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Instrucciones para la tramitacion electronica del Procedimiento de Procesos
Selectivos para el ingreso en la escala de Cabos y Guardias de la Guardia Civil.
Resolucion 160/38262/2022 de 24 de junio.

1. Acceda a la sede electronica de la guardia civil

https://sede.quardiacivil.gob.es

Y seleccione “Procesos Selectivos Ingreso GC”

[,ﬁqm R¥EE N SEDE ELECTRONICA

Direccion General de la Guardia Civil

INICIO PROCEDIMIENTOS + MISE DIENTES WIS NOTIFICACIONES AYUDA

DESTACADOS w °®

E v

Convocatoria de Ingreso en &l Colegio de Guardias Jovenes. Mis expedientes
“Duque de Ahumada”

Acceda aguia su drea de usuario.
Descargue nofificaciones, gestione
expedientes, realice solictudes...

Habilits para tomar parte =n |as prushas selectivas para =l ingreso | =
en el Colegio de Guardias Jévenes Duque.

HUEVO

Solicitud de Ingreso en la Escala de Cabos y Guardias
(EXENCION DE PAGO DE TASAS)

- Estén en posesion del titule oficisl en viger de familia numerosa

de cericter "Especial” B l

Servicio Maritimo m ¢Necesitas ayuda?
Solicitud de Ingreso en la Escala de Cabos y Guardias (CON .
Servigio Maritimo BONIFICACION 50%) Consufte nuesgra seccion de preguntas
o z e R —— . - frecuentes, envie una incidencia a nuestro
irantes con titule en vigor de familia numeross de cardcter . X
L Jelelelelslslelelelele] "GZneral“ & servicio técnico
PROCEDIMIENTOS UTILIDADES
| /'I Solicitud genérica para Oficina de Registro r Armas y Explosivos Requisitos Técnicos
A
Hormativa
x Uso de marca GC y otros disefios ;. Seguridad Privada
b Validaciones

’ Antecedentes Policiales ’rocesos Selectivos Ingreso GC Proteccion de datos
o

Otras Sedes y Subsedes
ﬂ Trafico e ® Proteccion de Datos
[

Carta de Servicios.
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2. Seleccione el procedimiento segtin el pago que le corresponda.

En caso de seleccionar CON BONIFICACION 50% o EXENCION DE PAGO DE TASAS se le
exigira posteriormente la documentacion justificativa del motivo declarado.

[mm swe. % P SEDEELECTRONICA

Dérecciin General de la Guasdia Chil

A

Procesos Seleclivos Ingreso GC UTILIDADES

Pancadimsenios o8 L categoria Pracesss Selectivos bngrass GO

3 Escala de Cabos y Guardan [EXEMCION DE PAGO DE TASAS] -

Sobold do Ingrou en b Escal de Cabos y Guarden [CON BORIFICACION §0%) «

i Irgeria o b Encai de G y Ciuedans (30N REDUCCION) »

3. Autentifiquese a través de Cl@ve Podré utilizar un DNle, Certificado Electronico, Cl@ve Pin
o Cl@ve Permanente.

t&m 2. W SEDE ELECTRONICA

Direccion General de la Guardia Civil

INICIO PROCEDIMIENTOS = MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Inicio / Procesos Selectivos Ingrese GC / Portada

Solicitud de Ingreso en la Escala de Cabos y Guardias (SIN REDUCCION)

Aspirantes que no se puedan scoger s |a bonificacién o exencién del pago de las tasas por derecho de examen.

AVISO:

SE INFORMA que antes de proceder a la inscripcidn_deben leer con atencién la "AYUDA" para informarse de como realizar la inscripcion, y como acceder a "Mis Expedientes”.

En el caso de tener alguna incidencia en la realizacion de la inscripcion, ANTES de realizar una nueva solicitud, consultar en €l apartado de WIS EXPEDENTES”, sila anterior ha sido

grabada o no.

De igual forma verifigue si se le ha hecho algin cargo en cuenta de las tasas de examen con el fin de evitar duplicidad de pago de la misma.

Acceder al Procedimiento

DIRECCION GENERAL DE LA JEFATURA DE ENSERANZA
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En esta pagina puede informarse de los requisitos generales y los requisitos técnicos necesarios para

la inscripcion.

Acceso a la sede

Requisitos generales
Identificacion con Cl@ve

Cl@ve contempla la utiizacion de sistemas de identificacion basados en:

" Certificados electrénicos (incluyendo el DNI-e)

1) Cl@ve PIN24H

Sistema de contrasefia de validez muy limitada en el tiempo, orientado a
usuarios gue acceden esporadicamente a los servicios, gue se corresponde
con el sistema PIN24H de la AEAT.

% Cl@ve permanente

Sistema de contrasefia de validez duradera en el tiempo, pero no iimitada,
orientado a usuarios habituales. Se corresponde con el sistema de acceso
mediante usuario y contrasefia, reforzado con claves de un solo uso por
SMS, a los servicios de Seguridad Social. Este sistema sera ademas elque
permitira el acceso al ciudadano a la firma en la nube.

+ Info

Conectividad

Firma en la sede electrénica

Es posible que necesite firmar en la sede electronica para remitir su solicitud
correspondiente a un procedimiento o para comparecer una nofificacion

z Firma basica

Sélo requiere volver a identificarse mediante Cl@ve.
+ Info

[ Firma con certificado en su equipo o navegador

Permite firmar mediante DNI electrénico o un certificado digital instalado en el
dispositivo o navegador reconocido por cuakyuiera de las entidades
certificadoras oficiales.

+ Info

IMPORTANTE:
Es imprescinditle tener instalada Autofirma en su equipo

Puede consultar los requisitos sspecificos en los manuales de descarga

& Firma con certificado en la nube

Permite firmar mediante el certificado electrénico personal almacenado y
custediade en la nube por la Administracion Pablica

+ Info

Para una experiencia de usuario éptima se recomienda una conexidn a Internet con un anche de banda igual o superior a 10 Mbps y una latencia baja.

Navegadores

Windows: Microsoft Infernet Explorer 8 y superiorss, Microsoft Edge, Mozilla Firefox o Google Chrome (iltimas versionss).

Linux: Mozilla Firefox y Google Chrome.
MacOS X: Apple Safari, Google Chrome (Recomendado para firmas con certificado).

f&=

cl@ve

LOut o C@ve? Ayuca

Elija el método de identificacion

51 1O MANSCUITEn Mk G0 10 MINUACS Brite Mlerficacines

DNlo { Contficado

eecirdnco

N

© Catiarmg 00 E3pada - Cifive

¥ LGS & CHRW. 96 1 Sotofie ard mutomdtc amenis 00 Hond Fanmiparens

Cigive pormanante Caxdadanos UE
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4. Una vez que accede, el sistema le recuerda que la sesion tiene una duracion de 10 minutos, y que
puede guardar un borrador cuando tenga sus datos introducidos para no perder la informacién y
cargarlos posteriormente, con el tiempo de la sesion completo. IMPORTANTE: Tener un borrador
guardado no implica la inscripcion en el proceso, para INSCRIBIRSE debe enviar el formulario
firmado.

La sesidn tiene una duracidn de 10 minutos, si transcurrido ese tiempo, no ha enviado Ia solicitud, toda |a informacidn introducida se perdera. Recuerde que tiene a su disposicidn |a posibilidad de
guardar un borrador de la solicitud

IGUALMENTE se le indica que no haga uso de barras, guiones, comillas ni caracteres especiales (salvo
el email) en aquellas casillas de texto libre.

5. Introduzca los datos del solicitante

e Para realizar la solicitud en calidad de representante debera disponer de un poder de
representacion vélido, y adjuntarlo al formulario.

e En esta convocatoria solamente se podra seleccionar el idioma inglés.

e En la forma de acceso seleccione la modalidad que proceda (Libre, Reservadas Militares,
Reservadas Colegio Valdemoro), en caso de seleccionar Libre debera indicar si es 0 ha sido
militar, y en tal caso indicar el ejército de procedencia.

6. Introduzca sus méritos profesionales.

MERITOS PROFESIONALES (MAXIMO 13.5 PUNTOS)

PLAZAS DE ACCESO LIBRE Y RESERVADAS COLEGIC DE GUARDIAS JOVENES

Por cada afio completo de servicio en la Administracién General del Estado (incluidos como militar) NUM ANOS 0 PUNTOS E

Tiempo de Servicios prestado como Reservisia Voluntario desde que se adquiere la citada condicion MESES o PUNTOS II'

7. En méritos académicos introduzca los datos de titulaciones y de idiomas. (estos datos son los
Unicos que no se pueden guardar en el BORRADOR, por lo que cada vez que recupere un
borrador debe introducirlos)

o Para cada idioma introducido debera pulsar Validar para contabilizarlo en su baremo.

DIRECCION GENERAL DE LA JEFATURA DE ENSERANZA
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MERITOS ACADEMICOS (MAXIMO 27 PUNTOS)

HIVEL ACADEMICO

Se puniia una sola Teuagion®
O BEIAT B Erbiran gl HEuG O £l 300 e Kenguna w PLINTOS ]
FHOTER'E 1Balad iin

IDICHAS

*Para cada perfil niroduckdo debe pulsar Validar
PO peCrse T & Pl IR 10 i Pl O G K 00 1A E O IGkgima R it

Hingarss I Hinguna -

OTROS MERITOS (MAXIMO 4.5 PUNTOS)

PERMISOS DE CONDUCCION

[J Permiso de conduccion de la clase A O A2 PUNTOS II'
[J Permiso de conduccién de las clase C1, C, C1+E, D1, D, D1+E PUNTOS II'
[CJ Permiso de conduccion de las clase C+E, D+E PUNTOS II'
DEPORTISTA DE ALTCO NIVEL
Acreditacion de deportistas de alto Grupo NUM AROS PUNTOS II'
nivel
Ninguno ~ 1 ~
MERITOS PROFESIONALES (MAX 13.5) II' MERITOS ACADEMICOS (MAX 27) |I| OTROS MERITOS (MAX 4.5) II'
—

o Compruebe al finalizar que los puntos totales de su baremo son correctos.

8. Introduzca los datos de pago de tasas en la parte inferior, lo puede introducir en cualquier
momento, pero debe verificar que esta cumplimentado a la hora de ENVIAR.

Para el pago telematico elija su entidad bancaria y el método de pago (segun la entidad le
permitird el pago solo mediante cuenta corriente, o mediante cuenta corriente o tarjeta) EL
SOLICITANTE DEBE SER EL TITULAR / COTITULAR DE LA CUENTA O TARJETA.

Introduzca los datos de su cuenta o tarjeta (SIN ESPACIOS, BARRAS ni GUIONES)

DIRECCION GENERAL DE LA JEFATURA DE ENSERANZA
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derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacién y oposicion, ante el Servicio de Asistencia Sanitaria de la Guardia Civil, Calle Guzman el Bueno 110, 28003 (Madrid).

El responsable del tratamiento PSICOLOGIA, es el Jefe del Servicio de Psicologia de la Guardia Civil. La finalidad del tratamiento es la gestion de toda la documentacion de indole
psicolégica generada en cumplimiento de las misiones gue tiene asignadas el Servicio de Psicologia de la Guardia Civil. 3i el aspirante lo desea puede ejercer los derechos de
acceso, rectificacion, supresion, limitacién y oposicion, ante el Servicio de Psicologia de la Guardia Civil, Calle Guzman el Bueno 110, 28003 (Madrid).

El aspirante puede obtener mas informacion sobre el tratamiento de datos personales en la Guardia Civily especificamente de estos tratamientos a través del siguiente link

Enviar

UD INGRE

Opcitn de pago Pagar Telematico EI
Entidad Bancaria DEUTSCHE BANK EI
Metodo de pago Cuenta Corriente E|
Niimero Cuenta Corriente ES0000000000000000000000

9. Envie su solicitud.

10.Firme su solicitud. (se recomienda usar firma basica y acordarse de activar check de “Doy mi
consentimiento”)

jerechos de acceso, rectificacion, supresian, limitacion y ician, ante el Servicio de Asistencia Sanitaria de la Guardia Civil, Calle Guzman el Bueno 110, 28003 (Madrid).

Jsicoldgica gen
jcceso, rectifics

Zlaspirante puel .
PIEIEPEE  solicitante

Nombre y apellidos
| NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

Documento identificativo
1111 11A
Datos

Wer datos de la solicitud en POF C3

- er datos a firmar ¥ -

EEec Firma

Seleccione un método de firma:
Jancaria ) . ) ) )

(@ Firma basica (Firma no  Firma con certificado

] " criptografica) ~ (@firma/autofirma)
e pago
n

Cuenta Corrient|

!F Doy mi consentimiento

DIRECCION GENERAL DE LA JEFATURA DE ENSERANZA
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11.Si el proceso se ha registrado correctamente le aparecera el aviso “Su solicitud ha sido registrada
con éxito” y le permitira descargar su solicitud y el justificante de registro:

INICIO PROCEDIMIENTOS » MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

i Su solicitud ha sido registrada con éxito

Envio correcto. Sus datos han sido guardados correctamente!

Inicic / Sclicitud / Solicitud de Ingress en |a Escala de Cabes y Guardias (SIN REDUCCION)

Solicitud de Ingreso en la Escala de Cabos y Guardias (SIN UTILIDADES

REDUCCION) _

Aspirantes que no se puedan acoger & la bonificacién o exencién del pago de las tasas por derecho de examen. ', TEE RO TR
¢ Normativa

* »
Justificante registro  Solicitud Validaciones.

Proteccion de datos
Formulario Ingreso en la Escala de Cabos y Guardias de la Guardia Civil

12.Consulte su expediente.

e Acceda a su expediente a través de “Mis Expedientes”.
« Podréa ver todos los expedientes que esté tramitando, y en cada uno de ellos podré acceder a
su solicitud, justificante de registro, asi como comprobar si tiene comunicaciones o resolucion.

tgﬁgu 2 X SEDE ELECTRONICA

Direccion General de la Guardia Civil

INICIO PROCEDIMIENTOS » MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Inicio / Mis expedientes

Mis expedientes

Listado de expedientes ordenado por fecha

’0‘ Antecedentes policiales 3
Soliciud de Ingreso en la Ezcala de Cabos y Guardias (SIN REDUCCI()NI

F Armas y explosivos 2 e‘-—

Nombre Apelidot Apelido2 11.111.111A
aE‘mlinitud E) comunicaciones [ Requerimientos [ Resolucién

Justificante de registro.pdf 37.647 kb
Solicitud. pdf 1358.362 kb

r Seguridad en instalaciones
r Solicitud y renovacion de licencias 3

r Cartucheria y pirotecnia

DIRECCION GENERAL DE LA
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« Tenga presente que dentro de dicho apartado pueden aparecer expedientes de otros afios, por
lo que debera fijarse bien en la fecha de estos, verificando que esta el correspondiente al
presente afio y que el mismo se encuentra con una etiqueta de color verde de “revisar” (signo
de que el mismo esta grabado correctamente y que la tasa esta pagada, caso de tener que
abonarla)

Como dato informativo Unicamente indicarle que los expedientes comenzaran por tres digitos
dependiendo de su modalidad de pago, correspondiendo estos con:

309  para aquellos expedientes exentos de pago de tasas.
311 para expedientes con bonificacion del 50% y
313 para expedientes sin ningun tipo de bonificacion.

Cualquier otro expediente que no comience por alguno de los indicados anteriormente, no se
correspondera con el proceso selectivo para ingreso en la Guardia Civil y por tanto no seran
atendidas quejas de ningun aspirante por errores cometidos por el interesado, al no haber seguido las
indicaciones tanto de la convocatoria, como del presente tutorial.

DIRECCION GENERAL DE LA JEFATURA DE ENSERANZA
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PREGUNTAS FRECUENTES / FALLOS A LA HORA DE PRESENTAR LA INSTANCIA.

1. Alfinalizar el procedimiento le doy a enviar y mi equipo no hace nada

Si ha tardado mucho tiempo en cumplimentar la solicitud es posible que su sesion haya
caducado. Debera iniciar nuevamente su solicitud.

Si le ha dado error o se le ha quedado bloqueado el ordenador, compruebe antes de realizar
una nueva inscripcion que NO se le ha hecho cargo alguno en su cuenta bancaria.

En el caso de que se le haya hecho cargo en cuenta, intente obtener de su entidad bancaria del
NRC, el cual puede usar para hacer su inscripcion.

Si no pudiera obtenerlo dirijase a Jefatura de Ensefianza a través del correo electronico que
figura en la convocatoria.

2. ;Qué opciones de inscripcidn existen?
El modo tradicional de presentacion de instancias seria unicamente en caso de imposibilidad
ACREDITADA autorizada por la Jefatura de Ensefianza mediante comunicado por escrito.
Si no, tiene que ser con: DNle Certificado electrénico Cl@ve PIN
Cl@ve Permanente.

3. ;. Como cargo un borrador que habia guardado previamente?
Al acceder al procedimiento pulse en Borradores, y posteriormente sobre el lapiz del borrador
que quiere recuperar.

[-ﬁm 2. W SEDE ELECTRONICA

Direccion General de la Guardia Civil

INICIO PROCEDIMIENTOS « MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Inicio / Procesos Selectives Ingrese GG/ Formulario

Borradores & Guardar Borrador

2021-06-22 15:35:21 & B  Cabosy Guardias (SIN REDUCCION)

R ?--ala de Cabos y Guardias de la Guardia Civil (SIA: 992434)

Ingreso en la Escala g Cabos y Guardias de la Guardia Civil

4. He seleccionado estudios y no me los puntua.
Seguro que ha seleccionado los estudios, pero no le ha dado a la tecla de validar.

SOLUCION: Hacer nueva solicitud, pero ello conlleva tener que pagar las tasas
correspondientes. (Puede intentar utilizar el cddigo NRC de la solicitud anterior para evitar dicho

pago)

DIRECCION GENERAL DE LA JEFATURA DE ENSERANZA
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5. Introduzco todos los datos bancarios y siempre me sale como rechazado. ;Qué hago mal?
Las causas de este error son diversas:
e datos erroneos,
e CCC con saldo insuficiente,
« eltitular del pago no corresponde con el titular de la solicitud,
« fecha de validez/caducidad de la tarjeta no es valida,
« latarjeta o la cuenta no corresponde a la entidad seleccionada.
« lafecha de pago del NRC no es correcta. SOLUCION: verifique todos estos puntos e
inténtelo de nuevo.

6. Estoy intentando inscribirme con mi DNIe y no me deja acceder.
Seguramente el certificado digital del DNIe esté caducado, la clave no sea la correcta o la
configuracion del equipo no tenga los drivers para leer el DNle.
SOLUCION: Dirigirse a alguna comisaria de Policia Nacional que expidan documentacion y
actualizar certificado y contrasefia en los puestos habilitados para ello, asi mismo descargar drivers
desde:

https://www.dnielectronico.es/PortalDNle/PRF1 Cons02.action?pag=REF 1100

7. La convalidacién de carnet militar por el civil ;con fecha maxima debe obtenerse?
La fecha de expedicion del nuevo documento civil debe ser anterior o igual a la fecha de
finalizacion de inscripcion al proceso.

8. Cuando han de cumplirse los plazos para que los méritos puedan baremarse.

En lo que respecta a los méritos, han de estar cumplidos a la finalizacion de admision de
instancias. Igualmente, los militares que opten por la modalidad de plazas restringidas para militares
de tropa y marineria deben tener cumplidos los cinco afios de servicios también a la finalizacién de
admision de instancias.

9. ,.Como puedo hacer para inscribirme si me encuentro embarcado en alta mar?
Dentro de todas las embarcaciones existe un Interventor Militar que puede hacer poderes, con
lo que podria hacer un poder del aspirante hacia otra personal en territorio espafiol, a fin de con
certificacion digital hiciese la inscripcién como representante.

10. ;Necesito sacar certificacion de todos y cada uno de mis titulos?
Desde el afio 2019 Unicamente es baremable una sola titulacion por lo que debe de estar en
posesion de la misma, o bien en su defecto certificacion de notas en la que conste que ha titulado y
justificante de haber pagado las tasas correspondientes a la solicitud de dicha titulacién.

11. Tengo un Master Universitario y desconozco si puedo meterlo en mi baremacién, ;cémo puedo
saberlo?
Si desea saber si su Master (o cualquier otra titulacion universitaria) es oficial o por el contrario
es propio de la universidad (no baremable), puede hacerlo consultandolo en el enlace:

https://www.educacion.gob.es/ruct/consultaestudios?actual=estudios

DIRECCION GENERAL DE LA JEFATURA DE ENSERANZA
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TUTORIALES EN RELACION A LA CERTIFICACION.

Como aprender a instalar y usar el DNI electrénico 3.0:
https://www.youtube.com/watch?v=mBucCkeOkEA&t=112s

Como obtener un Certificado Digital
https://lwww.youtube.com/watch?v=E45w4idnta4
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