva.es/es/web/rrhh-educacion/oposiciones
https://sede.gva.es/es/per-a-comencar
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ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA DE LA GVA

Para acceder a la sede electronica de la GVA hay que presionar sobre el boton “Acceder”.

ASISTENTE DE TRAMITACION

cli@ve

ACCEDER

Serd redirigido a |a pagina del sistema di@ve, donde podra seguir acediende mn su
Certificado Digital y 5e le indicara qué otras opdones tiene para idendificarse.

WMas informacidn —

Una vez se haya accedido la sede muestra dos modos de autenticacion:
e directamente utilizando certificado electronico
e através del sistema Cl@ve permanente

Seleccione el método de identificacion

N 7

cl(@ve HH

Certificado electronico

\

. .

Mis informacicn Mas informacidn
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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
(https://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 Electronica (ACCV); y el DNI electrénico (DNIe). Este método no requiere registro
en el sistema Cl@ve.

Si se opta por el acceso con Cl@ve unicamente se podra elegir el modo de identificaciéon de Cl@ve
permanente.

Las opciones de cada manera de acceso se muestran brevemente a continuacion, junto con las webs
de ayuda acerca de cémo obtener un certificado, como instalarlo o como registrarse en el sistema
Cl@ve.

Tabla de métodos de accesos a la Sede electrénica:

I‘%;" 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:

Son validos los e con DNI electrénico — no es necesario personarse en un punto
certificados de registro

incluidos en la e mediante software — necesidad de personarse en un punto de
lista registro. Puede consultarse los puntos de registro en:
https://administra http://mapaoficinascert.appspot.com/

cionelectronica.g | Ayuda para la instalacion del certificado:

ob.es/PAe/aFirma | https://www.sede.fnmt.gob.es/soporte-tecnico/atencion-a-usuarios

-Anexo-PSC . . cps s .
ademas de los @ 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-

dos siguientes
que por ser mas

comunes se .
detallan en esta | @mpresas/encuentra-tu-punto-de-registro/
tabla: Ayuda para la instalacion del certificado:

ACCESO DIRECTO CON CERTIFICADO

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

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



https://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC
https://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC
https://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC
https://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC
https://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
http://mapaoficinascert.appspot.com/
https://www.sede.fnmt.gob.es/soporte-tecnico/atencion-a-usuarios
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/
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CL@VE es un sistema para Clave ITIN:
= identificarse electronicamente con Este I{le.tOdO nos genera un PIN qe
® | las administraciones publicas. Para Uso unico para el acceso. ,Mas
d este tramite s 01’ o es valido el modo o el enlace. informacion acerca de este método
g Sgrﬁzrrlltelflltceascil %Iilegls%) Zipli ca el http://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H.html
é modo .de.Clave PIN para mayor Este método no es valido para tramitar la solicitud de
conocimiento. Y S .
> inscripcion en los procedimientos selectivos.
% Cl@ve también valida el uso de
8 certificados electrénicos Clave Permanente:
< Este método utiliza el usuario y la
Este método requiere darse de alta contrasefla  definidos por el
en el sistema accediendo al enlace: ciudadano durante el proceso de
https://www.agenciatributaria.gob.e | registro y activacion en el sistema CL@VE.
s/AEAT.sede/procedimientoini/GC | http://clave.gob.es/clave_Home/Clave-
27.shtml Permanente.html
G>J Para disponer un usuario con : DNIe/ Certific.a’d 0 electrt"miczo
= e ) L Para esta opcion necesitara tener
p r1v11eg}os de seguridad alto es B8 instalado un certificado electrénico
6 ggieeigairslt?op grz(;?saersaeee;tgrggﬂgte -~ valido en el navegador o disponer de
o S DNI electrénico y tener instalado en el ordenador un
un certificado electrénico. 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 sigue el problema se puede contactar con el soporte técnico.

e 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

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

e Problemas con la instalaciéon 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

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 atencién telefénica: de lunes a jueves de 8h a 19h
y viernes de 8h a 15h.

e Otros problemas técnicos con el


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://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H.html
mailto:CL@VE
http://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html
http://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html
http://www.gva.es/contenidos/publicados/Guia_para_revisar_problemas_de_acceso_y_firma_v7.pdf
http://www.gva.es/contenidos/publicados/Guia_para_revisar_problemas_de_acceso_y_firma_v7.pdf
http://www.accv.es/contacta
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
http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=23
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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
Administracion 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 telemadtico conste presentado ante la Administracion se debera firmar y registrar

electréonicamente.

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

El programa AutoFirma puede descargarse en el enlace:
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Para firmar con el sistema Cl@ve Firma, se debe estar registrado en el sistema Cl@ve, tener
activada la clave permanente y conocer la contrasefia. Con Cl@ve Firma se utiliza un
certificado almacenado en la nube. En el apartado correspondiente de este documento se
mostrara a la persona aspirante la manera de generar y acceder al certificado almacenado en
la nube de Cl@ve. Mas informacion sobre el sistema Cl@ve Firma:
http://clave.gob.es/clave_ Home/dnin.html

Solamente podra usar la firma de Cl@ve si el registro en el sistema se realiz6 personandose en punto
de registro o a través de internet mediante certificado electronico. Si el registro se realiz6 mediante
una carta de invitacién no podra utilizar la firma de Cl@ve. Si el usuario lo dio de alta via
videollamada tampoco dispondra de privilegio de firma.


https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=106
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
http://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html
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CUMPLIMENTACION DEL TRAMITE

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

RECLAMACIONES Y RECURSOS W oo O st

TRAMITACIONES ACTUALES

Tramitaciones actuales en persistencia por parte del usuario.

Mo tiene tramitaciones pendientes, para iniciar una nueva tramitacién, debe pulsar el botén de Nueva tramitacién.

s N
‘ Nueva tramitai 6n >
N

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:

e Rellenar

e Anexar o Documentar

e 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 cumplimentar los apartados de los que consta se debe hacer clic en

13 »
Comenzar”.
Cancela Cermar
RECLAMACIONES Y RECURSOS W st D spicacin
Debe saber
Para realizar su solicitud dispone de este asistente que le guiard de manera senilla por los pasos necesarios para su presentacion
Iconografia
1 DeBE sABER B oo
Le mostramos una breve explicacion de cada une de los pasos por los que ha de pasar para completar el proceso de solicitud. opcional
Informacién del Gestor Unico de Contenidos (GUC) dependiente

© Organismo:Conselleria de Hadienda y Modelo Econémico.
© Plazo Inicio - Fin: -

© Mas Informacidn: Detalle del tramite en GUC

© Informacion Espedfica

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

2 RELLENAR

Debera cumplimentar los formularios indicados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionzles gue puede cumplimentar o no, segin disponga de
& informacion solicitada

3 AnBXAR

Se le solicitara que znexe I3 documentacién necesaria para la solicitud.

4 pagar

Deberd realizar el page de |a tasa correspondiente a esta solicitud. Una vez realizado el pago no podré modificar los pasos anteriores

5 ReGistrRAR

Deberd revisar la documentacion que va 2 presentar teniendo en cuenta que una vez envizda no podré modificar ningin dato.

6 Guarpar

Se le proporcionard un justificante de registro firmado electrdnicamente que le servird como resguardo o justificante legal
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Al presionar en el boton “Comenzar”, se accede al apartado siguiente del tramite (“Rellenar”).

RELLENAR

En este apartado se ha de hacer clic sobre “Reclamacion o recurso” tal y como se muestra en la
siguiente imagen:

RECLAMACIONES Y RECURSOS W e O ﬂp(:tr:ﬂn

I 2 3 4 5

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

En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorias. Pueden existir farmulzrios opcionales, que podra rellenar si dispone de la informacién oportuna, y formularios dependientes, que podran ser requeridos en funcidn
de los dafos gue vaya introduciendo.

m RECLAMACION O RECURSD E Iccnugraﬂa
n Formulario ebligatorio
Formulario apcional
© | Continr > Formulario dependiente
Formulario no realizado
Formulario o paso completado

Al presionar sobre “Reclamacion o recurso”, se accede a una pantalla que muestra 4 bloques de
contenidos para rellenar. Los campos con asterisco son de obligada cumplimentacion; si no se
rellenan la aplicacién avisara de que se deben rellenar para continuar.

A) DECLARANTE

Bloque con los datos personales del aspirante. E1 NIF, primer y segundo apellidos y el nombre salen
cargados por defecto. Los campos de teléfono y email es obligado cumplimentarlos.

Reclamacidn o recurse

Desactivar ayuda

* DRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO * NOMBRE
R L3 —
* TELEFONO DE CONTACTO * EMAIL DE CONTACTO
CE—— CEEETSETE
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B) DATOS DE LA RECLAMACION O RECURSO
Se debe seleccionar en el desplegable el procedimiento sobre el que se va a hacer la reclamacion o

recurso con la indicacion del tipo de reclamacion o recurso.

n DATOS DE LA RECLAMACION O RECURSO

* CONVOCATORIA- RECLAMACION O RECURSO

TG s i
DOS - 2025 TIP macid

MY - COMCLRS-PROCESO B ESTA TCIOM DIS R = =z mntiarin o COKCLIREN ante
|-_._- IV_: CONCURSO-PROCESO DE ESTABILIZACION DISCAPACITAD 2023 TIPUZ Redamadion 2 las puniuacc

isionales fase CONCURSO ante el tr

1
]
o

C) EXPONE
En este campo se debe explicar las circunstancias que motivan la realizacion de la reclamacion o
recurso.
-
* E{PONE {0/2500}

D) SOLICITA

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

B o

* SOLICITA (0/2500)

A continuacion, aparece la declaracion responsable e informacién sobre la proteccion de datos
personales.
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DECLARACION RESPONSAELE (0/4000)

DECLARO gue son ciertos los datos consignades y me responsabilizo de 3 veracidad de I3 documentacién adjunts, comprometiéndeme a probarlo documentalmente si la administracion convocante me
I requiere.

A

EROTECCIGN DE DATOS PERSOMALES (0/4000)

De conformidad con lo establecido en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de didembre, de Proteccidn de datos Personales y garantia de los derechos digitales (BOE-A-2018-16673):

- Los datos personales recogidos en esta solictud serdn tratados respetando el deber de confidendalidad recogido en el articulo 5.

- El tratamiento de los datos personales recogidos en esta solicitud se utilizarén para los fines autorizades en este mismo formulario asf come para lo establecido en 1z Orden que rige el procedimienta
selectivo para el que se redliza |a inscripcidn, de acuerdo &l arficulo 8.

- El afectado podra ejercer los derechos de accese, rectificacian, supresion, limitacian, portabilidad y opesicidn de sus datos personales, de acuerdo a los articulos 13-18.

- Se establece como responsable del tratamiento de los datos |2 Subsecretaria de |a Conselleria de Educacdan, Cultura, Universidades y Ocupacidn, y come delegade de proteceddn de |os datos [
Delegacidn de Proteccion de Datos de |2 GVA, ton domicilio en Paseo de 12 Alameda nlm. 16, 46010 de Valendia.

Cancelar Finaliza »'

Una vez cumplimentados los campos anteriores y leida la informacion, se debe hacer clic sobre el
botén “Finaliza” que aparece en la parte inferior de la pantalla.

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

RECLAMACIONES Y RECURSOS (I O R

[ L 3 4 5

Debessber )  Rellenar )  Documentar )  Registrar )  Guardar )
Rellenar los formularios

En este paso debe rellenar los formularios sefialados coma obligatorios. Pueden existir farmularios opcionales, gue podrd rellenar < dispone de |2 informacidn oporuna, y formularios dependientes, que podran ser requeridos en funddn
de los datos que vaya introduciendo.

1 . Iconografia
RECLAMACION O RECURSO u g
n Formulario obligatorio

n Formulario apcional
© | Conomar > Formulario dependiente

Formulario no realizado
Formulario o paso completado

DOCUMENTAR

Si no fuera necesario anexar documentacién justificativa de lo alegado en el apartado anterior, se debe
hacer clic en “Continuar” para avanzar al siguiente apartado (“Registrar”).

En el caso de tener que anexar algin documento justificativo de las circunstancias declaradas en el
apartado anterior se debe anexar en este apartado. Para ello, se hace clic sobre la palabra “Documento”.
La aplicacion permite adjuntar hasta tres documentos independientes. Si fuera necesario adjuntar mas
documentos se podrian agrupar en un solo.

10
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RECLAMACIONES Y RECURSOS
1v s S 4 5
Debesaber »  Rellenar )  Documentar )  Registrar )  Guardar )

Documentar la tramitacidn

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados coma obligatorios. Pueden existir documentos apcianales, que podra adjuntar si dispane de |3 informadin oportuna.

Iconografi
Documenta 1 g

n Documento abligatorio

-
f X e Documento opdonal
Documento 3 Documenito dependiente

Documento no anexado
y Documento anexado o pase completado

& Continuar
Al hacer clic sobre alguno de los “Documentos” aparece una pantalla para poder buscar el documento
que se quiere adjuntar.

Para ello, se debe hacer clic en el apartado “Examinar fichero”. Se abrira un explorador para buscar
el documento dentro de su equipo. El formato del documento debe ser .PDF, .JPG o .PNG y tener un
tamafio maximo de 2MB tal y como se muestra en la imagen siguiente:

RECLAMACIONES Y RECURSOS (il O It
Documento a anexar X
Documentar

El tamafio maximo permitide es de 2 MB. ¥ las extensiones permitidas sen POF, PGy PNG.

Desde mi equipo

™) Examinar fichero

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

RECLAMACIONES Y RECURSOS

Documento a anexar X

Documentar

El tamafio maximo permitide es de 2 MB. Y las extensiones permitidas sen POF, PGy PNG.

Desde mi equipo

Nombre Fichero
Blanco.pdf

(6 kb)

X Quitarfichero

11
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Una vez se sube el documento, aparece como anexado con su nombre. Para avanzar al siguiente
apartado se debe pulsar sobre el boton “Continuar”.

RECLAMACIONES YRECURSOS W ame O ﬁpcl'::ﬂn

Tv 4 3v 4 5

Debesaber »  Rellenar )  Documentar »  Registrar »  Guardar )
Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los documentos sefidlados come obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podrd adjuntar sidispone de la informaddn oportuna.

= Iconograffa
Documenta 1
n Documerito ebligatorio
[ 000 Banco o 0 _
p; 7 ; ) ffl Cocumento epcional
ncumento 2
X Documento dependiente
>
& g Documenio 3 Documento no anexado

Documento anexado o pasa completado

REGISTRAR

En este apartado se registra la reclamacion o recurso.

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

administracion.

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

RECLAMACIONES Y RECURSOS W g O e

1v 2v v 4 5
Debesaber »  Rellenar )  Documentar )  Registrar )  Guardar )

Registrar la solicitud

Antes de registrar su solicitud, le mostramas un resumen de |2 informacidn proporcionada. Por favor revise que es corredta, ya que una vz registrada no podrd modificarla.
Formularios rellenados
a Redamac

Anexos aportados

f Documents 1

@ Recuerde que una vez registrada, no podrd modificaria.

©  Regsin >

La aplicacion preguntara si se esta seguro de querer registrar el tramite. Hay que pulsar el boton
“Aceptar”.
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¢Estd seguro de querer registrar la solicitud?

Recuerde gue 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 .

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

Aceptar =  (Cancelar

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 realizd por internet con certificado electrénico o personandose en un punto de registro.

Seleccione el sistema de firma

autofirm @
cl@ve_

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.
A, Z
I\\ Acceder & /| (-\ Acceder » /I
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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:

&=  FIRma Electrénica - FIRe

No tiene certificados en Cl@ve Firma

Si lo desea puede emitir un nuevo certificado en la nube para firmar

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 opcién de “AutoFirma”, por lo que se puede avanzar al paso B), y hacer
uso de un certificado almacenado en el equipo personal y el programa AutoFirma.

Si se elige la opcion “Emitir certificado”, se generara un certificado en la nube para
utilizarlo en esta ocasion y en futuros usos.

Para ello se debe hacer clic sobre la opcion “Solicitar Certificado™.

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Solicitud del certificado centralizado

Vas a generar tu certificado de firma centralizado. Este certificado podras utilizarlo igual que el actual certificado digital, pero sin necesidad de tenerlo instalade en el dispositive con el

que estés accediendo a internet. Para mas informacion, puedes consultar en la web de Cl@ve.gob.es

| solicitar certificada | Cancelar
o g

A continuacion, se requerira a la persona aspirante la contrasefia de su Cl@ve permanente y

hacer clic en “Emitir”:
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Eﬁisﬁ"m SRl FoLicia, Nacional ¢ ITCRVES

Emision de tu certificado de firma centralizado

~— iInformacion!

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

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

‘ Contrasefia: | eessssss | ‘

=2 Emitir || @ Cancelar

El asistente enviara un cddigo al mévil personal de la persona aspirante. Ademas se debe
marcar el check “Acepto” para la generacion del certificado. Tras introducir el codigo recibido
en el movil se hace clic en “Emitir”.

Eﬁiggmi Lo Tal POLICIA, NACIONAL

Emision de tu certificado de firma centralizado

~— iInformacion!

Ya estamos terminando. En unos instantes recibirds un cédigo en tu teléfono mavil. Escribelo a continuacién exactamente igual que lo has recibido v el proceso se completard
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 declaracién de politicas de certificacién (DPC) en http://www.dnielectronico.es/PDFs/politicas_de_certificacion.pdf

Cadigo redibido: 04779318 |

= Emitir | @ Cancelar

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 sequir con el proceso de firma pulsa Cancelar

Ve ~
| continuar | Cancelar
. S

cl@ve

@ 21 Cl@ve - Identidad Electrdnica para las Administraciones - Gobierno de Espafia
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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 Electrénica - FIRe

Seleccione el certificado de firma

(FIRMA
CENTRALIZADA)
Emitido por AC DNIE 004
Fecha de caducidad: 18-01-2024

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

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Firma wsussio Framante [IHERII
Para solidtar este tramite, es necesario que lo firmes mediante tu certificado de |

firma centiralizado. De esta forma, tendra la misma validez legal que si lo presentas

presenciaimente o utilizando certificado digital. hCODIGO RECIBIDCY

Cancelar

Para firmar, a continuacién introduce tu contrasefia y el cddigo que te hemos

enviado a tu mévil.

IQ

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

Si se elige la opcion AutoFirma, se debe tener instalado el programa en el ordenador, tal y
como se indic6 anteriormente.

Seleccione el sistema de firma

SIMULADOR
ci@ve  CDofirm@

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 almaceén de claves de
solicitud si no dispone de &l su navegador o alojado en

tarjeta inteligente
(==t (C==Y)
N

Al seleccionar la opcion de AutoFirma, la aplicacion muestra la siguiente pantalla sobre la
que hay que hacer clic en el boton “Firmar”.

Firma con certificado local

Advertencia: La firma se va a realizar con AutoFirma. Asegulrese 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 confirmacién
de que se ha registrado correctamente. Se debe pulsar la opcion “Aceptar”, para avanzar al tltimo
paso del tramite (“Guardar?).

0 Operacion realizada

Registro realizado correctamente. En breve aparecerd reflejado en la
(arpeta Ciudadana del solicitante. Si como presentador de la solicitud,
usted dispone de una autorizacion de representacion en el registro de
representantes de la Generalitat Valenciana, también podré acceder a

dicha informacion.
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GUARDAR

En este apartado se puede descargar el justificante del trdmite. 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.

Se puede cerrar la aplicacion, haciendo clic sobre la opcion “Cerrar aplicacion” que aparece en la
parte superior derecha de la pantalla:

RECLAMACIONES Y RECURSOS (IRl O i

1v 2v 3v 4v 5v
Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  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 regisiro firmado digitalmente. 5i desea imprimir una copia en papel use |3 versidn imprimible, que generard un cidigo de seguridad sobre e
documents.

/L_ Detalle del justificante @ Iil Iil

Nos interesa su opinidén
Valore del 13l 10 el servicio que le hemos ofrecido y pulse el batdn Jalora.

Sin valorar 1 2 3

Si se desea consultar telematicamente la solicitud (pero no modificarla), ésta se encuentra almacenada
en el apartado “Presentadas” de la seccion “Solicitudes” de la Carpeta Ciudadana de la persona
aspirante. Si apareciera en el apartado “En creacién” 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

RECUPERAR SOLICITUD A MITAD TRAMITACION

Si a mitad del tramite de solicitud se abandona la aplicacion (por problemas técnicos o por voluntad
propia), el tramite se pierde. Es necesario comenzar un nuevo tramite.
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SOPORTE E INCIDENCIAS

e 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)

e Problemas con la instalaciéon 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

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