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1. INTRODUCCION

El proceso de inscripcidn telematica a las pruebas de seleccidn para cubrir vacantes de las
escalas Basica y Ejecutiva (categorias Policia e Inspector respectivamente) del Cuerpo Nacional de
Policia se realizard, preferentemente, a través de la aplicacidén cuyo enlace se encuentra en la
pagina web de la Sede Electrdnica del Cuerpo Nacional de Policia: “https://sede.policia.gob.es”.

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA
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= Informacién

> Seguridad Privada

Desde la mencionada aplicacién se podra realizar la inscripcion completa de la solicitud
mediante un procedimiento integramente electrénico que implica los siguientes pasos:

1. Cumplimentar el formulario electrénico que aparece en la misma.

2. Realizar el pago electrénico de la tasa mediante la opcidn incluida al efecto.

3. Firmar, electrénicamente, la solicitud.

4. Realizar el registro electrénico de la solicitud (proceso automatico tras la firma).

Asimismo, se podra optar por cumplimentar el formulario (pasol) e imprimir la instancia
para entregarla posteriormente segln los cauces establecidos en las bases de la convocatoria.

Se podran realizar consultas del estado de la instancia, y desde esta misma opcién
reintentar cualquiera de los procesos electrénicos (pago, firma de la instancia y registro
electroénico) si en alguno de estos se hubiera producido un fallo.

La aplicacién se encontrard activa para la inscripcidon, o cualquiera de las operaciones
relacionadas con ésta (pago, firma electrénica de la instancia y registro electrénico), mientras esté
vigente el plazo de inscripcion de cualquiera de las convocatorias publicadas en el BOE. Fuera de
estos plazos, solo podran realizarse operaciones de consulta.
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2. INICIO DE LA APLICACION

La siguiente imagen muestra el aspecto de la pdgina de inicio de la aplicacién desde la
cual se podrda acceder a las operaciones de inscripcion en los procesos selectivos y consulta de los

datos de inscripcion.

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA
Eﬁﬁ BEEPANA e iwTEROR POLICIA NACIONAL

OPOSICIONES DE INGRESO A LA POLICIA NACIONAL
PROCESOS SELECTIVOS EN PERIODO DE INSCRIPCION

procEso seLECTIvO:

B.0.E.: [
puazo pe Inscripcion: [N

INSCRIPCION

MANUAL DE INSTRUCCIONES

CONSULTAR SOLICITUDES
| Escala Basica (POLICIA) |

| Escala Ejecutiva (INSPECTOR) |
La consulta s2 realizard sobre la ultima comvocatoria de la escala seleccionada

REQUISITOS TECNICOS:
* Cockies del explorador de internet activadas.
* Resolucion: 1024 x T68.
* Plataformas Windows v Limex.
* Visualizador documentos pdf (Adobe Faader).
* Explorader de mtemst de las sigmentes versionss o superiorss:
* Internet Explorer 8 o superior, en 32 o 64 bits

» Firefox 4 o superior(En Windows dnicamente se soporta Firefox en 32 bits)
s Google Chrome 15 o superior

# Para larealizacion del pago telematico ¥ |2 finna electrénica de la mstancia 25 necesario tener
nstzlado lo siguiente:

s Microsoft Windows 7 o superior

* Java SE 7 Update 10 (1.7.0_10) o superor en 32 (x86) o 64 (x64/AMDG4)
bits. (Se recomienda la dltima version de Java)

« Internet Explorer 11 o Google Chrome 45(o superior) o Firefox 43(o superior)
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3. PROCESO DE INSCRIPCION

3.1. PROCESO DE INSCRIPCION TELEMATICA SIN PAGO TELEMATICO

1) Para iniciar el proceso de inscripcion durante la vigencia de una convocatoria se debe pulsar
sobre el botén “INSCRIPCION” de la pagina de inicio.

PROCESO SELECTIVO:
B.O.E.:
PLAZO DE INSCRIPCION:

[ INSCRIPCION |
INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACION

2) A continuacién se informa que se procedera a la comprobacién de los datos de identidad que
seran introducidos en el formulario de la siguiente pantalla. Dicha comprobacidn se realizara
contra los datos que figuran en las bases de datos de la Direccion General de la Policia. Para poder
continuar el proceso de inscripcion debera pulsar el boton “ACEPTAR”.

Windows Internet Explorer

92 Con esta opcidn van a ser verificados sus datos de identidad.
{ Es necesario su consentimiento.

[ Aceptar ][ Cancelar J

3) En la siguiente pantalla se debe rellenar el formulario con los datos de identidad de la persona
que se inscribe tal y como figuren en su documento de identidad.
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Los campos con * son obligatorios

— DATOS PERSONALES
*D.N.I./ N.I.F: I *Letra NIF: I

*Sexo: ¢ Hombre © Mujer

*Numbre:l

*Apellido l.:l

*apellido 2:|

— Fecha de nacimiento:
*Dia: I *Mes: I *Afio: I

— Nombre de los padres:

*Padre: I

*Madre:l

*Introduzca los caracteres de la imagen: I

oY =1

Si no ve correctamente los caracteres haga click agui

ACEPTAR | IR AL INICIO

4) La siguiente pantalla mostrara los datos de identidad introducidos en el formulario anterior
(dentro del apartado “DATOS PERSONALES”), ya verificados. El formulario que aparece deberd
cumplimentarlo con mas datos personales y los datos relativos a la convocatoria a la que desee
presentarse.

*NOTA: Los errores producidos al cumplimentar los campos de todos los formularios de la
aplicacion se detallan en la parte superior de cada formulario, ademas el contenido del campo
erroneo se muestra en color rojo. Para mas informaciéon sobre errores al cumplimentar los
formularios consultar el apartado “ERRORES EN LOS FORMULARIOS” de este manual.
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Los campos con * son obligatorios
1.- DATOS PERSONALES
D.N.I./ N.I.F: DR Sexo: Hombre

Nombre: I apellidos: [[INNEGNGGG
Fecha de nacimiento: [ NGz
N. Padre: [N N. Madre: [N

*Lugar nac: || | *Provincia nac:

*Domicilio(calle Avda plaza....), num piso puerta...

*Localidad: | |

~provincia: [ GUADALAJARA v] ~CPostal:| |

Email:| |

2.- DATOS DE LA CONVOCATORIA

Fecha convocatoria: 12/04/2016 Escala a que aspira: ESCALA BASICA (POLICIA)
SEDES DE EXAMEN
*Pruebas fisicas: | A CORUNA V|
*Pruebas escritas: | Vl
IDIOMAS
1dioma obligatorio: NO EXISTE EN ESTA CONVOCATORIA Tre) e T ETes
*Plazas a las que aspira: ® Libres ) Militares Profesionales
3.- TASAS
Tipo tasa: | TASA COMPLETA v|
4.- SI POSEE TITULACION UNIVERSITARIA INDIQUE CUAL ES
Nivel: | Elegir nivel de estudios V|
Especialidad: | Elegir especialidad V|

Titulacién:

ACEPTAR || VOLVERAL INICIO

5) Una vez se pulsa el botén “ACEPTAR” del formulario anterior se abrird una nueva ventana en la
gue se solicita la comprobacion de los datos introducidos puesto que a continuacién se grabaran

en la base de datos sin posibilidad de modificacion.
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Windows Internet Explorer @

\9\/ iATENCION! Repase atentamente todos sus datos antes de
L]
confirmar la grabacién, una vez grabados va no se podran modificar.
Pulsando ACEPTAR Confirma la grabacion de los datos v podra imprimir la documentacion.

Pulsando CAMCELAR podra modificar los datos antes de enviarlos para su grabacion.

[ AceptarN[ Cancelar ]

6) En este punto se podrd optar por realizar el pago de forma telematica o a través de una
sucursal bancaria. Para este ejemplo seleccionamos no realizar el pago telematico pulsando el
botén “SIN PAGO TELEMATICO”.

SELECCIONE UNA DE LAS SIGUIENTES OPCIONES:

| SINPAGO TELEMATICO || PAGO TELEMATICO

# Antes é2 comenzar con &l pago telematico comprusbe las entidades bancarias colaboradoras para verificar
que tisne vna entidad permitida.

Entidades colaboradoras madiants cargo a cuenta

Entidadss colaboradoras madiants tarjeta

7) En la pantalla siguiente se podra imprimir la instancia, con sus tres copias correspondientes
etiquetadas como “Ejemplar para el Interesado”, “Ejemplar para la Entidad Colaboradora” y
“Ejemplar para la Administracién”, debiendo firmar dichas copias para posteriormente hacer
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efectivo el pago de la tasa a través de una entidad bancaria, y entregar la instancia con la
validacién del pago; todo ello segln se especifica en las bases de la convocatoria.

La solicitud se ha grabado correctamente.
Imprima el documento y entréguelo por los
cauces establecidos.

[ VISUALIZARINSTANCIA | [ VOLVER AL INICIO

MINISTERIO DEL INTERIOR MODELO
Direcciéon General de la Policia

SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS DE INGRESO Y PROMOCION EN LA POLICIA 7
NACIONAL Y LIQUIDACION DE LAS TASAS DE EXAMEN

CENTRO GESTOR: TASA: DERECHOS| DE EXAMEN I

DIRECCION GENERAL

DE LA POLICIA CODIGO TASA: 088 U AR

DATOS DEL SOLICITANTE: I«\>

SEXO: E APELL.1: ‘_ | APELL. 2: ‘_ ‘ NOMBRE: ‘- ‘
D.N.I: E F. DE NACIMIENTO: ‘ ] ‘N. PADRE: |_ ‘N. MADRE: iil
DOMICILIO:

PROVINCIA: ‘— | LOCALIDAD: |_ C} POSTAL: lil
CALLE, NUM., PISO: ,ﬁ |TELEFONO: | ] ‘

8) En cualquier momento se podrd acceder al formulario de la instancia desde la opcidn
“Consulta”. También se podrad realizar el pago telematico desde esta opcién aunque en un primer
momento no se hubiera optado por ello (siempre que se encuentre activo el plazo de inscripcién).
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3.2. PROCESO DE INSCRIPCION TELEMATICA CON PAGO TELEMATICO

Para la realizacién del pago telemdtico sera necesario disponer de un certificado de
usuario admitido por la Agencia Estatal de la Administracién Tributaria como medio de
identificacion y autenticacion en sus relaciones telematicas con los contribuyentes. A estos
efectos, seran validos los certificados de usuario X.509.V3 expedidos por la Fébrica Nacional de
Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda, al amparo de la normativa tributaria, asi como los
emitidos por las autoridades de certificacion publicadas en la pagina web de la Agencia Tributaria
(oficina virtual), admitidos para el uso de firma electrénica en las relaciones tributarias por medios
electrdnicos, informaticos y telematicos con la Agencia Estatal de Administracion Tributaria.

Dicho pago podra efectuarse por persona distinta a la que se inscribe. Los datos de la
cuenta bancaria deberdn ser de una entidad colaboradora en la gestidn recaudatoria que se haya
adherido al sistema previsto en la Resolucidn de 3 de junio de 2009, de la Direccién General de la
Agencia Estatal de Administracién Tributaria (segln se especifica en las bases de la convocatoria
publicadas en el BOE).

Para la firma electrénica usando certificados del DNI electrénico es necesario instalar la
aplicacion CSP del DNle, que puede descargarse desde la pagina web
http://www.dnielectronico.es/descargas/index.html, cuya version dependerd del sistema
operativo usado.

3.2.1. PAGO TELEMATICO

1) Segun se ha explicado en el apartado “PROCESO DE INSCRIPCION TELEMATICA SIN PAGO
TELEMATICO”, una vez se ha procedido a cumplimentar los formularios con los datos de la
instancia y se han grabado dichos datos en la base de datos, aparecera una pantalla donde se
podra elegir entre continuar con el proceso de inscripcién telemdtica (pago telematico, firma
electronica de los datos de la instancia y registro electrénico de la misma) o bien dar por
finalizado el proceso telematico imprimiendo la instancia y siguiendo el proceso no telematico
descrito en las bases de la convocatoria.

Seleccionamos la opcién de pago telematico pulsando sobre el botén “PAGO TELEMATICO”. A
través de los enlaces de la parte inferior de la imagen se podra consultar las entidades bancarias
colaboradoras que permiten el pago mediante cuenta o tarjeta bancaria.

SELECCIONE UNA DE LAS SIGUIENTES OPCIONES:

[ SINPAGO TELEMATICO || PAGO TELEMATICO

# Antes é2 comenzar con &l pazo telematico comprusbe las entidades bancarias colaboradoras para verificar
que tisnes vna entidad permitida.
Entidades colaboradoras mediante cargo a cuenta

Entidadss colaboradoras madiants tarjeta
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2) En la pantalla siguiente se deberan introducir los datos bancarios para el pago de la tasa
mediante cuenta bancaria o tarjeta. Posteriormente, los datos del pago deberdn ser firmados
electrénicamente por medio de certificado segun se especifica al comienzo de este apartado.

SUJETO OBLIGADO AL PAGO
Documento: Nombre: Apellidos:
Justificante: Importe (Euros):

DATOS DEL PAGO
Pago por Cuenta Comente

Entidad Bancana: l v]
Cédigo IBAN: |:] Codigo Entidad: I: Oficina: |:| D.C.: I:I Cuenta: |:J

Pago por Taneta D

Entidad Bancaria: v
Codigo Entidad: Num. de Tarjeta:
Caducidad: Mes: - Afio:

IMPORTANTE

- PARA COMPLETAR ESTE PROCESO DESE REALIZAR UNA FIRMA ELECTRONICA.

- PARA ELLO DEBE TENER INSTALADA EN SU EQUIPO LA APLICACION AUTOFIRMA DEL MINISTERIO DE
HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

- UNA VEZ INSTALADA ASEGURESE DE TENER INTRODUCIDO EL DNIE (SI ES EL CASO) EN EL LECTOR DE
TARJETAS.

Enlace descarga AutoFirma

Aceptar ” Cancelar pago

3) Para firmar electrénicamente los datos del pago, es necesario instalar previamente la
aplicacion Autofirma.

Informacion y requisitos (ANEXO3)*

4) A continuacion se deberan firmar con el certificado de firma digital los datos del pago a realizar.
Para ello, una vez se ha pulsado el botén “Aceptar” se abrird una ventana en la que apareceran los
datos del pago que serdn firmados digitalmente. Nuevamente se debe pulsar el botén “Aceptar”
para comenzar la operacion de firma digital.

*NOTA: En este punto, si el certificado con el que se desea firmar se encuentra en el chip
criptografico de una tarjeta (por ejemplo el DNI electrénico), se debera introducir en un lector de
tarjetas de este tipo para poder acceder a sus certificados. El certificado también podra estar
instalado en su equipo informatico. En cualquier caso, en el paso siguiente se abrird una ventana
donde podra seleccionar todos los certificados disponibles.

Pagina | 9



— SUJETO OBLIGADOD AL PAGOD
Documento: Nombre: Apellidos:
Justificante: 790088 Importe (Euros):
— DATOS DEL PAGO
— Pag =
SE ¥A A PROCEDER A LA REALIZACION DEL PAGO.
Entidad . 3
SELECCIONE UN CERTIFICADO DE FIRMA VALIDO ¥ ESPERE POR FAYOR.
Cadigo
g SI SE PRODUCE UN ERROR TRATE DE SOLYENTARLO. PUEDE REINTENTAR
EL PAGD NUEYAMENTE DESDE LA OPCION CONSULTA.
[~ Pag /2 Firma de datos - Windows Internet Explorer o | m] 3
| o o - B =101
Entidad £ vI
Cddigo . .
A continuacion se van a firmar los datos de pago que
: seran enviados a la AEAT a través de un canal seguro de
Caducibaar—rres: T Lalai=ry | o "
comunicaciones. La persona que firma estos datos debe
ser el titular de la cuentaltarjeta especificada.
JUSTIFICENTE: 790088 =]
NIF/CIF:

IMPORTE DEL INGEESO:
CODIGD DE L CUENTIA:

& Direccidn General de

(L] @

[® 100w -~

5) ) A continuacion se le pedird confirmacion para la ejecucidén de la aplicacion Autofirma. Al
permitir la ejecucion de Autofirma, ésta iniciara su ejecucion mostrando la imagen de mas abajo.

7

5
Internet Explorer ==

¢Desea permitir este sitio web para abrir un programa
| enel equipo?
De: localhost
Programa: AutoFirma
Direccion: afirma://service/7
ports=50413,53898,49861 &wv=1&idsession=LEzj
Preguntar siempre antes de abrir este tipo de direccién

~

-

Pemitr | | Cancelar

| Z ‘-] Pemitir contenido web para abrir un programa puede ser Gtil,
\0 pero puede dariar el equipo. No lo permita a menos que confie
en el origen del contenido. ;Qué riesgo existe?

. . MINSTERIO
b e m DE HACIENDA
a

r ¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS

&firma
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6) Dependiendo del tipo de certificado, podra abrirse una nueva ventana para la introduccion del
codigo pin de acceso a los certificados (esto ocurre para los certificados del DNI electrénico),
debiendo introducir dicho cddigo pin y pulsar sobre el botén “Aceptar”.

DNI electronico

Introduzca el PIN

dm do

1)
e

Ixxxxxxx)1

Aceptar : I Cancelar

7) En este momento se abrira la ventana donde debera seleccionar el certificado de firma digital
para firmar los datos del pago, pulsando después sobre el boton Aceptar.

-
Didlogo de Seguridad

(S|

Seleccione un certificado

pulse Cancelar.

-
| Emisor:
| Walido desde:

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado

(FIRMA)

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

| HAceptar |[ Cancelar ]

8) Es posible, que llegados a este punto y dependiendo del tipo de certificado, se vuelva a solicitar
la introduccidn del cédigo pin ; en caso afirmativo se abrird una nueva ventana en la que se

debera introducir el pin, pulsando el botdn Aceptar para confirmar la operacién.

DNI electronico

Introduzca el PIN

|xxxxxxx>1

Aceptar : I Cancelar
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9) Para proceder con el pago telematico se abrird una nueva ventana en la que se solicitara la
confirmacidn para la realizacién de la firma electrdnica.

DNI electrénico
Estd a punto de realizar una firma electrénica con su clave de

FIRMA del DNI electrénico. ;Desea permitir esta operacion?
Si  No

10) Por ultimo, se mostrara una pantalla con el resultado del pago. Si el pago fue correcto la
ventana que informa de este hecho tendrd el aspecto de la siguiente imagen, y contendra el
numero de referencia de pago facilitado por la entidad bancaria (NRC). En caso de haberse
producido error en el proceso de pago, se podra reintentar de nuevo a través de la opcién
“CONSULTA”.

El pago telematico de la tasa ha sido correcto.
Interesado: I

DNI: I
Namero de justificante: 72008 NN

Su niimero de referencia completo del Banco (NRC): (NG

* Para continuar ] proceso de mscripeion telsmatica es necesanio firmar |2 metancia.
IMPORTANTE
- PARA COMPLETAR ESTE PROCESC DESE REALIZAR UNA FIRMA ELECTRONICA.
- PARA ELLO DESE TENER INSTALADA EN SU EQUIFO LA APLICACION AUTOFIRMA DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

- UNA VEZ INSTALADA ASEGURESE DE TENER INTRODUCIDO EL DNIE (SI ES EL CASQ) EN EL LECTOR DE TARJETAS.

Enlace descarga AutoFirma

Firmar Instancia || Cancelar Firma

ERROR EN EL PAGO TELEMATICO:

11) Si se produce un error al realizar el pago telematico, la aplicacion permite reintentar dicho
pago a través de la opcion “CONSULTA” en la ventana que se muestra a continuacion. Si la entidad
bancaria tiene constancia del pago se deberd realizar una consulta del pago pulsando el botdn
“CONSULTAR PAGO”, si no hubiera constancia de dicho pago, se debera reintentar el mismo
pulsando sobre el botén “PAGO TELEMATICO”.

Pagina | 12



1.- DATOS DE LA CONVOCATORIA
Num. Convocatoria: Fecha convocatoria:

Escala a que aspira:
2.- INFORMACION DISPONIBLE PARA EL D.N.IL.
Plazas a las que aspira:
Fecha de nacimiento:
Numero de justificante del documento de pago: 750088
La sede elegida por usted para realizar las pruebas fisicas es:
La sede elegida por usted para realizar las pruebas de conocimiento es:

Idiomas en los que solicita ser examinado
Idioma Obligatorio:

Idioma Voluntario:

3.- ESTADO DE SU TRAMITE
Estado de su solicitud:

[ VERINSTANCIA ||  PAGO TELEMATICO || NCONSULTAR PAGO |
[ VOLVERALINICIO |

* Antes d= comenzar con 2l pazo tzlematico comprusbe las entidadas bancarias colaboradoras para varificar qua tizne vna entidad permitica.
Entidadas colaboradoras madiant= cargo a cuenta
Entidades colaboradoras mediant= tagsta

*NOTA: La realizacion del pago telematico y la consulta del pago son idénticos a los descritos en
este apartado.
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3.2.2. FIRMA ELECTRONICA DE LOS DATOS DE LA INSTANCIA Y REGISTRO
TELEMATICO

Tras finalizar el pago telemdtico de forma correcta, para continuar con el proceso de
inscripcion telematica, desde la pantalla que muestra el resultado del pago se permite la firma de
los datos de la instancia, siendo este proceso muy similar a la firma de los datos del pago. Una vez
se ha realizado correctamente la firma de los datos de la instancia y de forma automadtica se
procede al registro de la instancia de forma telematica, proporcionando al usuario un justificante
de registro electrénico.

1) Para continuar con la firma electrénica de los datos de la instancia se debe pulsar sobre el
botén “Firmar Instancia” en la pantalla que informa sobre el resultado del pago telematico
correcto.

El pago telematico de la tasa ha sido correcto.
Interesado: NG
DNI: I
Namero de justificante: 7200s|INEEEEN
Su niimero de referencia completo del Banco (NRC): [

* Para continuar ] proceso de inseripeidn telamdtica es necesario firmar la mstancia.
IMPORTANTE
- PARA COMPLETAR ESTE PROCESC DESE REALIZAR UNA FIRMA ELECTRONICA.
- PARA ELLO DEBE TEMER INSTALADA EN SU EQUIPO LA APLICACIGON AUTOFIRMA DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

- UNA WEZ INSTALADA ASEGURESE DE TENER INTRODUCIDO EL DNIE (SI ES EL CASQ) EN EL LECTOR DE TARJETAS.

Enlace descarga AutoFirma

Firmar Instancia || Cancelar Firma
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2) Seguidamente se abrira una ventana, como la que se muestra en la imagen, donde aparecen
los datos de la instancia que seran firmados. Una vez verificados los datos a firmar habrd que

pulsar sobre el boton “Aceptar”.

SE ¥A A PROCEDER A FIRMAR LA INSTANCIA.
PUEDE TARDAR UNDS INSTANTES.

/2 Firma de datos - Windows Internet Explorer

Iy

EL CERTIFICADO PARA FIRMAR LA INSTANCIA DEBE PERTENECER A LA PERSONA INSCRITA.
SELECCIONE UM CERTIFICADO DE FIRMA ¥ALIDD Y ESPERE POR FAYOR.

=101 x|

€]

=

datos debe ser el que se presenta a concurso.

A continuacion se van a firmar los datos de la instancia. La persona que firma estos

lTustificante: 730088
Dni/Nie:

Nombre:

Apellidos:

Fecha Nacimiento:

Lugar de Nacimiento:

Provincia Naecimiento:

Padres:

Sexo:

Aceptar | Cancelar |

[ T T T & mterne

[®o0%w - 4

3) A continuacién se le pedird confirmacion para la ejecucion de la aplicacion Autofirma. Al
permitir la ejecucion de Autofirma, ésta iniciara su ejecucion mostrando la imagen de mas abajo.

-
Internet Explorer l

|1

iDesea permitir este sitio web para abrir un programa
en el equipo?

De:
Programa:

localhost
AutoFirma

afirma://service/?
ports=50413,53898,49861 &v=1&idsession=LEzj

Direccién:

[] Preguntar siempre antes de abrir este tipo de direccién

-

-

[Petmiﬁr]

[ Cancelar |

i *-1 Permitir contenido web para abrir un programa puede ser Util,
\g/ pero puede dariar el equipo. No lo permita a menos que confie
en el origen del contenido. £Qué riesgo existe?

MINISTERIO
DE HACIENODA -
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

& firma
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4) Al igual que en la firma de los datos del pago telematico y dependiendo del tipo de certificado,
en este punto podrd abrirse una nueva ventana para la introduccion del cédigo pin de acceso a los
certificados (esto ocurre para los certificados del DNI electrdnico), debiendo introducir dicho
cddigo pin y pulsar sobre el botén “Aceptar”.

DNI electronico @

‘s -| Introduzea el PIN

Aceptar Cancelar

Iy

5) En este momento se abrird la ventana donde se debera seleccionar el certificado de firma
digital para realizar la firma de los datos del pago, pulsando después sobre el botén “Aceptar”.

r ™
Dislogo de Seguridad -— - - - X

Seleccione un certificado

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

| (FIRMA)
‘ Emisor:
| Valido desde: hasta

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

| Aceptar |[ Cancelar

6) Antes de producirse la firma de los datos se abrira otra ventana en la que se pedira la
confirmacién del usuario para la realizacion de dicha firma.

DNI electrénico
Esta a punto de realizar una firma electrénica con su clave de

FIRMA del DNI electrénico, ;Desea permitir esta operacién?
Si No

7) Si las operaciones de firma electrdnica de los datos de la instancia y de registro electréonico han
sido correctas, se considera que la instancia ha sido presentada y no sera necesaria la realizacion
de ningun tramite adicional. Como se muestra en la imagen anterior, pulsando los botones
“VISUALIZAR INSTANCIA” e “IMPRIMIR JUSTIFICANTE”, podra acceder a los documentos de la
instancia y de justificante de registro electrénico respectivamente (ambos contendran el niumero
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justificante del pago “NRC” facilitado por la entidad bancaria). Es recomendable conservar estos
documentos, no obstante se podra acceder a los mismos desde la opcidn consulta.

*NOTA: En los ANEXOS 1 y 2 de este manual pueden observarse imagenes de los documentos
aludidos anteriormente (Instancia y justificante de registro electrdnico de la instancia).

Q?

La firma electronica de los datos de su instancia ha sido correcta.

Se ha procedido a registrar su instancia a través del registro electronico.
N© de justificante: 790088
[N© de registro electronico: 2011 |

# Su proceso ha finalizado corractaments y no s2rd necesaria la raalizacion dz ningin tramite adicional. Consarve 2l
Justificante da ragistro slectronico v la instancia, a los qua pueds accader dasde asta pantalla. Tambisn podrd acceder a astos
documentos dasdz la opeion da consulta.

[ IMPRIMIR JUSTIFICANTE IE I [ VISUALIZAR INSTANCIA ]
[ VOLVER AL INICIO

4. CONSULTA DEL ESTADO DE LA SOLICITUD

Desde la opcion CONSULTAR SOLICITUDES que se describe en este apartado se podra
acceder a siguiente informacion de las solicitudes:

- Datos de la persona que se inscribe: Datos de identidad y datos relativos a su instancia.
- Datos del pago telemdtico: siempre que éste se haya realizado.

- Informacion sobre la firma electrénica de la instancia.

- Registro electronico de la instancia.

- Estado en que se encuentra la tramitacidn de la instancia.

En funcion del estado en que se encuentre la instancia, desde esta opcién se podrdn
realizar las siguientes operaciones:

- Impresién de la instancia.

- Pago telematico de las tasas para la presentacion de instancias.

- Firma electrdnica de los datos de la instancia.

- Registro electrdnico de la instancia: Que tendra la misma validez que si la instancia se
entregara por los cauces habituales establecidos en las bases de la convocatoria. Este
proceso es automatico tras la firma electrdnica de los datos de la instancia.

- Impresién de la instancia con los datos del pago telematico e impresién del justificante de
registro electrdnico.

1) El acceso a la opcién CONSULTAR SOLICITUDES se hard pulsando sobre el botdn
correspondiente a la categoria (POLICIA/INSPECTOR) sobre la que se desee realizar la consulta de
los datos de la solicitud. Los datos mostrados en la consulta corresponderan a la convocatoria que
se encuentre activa o a la ultima convocatoria activa para cada una de las escalas.
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CONSULTAR SOLICITUDES
|  Escala Basica (POLICIA) |

| Escala Ejecutiva (INSPECTOR) |

Lz consulta se realizard sobre la dltima convocatoria é= 1a =scala ssl=ccionada

2) En la pantalla siguiente se deberd introducir el documento de identidad y la fecha de
nacimiento de la persona inscrita, pulsando posteriormente sobre el botén “CONSULTAR".

Los campos con * son obligatorios

ESCALA BASICA

— CONSULTA INSCRIPCION

*D.N.L./ N.I.F: I *Letra NIF: I

Fecha de nacimiento

*Dia: I *Mes: I *Afio: I

*Introduzca los caracteres de la imagen: I

W - H A

Si no ve correctamente los caracteres haga click agui

[ consuLTAR |  voLvERALINICIO |

3) Dependiendo del estado en que se encuentre una solicitud, la informacién mostrada en la
siguiente pantalla podrd variar. Se van a considerar los posibles casos en funcion del estado de la
solicitud, comenzando por el estado inicial (grabacién de los datos de la instancia) para finalizar
con el registro electronico de la misma (que tiene los mismos efectos que la entrega de la
instancia por los cauces establecidos en las bases de la convocatoria):

3.1) DATOS DE LA INSTANCIA GRABADOS:

En este estado solamente se habrdn grabado los datos de identidad y los datos propios de
la convocatoria. Desde la siguiente pantalla podra realizar estas acciones:

- Realizar el pago telematico para continuar con el proceso de inscripciéon telematica. Ver
apartado de este manual donde se explica el pago telematico.

- Imprimir el documento de instancia para realizar el pago en una sucursal bancaria y
entregarlo por los cauces establecidos en las bases de la convocatoria.
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1.- DATOS DE LA CONVOCATORIA
Num. Convocatoria: Fecha convocatoria:

Escala a que aspira:
2.- INFORMACION DISPONIBLE PARA EL D.N.I.
Plazas a las que aspira:
Fecha de nacimiento:
Nuamero de justificante del documento de pago: 750088
La sede elegida por usted para realizar las pruebas fisicas es:
La sede elegida por usted para realizar las pruebas de conocimiento es:

Idiomas en los que solicita ser examinado
Idioma Obligatorio:

Idioma Voluntario:

3.- ESTADO DE SU TRAMITE
Estado de su solicitud:

VERINSTANCIA ||  PAGO TELEMATICO ||  VOLVER AL INICIO

# Antes d= comenzar con 2l pazo talematico comprusbe las entidades bancarias colaboradoras para verificar que tizne una entidad permitica.
Entidadas colaboradoras madiant= carzo a cuenta
Entidadzs colaboradoras madiant= tagjeta

3.2) PAGO TELEMATICO REALIZADO:

En este estado de la inscripcidn ya se habra realizado el pago telematico y se podran
realizar las acciones siguientes:

- Continuar con el proceso de inscripcion telemdtica firmando la instancia. Podra seguir el
proceso de firma electrénica de la instancia en el apartado “FIRMA ELECTRONICA DE LOS
DATOS DE LA INSTANCIA Y REGISTRO TELEMATICO” del presente manual.

- Imprimir el documento de instancia, que contendrd el nimero de referencia del pago (NRC)
facilitado por la entidad bancaria, y entregarlo por los cauces establecidos en las bases de la
convocatoria (una imagen de este documento puede observarse en el ANEXO 1 de este
manual).

1.- DATOS DE LA CONVOCATORIA
Num. Convocatoria: Fecha convocatoria:

Escala a que aspira:
2.- INFORMACION DISPONIBLE PARA EL D.N.IL.
Plazas a las que aspira:
Fecha de nacimiento:
Namero de justificante del documento de pago: 790088
La sede elegida por usted para realizar las pruebas fisicas es:
La sede elegida por usted para realizar las pruebas de conocimiento es:

Idiomas en los que solicita ser examinado
Idioma Obligatorio:

Idioma Voluntario:
3.- ESTADO DE SU TRAMITE
Estado de su solicitud:

Pago realizado con NRC:

FIRMAR INSTANCIA N[ VERINSTANCIA |[ VOLVERALINICIO |
»
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3.3) FIRMA ELECTRONICA DE LA INSTANCIA REALIZADA:

El proceso de firma electrdnica continda de forma automatica con el registro electrénico
de la instancia. Por tanto, una instancia sélo podra encontrarse en este estado si se produjo algun
error en el registro electréonico de la instancia una vez ésta fue firmada digitalmente. Desde la
pantalla que se muestra en la imagen se podra realizar el registro electronico y de esta manera
dar por finalizado el proceso de inscripcién telematica.

1.- DATOS DE LA CONVOCATORIA
Num. Convocatoria: Fecha convocatoria:

Escala a que aspira:
2.- INFORMACION DISPONIBLE PARA EL D.N.L
Plazas a las que aspira:
Fecha de nacimiento:
Niamero de justificante del documento de pago:
La sede elegida por usted para realizar las pruebas fisicas es:
La sede elegida por usted para realizar las pruebas de conocimiento es:

Idiomas en los que solicita ser examinado
Idioma Obligatorio:

Idioma Voluntario:
3.- ESTADO DE SU TRAMITE
Estado de su solicitud:

Pago realizado con NRC:

[ VERINSTANCIA || REGISTRAR,%J[ VOLVER AL INICIO

3.4) INSTANCIA REGISTRADA ELECTRONICAMENTE:

Si una instancia se encuentra en este estado tendra los mismos efectos que si la misma
hubiera sido entregada por los cauces habituales establecidos en las bases de la convocatoria, por
tanto no serd necesaria la realizacién de ningun tramite adicional. Desde la pantalla que muestra
el estado podra acceder a los documentos de registro electrénico de la instancia y al documento
de instancia que contendrd en su parte inferior el nimero de referencia de pago (NRC) facilitado
por la entidad bancaria (Puede observar una imagen de estos documentos en los ANEXOS 1y 2 de
este manual).
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1.- DATOS DE LA CONVOCATORIA
Num. Convocatoria: Fecha convocatoria:

Escala a que aspira:
2.- INFORMACION DISPONIBLE PARA EL D.N.IL.
Plazas a las que aspira:
Fecha de nacimiento:
Niamero de justificante del documento de pago: 730088
La sede elegida por usted para realizar las pruebas fisicas es:
La sede elegida por usted para realizar las pruebas de conocimiento es:

Idiomas en los que solicita ser examinado
Idioma Obligatorio:

Idioma Voluntario:

3.- ESTADO DE SU TRAMITE
Estado de su solicitud:

Pago realizado con NRC:

[ VERINSTANCIA || _ IMPRIMIR REGISTRO n || VOLVERALINICIO |
)
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5. ERRORES EN LOS FORMULARIOS

En todos los formularios de esta aplicacion se mostrard informacidn acerca de los errores
gue hayan podido cometerse al ser cumplimentarlos; dicha informaciéon aparecerd en un
recuadro, en la parte superior del formulario, y los datos erréneos se mostrardn en color rojo
sobre los propios campos. No podra continuar ninglin proceso hasta que no se hayan subsanado
todos los errores cometidos. Se muestra como ejemplo la imagen correspondiente al formulario

de cumplimentacién de datos de la convocatoria.

DATOS ERRONEOS
Por favor corrija los siguientes campos:
Lugar de nac: Formato de campo no valido
Domicilio: Formato de campo no valido
Localidad: Formato de campo no valido
Teléfono: Debe tener 9 digitos numéricos, sin espacios
Email: Formato de campo no valido

Los campos con * son obligatorios

1.- DATOS DE LA CONVOCATORIA
Fecha convocatoria: Escala a que aspira:

SEDES DE EXAMEN

ok | 5 |
*Pruebas fisicas: | *Pruebas escritas: | B

IDIOMAS

*Idioma obligatorio: | V! Idioma voluntario: N

*Plazas a las que aspira: Q Libres O Militares Profesionales

2.- DATOS PERSONALES
D.N.I./ N.I.F: Sexo:

Nombre: Apellidos:
Fecha de nacimiento:
N. Padre: N. Madre:

- = =
*Lugar nac: ’ *Provincia nac: e

*Domicilio(calle Avda plaza....), num piso puerta...

~

" |

*Localidad: I

i |

Email: \

Es Policia: O No O si

3.- TASAS
Fecha: | | Importe Tasa: ] |
|
Tipo tasa: | ¥

4.- SI POSEE TITULACION UNIVERSITARIA INDIQUE CUAL ES

Nivel: I M l
Especialidad: ’ V‘
Titulacién: ’ "‘
[ ACEPTAR |[ VOLVERALINICIO |

*Provincia: :‘ *C.Postal: Teléfono movil:
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ANEXO 1. DOCUMENTO DE INSTANCIA CON VALIDACION DEL PAGO.

La siguiente imagen representa un documento de instancia sobre la que se ha realizado el
pago telematico de tasas. En la parte inferior del mismo puede observarse la fecha de realizacién
del pago y el nimero justificante de pago (NRC) facilitado por la entidad bancaria.

MINISTERIO DEL INTERIOR

o . MODELO
Direccion General de la Policia =
SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS DE INGRESO Y PROMOCION EN LA POLICIA I\E (|
. [l
NACIONAL ¥ LIGUIDACION DE LAS TASAS DE EXAMEN 1A

CE”'"?D BESTOR: TASA: DERECHOS DE EXAMEN _
DIRECCION GENERAL

DE LA POLICIA CODIGO TASA: 088 0 1O |
DATOS DEL SOLICITANTE:
soo [erec- R0 (s 2020202020 |voves ]l |
onG: (S | Foswacwmento: [ BN |veeocc [EEEEEEE [nowsoec IS |

DOMICILIO:
rromcs | oo [ o rosra. [
CALLE, NOM., FISC: | | TELEFOND: | |
DATOS DE LA CONVOCATORIA:

FECHA DE RESOLUCION: ESCALA | CATEGORIA: IDOMA OBLIGATORIO: | |

[ oem | [ | DioMa voLUNTARO: I |

SEDES DE EXAMEN FORMA DE ACCESO PROMOCION INTERNA
PRUEBAS FISICAS: — | LIERE: Antigiecad Selecta: [ |
PRUEBASESCRITAS: | MILTAR PROFESIONAL: || Concurso Oposician: ||
FUNCIONARIO ACTIVO DEL C.NP. {Séko para Escala Ejectutiva) []

A efectos de los procesos de ingreso en la Policia Macional, DECLARA:
@) Bu comgromag de portil e ¥ o g ke leger @ diizaries, ol reaulls seleccioneis
B Mo habed s iapainds del Servics dal Eitads, 3 la

s Autnndmics, Local e Irmdlusonsl, ol hallarmss nhasites par ol sjercicis de Tunciones pibikes
da Proteczién S Dates de Canbcier Panonal y oon ls Orden

il Cofckan e axfresarehls an Jue @

s incaba

b y Flaakies del Minklaio de Justice, s antecdanie qus o ol misms puedan obiel e S0 nomBne, & shecios de ecmdleion e o poces
Trifco, cortficncién de aster

pesasién de los permises de conduccin feguences e este Comveciers, §leche de expedicién de ios miames
e} Sun dates, Sal Sialema de Varfioacdn S Dules de lSentidad

El abajo firmante solcka sar admBdo a las prusbacs selechvac a que se reflere |a presente instanda y a tal e*ecio DECLARA gue =on clerfos los datos consignados enela
¥ Que redne las condiciones exigidas en las Bases de la Convocatoria anteriormente citada

(1) EXENTO DE PAGD DE TASAS: D (1) BONIFICACION DEL 50%: I:[

ngreso efectuado a faver del Tesoro Fiblco, cuenia restringlda de s AEAT., pam la Recxsdacidn de TABAS

MPORTE sunos | | | -‘ | En efectiva: I:[ E.C. Adeuds er cusnta: I:'

Codige cuanta chere (C.C.C)

Eftisas Oifecired 0. M. da ciisita

el bl
PAGO REALIZADO: 790032 |GG - f=cha: I

VALIDACION FOR LA ENTIDAD COLABCRADORA

[Exte documenis no sark vilide sin la cenificecdn mecinis o, en su defecis, firme sulorizeda)

Ejemplar para el Interesado
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ANEXO 2. DOCUMENTO JUSTIFICANTE DE REGISTRO ELECTRONICO

Esta imagen representa un documento justificante de registro electrénico de la instancia.
Como datos significativos pueden observarse: el Nimero de registro, en la parte superior del
documento; y en la parte inferior, el nimero de instancia (justificante) y el nimero de referencia
de pago de la entidad bancaria (NRC).

DRECCION GEMERAL DE LA POLICIA ]
Bl o GOHERMO  MINIETERKD bt ™
E"t“ Siiomes | TR CUERPO NACIONAL DE POLICIA 5% Datos de registro:

[Nimero de regisiro: 2011

Fecha de presentacion:

Fecha de registro:

PETICION

Solicitud Genérica.

DATOS DEL INTERESADO

Nombre y Apellidos/Razdon Social: DNI
Tipo de Via: Nombre de Via:

Namero de: Via: Escalera: Piso: Puerta:
Poblacién: Provincia:

Comunidad Autdnoma: Pais:

cp.: Teléfono de contacto: Teléfono Movil:

E-mail:

DATOS DE LA SOLICITUD

Asunto: Solicitud admision a pruebas de ingreso y promocion en el Cuerpo Nacional de Policia.

Resumen: Ingreso y promocion en el Cuerpo Nacional de Policia.

Expone:

Solicita: Solicita ser admitido a las pruebas selectivas c0n| numero de justificante: 790088 | Habiendo realizado el pago con

nimero de registra[[NRC):

DOCUMENTOS APORTADOS

Lai idn sobre este trimite y la descarga de sus do ¥s estd disponible en la siguiente direccidn:

PROTECCION DE DATOS. A los efectos previstos en el articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, sobre Proteccion de Datos, se le informa que los
datos consignades en el presente modelo seran incorporados a los Ficheros SEGURPRI, REGISTPP y SICRESPP para su tratamiento, con la
finalidad de llevar a cabo una comrecta gestion administrativa. Respecto de los citados datos podra ejercitar los derechos de acoeso, rectificacion y
cancelacion, en los términos previstos en la indicada Ley Organica 15/1999.

El titular de los datos personales puede ejercer gratuitamente sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion mediante el envio de un
correo electronico a ucsp.coord inacion@policia.es , indicando en el Asunto "Proteccion de Datos” o la remision de una comunicacion por escrito a
Unidad de Coordinacion, Calle Miguel Angel, 5 (28010 MADRID), , debiendo indicar la Ref. "Proteccién de Datos”, su nombre, apellidos, un domicilio
a efecto de notificaciones e indicar expresamente el derecho que desea ejercitar.

Cadigo de Verificacién Electrdnica:

Su documento es remitido para su tramitacién al drgano administrativo competente, siguiendo el procedimiento ordinario a través del Registro
General Auxiliar del Registro General del Departamento en la Direccion General de la Policia.
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ANEXO 3 CONFIGURACION Y REQUISITOS PARA FIRMA ELECTRONICA

AUTOFIRMA

Dicha  aplicacion puede ser descargada desde el siguiente enlace
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

Para realizar la firma del pago online y la firma de la instancia se debe instalar
previamente la aplicacién Autofirma.

Funcionamiento de Autofirma

El navegador Web traslada el control al sistema operativo para que éste localice y abra la
aplicacién de firma Autofirma asociada a la URI afirma://....

La aplicacidn Autofirma solicita la eleccion del certificado con el que se vaya a realizar la

firma.
Esta aplicacidn se puede ejecutar desde cualquier entorno.
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