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Antes de todo

El trámite se realizará solo con autenticación (DNIe / CERTIFICADO DIGITAL / CL@VE).

DNIe (DNI electrónico)DNIe (DNI electrónico)

DNI electrónico 

Necesita un lector de tarjetas que cumpla el estándar ISO-7816 y el driver del
lector. Para Windows 7 y superiores, GNU/Linux, MAC y Unix.

El DNI electrónico es un chip que lleva el propio DNI. Es necesario que se en-
cuentre  activado.  Se  puede comprobar  en un  Punto  de  Actualización del
DNIe, de los que hay en las oficinas de expedición.

Especificaciones técnicas: https://www.dnielectronico.es

CERTIFICADO DIGITALCERTIFICADO DIGITAL

FNMT (Fábrica Nacional de Moneda y Timbre)

Los ciudadanos descargarán e instalarán el certificado. 

Instalarán autofirm@.

Hay 3 formas distintas para obtener su certificado digital de persona física:

• Como un archivo descargable en su ordenador.

• Como un archivo descargable en su dispositivo Android.

• Utilizando su DNIe

Especificaciones técnicas: 

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

Certificado electrónico ACCV

Los ciudadanos descargarán e instalarán el certificado.

Instalarán autofirm@. 

Los ciudadanos han de dirigirse a cualquiera de los  Puntos de Registro de
Usuario del ACCV (PRU) que existen en la Comunidad Valenciana. La emisión
del certificado digital es presencial y dura entre 5 y 10 minutos desde el mo-
mento de la solicitud. Deberá identificarse con su D.N.I, N.I.E o pasaporte espa-
ñol, en vigor.

Búsqueda  de  PRU:  https://www.accv.es/ciudadanos/puntos-de-registro-de-
usuario/

Manual de instalación: https://www.accv.es/ayuda/manuales-de-instalacion/

2

https://www.accv.es/ayuda/manuales-de-instalacion/
https://www.accv.es/ciudadanos/puntos-de-registro-de-usuario/
https://www.accv.es/ciudadanos/puntos-de-registro-de-usuario/
https://www.accv.es/ciudadanos/puntos-de-registro-de-usuario/
https://www.accv.es/ciudadanos/puntos-de-registro-de-usuario/
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
https://www.dnielectronico.es/


Instrucciones para realizar la entrega de la documentación y alta en
nómina de las personas aspirantes seleccionadas 

OPOSICIONES 2018OPOSICIONES 2018

CL@VECL@VE

Se recomienda este métodoSe recomienda este método

Cl@ve es un sistema orientado a unificar y simplifi-
car el acceso electrónico de los ciudadanos a los
servicios públicos. 

• No hace falta instalar nada.

• Cl@ve Permanente (nivel de seguridad alto)

• El principal objetivo es que el ciudadano pueda identificarse en la Ad-
ministración mediante claves concertadas (usuario y contraseña), sin tener
que recordar claves diferentes para acceder a los distintos servicios.

• La firma electrónica con un certificado «en la nube». La primera vez
que se gasta, se generará.

Para comenzar deberás registrarte en el sistema:

• Presencialmente, en alguna de las oficinas de registro adheridas
al sistema (Agencia Estatal de Administración Tributaria y de las
Entidades Gestoras y Servicios Comunes de la Seguridad Social,
en la Red de oficinas de Información y Atención al Ciudadano de
las Delegaciones de Gobierno, así como en la Red de oficinas del
Servicio Público de Ocupación Estatal. 
Oficinas:

http://administracion.gob.es/pagFront/atencionCiudadana/oficinas/encuentraOficina.htm

• Por Internet mediante un certificado electrónico reconocido o
DNIe.
Puedes obtener más información sobre este proceso en el apar-
tado de Registro:

http://clave.gob.es/clave_Home/registro.html

Se puede comprobar la validez del certificado en la siguiente dirección: 

https://valide.redsara.es/valide/inicio.html
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Introducción 

El solicitante necesita disponer de un sistema de identificación y firma electrónica válido en la sede electrónica

para poder realizar la entrega de la documentación y alta en nómina de las personas aspirantes seleccionadas en el

procedimiento selectivo de Maestros 2018. 

La entrega de la documentación se realizará de forma telemática en la sede electrónica de la Generalitat. 

https://sede.gva.es

La  dirección  web  directa  al  trámite  se  encontrará  en:  http://www.ceice.gva.es/es/web/rrhh-

educacion/oposiciones  

Para evitar  presentar  la documentación en Registros de entrada físicos,  se ha desarrollado este trámite

telemático en el que se pueden marcar las distintas autorizaciones para que la Conselleria d’Educació, Investigació,

Cultura i Esport consulte telemáticamente los datos y se pueden anexar los distintos documentos. 

Asistente de tramitación 

El asistente de tramitación nos guiará por los diferentes pasos para rellenar los formularios y registrar los

documentos correspondientes. Los pasos son los siguientes:

• Rellenar
• Documentar
• Registrar
• Guardar

Elegiremos la forma de acceder al trámite, bien con Certificado digital o bien con el sistema Cl@ve.
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1º Identificación del usuario 

Aparecerá la primera pantalla de realización del trámite, bajo la etiqueta "1. Debe saber". Se trata de una

página informativa con los pasos necesarios para la presentación. Para empezar la solicitud, haremos clic en

Comenzar. 

2º Captura de datos

En  el  siguiente  paso,  "2.  Rellenar",  deberá  cumplimentar  los

formularios  indicados  como  obligatorios.  Pueden  existir  formularios

opcionales, que podrá rellenar si dispone de la información oportuna, y

formularios dependientes, que podrán ser requeridos en función de los

datos que vaya introduciendo. Nos fijaremos en la iconografía.
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 Se mostrará una pantalla nueva para la captura de datos y rellenar las solicitudes. Estos dos formularios

son obligatorios. 

FORMULARIO OBLIGATORIO 1: PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS POR LAS PERSONAS ASPIRANTES
SELECCIONADAS
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Los campos obligatorios aparecerán señalados con un asterisco en color rojo. Serán los datos asociados

al NIF, PRIMER APELLIDO, SEGUNDO APELLIDO, NOMBRE Y DATOS DEL DECLARANTE.

En caso de que la fecha del título alegado o de la certificación provisional sea posterior al día en que
expiró  el  plazo  de  presentación  de  solicitudes  fijado  en  la  convocatoria,  se  rellenará  el  campo  FECHA DE
FINALIZACIÓN DE ESTUDIOS DEL TÍTULO ALEGADO.

En  el  siguiente  apartado  codificaremos  los  datos  bancarios  para  el  alta  en  nómina.  Los  campos
obligatorios son NOMBRE DE LA ENTIDAD DE CRÉDITO,  DIRECCIÓN DE LA SUCURSAL,  IBAN y se ha de
marcar la declaración de la titularidad de la cuenta bancaria por parte del aspirante seleccionado.

Se deberá rellenar obligatoriamente el  NÚMERO DE AFILIACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL (NAF) y
marcar la declaración de titularidad del NAF por parte del aspirante seleccionado.

Tanto para el IBAN como para el NAF, el sistema validará que se trata de un número correcto.
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Autorizaciones para la consulta telemática de datos:

A continuación se muestran las autorizaciones para que los datos sean consultados por la Conselleria
d’Educació, Investigació, Cultura i Esport. Si no se da la autorización de consulta, estos documentos deberán ser
entregados debidamente en un Registro de Entrada físico.

Los datos a consultar serán los siguientes:

• DNI/NIE

• Datos del título alegado

• Certificado de Capacitación para la Enseñanza en Valenciano o Diploma de Maestro de Valenciano

• Certificación de no haber sido condenado o condenada por sentencia firme por algún delito contra la
libertad e indemnidad sexual.
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Declaraciones juradas:

Es obligatorio marcar todas las declaraciones juradas, a excepción de la específica de extranjeros. 

Para finalizar,  se da la conformidad con lo establecido en el  Reglamento General de Protección de

Datos de Carácter Personal.
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FORMULARIO OBLIGATORIO 2: RETENCIONES SOBRE RENDIMIENTOS DEL TRABAJO. COMUNICACIÓN
DE DATOS AL PAGADOR (ARTÍCULO 88 DEL REGLAMENTO DEL IRPF) 

Las personas aspirantes seleccionadas mecanizarán en este formulario el  MODELO 145. IMPUESTO

SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FÍSICAS. RETENCIONES SOBRE RENDIMIENTOS DEL TRABAJO.

COMUNICACIÓN DE DATOS AL PAGADOR. Es un formulario obligatorio.

BLOQUE 1: Datos del perceptor que efectúa la comunicación

Se deben rellenar todos los campos obligatorios que estarán identificados por un asterisco rojo. Estos

campos son NIF, PRIMER APELLIDO, SEGUNDO APELLIDO y NOMBRE. Se marcará la SITUACIÓN FAMILIAR

correspondiente. Si selecciona la opción de  Casado/a y no separado/a legalmente… debe rellenar el  NIF DEL

CÓNYUGE.
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En el caso de haber accedido al procedimiento selectivo mediante el turno de diversidad funcional, se

deberá escoger la opción que corresponda al GRADO DE MINUSVALÍA RECONOCIDO.

Se codificará la FECHA DE NACIMIENTO de forma obligatoria.

Si anteriormente estaba Vd. en situación de desempleo e inscrito en la oficina de empleo y la aceptación

del puesto de trabajo actual ha exigido el traslado de su residencia habitual a un nuevo municipio, deberá marcar

la opción de MOVILIDAD GEOGRÁFICA.

El TIPO DE IRPF VOLUNTARIO se aplicará únicamente si es superior al calculado según el algoritmo de

la AEAT.

BLOQUE 2: Hijos y otros descendientes
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BLOQUE 3: Ascendientes o menores discapacitados 

• BLOQUE 4: Pensiones compensatorias

• BLOQUE 5: Pagos por la adquisición o rehabilitación de la vivienda habitual

Una vez completados los dos formularios obligatorios anteriores, se habilitará un nuevo formulario obligatorio

para rellenar. 
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FORMULARIO OBLIGATORIO 3: DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR EN REGISTRO DE ENTRADA

Este formulario, sirve para recordar los documentos que se deben presentar físicamente en el Registro de

entrada  en el  caso en el  que las  personas aspirantes  seleccionadas no hayan  autorizado la  consulta

telemática de algunos datos por parte de la Conselleria d'Educació, Investigació, Cultura i Esport.

Por ejemplo,  si  no hubiésemos autorizado a la Conselleria d'Eduació, Investigació, Cultura i  Esport la

consulta telemática para el DNI, tendríamos que presentar una copia auténtica del mismo por Registro de entrada.
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Si todavía no se tuviera el título que se ha alegado para poder participar en el procedimiento selectivo, se

tendrá que entregar por Registro de entrada la Certificación supletoria provisional.

Se debe pulsar el botón de ENVIAR para que se genere una hoja con toda la documentación que se debe

presentar en Registro de Entrada.

Haremos clic en el botón Continuar para pasar al siguiente apartado de documentar.

PARA PERSONAS ASPIRANTES SELECCIONADAS: NUEVAS ESPECIALIDADES

Las personas aspirantes seleccionadas que hayan accedido por ACCESO A NUEVAS ESPECIALIDADES

deberán rellenar la Solicitud para Nuevas Especialidades. Es un formulario obligatorio.
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A continuación se marcarán las siguientes autorizaciones:

De no autorizar  a la Conselleria d'Educació,  Investigació,  Cultura i  Esport  a consultar  los años como

funcionario o funcionaria de carrera, o la certificación de no haber sido condenado o condenada por algún delito

contra la libertad e indemnidad sexual,  la persona aspirante seleccionada deberá documentar por Registro de

entrada físico tales informaciones.

Para finalizar,  se da la conformidad con lo establecido en el  Reglamento General de Protección de
Datos de Carácter Personal.

Al rellenar el primer formulario, aparecerá un segundo formulario con la Documentación a presentar en

Registro de Entrada.
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Aparecerá una pantalla similar  a  la siguiente en la  que se recordará los documentos que se han de

presentar en Registro de entrada físico.

Una vez cumplimentados ambos formularios, se debe pulsar el botón Continuar y se pasará al siguiente

paso de Documentar.
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3º Documentar 

En este paso “3. Documentar” se le solicitará que anexe la documentación necesaria.

La iconografía nos indicará si es obligatorio u opcional. Un ejemplo de documento obligatorio sería el

Certificado médico original acreditativo de no sufrir ninguna enfermedad ni estar afectado por limitación física o

psíquica que sea incompatible con el ejercicio de las funciones correspondientes al cuerpo y especialidad por la

que ha sido seleccionada.

Hará clic sobre la línea en cuestión y aparecerá una pantalla como la siguiente para poder buscar el

documento que acredite dicha condición en su ordenador. Deberá ser un documento .PDF, .JPG o .PNG.
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Hará clic en el apartado Seleccionar, busque y anexe dicho documento (previamente ha de escanear o

hacer una foto al documento). 

Una vez hecho pulse el botón Anexa. 

Compruebe que ha anexado todos los documentos que se le piden.

Si hubiese participado en el procedimiento por el turno de DIVERSIDAD FUNCIONAL, deberá adjuntar el

Certificado  original  de  los  órganos  competentes1 acreditativos  de  la  compatibilidad  con  el  ejercicio  de  las

funciones correspondientes al cuerpo de maestros y a la especialidad por la que ha sido seleccionado.

1  La Dirección General de Diversidad Funcional de la Conselleria de Igualdad y Políticas Inclusivas
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Se hará clic en Continuar y se accederá al siguiente paso para registrar la documentación.

PARA PERSONAS ASPIRANTES SELECCIONADAS: NUEVAS ESPECIALIDADES
En este paso se debe adjuntar los documentos señalados como obligatorios Pueden existir documentos

opcionales, que podrá adjuntar si dispone de la información oportuna.

Si se debiera adjuntar documentación referida a la hoja de servicios, se anexará en formato .ZIP, .JPG,

.PNG pulsando sobre el apartado anterior.
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Quedará el documento debidamente anexado si tiene una apariencia similar a la siguiente. Se pulsará el

botón de Continuar para poder acceder al paso 4 de Registrar.

4º Registrar la solicitud 

El siguiente paso será “4. Registrar” donde visualizaremos todos los formularios que hemos rellenado y

comprobaremos  que  los  datos  proporcionados  son  correctos  y  que  hemos  anexado  toda  la  documentación

necesaria, ya que una vez registrada la solicitud, no será posible su modificación. 
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Pulsaremos el botón Registra y nos aparecerá la siguiente pantalla:

Volverá a salir la pantalla de nuestro certificado digital para registrar telemáticamente la solicitud.
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Nos aparecerá un mensaje como que hemos completado el registro correctamente y pulsaremos el botón

de Aceptar para pasar al siguiente paso y poder Guardar e Imprimir la solicitud.

PARA PERSONAS ASPIRANTES SELECCIONADAS: NUEVAS ESPECIALIDADES

En el paso 4. Registrar visualizaremos todos los formularios que hemos rellenado y comprobaremos que

los datos proporcionados son correctos y que hemos anexado toda la documentación necesaria, ya que una vez

registrada  la  solicitud,  no  será  posible  su  modificación.  Pulsaremos  el  botón  de  Registra y  firmaremos

electrónicamente con nuestro certificado digital. Pasaremos al siguiente paso para Guardar las solicitudes.

22



Instrucciones para realizar la entrega de la documentación y alta en
nómina de las personas aspirantes seleccionadas 

OPOSICIONES 2018OPOSICIONES 2018

5º Guardar e Imprimir la solicitud 

En el  paso “5. Guardar”,  si  el  proceso de registro se ha realizado satisfactoriamente,  aparecerá una

pantalla de confirmación del registro, que permitirá guardar y/o imprimir el justificante de registro (recomendable).

Es  recomendable  que  guarde  en  su  equipo  el  justificante  de  registro  firmado  digitalmente.  Si  desea

imprimir una copia en papel use la versión imprimible que generará un código de seguridad sobre el documento.

El documento generado tendrá una apariencia similar a la siguiente:
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No olvide cerrar la aplicación, haciendo clic en el botón Cerrar Aplicación que se encuentra en la parte

superior derecha de la pantalla. 

PARA PERSONAS ASPIRANTES SELECCIONADAS: NUEVAS ESPECIALIDADES

En el  último  paso 5.  Guardar,  podrá observar  el  detalle  del  justificante  y  descargarse el  .PDF de la

solicitud  firmado digitalmente.

Puede valorar el servicio ofrecido con un número del 1 al 10.

Recuerde Cerrar la Aplicación mediante el botón que encontrará en la parte superior derecha.
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