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La Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el
empleo pablico establecio que la publicacion de las convocatorias de los procesos de estabilizacion
deberia producirse en todo caso antes del 31 de diciembre de 2022 y su resolucion debera finalizar
antes del 31 de diciembre de 2024.

La disposicion Adicional Cuarta de la indicada Ley, bajo el titulo de medidas de agilizacién de los
procesos selectivos, establecié que las Administraciones Publicas deberan asegurar el cumplimiento
del plazo establecido para la ejecucion de los procesos selectivos mediante la adopcion de las medidas
apropiadas para el desarrollo agil de los procesos selectivos, tales como la reduccion de plazos, la
digitalizacion de los procesos o la acumulacion de pruebas en un mismo ejercicio, entre otras.

Precisamente, con la finalidad de garantizar adecuadamente un desarrollo agil de estos procesos de
manera que pueda darse cumplimiento a la obligacion de resolver los mismos dentro del plazo maximo
legalmente previsto, en estos procesos de estabilizacion, se implementa la presentacién de las solicitudes
de participacién de forma telematica utilizando para ello la herramienta tecnolégica desarrollada por el
S.ES. con las debidas adaptaciones.

1.2 URL
Puede acceder a través de la pagina web de la Junta de Extremadura:

https://procesoselectivo.juntaex.es

1.3. Introduccion a zona publicay zona privada
El portal se compone de dos areas principales:

- Zona Publica
- Zona Privada.

La zona publica es visible por cualquier usuario que acceda a la web y en ella se incluye informacion
generica de las convocatorias de procesos selectivos de estabilizacion.

Para acceder a la zona privada sera necesario registrarse como candidato. Una vez registrado, cuando
se accede a la parte privada, la aplicacién permite exclusivamente la inscripcidon en los procesos
selectivos de estabilizacion convocados con fecha de 28 de diciembre de 2022. (D.O.E nim 247, de
28 de diciembre de 2022)

A continuacion procederemos a describir cada una de estas zonas para su mejor comprension.


https://proceso/

2 Zona Publica
2.1 Descripcion del contenido (publicaciones) y del caracter publico
de éste

Al tratarse de una zona publica, el acceso se realiza directamente desde la pantalla inicial de la Junta
de Extremadura, sin necesidad de identificacion del usuario para poder visualizar su contenido.

Es el punto de entrada del portal y basicamente la informacion que muestra es la de las convocatorias
de los procesos selectivos de estabilizacion.
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Las publicaciones referentes a convocatorias estan ordenadas de mas recientes a mas antiguas y
agrupadas por convocatoria y dia de publicacion.

En esta parte de procesos selectivos se pueden hacer busquedas por texto, filtros de convocatorias
basados en una serie de campos Yy su distribucion estd paginada. Estos tres tipos de herramientas se
utilizan para reducir el nimero de entradas que se van a visualizar. Se puede seleccionar el nUmero
de entradas por pagina, navegar entre las paginas, etc.

3 Zona Privada

El principal requisito para acceder a la aplicacion es tener un certificado electronico reconocido.



En el Anexo IV se ofrece informacion sobre los certificados electronicos reconocidos, tipos, enlaces,
forma de obtencion, etc.

3.1 Registro de candidatos

Para poder acceder a la aplicacion “procesoselectivo.juntaex.es” el primer paso es registrarnos como
usuario de la aplicacion. Esto se explica en los siguientes apartados.

3.1.1 Necesidad de certificado electrénico reconocido (anexo)

Para poder darnos de alta como usuario de la aplicacion necesitamos un certificado electrénico
reconocido. Una vez que disponemos de un certificado electronico, tarjeta criptogréafica o certificado
reconocido ya podemos pinchar en acceder — nuevo usuario.

Al hacer clic en este enlace aparece una ventana emergente con la informacion del certificado o
certificados que tengamos en el equipo. Si todo esté correcto, el navegador le solicitara que elija el
certificado que desea utilizar.

X
Seleccionar un certificado JUNTA
wOnse|eria

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en saludextremadurades.ses.esdd3,

l Asunto Emisor Mumero de serie - -

§220660d-c6a0-48d3-9066... | MS-Crganization-Ac.. 36CACTF0290606BC40035466..,

va
7ol CERTIEICADO 1 AC FNMT Usuarios 11BC44875FABAS255FFEET10L.
ciad CERTIFICADC 2 AC Sector Pdblico 2T5E5A3AT1S4F0FT1Ca0TASEDS..,
CERTIFICADO 3 Secure Login User 5., 0360B1A473102ED532 o
Datos del certificado Aceptar Cancelar
E -
i %

3.1.2 Formulario de alta de nuevo usuario

Una vez seleccionado el certificado con el que vamos a darnos de alta, pasaremos a la pantalla con el
formulario de Nuevo Candidato Algunos campos del formulario que aparece a continuacion aparecen
autocompletados con la informacién incluida en el certificado: Apellidos, Nombre, Tipo de
documento de identificacion y, en el caso de que se registre con un DNI, en el campo Nacionalidad
le aparecera automaticamente la espafiola. Estos datos se autorellenaran.



Publicaciones @ Ayuda~

DATOS PERSONALES
* Nombre * Apellidos
Ciudadano Ficticio
* Fecha de nacimiento * Saxo
]
*Tipo de documento de identificacién “DNI
DN N
* Nacionalidad
Espafia
DATOS DE CONTACTO
Domicilio en el extranjero * Direccién
* Provincia * Municipio * Cédigo postal
*Teléfono 1 Teléfono 2 * Correo electrénico

NOTA: Los Apellidos, el Nombre y el Documento de Identidad aparecen deshabilitados y por lo tanto,
no se pueden cambiar.

El candidato/usuario debe rellenar todos los datos del formulario precedidos de * puesto que son
obligatorios. En caso contrario no nos permitira finalizar el registro como nuevo usuario.

El nombre de usuario se corresponde con el documento de identidad tal y como se muestra en la
imagen:

ACCESO A LA PLATAFORMA

* Nombre de usuario
999990180

3.1.3 Validacioén del correo electrénico

El correo electrénico se debe rellenar con letras mintdsculas para que sea validado correctamente.
Debe tener especial cuidado en rellenar este campo con una direccion de correo electronico correcta
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y a la que tenga acceso pues una vez terminado el proceso de registro se le enviara a esta direccion
un enlace para validarla.

Hay que resaltar que si no se valida la direccion de correo electronico no se tiene acceso al resto de
funciones del sistema. Una vez validado el correo electronico correctamente, puede acceder al portal
como se explica en la siguiente seccion.

Una vez terminado el registro recibira un correo del tipo:

Validacian de direccion de correo electronico

@ O lgmie | lgmiziiis S leni J§
I p—— A )

Taracompletar comectamente ! regsro en ¢ Portal del Candidato de  unta de Exiremadura debe vlidar a irecci de cored elecrdnicn aporad, Est s reslza pinchando en o st enfce, 0 copféndolo y pegindoloen f bar de diecriones de s navegador

fipsy procesoselective juntae.es/portakseecrionjuntayusuarios vaiidarCormegy 11 (cMyGoi54st 2l oomGNgTWGKBp 2t

Tendré que pulsar sobre el enlace para realizar la validacion del email.

3.2 Acceso de candidatos

3.2.1 Necesidad de certificado electréonico reconocido (anexo)

Como ya se ha indicado en apartados anteriores, tanto para el registro como para el acceso de los
candidatos a la parte privada del portal se necesita un certificado electrénico reconocido. Para mayor
informacion de los certificados electronicos reconocidos se remite al Anexo IV.

3.2.2 Descripcion de errores

La plataforma puede denegar el acceso por diferentes razones:
- El certificado ha sido revocado.

- El certificado ha caducado.

- El usuario no se ha registrado.

- El certificado no es valido (no reconocido).



3.3 Perfil del candidato

La proxima vez que desee entrar en la Web, una vez que se ha registrado correctamente en la
plataforma, para acceder como candidato, tiene que pinchar en el icono Acceder y posteriormente en
el botdn azul Acceder con certificado electronico. Hay que volver a seleccionar el certificado
electrdnico, si no se ha hecho ya. Un candidato no se puede registrar dos veces.

IMPORTANTE: Los navegadores a veces pueden recordar el ultimo certificado utilizado. Si
tenemos varios certificados en el equipo y queremos acceder con uno concreto que no es el que esta
tomando por defecto el navegador, tendremos que ir a las opciones del navegador y limpiar las cookies
y datos del sitio web.

En la imagen esta situacion pasaria si se tiene marchado el check Recordar esta decision:

Peticion de identificacian de usuario >

El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:
saludextremaduratest.ses.es:443

Organizacién: "Servicio Extremefios De Salud (5ES)"

Ernitide bajo: "DigiCert Inc”

EHija un certificado para presentarlo como identificacion:

| Ficticio Active/ Ciudadano (AUTENTICACION) [09:28:88:51:3E:5B:18:F5:5B:30: C6: AA:FE:FE:EB:OD]  ~ |

Detalles del certificado seleccionado:

Emnitido para: CM=Ficticio Active/ Ciudadanc

| (AUTEN'I'ICACIGN],QNEHNEME:Ciudadann,SN:Ficticiu:u,seriaINumI::ler:9999901ED,C:ES
| [Mimero de serie: 09:28:88:51:3E:5B:18:F5:5B:30: CA: AL FA:FE:ER:QD

| [Valide de lunes, 25 de junic de 2018 12:40:42 a deminge, 25 de junio de 2023 12:40:42
Usos de la clave: Firmande

Emitido por: CM=AC DMIE 004, 0U=DMIE,O=DIRECCION GEMERAL DE LA POLICIA C=ES
Guardadeo en: Disp. software de seguridad

[ |Recordar esta decisign

Aceptar Cancelar

Desmarcando Recordar esta decision, no recordara el certificado que hemos seleccionado la proxima
vez que intentemos entrar.
Si todo ha ido bien aparece una nueva barra de mends a la derecha — barra verde — en la que tiene

acceso a su perfil. En este perfil podra consultar o modificar sus datos personales y de contacto, afiadir
o eliminar titulaciones, subir documentacion acreditativa y estar al dia de sus notificaciones.



Como se ha sefialado en el apartado 3.1 Registro del candidato, si no se valida la direccién de correo
electrénico no se tendra acceso al resto de funciones del sistema. Por lo tanto, al iniciar sesion se nos
mostrard el siguiente mensaje:

& 99999018D
PUBLICACIONES DE LOS PROCESOS SELECTIV( I
A AVISO

» Aun no ha validado su direccion de correo electronico
Oposicion - Grupo Administrativo de Funcion Administrativa (01-03-2021) 03/03/2021
Listas provisionales de admitidos y excluidos: Resolucién Fichero PDF asociado
Listas provisionales de admitidos y excluidos: Turno Libre - Admitidos Fichero PDF asociado
Listas provisionales de admitidos y excluidos: Turno Libre - Excluidos Fichero PDF asociado
Listas provisionales de admitidos y excluidos: Turno Discapacidad - Admitidos Fichero PDF asociado
Listas provisionales de admitidos y excluidos: Turno Discapacidad - Excluidos Fichero PDF asociado

En ese caso solo tendremos acceso a Datos personales y de contacto.

Pulse en Datos personales y de contacto y sitlese en el apartado de CONTACTO. Haga clic en el
boton de Solicitar correo para volver a recibir un correo electronico para su validacion. Previamente
debe asegurarse que el correo con el que se registrd es uno valido y tiene acceso a él. En caso contrario,
tendria que modificarlo pinchando en el icono del lapiz.

& 99999018D

|
o |
Direccion
mayor
Provincia Municipio Caodigo postal
Alava Agurain/Salvatierra 01120
Teléfono 1 Teléfono 2 Correo electrénico Correo
666 555 333 correo@correo.es verificado
No (limite
06/04/2021
13:10:36)
3 Solicitar correo
Ver historial de datos de contacto Pulse para solicitar un nuevo correo electrénico de validacién
| WE

Una vez que ha pinchado en el botdn para solicitar un correo electronico de validacion le aparecera
el siguiente mensaje:



PUBLICACIONES DE LOS PROCESOS SELEC . '
O EXITO

e Se ha enviado un nuevo correo de validacion. Léalo y siga las
instrucciones.

A Oposicion - Grupo Administrativo de Funcion Adinmwouwuava ywivo coecry vurvorzuz
Listas provisionales de admitidos y excluidos: Resolucion [ Fichero PDF asociado
Listas provisionales de admitidos y excluidos: Turno Libre - Admitidos [A Fichero PDF asociado
Listas provisionales de admitidos y excluidos: Turno Libre - Excluidos [A Fichero PDF asociado
Listas provisionales de admitidos y excluidos: Turno Discapacidad - Admitidos [A Fichero PDF asociado
Listas provisionales de admitidos y excluidos: Turno Discapacidad - Excluidos [A Fichero PDF asociado

Y ien —etews igel — _Fal st eve\ty sog T lwr e law maNielie S “hell Usmalseslessesan L R IRR AR AR

Cuando validemos la direccion de correo electronico, al acceder a la zona privada del portal ya nos
aparecera el mend completo:

B3 Mi perfil
= Datos personales y
de contacto
= Titulaciones
= Mi documentacion

== Mis notificaciones

= Sin leer (0)
n Leidas

® Cerrar sesion

NOTA: si se valida el correo electronico, pero le faltan opciones en el menud del candidato, cierre
sesion, vuelva a acceder y ya le aparecera el meni completo.

En el Perfil del candidato se pueden modificar/actualizar los datos personales y de contacto, afiadir
titulaciones y subir la documentacion acreditativa. También se dispone de un sistema de
notificaciones para avisarle de las novedades que se produzcan en los procesos en los que el candidato
se encuentre inscrito. Esto se explica en los siguientes apartados.



3.3.1. Datos Personales

En los datos personales y de contacto se puede ir actualizando la informacion personal del candidato.
Como se ha comentado en secciones anteriores, los datos incluidos en el certificado electronico como
son los Apellidos, Nombre y documento de identificacion no se pueden modificar. La nacionalidad,
siempre y cuando no se haya registrado con un DNI, si podra cambiarla. En caso contrario se rellenara
automaticamente con Espafia.

Los datos de contacto los puede modificar, si fuera necesario. Cada candidato sera responsable de
mantener actualizada esta informacion.

Si no se hubiera podido verificar su direccion de correo electronico, bien porque ha introducido una
direccion de correo electronico incorrecta, o bien porque no ha verificado la misma en el correo que
se le envia para ello, puede modificarla en datos personales posteriormente.

Publicaciones = Convocatorias¥  Mis solicitudes v & 99999018D

B8 Mi perfil
(W Datos personales
de contacto
b Datos personales y de ¢
= Mi documentacion
Mis notificaciones
Direccion
= Sin leer (0)
mayor ;
= Leidas
Provincia Municipio Codigo postal
Alava Agurain/Salvatierra 01120
Teléfono 1 Teléfono 2 Correo electrénico Correo
666 555 333 correo@correo.es verificado
No (limite
06/04/2021
13:10:36)
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Pinchamos en el icono del lapiz para modificar el correo electrénico. También desde este apartado
podemos modificar los datos de contacto.

CONTACTO
| CONTACTO mositicar E> |

Direccion

mayor

Provincia Municipio Codigo postal

Alava Agurain/Salvatierra 01120

Teléfono 1 Teléfono 2 Correo electrénico Correo

666 555 333 correo@correo.es verificado
No (limite
06/04/2021
13:10:36)

3.3.2. Titulaciones
Las titulaciones de los candidatos son las que habilitan para presentarse a los procesos selectivos.

Dar de alta una solicitud implica dar de alta la titulacion correspondiente. La subida de la
documentacion se realiza en el apartado Mi Documentacion.

Si pulsamos sobre Mi perfil - Titulaciones aparecera la siguiente pantalla:
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Publicaciones  Convocatorias » IEED ([T ERd & 99999018D

TITULACIONES DEL CANDIDATO "99999018D"

=0 A continuacién se muestra el catalogo de titulaciones contemplado por el SES. Marque aquéllas que posee en |a actualidad.

Expandir nodos | Contraer nodos Mostrar nodos marcados I ‘ Q

Aparece un formulario desplegable donde las titulaciones son agrupadas por el Grupo al que
pertenecen: A1/Gl, A2/Gll, C1/GlIl, C2/GIVy E/GV.

Si por ejemplo, queremos inscribirnos en un proceso selectivo de personal laboral
Categoria/Especialidad T.G.M ATS-DUE, vamos expandiendo los nodos pulsado en el + hasta llegar
a la titulacion que tenemos. Y hacemos clic sobre ella.

TITULACIONES DEL CANDIDATO "99999018D°

L2250 A continuacion se muestra el catalogo de titulaciones contemplado por el SES. Marque aquéllas que posee en la actualidad
Expandir nodos | Contraer nodos Mostrar nodos marcados Q
+ Al
- AZ
= Diplomados

Ebonecocnentemeis  «am3 Marco la titulacion que poseo

O Diplomado/a en Terapia Ocupacional o equivalente




\Voy seleccionando todas las titulaciones que tenga. Para ver las titulaciones que he marcado pulso en
el boton Mostrar nodos marcados

IMPORTANTE: debe poseer la titulacion que le habilita para presentarse a un proceso selectivo
antes de que finalice el plazo de presentacién de instancias.

3.3.3. Documentacioén

En el apartado Mi Documentacion se suben los PDFs categorizandolos por tipo de informacion. El
tipo de documentacion que se puede subir es: Discapacidad, Situacion de Desempleo, Titulacion,
Victima de terrorismo y Victima de violencia de género.

Se pueden afiadir tantos PDFs de documentacion por cada apartado como sea necesario.

Para ir subiendo documentacion pulsamos en el icono de afiadir + y nos aparecera la siguiente pantalla:

Publicaciones  Convocatorias~*  Mis solicitudes v & 99999018D

LISTA DE DOCUMENTACION DEL CANDIDATO

| Q- &
TiPO DE DOCUMENTACION DESCRIPCION FicHERO FECHA DE ALTA
10 - 0 registros

Y a continuacion se presenta la pantalla para subir la nueva documentacion del usuario.
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Publicaciones  Convocatorias*  Mis solicitudes + = 99999018D

NUEVA DOCUMENTACION DE CANDIDATO - v

* Tipo de documentacion

fDescripcién \
t J

* Fichero

‘ Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo. ‘

Debera rellenar los tres apartados: el tipo de documentacion (seleccionando un tipo de los que se
muestran en el desplegable), una descripcién, que es un campo libre en el que podra incluir un texto
para identificar la documentacién que va a subir y, por Gltimo, suba el fichero que tenga el contenido
de la documentacién. EI documento a subir tiene que ser en formato PDF. El tamafio maximo
permitido para los documentos en la plataforma es de 2 MB. Debe navegar por el arbol de directorios
de su ordenador hasta encontrar el fichero que se corresponda con la documentacion.

El tipo de documentacion que se puede subir se muestra en el desplegable:

- Discapacidad: esta documentacion esta relacionada con poseer un grado de discapacidad igual o
superior al 33 por ciento, legalmente reconocido por el 6rgano competente. El poseer la discapacidad
puede habilitarle a presentarse por el turno de discapacidad o a obtener una bonificacion en el pago
de la tasa.

- Situacion de desempleo: para que los aspirantes que se encuentren en situacion legal de desempleo
durante, al menos, los tres meses inmediatamente anteriores a la fecha de la publicacion de la
convocatoria en el Diario Oficial de Extremadura, puedan acreditar esta situacion.

- Titulacion: el candidato puede subir en pdf iméagenes de la titulacion o titulaciones que obran en su
poder.

- Victima de terrorismo: Los aspirantes que tengan la condicion de victimas del terrorismo,
conyuges o parejas de hecho, asi como sus hijos, debiendo subir como documentacion en PDF el
certificado acreditativo de tal condicion.

- Victima de violencia de género: Las personas que tengan la consideracion de victimas de violencia
de género a que hace referencia la Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de
Proteccion Integral contra la Violencia de Género, deben subir la documentacion acreditativa en este
apartado.
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3.4 Publicaciones

En la barra superior del mend, la que es de color verde, aparece la opcién del menu Publicaciones.
Esta ya se ha explicado en la parte pablica 2. Zona Publica. Por lo tanto. para una descripcion méas
detallada se remite a ese apartado.

Pulsando en el titulo de los paneles de la convocatoria se muestran los detalles de ésta.

En el menu de Convocatorias se hard un desglose méas detallado de la informacion.

3.5. Convocatorias

Identifican una convocatoria — categoria/especialidad y la fecha de su publicacion —y el estado en el
que se encuentra dicha convocatoria.

Haciendo doble clic sobre una categoria/especialidad o marcando el check de una convocatoria y
posteriormente el icono del ojo (vista detalle) se pueden consultar los detalles de una convocatoria.
Desde esta pantalla se visualiza toda la informacion de la convocatoria.

Para saber la titulacion que se requiere para poder presentarse a una convocatoria hay que pinchar en
la vista de detalle de la categoria/especialidad, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

DETALLES DE CONVOCATORIA DE CONCURSO-OPOSICION Aa! ﬁ

Categoria/Especialidad Estado
IEnfermE'o-‘a@ I Publicada @

Tasa por solicitud Fecha de resolucién

10.00€ 20/03/2021

Fecha de publicacién DOE

01/04/2021 12

Inicio de solicitudes Fin de solicitudes

01/04/2021 20/04/2021

A continuacion le aparece una pantalla con los detalles de la categoria. En las pestafias que aparecen
en la parte inferior debe seleccionar Titulaciones requeridas.
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ESPECIALIDADES Unipapes Esp. CARACT. TITULACIONES REQUERIDAS CoNnvocAaToRIAS DE BoLsa

ConvocaTorias DE OPOSICION

TITULACION

O Diplomado en enfermeria

¢ Titulacion/es con las que se puede presentar a la oposicion
O Graduado en enfermeria

) 2 registros
10+ 9

En los detalles de convocatoria de oposiciones la informacién va cambiando en funcion de la fase de
esta en la que nos encontremos.

La informacién de los detalles de convocatoria puede irse incrementando a medida que la
convocatoria pase de fase.

En la seccidn inferior de los detalles de convocatoria aparecen una serie de pestafias que dan mas
informacion de los datos de la convocatoria. Estas pestafias son:

- Requisitos: se presentan los requisitos necesarios que se deben cumplir para poder presentar una
solicitud para ese proceso selectivo.

- Turnos: para la convocatoria de concurso-oposicién pueden existir uno o varios turnos segun la
categoria convocada. Estos son Turno Libre, Discapacidad y Promocidn Interna. En esta pestafia se
muestra el nimero de plazas convocadas en la oposicion de cada turno y, en el caso de no cubrirse
por el turno en el que fueron ofertadas, se indica en que turno se acumularian, en su caso.

- Bonificaciones: el candidato puede beneficiarse de alguna de las bonificaciones que se indiquen.
Se muestra el porcentaje de bonificacion del que se puede beneficiar en el pago de la tasa.

- Publicaciones: se muestran todas las publicaciones referentes a la convocatoria que hay hasta el
momento de la consulta.
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Publicaciones [0 dl Mis solicitudes v & 99999018D

Inicio de solicitudes Fin de solicitudes
01/04/2021 20/04/2021
~ P ilas con infor
REQUISITOS TURNOS BONIFICACIONES PREFERENCIAS DE LOCALIZACION PUBLICACIONES q: dicional de las torias
| Q- &
RequisiTo

O  Roo4-Estaren posesion de una titulacion de las exigidas por la convocatoria o en condiciones de obtenerla dentro del plazo de presentacion de
solicitudes

O  Rroo3 - No haber cumplido la edad de jubilacion forzosa

O

R002 - Edad minima de 16 afios

O  roo1 - Poseer la nacionalidad espafiola o de un Estado miembro de la Unidn Europea

Desde la ventana de detalle de convocatorias, si se cumple el plazo de inscripcion (la fecha actual se
encuentra dentro del inicio y fin de presentacion de solicitudes), se habilita el boton de solicitar
inscripcion.

Este boton sélo esta activo durante la fase de presentacion de solicitudes. Se comprueba que se tenga
alguna de las titulaciones requeridas por la convocatoria. Para un mayor detalle consultar el apartado
Mis solicitudes.

En el caso de que no tengamos una titulacién para presentarnos a la convocatoria en cuestion
o0 todavia no la hayamos dado de alta en nuestro perfil, tal y como se indicé en el apartado Titulaciones,
nos aparecera el siguiente mensaje:

DETALLES DE CONVOCATORIA DE CONCURSO-C A l

+ Mo tiene ninguna titulacion que le habilite para ejercer la
Categoria/Especialidad Categoria/Especialidad de la convocatoria seleccionada. Puede consultar
Enfermero/a @ la lista de titulaciones validas para la convocatoria pulsando en
Categoria/Especialidad. Debe tener alguna de ellas dada de alta en su
perfil para poder solicitar la inscripcion.

Tasa por solicitud Fecha d
10.00 € 20/03/20-
Fecha de publicacion DOE
01/04/2021 12
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3.6. Mis solicitudes
Solo aparecera la lista de solicitudes de oposicidn que ha creado para una convocatoria de oposiciones.

Para crear una nueva solicitud hay que pinchar en el boton de afiadir (simbolo +) tal y como se muestra
en la imagen.

~

Mis solicitudes « & 99999018D

SOLICITUDES DE INSCRIPCION EN CONCURS0-OPOSICION DEL CANDIDATO "99999018D'

| Q .
IDENTIFICADOR CONVOCATORIA EstaDO FECHA DE ALTA
10~ 0 registros

Cuando intenta crear una nueva solicitud puede dar error por alguno de los siguientes motivos:

- No haber declarado estar en posesioén de la titulacion que le habilite para presentarse a la
convocatoria.

- Plazo de presentacion de solicitudes no esta abierto o ya ha finalizado (el botén para solicitar
inscripcion aparece deshabilitado).

- Ya tiene una solicitud creada para esa convocatoria y se le redirige a la misma.
Si las condiciones para crear una solicitud se cumplen se va al formulario afiadir solicitud.
Para mas detalle consultar la seccion Mis solicitudes.

3.6.1. Creacion de solicitud

Si se viene de la pestafia de la convocatoria, el formulario de la solicitud viene practicamente relleno;
si accede desde mis solicitudes, solo apareceran las convocatorias para las que puede solicitar la
inscripcion, en funcién de las titulaciones afadidas en su perfil.

Los datos personales vendran rellenos en el formulario con los datos existentes en su perfil.
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Si quiere consultar los datos personales 0 modificarlos antes de crear o firmar la solicitud, pinche en
Ver todos los datos personales. Este enlace le llevara a la pantalla de Datos Personales y de contacto.
Puede comprobar si son 0 no correctos y en este Gltimo caso pinchar en el lapiz para llevar a cabo su
correccion. Una vez cambiados pinche a Volver y le redireccionara de nuevo a la creacion de la

999590150
NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION EN CONCURSO-OPOSICION - v

Nombre Apellidos
Ficticio Ficticio
Fecha de nacimiento Documento de identificacion Nacionalidad
01/01/2000 999990180 Espafia
Ver todos los datos personales
* Convocatoria
Tasa (€)
*Turno Preferencia de localizacion Bonificacion
Peticion de adaptacion
Importe (€)
v
solicitud.

Aparte de la Convocatoria, otros campos del formulario de creacién de nueva solicitud, son:
- Tasa: el precio que esta establecido en la convocatoria para presentarse a la oposicion.

- Turno: para la convocatoria de oposicién pueden existir uno o varios turnos segun el proceso
selectivo de que se trate Estos son Turno Libre y Discapacidad .

- Bonificacion: el candidato puede beneficiarse de alguna de las bonificaciones que se indiquen. En
el desplegable se incluirdn las bonificaciones disponibles para la convocatoria.

- Peticidn de adaptacién: Los aspirantes que requieran adaptaciones de tiempo y/o medios para la
realizacion del ejercicio de la fase de oposicion deberan indicarlo en el apartado “Peticion de
adaptacion”, identificando el tipo o tipos de adaptaciones solicitadas. Deberan aportar la
documentacion acreditativa escaneada.
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- Documentacion acreditativa de necesidad de adaptacion: Los aspirantes que requieran
adaptaciones de tiempo y medios para la realizacion del ejercicio de la fase de oposicion aportaran
escaneada la documentacién acreditativa. En el desplegable sélo se mostraran los documentos que se
han dado de alta desde el ment Mi Documentacion en la categoria Discapacidad.

- Importe: en este campo se indicara el importe que debe abonar como resultado de aplicar la
bonificacion seleccionada a la tasa de la convocatoria. Si no puede beneficiarse de ninguna
bonificacion la cuantia de la Tasa sera la misma que el Importe.

[SES]
Publicaciones Convocatorias « Mis solicitudes « Consultas & 99999018D
* Turno Preferencia de localizacion Bonificacion
Libre - Provincia de Caceres -
Peticion de adaptacion Documentacion acreditativa de
necesito adaptacién de tiempo necesidad de adaptacion
A
|
Importe (€)

Seleccione una opcion...

ey acreditacion discapacidad mayor al 33%

discapacidad 1

discapacidad intelectual
ROD2 discapacidad superior al 33%
Edad minima de 16 afios grado de 33% de discapacidad
ROO3 grado discapacidad 40% .

En el ejemplo de la imagen se muestra un formulario de creacion de una nueva solicitud de
oposicion en la que aparecen rellenos los datos personales, la convocatoria a la que nos vamos a
presentar, la tasa (segin el ejemplo, 10 €), el turno solicitado (en este caso, libre), y hemos
seleccionado una bonificacién por desempleo, que supone una reduccion del 50% de la tasa. Por eso,
en el importe a pagar, aparece un total de 5 € tal y como se muestra a continuacion.
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Publicaciones Convocatorias » Mis solicitudes « ‘ 90999018D
NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION EN CONCURSO-OPOSICION ﬁ v

Nombre Apellidos

Ficticio Ficticio

Fecha de nacimiento Documento de identificacion Nacionalidad
01/01/2000 99999018D Espafia

Ver todos los datos personales

* Convocatoria
Oposicién - Enfermero/a (01-04-2021) -

Tasa (€)
10.00
*Turno Preferencia de localizacion Bonificacion
Libre - Provincia de Badajoz - Desempleado tres meses previos (50% porcentaj =

Peticion de adaptacion

Importe (€)

En la parte de abajo de la solicitud se muestran los requisitos que se deben cumplir para tomar parte
en el proceso selectivo asi como los Permisos de consulta. Estos permisos de consulta estan
relacionados con los requisitos anteriores que por defecto se conceden a la Consejeria de Hacienda y
Administracion Publica para que consulte informacion sobre su perfil en distintos servicios de
informacion. En caso de no autorizar su consulta, debera aportar la documentacion acreditativa
cuando se le indique.

PERMISOS DE CONSULTA
Servicios de Verificacién y Consulta de Datos de Identidad (SVDI)

[0 No autorizo al Servicio Extremefio de Salud a utilizar los Servicios de Verificacion y Consulta de Datos de Identidad (SVDI) para consultar mis
datos en relacion con este proceso selectivo.

NOTA: Cuando se cree una solicitud revise el estado de los permisos si modifica algun dato del
formulario

El proceso de creacidon de una solicitud de inscripcidén de oposiciones consta de una serie de fases
para que se considere completada:

- Creacion.
- Firma electrénica.
- Pago de la tasa

- Registro.
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Cuando se termine de rellenar el formulario de nueva solicitud pulsamos en guardar

, .. ) Guardar
Aparecera el siguiente mensaje:

DETALLES DE SOLICITUD DE OPOSICION TETT I

+ La solicitud ha sido creada correctamente. Siga con los siguientes pasos.

AVISO: La solicitud esta INCOMPLETA. Debe continuar con el proceso

Creacién 3> Firma electronica 2> Pago de tasas > Registro
Nombre Apellidos

Como podemos comprobar en la pantalla Detalles de Solicitud de Oposicion la barra de progreso ha
avanzado pues ya hemos completado el primer paso, la Creacion de la solicitud.

REQUISITOS
2 RO01 Poseer la nacionalidad espafiola o de un Estado miembro de la Unidn Europea

El requisito no requiere documentacion en esta fase del proceso

A RO02 Edad minima de 16 afios
El requisito no requiere documentacion en esta fase del proceso

- RO03 No haber cumplido la edad de jubilacion forzosa

El requisito no requiere documentacion en esta fase del proceso

“  ROOD4 Estar en posesion de una titulacion de las exigidas por la convocatoria o en condiciones de obtenerla dentro del plazo de presentacion de solicitudes

El requisito no requiere documentacion en esta fase del proceso

2 ROO08 Estar en situacion legal de desempleo durante, al menos, los tres meses inmediatamente anteriores a la fecha de publicacion de la convocatoria en el Diario
Oficial de Extremadlura

Documentacion acreditativa de tipo 'Situacion de desempleo’
Debe aportar el informe de vida laboral o informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacion de desempleo emitido por el rgano competente.

WiFomMAGIoN) Si en la siguiente tabla no figura la documentacion que desea adjuntar debe afiadirla en su perfil, en el ment 'Mi documentacion'.

DESCRIPCION FicHERO
O cerificado desempleo 2020
O certificado desempleo 2021

Antes de realizar la firma de la solicitud, en esta fase, si tenemos requisitos que requieran que
presentemos documentacion en la fase de presentacion de solicitudes, que se revisara por la
administracion antes del listado provisional de admitidos/excluidos, en nuestro ejemplo, al haber
solicitado la bonificacion por situacion de desempleo, ahora es el momento de vincular los
documentos subidos en el perfil que se correspondan con la documentacion requerida.

En nuestro caso, pinchamos sobre los documentos que queremos que se tengan en cuenta en nuestra
solicitud referentes a la situacion de desempleo.

22



3.6.2 Firma de solicitud
Después de haber realizado este paso, podemos pinchar en firmar solicitud

Firmar sol

Cuando se pincha en Firmar solicitud, se previsualiza en la pantalla el detalle de la solicitud que se
va a crear:

SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL PROCESO SELECTIVO

CONVOCATORIA

CATEGORIA: Enfermero/a D.0E:12

N° SOLICITUD: 210000018 TURNO: Libre

DATOS PERSONALES

APELLIDOS, NOMBRE: Ficticio Prueba, Ciudadano FECHA NACIMIENTO: 01/01/2000
TIPO DOC. IDENTIDAD: DNI DOC. IDENTIDAD: 99999018D

NACIONALIDAD: Espafia

TITULACIONES

Di en ia (fecha de on 07/04/2021)

PREFERENCIA DE LOCALIZACION
Provincia de Badajoz
DOCUMENTACION ADJUNTA
Situacion de desempleo
Certificado desempleo 2021
Certificado desempleo 2020

PERMISOS DE CONSULTA
No autorizo al Servicio Extremefio de Salud a utilizar los Servicios de Verificacién y Consulta de Datos de Identidad (SVDI) para consultar mis datos en relacién con este proceso selectivo.

TASAS POR DERECHOS DE EXAMEN

TASA DE LA CONVOCATORIA 10.00€

5.00€
9384154359120

iy DECLARA ajo sy responsabilded, que son cirios low dat

Avia de las Amiricas, 2- 06800 Mirida

En la imagen vemos una previsualizacién de la solicitud a firmar para que comprobemos que todos
los datos indicados en la misma son correctos.

Si todo esta bien, le damos al icono de firmar para firmar la solicitud con Autofirma. En caso de que
queramos modificar algo o no estar seguros de firmar le podemos dar al boton de volver.

| Firrnar solicitud con Autofirma |

TS IV L W T

Para firmar una solicitud se Necesita el programa Autofirma con al menos la version 1.6.5. (Descarga
autofirma).(\Ver Anexo II).

La firma de la solicitud debe realizarse con un certificado electrénico cuyo documento de identidad
coincida con el documento de identidad de la solicitud que se va a firmar. En caso contrario, se
producira un error y no dejara firmar.

En caso de que todo haya ido correctamente le aparecera la siguiente pantalla:
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PAGO DE LA SOLICITUD ‘210000018" DEmE I

+ La solicitud ha sido firmada correctamente.
© INFORMACION: se va a proceder a realizar el pago de las tasas de |:
El importe que debera abonar es el resultado de aplicar la bonificacion seleccionaaa a 1a tasa o€ Ia Convocarora.

Tasa Bonificacién Importe a pagar
10.00 € Desempleado tres meses previos (50% porcentaje de 5.00 €
bonificacion) @

Una vez firmada la solicitud se obtiene un fichero PDF con la solicitud firmada.

Fecha de alta Fecha de modificacion
07/04/2021 14:18:38

Fecha de firma }k 5 S
07/04/2021 14:34:08 escargar soliciu

Si descargamos la solicitud firmada y abrimos el PDF con el programa Acrobat Reader y si pulsamos
sobre Panel de Firma podremos ver los detalles de la firma de la solicitud en PDF.

3.6.3 Pago de solicitud

Si la firma finaliza correctamente se le dirige a la ventana donde podra efectuar el pago.

PAGO DE LA SOLICITUD "210000018' - =

© INFORMACION: se va a proceder a realizar el pago de las tasas de las oposicion, para ello sera usted redirigido a la pasarela de pago
de la Junta de Extremadura.
El importe que deberd abonar es el resultado de aplicar la bonificacion seleccionada a la tasa de la convocatoria.

Tasa Bonificacion Importe a pagar
10.00 € Desempleado tres meses previos (50% 5.00 €
porcentaje de bonificacién) @

Para realizar el pago se deberd abonar la tasa en funcion de las posibles bonificaciones que el
candidato tenga. Se pagara el importe una vez aplicadas las bonificaciones (en su caso).

Pulse en el icono de la tarjeta y se le redireccionara a la pasarela de pago:
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L ’
]UNTA DE EXTREMADURA PASARELA DE PAGOS TELEMATICOS

Informacion sobre la orden de pago

Carta de pago: 1244567642634
Importe a pagar:

5,00 €

Concepto: AAAA Tasas Examen Oposicion
NIF: 99999018D

Apellidos y nombre o Razén Social: Ciudadano Ficticio

Seleccione el medio de pago
PAGO CON TARJETA

Pago con tarjeta

o Al seleccionar este medio de pago, serd redirigido a la pantalla de TPV virtual para la realizacién del pago.
Pagar
L1 wvisa
VISA — | mastercard | (Maestro
[ Electron

: » Asifunciona

CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA N: 500827PA Vi 1.4
Secretaria General de Administracién Publica

El pago de la solicitud paso a paso a través de la pasarela de pago se detalla en el Anexo lII.

Pare realizar el pago de la solicitud necesita un tarjeta de crédito o de débito.

Publicaciones = Convocatorias»  Mis solicitudes » & 99999018D

REGISTRO DE LA SOLICITUD ‘210000018 0 BaTo I

+ La solicitud ha sido pagada correctamente.

© INFORMACION: se va a registrar la solicitud junto a |

fk Solicitud

Documentacion acreditativa que se va a registrar

e e e

Si el pago de la solicitud ha ido bien obtendra un justificante de pago y se le redireccionard a la
ventana de registro.



3.6.4 Registro de solicitud

Antes del registro de la solicitud, se le se muestra la interfaz y la documentacion acreditativa que se
va a registrar junto con la solicitud.

Publicaciones  Convocatorias~  Mis solicitudes « & 99999018D

REGISTRO DE LA SOLICITUD 210000018 -

© INFORMACION: se va a registrar la solicitud junto a la documentacion acreditativa que escogié anteriormente.

ﬁ- Solicitud

Documentacion acreditativa que se va a registrar

TiPo DESCRIPCION FicHERO
Situacién de desempleo Certificado desempleo 2020
Situacion de desempleo Certificado desempleo 2021

Hay que pinchar en registrar (icono de la bandera) y una vez que la barra de progreso esta completada
es el ultimo paso para solicitar la inscripcidn en un proceso selectivo.

Si todo ha ido correctamente se mostrara un mensaje en el que se le indicara el nimero de registro
de su solicitud y documentacion (en su caso).

Publicaciones  Convocatorias»  Mis solicitudes & 99999018D
DETALLES DE SOLICITUD DE OPOSICION © EXITO I
Creacién > Firma electréni + La solicitud ha sido registrada correctamente. El niumero de registro es

2021000000047006, y la fecha y hora 07/04/2021 14:42:23
Nombre Apellidos
Ciudadano Ficticio Prueba
Fecha de nacimiento Documento de identificacion Nacionalidad
01/01/2000 99999018D Espafia
Identificador
210000018
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Si accedemos al Menu: Mis solicitudes — Solicitudes de Oposicion veremos como el estado ha
cambiado a registrada, con lo cual hemos completado las cuatro fases para que la solicitud de
oposicion se considere completa.

REVISION REALIZADA POR F_SES

Revision Fecha
Rev. 10 11/04/2021 07:23:42
Codige  Descripcion Comentarios de revision

RO08.07 Documento no acredita periodo El Documento no acredita periodo solicitado - debe estar en desempleo durante al menos 3 meses antes de la
solicitado publicacién de la convocatoria de oposiciones

SOLICITUDES DE SUBSANACION .
Pulsamos aqui para crear nueva $
solicitud de subsanacion

is) Plazo de subsanaciones abierto actualmente (12/04/2021 - 20/04/2021).

Mo ha gestionado ninguna solicitud de subsanacion.

Cuando hemos pulsado en el icono + para crear una nueva solicitud de subsanacion nos aparece el
siguiente formulario:

En esta pantalla se nos muestra la revision que queremos subsanar, el codigo y la descripcion
del defecto, las instrucciones para subsanar el defecto y un comentario aclaratorio de la
revision.

A la hora de realizar una subsanacion, como la del ejemplo, podemos aportar nueva documentacion
con los datos requeridos o renunciar al cumplimiento del requisito.

Anexo Il. Autofirma 1.6.5

outofirm@

Para firmar una solicitud se Necesita el programa Autofirma con al menos la version 1.6.5. (Descarga
autofirma).

Autofirma es una aplicacion de firma electrénica desarrollada por el Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite la firma en paginas
de Administracion Electronica cuando se requiere la firma en un procedimiento administrativo.
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Desde la pagina web seleccione la version de autofirma que se adapte a la version de su sistema
operativo. Cuando vaya a firmar cualquier documento del portal, solicitud o subsanacion, su
navegador le preguntara con que programa desea realizar la firma. Seleccione Autofirma si no le
viene marcado por defecto. Desde autofirma debe pulsar el certificado con el que quiera firmar en el
caso de que en su equipo haya varios certificados.

Anexo lll. Pasarela de pagos telematicos

Para realizar el pago de las solicitudes de oposiciones de la Consejeria de Hacienda y Administracion
Plblica se va a utilizar la pasarela de pagos telematicos de la Junta de Extremadura.

La pasarela de pagos pretende facilitar al ciudadano el pago de las tasas relacionadas con tramites
con la Administracion a través de Internet. La pasarela de pagos permite al organismo dar un servicio
de pago telematico de tasas al Ciudadano a través de Internet.

Una pasarela de pago o TPV Virtual (también llamado Terminal Punto de Venta), hace referencia
al dispositivo y tecnologia que ayudan en la tareas de gestion de un pago telematico.

Al realizar el pago de las tasas de la oposicidn iremos pasando por una serie de pantallas.

En la primera, se nos mostrara la pasarela telemética de pagos de la Junta de Extremadura:

L :
]UNTA DE EXTREMADURA PASARELA DE PAGOS TELEMATICOS c

Informacion sobre la orden de pago

Carta de pago: 1244567642634
Importe a pagar:

Concepto: AAAA Tasas Examen Oposicion

NIF: 99999018D 5100 €

Apellidos vy nombre o Razdén Social: Ciudadano Ficticio

Seleccione el medio de pago
PAGO CON TARJETA

Pago con tarjeta

O Al seleccionar este medio de pago, sera redirigido a la pantalla de TPV virtual para la realizacion del pago.
Pagar
Ll VISA = Y
VISA e i
[ | Electron

» Asifunciona

CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA M: SODS27PA V: 1.4
Secretaria General de Administracion Publica

El pago se tiene que hacer a través de una tarjeta de débito o de crédito, pulsando en el botdn de pagar.
Los pasos se muestran a continuacion.



El primer paso seria seleccionar el modo de pago, con tarjeta o cargo en cuenta. Para realizar el pago

de las solicitudes de oposiciones del SES sélo se permite el pago con tarjeta.

Seleccione el medio de pago
PAGO CON TARJETA

Pago con tarjeta

o Al seleccionar este medio de pago, sera redirigido a la pantalla de TPV virtual para la realizacion del pago.
Pagar
L1 wvisa
VISA — Masteréard § | Maestro
[T Electron

.~ Asifunciona

Seleccione el medio de pago y pulse "Pagar”. o 2 3 4

Seleccione el medio de pago

Cargo en cuenta

. m

CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA N: S00827PA V: 1.4

Secretarfa General de Administracién Piblica
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En el segundo paso, tendremos que introducir los datos de la tarjeta con la que vayamos a realizar el

pago:
Seleccione
método de pago
Datos de la operacion Pagar con Tarjeta ws D - ~
Importe: 0,10 € N° Tarjeta:
]
. JUNTA DE
Comercio:  EXTREMADURA Caducidad:
(ESPANIA)
Terminal: 348221813-1 Céd. Seguridad:
& (7]
Pedido: 000000024979
Fecha: 04/05/2021 08:17
DESCAVIR
bl @ potereen “
Ea Protect
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En la Gltima pantalla podremos descargar un justificante de pago y tenemos que pulsar en el boton
volver para seguir con los pasos de creacion de la solicitud.

PASARELA DE PAGOS TELEMATICOS

JUNTA DE EXTREMADURA

f Pago efectuado correctamente.

Informacién sobre la orden de pago

Carta de pago: 1244567642643
Concepto: AAAA Importe pagado:

NIF:  ©9900018D 0,10 €

Apellidos v nombre o Ciudadanao Ficticio
Razdn Social:

Datos del pago

Para pasar a la fase de
registro de la solicitud

Namero de justificante: 0240000154803

Fecha y hora del pago: 04/05/2021 08:20:26 .
NRC/NRO: 1244567642643000906299 Descargar Justificante 0

“ ——1
Podemos descargar un justificante de pago VOLVER

Cuando pulsemos en VOLVER apareceré la pantalla:

El justificante de pago en pdf también lo podemos descargar desde la vista de detalle de la solicitud.

Namero de carta de pago Fecha de pago Justificante de pago
09/04/2021 12:23:27 P340000090640 @

1343221141209
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Y desde esta pagina pulsando en el pdf podremos descarga un documento similar al de la Figura 79:

Consejeria de Hacienda vy
Administracién Plblica RECIBO DE PAGO MODELO
JUNTA DE EXTREMADURA
Direccion General de Tributos 034

MN® de documento (034) 0340000050640 | ||||[|]]]]]]]]]]]]:|]]]]]]]]:|]]]]]]:|]II]]]]]]:I

DATOS DEL OBLIGADO AL PAGO
MIF 99999018D
Apelidos y nombre o Razon Social Ciudadano Ficticio

DATOS DEL DOCUMENTO PAGADO
M® documento pagado (carta de pago) 1343221141209

Concepto 0180 Por Derechos a Examenes

Fecha devengao/Ejercicio Periodo

DATOS DEL PAGO
Fecha y hora de pago 09/04/2021 12:23 Importe pagadao 10,00€
Medic de pago SIMULADOR PAGO NRC/MNRO 1343221141209000000000

Este recibo surte los efectos liberatorios previstos en el articulo 34 del Reglamento General de Recaudacion
desde el 09/04/2021 12:23 y por el importe de 10,00 euros.

Autenticidad verificable mediante Codigo Seguro de Venficacion (CSV):

PRIFPRPI IGKKW IRTHRMFY AT KR SWAWAN

Anexo V. Certificados electrénicos reconocidos
¢Qué es un certificado electronico?

Un certificado electronico emitido y firmado por una entidad con capacidad para ello y que sirve para
identificar a una persona.

A esa entidad se le suele llamar de diferentes formas como: autoridad de certificacion, prestador de
servicios de certificacion.

Tal documento, identifica a una persona fisica o juridica y a una clave publica que se le ha asignado
para poder realizar procesos de firma y/o cifrado. Cada certificado esta identificado por un nimero
de serie Unico y tiene un periodo de validez que esta incluido en el certificado.
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De un modo mas formal, segun la Ley de Firma Electrénica 59/2003, un certificado electronico es un
documento firmado electrénicamente por un prestador de servicios de certificacion que vincula unos
datos de verificacion de firma (clave pablica) a un firmante y confirma su identidad.

7 Como se obtiene un certificado digital clase 2 CA

Para obtener y utilizar un certificado digital clase 2 CA Gnicamente es preciso que usted disponga de
un ordenador con una versién adecuada del navegador. Todos los tramites a seguir para la obtencion
de dicho certificado son gratuitos.

CONFIGURACION PREVIA

Para obtener el certificado es obligatorio realizar este paso, que consiste en la instalacion del nuevo
software de generacion de claves. Recuerde que para obtener el certificado debe realizar el proceso
completo de obtencion en el mismo equipo, con el mismo usuario y no debe formatear el equipo
entre la solicitud y la descarga.

Descargue e instale el software adecuado para su sistema operativo desde el siguiente enlace.

https://www.sede.fnmt.gob.es/descargas/descarga-software/instalacion-software-generacion-de-
claves

Este software se ha probado con las ultimas versiones de los navegadores EDGE, Chrome, Firefox,
Opera y Safari. Las compilaciones de Linux en las que se ha probado son (en su ultima version)
Ubuntu, Debian, Fedora y OpenSuse.

El proceso para obtener el certificado electronico consta basicamente de tres pasos:

1. Acceder a la pagina web de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre, y solicitar su certificado.
(https://www.cert.fnmt.es/certificados). En el mend pulse Obtener Certificados Electrénicos y a
continuacion Persona Fisica. Se abrira la web de la Sede Electrdnica para la Solicitud. Pulse Obtener
Certificado Software y a continuacion Solicitar Certificado. El proceso se inicia con la siguiente
ventana:
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https://www.sede.fnmt.gob.es/descargas/descarga-software/instalacion-software-generacion-de-claves
https://www.sede.fnmt.gob.es/descargas/descarga-software/instalacion-software-generacion-de-claves
https://www.cert.fnmt.es/certificados

= 2. Solicitar Certificado

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FiSICA

Para tramitar la solicitud de su Certificade FMMT de Persona Fisica, por favor introduzea la informacian requerida:

M2 DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION I:I

PRIMER APELLIDO(tal y como aparece en su | |

documento de identificacian)

CORREO ELECTRONICO | |

Confirme aqui su CORREQ ELECTRONICO | |

INSTRUCCIONES:

- Recuerde que para evitar problemas en la selicitud v descarga de su certificade es necesaric haber configurado

correctamente su navegador. En nuestra sede electrénica encontrara el software de configuracion autematica.

- El n® del documento de identificacién (MIF / MNIE) debera tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros a la

izquierda si es necesario

- Aseglrese de que el correo electrénico asociade a su certificado es correcto, ya que a través de Este se enviaran todas

las notificaciones scbre el ciclo de vida de su certificado.

Pulse aqui para consultar y aceptar las condiciones de expedicion del certificado

Enwviar peticién

IMPORTANTE: Con la emisién de su nuevo certificade FMNMT de Persona Fisica el solicitante autoriza a la FMMT-RCM a

revocar y dejar sin efecto cualquier certificade del mismo tipo que la FNMT-RCM le haya emitide con cardcter previo e

El solicitante introduce su NIF o NIE (Debe componerse de 9 caracteres, rellenando con ceros a la
izquierda si fuera necesario) , su primer apellido, tal y como figura en ese documento y una direccion
de correo electrénico donde recibira el codigo de su solicitud. Debe leer y aceptar las condiciones de
expedicion del certificado y pulsar en Enviar peticion. El navegador generara su par de claves, publica
y privada.

Seguidamente se le solicitara una contrasefia para proteger su solicitud de certificado. Esta contrasefia
se necesitara para la posterior descarga del certificado y es Unica y exclusivamente conocida por el
solicitante. En caso de olvidar esta contrasefia debera volver a iniciar el proceso de solicitud. Tras
introducir la contrasefia y pulsar en Aceptar, pasados unos segundos le aparecera un aviso indicando
que la solicitud se ha procesado correctamente y que se le ha enviado un correo con el cddigo de
solicitud.

Debe acudir con este codigo de solicitud a una oficina de registro o de acreditacion.

2. Provisto del codigo de solicitud, obtenido en el paso anterior, y un documento acreditativo de su
identidad (DNI, NIE) debe dirigirse personalmente a una oficina registradora de cualquiera de los
organismos que utilizan este tipo certificado para acreditar su identidad. La Fabrica Nacional de
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Moneda y Timbre cuenta con un servicio de localizacion de las oficinas méas cercanas a la calle, la
poblacion o la carretera en la que se encuentra. Puede encontrar la méas cercana a su domicilio en
https://www.cert.fnmt.es pulsando en Obtener Certificados Electronicos, Persona Fisica, Obtener
Certificado Software y acceder a Acreditar Identidad. En la parte de abajo le aparece el apartado
¢ Dbénde puede acreditar su identidad? y ahi elegir la que mejor le convenga.

3. Descarga del certificado: una vez haya acreditado su identidad en una oficina de registro y
haciendo uso de su cddigo de solicitud, puede proceder a descargar e instalar su certificado. Para ello
debe realizar una nueva conexion a la web de la FNMT desde el mismo ordenador en el que realizo
la solicitud.

Abra su navegador y entre en la pagina: https://www.cert.fnmt.es, en el mend pulse Obtener
Certificados Electrénicos, Persona Fisica, Obtener Certificado Software y a continuacion en
Descargar Certificado.

Debe introducir el NIF o NIE, el primer apellido y el Codigo de la Solicitud. Consulte y acepte las
condiciones de uso y por Ultimo pulse en Descargar Certificado.

Los tipos de certificados electronicos admitidos por la Consejeria de Hacienda y Administracion
Pablica son: el DNI electronico (para usarlo precisard de un dispositivo lector de tarjetas), el
certificado certificado software emitido por la FNMT y cualquier otro certificado electrénico
reconocido.
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