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1.Accés a la plataforma OVIDOC

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

L'usuari i contrasenya és el mateix que l'utilitzat per a ÍTACA, perquè ambdós 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
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2.Tràmits

Aquest apartat està destinat a la gestió de les convocatòries i procediments que la Direcció General de

Personal dirigeix als/les docents de centres públics. Per exemple: procediment de reserva de plaça.

Entre els tràmits que un docent podrà realitzar en la plataforma trobem:

• Realitzar la sol·licitud de participació en una convocatòria/procediment.

• Visualitzar la resolució provisional d'una convocatòria/procediment.

• Realitzar la reclamació a la resolució provisional d'una convocatòria/procediment.

• Visualitzar la resolució definitiva d'una convocatòria/procediment.

Cada docent podrà visualitzar només els tràmits en els quals compleix requisits de participació. Per

exemple, un docent funcionari interí,  no visualitzarà el tràmit de reserva de places per a comissions de

servei.

 

En fer clic en el menú Tràmits, es llistaran els tràmits visualitzables per al docent connectat:

Cada tràmit té un estat associat, els seus significats són:

• Conv. Oberta: el termini de participació en el tràmit està obert. Es pot presentar una sol·licitud, o bé

es pot desistir d'una sol·licitud presentada.

• Conv.  Tancada: el  termini  de  participació  en  el  tràmit  està  tancat.  NO  es  pot  presentar  una

sol·licitud,  ni  es  pot  desistir  d'una  sol·licitud  presentada.  Només  permet  la  visualització  de  la

sol·licitud presentada.

• Resol. Prov: ja s'ha publicat la resolució provisional del tràmit i es pot consultar el resultat. A més,

en el cas d'estar obert el termini d'al·legacions, el docent podrà realitzar una reclamació.

• Resol. Def: ja s'ha publicat la resolució definitiva del tràmit 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 tràmit, aquest s'ha de trobar en estat “Convocatòria oberta”. Els passos

que s'ha de seguir seran:

1) Fer doble clic sobre el tràmit.

2) S'obrirà la pantalla amb els camps a omplir en la sol·licitud. Depenent del tràmit, els camps a omplir

seran diferents.

Per exemple, en la reserva de plaça de provisionals, la sol·licitud serà:

• Revisar solicitud presentada en un trámite.

• Visualizar la resolución provisional de un trámite

En pressionar el botó “Presentar sol·licitud”, el sistema generarà un  número identificador de la sol·licitud

presentada.

Podrà visualitzar la sol·licitud presentada en l'opció de menú “Les meues sol·licituds”.
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2.2.Desistir una sol·licitud en OVIDOC

Per a desistir d'una sol·licitud  presentada prèviament en OVIDOC, el tràmit associat ha de trobar-se en

l'estat  “Convocatòria oberta”. Els passos que s'ha de seguir seran:

1) Fer doble clic sobre el tràmit.

2) S'obrirà la pantalla on haurà de marcar la casella de verificació “Desistir la sol·licitud”. 

En pressionar el botó “Presentar sol·licitud”, el sistema generarà un número identificador de la sol·licitud de

desistiment presentada.

Podrà visualitzar la sol·licitud de desistiment en l'opció de menú “Les meues sol·licituds”.

Només es considerarà vàlida l'última sol·licitud presentada en un tràmit i si aquesta fora de desistiment, es

considerarà que no participa en el tràmit.

Quan la convocatòria estiga tancada, no es podrà desistir d'una sol·licitud.
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2.3.Visualitzar la resolució provisional d'un tràmit

Quan el  Servei  competent  publique  la  resolució  provisional  del  tràmit,  el  docent  podrà  connectar-se  a

OVIDOC per a veure el resultat de la seua sol·licitud. El tràmit canviarà el seu estat a “Resol. Provisional”.

Per a això, realitzarà doble clic en el tràmit.

En la pestanya resolució provisional, es podrà visualitzar la resolució provisional del docent. 

En  la  primera  pestanya  es  visualitzarà  la  sol·licitud  presentada,  si  aquesta  s'haguera  presentat  en  la

plataforma OVIDOC. Si la presentació de la sol·licitud de participació en el tràmit s'ha presentat mitjançant

paper o en una altra plataforma, no es visualitzarà.

2.4.Presentar reclamació a la resolució provisional

Sempre que el tràmit es trobe en estat “Resol. Provisional” i es trobe dins del període d'al·legacions, es

podrà presentar una reclamació.

Per a això, realitzarà doble clic en el tràmit.
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En la pestanya resolució provisional, s'habilitarà un camp de text on podrà escriure la seua reclamació.  

En pressionar el botó “Presentar al·legació”, se li assignarà un identificador a l'al·legació.

A pesar  que  es  pot  presentar  diverses  al·legacions  al  mateix  tràmit,  s'aconsella  presentar  una  única

reclamació on s'al·leguen tots els motius al mateix temps.

Totes les al·legacions presentades podran visualitzar-se però no modificar-se.
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2.5.Visualitzar la resolució definitiva d'un tràmit

Quan el Servei competent publique la resolució definitiva del tràmit, el docent podrà connectar-se a OVIDOC

per a veure el resultat de la seua sol·licitud. El tràmit canviarà el seu estat a “Resol. Definitiva”.

Per a això, realitzarà doble clic en el tràmit.

En la pestanya resolució definitiva, es podrà visualitzar la resolució definitiva del docent.
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3.Les meues sol·licituds

En l'opció de menú “Les meues sol·licituds” es llistaran totes les sol·licituds presentades pel docent en la

plataforma OVIDOC en orde cronològic de presentació.

Recorde que, si en el mateix tràmit presentà més d'una sol·licitud, podrà visualitzar-les totes, però només

serà vàlida l'última presentada. (La reconeixerà per l'icona       )    ).

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

En l'opció de menú “Històric” es llistaran tots els tràmits en què el docent ha participat i que han finalitzat fa

un cert temps.

L'estat  de tots  els  tràmit  seran “Resolució  definitiva”  i  es podrà obrir  per  a  visualitzar  el  resultat  de la

resolució.

5.Certificats Muface

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

• Ser funcionari de carrera.

• Tindre destí a la Comunidad Valenciana.

Per  a  aquells  docents  que  complisquen  els  requisits  anteriors,  apareixerà  l’opció  de  menú  “Certificats

Muface” en la que es llistaran els certificats per a Muface de no percepció d’ajudes d’habitatge i de ajudes

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

certificats:

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