X GENERALITAT VALENCIANA

N CONSELLERIA D'EDUCACIG

INSTRUCCIONS PER A L'ENTREGA DELS CERTIFICATS DE FIRMA ELECTRONICA

La Llei 11/2007, de 22 de juny, d'accés electronic dels ciutadans als servicis publics, consagra el dret dels
ciutadans a relacionar-se amb les Administracions Publiques per mitjans electronics, amb la consegulient obligacié per
part de les Administracions Publiques de dotar-se dels mitjans i sistemes electronics perquée este dret puga exercir-se.
L'article 19 d'esta llei, estableix al punt 2 que, “cada Administracié Publica podra proveir al seu personal de
sistemes de firma electronica, els quals podran identificar de forma conjunta al titular del lloc de treball o carrec
i al'administracié o organ en que presta els seus servicis”.

Davant d'esta nova situacid la Conselleria d'Educacio ha decidit dotar d'este tipus de certificat al personal funcionari
docent comencgant per aquells que formen part dels equips directius dels centres d'infantil/primaria.

El disposar d'este tipus de certificat permetra als empleat publics:

Consultar i imprimir el rebut de la ndmina

Accés segur a l'aplicaci6 ITACA, a aquells usuaris que ho necessiten

Realitzacio de tramits telematics relacionats amb les funcions exercides en el lloc de treball.
Enviar correus electronics segurs i firmar digitalment documents

Per a procedir a I'entrega dels certificats d'empleat public als seus titulars s'indiquen les instruccions:

Com entregar la targeta al seu titular:

Quan s'entregue el sobre amb la targeta al titular (de forma presencial), este haura d'obrir-ho i firmar les dos copies
del contracte d'acceptacié de la firma electronica. Una copia quedara en poder del titular i una altra (I'exemplar per
a I'ACCV) en poder del director del Centre. Les copies dels contractes firmats seran enviades, en el termini de 20
dies, a la Direccio General d'Innovacio Tecnologica Educativa, Av. Campanar 32, 46015 Valéncia.

Queé fer en el cas que hi haja algun membre de I'equip directiu que no rep targeta:

En el cas que hi haja algun membre de l'equip directiu que no reba la targeta de firma electronica s’obrira una
incidéncia en el SAIl aportant les seguents dades del membre de I'equip directiu que no ha rebut la targeta:

e Nom i Cognoms tal com figuren en el NIF/NIE

e NIFoNIE

Una vegada rebuts estes dades es procedira a tramitar I'expedicié de la targeta.

Qué fer en el cas de rebre una targeta d'un docent que ja no forma part de I'equip directiu:
En el cas que es reba una targeta d'un docent que ja no forma part de I'equip directiu, esta sera entregada al seu
titular.

Que fer si la targeta conté alguna dada erronia:

Per a I'expedicié de les targetes s'ha utilitzat la informacié del Registre de Personal Docent. No obstant és possible
gue durant la generaci6 de les targetes s'haja produit algun error. Si aixi féra, s'obrira una incidéncia en el SAI
aportant les dades correctes que deuen figurar en la targeta i es tornara la targeta junt amb les copies dels
contractes firmats a I'adre¢a que apareix en el punt 1.

Una vegada rebuda la targeta es procedira a gravar un nou certificat amb les dades correctes.

Com puc utilitzar la targeta rebuda:

Per a utilitzar la targeta haura d'instal-lar un lector de targetes i els drivers de la mateixa en un PC del centre. Si no
disposa ja d'esta instal-lacié haura de contactar amb el SAI perqué un tecnic es desplace al centre i realitze la
instal-lacio de tots els elements necessaris.

Dades de contacte:
Per a qualsevol dubte pot contactar amb el SAI.
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X GENERALITAT VALENCIANA

N CONSELLERIA D'EDUCACIG

INSTRUCCIONES PARA LA ENTREGA DE LOS CERTIFICADOS DE FIRMA ELECTRONICA

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos, consagra el
derecho de los ciudadanos a relacionarse con las Administraciones Publicas por medios electronicos, con la
consiguiente obligacion por parte de las Administraciones Publicas de dotarse de los medios y sistemas electronicos
para que este derecho pueda ejercerse. El articulo 19 de esta ley, establece en su punto 2 que, “cada Administracién
Pablica podra proveer a su personal de sistemas de firma electrénica, los cuales podran identificar de forma
conjunta al titular del puesto de trabajo o cargo y a la administracidon u érgano en la que presta sus servicios”.

Ante esta nueva situacion la Conselleria d’Educacio ha decidido dotar de este tipo de certificado al personal funcionario
docente comenzando por aquellos que forman parte de los equipos directivos de los centros de infantil/primaria.

El disponer de este tipo de certificado permitird a los empleado publicos:

Consultar e imprimir el recibo de la némina

Acceso seguro a la aplicaciéon ITACA, a aquellos usuarios que lo necesiten

Realizacion de tramites telematicos relacionados con las funciones desempefiadas en el puesto de trabajo.
Enviar correos electrénicos seguros y firmar digitalmente documentos

Para proceder a la entrega de los certificados de empleado publico a sus titulares se indican las instrucciones:

Coémo entregar la tarjeta a su titular:

Cuando se entregue el sobre con la tarjeta al titular (de forma presencial), este debera abrirlo y firmar las dos copias
del contrato de aceptacion de la firma electronica. Una copia quedara en poder del titular y otra (el ejemplar para la
ACCV) en poder del Director del Centro. Las copias de los contratos firmados seran enviadas, en el plazo de 20
dias, ala Direccién General de Innovaciéon Tecnoldgica Educativa, Av. Campanar 32, 46015 Valencia.

Qué hacer en el caso de que haya alglin miembro del equipo directivo que no recibe tarjeta:

En el caso de que haya algin miembro del equipo directivo que no reciba la tarjeta de firma electrénica se abrira
una incidencia en el SAI aportando los siguientes datos del miembro del equipo directivo que no ha recibido la
tarjeta:

= Nombre y Apellidos tal y como figuran en el NIF/NIE

= NIFoNIE

Una vez recibidos estos datos se procedera a tramitar la expedicion de la tarjeta.

Qué hacer en el caso de recibir una tarjeta de un docente que ya no forma parte del equipo directivo:
En el caso que se reciba una tarjeta de un docente que ya no forma parte del equipo directivo, esta sera entregada
a su titular.

Qué hacer si la tarjeta contiene algun dato erréneo:

Para la expedicion de las tarjetas se ha utilizado la informacion del Registro de Personal Docente. No obstante es
posible que durante la generacion de las tarjetas se haya producido algun error. Si asi fuera, se abrir4 una
incidencia en el SAIl aportando los datos correctos que deben de figurar en la tarjeta y se devolvera la tarjeta junto
con las copias de los contratos firmados a la direccién que aparece en el punto 1.

Una vez recibida la tarjeta se procedera a grabar un nuevo certificado con los datos correctos.

Como puedo utilizar la tarjeta recibida:

Para utilizar la tarjeta debera instalar un lector de tarjetas y los drivers de la misma en un PC del centro. Si no
dispone ya de esta instalacién debera contactar con el SAl para que un técnico se desplace al centro y realice la
instalacion de todos los elementos necesarios.

Datos de contacto:
Para cualquier duda puede contactar con el SAI .
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