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Gracias por acudir a nuestro taller de formacion. Esperamos que te haya sido
atil, ademas de pasar un buen rato.

Con esta breve guia queremos que tengas en casa temas explicados, cosas
aprendidas y alguna mas que quiza se ha quedado en el tintero.

A lo largo de las paginas, encontraras un resumen de los siguientes bloques
tematicos, que te resultaran ya familiares:

o Introducciéon

:Qué es Mi carpeta ciudadana?

e Sistemas de identificacion electronica

e ¢{Como entrar?

9 {Qué puedo hacer?

e Mi Carpeta

0 Direcciones de internet

Esta guia pretende proporcionarte algunas indicaciones para tener en cuenta a la hora
de desarrollar la formacion en cada uno de los bloques.

Esperamos que te sirva de apoyo.
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1. Introduccion e Telefénica

-

\
Algunos datos iniciales

Mi carpeta ciudadana se puede usar a través de la aplicacion o de la
pagina web.

La aplicacion esta disponible para Android y para iOS (iPhone).
Esta en continua actualizacion.

carpeta
Ciudadana

Qué necesitas

Ademas de la aplicacién en el teléfono mévil, deberas disponer
de un sistema de identificacion electroénico.
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Es una iniciativa de la Administracion General del Estado en
colaboracion con todas las demas Administraciones Pablicas.

Se trata de un espacio en internet que tiene como fin la agilidad de
comunicacion entre la ciudadania y la Administracion Pablica. En
este espacio puedes consultar determinados datos personales,
solicitar citas, descargar documentacion, recibir avisos...

:(Como acceder?

Para acceder, debes disponer de uno de los sistemas de
identificacion electrénica disponibles: CI@ve, DNI electrénico o
certificado digital reconocido.

Nosotros nos centraremos en el sistema Cl@ve.

dni

electrdnico
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3.1. Sistema Cl@ve

Es un sistema orientado a simplificar el acceso electronico a los

servicios publicos. Te identifica mediante claves concertadas y asi

evitas tener que recordar claves para diferentes servicios.

Al registrarte, dispondras de la CI@ve PIN. Podras hacer uso de ella a

través de la aplicacion Cl@ve Movil.

:{Como hacerlo?

» Desde la aplicacion CI@ve o a través de la pagina web “Conoce
Cl@ve".

;Queé necesitas?

 Dispositivo con conexién a internet.

 Dispositivo con camara y microfono.

* Tener la aplicacion Cl@ve descargada en el movil.

» Tener la aplicacion Zoom descargada en el movil.

* Tener el DNI o NIE a mano.

« Un nUimero de cuenta bancaria del que seas titular y que le
conste a la Agencia Tributaria (nos pediran los Gltimos 5 digitos
para verificar nuestra identidad).

- /
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= clave

v Este dispositivo ~

Patrocinado

App Autenticador - Sa..
SafeAuth Services

4,4%

Verificacion de Dos Pasos - Descarga la aplicacion de
autenticacion de dos factores y asegura tus cuentas en li...

Cleve
Agencia Estatal de Admin..

Mas de 10 M

ga:

Instala la aplicacién
Cl@vey abrela.

¥ GOBIERNO
‘Y  DEESPANA

_Relacionado con tus

(@)

Politica de privacidad y términos
del servicio

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

@ No volver a mostrar

Consulta y acepta su Politica
de Privacidad y Términos del
Servicio.
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3. Sistemas de identificacion electronica & Tciefonica
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1 Identificaciéon

DNI/NIE

4

Gestiones Ayuda Ajustes

Si ya estas registrado en
el sistema Cl@ve, sigue
estos pasos para activar
la aplicacion.

@ @ ©) &

Cl@ve Gestiones Ayuda Ajustes

En caso contrario, pulsa
en Gestiones, después
en Registro en Cl@vey,
por ultimo, en POR
VIDEOLLAMADA.

1254 @

Para activar el dispositivo debe estar
registrado en Cl@ve

¢Cémo quiere registrarse en Cl@ve?

TR

10
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Una vez pulsado
VIDEOLLAMADA, te conectara
con la paginaweb dela
Agencia Tributaria.

Es recomendable hacer una
prueba de videollamada para
comprobar que todo funciona

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...”

Si esta prueba no funciona, el operador no te
podra atender. En tal caso, revisa la configuracion
hasta conseguir que te funcione, o cambia de
navegador y/o dispositivo.

Videollamada de prueba

Si accedes desde un dispositivo movil es
necesario que instales y utilices el cliente Zoom
(APP de Zoom disponible en diferentes
plataformas).

He accedido a la videollamada de prueba y he

~

verificado que mi dispositivo esta configurado.

Acceder a la videoasistencia

Abandonar

correctamente.

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.
En caso de no haberlo hecho,
te indicara que instales la
aplicacion ahora.

Zoom

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

Pulsa en BR® i VEISN |

11



. . . po .o .+ . _ 990 ,hdacion
3. Sistemas de identificacion electronica & Tciefonica

-

\

12558,

A continuacion:

« Introduce tu nidmero 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 elloy pulsa Entrar.

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

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

DNI/NIE

En caso de no poder finalizar el proceso, puedes comenzar de
nuevo en otro momento pulsando de nuevo Videollamada enla
aplicacion.

3.2. Certificado electronico

Se trata de un fichero digital emitido por
organismos de confianza y con Autoridad de
Certificacion (FNMT, ACCV, CATCert, ANF AC, AC
Camerfirma, ACA..).

12
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3.3. DNI electronico

Con este documento podras acreditar tu identidad fisica y

digitalmente. Permite realizar firmas electronicas de documentos,
asi como acceder a los servicios digitales.

Para poderlo usar tendras que disponer de un DNI electronico con
los certificados en vigor y de un lector de DNI para el ordenador, o
bien un teléfono mévil con tecnologia NFC.

dni

electrdnico

.
esessRses
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Para acc

| = @
carpeta ciudadana, FocT

localiza la ap“cacién Mi carpeta miDGT ChatGPT Cl@ve

y abrela.

\
Como ya sabes, el acceso requiere identificacion electrénica. En

caso de emplear el sistema Cl@ve, ademas de Mi carpeta
ciudadana, deberas tener instalada y activada la aplicacion
Cl@ve en tu dispositivo movil para recibir los codigos.

Actualmente puedes acceder con identificacion biométrica
(reconocimiento facial o huella dactilar). Para utilizar este
sistema, debera estar configurado en tu teléfono movil.

4.1. Entrar en la aplicacion

Como hacerlo

Para acceder a Mi Carpeta
Ciudadana debes hacerlo
mediante tu identidad
electrénica Cl@ve

&
Certiticado
Oigital

PictureThis PlantNet Certificado Notas de Keep
digital FNMT

06000

Documentos Sondémetro  Play Libros Teams

carpeta
| Ciudadana

= 0 & o

REARS WhatsApp  Mapcesible Firefox Espana digital

eder a Mi

ciudadana

Acceder

Unavezenla

pantalla principal 15
pusa en Acceder.
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4. Como entrar e Telefénica

Elige el método de identificacion

Escoge Cl@ve PIN, como
método de identificacion e
introduce los datos que te
piden: nimero de DNI/NIE y
fecha de validez.

Obtener PIN

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

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

1403 8@ =93¢ 1403 8@

Tiene un PIN de Cl@ve
PIN

Tiempo de caducidad

@ 09:41

Ahora que has solicitado el PIN,
abre la aplicacion Cl@ve y
obtén el cddigo. No te ' FVH
preocupes, porque hay tiempo
de sobra, cada cddigo
temporal suele tener una i
validez de 10 minutos. ifzlslalsleol71e]e
QWERTYU I O
Después, regresa a Mi carpeta -
ciudadana e introduce el PIN. SO EEEEEEE

4 FMpPdiclMiBINM @

1#1 : Espafiol (ES)
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Una vez identificados, nos remitira a la pantalla principal, desde
donde tendremos acceso a las secciones y datos disponibles.

Te damos la bienvenida

Desde Carpeta Ciudadana podras consultar tu
vida laboral, tus expedientes, tus puntos del
carné de conducir y mucho mas.

Siguiente

Mantente conectado
Envia los documentos que necesites a través del

registro electrénico y recibe notificaciones de la
administracién.

Finalizar

Te recordamos tus citas

Te avisamos de cuando tienes que renovar tu
DNI, tu carné de conducir y te avisamos de tus
préximas citas con la administracion.

Siguiente

o 2.0 85%m

iNovedades!

Ahora puedes consultar: tu tarjeta sanitaria
europea, tu niimero de pasaporte, todos tus
apoderamientos en el Registro Electrénico
de Apoderamientos.

Los expedientes de més de 4600
ayuntamientos.

Y podras cotejar documentos electrénicos

de la administracién emitidos con cédigo
seguro de verificacion - CSV.

Entendido

\
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En la aplicacion veras el mena en la parte inferior:

Hola

Maria
Hoy es jueves 2 de mayo de 2024

Mis datos Ver mas

7 2

Bienes Conductory
inmuebles puntos

Anadir favoritos

Mi calendario Ver todos

O

Inicio Calendario Mi carpeta Servicios Ajustes

19
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5.1. Peticion de citas y proximas acciones

(Calendario)

En la seccion Calendario veras algunos hitos, como la fecha de
renovacion de tu certificado digital, la alerta para llevar tu vehiculo a
la ITV (si lo tienes), cuando son las proximas elecciones o la fecha de
renovacion del DNI.

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

:Como hacerlo?

Mayo 2024 ~

LUN MAR MIE

Antonio

Hoy es jueves 9 de mayo de 2024
29

Mis datos

Bienes Conductory
inmuebles puntos

AVISOS

Pulsa en Pedir cita.

Pulsa en Calendario.

No tierjes ningtin documento atin

20
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11:59 8@ o= 67%m 1200 8 @

X v % |cp.gdm|n|straC|pnele... <& 3
dministracionelectronica.gob.es

E ﬁﬁ EL (2 citaPrevia

Si necesitas acudir presencialmente a la
Administracion para la realizacion de los
siguientes tramites, puedes solicitar cita
previa para evitar esperas.

X v % Proceso automatico ...
ssweb.seap.minhap.es

@ Cita Previa

INTERNET CITA PREVIA
AMBITOS DISPONIBLES

Madrid

AVISO: Si finalmente NO puedes acudir a tu
cita, por favor, no olvides cancelarla.

- Selecciona tramite
TRAMITES DISPONIBLES PARA EL AMBITO
SELECCIONADO

Oficinas de Informacién y
Atencioén a la Ciudadania
(incluido registro) de la AGE

Despliega para ver tramites disponibles ¢ v

Oficinas de Informacion y Registro
(Ministerio de Sanidad y Ministerio de
Derechos Sociales, Consumo y Agenda

Selecciona la oficina 2030)2

H Resto oficinas®
que te interese y
rellena los datos.

Extranjeria (Oficinas de
Extranjeria y Comisarias de
Policia)

Extranjeria®

21
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43 de laLey 39/2015, de 1 de octubre. La apertura de

\
5.2. Lectura de notificaciones pendientes
(Notificaciones)

La recepcion de las notificaciones esta regulada por el articulo

notificaciones electronicas se contempla como "recibida" o
"dados por notificados". Es decir, es equivalente a que el
cartero o la cartera nos entreguen una carta certificada.

“Las notificaciones por medios electrénicos se
practicar@n mediante comparecencia en la sede
electrénica de la Administracién u Organismo
actuante, a través de la direccion electronica habilitada
inica o mediante ambos sistemas, segin disponga cada
Administracién u Organismo.

A los efectos previstos en este articulo, se entiende por
comparecencia en la sede electrénica, el acceso por el interesado
o su representante debidamente identificado al contenido de la
notificacién, momento en que se considerardn practicadas.”

Fuente: Sede electronica. Administraciones Publicas

Para dar a conocer las notificaciones, la Administracion dispone de
la Direccién Habilitada Unica. Se puede acceder a ellas a través
de laweb (https://dehu.redsara.es/) o de la aplicacion
Notifica App. En ambos casos tendremos
que identificarnos con Cl@ve o el sistema del
que dispongamos.

22
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4 I — -
(Como hacerlo? m— :

* Pulsaenelicono
de notificaciones. é\&
* Seleccionala manerade
acceder:
o Sitio web DEHU.
o Aplicacién Notifica App.
iOjo! en este caso deberas
tenerla descargada también

Accede a tus notificaciones

Podras utilizar los servicios de recogida

en el teléfono,

e Identificate con el sistema i SR T
electronico del que dispongas coaestuoecasisden.
(por ejemplo, Cl@ve).

e Consulta tus notificaciones. e e r—

Pulsa en laimagen para ver un resumen:

T —
»

23
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\
5.3. Registro y comunicaciones (Servicios)

En esta seccion quedan recogidas las siguientes posibilidades:

* Registro Electronico General, desde el que podemos presentar
y consultar documentos para su tramitacion. jOjo ! En caso de
presentar documentacion, es preferible hacerlo desde el
ordenador, ya que es mas cdmodo el manejo de ficheros.

* Comunicar un cambio de domicilio.

* Mis apoderamientos: consulta los poderes que tengas
asignados, si fuera el caso. jOjo ! Por ahora s6lo estan disponibles
los poderes generales. e —

00/ - Q 2.1 58%

:{Como hacerlo? Servicios

* Pulsaen Servicios.
« Pulsar en las opciones de men(

que quieras consultar. Registro Electrénico General
o Registro Electrénico
General' Comunicacion cambio de
o Comunicacién cambio de domicilio
domicilio
o Mis apoderamientos. Mis apoderamientos

Verificacion de documentos por
CSVv

APPS Ver todas las apps

Las apps de la Administracion General del Estado (AGE)

Esta SECCI()I’], como tal‘ no EXISte en te ofrecen muchos otros servicios:
la pagina web. Las acciones l
. , . « . . Inicio Calendario Mi carpeta > Ajustes
posibles estan individualizadas en
la parte inferior.
-

24
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5.4. Consulta y descarga de datos (Mi Carpeta)
Dentro de Mi Carpeta dispondras un mend de 8 elementos con
nombre genérico, pero que nos permite intuir qué informacion
contiene cada una de las secciones.
Estas secciones las veremos en
detalle a continuacion. Mi carpeta
Mis expedientes
 Educacién y formacion. ‘
|

e (Cijudadania. Educaciény Vivienda

formacion
» Trabajo y prestaciones.

. Trabajoy Salud y asuntos

e Salud y asuntos sociales. prestaciones sociales
« Situacion personal.

Situacion Vehiculos y

. | t t

« Vehiculos y transporte. persena ransporte
» Vivienda.

Ciudadania Transparencia
* Transparencia.

\
Inicio Calendario Mi carpetz Servicios Ajustes
9%
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Como se ha comentado al principio de la guia, la aplicacion permite

descargar a nuestro dispositivo determinados documentos. Para ello,
nos da la opcién de dos formatos diferentes: PDF y pkpass.

Descarga de documentacion

Dependiendo del tipo de consulta, la aplicacion puede facilitar la
descarga de documentos o bien redirigirnos al sitio web pertinente,
para mas informacion.

19:58 A £ £ o o=l 48%a

i Descarga de PDF. & mi_carpeta_ciud... @ &
Se trata de un documento
que conserva la apariencia
del original. La descarga se
generara directamente en
el dispositivo o dara la AVTONG MENENDEZ CARRION
opcién de descargar el | T
documento en Drive, el e e A s o
espacio en la nube de e [
Google vinculado a nuestra R =TT

cuenta de correo

electronico.

[C carpetaCiudadana  [&-

Verificacion de titulos universitarios

El presente documento se emite a peticion de la persona interesada.

Ejemplo de documento PDF
descargado en Drive
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e Descarga en formato
pkpass. Se trata de
archivos comprimidos con
informacion de firmas
digitales, graficos y
formato. Es frecuente
encontrarse este formato
también para entradas o
tickets. Para disponer de
este formato, deberemos
tener instalada en el mévil
una aplicacion especifica.
Google Wallet,
WalletPasses o Passbook
Wallet, en el caso de
Android o Cartera (Wallet),
en el caso del sistema
operativo iOS (iPhone).

C Carpeta Ciudadana

Justificante de titulaciones

universitarias

Fecha Documento de identidad

08/05/2024 19:58

Nombre y apellidos

ANTONIO
MENENDEZ
CARRION

Ten esta informacion en cuenta cuando
quieras descargar alguno de los
documentos que proporcionan los
apartados de Mi carpeta.

Cadigo de verificacion (CSV)
MCC-db3812afd2972e
37524039998569b2b8

~

1234567872

28
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6.1. Educacion y formacion
Este apartado esta destinado a la consulta de tus expedientes
académicos, asi como titulaciones oficiales o ayudas de becas
académicas.
m Educacion y formacion
TITULACIONES
&)
Titulos universitarios
Si los titulos académicos =
son anteriores a 1996,
) . Titulos no universitarios
es posible que todavia no
estén disponibles.
Formacion sanitaria especializada
_ «®
Permite descargar esta S,
informacion, en caso de
estar disponible. Recuerda 2B
que puede seren formatO Matriculas universitarias
PDF o, en algunas
OPCIOneS' pkpass FORMACION CONTINUA
J
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6.2. Vivienda

Puedes consultar tus bienes inmuebles urbanos y risticos, asi
como descargar la certificacion catastral correspondiente.

33BGCE -

Los datos del padrén y el

historico de municipios

también estan disponibles
en este apartado, al igual que

Pt la descarga de esta

Bienes inmuebles informacion.

(@ Vivienda

PROPIEDADES

DOMICILIO

Mi domicilio (Datos del padrén)

o

(ol

Histérico de municipios de residencia

30
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6.3. Trabajo y prestaciones

Aqui encontraras centralizada la informacion de tu vida laboral,
Seguridad Social y prestaciones, incluyendo la jubilacion. En el
caso de empleados publicos, los datos que podran consultar son

los de MUFACE.

[ﬂ) Trabajo y prestaciones

SEGURIDAD SOCIAL Y VIDA LABORAL

Seguridad Social y Vida laboral

PRESTACIONES Y DEMANDA DE EMPLEO

(<~
Prestaciones sociales
1{\“\

Histérico de prestaciones sociales

o
i}

Mis datos de demanda de empleo y
prestaciones de desempleo

EMPLEO PUBLICO

~
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4 ™
6.4. Salud y asuntos sociales

Aqui tienes disponibles las situaciones de expedientes de
dependencia y discapacidad, en su caso.

Q? Salud y asuntos sociales

(A
-/
o

:;sl:j(;ria clinica del Sistema Nacional de [—Q DentI’O de este apal’tado, l_.J
como una de las Gltimas
novedades, esta la
oportunidad de consultar la
historia clinica del Sistema
Nacional de Salud.

Tarjeta sanitaria europea

DISCAPACIDAD Y DEPENDENCIA

’“ﬁ“ﬂ

Discapacidad

Dependencia

Para consultar este
apartado debes disponer de
Cl@ve permanente o
certificado electronico.

32
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6.5. Situacion personal

Este apartado cuenta con una gran variedad de informacion.
En él puedes:

* Encontrar y descargar desde
el Certificado literal de
nacimiento hasta un ®
Certlflcado de ausencia de Situacion personal y familiar
antecedentes penales.

. . . DATOS PERSONALES
» Disponer de la certificacion

de familia numerosa, en
caso de serlo, 0 consultar tus [T TER—n——
obligaciones con la Agencia
Tributaria.
JUSTICIA
« Consultar lainscripcion de PN

prohibiciones del juego, si
fuera oportuno, o el registro
de deportista de alto nivel. &

Ausencia de antecedentes penales

Ausencia de antecedentes de delitos
de naturaleza sexual

FAMILIA NUMEROSA

Ooo
mm

Titulo de familia numerosa

33
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~
6.6. Vehiculos y transporte

Aqui se encuentran los datos de los permisos de conducir que
poseas, asi como los puntos de trafico que tengas en el carnet.

/ :\ Vehiculos y transporte

PERMISO DE CONDUCIR Y VEHICULO

o
(g =

Datos del conductor y saldo de puntos

|gualmente, puedes obtener
la informacion de los
vehiculos a tu nombre y el
distintivo ambiental que
tienen asignado.

(=]

Datos del vehiculo

34
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6.7. Ciudadania
En este apartado puedes consultar tus datos de identidad y
aquellos relativos al censo electoral. La informacion se muestra
a través de un enlace.
334G @
6
2> Ciudadania
En esta ocasion, para
consultar los datos, la IDENTIDAD Y DOCUMENTACION
aplicacion conectara con la
pagina web del Instituto
Nacional de Estadistica. Datos de identidad y documentos
ELECCIONES
Consulta de censo electoral
- /
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6.8. Transparencia

Aqui se encuentra noticia sobre el intercambio de informacion
entre administraciones a través de las plataformas con nuestro
consentimiento.

\
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Direcciones de
internet
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Si quieres ampliar informacién o conocer mas.

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/ldentificaci
on-electronica.html

Conoce Cl@ve.
https://clave.gob.es/

Cémo solicitar el certificado electronico (FNMT).
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

Como obtener el DNI electronico.
https://www.dnielectronico.es/PortalDNle/PRF1_Cons02.action

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

?pag=REF_400

Direccion Electrénica Habilitada Unica (DEHU).
https://dehu.redsara.es/

\

38


https://carpetaciudadana.gob.es/carpeta/clave.htm
https://administracion.gob.es/pag_Home/Tramites/Identificacion-electronica.html
https://administracion.gob.es/pag_Home/Tramites/Identificacion-electronica.html
https://clave.gob.es/
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_009
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_009
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_400
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_400
https://dehu.redsara.es/

0@ L nhdacién
® Telefonica

iGracias!
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Créditos e Telefénica

4 N

Imagénes: Freepik y Flaticon

Este contenido formativo puede incluirimagenes de marcas de terceros y
capturas de pantalla de aplicaciones con fines exclusivamente educativos.
Dichos elementos se muestran Gnicamente con el propésito de ilustrar
conceptos y no implican afiliacién, respaldo o asociacion con los titulares de las
marcas o desarrolladores de las aplicaciones mencionadas.Todas las marcas
comerciales y derechos de autor pertenecen a sus respectivos propietarios. No
existe ninguna relacion comercial, de patrocinio o de asociacién con dichos
titulares, a menos que se especifique expresamente.
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