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ANEXO TÉCNICO  
-Cuerpos de funcionarios docentes- 

La gestión de la documentación que se presenta electrónicamente por las personas 
candidatas en los concursos de los cuerpos de funcionarios docentes requiere de unas 
instrucciones para las personas encargadas de estos procesos en los centros así como 
para los miembros de las comisiones de selección. 

Las personas candidatas presentarán, en el plazo señalado al efecto, de forma 
telemática la documentación prevista reglamentariamente siendo el destinatario de la 
misma el Servicio de RRHH-PDI, por ser el servicio que ha recibido inicialmente la 
solicitud de participación al concurso y los otros documentos. Una vez recibida esta 
documentación, la trasladará a disco a una carpeta compartida con los centros a fin de 
que estos la pongan a disposición de las Comisiones de Selección en el aula virtual. 

Cada centro deberá crear tantas comunidades virtuales como plazas salgan a concurso 
en su centro añadiendo como participantes a todos los miembros de la comisión de 
selección y a las personas candidatas otorgando los roles oportunos y siguiendo los 
pasos que se detallan en los siguientes apartados. 

 
1) Creación de una comunidad virtual 

Se debe solicitar la creación de la comunidad virtual rellenando el formulario 
disponible en https://solicitudes.uv.es.  

En el menú lateral derecho, en la sección PETICIONES, pinchar en Personal. A 
Continuación, en Solicitudes de, pinche en Aula Virtual / Comunidades virtuales. En 
Comunidades pinche en Solicitud de Comunidad Nueva y rellene el formulario con los 
datos de su comunidad virtual y el nombre que se le dará a la comunidad.

 

https://solicitudes.uv.es/
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2) Añadir participantes a la comunidad virtual 

Los participantes de una comunidad virtual son: 

- los representantes designados en los centros:  que tienen el perfil de 
ADMINISTRADOR 

- los miembros de las comisiones de selección:  con el perfil de GESTOR 

Una vez creada la comunidad virtual, para añadir participantes se debe pinchar en 
el menú lateral izquierdo en Participantes y a continuación en la parte izquierda de 
la pantalla pinche en el botón Matricular usuarios 

 

 

Si la persona que desea añadir como participante de la comunidad, pertenece a la 
Universidad de Valencia (tiene un usuario y contraseña de la UV), escriba en el cuadro 
de texto con una flechita hacia abajo los apellidos de la persona que desea añadir 
como participante (IMPORTANTE: incluir los acentos al escribir los apellidos) y 
selecciónelo entre las opciones que aparezcan. 

 

También debe asignar un rol al participante. En el caso de que el participante sea un 
miembro de la comisión de selección (permisos para leer y escribir) se le asignará un 
rol de Gestor o Profesor. Cuando acabe pulse el botón Matricular usuarios. 



3 
 

Si la persona que desea añadir como participante de la comunidad no pertenece a la 
Universidad de Valencia (no tiene un usuario y contraseña de la UV), pinche en el 
menú lateral izquierdo en Inicio del sitio. 

 

 

Entre los menús de la parte lateral derecha, aparecerá un menú de Ayuda que 
contendrá la opción Crear cuenta externa. Pinche en esta opción. 

 

Rellene el formulario con los datos del usuario externo que se le solicitan: 
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Cuando acabe de rellenar el formulario, pulse el botón Crear cuenta. 

Después de hacer esto, el administrador (que es el responsable designado por el 
centro) recibirá un correo que contendrá una dirección que deberá cortar y copiar en 
un navegador para poder confirmar la creación del usuario externo. Una vez creado el 
usuario externo, podrá añadirlo como participante de la comunidad de la misma 
manera que ha añadido a los participantes que sí son miembros de la UV. 

La persona que ha creado el usuario externo deberá enviar un correo a dicho usuario 
externo, comunicándole la contraseña con la que ha rellenado el campo contraseña 
del formulario de creación del usuario externo. 

3) Subir documentación a la comunidad virtual 

3.1) Subir la documentación de los candidatos 

Para poder subir a la comunidad virtual los ficheros aportados por los candidatos, 
deberá ir a la sección de Recursos y pinchar en el botón Activar edición. 
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Para añadir un recurso pinche en Añade una actividad o un recurso. 

 

Pinche en la ficha Todos y seleccione Carpeta.

 

En el cuadro Nombre introduzca el ID del candidato que le suministrará el servicio de 
RRHH de PDI seguido del nombre del candidato (por ejemplo 58456 Enrique Pérez 
Ortega). 
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Abra en Windows la carpeta que contiene la información del candidato, seleccione con 
el ratón todos los documentos de dicha carpeta, arrastre y suelte dichos ficheros en la 
sección de Contenido.  

Cuando acaben de subirse todos los ficheros, pulse el botón Guardar los cambios y 
mostrar. 

Cuando acabe de editar, pulse el botón Desactivar edición. 

Deberá crear una carpeta por cada candidato que concurse a una plaza. 

3.2) Subir otros ficheros a la comunidad virtual. 

Para poder subir ficheros a la comunidad virtual, deberá ir a la sección de Recursos y 
pinchar en el botón Activar edición. 

 

 

Para añadir un recurso pinche en Añade una actividad o un recurso. 
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Pinche en la ficha Todos y seleccione Archivo. 

 

 

Rellene nombre y descripción para el fichero y Pulse el botón Guardar cambios y 
regresar al curso. 
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Esta opción se utilizará por la comisión para la incorporación de ficheros que incluyan 
las actas e informes generados por la misma. 

 

Cuando acabe de editar, pulse el botón Desactivar edición. 

4. Creación de una videoconferencia en el aula virtual 

Desde Aula Virtual, se puede crear una actividad/recurso “Videoconferencia” dentro 
de su comunidad, que les permitirá después crear tantas sesiones de videoconferencia 
como necesiten. 
 
1. Accedemos a nuestro curso/comunidad en Aula Virtual. 
2. Activamos la edición y añadimos una actividad de tipo “Videoconferencia” 

 
3. Asignamos un nombre a la actividad y guardamos los cambios. 
4. Pulsamos sobre la actividad creada y accederemos a la pantalla de Sesiones. 
5. Pulsamos sobre el botón “Crear Sesión” y podremos configurar nuestra sala virtual. 

También podremos obtener la URL de la sesión, que proporcionaremos a los 
participantes incluidos en la comunidad. 

6. Pulsaremos sobre el botón “Unirme a la sesión” para iniciar la videoconferencia. 
Los usuarios matriculados podrán unirse a la sesión desde su aula virtual, y el resto 
mediante la URL para invitados. 
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Regresaremos a la pantalla anterior, pero ahora aparecerá la actividad creada. 
Pulsaremos sobre ella para poder crear nuestra sesión de videoconferencia. 

 

  

Crear una sesión de videoconferencia  

Pulsaremos sobre la actividad añadida para poder crear nuestra sesión.  

 
Nos aparecerá la pantalla Sesiones y pulsaremos sobre el botón “Crear Sesión”. 
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Configurar la sesión. 
En primer lugar, deberemos escribir un nombre para la sesión de la videoconferencia. 
Por ejemplo, “Sesión de bienvenida”. 

 

 
Se debe tener en cuenta que se encuentre activo el acceso de invitados y así se nos 
muestra el “Enlace para invitados”. 

 
Es la URL que deberemos proporcionar a los participantes no incluidos en la 
comunidad virtual para que accedan a la videoconferencia. Podemos pulsar en el 
botón de la derecha para hacer un Copiar-Pegar posterior. 
 
En “Detalles del evento” deberemos indicar la fecha y hora prevista de inicio/final de la 
videoconferencia. Automáticamente aparece como fecha/hora de inicio la actual, y 
con finalización una hora más tarde, pero podremos cambiar esos valores a nuestro 
gusto. 
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Dispondremos también de la posibilidad de marcar la casilla “Sin Finalización” (se 
recomienda dejar marcada esta casilla para que la sesión se quede abierta y no halla 
de crearse otra vez para otras sesiones ). 
 
Con la opción “Repetir la sesión” marcada, se nos abrirá la posibilidad de crear una 
nueva sesión que se repetirá cuando indiquemos. 
 
Y por último podremos seleccionar el tiempo de admisión temprana o entrada 
anticipada, que será el tiempo que permitiremos a los participantes que accedan a 
nuestra sesión, para familiarizarse con la plataforma, chatear, o simplemente hacer 
pruebas. 

 
En “Ajustes de la sesión”, podemos configurar algunos aspectos referentes a nuestra 
sesión, como la elección del rol de los asistentes, la grabación, los permisos de los 
participantes o ajustes de telefonía y chat. 
Respecto a los roles a asignar en la videoconferencia indicar que los miembros de la 
comisión deberán tener el rol de moderadores; las personas concursantes el rol de 
presentadores para poder compartir con la comisión los materiales que necesiten;  y el 
resto de miembros el rol de participantes. 
 
Se recomienda que el rol predeterminado del asistente sea “Participante”,  
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Recomendamos también tener marcadas las opciones que indicamos en color verde, 
excepto la que permite que se unan asistentes por teléfono. 
 
Por último, deberemos guardar los cambios. 

 

 

Más información sobre videoconferencias en el aula virtual: 
https://angela.uv.es/pages/viewpage.action?pageId=41320909 
 

 

https://angela.uv.es/pages/viewpage.action?pageId=41320909
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