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INTRODUCCION

El presente documento describe detalladamente el trdmite a realizar para la acreditacion de
requisitos en los procesos de Oferta Publica de Empleo de IVASS.

El tramite va dirigido al personal que ha superado un proceso selectivo derivado de una Oferta
Publica de Empleo y debe presentar, conforme a la convocatoria, la documentacién que proceda
a fin de acreditar que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en la misma.

El tramite se realizara a través de la Sede Electronica de IVASS, o bien a través de cualquiera
de los medios de registro validos en la Administracién.

REQUISITOS PREVIOS AL TRAMITE

Las personas interesadas disponen de un plazo de diez dias habiles para la realizacién del
tramite, contados desde el dia siguiente al de la publicacién de la resolucién correspondiente en
el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana.

El tramite a través de la Sede Electrénica de IVASS consiste en la realizacién de una serie de
pasos guiados, donde se ird cumplimentando la instancia, que sera firmada y registrada
electrénicamente en el Ultimo paso del proceso.

Toda la documentacion que se adjunte a la instancia debera presentarse en formato PDF.

Para poder realizar el trdmite a través de la Sede Electronica, serd necesario disponer de un
certificado digital de confianza, normalmente instalado en el navegador, que se utilizara tanto
para la identificacion en la Sede como para la firma de la documentacion. Ademas, para poder
realizar la firma electrénica serd necesario tener instalada la ultima version de AutoFirma.

IMPORTANTE: Se debera realizar un tramite, y por tanto una acreditacion de requisitos, por cada
una de las Categorias Profesionales en las que la persona interesada haya superado el proceso
de Oferta Publica de Empleo.

Enlaces de Referencia:

e Como instalar un certificado electrénico 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 Descarga de la version actualizada de AutoFirma
https://sedediatid.digital.gob.es/es-es/firmaelectronica/Paginas/AutoFirma.aspx

ACCESO AL TRAMITE EN LA SEDE ELECTRONICA

Para realizar el tramite a través de la Sede Electrénica de IVASS, se debera acceder a la Sede
a través de la siguiente URL.:

https://ivass.sedipualba.es

en el apartado “Tramites Destacados”, situado en la parte superior izquierda de la pantalla, se
encuentra el enlace de acceso directo al tramite:

£,/ RH-12 Fase de acreditacién requisitos oferta de empleo piblico

NOTA: También se puede acceder a dicho tramite desde el apartado “Catalogo de Tramites”,
situado en el menu superior de la Sede.

Una vez se accede al tramite, se muestra en pantalla toda la descripcidén e instrucciones del

mismo, que deberan leerse detenidamente, asi como un botén (situado en la parte inferior de la
pantalla) que da inicio a una nueva instancia del tramite:

Mueva instancia

Se debera pulsar el botdn para empezar un nuevo tramite.

PASO 0: IDENTIFICACION EN LA SEDE ELECTRONICA

Al iniciar un nuevo tramite, se debera proceder a realizar un inicio de sesidon, momento en el que
se solicitara acceso al certificado para la identificacién:

Iniciar sesién x

ELIJA UNA OPCION

(@ Identificarse con certificado digital a través de Cl@ve © Ayuda

—_i Identificarse con certificado digital a través de nuestro servidor © Ayuda
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Se puede iniciar sesién mediante cualquiera de las opciones mostradas, aunque lo mas habitual
es utilizar la primera de ellas, es decir, identificacion con certificado digital a través de Cl@ve.

Una vez identificado, comenzara el PASO 1.

PASO 1: DATOS DEL INTERESADO

El primer paso consiste en dar de alta los datos del interesado, que sera quien firme
electronicamente la instancia al final del proceso mediante el uso del certificado digital.

Se debera pulsar el siguiente botén:

C} Nuevola interesadola

Que mostrard una pantalla con los datos a cumplimentar:
® Datos Personales

®* Modalidad de Notificacion
¢ |dioma de preferencia

Esta informacion aparecera ya precumplimentada con los datos del certificado digital utilizado en
el inicio de sesion.

Es importante asegurarse que el NIF, Nombre, Apellidos y correo electronico de
notificacidon son los correctos.

Finalmente se pulsara el boton ACEPTAR, quedando el interesado dado de alta en la instancia
de la siguiente forma:
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Datos del interesado/a Contenido de la instancia Envio de documentos o datos  Aceptacion de condiciones Revision y confirmacion Firma Registro

LISTA DE INTERESADOS/AS

‘g‘ INTERESADO/A NUMERO 1

NIF —
Notificacion electronica

Castellano
Acepta la interoperabilidad entre Administraciones
Sin representante

Indicar representante o Editar interesado/a O Quitar interesadola

) Eliminar este borrador Siguiente

Al pulsar el botén SIGUIENTE se avanza al PASO 2.

PASO 2: CONTENIDO DE LA INSTANCIA

El segundo paso consiste en indicar la Categoria Profesional en la que el interesado ha superado
el proceso y, por tanto, para la que se realiza la acreditacion de requisitos mediante este tramite.

La pantalla muestra 2 cuadros de texto del siguiente modo:

CONTENIDO DE LA INSTANCIA

Indigue una descripcion breve y otra mas extendida con el contenido de su instancia

Descripcion breve | Indique aqui 1a Categoria Profesional en 12 que ha superado el proceso

Texto Indigue aqui la Categoria Profesional en la que ha superade el proceso v para la que se realiza esta instancia ...

Deberé indicarse la Categoria Profesional para la que se esta realizando el tramite, para ello se
debe borrar el texto que aparece por defecto y sustituirlo por la CATEGORIA escrita en
letras mayusculas, tal y como se muestra en el siguiente ejemplo:
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Datos del interesado/a Contenido de la instancia  Envio de d tos o datos  Aceptacion de condiciones Revision y confirmacion Firma Registro

CONTENIDO DE LA INSTANCIA

Indique una descripcion breve y otra més extendida con el contenido de su instancia

Descripcién breve ADMINISTATIVO

Texto ADMINISTATIVO

) Eliminar este borrador | @) Atras Siguiente

Al pulsar el botén SIGUIENTE se avanza al PASO 3.

PASO 3: ENVIO DE DOCUMENTOS O DATOS

El tercer paso consiste en adjuntar toda la documentacién, afiadiendo cada documento en su
apartado correspondiente de entre los siguientes:

a) Fotocopia compulsada del DNI o NIE

b) Fotocopia compulsada del titulo académico

c) Declaracién jurada original y firmada

d) Certificado médico acreditativo original

e) Fotocopia compulsada de los documentos acreditativos de exencién de abono de tasa

En cada apartado se muestra el siguiente boton:
© Adadir

El cual da acceso a la siguiente pantalla, que permitira seleccionar el documento a adjuntar:
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El tamafio maximo por fichero que se admite es de 1.024,0 KBE.

rrastra aqui los ficheros a enviar o pulsa en el siguiente boton:

@ Enviar fichero

Aceptar {4 Cancelar

Una vez anadido y tras pulsar el boton ACEPTAR, el documento se visualizara en su apartado
correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo:

FOTOCOPIA COMPULSADA DEL DNI O NIE

Debera presentarse 1 Unico documento en formato PDF. Tamafio maximo del documento: TMb

Abri
B DNI ® vt
e Descargar

0 Eliminar

55 K8

Toda la documentacién, en cada uno de los apartados, debera presentarse en formato PDF y
cada documento no podra exceder del tamano de 1Mb.

Las caracteristicas que deben cumplir los documentos en cada apartado son las siguientes:

Fotocopia compulsada del DNI o NIE

Documento obligatorio. Debera presentarse un Gnico documento PDF que contenga las 2 caras
del DNI o NIE, este documento debera estar compulsado.

Fotocopia compulsada del titulo academico

Documento obligatorio. Podran presentarse hasta 5 documentos en formato PDF,
correspondientes a distintas titulaciones que se desee presentar, en cualquier caso, todos los
documentos deberan estar compulsados.
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Declaracion jurada original y firmada

Documento obligatorio. El tramite pone a disposicion del interesado una plantilla PDF rellenable
para que sea descargada y cumplimentada.

Se debera cumplimentar todos los apartados de la plantilla, indicando en el pie de firma tanto el
nombre completo como el lugar y fecha.

El documento debera ser firmado electronicamente mediante un certificado digital, y dado que
dicha firma podra realizarse en el PASO 6 del propio tramite, en este momento se adjuntara la
plantilla cumplimentada y sin firmar.

NOTA: Si el interesado lo desea, puede firmar electrénicamente la declaracion en este momento
y anadirla ya firmada, omitiendo posteriormente la firma de dicho documento en el PASO 6.

Certificado medico acreditativo original

Documento obligatorio. El tramite pone a disposicién del interesado una plantilla PDF rellenable
para que sea descargada y cumplimentada.

Se debera cumplimentar todos los apartados de la plantilla, indicando en el pie de firma tanto el
nombre completo como el lugar y fecha.

El documento debera ser firmado electronicamente mediante un certificado digital, y dado que
dicha firma podra realizarse en el PASO 6 del propio tramite, en este momento se adjuntara la
plantilla cumplimentada y sin firmar.

NOTA: Si el interesado lo desea, puede firmar electronicamente la declaracion en este momento
y anadirla ya firmada, omitiendo posteriormente la firma de dicho documento en el PASO 6.

Fotocopia compulsada de los documentos acreditativos de exencion de abono de
tasa

Documento obligatorio, Unicamente en el caso de exencion de abono de tasas. Debera
presentarse un unico documento PDF, este documento debera estar compulsado.

Una vez se haya adjuntado toda la documentacion, se pulsaréa el botén SIGUIENTE para avanzar
al PASO 4.
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PASO 4: ACEPTACION DE CONDICIONES

El cuarto paso consiste en la lectura y aceptacion de la informacién sobre proteccién de datos
personales, donde se muestra la siguiente pantalla:

@ @ ® o ® ® @

Datos del inferesado/a Contenido de la instancia Envie de documentos o datos  Aceptacion de condiciones Revision y confirmacion Firma Regisiro

ACEPTACION DE CONDICIONES

Informacién sobre
proteccion de datos [ He leido la informacidn sobre proteccicn de datos y acepto las condiciones

) Eliminar este borrador | @) Atras Siguiente

Pulsando sobre el enlace “Informacién sobre proteccién de datos” se muestra toda la informacion
al respecto, que debera ser leida por el interesado.

Finalmente, se aceptaran las condiciones marcando la casilla correspondiente.

Al pulsar el boton SIGUIENTE se avanza al PASO 5.

PASO 5: REVISION Y CONFIRMACION

El quinto paso consiste en la revision completa de la instancia, antes de que ésta sea firmada y
registrada.

En pantalla se muestra toda la informacion que se ha ido introduciendo en cada uno de los pasos
previos, para que pueda ser revisada y modificada en caso de que se detecte algun error o falta.

Es muy importante realizar la revision en este punto, ya que una vez “confirmada”, la
instancia del tramite no podra ser modificada.

Si todos los datos son correctos, se debera pulsar el siguiente botén para avanzar al PASO 6:

Confirmar

10
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PASOS 6 y 7: FIRMA Y REGISTRO

El sexto paso consiste en la firma electrénica de la instancia, asi como de la documentacioén

adjunta que deba ser firmada, es decir, la correspondiente a la declaracion jurada y el certificado
médico.

La firma debera realizarla el interesado con su certificado digital.

Por defecto se firmaran los 3 documentos que se muestran en la siguiente imagen: Declaracion,
Certificado e Instancia.

FIRMAR ELECTRONICAMENTE

Seleccione las opciones deseadas a continuacion, incluyendo qué documentos desea firmar, y pulse en el botén 'firmar’ que se muestra mas abajo.

Firmar con: Certificado digital de persona fisica de _ (Interesado/a nimero 1) v

h DECLARACION
b CERTIFICADO

& Instancia 28916

Notas sobre la firma electrénica:

« Sies necesario, puede usar otro ordenador para firmar. Para ello, acceda a su instancia desde el apartado Consuita de sus tramites que aparece en el menu superior de esta Sede
Electronica.

Firmar

NOTA: En caso de que el interesado ya hubiera anadido, en el PASO 3, firmados
electronicamente los documentos de Declaracion y Certificado, en este punto deberia desmarcar
las casillas correspondientes a dichos documentos para que no vuelvan a ser firmados de nuevo.

Al pulsar el botén FIRMAR, se inicia el proceso de firma electronica y registro, que consiste en
varios pasos:

a) Acceso al Portafirmas Electrénico, donde se visualizan todos los documentos que van a ser firmados:

Portafirmas Electrénico x
Se requiere [a firma de los siguientes documentos: -
Thulo . Firmar coma
)\- DECLARACION La persona interesada
o
Thulo Firmar coma
)\- CERTIFICADO La persona interesada
o
Thulo mar como
)\- Instancia 28916 La persona interesada
o
Firmar todos los documentos

11
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b) Inicio del proceso de Firma, pulsando el botén FIRMAR TODOS LOS DOCUMENTOS.
En este punto, cuando se pulse el botdn, se abrird automaticamente la aplicacién AutoFirma, mediante la
cual se realizara la firma de los documentos.

Portafirmas Electronico x

Autoﬁrma

(c) Copyright Gobierno de Espaiia

)

NOTA: Si se detectase algun tipo de error al intentar abrir AutoFirma, la aplicacion lo indicard mostrando
un mensaje por pantalla. La solucion consistird en instalar la ultima version en vigor de AutoFirma.

c) Seleccién del certificado digital, que permitira la firma de documentos a través de AutoFirma.
Una vez se abre AutoFirma, y de forma automatica, la aplicacion muestra el listado de los certificados
digitales que se tengan instalados, para permitir elegir aquel con el que se firmaran los documentos:

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 vez seleccionado el certificado y al pulsar ACEPTAR, comienza la firma de los documentos.

d) Firma de los documentos, que lo realizara la aplicacidon AutoFirma firmandolos de uno en uno y de forma
automatica

12
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e) PASO 7 - Registro de la instancia, proceso que se iniciard automaticamente tras cerrarse AutoFirma después
de la finalizacion de la firma de todos los documentos. El avance al PASO 7, y por tanto el registro de la
instancia, se realiza de forma automatica.

f)  Finalizacién del proceso de firma y registro, que se realizard automaticamente avanzando al PASO 8

PASO 8: TRAMITE COMPLETADO

Una vez finalizado correctamente el proceso de firma y registro, habremos avanzado
automaticamente hasta el PASO 8, donde el tramite se encuentra completado.

En pantalla se mostraran los datos de la firma y registro:

N@ registro 78 /2025

Cédigo 28916

Estado Completada

Fecha Se registro el 03/12/2025 a las 13:59

Tramite RH-12 Fase de acreditacion requisitos oferta de empleo piblico (cédigo 23924)
FIRMA

INSTAMCIA FIRMADA CORRECTAMENTE.
Firma realizada el 03/12/2025.

Y se podra ver el listado de la documentacion que ha sido registrada:

DOCUMENTOS DE LA INSTANCIA

@  Abrir
B DNI © Descargar
B TITULACION g De::ar:;ar
B EXENCION g De::ar:;ar
B DECLARACION g De::ar:';ar
B CERTIFICADO g n:brg
B Instancia 28916 g De::ar:'rgar

13
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Si el interesado lo desea, puede ver la firma y registro en los documentos pulsando el botén
ABRIR, para ver los sellos en el margen del documento, o pulsando el boton DESCARGAR para
ver el panel de firma en el documento PDF.

CONSULTA DE TRAMITES

Una vez completado un tramite, no es necesario que el interesado se descargue y almacene la
documentacion presentada, ya que los interesados pueden consultar, en cualquier momento a
través de la Sede, todos los tramites que hayan registrado o incluso aquellos que se encuentran
en estado no completado (borrador).

Para realizar la consulta se debe acceder a la Sede Electronica de IVASS y pulsar sobre el
siguiente enlace, que se encuentra en el menu superior:

o Informacién general [ Catalogo de tramites I @ Consulta de sus trdmites I B8 Tablon de anuncios ) Incidencias @ Otras sedes electrénicas

A continuacion, la Sede solicitara un inicio de sesién, donde se debera seleccionar el certificado
digital con el que se realiz6 el tramite que se desea consultar.

Una vez identificado en la Sede, se mostrara un menu lateral a la derecha de la pantalla que da
acceso a distintas consultas:

a) Instancias registradas. En este apartado se podrdn consultar todos los tramites que el interesado haya

registrado, teniendo accesible la informacién y la documentacidn aportada en cada uno de ellos.

b) Instancias no completadas. En este apartado se podran consultar todos los tramites que el interesado haya

iniciado pero no haya completado, es decir, aquellos que se encuentran en estado borrador y por tanto no
han sido todavia presentados.

El interesado puede iniciar un tramite y no completarlo en ese momento, pudiéndolo continuar en otro
momento desde el punto en que se quedd, accediendo a él desde este apartado.

14



