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1. Introduccion

1.1. ESPACIO DE FORMACION

El espacio donde se llevara a cabo la formacion debera estar acondicionado para el nmero
de asistentes convocados.

Lo ideal es que disponga de:
*  Wi-Fial que poder conectarse.
* Pizarra con rotuladores como sistema de apoyo explicativo.
* Enchufes.
* Ordenador o, en su defecto, llevar ordenador portatil.
*  Proyector.
» Pantalla proyectora o pizarra digital.
* Folios y boligrafos.
* Mesas ysillas o sillas pupitre.

Es recomendable tener preparada una bateria externa y llevar un USB con el material que
necesitas, por si hay algln problema con la conexion a internet.

Dependiendo de las actividades que se elijan para la sesién, asi como del nimero de asis-
tentes, es recomendable preparar el aula para dividir al alumnado en grupos.

1.2. ESTRUCTURA DE LA SESION
ADVERTENCIA

Para realizar el taller y las practicas, los asistentes deberan traer al aula, en caso de no dis-
poner del sistema Cl@ve:

* DNL

* NUmero de cuenta bancaria de la que sean titulares y del que tenga constancia la
Agencia Tributaria.

Alolargo de 2 horas (120 min) se dara a conocer como acceder a la aplicacion,
registrandose en el sistema Cl@ve si fuera necesario, asi como las funcionalidades y
gestiones que se pueden llevar a cabo.

Es posible que el registro en el sistema Cl@ve lleve un tiempo, pero no por ello dejaremos
de mostrar al menos como entrar, y las opciones con las que cuenta la aplicacion.
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Los temas que se van a trabajar son los siguientes:
* Quéeslaaplicacion Mi carpeta ciudadana.
* Requisitos para usar la aplicacion y registro.
*  Qué ofrece la aplicacion.

e CoOmousarla.

Los objetivos generales son:
* Entrarenla aplicacion (Ci@ve PIN).
* Entender e identificar cada apartado de la aplicacion.
+  Familiarizarse con la navegacion la aplicacion.

* Realizar gestiones basicas, como la consulta de informacion.

Esta guia te proporcionara indicaciones de temas para tener en cuenta a la hora de desa-
rrollar la formacién en cada uno de los bloques.

El bloque tiene contenido suficiente para que no te quedes en blanco. Los asistentes
dispondran de una guia para llevarse a casa al finalizar el taller. Por tanto, en caso de no
poder explicar todas las propuestas, podran consultarlas en esa guia.

Cada grupo a formar es diferente. Deberas ajustar el temario (son epigrafes
independientes unos de otros) y los tiempos a las necesidades de cada aula.

TEMA ‘ TIEMPO (minutos)
Tomando asiento 5
Presentacion 5
Introduccién a la App 15
Identificacion electronica 50
Empleo de la App 30
Dudas/Despedida 15

Se estima que el proceso de registro y primer acercamiento a la identificacion ocupara
gran parte de la sesion. En caso de no ser necesario tanto tiempo, dispones de materiales
para poder entrar mas a fondo en las funcionalidades.
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2.En el aula

Como dinamizador/a de la actividad:
»  Dirigete al grupo con respeto.
*  Mantén la escucha activa.

*  (Cuidatu lenguaje corporal.

*  Adapta el vocabulario. No todos/as los/as asistentes entienden el lenguaje tecnol6-
gico. Es recomendable explicar o identificar qué significa cada palabra vinculada. Por
ejemplo, icono («Los dibujos que tenéis en el movil»). Esto no quiere decir que no se
empleen estas palabras (de hecho, forma parte del aprendizaje), pero se deberan
asociar siempre para que las interioricen.

*  Pregunta si tu tono de voz es el adecuado. Algunos/as de los/as asistentes pueden
tener problemas auditivos/as.

*  Aseglrate de que se vea bien la pantalla en la que estas proyectando. Algunos/as de
los/as asistentes pueden tener problemas visuales. En caso de dificultad es reco-
mendable explicar qué se esta proyectando.

*  Esposible que encuentres alguna persona que quiera monopolizar la sesién. Con se-
renidad, deberas desviar la atencién que reclama esta persona y hacer participe al
resto del grupo.

*  Noemplees expresiones como “esto es muy sencillo” o "facil".
*  Reitera que estas para ayudar, que no tengan vergiienza de intervenir.
*  Emplea experiencias personales en los ejemplos para crear cercania.

*  Los gestos a la hora de explicar son fundamentales para que sigan las pautas. Por
ejemplo, indica «1, 2, 3» con los dedos.
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3. Material de apoyo

Ademas de esta guia, dispones de una presentacion en Genial.ly como apoyo para realizar
la sesion en el aula.

Para que dicha presentacion te sea (til es necesario que tengas en cuenta que:

+ Tienes anotaciones de ayuda que encontraras repartidas por la presentacion con
el mismo icono en dos colores:

n Azul: contiene informacién sobre los contenidos. Puede servirte de ayuda para
recordar alguna explicacion o alguna cuestion en la que debas insistir.

n Naranja/Teja: contiene propuestas de dinamicas y sugerencias para trabajar
las preguntas o realizar las practicas.

+  jEsimportante que recuerdes que el contenido de estos iconos no ha de mos-
trarse en el aula, (inicamente se incluyen para que te sirvan a ti de ayuda cuando
prepares la sesion y puedas repasar algunas cosas teniéndolos a mano. Todo lo que
contienen estd mas desarrollado en esta guia.

*  Repasa conlos asistentes los iconos de navegacion en Genially con la diapositiva co-
rrespondiente. Es conveniente que se familiaricen con ellos para que sean auténo-
mos en el uso del material de autoaprendizaje. Importante: haz este repaso al final
de la sesion, ya que desvia la atencion y consume tiempo de la sesion.

S/QU/e,. S;;’;,b “““““““ - bolo r;,
O/O - e 'Ce ;%
lapfy e, rmmmmm e pulsa en d ral ndi /
TP E Pulsa en estos simbolos | para®
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\  deinterés 5 -

_____________________ . o - — — -
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/ Pulsaeneste s;mbo{o i 0 informacidn O contextual Pulsa en este simbolo
¢ paravolveralapdgina ! 3

\ i parapasara lapdgina
terior ! B . Y
an i Informacion H svgwe»nte ____________
SRS sobre el texto - e~
Elementos )
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4. Ejercicios

La sesion formativa debe constar de una parte explicativa (para la que dispones de un
Genial.ly como material de apoyo) y de una parte practica.

Para desarrollar la parte practica se presenta una bateria de ejercicios que encontraras al
final de esta guia, para realizar a nivel individual y grupal.

Selecciona las practicas en funcion de si van a ser individuales o grupales, asi como de las
necesidades del aula, el apoyo con el que cuentes y el tiempo disponible.

Para seleccionar las actividades, deberas tener en cuenta si los asistentes disponen de sis-
tema de Identificacion electronica.

En grupo

Las dinamicas de grupo te serviran para fomentar la participacion.

Para trabajar de forma grupal es importante que puedas preparar la sesién previamente

(en materiales y presentaciones), cuando ya conoces el niimero de personas del grupo y
sabes con qué materiales cuentas.

Para que todos/as prueben y practiquen lo aprendido con su dispositivo, te recomenda-
mos que organices los tiempos y las intervenciones del aula:

1. Primero explica un apartado del temario.
2. Resuelve las dudas que hayan surgido.
3. Realiza gjercicios con sus dispositivos.

De esta manera asignas un espacio en la sesion para los distintos ejercicios, garantizas que
tienes toda la atencion de tus alumnos durante la explicacion y puedes resolver las dudas
concretas y avanzar con el temario siguiendo los ritmos del alumnado.

Siempre que se pueda trabajar en grupo, sera mas dinamico y ameno para los
participantes. Por contra, deberas estar muy atento/a para gestionar los tiempos y los
grupos. Es fundamental que, si se eligen actividades en grupo de puesta en comun, se
nombre un portavoz de grupo.

lgualmente, para finalizar la sesién formativa puedes elegir alguna de las preguntas de
cada bloque y emplearlo a modo de repaso, o trabajar en el caso global que se presenta en
el anexo de actividades.

jRecuerda, son propuestas! Puedes realizar otros ejercicios relacionados con el tema si lo
consideras oportuno. Igualmente, no tienes por qué hacer todos.
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5.En sesion

5.1. TOMANDO ASIENTO Y CONOCIENDO QUIENES SOMOS

Si es posible, mientras se sientan, informate de si tienen Ci@ve PIN o permanente, de si
saben usarla, y de si tienen instalada la aplicacion con la que se va a trabajar.

También resulta conveniente mirar los dispositivos que traen para detectar los sistemas
operativos y marcas, ya que en muchos casos no van a saber contestar si se lo preguntas.
Cada version y modelo seran distintos, pero tener una idea de lo que hay en el aula te per-
mitira hacer alusiones directas, sobre todo en caso de peculiaridades en las marcas.

5.2. ROMPIENDO EL HIELO
*  Preséntate y presenta a los comparieros/as que estén contigo.
*  Presentacion de participantes si hay un nimero reducido (5-7).
*  Pregunta cuales son sus expectativas.
*  Explica cdmo va a funcionar la sesion:
o Explicamos.
o Participamos.

o Practicas con sus dispositivos.

5.3. COMPROBANDO EL NIVEL

Es necesario testar el nivel del aula para poder adecuar la formacion. Esto se hara a través
de preguntas, escuchando las respuestas y observando a los asistentes.

En esta formacién, es posible que muchos de los asistentes deseen conocer la aplicacion,
mas que empezar a usarla en ese momento. Es importante determinar sus expectativas.

Algunos ejemplos que puedes utilizar:

*  ;Qué creéis que se necesitaria para hacer tramites con la administracion por internet
y que estemos correctamente identificados?

» ;/Quétipo de tramites os gustaria poder hacer por internet?

* ;Habéis realizado alglin tramite por internet con alglin organismo? Por ejemplo, pe-
dir una cita en el Ayuntamiento.

» ;Lo habéis hecho solos o con ayuda?
» ;Alguien habia oido hablar de esta aplicacion?

La escucha activa es verdaderamente importante, asi como dar respuesta a las preguntas
o inquietudes que se planteen en cada momento. Si hay algo que se vera mas adelante, a
lo largo de la sesion, lo diremos.
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6. Comenzamos

Recuerda que la sesion no es solo explicativa, sino que deberas combinarla con los
ejercicios practicos, aunque en esta ocasion sera mas reducida la parte practica individual,
debido a la tematica.

6.1. QUE ES MI CARPETA CIUDADANA

Se trata de un espacio en internet que tiene como fin la agilidad de comunicacién de la
ciudadania con la Administracion Piblica, donde pueden consultarse determinados datos
personales, solicitar citas, descargar documentacion, recibir avisos...

Las notificaciones se realizan a través Direccion Electronica Habilitada Unica, asi
como los anuncios de notificacién en el Tablon Edictal Unico y en la que se debe
estar registrado.

Esta aplicacion es una iniciativa de la Administracion General del Estado en colaboracion
con todas las demas Administraciones Plblicas. jOjo! No debe confundirse con gestiones
especificas de los ayuntamientos. Algunas ciudades tienen aplicaciones destinadas a este
fin (por ejemplo, Madrid Movil).

Mi carpeta ciudadana esta disponible como aplicacién mévil, tanto para i0S como para An-
droid, asi como en el portal web.

Traslada de manera amigable Ia utilidad de esta aplicacion, ademas de la ya casi necesidad
de usarla si se quiere estar informado de cualquier causa administrativa, practicamente de
manera inmediata.

E Ci ulgl adana
Es igualmente importante que interioricen la necesidad de darse de alta en un sistema de
identificacion electrénica, en este caso Cl@ve, por los siguientes motivos:

» Esunmodo de identificacion electronica ante la Administracion. Puedes poner un
ejemplo: cuando realizamos tramites presenciales nos solicitan el DNI; cuando es
por internet, debemos identificarnos con Cl@ve.

» Nos permite realizar gestiones mas alla de la carpeta ciudadana, como por ejemplo
presentar la declaracién de la renta.
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Datos disponibles en la aplicacion: jOjo! Esta seccion se trabaja especificamente mas ade-
lante

» Educacion y formacion: datos sobre expedientes

académicos y formativos. LR

e
. . . . . Mi carpeta @
* Ciudadania: documentos de identidad y domicilio,

Mis expedientes

seglin lo registrado en el padron.
| |

Educacién y Vivienda

ral, asi como prestaciones y jubilacion. formacién

* Trabajo y prestaciones: datos sobre Ia vida labo-

* Salud y asuntos sociales: se puede consultar la D
historia clinica digital de la que disponga el Sistema e - )
Nacional de Salud, asi como datos y ayudas sobre

dependencia y/o discapacidad.

Situacion Vehiculos y
. ) o personal transporte
* Situacion personal: acceso a los justificantes de
. < L

antecedentes penales o delitos de naturaleza se- ~ =

Ciudadania Transparencia

xual, titulo de familia numerosa, etc.

* Vehiculos y transporte: permisos de conducir y
datos sobre los vehiculos del usuario.

* Vivienda: bienes inmuebles.

* Transparencia: intercambio de datos entre admi-
nistraciones.

Para acceder, los usuarios debemos disponer del sistema de identificacion electrénica
Cl@ve, DNI electronico o un certificado digital reconocido.

Es el momento, en caso de no haber podido hacerlo al inicio, de saber quién dispone de al-
guno de estos sistemas de identificacion electronica en el movil.

PRACTICAS

Apartado 2.1. Anexo Ejercicios

6.2. REQUISITOS DE ACCESO

Para acceder, tanto a través de la aplicacion como del portal web (navegador), se requiere
identificarse mediante alguno de los sistemas seguros de identificacion personal
electronica.

Es conveniente explicar que la identificacion personal electrénica es totalmente necesaria,
debido a que se accede a datos personales y sensibles, como informacion sobre la salud,
ayudas o domicilio. Asimismo, permite la realizacion de determinados tramites.
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En caso de no disponer de esta identificacion, se tendra que obtener a través del proceso
de registro en la web Cl@ve o con la propia aplicacion. jOjo! Este proceso no se puede
hacer sobre la marcha en el aula.

6.2.1. SISTEMAS SEGUROS DE IDENTIFICACION ELECTRONICA
Sistema Cl@ve

Se trata de un sistema orientado a simplificar el acceso electronico a los servicios pablicos.
Identifica al ciudadano mediante claves concertadas y asi se evita tener que recordar cla-
ves para diferentes servicios.

cl(@ve

Al registrarse, dispondremos de la CI@ve PIN o de la CI@ve Permanente. Podremos hacer
uso de ello a través de la aplicacion Cl@ve Movil.

Podemos registrarnos:
* Através deinternet, por videollamada.
« Atravésdeinternet, con carta de invitacion.
» Atravésinternet, con certificacido electronico o DNIe.

* Presencialmente, en una Oficina de Registro.

Los sistemas de registro a través de videollamada o con carta de invitacién permiten
un acceso a informacion y tramites basicos. No se podra, por ejemplo, firmar digital-
mente.

Para la formacion, el registro se hara a través de internet por videollamada, para lo que se
debera tener a mano el DNI y el nimero de cuenta bancaria mencionado al inicio de la
guia.

1. Descargar la aplicacion Cl@ve y Zoom, en caso de no tenerla instalada.
2. Consultar y aceptar la politica de privacidad y los términos del servicio.

3. Encasode que ya estar registrados, activar la aplicacion (introducir DNI o NIE, asi
como la fecha de caducidad. En el caso de tener un DNI permanente, se pondra la
fecha de expedicion).

4. En caso contrario, pulsar en registro por videollamada.
5. Realizar una prueba de videollamada.

6. Trasla prueba, continuar para entrar en la sala de espera, donde nos atendera un
operador.

12
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< clave

v Este dispositivo ~

Patrocinado
App Autenticador - Sa...
g SafeAuth

ificacién de Dos Pasos
acion de dos factore

Cl@ve

Agencia Estatal de Admin I

Mas de 10 M 3

enas )es ga: EGI 3 (
. v .
« @
e
sistema para identificarte electrénicamente

Relacionado con tus

Instala la aplicacion
Cl@vey abrela.

Politica de privacidad y términos
del servicio

Al acceder a la aplicacion para
dispositivos méviles “Cl@ve”, manifiestas
que has leido y aceptas la politica de
privacidad y los términos del servicio.

Consultay acepta su Politica @ No volver a mostrar

de Privacidad y Términos del
Servicio.
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Identificacion

DNI/NIE
Para activar el dispositivo debe estar

registrado en Cl@ve

¢Como quiere registrarse en Cl@ve?

@ “ (©) @ 4 ®

Cl@ve Gestiones Ayuda stes Cl@ve Gestiones Ayuda

Si ya estas registrado en En caso contrario, pulsa
el sistema Cl@ve, sigue en Gestiones, después
estos pasos para activar en Registro en Cl@veYy,
la aplicacion. por Gltimo, en POR
VIDEOLLAMADA.
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Tramites de videoasistencia

Si antes no has efectuado la videollamada de
prueba, deberias realizarla aqui para comprobar
que tu dispositivo esta preparado, pulsando
“Videollamada de prueba".

Si la hiciste, marca "He accedido a la
videollamada de prueba...”

Unavez pu [sado 1 Si esta prueba no funciona, el operador no te
, podra atender. En tal caso, revisa la configuracion
VIDEO LLAMADA, te conectara hasta conseguir que te funcione, o cambia de

navegador y/o dispositivo.

con la pagina web de la

Agencia Tributaria.

Si accedes desde un dispositivo movil es

Es recomendable hace runa ?:g'e)sgri; que i3§tale§gll utilicde_? el cltiente Zoom
e Zoom disponible en diferentes

prueba de videollamada para plataformas).

compro bar que todo funciona He accedido a la videollamada de prueba y he

co rrecta mente verificado que mi dispositivo esta configurado.

Acceder a la videoasistencia

Abandonar

En cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccion de Datos Personales

Se abrira la aplicacién Zoom,

que previamente has instalado. EZefelss
En caso de no haberlo hecho,

te indicara que instales la

aplicacion ahora.

Una vez compruebes que escuchasy
puedes ver en la aplicacion, cierra Zoom
(Salir de la reunion).
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A continuacion:

« Introduce tu nimero de DNI o NIE y su
fecha de validez (o expedicion, si es un
DNI permanente).

« Acepta los términos y condiciones.

+ Indica tu nombre en el apartado Fecha del DNI o N° de soporte
destinado a ello y pulsa Entrar.

« Accederas a la sala de espera, donde se
indica el tiempo de espera hasta que se
asigne un operador.

« Una vez asignado, deberas pulsar en
Aceptar y Acceder a la videoconferencia.

DNI/NIE

Certificado Eletrénico

Se trata de un emitido por organismos de confianza y con autoridad de certificacion
(FNMT, ACCV, CATCert, ANF AC, AC Camerfirma, ACA...).

Para solicitarlo se dispone de 4 posibilidades:

» (Convideo identificacion

774

» Con acreditacion presencial en una oficina

e Utilizando el DNle

« Utilizando el dispositivo movil

DNI-electrénico

@ Acredita tu identidad personal fisica y digitalmente. Permite realizar
firmas electrénicas de documentos, asi como acceder a los servicios
digitales. Para poder usarlo tendras que disponer de un DNI electrénico

electrénico  conlos certificados en vigor y de un lector de DNI para el ordenador, o
bien un teléfono movil con tecnologia NFC.

PRACTICAS

Apartado 2.2. Anexo Ejercicios.
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6.3. ;COMO ENTRAR?

Como ya has ido viendo, el acceso requiere la identificacion a través de uno de los sistemas
seguros de identificacion electrénica, en este caso Cl@ve.

En el caso del dispositivo movil, se debera tener descargada la aplicacion Mi carpeta ciuda-
dana, disponible para Android y para iOS.

Actualmente esta incorporanda la identificacién biométrica para abrir la aplicacion.
Para poder usarla, debe estar configurada en el teléfono mouvil.

1. Pulsaren Acceder.
2. Rellenar los datos para obtener la CI@ve (DNI y fecha de caducidad).

3. Insertar el cddigo que proporciona la aplicacion Cl@ve.

o R.094%n g

Para acceder a Mi Carpeta
Q @ ?4 ‘ Ciudadana debes hacerlo
— mediante tu identidad

PictureThis PlantNet Certificado  Notas de Keep

digital FNMT electronica Cl@ve
00O e
Documentos  Sonémetro Play Libros Teams CIUdadana
- . ;1
& ® @ 9 -
BRRE WhatsApp  Mapcesible Firefox h R Esparia dlgltal -
Para acceder a Mi
. y Yt
carpeta ciudadana, @ @
localiza la aplicacién Ml corpets ChatGPTICO
(TEGEDE]

jbrela.
y abrela Acceder

Unavezen la
pantalla principal
pulsa en Acceder.
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Escoge Cl@ve PIN, como
método de identificacidn e
introduce los datos que te
piden: nimero de DNI/NIE y
fecha de validez.

Recuerda que si tu DNI es
permanente, deberas introducir
la fecha de expedicion.

Ahora que has solicitado el PIN,
abre la aplicacion Cl@vey
obtén el codigo. No te
preocupes, porque hay tiempo
de sobra, cada cddigo
temporal suele tener una
validez de 10 minutos.

Después, regresa a Mi carpeta
ciudadana e introduce el PIN.

Elige el método de identificacion

Para poder usar Cl@ve Mévil, Ci@ve PIN o Cl@ve
Permanente tienes que estar registrado.

1403 8@

&

Tiene un PIN de Cl@ve
PIN

Tiempo de caducidad

@ 09:41

FVH

1403 8@

o=,

Obtener PIN

FVH

N B2 RSE F43 E51 NC) B R8h B2

OF I IEN IR Bl RA 10X BN 1O

AY IS 122 RER 1G] A6 N Y RS

4 Z X CVBNM®

Espafiol (ES)

Una vez identificados, nos remitira a la pantalla principal, desde la que podremos acceder a
todas las secciones y datos disponibles.

PRACTICAS

Adaptar segln el contexto, teniendo en cuenta si se tiene o no identificacion electrénica.

Apartado 2.3. Anexo Ejercicios. Preguntas grupales. Ejercicio individual

18
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6.4. ;QUE PUEDO HACER?

Hay que destacar que la aplicacion sigue realizando cambios, actualizando e incorporando
servicios continuamente.

En la presentacién con diapositivas dispones de un apartado para mostrar la interfaz de la
aplicacion.

Algunos tramites que se pueden realizar abren otra pagina web del sitio oficial en el
que deberemos identificarnos de nuevo.

6.4.1. PROXIMAS ACCIONES Y PETICION DE CITAS (CALENDARIO)

Mi carpeta ciudadana dispone de un calendario donde se sefialan
hitos como la fecha de renovacion del certificado digital, Ia alerta
para llevar tu vehiculo ala ITV o la renovacion del DNI.

Ademas, el calendario permite solicitar cita en las distintas
administraciones, como la Agencia Tributaria, Trafico, las
Delegaciones del Gobierno o el IMSERSO.

Pasos:

1. Pulsaen Calendario.

Fin solicitud voto por
correo elecciones

2. Pulsaen Pedir cita. gtatzogémicas Catalufa

3. Selecciona el organismo que desees. Fin plazo voto por correo

elecainmaamptanimicas
Cq

4. Se abrira la pagina correspondiente.

5. Rellenalos datos.

6.4.2. LECTURA DE NOTIFICACIONES PENDIENTES (NOTIFICACIONES)

Es importante que conozcan que la recepcion de estas notificaciones esta regulada, y que
la apertura de las mismas se contempla como "recibida” o “dados por notificados”.

Esta funcion esta regulada por el articulo 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, en el que
se establece que “las notificaciones por medios electronicos se practicaran mediante
comparecencia en la sede electronica de la Administracion u Organismo actuante, a través
de la direccion electronica habilitada dnica o mediante ambos sisternas, segiin disponga
cada Administracion u Organismo.

A los efectos previstos en este articulo, se entiende por comparecencia en la sede
electronica, el acceso por el interesado o su representante debidamente identificado al
contenido de la notificacion, momento en gue se consideraran practicadas.”

Fuente: Sede electronica. Administraciones PUblicas
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Este servicio se facilita desde la Direccion Electronica Habilitada
Unica (DEHC). Dispone de web y de aplicacién. En ambos casos
nos solicitara que nos identifiguemos.

Para ver las notificaciones pendientes y leerlas podras
acceder a ellas pulsando el icono de notificaciones.

* Elige la forma de acceder:

o Sitioweb DEHU.

o Aplicacion Notifica App, en este caso deberas tenerla
A , Accede a tus notificaciones
descargada también en el teléfono. e H ,
Podrés utilizar los servicios de recogida
de notificaciones Yy comunicaciones
* Identificate con el sistema electronico (Cl@ve, por ejemplo). Gnica - DEv tanto 8 ravés delsito-
web (recomendado para usos puntuales)
como a través de la nueva APP DEHU -
Notificaciones. Elige la opcién que mas se

» (Consulta tus notificaciones. eaptea e e e daden

APP DEHu - notificaciones

6.4.3. REGISTROS Y COMUNICACIONES (SERVICIOS)

Servicios iOjo! Si bien se debe ver dentro de las posibilidades de la aplicacion, es
recomendable, sobre todo a la hora de aportar documentacion,
realizarlo via web, por la facilidad de uso.

Registro Electrénico General

Se encontraran en el apartado de servicios las opciones de:

Comunicacién cambio de e Acceder al Registro Electronico General, desde el que
domicilio
podemos presentar y consultar documentos aportados para
su tramitacion (en caso de necesitar presentar documenta-
A S cién, es preferible hacerlo desde el ordenador).
B . . -
e Comunicar un cambio de domicilio.

Verificacion de documentos por
csv

e (Consultar los poderes asignados en el apartado Mis
APPS A DlEOeEE apoderamientos. jOjo! Por ahora sélo estan disponibles los

Las apps de la Administracion General del Estado (AGE)

5 Erfecan AR o8 18 GO poderes generales.

PRACTICAS
Adaptar segln el contexto, teniendo en cuenta si se tiene o no identificacion electronica.

Apartado 2.4. Anexo Ejercicios. Adaptados para realizar de forma grupal o individual.
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6.4.4. CONSULTA Y DESCARGA DE DATOS (MI CARPETA) O .

Mi carpeta ®

Como ya habras comentado, se dispone de un mena dividido en
ocho grandes tematicas. Vuelve a enumerarlas, aunque se desglo-
saran mas adelante. g

Mis expedientes

Educaciény Vivienda

+  Educacion y formacion. formacién

+ (iudadania.
Trabajoy Salud y asuntos
prestaciones sociales

» Trabajo y prestaciones.

* Salud y asuntos sociales. Sttuaclén Vehiculos y

personal transporte
*  Situacion personal.
. Vehicu|05 y transporte. Ciudadania Transparencia
* Vivienda.

» Transparencia.

6.5. MI CARPETA

Este es uno de los espacios de la web que mayor interés despierta, ya que puedes acceder
a determinada informacion de forma agil y rapida.

* Pregunta, por ejemplo, como solicitan un certificado de empadronamiento o, si
existen casos de expedientes de discapacidad o dependencia, cdmo obtienen la
informacion.

Sitienes tiempo, es recomendable ir entrando en todos los apartados. En caso contrario,
prioriza. Te recomendamos como primera seccion Trabajo y prestaciones, ya que se
pueden ver los datos de jubilacion; o Situacion personal, donde es posible descargar el
certificado literal de nacimiento, ademas de que permite interactuar con la aplicacion en
todos los supuestos (descargas y enlaces).

Descarga de documentacion

Dependiendo del tipo de consulta, la aplicacion puede facilitar la descarga de documentos
0 enlazar con un sitio web para mas informacion.

iOjo! Cuando se puede descargar un documento, podra ser en formato PDF o pApass, para
poder incluirlo en el Passbook o aplicacion de que disponga el movil (Google Wallet/
WalletPasses/Passbook Wallet en Android, Wallet o Cartera eniOS).
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1958 £ ¢ »

< mi_carpeta_ciud... @

C Carpeta Ciudadana

Justificante de titulaciones

universitarias

Fecha Documento de identidad
08/05/2024 19:58 123456782

Nombre y apellidos Cédigo de verificacién (CSV)
ANTONIO MCC-db3812afd2972e
MENENDEZ 37524039998569b2b8
CARRION

UNIVERSIDAD .
COMPLUTENSE oreanere
DE MADRID

6.5.1. EDUCACION Y FORMACION

Este apartado esta destinado a la consulta de expedientes académicos, asi como
titulaciones oficiales o0 ayudas de becas académicas.

iOjo! Silos titulos son anteriores 1996, es posible que no estén disponibles.

Permite descargar en caso de estar disponible. Recuerda puede ser PDF o, en algunas
opciones, pkpass.

6.5.2. VIVIENDA

Se pueden consultar los bienes inmuebles urbanos y rasticos, y
también descargar la certificacion catastral correspondiente.

La consulta de los datos del padrén y el histérico de municipios
también estan disponibles en este apartado, al igual que la opcién
para descargar los certificados correspondientes.

6.5.3. TRABAJO Y PRESTACIONES

Esta centralizada la informacion de la vida laboral, Seguridad Social y prestaciones,
incluyendo la jubilacién y, en el caso de empleados publicos, los datos de MUFACE.
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6.5.4. SALUD Y ASUNTOS SOCIALES
Se veran las situaciones de expedientes de dependencia y discapacidad, si las hubiera.

Dentro de este apartado, y como una de las Gltimas incorporaciones, esta la consulta de la
historia clinica del Sistema Nacional de Salud. jOjo! Para consultar este apartado se debe
disponer de Cl@ve Permanente o certificado electrénico.

6.5.5. SITUACION PERSONAL

En esta area se puede encontrar y descargar desde el certificado literal de nacimiento,
hasta los certificados de antecedentes penales.

Igualmente, esta disponible la certificacién de familia numerosa, en caso de poseerla, o las
obligaciones con la Agencia Tributaria.

Otros temas: consulta de prohibiciones del juego o registro de situacién para deportistas
de alto nivel.

6.5.6. VEHICULOS Y TRANSPORTE

Se encuentran los datos de los permisos de conducir que
tenga cada cual, asi como los puntos que haya en el carnet.

También existe informacion de los vehiculos a nuestro
nombre y el distintivo ambiental que tienen asignado.

6.5.7. CCUDADANIA

Aqui pueden consultarse los datos relativos al censo electoral. La informacion se muestra a
través de un enlace.

6.5.8. TRANSPARENCIA

Informacion sobre el intercambio de informacion entre administraciones a través de las
plataformas, con nuestro consentimiento.

PRACTICAS
Adaptar seg(n situacion de aula, si se tiene o no, una identificacion electronica

Apartado 2.5. Anexo Ejercicios. Preguntas grupales. Ejercicio individual

23

®9® Fundacién

® Telefonica




RECONECTADOS

6.6. PAGINAS WEB DE INTERES

Diferentes sitios web donde ampliar informacion:

Pagina web de Mi carpeta ciudadana:

https://carpetaciudadana.gob.es/carpeta/clave.htm

Administracion del Gobierno. Identificacion electronica.

https://administracion.gob.es/pag_Home/Tramites/ldentificacion-electronica.html

Conoce Cl@ve:

https://clave.gob.es/clave_Home/clave.html

Como solicitar el Certificado Electrénico (FNMT):

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

Como obtener el DNI electrénico:

https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_009

https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_400

Direccion Electrénica Habilitada Unica:

https://dehu.redsara.es/
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1. Introduccion

La sesién que se va a impartir se compone de una parte explicativa con material de apoyo
proyectado, y ademés tiene que ir acompafiada con ejercicios practicos que permitan al
alumnado interiorizar lo explicado.

A continuacion se presenta una propuesta de posibles actividades que puedes realizar con
los asistentes. Deberas seleccionarlas teniendo en cuenta si trabajas en dinamica grupal
oindividual. También tendras en cuenta los tiempos que se vayan estableciendo, segln el
nivel del aula.

Para seleccionar las actividades, deberas tener en cuenta si los asistentes disponen de

sistema de Identificacion electr6nica.\ : '[Commented [Ed1]: Especifico de este modulo

Aunque trabajes en grupo, debes plantear también ejercicios individuales.

Las dindmicas de grupo te serviran para fomentar la participacion. En caso de no poder
realizar grupos, se pueden lanzar las preguntas para que los participantes respondan.
En grupo

Para trabajar de forma grupal es importante que puedas preparar la sesién
previamente (en materiales y presentaciones), cuando ya conoces el nimero de
personas del grupo y sabes con qué materiales cuentas.

Para que todos/as prueben y practiquen lo aprendido con su dispositivo, te
recomendamos que organices los tiempos y las intervenciones del aula:

1. Primero explica un apartado del temario.
2. Resuelve las dudas que hayan surgido.
3. Realiza ejercicios con sus dispositivos

De esta manera asignas un espacio en la sesion para los distintos ejercicios, garantizas que
tienes toda la atencién de tus alumnos durante la explicacién y puedes resolver las dudas
concretas y avanzar con el temario siguiendo los ritmos del alumnado.

Siempre que se pueda trabajar en grupo, sera mas dindmico y ameno para los
participantes. Por contra, deberas estar muy atento/a para gestionar los tiempos y
los grupos. Es fundamental que, si se eligen actividades en grupo de puesta en comdn, se
nombre un portavoz de grupo.

Ademas de trabajar con los ejercicios del material de apoyo, también puedes trabajar con
material de papelerfa para desarrollar la parte de actividades (muy Gtil si te encuentras en
un espacio con problemas de conexién a la red).

Cada equipo tendra en su mesa folios y boligrafos, ademas de rotuladores de colores.
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La propuesta de colores puede cambiarse. Ademas del color, es interesante que
introduzcas el elemento del dibujo. Por ejemplo:

*  Enazul, que pinten un check.
*  Enrojo, que pinten una “X".
También puedes:
*  Imprimir las preguntas-respuestas y que marquen en el papel.
+  Que escriban en papel (esto es algo mas tedioso).

Las actividades se presentan en blogues en los que estamos trabajando. Te
recomendamos que en el caso de las actividades grupales, las vayas introduciendo a
medida que avanzas en un tema.

Dentro de cada bloque se presentarén las propuestas en este orden:
1. Preguntas grupales.
2. Ejercicios individuales.

En el (ltimo apartado de esta guia (Solucionario) se encuentran todas las soluciones a las
preguntas grupales.

Igualmente, para finalizar la sesion formativa puedes elegir alguna de las preguntas de
cada bloque y emplearlo a modo de repaso, o trabajar en el caso global que se presenta en
el anexo de actividades.

iRecuerda, son propuestas! Puedes realizar otros ejercicios relacionados con el tema si
lo consideras oportuno. Igualmente, no tienes por qué hacer todos.
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2. Propuestas de ejercicios

2.1, ;_QUI:I ES MI CARPETA CIUDADANA? (guia del formador, apartado 6.1.)
Preguntas grupales
1. ;Qué ventajas tiene utilizar Mi carpeta ciudadana?
a) Que permite hacer videollamadas con diferentes aplicaciones.

b) Que podemos, en un (nico espacio, agilizar la comunicacion con la Administracion
Plblica.

¢) LaUnicaventaja es que podemos consultar los puntos del carnet de conducir.

2. ;Qué debemos tener en cuenta a la hora de registrarnos en Ci@ve por
videollamada?

a) Que no tiene la misma validez que si vamos presencialmente a una oficina.
d) Que solo se pueden consultar determinadas secciones informativas.

e) Que elregistro por videollamada permite acceso a informacién y tramites basicos
y no podremos, por ejemplo, firmar digitalmente.

3. ¢Por qué es necesario tener preparado nuestro niimero de cuenta bancaria
para registrarnos en Cl@ve por videollamada?

a) No es necesario, como Cl@ve es un sistema de identificacion, basta con nuestro
DNIo NIE.

b) Porque el operador nos lo va a preguntar, para verificar gue somos nosotros
quienes realizamos el tramite.

¢) Porque es uno de los campos que hay que rellenar en la aplicacion.

4. Para acceder a Mi carpeta ciudadana se debe disponer de un sistema de
identificacién electrénica, porque:

a) LaAdministracién ya no permite hacer nada presencial.

b) LaAdministracién debe tener seguridad de que somos nosotros.

€) LaAdministracion, una vez hemos entrado, procede a hacer los tramites.
5. Registrarse en el sistema Cl@ve de identificacién permite:

a) Unificar las Cl@ves de acceso a todas las aplicaciones de nuestro movil.

b) Entrar en nuestro correo electrénico.

c) No tener que recordar contrasefias de cada uno de los servicios de la
administracion.
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Ejercicios individuales

1. Descargar la aplicacion Mi carpeta ciudadana desde la tienda oficial de
aplicaciones.

2. Descargar la aplicacion Cl@ve.
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2.2. REQUISITOS DE ACCESO (guia del formador, apartado 6.2.)
Ejercicios individuales

1. Registrarse en el sistema Cl@ve
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2.3.COMO ENTRAR (guia del formador, apartado 6.3.)
Preguntas grupales

1. ¢Por qué crees que al entrar a la aplicacion Mi carpeta ciudadana envia un
codigo por SMS?

a) Paraque se actualice la aplicacion.

d) Esunsistema mas de seguridad, para asegurarse de que somos nosotros los que
estamos abriendo la aplicacién.

e) Espara realizar una videollamada con un operador de la Agencia Tributaria.

2. ;Se puede entrar en Mi carpeta ciudadana desde el movil con un certificado
electrénico?

a) No, el certificado electrénico es de uso exclusivo de ordenador.

a) Si, pero debemos tenerlo descargado e instalado.

Formador/a: jEsta propuesta de preguntas son fundamentalmente en caso de
no poder realizar la practica de entrar a la aplicacién!

En caso de no poder acceder a la aplicacién, muestra como es.

Se incluye un video de muestra en la presentacion con diapositivas.
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Ejercicios individuales

1. Entrar en la aplicacién Mi carpeta ciudadana con el sistema de identificacién
del que se disponga en el teléfono.
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2.4. QUE PUEDO HACER (guia del formador, apartado 6.4.)

Preguntas grupales

1.

{Por qué deberiamos darnos de alta en la Direccién Electrénica Habilitada
Unica (DeHui)?

a)

b)

9

Para poder entrar a la aplicacién Mi carpeta ciudadana.

Para recibir y consultar las notificaciones de la Administracion Pablica a través de
nuestro correo electronico y de la aplicacion de Mi carpeta ciudadana.

Para poder registrarnos en el sistema de identificacion Cl@ve.

Debemos saber que si abrimos una notificacién electronica de la

Administracion a través del sistema de Direccién Electronica Habilitada Unica:

No tiene ninguna consecuencia juridica, es para que estemos informados.

Tiene consecuencias juridicas, ya que se considera que estamos oficialmente
notificados, como cuando recibimos y cogemos una carta certificada.

Las cosas importantes las notifican en papel, no por la aplicacion.

Ordena los pasos para pedir una cita:

a

=5

)
)

N

)
d)

Pulsa en Pedir cita.

Abre la aplicacion.

Selecciona dénde deseas pedir cita.
Pulsa en Calendario.

Se abriré la pagina correspondiente.
Rellena los datos.

Identificate.



2.5. MI CARPETA (guia del formador, apartado 6.5.)

Preguntas grupales/individuales

1. ;A qué corresponde esta imagen?

a) Formato pkpass descargable al movil.

C  Carpeta Ciudadana

Justificante de titulaciones

universitarias

Fecha Documento de identidad

08/05/2024 19:58 123456782

Nombre y apellidos Cédigo de verificacion (CSV)
ANTONIO MCC-db3812afd2972e
MENENDEZ 37524039998569b2b8
CARRION

b) Formato QR descargable al movil.

RECONECTADOS

2. Identifica y une.
a) Tipo de documento que podemos descargar de la | A-Ci@ve
aplicacién Mi carpeta ciudadana.
b) Apartado de Mi carpeta ciudadana para consultar | B-DEHU
informacién y obtener documentacion.
c) Sistemna de identificacién electronica paraentraa | C-PDF
Mi carpeta ciudadana.
d) Para recibir notificaciones de la Administracion. D-Mi carpeta
3.

Investiga y contesta ;Qué ruta debemos seguir para llegar a nuestra
informacion del censo electoral?

Formador/a, esta actividad es una propuesta en caso de poder acceder a la
aplicacion, para que experimenten en la aplicacion.
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Ejercicios individuales

Formador/a, esta actividad es una propuesta en caso de poder acceder a la
aplicacion, para que experimenten en la aplicacion.

1. Descarga tu informacién del padrén.
a) Entrarenlaaplicacion web.
a) Seleccionar Vivienda.
b) Seleccionar Domicilio.

c) Seleccionar Domicilio (datos padron).

2. Consulta qué obligaciones tienes con la Agencia Tributaria.
a) Entraren laaplicacion/web.
b) Seleccionar Situacion personal y familiar.
c) Seleccionar Agencia Tributaria.

d) Seleccionar Obligaciones Tributarias.

3. Identifica la seccién donde podrias consultar los datos de afiliacion a MUFACE
(empleados piblicos). ;Qué mas podemos consultar?
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3. Caso global para trabajar

Se trata de que, ante un planteamiento, los grupos piensen cémo resolver la situacion y
posteriormente expliquen el porqué de su eleccién.

Caso

Estamos llevando a cabo el proceso de tramitacion para el reconocimiento de nuestro
grado de discapacidad.

Desde la Administracion de nuestra Comunidad Auténoma nos llaman para avisarnos de
que debemos aportar cierta informacion a nuestro expediente abierto de manera urgente.

*  Documento de estar empadronado/a en el municipio.
+  Historia clinica sanitaria.

La llamada la recibimos estando de viaje por Europa y nos dicen que nos volveran a llamar.
Un/a compafiero/a de viaje nos da la solucién para poder ver los datos que nos solicitan:
Mi carpeta ciudadana.

1. Debemos darnos de alta en un sistema de identificacion. En este caso, y teniendo en
cuenta que lo vamos a hacer todo desde el mévil, ;qué sistema elegiriamos?

Respuesta: Cl@ve — Descargar la aplicacion
2. Debemos descargar la aplicacion Mi carpeta ciudadana al mévil.
3. Identificarse en la aplicacion.
o Seleccionar Cl@ve.
o Introducir los datos del DNI.
o Introducir el cédigo de la aplicacion Cl@ve.
4. Encontrar los apartados necesarios:
Respuesta: Ciudadania. Salud y asuntos sociales.
5. ¢Podriamos consultar este expediente y saber si hay alguno més abierto?
Respuesta: Si.
o Abrirla aplicacion.
o Pulsaren Micarpeta.

o Pulsar en Mis expedientes.
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4. Solucionario

2.1. ;QUE ES MI CARPETA CIUDADANA?
1-b, 2-c, 3-b, 4-b, 5-c

2.2.COMO ENTRAR

1-b, 2-b

2.3. QUE PUEDO HACER
1-b,2-b,3-b,g,d,a,c e, f

2.4. MI CARPETA

1-a, 2-a-C; b-D; c-A; d-B
3:

a) Abrirla aplicacién.

b) Identificarnos.

c) Pulsaren Micarpeta.

d) Pulsaren Ciudadania.

e) Seleccionar Consultar censo electoral.
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