
Guia formalització contractació P. Ajudant Doctor curs 
2025-26
Servei RRHH – PDI 
Universitat de València  

1 de 6 

GUIA formalització contractació professorat 

 Ajudant Doctor - curs 2025-26

El mitjà telemàtic habilitat per aquest tràmit és el formulari electrònic d’instància general al que 
s’accedeix mitjançant l’URL indicada al final de la guia.  

Abans d’iniciar-lo cal llegir les indicacions i preparar la documentació requerida. 

 Objecte del tràmit
Formalitzar les contractacions del PROFESSORAT AJUDANT DOCTOR que ha guanyat concurs.

 ¿Qui pot realitzar-lo?
La persona que rep la comunicació electrònica del Servei de RRHH-PDI oferint-li la signatura del
contracte.

 Preparació de la documentació que cal adjuntar a la instància
1. DNI escanejat.

2. DECLARACIÓ RESPONSABLE: formulari enviat pel Servei de RRHH-PDI que caldrà
complimentar i signar electrònicament.

Important: És incompatible la signatura del contracte amb l’exercici d’altra activitat professional pública o 
privada. Per tant, en cas d'estar treballant, es podrà acceptar la plaça i omplir la declaració responsable, però 
a la data d'inici del contracte cal haver cessat en l'altra activitat. L'incompliment de les normes sobre 
incompatibilitats es considera falta molt greu, d'acord amb el que es disposa en l'article 95.2.n) del Reial 
decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refós de la Llei de l'Estatut Bàsic de 
l'Empleat públic.

3. Si ha treballat en altra universitat pública o administració pública: cal adjuntar ANNEX I 
de serveis prestats, als efectes de reconeixement de triennis. Si ho ha fet com Ajudant Dr./a (o 
figura contractual equivalent) haurà d’adjuntar, a més, certificat de serveis.

4. Dades bancàries

5. model 145 de l’IRPF, complimentat.
En el cas de les persones que no tenen obert cap expedient personal al Servei de RRHH-PDI, a 
més, , es requerirà la compareixença personal amb els originals i còpies dels documents 
acreditatius de la seua identitat i dels requisits de la plaça. 
Així mateix, i quan es considere necessari acarar alguna acreditació, el Servei de RRHH-PDI 
podrà requerir, prèvia cita, l’aportació d’originals a la persona interessada en la signatura del 
contracte.

 ¿Com es tramita?

① INICI: la persona que ha rebut el correu electrònic del Servei de RRHH-PDI oferint-li la plaça, inicia
el procés accedint al tràmit indicat en l’últim apartat d’aquesta guia “començar el tràmit”;  seqüència
de pantalles del formulari:

1.1 Accedir al tràmit Ordre preferent d’identificació: 1-usuari genèric (usuari de la UV i 
contrasenya); 2-certificat electrònic ; 3-cl@ve; 4-usuari de la seu. 

Per accedir mitjançant certificat electrònic cal polsar “Sistema Cl@ve” , polsar “accedir”, i 
en “Elegir el mètode d’identificació”, seleccionar  “certificat electrònic” 

Mar Hernandez
Resaltado
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1.2  Cóm omplir la instància 

Primer → RGPD: informació sobre protecció de dades (només lectura) i polsar SEGÜENT 



Guia formalització contractació P.  Ajudant Doctor curs 
2025-26
Servei RRHH – PDI 
Universitat de València  

3 de 6 

Segon → Acceptació de les condicions de la tramitació. Cal marcar ACCEPTE LES CONDICIONS 
INDICADES  i polsar SEGÜENT 

Tercer → General. 

- En Tipus d’Unitat, seleccione l’opció Serveis universitaris i Serveis centrals.

- En Òrgan al qual es dirigeix seleccione l’opció SERVEI DE RECURSOS HUMANS (P.D.I.)

- En Tramitació desitjada marque el botó Gestions específiques de la unitat

I en el desplegable seleccione l’opció: P. AJUDANT DOCTOR_contractació/gestió

És obligatori omplir la resta de camps marcats amb *asterisc i polsar SEGÜENT. 

Quart → Exposició i Sol·licitud 
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- En Fets i raons, indicar: Havent rebut notificació del Servei de RRHH-PDI de la proposta de
contractació amb càrrec a la plaça/ces núm.- (concretar el núm.) de professor/a Ajudant Doctor/a,
adscrita/es al departament (indicar dep); mitjançant la present instància ACCEPTE la plaça núm.
(indicar núm) , i adjunte la documentació requerida.
(Pot fer també observacions addicionals, p.e. la renúncia a altres places)
- En Sol·licita, indicar: - la formalització del contracte.
- Polsar SEGÜENT

Cinquè → Fitxers adjunts 

- Cal adjuntar els arxius DNI escanejat - declaració responsable – dades bancàries - mod. 145 – i,
si escau, certificat de serveis.

- Polsar SEGÜENT

Sisè → Acabar 

Cal marcar ACCEPTA NOTIFICACIONS TELEMÀTIQUES→ SÍ. 
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 Indicar e-mail per a notificacions i polsar ENVIAR. 

Després ha d’aparèixer una pantalla indicant que la vostra sol·licitud s’ha processat correctament. 

Finalitzar i anar al meu lloc personal on es podrà visualitzar la sol·licitud . 

 Si ha finalitzat el procés i ha oblidat adjuntar algun document accedir a la seu electrònica des
de «els meus tràmits/Lloc Personal» i seleccionar la sol·licitud realitzada. Cal anar a la columna de
la dreta on posa ACCIONS, s'obrirà el desplegable en el qual cal triar Annexar per a adjuntar altre
document.

② TRAMITACIÓ: revisat el formulari enviat i l’acreditació dels requisits, el Servei de RRHH-PDI
prepararà el contracte. En cas de faltar alguna de les acreditacions exigides es requerirà
telemàticament l’esmena adient a la persona interessada.

③ DEPÒSIT DEL CONTRACTE EN EL PORTAFIRMES DE LA PERSONA INTERESSADA: el Servei de
RRHH-PDI depositarà el contracte en el portafirmes de seu electrònica. La persona interessada
rebrà un correu electrònic avisant-li que té documentació pendent de signatura.
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④ SIGNATURA ELECTRÒNICA pel professorat. Cal ENTRAR en el portafirmes, MARCAR el
document, polsar el botó SIGNAR i ACCEPTAR.

Quan la persona interessada signe el contracte, aquest passarà automàticament al portafirmes del 
vicerector.  

⑤ SIGNATURA PEL VICERECTOR D’ORDENACIÓ ACADÈMICA I PROFESSORAT

⑥ DEPÓSIT EN SEU ELECTRÓNICA: El Servei de RRHH-PDI depositarà en l’expedient electrònic, a
l’abast de la persona interessada, el contracte amb les dos signatures.

 Començar el tràmit
La plataforma electrònica recomana l'ús dels següents navegadors per aquest ordre: Google Chrome, Edge,
Mozilla (Firefox). No recomana l'ús de la Internet Explorer

Si ja ha preparat la documentació pot iniciar la tramitació en:
https://webges.uv.es/uvEntreuWeb/menu.jsp?idtramite=EXPSOLP2U

 Ajuda/suport tècnic plataforma electrònica https://links.uv.es/0GoKvKr

INFORMACIÓ IMPORTANT SOBRE SEGURETAT SOCIAL: https://links.uv.es/pdi/Seguretat 
Social

- Més informació: seccionss@uv.es

https://webges.uv.es/uvEntreuWeb/menu.jsp?idtramite=EXPSOLP2U
https://links.uv.es/0GoKvKr



