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INTRODUCCIO

El present document és una guia d'ajuda a les persones aspirants que desitgen realitzar una reclamacio
o recurs relatiu a un procediment selectiu d’ingrés, accés o adquisicié de noves especialitat en els
cossos docents.

La guia recull tots els passos a realitzar per la persona aspirant per a la tramitacioé telematica d'una
reclamacio o recurs.

A més, s'inclouen enllacos a diversos documents d'ajuda.

El tramit telematic per a realitzar la reclamacié o el recurs es troba en la seu electronica de la
Generalitat Valenciana. Per a accedir al mateix cal dirigir-se:

a la seu electronica de la Generalitat Valenciana (https://sede.gva.es) i buscar el tramit
corresponent

o al portal web de la Conselleria dEducacio, Cultura i Universitats
(http://www.ceice.gva.es/va/web/rrhh-educacion/oposiciones), dins del procediment que
pertoque a cada persona aspirant i en l'apartat que corresponga en funcié del tipus de
reclamacio o recurs que es desitge realitzar.

REQUISITS D’ACCES A LA SEU ELECTRONICA DE LA GVA

Tal com s'ha comentat en la introduccid, el tramit telematic es troba en la seu electronica de la GVA.

Els requisits d'accés a la seu son (https://sede.gva.es/va/per-a-comencar):

Ordinador amb connexio a Internet
Sistemes operatius recomanats: Microsoft Windows 7 o superior; Ubuntu, Linux i Lliurex 15;
macOS 10.14 o superior
Navegadors:
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


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

Per accedir a la seu electronica de la GVA cal fer clic a ”Accedeix”:

ASSISTENT DE TRAMITACIO

cl@ve

ACCEDEIX

Sera redirigit a la pagin
amb el seu Certificat Dig i
identificar-se.

Més informacio sobre Cl@ve

Una vegada s’haja accedit, la seu electronica de la GVA mostra dos metodos d’autenticacio:
e directament utilitzant certificat electronic

e através del sistema Cl@ve permanent

Seleccione el métode d'identificacié

A I

cli@ve H A

Certificat electronic

\

L .

Més informacic Més informacid
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Si s'opta per accés amb “Certificat digital” s'ha de tindre instal-lat un certificat en el dispositiu des

del qual s'accedira. Aquest certificat ha d'estar inclos en la llista de certificats admesos

(https://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC). Els certificats més comuns son

els emesos per la Fabrica Nacional de Moneda i Timbre (FNMT) i per 1'Agéncia de Tecnologia i

Certificaci6 electronica (ACCV); i el DNI electronic (DNIe). Aquest métode no requereix registre en

el sistema Cl@ve.

Si s'opta per I'accés amb Cl@ve tinicament es por triar el mode d’identificacié de Cl@ve Permanent.

Les opcions de cada manera d'accés es mostren breument a continuacid, juntament amb les webs

d'ajuda sobre com obtindre un certificat, com instal-lar-lo o com registrar-se en el sistema Cl@ve.

Taula de metodes d'accessos a la Seu electronica:

ya

ACCES DIRECTE AMB CERTIFICAT

So6n valids els
certificats
inclosos en el
Ilistat
https://administra
cionelectronica.g
ob.es/PAe/aFirma
-Anexo-PSC a
més dels dos
segiients que per
ser més comuns
es detallen en
aquesta taula:

A FNMT (Fabrica Nacional de Moneda i Timbre)
Pot informar-se de com obtindre el certificat en la web:
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
Existeixen dos metodes per a obtindre el certificat electronic:
e amb DNI electronic — no és necessari personar-se en un punt
de registre
e mitjancant programari — necessitat de personar-se en un punt
de registre. Pot consultar-se els punts de registre en:
http://mapaoficinascert.appspot.com/
Ajuda per a la instal-lacid del certificat:
https://www.sede.fnmt.gob.es/soporte-tecnico/atencion-a-usuarios

Amb DNI electronic:
Per a aquesta opcio necessitara tindre instal-lat un
lector de DNI electronic.

8

-
;TS.
e

@ Ageéncia de Tecnologia i Certificacio Electronica (ACCYV)
Per a obtindre un certificat ha de dirigir-se a un punt de registre.

Pot consultar-se els punts de registre en:

https://www.accv.es/puntos-de-registro/ciudadanos-autonomos-y-

empresas/encuentra-tu-punto-de-registro/
Ajuda per a la instal-lacid del certificat:
https://www.accv.es/vl/necesitas-ayuda/



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/
https://www.accv.es/vl/necesitas-ayuda/
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CL@VE és un sistema per a
identificar-se electronicament Clau PIN:
1 |amb les administracions Aquest metode ens genera un PIN d'tis
g) publiques. Per a aquest tramit unic per a l'accés. Més informacio
= |Unicament es valid el mode sobre aquest metode en I'enllag:
g d’identificaci6 de Cl@ve http://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H.html
7. |permanent si bé s’explica el
5 mode de Cl@ve PIN per a Aquest metode no és valid per a tramitar la sol-licitud
<Zt major coneixement. d'inscripci6 en els procediments selectius.
= S ., Clau Permanent:
E Selr%f\;i;fs,n;ll):crr?‘)lrll?(?sl us de @ Q Aquest metode utilitza l'usuari i la
n ; contrasenya definits pel ciutada durant
8 . ) el procés de registre i activacio en el
O | Aquest metode requereix donar- sistema CL@VE.
< se d'alta en el sistema accedint a
Penllac: o , http://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html
https://www.agenciatributaria.go
b.es/AEAT.sede/procedimientoi | -, DNIe / Certificat electronic
ni/GC27.shtml =
a L Per a aquesta opci6 necessitara tindre
> | Per a disposar un usuari amb -~ instal-lat un certificat electronic valid en
), |privilegis de seguretat alt és el navegador o disposar de DNI electronic i tindre
— | necessari personar-se en un punt |instal-lat en I'ordinador un lector de DNI electronic.
© | de registre o donar-se d'alta
mitjancant un certificat
electronic.

Els dubtes sobre I'accés mitjancant certificat electronic, poden consultar-se en les segiients webs
d'ajuda. Si després de la consulta de les webs segueix el problema es pot contactar amb el suport
tecnic.

e Guia d'ajuda per a problemes d'accés i signatura -
http://www.gva.es/contenidos/publicados/Guia_para_revisar_problemas_de_acceso_y_firma
_v7.pdf

e Preguntes freqiients d'accés a tramits de la GVA amb certificat electronic—
https://sede.gva.es/va/fags/acces-amb-certificat

e Problemes amb la instal-laci6 i 1'ds de certificats electronics de I'Agéncia de Certificaci6 de
la Comunitat Valenciana (ACCV): telefon 963866014. O emplenant el formulari en
https://www.accv.es/vl/contacta/

e Altres problemes tecnics amb I’accés al  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'atencio telefonica: de dilluns a dijous de 8h a 19h i
divendres de 8h a 15h.


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://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
https://sede.gva.es/va/faqs/acces-amb-certificat
https://www.accv.es/vl/contacta/
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Els dubtes sobre l'accés mitjancant el sistema Cl@ve, poden consultar-se en les segiients webs

d'ajuda. Si després de la consulta de les webs segueix el problema es pot contactar amb el suport

técnic.

Preguntes freqiients d'accés a tramits de la GVA mitjancant sistema Cl@ve:
https://sede.gva.es/va/fags/acces-amb-clau

Dubtes i problemes amb I'is de CL@VE: teléefon 060 (servei prestat per 1'Administracio
General de 1'Estat, +34 902887060 per a trucades des de fora d'Espanya)

Altres  problemes  técnics amb  l’accés al  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'atencid telefonica: de dilluns a dijous de 8h a 19h i
divendres de 8h a 15h.

REGISTRE DEL TRAMIT

Perque un tramit telematic conste presentat davant 1'Administracio s'haura de signar i registrar

electronicament.

Per a signar i registrar les sol-licituds és necessari: tindre instal-lat el programa AutoFirma o utilitzar
la signatura del sistema Cl@ve (Cl@ve Signatura).

El programa AutoFirma pot descarregar-se en 1'enllac:
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Per a signar amb el sistema Cl@ve Signatura, s'ha d'estar registrat en el sistema Cl@ve, haver
activat la clau permanent i coneixer la contrasenya. Amb Cl@ve Signatura s'utilitza un
certificat emmagatzemat en el nivol. En l'apartat corresponent d'aquest document es mostrara
a la persona aspirant la manera de generar i accedir al certificat emmagatzemat en el ntivol de
Cl@ve. Més informacio sobre el sistema Cl@ve Signatura:
http://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html

Solament podra usar la signatura de Cl@ve si el registre en el sistema es va realitzar a través d'internet
mitjancant certificat electronic o personant-se en punt de registre. Si el registre es va realitzar
mitjancant una carta d'invitacio no podra utilitzar la signatura de Cl@ve. Si l'usuari el va donar d'alta
via videotelefonada tampoc disposara de privilegi de signatura.


http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
http://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html
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EMPLENAMENT DEL TRAMIT

En iniciar una nova tramitacié es mostra una pantalla en la qual s'informa dels apartats dels quals
consta I'emplenament del tramit. Apartats:

e Emplenar

e Annexar o Documentar
e Registrar

e Guardar

Perque un tramit estiga complet cal passar per tots els apartats. En cas contrari el tramit estara
incomplet i per tant no presentat.

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

RECLAMACIONS | RECURSDS S (Ot
= 2 3 4 5 3

Meudessber ) Fmplenar ) Documentar ) Pagar ) Registrar ) Guardar

Heu de saber

Per arealitzar | i q pets

lconografia
[+ P
apcional
dependen

-

HEU DE SABER
os o ks per a completar el
Informacié al Gestor Unic de Continguts (GUC)
© Organisme-Conselleria dHisenda | Mode! Econdimic
S Termini bnic - .-
o Més Informand:Desall del ramtal GUC
@ Informacid Fspediica
Simulacid de Tramilacid Telematica en la Generalital Valenciana (Cl@ve)

2 omeur
Hawieu d'omplir et formulars indicats com a obligatons. Poden existic ama,

3 ANNBAR

5ok ickada.

Se ves sol batard 46 necessaria per

4 PAGAR

Haureu de realitzar latza wegad

5 ReGisTRAR

Haureu de revsar la

o podren madriicar cap dada.

&=

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

EMPLENAR

En aquest apartat s'ha de seleccionar la sol-licitud per a emplenar-la, fent clic sobre la paraula
“Reclamacio o recurs” tal com es mostra en la segiient imatge:

6 GuarDar
Sovas

RECLAMACIONS | RECURSOS Canceltar

sol-ficid QD .\;::::n
1v 2 3 4 5 b
Heu de saber > Emplenar ) [)u:lmenlﬂr) Pngnl) Hqgsmr) Guardar
Emplenar els formularis

En esie pas heu d*omplir els farmub W cam 3 oblgal Paden existic opcionals, que podreu omplir 5 disp de . depends que podian ser requerils en funcid de les dades que
anew introduint

o 510 RECURS E Iconogralia

BB Formulari obligatori

n Formulari apcional
e

Formulari no realizat
Formulari o pas completat
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En pressionar sobre “Reclamaci6 o recurs”, s'accedeix a una pantalla que mostra 5 blocs de continguts
per a emplenar. Els camps amb asterisc son d'obligat emplenament; si no s'emplenen 1'aplicacié
avisara que s'han d'emplenar per a continuar.

A) DECLARANT

Bloc amb les dades personals de 1'aspirant. El NIF, primer i segon cognoms i el nom ixen carregats
per defecte. Els camps de teléfon i mail és obligat emplenar-los.

Reclamacio o recurs

Desactivar ajuda

* NIF * PRIMER COGNOM SEGON COGNOM * NOM
L — 2 fe = =) . —
* TELEFOM DE CONTACTE * EMAIL DE CONTACTE

B) DADES DE LA RECLAMACIO O RECURS

S’ha de seleccionar en el desplegable el procediment sobre el qual es va a fer la reclamacio o recurs
amb la indicacio del tipus de reclamacié o recurs.

n DADES DE LA RECLAMACIO O RECURS

* CONVOCATORIA - RECLAMACIG O RECURS

Selecciona...

C) EXPOSA

En aquest camp s'ha d'explicar les circumstancies que motiven la realitzacio de la reclamacioé o
recurs.

-

¥ EXPOSA (0/2500)
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D) SOL-LICITA

En aquest camp s'ha d'explicar sota les circumstancies exposades en l'apartat anterior, que és el que
se sol-licita.

n SOL-LICITA

* SOLLCTA (0/2500)

A continuacio, apareix la declaracio6 responsable i informaci6 sobre la proteccié de dades personals.

DECLARACID RESPONSABLE {0/40007

DECLARE que sdn certs els dades consignades | em responsabilize de [a veraditat de 3 documentacié adjunta, comprometent-me a provar-ho documentalment si I'administracd convecant m'ho
Tequereis

“

PROTECCIC DE DADES PERSOMNALS {0/4000)

De conformitat amb el gue s'estableix en 3 Llel organica 3/2018, de 5 de desemire, de Proteccid de dades Persanals i garantia dels drets digitals (BOE-4-2018-18673):

- Les dades personals recollides en aquesta sollicitud seran tractades respectant el deure de confidencialitat recollit en 'article 5.

- El tractament de les dades personals recollides en aquesta sol-licitud s'utilizaran per a les finalitats autoritzades en aguest mateix formulari aic com per 2l que s'estableix en 'Ordre que regeix el
procediment selectiv per 2l qual es realitza la inscripaid, d'acord amb larticle 8.

- L'afectat podra exercr els drets d'accés, rectficacid, supressid, [imitacid, portabilitat | oposicd de les seues dades personals, d'acord amb &ls articles 13-18.

- S'estableix com 3 responsable del tractament de 2= dades |3 Sotssecretaria de |3 Conselleria d'Bducaci, Cultura, Universitats T Ocupadid, | com a delegat de proteccid de les dades [3 Delegacid de
Proteccid de Dades de 3 GvA, amb domicili en Passeig de ['Albereda ndm. 16, 46010 de Valénda.

Una vegada emplenats els camps anteriors, s'ha de fer clic sobre el boté “Finalitza” que apareix en
la part inferior de la pantalla:

En fer clic en “Finalitza” 1'aplicaci6 retorna a la persona aspirant a la pantalla de la sol‘licitud. En
estar emplenats les dades, s'ha habilitat I'opcié de “Continuar” sobre la que s'ha de fer clic, per a
avancar al segiient apartat del tramit (“Documentar”).

RECLAMACIONS | RECURSOS W o O e
[ L 3 4 5

Heudesaber »  Emplenar )»  Documentar »  Registrar )  Guardar )

Emplenar els formularis

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

RECLAMACIO O RECURS u Ionografa
n Formulari obligatori
Formulai opcional
€ Conliar ) Formulari dependent
Formulari no realitzat
Formulari o pas completat
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DOCUMENTAR

Si no féra necessari annexar documentacio6 justificativa de I'al-legat en l'apartat anterior, s'ha de fer
clic a “Continuar” per a avancar al segiient apartat (“Registrar”).

En el cas d'haver d'annexar algun document justificatiu de les circumstancies declarades en l'apartat
anterior s'ha d'annexar en aquest apartat. Per a aixo, es fa clic sobre la paraula “Document”.
L'aplicacié permet adjuntar fins a tres documents independents. Si fora necessari adjuntar més
documents, es podrien agrupar en un solo.

RECLAMACIONS I RECURSOS Ty ;‘“f'_: ! J:‘u‘;
[ e S 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 informadd oportuna.

lconografia
Document 1 n
Document obligatori
- m igatori
g X Document 2 Document opcional
Document 3 Document dependent

Document no annexat
Document annexat o pas completat

©  (oninwr )
En fer clic cap sobre dels “Documents™ apareix una pantalla per a poder buscar el document que es
vol adjuntar.

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. El format del document ha de ser .PDF, .JPG o .PNG i tindre
una grandaria maxima de 2MB tal com es mostra en la imatge segiient:

RECLAMACIONS | RECURSOS I s O :x;:a
Document a annexar X
Documentar

La grandaria maxima permesa és de 2 MB. | les extensions permeses sin PDF, PG i PNG.
Des del meu equip

™ Examinar fibeer

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

10
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RECLAMACIONS | RECURSOS
Document a annexar

Documentar
La grandaria maxima permesa és de 2 MB. | les extensions permeses sén PDF, /PG i PNG.
Des del meu equip
Nom fiteer

Blanco.pdf

(6kb)

<7l Pujarfibeer XK Uevar fiter

Guia d’usuari - reclamacions i recursos telematics

Cancellar
W s O s

X

Una vegada s'annexa el document, apareix davall de la condici6 que estiguem acreditant. Per a

avangar al segiient apartat s'ha de prémer sobre el boto “Continuar”.

RECLAMACIONS I RECURSOS

1v 2V v 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 informadi oportuna.

2
sme

n ANNEXAT: Blanco pdf il

?
Dmmenlz
M o
& ocument 3

REGISTRAR

En aquest apartat es registra la reclamacio o recurs.

Iconografia

I vocument obigator

Document opcional

Document dependent
Document no annexat
Document annexat o pas completat

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

I'administracio.

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

RECLAMACIONS I RECURSOS

1v 2v 3v 4 5

Heudesaber »  Emplenar »  Documentar )  Registrar »  Guardar

Registrar la sol-licitud

Abans de registrar |a vostra sok-licitud, vos mostrem un resum de [a informaci i Per favor reviseu que és correcta, ja que una vegada registrada no podreu modificar-a.
Formularis omplits

B Redamadit o recurs

Annexos aportats

& Document 1

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

©  Regein >
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L'aplicacio preguntara si s'esta segur de voler registrar el tramit. Cal prémer el boté “Acceptar”.

Esteu segur de voler registrar la sol-licitud?

Recordeu que una vegada regisirada no podreu modificar-la

»

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

Firma electronica

Se'nva a redirigir a FIRe per a realitzar la firma electronica. Una
vegada finalitzada la firma, es retornara a I'assistent per a continuar la
tramitacid.

L'aplicacio ofereix dues opcions per a realitzar la signatura i registre del tramit:
A) CL@VE

Per a signar amb Cl@ve s'ha d'estar registrat en el sistema Cl@ve, tindre activada la clau
permanent i conéixer la contrasenya. A més nomeés estara disponible aquesta opcio si el registre en
Cl@ve es va realitzar per internet amb certificat electronic o personant-se en un punt de registre.

Seleccione el sistema de firma

SIMULADOR
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 él. su navegador o alojado en

tarjeta inteligente.

ST
kk/,' L Acceder » )
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En triar I'opcid de Cl@ve, si és la primera vegada que s'utilitzara Cl@ve per a signar i registrar
un tramit I'aplicacié mostrara el segiient missatge:

f&=  FIRma Electrénica - FIRe

No tiene certificados en Cl@ve Firma

Si lo desea puade emith &0 |a nube para firmar

Taminen puede firmar usando sus certificados locakes (incluyvendo DMNie).

Usar certificado local

Si es tria I'opcié “Usar certificat local”, el procediment de signatura és com si s'haguera triat
I'opcié de “AutoFirma”, per la qual cosa es pot avancar al pas B), i fer s d'un certificat
emmagatzemat en l'equip personal i el programa AutoFirma.

Si es tria 1'opci6 “Emetre certificat”, es generara un certificat en el niivol per a utilitzar-lo en
aquesta ocasio i en futurs usos.

Per a aix0 s'ha de fer clic sobre 1'opci6 “Sollicitar Certificat”.
Plataforma de firma centralizada -~ Cl@ve Permanente

Solicitud del certificado centralizado

Vas a generar tu certficada de firma centralizado. Este certificado podras utilizaro igual que el actual certificado digital, pero sin necesidad de tenerlo instalada en el dispositive con el
que estés accediendo a internet. Para mds informaddén, puedes consultar en la web de Cl@ve.qob.es

Cancelar

g =y
( Solicitar Certificads |
- =7

A continuacio6 es requerira a la persona aspirant la contrasenya de la seua Cl@ve permanent
i fer clic a “Emetre”:

Eiﬁ% SO Rl POLICiA, NACIONAL §

£

Emision de tu certificado de firma centralizado

— iInformacion!
‘ A continuacidn deb es indicar tu contrasefia Cl@ve para comenzar con el proceso de emisicn de tu certficade de firma centralizade.

Puedes consultar la declaracién de paliticas de certificaddn (DPC) en him /) www._dnislectronico.es/FOFs/politicas_de_certificacion.pdf
Cantrasefa TR
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L'assistent enviara un codi al mobil personal de la persona aspirant. A més s'ha de marcar el
check ”Accepte” per a la generaci6 del certificat. Després d'introduir el codi rebut en el mobil
es fa click a “Emetre”.

Eﬁa}sg:ma s ERSTEEl FoLicia, NacionaL & [SICEYES

Emision de tu certificado de firma centralizado

¥a estamos terminando, En unos instantas recibirds un codigo en tu teléfono mavil. Escribelo a continuacion exactamenta igual que Io has recibido y €l procese se completard
automaticamente,

Vamos 2 emitir el certificadn para que pusdas firmar. Para ello necesitamas verficar tus datns con la informacian contenida en tu ONI/NIE. Si estas de acuerdo, selecciona la
casilla [7] Acepto

Puedes cansultar la declaracian de politicas de certificacidn (DPC) en bttp: /v ww.dnielectranico.=s/POFs/politicas_de_certficacion.pdf

‘ ‘c:mgn recibida: | uumgﬂa ‘
—

£ Emitbr | @ rcelar

L'assistent informara que s'ha generat el certificat. Aquest certificat s'emmagatzema en el
navol i estara disponible per a futurs usos. Cal fer clic a “Continuar” per a seguir amb el
registre del tramit.

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Solicitud del certificado centralizado

Tu certficada de firma centralizado ha side generado. Para comenzar 3 utilizara, pulsa Comtnuar. 5i no deseas seguir con el proceso de firma pulsa Cancelar

i

En fer clic a “Continuar” es mostrara una pantalla amb el certificat que s'ha generat i
emmagatzemat en el niivol. S'ha de fer clic a “Seleccionar” per a continuar. Si el certificat ja
s'haguera generat en tramits anteriors, en triar I'opcio de registre amb “Cl@ve”, s'accediria
directament a aquesta pantalla per a seleccionar el certificat.
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Seleccione el certificado de firma

(FIRMA

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

[ seleccionar » )
L

A continuacio6 l'assistent de signatura sol-licitara la contrasenya de la Cl@ve permanent i un
nou codi que s'haura rebut en el mobil personal de la persona aspirant. S'introdueixen les dades

i es fa clic a “Continuar”:

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Firma USUARIO FIRMANTE Im“ﬁmr
Para sobj:ar este tramite, es necesano que lo firmes mediante tu certificado de @ ‘
firma centiralizado. De esta forma, tendrd la misma validez legal que si lo presentas ]
presenciaimente o utifizando certificade digital. R.ODIGO RECIBIDG
Continuar Cancelar

Para firmar, a continuacién introduce tu contrasefia y el codigo que te hemos
enviado a tu mavil.

ieme de Espafia
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B) AUTOFIRMA

Si es tria I'opcié AutoFirma, s'ha de tindre instal-lat el programa en 1'ordinador, tal com es va
indicar anteriorment.

Seleccione el sistema de firma

SIMULADOR

C|@\5§_ Qutofirm_@

Firma con Cl@ve Firma Firma con certificado local
Utiice un certificado de firma Litihce un certificado instalado
de Cl@wve o realice su en el almaceén de claves de
=solicitud si no dispone de &l =u naveqgador o alojado en

tareta mtehgente.

<. Acceder » jl IC")

En seleccionar 1'opci6 de AutoFirma, I'aplicacié mostra la segiient pantalla sobre la qual cal
fer clic en el bot6 “Signar”.

Firma con certificado local

Advertencia: La firma se va a realizar con AutoFirma. Aseglrese de tener instalado AutoFirma 1.5 o
superior.

Es possible que aparega una finestra per a triar el certificat amb el qual es desitja signar la
sol-licitud. S'ha de seleccionar el certificat personal de la persona aspirant.

Independentment del meétode de registre triat, finalment s'haura de mostrar la confirmacié que s'ha
registrat correctament. S'ha de prémer 1'opcié “Acceptar”, per a avancar a 1ultim pas del tramit
(“Guardar™).

o Operacio realitzada

Registre realitzat correctament. En breu apareixera reflectit en la
Carpeta Ciutadana del sol-licitant. S com a presentador de I3
solicitud, vosté disposa d'una autoritzacié de representacid en el
registre de representants de la Generalitat Valenciana, també podra
accedir a la dita informacié.
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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, un justificant del pagament de la taxa i
un justificant del registre del tramit.

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

RECLAMACIONS | RECURSOS W et (D e
1v 2v 3v 4v 5v

Heudesaber )  Emplenar »  Documentar »  Registrar )  Guardar )
Imprimir la sol-licitud

Lasollicitud s'ha registrat correctament.

Justificant del registre
£5 recomanable que es guarde en el seu equip el justificant de registre signat digitalment. Si desitgeu imprimir una cbpia en paper useu la versid imprimible, que generard un codi de seguretat sobre el
document.

)_\_ Detall del justificant @ Iil Iil

Ens interessa la vostra opinid

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

m 1 2 3

Es pot tancar l'aplicacio, fent clic sobre 'opcié “Tancar aplicacié” que apareix en la part superior
dreta de la pantalla:

Si es desitja consultar telematicament la sol-licitud (perd0 no modificar-la), aquesta es troba
emmagatzemada en l'apartat “Presentades” de la secci6 “Sol‘licituds” de la Carpeta Ciutadana de la
persona aspirant. Si apareguera en l'apartat “En creacio” significa que no s'ha finalitzat la tramitacio
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 creacio) per
a finalitzar la seua tramitacio.

RECUPERAR SOL-LICITUD A MEITAT TRAMITACIO

Si a meitat del tramit s'abandona I'aplicacio (per problemes tecnics o per error), el tramit es perd. Es
necessari comencar un nou tramit.
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Dubtes i problemes amb I'is de CL@VE: teléefon 060 (servei prestat per 1'Administracid
General de 1'Estat, +34 902887060 per a trucades des de fora d'Espanya)

Problemes amb la instal-lacié i I'is de certificats electronics de 1'Agéncia de Certificacio6 de la
Comunitat Valenciana (ACCV): telefon 963866014. O emplenant el formulari en
http://www.accv.es/contacta

Altres problemes tecnics amb el tramit: telefon 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.
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