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INTRODUCCIO

El present document descriu detalladament el tramit a realitzar per a I'acreditacid de requisits en
els processos d'Oferta Publica d'Ocupacié d’'IVASS.

El tramit va dirigit al personal que ha superat un procés selectiu derivat d'una Oferta Publica
d'Ocupacié i ha de presentar, conforme a la convocatoria, la documentacié que procedisca a fi
d'acreditar que reunix tots i cada un dels requisits exigits en esta.

El tramit es realitzara a través de la Seu Electronica d'IVASS, o bé a través de qualsevol dels
mitjans de registre valids en I'Administracié.

REQUISITS PREVIS AL TRAMIT

Las persones interessades disposen d'un termini de deu dies habils per a la realitzacio del
tramit, comptats des de I'endema de la publicacié de la resolucié corresponent en el Diari Oficial
de la Generalitat Valenciana.

El tramit a través de la Seu Electronica d’IVASS consistix en la realitzacié d'una serie de passos
guiats, on s'anira emplenant la instancia, que sera signada i registrada electronicament en I'Gltim
pas del procés.

Tota la documentacié que s'adjunte a la instancia haura de presentar-se en format PDF.

Per a poder realitzar el tramit a través de la Seu Electronica, sera necessari disposar d'un
certificat digital de confianga, normalment instal-lat en el navegador, que s'utilitzara tant per a la
identificacié en la Seu com per a la signatura de la documentacio. A més, per a poder realitzar la
signatura electronica sera necessari tindre instal-lada I'Gltima versi6 d'AutoFirma.

IMPORTANT: S'haura de realitzar un tramit, i per tant una acreditacio de requisits, per cada una
de les Categories Professionals en les quals la persona interessada haja superat el procés
d'Oferta Publica d'Ocupacio.

Enllagos de Referéncia:

e Com instal-lar un certificat electronic en un navegador
https://sede.agenciatributaria.gob.es/sede/ayuda/consultas-informaticas/firma-digital-sistema-clave-pin-

tecnica/importar-copia-valida-certificado-electronico.html
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e Descarrega de la versié actualitzada d'AutoFirma
https://sedediatid.digital.gob.es/es-es/firma*electronica/Pagines/autofirma.*aspx

ACCES AL TRAMIT EN LA SEU ELECTRONICA

Per a realitzar el tramit a través de la Seu Electronica d'IVASS, s'haura d'accedir a la Seu a través
de la segtient URL.:

https://ivass.sedipualba.es

en l'apartat “Tramits Destacats”, situat en la part superior esquerra de la pantalla, es troba l'enllac
d'accés directe al tramit:

% .. RH-12 Fase d'acreditacié requisits oferta d'ocupacié publica

NOTA: També es pot accedir a este tramit des de l'apartat “Cataleg de Tramits”, situat en el menu
superior de la Seu.

Una vegada s'accedix al tramit, es mostra en pantalla tota la descripcié i instruccions d'este, que
deuran llegir-se detingudament, aixi com un boto6 (situat en la part inferior de la pantalla) que
dona inici a una nova instancia del tramit:

Mova instancia

S'haura de polsar el botd per a comengar un nou tramit.

PAS 0: IDENTIFICACIO EN LA SEU ELECTRONICA

Al iniciar un nou tramit, s'haura de procedir a realitzar un inici de sessi6, moment en el qual se
sol-licitara accés al certificat per a la identificacioé:

Iniciar la sessio X
TRIEU UNA OPCIO
@ Identifigueu-vos amb certificat digital a través de Cl@ve. @ Ajuda
E‘g Identificar-se amb certificat digital a través del nostre servidor © Ajuda
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Es pot iniciar sessié mitjangcant qualsevol de les opcions mostrades, encara que el més habitual
és utilitzar la primera d'elles, és a dir, identificacié amb certificat digital a través de Cl@ve.

Una vegada identificat, comengara el PAS 1.

PAS 1: DADES DE L'INTERESSAT

El primer pas consistix a donar d'alta les dades de l'interessat, que sera qui ferm electronicament
la instancia al final del procés mitjancant I'Us del certificat digital.

S'haura de polsar el segient boto:

i:} MNova persona interessada

Que mostrara una pantalla amb les dades a emplenar:
e Dades Personals

e Modalitat de Notificacid
¢ |dioma de preferéncia

Esta informacié apareixera ja pre-emplenada amb les dades del certificat digital utilitzat en l'inici
de sessio.

Es important assequrar-se que el NIF, Nom, Cognoms i correu electronic de notificacié
son els correctes.

Finalment es polsara el bot6 ACCEPTAR, quedant l'interessat donat d'alta en la instancia de la
manera seguent:
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© O, ® ® ® O, @ ®

de la persona inferessada Contingut de la sol-licitud Enviament de o dades A de X Revisio i confirmacio Signatura Registre

Completat

LLISTA DE PERSONES INTERESSADES

." PERSONA INTERESSADA NUMERO 1.

NIF ———
Notificacio electronica

Valencia
Accepta la interoperabilitat entre Administracions
Sense representant

Indiqueu el representant o la representant Q Editeu la persona interessada 0 Elimineu la persona interessada

© Elimina aquest esborrany Segiient

En polsar el boté6 SEGUENT s'avanca al PAS 2.

PAS 2: CONTINGUT DE LA INSTANCIA

El segon pas consistix a indicar la Categoria Professional en la qual l'interessat ha superat el
procés i, per tant, per a la qual es realitza I'acreditacié de requisits mitjancant este tramit.

La pantalla mostra 2 quadres de text del seglent mode:

CONTINGUT DE LA SOL-LICITUD

Indiqueu una descripcid breu i una altra més llarga amb el contingut de la sollicitud.

Descripcid breu | Indique aci la Categoria Professional en la qual ha superat el procés .

Text Indique aci la Categoria Professiomal en la gual ha superat el procés i per a la qual es realitza ests instincia ...

Haura d'indicar-se la Categoria Professional per a la qual s'esta realitzant el tramit, per a aixo
s'ha _d'esborrar el text que apareix per defecte i substituir-lo per la CATEGORIA escrita en
lletres majuscules, tal com es mostra en el segiient exemple:
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s de la persona inferessada Confingut de la sol licitud Enviament de documents o dades Acceptacié de condicions Revisid i confirmacio Signatura Regisfre Completat

CONTINGUT DE LA SOL-LICITUD

Indiqueu una descripcid breu i una altra més llarga amb el contingut de la sol-licitud.

Descripcié breu ADMINISTRATIU

Text

ADMINISTRATIU

) FElimina aquest esborrany | @) Enrere Segiient

En polsar el boté6 SEGUENT s'avanca al PAS 3.

PAS 3: ENVIAMENT DE DOCUMENTS O DADES

El tercer pas consistix a adjuntar tota la documentacio, afegint cada document en el seu apartat
corresponent d'entre els segients:

a)
b)
c)
d)
e)

Fotocopia compulsada del DNI o NIE

Fotocopia compulsada del titol academic

Declaracié jurada original i signada

Certificat medic acreditatiu original

Fotocopia compulsada dels documents acreditatius d'exempcié d'abonament de taxa

En cada apartat es mostra el seglent bot6:

() Afegir

El qual dona accés a la seglient pantalla, que permetra seleccionar el document a adjuntar:
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La grandaria maxima per fit<er que s'admet és de 1.024,0 KB.

Arrossega aqul els fitkers 8 enviar o prem en el segient botd:

@ Enviar fitxer

Aceptar  §,4 Cancelar

Una vegada afegit i després de polsar el boto6 ACCEPTAR, el document es visualitzara en el seu
apartat corresponent de la forma que es mostra en el segiient exemple:

FOTOCOPIA COMPULSADA DEL DNI O NIE

Haura de presentar-se 1 Unic document en format PDF. Grandaria maxima del document: 1Mb

B DNI @

Tota la documentacio, en cada un dels apartats, haura de presentar-se en format PDF i cada
document no podra excedir de la grandaria de 1Mb.

Les caracteristiques que han de complir els documents en cada apartat sén les seglients:

Fotocopia compulsada del DNI o NIE

Document obligatori. Haura de presentar-se un unic document PDF que continga les 2 cares del
DNI o NIE, este document haura d'estar compulsat.

Fotocopia compulsada del titol academic

Document obligatori. Podran presentar-se fins a 5 documents en format PDF, corresponents a
diferents titulacions que es desitge presentar, en qualsevol cas, tots els documents hauran
d'estar compulsats.
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Declaracio jurada original i signada

Document obligatori. El tramit posa a la disposicié de l'interessat una plantilla PDF emplenable
perque siga descarregada i emplenada.

S'haura d'emplenar tots els apartats de la plantilla, indicant al peu de signatura tant el nom
complet com el lloc i data.

El document haura de ser signat electronicament mitjancant un certificat digital, i atés que esta
signatura podra realitzar-se en el PAS 6 del propi tramit, en este moment s'adjuntara la plantilla
emplenada i sense signar.

NOTA: Sil'interessat ho desitja, pot signar electronicament la declaracio en este moment i afegir-
la ja signada, ometent posteriorment la signatura d'este document en el PAS 6.

Certificat medic acreditatiu original

Document obligatori. El tramit posa a la disposicié de l'interessat una plantilla PDF emplenable
perque siga descarregada i emplenada.

S'haura d'emplenar tots els apartats de la plantilla, indicant al peu de signatura tant el nom
complet com el lloc i data.

El document haura de ser signat electronicament mitjancant un certificat digital, i atés que esta
signatura podra realitzar-se en el PAS 6 del propi tramit, en este moment s'adjuntara la plantilla
emplenada i sense signar.

NOTA: Sil'interessat ho desitja, pot signar electronicament la declaracio en este moment i afegir-
la ja signada, ometent posteriorment la signatura d'este document en el PAS 6.

Fotocopia compulsada dels documents acreditatius d'exempcio d'abonament de
faxa

Document obligatori, Unicament en el cas d'exempci6 d'abonament de taxes. Haura de presentar-
se un unic document PDF, este document haura d'estar compulsat.

Una vegada s'haja adjuntat tota la documentacio, es polsara el bot6 SEGUENT per a avancar al
PAS 4.

9
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PAS 4: ACCEPTACIO DE CONDICIONS

El quart pas consistix en la lectura i acceptacié de la informacié sobre proteccié de dades
personals, on es mostra la seglent pantalla:

@ @ ® o ® O, @ ®

s de la persona interessada Contingut de la sol-licitud Enviament de documents o dades Acceptacio de condicions Revisid i confirmacia Signatura Registre Completat

ACCEPTACIO DE CONDICIONS
Informacié sobre proteccié Informacié sobre |
de dades [ He llegit la informacio sobre proteccio de dades i accepte les condicions.

O Elimina aquest esborrany e Enrere Seguent

Polsant sobre I'enllagc “Informacidé sobre proteccié de dades” es mostra tota la informacié al
respecte, que haura de ser llegida per l'interessat.

Finalment, s'acceptaran les condicions marcant la casella corresponent.

En polsar el boté6 SEGUENT s'avanca al PAS 5.

PAS 5: REVISIO I CONFIRMACIO

El quint pas consistix en la revisi6 completa de la instancia, abans que esta siga signada i
registrada.

En pantalla es mostra tota la informacié que s'ha anat introduint en cada un dels passos previs,
perque puga ser revisada i modificada en cas que es detecte algun error o falta.

Es molt important realitzar la revisié en este punt, ja que una vegada “confirmada”, la
instancia del tramit no podra ser modificada.

Si totes les dades son correctes, s'haura de polsar el seglient botd per a avancar al PAS 6:

Confirmeu

10
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PASSES 61 7: SIGNATURA I REGISTRE

El sext pas consistix en la signatura electronica de la instancia, aixi com de la documentacio
adjunta que haja de ser signada, és a dir, la corresponent a la declaraci6 jurada i el certificat
meédic.

La signatura haura de realitzar-la I'interessat amb el seu certificat digital.

Per defecte es signaran els 3 documents que es mostren en la seglent imatge: Declaracio,
Certificat i Instancia.

FIRMEU ELECTRONICAMENT

Seleccioneu les opcions desitjades a continuacia, i incloeu quins documents desitgeu firmar. Després cligueu en el botd “firmeu’ que es mostra mes avall.

Firmeu amb: | Cerificat digital de persona fisica de RODRIGUEZ CATALA PALOMA (Persona interessada nimero 1.)

& DECLARACIO
& CERTIFICAT

ﬁ Sollicitud 29047

Notes sobre la signatura electrdnica:

s Sical, podeu usar un altre ordinador per a signar. Per a fer-ho, accediu a |a vostra sol-licitud des de I'apartat Consulta de tramits que apareix en el mend superior d'aquesta Seu Electronica.

Signa

NOTA: En cas que linteressat ja haguera afegit, en el PAS 3, signats electronicament els
documents de Declaracié i Certificat, en este punt hauria de desmarcar les caselles
corresponents a estos documents perqué no tornen a ser signats de nou.

En polsar el botdé SIGNA, s'inicia el procés de signatura electronica i registre, que consistix en
diversos passos:

a) Accés al Portafirmes Electronic, on es visualitzen tots els documents que seran signats:

Portafirmes electrénic *
Es requereix Ia firma dels seguents documents: -

Titol ) Firma coma
,L DECLARACIO La persona interessada
-

Titol Firma com a
} CERTIFICAT La persona interessada
—

Titol Firma coma
J‘ Sol-licitud 23047 La persona interessada
-

Firma tots els documents

11



% GENERALITAT  ©
VALENCIANA R iicioce,
\\§ Vicepresidencia Primera y

Conselleria de Servicios Sociales,
Igualdad y Vivienda

b) Inici del procés de Signatura, polsant el boté FIRMA TOTS ELS DOCUMENTS.
En este punt, quan es polse el botd, s'obrira automaticament I'aplicacié AutoFirma, mitjancant la qual es
realitzara la signatura dels documents.

Portafirmas Electronico x

Autoﬁrma

(c) Copyright Gobierno de Espaiia

)

NOTA: Si es detectara algun tipus d'error en intentar obrir AutoFirma, I'aplicacio I'indicara mostrant un
missatge per pantalla. La solucié consistira a instal-lar I'ultima versié en vigor d'AutoFirma.

c) Seleccié del certificat digital, que permetra la signatura de documents a través d'AutoFirma.
Una vegada s'obri AutoFirma, i de manera automatica, I'aplicacié mostra el llistat dels certificats digitals
que es tinguen instal-lats, per a permetre triar aquell amb el qual es signaran els documents:

Seleccione un certificado L(QJ @EJ

| Emisor: AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS. Uso: Firma y autentica...

e, Valido desde: 09/12/2024 hasta 09/12/2026

\ -] . . .

| Emisor: ACCVCA-120. Uso: Firma y autenticacion.
,@ Valido desde: 10/07/2023 hasta 09/07/2026

Aceptar | | Cancelar J

Una vegada seleccionat el certificat i en polsar ACCEPTAR, comenca la signatura dels documents.

d) Signatura dels documents, que ho realitzara I'aplicacié AutoFirma signant-los d'un en un i de manera
automatica

12
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e) PAS 7 - Registre de la instancia, procés que s'iniciara automaticament després de tancar-se AutoFirma
després de la finalitzacié de la signatura de tots els documents. L'avancg al PAS 7, i per tant el registre de la
instancia, es realitza de manera automatica.

f)  Finalitzacié del procés de signatura i registre, que es realitzara automaticament avancant al PAS 8

PAS 8: TRAMIT COMPLETAT

Una vegada finalitzat correctament el procés de signatura i registre, haurem avancat
automaticament fins al PAS 8, on el tramit es troba completat.

En pantalla es mostraran les dades de la signatura i registre:

Ndm. registre 93 /2025

Codi 20047

Estat Completada

Data Es va registrar el 10/12/2025 a les 10:51

Tramit RH-12 Fase d'acreditacio requisits oferta d'ocupacio publica (codi 23924)
FIRMA

S LA SOL-LICITUD S'HA SIGNAT CORRECTAMENT.
0 Signatura realitzada el 10/12/2025.

| es podra veure el llistat de la documentacié que ha sigut registrada:

DOCUMENTS DE LA SOL-LICITUD

o 1+ Obri
-] @ Descarrega
. (=] Obri
B TITULACIO o =
€ Descarrega
. ® Obri
B EXEMPCIO € Descarrega
. [1+] Obri
B DECLARACIO @ Descarrega
@  obr
B CERTIFICAT € Descarrega
Obri
B Sollicitud 29047 ®

€ Descarrega

13
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Si l'interessat ho desitja, pot veure la signatura i registre en els documents polsant el boté OBRI,
per a veure els segells en el marge del document, o polsant el bot6 DESCARREGA per a veure
el panell de signatura en el document PDF.

CONSULTA DE TRAMITS

Una vegada completat un tramit, no és necessari que l'interessat es descarregue i emmagatzeme
la documentacié presentada, ja que els interessats poden consultar, en qualsevol moment a
través de la Seu, tots els tramits que hagen registrat o fins i tot aquells que es troben en estat no
completat (esborrany).

Per a realitzar la consulta s'ha d'accedir a la Seu Electronica d’'IVASS i polsar sobre el seglent
enllac, que es troba en el menud superior:

o Informacié general . Cataleg de tramits | @i Els meus tramits | B8 Tauler danuncis ) Incidéncies @Anres seus electroniques

A continuacié, la Seu sol-licitara un inici de sessi6, on s'haura de seleccionar el certificat digital
amb el qual es va realitzar el tramit que es desitja consultar.

Una vegada identificat en la Seu, es mostrara un menu lateral a la dreta de la pantalla que dona
accés a diferents consultes:

a) Instancies registrades. En este apartat es podran consultar tots els tramits que l'interessat haja registrat,

tenint accessible la informacié i la documentacio aportada en cada un d'ells.

b) Instancies no completades. En este apartat es podran consultar tots els tramits que l'interessat haja iniciat

pero no haja completat, és a dir, aquells que es troben en estat esborrador i per tant no han sigut encara
presentats.

L'interessat pot iniciar un tramit i no completar-lo en eixe moment, podent-lo continuar en un altre moment
des del punt en que es va quedar, accedint a ell des d'este apartat.
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