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INTRODUCCION

El presente documento describe detalladamente el trdmite a realizar para la eleccion de
destino en el proceso excepcional de estabilizacidn por concurso de méritos de la
categoria de cuidador.

El tramite va dirigido al personal que ha superado el proceso excepcional de estabilizacién
por concurso de méritos de la categoria de cuidador.

El tramite se realizara a través de la Sede Electréonica de IVASS.
REQUISITOS PREVIOS AL TRAMITE

Las personas interesadas disponen de un plazo de diez dias habiles para la realizacion del
tramite, contados desde el dia siguiente al de la publicacién de la resolucién
correspondiente en portal https://estabilizacion.empleoivass.es/

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

Para poder realizar el tramite a través de la Sede Electrdnica, 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 documentacién. Ademas,
para poder realizar la firma electrénica sera necesario tener instalada la ultima versiéon de
AutoFirma.

IMPORTANTE: Si se realizan varios tramites (instancias) sera tenida en cuenta la tltima
registrada.

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-pintecnica/ importar-copia-valida-certificado-electronico.html

¢ 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 Electronica 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:


https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-informaticas/firma-digital-sistema-clave-pintecnica/
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-informaticas/firma-digital-sistema-clave-pintecnica/
https://sedediatid.digital.gob.es/es-es/firmaelectronica/Paginas/AutoFirma.aspx
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TRAMITES DESTACADOS

{:,a RH-13. Fase de eleccion de destino proceso excepcional de estabilizacién cuidadores

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 descripcion 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

Aliniciar un nuevo tramite, se deberd proceder a realizar un inicio de sesién, momento en
el que se solicitard acceso al certificado para la identificacion:

r - 9
Iniciar sesién %
ELIJA UNA OPCION

@ Identificarse con certificado digital a través de nuestro servidor (@ Ayuda
Identificarse con certificado digital a través de Cl@ve () Ayuda

Identificarse firmando electrénicamente () Ayuda

Identificarse con una cuenta de correo electrénico () Ayuda

Identificarse con Cl@ve Movil / Cl@ve PIN () Ayuda

€79 Identificarse con Cl@ve Permanente () Ayuda

D Mantener la sesidn iniciada en este navegador web (no marqgue esta opci6n si esta usando un ordenador
compartido). Esta opcidn creara una cookie persistente en su navegador.
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Una vez identificado, comenzara el PASO 1.
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NUEVA INSTANCIA - INF- ESTABILIZACION CUIDADORES

o Informacién general B} Catdlogo detramites {8 Consulta de sus tramites  B@ Tabl6n de anuncios £\ Incidencias @ ‘Otras sedes electronicas

(1) © ® ® ® ®
¥

Datos del interesado/a Contenido de la instancia Envio de documentos o datos Aceptacién de condiciones Revision

registro Completado

LISTA DE INTERESADOS/AS

&> Nuevo/a interesadola

6"esle 0

PASO 1: DATOS DEL INTERESADO

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

Se debera pulsar el siguiente boton:
0 Nuevola interesadola

Que mostrara una pantalla con los datos a cumplimentar:
* Datos Personales

* Modalidad de Notificacion

¢ [dioma de preferencia

Esta informacién aparecerd ya precumplimentada con los datos del certificado digital
utilizado en elinicio de sesién.

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

Finalmente se pulsara el botén ACEPTAR, quedando el interesado dado de alta en la
instancia de la siguiente forma:
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1 Envio de o datos on de Revisién y confirmacion Firma Registro

Datos del interesado/a Contenido de la i

LISTA DE INTERESADOS/AS

.’. INTERESADO/A NUMERO 1

NIF
N

Castellano
Acepta lair
Sin representante

ione:

() Indicar representante ) Editar interesado/a () Quitar interesadola

© Eliminar este borrador ) Siguiente

Al pulsar el botdn SIGUIENTE se avanza al PASO 2.

PASO 2: CONTENIDO DE LA INSTANCIA

CONTENIDO DE LA INSTANCIA

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

Descripcion breve Descripcién breve

Texto EXPONE ... SOLICITA ...

PASO 3: CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO DE SOLICITUD

'SERVEIS SOCIALS

Vicepresidéncis i Conselleria
dlgualtati Politiques Inclusives

SEDE ELECTRONICA INSTITUTO VALENCIANO DE SERVICIOS SOCIALES
SEDIVASS

PRUEBA NUEVA INSTANCIA - RH -13 ESTABILIZACION CELADORE

@ informacién general [ Catdlogo de trémites @ Consulta de sus trémites B Tablon ios A Incidencias @ Otras i
sed
) 2/ =/ o
Datos del interesadofa Contenido de la instancia  Envio de documentos o datos ptacion de Revisién y confirmacion Firma Registro Completado
ENVIO DE DOCUMENTOS O DATOS
Es recomendable que se asegure de que los documentos y datos enviados son los correctos. Para ello, puede abrirlos desde esta pagina al completar el envio.
DOCUMENTO A PRESENTAR
Descargue y rellene la siguiente plantilla y después enviela haciendo clic en a/iadir
IMPORTANTE: Asegurese de editar la plantilla anterior usando Adobe Reader y de que los datos i idos se han enel PDF antes de enviarlo (para ello ciérrelo y vuelva a abrirlo)
B Plantila
@) Adadir

©) Eliminar este borrador @) Atras  £) Siguiente
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ENVIO DE DOCUMENTOS O DATOS
Es recomendable que se asegure de que los documentos y datos enviados son los correctos. Para ello, puede abrirlos desde esta pagina al completar el envio.
DOCUMENTO A PRESENTAR

Descargue y rellene la sigulente plantillay después enviela haclendo clic en aAadir.

IMPORTANTE: Asegurese de editar la plantilla anterior usando Adobe Reader y asegurese de que los datos il i se g enel PDF antes de enviarlo (para ello cierrelo y vuelva a abrirlo).

B Plantilla

) Afadir

©) Eliminar este borrador @) Atras £ Siguiente

LOCALIDAD |JORNADA N° PUESTO ELEGIDO
38 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100% 8
201 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100% [
203 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100% 10
204 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

205 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

207 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

208 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

209 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

210 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

212 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

213 RESIDENCIA CARMEN FICO ALZIRA 100%

215 RESIDENCIA CARMEN FICO ALZIRA 100%

216 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

218 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

220 [RESIDENCIA CARMENFICO ALZIRA 100%

223 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

231 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

232 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

234 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

235 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

236 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

237 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

238 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%

239 RESIDENCIA CARMEN PICO ALZIRA 100%)

Guardar el archivo

Guardar en el almacenamiento en la nube de Adobe

Acceda a sus archivos almacenados desde cualquier lugar y con
cualquier dispositivo, con los cambios guardados
automdticamente.

ES necesaria iniciar sesion

Guardar en "Mi ordenador”

Guarde el archivo en el ordenador de forma manual cada vez que
realice algin cambio en el

[ Recordar mi seleccion

Puede editar sus preferencias desde la opcion “Preferencias” del mend

Mds.
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Datos del interesado/a Contenido de lainstancia  Envio de odatos A ion de icit Revisidn y confirmacion Firma Registro

ENVIO DE DOCUMENTOS O DATOS

Es recomendable que se asegure de que los documentos y datos enviados son los correctos. Para ello, puede abrirlos desde esta pagina al completar el envio.
DOCUMENTO A PRESENTAR

Descargue y rellene la siguiente plantilla y después enviela haciendo clic en afadir.

IMPORTANTE: Asegurese de editar la plantilla anterior usando Adobe Reader y asegurese de que los datos se han en el d PDF antes de enviarlo (para ello ci

B Plantila
o

©) Eliminar este borrador @) Atras () Siguiente

El tamafio maximo por fichero que se admite es de 1,5 MB.

Arrastra aqui los ficheros a enviar o puisa en el siguiente botén:

i e Enviar fichero ‘

60 Aceptar re Cancelar

ENVIO DE DOCUMENTOS O DATOS
Es recomendable que se asegure de que los documentos y datos enviados son los correctos. Para ello, puede abrirlos desde esta pagina al completar el envio.
DOCUMENTO A PRESENTAR

Descargue y rellene la siguiente plantillay después enviela haciendo clic en aradir.

IMPORTANTE: Asegurese de editar |a plantilla anterior usando Adobe Reader y de que los datos han guardado en el PPDF antes de enviarlo (para ello ciérrelo y vuelva a abrirlo).
[ Ptantils
Abrir
B a @
= @ Descargar
1207KE & Etiminar

© Eliminar este borrador @) Atras ) Siguiente

PASO 4: ACEPTACION DE CONDICIONES

El cuarto paso consiste en la lectura y aceptacion de la informacién sobre proteccion de
datos personales, donde se muestra la siguiente pantalla:
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@ informacion general B Catdlogo detramites i Consulta de sustramites @ Tablon deanuncios A\ Inci @ otras
Sede Electronici
Datos del interesado/a Contenido de la instancia ~ Envio de documentos o datos  Aceptacién de condiciones Revision y confirmacion Firma Registro Completado

ACEPTACION DE CONDICIONES

Informacién sobre Informacién sobre proteccién de datos
proteccién de datos He leido la informacién sobre proteccion de datos y acepto |las condiciones

© Eliminar este borrador Q) Atras Siguiente

Pulsando sobre el enlace “Informaciéon 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
firmaday registrada.

En pantalla se muestra toda la informacién 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 revisidn en este punto, ya que una vez “confirmada” la
instancia del trdémite no podra ser modificada.

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

CCONTENIDO DE LA INSTANCIA

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

Descripeién breve [ tecaion puestosva

Texto dad

ENVIO DE DOCUMENTOS 0 DATOS

Es recomendable que se asegure de que los documentos y datos enviados son los correctos. Para ello, puede abrirlos desde esta pagina al completar el envio,

DOCUMENTO A PRESENTAR
Descarguey ¥ después envi clicen afadi
la for usando Adobe Reader y aseg antes ello ciérrelo y vuelva a abrifo).
B Plantila
B d 1t tar 22222222 -
jocumento_a_presentar © oo
575 e
ACEPTACION DE CONDICIONES
Infor 6

proteccién de datos He leido la informacion sobre proteccién de datos y acepto las condiciones

@ Porfz . Una vez que pul boton "confirmar’,

© Eliminar este borrador | @) Atrds Confirmar
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PASOS 6y 7: FIRMAY REGISTRO
El sexto paso consiste en la firma electrénica de la instancia,
La firma debera realizarla el interesado con su certificado digital.

Al pulsar el botén FIRMAR, se inicia el proceso de firma electrénica y registro,

FIRMA

=
LA FIRMA NO SE HA REALIZADO AUN..
A

—

3uinstancia debe ser firmada electrénicamente. Requerimif

asls P— ; gEEED  ovos o]

FIRMAR ELECTRONICAMENTE

S S S o8

“irmar con: [ i imero 1) |

B reoncesen

e ——

| (2 Firman
DESCRIPCION DE LA INSTANCIA
idd
DOCUMENTOS DE LA INSTANCIA
Tipo:  documento a presentar @ Awr
B documento_a_presentar 22222222 | © Dencaromr |
B Instancia 32610 [© o |
| © Descargar |

| © Etiminar este borrador

Portafirmas Electronico

Se requiere la firma de los siguientes documentos:

|}- Instancia 32610 La persona interesada

i. () Firmar todos los documentos !

Informacion técnica sobre la firma

Firmar desde otro dispositivo

10
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Datos del interesadofa Contenido de la instancia entos o datos  Act Revisién y confirmacion Fima Registro Completado

ELECCION PUESTOSVD

Ne registro 129/2026
cédigo 32610

Estado Completada

Fecha Se registro el 28/10/2026 alas 15:47

Trémite RH -13 ESTABILIZACION CELADORES (codigo 25676)
LISTA DE INTERESADOS/AS

INSTANCIA FIRMADA CORRECTAMENTE.
(P Frmaresiizads el 2871012026

DESCRIPCION DE LA INSTANCIA
ddd

DOCUMENTOS DE LA INSTANCIA
B documento_a_presentar 22222222

B Instancia 32610

CONSULTA DE TRAMITES

Unavez completado un tramite, no es necesario que elinteresado se descarguey almacene
la documentacién 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 Electrénica de IVASS y pulsar sobre el
siguiente enlace, que se encuentra en el menu superior:

A continuacion, la Sede solicitard un inicio de sesién, donde se debera seleccionar el
certificado digital con el que se realizé el trémite que se desea consultar.

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

a) Instanciasregistradas. En este apartado se podran consultar todos los tramites que
el interesado haya registrado, teniendo accesible la informacién y la
documentacién 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 trdmite y no completarlo en ese momento, pudiéndolo
continuar en otro momento desde el punto en que se quedd, accediendo a él desde
este apartado.

11



