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INTRODUCCION

El presente documento es una guia de ayuda a las personas aspirantes que, habiendo cum-
plimentado un tramite de inscripcidn a un proceso selectivo a cuerpos docentes, necesiten
aportar documentacion sensible para acreditar las circunstancias declaradas en el tramite
de inscripcion.

También debe utilizarse este tramite en el caso de presentar una reclamacién a las listas
provisionales de personas admitidas en un proceso selectivo a cuerpos docentes y querer
aportar la documentacion justificativa que se detallara a lo largo del documento.

Las circunstancias por las cuales una persona deberia cumplimentar este tramite adicional
y la documentacion a aportar son:

» Personas victimas de actos de violencia de género que deseen ser tratadas durante
el proceso selectivo con una identidad ficticia para proteger su intimidad, de acuerdo
al articulo 63 de la Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Protec-
cion Integral contra la Violencia de Género, deberan aportar alguno de los medios de
prueba previstos en el articulo 9.1 0 9.2 de la Ley 7/2012, de 23 de diciembre, de la
Generalitat, integral contra la violencia sobre la mujer en el ambito de la Comunitat
Valenciana;

« Personas victimas de actos de violencia de género que deseen acogerse a la exen-
cion de tasa por dicha condicién, deberan aportar alguno de los medios de prueba
previstos en el articulo 9.1 0 9.2 de la Ley 7/2012, de 23 de diciembre, de la Genera-
litat, integral contra la violencia sobre la mujer en el ambito de la Comunitat Valen-
ciana;

» Personas que deseen ser tratadas durante el proceso selectivo con la identidad que
figura en su tarjeta de reconocimiento del derecho a la identidad y a la expresién de
género, de acuerdo a la Ley 8/2017, de 7 de abril, de la Generalitat, integral del reco-
nocimiento del derecho a la identidad y a la expresion de género en la Comunitat
Valenciana, deberan aportar la tarjeta expedida por los 6rganos competentes;

» Personas que poseen un grado de discapacidad igual o superior al 33%, que deseen
acogerse a la tasa reducida y/o a la reserva de plazas para personas con discapaci-
dad y que no autoricen la consulta telematica de dicha condicidn o la certificacién
no haya sido expedida por la Administracién de la Comunidad Valenciana, deberan
aportar la certificacién expedida por los 6rganos competentes en la que se indique
el grado de minusvalia y el dictamen técnico facultativo;

» Personas con discapacidad que necesiten adaptaciones de tiempo o0 medios para la
realizacién de las pruebas selectivas, deberan aportar la certificacion de las adapta-
ciones requeridas expedida por los érganos competentes. No afecta a los procedi-
mientos que no tengan fase de oposicion.

La guia recoge todos los pasos a realizar para la tramitacion telematica de presentacion de
documentacion sensible.
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Ademas, se incluyen enlaces a diversos documentos de ayuda.

El tramite telematico se cumplimenta en la sede electronica de la Generalitat Valenciana.
Para acceder al tramite hay que dirigirse al portal web de la Conselleria de Educacién, Cul-
tura, Universidades y Empleo (http://ceice.gva.es/es/web/rrhh-educacion/oposiciones).

REQUISITOS DE ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA DE LA
GVA

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

e Ordenador con conexion a Internet
¢ Sistemas operativos recomendados: Microsoft Windows 7 o superior; Ubuntu, Linux
y Lliurex 15; macOS 10.14 o superior
e Navegadores
e Google Chrome 46 o superior
e Mozilla Firefox 41.0.1 o superior
¢ Microsoft Edge v20 o superior
e 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 a |3 pagina del sistema d@ve, donde podra seguir accediend ton su
Certificadn Digital y 5e le indicara qué otras opdones tiene para identificarse.

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

ASISTENTE DE TRAMITACION

cl@ve g:a

ACCEDER ACCEDER CON CERTIFICADO

Sera redirigido a la pagina del sistema cl@ve, donde podrd seguir (on esta opeidn, podra acceder directamente a través de su Certificado
accediendo con su Certificado Digital y se le indicard qué otras opeiones Electrdnico
tiene para identfficarse.

Més informacion -2 Més informacién -

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://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/LaSedePAG/SistemasFirmaAceptados.html

Los certificados mas comunes son los emitidos por la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre (FNMT) y por la Agencia de Tecnologia y Certificacion electrénica (ACCV); y el DNI
electrénico (DNIe). Este método no requiere registro en el sistema Cl@ve.

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

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

Métodos de accesos a la Sede electrénica:


https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/LaSedePAG/SistemasFirmaAceptados.html
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ACCESO DIRECTO CON CERTIFICADO

Son validos los
certificados
incluidos en la lista
https://sede.adminis
tracion.gob.es/PAG
Sede/LaSedePAG/Si
stemasFirmaAcepta
dos.html ademas de
los dos siguientes
que por ser mas
comunes se detallan
en esta tabla:

&

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:
e con DNI electrénico — no es necesario personarse en
un punto de registro
e 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

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

@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 instalacién del certificado:
https://www.accv.es/necesitas-ayuda/
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Cl@ve es un sistema para
identificarse == Cl@ve PIN:
electrénicamente con las| | Este método genera un PIN de uso
o |administraciones publicas. unico para el acceso. Mas
é) Para este tramite solo es informacion acerca de este método
o |valido el modo de en el enlace:
i |identificacion Cl@ve http://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H.html
<Zt permanente si bien se explica
5o el modo de Clave PIN para|Este método no es valido para tramitar la solicitud
g mayor conocimiento. de inscripcidén en los procedimientos selectivos.
o
8 e eniteados seciiomcos. | [\ Cl@ve Permanente
2 ' w €)) Este método utiliza el usuario y la
. . ’ contrasefia  definidos por el
Este metodo requiere. darse ciudadano durante el proceso de
de glta en el sistema registro y activacion en el sistema Cl@ve.
accediendo al enlace:
https://www.aqenmatrlbutar! http://clave.gob.es/clave_Home/Clave-
- a.gob.es/AEAT.sede/procedi Permanente html
g mientoini/GC27.shtml — —
= DNle / Certificado electrénico
/| Para disponer un usuario con
" |privilegios de seguridad alto g8 Para esta opcidon necesitara tener
es necesario personarse en instalado un certificado electrénico
un punto de registro o darse valido en el navegador o disponer de DNI
de alta mediante un|é€lectronico y tener instalado en el ordenador un
certificado electrénico. lector de DNI electronico.

Las dudas sobre el acceso mediante certificado electronico, pueden consultarse en las
siguientes webs de ayuda. Si tras la consulta de las webs persiste el problema se puede
contactar con el soporte técnico.

e Guia de ayuda para problemas de acceso y firma —
http://www.gva.es/contenidos/publicados/Guia_para_revisar_problemas_de_acces
o_vy_firma_v7.pdf

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

e Listado de preguntas frecuentes publicado en el apartado “Inscripcion” del portal de
la conselleria del cuerpo convocado — https://ceice.gva.es/es/web/rrhh-
educacion/oposiciones
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Problemas con la instalacion y el uso de certificados electronicos de la Agencia de
Certificacion de la Comunitat Valenciana (ACCV): teléfono 963866014 . O rellenando
el formulario en http://www.accv.es/contacta

Otros problemas técnicos con el acceso al tramite: a través del
formulario https://gvasai.edu.gva.es/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id
=106 o através 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 persiste el problema se puede
contactar con el soporte técnico.

Preguntas frecuentes de acceso a tramites de la GVA mediante sistema Cl@ve:
https.//sede.gva.es/es/fags/acces-amb-clau

Dudas y problemas con el uso de Cl@ve: teléfono 060 (servicio prestado por la
Administracion General del Estado, +34 902887060 para llamadas desde fuera de
Espafia)

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

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

REGISTRO DEL TRAMITE

Para que un trdmite telematico conste presentado ante la Administracién se debera firmar
y registrar electronicamente. De no hacerlo asi, la persona aspirante no figurara en las listas
de personas admitidas y excluidas.

Para firmar y registrar las solicitudes 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

7
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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 informacién sobre el sistema
Cl@ve Firma: http://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html

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

CUMPLIMENTACION DEL TRAMITE

Tras acceder al tramite (enlaces indicados en el apartado Introduccion de este documento),
se muestra una pantalla en la que se informa de los apartados de los que consta la cumpli-
mentacién del tramite. Apartados:

o Rellenar

e Anexar o Documentar
o Registrar

e Guardar

Para empezar el tramite y cumplimentar los apartados de los que consta se debe hacer

clic en “Comenzar”.
TRAMITE ADICIONAL A LA SOLICITUD DE INSCRIPCION EN LOS PROCESOS SELECTIVOS A CUERPOS D... Tl s (1) spnete

1v 2 3 4 5
Debesaber »  Rellenar »  Dommentar )  Registrar 3 Guardar )
Debe saher
Pera regliEr su soliosud dispans de este ssisEnie que i puigrs de mansre senclls por los pEsos necesarios pErE sU presenacidn
Ironografia
1 DesE saBeR Bl cigse
Le mosirams una breve explicacian de cada una ce |os pasos por |os que ha de pasar pard completar & procest de seliciud. H o
- Informacidn bdsica del tramite g
o = SOLICITUD
o ~ Conselleria de Hacenda, Economia y Adminisiragie Piblica
] 7483
o Ein -
@ Wiz Informaridn: Detalle del frmite

2 RELLENAR
Deberd oum

3@.......:'_ |

pe— o

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

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 ante la administracion.

RELLENAR

En este apartado se ha de hacer clic sobre el texto “Tramite adicional a la solicitud de ins-
cripcion en los procesos selectivos a cuerpos docentes, para adjuntar documentacion justifi-
cativa relativa a aspirantes victimas de violencia de género, aspirantes con discapacidad o
aspirantes con tarjeta de reconocimiento del derecho a la identidad y a la expresion de gé-
nero”tal y como se muestra en la siguiente imagen:

TRAMITE ADICIONAL A LA SOLICITUD DE INSCRIPCION EN LOS PROCESOS SELECTIVOS A CUERPOS DO... T e

1 2 3 4 b
Debesaber »  Bellenar »  Documentar »  Registrar 3 Guardar )
Rellenar los formularios

nenE 20z rellznar ks fomulanes sefizsncs o

requendes en funcion de los datos que vyl intraducienda.

<A< Wl ] -]

crmulanio o paso ompktado

Al presionar sobre el texto indicado, 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.

Apartados a cumplimentar. Se hara hincapié solo en los campos obligatorios:

A) DATOS DE LA PERSONA DECLARANTE:

« EINIF, el primer y segundo apellido y el nombre se obtienen en la autenticacién (del
certificado digital y del registro en el sistema Cl@ve) por lo que aparecen por defecto.

» Convocatoria: se debe seleccionar la convocatoria para la que se ha hecho la inscrip-
cion o la reclamacidn relativa a las pruebas selectivas.
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n DATOS DEL DECLARANTE

 DRILIER APELLIDD SEGUNDO APELLIDD * HOWERE

B) VICTIMAS DE ACTOS DE VIOLENCIA DE GENERO

Las personas victimas de actos de violencia de género podran seleccionar dos opciones:

ESPECIFIQUE EL MOMBRE Y LOS DOS APELLIDOS A USAR COMO IDENTIDAD FICTICIA

Justificar la exencion de la tasa.

El deseo de ser tratada durante el proceso selectivo con una identidad ficticia para
proteger su intimidad. Para lo cual debera facilitar obligatoriamente, el nombre y ape-
llidos con los que desea ser identificada.

VICTIMAS DE ACTOS DE VIOLENCIA DE GENERO

dlenia de génzro g

C) DISCAPACIDAD

Las personas con discapacidad podran seleccionar dos opciones:

Manifestar la necesidad de adaptaciones de tiempo o medios para la realizacién de
las pruebas selectivas. Para ello ademas de adjuntar posteriormente la documenta-
cion expedida por los érganos competentes, debera indicar en el apartado “Adapta-
ciones solicitadas”, las adaptaciones necesarias.

Justificar la reduccion de la tasa y/o la participacién en la reserva de plazas para
personas con discapacidad. Si la persona aspirante no manifesté su oposicion (au-
torizd) a la consulta telematica de la documentacién acreditativa de su condicién de
persona con discapacidad y dicha documentacién ha sido expedida en la Comunidad
Valenciana, no es necesario que cumplimente este tramite. En caso contrario, ha-
berse opuesto a la consulta o documentacion NO expedida por la Administraciéon de

10
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la Comunidad Valenciana, se debera marcar esta opciony adjuntar la documentacion
oportuna en el siguiente paso de este tramite.

DISCAPACIDAD

Declarante con un grado de discapacidad igual o superior al 33% que necesita adaptaciones.

ADAPTACIONES SOLICITADAS

Declarante que posee un grado de discapacidad igual o superior al 33%, que ha seleccionado |a tasa reducida por dicha condicién o desea participar por el turno de reserva de discapacidad; y que se
opone a la consult telemética de sus datos o la documentacidn no ha sido expedida en la Comunidad Valenciana.

D) TARJETA DE RECONOCIMIENTO DEL DERECHO A LA IDENTIDAD Y A LA EXPRESION DE
GENERO

Las personas aspirantes que deseen ser tratadas con la identidad que figura en su tarjeta
de reconocimiento del derecho a la identidad y a la expresién de género, deberan marcar la
opcidén que aparece en este bloque.

n TARJETA DE RECONOCIMIENTO DEL DERECHO A LA IDENTIDAD Y A LA EXPRESIGN DE GENERO

antidad que fioura en ¢
entidad gue gurae

cimiento del derecho 3 |3 identidad y

Cancelar [=

Una vez cumplimentados los campos que apliquen a las circunstancias declaradas por la
persona aspirante, se debe hacer clic sobre el boton “Finaliza” que aparece en la parte infe-
rior de la pantalla de la imagen anterior.

jento del derechio 2 12 1denidad y 2 |3 expresian de génsro, de acuerdoz 3

ero en 3 Comunitat Valendiana

Al hacer clic en “Finaliza” la aplicacidon muestra un mensaje de aviso recordando que esto
NO es el tramite de inscripcion en el procedimiento. Si solo se realiza este tramite NO se
podra participar en el procedimiento.

i Se le recuerda que éste trémite NO ES el trdmite de INSCRIPCION en los
procesos selectivos a cuerpos docentes, Se trata de un tramite
complementario para la entrega de documentacién de datos sensibles.
Para inscribirse en los procesos de selectivos a cuerpos docentes debe
realizar el trdmite de inscripcidn correspondiente.
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Al cerrar el aviso se vuelve a la pantalla inicial del formulario. Se debe hacer clic sobre Ia
opcion de “Continuar”, para avanzar al siguiente apartado del tramite (“Documentar”).

TRAMITE ADICIONAL A LA SOLICITUD DE INSCRIPCION EN LOS PROCESOS SELECTIVOS A CUERPOS DO... Tl crmg D i

Aplicacidn

1 ¥ iV 3 4 5
Debessber »  Bellenar »  Documentar »  Resistrar »  Guardar

Rellenar los formularios
En esiz pasg debe rellenar bos inmmlarios sefaladis como obllgaionos. Pueden exdsir fomdarios opdensles, que podrd rellenar 5l dispone de k3 informadidn opertuna, y ‘omularios dependientes, que podren ser
requendos en funodn de ks dstos gus vaya introdudends

el T FiC AGPIRAITES WACTIY 04D n farmulzng obligataric
ool b st o e e e s et e n Formulzria opdona

Feemulzrio dependiene

m Feemulznia no reslimdo

Feemulznin o paso completado

DOCUMENTAR

En este apartado se debe anexar la documentacion justificativa de lo alegado en el apartado
anterior.

TRAMITE ADICIONAL A LA SOLICITUD DE INSCRIPCION EN LOS PROCESOS SELECTIVOS A CUERPOS DOCENTES e ()

1v 2v 3 4 5

Debesaber »  Rellenar )  Documentar »  Registrar »  Guardar »

Documentar la tramitacion

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

Documentacion segtin lo previsto en el articulo 9.1 09.2 de la Ley 7/2012, de 23 de diciembre, de la Generalitat, integral contra la violencia sobre la mujer en el &mbito lconografia
Bad e Iz Comunitat Valenciana n Documento obligetorio
Certificado del grado de discapacidad n Documento opeional
) "
Dictamen técnico facultativa TR dEyEriETE

X
Documento no anexado
X

Documento anexado o paso completado

5

]
]
1 . .

Certificados médicos para |a adaptacin en casos de discapacidad.
]

Tarjeta de reconocimiento del derecho a la identidad y a la expresian de género, de acuerdo a la Ley 8/2017, de 7 de abril, de la Generalitat, integral del reconocimiento
! & =4
Bl del derecho a la identidad y a la expresian de género en la Comunitat Valenciana

Es posible que los textos cambien con respecto a los mostrados en laimagen. En laimagen
se muestran los documentos que hay que adjuntar para las tres posibles situaciones a acre-
ditar.

a

\v

Al hacer clic sobre la condicién a acreditar aparece una ventana para poder buscar el docu-
mento que acredita la condicion seleccionada.
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Para buscar el documento, se debe hacer clic en el apartado “Seleccionar”. Se abrira un
explorador para buscar el documento dentro de su equipo. El formato del documento debe
ser .PDF, .JPG, .PNG o .ZIP y tener un tamafio maximo de 2MB tal y como se muestra en la
imagen siguiente:

Documento a anexar Vv e X

Anexar
@ Carga e achims EI
F—" Ao

Htamaio méximo permilids es de 2 MB. ¥ las exlensiones ceimilioss son POE MGy PG (;‘I\_/I“ i i

Orgaricar » ~+ 1 @

Desge mi equipo
g Sibos sesienies B h|-l.’)|.'l.‘-‘~'.d’;

a . Disbotecss
Dodust ericd & Dooamenins
B Fragenis o B (]

- o Musarz |
Sebeciorn f. K viriers h. Imageres
4 i

a & Equpn Ndicn

e Windowrs (123 J" Rdvinte
7 POV _PLE (MCIRG e

# OFIMATIC (1CERES e l Videos

# Corpesa persoral g s

Mo bre oo o srchns -

1
Ay | Lanoriar

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

Documento a anexar

Anexar

El tamafio madmo permitde es de 2MB. Y 1as exiensiones permitidas son AR (AT y PRG.
Desde mi cquipo

90.5 KB

commentalon .F-:'.

Una vez se anexa el documento, aparece debajo de la condicion que estemos acreditando.
se puede comprobar lo adjuntado haciendo clic sobre los documentos. Si se desea borrar
ese documento anexado y cargar otro distinto, a la derecha del mismo aparece el icono para
borrarlo y, a continuacion, se debera repetir el proceso para anexar el documento co-
rrecto.
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Para avanzar al siguiente apartado (“Registrar”), se debe pulsar sobre el botén “Continuar”.

TRAMITE ADICIONAL A LA SOLICITUD DE INSCRIPCION EN LOS PROCESOS SELECTIVOS A CUERPOS DO... T gt (D) s

1v v 3v 4 5

Debesaber %  Rellenar 3  Docementar % Registrar 3 Guardar
DUl:umen[ar la tramitacion

paso debe adjuniar los documentos sefialadas como obligatorios. Pueden existir documenios cpcionales, que podrd adjuntar s dispane de la infarmacidn cportuna.
‘-3 BN Cocumentaciin s2g0n bo previsto en &l artioulo 9.1 052 de k3 Ley 772012, g2 23 de dickembee, de la Generaliat, Intzgral conir L vinlenol lconagrafia
S = L n Documento obligstoria
ANERAD: documents, pdf ]
n DRICUMENTE apeion:
!
ks de discipacidad Dacumente dependiene
HERADD: documenin, , M
( PﬂT m DCumento no SRexace
ThE - _.
& v n BT Dacumenio arexaco o paso completzdo

q: . documento. pdf D ]

&= Continuar 3

Al hacer clic sobre el boton “Continuar” de la imagen anterior, se avanza al siguiente apar-
tado del asistente de tramitacion (“Registrar”).

REGISTRAR

En este apartado se registra el tramite.
Es necesario registrar telematicamente el tramite para que conste como presentado.

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

TRAMITE ADICIONAL A LA SOLICITUD DE INSCRIPCIGN EN LOS PROCESOS SELECTIVOS A CUERPOS DO... T S () s
1v 2v v 4 5

Debesaber )  Rellemar 3  Documensar »  Registrar 3 Guardar

Registrar la solicitud

Antes de nigistrar 2o solicilud, |2 MOSRAMOS U retwsls G 13 informaciin proganienady. Por [auor reyise qus 5 forrema, v que und vt ragitrada v podnd madificara.

Farmularios rellenados

| & R )
o 14
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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 de la solicitud. Hay
que “Aceptar” para seguir con el proceso de registro.

Firma electronica

Se va & redirigir 3 FIRe para realizar |3 firma elect-dnica. Una vez
finalizada |3 firma, e retarnard 2l asistente para continuar 2
tramitacidn.

ETH BN

La aplicacién 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 opcion
si el registro en Cl@ve se realiz6 por internet con certificado electrénico o personandose en
un punto de registro.

Seleccione el sistema de firma

Gutofirm@

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.

Iy oy T
'x/-' If\ Acceder » )

15
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Al elegir la opcidn de Cl@ve, si es la primera vez que se va a utilizar Cl@ve para firmar y
registrar un tramite la aplicacién mostrara el siguiente mensaje:

&~  FIRma Electronica - FIRe

No tiene certificados en Cl@ve Firma

Si lo desea puede emj - 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 opcidn “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 centralizadoe. Este certificado podras utilizarlo igual que el actual certificado digital, pero sin necesidad de tenerlo instalado en el dispositive con el
que estés accediendo a internet. Para mas informacidn, puedes consultar en la web de Cl@ve.gob.es

I 7"\
| Solicitar Certificado | Cancelar
W A

A continuacién, se requerira a la persona aspirante la contrasefia de su Cl@ve permanente
y hacer clic en “Emitir”:
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Eﬁ%&m& TRl POLICIA, NACIONAL & cl@\v,e

Emisién de tu certificado de firma centralizado

— iInformacién!

A continuacion debes indicar tu contrasefia Cl@ve para comenzar con &l 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: | ssssssse ‘ ‘

= Emitir ancelar

El asistente enviara un cédigo 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 click en “Emitir”.

Eﬁg ST TR TRl POLICIA, NACIONAL

Emisidon de tu certificado de firma centralizado

— iInformacion!

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

Vamos a emitir el certificado para que puedas firmar. Para ello necesitamos verificar tus datos con la informacién 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
_g—

—
N
Codigo recibido: | 04779319 |

e
P

P —
2 Emitir | @ ncelar

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Solicitud del certificado centralizado

Tu certificado de firma centralizado ha sido generado. Para comenzar a utilizarlo, pulsa Continuar. Si no deseas seguir con el proceso de firma pulsa Cancelar

e

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

cl@ve

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

Seleccione el certificado de firma

e ————"

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

( seleccionar )

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

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

1 .
\ C autofirm _@
cl(eve

Firma con Cl@ve Firma Firma con certificade local
Itibc.c un cortficadn de firma Litihc o un cortficada instalado
de Clgve o realice su en el aimacaén de claves de
goliciud =i no dispone de & =u navegador o alojado en

L jela inleligenle

Al seleccionar la opcidn de Autofirma, la aplicacion muestra la siguiente pantalla sobre la
que hay que hacer clic en el boton “Firmar”.
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Firma con certificado local

_rmer D

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

Es posible que aparezca una ventana para elegir el certificado con el que se desea firmar la
solicitud. Se ha de seleccionar el certificado personal de la persona aspirante.

Independientemente del método de registro elegido, finalmente se debera mostrar la
confirmacion de que se ha registrado correctamente. Se debe pulsar la opcion “Aceptar”,
para avanzar al Gltimo paso del trdmite (“Guardar”).

| 0 Operacion realizada

‘ Registro realizado correctamente. En breve aparecera 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 podra acceder a
dicha informacion.

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.
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(A 27 3 4v  5v bv
Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Pagar ) Registrar ) Guardar

Imprimir la solicitud

Justificante del registro

Es recomendable que se guarde en su equipo el justficante de registro firmado digitalmente. Si desea imprimir una copia en papel use Iz versidn imprimible, que generard
un c6digo de seguridad sobre el documento.

}L Detalle del justificante @

Nos interesa su opinidn

Valore del 1l 10 el servicio que le hemos ofrecido y pulse el boton Valora.

M1 2 3 1 5 6 7 8 9 10

Si se puntua el servicio y se hace clic en “Valora” aparecera la siguiente pantalla desde
donde se puede cerrar la aplicacion, haciendo clic sobre la opcion “Cerrar aplicacion” que
aparece en la parte superior derecha de la pantalla:

TRANNITE ADICIONAL A LA SOUICITUD DE INSCRIPCION EN LOS PROCESOS SELECTIVOS A CUERPOS DOCENTES
i R 4v 5 6v

1+

Diebe saber ) Fellenar } Darumentar } Radar ) Registrar :} Guardar

Imprimir la solicibud - =
|4 seliitud s¢ ha TR sl e parreciamenle.

Justificante del registro

Es remmendanlz que s puade 2n sc 2qelpa ! justficzme de reglsne dmads digielmentz. 5l desaa Impdmluna copla en oapel us: |z wersiin modmible, que genarerd
©n coidige e szguridad sobe & commenin

‘.L Dietalle: ded justificanie

Nz interesa su opinidn
n Lracias par wsareste seraci.

La purisacion que ha dadn 3 2 trasitacién ba side de 10,

Cimlinudremos mejorantdo von s SpRencis,

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

Acceso a la Carpeta Ciudadana: https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html?idioma=es
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Si no se completd el tramite (registro incluido), éste no aparecera en la Carpeta Ciudadana.
No es posible recuperar una tramitacién que no se completd, se debera comenzar una

nueva.

SOPORTE E INCIDENCIAS

Dudas y problemas con el uso de Cl@ve: teléfono 060 (servicio prestado por la
Administracion General del Estado, +34 902887060 para llamadas desde fuera de
Espafia)

Problemas con la instalacion y el uso de certificados electronicos de la Agencia de
Certificacion de la Comunitat Valenciana (ACCV): teléfono 963866014. O rellenando
el formulario en http://www.accv.es/contacta

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

Dudas sobre la convocatoria o como proceder: teléfono 012 (963866000 para
llamadas desde fuera de la Comunitat Valenciana).

Listado de preguntas frecuentes publicado en el apartado “Inscripcién” del portal de
la conselleria de los distintos cuerpos convocados
(http://www.ceice.gva.es/es/web/rrhh-educacion/oposiciones)
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