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2. Acceso ala Aplicacion

Toda la tramitacion de las solicitudes a la oposicion se realiza a través de la plataforma PADDOC.

paddoc.aragon.es

Previamente, si no dispone de usuario, debe darse de alta en la plataforma:

Acceso con Cl@ve

cl@ve

A partir del 30 de junio de 2019 solamente estara habilitado el acceso con
Clave Permanente

NIF / NIE

Contrasefia

éNo tiene una cuenta? Cree una

£Has oivioduu LU Luritraserna?

Ayuda

Actualmente los usuarios pueden acceder a PADDOC con DNI y contrasefia, o bien con CL@VE (opcion
recomendada).

A partir del 30 de junio todo el personal docente debera disponer de la CLAVE
PERMANENTE (Cl@ve) para poder acceder a la plataforma PADDOC.

COMO REGISTRARME EN CL@VE
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Creacion de solicitudes en los accesos a Cuerpo de grupo

Ce® _ _ .
" " superior, a Cuerpo del mismo grupo y nivel de complemento de
m-nnnc destino y Adquisicion de nuevas especialidades.

Una vez se ha accedido a la plataforma hay que entrar en la aplicacién “Oposiciones”.

Oposiciones
Convocatoria de oposiciones

N

Una vez ha accedido a la aplicacién debera pulsar sobre la imagen de “Oposiciones Activas”.

N

L
Oposiciones Activas

Consulte las oposiciones que se encuentran activas.

A continuacidn, se muestra la informacion de la oposicion y tras pulsar sobre el botén “Acceder” podra

comenzar la tramitacion de su solicitud.
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3. Creacioén de la Solicitud

Para crear una solicitud debe pulsar sobre el botén de “Crear Solicitud”.

' Crear Solicitud I‘

A continuacion, debera seleccionar el cuerpo, la especialidad y el acceso y pulsar sobre el botén “Aceptar”.

Seleccionar Especialidad y Acceso

Datos de la Solicitud

Nota: Los elementos marcados con * son obligatorios.

- Cuerpo * -
| 0595 - PROFESORES DE ARTES PLASTICAS ¥ DISENQ v|

- Especialidad * -

[ 522 - MEDIOS INFORMATICOS ~ |
- Acceso * -
| 3 - Acceso a cuerpo de grupo superior v|

“aceptar BRI Voiver

La solicitud ha sido creada y se muestra una ventana con toda la informacion que puede cumplimentar y
gue se detalla en los siguientes apartados.

Una solicitud puede encontrarse en uno de estos cinco estados: En tramitacion, Pendiente de pago,
Pagada, Presentada telematicamente y Anulada.

Solicitud en tramitacién

Cuando se crea una solicitud su estado es En tramitacion. Se pueden realizar las siguientes operaciones:

e Madificar solicitud.
e Eliminar solicitud.

e Duplicar solicitud. Permite duplicar los datos de una solicitud para la misma especialidad u otra diferente
siempre que sean del mismo acceso.
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En el caso de que presente solicitudes para varias especialidades puede crear una con toda la
informacién y para el resto de especialidades utilizar la opcién de duplicar para no tener que
adjuntar nuevamente toda la documentacion.

Solicitud pendiente de pago

Una vez se han introducido todos los datos y se ha pulsado el botén “Finalizar Grabacién de datos” la
solicitud queda en situacion de Pendiente de Pago. Se pueden realizar las siguientes operaciones:

e Modificar solicitud. Permite realizar el pago telematico, pero NO realizar modificaciones en los datos
grabados.

e Duplicar solicitud. Permite duplicar los datos de una solicitud para la misma especialidad u otra diferente
siempre que sean del mismo acceso.

Solicitud pagada

Tras realizar el pago telematico la solicitud queda en situacion de Pagada. Se pueden realizar las
siguientes operaciones:

e Modificar solicitud. Permite realizar la presentacién telematica de la solicitud, pero NO realizar
modificaciones en los datos grabados, ni anular o modificar el pago realizado.

e Duplicar solicitud. Permite duplicar los datos de una solicitud para la misma especialidad u otra diferente
siempre que sean del mismo acceso.

Solicitud presentada telematicamente

Se pueden realizar las siguientes operaciones:

e Consultar solicitud.

e Duplicar solicitud.

Solicitud anulada

Si se presentan varias solicitudes de la misma especialidad, solamente tendra validez la Ultima presentada.
El resto quedaran anuladas y constardn como no presentadas.
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destino y Adquisicion de nuevas especialidades.

4. Gestion de la Solicitud

A continuacién, se describen los apartados que puede rellenar a la hora de cumplimentar su solicitud. Una
vez rellenos, la solicitud se ha creado correctamente, quedando pendiente de ser finalizada.

DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD

&

Especialidad de Origen

Seleccione la especialidad de arigen.

Autorizaciéon Certificado Delitos Penales

5i no autoriza la peticién automatica del
certificado de delitos penales, adjunte la

Listado de Requisitos y Méritos

Listado de méritos y requisitos de presentacidon
a la oposicién sobre los que se adjunta
documentacion.

&

Adaptacion por Discapacidad Legalmente
Reconocida

5i necesita adaptacién por discapacidad
legalmente reconcocida, adjunte la

ey

| /
Observaciones

Observaciones

documentacion necesaria. documentacion necesaria.

En la parte superior, se muestran avisos que debe tener en cuenta a la hora de rellenar su solicitud. No
podré finalizar su solicitud hasta que haya solucionado el aviso que se le presenta.

- Debe seleccionar una especialidad de origen.
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5. Datos Generales de la solicitud

| Especialidad de Origen

&

Especialidad de Origen

Seleccione la especialidad de origen.

Debe seleccionar la especialidad de origen.

| Debe seleccionar la especialidad de origen |

Autorizacion del Certificado de Delitos Penales

Autorizacion Certificado Delitos Penales

Por defecto, autoriza a la Administracion la peticion automatica del certificado de delitos penales. En caso
de no autorizar, deberéa indicarlo e introducir la documentacién acreditativa correspondiente.
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Adaptacién por Discapacidad Legalmente Reconocida

&

Adaptacion por Discapacidad Legalmente Reconocida

Si necesita adaptacién por discapacidad legalmente reconocida, adjunte la documentacién
necesaria.

Si necesita adaptacion por discapacidad legalmente reconocida, debera solicitarla adjuntando la documentacion
necesaria.

Observaciones

Observaciones

CObservaciones

Si desea introducir alguna aclaracién que no se encuentre reflejada en alguno de los apartados anteriores,
puede introducir la informacién en el campo de observaciones.

Listado de Requisitos y Méritos

Listado de Requisitos y Méritos

Listado de méritos y requisitos de presentacion
a la oposicién sobra los que se adjunta
documentacian.

Este icono sélo aparece si se ha seleccionado el acceso 3 (Acceso a cuerpo de grupo superior) o el 4
(Acceso a cuerpo del mismo grupo y nivel de complemento de destino).

Desde esta pantalla puede afiadir los requisitos y méritos a la solicitud. La documentacion justificativa de
los mismos debera ser presentada a través de Registro.
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6. Finalizar Grabacién de Datos

Si ha seleccionado el acceso 3 o el 4, una vez que ha comprobado que los datos de su solicitud son
correctos debe pulsar en el icono siguiente:

Finalizar Grabacion de Datos

Debe indicar que ha terminado de introducir los
datos de la solicitud para proceder
posteriormente al pago telematico de |la
misma. Tras realizar esta cperacién no podra
realizar ningun cambic en la solicitud.

Antes de dar por finalizada la grabacién de datos, puede obtener un borrador en formato “pdf” con los datos
de su solicitud pulsando sobre la siguiente imagen.

Borrador de la Solicitud

Al pulsar en el icono “Finalizar Grabacién de Datos”, debera confirmar que ha leido el mensaje de aviso y
“Aceptar”.

AVISO: Debe indicar que ha terminado de introducir los datos de la solicitud para proceder posteriormente
al pago telematico de la misma. Tras realizar esta operacion no podra realizar ningdn cambio en la
solicitud.

@irme que ha leido el mensaje de aviso antes de guardar los datos. -

ATENCION: Tras realizar esta operacion no podra realizar ningiin cambio
en la solicitud

Si ha seleccionado el acceso 5 (Procedimiento de adquisicion de nuevas especialidades) no le aparecera el

icono de “Finalizar Grabacion de Datos”, pudiendo directamente entrar en el icono “Presentar telematicamente
la solicitud”.
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7. Pago Telemético

ATENCION: Una vez realizado el pago de las tasas no podra modificar su
solicitud. Si desea hacerlo tendra que volver a crear una solicitud, pagar
las correspondientes tasas y presentarla telematicamente.

El pago de las tasas de la solicitud se realiza de forma telematica.

Pagar Telematicamente

La forma de pago es con tarjeta de crédito (VISA, MasterCard o Euro 6000).

Si aparece como error “Operacion no realizable (resto de casos)” es probable que haya introducido alguin
dato mal de la tarjeta.

Una vez que el pago telematico se ha realizado correctamente podréa descargar el resguardo del justificante
de pago de las tasas.

X
X
’ ©,

A continuacién, debe presentar la solicitud telematicamente.
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8. Presentacién de la solicitud

Tanto en el caso de los accesos 3 y 4, como del acceso 5 se debe presentar telematicamente la Solicitud.

Presentar Telematicamente la Solicitud

Una vez se ha pulsado en el icono “Presentar Telematicamente la Solicitud”, debera introducir la
contrasefa de Acceso a PADDOC (incluso aunque haya accedido a la aplicacion a través del sistema CL@VE).

| Por motivos de seguridad, debe introducir la contraseina de Acceso a PADDOC para presentarla telematicamente. |

- Contraseiia de acceso a PADDOC * -

Presentada correctamente la solicitud de forma telematica, podra descargar los siguientes documentos:

Resumen de la Solicitud

Resumen de la Solicitud

Genera un documento “pdf” con los datos de la solicitud. Este documento NO debe presentarlo en Registro,
pero debe conservarlo de cara a posteriores reclamaciones.
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Resquardo de la Presentacién Telematica

Resguardo de la Presentacion
Telematica

Es el justificante de presentacion telematica de la solicitud. Debe conservarlo de cara a posibles

reclamaciones.

Lista de Méritos de Funcionarios

L.

=

Lista de Méritos de
Funcionarios

Presente en Registro este
documento junto con la
documentacion acreditativa
correspondiente.

Si ha seleccionado el acceso 3 o el 4 debera descargar este documento y presentarlo en un Registro
oficial, adjuntando la documentacién acreditativa correspondiente a los méritos alegados.

ATENCION

Accesos 3y 4: Debe presentar en Registro el listado de méritos de
funcionarios junto con la documentacion acreditativa correspondiente.

Acceso 5: No debe presentar ningiin documento en Registro.
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