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1. Administracion navarra online

1. Introduccion

En los Ultimos aflos hemos asistido a un incremento importante de los servicios que las adminis-
traciones locales y autondémicas prestan a los ciudadanos a través de Internet.

Actualmente, la mayoria de los organismos publicos de la Administracion Publica de Navarra
son accesibles online. Ademas del Gobierno, un buen nimero de ayuntamientos disponen de
sus propios portales web. Alli, los ciudadanos pueden solicitar todo tipo de informacion, realizar
tramitaciones online, hacer llegar reclamaciones y sugerencias sobre los servicios municipales y
realizar muchas otras gestiones.

Si conoce estos servicios podra ahorrarse mas de una visita a las oficinas del SAC (Servicio de
Atencion al Ciudadano), a la Delegacion de Hacienda, o, incluso, a la Biblioteca Municipal.

Las paginas web de cada ayuntamiento ofrecen servicios diferentes con disefios diferentes. Por
tanto, examine el sitio web de su Ayuntamiento para conocerlo mejor. Para conocer la direccion
correcta del sitio Web de su localidad puede utilizar cualquier buscador (Google o Bing) y teclear,
por ejemplo, “Ayuntamiento de Corella”.

Puede acudir también al directorio web de ayuntamientos de Animsa en navarra.animsa.es.

Conozcamos en primer lugar la Pagina general de Gobierno de Navarra a partir de la cual se
puede acceder a la mayoria de los servicios descritos en este taller. La direccion de la pagina
principal del Gobierno de Navarra es www.navarra.es. Escriba la direccion en su navegador fa-
vorito, y pulse “Intro”.

Castellano

st navarra.es

introduzca palabrals

NAVARRA  SERVICIOS TEMAS GOBIERNO ACTUALIDAD

» £ Tengo proouesta?

Juntos f Declaracién de la Renta 2013
N Desde el 4 de abril a traves de Intemet; y del 14 de abril
sumamos L v = —L e al 24 de junio de manera presencial
Gracias por contribuir ") I + Hager la declaracion + Cblencion de datos
» Solicitud de cita previa fiscales
-.: E ’
E . 1- 4 » Impresion de la declaracion + Cudndo me devoiverdn
,L W |
e
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Las secciones que probablemente le resulten mas utiles son (de arriba a abajo):

(1) El cajon de busqueda “jUtilice el buscador!”. Es la primera opcion que podemos utilizar cuan-
do no sabemos donde encontrar o que buscamos.

(2) Seccion que permite acceder a la Hacienda Navarra para consultar informacion sobre IRPF,
IVA, calendario fiscal, otros impuestos, etc. También ofrece enlaces y ayuda para la presentacion
telematica de la Declaracion de la Renta.

(3) Acceso a diversos servicios como empleo, formacion, impresos y el buscador avanzado de
servicios y tramites.

(4) Consultas al Boletin Oficial del Gobierno de Navarra (BON). Contiene también enlaces para
consultar el BOE.

(5) Informacion util de teléfonos y direcciones de centros de salud, farmacias de guardia, biblio-
tecas (acceso a consultas), etc...

(6) Acceso a la sede electronica del Gobierno de Navarra. El equivalente a las oficinas del SAC
pero en version online. Permite acceder a la Carpeta Ciudadana, obtener impresos e instancias
y realizar numerosos tramites.

Existe mucha informacion en la pagina Web oficial del Gobierno de Navarra. Si en algun momento
se siente “perdido” tras pulsar en numerosos enlaces, teclee de nuevo la direccion en la barra de
su navegador y comience otra vez. Cuando se familiarice con los recursos de la pagina encon-
trara lo que busca de manera mas rapida.

2. Uso del buscador

Buscador

La primera opcidon recomendada, cuando no encontramos di-
rectamente la informacion que buscamos, es usar el cajon de
busqueda situado en la parte superior (1). Nos permite realizar
busquedas escribiendo dentro uno o varios términos que des-
criban lo queremos encontrar.

Opcion 1 - usquEda
por palabra
Opeion 2 - buscadores | [Scleocion i opadn o

Suscribets A e51a DSQUEd | LQUE 88 RSSY
12 4a6iBB10»

a5 e 12 1m0 y 51 vl 05 00 un ., Palibras
i PuSCA. DOMTaliva PUSCa. ..

Parmisa de pesca de trucha en la Region Salmonicola ...

Por ejemplo, podemos escribir “licencia de pesca” y pulsar en
el boton “Buscar”.

* o Présentacion. Destinatarios, Pescadares con licencia de pesca vigente que
‘quieran pescar en 1a Region SEMONICOIA SUpenos, Caraclensticas. ...

Los resultados se obtienen en una ventana nueva con un listado de enlaces acompanado de un
resumen del texto buscado. Cuando encontramos algun enlace que nos puede ayudar, pulsa-
mos sobre su titulo. En nuestro ejemplo, podriamos pinchar en “Tramitar”.

it navarraes
I oo

= - También podemos optar por la Busqueda Avanzada de Servi-
cios. El enlace se encuentra en la seccion Servicios (3) en “Bus-
cador de Servicios y tramites”. Si pinchamos alli cambiamos de
T ventana. Se trata de escribir los términos de busqueda, pero
- T ademas, podemos filtrar los resultados por temas, departa-
: o mentos o estado del servicio. Observe las pequenas flechas
que acompanan los rétulos. Si las pulsa, aparecen las diferen-

tes opciones para elegir.

Bisqueda avanzada de servicios

e o [ e B e e s

Después, el botén azul “Encuentra tu servicio” actualiza y muestra los resultados en la parte in-
ferior. En cualquier momento podemos redefinir los términos de busqueda y establecer nuevos
filtros en la parte superior.
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Resultado de busqueda El listado de los enlaces resultantes se puede extender varias
= paginas. Puede recorrerlas pulsando en el nimero de la pagina
@ de la parte superior e inferior del apartado “Resultado de la

Busqueda”.

Cuando encuentre un enlace que le parezca adecuado pinche sobre las etiquetas, en rojo, para
que el navegador le conduzca hasta la pagina que desea consultar.

3. Tramites con la Hacienda navarra

Otro servicio que nos ofrece el Gobierno de Navarra desde su pagina Web es la posibilidad de
consultar o imprimir las declaraciones de IRPF que hemos realizado en aios anteriores, presentar
la del aho en curso, obtener informacion del proceso, etc.

En primer lugar, debemos localizar la seccion “Declaracion de la Renta”. Se muestra, como ejem-
plo, la secciéon correspondiente al afo 2013.

oee Castellano Euskara Francais English

44 nava rra0ES Jtilice el buscador! imro;nirz;;palabr;sr buscar

oo
NAVARRA SERVICIOS TEMAS GOEBIERNO ACTUALIDAD

Juntos Declaracién de la Renta 2013
Sumamos Descle el 4 de abril a través de Internet; y del 14 de abril al
Grz 24 de junio de manera presencial
I porsaniie + Hacer la declaracién + Obtencion de datos
» Solicitud de cita previa fiscales
» Impresion de la declaracion » Cuando me devolveran

» ¢ Tengo propuesta?

Tiene seis apartados interrelacionados, con sus enlaces en rojo:

e “Hacer la Declaracion de la Renta”: desde donde podemos acceder a nuestros datos fis-
cales, calcular la declaracion de Renta y tramitarla por Internet. Permite también consultar
datos de anos anteriores, modificarlos o anadir otros, mediante el acceso a los ficheros de
la Hacienda navarra.

e “Solicitud de cita previa”: para acudir personalmente a la Delegacion de Hacienda mas
proxima. Esta solicitud puede hacerse por teléfono o a través de Internet.

e “Impresion de la Declaracion”: permite acceder a las declaraciones de nuestros ultimos
gjercicios con el objetivo de imprimirlas en papel.

e “Obtencion de Datos Fiscales”: nos proporciona acceso a los datos fiscales de egjercicios
anteriores.

e “Cuando me devolveran”: nos dara informacion de la fecha aproximada de ingreso en
cuenta de la devolucion.

e “i;Tengo propuesta?”: nos permite comprobar si la Agencia Tributaria ha elaborado un bo-
rrador de nuestra declaracion de renta.
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Hacer declaracidprEudnto me sale 2013 Pinchar en el enlace elegido, nos conduce a una nueva pagina
T( v+ ®  que esta dividida en varias pestanas (“Presentacion”, “Normati-
— va”, “Contacto”, etc.) que proporcionan informacion del proce-

(f s0. La que finalmente utilizaremos es “Documentacion y Trami-
tacion” (1). Esta pestafia contiene el botdon “Tramitar” (2) que
inicia el proceso final del tramite.

Dixusentaiin y ramiaiin

Para hacer cualquier tipo de tramitacion con su Delegacion de Hacienda online es necesaria una
identificacion digital valida. Cualquier tramite telematico con la hacienda navarra, 1o puede hacer
a través de su DNle, y su PIN secreto asociado (consulte el apartado dedicado al DNIe mas ade-
lante) o, a través del nimero de su DNI asociado al PIN de hacienda.

Si no dispone, o no recuerda, su PIN de hacienda lo puede solicitar personandose en su delega-
cion o tramitandolo desde la seccion “Para obtener o modificar el PIN pulse aqui” (3). Le pediran
sus datos personales para identificarse. Recibira el PIN por correo convencional en su domicilio.

Autenticacion Una vez obtenido su PIN de hacienda, puede usar el botdon
“Tramitar”. Cuando se le exija, debera rellenar una pequena
seccion donde le pediran el nimero de su DNI, con la letra, en
formato “01234567h”, y “teclear”, usando el ratbn para mas

Introducir declarante

DNI s seguridad, los cuatro ultimos digitos de su PIN de hacienda.
PN 1234

(cuatro ultimos

digitos) 1 (2 3 4

8 0 Baorrar

Agregar

4. Carpetas Ciudadanas y ventanilla online

Las Carpetas Ciudadanas y las ventanillas online son el centro de comunicacion del Gobierno
y Ayuntamientos con los ciudadanos a través de Internet. Son el equivalente digital de los SAC
(Servicios de Atencion al Ciudadano) y los centros de informacion. Los ayuntamientos que dispo-
nen de su propia pagina web también tienen su propia Carpeta Ciudadana.

i3t navarraes

. Los servicios que ofrecen son informacion, gestion de tramites,
SEDE ELECTRONKGA N> descarga de impresos, canalizacion de quejas, etc.

DEL GOBIERNG

En ella podra realizar tramites que, de otra manera, le exigirian
personarse fisicamente en su ayuntamiento.

Por ejemplo, a través de la Carpeta Ciudadana, puede pre-
sentar una solicitud de licencia de actividad profesional desde
casa, consultar el estado de la tramitacion, modificar o actuali-
zar datos, etc.

Algunos servicios de las Carpetas Ciudadanas requieren identi-

- CARPETA

CIUDADANA ficacion segura a través de DNle o Certificado Digital valido.

Disponga de su espacio Con el DNle podra solicitar su contrasena de acceso rellenando

personal para relacionarse con \ W s

la Administracion un formulario. Recibira un nuevo PIN para acceder a su carpeta
ciudadana.

Ademas, la mayoria de las paginas oficiales de gobiernos y ayuntamientos le van a permitir otras
operaciones utiles, que no requieren identificacion certificada, pero que nos pueden ahorrar tiem-
po vy colas.
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Como ejemplo de uso de las Carpetas Ciudadanas, supongamos que queremos presentar una
reclamacion de consumo en el OMIC (Oficina Municipal de Informacion al Consumidor) del Ayun-
tamiento de Tudela.

El procedimiento habitual seria acudir al SAC (Servicio de Atencion Ciudadana), que nos derivaria
al OMIC, donde nos darian una instancia para rellenar en casa y presentar después con la docu-
mentacion pertinente adjunta en el Registro.

Podemos aligerar todo el proceso si descargamos la instancia directamente en nuestro orde-
nador. Accedemos a la pagina oficial del Ayuntamiento de Tudela mediante www.tudela.es. En
la serie de pestanas de colores de la zona superior podemos leer “Ventanilla Municipal” donde
podemos obtener informacion diversa y descargar instancias y modelos.

i Ayuntamiento de Tudela

Inicio Tu ciudad Turisme Actualidad Tu Ayuntamiento Ventanilla Municipal

Buscador

Ventanilla Municipal

Tram. presenciales Tramites telefonica Tramites on-line Solicitudes y AQS
El Servicio de Atencion Ciudadana del

Ayuntamiento de Tudela tiene como misién H
ofrecer, a modo de ventanilla unica - p =~
Municipal, la informacion, tramites y (

servicios de todo el Ayuntamiento y

municipio més demandados por los Debe descargar la Puede contactarconel  Gracias a la Carpeta Sidesea hacer una
ciudadanos. Pueden realizarse on-line, instancia o modelo, SAC Tudela por via Ciudadana puede consulta, solicitud o
telefonicamente o de forma presencial. completaria y entregaria telefénica en: realizar y consultar el hacernos llegar un
en cualquiera de las A “dio estado de sus tramites a aviso, queja o
Listaco e Tramitas y Servicios oficinas del SAC: aes "g:::':a Sit fraveés de la web: sugerencia, puede
fuera: hacerio desde aqui.
Instancias y Modelos AC £Cémo funciona?
Oficinas SAC Carpeta Ciudadana Formulario AQS
. . « . » , .
Instancias y Modelos Pinchamos en “Instancias y Modelos”. Alli aparece un listado de

los modelos disponibles organizados por categorias para facili-
tar su busqueda. Un poco mas abajo encontramos la categoria
que buscamos (“Comercio, OMIC y Sanidad”) y el modelo que
queremos: “Instancia OMIC (PDF)”.

Cuando hagamos clic sobre el enlace, nos aparecera una ven-
tana que nos pregunta si queremos abrir el archivo o guardarlo
en nuestro ordenador para usarlo en otra ocasion.

& ién oheas y solicit
# Requisitos para construccin de casstas y cierres da fincas (PO
i Soficitud de instalacién de griza (POF)

| Si elegimos abrirlo nos aparece la instancia en una pestana de
W u:é nuestro propio navegador. Podemos imprimir el documento en
. oMic nuestra impresora y rellenarlo a mano.

BECLAMANTE

B En algunos documentos PDF, se puede escribir sobre el mis-
s mo documento vy rellenar los datos directamente en pantalla.
- —— En cualquier caso, podemos imprimir la instancia, rellenarla en

s casa y presentarla en el OMIC o en el Registro.

Si desea conocer mas sobre el proceso de descarga, lectura
e impresion de documentos en formato PDF, encontrara mas
informacion en el taller “Guardar y compartir archivos”.



http://www.tudela.es

Servicios publicos online: la Administracion navarra en
Internet @ Acércate @ las TIC

2. formacion y Empleo

Otro de los servicios que nos ofrece la pagina Web del Gobierno de Navarra (www.navarra.es)
es el portal de empleo. Podemos acceder a estos servicios de varias maneras. Por ejemplo,
pulsando en el menu superior sobre el enlace “Empleo y Economia” que encontramos dentro del
apartado “Temas”.

Navarra  Servicios  Temas Gobierno Actualidad Ess navarra.es

ap servicio Ccastellano Euskara Francais English
navarro jUtilice el buscador! | introduzca palabra/s buscar
de empleo

INFORMACION FORMACION EMPLEO EMPRESA AYUDAS Y SUBVENCIONES INDICES

empleo
navarra

, o
i Y ; | e
Agencias de Empleo Ofertas de empleo Red de Informacion y Cursos de formacién
Orientacion . ’

. . . . Formacion de trabajadores
Directorio de Ia red de Agencias Ofertas de empleo ptiblico y Informacion y asesoramiento sobre desempleados y ocupados,...
de Empleo de Navarra privado de &mbito nacional y formacién v emoleo

europeo yemp
Teléfonos SNE

Otros servicios online

848424400 012 + Solicitud de orientacion laboral

Solicite una entrevista con un profesional
en orientacion laboral

Correo electronico: + Solicitud informacién demanda de empleo
portal.empleo@navarra.es Solicite informacion sobre su demanda de empleo

+ Oficina electréonica
Consulta online de la demanda de empleo,
Convocatoria 2014 informes, renovacion, duplicado de la tarjeta...
+ Cursos: preinscripcién on-line
Desde cada curso puede solicitar su
Para la Acreditacién de preinscripeion
la Experiencia

. Empresa

Profesional

+ Busqueda de trabajadores y trabajadoras + Creacion de empresas

+ Formacion para empresas + Prevencion de riesgos laborales
Informacién e + Ayudas y subvenciones + Cooperativas y sociedades laborales
inscripcion en + Contratos + Tramites con la Seguridad Social
Escuelas Taller de + Gestién de recursos humanos
Empleo

Alli, encontramos enlaces a diversos apartados de informacion: “Ofertas de empleo”, “Formacion
desempleados”, “Trabajo en Europa”, “Oficinas de empleo”, etc.

1. Buscador de empleo

Servicios También dispone de enlaces relativos a la busqueda de empleo
Reservas en la seccion “Servicios” de la pagina inicial: “Ofertas de empleo

T pescade de alojamiento Q
N S e y formacion” y “Empleo Publico”.

Otros destacados: + Ofertas de empleo y
e :g.::;‘:f;‘u.;.? El portal de empleo del Gobierno de Navarra publica ofertas
e RS- de empleo publico y, ademas, gestiona ofertas de empleo de

en servicios publicos

empresas privadas.
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Como ejemplo, podemos revisar las ofertas de trabajo que otras empresas publican en el portal
del Gobierno navarro. A través de la seccion “Servicios”, accedemos al apartado “Ofertas de
empleo publico y privado”, y después, “Ofertas de empleo privado gestionadas por el SNE”.

e G A 3 naverra.es

Alli, una nueva pagina nos muestra una relacion de las ofertas
de empleo que tiene el Servicio Navarro de Empleo junto a un
buscador para poder realizar nosotros mismos una busqueda
mas concreta. El listado de ofertas se puede extender por va-
rias paginas.

Puede recorrer estas paginas usando el navegador que se en-
cuentra bajo el buscador.

Teenicosn emplen Si nos interesa obtener mas informacion sobre una oferta con-
T e creta, podemos pinchar sobre ella y veremos los detalles de la
o a0 oferta: la empresa, la descripcion del puesto, los requisitos del
o N — trabajador y, abajo, la forma de contacto (que suele ser a través

o de correo electrénico).

FUNCIONESY - Prospeccion mercado laboral

TaREAS - Canectar las oferias y demandas entre empresas y persanas
desempleadas.
- Incentivar ¢l emprendazale y ¢l autaempleo en la Merindad de
Estela,

exvemienGia DelaSafes
PROFESIONAL

ESTUDIOS Universsanos.

ccccccc £s  Contrato temporal: § meses.
LABORALES [TIPO JOMaa PAICial 25 NOfas semanaes.
DE CONTRATO,

HORARIO,
saLAmIO, £TC.)

cesERvACIoNES - Se valorri experiencia como Técnicala en Prevencién de
Ricsgas Laborles.
- Incorporacion a princpios de mayo de 2014,

Otros datos

FORMACION - Recursos Humanos
COMPI FUFNTARIA- Prevenciin de Riesgos | aharales

IDIOMAS.

PERMISOIS Tpo b
CONDUCIR

VEHICULO PROPIO S

LOGALIDAD DEL  Esiella
PUESTO

ProVINGIA DEL Navasia
PUESTO

pals Espana

Forma de Contacto

Las personas mieresadas en la ofera, deberdn enviar su cumiculim a la siguiente
direccion de coneo electronico laseme iaseme ne

Enviaramigo  Impimi

2. Buscar cursos de formacion

En la seccion “Servicios”, dentro de “Ofertas de empleo y formacion”, hay un enlace titulado “Cur-
sos de Formacion”. Pulsamos ahi para obtener un listado de las oportunidades de formacion.

T LT Eeene A continuacion, debemos elegir qué tipo de cursos queremos
hacer: para desempleados, trabajadores en activo, etc.

Fomaién - Si, por ejemplo, accedemos a “Formacion desempleados”, el
“eioows  portal nos muestra una relacion de cursos que se van a impartir
proximamente y cuyo plazo de inscripcion esta abierto.

Los cursos se muestran paginados porque no caben en una
sola pagina. Podemos pulsar sobre los niUmeros de pagina para
recorrer el resto de la oferta formativa.
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Prioritariamente desempleadosias

El listado de cursos abiertos cuenta con un buscador para po-
der realizar nosotros mismos una busqueda filtrada por colecti-
vos, fechas, localidad, tipo de curso, etc.

En la zona inferior se mostrara un listado de cursos que corres-
ponden a los criterios que ha establecido en el formulario.

Prioritariamente desempleadoslas

i servicio
R noamo (2 AT s
de empleo T3 RSewon

Céma crear tu propia empresa

Pulsando en cualquiera de los cursos que se muestran, acce-
demos a toda la informacién del mismo, donde se indican las
fechas de inicio y fin, la modalidad, requisitos, entidad que lo
imparte, etc.

M cuRsn ace
COLEGTIVG DESTINATARIO Preferentemente desempleadosias

€80, EIPECIALIDAD

DURACION

FECHA DE INICIO USIUSIZ014
221067014

Semipresencial 17:00 20:00 LMX.J

En la zona inferior, en rojo, disponemos de la opcion de tramitar
la inscripcion previa si lo deseamos.

EFCHA DF FIN
HORARIO

HUMERD DE PARTICIPANTES 25
MUDALIDAL Semipresencial

LUGAR DE IMPARTICION Centro formacién luondo. Avda Vilava 1.
848425825

onsETIVOS.

CONTENIDUS

23 SESION, lin
emprendamien

Mota: Todas las

[
empresa.

REQUISITOS PREFERENTES. Que tengan una idea de negocia @ proyecto de

empresa
INFORMACION DE INTERES

Emdara unamigols Imprims  Requisitos y condiciones  Soficiud de inscripcitn

3. Curriculum online

Si queremos buscar empleo, necesitaremos redactar un “curriculum vitae” (CV) para remitirlo a
las empresas. Como un curriculum es un documento vivo, hay que actualizarlo numerosas veces
antes de imprimirlo. Para ello, el mejor soporte es el digital. Si nuestro CV esta escrito en un archi-
vo de ordenador, lo podremos actualizar cuantas veces queramos, poseer diferentes versiones,
o convertirlo en un PDF para enviarlo por correo electronico.

No es necesario ser un experto en procesadores de texto avanzados (como Word o Writer), ni
siquiera tener instalados uno de estos programas en su ordenador, para disponer de un CV en
formato digital.

Para hacer nuestro CV podemos utilizar las herramientas online de edicion de texto presentes
en Internet. Accederemos a “Microsoft Office online” y, en “Word online”, abriremos una plantilla
predisefada de un CV. Nos limitaremos a agregar nuestra informacion personal sobre los cam-
pos de la plantilla.

Para disfrutar del servicio “Office online”, es suficiente tener una cuenta en Microsoft. Si ya tiene
una cuenta de correo con “Outlook” (antes “Hotmail”) y una contrasena, ya es suficiente. Si no
tiene, podra darse de alta ahora para acceder a numerosos servicios gratuitos y de pago. Para
darse de alta, puede usar el enlace www.outlook.com o hacerlo mas adelante.

Puede consultar y repasar el proceso de registro en el manual basico de “Acércate @ las TIC”.
Una vez obtenida su cuenta de usuario, con su contrasena asociada, podra utilizar los servicios
gratuitos de Word Online de Microsoft, ademas del correo electrénico y otras ventajas.


http://www.outlook.com

Servicios publicos online: la Administracion navarra en

Internet

@ Acércate @ las TIC

Para acceder a Word Online, podemos escribir la direccion de “Microsoft Office online” en la
barra de direcciones de nuestro navegador: office.microsoft.com/es-es/online. Pulsamos “Intro”.

Office Online

Colabora en tiempo real en proyectos

compartidos

Empieza a usarlo ahora

El Word Online

Cuenta Micusolt ¢ Que es esto?

usuario@hotmail.com

—

Mantener la sesién iniciada

Iniciar sesian

¢No puedes acceder a tu cuenta?

Inicia SeSion con un codigo de un solo uso

&No dispones de una cuenta Microsolt?
Registrate ahora

Microsoft

Centrode ayuda  Comentarios

Vamaos a empezar

® O]
Nuevo documento en blanco. Examnar plantitas Documentos recentes en
Oncorve
Curriculos
Erw—

3

¥
L

&
o

'

El botdn verde “Empieza a usarlo ahora” nos llevara a la panta-
lla donde podemos elegir entre los distintos programas de la
“suite online”.

Word es el procesador de texto mas usado en el mundo, con
muchisimas opciones para redactar y presentar texto. Elegire-
mos Word online para redactar nuesto CV.

Ahora es cuando Microsoft nos pide que nos identifiquemos e
iniciemos sesion, 0 nos demos de alta si N0 somos usuarios.

La cuenta de Microsoft es gratuita € incluye diferentes servicios,
entre los que destacan:

e Correo electronico con Outlook.com (anteriormente co-
nocido como “Hotmail”).

e Espacio de almacenamiento en OneDrive (quince Gb. en
Su version basica).

e Edicion online de documentos compatibles con Microsoft
Office.

Cumplimentada la identificacion, tras un mensaje de bienveni-
da, la siguiente pantalla nos pregunta si queremos un docu-
mento nuevo en blanco o examinar plantillas. Como queremos
una plantilla predisenada para un CV escogemos la opcion
“Examinar plantillas”.

Apareceran diversas categorias de plantillas interesantes, pero
elegimos, en la zona izquierda, “Curriculum Vitage”.

A la derecha del listado de las plantillas, Office online nos ofrece
tres o cuatro disefios para elegir. Podemos optar por el disefio
“Curriculum funcional”. Para elegir la plantilla, hacemos doble
clic sobre ella, y aceptamos trabajar en un documento nuevo

con esa plantilla precargada. A continuacion, tras unos segundos, se carga Word online.

Ahora aparecen todas las opciones del programa Word en la parte superior (la “Cinta de opcio-
nes”), y un documento que presenta el area de edicion con la plantilla elegida.


http://office.microsoft.com/es-es/online
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ma Word Online ‘ v  OneDrive » Documentos HERRAMIENTAS DE TABLA Documento Compartir
ARCHNVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA REVISAR VISTA DISENO PRESENTACION Digame qué quiere hacer 4 ABRIR EN WORD
"D Calibri (Tiulos) - 16 - A" A A =R AaBbCc =« AaBbCc AaBbCc AaBb AaBbcCc % Buscar
Pegar N K S s x, ¥ - A- = === !=-} x« Snespad ListBullet  Texto delc Titulo encabezad... | ab Reemplazar
Deshacer Portapapeles Fuente Parrafo Estilos Edicion

[Su nombre]

[Teléfono] [Correo electronico]
[Direccion postall, [Codigo postal, [sitio web]
Ciudad]

Perfil [Resuma la parte de su pasado profesional y de su formacion que
profesional sean pertinentes para este puesto]

= [Aplique cualquier formato de texto que vea en este
documento con selo un clic, en el grupe Estilos de la
ficha Inicio. Por ejemplo, este estilo se llama Lista con
vifietas.]

= [Habilidad pertinente]

= [Habilidad pertinente]

= [Habilidad pertinente]

Logros [Campo o area del logro]
profesionales = [Para cambiar el texto del marcador (como puede ser
este), seleccidnelo y empiece a escribir. No incluya
espacios a la izquierda o a la derecha de los caracteres
de la seleccién.]
= [Logro académico]
= [Logro académico]
= [Logro académico]
[Campo o area del logro]
= [Logro académica]
= [Logro académico]
= [Laara académical

Se trata de sustituir los textos que se encuentran entre corchetes, por nuestros datos. Para ha-
cerlo facil, coloque el cursor detras de cada fin de corchete (el caracter “]”) haciendo clic con el
raton, y pulse “Retroceso” varias veces hasta borrar la expresion a sustituir. En su lugar, inserte
ahora sus datos.

Con este procedimiento también puede eliminar informacién que no necesite, 0 no proceda,
afadir.

Si se equivoca puede usar las teclas “Retroceso” para borrar un caracter hacia atras, o la tecla
“Supr” para borrar un caracter hacia adelante. Observe que no necesitamos preocuparnos por el
formato del texto porque ya viene predefinido en la plantilla.

st e Una vez haya rellenado sus datos con la informacion correcta,

PR — debemos guardar el documento para editarlo mas adelante

= cuantas veces necesite. Acuda a la opcién “Archivo” (zona su-

L s perior izquierda) de la cinta de opciones y pinche. Seguidamen-
e te pulse en la opciéon “Guardar como...”.

Con Word online podemos guardar nuestro documento en “OneDrive” (el servicio de almacena-
mieto en la nube de Microsoft, antes conocido como “SkyDrive”) y, ademas, descargar el archivo
a nuestro ordenador.

Es recomendable asignar un nombre Unico a nuestro fichero para facilitar su recuperacion y edi-
cion posterior: podemos ponerle “CVabril2014”, por ejemplo. La opcidn “descargar como archivo
PDF” es Util si queremos enviar nuestro CV como archivo adjunto por correo electronico.

Como hemos guardado nuestro archivo en "OneDrive” podremos acceder a él desde cualquier
lugar con acceso a Internet. Ese archivo esta “en la nube” y no en nuestro PC.

10
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El enlace directo para acceder a “OneDrive” es onedrive.live.com/about/es-es. Tras identificarse
con su cuenta de usuario de Microsoft, o a través del correo electronico de Outlook, le aparecera
un listado con sus documentos. Seleccione el documento en “OneDrive” y podra volver a editarlo.

Usuario O + (@ Si prefiere utilizar “Google Docs” (docs.google.com) para redac-
tar y almacenar su CV, necesitara darse de alta en las cuentas
. “l de Google.
E > H= Desde www.google.com puede darse de alta, iniciar sesion y
AlEned (PR MR disfrutar de servicios como Gmail (correo electronico), “Google
M ‘ " Docs” (edicion de documentos) y “Google Drive” (quince Gb. de
almacenamiento “en la nube”) entre otros servicios.
Elogger Gmail Drive
. Para acceder directamente a sus ficheros en “Google Docs”,
;} EI u puede utilizar el enlace drive.google.com. Asimismo, podra en-
Fotos  Calendar  Libros lazar a sus documentos desde cualquiera de las utilidades de la
plataforma Google.
Més W
Sl T Para redactar su CV en “Google Docs” puede elegir “Nuevo
) m:m’mji = documento de texto”, y después, “Desde la plantilla...”. Dispon-
= O dra de varios modelos de CV a elegir donde, de nuevo, se trata
oot - e de sustituir el texto que aparece en las plantillas por sus datos
—— personales.

Copia de CV Template_it_europass.doc |
Archivo Cditar Ver Insertar [ormato |ler Tabla Compl itos  Ayuda  La dltima modificacion se ha realizado hace unos se. (IR

& e~ ~ T 100% - Textonormal - Arial - 1M - B I UA- e

1]
(1]
]
[[]
i

il
1]
i
A Y
»

1 1 Z 3 4 9 6 i ¥ 9 1w 1 12 13

=
&
@
2
Y]

Formato europeo per il
curriculum vitae

Informazieni personali

Nome [Cognome, Nome, e, se pertinente, altri nomi |
Indirizzo [ Numero civico, strada o piazza, codice postals, citta, paese |
Telefona
Fax
E-mail
[ Nazionaiita | | ]
[ Data di nascita | | [ Giorno. mese, anno ] ]

v

Como en los servicios de Microsoft, la plataforma de Google permite almacenar nuestros docu-
mentos en el espacio de almacenamiento de “Google Drive”, desde donde podremos recuperar-
los, editarlos o descargarlos cada vez que necesitemos.

1
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3. Navarra online para la empresa

El portal del Gobierno de Navarra contiene numerosos servicios que empresarios y empresarias,
0 cualquier persona emprendedora, pueden aprovechar para reducir el tiempo empleado en la
consulta de informacion y en la realizacion de tramites.

Para encontrar faciimente este tipo de servicios podemos en primer lugar hacer uso del busca-
dor.

1. Buscar informacion para la empresa

El buscador de www.navarra.es incluye dos motores busqueda: el basico y el avanzado. El bus-
cador basico se encuentra en la zona superior derecha de cualquiera de las paginas del sitio. El
modo avanzado se usa para filtrar el exceso de resultados del buscador basico.

[ 11 ] Castellano
::: n a Va rra 'es tilice € 3 introduzca palabra/s buscar

NAVARRA SERVICIOS TEMAS GOEIERNO  ACTUALIDAD

Cualquiera de los dos motores puede servir para localizar la pagina que necesite. Escriba en el
buscador basico los términos relacionados con la informacion que desea obtener y pulse “Bus-

Buscador de servicios  ayudas crear nueva empresa Busqueda avanzada (2}
Consejos de busqueda

Destacados ~ Mas consultados  Qué hacer cuando... Temas Lo mas nuevo  Ultimos dias Ayuda tramitacién telematica

Resultado de busqpeda

385 resultados con la/s palabra/s ayud: r, nueva, empresa Mostrar leyenda
Servicios para ciudadanos (201 resultados) Suscribete a esta bisqueda ‘\
L

(QuéesRSS? gl
Servicios para empresas (256 resultados)

Servicios para entidades (167 resultados)

¢ Necesitas mds opciones de
Empleo publico (8 resultados) biisqueda?

Subvenciones, ayudas y becas (169 resultados) Servici usad
. EIVICIOS para ciudadanos

Plazo de presentacién abierto (232 resultados « Servicios para empresas

@_’ Paginal2 3.5 » = Servicios para entidades
« Empleo publico
« Ayudas para crear nuevas empresas 2014 =
Se subvencionan los gastos de escritura y registro de nuevas empresas. w
Fecha de inicio del plazo de presentacién: 09-05-2014 4—@
Fecha de finalizacion del plazo de presentacién: 01-09-2014

Temas: Empleo y trabajo, Industria y Empresas
Tramitar

- Subvenciones, ayudas y becas

« Modificacion y cancelacion en el registro de empresas de juego =

I r

La nueva ventana contiene, bajo del cajon con los términos de la busqueda, distintas opciones
de filtrado (1): “Destacados” y “Més consultados”, etc. Estas, dan paso ademas, a un listado con
mas opciones de filtrado con servicios apropiados para diferentes conceptos. Entre ellos, existe
“Servicios para Empresas” (2). Use el indice (3) para recorrer los resultados si se muestran en
varias paginas. Cada resultado (4) contiene enlaces a la pagina que contiene la informacion bus-
cada.

Otro enlace interesante en la pagina de resultados del buscador simple es “Qué hacer cuando...”
(1) que proporciona un listado de las cuestiones que han suscitado mas dudas. Adicionalmente,

12
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en la zona superior, “Ayuda tramitacion telematica” (5) le permitira resolver sus dudas acerca de
los procedimientos y requisitos necesarios para poder aprovechar la gestion online de sus tra-
mites.

= Introducidos los términos de busqueda, la zona inferior presen-

il - - - ta un listado con los resultados coincidentes (4). Este listado

s B ioncery puede extenderse en varias paginas. Cada resultado va acom-

. : pafado del icono que representa su estado actual segun la le-
8 9 yendaque muestralaimagen.

documentacion

Si los resultados son demasiados, use el buscador avanzado. Se encuentra en la zona superior
(5). El Buscador avanzado permite establecer filtros mas precisos. Bajo el titulo “Busqueda avan-
zada de Servicios” aparece la pestana “Servicios para empresas”.

Biisqueda avanzada de servicios Jeprineipb | A
Servicios para ciudadanos Servicios para empresas Servicios para entidades Empleo piiblico Subvenciones, ayudas y becas
Términos de busqueda Temas Departamento Estado del servicio

-- Todos los temas --- :I --- Todos los departamentos --- j --- Cualquier estado --- j

» Tramites clasificados por sector de actividad
» Subvenciones por sector y actividad

Encuentra tu servicio

Ademas, puede ajustar todavia mas el ambito de su busqueda usando las cajas de lista: “Te-
mas”, “Departamento” y “Estado”. Dentro de “Temas” puede habilitar los filtros “Empleo y Traba-
jo”, “Administracion electronica”, “Comercio”, “Industria y Empresas” o “Innovacion y tecnologia”
segun sean sus necesidades. La opcion “Estado” se refiere al estado, abierto o cerrado, del
Servicio.

Cunsejos de basyueda

Si no encuentra resultados, en la zona inferior de esta misma pagina, tiene algunos consejos
Utiles sobre como realizar la busqueda.

2. Tramites con hacienda

Servicios Desde el portal de www.navarra.es, dispone, dentro del aparta-
s N, e 0 do “Servicios”, un enlace titulado “Tramites con hacienda”.
/l Frucha. turisltico Q
o calise: - T —— Este enlace le conduce a la pagina de entrada de “Atencion al
e | e il contribuyente” en la que dispone de numerosas ayudas e infor-

* Ayudas y becas ¢ Carpeta ciudadana

» Portal de contratacidn macion relativa a los tramites mas frecuentes.

* Comunicar incidencias

ctranic
-on Hacienda ‘—nnserwcios plblicos

* Impresos generales

Contiene una seccion con el enlace especifico, separado del de
i S o los ciudadanos, para la fiscalidad de las empresas en “Empre-
_ Mendin cuasdna NAVATTA) ggrios y Profesionales”.

Pulsando alli, la pagina le presentara el listado con accesos di-
rectos a los servicios telematicos para personas fisicas, juridi-
= cas o entidades que realizan actividades econémicas: IVA, pa-
o ' gos fraccionados, etc...

whormazion trisutans
Huevo Plan de Luchi
contra ef Fraude Fiscal
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v IVA (Trimestral) mediante fi Gaica y pago

« Declaraciones de VA (Mensual) con firma electrinica y pago on-line

Flaza de presentocion: abierta s 6 aba

D ion del IVA (Tri
pago on-line

v @

TRAMITACION ONLINE

Tramite

e acescet I KA e e, el 1 eamGeetn 0 h0g e 148 Tramitar
e

Enlaces de interés:

¢ Calendario del contribuyente

firma electrénica y

Normativa fiscal
Preguntas mas frecuentes

L]

[ ]

+ Manuales y ayudas

« Oftros servicios tributarios

Encontrado el servicio buscado, puede pulsar en “Tramitar”
para acceder a los detalles de la gestion.

En la vista de detalle, aparecen las pestafas “Presentacion”,
“Documentacion y Tramitacion”, “Normativa” y “Contacto” que
le permiten obtener informacion detallada. Finalmente, el boton
“Tramitar” formaliza el procedimiento.

Para la gestion de algunos tramites necesitara usar DNI elec-
tronico o instalar certificados de firma validos en su navegador.

De especial utilidad pueden resultar los “Enlaces de interés” si-
tuados al fondo de la pagina, que le permiten acceder al calen-
dario fiscal, consultas de legislacion, respuestas a las dudas
mas frecuentes y descargas de manuales de ayuda y docu-
mentacion.

3. Acceso al Boletin Oficial del Gobierno de Navarra

Departamentos
del Gobierno

Boletin Oficial

DE NAVARRA

LEXNAVARRA

Buscar en el BON
En todo el anuncio:

En el tiwlo:

iento o concejo de:
Otras remitentes:

® publicado en:

Publicacién entre: (=B = -

BOLETIN N° 107 - 3 de junio de 2014

Sumario

5. Oferta Piblica de Empleo

+ Gonvocatoria para la provisién, mediante conaurso de ascenso
de calegoria, de una plaza de cabo de la Pobcia Local

2.2, Disposiciones y anuncios ordenados por lacalidad
anmEDA
+ APHOBAEIOA GeTAVING G PrESIDUES 0 2014
casi
P
i

¥ biases 06 syecuitn 2014,

Desde el portal de la pagina del Gobierno de Navarra, puede
consultar los Boletines Oficiales del Gobierno de Navarra (BON).
Pulse en el enlace “Boletin Oficial de Navarra”, dentro del apar-
tado “Departamentos del Gobierno”.

El enlace le conduce a la pagina de entrada del BON con un
buscador, a la derecha, que le permite localizar el Boletin que
quiera usando el “Indice de Boletines”, o a través del calendario
que le permite elegir la fecha de publicacion.

También puede realizar busquedas mas precisas si utiliza el
buscador BON avanzado.

Mediante este buscador puede encontrar textos contenidos
en el propio boletin y combinar filtros diversos: ayuntamiento o
concejo, fechas de publicacion, secciones, etc.

Localizado el BON deseado puede consultarlo en la pagina
web pulsando en sus enlaces, o realizar la descarga del fichero
PDF a su ordenador.

Bajo la fecha del boletin se encuentra el enlace de descarga.

@ Acércate @ las TIC
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4. Enlaces Utiles

A nivel estatal, existen mas enlaces interesantes para la gente emprendedora.

El 060 (www.060.es) es el punto de acceso central de los enlaces a las distintas paginas de la
Administracion Espafola. Esta destinada tanto a ciudadanos y ciudadanas como a empresas y
emprendedores.

La Ventanilla Unica Empresarial (www.ventanillaempresarial.org) tiene por objeto apoyar a los
emprendedores en la creacion de nuevas empresas, mediante la prestacion de servicios integra-
dos de asesoramiento. En esta pagina se facilitan los tramites y se habilitan enlaces para realizar
todas las gestiones desde un unico lugar, con independencia de que sean para ayuntamientos,
Hacienda, Seguridad Social o Camaras de Comercio.

El Ministerio de Industria, Energia y Turismo (www.minetur.gob.es) tiene su pagina dedicada es-
pecialmente a las Pequenas y Medianas Empresas a través de la direccion subsede.pyme.mine-
tur.gob.es.

La Direccion General de Industria y de la Pequefa y Mediana Empresa, en www.ipyme.org,
centraliza enlaces e informacion, y desarrolla guias que recogen todas las ayudas e incentivos
destinados a la creacion de empresas.

El Centro de Informacion y Red de Creacion de Empresas, el CIRCE, permite realizar tramites
telematicos para la constitucion y puesta en marcha de determinadas sociedades mercantiles en
Espana. El enlace es portal.circe.es.

Otros enlaces Utiles son:
Hacienda: www.agenciatributaria.es.
Instituto Nacional de Seguridad Social: www.seg-social.es.

Boletin Oficial del Estado: www.boe.es.
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1. ¢Que es el DNI digital ?

ElI DNI digital (también llamado DNIe) permite acreditar electronicamente y de forma inequivoca la
identidad de una persona. Esto es necesario cuando la mayoria de las transacciones actuales se
realizan a través de Internet, sin la presencia de terceras personas.

El nuevo DNI Digital incorpora un pequeno circuito integrado, un chip, que contiene los mismos
datos que aparecen impresos en la tarjeta (datos personales, fotografia, firma digitalizada y la
huella dactilar digitalizada). Ademas, contiene informacion adicional: los Certificados de Autenti-
cacion y de Firma Electronica.

5 Precisamente, las funciones principales del DNle son acreditar
?i;% digitalmente la identidad del titular y permitir la firma electronica
k: de documentos.

R

”musanmlﬂum.aosﬂpfmm
AETONACIO!

- 'l‘l’"'n.:;ﬂ
i @ agouee | Con el DNle, cualquier persona puede realizar multiples tramites
1 26 07 3018 %' . . . . .
" 55) i " y gestiones online de forma segura con las Administraciones
v | - T PRT . .
itBaoonh 3%4 Publicas, con empresas publicas o privadas, y con otros ciuda-

danos, a cualquier hora, sin desplazamientos y sin hacer colas.

Solicitar una beca, presentar la Declaracion de la Renta, acceder a nuestros datos de la Seguri-
dad Social, emitir facturas electronicas... son ejemplos del uso del DNI digital.

2. Obtener el DNIe

La Direccion General de la Policia es el Unico organismo autorizado para expedir el DNI electro-
nico. Para solicitar el DNle puede usar la pagina web www.citapreviadnie.es o llamar al teléfono
902 247 364 para pedir cita previa en la oficina de expedicidon mas cercana.

Tras pagar las tasas, se le entregara también un sobre ciego con una clave secreta (el PIN). Este
PIN es intransferible.

Si olvida su PIN, quiere modificarlo, 0 sospecha algun problema de privacidad, puede cambiarlo
sin cita previa en cualquier oficina de expedicion, a través de puestos telematicos similares a
cajeros automaticos.

También puede cambiar su PIN desde su ordenador si instala una aplicacion especial (el Pad
Virtual DNle) que puede obtener desde www.dnielectronico.es/descargas/softw_pad.html.

3. ¢Que necesitamos para usar el DNIe?

\ Una vez en posesion del DNIe y de nuestro PIN, necesitaremos
instalar en nuestro ordenador un lector de tarjetas capaz de
acceder al contenido del “chip” del DNL.

Este lector de tarjetas es un periférico, cuyo precio no es ma-
yor de 20 €, que habra que conectar al ordenador a través del
puerto USB.
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La instalacion y configuracion de este dispositivo es sencilla y practicamente automatica. Tras
conectarlo al ordenador a través de las ranuras USB, debemos introducir el disco que se suminis-
tra con el “hardware”. El procedimiento de instalacion apenas requiere que confirme los distintos
pasos del proceso.

Una vez instalado el lector, como pasos previos a la instalacion del software especifico para
nuestro DNle, debe actualizar su sistema operativo y su navegador de Internet con los Ultimos
parches de seguridad.

También, como la mayoria de las utilidades relacionadas con el DNle utilizan el entorno de pro-
gramacion JAVA, debera instalarlo desde www.java.com/es/download.

En general, para todos estos procesos de instalacion debera proporcionar permisos de adminis-
trador y quizas tenga que deshabilitar su programa antivirus.

Terminada la instalacion del lector y los pasos previos, tenemos
que descargar a nuestro ordenador el software especifico para
nuestro DNle desde el area de descargas de la pagina oficial del
DNIe www.dnielectronico.es. El enlace directo a esta pagina de
descarga es www.dnielectronico.es/descargas/index.html.

Debemos elegir la version adecuada a nuestro sistema operati-

VO Yy navegador.

stomas GNU/LInux y Sistemas MacOs

Esta descarga instala el software criptografico y ademas, debe-

idigo fuente pkesil

ra instalar los certificados raices desde www.dnielectronico.es/
seccion_integradores/certs.html.

alguier informacién o consulta puede ponerse en contacto con la Oficina Téenic
n de correo: ofisinatecnicafdnislectronico.os

9%%7' AETIC dnisi Si queremos comprobar que todo el proceso de descarga e

BN~ . . .

- instalacion ha sido correcta, podemos usar otro programa: el
asistente de instalacion del DNle. Este asistente se encarga de

it verificar si todos los elementos necesarios para usar nuestro

.@1 DNle estan presentes en nuestro ordenador. Si no es asi, el
r o4 programa se encarga de corregir, paso a paso, los elementos
necesarios.

,J. Zana de Descarga H Ayuda Extendida . . X .
El asistente puede descargarse o instalarse siguiendo los enla-
@ comum ) ces en la misma péagina anterior o a través del enlace directo:
zonatic.usatudni.es/aplicaciones/asistente-dnie.html.

’ Forja CENATIC fllg Ervdecesy Cotaboradores

El asistente finaliza dandonos la posibilidad de probar el funcio-
namiento de nuestro DNle o proponiendo su desinstalacion.

El asistente hace compatible nuestro DNle con los sistemas
operativos Windows, o Ubuntu Linux, y con cualquier navega-
dor que utilicemos (Internet Explorer, Mozilla Firefox o Google
Chrome).
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A partir de ahora, los programas que ha instalado el asistente se
encargaran de solicitar nuestro PIN cuando estemos realizando

dni

sl | transacciones en Internet que lo requieran.
o | | oo |

Una descripcion detallada, paso a paso, de lo que hace el asistente se encuentra en la pagina
zonatic.usatudni.es/aplicaciones/asistente-dnie/ayuda.html.

Recuerde que todos estos procedimientos debe hacerlos en el mismo ordenador y con el mismo
navegador que utilizara para sus transacciones.

La funcién basica de nuestro DNIe (la identificacion segura a través de Internet) ya esta disponible
en su ordenador. Si ademas desea firmar sus documentos digitalmente, puede obtener certifica-
dos de firma digital a través de la pagina www.fnmt.es.

4. ;Que son los certificados digitales?

Un certificado normal es un documento que asegura algo ante alguien. Para que ese documento
sea valido debe estar firmado por una persona (por ejemplo, un notario) o una entidad que haya
sido autorizada para esa funcion.

Los certificados electronicos tienen la misma funcion que los
certificados “normales” pero en el mundo de las transacciones
electronicas. Son documentos digitales que expiden las “Enti-
dades Emisoras de Certificados” o “Autoridades de Certifica-
cion” (AC).

Certificade [s

General | Detalles | Ruta de certificacidn

L % Informacién del cortificado

Este certif. esta destinado a los siguientes propésitos:
« Azegura |z identidsd de un 2quipe remata

*Para ver detalles, cor e la dedaracion de la entidad de ce

Lo que hacen estas entidades es asegurar, a quiénes lo solici-
ten, que los usuarios que usan su DNle y sus contrasefas son
quiénes dicen ser. Por ejemplo, pueden confirmar que un do-
cumento digital firmado electronicamente pertenece realmente

Emitido para: w lacaiva.es

Emitido por:  COMODO Extended Validation Secure Server

Valido desde 22/ 04/ 2014 hasta 23/ 04/ 2015

a quien dice ser el autor. En otras palabras, actian como “no-
Obtener més informacidn acerca de Fertificados taI’IOS en |I’1’[eme’[”

Lo interesante de estas entidades es que ejercen su funcion a
través de Internet, sin limite de horarios. Nos permiten comprobar la identidad y autoria de un do-
cumento que hemos recibido, y también, obtener y usar nuestros propios certificados de firma.

Para obtener certificados electronicos hay que solicitarlos a estas Autoridades de Certificacion.
Nuestro DNIe incluye los certificados de autenticacion y firma digital.

Estos certificados tienen un periodo de vigencia que oscila entre uno y cuatro anos, pero también
pueden haber sido revocados (anulados), por ejemplo, por robo o extravio del DNI. La revocacion
de los certificados no implica la anulacion del DNle.

Para renovar los certificados, el titular debera acudir a una Oficina de Expedicion donde dispon-
dra de un Punto de Actualizacion del DNI electronico similar a un cajero automatico. En este
caso, es necesaria la presencia fisica del titular. Alli, y previa autenticacion mediante la tarjeta y la
huella dactilar capturadas durante la expedicion del DNle, podra realizar el proceso de renovacion
de los certificados, de una forma rapida y sencilla.

El proceso dura aproximadamente cinco minutos y no es necesaria cita previa.
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5. firma Electronica

No confunda la firma electronica con el hecho, muy comun, de estampar su firma manuscrita
sobre la pantalla de un panel electro éptico similar al papel. Cuando firmamos un documento
cualquiera, en papel, 1o que hacemos es declarar que nosotros somos sus autores y no otras
personas. Todos suponemos que nuestra firma manuscrita es Unica y que no se puede falsificar.
Un perito caligrafo, en ultima instancia, podria confirmar este hecho. También, una firma ante
notario hace que éste responda por usted ante una reclamacion o duda.

Estos procedimientos nos han servido hasta ahora, pero no estan disponibles cuando las comu-
nicaciones se hacen a través de ordenadores conectados a Internet.

La firma electrénica (eFirma) es el procedimiento equivalente a la firma manuscrita de un do-
cumento vy tiene la misma validez juridica. Para utilizar la firma electrénica, son necesarios los
certificados de firma electronica y autoridades de certificacion que aseguren la validez de esos
certificados.

Cuando firmamos un documento digital por esta via lo que hacemos es afadir a nuestro archivo
un conjunto de informacion cifrada (nUmeros y letras) que estan obtenidas, por procedimientos
matematicos, de una combinacion unica del contenido del documento en si, de sus claves se-
cretas personales y del uso del DNI digital.

Esta informacion, que se agrega al documento, seria como la “huella dactilar” (huella digital) del
mismo: no hay dos documentos iguales.

Cualquier modificacion posterior que se haga al documento invalida la firma. Solo el usuario o
usuaria, con su DNI digital y sus claves personales, puede firmar sus documentos. Un documen-
to firmado digitalmente, también queda encriptado y “sellado” electronicamente. Por tanto, el
receptor del documento necesitara disponer de otra clave (clave publica) para leerlo y comprobar
la autenticidad de la firma.

Esto hace que la firma digital sea todavia mas segura que la firma manuscrita. En un documento
con firma digital se combinan tres factores:

e La eFirma garantiza que el autor del documento es quien dice ser.

e La firma electronica asegura que el documento esta integro (no ha sido modificado por
terceros), tal y como estaba cuando se firmo.

e El autor del documento firmado no puede negar que es el autor, por tanto, respondera de
su contenido a todos los efectos.

6. Obtener certificados de firma electronica

Necesita el DNI digital (con su PIN) y un certificado de firma. Este certificado lo proporcionan, a
través de Internet, terceras empresas u organismos autorizados para ello.

Los certificados toman la forma de pequefios ficheros que se copian en su ordenador para pres-
tarle los datos necesarios a los programas gue usted utiliza cuando corresponda realizar la firma.
Contiene distintos campos de informacion como los datos identificativos del usuario, su clave
publica, la firma de esa clave publica por la Autoridad de Certificacion, los datos de la propia
Autoridad de Certificacion o el tipo de algoritmos que se han utilizado.

19



Servicios publicos online: la Administracion navarra en

Internet @ Acércate @ las TIC

Como el proceso de firma en si requiere todos esos componentes interrelacionados (una persona
en posesion de un DNI fisico con una contrasefa secreta, un sistema de doble clave: publica y
privada, y entidades externas certificadoras) el sistema es muy seguro.

Puede conseguir un certificado de firma solicitandolo a una autoridad de certificacion habitual: la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre a través del denominado proyecto CERES (CERtificacion
ESpanola). La direccion es www.fnmt.es.

FNMT ~ SEDEELECTRONICA  MUSEQ CASA DE LA MONEDA

Qué es CERES | Certificados | Catalogo de Servicios
Inicio

Bienvenido a la Web de CERES 3620035

Certificados activos a fecha:
18/04/2014
La FNMT-RCM, a través de su deparlamento CERES (CERiificacién ESpaiiola) le offj | certificado electrénico reconocida por la
amplia mayoria de las Administraciones Publicas, el cerificado FNMT Clase 2CA.

Ademas de emitir certificados electronicos de usuario, la FNMT-RCM ofrece a Administrafffones Pablicas y Empresas sus Servicios de Obtenga / Renueve su
Certificacion que garantizan los principios de Autenticacion, Integridad, Confidencialidad f No repudio en las comupjgggiones a través Certificado Digital
de redes abiertas. @_’

Exportar / Importar

Puede descargar un manual de ayuda de solicitud del Certificado desde el enlace sefialado en
la ilustracion (1). Puede también obtener ayuda para configurar el navegador que tenga pensado
utilizar en el enlace (3). El certificado para personas fisicas se puede solicitar online a través de
esa pagina (2).

Hecha la solicitud recibira un cédigo de reserva, con el que podra presentarse, con su DNI, en la
oficina de acreditacion que mas le convenga. Desde la propia pagina podra obtener la direccion
de las oficinas de acreditacion mas cercanas a su domicilio.

Una vez completados estos procesos en la FNMT, dispondra de dos claves (0 contrasenas): la
publica y la privada. No confunda estas claves con el PIN de su DNI.

La clave publica es la que utilizaran los destinatarios de nuestro documento para leerlo y confir-
mar nuestra identidad. El usuario o usuaria, particular o una empresa, debera entregar esta clave
publica en la Oficina de Acreditacion. La clave privada es la “contrasefia” que utilizara para firmar
y encriptar sus archivos. La clave privada es secreta y no la debe facilitar a nadie.

En la oficina de acreditacion, un oficial comprobara que la identidad del usuario o usuaria se
corresponde con los datos aportados. Hecho esto, tendra que firmar tres contratos originales,
corroborados por el oficial de acreditacion.
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El cliente se queda con uno de esos contratos, otro se lo queda la Autoridad Certificadora y el
tercero, la Oficina de Acreditacion. Todos ellos conoceran la relacion entre la personalidad del
cliente y la clave publica.

(PRI & &= De vuelta a casa, el usuario se descargara, con su par de cla-

Genersl [ Getanes

ves, el certificado de firma electronica rubricada por la Autori-
dad de Certificacion.

Desde ese momento ya puede firmar sus documentos en la
Red de forma segura y con la misma validez juridica que la
manuscrita.

Para conocer mas detalles sobre el proceso de firma electro-
nica puede consultar los documentos y videos de ayuda de la
pagina firmaelectronica.gob.es.

v
H

7. ¢Como firmar digitalmente los documentos?

Para que los programas puedan agregar su firma necesita: su ordenador conectado a Internet,
los certificados en su PC, y el DNI digital conectado al lector.

M vaun® i Puede firmar documentos online desde el enlace que propone
la FNMT (https://valide.redsara.es/valide) o instalar versiones de
escritorio de programas de eFirma.

A Validar Certificado

El Ministerio de Industria, Energia y Turismo ha desarrollado
eCoFirma, una aplicacion gratuita para integrar y facilitar el pro-
ceso de firma electronica. Esta utilidad de copia, firma y valida-
cion electronica puede instalarse desde la Sede Electronica del
Ministerio:

s Visualizar Firma

Podds genrae Indormes en bsa us se

oficinavirtual.mityc.es/javawebstart/soc_info/ecofirma/index.
html.

Ao s =%®=  El programa eCoFirma le permitira, entre otras cosas, firmar di-
B e 5 s . com ima  escin i gitalmente sus documentos o comprobar las firmas de docu-

mentos que hayamos recibido.

B

Antes de instalar eCoFirma, quizas sean necesarios en nuestro
ordenador unos moédulos especiales que se encargaran de los
£ smumva s procesos de cifrado de los archivos. Estos médulos se pueden
= descargar e instalar, si no lo ha hecho ya, desde el enlace de
Internet www.dnielectronico.es/descargas.

B

8. Mas enlaces sobre DNIe y firma digital.

Ademas de los enlaces que se han sefalado, si necesita mas informacion, o todavia tiene dudas,
el enlace directo para la descarga, en PDF, del manual del preguntas y respuestas mas frecuen-
tes es: www.usatudni.es/dnie/guia-practica-para-el-uso-del-dni-electronico-fags.

La pagina del proyecto CERES de la FNMT, www.cert.fnmt.es, tiene videos ilustrativos, manuales
para descargar, e instrucciones para configurar nuestros navegadores para el uso de el DNle.
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Un listado de enlaces a entidades de certificacion puede obtenerse desde la pagina del Ministerio
de Industria: sedeaplicaciones2.minetur.gob.es/prestadores/busquedaPrestadores.jsp

Para obtener mas informacion sobre DNle y seguridad en general:
Oficina de Seguridad del Internauta: www.osi.es.

Instituto Nacional de Tecnologias de la Comunicacion: www.inteco.es
Camerfirma (Autoridad de Certificacion): www.camerfirma.com

Usa tu DNI (Plan Avanza): www.usatudni.es/dnie/que-es

Ministerio de Industria: www.minetur.gob.es

Ministerio del Interior: www.dnielectronico.es/Guia_Basica/seguridad.html
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