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1. Acceso a OPECAN 
 

Al acceder a OPECAN se mostrará la página de inicio, en la cual dispondremos de un menú situado a la izquierda 

y las siguientes opciones de acceso a la aplicación. La cumplimentación se podrá hacer con CERTIFICADO 

ELECTRÓNICO o SIN CERTIFICADO ELECTRÓNICO (con NIF/NIE). Cuando se graba la solicitud en el sistema se 

genera un NÚMERO INTERNO DE REFERENCIA. Este número no supone la presentación de la solicitud, es una 

referencia para su gestión en la aplicación: 

• Con certificado electrónico, que nos permitirá cumplimentar una solicitud nueva, o retomar para 

modificar un borrador ya existente (con n.ref.interno) no presentado, pagar la tasa si procede y registrar 

la solicitud electrónicamente. 

• Con número interno de referencia / Con certificado electrónico, que nos permitirá finalizar una solicitud 

ya cumplimentada que se realizó con certificado electrónico. De esta forma se llega al momento en el 

que se decide si se paga o no, y se presenta, sin poder modificar los datos de la solicitud. Si quiere 

modificarla (no ha sido pagada ni presentada), tendrá que acceder sin número de referencia interno. 

• Sin certificado electrónico, que nos permitirá cumplimentar una solicitud nueva, o retomar un borrador 

ya existente (con n.ref.interno) no presentado e imprimir la solicitud para presentarla posteriormente 

en una oficina de registro. 

• Con número interno de referencia / Sin certificado electrónico, que nos permitirá finalizar una solicitud 

ya cumplimentada que se realizó sin certificado electrónico. De esta forma se llega al momento en el 

que se decide generar la solicitud para su presentación física en el registro, sin poder modificar los datos 

de la solicitud. Si quiere modificarla (no ha sido presentada) tendrá que acceder sin número de 

referencia interno. 

 

 

 

1.1. Menú de OPECAN 
 

El menú de la izquierda nos proporcionara acceso a los siguientes elementos: 

• Gobierno de Cantabria: Web del Gobierno de Cantabria. 

• Certificados digitales: Información sobre los certificados electrónicos admitidos. 

• Convocatoria: Conexión a lo publicación de la/s convocatoria/s en el BOC. 

• Ayuda: Instrucciones de uso de OPECAN. 

• Desconectar: Permite desconectarnos de la aplicación. 

• Administración: Acceso restringido para la gestión del administrador. No accesible para los solicitantes.  

Opciones de acceso a la aplicación 

Menú de la 

aplicación 
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1.2 Acceso sin certificado 
 

Para acceder a OPECAN sin certificado debemos seleccionar NIF o NIE en función del documento que vayamos a 

utilizar, el número de documento y nuestro primer apellido. 

A continuación, introducimos el captcha y pulsamos el botón acceder. 

 

 

En caso de introducir un documento no valido o que no se encuentre en el sistema se mostrará un mensaje 

indicándolo. 

  

 

En el primer caso (No existen los datos identificativos dentro del sistema), indica al solicitante que debe  

ponerse en contacto con la Agencia Cántabra de Administración Tributaria (Paseo Pereda, 13, 39004- 

Santander, Teléfono 942 20 85 07 https://www.agenciacantabratributaria.es/) para su incorporación en la base 

de datos de MOURO. 

1.3 Acceso con certificado 
 

Para el uso de los certificados en el navegador es necesario instalar el programa Autofirma. 

Autofirma es un programa que permite obtener los certificados del usuario instalados en el ordenador y 

utilizarlos para firmar desde el navegador de internet. 

Para comprobar sus requisitos y compatibilidades puede acceder a la siguiente dirección, en la que puede 

encontrar un manual más extenso: 

https://sede.cantabria.es/sede/ayuda/certificado  

https://www.agenciacantabratributaria.es/
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1.3.1 Instalación de AutoFirma 
 

Para instalar el programa en el ordenador en necesario seguir los siguientes pasos: 

• Abrir el navegador de internet. 

Descargar el programa, que se puede encontrar la siguiente página:  

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

• Instalar la aplicación haciendo doble clic en el fichero necesario. 

• Seguir los pasos tal y como indica el proceso de instalación. 

1.3.2 Uso de Autofirma 
 

Al acceder a la página de acceso con certificado veremos la siguiente ventana donde deberemos pulsar el 

botón siguiente para continuar. 

 

Al pulsar siguiente se mostrará la pantalla de confirmación de Autofirma, se puede marcar el check para 

recordar la decisión. 

 

 

 

 

 

 

 

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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Por último, debemos seleccionar el certificado que queremos utilizar para acceder a la aplicación y pulsar el 

botón Aceptar. 

 

1.4 Acceso con número interno de referencia 
 

Al cumplimentar una solicitud se le entrega al usuario un número interno de referencia mediante el cual puede 

acceder a la aplicación y recuperar la solicitud asociada a dicho número, para continuar con su tramitación. 

 

El acceso es idéntico a los apartados 1.2 (Sin certificado) y 1.3 (Con certificado) salvo que es necesario 

introducir el número interno de referencia. 

 

Si los datos y el número interno de referencia introducido son válidos se nos permitirá el acceso a la aplicación: 

• Si se accediese con certificado y la solicitud aún no hubiera sido presentada por el usuario, se nos dirigirá 

a la pantalla de presentación (apartado 3. Presentación y pago); si por el contrario ya hubiera sido 

presentada podremos descargar la solicitud. 

•  Si se accediese sin certificado se mostrará una pantalla donde podremos continuar con la tramitación. 

 

En caso de que los datos de acceso y el número interno de referencia no sean correctos, se mostrarán los 

siguientes mensajes de error: 
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2 Formulario de inscripción 
 

El formulario consta de cuatro o siete pestañas, dependiendo del tipo de convocatoria, por las cuales se puede 

navegar bien pulsando sobre sus nombres o a través de los botones Siguiente, Atrás situados en la parte 

inferior derecha. 

Los campos marcados con * son obligatorios. 

2.1 Información 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 Datos personales 
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Los campos tipo de documento de identidad, número de documento y primer apellido no son editables ya que 

son recogidos en el momento en que accede a la aplicación. Si el acceso ha sido mediante un certificado 

electrónico el campo nombre tampoco se podrá editar. 

El campo fecha de nacimiento debe ser una fecha real correspondiente a una persona con una edad no inferior 

a los 16 años. 

Los campos número, 1º teléfono y 2º teléfono deben estar compuestos únicamente por números. Es 

obligatorio indicar un teléfono o un mail, como datos de contacto. 

El campo provincia de nacimiento solo está disponible cuando el país de nacimiento es España. 

El código postal debe ser válido con respecto a la provincia y la localidad. 

Si el solicitante tiene domicilio en el extranjero, debe de marcarlo e introducir los campos nuevos que 

aparecen. 

 

2.3 Número de convocatoria 
 

 

Se debe seleccionar el campo número de convocatoria y se rellenarán automáticamente los campos personal 

funcionario/personal laboral, cuerpo/categoría y grupo o subgrupo en función de la convocatoria seleccionada. 

El campo especialidad solo se aplica a determinadas convocatorias y es obligatorio en ese caso. Si la 

convocatoria no tiene especialidad, no se podrá indicar.  
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En caso de marcar reserva discapacidad será obligatorio indicar el porcentaje, en caso de no marcarlo, será 

opcional indicar el porcentaje.  

El porcentaje de discapacidad debe estar comprendido entre el 33% y el 100% si se indica como motivo de 

exención. 

Solo se podrá finalizar una solicitud por cada convocatoria y especialidad. 

2.4 Solicita      

                            

      
 

Si se entra con certificado es opcional incluir en este apartado hasta cinco documentos adjuntos 

electrónicamente a la solicitud, introduciendo la descripción del documento y seleccionando el documento 

adjunto.  

Documentos ya aportados   * 

(1) En caso de añadir un documento ya aportado debe rellenar la fecha de presentación, la 

documentación presentada y el órgano o dependencia ante la que se presentó. 

Documentos adjuntos electrónicamente * 

(2) En caso de añadir un documento adjuntado electrónicamente deberá rellenar la descripción y 

seleccionar el documento. 

*Los documentos a los que se refiere esta pestaña están referidos a circunstancia y/o datos de carácter 

personal  

 

 

Botón para cancelar solicitud 

Botón para continuar 
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2.5 Confirmación del formulario 
 

Una vez hemos rellenado el formulario, para validarlo, debemos pulsar el botón aceptar situado en la parte 

inferior derecha de la última pestaña. Si todo está correcto accederemos a la ventana de presentación. 

Si no hemos rellenados todos los campos obligatorios o bien alguno de los campos introducidos contiene algún 

valor no permitido se mostrará un mensaje de advertencia en la parte superior del formulario. 

 

 

 

Además, debajo de cada uno de los campos que contenga un error se mostrará un mensaje en rojo indicando el 

error detectado. 

 

Botón para continuar 



Página 11 de 18 
 

 

Si el solicitante ya ha presentado una solicitud para esa convocatoria y especialidad se le mostrará un mensaje 

de error notificándoselo:  
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3 Presentación y pago 
 

Una vez hemos validado la solicitud se mostrará la página de presentación de solicitudes y una ventana con el 

número interno de referencia que debemos guardar en caso de que queramos acceder más tarde a nuestra 

solicitud. 

 

 

Esta página tendrá unas opciones u otras en función del tipo de acceso que hayamos realizado en la aplicación 

(con certificado electrónico o sin él) así como si hemos declarado estar exentos del pago de tasas o no. 

Haber obtenido este número interno de referencia solo indica que la solicitud ha sido grabada en el sistema, 

debe de proceder con la presentación electrónica o física como se indica a continuación. 

 

3.1 Presentación sin certificado electrónico y con exención de tasas. 
 

En esta modalidad podremos realizar únicamente la generación de la solicitud.  Una vez cumplimentada, 

deberá imprimirla, firmarla y presentarla físicamente en un registro de la Administración.  

 

. 
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3.2 Presentación sin certificado electrónico y sin exención de tasas. 
 

En esta modalidad se podrá generar la solicitud, el formulario de tasas para su pago en la entidad bancaria 

colaboradora y su presentación física en la Administración. 

 

 

Para ello debemos pulsar el botón presentación física y en la ventana emergente leer la advertencia que 

aparece y marcar la casilla correspondiente. 

 

 

Al pulsar el botón imprimir podremos descargar en formato PDF la solicitud para presentarla y registrarla ante 
la Administración 
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3.3 Presentación con certificado electrónico y con exención de tasas. 
 

En esta modalidad el usuario podrá presentar la solicitud electrónicamente, no es necesario que acuda a 

ningún registro presencial. 

 

  

 

Al seleccionar exento / presentación electrónica la solicitud quedará realizada y presentada con éxito en el 

registro electrónico. No será necesario realizar ningún paso adicional. 

Se mostrará una ventana en la que podremos imprimir la solicitud en formato PDF para guardarla como 

comprobante. 
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3.4 Presentación con certificado electrónico y sin exención de tasas. 
 

En esta modalidad contaremos con dos opciones en función de cómo realizar el abono de la tasa: 

la presentación electrónica realizando el pago de las tasas mediante tarjeta de crédito o la presentación 

electrónica realizando el pago de las tasas con cuenta corriente. 

 

 

 

Si escogemos realizar el pago con tarjeta se realiza siguiendo los siguientes pasos: 

Para realizar el pago telemático con tarjeta, se abrirá una ventana cuyo contenido debemos leer para después 

marcar la casilla correspondiente. 

 

 

 

Al pulsar en Pagar pasaremos a la pasarela de pagos donde podremos realizar el pago online si disponemos de 

una tarjeta de crédito o débito. 
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Debemos leer con atención la información de la pasarela de pago y pulsar el botón siguiente. 

En la siguiente pantalla debemos introducir los datos correspondientes a nuestra tarjeta, el número, la fecha de 

caducidad y el código de seguridad. A continuación, pulsaremos el botón Pagar. 

 

Ahora debemos pulsar el código de identificación personal (CIP) y pulsar aceptar. 

 

 

Si la operación se ha autorizado se nos mostrará una ventana informándonos de ello. Para seguir pulsamos el 

botón continuar. 
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A continuación, veremos otra ventana que nos informará si el pago se ha realizado con éxito. Desde esta 

ventana podremos imprimir un justificante del pago.  

IMPORTANTE: se debe de pulsar FINALIZAR obligatoriamente. No se debe de cerrar el navegador, el proceso 

de confección de la solicitud no ha terminado. Se ha realizado el pago de la tasa. 

 

 

Al pulsar FINALIZAR con la presentación electrónica, al terminar el proceso, la solicitud quedará pagada y 

presentada en el registro electrónico, de tal manera que no será necesario realizar ningún paso más. 

Al finalizar se mostrará una ventana donde podremos imprimir la solicitud como comprobante de la operación. 
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Si escogemos realizar el pago mediante cuenta corriente se abrirá una ventana emergente con una advertencia 

que deberemos leer y posteriormente marcar la casilla correspondiente. 

Se deberán rellenar los datos de la cuenta corriente con la que queremos realizar el pago seleccionando el 

nombre de la entidad colaboradora, introduciendo el número de sucursal (4 dígitos), el digito de control (2 

dígitos), y por último el número de cuenta (10 dígitos). 

 

 

 

Pulsando el botón siguiente realizaremos el pago y nuestra solicitud quedará pagada y registrada. 

 

A continuación, podremos imprimirla como comprobante. 

 


