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1 PLATAFORMA DE TRAMITACIÓ 

1.1 Accés al tràmit  

La plataforma de tramitació de la Generalitat Valenciana admet l'accés mitjançant certificat o 
mitjançant Cl@ve, tal com pot veure's en la següent il·lustració. Si accedeix amb certificat digital. 

Li recomanem que accedisca a través de l'opció Cl@ve el seu ús és més senzill ja que podrà 
realitzar la tramitació des de qualsevol ordinador, sense necessitat d'instal·lar el certificat 
electrònic o de disposar de lector de targetes  
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El sistema Cl@ve és un sistema d'autenticació per a les administracions públiques del Govern 
d'Espanya, i permet múltiples tipus d'accés, ja siga mitjançant certificat, clau de tipus PIN o 
l'obtenció d'un usuari i contrasenya permanents per a l'usuari. 

Li recomanem accedisca per mitjà de Cl@ve Permanent ja que este sistema li permetrà, a més 
d'identificar-se, poder firmar electrònicament. Ambdós requisits necessaris en el tràmit 
d'inscripció en les llistes d’ocupació temporal obertes i permanents.  

 

 

Per a saber més sobre aquest tipus d'accés pot consultar-se la pàgina d'ajuda de Cl@ve en 
l'adreça que figura a continuació:  

https://clave.gob.es/clave_Home/va/clave.html 

1.2 Passos de la tramitació  

Una vegada accedit al tràmit mitjançant un dels dos mètodes d'accés possibles, es carregarà la 
pantalla principal d'aquest. Després de mostrar-se una pantalla amb instruccions dels passos a 
seguir per a emplenar la sol·licitud, prement sobre el botó “Començar” s'iniciarà el procés 
d'emplenament de la sol·licitud. 
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1.1.1 Formularis 

La següent il·lustració mostra la pantalla principal de la sol·licitud. És en aquesta pantalla on 
apareixeran els formularis a emplenar per l'usuari. 

 

A l'esquerra del nom apareixerà un símbol amb una aspa sobre fons roig ( ) si el formulari 
encara no està completat, indicant que és necessari emplenar-lo per a efectuar la tramitació. Si el 
formulari ja s'ha completat, apareixerà marcat amb una casella de verificació sobre fons verd ( ). 
En fer clic sobre el nom d'un formulari es carregarà la pantalla corresponent per a introduir les 
dades necessàries. 

Ja dins dels formularis, haurà de completar-se la informació indicada. Quan el formulari estiga 
complet, per a validar-lo caldrà prémer el botó “Envia” situat a la cantonada superior dreta, com 
es pot veure en la següent il·lustració: 

 

1. A mesura que es completen els formularis poden aparéixer més formularis obligatoris per 
a ser completats. Una vegada tots els formularis requerits per la sol·licitud estiguen 
emplenats, apareixerà un botó per a continuar el procés de tramitació: 
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1.1.2 Registre 

Després de completar el pas d'emplenament dels formularis, es mostrarà la pantalla per a 
registrar la sol·licitud: 

 

En aquesta pantalla es mostrarà un resum amb els formularis completats en la sol·licitud i un 
botó per a efectuar al registre d'aquesta. Després de registrar la sol·licitud, l'usuari podrà 
descarregar el justificant de la sol·licitud en la següent pantalla. 

1.1.3 Guardar justificant 

En l'última pantalla de la tramitació, l'usuari pot descarregar la documentació, com pot veure's en 
la següent il·lustració: 
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Per a descarregar el justificant únicament caldrà prémer sobre la icona de fletxa en el registre 
“Detall del justificant”. 

2 TRÀMIT D'INSCRIPCIÓ.  

El tràmit de sol·licitud de canvi d'estats consta dels següents formularis: 

1.3 Selecció de torn  

En el primer formulari del tràmit s'haurà de completar el torn del candidat. Si el seu torn és el de 
“Promoció interna temporal” s'habilitarà la selecció de la relació jurídica, i es podrà indicar si es 
tracta d'un candidat estatutari o funcionari. 

 

1.4 Dades personals 

El següent apartat és l'associat a les dades personals del candidat. La pantalla de dades personals 
mostra la informació actual registrada del candidat en l'aplicació de gestió de les llistes 
d’ocupació temporal obertes i permanets.  
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S'hauran de marcar els camps obligatoris i abans de completar el formulari es validarà que la 
informació introduïda en els camps tinga el format correcte.  

En l'apartat de Mitjans de localització d'aquest mateix formulari han d'indicar-se els mitjans amb 
els quals l'administració mantindrà la comunicació amb la persona candidata.  

També s'indicarà la direcció territorial d'aquest. Si el candidat és de nova inscripció, haurà 
d'indicar la direcció territorial on quedarà registrat el seu expedient. 

 

1.5 Categories i departaments 

En l'apartat de selecció de categories i departaments s’emplenaran les categories i departaments 
que desitja sol·licitar el candidat. En cas que el candidat ja estiguera inscrit en edicions prèvies de 
la borsa de treball, es carregaran les seues sol·licituds actuals. 

Les categories es classifiquen en dos tipus, d'institucions sanitàries i funcionarials; en total es 
podrà inscriure en un màxim de tres categories, inclosos els dos tipus, i un màxim de set 
departaments per categoria.  
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Els departaments associats difereixen en funció de la categoria professional que s'haja 
seleccionat. És necessari emplenar la informació en ordre perquè es puga completar la següent 
fila de dades. 

No es podrà repetir cap categoria i cap departament dins de la mateixa categoria. 

Es realitzaran les validacions esmentades abans de poder enviar el formulari. 

 

 

1.6 Sol·licitud d'estats voluntaris 

En aquesta pantalla es carregarà la relació de categories i departaments sol·licitats en l'apartat 
D del tràmit. Per a cadascuna de les sol·licituds realitzades, el candidat podrà indicar que se li 
activen determinades sol·licituds voluntàries de cara a la seua disponibilitat a l'hora de ser 
assignat a les ofertes. Les sol·licituds que pot indicar són les següents: 
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• Nomenaments de curta duració i temps parcial: El candidat indicarà SÍ o NO. En cas 
afirmatiu podrà ser seleccionat per a ofertes de duració igual o inferior a cinc dies, així 
com per a ofertes de treball de temps parcial. 

• Disponible per a vacants: El candidat indicarà SÍ o NO. Aquesta situació suposa la 
disponibilitat de les persones candidates que es troben assignades a un nomenament 
de plaça no vacant, per a rebre ofertes de places vacants, tant de la categoria i 
departaments en la qual estiga prestant serveis com d'una altra o altres categories o 
departaments sol·licitats. 

• Desactivació: S’indicará SÍ o NO. En cas afirmatiu no rebrà ofertes de la categoria i/o 
Departament de salut  

• Promoció interna: Els candidats de promoció interna podran indicar el seu desig de 
ser assignats Només a places vacants, o Només a places vacants i a ofertes de més 
de 3 mesos de duració. 

És obligatori triar un valor per a cada unes de les sol·licituds d'estats voluntaris en cadascuna 
de les categories i departaments del formulari. 

 

1.7 Declaració responsable 

En  l'apartat de Declaració responsable el candidat ha d'acceptar les condicions indicades per 
a procedir a enviar el formulari, fent ús de les caselles de verificació.  
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