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1 Contenido

En este manual se indican los requisitos técnicos y pasos necesarios para la
tramitacién electrénica de la instancia del Proceso Selectivo para el ingreso a
Seguridad Privada.

2 Requisitos técnicos y consideraciones previas

Para poder realizar la tramitacion electronica, sera necesario disponer de los
siguientes medios y/o herramientas asi como tener presente las siguientes
consideraciones previas:

- Conexion a internet.
- Aplicacion Autofirma version 1.7.2 instalado en el equipo.

- Un modo de autenticacién y firma:
o DNI electronico.
o Cl@ve para la atenticacion y Cl@veFirma escalado a un nivel
sufieciente para firma de documentos.
o Certificados instalados en el equipo (certificados en local).

- En caso de utilizar DNI electronico como forma de acceso y firma:
o0 Lector de DNI electrénico.
0 Maodulos criptograficos de DNI electronico instalados en el equipo.

- No se admitira ningun tipo de documentacion fisica entregada en
dependencias policiales u otro organismo. Toda la documentacion
debera adjuntarse a través del Portal del Aspirante. Los formatos de
archivos aceptados son: PNG, JPG, JPEG y PDF.

- El pago de tasas y la firma de la instancia serd realizada
obligatoriamente de forma telemética.

- Asimismo, el pago de las tasas debera realizarse con tarjeta bancaria
y/o cuenta corriente bancaria a nombre del propio aspirante. La cuenta
bancaria o la tarjeta deben pertenecer a una de las entidades bancarias
adheridas a la pasarela de pagos de la AEAT.
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3 Acceso al Portal del Aspirante

El acceso a los Procesos Selectivos de la Policia Nacional, se realizara desde
la pagina web del Portal del Aspirante, https://www.policia.es/portalaspirantes,
accediendo directamente por dicha url o accediendo desde la pagina principal
de la Policia Nacional https://www.policia.es

Desde www.policia.es, hacer clic en la seccion “Portal del Aspirante
(procesos selectivos)”.

=
I [ - comhcTa
DR ELECTRONICO | CITA FREW

DENUNCIAS COLABORA COMUNICACION TUPOLICIA EXTRANJERIA SEDE ELECTROMICA B2

yudarte?

ot 1

En la siguiente pagina, hacer Clic en “Vigilantes y Especialidades 2023”

Sequridad Privada

Vigilantes y Especialidades [ |

2023

Vigilantes y Especialidades ®

2022
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4 Autenticacion

La autenticacién en el portal se podra realizar mediante la opcién “Cl@ve” o
mediante la opcion “DNI/NIE” situadas en la pagina del Portal del Aspirante
https://www.policia.es/portalaspirantes/.

I S oL I i A—
W -

MNACIONAL

PORTAL DEL ASPIRANTE

Policia Nacional, parte de ti.

4.1 Autenticacion con Cl@ve

El acceso desde Cl@ve permitird acceder al apartado personal dentro
del Portal del Aspirante utilizando los medios de autenticacion DNIe/Certificado
electrénico, Acceso PIN 24H, Cl@ve permamente y Ciudadanos UE.

Para ello, hacer click en el botén y elegir la opcion deseada para
continuar con el proceso de autenticacion.

E’ﬁ* e cl@ve e

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 80 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparenie.

fore T
Ciop
S
DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cli@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
G o ( - ™
I: Acceder > | | Acceder > ) | Acceder > | l'\ Acceder > |

Para u: Para usa ecesario

Nota: puede obtener mas informacion sobre este proceso de autenticacion en la pagina web
https://clave.gob.es/clave Home/clave.html
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1.1.1 Acceso con “DNI/Certificado electronico”

Deberas disponer de DNI electrénico con los certificados activos, lector de
tarjetas compatible y tener a mano el pin de tu DNI.

Eﬂqm cl@ve

Una vez seleccionado el certificado de “firma” te aparecerd la siguiente pantalla
donde debes introducir tu PIN y pulsar aceptar.

Redirigiendo al proveedor de identidades...

My,

Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft
[Escsiba PN

L L tesa g My a3t axtrncs

1.1.2 Acceso con CLAVE PIN

Es necesario que estés registrado previamente y a continuacion seguir los si-
guientes pasos.

L&~ ci@ve

Elija el método de identificacion

100 ianscuiren ms de 60 minuios. enle auter

tcaciones y lamadas a Cifve, se le aulenicara automabcamente d foma iansparere.
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Introduce tu nUmero de DNI

Ei‘iw N X oencia Trbutars

14110720

0:45:01 2, AREA PERSONAL ES v

" introduzca su DNI/NIE

Introduce la fecha de validez y pulsa continuar.

5 T, J B ] H AP
Eiﬁi’-‘m B, (W Agencia Tributaria

7 1045040 8, AREA PERSONAL ES «

* Introduzca su DNINIE

* Introduzea |3 Fecha de Validez de su DNI (o Fecha de Expediciin sl es un DNI Parmanente)

b2 Como oblenes i fecha de validez de su DNI?
. COMo chtener 13 fecha de expedickin de su ONI?

Selecciona Obtener Pin

ilim A &.’\gmci;i Tributaria

Autonbeacion pae Clive PIN

Obtener Clifve PIN

l Cibtener BN |

) Deseo personalzal mi cH0ige

Goblermo de Cspafia

[ veter | | Acconsr

Arcesitiidad | Aviso de seguridad | Auso Legal | Ditos personaes.

[m.ﬂidhlﬂ’ Clifive PIN de su mévil para ver @l PIN solicitado. 5i no tens la APP instalada, per faver umm!

cl@ve

©2014 Ciave - Identidad Electionica para ks Adminisiaciones - Gobiemo de Espafia

Accesiidad | Aviso e sequeidan | Aviso Legal | Dalos personsles
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1.1.3 Acceso con CL@QVE PERMANENTE

Si accedes con CL@VE PERMANENTE, deberas estar registrado previamen-
te y disponer de la clave permanente. Pulsa acceder

fai= cli@ve

Y cumplimenta los campos requeridos.

[ﬁgm B ccson cl@ve

Volver

@ Accede con Cl@ve Permanente

DNl o NIE

]

Contrasefia

Olvidé mi contrasefa

No estoy registrado en Cl@ve

4.2 Autenticacion con DNI/NIE

El acceso desde DNI/NIE m permite acceder a al apartado personal
dentro del Portal del Aspirante utilizando los datos del DNI/NIE.

Para ello, hacer clic en el boton m y cumplimentar los datos del formulario
con la informacién que figure en el DNI o NIE.
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N® Soporte

® Hombre © Mujer

Nombre

Apellido 1

Apellido 2

Dia Mes Ao

Marcar la caja de aceptacion de “Condiciones Generales” y la caja “No soy un
robot”, pulsar el boton “ACEPTAR”.

" soy un robot

— = ==

Una vez validados los datos de acceso desde cualquiera de las opciones
disponibles (Cl@ve o DNI/NIE), sera redirigido al portal del aspirante, donde ya
se encontrara autenticado y tendra habilitado el acceso a las secciones
Procesos Activos y Mis inscripciones.
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5 Inscripcién en el proceso selectivo

Una vez autenticado en el Portal del Aspirante, es posible acceder a las
Oposiciones y Convocatorias que correspondan, en este caso, las de
Seguridad Privada, haciendo clic en el boton ACCEDER del bloque
correspondiente.

Acceso a Oposiciones y Convocatorias

Procesos Selectivos
Facultativos y

Policia Nacional Procesos Selectivos
Escala bésica y Escala Seguridad Privada
Técnicos

ACCEDER

Ejecutiva

ACCEDER ACCEDER

5.1 Seleccion del proceso activo

En la opcién “PROCESOS ACTIVOS” del menu horizontal, hacer clic en el
botdén “INSCRIBIRSE” del proceso activo que corresponda.

PROCESOS ACTIVOS| | ACTUALIDAD | CONTACTO | MIS INSCRIPCIONES
F S

Inicio > Seguridad Privada > Procesos activas

PROCESQ DE SELECCION - 1-2020

PLAZO: Desde el 01-ene-2022 hasta el 07-ene-2023 Para inscribirse pulse aqui INSCRIBIRSE | fyuda o

Se e solicitaran datos de acceso una vez dedda inscribirse. Pulse Ayuda para saber més.

A la derecha del proceso se encuentra el icono ayuda @ el cual muestra ayuda
e informacién adicional para continuar con el proceso.

5.2 Grabacion datos del formulario

Para continuar con la inscripcion, es necesario cumplimentar los campos del
formulario “Nueva solicitud de inscripcién”, para ello se deben cumplimentar
correctamente los 5 bloques que se detallan a continuacién, siendo los campos
precedidos con un asterisco (*) de obligado cumplimiento.
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5.2.1 Datos Personales Verificados

Apareceran cumplimentados los Datos Personales Verificados.

Datos Personales Verificados

Ntim. Documento

1234567897
Nombre Primer apellido Segundo apellido
NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
Sexo Nombre padre Nombre madre
MASCULIND NOMBRE PADRE NOMBRE MADRE

Fecha nacimiento

20071985

5.2.2 Especialidades alas que se presenta

Se deberé indicar la especialidad o especialidades a las que se presenta.

Especialidades a las que se presenta

[CJVIGILANTE DE SEGURIDAD
ESCOLTA
SOY VIGILANTE SEGURIDAD

EXPLOSIVOS

5.2.3 Sedes de examen

Se debera indicar la sede donde desea realizar el examen.

Sedes de examen

* Sedes

SANTIAGO DE COMPOSTELA =
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5.2.4 Nacionalidad

Se indicarén los datos relativos a la Nacionalidad asi como lugar de nacimiento.

Si el pais del domicilio es diferente de Espafa, el campo Provincia quedara
inactivo y no se cumplimentara, en caso de que la nacionalidad sea Espafia,
estos dos campos si que son de obligado cumplimento y se deben
cumplimentar.

Nacionalidad
* Nacionalidad * Pais nacimiento
ESPALA $ | | FSPAilA :
* Provincia nacimiento * Lugar nacimiento

SEGOVIA :

SEGOVIA ‘

5.2.5 Domicilio

Se indicaran los datos relativos al domicilio actual del aspirante. Si el pais del
domicilio es diferente de Espafia, los campos Provincia y el C. Postal quedaran
inactivos y no se cumplimentaran, en caso de que el domicilio sea Espafia,
estos dos campos si que son de obligado cumplimento y se deben
cumplimentar.

Domicilio

* Domicilio * Namero Piso Letra
CALLE ANCHA ‘ 1 ‘

* Pais * Provincia * Localidad
ESPARIA & MADRID g MADRID

* (. Postal
28012 ‘

* Tel. Movil * E-mail

MANUALDEINSCRIPCION@GMAILCOM

666666666 ‘

[[] ;Desea recibir notificaciones?

12|Pagina



Se podra marcar la opcion de recibir notificaciones y al hacer clic en el botén
ENVIAR se tramitara el alta en el proceso selectivo, pudiendo ver la inscripcion
desde MIS INSCRIPCIONES (ver punto 8 para ampliar informacion).

Una vez tramitado el alta en el proceso selectivo, se debe proceder a realizar el
pago Y la firma, ambos telematicamente.

6 Pago detasas

El pago de tasas se realizara de forma telematica abonando las mismas a
través del Portal del Aspirante.

6.1 Pago Telematico

Terminado el punto 5.2.5, se abrirA automaticamente la pagina de “Pago
telematico” donde puede proceder a realizar el pago teleméatico, pudiendo
realizar el pago mediante cargo en Cuenta Corriente o en tarjeta bancaria.

De igual modo, se puede acceder al pago telematico a través de MIS
INSCRIPCIONES (ver punto 8 para ampliar la informacién).

En el sistema de pago aparecen los datos del pagador (coinciden con los
datos del aspirante), y no son modificables.

Datos del pagador
Documento Nombre Primer apellido Segundo apellido

23456787 NOMBRE APELLIDO APELLIDO 2

Justificante Importe (euros)

A continuacion se podra seleccionar el tipo de pago, ya sea por Cuenta
Corriente o Pago con Tarjeta Bancaria seleccionando su entidad bancaria de la
lista del desplegable “Entidad bancaria”. IMPORTANTE: El titular de la cuenta
bancaria o de la tarjeta debera ser el propio aspirante.

Una vez cumplimentados el medio de pago y los datos, se pulsara el botén
ENVIAR para finalizar el pago.
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Datos del pago

[CJPago por Cuenta Corriente

Entidad bancaria * Codigo IBAN

4

Pago con tarjeta

* Entidad bancaria * Num. tarjeta * Mes * Afio

CAIXA RURAL D'ONDA

ELd

‘ ‘ 4524444155225525 ‘ ‘ 01 ‘
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7 Firmade instancia

La firma de la instancia deberé realizarse de forma telemaética.

7.1 Firma electrénica

La firma electronica se deberéa realizar utilizando la aplicacion Cl@veFirma o
Autofirma.

En ambos casos, se debera acceder a “MIS INSCRIPCIONES” y pulsar el
boton “Firmar instancia” del proceso correspondiente.

PROCESOS ACTIVOS | ACTUALIDAD | CONTACTO I|MISINSCRIPCIONES| .
A

ad Privada > Mis Inscripciones

PROCESO DE SELECCION - 1-2020 VER DETALLE / DOCUMENTACION

Inscripcion realizada el 28/09/2022 12:42:23 ESTADO:

Pagar instancia MODIFICAR DATOS

Accedera a la pagina de Firma, donde debera pulsar el boton “FIRMAR CON
CL@VE".

PROCESOS ACTIVOS | ACTUALIDAD | CONTACTO | MIS INSCRIPCIONES
-~

da > Mis Inscripciones > Alta inscripcion

Firma

Resumen del proceso

VOLVER FIRMAR CON CL@VE

Se accedera a la pasarela FIRe para realizar la firma electronica, debiendo de
seleccionar una de las dos opciones que se proporcionan (AutoFirma o Cl@ve
Firma).
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[#:= FIRma Electrénica - FIRe

Firma solicitada por Web app Policia Nacional

Seleccione el sistema de firma

outofirm@\ CI@Y/WQ..

Firma con certificado local Firma con Cl@ve Firma
Utilice un certificado Utilice un certificado de firma
instalade en el almacén de de Cl@ve o realice su
claves de su navegador o solicitud si no dispone de él

alojado en tarjeta inteligente

-

Acceder p ) < Acceder p

7.1.1 Firma electrénica con Autofirma

La opcion Autofirma (Firma con certificado local), permitira firmar la instancia
utilizando el DNI electrénico o un certificado valido instalado en el almacén de
claves de su navegador.

Para realizar la firma, se debera hacer clic en “Acceder”.

outofirm@

Firma con certificado local

Utilice un certificado
instalado en el almacén de
claves de su navegador o
alojado en tarjeta inteligente.

En la siguiente pantalla hacer clic en el boton “Firmar”.

Firma con certificado local

Advertencia: La firma se va a realizar con AutoFirma. Aseglrese de fener instalado AutoFirma 1.5 o superior.

Nota: se debe disponer de un lector de DNI electronico, tener instalados en el equipo los médulos criptogréficos de
DNI electrénico y disponer de la versién 1.7.2 de Autofirma instalada en el equipo.
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Se abrira la siguiente pantalla, en la que se debera seleccionar el certificado
correspondiente al DNI electrénico o el certificado instalado localmente.

Didlego de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado @ @E}

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

|| APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE (FIRMA)
| Emisor: AC DNIE 006. Uso: Firma.

Valido desde: 13/09/2021 hasta 13/09/2023
‘ Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

la:

Aceptar Cancelar

Indicar el PIN del DNI electronico y hacer clic sobre el boton “Aceptar”.

DRI Electrénico: Introduccién de PIN x
[ @ Por favor, introduzca el PIN del DNIe para leer los
certificados del titular. Intentos restantes: 3

] Recordar contrasefia durante la sesién

=

7.1.2 Firma electrénica con Cl@veFirma

Seleccionando la opcion Cl@ve Firma, podra firmar la instancia utilizando un
certificado de firma de Cl@ve.

Para realizar la firma, se debera hacer clic en “Acceder”.

cl@ve

Firma con Cl@ve Firma

En la siguiente pantalla hacer clic en el boton “seleccionar” del certificado que
corresponda.
Seleccione el certificado de firma
APELLIDO 1 APELLIDO 2, NOMBRE (FIRMA
CENTRALIZADA)
Emitido por AC DNIE 004
Fecha de caducidad: 11-08-2024
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Debera indicar la contrasefia de su Cl@ve asi como el cédigo recibido via SMS
en su dispositivo moévil, pulsando el botén Continuar para efectuar la firma.

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

1 Ll FlA > 3
Firma USUARIO FIRMANTE 03471330D
Para solicitar este tramite, es necesario que lo firmas mediante tu certificado de firma CONTRASERNA
centralizado. De esta forma, tendra la misma validez legal que si lo presentas -

> y | 28342134
presencialmente o utilizando certificado digital. CODIGO RECIBIDO

Continuar Cancelar

Para firmar, a continuacion introduce tu contrasefia y el codigo gue te hemos enviado
a tu movil.

Realizada la firma sera redirigido a “MIS INSCRIPCIONES” cambiando el boton
“Firmar instancia” a “FIRMA REALIZADA”

PROCESO DE SELECCION - 1-2020 VER DETALLE / DOCUMENTACION

A Importante

Inscripcion realizada el 28/09/2022 12:42:23 ESTADO: INSTANCIA VALIDADA SIN REGISTRO

Pagar instancia | [ FIRMA REALIZADA | MODIFICAR DATOS

8 Mis Inscripciones

Puede ver todas las inscripciones de los procesos activos en los que se
encuentra dado de alta en el menu MIS INSCRIPCIONES.

PROCESOS ACTIVOS | ACTUALIDAD | INFORMACION GENERAL | CONTACTO [ |MIS INSCRIPCIONES

rFe

En “MIS INSCRIPCIONES” apareceran para cada una de sus inscripciones: el
estado de la inscripcion, avisos importantes, modificar datos, pagar instancia,
firmar instancia, ver los detalles asociados (zona donde podra consultar el
seguimiento de la Inscripcion, obtener documentos, adjuntar documentos, ver
plantillas de examen...), asi como continuar con la inscripcion.
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PROCESO DE SELECCION - 1-2020 VER DETALLE / DOCUMENTACION

A Importante

Inscripcion realizada el 28/09/2022 12:42:23 ESTADO:

Pagar instancia Firmar instancia MODIFICAR DATOS

A continuacion se muestran las acciones que se pueden realizar al pulsar en
cada uno de los botones.

8.1 Ver Detalle / Documentacién

Haciendo clic en “YVER DETALLE / DOCUMENTACION” se mostraran
diferentes secciones en funcion del estado del proceso:

- Seguimiento de la Inscripcidn: aparece la fecha y estado de cada fase
de la convocatoria.

- Mi documentacion: donde se podra visualizar y subir documentacion
cuando sea solicitado.

- Plantillas de examenes: donde se podra descargar las plantillas de los
examenes.

8.2 Modificar Datos

Pulsando el boton “MODIFICAR DATOS” de la inscripcion, se
podra modificar datos relativos a la sede de examen, y la direccion email que
se habia indicado asi como marcar o desmarcar el recibir comunicaciones.

Una vez indicado los nuevos datos, se debera pulsar el botén ENVIAR, o pulsar
el botéon VOLVER en caso de no querer modificar los datos.
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Inicio > Seguridad Privada > Mis Inscripciones > Editar inscripcion

Rellene el siguiente formulario, los campos con * son obligatorios

Sedes de examen
* Sedes

SANTA CRUZ DE TENERIFE :

[[] ¢Desea recibir notificaciones?

o] [

IMPORTANTE: Debes saber que una vez firmada digitalmente tu instancia, si modificas las sedes de
examen, NO visualizaras esos cambios en la instancia si la vuelves a descargar, siempre se visualizara
la instancia con los primeros datos consignados, pero Sl se han efectuado los cambios con éxito, siendo
los que se publicaran en el listado provisional.

Podras comprobar las modificaciones pulsando el botén “modificar datos”, donde visualizaras las
opciones elegidas.

8.3 Pagar instancia

Si la instancia no ha sido pagada, se podra tramitar el pago directamente desde
el boton “Pagar instancia”.

Al hacer clic, se abrira el asistente para hacer el pago contra cuenta corriente o
mediante tarjeta bancaria, una vez indicados los datos y medio de pago, se
enviara dicho pago al pulsar el boton “ENVIAR”.

Datos del pago

[JPago por Cuenta Corriente

Entidad bancaria * Codigo IBAN

Pago con tarjeta

* Entidad bancaria * Num. tarjeta * Mes * Afio

@

CAIXA RURAL D'ONDA
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8.4 Firmar instancia

Si la instancia no ha sido firmada, se podra firmar digitalmente haciendo clic en
el boton “Firmar instancia” y seguir los pasos indicados en el punto 7.1 “Firma
electronica”.

9 Midocumentacion (subir, descargar y estado de documentos)

Para aportar documentacion a la inscripcion, ya sea para subsanar errores o
para acreditar cierta informacion por parte del aspirante, debera situarse en
“MIS INSCRIPCIONES” — “VER DETALLE / DOCUMENTACION” de la
inscripcion para la que quiere aportar documentos.

PROCESOS ACTIVOS | ACTUALIDAD | CONTACTO || MIS INSCRIPCIONES
F S

PROCESO DE SELECCION - 1-2020 |VER DETALLE / DOCUMENTACIGN|

Se mostrara el bloque “Mi documentacion”, desde donde se podra adjuntar
nuevos documentos, descargarlos y ver el estado en el que se encuentran.

Desde este punto podra descargar el Modelo 790, bien sea para realizar el
pago manual o la firma manual siempre que se autorice dicha accion.

Mi documentacion

ANADIR DOCUMENTO

Haciendo clic en cada documento sera descargade

r@ Descargar modelo 790

subiendo nuavo
ara volver a enviarlo"

[@ documento tip A Recibido - Pendiente revision

r@ documento adjunto tip A Revisado yrechazzdo.  Pulse aqui para volver a enviarlo

[@ documento presentacion

+ Revisado y aceptado
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9.1 Adjuntar un nuevo documento

La opcion “ANADIR DOCUMENTO” aparecera Gnicamente en caso de que se
autorice por parte del tribunal del proceso de seleccion.

Para adjuntar un nuevo documento, se debera hacer clic en el boton “ANADIR

DOCUMENTO” i
En el formulario para adjuntar documentos, se debera:

- Indicar una descripcion del documento que se va a subir.

- Pulsar el boton “Seleccionar archivo” y seleccionar el archivo a subir
(formatos validos .png, .jpg, .jpegy .pdf)

- Hacer clic en el boton “ENVIAR”.

Adjuntos

* Descripcion

AQUI DESCRIPC I-Ia‘

* Adjunto (formatos aceptados: PNG, JPG, JPEG, PDF) - Max. 100 Mb

9.2 Descargar documentos

Para descargar documentos, Unicamente es necesario hacer clic sobre el
nombre del documento a descargar.

9.3 Estado de documentos

Todos los documentos que se suben al Portal del Aspirante seran revisados
por el gestor, el cual procedera a aceptar o rechazar los documentos una vez
sean revisados.

El aspirante puede comprobar el estado de los documentos que ha subido al
Portal del Aspirante desde el apartado “VER DETALLE / DOCUMENTACION”,
donde a la derecha de cada documento que se ha subido podra ver el estado
del documento, pudiendo encontrarse en los siguientes estados:
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@ Descargar modelo 790

E@ documento tip A Recibido - Pendiente revision
@ documento adjunto tip A Revisadoy rechazado.  Pulse aqui para volver a enviarlo
@ documento presentacion + Revisado v aceptado

0 Revisado y rechazado. Pulse aqui para volver a enviarlo: documento
rechazado. Podréa volver a subir otro documento pulsando sobre el texto.

0 Recibido - Pendiente revision: Esta pendiente de ser revisado por un
gestor.

0 Revisado y aceptado: El documento ha sido aceptado por un gestor
después de su revision, siendo valido el documento que se ha
adjuntado.
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10 Preguntas frecuentes, recursos y solucién de problemas

¢ Dbénde puedo descargar Autofirma version 1.7.27

La dltima version de Autofrma puede descargarse desde la pagina oficial
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

¢ Dbénde puedo obtener mas informacion sobre el DNI electrénico?

Toda la informacion relativa al DNI electronico se encuentra en la pagina oficial
https://www.dnielectronico.es/PortalDNlIe/index.jsp

En el menu “Area de descargas” se encuentran los programas necesarios para trabajar
con su equipo y su DNI electrénico.

Dispone del siguiente video tutorial en el que se muestra como instalar y usar el DNI
electrénico 3.0: https://www.youtube.com/watch?v=mBucCkeOKEA

Creo que he bloqueado el PIN de mi DNI electronico o que no tengo
los certificados actualizados.

Puede acudir sin necesidad de cita previa a cualquier oficina de expedicién de DNI y
Pasaporte de la Policia Nacional para actualizar su PIN o renovar los certificados en las
maquinas habilitadas para este fin.

Tengo Cl@ve pero no consigo firmar documentos — Error 104 — No
tiene certificados de firma emitidos.

Debera obtener un nivel de seguridad superior en Cl@ve para poder firmar. Toda la
informacion  para realizar esta gestion estd en la pagina oficial
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-informaticas/firma-digital-
sistema-clave-pin-tecnica/modificar-datos-renunciar-servicio-clave/obtener-nivel-
seguridad-superior-certificado.html

¢, Cbémo puedo obtener un Certificado Digital?

Puede obtener un Certificado Digital expedido por la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre FNMT en la pagina oficial https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados

Dispone del siguiente video tutorial en el que se muestra como obtener un Certificado
Digital: https://www.youtube.com/watch?v=E45w4idnta4
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¢, Qué entidades financieras colaboran con la administracién?

La lista de entidades bancarias adheridas a la Agencia Tributaria para el pago de tasas
con cargo en cuenta y mediante pago con tarjeta, se puede consultar en la siguiente
pagina oficial https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/deudas-apremios-embargos-
subastas/pagar-aplazar-consultar/listado-entidades-bancarias-adheridas.html

En los desplegables “Entidades adheridas al pago de tasas con cargo en cuenta”’y
“Entidades adheridas al pago de tasas mediante tarjeta”.

Puede consultar los horarios para realizar el pago con cuenta bancaria en:
https://www?2.agenciatributaria.gob.es/es13/h/pacar01x.html

Me he inscrito en un proceso pero no sé como acceder a firmarlo

Situado en “MIS INSCRIPCIONES”, debera pulsar sobre el boton “CONTINUAR
INSCRIPCION”, si atin no ha realizado el pago telematico, hacer el pago telematico o
pulsar el botéon “SALTAR PAGO TELEMATICO”. En la siguiente pantalla, pulsar el
botén “FIRMAR CON CL@VE" y seguir los pasos del punto “7 Firma de instancia”.

Me he inscrito en un proceso y quiero realizar el pago telematico

Debera situarse en “MIS INSCRIPCIONES”, pulsar sobre el boton “CONTINUAR
INSCRIPCION”, hacer clic en el botén “Si” de la pagina “Pago telematico” y seguir las
instrucciones del punto “6.1 Pago telemético”.

¢ En qué estados puede estar mi inscripcion?

La inscripcion puede encontrarse un uno de los siguientes estados:

- PENDIENTE DE VERIFICACION: esta situacién se da cuando se ha inscrito en un
proceso pero no se ha realizado pago telemético, ni firma telemética, o no se ha
adjuntado documentos en la inscripcion.

- PENDIENTE DE VERIFICACION TELEMATICA: esta situacion se da cuando se ha
inscrito en un proceso y se han aportado documentos a través del portal del aspirante,
quedando dichos documentos a la espera de ser verificado por un gestor del proceso
selectivo.

- VALIDADA: esta situacién se da cuando se ha admitido la inscripcién para el proceso
en curso.

- DOCUMENTACION RECHAZADA: esta situacion se da cuando se ha aportado
documentacion y esta ha sido rechazada. En este caso, podrd volver a subir
documentacién para subsanar la rechazada.

¢, En qué estado se puede encontrar la documentacion que he subido?

Los estados en los que se puede encontrar la documentacion aportada por el aspirante
son los siguientes:
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0 Revisado y rechazado. Pulse aqui para volver a enviarlo: documento
rechazado. Podra volver a subir otro documento pulsando sobre el texto.

0 Recibido - Pendiente revision: Esta pendiente de ser revisado por un gestor.

0 Revisado y aceptado: El documento ha sido aceptado por un gestor después
de su revision, siendo valido el documento que se ha adjuntado.

Cuando intento firmar con Autofirma aparece el error
java.net.UnknownHostException.

Debe revisar la configuracion del proxy de Autofirma, ya que posiblemente esté
trabajando en un entorno de red corporativa y su proxy bloquea la conexion a
Autofirma. Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Actualizar AutoFirma a la dltima version (1.7.2)
2. Reuvisar la configuracion del proxy del programa AutoFirma, para ello, realizar los
siguientes pasos:
a. Abrir la aplicacién AutoFirma v1.7.2.
b. Situarse en la opcién Herramientas — Preferencias , como se muestra en las
siguientes ilustraciones.
c. Enlapestafia “General”, pulsar el botén “Configuracion proxy” que aparece en
el apartado “Configuracion de red”.
d. Una vez dentro de la configuracion del proxy, marcar la opcién “Usar la
configuracién de proxy del sistema” y seguidamente pulsar el boton “Aceptar” y

el boton “Aplicar ahora”.
Realizados estos pasos ya se debe poder realizar la firma de la instancia.

3. Sitras realizar estos pasos, el error persiste y se esta tratando de realizar la firma
desde un ordenador conectado a una intranet o un proxy, se recomienda que la firma
sea realizada desde un equipo que esté fuera de una intranet corporativa.

Obtengo un error cuando realizo el pago de tasas de forma telematica

Revise los datos que ha cumplimentado en el formulario de inscripcion y en el
formulario de pago de tasas, es posible que tenga caracteres especiales que no sean
tratados adecuadamente. Recuerde que el aspirante ha de ser titular del medio de

pago.

Evite copiar y pegar los datos a cumplimentar en el formulario de inscripcion y en el
formulario de pago de tasas. Deberd cumplimentar los datos introduciendo los mismos
a través del teclado.

Revise que los datos que introduce de la tarjeta o cuenta bancaria son correctos y que
la tarjeta no ha caducado asi como que tiene saldo suficiente.

Antes de tratar de realizar otro pago, revise en su cuenta bancaria que no se le ha
cargado el pago que dio error.

He intentado todo, pero no consigo inscribirme, pagar o firmar una
instancia
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Si después de seguir este manual sigue con problemas, deberas ponerse en contacto
por uno de los medios disponibles en el mend “CONTACTO” o en la direccién email y/o
teléfono que aparece en la convocatoria.

PROCESOS ACTIVOS | ACTUALIDAD | [CONTACTO | MIS INSCRIPCIONES
N

¢, Coémo puedo estar informado de los procesos selectivos?

En el mend “ACTUALIDAD” e “INFORMACION GENERAL” podra estar al dia del
estado de los procesos selectivos publicados en el BOE asi como de noticias de
interés.

PROCESOS ACTIVOS | |ACTUALIDAD | | CONTACTO | MIS INSCRIPCIONES
F .
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