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La Confederacion de Asociaciones de Mujeres del Medio Rural CERES nace en el afio 1997 en
respuesta a la necesidad identificada por un grupo de mujeres agricultoras y ganaderas de
reivindicar los derechos profesionales de las campesinas. Ademas, busca satisfacer las expectativas
de las mujeres que viven y se desarrollan en las zonas rurales. Nuestro principal objetivo es
promover y trabajar para la lograr la igualdad real y efectiva de oportunidades entre hombres y

mujeres.

En este contexto surge el programa “Sembramos informacion digital. Cosechamos empleabilidad
para las mujeres en el ambito rural”, gracias a la financiacidn del Ministerio de Derechos Sociales,
Consumo y Agenda 2030, dirigido a fomentar el conocimiento digital relacionado con el empleo asi
como con los derechos econdmicos y laborales de las mujeres del medio rural.

Tu independencia econdmica a través del trabajo remunerado, asi como ser conocedora de tus
derechos laborales y econdmicos, es fundamental para lograr un mercado de trabajo en condiciones
de igualdad. Esta guia esta disefiada para ayudarte a acceder a informacion y servicios digitales
relacionados con la busqueda de empleo, derechos econdmicos y laborales, y tramites importantes
en el ambito laboral. Proporciona una vision general de las instituciones publicas, servicios
disponibles en linea, y herramientas digitales necesarias para realizar gestiones administrativas.

Todos los esfuerzos que remen hacia estas inercias de cambio serdn
fundamentales para que las mujeres rurales sean ciudadanas de pleno derecho.

Esta guia serd tu compaiera incondicional, en la que te podrds apoyar para
perder el miedo a la realizacion de gestiones online de manera independiente.

CERES
T
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Conoce, defiende y protege tus derechos
Los derechos laborales y econdmicos son los derechos que protegen tus condiciones de trabajo, tu

salario, tu seguridad social, asi como otros aspectos relacionados con tu bienestar econdémico y
laboral. En Espafia, los derechos laborales y econdmicos de las mujeres estan protegidos por
diversas leyes y regulaciones que buscan garantizar la igualdad de oportunidades y condiciones
laborales.

Derechos laborales

1. Derecho al Trabajo Digno y a Condiciones Laborales Justas. Articulo 35 de la Constitucion
Espanola de 1978.

2. Derecho ala No Discriminacidén Laboral. Prohibe la discriminacion en el empleo por razones
de género, edad, origen, orientacidn sexual, entre otros.

3. Derecho a la Conciliacion de la Vida Laboral y Familiar. Recoge permisos de maternidad y
paternidad, permiso de lactancia, excedencias para el cuidado de hijos o familiares
dependientes.

4. Derecho a la Negociacion Colectiva y la Libertad Sindical: Reconoce la capacidad de las
trabajadoras para organizarse sindicalmente y negociar colectivamente sus condiciones de
trabajo.

5. Derecho a la Formacion y Promocion Profesional: Garantiza el acceso a la formacidn
continua para mejorar las competencias y adaptarse a las demandas del mercado laboral.

6. Proteccidon contra el Acoso Sexual y por Razén de Sexo. Medidas para prevenir y actuar
contra el acoso sexual y el acoso por razén de sexo en el trabajo. Derecho a denunciar
situaciones de acoso sin temor a las represalias.

7. Prevencion de Riesgos Laborales. Derecho a la proteccién de la salud y seguridad en el
trabajo.

Derechos econdmicos

1. Derecho a la lgualdad Salarial. Asegura que hombres y mujeres reciban igual salario por un
trabajo de igual valor.

2. Derecho a la Seguridad Social y Proteccion Social: Garantiza que las trabajadoras tengan
acceso a la seguridad social, incluyendo la proteccién en caso de desempleo, enfermedad,
accidente laboral, jubilacidn, prestaciones por maternidad y paternidad, etc.

@ CERES
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BRECHA DE GENERO

Influye significativamente en la empleabilidad de las mujeres. Se refleja en una menor participacion
en el mercado laboral, salarios mas bajos para trabajos equivalentes, dificultades para acceder a
puestos directivos y mayor riesgo de precariedad laboral. La falta de igualdad de oportunidades
limita el desarrollo profesional y econdmico de las mujeres, lo que afecta negativamente a la
economia en su conjunto.

DIGITALIZACION

El proceso de digitalizacion de la administracién publica espafiola ha simplificado y agilizado los
trdmites administrativos, ofreciendo servicios online que facilitan el acceso a derechos laborales y
econdémicos.

Romper la brecha de género significa que tengas herramientas para promover tu autonomia. Por
ello, es importante sembrar tus competencias digitales y asi poder acceder a los servicios publicos
para realizar tramites laborales y econdmicos de manera remota y estar al tanto de tus derechos y
obligaciones en el ambito laboral.

Comencemos a sembrar juntas tus competencias digitales

En Espafa, varias instituciones publicas ofrecen servicios digitales para mejorar tu empleabilidad y
facilitar la busqueda de trabajo. Algunas de las principales instituciones y servicios disponibles en el
entorno digital incluyen:

1. Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE): ofrece informacion y servicios relacionados con la
busqueda de empleo, la realizacion de candidaturas y la obtencion de empleo.
Portal de Empleo.

Gestidn de Prestaciones por Desempleo. https://www.sepe.es/
Red Territorial de Oficinas: consulta el siguiente enlace para poder ubicar la oficina del

SEPE mds proxima a ti: https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe/que-es-el-sepe-

conocenos/Red-de-oficinas.html

2. Instituto Nacional de la Seguridad Social (INSS): gestiona las prestaciones y ayudas econdmicas
relacionadas con la Seguridad Social.
Sede electrénica: permite realizar gestiones como la solicitud de prestaciones por
desempleo, jubilacién, altas y bajas.
https://sede.seg-social.gob.es/

@ CERES
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3. Ministerio de Trabajo y Economia Social.
Programa de Garantia Juvenil: Facilita el acceso al mercado laboral para jévenes menores de
30 afios.
Observatorio de las Ocupaciones: Ofrece informacién sobre el mercado laboral, tendencias
de empleo, perfiles profesionales demandados, etc.
https://www.mites.gob.es/

4. Centros de Formacion y Empleo de las Comunidades Auténomas. Plataformas de Formacion
Online. Ofrecen cursos gratuitos y programas de formacién para mejorar las habilidades y
competencias profesionales de los ciudadanos.

5. Ayuntamientos y Diputaciones Provinciales. Bolsas de Empleo Municipales. Ofrecen
informacién sobre ofertas de trabajo en el dmbito local, programas de insercion laboral y
recursos de empleo disponibles en la zona.

6. Programas Europeos y Fondos de Desarrollo. Programas como el Fondo Social Europeo (FSE)
financian proyectos y programas de empleo, formaciéon y desarrollo profesional para mejorar
la empleabilidad de los ciudadanos espafioles.

7. Asociaciones de Mujeres Rurales.

En nuestra web: www.ceres.org.es tienes a tu disposicion un ASISTENTE VIRTUAL
para ayudarte. jPreguntale todo lo que quieras!

BN
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CONCEPTOS LABORALES GUIA DE RECURSOS PARA LA EMPLEABILIDAD EN EL ENTORNO DIGITAL

CONCEPTOS DE AMBITO LABORAL

SALARIO MINIMO INTERPROFESIONAL (SMI): salario minimo que debes recibir por tu jornada
laboral. Es la remuneracidn mas baja permitida por ley que debes percibir de una empresa al realizar
tu trabajo.

El Gobierno regula anualmente, previa consulta con las Organizaciones Sindicales y asociaciones
empresariales mas representativas, el “Salario Minimo Interprofesional”, tanto para las
trabajadoras fijas como para las eventuales o temporeras, asi como para el personal al servicio del
hogar familiar.

SMI 2024 En el SMI se computa
Un tnico SMI. 37,8€/diao unicamente la
1.134€/mes. retribuciéon en dinero
El SMI es referido a la Alas cantidades

El c6mputo anual,, no

jornada legal de trabajo, anteriores se adicionan P .
S . serd inferior a 15.876€
sin incluir la parte los complementos .
- ) para trabajadoras con
proporcional de los salariales que ornada completa
domingos y festivos correspondan J p

JORNADA LABORAL: El tiempo diario de trabajo establecido en el contrato, existiendo un tiempo
maximo legal.

La cantidad de horas que puedes estar

comprometida a prestar tu servicio JORNADA CONTINUA.
Jornada que se
cumple con una Unica

JORNADA PARTIDA.
Interrupcion que se
presenta durante la
jornada laboral, de al
menos una hora

estd regulada en el Estatuto de los

Trabajadores y cada colectivo puede interrupcion minima y
determinar la jornada laboral en su Sl G 5
minutos

propio sector. Se debe respetar el

tiempo de descanso legal. La jornada
laboral debe estar expresada en el
contrato de trabajo y el salario se

vincula a la cantidad de horas. JORNADA A TURNOS. Las

trabajadoras realizan JORNADA
jornadas con turnos REDUCIDA. Jornada
El Estatuto de los Trabajadores rotativos entre mafiana, de menor duracién
3 . tarde y noches. Se deben
establece para determinar la jornada respetar los descansos que [a normal.

laboral un limite maximo de 40 horas

semanales.
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Descansos de la jornada laboral. Los descansos estan estipulados para garantizar tu derecho a
conciliar tus ocupaciones con la vida familiar.

Descanso entre una jornada y otra: minimo 12 horas de diferencia. Este periodo es obligatorio
aun cuando se realicen horas extras.

Descanso semanal: tienes derecho a un descanso semanal minimo de 36 horas consecutivas.
Jornadas de mds de 6 horas: una pausa como minimo 15 minutos.

Trabajadoras a turno: es posible que el descanso entre una jornada y otra no cumpla con las 12
horas establecidas cuando hay cambio de turno, pero serdn compensadas en los dias siguientes.

Horas Extraordinarias a la jornada laboral. Se llaman horas extraordinarias aquellas realizadas
superando la jornada habitual o el limite legal diario. Las mismas deben ser pagadas o compensadas
con descanso. Existe un limite de 80 hora anuales.

VACACIONES ANUALES: Vacaciones pagadas a las que tienes derecho. Es un descanso retribuido y
proporcional al periodo trabajado. La fecha de tus vacaciones debe ser acordada y no estd permitido
su intercambio por una compensacidén econdmica.

Te corresponden 30 dias naturales de descanso al afio como minimo. Cada Convenio Colectivo o
contrato laboral establecerd las vacaciones anuales que podran ser igual o superiores.

¢Qué sucede si la persona no ha trabajado el afio completo? Cuando la trabajadora no haya
cumplido el afio natural tendrd derecho a los dias proporcionales por el tiempo trabajado.

NOMINA: La némina es un documento detallado que refleja el salario de un empleado. Los
diferentes apartados de una némina son los siguientes:

Datos de la Empresa y de la Trabajadora
e Datos de la Empresa.
e Datos de la Trabajadora.
Periodo de Liquidacion
Fecha de inicio y fin del periodo de pago, generalmente un mes.
Devengos:
e Salario Base: cantidad fija acordada segun el convenio colectivo o contrato por tu trabajo
antes de cualquier deduccion o bonificacion.
e Complementos Salariales: cantidades adicionales al salario base, puede incluir:
Complementos por Antigiedad, Complementos por Puesto de Trabajo (Peligrosidad,
nocturnidad, etc.), Complementos por Calidad o Cantidad de Trabajo.

e Horas Extraordinarias: horas trabajadas fuera de tu jornada habitual junto con el pago

correspondiente.
e Pagas Extraordinarias: partes proporcionales de pagas extras (verano, Navidad, etc.).

e Otros Devengos: cualquier pago adicional que recibas (Bonificaciones, dietas, gastos de

transporte, etc.).
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Deducciones
e Cotizaciones a la Seguridad Social: deducciones obligatorias para la jubilacion, desempleo,
incapacidad temporal, etc.
¢ IRPF (Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas): Retencidn fiscal segun el porcentaje
aplicable.
e Deducciones de beneficios: seguro de salud, seguro de vida, planes de pensiones, etc.
e Otras deducciones: anticipos, embargos, cuotas sindicales, etc.
Liquido a Percibir: salario neto que la trabajadora recibird después de todas las deducciones
aplicadas a su salario bruto.
Bases de Cotizacion y Retenciones a la Seguridad Social: importe sobre el que se calculan las
cotizaciones.
Informacion Complementaria
e Datos sobre las bases y tipos de cotizacion aplicables
e Indicaciones sobre posibles cambios en el contrato o salario
e Firmas de la trabajadora y del representante de la empresa.

RECIBO INDIVIDUAL JUSTIFICATIVO DEL PAGO DE SALARIOS

Empresa: Trabajador:
resa: NIF:
Cada uno de estos e Nim. Af. Seguridad Social:
0 ccc: Grupo profesi_csnal_-. .
apartados proporciona Srupo de Cotizacion;
informacién clave tanto Periodo de liquidacién: del ........ de al ... de de 20..... Total dias|_]
I. DEVENGOS IMPORTE TOTALES
para la persona empleada 1. Percepciones salariales
Salario base ................ P —
como para la empresa, Complementos salariales
asegurando transparencia
y cumplimiento legal en el Horas extraordinarias
. Horas complementarias (contratos a tiempo parcial)..........cceneinecns
pago de salarios. Gratificaciones dinarias

Salario en especi
2. Percepciones no salariales
Indemnizaciones o suplidos

Las partidas de la nomina

Prestaciones e indemnizaciones de la Sequridad Social

se destinan

Indemnizaciones por traslados, suspensiones o despidos

principalmente a

Otras percepciones no salariales

compensar tu trabajo,

A. TOTAL DEVENGADO

cumplir con las I. DEDUCCIONES
. . . 1. Aportacion del trabajador a las cotizaciones a la Seguridad Social y conceptos de recaudacién conjunta
obligaciones fiscales y de %
. . Contingencias comunes
seguridad social Desem
. Formacion Profesional
impuestas por las leyes Horas extraordi
, TOTAL APORTACIONES.
QUbernamen tales, asi 2. Impuesto sobre la renta de las personas fisicas.............
3. Anticipos..
como proporcionar 4. Valor de los productos recibidos en especie
5. Otras deducciones.
beneficios adicionales B. TOTAL ADEDUCIR....cccooooors v
segb’m lo acordado. LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A —B).............
de de 20......
Firma y sello de la empresa RECIBI
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FORMAS DE ACCESO AL EMPLEO EN EL REGIMEN AGRARIO

iDedicate a la agricultura y ganaderia! Primero...registralo. Acceder al régimen agrario es como
sembrar semillas en un campo fértil. Tienes el potencial para cultivar tus propias oportunidades y
cosechar los beneficios de tu trabajo en el campo de la igualdad y la justicia laboral.

iSIGUE ESTOS PASOS!

1. Conoce tus derechos. Inférmate de tus derechos como mujer trabajadora en el dmbito rural.
(echa un vistazo a la INTRODUCCION de esta guia).

2. Obtén la documentacion necesaria. Relne todos los documentos requeridos para iniciar el
proceso de acceso al régimen agrario: tu identificacion oficial, documentos de propiedad o
arrendamiento de tierras, entre otros.

3. Registra tu actividad agraria. Si ejerces una actividad agraria, debes registrarte en el régimen
especial de la Seguridad Social para trabajadoras por cuenta propia agrarios. Esto te
permitird acceder a la proteccidn social y los beneficios del régimen agrario.

REGIMEN ESPECIAL AGRARIO DE LA SEGURIDAD SOCIAL

La autdonoma agraria estd sometida a unas condiciones especificas de cotizacién,
seguridad social y prestaciones. Las trabajadoras por cuenta propia estan comprendidas
en la el régimen auténomo. Los requisitos para darse de alta en la Seguridad Social
agraria seran los siguientes:

Del total de tu renta, como minimo, el 50% es generada en tu explotacién agraria de
la que eres titular.

El rendimiento neto que recibes cada afio, no supera el 75% de la base de cotizacidon
maxima del Régimen General.

Desarrollar por ti misma la labor de explotacidn, con o sin apoyo de trabajadoras/es
asalariadas/os.

Si estas casada o tienes familiares de hasta 32 grado de consanguineidad que trabajen
en la explotacion, tienen que darse de alta y cotizar en Régimen Especial Agrario para
trabajadores por cuenta propia.

4. Solicita el alta en la Seguridad Social. Una vez que estés registrada como trabajadora
agraria, debes solicitar tu alta en la Seguridad Social. Esto te dara derecho a recibir
prestaciones por enfermedad, maternidad, jubilacidn y otras contingencias laborales.
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5. Cumple con tus obligaciones fiscales. Es importante cumplir con tus obligaciones fiscales
como trabajadora agraria, incluyendo el pago de impuestos y la prestacién de declaraciones
correspondientes.

REGIMEN ESPECIAL IVA. Como agricultura o ganadera, no tienes obligacién de
repercutir, liquidar ni ingresar el impuesto por la venta de tus productos o entregas
de bienes de inversidon que no sean inmuebles.

MODULOS IRPF. Las agricultoras y ganaderas pueden tributar por el sistema de
estimacion objetiva (mddulos), lo que simplifica la declaracion de impuestos y puede
resultar en una menor carga fiscal.

DEDUCCIONES Y BONIFICACIONES. Existen deducciones especificas en el IRPF por
inversiones en mejoras de explotaciones agrarias, asi como bonificaciones en la

seguridad social para la contratacién de trabajadoras.

IBI. Reduccién del IBl para terrenos agricolas en ciertos municipios. Consulta en el tuyo.

6. Accede a programas de apoyo. Investiga y aprovecha los programas y ayudas disponibles
para mujer rurales, que pueden incluir subvenciones, formacién y asesoramiento para
mejorar tu actividad agraria y tu situacion laboral.

La PAC ofrece un firme apoyo a agricultoras y ganaderas tratando de proporcionar
un nivel de vida razonable. Ofrece estabilidad en los ingresos, proporciona seguridad
y mejora la rentabilidad del sector agrario. Busca asesoramiento sobre la PAC.

7. Permanece informada y actualizada. Mantente al tanto de los cambios en la legislacién y los
recursos disponibles para las mujeres trabajadoras en el sector agrario. Esto te ayudard a
adaptarte y aprovechas nuevas oportunidades.

@ CERES
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GUIA DE RECURSOS PARA LA EMPLEABILIDAD EN EL ENTORNO DIGITAL GUIA PRACTICA

GUIA PRACTICA

¢POR DONDE EMPIEZO?

Primero y ante todo: IDENTIFICARSE.

Cuando realizamos tramites presenciales, usamos el DNI para identificarnos. Pero, ¢cdmo se nos
reconoce en el mundo digital? Existen diversas formas de identificacion en la Administracién
Publica, y puedes elegir la que mejor se adapte a tus necesidades en cada situacion.

Existen 3 opciones de identificacion digital disponibles para realizar tramites y gestiones en linea.
Puedes elegir la que mejor te convenga:

® CL@VE PIN

Es una forma de realizar tramites por internet con una validez limitada en el tiempo y que se
puede renovar cada vez que necesitemos. Este sistema de identificacion electrdnica estad basado
en el uso de un cddigo elegido por el usuario y un PIN comunicado a tu teléfono mediante la app
Cl@ve PIN o con un mensaje SMS. Es necesario registrarse previamente.

® CERTIFICADO ELECTRONICO

Es una firma digital que se instala en el navegador para garantizar tu identidad en internet y permite
realizar gestiones desde el ordenador o dispositivo mévil en diferentes organismos. Se trata de un
documento electrénico que permite identificar la manera segura a una persona en internet. Se obtiene a
través de la FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre) y se utiliza junto con un PIN para realizar
tramites en linea.

® DNI ELECTRONICO

El DNI electrénico incluye un chip que permite realizar trdmites en linea de forma segura. Se utiliza junto
con un lector de tarjetas y un PIN. Acredita electrénicamente y de forma indubitada tu identidad. Ademas,
permite firmar digitalmente documentos electrdnicos, otorgandoles una validez juridica.

Ahora vamos a ver como se obtienen y funcionan cada una de
estas formas de identificacion.
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@VE PIN

En este capitulo vamos a explicar el procedimiento para conseguir tu Cl@ve PIN

1. Desde tu navegador, accede a: https://sede.agenciatributaria.gob.es/
2. Haz clic en Identificacion electrdnica

Sobre la Agencia Tributana v acion y gestiones v Todas estiones Buscar por impuestos, gestiones, modelos o en Informacidn y gestiones

Informate y realiza tus gestiones con la

Agencia Tributaria
Facilmente, con seguridad y sin desplazarte Campania de Renta 2023

Informacidn y gestiones disponibles

¢ Conoces nuestra APP-AEAT? De: ! -
Accede a la campaiia

Premios a la

Presentacion de declaraciones, calendario del Registro electronico ——\ Asistencia y Cita
LI contribuyente ®

Presenta documentacion, realiza alegaciones y contesta a los Conoce los s8yicios de asistencia que presta la Agencia Tributaria por

Accede a todas las declaraciones, modelos y formularios, y a sus

plazos de presentacion requerimientos si has recibido una comunicacion de la Agencia los distintos canNes y solicita cita
Tributaria
© Pagar, aplazar y consultar ﬂ Notificaciones y cotejo de documentos /((‘-;‘@\ Identificacién electrénica
W
Realiza el pago de impuestos y deudas Consulta las notificaciones enviadas por la Agencia Tributaria y Conoce las formas de acceso para realizar trémites electrénicos
comprueba su autenticidad Cl@ve, nimero de referencia, cerfificado, DNI electrénico, etc.

3. En la siguiente
Identificacion electronica

>
Ayuda > Conoce las formas de acceso para realizar tramites electrénicos: Cl@ve, numero de
>

7 . referencia, cerfificado, DNI electrénico, etc.
en CI @ve mOVI I Buscador de oficinas i

Tedas las gestiones

pantalla pulsa

Cl@ve Movil

Cl@ive Mévil es el nuevo sistema de acceso electronico a los servicios piblicos que
permite al ciudadano autenticarse en el tramite que esté realizando en la Sede
Electronica. El sistema ofrece la novedad de permitir escanear un codige QR que evita al
usuario la dde sus datos identi en la pantalla de acceso. Si
no puede escanear ol codigo QR podrd confirmar la peticién de autenticacién que le
llegara a la APP Cl@ve.

Presentar y consultar declaraciones por modelo >

Certificado y DNI electrénico

El certificado electrénico es una firma que se instala en el navegador para garantizar tu
identidad en Internet y que permite realizar gestiones desde el ordenador, dispositivo
mdvil o tablet en nuestra sede electrénica y en la de otros organismos que también lo
admitan, EI DNI electrnice también te permite identificarte para realizar gestiones por
Internet

4. A continuacion

Sin identificacion liegara a la APP Clive

CI@Ve ——— TOKEN

3 Cl@ve Movil
p u | sa en Certificado y DNI electrdnico > Clgve Movil es el nuevo sistema de acceso electronico a los servicios plblicos que
M disrefosnt > permite al ciudadano autenticarse en el tramite que esté realizando en la Sede
. Eleclrénica. El sislema ofrece la novedad de pemmitir escanear un cddige QR que evita al
Regl st ra rse e n Nimero de DNINIE con datos de contraste by usuario la necesidad de incorporar sus datos identificativos en la pantalla de acceso. Si
no puede escanear el codigo QR podré conlirmer la pelicion de aulenticacion que le
>
>

[# Gestiones destacadas

Registrarse en Cl@ve @ Ayuda (7
Registrarse en Cl@ve con certificado o DN electrénico @ Ayuda [T
Renunciar a Cl@ve @ Ayuda [7

Todas las gestiones

(@ Informacion
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5. En la siguiente pantalla deberas introducir tu

numero de DNI o NIE, asi como la fecha de b Y

Y
validez de tu DNI (o fecha de expedicion si es \ Idenitificacion
un DNI permanente) En caso de utilizar NIE, se NG

solicitara el nUmero de soporte que aparece en

Introduce la fecha de validez de tu DNI (o fecha de
eI dOCU mento expedicién si es un DNI permanente).
B

£COmo obtener la fecha de validez o fecha de expedicion de tu
DNI?

¢ Tienes dudas? visita la ayuda de identificacion electronica [7

6. A continuacion, tendras que seleccionar una

de los dos opciones que te ofrece el sistema

para identificarte:

Registro en Cl@ve

DNI: 059411878
® |dentificarme por Puede registrarse en Cl@ve mediante una carta de invitacion. Dispondra de 60 dias para utilizarla.

Carta de Invita Cién\ £ Quiere que le enviemos una carta de invitacion a Cl@ve a su domicilio fiscal?

Si, envienme una carta de invitaciéon a mi domicilio fiscal

® |dentificarme por
Videollamada. ~— También puede registrarse por videollamada

OPCION 1. IDENTIFICACION POR VIDEOLLAMADA

Si seleccionamos identificaciéon por videolla-

mada en la siguiente ventana aparecerd in- Alta en Ci@ve por Videollamada

Para utilizar eslte servicio se puede acceder desde un dispositivo mévil o bien desde un

formacidn sobre el procedimiento, requisitos
técnicos y horario de servicio.

Se puede acceder desde el movil o desde un
ordenador con camara, microfonos vy
altavoces. Tiene un horario de atencién del
servicio de videoasistencia de lunes a viernes
(excepto festivos nacionales) de 09:00 a
15:00 h (horario peninsular).

Antes de nada, tendrds que realizar una
‘Videollamada de prueba’ para comprobar si
tu dispositivo estad preparado para realizarla.
Una vez pasada la prueba, si tu dispositivo es
vdlido, se te asignara un operador que se
encargara de comprobar tu identidad.

ordenador con cdmara, micréfono y altavoces

Antes de continuar, deberias efectuar una videollamada de prueba para comprobar que
tu dispositivo esta preparado, pulsando en el siguiente botdén.

Videollamada de prueba |

Ten en cuenta que si esta prueba no funciona, el operador no te podra atender. Si fuera
asi, revisa la ayuda hasta conseguir que te funcione, o cambia de dispositivo.

Si decides acceder a este servicio se te informara del tiempo estimado de espera
actualmente, para que se te asigne un operador.

Para realizar el trémite ten listo:

- Tu DNI o NIE que deberas mostrar al empleado publico para identificarte. En caso de
utilizacion del NIE debes mostrar también tu pasaporte.

- Un numero de cuenta corriente (IBAN) de tu titularidad. Por tu seguridad el empleado
publico te solicitara las tltimas cinco posiciones de una cuenta de tu titularidad para
contrastarlas con los datos que tiene la Agencia Tributaria, para verificar que eres tu la
persona que esta realizando el framite.

También deberas tener a mano el teléfono que quieres utilizar en Cl@ve.

Recuerda que este servicio sdlo se puede utilizar para actuar en nombre propio y no es
posible para menores de edad (debes acudir de forma presencial a una oficina
de Registro de Cl@ve)

El horario de atencién del servicio de videoasistencia serd de

Continuar

CERES
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¢QUE TIENES QUE PREPARAR ANTES DE REALIZAR LA VIDEOLLAMADA?

e Tu DNI que deberas mostrar al operador para
identificarte.

e Un numero de cuenta corriente (IBAN). El operador te
solicitara las ultimas cinco posiciones de una cuenta de
tu titularidad para contrastarlas con los datos que
tiene la Agencia Tributaria y verificar que eres tu la
persona que estd realizando el tramite.

e El Teléfono movil que quieres utilizar en Cl@ve.

Pulsa ‘continuar’ si tienes estas tres cosas y estas preparada.
Si la videollamada de prueba ha funcionado marca la casilla
‘He accedido a la videollamada de prueba y he verificado
gue mi dispositivo esta configurado para acceder a la

videoasistencia’ y pulsa ‘Acceder a la videoasistencia’ en la
siguiente pantalla.

Videollamada de prueba

Si accedes desde un dispositivo movil es necesario gue 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 estd configurado

Acceder a la videoasistencia I Abandonar I
-

En la siguiente pantalla, te informan del Espere a ser atendido:
tiempo estimado de espera para ser Tiempo estimado de espera: 7 minutos

atendido por el operador que se encargara El tiempo estimado se actualizara en: 17 seg.

de tu identificacion.

Una vez se te haya asignado operador, pulsa “Aceptar y acceder a la videoconferencia”. La
videollamada se realizard a través de la aplicacién Zoom (no es necesario tenerla instalada). Indica
un nombre de usuario, marca “No soy un robot” y pulsa “Entrar”.

Una vez hayas sido atendido por el operador y finalice correctamente la videollamada, se hard
efectivo tu registro en Cl@ve.
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OPCION 2. CARTA DE INVITACION

Si seleccionas esta opcion, recibirds una carta a tu domicilio que te permitird completar el registro
en Cl@ve. Una vez hayas recibido la carta, dispones de 60 dias para utilizarla. Para completar el
registro, debes acceder de nuevo a la misma opcidn siguiendo todos los pasos anteriores. En esta
ocasion, marca la opcién “Ya dispongo de una carta de invitacion”

En el paso siguiente cumplimenta en la web el CSV (Cédigo Seguro de Verificacion) de 16 caracteres
gue aparece en la carta y pulsa “Continuar”:

| Pagina web del registro en Cl@ve:
o,
Agencia 'I'rilaut:q'i:i Registro en Cl@ve

N*do Remosa:

JAARABIM | °
E"‘m'w;n‘l £ Localice el Cédigo Seguro de Verificacion (CSV) de 16 caracteres que figura en la caria de invitacion
TR T enviada a su domicilio fiscal e introduzcale a continuacion

=

Estimado ciudadano:

* Cédigo Seguro de Verificacion (CSV)
suficiiud le enviamos el Cédigo Sequro_de Verficacidn (CSV):
Fon el que podra darse de alla en el sistema Ci@ve accediendo a la Sede

CONOBOAOBONHNK
| e
Cancelar Continuar
a Tributaria, en el aparlado “ldentificacion dightal” seleccionar la opcion

CI@ve" y dentro do ol “Registrarse on Cl@ve". »; COmo obtener el CSV en su cana de invilacion?

Si el CSV (Codigo Seguro de Verificacion) ha caducado porque han pasado mds de 60 dias desde
que recibiste la carta y no lo usaste, aparecerd un aviso y deberds solicitar una nueva carta de
invitacion o registrarte con videollamada.

Una vez introducido el CSV valido pulsamos en “Continuar” y en la siguiente pantalla te solicitan el
numero del teléfono mavil en el que deseas recibir el SMS remitido por la AEAT con el PIN y un
correo electrénico.

Tras aceptar las condiciones y pulsar en “Enviar”, se muestra una pantalla con el cddigo de
activacion. Si haces clic en “Visualizar PDF” podras descargar un resguardo de alta en Cl@ve, que
podrds guardar e imprimir.

IDENTIFICACION CON CL@VE PIN
Tras realizar el registro Cl@ve, (ya sea por videollamada

o por carta de invitacion), podras identificarte con
Cl@ve en los tramites habilitados para este sistema.
Tras acceder al tramite, sigue los pasos para obtener
una peticiéon de autentificacion escaneando con tu
movil el cddigo QR (o introduciendo tu DNI) y confirmar
a continuacion la peticién desde la APP Cl@ve (si te la
has instalado en tu mévil), o recibir un SMS en tu mavil
con un PIN, es decir un cédigo de numeros y letras que
deberds introducir para identificarte al realizar el
trdmite que estés haciendo.
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CERTIFICADO ELECTRONICO

Es una firma digital que se instala en el navegador para garantizar tu identidad en internet y que
permite realizar gestiones desde el ordenador o dispositivo mévil en diferentes organismos. Se
obtiene a través de la FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre)

La obtencidn del certificado electrénico se hace en 4 pasos:

Configuracion previa. Consiste en instalar un software.
Solicitud via internet del Certificado. Tras finalizar la solicitud, se genera un cédigo que
recibes en tu correo electrénico. Un Cédigo de Solicitud que es requerido en el momento de
acreditar tu identidad y posteriormente a la hora de descargar tu certificado.

3. Acreditacion de la identidad. Se puede realizar de forma presencial, con DNI electrénico o
con video de identificacién.

4. Descarga del Certificado de Usuario desde la pagina web de la FNMT.

Vamos paso a paso:
Desde tu navegador, accede a https://www.sede.fnmt.gob.es/
Haz clic “Cert. Electrénico Ciudadano”

-

Sede Electrénica

Real Casa de 1a Monsda
Fabrica Nocional
do Moooday Timbre

ﬁ ’J ﬁ T @ 0 3] Q i 0¥ 24/06/2024 (D 10h: 48n|

FNMT Ceres Sede Electrénica  Museo Casa de 12 Maneda SIAEN Escuelade Grabado  Tienda Virtual

SEDE ELECTRONICA

Informacién Destacada

=

Obtenga su Certificado con Obtenga su Certificado con Obt Re su ifi J1E su
App Movil Video Identificacion Ciudadano Empresa
~ 5 [\NNY
" X \'\"-"p ez portal de la ;
n 8 K transparencia
Obtenga/Renueve su Certificade verifique el estado de su Verificar certificado de . e
Componente Certificado Digital SEDE Electrénica

A continuacidn, debes seleccionar el método con el que quieres identificarte para poder
continuar.

Existen 4 formas distintas para obtener su Certificado electrénico de Ciudadano como archivo descargable en su ordenador o

dispositivo movil:

¢ Con video identificaciéon. Obtener Certificado con Video Identificacion.

e Con acreditacién presencial en una oficina. Obtener Certificado Presencial.
¢ Utilizando su DNIe. Obtener Certificado con DNle.

e Utilizando su Dispositivo Movil. Obtener Certificado con Dispositivo Movil.

CERES

CONFEDERACICGN DE MUJERES
DEL MUNDO RURAL
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SOLICITAR EL CERTIFICADO.

En la ventana siguiente, te explican el proceso de obtencidn segin el método que hayas
escogido, en este caso por videollamada. Debes seleccionar “Configuracién previa”

SEDE ELECTRONICA

sl %
M Inicic > Cert Electronico Cudadano

1 Con”guraciér previa 2 Solicitar Certificado 3 Acreditar Identidad 4 Descargar Certificado

Obtener Certificado con Video Identificacion

El proceso de obtencidn del Certificado software (como archivo descargable) de Ciudadano, se divide en cuatro pasos que deben
realizarse en ¢l orden sefialado:

1. Configuracién previa. Para solicitar el certificado es necesario instalar el software que s indica en este apartado.

2. Solicitud via internet de su Certificado. Al finalizar el proceso de solicitud, usted recibira en su cuenta de correo
electrénico un Cadigo de Solicitud que le sera requerido en el momento de acreditar su identidad y posteriormente a la
hora de descargar su certificado.

3. Acreditacion de la identidad con Video ldentificacion. Una vez completada la fase anterior y esté en posesion de su
Cadigo de Selicitud, para continuar con el proceso debera de escanear con su teléfono mévil el QR que aparece en pantalla.
En un maximo de 2 dias hébiles, su video identificacion sera atendida y recibira un correa de aviso aprobando o rechazando
la misma.

NOTA: Este servicio de video identificacion tiene un coste de 2,99 euros + impuestos. El certificado no tiene coste.
Recuerde que, si va a utilizar su certificado de ciudadano para obtener de forma online un certificado de

Representacién deber3 elegir la opcidn de acreditacién presencial.

El

Descarga de su Certificado de Usuario. En caso de aprobarse su video identificacion y haciendo uso de su Codigo de
Solicitud, podra descargar e instalar su certificado y realizar una copia de seguridad (RECOMENDADO).

1. Configuracion previa. Es necesario instalar el software necesario para la generacién de claves. Es
importante seguir las recomendaciones que se indican en este apartado para evitar posibles errores
durante el proceso de obtencién del certificado.

INSTALAR CONFIGURADOR FNMT-RCM Instalar CONFIGURADOR FNMT-RCM

El primer paso pars comenzar 3 generar tu certificado es tener instalado el software de generacion de claves en fu
ordenador (mas informacion sobre la generacion de claves)

Selecciona la opcidn correspondiente en
funcién del sistema operativo de tu [inpows
ordenador (WINDOWS, MAC, LINUX),

descarga el archivo en tu ordenador y una

Configurador FMMT-RCM para Windows 32 bits

Configurador FNMT-RCM para Windows 64 bits

vez descargado haz doble clic sobre el M

Configurador FNMT-RCM para MacOS

a rc h |V0 pa ra eJ eCUta r Ia | n Sta Ia CIO n . Si al instalar en MacOS aparece un mensaje indicando gue no se puede instalar el software por proceder de un
desarrolladar no identificado debe ir a Preferencias del sistema -> Seguridad vy Privacidad -» Pestafia GEMNERAL
n |3 seccion Permitir apps descargadas de, debe permitir |2 glecucion de |z aplicacion para gue continde el
proceso de instalacién, En I0S Ventura debe de ir & Ajustes del sistema > Privacidad y Seguridad > apartado de

Tendrés que Conceder IOS perm|sos de Seguridad aparecerd la opcién de permitir apps descargadas.
adm|n|strador necesarlos aceptar |as MOTA para MAC con chip M1 ;Cémo puedo comprobar qué chip tiene mi MAC?

! Una vez instalado el programa Configurador FNMT-RCM para MacOS vaya al launchpad y ejecute el programa
condlCloneS y pulsar en ”Slgu|ente” para instalado. 5i no tuviera instalada |a aplicacién Rosetta le pedird que la instale, permita su instalacién. Ahcra podrd

solicitar el certificado desde Mozilla Firefox o Google Chrome.
completar la instalacion. LINUX
Configurador FNMT-RCM para GMU/Linux &4 bits (DEB)

Configurador FNMT-RCM para GMNU/Linux 64 bits (RPM])

Inicia la Solicitud =

CERES

CONFEDERACION DE MUJERES
DEL MUNDO RURAL




2. Solicitar Certificado
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Una vez instalado el configurador anterior, vuelve a la web y accede a “Solicitar Certificado”.

Indica tu DNI, tu primer
apellidoy tu correo elec-
trénico.

Acepta las condiciones
de expedicion del certifi-
cado y haz clic en
“Enviar peticién”.

El navegador te pedird
permiso para abrir el
“Configurador  FNMT-
RCM” vy debes crear
una contrasefia para
proteger la solicitud del
certificado.

Finalmente, aparece
una ventana indicando
gue la solicitud ha sido
procesada correcta-
mente y vas a recibir en
tu cuenta de correo
electrénico el cddigo de

solicitud.

3. Acreditacion de identidad

Necesitaras:

/

/

Configuracion Solicitar . Acreditar B Diescargar
oravis Certificado : Identidad

Certificado

Antes de realizar este paso es necesario instalar el software del paso 1 Configuracion previa.

Aseglrate que en esta solicitud te solicita establecer una contrasena nueva para solicitar el codigo v gue
sera también requerida en el paso 4 de |3 Descarga

El servicio de Video Identificacion actualmente sclo esta disponible para DI vigente, en un futuro se
permitiran otros documentos

Los campas marcados con * son obligatorios

DMI / NIE *

[ DI/ MIE

ntreduce el nimers de tu documente de identidad

Primer apellide *

[ Primer apellido

ntroduce tu primer ap=llide tal y cémo aparsce en w documento dz identidad

Correo electrénico =

[ Comeo electronico ]

E:xte correo electromico es necesaric para tramitar tu selicitud v es &) que usaremos para comunicarmos contigo

Repite tu correo electronico *

[ Cormeo electranico ]

[ He leido y acepto las condiciones de expedicion del certificado *

Enviar peticidn

® El codigo de solicitud que te ha sido enviado al correo electrénico.

® E| DNI, pasaporte o carné de conducir.

® Tu teléfono movil

El proceso se realiza desde tu ordenador con el navegador. En primer lugar, debes cumplimentar los
datos solicitados: el codigo de solicitud que recibiste en tu correo. Ademas, el DNI, tu primer apellido

y el teléfono maévil desde el cual vas a realizar el proceso de video identificacion.

CERES

CONFEDERACICGN DE MUJERES
[DEL MUMDO RURAL
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Una vez rellenados todos los campos de
la pantalla ‘acreditacion de identidad’
pulsa en “Comencemos”. Recibiras en tu
movil un SMS que debes confirmar para
poder validar tu nimero de teléfono y
poder seguir con el proceso.

Una vez confirmado el SMS en tu movil
en la pantalla del ordenador se mostrara
un cdédigo QR, que deberas enfocar con
la cdmara de tu mévil o con la aplicacién
de lector de QR que tengas en el mismo.

A través de la cdmara de tu mévil debes
mostrar tu documento de identidad por
ambas caras para verificar tu
autenticidad. A

realizard un reconocimiento biométrico

continuacion, se

mediante un video selfie que verifique

que eres la persona titular del
documento de identidad, junto con una
prueba de vida para comprobar que se

trata de una persona real.

Finalmente, la FNMT examinard las
evidencias y si es correcto, recibiras un
correo electrénico para descargar tu
certificado.

Configuracion ~ Solicitar Acreditar | Descargar
praviz < Certificado Identidad - Certificado

3. Acreditar Identidad

El proceso de solicitud y descarga debe realizarse desde un PC.

Mavegadores soportados para dispositivos méviles Android {Chrome, Firefox, Opera, Samsung Internet) e
05 (Safari)

Solo podrén solicitar el certificado los mayores de 18 afios.

Todos los campes son obligatorios

Codigo de solicitud

(oo semicns ]

ntroduce tu cédige de solicitud de § digitos que has recibido &n tu corrzo slectrénico
DNI

C |

ntroduce el numerc de tu documento de identidzad

Primer apellido

ntroduce tu primer apellide tal y cémo aparsce 2n tu documento de identidad

Teléfono mavil

[ Teléfono mév ]

ntroduce el nimero de tu dispositive mévil. Te enviaremes un SMS para validarlo

Confirma aqui tu teléfono mavil

I Confirma tu teléfono mavi ]

Vamos a realizar el proceso de video-identificacion, Mecesitards activar l2 cdmara de tu dispositive movil y
tener a mano tu documento de identidad. Durante |a grabacion tendrés que mostrar tu documento por
ambas caras, se tomard una captura del mismao y se grabara un wideo, [Ver vic sC)

Fara gue |z experiencia sea perfects, te recomendamos que realices todo el proceso en un lugar comodo,
tranquilo y bien iluminade (pero sin brillos), a5/ como que tengas habilitade &l “gire automatico” o "aute-
rotacién” en tu dispositivo mévil,

Recuerda que durante & proceso no deben verse ni escucharse a otras personas.

O He leido y acepto los términos y condiciones de servicio.

‘Comencemos

SOLICITAR EL CERTIFICADO DIGITAL DE FORMA PRESENCIAL

Para solicitar el certificado DIGITAL de forma presencial deberas acreditar tu identidad acudiendo

personalmente a las Oficinas de Acreditaciéon de Identidad.

iDONDE?

La FNMT ha habilitado mds de 2.400 Oficinas de Acreditacidn de Identidad distribuidas por todo el

territorio nacional. Puedes buscar la mds cercana para ti en el siguiente enlace.

LOCALIZADOR DE OFICINAS

https://mapaoficinascert.appspot.com/

Es importante tener en cuenta que para ser atendido/a en las oficinas de la AEAT y de la Seguridad

Social es necesario solicitar cita previa, (consulta con tu propia oficina).




4. Descargar Certificado

iIMPORTANTE! Para descargar el
certificado debe wusar el mismo
ordenador y el mismo usuario con el
gue se realiza la Solicitud e introduce
los datos requeridos exactamente tal
y como los introdujo.

Introduce el DNI, tu primer apellidoy
el cdédigo recibido por correo
electrénico (CODIGO DE SOLICITUD).
Lee y acepta los términos vy
condiciones de uso del certificado, y
haz clic en “Descargar Certificado”.

5. Instalar el Certificado

Una vez descargado deberads ‘Instalar
el certificado’. La  aplicacion
generadora de claves te va a solicitar
la contrasefia que indicaste en el
momento de la solicitud y ofrecerd la
opcién de realizar una copia de
seguridad. En este momento,

guedara instalado el certificado.
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Notificaciones FNMT AC usuarios ac 10:45 (hace 7 horas) -

para -

Estimado/a Sr/a

En relacion al Certificado FNMT de Persona Fisica que ha solicitado, le
informamos que ya puede proceder a descargarlo e instalarlo.

Para ello debera introducir su Cédigo de Solicitud 367919325|, primer
apellido y n2 de DNI - NIF - NIE en el siguiente enlace:

Descarga de su certificado de Persona Fisica

Recuerde que:

- La descarga e instalacién de su certificado deberd llevarla a cabo en el
mismo equipo en el que realizo la solicitud.

- Si usted realizo la solicitud del certificado haciendo uso de su aplicacion
movil, la descarga debera realizarla desde el zpartado "Solicitudes
pendientes” de dicha app.

- Si generd su peticion en tarjeta criptografica, antes de realizar la
descarga, confirme que dicha tarjeta esta lista para ser usada.

INICIO , Configuacién  ,  Soliitar g Aereditar Descargar
x Previa Certificada Identidad Certificado
Cert. Electrénico Ciudadano

4. Descargar Certificado

Para descargar el certificado debe usar ¢ mismo ordenador y el mismo usuanio con el
Certificado con Acreditacidn

Presenclal

que realiz la Solicitud e introducir los dates requeridos exactamente tal y como los
niredujo entonces.
DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FISICA

Pard Seicarg € mutalar 1o CvDRCaco introdubta L St nSoemaddn

+

Cert. Electronico Empresa +

Cert. Electronico Sector Piblico 4

DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FiSICA

| Instalar certificado l
& compr 1su certificado ha sido instalado con éxito accediendo al contenedor de certificados personales de su

navegador. Para lo cual, abra Firefox -> Menu -> Opciones -> Avanzado -> Certificados -> Ver certificados

Si se ha producido algun error en la instalacion, vuelva a la pagina anterior e inténtelo de nuevo.

e

Intreduzca la contrasena

" Por faver, introduzca la contraseia de proteccion de sus daves.
Esta contrasefia es la que establecio durante el proceso de solidtud.

X

Si todo es correcto, aparecera un mensaje de confirmacion.
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DNI ELECTRONICO

Actualmente todos los DNIs que se expiden disponen de un chip 'ESPARA Z55 0coneuio Naciova: o€ IB6uTaD
gue permite realizar tramites en linea de forma segura. El DNI

wnimon
ESPAROLA
ESPAROLA
owna
CARMEN

electroénico se utiliza junto con un lector de tarjetas y una clave -
¢ ESP

ET.;WD o -]
;:‘D‘()nﬂ!l! Gmlnﬂlh 2025 ﬂ

indubitada tu identidad en los tramites en linea. Ademas, ¥ o R

o 99999999R

o contrasefna denominada PIN, para acreditar de forma

permite firmar digitalmente documentos electrénicos,

otorgandoles una validez juridica. RO o mavktn 5
] Maonis

El chip esta situado en el reverso del DNI

g, f/f///////’%

IDESPBAADOODS589599999999R<<<<<<

i ili ANi 8001014F2501017ESP<<<<<<<<<<L7
quieres utilizar el DNI electréonico (todos los nuevos DNIs S T

Si tu DNI es antiguo y no dispone de chip deberas renovarlo si

incorporan chip). Para renovar el DNI puedes pedir cita previa
en linea a través de este enlace: https://www.citapreviadnie.es/citaPreviaDni/

En u na pri mera pa nta I Ia i cusERPDO NACIONAL DE POLICTA Inicio | Ayuda | Contactar | Aviso legal | Accesibilidad | Mapa Web
en la que se explica el | iRseee | mm oo HIE ppgwa |]N|
proceso pulsa en 1 >3533333333353 55555 CUSFPO onal de Policia

“Continuar” y en |la

Solicitud, Consulta o Anulacién de Cita Previa para
siguiente  pantalla si DNI o Pasaporte - T vt S %

instrucciones que se le irdn dando segin
avance en su solicitud.

tienes a mano tu DNI |
/ Acceso con datos DNI/NIE | .
antiguo pulsa en “Acceso ——

” Para usar esta opcién es necesario disponer de lector DNI y tener introducido su El nuevo DNI 4.0 (formato europeo)
con datos DNI/NIE”,

DNIe en el lector se entregard a los ciudadanos a
o en el botdn inferior si

medida que vayan renovando sus
Acceso con DNI Electr6nico & actuales DNI o expidiéndose uno
nuevo, acorde al plan de despliegue

\ fijado por Policia Nacional.
\#En caso de no disponer de los datos por pérdida o sustraccion del DNI utilice este Se debera aportar una fotografia

enlace. reciente para la obtencién o
renovacion del DNL

has perdi6 o te han
robado el DNI.

A continuacién rellana los datos siguiendo las instrucciones que aparecen en pantalla, pulsa en
“Enviar” y solicita tu cita previa seleccionando la provincia, oficina, dia y horario que mejor te venga.
A la cita para la renovacion deberas llevar los siguientes documentos:

® Una fotografia reciente en color, tamafio carnet (32x26 milimetros)

® EL DNI anterior (en caso de que lo hayas perdido, o te lo hayan robado, en el momento de
la renovacion deberas informar a la policia de este hecho)

® 12€ en efectivo o tarjeta de crédito para abonar la Tasa

En caso de cambio de domicilio, respecto del que figure en el Documento anterior, deberas llevar
ademas de lo anterior un Certificado o volante de empadronamiento.

Tienes toda la informacién para renovar tu DNI en la web:

www.dnielectronico.es
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Activar el DNI 3.0

Cuando en la oficina de la Policia Nacional te entregan tu DNI electrénico, (también llamado DNI
3.0) te entregan al mismo tiempo un sobre cerrado que contiene la contrasefia de activacion
(también llamada PIN) para activar el Certificado digital de tu DNI electrdnico, y asi poder usarlo en
tramites digitales en linea.

Si ya tenias un DNI electrénico pero perdiste el sobre cerrado con la contraseiia que te entregaron
en su momento, y ahora quieres utilizar el DNI electrénico, puedes conseguir una nueva contrasena
acudiendo a cualquier Oficina de Expedicién del DNI sin necesidad de pedir cita previa, ya que lo
Unico que tendrds que hacer es introducir tu DNI
electrénico en una maquina parecida a un cajero
automadtico llamada Punto de Actualizaciéon, que
reconocerd tu identidad a través de la huella dactilar, y te
proporcionard una nueva contrasefia o PIN.

Si ya tienes el DNI electrénico y las claves PIN, ahora solo
necesitaras un lector de DNI (un pequefio aparato que
tendrds que adquirir en el mercado y que tiene un coste
aproximado de 10€)

Por ultimo necesitaras un ordenador.

El uso del DNI electrénico es el método mas sencillo para realizar tramites en linea. Vamos a ver
como se hace.

Sobre la Agencia Tributarna v Informacion y gestiones v Todas|

Cuando queremos hacer cualquier gestion en linea Identificate con

en la que necesitamos identificarnos digitalmente
. ey (e s
siempre se nos ofrece la posibilidad de hacerlo con 9, Qi Movil (incluye Cl@ve PIN)

DNI electrénico, por ejemplo cuando queremos
., » Certificado o QN) electrénica
hacer la declaraciéon de la Renta. /

, (:, Nimero de referencia
Importante: antes de pulsar en el botén de

£ Tienes dudas? visita la ayuda de identificacion electronica [y

“Identificate con DNI electrénico” tenemos que

conectar el lector de DNI al ordenador e introducir
el DNI en el lector.

Este seria el procedimiento:

1. Conectamos el cable USB del lector de DNI a cualquier entrada o
puerto USB del ordenador (no importa el tipo de ordenador que sea,
puede ser de sobremesa o portatil, Windows, Mac o Linux, con tal de

gue disponga de una entrada USB)

. CERES

' CONFEDERACION DE MUJERES
DEL MUNDO RURAL
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Una vez conectado el lector de

DNI al ordenador introducimos el

DNI en el lector (con el chip hacia
abajo y hacia el fondo).

El ordenador reconocera
automaticamente el DNI, vy
aparecerd una pantalla con el
nombre y apellidos que figuran
en el mismo.

Pulsamos en “Aceptar” y en la

Seleccionar un certificado \ X siguiente panta”a deberemos
Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en pasarela-ident.clave.gob.esi443, |ntr0d UC|r nuestro PIN (es deCir Ia
Tems Emisor Nimero de serie contrasefia que nos dieron en el
APELLIDO APELLIDO, NOMBRE | AC DNIE 008 559086DC v SObre Cerrado al renovar el DNI, o

que obtuvimos en otro momento
en la Oficina de Expedicion del

DNI).
Datos del certificado Aceptar Cancelar

/

/ Una vez conectados podremos
Seguridad de Windows realizar todas las gestiones
Tarjeta inteligente en linea para las cuales es
. necesario estar identificado,
Escriba su PIN.
v podremos consultar cualquier
PIN . .7
. i informacién  sobre  nuestros
Mas informacién datos y firmar digitalmente
documentos oficiales.
Aceptar Cancelar

Si tienes dudas en la web http://www.dnielectronico.es, encontrards toda la informacién necesaria

para utilizar el DNI electrdénico y verificar que funciona.

Nota: El certificado digital del DNI electrénico caduca cada 5 afios, ( si ha caducado el ordenador
mismo te avisard al tratar de usar el DNI electrénico) de modo que pasado ese tiempo deberas
acudir con el DNI a una Oficina de Expedicién del DNI (sin necesidad de pedir cita previa), y
simplemente introducirlo en la maquina parecida a un cajero automatico llamada Punto de
Actualizacidén, que renovara automaticamente el certificado digital del DNI por otros 5 afios.
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FIRMA ELECTRONICA

Es un procedimiento que permite firmar documentos de manera digital. Para firmar un documento
digital es necesario disponer de un Certificado digital o de un DNI electrénico.
La firma se realiza obligatoriamente por medios electrénicos y la podras realizar de dos formas:

® Descargando una aplicacidon en tu PC: En este caso, utilizas para firmar la aplicacion que
instalas en tu ordenador y no necesitas estar conectado a internet: AutoFirma.

® Firmar directamente en internet: cuando firmas formularios o solicitudes en la relacidn con
la Administracion Publica.

AUTOFIRMA

Autofirma es un aplicacidén que debes descargar e instalar en tu ordenador. Su principal objetivo es
ofrecerte un sistema con el que se pueda firmar cualquier documento de manera sencilla. Una vez
instalada el usuario indica qué fichero-documento quiere firmar.

éComo obtener AUTOFIRMA?

Debes descargar AutoFirma en este enlace: http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Te n d ras q ue se I eccionar e l N Aplicacibn de firma electrénica desarrollada por el Ministerio de Asuntos Econdmicos y
aut oflrm@

. Transformacion Digital. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite la firma en
arc h IVO de d escCa I’ga q ue paginas de Administracion Electronica cuando se requiere la firma en un procedimiento
administrativo.

corresponda con tu tipo de

» AutoFirma 1.8.3 para Windows 64 bits

Ordenador y SIStema OperatIVO (Sl » AutoFirma 1.8.3 para Windows 32 bits
» AutoFirma 1.8.3 para Debian Linux
no Sabes Cua’| es puedes » AutoFirma 1.8.3 para Fedora Linux
» AutoFirma 1.8.3 para OpenSUSE Linux
consu |ta r|0 en e| men l:l Sistema o » AutoFirma 1.8.3 para MacOS procesadores x64
» AutoFirma 1.8.3 para MacOS procesadores M1
Configu racidon de tu ordenador en » AutoFirma 1.8.3 para versiones antiguas MacOS (Java 11)
» AutoFirma 1.8.2 para Windows 64 bits
el aparatado “Acerca de” ) X » AutoFirma 1.8.2 para Windows 32 bits
i » AutoFirma 1.8.2 para Debian Linux
En este caso vamos a explicarlo » AutoFimma 1.8.2 para Fedora Linux
. . » AutoFirma 1.8.2 para OpenSUSE Linux
para Windows de 64 bits. » AutoFirma 1.8.2 para MacOS procesadores x64

» AutoFirma 1.8.2 para MacOS procesadores M1
» AutoFirma 1.7.2 para Windows 32 bits
» AutoFirma 1.7.2 para Windows 64 bits

Una vez descargado el archivo » AutoFima 1.7.1 para Linux

» AutoFirma 1.7.1 para MacOS

“autofirma_installer.exe” tendras

que localizarlo en la carpeta de tu JNZRRE Extraer AlEGE
Inicio Compartir Vista Herramientas de carpeta comprimida

ordenador donde se haya

(]

%| Documentos [&=] Imagenes [l Escritorio £
3 og

descargado (normalmente en Ia & Descargas  [£] Documentos b Musica Extrr:;
i =) Imagenes [ Videos " todo
carpeta ‘Descargas’) y pulsar dos e
veces SObre el mismo para que — v 4 i > Esteequipo > Descargas » AutoFirmabd.zip v o

A~

A Nombre Tipo

comience la instalacion del Bl

[] AutoFirma_64_v1_8_3_installer.exe Aplicacion

programa en tu ordenador. I Escritorio .
J Descargas *
E] Documentos *
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Al ejecutar el instalador, se mostrara una
pantalla de bienvenida y a continuacion te

guiara a través de unos sencillos pasos. \

Puedes elegir la carpeta del ordenador en
Se
recomienda dejar asignada la que se nos

la que se instalard el programa.

indica por defecto.

A continuacidn, se muestra la pantalla de
configuracion de las opciones avanzadas.
Se recomienda marcar las dos primeras. A

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma)

Bienvenido al Asistente de
Instalacion de AutoFirma

Este programa instalard Autofirma en su ordenador,

Se recomienda que cierre todas las demds aplicaciones antes
de iniciar la instalacidn. Esto hard posible actualizar archivos
relacionados con el sistema sin tener que reinicar su
ordenador.

Presione Siguiente para continuar,

Client @

continuacion, haz clic en “Instalar”.

¢Como usar AUTOFIRMA?

Una vez instalado el
AUTOFIRMA

podremos firmar

programa

en nuestro ordenador
documentos digital-
mente y de forma oficial a través de este
Certificado

Digital o nuestro DNI electrdnico.

sistema, usando nuestro

Por ejemplo, si en un trdmite en linea se

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma)

Elija un directorio donde instalar la aplicacidn:

Begir lugar de instalacion
Elija el directorio para instalar AutoFirma.

Directorio de Destino

:\Program Files\AutoFirmal

Espado requerido: 209.3 MB
Espado disponible: 5.2 GB

< Atras Cancelar

nos solicita firmar un documento
digitalmente se nos ofrecerad la posibilidad
de utilizar AUTOFIRMA, de manera que
seleccionaremos esa opcidn, se abrira el
programa AUTOFIRMA, seleccionaremos
el documento a firmar y automaticamente
sistema AUTOFIRMA
nuestro ordenador seleccionard nuestro

Certificado  digital DNI

el instalado en

nuestro

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) X

)

] Agregar al mend inido.

Opciones de integracion avanzadas
Seleccione las opciones de integracién que desee que configure
AutoFirma

] Crear acceso directo en el escritorio.

[ configurar Firefox para que confie en los certificados raiz del sistema.

o <Atrés Cancelar
electrénico para proceder a la firma del
documento.
@ AutoFirmav1.7.2 - a x
Archivo Herramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

enviarlos o distribuirlos.

[ seteccionarnicneros anmar |

En esta pantalla puede firmar electronicamente ficheros que se encuentren en su disco duro.
Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su ndmero de DNI, su nombre y apellidos o incluso
informacidn sobre su situacidn laboral si utiliza un cerificado profesional. Consulte las politicas de seguridad y proteccion de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptoarafico USE.
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AHORA QUE YA PUEDO IDENTIFICARME CON CLAVE PIN,
CERTIFICADO DIGITAL Y/O DNI ELECTRONICO ¢ PARA QUE SIRVE?

Con tu identificacién digital puedes realizar muchos tramites oficiales sin necesidad de desplazarte
a ninguna oficina de la administracién publica. Ademas dispones de:

PUNTO DE ACCESO GENERAL

Una vez hayas accedido con tu identificacién es como tener la oficina de la Agencia Tributaria, el
SEPE y el Ayuntamiento en la misma sitio, y donde te puedes ir moviendo de uno a otro segun el
tramite que necesites hacer. Este es el enlace de acceso: https://sede.administracion.gob.es/

Objetivo: proporcionar un punto Unico de acceso a los servicios electronicos ofrecidos por la
Administracion General del Estado, con el fin de simplificar y agilizar tu relacién con la
Administracion. Esto incluye la posibilidad de realizar tramites, consultas, presentar documentacion
y recibir informacién de manera electrénica, evitando desplazamientos y tiempos de espera
innecesarios.

Estructura: puedes acceder de forma sencilla a los diferentes servicios electrénicos disponibles.
Muestra los servicios mads relevantes y un menu de navegacién que permite acceder a diferentes
areas tematicas o tipos de tramites. Incluye herramientas de busqueda vy filtros para facilitar la
localizacion de servicios especificos.

Funcionamiento: Puedes acceder a la plataforma utilizando tu sistema de identificaciéon digital

preferido. Una vez identifica, puedes navegar por la plataforma, buscar los servicios que necesites
y realizar los tramites correspondientes de manera segura y confiable.

CARPETA CIUDADANA

Este es el enlace de acceso: https://carpetaciudadana.gob.es/

Objetivo: simplificar tu relacién con la Administracién, ofreciendo un punto Unico de acceso a una
amplia gama de servicios y tramites electrénicos. A través de esta plataforma, puedes realizar
gestiones como consultar tu informacion personal, recibir notificaciones, presentar documentos,
solicitar ayudas y prestaciones, entre otros.

Estructura: organiza la informacion de manera clara y accesibles. Consta de diferentes secciones o
apartados que abarcan aspectos como datos personales, tramites realizados, notificaciones
recibidas, documentos presentados, expedientes en curso, entre otros.

Funcionamiento: se basa en la integracion de sistemas informaticos de diferentes organismos y

entidades publicas. Esto permite que la plataforma pueda recopilar y centralizar la informacién que
tiene de ti, independientemente del organismo con el que hayan realizado el tramite.
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USUARIO Y CONTRASENA DE ENTIDADES PUBLICAS

Algunas instituciones publicas proporcionan sus propios sistemas de identificacidn electrénica, que
consisten en un usuario y una contraseia especificos para acceder a sus servicios en linea.

Te recomiendo consultar en tu Comunidad Auténoma los sistemas especificos, asi como las guias
para poder usarlas.

TRAMITES HABITUALES

Una vez ubicada e identificada en la Sede Electrénica de la Administracién Publica, debes definir
tu objetivo. ¢{Quieres encontrar trabajo? ¢Deseas darte de alta como agricultora o ganadera?
éPlaneas jubilarte? si estds en situacidon de desempleo...japuntate al SEPE!

https://www.sepe.es/

El SEPE es el Servicio Publico de Empleo Estatal. Apuntarse a la oficina de demanda de empleo es
como sembrar. Tienes la oportunidad de plantar las semillas de tus habilidades y talentos en el
campo del empleo. Sélo necesitas un dispositivo y acceso a internet. Para sembrar esas semillas,
simplemente ingresa a la pagina web del SEPE y realiza los tramites que necesites.

¢QUE TRAMITES PUEDES REALIZAR DESDE LA SEDE ELECTRONICA DEL SEPE?

1. PROTECCION POR DESEMPLEO
Podras solicitar a través del SEPE tu prestacion contributiva, o tu prestacién o subsidio por
desempleo.

2. EMPLEO
Podrds buscar empleo, orientaciones para el empleo, tramites de demanda y ofertas de empleo
de los Servicios Publicos de Empleo.

3. CONTRATOS
Consulta de los contratos de una trabajadora.

4. FORMACION
Reconoce tu experiencia laboral, buscador de cursos y buscador de entidades de formacién.

DE
DEL MUNDO RURAL
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TRAMITES EN LINEA

GUIA DE RECURSOS PARA LA EMPLEABILIDAD EN EL ENTORNO DIGITAL

BUSQUEDA DE EMPLEO

El Portal de Empleo te permite buscar trabajo segun el puesto y el lugar en el que habitas.

En primer lugar, accede a la pagina web

QuéeselSEPE  Personas  Empresas  Emprendedores y Autnomos

ERTE / RED

del SEPE, y haz clic en ‘Personas’.

A continuacién desciende hacia el menu
inferior y pulsa en el botdn “Empléate” ~_

En la siguiente pagina que se abre
escribe en el recuadro de busqueda el

tipo de trabajo que buscas, vy

opcionalmente también el lugar en el
que querrias trabajar (si no escribes el
lugar el sistema te dard resultados para

L1

Programas de empleo

En el SEPE

| Plan de

Recuperacitn, Transformacicn y Resikencia. S tienes entre 16 y 30 aflos, te
Iinformamas sobee Garantia Juvenil y las opccnes de empleo y farmacsin,
L Fed EURES y

35 ofermas

Ademds.
ofertas de trabajo en of Portal Empléate.

&

Garantia Juvenil

Red EURES

Empies joven Emgieo en Europa

B ‘

Empléate
Ofertas de Trabago

Plan de Recuperacién

Fondos Nest Generation

ese puesto en toda Espafia).

También deberas seleccionar si lo buscas
en el sector privado o en el sector
publico (aunque puedes repetir
busqueda primero para el sector privado

la

e

y luego para el publico)

Biervenido al portal de emples Empléate

PRESTACION CONTRIBUTIVA

éTe has quedado en situacion de

QuisielSM  Persann  Dmpreias  Dmprendederss yAutinemes  IATEJ RED

desempleo? ¢Sabes qué puedes pedir
la prestacién contributiva desde la
Sede Electrénica? Aqui te contamos

] o>
cémo puedes hacerlo.

PASO A PASO : S —
En el menu superior haz clic en

‘Personas’, 'y a continuacién en el

Quk ol SEPE Parsosas Erpreian Emprendeioees ¥ Audramat ERTE / RED
botdn ‘Prestaciones’. Tramites
En la siguiente pdagina tendrds acceso a 5 & B [ R |

tramites
relacionados con las
incluida la ‘Solicitud de tu prestacion o
subsidio’

todos los disponibles

prestaciones,

Conmulta tu
prestaciin

Calkcula tu prestacion
actesa 1 2ee Bt

Adetin s 1 3a0e Desanes

o vatnadio

D de bajs tu
Bretacin
aceess s 2ege Bzt

Ve todos ke Trimites

Ariets 313 oo Pmriessa
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En la siguiente ventana,

apareceré una Guia de Uso que Personas Solicitud de prestaciones

» Guia de uso (PDF) [

» Guia de configuracién para firma ica (POF) B

te recomiendo que utilices.

A través de esta opcién podrés realizar tu solicitud de orestaciones por desemplec en linea y sin necesidad de
desplazamientos

Si  haces clic en ‘Acceso

SOLO PARA ACCESOS A TRAVES DE CL@VE: Para poder firmar un tramite en el SEPE, debe haberse realizada
el ragistro de nivel avanzado en e sisterna Cl@ve, bien de forma presencial, en una oficina ante un empleado
plblico habilitado al efecto, o bien de farma telematica, previa autenticacion del ciudadano mediante un
certificado electrénico reconocido

Solicitudes’ iniciaras el tramite.

En el siguiente paso lo primero

ATENCION: La nuewvs versién de solicitud a través de |a sede electrénica simplifica y actualiza los tratamientos,

q ue ten d ré S q ue h acer es Empleo unificande y reduciendo pantallas & incorporando mejoras en los avisos de finalizacién de los trémites.

Identlflca rte de fo rma d|g|ta| + Formulario para presolicitud individual de prestaciones por desempleo.

Solicitud de prestacién contributiva, Tamblén puedes reconocer tu prestacion en ef momento a traves de la

utilizando cualquiera de los & e

solicitud de prestacién Especial de Artistas, Técnicos y Auxiliares. NUEVO

métodos de identificacion

n
A
£
g
e

Solicitud de subsidio por desempleo. Tambicn puedes realizar Iz prorroga de tu subsidio en ¢f momenta a
traves ge la weh.

exp | | ca d os en estam is ma G u |'a . « Solicitud de renta activa de Insercién, Puede obtener digitalimente ef Certificado de Emigrante Retornado en

este enface.

solicitud del abone acumulado y anticipada para personas extranjeras no comunitarias

o)
|
o

Una vez el sistema te =

i
)

Solicitud de pago dnico dela prestacién per desemplea.

Solicitud ayuda suplermentaria RAI para victimas de violencia de género, sexual o domestica

reconozca, rellena los datos ot

Solicitud de Renta Agraria para trabajadores eventuales agrarics en Andalucia y Extrermadura

gue te solicitan. Finalmente,

Solicitud de Subsidic agricola para Trabajadares Eventuales del SEASS.
Para la solicitud de prestacién por desempleo, el trémite podra comnpletarse con el anexado de la docurmentacion

tendras que firmar la solicitud =y i 0 A e el 54

Tu solicitud quedard registrada telematicamente, lo gue otorga validez a tu presentacion como si ésta se hubiera

mediante la Firma Electrdnica. B e i et Uil iits s il s pelg
instatacion de un compenente adicional (ActiveX) y la canfiguracién de tu navegador segun se describe en las
siguientes instrucciones: Configuracion navegador (pdf - 632 KB,

. | . . Para poder tramitar solicitudes de prestaciones por desempleo a través de la Sede Eloctrénica del SEPE, es

| I M P O RTA NTE . ES (0] b I |gat0 rio imprescindible acceder a través de certificado digital ¢ DNle o usuario y contrasefia obtenida a través del
sisterna de cli@ve y estar inscrito como demandante de empleo autonomico o, s reside en Ceuta y Melilla, en el
Servicio Pablico de Empleo Estatal (SEPE).

Para finalizar los tramites que requieren firma, es imprescindible, cuando se accede con usuario y contrasena
procedimientos cl@ve, disponer de teléfono mévil y que coincida con el registrado en cli@ve.

estar dada de alta como

Demandante de Empleo para

Antes de reslizar tu solicitud. puedes consultar udl es |2 que cortesponde a tu situacion de desempleo Utilizando
este programa de simulacion de prestaciones

rea I I Za r eSte tra m Ite . Con Su Ita Importante: Si eres trabajador del mar puedes utilizar este servicio de solicitud por Intarnet para tramitar tu

prestacion. Para mas informacion consults 1a red de Oficinas de Empleo Maritima.

en tu Comunidad Auténoma

cémo hacerlo.

I Procedimientos y servicios Registro electrénico “

o~ . ot . Castellano
E’g{’@“’m‘"‘ bt SEPE [ SE ot Vi

ACCES0 para Bersonts La accion que solicitas requiere identificacién en

ci@ve el sistema
+ Cl@ve Permanente
+ Certificado digital o DNI electrénico Para més informacién sobre los tipos de acceso:

Usuario y contrasefa proporcionado por la plataforma ¢ \@'V?
] Certificado digital

DNI electrénico

Acceso por (Identidad Electrénica para

5 Administraciones Publicas)

? Preguntas frecuentes

Cada paso que das te acerca un poco mds a cosechar
las oportunidades laborales que mereces.
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DEMANDA DE EMPLEO

La demanda de empleo es un tramite que depende de cada Comunidad Auténoma. A continuacién,
encontrards el enlace que te permitira gestionarla, ya sea de forma digital o presencial:

ANDALUCIA: https://www.juntadeandalucia.es/organismos/sae.html

ARAGON: https://inaem.aragon.es/

ASTURIAS: https://trabajastur.asturias.es/

CANARIAS: https://www.gobiernodecanarias.org/empleo/sce/principal

CANTABRIA: https://empleacantabria.es/

CASTILLA-LA MANCHA: https://e-empleo.jccm.es/OVI/jsp/index.jsp

&= & =B il 11

CASTILLA Y LEON: https://empleocastillayleon.jcyl.es/oficinavirtual/index.do

CATALUNA: https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/inici/

*
>
*>
*

COMUNIDAD DE MADRID: https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/oficina-empleo

COMUNIDAD VALENCIANA: https://labora.gva.es/va/ciutadania

*
*
*

EXTREMADURA: https://extremaduratrabaja.juntaex.es/inicio

GALICIA: https://emprego.xunta.gal/portal/gl/

ISLAS BALEARES: https://soib.es/

LA RIOJA: https://www.larioja.org/empleo/es

REGION DE MURCIA: https://www.sefcarm.es/web/pagina?lDCONTENIDO=8&IDTIPO=180

NAVARRA: https://www.navarra.es/es/empleo

—
y 4
-
B
5 Bl

PAIS VASCO: https://www.lanbide.euskadi.eus/hasiera/
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TRAMITES TESORERIA GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL

En la Sede Electrénica de la Seguridad Social, puedes realizar diversos tramites, tales como solicitar
la incapacidad laboral, llevar a cabo tramites relacionados con la afiliacién, inscripcion y
modificaciones en la Seguridad Social, pedir cita previa para prestaciones y otras gestiones, notificar
cambios en tus datos personales, solicitar el Ingreso Minimo Vital, y solicitar pensiones de orfandad,
viudedad o jubilacién, entre otros. Te invito a descubrir algunos de estos tramites. A continuacién,
te explico paso a paso los que hemos considerado mas Utiles para tu empleabilidad.

VIDA LABORAL

Imagina que tu vida laboral es como un huerto lleno de variedades de plantas. Cada planta
representa una experiencia laboral, un curso de formacion o una habilidad. Sin embargo, para que
este huerto prospere y dé frutos, es necesario cuidarlo y mantenerlo ordenado.

Obtener la Vida Laboral es un tramite sencillo en la Sede Electrénica de la Administracion Publica
gue puede ayudarte en muchas ocasiones. Es una lista detallada de todas las plantas que tienes en
tu huerto. Si necesitas recopilar y organizar toda la informacién sobre tus trabajos anteriores a lo
largo de los afios, te permite visualizar lo que tienes y planificar cdmo puedes utilizarlo.

Es importante cuidar la vida laboral, actualizar conocimientos, adquirir nuevas habilidades y
manteniendo contacto con personas y redes que puedan ayudar en la busqueda laboral.

Aqui te contamos PASO A PASO como puedes obtenerla:

1. Accede a la Sede Electrdnica de la Seguridad Social: https://sede.seg-social.gob.es/

H T Seguri . Sugerencias y quejas ~ Preguntas frecuentes
2. Hazclicen T i Sl ool e o S

‘Ciudadanos’ Acceder
ya continuacion en @GEGERL Cmpresas  Administraciones y Mutuas Q

‘Informes y

Ciudadanos

Certificados’

Informes y Certificados Variacién de Datos Pensiones
Incapacidad Familia Asistendia Sanitaria
Afiliacién, Inscripcién y Cotizacion Recaudacion

Modificacione:
Régimen Especial del Mar Estadisticas Otros Procedimientos

"7 Informe de tu vida laboral -
3. A continuacion,
aparece ‘Informe de Através de F:'.'SiE.' servicio podras consultar todas tus situaci-ar:ues de alta y baja en los
P distintos regimenes de |a Seguridad Social y el nimere de dias que has estado en alta, tanto
tu vida laboral’ y de manera completa o acotada segin fu blsqueda.

El acceso a este servicio estara habilitado Gnicamente cuando se idenfifigue como

‘Obtener Acceso’ -
\ PErsona Nsica

p= ™ Obtener Acceso
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4' En Ia SIgUIente Ventana Tesoreriade la Seg, Social > Vidalaboraleinformes * Informe de tu vida laboral
aparecerd el botdn
‘Consultar vida laboral’.

r—|

-

Cuando pulses sobre él, el Informe de tu vida laboral

sistema te pedira que te —
|dent|f|q ues con alguno Consulta todas tus situaciones de alta y baja en los distintos regimenes de la Seguridad Social
de IOS métOdOS ViStOS en numero de dias que has estado en alta.

esta Guia.

Consultar vida laboral Consultar como apoderado

Si te identificas correctamente, apareceran los datos de Tu Vida Laboral. En primer lugar, los
dias que has estado de alta y, seguidamente, en una tabla, las empresas en las que has
estado trabajando, asi como los dias que has cotizado en cada una de ellas. Finalmente,
tendrds la opcién de descargar la vida laboral, que generara un PDF con todos estos datos:
INFORME DE VIDA LABORAL.

JUBILACION

Accede a la Sede Electronica de la Seguridad Social: https://sede.seg-social.gob.es/

¥ ﬁ . Seauri . Sugerencias y quejas ~ Preguntas frecuentes
1. Haz clic en § 58 B gedellectronica * Castellano
‘Ciudadanos’ Acceder

(@ICEGERlEI Frpresas  Administraciones y Mutuas Q

2. Haz clic en

p . , Ciudadanos
Pensiones

Informes y Certificados Variacion de Datos Pensiones

Incapacidad Familia Asistencia Sanitaria

Afiliacién, Inscripcion y Cotizacion Recaudacion
Modificacio
Régimen Especial del Mar Estadisticas Otros Procedimientos

Inicio / Ciudadanos

A continuacién verds que se .
Pensiones

pueden realizar decenas de
tramites relacionados con map—— -
‘Pensiones’ y con ’Jubilacion’.

Autocalculo de la Base Reguladora +

op

Selecciona el que quieras realizar. Solicitud SIN certificado de trémites de

prestaciones de la Seguridad Social (Instituto +
Nacional de la Seguridad Social)

Solicitud de asignacién de coeficientes reductores
de la edad de jubilacion por trabajos realizados en +
empresas mineras con actividad (por formulario)

En esta guia, te vamos a ensefiar
como solicitar la pensién por
jubilacion, asi como a acceder al

Solicitud de asignacién de coeficientes reductores

ape ez | Ee

de la edad de jubilacién por trabajos realizados en +
Sim u Iador de tu ju bilacién empresas mineras sin actividad (por formulario)
rS} eSTADISS: Estadisticas de pensiones +
B CERES$
CONFEDERACION DE MUJERES

DEL MUNDO RURAL
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SIMULADOR DE JUBILACION

Haz clic en el apartado ‘Simulador de Jubilacién’ y ‘Obtener acceso’

IDENTIFICATE. Seras redirigido a una pagina que te pedira que te identifiques.

El sistema calcula cdmo sera tu jubilacidn a partir de tus cotizaciones pasadas y futuras
Aparecera FECHA DE JUBILACION, tu SITUACION PERSONAL, tu COTIZACION, asi como el
resumen de TU JUBILACION.

P wnN PR

JUBILACION NACIONAL

1. Haz clic en el apartado ‘Jubilacién nacional’ y ‘Obtener acceso’
IDENTIFICATE. Seras redirigido a una pagina que te pedird que te identifiques.
A continuacién, aparecerd tu SOLICITUD DE JUBILACION. Lee atentamente la informacién
proporcionada.

4. Rellena tus Datos Personales: Nombre y Apellidos, la Fecha de tu Jubilacidn, asi como
Situaciones Personales. Revisa que todos los datos que aparecen en pantalla son correctos
y, en caso contrario, modificalos. Ademas, indica si el cese en tu ultimo trabajo es Voluntario
o Involuntario.

5. Dependiendo del importe de tu pensién, de tus circunstancias personas y de tu situacion
econdémica, puedes tener derecho a recibir un complemento en la pension. Haz clic en
‘Afadir Informacion’ en el apartado ‘Complemento de Minimos’ para comprobarlo.

6. A continuaciodn, te pide que indiques la situacion laboral desde la que accedes a la jubilacion
y que revises si la fecha de tu jubilacidn es la correcta.

7. Enlasiguiente pantalla, tienes que confirmar o modificar tus datos fiscales.

8. Luego introduce tu CUENTA BANCARIA, revisa y actualiza tus datos de contacto necesarios.

9. Marca las casillas de CONSENTIMIENTO y continua.

10. Finalmente, verds un resumen de los datos de tu solicitud. Revisalo, si todo es correcto, pulsa
‘Solicitar Jubilacion’ para enviar la solicitud.

11. Firma la solicitud mediante la firma electrénica.

12. Puedes descargar el comprobante de tu solicitud.

R




SEMBRAMOS INFORMACION DIGITAL. COSECHAMOS EMPLEABILIDAD PARA LAS MUJERES EN EL AMBITO RURAL

ALTAS Y BAJAS SEGURIDAD SOCIAL

Las altas y bajas de la seguridad social son tramites administrativos por los que se constituye o se
extingue la relacion juridica de Seguridad Social. En el Régimen General, las solicitudes de alta, baja
y variacion de datos de las trabajadoras es responsabilidad del empresario. En Régimen de
Auténomos, es la trabajadora quién debe gestionarlas.

PASO A PASO

1. Accede a la Sede Electrénica de la Seguridad Social: https://sede.seg-social.gob.es/

n Sugerencias y quejas | Preguntas frecuentes
: i cotmie e

i SedeFlectronica « Castellano

Acceder

2. Hazclicen
‘Ciudadanos’

@IGEGEN Cpresas  Administraciones y Mutuas Q

3. Selecciona R

‘Afiliacion
’
| L., Informes y Certificados Variacion de Datos Pensiones
nscripciéon y
d f , Incapacidad Familia Asistencia Sanitaria
Modificaciones
Afiliacién, Inscripcion y Cotizacion Recaudacién
Modificaciones
Régimen Especial del Mar Estadisticas Otros Procedimientos

4. A continuacidon veras que se Inicio / Ciudadanos

pueden realizar decenas de Aﬂliacién,lnscripciény
trdmites relacionados con la I\/Iodh‘icaciones

Seguridad social. Selecciona el
gue quieras realizar.

Modo de visualizacién: :

1]
\

oo

oo

5. Selecciona el que quieras realizar. E] Estadisticas de Afiliacién
Y seras redlrlgldo a una pagina @ Acreditacién de no estar inscrito como empresario
gue te pedird que te identifiques.
(1 Acreditacién de no tener Niimero de la Seguridad
1) social
6. En funcidn del tramite que =
7] Acreditacién del Namero de la Seguridad Social

quieras realizar, sigue los pasos y

las instrucciones que te indiquen. Alta en empleo de hogar

=y ED

. .. Alta en trabajo auténomo
7. Firmay presenta la solicitud con

firma electronica. Baja de empleo de hogar

o o e | e 2 ] s |

=D =D

Baja en trabajo auténomo
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CARPETA DE SALUD

Es una herramienta de gestién y archivo de la informacion de tu salud que depende de cada

Comunidad Auténoma. Esta guia te facilita el acceso a la misma en cada una de ellas:

[1
I

ANDALUCIA: https://www.sspa.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdesalud/clicsalud/

ARAGON: https://www.saludinforma.es/portalsi/web/salud/servicios-prestaciones/carpeta-de-salud

ASTURIAS: https://miastursalud.sespa.es/

CANARIAS: https://www3.gobiernodecanarias.org/dragoweb/

CANTABRIA: https://www.scsalud.es/historia-clinica-digital-sns

CASTILLA-LA MANCHA: https://sescam.jccm.es/misaluddigital/#/app/inicio

CASTILLA Y LEON: https://ciudadano.saludcastillayleon.es/

CATALUNA: https://lamevasalut.gencat.cat/

A8 COMUNIDAD DE MADRID: https://www.comunidad.madrid/servicios/salud/mi-carpeta-salud

1l

COMUNIDAD VALENCIANA: https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id proc=G17026

EXTREMADURA: https://saludextremadura.ses.es/

GALICIA: https://esaude.sergas.gal/

ISLAS BALEARES: https://www.ibsalut.es/es/info-ciudadania/portal-del-paciente

H

LA RIOJA: https://www.larioja.org/carpeta-ciudadano/es

REGION DE MURCIA: https://sede.carm.es/sms/portaldelpaciente/

NAVARRA: https://administracionelectronica.navarra.es/CarpetaSalud

PAIS VASCO: https://micarpetasaludberria.osakidetza.eus/

Para acceder a tu Carpeta de Salud tendras que identificarte digitalmente utilizando alguna de las
formas explicadas en esta Guia. Una vez que te hayas identificado tendrds acceso a tu carpeta de
salud, incluyendo tu historial clinico, informes y resultados de pruebas y analiticas, citas pendientes
y datos de contacto.
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TRAMITES EN LINEA GUIA DE RECURSOS PARA LA EMPLEABILIDAD EN EL ENTORNO DIGITAL

CERTIFICADOS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION, Y OTROS CERTIFICADOS.

Si necesitas el documento de tu ‘Certificado de Nacimiento’, o de cualquier otro certificado con valor
legal puedes obtenerlo en linea, para ello sigue los siguientes pasos:

1. Accede a la Sede Electrdnica del Ministerio de Justicia: https://sede.mjusticia.gob.es/es

2. En el apartado ‘Tramites’, n »
: < \ W | Tramites 0 Informacion y ayuda
selecciona el certificado que

~
. . . Acceso a procedimientos en el ambito de Presidencia Preguntas Frecuentes: Cl@ve
n eces I teS: N a CI m Ie nto Certificado de Antecadentes Penales g!ham!ihlﬁub‘; de Registros de la Propiedad. Mercantiles y de
Matrimonio, Defuncidn, o e = Cercaso gl Autenteacony frma
. " - MNormativa
Antecedentes Penales, Delitos e Condnoce s nbies
d e N atu ra |eza Sexu a I T s Registro Electronico del Ministerio de Justicia
. ) ’ salicitudes de Consulta Archivo General del Ministerio de justicia SuEIM: S:gsz‘dds
Nacionalidad Espafiola por -
. . Tramites mas utilizados Dates abiertos del Ministerio de usticia
resi d enci a’ etc * Preguntas frecuentes
3. Una vez seleccionado el Certificado de Nacimiento
certificado que te interese, en
la siguiente pantalla se te @ +tomocin importante sobre et Beglamento Generl e Protescén e Dot
pedird identificacion mediante
CL@VE para tramitar la
. . \ Mi Certificado de Nacimiento en un solo clic
solicitud completa de forma ~
cl@ve Tramitacién On-line con identificacion mediante CLEVE
telematica.

O Tramaciin telemites compliets

4. Identificate mediante alguna

de las formas explicadas en Solicitud de mi Certificado Literal de Nacimiento
esta Guia y podrds descargar el Solicitud procesada con éxito
certificado con plena validez Elcertfcado se hagenerado corr

\

DECLARACION DE LA RENTA

Si quieres presentar tu declaracion de la renta telematicamente puedes hacerlo con tu Cl@ve Mdvil,
Certificado digital o DNI electrénico. Pero si no dispones de ninguno de estos medios de
identificacion, tienes la posibilidad identificarte de otra manera. Te explicamos como:

1. Accede a la Sede Electrdnica de la Agencia Tributaria: https://sede.agenciatributaria.gob.es/

2. Busca ‘Campaia de Renta’ y pulsa en ‘Accede a la campaiia’. Ten en cuenta que deberas realizar
este tramite dentro del plazo previsto de presentacidn de la declaracidon de la renta.

| atadd -]

Yo
«ﬁ# )
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3. En la siguiente pantalla pulsa en | ———————— e ———
la opcidn ‘Servicio de tramitacionde | =
borrador/declaracion (renta WEB). |

Camparia de Renta 2023

Comienzo de la campafia: 3 de abrl 2084

[ Gestiones destacadas

4. A continuacion tendras que e S e bt iehncn e M) st
identificarte. Puedes hacerlo con SR g

Todas las gestionas

Cl@ve Moévil o PIN, Certificado
digital o DNI electrénico, pero
si no dispones de ninguno de
estos medios de identificacion
puedes seleccionar identificarte Schew Acsoci Trbutarn 51 nrmaciny esionss < Todes s peomna S ————— '?\I
mediante ‘NUmero de referencia’.

& Tienes dudas sobre tu declaracién de Renta?

Mecmme el Asislente virhual de Renta podras fomadar 1us progias preguatas. o
N de forma personalzada y 1as dudas mds hatstusies e camoa’\a de
rem

>
b
>
>
¥
>
>
>
>
>

Identificate con £Qué es Cl@ve Mévil?
5. Si te' |'dent|f|cas con Cl@ve Movil, e clla've
Certificado  digital o  DNI , ; & movil
s . sy . Corsficad o Dl elecininico Cilive Mivi e of nusvo sistemna de acceso ectrinico a ks
electrénico,  automaticamente : : i e s o St o
accederds a tu borrador de la ; T T
. , ey e ecn s (7 D e e L T e
declaracion. Aqui vamos a tegtd 31027 i
. . . Sutoncacin 5ot oftecat wso CATun P pas sbloner 30,
explicar cdmo acceder al servicio Y
.« Pxnhl:nfmdnlmsawcmdnnslﬂnplc\cmmlﬁ
de declaracion de la renta, pero/ e
mediante ‘Numero de referencia’.
Para ello pulsa en esa opcién. En
Autenticacion por referencia
la siguiente pantalla deberas

introducir tu nimero de DNI, (y tu Frp
nimero de referencia si ya lo
tienes), o bien pulsar en ‘No tengo

Moaar referencia

o tenge Referenca Vi

Referencia’, para conseguirlo.
6. Al pulsar en ‘No tengo referencia’
aparecerd una pantalla donde
deberemos introducir nuestro X
nimero de DNI y su fecha de | Identificacion
validez. Pulsamos en continuar y\\
en la siguiente pantalla Introduce Ia fecha de validez de tu DNI (o fecha de

expedicidn si es un DNI permanente)

deberemos introducir la cantidad
que figura en un determinado

nimero de casilla de nuestra OO O e e - e xpedicion de
declaracion de la renta del afio
anterior. Una vez hecho esto
pulsamos en obtener referenciay Tienes duias? viska s 3y de Kenticackin secirca 7
se nos proporcionara nuestro
‘Numero de referencia’ que \
deberemos guardar, y con el que
podremos acceder (junto con NN ot 00 o e e e s St st
nuestro numero de DNI) al
servicio completo para presentar
la declaracion de la renta
telematicamente.

=]

Oblener referencia Wolver




ESPERAMOS QUE ESTA GUIA TE HAYA SERVIDO DE AYUDA.
PARA MAS INFORMACION, PUEDES CONSULTAR NUESTRAS
REDES SOCIALES O PAGINA WEB.

@ web: www.ceres.org.es

@ x.com/mujeresceres

@ facebook.com/confederacionceres
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