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1.Accés a la plataforma OVIDOC

Tots els funcionaris que hagen ocupat un lloc alguna vegada en un centre public, tenen accés a la
plataforma.

L'usuari i contrasenya és el mateix que l'utilitzat per a ITACA, perqué ambdos aplicacions utilitzen
el mateix gestor d'identitats.

Davant de qualsevol problema en l'accés a OVIDOC, dirigisca's al portal del SAI:

SAI: Alta usuario en gestor de identidades

Suporti
Assistencia
Informatica

%GENERALITAT VALENCIANA
\

V.

v
-

Buscar |

Servicios Centros SAI Equipamiento Documentacién Contacto

3 Acceso al area personal

nicio

A A N
Alta de usuario en Gestor de identidades de la Conselleria para el acceso a

ITACA y a otras aplicaciones
4 Alta de usuario en Gestor de

Noticia identidades de la Conselleria

Gestio
d'incidéncies
para el acceso a ITACA y

Una vez se ha hecho efectiva |a adjudicacién de una plaza docente en un centro ! i
. otras aplicaciones
Inventari TIC @ educativo sostenido con fondos pablicos, el alta en el gestor de identidades de la i
Conselleria es automatica. 4 Cuentas de correo electronico

corporativas GVA

Lliu rex Para acceder por primera vez, el usuario debe autogenerarse |a clave desde |a opcion:

. _ . - . A Ofici i
4 Ha olvidado su contrasefia? . Si elige la opcidn "Recuperar contrasefia por cormeo Oficina Virtual

electrénico”, la cuenta de correo electronico que se debe consultar es la cuenta de correo 4 Consulta Recibo nomina
I I ' A corporativo que se le haya asignado, similar "apellido_nombre@gva.es”

Los nueves usuarios de centros concertados que deseen acceder por primera vez a

ITACA, deben solicitar al director de su centro que le proporcione el acceso a la aplicacion Webs relacionadas
! y le establezca un codigo de recuperacion de contrasena desde ITACA.

4 sID

Una vez disponga de dicho codigo, debe acceder a la opcion ¢Ha olvidado su 4 Oficina Virtual

ECla P contrasefa? para establecer una contrasefia de acceso.
i : 4 GESCEN

En ambos casos hay que tener en cuenta: 4 ITACA - Informacion
Cauce
Nomina telematica * el usuario es el NIF o NIE

« las contrasenas caducan cada 4 meses, en ese caso puede cambiarla mediante la A
opeion: ¢ Desea cambiar su contrasena? . Zona privada

4 Autenticacion

EsT la del que esta disp en la opelén
¢Necesita ayuda?.


http://sai.edu.gva.es/?q=es/node/265
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2. Tramits

Aquest apartat esta destinat a la gestié de les convocatories i procediments que la Direccié General de
Personal dirigeix als/les docents de centres publics. Per exemple: procediment de reserva de placa.

Entre els tramits que un docent podra realitzar en la plataforma trobem:

* Realitzar la sol-licitud de participacié en una convocatoria/procediment.
*  Visualitzar la resolucié provisional d'una convocatoria/procediment.
* Realitzar la reclamacié a la resolucio provisional d'una convocatoria/procediment.

*  Visualitzar la resolucié definitiva d'una convocatoria/procediment.

Cada docent podra visualitzar només els tramits en els quals compleix requisits de participacié. Per
exemple, un docent funcionari interi, no visualitzara el tramit de reserva de places per a comissions de

servei.

En fer clic en el mend Tramits, es llistaran els tramits visualitzables per al docent connectat:

GLORIA GUASTAVINO ALIAGA

solicitudes de forma telematica.

o .d (243946877)
AL @)‘ Valencia
— Castellano
Conselleria de Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte

[E Tramites
Mis solicitudes (5} Trémites
[ Historico
9 areer e En el listado que se muestra a continuacion se encuentran aquellos tramites que estan a su disposicion para poder completar y presentar sus ’

Salir de la Aplicacion

Tramite Ambito de la Convocatoria Fechas de tramitacién Estado Mis solicitudes
Confirmacion de plaza para el curso 17/18 Comisiones de servicio - Primaria 12/05/2017 10:00:00 | 24/05/2017 23:59:59 % 1 y

Cada tramit té un estat associat, els seus significats son:

* Conv. Oberta: el termini de participacio en el tramit esta obert. Es pot presentar una sol-licitud, o bé
es pot desistir d'una sol-licitud presentada.

+ Conv. Tancada: el termini de participacid en el tramit esta tancat. NO es pot presentar una
sol-licitud, ni es pot desistir d'una sol-licitud presentada. Només permet la visualitzaci6 de la
sol-licitud presentada.

* Resol. Prov: ja s'ha publicat la resoluci6 provisional del tramit i es pot consultar el resultat. A més,
en el cas d'estar obert el termini d'al-legacions, el docent podra realitzar una reclamacio.

* Resol. Def: ja s'ha publicat la resolucié definitiva del tramit i es pot consultar el resultat.

2.1.Presentar una sol-licitud en OVIDOC
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Per a presentar una sol-licitud en un tramit, aquest s'ha de trobar en estat “Convocatoria oberta”. Els passos
que s'ha de seguir seran:
1) Fer doble clic sobre el tramit.
2) S'obrira la pantalla amb els camps a omplir en la sol-licitud. Depenent del tramit, els camps a omplir
seran diferents.
Per exemple, en la reserva de placa de provisionals, la sol-licitud sera:

] Confirmacion de Plaza ®

% Informacion de la plaza a CONFIRMAR

Docente Documento : Nombre y Apellidos

Centro 12007218 - CEIP NOU PEDRO ALCAZAR (NULES , CASTELLE'}N}
Especialidad 123 - EDUCACIO FiSICA /| EDUCACION FiSICA

Flazo de confirmacion  Desde © 09/04/2017 00:00:00 / Hasia : 25/05/2017 00:00:00

Fl Solicitud para CONFIRMAR LA PLAZA

Si realiza esta solicitud manifestara su deseo de CONFIRMAR la plaza asignada actualmente para el praximo curso. Si lo desea, dentro del plazo de presentacion, podra

variar su decision y desistir de la plaza, accediendo nuevamente a esta opcion.

] Confirmo la plaza para el curso 17/18

4 Presentar Solicitud *

E} Normativa

& salir

En pressionar el botd “Presentar sol-licitud”, el sistema generara un nimero identificador de la sol-licitud

presentada.
Info ®x

.@ Solicitud presentada. Su nimero de solicitud es
== CONFPLAZA-D00-0000000271. Fecha:
28/04/2017 12:55:50

ok |

Podra visualitzar la sol-licitud presentada en l'opcié de menu “Les meues sol-licituds”.
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2.2.Desistir una sol-licitud en OVIDOC

Per a desistir d'una sol-licitud presentada previament en OVIDOC, el tramit associat ha de trobar-se en

I'estat “Convocatoria oberta”. Els passos que s'ha de seguir seran:

1) Fer doble clic sobre el tramit.

2) S'obrira la pantalla on haura de marcar la casella de verificacid “Desistir la sol-licitud”.

|| Gonfirmacicn de Plaza ®

% Su Solicitud PRESENTADA

Con la ltima solicitud presentada "CONFIRM® SU DESEQ DE MANTEMER LA PLAZA" asignada

Fecha de MNimero de Solicitud
actualmente para el proximo curso. )
Presentacion CONFPLAZA-
D PDF de la solicitud
sscargar © la solicitu 11/05/2017 000-0000000282
12:35:24

E\ Informacion de la plaza a CONFIRMAR

Docenie Documento Noi
Centro 12007218 - CEIP NOU PEDRO ALCAZAR (NULES , CASTELLON)
Especialidad 123 - EDUCACIO FiSICA / EDUCACION FiSICA |

Plazo de confirmacion  Desde - 09/04/2017 00:00:00 / Hasia - 25/05/2017 00:00:00

F\. Solicitud para DESISTIR LA PLAZA

Si realiza esta solicitud manifestara su deseo de DESISTIR de mantener la plaza asignada actualmente para el proximo curso y que previamente confirmé. Si lo desea

dentro del plazo de presentacion, podra variar su decision y confirmar la plaza, accediendo nuevamente a esta opcion

| Desisto de |a participacion en |a convecatoria de confirmacion de plaza 17/18

+f Presentar Solicitud | fm—

E\. Normativa

& salr

En pressionar el boté “Presentar sol-licitud”, el sistema generara un namero identificador de la sol-licitud de

desistiment presentada.

Podra visualitzar la sol-licitud de desistiment en I'opcié de menu “Les meues sol-licituds”.

Només es considerara valida I'tltima sol-licitud presentada en un tramit i si aquesta fora de desistiment, es

considerara que no participa en el tramit.

Quan la convocatoria estiga tancada, no es podra desistir d'una sol-licitud.
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2.3.Visualitzar la resolucié provisional d'un tramit

Quan el Servei competent publique la resolucié provisional del tramit, el docent podra connectar-se a

OVIDOC per a veure el resultat de la seua sol-licitud. El tramit canviara el seu estat a “Resol. Provisional”.

Per a aixo, realitzara doble clic en el tramit.

Tramite Ambito de la Convocatoria Fechas de tramitacién Estado Mis solicitudes

Confirmacion de plaza para el curso 17/18 Comisiones de servicio - Primaria 12/05/2017 10:00:00 | 24/05/2017 23:59:59 JRes. % y
En la pestanya resolucié provisional, es podra visualitzar la resolucié provisional del docent.
J Caonfirmacién de plaza para el curso 17/18 ®

Comisiones de servicio - Primaria I Resolucion Provisional I

@ Reserva de Puestos 2017 P

Daocente Documento : MNombre y Apellidos :

Plazo de Alegaciones Desde : | Hasta :

|_E.' Resolucion Provisional
.
ADJUDICADO

46000274 - CEIP JUAN ESTEVE MUNOZ (ALBAL , VALENCIA)

128 - EDUCACION PRIMARIA

Codigo de puesto: 513323

@ Salir

En la primera pestanya es visualitzara la sol-licitud presentada, si aquesta s'haguera presentat en la
plataforma OVIDOC. Si la presentacio de la sol-licitud de participacio en el tramit s'ha presentat mitjangant

paper o en una altra plataforma, no es visualitzara.

2.4.Presentar reclamacio a la resolucio provisional

Sempre que el tramit es trobe en estat “Resol. Provisional” i es trobe dins del periode d'al-legacions, es

podra presentar una reclamacio.

Per a aix0, realitzara doble clic en el tramit.

Tramite Ambito de la Convocatoria Fechas de tramitacion Estado Mis solicitudes

Confirmacion de plaza para el curso 17/18 Comisiones de servicio - Primaria 12/05/2017 10:00:00 | 24/05/2017 23:59:59 | Res.
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En la pestanya resolucio provisional, s'habilitara un camp de text on podra escriure la seua reclamacio.

B Confirmacion de plaza para el curso 17/18

Comisiones de servicio - Primaria

Resolucion Provisional

% Reserva de Puestos 2017 P

Docente Documento :

Nombre y Apellidos :

Flazo de Alegaciones  Desde 11/06/2017 08:00:00 / Hasta © 1307/2017 23:59:00

|.E‘7' Resolucidn Provisional

NO ADJUDICADO

No Adjudicado

210 puntos

Baremo

& salir

+f Presentar Alegacion

En pressionar el bot6 “Presentar al-legacio”, se li assignara un identificador a I'al-legacié.

Infa

Alegacion presentada. Su ndmero de registro
es CONFPLAZA-DDO-RECL-0000000008

ok |

x

A pesar que es pot presentar diverses al-legacions al mateix tramit, s'aconsella

reclamacié on s'al-leguen tots els motius al mateix temps.

presentar una Unica

Totes les al-legacions presentades podran visualitzar-se perd no modificar-se.

B Confirmacién de plaza para el curso 17118

Comisiones de servicio - Primaria I Resolucion Provisional I

E‘, Reserva de Puestos 2017 P
Docente Documento :
Flazo de Alegaciones
E‘, Resolucion Provisional

NO ADJUDICADO
Motivo No Adjudicado

Baremao puntos
|_E‘7' Alegaciones presentadas

13/07/2017 09:45:34

CONFPLAZA-000-RECL-0000000020

Alego que

Nombre y Apeliidos : -~

Desde - 11/06/2017 08:00:00 / Hasta © 15/07/2017 23:59:00

+/ Presentar Alegacion
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2.5.Visualitzar la resolucio definitiva d'un tramit

Quan el Servei competent publique la resolucié definitiva del tramit, el docent podra connectar-se a OVIDOC

per a veure el resultat de la seua sol-licitud. El tramit canviara el seu estat a “Resol. Definitiva”.

Per a aixo, realitzara doble clic en el tramit.

Tramite Ambito de la Convocatoria Fechas de tramitacién Estado Mis solicitudes

Confirmacién de plaza para el cursc 17/18 Comigiones de servicio - Primaria 12/05/2017 10:00:00 | 24/05/2017 23:59:59 | Res. Definitiva %I 1 j

En la pestanya resolucié definitiva, es podra visualitzar la resolucié definitiva del docent.

J Confirmacién de plaza para el curso 17/18 b 4

Comisiones de servicio - Primaria Resolucion Provisional Resolucion Definitiva

E‘, Reserva de Puestos 2017 P

Docente Documento Nombre y Apeliidos :

E‘, Resolucion Definitiva

ADJUDICADO

Centro 46012525 - CEIP PRIMER MARQUES DEL TURIA (VALENCIA , VALENCIA)

m

120 - EDUCACION INFANTIL

puntos

[s:]

Codigo de puesto: 514439

& salr
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3.Les meues sol-licituds

En l'opcié de menu “Les meues sol-licituds” es llistaran totes les sol-licituds presentades pel docent en la
plataforma OVIDOC en orde cronologic de presentacio.
Recorde que, si en el mateix tramit presenta més d'una sol-licitud, podra visualitzar-les totes, perd només

sera valida I'tltima presentada. (La reconeixera per l'icona |EI ).
Yy

Conselleria de Educacion, Investigacian, Cultura y Deporte

[E Tramites

[E Mis solicitudes I:EJ Mis solicitudes

[E Historico

o En el listade gque se muesira a continuacion se encuentran todas las Solicitudes que ha realizado utilizando los tramites de la plataforma.

Version - ) > . . - . )
9 Puede acceder y visualizar Ia informacion de los justificantes con la informacion que presento en nuestros sistemas.

Salir de la Aplicacion

Fecha de Presentacion = Namero de Solicitud Tramite Operacién

% 16/05/2017 06:23:57 CONFPLAZA-000-0000000789 Comisiones de servicio - Primaria Confirmacién “

Pot generar un justificant en pdf de la sol-licitud situant-se damunt i fent doble clic.

10
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4. Historic

En l'opcié de menu “Historic” es llistaran tots els tramits en que el docent ha participat i que han finalitzat fa
un cert temps.

L'estat de tots els tramit seran “Resolucid definitiva” i es podra obrir per a visualitzar el resultat de la
resolucio.

5.Certificats Muface

Els requisits per a poder imprimir un certificat per a MUFACE s6n:

¢ Ser funcionari de carrera.

* Tindre desti a la Comunidad Valenciana.
Per a aquells docents que complisquen els requisits anteriors, apareixera I'opcié6 de menu “Certificats
Muface” en la que es llistaran els certificats per a Muface de no percepcié d'ajudes d’habitatge i de ajudes

de fons d'accio social. Al desplegable “Any” s’ha de seleccionar I'any per al qual es vol un dels dos

certificats:
/_ITE‘ Ovidoc x\+ (E=8 ECR >
':\("_ @ @  hitps:/fovidocpre.edu.gva.esfovidoc/# @ || Q Buscar ﬁ B ¥+ # =

@ Mas visitades | Generalitat Valenciana

2=
@ e & coeraum
& VALENCIANA
— Castellano
Conselleria d' Educacié, Investigacié, Cultura i Esport
Tramits
Les meues sol:licituds E\’ Certificats Muface
[& Historic
Certificats Muface 0 Els requisits per a poder imprimir un certificat de MUFACE sén ser funcionari de carrera i tindre destinacié en la Comunitat L
Valenciana.
@ Versio
Eixir de l'Aplicacio

Certificat Any

Certificat de no percepcid d'ajuda dhabitatge | - -

Certificat de no percepcid d'ajuda de fons d'accié social 2016 Ly

2017

Després, es pot generar el certificat desitjat en PDF situant-se damunt i fent doble clic.

11
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