
Para comenzar, debéis tener instalada la última versión de autofirma. En este 
caso, lo vamos a hacer con certificado digital. Recordad que tenéis que tener 
cualquiera de las opciones para poder echarla: dnie, clave pin, clave permanente o 
dnie. En el caso que lo hagáis con dnie (para ello, tenéis que tener el lector) y os dice 
que tenéis caducados los certificados, debéis de ir a una comisaría para renovarlos y 
ya de paso cambiar la contraseña por una más sencilla.

Primer paso: descargar autofirma en caso que no tengáis instalado. Todo ello a 
través de este enlace 

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Segundo paso: acceder a la sede electrónica de procesos selectivos ingreso GC. 
En este caso, y para evitar incidencias innecesarias, yo siempre recomiendo realizar la 
instancia sin reducción, porque luego pedirán documentación adicional para justificar 
cualquier tipo de bonificación o exención de tasas.

https://sede.guardiacivil.gob.es/procedimientos/index/categoria/1121

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://sede.guardiacivil.gob.es/procedimientos/index/categoria/1121


Una vez que se pincha en acceso con cl@ve, te indican las opciones para echar la 
instancia, yo he seleccionado certificado digital/dnie. En el caso de dnie, posiblemente 
te solicitará una contraseña, ahí tienes que poner la del dni, o bien, si la has cambiado, 
o el papel que te dan en comisaría.

Tercer paso: comenzamos a rellenar datos: Cuidado, aquí tenemos que indicar que 
actúa en nombre propio



Seguimos rellenando todos los datos que nos piden, donde pone en el nombre del 
padre y nombre de la madre, tal cual está escrito en vuestro dni.

Para la entidad sanitaria, en caso de ser militar, o trabajar en la AGE debéis de 
indicarlo tal cual, el resto, seguridad social.

OJO. A veces tenéis en vuestra tarjeta sanitaria el número de la seguridad social 
y puede estar vinculado a vuestros padres, lo mejor, descargarse la vida laboral 



y copiar y pegar el número, si lo hacéis desde vuestra tarjeta, sin barras y sin 
letra.

En estudios finalizados, debéis de poner la titulación que tienes, en caso del bachiller, 
si terminaste antes del curso 2006/2007, tu título es LOGSE, si lo finalizaste a partir 
del curso 2006/2007, tu título es LOE. En caso de tener un grado medio o superior, os 
adjunto imagen:

Cuarto paso: baremación



Una vez hemos rellenado todo el baremo, antes de enviar la instancia debéis de 
indicar el método de abono de la tasa, rellenamos los datos solicitados  y pinchamos 
en enviar.



IMPORTANTE: A la hora de rellenar el CONSENTIMIENTO, LEED BIEN LO QUE 
PONE Y MARCAD LO QUE SEA CORRECTO, LAS DOS ÚLTIMAS DEJADLAS SIN 
MARCAR

Automáticamente se nos abre esta ventana de confirmación de envío de datos. Hay 
que seleccionar la firma con certificado (@firma/Autofirma) y pinchamos en firmar. 
Abrimos autofirma y firmamos la instancia.



Una vez tengamos firmada la instancia, nos llegará un mail y podremos descargar 
todos los documentos justificantes.


