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1 Contenido

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

2 Requisitos técnicos y consideraciones previas

La inscripcion y tramitaciéon de la instancia se realizara integramente de forma telematica a través del
Portal del Aspirante, desde donde se debera realizar la Firma electrénica y Pago de tasas.

Para poder realizar la tramitacion electronica, serd 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.

- Uno de los modos de autenticacion y firma siguientes:
o Aspirantes espafioles:
= DNl electrénico.
= Cl@ve para la autenticacion y Cl@veFirma escalado a un nivel suficiente para
firma de documentos.
= Certificados instalados en el equipo (certificados en local FNMT).
o Aspirantes extranjeros:
= Cl@ve para la autenticacion y Cl@veFirma escalado a un nivel suficiente para
firma de documentos.
= Certificados instalados en el equipo (certificados en local FNMT).

- En caso de utilizar DNI electrénico como forma de acceso y firma (aspirantes espafioles):
o Lector de DNI electronico.
o Méddulos criptograficos de DNI electrénico instalados en el equipo.

- No se admitira ningun tipo de documentacion fisica entregada en dependencias policiales u otro
organismo. Toda la documentacion deberd 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 sera realizada obligatoriamente de forma telematica.

- 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.

- Ver el punto 8 “Preguntas frecuentes, recursos y solucion de problemas“ para obtener  mas
informacién sobre la adquisicién de certificados expedidos por la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre (FNMT) e informacién sobre el alta en Cl@ve, tanto para ciudadanos espafioles como
extranjeros mediante del DNI o NIE.
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3 Acceso al Portal del Aspirante

El acceso a los Procesos Selectivos de la Policia Nacional, se realizard 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 seccién “Portal del Aspirante (procesos selectivos)”.

Portal web de la Policia Nacional B 5ol

#8s DEPENDENCIAS ‘ Q Buscar | CJ conTacta

DN ELECTRONICO [Z | CITA PREVIA DNI Y PASAPORTE [

DENUNCIAS COLABORA COMUNICACION TUPOLICIA EXTRANJERIA SEDE ELECTRONICA &

¢Podemos ayudarte?

Utiliza nuestro buscador web 1

v H 3

P2 . » Q 0
Consejos al Familay | Tratadeseres Masbuscados Personas Portal del Seguridad
ciudadano mujer humanos desaparecidas _ | aspirante privada,

(o= Red azul
selectivos)

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

Seguridad Privada

Vigilantes y Especialidades @
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4 Autenticacion

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

La opcion DNI/NIE se debera utilizar en caso de no disponer de acceso mediante los métodos de
identificacion que proporciona Cl@ve.

T
PO RTA'_ D E I_ AS P | RANTE ;;tedea trus inbsrnp(\ones mediante una de

las dos onciones

Policia Nacional, parte de ti. i@V

4.1 Autenticacion con Cl@ve

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

: Ml cl(o've . L .
Para ello, hacer click en el botén y elegir la opcion deseada para continuar con el proceso de
autenticacion.

E s === cl@ve pyuca

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

FanTmy
CEop
\
DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
oy e e /o
( Acceder > ) ( Acceder > ) ( Acceder > ) ( Acceder > )
N Y, . Y, " ,

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

Nota: puede obtener mas informacion sobre este proceso de autenticacion en la pagina web
https://clave.gob.es/clave Home/clave.html o registrarse en Cl@ve desde el siguiente enlace:
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/clave.html
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4.2 Autenticacién con DNI/NIE

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

Para ello, hacer clic en el botén ! ]y cumplimentar los datos del formulario con la informacion que
figure en el DNI o NIE.

JATOS P
po d2 documento
© NI NIE
Niimero del documento Letra del documento
N Soparte
20
© Hombre Mujer
Nombre
Apellido 1
Apellido 2
Fecha de nacmienio
Dia Mes Aiio
[Nombre de los padres
Padre
Madre
#eeploy entiendo las Condiciane:

Marcar la caja de aceptacion de “Condiciones Generales” y la caja “No soy un robot”, pulsar el botén
“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 Inscripcion 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 blogue
correspondiente.

Acceso a Oposiciones y Convocatorias

Procesos Selectivos
Facultativos y

Policia Nacional Procesos Selectivos
Escala basica y Escala Seguridad Privada
Técnicos

ACCEDER

Ejecutiva

ACCEDER ACCEDER

5.1  Seleccidn del proceso activo

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

PROCESOS ACTIVOS| | ACTUALIDAD | CONTACTO | MIS INSCRIPCIONES
FS

Inicio > Seguridad Privada > Procesos activos

PROCESO DE SELECCION - 1-2020

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

Se le solicitardn datos de acceso una vez decida Inscribirse. Pulse Ayuda para saber més

A la derecha del proceso se encuentra el icono ayuda 0 el cual muestra ayuda e informacion adicional
para continuar con el proceso.

5.2 Grabacion datos del formulario

Para continuar con la inscripcidn, es necesario cumplimentar los campos del formulario “Nueva solicitud
de inscripcion”, siendo los campos precedidos con un asterisco (*) de obligado cumplimiento y pulsar el
botén ENVIAR.
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6 Pago de tasas

6.1  Pago Telemético

Terminado el punto 5.2, se abrira automaticamente la pagina de “Pago telematico”, puede proceder a
realizar el pago telematico, donde podra 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 informacion).

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
123456787 NOMBRE APELLIDO 1 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 boton ENVIAR para finalizar el pago.

Datos del pago

[CJ Pago por Cuenta Corriente

Entidad bancaria * Codigo IBAN

Pago con tarjeta

Entidad bancaria * Num. tarjeta * Mes * Afio

CAIXA RURAL DE UALCORA

@

IMPRIMIR INSTANCIA m
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7 Firma de instancia

La firma de la instancia debera realizarse de forma telematica.

7.1 Firma electrénica

La firma electronica se deberd realizar utilizando la aplicacién Cl@veFirma o Autofirma.

FIRMAR CON CL@VE
En ambos casos, se debera hacer clic en el botén “FIRMAR CON CL@VE”

Firma

Resumen del proceso

Nimero de justificante

7900880002355

Para continuar con el proceso telematico es necesario firmar Ia solicitud, deberd realizarla utilizando su firma de Cl@ve o mediante AutoFirma. Sile diera alguin error, deberd volver a visionar el video tutorial y
Seguir los pasos que se indican.

iDesea realizar |3 firma electrénica?

Recuerde que si estd exento de tasas, la dedaracion jurada de exencién de tasas también serd firmada

IMPRIMIR INSTANCIA FIRMAR CON (L@VE

Se accedera a la pasarela FIRe para realizar la firma electronica, debiendo de seleccionar una de las dos
opciones que se proporcionan.

4=  FIRma Electrénica - FIRe

Firma solicitada por Web app Policia Nacional

Seleccione el sistema de firma

outofirm@ CI@\QQ_

Firma con certificado local Firma con Cl@ve Firma
Utilice un certificado Utilice un certificado de firma
instalado 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.

Seleccionado el método de firma, seguir los pasos que proporcione el sistema de firmas.
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8 Preguntas frecuentes, recursos y solucién de problemas

¢Dbénde puedo descargar Autofirma version 1.7.2?

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

¢Donde puedo obtener mas informacion sobre el DNI electrénico?

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

En el ment “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 electronico
3.0: https://www.youtube.com/watch?v=mBucCkeOkEA

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

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

¢, Coémo puedo obtener un Certificado Digital expedido por la Fabrica Nacional de Moneda
y Timbre (FNMT) con su DNI o NIE?

i;Como

Informacion y pasos para la obtencién con su DNI o NIE de un certificado electrénico expedido
por la FNMT: https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-informaticas/firma-
digital-sistema-clave-pin-tecnica/informacion-pasos-obtencion-certificado-electronico.html

Puede obtener con su DNI o NIE un Certificado Digital expedido por la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre FNMT en la péagina oficial https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-
fisica

Dispone del siguiente video tutorial en el que se muestra como obtener un Certificado Digital:
https://www.youtube.com/watch?v=E45w4idnta4

puedo registrarme en Cl@ve?

Para registrarse en clave deberd seguir los pasos que se indican en
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-informaticas/firma-digital-sistema-
clave-pin-tecnica/registrarse-clave-pin/registro-internet-csv.html

El registro en Cl@ve se realiza desde aqui utilizando una de las dos opciones que se indican:
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/clave.html

Cl@ve

Identificacién, exclusivamente para personas fisicas, que permite realizar un gran
numero de tramites electrénicos

[Z, Gestiones destacadas

: Registrarse en Cl@ve | @ Ayuda [
[Registrarse en Cl@ve con certificado o DNI electronico | @ Ayuda [§ 10 | P a g ina
Renunciar a Cl@ve @ Ayuda [7

Todas las gestiones
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Para mas informacion sobre Cl@ve puede visitar la pagina siguiente:

https://clave.gob.es/clave _Home/clave/queEs.html

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 esta 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

¢ Qué entidades financieras colaboran con la administracion?

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://www2.agenciatributaria.gob.es/es13/h/pacar01x.html

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

Debe revisar la configuracién 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 ultima version (1.7.2)
2. Revisar la configuracién del proxy del programa AutoFirma, para ello, realizar los siguientes
pasos:
a. Abrir la aplicacion AutoFirma v1.7.2.
b. Situarse en la opcién Herramientas — Preferencias , como se muestra en las siguientes
ilustraciones.
c.En la pestafia “General”, pulsar el botdn “Configuracion proxy” que aparece en el apartado
“Configuracion de red”.
d. Una vez dentro de la configuracién del proxy, marcar la opcién “Usar la configuraciéon de
proxy del sistema” y seguidamente pulsar el botdn “Aceptar” y el botén “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.
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Obtengo un error cuando realizo el pago de tasas de forma telemética

Revise los datos que ha cumplimentado en el formulario de inscripcién 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 inscripcién y en el formulario de
pago de tasas. Debera 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.
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