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1. Introduccion

1.1. Internet

Los origenes de Internet se remontan a 1969, cuando se establecio la primera conexion de
computadoras, conocida como ARPANET, entre tres universidades en California y una en Utah (EE.
uu.).

Su definicion segln la RAE es una red informatica mundial, descentralizada, formada por la
conexion directa entre computadoras u ordenadores mediante un protocolo especial de
comunicacion. En otras palabras, un conjunto de ordenadores conectados entre si, que se comunican
unos con otros.

Uno de los servicios que mas éxito ha tenido en Internet ha sido la World Wide Web (WWW, o "la
Web"), hasta tal punto que es habitual la confusion entre ambos términos, Internet y Web. La WWW es
un conjunto de protocolos que permite, de forma sencilla, la consulta remota de archivos de
hipertexto. Esta fue un desarrollo posterior (1990) y utiliza Internet como medio de transmision.

Existen, por tanto, muchos otros servicios y protocolos en Internet, aparte de la Web: el envio de
correo electrénico, la transmision de archivos, las conversaciones en linea, la mensajeria instantdnea y
presencia, la transmision de contenido y comunicacion multimedia -telefonia (VolP), television
(IPTV)-, los boletines electrénicos (NNTP), el acceso remoto a otras mdquinas (SSH y Telnet) o los
juegos en linea,...

1.2. Uso inteligente de Internet

Gracias a los avances en las nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC’s), se
estan desarrollando nuevas utilidades en el campo de Internet que hacen mas facil nuestra vida
cotidiana.

Ir al banco a realizar una transferencia, realizar la compra del supermercado, comprar un billete de
autobUs por anticipado, obtener nuestro certificado de vida laboral o enviar la declaracion de la renta,
son algunos ejemplos de lo que hoy ya podemos realizar desde casa, sin tener que desplazarnos. So6lo
es necesario disponer de un ordenador y una conexion a Internet.

Ademas, Internet permite el ahorro de tiempo y esfuerzo y ofrece otras muchas posibilidades como
la basqueda de empleo, el ocio, la preparacion de viajes o la comunicacion con familiares y amigos...

La Oficina de Empleo de Castilla y Ledn es consciente de todos estos progresos, y en su implicacion
por la mejora de la calidad de vida de los ciudadanos de la Comunidad, ha lanzado estos nuevos cursos,
con el objetivo de dar a conocer las ventajas que, el uso inteligente de Internet, brinda a todos los
colectivos en el ambito de la busqueda y mejora de empleo.

1.3. Utilidades para la busqueda de empleo

Tanto Internet como las Nuevas Tecnologias ofrecen un amplio abanico de posibilidades y
aplicaciones que pueden facilitar el acceso a un puesto de trabajo, asi como la mejora del mismo.

Entre estos servicios estan:

« Aplicaciones informaticas cuya funcionalidad nos permite realizar mejor nuestro trabajo, asi
como facilitar el acceso a las pruebas de seleccion de los mismos mediante la creacion de
curriculum y cartas de presentacion que nos permitan ser seleccionados para una posible
entrevista.
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* Correo electrénico. Facilita y acelera las comunicaciones entre empresas y demandantes de
empleo.

* Acceso a informacion sobre empresas, ofertas de empleo, formacion,... También podemos
encontrar portales web especializados en ofrecer informacion acerca de como crear nuestro
curriculum, la carta de presentacion, de como preparar una entrevista, de como crear una
empresa, donde buscar ayudas,...

» Portales de busqueda de empleo. Son portales que facilitan la relacion entre las empresas que
ofrecen puestos de trabajo y las personas que lo buscan. Permiten la busqueda de empleo por
zonas, por sectores, por especialidades, por salario,... y la solicitud de un empleo sin tener que
moverte de casas, y permiten a las empresas acceder a los curriculums de forma inmediata.

* Formacion online, reglada y no reglada, que nos da acceso a contenidos nuevos para
complementar o aumentar nuestros conocimientos, y ofrecernos la posibilidad de crecer en
nuestro puesto de trabajo, o acceder a uno nuevo.

* Administracion electronica, que nos facilita los tramites cotidianos que tengamos que llevar a
cabo en las administraciones publicas.
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2. Correo electronico

El correo electronico es un medio de comunicacion practicamente imprescindible hoy en dia.
Su utilidad de cara a la obtencion de empleo, puede verse en los siguientes puntos:

 La rapidez. El envio y la recepcion de mensajes a través del correo electronico es inmediato, y
esto en la busqueda de empleo es vital.

» Poder optar de forma continuada a cualquier oferta de trabajo.

 Recepcion y visualizacion de avisos de ofertas.

 Recepcion de comunicaciones de una empresa.

 Envio inmediato de solicitudes, cartas de presentacion y curriculum.

 Para el uso de las plataformas web de busqueda de empleo.

En cualquier caso, el correo electrénico es ademas una herramienta vital en el trabajo, mejorando

las comunicaciones en calidad, rapidez, precision, almacenamiento y consulta. Por lo que su
aprendizaje y uso es casi imprescindible.

2.1. Conceptos basicos

2.1.1. ;Qué es el correo electrénico?

Correo electronico (del inglés email), es un sistema que permite enviar y recibir mensajes escritos a
través de Internet, a cualquier parte del mundo de forma instantanea.

Direccion de correo electrénico, es un conjunto de palabras que identifican a una persona que
puede enviar y recibir correo. Cada direccion es Unica y pertenece siempre a la misma persona.

Un ejemplo es persona@servicio.com, que se lee persona arroba servicio punto com. El simbolo @
(llamado arroba) siempre esta en cada direccién de correo, y la divide en dos partes:

* El nombre de usuario (a la izquierda de la arroba; en este caso, persona)

« El dominio en el que esta (lo de la derecha de la arroba; en este caso, servicio.com).

2.1.2. Proveedores de correo

Un proveedor de correo, es la empresa que nos proporciona mediante una cuenta de usuario, tanto
el servicio de correo electrénico (envio y recibo de mensajes), como un espacio fisico para nuestro
buzén, y un programa para su gestion, el gestor de correo.

Estos proveedores pueden ser de contrato y uso, gratuito o de pago.

2.1.3. Encontrar un proveedor gratuito

La lista de proveedores de correo gratuitos es amplia, aunque la mayoria de ellos, suelen tener una
version de pago, que mejora las caracteristicas del gratuito.

Aqui destacamos algunos de los mas conocidos: Gmail (www.gmail.com), Hotmail
(www.hotmail.com), Yahoo (es.yahoo.com), Ya.com (www.ya.com), Terra (www.terra.es), etc.
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Estas son las caracteristicas de los principales proveedores gratuitos de correo electronico.

EMPRESA  PAGINA WEB DE ACCESO CAPACIDAD DE CAPACIDAD MAXIMA POR  IDIOMA

ALMACENAMIENTO CORREO
Google www.gmail.com 7Gb 20 Mb Espanol
Yahoo www.vahoo.es Ilimitada 10Mb Espanol
Hotmail www.hotmail.es 5Gb 10 Mb Espanol
Lycos www. lycos.es 1Gb 10 Mb Espanol
Terra www.terra.es 250 Mb 20 Mb Espanol
0z WWW.0ZU.€es 50 Mb 10 Mb Espanol
Orange www.orange.es 30 Mb i2 Mb? Espanol
Mixmail WWW.ya.com 10 Mb 3 Mb Espanol

www.mixmail.com

DATOS DE AGOSTO DE 2008

2.1.4. Gestores de correo

Un gestor de correo es un programa o aplicacion que sirve para leer, enviar y organizar los mensajes
de correo electronico, asi como nuestra lista de contactos.

Hay dos tipos de gestores:

» Gestor de correo web. Permiten enviar y recibir correos mediante una pagina web disefiada para
ello, y por tanto usando sélo un navegador web (como el Internet Explorer). Permite el acceso
desde cualquier ordenador conectado a Internet.

* Cliente de correo. Permiten enviar y recibir correos desde nuestro ordenador habitual,
ahorrandonos los pasos de autenticacion habituales en el correo web. Requieren una
configuracion inicial con datos que nos proporcionan los proveedores (direccion, servidor POP,
servidor SMTP,...). No todos los proveedores permiten el uso de estos programas.

2.2. Conseguir una cuenta gratuita

Para conseguir una cuenta gratuita, podemos acceder a cualquiera de los proveedores propuestos, o
cualquier otro conocido.

Iniciamos nuestro navegador haciendo doble clic en el icono de Internet Explorer de nuestro

Escritorio.

T —
[EX =—|EL-I-_!-'

En la barra de direccion escribimos la direccion del proveedor elegido. Como ejemplo vamos a
darnos de alta en Hotmail, asi que escribimos www. hotmail.com, y hacemos clic en el boton Ir.

10


http://www.mixmail.com/
http://Www.ya.com/
http://Www.orange.es/
http://Www.ozu.es/
http://www.terra.es/
http://www.lycos.es/
http://www.hotmail.es/
http://www.yahoo.es/
http://www.gmail.com/

[Ecyl

SERACIO Pi) de EMPLEQ
de CABTILLAY,

% Junta de iniciacié '
Castiliny Leon Taller de iniciacion en la busqueda de empleo por Internet

<} Google - Microsoft Intemet Explorer O] x|
| Achivo Edicén Ver Favortos Hemamiertes  Ayuda | &
[Oes - Q- ¥ (8] () Poiswsss o gfomnios €8 (0= 7
| Drecoen &) B || vincuos

=

1 Escribir aqui esta direccién:

: 2 Pulsar este botén
www.hotmail.com

Nos aparecera la siguiente ventana. En ella tenemos que hacer clic en el botéon Registrarse, parte
inferior izquierda, que nos lleva a una nueva pagina.

Principal | Mi MSN | Hntmail| Buscar| Compras | Messenger | Grupos Buscar —'—)

msn “Hotmail

MSN® Hotmail® ha cambiado a Windows Live™ Hotmail®

Iniciar sesién en Hotmail

f ? Windows Live Hotmail.

Direccion de correo I
i X X electrdnico:
Registrate en nuestro servicio de correo. IEs gratis!

Contrasefia: |

+ 2 gigas de espacio: todo el espacic que necesitas para tus correos, TR T R e e
tus fotos, tus videos...
+ Nuevo disefio: perzonaliza tu correo como mas te guste FOCARE SCoOn |

+ Seguridad mejorada: cédigos de coleres para correos sospechosos " Guardar mi direccién de correo electrénico y contrasefia
¥ Guardsr mi direccion de correo electrénico

Registrarse | £ pedi siempre mi direccidn de correo electrénico v contrasefia

Iniciar sesidn con las opcones de sequridad mejoradas

LTienes ya una cuenta de MSN Hotmail? Sdélo tienes que iniciar
sesion para obtener la actualizacion a Windows Live Hotmail. No
te preocupes, mantendras todas tus carpetas, tus mensajes, tus
contactos vy tus citas.

47 Windows Live ID
Fundona con sitios de Windows Live, MSN y Micosoft
Passport.

icios de cuenta | Declaracién de privacidad |
diciones de uso
17 Microsoft

En la nueva pagina debemos elegir el tipo de cuenta que deseamos, si gratuita o de pago. Nosotros
elegimos Gratuita, haciendo clic en el boton Registrarse.

A partir de aqui hay que completar una serie de formularios con la informacion de la cuenta y
personal.

El primero es el que nos permite elegir nuestra direccion de correo. Para poder usar la direccion de
forma seria y oficial, de cara a la obtencion de empleo, se propone utilizar nuestro nombre y apellidos,
combinando sus iniciales, o completos.

Por ejemplo: Juan Lépez Garcia, podria tener direcciones como juan_lg@hotmail.com,
J_lopez_garcia@hotmail.com, juan_lopez@hotmail.com, juan_lo_gar@hotmail.com,...

También se recomienda el utilizar el guion bajo (_) para separar nombre y apellidos, ya que es una
forma poco utilizada, que nos permitira obtener una direccién de correo electrénico que no esté ya
asignada a otra persona, de forma mas sencilla.

La direccion estara formada por el nombre que pongamos en la caja de texto del formulario y
terminara en “@hotmail.com”, que ya esta escrito.

Para comprobar que esa direccion esta libre tenemos a nuestra disposicion el botén Comprobar la
disponibilidad.

A continuacion debemos escribir nuestra contrasefia y repetirla. En lugar de letras o nimeros
apareceran asteriscos.
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Crear un Windows Live ID

*Windows Live ID: I & I hotmail .com ,I Deberds utilizar tu Windows Live ID
para iniciar sesidn en los sitios ¥
servicios de Windows Live ID.

rayuds

Comprobar la disponibilidad I

Nos aparecera una barra indicandonos el nivel de seguridad de la contraseia. Para que sea mas
segura, ésta deberia incluir letras en mayusculas, en mindsculas y niumeros. Aunque la regla mas
importante es poner una contrasefia que no se nos olvide nunca.

Elige una contrasefa

*Escribe |la contrasefia: [~ La= contrasefias con un nivel alte
de zeguridad contienen de 7 a 16
caracteres, no incluyen palabras ni
nombres comunes y combinan
Seguridad de la contrasefa: [aks cuatro de estos tipos de caracteres:!
letras en mayusculas, letras en

= - seribi contrazefia: B 3 G
Vuelve 3 escribir la contrasefa: mindsculas; nimeros o simbolos.

Obtenar ayuds

En el formulario siguiente configuraremos la informacion para poder restablecer la contraseia en
caso de olvidarla.

Seleccionaremos una pregunta, que sera la que nos formule Hotmail, en caso de olvidar la
contrasena.

Después escribiremos la respuesta secreta, que sera lo que tengamos que responder para poder
restablecer la contrasena olvidada.

También tenemos la opcion de dar una direccion de correo alternativa, para que nos sea enviada la
contrasena renovada, pero no es obligatorio.

Escribe la informacion para restablecer la contraseiia

Direccién alternativa de :crreol| Te recomendsmos gue agregues
elactrénico: una direccidn de correo electrénico
) h h existente agui. 5i clvidas la
D . 3 - zaf e = i
regunts: I Selecoionar una ,I contrasefia, podremoes enviar 2

esta direccion |a informacidén para
restablecarla.

*Respuesta 5ecret3:| ) TP B
Cbtener ayuda

El siguiente formulario nos pide informacion personal. Entre estos datos tenemos: Nombre,
Apellidos, Sexo, Aho de nacimiento, Pais, Provincia'y Cédigo postal.

El nombre y los apellidos, son informacion que aparecera como remite en los correos electronicos
que enviemos. Asi que, teniendo en cuenta el uso que vamos a dar a la cuenta, deberemos completar
esta informacion con nuestros datos verdaderos.

El siguiente paso es rellenar una caja de texto con los caracteres que aparecen en la imagen
superior.
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Tu informacion

*Nombra: || Estz informacidn nos ayuds =
parsonalizar tu experiencia en
: Windows Live.
”-,ﬂ_pellldcz:l

FSexor {7 Hombre o Mujer

*Afio de na:imientc:l

*Pais o regidn: I Esparia ;I

*Provinda: | Selecoionar una =

*Cadigo postal: I

Esto se usa para evitar la creacion masiva de cuentas de correo por medio de programas
automatizados.

Escribe los caracteres que veas en la imagen

4 electrénico no deseado.

Obtener ayuda

Imagen: | Esto nos ayuda a evitar gque
6 J5 R programas automatizados puedan
\:14 U 2 crear cuentas y enviar correo

*Escribe los caracteres: I

Por Gltimo tenemos que aceptar los términos del contrato haciendo clic en el boton Acepto.

Si hemos cometido algun error, se nos indica en letras rojas. Simplemente debemos leer y tratar de
corregir ese error hasta conseguir que nos salga la pagina de alta correcta.

Revisar y aceptar los contratos

2| hacer clic en Acepto el usuario indica que esta de acuerdo con el Contrato de servicio de Windows Live v su

reclaracion de privacidad

Acepto I Cancelar |

La siguiente pagina nos ofrece la posibilidad de trabajar con la version completa de Windows Live
Bdsica o Completa. Nosotros no necesitamos una gestion avanzada del gestor de correo web, por lo que
optamos por la version Bdsica, haciendo clic en el botén Recibir la version basica.

Una vez realizado esto nos aparece la pagina de entrada del correo de Hotmail.
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Ahora que has creado tu cuenta, decide cémo deseas utilizar el correo electrénico

Te llevaremos directamente a tu bandeja de entrada. Cuando desees cambiar, elige Dpciones.

Basica

e : et P T ~ o @
Una forma rédpida v sencilla de leer v administrar el correo

s

iRecibir la warsicn basica

1 want & prsguin
Paymant fas Travel Magarins Cosfiematian
e minuts update

Dad's i For Fatheers Dy

e e

* Recomendado para lectores de pantalla v alto contraste

Completo z :
! e ) : e s Lwonit 2 ponquin l&] Deleted items E8) |
Un modo eficaz de interactuar con el correo et i Mary B mary 84 __ To... mij
s s N e Family.. gl = "maryzdavis@hotmail.c
Fayrest f Tr . Wiing SR 1 =
| Recibir | versién completa | ,::..,;mm* daiii = Subject michaelmed@hotmail.
e e it P |5 Newslewbrs
* Requiere una conexidn de banda ancha tatn
Vista previa de los mensajes Arrastrar y colocar Autorrellenc de direcciones
@ 2007 Microscft | Privacidad | Legal Centro de ayuda | Cuenta | Comentarios

2.3. Acceder al gestor Web

El gestor web de correo electronico (o webmail), es una aplicacion a la que accedemos a través de
una pagina web, desde cualquier ordenador conectado a Internet, y que sirve para enviar correos
electronicos a otras personas, y leer los que nos envian a nosotros.

Para ello, iniciamos nuestro navegador haciendo doble clic en el icono de Internet Explorer de
nuestro Escritorio.

En la barra de direccion escribimos la direccion de Hotmail (www.hotmail.com), y hacemos clic en
el botén Ir.

Aparecera la ventana ya conocida de acceso al correo de Hotmail.

Principal | MiMSN | Hotmail | Buscar | Compras | Messenger | Grupos

msn-*Hotmail Iniciar sesion en Hotmail

Movedades: Ahora MSN Hotmail te da 250 Meq

Z¢AUN no tienes tu corr| pirecddn de correo ||
Date de alta: iEs GRATIS! electromico:

A

» 250 Megas de capacidad
Podras almacenar hasta 250 Megas de corm 2
=

10 Megas™, u
) ) Contrasena:
Disfruta de mayor seguridad en tu co

Hotmail incluye un antivirus que examinard cHas olvidado: la contrasen
posibles virus. Ademas un filtre contra el co

protegerte ¥ ganar tiempo.
o Sé tii mismo Inmiciar sesion
Dale un toque personsl 2 tus correos, Dispe

fondos v podrés utilizar diferentes tipos de

e e e T e A N i U e

Consigue tu cuenta: jGratis! I Inigiar sesion con las opciones de sequridad mejoradas

*Obtén 25 ME al realizar el registro. Podrén transcurrir al menos 30 dias para que la
activacion del almacenamiento de 250 ME se haga efectiva, a fin de comprobar tu
cuenta de correo electronico v ayudar a prevenir practicas abusivas, Microsoft
Corporation se reserva el derecho & proporcionar una Bandeja de entrada de 250 MB
para cuentass gratuitas de Hotmail a su entera discrecidn.

&7 windows Live ID
Fundona con sitios de Windows Live, MSN y Microsoft
Pass

os de cuenta | Declaracién da privacidad |
diciones de usa
07 Microsoft

Al entrar en la pagina, el cursor aparece directamente en la caja de texto de Direccion de correo
electrénico (1), en la que debemos escribir nuestra direccién completa, es decir, el nombre de la
direccion que elegimos durante nuestro registro, y afadiendo al final @hotmail.com.
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Después debemos escribir nuestra contraseiia (2) en la caja correspondiente. Para pasar el cursor a
ella, pulsamos con el raton en medio de la caja o pulsamos la tecla TABULADOR (situada encima de la

tecla BLOQ MAYUS, a la izquierda del teclado).

Al escribir la contraseia apareceran asteriscos (***) en vez de letras, para evitar que pueda ser vista
por alguien ajeno.

Para finalizar, hacemos clic en el botén Iniciar sesion (3), o pulsamos ENTER.

La pagina que nos debe aparecer es la correspondiente a la pestafa de HOY, que nos muestra los
correos pendientes de leer o recién llegados.

Pril"n:ﬂ‘:al' | Hotmail | Spaces OneCare
zg;. Band. entrada (1) % Nueva X Eliminar § Correo no deseado Marcar como no leido ey Mowver a %
® Correo no deseat _ "
1 mensajes Pagina 1 4
| Borradores
} I© pe Asunto + Fecha Tamaiio
7 Enviados
[T Servicios para usuari Disfruta al maxime de Windows Live Hotmail 11:26 10 KB
4 Eliminados 5 ;. s
L 1 mensajes Pagina 1

Administrar carpetas
5 Hoy

=" Correo
[} Contactos

[E= Calendario

So, what do
you think? q;
i N

i¢Deseas recorrer tu bandeja de entrada aln mas rapide? Prueba la versidn completa de Windows Live Hotmail. (iTambién es gratis!)

Debemos saber que nuestro correo esta organizado en carpetas donde se almacenan los correos que
enviamos y recibimos.

= Band. entrada
® Correo no deseac
4 Borradores
= Enviados
{a] Eliminados
Administrar carpetas
* Bandeja de entrada. Contiene la lista de mensajes recibidos, esto es los correos que otras

personas nos han enviado a nosotros.

» Correo no deseado. Contiene la lista de mensajes que nos envian, pero cuyo asunto o remitente,
lo convierte en sospechoso de ser publicidad o de contener virus.

« Borradores. Contiene los correos que hemos empezado a escribir para enviarselo a otra persona,
pero que por la causa que sea no los hemos acabado, y hemos decidido guardarlos para
terminarlos y enviarlos mas tarde.

» Enviados. Lista de correos que hemos enviado a otras personas.

» Eliminados. Lista de correos que hemos borrado de cualquiera de las otras carpetas.

2.4, Enviar un correo

Para enviar un nuevo correo debemos seleccionar el boton Nuevo, situado a la izquierda de la barra
de botones superior.
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Este boton nos llevara a una nueva pagina, cuyo formato aparece en la siguiente imagen.

= Enviar 24 Guardar borrador Lﬁ] Adjuntar archivos “JF Revision ortografica | Establecer prioridad =] % Cancelar i Ops. @}J

prueba_iniciate@hotmail.com =] Mostrar CCt v CCO: @IFFEEQ- Contactos

(Correo electrénico

Maostrar texto sin fermato

11
[
i
111
il
il
&
|
>
®

Estilo ~ Tamafo~ N K S

Como vemos, la pagina contiene varios campos de texto por rellenar. El orden en el que los
encontramos, qué escribir y como rellenarlos los explicamos en los apartados siguientes.

2.4.1. Campo Para

El cursor del teclado aparece parpadeando por defecto en este campo. En él debemos escribir la
direccion del destinatario del correo. Podemos introducir todas las direcciones que queramos, siempre
separadas por comas. Este caso es el envio mdltiple.

Es obligatorio rellenar este campo.

Debemos poner especial cuidado en la direccion de correo del destinatario. El menor error (comas,
mayusculas, letras cambiadas) puede provocar que el correo no llegue a su destinatario, en ocasiones
sin que nos percatemos de ello. Ademas, hay ocasiones en que enviamos correos a cuentas que, aunque
existen, no se usan.

También es posible rellenar este campo pulsando el nombre de la/las persona/s en el apartado de
Contactos favoritos, situado a la derecha.

No debemos preocuparnos si la direccion se sale del ancho visible del campo. Para verlas podremos
desplazarnos con las flechas y observar como el contenido desfila a la izquierda y a la derecha hasta
mostrarlo por completo.

2.4,2. Campo Asunto

El siguiente campo a rellenar es el Asunto. Llegamos a él desde PARA pulsando TABULADOR, o
directamente con el raton, haciendo clic en la caja de texto correspondiente.

Debemos elegir un asunto clarificador para nuestro mensaje, esto nos ahorrara tiempo a todo el
mundo. Seria obligatorio rellenar este campo para identificarnos ante el receptor del mensaje, pues si
no se identifica puede pensarse que se trata de un virus.

2.4.3. Cuerpo del mensaje

El ultimo cuadro de texto, accesible también por la tecla TABULADOR desde el capo Asunto, es el
utilizado para escribir el cuerpo del mensaje. Este apartado es el que contiene el mensaje propiamente
dicho.

2.4.4. Enviar el mensaje

Una vez que tenemos todos los campos que queremos cubrir, pulsamos sobre el boton Enviar, en la
zona superior izquierda.

La web de Hotmail nos confirma el envio de nuestro correo mediante una nueva pagina.
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Tu mensaje ha sido enviado a los siguientes destinatarios:

prueba_iniciate@hotmail.com

Volver a la bandeja de entrada

Podemos volver a la bandeja de entrada, pulsando el enlace Volver a la bandeja de entrada. Nunca
tendremos noticia fiable de si ese correo llegd a su destino o no.

Debemos confirmar siempre las direcciones que utilicemos por primera vez.

2.4.5. Campo Ccy Cco
Hay otras dos formas de hacer llegar un correo a mas personas completando los campos CC y CCO.

Para mostrar estos dos campos hacemos clic en el enlace situado encima del campo Para, llamado
Mostrar CC: y CCO:. Aparecen estos dos nuevos campos entre Para y Asunto.

& Enviar |4 Guardar borrador [ Adjuntar archivos 48° Revision ortografica | Establecer prioridad =] @K Cancelar [ Ops. (7]
De: | prueba_iniciate@hotmail.com =1 @Iﬁﬁ% Contactos
o (Correo electrénico
[} para: preferida)
[Hlee: Iniciate Programa
[} cco:

Asunto:

Mestrar texte sin formato

Estilo ~ Tamafio v | H K 8 | =

a. Campo CC
CC son las siglas de Con Copia.

Este campo contiene las direcciones de las personas a las que se desea enviar una copia del
mensaje.

Funciona de una manera similar al campo Para, solo que deberia de contener receptores a los que
se les quiera informar de un tema sin tratarse de las personas directamente involucradas por el propio
mensaje.

b. Campo CCO
CCO, llamado también en otros correos BCC, son las siglas de Con Copia Oculta.

Este campo permite enviar copias "ocultas", es decir, las personas cuya direccion incluyamos en este
campo recibiran una copia del mensaje sin que las personas indicadas en los dos campos anteriores
tengan conocimiento de ello.

2.5. Leer un correo

Para acceder a la lista de correos recibidos, hacemos clic en la pestana Correo y dentro de ella
encontramos la Bandeja de entrada, con la lista de correos recibidos.

Cada linea es un mensaje, en la que podemos la siguiente informacion:
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7 Nusvo X Eliminar @ Corree no deseado Marcar como no leido g | Mover a | |3 Ops. @
2 menzajes Pagina 1
[T De Asunto Fecha Tamaifio
[T 1Iniciate Programa Prueba 12:57 2 KB
[T Servicios para usuari Disfruta al maximo de Windows Live Hotmail 11:26 1D KB
2 mensajes Pagina 1 4

1. Remitente: nombre y apellidos, o direccion de correo electréonico de la persona que nos envia el
correo. Si no conocemos al remitente, se recomienda no abrir el correo.

2. Asunto: tema o resumen del correo.

3. Fecha: dia y/u hora en qué fue enviado o recibido.

4, Tamafio: cuanto ocupa el correo y los ficheros adjuntos, si los lleva.

Para leer uno de los mensajes, pulsamos sobre el remitente, bajo la cabecera de la columna

denominada De, o bien en el asunto del propio mensaje. Esto nos llevara a una pagina nueva, que nos
mostrara el contenido del correo seleccionado.

T Nuevo (g Responder (g Responderatodos (@ Reenviar 2 Eliminar [ Correo no deseado r_l;n @+ &

Mover a -

l
o
S

Prueba
Iniciate Programa (prusba_iniciate@hotmail.com)

Prueba.

Express yourself instantly with MSN Messenger! MSN Messenger
4 Responder (4 Responder atodos (@ Reenviar X Eliminar dsb @ & [Movera 5]
Entre la informacion del correo podemos ver el remitente (De), cuando ha sido enviado (Enviado), a
qué direcciones (Para), y debajo el mensaje.
Una vez leido podemos realizar cualquiera de las siguientes operaciones:
« Volver a la Bandeja de entrada, seleccionandola de la lista de carpetas (izquierda).

* Responder. Enviar un mensaje al remitente. Esta accion nos facilita el trabajo, ya que los
campos Para y Asunto ya aparecen completos. Solo tenemos que escribir la respuesta.

« Responder a todos. Opcidon que nos permite responder, no sélo al remitente, sino a todas las
demas personas que hayan sido incluidas en los campos Para y CC.

» Reenviar. Enviar este correo a una tercera persona. En este caso, solo tendremos que rellenar el
campo Para, ya que el campo Asunto y el mensaje se repetirian, y ya aparecen escritos.

« Eliminar. Borra el mensaje.

* Correo no deseado. Convierte este correo, y todos aquellos cuyo remitente sea el mismo, en
correo no deseado, por lo que todos los correos que recibamos a partir de ese momento de esa
persona iran a parar directamente a la carpeta de Correo no deseado.

. Imprimir. Imprimir el contenido del correo.
* AN Mensaje anterior. Nos muestra el mensaje anterior.
« ¥ Mensaje siguiente. Nos muestra el mensaje siguiente.

* Mover a . Mueve el mensaje de la carpeta en la que esta a la carpeta que se elija.
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2.6. Agregar a una persona a la lista de contactos

Contactos es una caracteristica ideal para ahorrar tiempo y evitar errores. Las direcciones que se
empleen con frecuencia pueden almacenarse aqui, para ser utilizadas posteriormente en el envio de
correos.

Para acceder a esa opcion, seleccionamos el boton del mismo nombre, situado debajo de la lista de
carpetas. Aparecera una nueva pagina con la lista de contactos ya anadidos.

Muevo ” Editar [l Enviar correo al contacto % Eliminar f# Combinar o Agregar al grupo:

Mostrar: Todos 123 AABCDEEFGHITIKLMNNOOPQRSTUUOYWXYZ

| Nombre Correo electronico Teléfono
T Informacion Inici@te info@programainic.
[T Iniciate Online iniciatecnline@ci.

Para agregar un nuevo contacto, hacemos clic en el boton Nuevo. Si queremos modificar los datos
de un contacto, hacemos clic en el nombre que corresponda. En cualquiera de los dos casos aparece
una nueva pagina con una serie de campos con la informacion necesaria sobre un contacto.

A continuacion explicamos los apartados mas importantes. Una vez completados o modificados
debemos pulsar el boton Guardar, y la ficha queda almacenada.

2.6.1. Detalles del contacto

Nombre, apellidos y sobrenombre. Este Gltimo es el nombre con el que nos refiramos familiarmente
a esa persona. Algo que nos permita asociarlo rapidamente con el propietario de la direccion de correo
al que pertenezca.

2.6.2. Informacién personal

 Direcciones de correo electronico. El primer campo puede ser cualquier direccion. El segundo,
Windows Live ID, tiene que ser una direccion de esa persona de cualquier servidor de Windows
(hotmail, msn o passoport). También podemos hacer que ese contacto esté visible en Windows
Live Messenger, el programa de mensajeria de Windows.

* Resto de datos. No son obligatorio, pero si queremos que nuestra lista de contactos se convierta
en nuestro directorio particular pues podemos rellenar todos estos datos: teléfonos, domicilio,
CP, ciudad,...

2.6.3. Informacion empresarial

Campos para guardar cualquier informacion de contacto laboral de nuestro contacto. Empresa,
correo electronico, teléfono del trabajo, fax, direccion,...

2.6.4. Otra informacioén

Datos adicionales, como otra direcciéon de correo, que no sea la de trabajo, la de Windows Live o la
primera, otro nimero de teléfono, direccion de su sitio web, cumpleaiios y notas.

Es importante en esta seccion seleccionar cual es el correo electronico preferido, es decir, aquella
direccion a la que vamos a escribir habitualmente. La direccion que seleccionemos aqui, es la direccion
que se agregara a nuestro campo Para (o CC, o CCO), cuando agreguemos direcciones desde la caja de
Contactos al escribir un correo.
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A Guardar P Cancelar

Editar detalles del contacto
Mombre  Informacion Inici@te
Apellidos
Sobrenombre
Informacion personal
Correo electranico  nfo@programainiciate.
Windows Live 1D I Utilizar esta direccién con Windows Live Messenger
Teléfono particular
Teléfono movil
Domicilic
Codigo postal
Ciudad
Estado o provincia
Pais
Informacion empresarial
Empresa
Correo electronico
Teléfono del trabajo
Localizador (Pager)
Fax
Cireccién profesional
Coédigo postal
Ciudad
Estado o provincia
Pais
Otra informacidn
Otro carrec elec.
Correo e, preferido lm
Ctro nam. de tif
Sitio Web
Cumpleafios | pia =] [ Mes =] [260 =]

Motas

2.7. Adjuntar ficheros

Cuando enviamos un mensaje, podemos acompanarlo con archivos tales como fotos, documentos de
texto o de cualquier otro tipo. En el caso de que el objetivo sea hacerle llegar a una empresa nuestro
curriculum y/o nuestra carta de presentacion, adjuntaremos los ficheros de texto correspondientes.

Para ello, en la pagina donde estamos escribiendo un nuevo mensaje, solo tenemos que pulsar el
boton Adjuntar archivos, el que esta asociado a un clip, en la barra de herramientas superior.

= Enviar ,ﬁ Guardar borrador I Adjuntar archivos | ABE Revision ortografica |E=tab|8c=' prioridad =] % Cancelar |7 Ops. @J

De: | prueba_iniciate @hotmail.com =] Mastrar CCt v CCO: o IREND.  Contactos :
) {Correo electrénico
[} Para:[ preferida)
Asunto: Iniciate Programa

Mostrar texto sin formato

Estlo -~ Tamaio~ N K S8 ||§

& - A Q|
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En la pagina que aparece pulsamos sobre el boton Examinar, que nos abre una nueva ventana de
seleccion de archivos tipica de Windows.

l['] Adjuntar LL] Agregar mas archivos }(Cancelar
Fara enviar varios archivos, utiliza Examinar v Agregar mas archivos. Cuando termines, haz clic en Adjuntar.

Archivo

|— Examinar... |

Buscar en: I@Escritnrin j 0T e

@Mis documentos
g MirC
Wl Mis sitins de red

Mis sitios de red [N | o |
Tipo: ITodos log archivos j Cancelar |
P

En ella debemos buscar y seleccionar el archivo que deseamos adjuntar.

Una vez elegido, Hotmail nos permite seleccionar mas, Agregar mas archivos, o Aceptar el que
hemos escogido para acabar la seleccion de archivos adjuntos y adjuntar el ultimo seleccionado.

Algunas paginas web presentan restricciones en cuanto a los tipos de archivo que se envian, y todas
ellas tienen limites en cuanto al tamafo total del mensaje. Procura trabajar siempre con margen
suficiente.

Este proceso puede tardar un poco en funcion del tamafo y la velocidad de conexion, puesto que en
ese momento el fichero se manda al servidor para que se encuentre disponible en el momento del
envio.

Una vez terminado el proceso de adjuntar archivos, y completos los campos Para, Asunto y el
mensaje, podemos enviarlo.

2.8. Listas de correo del ECYL

El uso de listas de correo o distribucion es un medio de intercambio de informacion entre
personas mediante el correo electrénico con un coste econémico muy reducido; sirven para enviar
informacion (ofertas de empleo, cursos, datos de interés...) en un mismo mensaje a todas las personas
que forman parte de la lista.

El servicio de listas de correo del Ecyl es una herramienta de comunicacion con sus usuarios (tanto
externos como internos) rapida, econdémica y eficaz que aprovecha las ventajas de las nuevas
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tecnologias.

En cada una de las Oficinas de Empleo del Ecyl se han creado sus listas de correo tematicas para
enviar informacion a los usuarios inscritos en este servicio. Una o varias personas de la Oficina de
Empleo son las encargadas de recoger informacion del mercado de trabajo (captada mediante un
trabajo en red de toda la organizacion) elaborarla y difundirla mediante las listas de correo electrénico
a los usuarios de las mismas.

Para ello es muy importante recoger en las demandas de empleo las direcciones de correo
electronicos de los usuarios.

Las listas de correo forman formar parte de los servicios habituales de toda Oficina de Empleo, y
estan enmarcadas dentro del Protocolo de Gestion del Conocimiento del Mercado Laboral (GCML) que
pretende mediante una labor de prospeccion ofrecer informacion de los recursos para conseguir
trabajo a aquellos que lo estan buscando. En los casos en los que por sus particularidades, carezcan de
volumen para mantener las listas, su gestion se podra centralizar en otra Oficina en coordinacion con la
Gerencia Provincial del Ecyl.

Los miembros de estas listas de correo y sus direcciones de e-mail se guardan preferentemente en
archivos de formato Excel y se ponen poner en la red interna de la Oficina de Empleo, de tal manera
que puedan y ser compartidas por todo el personal de la misma.

Con periodicidad regular o en momentos puntuales se remiten e-mails a las diferentes listas de
correos, de las que existen 2 tipos, dependiendo de los miembros de las mismas: Listas de correo
externas, y listas de correo internas.

2.8.1. Listas externas

« Demandantes de Empleo que reciben informacion sobre: ofertas de empleo, cursos... Las listas
se agrupan en tematicas generales o mas especificas: familias profesionales, emigrantes,
trabajadores procedentes de alguna regulacion de empleo...

« Para formar parte de estas listas es preciso que la persona esté de alta como demandante de
empleo y rellene una solicitud en la Oficina de Empleo.

» También forman parte Empresas y Asociaciones Empresariales visitas o que han sido usuarias de
los servicios del Ecyl y que han manifestado interés en recibir informacion sobre cursos, ayudas a
la contratacion, actualizacion normativa y otros temas que puedan ser de su interés. Asi mismo,
hay entidades que trabajan en el ambito de la insercion laboral que también estan conectadas a
este servicio procurando un intercambio reciproco de informacion. En este caso no es necesaria
la formalizacion documental de la solicitud, bastara con mostrar la voluntad de pertenecer a las
mismas. Las listas de correo de empleadores es una medida de fidelizacion con las entidades
visitadas en GCML y/o que han sido atendidas en el protocolo de Intermediacion Efectiva.

Los demandantes de empleo interesados cumplimentaran una ficha firmada, en la que solicitaran la
inclusion en alguna lista de correo ya creada o sugeriran la creacion de una nueva. Cuando se den de
alta se les recomendar que faciliten direcciones de correo de alta capacidad, mas de 250 MB, que
miren su correo con frecuencia y vayan borrando los mensajes antiguos para que no se les llene la
cuenta de correo. También se les informara que en el caso de que los e-mails no lleguen y/o dé un
mensaje de error (correo lleno, direccion de correo inexistente o incorrecta, etc.), la Oficina de
Empleo intentara ponerse en contacto con ellos, preferentemente por via telefonica, y si no se logra
resolver el problema se procedera a darle de baja en la lista de correo.

El servicio de listas de correo se le da publicidad mediante carteles expuestos en las Oficinas de
Empleo y/o personalmente aprovechando cuando vayan a realizar algln tramite ofreciendo este nuevo
servicio al usuario del Ecyl.
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Las ofertas de empleo que se envien a estas listas de correo seran las externas (prensa, Internet...) y
las de dificil cobertura por los medios ordinarios.

2.8.2. Listas internas

Constituidas por los usuarios del propio Ecyl (Oficinas de Empleo, Servicios Centrales, Gerencias
Provinciales...)
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3. Portal web del ECYL

3.1. Presentacion del portal

El Servicio PUblico de Empleo de Castilla y Leon es un organismo auténomo, adscrito a la Consejeria
de Economia y Empleo, para la gestion del mercado de trabajo en la Comunidad de Castilla y Leon.

3.1.1. Objetivos

* Apoyar a los desempleados en la busqueda de empleo y proporcionar a las empresas los
recursos humanos que demandan.

* Gestionar los programas para la insercion laboral de las personas desempleadas, de fomento
del empleo y de la Formacién Profesional Ocupacional.

3.1.2. Funcionalidades

Dentro del abanico de posibilidades que ofrece Internet, el servicio Publico de Empleo de Castilla y
Ledn aprovecha las caracteristicas de la red y ofrece desde su portal web una serie de servicios que
mejora la atencion a sus ciudadanos ofreciendo informacion general sobre el empleo y posibilidad de
preinscribirse en ofertas de empleo.

Entre sus posibilidades ofrece:

 Orientacion: podra profundizar en el conocimiento de las herramientas o recursos que te
facilitan la toma de decisiones en tu busqueda de empleo.

* Formaciéon Ocupacional: Informacion sobre cursos de diferentes especialidades formativas,
orientados a mejorar las posibilidades de insercion laboral de los demandantes.

« Programas Mixtos de de Empleo-Formacion: Combinan la formacion con un contrato laboral.
Escuelas Taller y Casas de Oficio y Talleres de Empleo.

« También podras encontrar:
= Oficina Virtual.
* Red Eures: Para trabajar en la Unidn Europea.
= Tabldn de anuncios con ofertas y noticias relevantes de empleo.
= Resumen de la prensa diaria a disposicion de los demandantes de empleo.
= Ayudas y subvenciones.
= Informacion laboral (contratos, normativa y convenios colectivos).
= Boletin de oposiciones y convocatorias de empleo pUblico.
= Asesoramiento para el autoempleo.
= Publicaciones.

= Enlaces de interés.
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Para poder acceder en el portal de empleo de la Junta de Castilla y Leon , hemos de acceder a
través de la direccion web www.jcyl.es/empleocastillayleon.

Examinaremos a continuacion las opciones mas interesantes que nos ofrece el portal web del ECYL a
través del mend de la izquierda.

3.2. Busco empleo

En este apartado podra encontrar algunas de las ofertas que actualmente gestiona el Servicio
Publico de Empleo de Castilla y Ledn, ofertas publicadas en la prensa escrita regional y ofertas de
trabajo en Europa. Ademas obtendra informacion sobre empleo publico y proteccion al desempleo.

Haciendo clic en empleo accederemos a la ventana siguiente.

Si haces clic sobre él , se desplegara una serie de servicios entre los que encontraras los siguientes
apartados.
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3.2.1. Directorio de las oficinas de empleo

Desde aqui podras localizar y contactar a través de un buscador con las diferentes oficinas de
empleo, haciendo clic directamente en el mapa sobre la provincia deseada.

Aparecera una lista completa de todas las oficinas de empleo de la provincia, con su direccion,
teléfono, fax y direccion de correo electronico.

3.2.2. Guia de busqueda de empleo

Aqui dispondras de informacion sobre donde has de dirigirte para poder hacer uso de los siguientes
servicios:

» Diferentes acciones de orientaciéon profesional para el empleo y asistencia para el autoempleo
llevadas a cabo por la Junta de Castilla y Leon, tales como:

Programas experimentales de empleo dirigidos a a los desempleados sefnalados como
prioritarios en la definicion del Plan Nacional de Accién para el Empleo (discapacitados,
inmigrantes, mujeres con problemas de integracion laboral y desempleados en situacion de
riesgo de exclusion social, asi como preceptores de prestaciones y subsidios por desempleo, o
de la renta activa de insercion).

Asesoramiento de proyectos empresariales, donde se ofrece asesoramiento individualizado
sobre la elaboracion del plan de empresa y su puesta en marcha, analisis sobre la viabilidad del
proyecto y planificacion y apoyo de la puesta en marcha de la empresa.

Informacion y motivacion para el autoempleo.
Taller de entrevista.

Grupo de busqueda de empleo. Consiste en la puesta en marcha de un grupo de trabajo,
donde con ayuda de un técnico llevaras a cabo una busqueda activa de empleo.

Desarrollo de los aspectos personales para la ocupacion.

Tutoria individualizada.

* Proceso de seleccion. Aqui esta toda la informacion que se necesita para la elaboracion de una
carta de presentacion, el formulario de solicitud, el curriculum y las pruebas psicotécnicas que
suelen realizarse.

» Buscador de oficinas. Si necesitas que te orienten profesionalmente deberas contactar
telefonicamente con tu oficina de empleo. Aqui encontraras el nimero de tu oficina de empleo.

3.2.3. Busco empleo

a.

Ofertas gestionadas por el servicio publico de empleo

Aqui accederas a la oficina Virtual del Servicio Publico de Empleo de Castilla y Le6n que se crea
para facilitar a los demandantes y oferentes de empleo la gestion de servicios a través de Internet.

Algunos de los servicios que ofrece esta oficina requiere la obtencion del certificado digital para
garantizar la privacidad y la seguridad de la gestion telematica. Sin embrago la oficina virtual ofrece
otros servicios a los que puedes acceder sin certificado digital o DNI.

Con certificado digital o DNI digital podras hacer uso de los siguientes servicios:

« Renovacion de la demanda de empleo e impresion de la tarjeta.
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* Consulta de la demanda de empleo.
* Modificacion de la demanda de empleo.
« Impresion del curriculum completo.

» Vinculacion como candidato a ofertas difundidas.

Sin certificado Digital o DNI digital podras obtener informacion sobre:
« Ultimas ofertas de empleo.

* Buscador de ofertas de empleo.

» Ofertas EURES (red europea de empleo).

» Ofertas de empleo publicadas en prensa escrita.

b. Ofertas en prensa

Aqui encontraras un buscador avanzado muy (til donde podras encontrar ofertas publicadas
diariamente en los periddicos de ambito provincial o regional de Castilla Y Ledn, seleccionando la
provincia que te interese e incluso el dia y mes en que se publicaron.

Encontraras un gran nimero de ofertas que son actualizadas diariamente a primera hora de la

@cyl
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c. INEM. Convocatorias de trabajo para Europa
Encontraras una seleccion de convocatorias para trabajar en paises europeos.

Cada convocatoria de trabajo va acompanada de informacion de interés relacionada con el puesto,
tales como descripcion del puesto, tipos de contrato, salario, informacion sobre la empresa
contratante, requisitos, forma de inscripcion e informacién adicional sobre alojamiento o
manutencion. Incluso encontraras, en su caso, modelos de solicitud para realizar la inscripcion.
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d. EURES (El Portal europeo de la movilidad profesional)
Desde aqui enlazaras directamente con el portal EURES.

Creada en 1993, EURES es una red de cooperacion entre la Comision Europea y los servicios pUblicos
de empleo europeos de los Estados miembros del EEE (los paises de la UE, Noruega, Islandia y
Liechtenstein) y otras organizaciones asociadas. Suiza también participa en la cooperacion EURES.

Los recursos conjuntos de los miembros y organizaciones asociadas de EURES proporcionan una
solida base para que la red EURES ofrezca servicios de alta calidad a trabajadores y empresarios.

El propdsito de EURES es proporcionar servicios de informacion, asesoramiento vy
contratacion/colocacion (bUsqueda de empleo) a los trabajadores y empresarios, asi como a cualquier
ciudadano que desee beneficiarse del principio de la libre circulacion de las personas.

3.2.4. Red Europea de empleo

Dispones de enlaces donde te explicaran en qué consiste la Red Europea de Empleo, la normativa
vigente al respecto en formato PDF, los servicios que ofrece, como contactar , asi como quiénes
pueden dirigirse a la Red de Eures en CYL.

3.3. Ofertas de empleo publico.

El Portal web ofrece informacion actualizada muy interesante que nos facilita en gran medida la
busqueda de empleo publico, evitando que tengamos que trasladarnos a otros centros para encontrarla
o navegar por diversas paginas para acceder a ella.

Si hacemos clic sobre el enlace Empleo publico convocatorias.

Desde aqui, tendras acceso a informacion sobre a los siguientes apartados.

3.3.1. Boletin de oposiciones y convocatorias de Castilla y Le6n

Recoge informacion de convocatorias de las oposiciones, interinidades, contratacion de personal
laboral, bolsas de empleo, etc., de las distintas entidades y Administraciones Plblicas (Junta de
Castilla y Leon, Diputaciones, Ayuntamientos, Empresas publicas, etc.).

Encontraras los ultimos boletines con caracter informativo en documentos con formato PDF.
3.3.2. Convocatorias destacadas

Filtra y nos ofrece informacion sobre convocatorias de empleo publico en Diputaciones,
Ayuntamientos y empresas pUblicas, extraidas de tablones de anuncios y boletines oficiales.
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Convocatorias destacadas

* Convocaloria Ayuntamiente de Venialbe (Zamara):

Contratacién a Hempo parcial de 1 Profesor de Educacidn de Adultos para @l curso Z008-Z009. El
procens de deleccidn dars porf concuris de Mmentod Mkl entraviats.

Flazo de presentacion de solicitudes: hasta «f 18 de octubre de 2008

Pusde obtenar mis informa<ion en al giguients desumanta:

m Bazes de las convocatonias (60 kbytes)

& Convocatoris Servicio Piblco de Empleo de Castilla y Ledén = ECYL:

Contratacion laboral tamporal de 108 titulados de grade madis - orientadores laborsles pars |s
ajecucitn del plan extraordinaric de orientacion, formacidn profesional & insercion laboral durante el
ajercicis 2008,

El plazo de pressntacidn de solidtudes serd de diez dias habiles contados a partir del dia siguients
8l da la expoiicdén de esta Reiclucicn en lof tablones de anundss de las Oficinas Qenecalas v
Punktos de Informacdn al Cludadano de la Junta de Castlla y Ledn, as) como de los Servicios
Cantrales, Geencias Frovincisles ¥y Ofcinas de Emples del Servicio Publico de Emples de Castilla y
L.

Pusde cbtener mis informasion en: Orentadores laboralas

+ Convocatoria Ayuntamiento de Cervera de Piswerga [Palencia):
Procese selective de 1 Opararic de Servicies Mliltiples con cardctar indafinida.
Flazo de presentacidn de solictudes: per confirmar

Pusde cbtenar mis informasidn en el siguisnts decumants:

E:I. Bases da |l convocatoria (53 kbytes)

3.3.3. Boletin del Ministerio de Administraciones Publicas

Enlazaras directamente con el portal del MAP. En este portal encontraras una seccion donde podras
acceder al boletin semanal de empleo pUblico y acceder al buscador de licitaciones publicas.

Centro de Publicaciones de “y Boletines semanales
* la Secretaria General
Técnica
i kgennaEstala!de SRR Boletin Semanal de Empleo Piblico Buscador de Licitaciones Piblicas »

A= " Accede al bolelin  semans de Empleo Eviblice Contrate con la adminisirscion, scceda al buscador de
; Evaluacién de las Politicas (documents pdf) (+) Lichaciones Publicas (+)
Piiblicas y la Calidad de los

Servicios

INAP. Instituto Nacional de
Administracion Pdblica
* MUFALCE
Catalogo General de
Publicaciones de la AGE

* MAP Lexter
* Boletines semanales

» Adquisicion de Publicaciones

Accesibilidad | Guis de navegacidn | Mota legal
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3.4. Tablon de anuncios

Aqui encontraras informacion sobre subvenciones, becas , convocatorias de empleo no publico y
otro tipo de informacion que puede ayudarte en la busqueda de empleo.

Esta es informacion que puede resultar mas dificil de localizar en otros medios, podemos tenerla al
alcance de la mano en este portal y siempre de una manera actualizada.

3.5. Formacion

Encontraras informacion acerca de formacion profesional para el empleo e informacion de
programas mixtos de formacion/orientacion/empleo.

3.5.1. Formacion profesional para el empleo

En este apartado obtendras informacion acerca de los programas autonomicos de formacion para el
empleo, plan de formacion continua y un buscador avanzado de cursos del plan FPO y plan FIP.

El Programa de Formacion para el Empleo, tiene como finalidad la mejora de la cualificacion de los
trabajadores desempleados y ocupados. Podran participar personas desempleadas, inscritos como
demandantes en las oficinas del Servicio Piblico de Empleo de Castilla y Ledn y personas ocupadas,
trabajadores de pequeias y medianas empresas. Existe un enlace donde encontraras informacion muy
interesante sobre la formacion de mujeres en profesiones no feminizadas.

Los planes de formacion continua tienen como finalidad la mejora de las competencias y las
cualificaciones asi como la actualizacion y especializacion profesional de los trabajadores ocupados. En
este enlace obtendras informacion sobre la normativa o donde dirigirte para poder participar.

Plan de Formacién e Insercién Profesional de la Comunidad de Castilla y Leon, plan F.I.P., consta de
una serie de cursos dirigidos a los desempleados inscritos en oficinas de empleo de la comunidad. Se
puede acceder a estos cursos solicitandolo en la oficina de empleo donde esté inscrito o bien en alguno
de los centros y entidades colaboradoras homologados para impartir las acciones formativas. Estos
cursos estan clasificados por especialidades formativas, que a su vez se incluyen dentro de familias
profesionales.

Aqui encontraras un buscador avanzado donde podras seleccionar entre cursos plan FIP o cursos plan

FPO.
Buscador avanzado de cursos del plan FIP

Titulo Centro
Familia profesional | Cualquiera v
Resultados por pagina I S A8
Bisqueda Sencilla

Si lo prefieres puedes realizar la bisqueda a través del mapa de nuestra comunidad y realizar la
busqueda por provincias.

31



r
e
Cyl Portal web del ECYL B Junta de

SERICD PO de IUPLED Castilla y Ledén

Buscador avanzado de cursos del plan FPO

Provincia | Cualquiera ™
Titulo Centro
Cursos celebrados
desde |dia % / | mes & / I afio W hasta | dia ¥ f[me-s ~ /7 | afic  |¥

Resultados por pigina [5 ™

BUsqueda Sencilla

T T

3.5.2. Programas mixtos de formacion / orientacion / empleo

Los programas mixtos consisten en el desarrollo de un itinerario integrado por la combinacion de
acciones de informacion, formacion, intermediacion y acompaiamiento a la insercion.

Aqui accederas a informacion sobre la descripcion , funcionamiento, seleccion y organismo donde
informarte si quieres participar en Escuelas Taller, Talleres de Empleo y Unidades de Promocion y
Desarrollo.

a. Las Escuelas Taller y Casas de Oficios

Son programas mixtos de empleo-formacion dirigidos a jovenes desempleados que deseen recibir
una formacion profesional ocupacional en alternancia con la practica profesional (trabajo en la obra o
servicio real), con el fin de que a su término se esté capacitado para el adecuado desempeio del oficio
aprendido y sea mas facil su acceso al mercado laboral.

Los Talleres de Empleo son programas mixtos de empleo-formacion dirigidos a desempleados de 25
0 mds afios que deseen recibir una formacion profesional ocupacional en alternancia con la practica
profesional (trabajo en la obra o servicio real) relacionados con los nuevos yacimientos de empleo, con
el fin de que a su término se esté capacitado para el adecuado desempeno del oficio aprendido y sea
mas facil su acceso o reincorporacion al mercado laboral

Las Unidades de Promocion y Desarrollo se configuran como modulos que colaboran en la
preparacion, acompanamiento y evaluacion de los proyectos de Escuelas Taller, Casas de Oficios y
Talleres de Empleo, descubriendo las potencialidades de desarrollo y empleo de su territorio,
elaborando planes integrales de intervencion en los proyectos de desarrollo, fomentando, bien
directamente o en colaboracion con el Servicio PUblico de Empleo y las Entidades promotoras, la
insercion laboral de los participantes en dichos proyectos.

b. Titulado universitarios

Si eres alumno de la Universidad y te interesan los programas de practicas en empresas también
puedes encontrar aqui toda la informacion.

c. Otros

Otros de los programas que se ofrecen, es el de formacion especifica realizada por empresa con
compromiso de contratacion.

Con este programa una empresa puede formar a sus trabajadores bien con contrato de trabajo que
haya sido mejorado por cambio de categoria profesional en al afio inmediatamente anterior a la fecha
de solicitud, bien con contrato de trabajo con antigiedad de un ano, o a personas desempleadas para
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incorporarlas a su plantilla.

El programa de orientaciéon, formacion e insercion profesional para desempleados y personas que
alternan periodos de desempleo y de ocupacion es otro de los programas que podras encontrar en la
web.

3.6. Otros datos de interés

3.6.1. Ayudas y subvenciones

Encontraras ayudas y subvenciones para:

* Fomento del empleo por cuenta ajena.

« Ayudas al autoempleo y espiritu emprendedor.

 Conciliacion de la vida familiar y laboral.

» Fomento del empleo en el ambito local.

» Formacion para el empleo.

 Orientacion y programas integrados.

 Escuelas Taller, Casas de oficio, Unidades de promocién y Desarrollo y Talleres De Empleo.

* Inmigracion.

Dispones de una descripcion muy detallada: organismo convocante, Boletin y fecha de publicacion,
beneficiarios, destinatarios, cuantia, lugar donde dirigirte para tramitar las ayudas,...

Ademas encontraras un buscador y direcciones de interés (B.O.E, B.0.C.Y.L., D.O.U.E.).

Direcciones de Interés

B.O.E,
B.O.C.y L.
D.O.U.E.

Buscador

Texto

I:‘ Em vigor

3.6.2. Informacion laboral

a. Contratos oficiales

Encontraras todos los tipos de contratos oficiales en Castilla y Ledn. Dispones de un buscador para
facilitarte la tarea de blUsqueda.

b. Normativa

Si deseas informarte sobre tipos de contratos, normativa o convenios colectivos, haz clic en el
enlace de informacion laboral.
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c. Convenios colectivos

También se dispone de un buscador de convenios colectivos de aplicacion en Castilla y Leon.

3.6.3. Boletin de novedades

Si deseas recibir en tu e-mail informacion semanal y de manera gratuita de las ultimas novedades
publicadas sobre: Noticias, Ayudas y convenios colectivos, lo puedes solicitar a través de este portal.

Accede a través del enlace Boletin de novedades en el lateral izquierdo y una vez dentro solo
tienes que rellenar el formulario de inscripcion y enviarlo.

Boletin de Novedades

Suscribase al boletin de Emplec y Formacidn en Castilla y Ledn y recibira semanalmente,

forma gratuita, las Jltimas novedades publicadas sobra:

= MNoticias
s Ayudas

* Convenios Colectivas

Suscripcion al Boletin de Novedades

Selaccione la accién que desea realizar: @ alta ) Baja

* Nombre y apellidos:
* E-Mail: |

* Confirmar E-Mail:

* Campos obligatorios

3.6.4. Publicaciones

En este apartado aparecen las Gltimas publicaciones subidas al portal.

3.6.5. Enlaces de interés

Este apartado presenta distribuido por secciones, los enlaces mas interesantes de cara a un
demandante de empleo o una persona buscando mejorarlo.

Las secciones que podemos encontrar son:
* Empleo.

* Observatorios de empleo.

« Instituciones publicas.

» Formacion Profesional Reglada.

» Formacion de Adultos.

* Servicios Publicos de Empleo.
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« Economia y Empleo. Viceconsejerias y Direcciones Generales.
» Formacion Profesional Ocupacional.
» Formacioén continua.

» Formacion universitaria.
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4. Administracion electréonica

La rapida evolucion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC), ofrece
oportunidades de comunicacion impensables hace solo unos afos, lo que se traduce en una supresion
de barreras temporales y fisicas.

La distancia y el tiempo, dejan de ser un obstaculo para la realizacion de gran cantidad de
actividades que anteriormente requerian por nuestra parte desplazamientos, a menudo largos y
costosos, como que nos ajustaramos a unos horarios rigidos para poder desarrollarlas.

Una administracion que quiera satisfacer las necesidades de sus ciudadan@s de forma adecuada no
puede permanecer ajena a todos estos cambios en su entorno, y debe dar respuestas que solucionen los
retos que les plantea la sociedad.

Por ello debe proporcionar nuevas formas de acceso a los servicios publicos en consonancia con las
demandas y necesidades que surgen continuamente.

La solucion pasa por el desarrollo de la administracion electrénica, y tan importante es saber que
existen estos servicios como estar dispuesto a usarlos, ya que lo que cuenta al final es notar los
beneficios reales que aporta la e-administracion tanto por parte del usuari@ como para la propia
administracion.

Los gobiernos y las administraciones de que éstos se sirven para el cumplimiento de sus funciones,
no son ajenos a los cambios que este nuevo escenario tecnoldgico esta generando y han pasado a
incorporar como parte integrante de sus procesos de modernizacién la creacion de una Administracion
electronica.

La Union Europea y los gobiernos de los distintos paises han tomado varias iniciativas para fomentar
y desarrollar la administracion electrénica con el objetivo de agilizar y simplificar los procedimientos
burocraticos, reducir los costes y tiempos asociados a los mismos.

4.1. Quées

La Administracion electrénica o e-Administraciéon es un concepto que aparece como consecuencia
de la convergencia entre las tecnologias de la informacion y las técnicas clasicas de Administracion y
surge junto con otros términos como e-gobierno, e-democracia, etc.

Una posible definicion propuesta de e-administracion es la siguiente: son aquellos mecanismos
electronicos que permiten la prestacion de servicios publicos de la administracion tanto a los
ciudadanos como a las empresas.

Podria asimilarse a una ventanilla virtual Unica que permitiera la prestacion de todos los servicios
publicos haciendo uso de la interactividad, rapidez, eficiencia y personalizacion que ofrecen las nuevas
tecnologias.

La administracion electronica tiene dos areas de accion:

* De cara a los ciudadanos. Se ha creado una serie de derechos, a través de la Ley de Acceso de
los Ciudadanos a los Servicios Publicos, que permiten a los ciudadanos acceder a los servicios de
las Administraciones Publicas por vias exclusivamente telematicas, y todo ello a partir de 31 de
diciembre de 2009.

* De cara a la gestion interna de las Administraciones Publicas. La ley mencionada asegura los
derechos a los ciudadanos, convirtiendo éstos en obligaciones de las Administraciones PUblicas.
Para ello provee a las administraciones de medios, para convertirlo en realidad, con plataformas
de gestion interna, concienciacion, adaptacion a los nuevos procesos, ...
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4.2. Ventajas
* Rapidez. Sin esperas.
* Comodidad. Sin desplazamientos.
» Flexibilidad. 24 horas al dia, 7 dias a la semana.
« Simplificacion de los tramites burocraticos y aumento de la eficacia.
» Seguimiento de los tramites y gestion mas transparente.
* Participacion en la Sociedad de la Informacion e integracion social.

* Mejor servicio y reduccion de los costes para el ciudadano y las empresas en su relacion con las
administraciones.

* Impulso del desarrollo en las comunidades.
* Obtencion mas agil y amplia de informacioén.

* No presentar documentacion que ya obre en poder de cualquiera de las Administraciones
(General del Estado, Comunidad Auténoma o Entidad Local).

4.3. Servicios
Los servicios ofrecidos a los ciudadanos pueden resumirse en los siguientes puntos:

* Gestion de tramites de forma electréonica. Podemos iniciar, gestionar y finalizar cualquier
tramite de cualquier Administracion Plablica mediante el uso de Internet. Entre ellos podemos
encontrar: presentacion de recursos y reclamaciones, tramitacién de licencias de cualquier tipo
de obras, consulta e inscripcion el padrén municipal, declaracién de la renta, consulta de datos
fiscales, tramitar subvenciones, inscripcion y pago en procesos de seleccion publica (oposiciones),
consulta y pago de multas.

« Consulta del estado de los tramites. Consulta, en todo momento, del estado de los tramites
abiertos con cualquier administracion.

« Notificacion telematica. Notificacion via Direccion Electronica Unica, de los avisos, tramites,
finalizacion de expedientes, ...

* Pago telematico. Domiciliacion bancaria de recibos municipales, liquidaciones de tramites,
autoliquidaciones, pago de multas, liquidacion de impuestos, ...

4.4, Acceso a los servicios

Para acceder a los servicios publicos digitales se requiere identidad electrénica que permita realizar
intercambio de informacion con garantia de identidad. Hay que asegurar dos premisas:

+ Autenticacion. Como probar la identidad.

* No repudio. Cémo hacer que no se puedan negar los actos realizados.

La solucion para ello es la firma electronica, es decir, un conjunto de datos asociados a un
documento electréonico y a una persona, que permiten identificar al autor.

Una firma electrdnica puedes ser creada por cualquier persona que quiera enviar un documento
electrénico y firmarlo justificando asi su identidad. Pero si nos llega un mensaje firmado, ;quién nos
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asegura que la persona que lo firma es quien dice ser?
En este punto, surgen dos inconvenientes:

» Como ligar la personalidad electronica a la personalidad fisica. Es decir, como asegurar que una
persona que utiliza su firma electronica, es quien dice ser. Esto se hace mediante las Autoridades
de Certificacion, entidades que certifican que una firma electronica pertenece a una persona.

« Como gestionar la custodia de credenciales. Quién o qué organismo se encarga de guardar el
registro de las firmas relacionadas con sus propietarios, y corroborar que una firma pertenece a
una persona, y ademas, es una persona u organismo del que se fian todas las personas. En este
caso esta funcion la desempena las Administraciones y Organismos Publicos, como la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre.

Una vez que sabemos cual es el método que permite las comunicaciones seguras, y la identificacion
de las partes participantes en las mismas, debemos saber cuales son los medios para llevarlas a la
practica:

 Certificado electronico. Es una firma electronica cuya validez esta certificada por una
Autoridad de Certificacion.

Es decir, un documento electrénico que nos identifica de forma segura y univoca, y nos permite
realizar tramites administrativos por Internet, usando éste como medio seguro, agil y rapido.

* DNI electrénico. Documento Nacional de Identidad electronico, similar al tradicional y cuya
principal novedad es que incorpora un pequeho circuito integrado (chip), capaz de guardar
informacion de forma segura, y de procesarla internamente.

Nace con el fin de cubrir dos necesidades:
= Acreditar electronicamente y de forma indubitada la identidad de la persona.
= Firmar digitalmente documentos electrénicos, otorgandoles una validez juridica equivalente a

la que les proporciona la firma manuscrita.

En los siguientes apartados veremos como obtener dos medios de acceso a los servicios digitales. El
uso de los mismos podremos practicarlo en el acceso a la Oficina Virtual del ECYL.

4.5. Certificado electronico

El proceso de obtencion del certificado electrénico se divide en tres apartados que deben realizarse
en el orden senalado:

« Solicitud via Internet del Certificado.

» Acreditacion de la identidad en una Oficina de Registro.

+ Descarga del Certificado de Usuario.

Un paso no obligatorio, pero si recomendado, es realizar una copia de seguridad una vez
descargado el certificado en nuestro ordenador, y exportarlo para poder usarlo en otros ordenadores.

Como imprescindible se destaca el hecho de no formatear el ordenador ni actualizador el sistema
operativo o el navegador. Se debe realizar todo el proceso de obtencion desde el mismo equipo, con
el mismo usuario y el mismo navegador. Si ocurriera algo de lo anterior habra que comenzar el proceso
desde el principio.

Antes de continuar con el proceso de Solicitud de Certificado deberiamos leer atentamente la
Declaracion de Prdcticas de Certificacion, accesible desde la web de obtencion del certificado.
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4.5.1. Solicitud via Internet

El primer paso a realizar sera solicitar a través de Internet nuestro certificado de usuario. Nosotros

lo realizaremos desde la pagina web de la Fdbrica Nacional de Moneda y Timbre, cuya direccion es
http://www.cert.fanmt.es.

wre | Covimbs | Exlecwn | Legeiscms | lescws

- i
) CERES

CERTIEICADD Le ity

W AT
e CERES
1510 nctabae 2006

SJORPEDAT CERES

El futira O fa Corifieacdd”

B
e A £
R

LOrRH

Hacemos clic en el enlace que hay en la parte superior de la pagina y que nos ofrece informacion,
enlaces, documentos y acceso al proceso para la obtencion del certificado.

5
ODbtonga al 3

CERTIFICADO oe usuanc _gall

Hacemos clic en el enlace denominado 1 Solicitud via Internet de su Certificado. O también en el
enlace Solicitud del certificado del menu de la izquierda.

Dependiendo del navegador que utilicemos, se solicitara admitir el certificado de la FNMT. En la
siguiente pagina debemos introducir el NIF/NIE o CIF del titular del certificado. Este campo debe
contener 9 caracteres, letras y nUmeros, y deberemos rellenar con ceros a la izquierda si es necesario,
evitando el uso de puntos, guiones, espacios o cualquier otro simbolo.

B DHTEHER EL CERTI
il SOLICITUD DEL CERTIFICADD

HIFHIE o CIF DEL TITULAR DEL CERTIFICADO

niroduzca en la sigusente casMla &l NIF o MIE del Bular del ceriicado incluyendo las
elras, aun en el caso dé que Ud. séa el representanta del tilular

ElFEF o NIE d lrkr una longitud da 9 caractonis. Relbind: Con coros a la
IEquierda si &5 n [i]

Fara sodicitar un cerificado de Persona Juridica infrodueca f CIf

MiF fCIF 123485784

Errviar pedicidn

Una vez rellenado, pulsamos el botéon Enviar .

La aplicacion nos mostrara un mensaje indicando que se va a proceder a la peticion de un
certificado de usuario en nuestro nombre. Confirmamos dicha peticion haciendo clic en Si.
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Peligro potencial para la secuencia de comandos

Este stio web st sclotands un nusvo cetficads en su nombre- Silo Ios stos web de corfienzs debarizn sclicler
certiicadas en su rombee.
i Desea solictar un cericada?

A continuacion aparecera el cédigo de solicitud de certificado asignado a nuestro NIF. Deberemos
apuntar y conservar éste codigo, pues sera imprescindible en pasos posteriores para la obtencion del

mismo.
El eddigo de solicitud para ¢l NIF
11111111A es:

IMPORTANTE: Imprima esta piging, o &n su defocta
apunte exte codigo ¥ guardahs en lugar segurs, pues
lo pecEEiana 1amo para acaber de complmeanias la
snficitud on 13 oficna do reasing. como para ls
descarga do su cardificado una w2 @ haya generado

" i i

4.5.2. Acreditacion de la identidad en una oficina registradora

Una vez hemos completado la solicitud de nuestro certificado de usuario, deberemos acudir
personalmente a la entidad para acreditarnos como solicitantes del certificado.

Podemos buscar la oficina mas cercana en la web de la FNMT, dentro del paso 2, Acreditacion de la
indentidad, a través del enlace OFICINAS MAS CERCANAS, introduciendo la direccién de nuestro
domicilio.

B Elige la provincia, poblacién v calle que buscas en &l mapa:

Provincia: bt Poblacidn: bt
ToODAS W Ehlgmbn[ da .II \n-..! I .nﬁ' ]

Elige ol nimere de resultados que quisres ver

10 cenvitades 9 | buscar |

B Elige la provincia y poblacién gue buscas en el mapa:
Brovingia: W él'-‘ﬂ-h]il:ldﬂ!

o selecciona la carretera que buscas:

Brincipales carreteras: [§-1 [rin
N-L[ Barcalona
N-III Valenca
N-Tv Andalucia

Peo ko, |
] N-W Esxctrémadura A

b e

Ctra carrebera: : : [

Elige &l nimero de resultados que quieres ver

|10 resuttades (% buscar

La documentacion a aportar es:
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» Documento Nacional de Identidad o nimero de Identificacion de Extranjero y su fotocopia.
» El cédigo de solicitud obtenido en el paso 1.
En caso de que el titular sea persona juridica, sociedades mercantiles, asociaciones, fundaciones,

cooperativas, administrador o representante legal, debe aportar otra serie de documentos, detallados
en la web.

Alli deberemos leer y firmar el registro de nuestro certificado. Si se desea, se puede asociar al
certificado una direccién de correo electrénico, lo que nos permitira:

» Usar este medio para contactar con la FNMT.

» Enviar correos firmados digitalmente. Para este uso, se recomienda utilizar un gestor de correo
(Outlook, Thunderbird,...). Evitar dar una direcciéon de Hotmail, ya que no permite su acceso a
través de cualquier gestor.

4.5.3. Descarga del certificado

Una vez nos hayamos acreditado y firmado el registro, y por motivos de seguridad, podremos
disponer del certificado transcurridas 24 horas.

En la pagina de la FNMT, vamos al paso 3, Descarga del certificado.

A continuacion, procederemos a su descarga indicando nuestro NIF y el cddigo de solicitud obtenido
anteriormente.

Envigr petcion

Una vez completados estos campos, hacemos clic en Enviar peticion y comenzara el proceso de
descarga.

El ultimo paso durante la descarga es seleccionar el nivel de seguridad con el que se va a proteger
el uso del certificado.

Impaortande una nueva clave privads de intercambio =

LUna aplcacsin estd creando un slemento protegido

Clave privads de CryptoAFP

Nl der segundad; alto Hewed g2 segundad I
[Ciostar ] [ concetr | [ poates

Tenemos dos opciones:
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Emportands una nueva clave priveda de intercarbic (=5

Bl un nivel e seguridad apropiads pars sele slsments

@ Ao
Soboiar mi parmiso con Una contraseria cusndo bs
infremacain vy b uliizanes

Hedo
Soboltar mi parmiso ouando la infommacidn vaya &
LN

» Medio. Se nos solicitard confirmacién cada vez que una aplicacion o pagina web solicite acceder
a la informacion del certificado. Esta opcion es aconsejable solo si el ordenador o el usuario con
el que accedemos al sistema es usado Unica y exclusivamente por nosotros.

» Alto. Cada vez que una aplicacion o pagina web intente acceder al certificado, nos solicitard
confirmacion y una clave. Esta opcidon es aconsejable cuando se usa el certificado en un
ordenador y en una cuenta que es accesible por mas de una persona. La clave la proporcionamos
en este paso.

Impertanda una nueva clave prvada de inbercambio

Crmar una cortmssdis pars probeger asle sements.

Crear una corirasedia par exte dlemenio
Cortrasefia pars
Cortrasafia
Corfrmar;

El navegador nos informara mediante un mensaje del éxito o fracaso de la operacion.

Un vez el navegador haya obtenido el certificado, éste se instalara automaticamente en el mismo.
Es aconsejable realizar una comprobacion final para asegurarnos de que el proceso finalizo realmente
con éxito.

Para ello, seleccionamos la opcién Herramientas = Opciones de Internet - Contenido >
Certificados = Personales, apareciendo una lista de todos los certificados de usuario instalados en
nuestro navegador, entre los que se encontrara el nuestro.

4.5.4. Comprobacion del certificado

La FNMT pone a nuestra disposicion un servicio de comprobacion de nuestro certificado. Con él
podremos saber si esta correctamente instalado y listo para ser utilizado en el navegador, si ha sido
revocado o si ha superado su fecha de validez.
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Para utilizar este servicio, tenemos una opcion en el menu de Ciudadanos - Verificar Estado, que
nos ofrece dos opciones de comprobacion, en el mend situado a la izquierda.

» Comprobar la peticion de usuario: En esta opcion tenemos la oportunidad de conocer el estado
actual de la peticion. Para ello deberemos introducir nuestro NIF o DNI, y el codigo obtenido en
el paso 1.

» Comprobar estado del certificado: Al seleccionar esta opcion, se mostrara una ventana en la que
podremos decidir el certificado a comprobar. En el caso de tener varios, seleccionaremos uno, y a
continuacién pulsaremos en Continuar .

La pagina mostrara un informe detallado del estado actual de nuestro certificado, en el que se
indica la fecha de creacion, la fecha de caducidad, y todos los datos del mismo.

4.5.5. Exportacion del certificado digital

Una vez realizados todos los pasos necesarios para la obtencion del certificado de usuario vistos
anteriormente, nuestro certificado esta listo para ser utilizado, pero Unicamente serd vdlido para el
equipo y navegador actual.

En caso de que nuestro equipo tenga que ser reinstalado, perderemos nuestro certificado. Si
realizamos una copia de seguridad o exportacion, podremos utilizar el certificado en cualquier
equipo, realizando posteriormente una importacion del mismo, y ademas evitaremos su pérdida en
caso de reinstalacion.

Para exportar certificados personales en Internet Explorer 6.x deberemos seguir los siguientes
pasos.

a. Acceder a la lista de certificados

Abrimos el navegador Internet Explorer, y seleccionamos el meni Herramientas = Opciones de
Internet - Contenido - Certificados.

Opciones de |nternet E|E|

Conexianes Programas Cipriones avanzadas
Genera Sequridad Privacidad Cortenido
Asesor de conbenida

el Las clasfuaciores le ayudan a contralae el tipo de conbenido da
Internat gue 58 pusde ver con este squipa.

Certicados

Uise certificados para las conexiones dfradas v para Fines da
ﬁ identificacidn

| Besrar estadosst ||  Cetfieados || Ediess |

Butooompiet ar

fatocompletar almacena ko escrito | Configuraciin |
? &n pagnas web para interta Lt — s et T =i )
antidparse & lo que esoribe v Sugeri

poshles concldencias,

(7 Las fusntes proporcionan contenido Configuraciin
Y actusizado de stios web, o cual |

Se abre una ventana nueva, y en ella seleccionamos la primera pestafa Personal.
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b. Exportar un certificado
Seleccionamos nuestro certificado, haciendo un clic en él, y después pulsamos el boton Exportar... .
A partir de este momento nos guiara un asistente.

Podemos elegir entre exportar clave privada o no, dependiendo del uso que queramos hacer del
certificado.

.Aﬂmmwimtmﬁﬁ:wm ==

Exporiar ks clawe privacs
Puede elegir la exportacdn de ks dave privada con o certificado.

Las daves privadas se probegen con contrasefiss. S desea exportar ks dave privada
con o certificado, debe esoribir una contrasenia &n una pagna posberior,

iDesen exportar la dave privada con o certficade?
Exportar b e privada
@ [lio expertar i dave privada)

Més informaciin acerca de s guportacdn de daves prvadas

[ <amis |[Squene> | [ cocmr |

Debemos exportar el certificado con su clave privada solo para nuestro uso personal 0 como copia
de seguridad.

b.1. No exportando la clave privada.
En el caso de que solo queramos exportar la clave publica debemos seguir los siguientes pasos.
1. Seleccionamos la opcidon No exportar la clave privada y pulsamos Siguiente .

2. Marcaremos la opcion de Estdndar de sintaxis de cifrado de mensajes y pulsamos Siguiente .
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3. Seleccionamos la carpeta y el nombre con el que vamos a guardar el certificado y pulsamos

Siguiente .

r.tﬁwaﬁmw&htmﬁﬁ:m E

Archive que ss wa 3 sxporiar
Espescifique o nombre del ardhinm gue deses exportar

hombre de ardheo:

| J |

Siguien b Cancelar

4. A continuacion se muestra una pantalla con las propiedades del certificado exportado, pulsamos

Finalizar

confirmandonos la exportacion correcta del certificado.

J-kﬁnuﬁmupmﬁ‘-bntu;ﬁﬁm

Finalizacién del Asistente para
exportacién de certificados

. El Amsterte para exportscdn de certficados Snaliod
.J correctamente.
="

Espedfict la sguente configuracdn: .
Exportar daves
Inschuir todies los cortificados en la ruta de certrficacian
Farmato de archivo

[ catrds || Pk | | cances

y si hemos realizado correctamente la operacion, nos aparecera un mensaje
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El certificado de clave publica, podremos exportarlo para entregarlo a todo aquel que quiera
comunicarse con nosotros de forma segura.

b.2. Exportando la clave privada

La clave privada servira para realizar la firma digital.

Nunca deberemos entregar la copia de nuestra clave privada a nadie bajo ningin concepto.
En el caso de que decidamos exportar la clave privada seguiremos los siguientes pasos.

1. Seleccionamos la opcién Exportar clave privada, y pulsamos Siguiente .

2. Seleccionamos Intercambio de informacion personal PKCS #12 (.PFX). No es necesario seleccionar
ninguna de las opciones inferiores. Pulsamos Siguiente .

3. Debemos proporcionar una contraseia, que sera la que proteja la copia de seguridad, para que
nadie, excepto nosotros, podamos importar y utilizar ese certificado. Escribimos la contrasena,
la repetimos y pulsamos Siguiente .

Bustente para exportacion de certificados

Condraseda

Fara manbertr b segunidad, debe profeger B dave privada por mede de Lna
contrassfia,

Escriba v confime una contraselia.

Contrasefiaz

Escribr v oonfarmar conirasens (obkgatoria):

< Alrds Cancelsr

4. En el siguiente cuadro de dialogo introduciremos la ruta y el nombre del archivo que queremos
que contenga el certificado exportado, pulsamos el boton Siguiente .

5. A continuacion se nos muestra una ventana con las caracteristicas del certificado exportado,
pulsamos el botén Finalizar , y nos aparece un mensaje de aviso diciendo que la clave privada va
a ser exportada. Si el nivel de seguridad que teniamos activado para el certificado era alto,
ademas nos solicitara la clave.

6. Pulsamos Aceptar y si la operacion ha sido correcta se nos mostrara un cuadro informandonos de
que el certificado ha sido exportado con éxito.

4.5.6. Importacion del certificado digital

Importar un certificado de usuario nos permitira su utilizacion directa desde nuestro navegador, en
cualquier equipo.

Para importar un certificado, deberemos realizar los siguientes pasos.

a. Acceder a la lista de certificados

Abrimos el navegador Internet Explorer, y seleccionamos el menli Herramientas - Opciones de
Internet - Contenido - Certificados - Personal.
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b. Importar un certificado

A continuacion, deberemos hacer clic en el botéon Importar . A partir de ese momento, nos guiara
un asistente en el proceso de importacion.

1. Buscamos y seleccionamos el archivo que contiene el certificado. Pulsamos Siguiente .

2. Introducimos la contrasena que pusimos cuando exportamos el certificado, en caso de
exportaramos la clave privada.

Ademas en esta pantalla disponemos de dos opciones adicionales:

= Habilitar proteccion segura de claves privadas. Marcando esta opcion, se nos solicitara
confirmacion cada vez que una aplicacion o web solicite el uso del certificado.

» Marcar esta clave como exportable. Si activamos esta casilla, podremos exportar desde ese
navegador la clave privada. Si no la marcamos, solo podremos exportar la clave publica.
Pulsamos Siguiente

3. Seleccionamos el almacén de certificados en el que se va a guardar el que estamos importando.
Por defecto almacén Personal.

4. Si hemos marcado la opcion Habilitar proteccion segura de claves privadas, nos aparecera una
ventana advirtiéndonos de que se va a crear un elemento seguro. Aceptamos. y a continuacion,
si todo es correcto, el asistente mostrara una ventana de confirmacion indicando que el
certificado se ha importado correctamente.

5. Por ultimo nos solicitara que seleccionemos el nivel de seguridad que deseemos: medio o alto.

4.6. DNI Electronico

4.6.1. ;Qué forma tiene?

Para poder incorporar el chip mencionado, el DNI cambia su soporte tradicional (cartulina
plastificada) por una tarjeta de material plastico, dotada de nuevas y mayores medidas de seguridad.

A esta nueva version del DNI, es a la que nos referimos como DNI electrénico.
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4.6.2. ;Qué uso le puedo dar?

A parte de su uso tradicional como tarjeta identificativa, este nuevo documento de identidad, nos
permitira acceder a los nuevos servicios de la Sociedad de la Informacion, que ampliaran nuestras
capacidades de actuar a distancia con las nuevas Administraciones PUblicas, con las empresas y con
otros ciudadanos.
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En la medida que el DNI electronico vaya sustituyendo al DNI tradicional, y se implanten las nuevas
aplicaciones, podremos utilizarlo para:

 Realizar compras firmadas a través de Internet.

» Hacer tramites completos con las Administraciones Publicas a cualquier hora, sin tener que
desplazarse ni hacer colas.

» Realizar transacciones seguras con entidades bancarias.

» En casos concretos, permite acceder al edificio donde se trabaja.

 Utilizar de forma segura nuestro ordenador.

« Participar en una conversacion por Internet con la certeza de que nuestro interlocutor es quien

dice ser.

4.6.3.

Mas sobre el DNI electronico

Si quieres conocer mas acerca del DNI-e, puedes visitar la pagina www.dnielectronico.es.

En ella podras encontrar informacion, presentaciones, imagenes, descargas, manuales y ayuda para
la obtencion y uso del DNI electronico.

Ademas existe una serie de enlaces que nos facilitan el acceso a los servicios que nos ofrecen las
diferentes administraciones publicas, tanto del Estado, como de las Comunidades Autonomas o las

Locales.

En esta pagina también podemos realizar acciones como comprobar el DNI-e o cambiar el PIN del

mismo.

pecion Gonersl da & Polcii
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Para la utilizacion del DNI-e es necesario contar con determinados elementos fisicos (hardware) y
otros digitales (software), que nos permitan el acceso al chip de la tarjeta y, por tanto, la utilizacién
de los certificados contenidos en él.
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a. Elementos fisicos (Hardware)

a.1. Equipamiento fisico
EL DNI-e requiere el siguiente equipamiento fisico:
» Un ordenador personal, con tecnologia Intel Pentium Il o superior, o equivalente en AMD.

* Un lector de tarjetas inteligentes que cumpla el estandar ISO 7816. Existen distintas
implementaciones, bien integrados en el teclado, bien externos, conectados via USB, o bien a
través de una interfaz PCMCIA.

Lector LISE

a.2. Caracteristicas del lector
Para elegir un lector que sea compatible con el DNI-e, debemos verificar que, al menos:
* Cumpla el estandar ISO 7816 (1, 2 y 3).
* Soporte tarjetas asincronas basadas en protocolos T=0y T=1.
» Soporte velocidades de comunicacién minimas de 9.600 bps.
* Soporte los estandares:
= API PC/SC (Personal Computer / Smart Card)
= CSP (Cryptographic Service Provider, Microsoft)
= AP| PKCS#11

Estas especificaciones suelen figurar en la caja de almacenaje, en el libro o manual de
instrucciones, o en la pagina web del fabricante o vendedor.

a.3. Instalacion del lector
La instalacion fisica, es decir, su conexion al ordenador, es a través de un USB.

Una vez conectado, necesitamos configurarlo, es decir, instalar los drivers o controladores, para
que el ordenador lo reconozca y pueda trabajar con él.

Esta instalacion se hace a través del CD del que suele venir acompanado. Normalmente estos CD's
contienen los drivers, algunas utilidades extras y en ocasiones un asistente de instalacion. Introducimos
el CD en el lector, y seguimos uno de los siguientes casos.

 Si contienen el asistente de instalacion, éste saldra de forma automatica, y nos ira guiando,
informando y realizando preguntas, que nos ayuden a finalizar la instalacion con éxito.

« Sino lo contienen, al conectar el lector saltara el Asistente para hardware nuevo encontrado,
de Windows. En él seleccionaremos la opcion Instalar de una lista o ubicacidn especifica, y
buscaremos los drivers en la unidad del CD, bien a través de la opcion Buscar en medios
extraibles (disquete, CD-ROM,...), o de la opcion No buscar y después Utilizar disco, y Examinar.
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En cualquier caso, podemos seguir las instrucciones que acompanen a nuestro lector.

b. Elementos digitales (Software)

Los elementos digitales son programas o archivos que se encuentran en el ordenador.

b.1. Sistemas Operativos

El uso del DNI-e es viable en los siguientes sistemas operativos:

* Microsoft Windows, en sus versiones Windows XP y Windows 2000.
* Linux.

* Unix.

¢ Mac.

b.2. Navegadores

Los navegadores, es decir, los programas utilizados para navegar por Internet, con los que es
compatible el DNI-e son:

 Microsoft Internet Explorer (version 6 o superior).
* Mozilla Firefox (version 1.5 o superior).

» Netscape (version 4.78 o superior).

b.3. Controladores / Médulos criptograficos

Para poder interaccionar adecuadamente con las tarjetas criptograficas en general y con el DNI
electronico en particular, el equipo ha de tener instalado un software denominado médulos
criptograficos.

* En un entorno de Microsoft Windows, el equipo debe tener instalado un servicio que se denomina
“Cryptographic Service Provider” (CSP).

* En los entornos UNIX / Linux o Mac podemos utilizar el DNI electronico a través de un moédulo
criptografico denominado PKCS#11.

Tanto el CSP como el PKCS#11 especifico para el DNI-e pueden obtenerse desde la pagina de
descargas del portal del DNI-e, www.dnielectronico.es/descargas/index.html. No obstante aqui
explicamos como descargar e instalar el CSP.

b.4. Obtencién e instalacion del CSP

En la mayoria de los casos, y en los cibercentros de la red de Castilla y Leon en particular, los
ordenadores tienen como sistema operativo Microsoft Windows, por lo que se explicara a continuacion,
la obtencion e instalacion del CSP para este sistema.

Entramos en el portal del DNI electronico, www.dnielectronico.es, y hacemos clic en enlace
Descargas.
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Hacemos clic en el enlace Sistemas Windows. Compatible con Vista. Este enlace facilita los
controladores CSP para sistemas Windows, incluida la version Vista.

Nos aparece una nueva ventana que nos ofrece la posibilidad de abrir o guardar un archivo

comprimido, llamado DNlev2_5_0.zip. Nosotros lo guardamos, por ejemplo, en el Escritorio.

]
Ha esoooidn aber
= Diilev3_5_ouzip

& il &5 1! 1A TP drchive
oe:. hidn: /e, drveiectrorioooss

 dQus deberia hacer Frefox mn este andhive?

":':!brrng'l. i IZ%c Archiver {pregetermanads) _"‘]
™ Guandar g0 digoo

™ Hpeer esto automitcamente para o5 archavos coma eshe de anors en adelare,

I T

Una vez finalizada la descarga, lo descomprimimos y nos aparecen un archivo:

¢ DNlev2_5_0.exe.

Para instalar tenemos que ejecutar el archivo anteriores. Al hacerlo comenzara la instalacion,
proceso en el cual no tenemos que hacer nada, excepto esperar a que aparezca la ventana de
Finalizar, tras la cual, el ordenador se reiniciara.
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Estado de Ly salalaciin
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opmncires solcibadsy

10
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Tras el reinicio, y antes de que aparezca el escritorio y la barra de tareas, nos aparece una ventana,
solicitandonos instalar un certificado llamado AC RAIZ DNIE.

Un certificado AC, es un certificado de una Autoridad de Certificacion, también conocida como
Prestador de Servicios de Certificacion. En este caso la AC es la Direccion General de la Policia
(Ministerio del Interior), que es la encargada de emitir certificados digitales y certificar la titularidad
de los mismos.

La Infraestructura de Certificacion (PKI) del DNI-e esta compuesta de una Autoridad de Certificacion
Raiz (AC RAIZ DNIE) y un conjunto de Autoridades de Certificacion Subordinadas, entre las que se
encuentran las de Ciudadano (AC DNIE 001), incluidas en el DNI-e. La primera garantiza la confianza de
las segundas, por lo que la instalacion de este certificado se hace imprescindible.

Certiticado

Ceriificada

‘permrsl | Detalies | Auts de certficacdn

= Informackén del certificada

Este certificado estd destinado a los siquientes propde

s Todes las demctivas de evisiin
sTodee |as divectivas de by spboscidn

* M nfo. enodeclracion de enthdades ensonas o cortficamsn.

Ervriado & &2 RALT DNIE

Enmnitido por AC RAIT DNIE

vilido desde 150022005 hasta 03/02/2008 Estodn el corificado;
St ad vilido,

|_tnsteler certicado... | | Decleraciin del mevson |
(_acestr | (rceptar |

En la ventana podemos encontrar 3 pestaias, General, Detalles y Ruta de certificacion. Dentro de la
primera, hacemos clic en Instalar certificado...

Se abrirda una nueva ventana denominada Asistente para importacion de certificados, en la que
daremos los siguientes pasos:

1. Informacion. La primera ventana es de informacion sobre el asistente. Hacemos clic en
Siguiente.

2. Almacén de certificados. Es el area donde se guardan los certificados. Aqui elegiremos donde
deseamos guardar el nuevo certificado. Por defecto, viene seleccionada la opcion “Seleccionar
automdticamente el almacén de certificados en base al tipo de certificado.”. Dejamos
seleccionada esa opcion y pulsamos Siguiente.

3. Finalizacion del Asistente para importacion de certificados. Nos muestra un resumen de las
configuraciones que hemos seleccionado. Pulsamos Finalizar.

4. La importacion se completé satisfactoriamente. Tras unos segundos el proceso finaliza, y el
certificado de la DGP ya se encuentra instalado en nuestro ordenador. A partir de ahora ya
podemos utilizar nuestro DNI electrdnico en ese ordenador.
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5. Oficina virtual del ECYL

5.1. Presentacién

5.1.1. Introduccion

La Oficina Virtual del Servicio Publico de Empleo de Castilla y Ledn (ECYL) nace para facilitar a los
demandantes y oferentes de empleo la gestion de servicios a través de Internet.

Esta oficina virtual esta disponible en la direccion www.empleocastillayleon.com/oficinavirtual.

% Junta de

Castilla y Leon

EW[ Jilalc [ empleo

WORR R cerca facil

viernes, 17/10/2008 Contacta
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dni [ Acceso con certdigital o DNIe
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Consulta / modificacidn de dates o r- &

Emitir tarjeta de demanda Bienvenido ala Oficiha Virtual

Infarme de demanda dd SEWK:IO PIJI:?!IICO de -
Empleo de CastilayLeon
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e g Nusatro olgetiva ex facllitar a los
demandantes y oferentes de emplqa

la gestion de servicios a través
4 Servicios a Empresas

de Internet
Sondeos

Modelos de contratos de trabaje

Presentacion de precferta

Caontrat@

R s
Tu empleo mas cerca

Tu empleo mas facil

Algunos de los servicios que ofrece esta oficina requiere la obtencion del certificado digital para
garantizar la privacidad y seguridad de la gestion telematica.
Otros servicios en cambio, estan disponibles sin restricciones y son de libre acceso.

5.1.2. Requisitos técnicos

a. Requisitos Generales

—_

. Tener instalado una version de Acrobat Reader (version 6.0 o superior).

2. Debe tener activadas las ventanas emergentes.
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Nota: si tiene alguna barra de navegacion instalada en su navegador (como la de Yahoo, Google,
etc.) es posible que tenga que desactivar también el bloqueo de ventanas emergentes en estos
programas para poder visualizar correctamente los PDF generados por la Oficina Virtual (tarjeta
de demanda, solicitudes, etc.).

3. Para la autenticacion y firma de documentos mediante DNI, es necesario disponer del DNI
electronico emitido por la Direccion General de Policia.

4. Es necesario tener instalado un Certificado de Clase 2 emitido por la Fabrica Nacional de Moneda
y Timbre o cualquier otro admitido por la Junta de Castilla y Ledn.

b. Sistemas operativos

1. Microsoft Windows.
= Navegador: Internet Explorer 6.0 o superior; Mozilla 1.7 o superior; Firefox 1.0.
= Plugin de Java: se requiere JRE de SUN 1.4.2-10 o superior.
= Adobe Acrobat Reader 6.0 o superior.

= El navegador debe estar configurado para permitir descargar ActiveX firmados.

2. Requerimientos Sistema Operativo Linux.
= Navegador: Mozilla 1.7 o superior; Firefox 1.0 o superior.
= Libreria criptografica: JSS3.
= Plugin de Java: SUN JRE 1.4.2 o superior.

= Adobe Acrobat Reader 6 o plugin compatible con lectura de PDF.

Para mas informacion visitar el enlace de la Oficina Virtual Requisitos técnicos (
http://www.empleocastillayleon.com/oficinavirtual/requisitos.do).

5.2. Acceso

Para poder gestionar por Internet las opciones que ofrece la Oficina Virtual, debemos disponer de
un certificado de usuario FNMT Clase 2 CA o de un DNI electronico. En cualquiera de los casos, hacemos
clic en la opcion del menU de la izquierda Acceso con Certificado Digital o con DNIe.

-]

dni Acceso con cert.digital o DMIe

El horario para realizar gestiones de la Oficina Virtual es de Lunes a Sabado de 08:00 a 21:00 horas
en dias laborables, ya que se precisa comunicacion con el sistema del Servicio Publico de Empleo
Estatal.

5.2.1. Con certificado digital

Al hacer clic en la opcion de acceso, se abre una ventana mostrandonos los certificados personales
instalados en nuestro navegador.

Seleccionamos nuestro certificado y hacemos clic en Aceptar.
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SERACIO Pi) de EMPLEQ
de CABTILLAY,

Autenticacidn del cliente

ldentificacion

' El =itio *eb que guiere ver solicita identificacion.
Ledy

Seleccione el certificado que se utilizara al conectar.

[NOMERE PEREZ PEREZ JOSE -NIF |
|NOMERE MARTINEZ MARTINEZ MARIA - NIF

[Més informacio’n...l [ Wer certificado... ]

’ Aceptar ][ Cancelar ]

Automaticamente la informacion del certificado es enviada al servidor de la Oficina Virtual, y con
ello queda confirmada nuestra identidad. En ese momento accedemos a la pagina de inicio personal de
la Oficina Virtual.

5.2.2. Con DNI electrénico

Antes de presionar la opcion de acceso a la Oficina mediante DNI electronico, conectamos el lector
e insertamos el DNle.

Hacemos clic en la opcion para acceder con DNle y emerge una ventana solicitandonos lacontrasena
del DNle, contrasefia que nos dieron en su dia junto con el mismo.

x|

Introduzca el PIN

Aceptar | Cancelar I

Tenemos tres oportunidades de introducirla. Si a la tercera fallamos el DNI se bloquea y no deja
acceder a los certificados, y deberemos acudir a una oficina de la DGP a renovar la contrasena.

Una vez introducida, sale otra ventana que nos ofrece los certificados del DNIle. Seleccionados el de
21
E

Personal I Oftras personas I Entidades emisoras de certificados intermedias I Enfidades emi;l__|

Propdsito planteado: I <Todos>

Emitido para

| Emitido por | Fechade... | Mon
EdapEL APELZ, NOMBRE (ALTENTICACION) AC DNIE 002

22/05/2008  <nir
[ElaPELL APELZ, NOMBRE (FIRMA)

AC DNIE 002 22/05/2009  <nir
1| | ]
Importar, .. | Expartars., Ciitar: Avanzadas... |

Propdsitos planteados del certificado
WEL:
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autenticacion y hacemos clic en Aceptar.

Nos volvera a pedir la contrasena del DNle, para acceder de nuevo a los datos del certificado
seleccionado. La introducimos y al aceptar, entraremos en la pagina personal de la Oficina Virtual de la
Oficina de Empleo.

x

= Introduzca el PIN
dni

Aceptar | Cancelar I

5.3. Renovacion de la demanda

Permite renovar a través de la web la demanda el dia que se indica como fecha de renovacion sin
tener que personarse en la oficina fisica.

5.4. Informe de demanda
Nos muestra en formato PDF el curriculum completo que obra en la oficina de empleo. Nos permite

guardar el documento para futuras acciones.

5.5. Emitir duplicado de tarjeta de demanda

En caso de extravio o deterioro del documento nos permite imprimirlo, guardarlo.... (formato .pdf).

tips:ffwww.empleocastillayleon.com/foficinavirtual/demanda. do?srvc=darde - Windows Internet Explorer

|3 = i i& htps:f fww, empleacastilayleon.comfoficinavirtualfdemanda, do?srvc=darde V| % | i % ‘a:a‘& Search

Archiva  Edicidn  Ira Favoritos  Ayuda

f;:\f aly |@https:,I’J‘www.ampleocastillayleon.com,l’oFicinawrtuaI,l’d... [ } {;’} * B @J =l i-.'_;}Pégina - Q} Herramientas =

ﬁ Si usted es demandante inscrito en una Oficina del Servisio Piblico de Empleo de Castila y -
Ledn (ECYL), debe saber: l %
> 2 5 2 Junta de
i I * Los datos p ae de su demanda de emplec, gozan
ﬁ T P e biean o oy Draimca ToHB25. te 12t et 2t Brotaitn SR LT e L Castilla y Leon
de Datos de Caracter Personal
4T * Se e faciitara copia de su curriculum vitae para que pueda conocer la totalidad y DEMANDA DE EMPLEO - JUSTIFICANTE
v exactitud de los datos contenidos en el mismo. "
- L MR i F.Nacimiento:

* Usted se encuentra inscrito en el Servicio Plblico de Empleo de Castila y Leon. Es
fundamental que el cumriculum vitas de su demanda de empleo se mantenga :
constantemente actualizado, por o que cualuier cambio de los datos que contiene deberd
ser comunicado a su centro asociado u Oficina de Empleo, 3 excepeien del cambio de
domicilio, que dehera ser comunicado, siempre, a su Oficina de Empleo. En este senfido,

cialmente importante que haga constar cualquier nueva experiencia profesional,
titulacion o la realzacion de cursos e formacidn

* La no actualizacion de ciertos datos puede suponer la pérdida de yna o nidad de K]
20 0 del offecimiento de alguna mpwnn icrmpgxwa o ge orientacion prg":;%nal que ESPANA
pu(;l

era mejorar su insercion profes.onal SU DEMANDA ESTA DE ALTA
* La renovacién de su demanda y la soficitud e presiacionss o subsdios de gesemples, Demanda sin intermediacién
. debera efectuarse,

asi como su reanudactn, n toda case, en su Oficina de Empleo, :
FECHAS PROXIMAS RENOVACIONES

&

r_' * El rechazp a una oferta de emplen adecuada o la negativa a participar en los trabajos de
il colaboracitn social, | ramas de empleo o en acciones de promocion, formacion o

. podra ser con &l cambio de I3 situacion administrativa 26-12-2008 27-03-2009 26-06-2009
E3 de la de alta ala de baja. de conformidad con ko previsto en los articulos 17.2 y 47.2 de
ﬂ Real Decreto Legisiativo 5/2000, de 4 de agosio, por el que se aprueba el hextn refundido |—
de la Ley sobre [nfracciones y Sanciones en el Crden Social. Y si usted fuese percepior de
I prestacién o subsidio de desempleo, con la perdida temporal o extincion de &stos, de
conformidad con o dispuesto en los articulos fi ¥47.1 del mismo texto legal,

2 25-09-2009 28-12-2009 29-03-2010
E Debe renovar su demanda en los dias exactos de renovacidn indicados o, de no ser

habiles, en el siguiente dia habil. Asi mismo, debe acudir a 1 oficina del ECYL cuando sea
previamente requendo.

b4 5ino lo hace asi, podra ser sancionado con el cambio de |3 situacion administrativa de su i i
Gemancs & om Pl e S g et el Lo s Su demanda tiene una validez temporal hasta la primera fecha

47.2 a) del real cecrelo Iegflslanvu 572000, de 4 de agosio, por sl que s aprueh: e texto arriba indicada.
refundido e fa Ley sobre Infracciones y Sanciones en &l Orden Sodial

Ademis, si a5 ustad perceptor de prestaciin o subsidio de g Operacion realizadaen:  OA24115910

=513 obligacion podra ser sancionado con la pérdida temporal o o s ; S X
subsidio, de conformidad con los articulos 74.3.3) y 471 del Rea Decreto Legisiatvo Fecha de inscripcion : 25-09-2008
5/2000, de 4 de agosio.

709 -13:23

Oficina de Inscripcion en el Servicio Publico de Empleo:
0.E. PONFERRADA
PASED SAN ANTONIO, 5
e 24400 - PONFERRADA
Teléfono - 987410859, 987400757 FAX . 987405658
ECYLPONFERRADA@.JCYLES

P - I [ T
«4 Inicio ﬂ Bandsa ¢ T Oficina Yirtual ... /=2 Internet E... | (B Microsoft Exce... n inatirtual it modifcorriculu,.
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5.6. Consulta y modificacion de datos

Permite dichas operaciones en cuatro apartados:

» Datos personales.

Inicio Salir Ayuda

Con esta opcidn usted podrd consultar v modificar su demanda de emplen. Podrd modificar sus datos personales,
curriculares vy de empleo, siempre y cuando la situacion inistrativa de su d da lo permita.

4 Datos curriculares

( Datos personales |7 Dates curriculares f Datos empleo r Datos administrativos

Los campos con * deben ser rellenados

4 NIVEL FORMATIVO INTERMEDIACION
Nivel formativo intermediacidn
ENSERANZAS UNIVERSITARIAS DE PRIMER CICLO ¥ EQUIVALENTES O PERSONAS QUE HAN APROBADO 3
CURS0S COMPLETOS DE UNA LICENCIATURA O CREDITOS EQUIVALENTES (DIPLOMADOS)

4 TITULACIONES

Cidigo de titalacon Fecha de obter Indicador fin de Curso de Tipa de Hombre del
o de titulo proyecto forma acreditacién centro

MAESTRO, especialidad de educacién | o, 1o oon T
primaria
TECNICO jardines de infancia 30-09-1985 DOCUMENTAL

TECNICO SLIDERIC.R desarrollo de 06-07-1998 DOCUMENTAL
aplicacinnes informaticas

4 FORMACION COMPLEMENTARIA

— S ————

Infarmatica 05-03-1992 @

4 PERMISOS DE CONDUCIR

Permiso

E-AUTOMOVIL - -S00KG, ASIENTOS <=9, CON REMOLQUE <=750KG

4 VEHICULOS DISPONIBLES

AUTOMOVIL

4 EXPERIENCIA PROFESIONAL

ST R st emernl [ fer—

TéCNI’CG EN INFORMATICA DE AYUDANTES, AUXTLIARES Y euromedia creativos
GESTION ESPECIALISTAS 5.3,
FORMAI F ECNICO N C R 1
ORMADOR DE FORMACION TECNICOS ¥ SIN CATEGOR{A S " B
OCUPACIONAL NO REGLADA LABORAL DETERMINADA
2 o TECNICOS ¥ SIN CATEGORIA ALVAREZ MIGUEL
LS A LABORAL DETERMIMNADA JOSE BENITO 2 @

e Datos curriculares.

» Datos empleo.

[Ecyl

SERACIO Pi) de EMPLEQ
de CABTILLAY,

viernes, 26/09/2008 Contacta
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4 DISPONIBILIDAD PARA EL EMPLEO
Nocturno  Sabado/Domingo/Festivo
Disponibilidad para viajar
Autoempleo® INDIFERENTE
ETT* INDIFERENTE
Fecha inicio disponibilidad

Trabajo a domicilio® INDIFERENTE
Teletrabajo* INDIFERENTE

Fecha fin disponibilidad

4 DISPONIBILIDAD PARA EL EMPLEO DENTRO DE LA COMUNIDAD AUTGNOMA
Jornada de trabajo solicitada®* INDIFERENTE
Periodo si es a Tiempo Parcial
Horas =i es a Tiempo Parcial
Salario requerido
Tipo de contrato® LABORAL INDIFERENTE
Disponibilidad esfuerzo fisico Si
Disponibilidad atencion al piblico si

4 DISPONIBILIDAD PARA EL EMPLEO FUERA DE LA COMUNIDAD AUTGNOMA
Tipo de jornada INDIFERENTE
Salario requerido
Tipo de contrato

4 AMBITO DE BUSQUEDA DE EMPLEO
* Ambito busqueda de empleo PROVINCIA

|_paic | comumdad autsnom | provinca | Entied supramumcipa | Wunicpi | Coigo posta | Locaidad | ver s
ESPANA | CASTILLA Y LEON SN &

LEC

4 SITUACION LABORAL
Situacion laboral actual OCUPADO

Datos administrativos.
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5.7. Consulta de ofertas

Clasificadas en los siguientes apartados.

Consulta de ofertas

Ofertas del Servicio Piblico de Empleo de Castilla y Ledn GCYI -

Ofertas de prensa
Empleo Piblico
Bisqueda de empleo en Europa

Convocatorias de trabajo en Europa

=
Acceso al portal EURES H’

Mostrando pagina 1 de un total de 5.

Ultimas ofertas de empleo del Servicio Piblico de Empleo de Castilla y Leon (Ecyl):

“ Stple E

23-09-2008 gglﬂEéEFR POR ARCO ELECTRICO, EN LOMAS{ PALENCIA ) B
19-09-2008  TECNICO EN INFORMATICA DE GESTION SORIA( SORIA ) B
19-09-2008  MECANICO DE MANTENIMIENTO INDUSTRIAL = BURGOS( BURGOS ) B
15-09-2008  TECNICO DE MANTENIMIENTO MECANICO BURGOS( BURGOS ) B
18-09-2008  PINTOR DE VEHICULOS, EN GENERAL SORIA({ SORIA ) B

 Ofertas del Servicio PUblico del EcyL.

Denominaciéon de empleo

Empleo 1 \

Empleo 2 \

Empleo 3 \

Puede buscar hasta tres empleos diferentes al mismo tiempa.
Si introduce algin texto, éste deberd tener al menos 4 caracteres.
Simplemente introduzca la denominacion de cada une en la casilla correspondiente.

* Lugar de trabajo

Provincia Municipio

[T

| Provincia

Puede buscar en tres lugares diferentes. Seleccione una provincia, al menos, y si lo desea, indigue una
localidad. 5i no conoce la denominacién exacta de la localidad, pulse "Ver municipios™.

Fecha de publicacion de las ofertas

Desde: Hasta:

Formato de fecha: dd-mm-aaaa.

Buscar Ofertas

» Ofertas en prensa.
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SERACID Pi) de EMPLEQ
de CARTILLAY,

| Portal de Empleo > Ofertas en Prensa |

Ofertas en Prensa

Buscador especifico de Ofertas en Prensa

Texto |

Provineia | Cualquiera "_|

Ofartas publicadas

desde |dia V|j|mes Vl,flaﬁo V! hasta ‘dia V|f|mes Vl,.flaﬁo »

Bisqueda Sencilla ==

Bus

)
n

Portal de Empleo > Ofertas en Prensa

- Ofertas en Prensa

Este servicio s meramente informativa. El Servicio Piblico de Emplec de Castillza y Ledn inserta en este
apartado, vy en los tablenes de anuncios de las Oficinas de Empleo, una relacidén de algunas de las
ofertas publicadas diariamente en los periddicos de ambito provincial o regional de Castilla v Leén.

El Servicio Piblico de Empleo de Castilla y Ledn no tiene ninguna vinculacién con las empresas titulares
de las ofertas difundidas. por lo gue no se hace responsable de |la wveracidad del contenido v

caracteristicas de las mismas.

AVISO: 5i el contacte con i3 empresa oferente implics llamar a un nimere con prefije 80x, sepa gque éste tiene
una tarifa de coste especial muy superior 3 Ia tarifa ordinaria, y gue podria, por tants, tratarse de un fraude.

Provincia | Cualguiera M |

Burgos
Palencia™

Busqueda Avanzada »>

Valladalid 3. Soria

Provincia de Valladolid |

Salamanca

« Empleo Publico
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[Ecyl

SERACIO Pi) de EMPLEQ
de CABTILLAY,

| Portal de Empleo > Empleo Pablico

“"% Empleo Piiblico

Cuestiones Basicas

£Qué tipe de vacantes incluyen las Administraciones

Piblicas en [a Oferta de Empleo?

"% Destacados

La proteccidn por
=semplea

El acceso al empleo pablico

Convocatorias de Empleo Pablico

Boletines Oficiales

Boletin oficial de Castilla y Ledn.

Diario oficial de las comunidades europeas.

g

Boletines de otras C i

Autd

Boletines Oficiales Provinciales

+ Convocatorias de trabajo en Europa: acceso al portal de EURES.

* Acceso al portal EURES.

5.8. Incorporacion a ofertas

Paso posterior a la consulta de ofertas de empleo.

Una vez buscada la oferta que nos interesa y consultados los detalles de la misma podemos
incorporarnos a la oferta. Al hacerlo accedemos a otra pantalla que nos pedira confirmacion para la
inscripcion electronica y nos permitira ver la solicitud que estamos enviando a la oficina de empleo

con nuestros datos curriculares.

Detalle de la oferta de empleo

Codigo oferta

Fecha inicio
Localidad

Provincia

Duracién del contrato
Ocupacién Principal

Cddigo de Titulacién de Formacion
Reglada

Cadigo de Titulacion de Formacion
Reglada

Cadigo de Titulacién de Formacion
Reglada

Empresa de Trabajo Temporal
Horario de trabajo

Municipio de ubicacién del puesto de
trabajo

Nivel Profesional de la Ocupacién principal
Permisos de conducir

Relacién contractual

08-2008-15508
19-09-2008

SORIA

SORIA

90 dias

TECNICO EN INFORMATICA DE GESTION

TECNICC SUPERIOR administracion de sistemas informdticos
INGENIERD TECNICO en informatica de gestion

TECNICC SUPERIOR desarrollo de aplicaciones informaticas

N
TARDE

SORIA

TECNICOS Y SIN CATEGORIA LABORAL DETERMINADA

B-AUTOMOVIL <=3.500KG, ASIENTOS <=9, CON REMOLQUE
==750KG

LABORAL TEMPORAL

‘Incorporarse a la oferta | |

Valver

63






[Ecyl

SERVICID PUBLICG de EMPLEQ
de CASTILLA Y

P Tt Taller de iniciacion en la busqueda de empleo por Internet

6. Portales web para la busqueda de emp

6.1. Tutrabajo.org

Compctmdos ¥ E

(tuTrabajo| T -

HADA lAHH.l.lfJ'ff IMPRIMEE ACCESIBILIGAD Ofedanfie

WOTICIAS

Buse sz de Dfertas g Arveds & o trabajs Fripreass

L De qué gueres trabajar?

+LEn gué pravincia¥

T -

iEn gk Seoto?

Safsoomne -

[ v b |

cacaie

& caixagaucia

CiPRAOS PROCARAMA DE Cursas CVE Ulbimas plaras Fhbrmaasis verimn de §° Aniversario
¥ Chire nivel » iy tutrabajo.crg. S tenet
ORIENTACTEN LARDRAL Inghéy Tntesmadic. slguns duds, srisnee o Trabai
Corsrs Oenturog Inglés dvineads, pid & aarbgenes 4t tu Lo
LS MeTRangar.
mrulnE AT o FEERRINCE
Gnes
WEG-EE
* Adjunie Jefe de Fabrica Burpts Caplnl Ve 300 00

S& Aacesits sdjento disecodn paes ldbrcs de madera) se valorsnd Ls formesdn ..

= Oficial de Carpinteria Burgon Capksl VG 30 00
S nacasits ofiial de CAPpNESis PAME IMPOEENTE SMEeeLs 85 BUIgoL! prOmoTios ..

* pProfesorfs Impartir Burgos Capksl LGy 30y 00
Sa nacents profetcn’s pars impedic unce médulos de ramitnon de Einkrinca v ..

Profesorfa Impartir Productos Servicios de
Seguras

S& nacesits proferc's pars impartir uncs modulos de productos § Eervicion & ..

Bugrgpted Coptwl 18710 IS

* Honitor Deportivo-spinning, Aerobic,.. cuslguars LB 107 2008

Sa nacasits profescr de apinning pars gran dub deportivo sxpensncis coma ..

* pependienta Fruteris valadolid Capital  16/10/20:08
SE MEOISITA DEPEINDIINTA OF FRUTERIA CON EXPERIENCIA AL MENOS DE UN L &80,

Auxiliar de Goriatria Frimiata 1A/ 1073008
Auxikar du geristra pars resdancis de parsonms mayorss an Frémints,

* | g lera Fara L vatadolid Cagital  16/10/ 200
Uirmgiador - ciatalere con cirnet de coaduis y vabiculo pars limplezs de colagio: ..
* Director de Farmacion veladohd Cagital  16/30/ D00

Pradiiad un doirscbes da Rermacibatis axpeientis s of deiamsllo da lad .

En este portal nos encontramos los siguientes apartados:

* En la parte derecha de la cabecera podemos ver el nimero de personas conectadas, de
curriculums subidos y de ofertas de trabajo.

» Debajo la barra de acceso a los diferentes servicios.

* En el centro la zona de acceso a usuarios, de registro y de ofertas de trabajo.

En la barra de servicios destacamos los siguientes.

6.1.1. Noticias

Noticias sobre la actualidad laboral.
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SE80D PUBLIO de LUPLED Castilla y Leén

Segun los Ultimos datos ofrecidos por el INEM, durante el mes de enero 2008 en Valladolid y
provincia se han producido 16083 colocaciones (es decir, puestos de trabajo cubiertos con o sin
mediacion de las Oficinas de Empleo).

Estas colocaciones se han producido en los siguientes grupos ocupacionales:

Misrara da

Il:rupu Deupacional Colocaciones

‘Operadores de maguing & instaladores
* Operadores de instalaciones induestriales de maguinaria fija, mentadores ¥ ensambladores. 1.059

ICanducteiad ¢ opersdonsd de MAGuInina mdvil

Técmicos v Profesionales de apoyo

& Tdenicos an cancies fiziens, quimices, ingeniars.
+ Taécnicos de cienciss natursles v sanidad. 1582
+ Técnicos en educacién infantd,

Profesionalas de apoyo en operacionas financieras, comarciales y an gastibn administrativa.

Técnboos y Profesionales clentificos e intelectuales:

+ Profesionas asctiadas en cancias fisicas. quimicas, matemdticas, inganiaria, cGentias naturalas,
sanided. a8z
+ Profesiones asccadas en la ensefanza.

Profesicnales de la crganizacién, ciencias sociales y humanas

Trabajaderes cualificadss an la agricultura y an la pasca 253

Direcckin de Empresas y de las Administraciones Pdblcas

+ Dirgetion de las adminiatracionss Publicad v de Empradss de 10 o mas ssaladiades.
s Gerenda de empresas con mencs de 10 asalariados

(Garancia de empresas sin asalariados.

6.1.2. Recursos

Infarmacidn para EMPRESAS

= infarmacién laberal
L] i -

© Pwntel Imeprkantes o Sxbvencionss &l amnples

* Reoels bussar o Qoneeisg COlSTHvOE

o Qurritylyen Vikns o

o Cada praggetgsids * Datoz amplec

o Broraso da jeleeiin s i

e pigntpcidn Lphorsl o Pl dgl demandasty
* Bolsas de amplec o Evilucidn dul amoles

© lgvmnms o El Emobes por gedtorss

¢ Pldsoes i

© PBergcosd en cisacs de sedonids = Sar competitvo

o lesnigemabas L]

© Digdapacitedon o Semeattivided v cakded

o LINIvETEanios o Cpotpl Hymges

o CAraR DolRRE o a A
= Informacién laboral L Fi

¢ Saretacittias ds un soobats * Racomanducionss

o Baipg v prmclicad — — e

6.1.3. Formacion

En formacion aparecen una gran variedad de cursos de interés dirigidos a casi todos los ambitos de
trabajo.

66



B e Syl

Castiliny Leon Taller de iniciacion en la busqueda de empleo por Internet . (.

CURSDS

Formadon impartida por la CVE =

Busque curses de su interds entre la amplia oferta formativa de la CVE.

Les cursos salen ordenados por fecha de inicle mis prdxima. Los cursos cuya fecha de inicic es anterior a la acual se
muestran porgue en muchos de ellos la matriculacién es posible al no estar cublertas las plazas. Consulta la
disponibilidad de las mismas en ol centro en el que se imparten los cursos de tu interds.

®F CUTEDE que se imparten durante todo el 3fic o varias veces 3| afic seleccions la opoidn Cursos Anuales

o5 Cursos

) nteresado en dar de alta cursos pente en contacte con el sirhge.

C.W.E. Plaza Madrid 4 47001 Valladaolid

Mailiconts cofitutrabaio.grg Tinor902 363 809

Selecciona Cursos ... Ver sblo Curses Anuales Inicie [nmadiate & En Todas - | Wae

Cursos de inicio inmediato en Todas Pincha en el ourso que te interesa para wer informaddn completa
BGEIGEEE

Titubo: Aed 3 LM, ~FIMANCIERD. EST WA A [ell} < I8
Dirigida a: Dirigide fundamaentalmente a personas que dispongan de dertes conetimientos de los
senceptes fundamaentales de la contabilidad v las finanzas. v que per la pesiddn gue ocupen en la
ampress. astén implicados fectados &n al procesc de andlisis scondmico-finsncers y et de
wviabilidad. Taml ido a todes aquellos gue bien como asesores externcs de la empresa o como
taulares de la plicades en los mismes preceses. Per dltime tambidn puede ir dirigideo 2
todas aguellas sadas en la gestion empresardal en general, y que deseen incrementar sus
conodimientos en el dres econdmico-financiera.

Inicion 24709 2009 Fins 237092009

n va d

Titubo: RESSONSARILIDAD SOCIM, CORPORATIYA EM EMPRESAS
Dirighdo a: TODOS LOS INTERESADOS
Tnidcior 09,12,/2008 Fime 18/12/2008

Tituba: 5 agi Angligi o
Dirsgids a: TODOS LOS INTERESADDS Estudiamtes, tituladas umiversitanes v prefasionales interasades an
complatar su formacién yfo ampliar conocimiantos en el andlisis @ interpratacdn de datos proveniantes de
prusbas senscrales.

Inideia: 01/12/2008 Fin: 05/12/2008

Tikubo: Dperario de Almackn
Dirigida a: Desarmplesdos
Inicio: 26/11/2008 Fin: 18/02/2009

Titubo: TECNICAS DF AUDITORTA DF LN SISTEMA DF GESTION OF SEGURIDAD ALTMENTARTA
Dirigido a: Estudiantes. titulados universitarios ¥ profesionalesinteresados en la calided v seguridad

alimentadis.asi come en otras disciplines afines.
Inicio: 24/11/2008 Fin: 04/12/2008

Titubos il n Higigng jn righ { b A Digtancial
Dirighds 31 - Universitarics v recien titulados qus deseen posesr una formacidn especifics an aste campo.-
Personas del entomo empresarial interesadas en profudizar en estos temas de formacién

Inicier 2211/2008 Fins 28/03/2009

6.1.4. Tablén

El tablon es la zona de esta Web donde cualquier ciudadano puede colgar su demanda de empleo.

TABLON DE ANUNCIOS

ver solo | Todas - Bl z1(z]..[17]][>]
SE OFRECE ... EN FECHA
Se hacen planos en Autocad Preferible valladolid 16/10/2008
Traductor/Intérprete camarera valladolid 15/10/2008
Auxiliar AdministrativoAUXILIAR ADMINISTRATIVO VALLADOLID 15/10/2008
Fotbdgrafo Profesor de fotografia valladalid 1&f10/2008
Cangura cuidadora de ninos valladelid 16/10/2008

6.2. Infoempleo.com

Este portal estd dividido en dos grandes apartados: el primero, situado en la parte superior,
destinado a la gestion de datos por parte de usuarios y empresas, y el segundo a las ofertas de empleo.

En la parte superior podemos buscar trabajo por una serie de criterios como empresa, puesto,
referencia, area empresa o area geografica, o podemos registrarnos para introducir nuestro curriculum
y automatizar la busqueda de empleo.

En la parte inferior aparecen ofertas de empleo destacadas, y ofertas distribuidas en canales como
Auditoria, Construccion, Distribucidn, Informdtica, Banca, Consultoria, Energia, Telecomunicaciones.

En la parte inferior aparecen varias secciones de ayuda y complemento a la bUsqueda y mejora de
empleo: Suplemento, Formacion, Contenidos y Empresas destacadas.
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6.3. Monster.es
En este portal nos encontramos con 4 apartados:
* Mi cuenta: Cuenta, curriculums, solicitud rapida, solicitudes, carta de presentacion.
» Buscas trabajo: Archivo, agentes, seguridad.
¢ Curriculum: Formato monster, copiar y pegar, adjuntar CV en Word, bloqueo de empresas.

* Orientacion profesional.
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| Frassta w Seguridad i | Apuda

Tu nueva vida espera- Aria do Emprewss,
M Coenta Busce Trabago Curnoutum: Gnerteein Profesions

Piliead Clavk 2 Beuliiimi
R I R ] Evtrotecis pilabeng Clires . vivinl] Ealaicions hagts 30 ool ra bl

[ — .&-.ﬂuu B e L e

Tu nueva vida espe
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oon conflanza v Monster es el mejor lugar para emperar. Mo
aras coalguier odista da pliss, sing @l trabajo perfecia

para i Emplera a biscsr trabaje shors, v deccubre (U sucva vida
profesionsl,

Empresa de la Semana

Canales Tematicos Orientacion Profesional

ol duitn oom orientachin prolesional ¥ consepos gue e avelarin & 5eT e major

6.4. Laboris.net

En esta plataforma tenemos varias pestanas: /nicio, Canales, Noticias y consejos, Franquicias y
Formacién.

En la pestana de Inicio encontramos los siguientes apartados de interés:

« Busqueda de trabajo rapida, donde podemos realizar una busqueda de empleo por los criterios
de Provincia, Categoria y/o Palabra clave.

» Registro, donde registrarnos como candidatos o como empresas.
» Ofertas por categorias de empleo.

+ Ofertas de trabajo mas destacadas.
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Ofertas de trabajo destacadas Dstacar mi oferts ol ————————
Iedérrnate pearca da
Bussto de trabajo
e - CEETE  ioboios
marsady

70



A
ECY[
Y Junta de iNnici 1A !
Castilia y Leon Taller de iniciacion en la busqueda de empleo por Internet o S

de CAETILLA Y L]

7. Funcionamiento de un portal web especializado

Hoy en dia con el desarrollo de las nuevas tecnologias, nos encontramos inmersos en una sociedad
de Informacion. Es practicamente imposible hablar de nuevas tecnologias o de informacion, sin hacer
referencia a Internet. Y mucho mas, cuando Internet esta siendo cada vez mas utilizado para muchos
aspectos de nuestras vidas.

En esta ocasion, vamos a ver como el buen uso de Internet, puede jugar un factor muy
determinante a la hora de buscar un puesto de trabajo, sirviendo de complementacion a otros métodos
de blsqueda de empleo.

Internet es una plataforma electronica con gran variedad de servicios que facilitan la mediacion
entre candidatos/as y empresas.

Esto que parece tan simple, abre un gran abanico de posibilidades: introducir el CV en un portal de
empleo, enviar cartas de presentacion por correo electronico, inscribirse en listas de correo para
recibir informacion de interés, buscar ofertas en bases de datos, participar en foros, hacer consultas
online, descargar formularios o solicitudes, etc.

7.1. Ventajas

La busqueda de empleo a través de Internet conlleva una serie de ventajas frente a otros métodos
mas tradicionales. Las principales son:

* Alcance geografico ilimitado. La gran ventaja de Internet radica en su universalidad, dado que
es muy sencillo para un usuario acceder a ofertas de trabajo a nivel local, regional, nacional e
internacional.

* Inmediatez. En el mismo momento de localizar una oferta de trabajo podemos enviar nuestro
curriculum vitae sin demora alguna de tiempo, ademas podemos estar seguros de que la empresa
que la ha publicado lo recibe practicamente en tiempo real. Y por si fuera poco, este servicio se
ofrece durante 24 horas los siete dias de la semana.

* Reduccién de costes. Los demandantes de empleo aumentan la rentabilidad y eficacia ya que se
ahorran los gastos que implica una bUsqueda de empleo tradicional: sellos, papel, sobres, edicion
de documentos adjuntos, etc.

* Facil acceso. Hasta hace relativamente poco tiempo, los canales de busqueda de empleo eran
pocos y limitados. Con Internet las posibilidades se han incrementado de forma notable al propio
tiempo que el proceso de blsqueda se ha simplificado.

» Busqueda personalizada. La blUsqueda de trabajo se realiza de tal manera que permite la
adecuacion entre las ofertas y el perfil profesional de los/as candidatos/as mediante elementos
como el factor geografico, sector profesional, idiomas o areas de interés dentro de la empresa.

7.2. Infojobs Pagina de Inicio

Nosotros nos vamos a centrar en este taller en el uso de una web especializada en la busqueda de
empleos en general: Infojobs (www.infojobs.net).

Pero hemos de saber que no es la Unica que existe, aunque su funcionamiento es similar para la
mayoria. Ademas también podemos buscar trabajo y ofertas de empleo en otros sitios, como:

« Paginas de empresas.
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» Ofertas de empleo publico.
» Bolsas de empleo de sectores concretos.
e Empresas de Trabajo Temporal.

« Etc.

Infojobs es uno de los portales de busqueda de empleo mas completo y efectivo, y quizas por ello,
de los mas utilizados y extendidos. Su manejo es sencillo, cbmodo y muy util.

Su direccion es www.infojobs.net. Puedes hacer clic en el enlace anterior para acceder al portal de
Infojobs, o bien abrir el navegador y escribir en la barra de direccion la que escrita aqui.

Aparecera una imagen como la que tenemos a continuacion.

3.963.098 Candidatos | 130.103 Puestos vacantes | 71.511 Ofertas de Empleo

InfoJabs.net

Buscar empleo Candidatos Empresas
Palabra clave (Delinsznte, Vigo..) w
| ® iEres nuevo en Infolobs.net? * En InfoJobs.net accedéis a
Provingia la mayor bolza de CV Var ofertas
Date de alta
| {Todas) ;I =
Categoria * Una vez regiatrados, podéis
| {Todas) ;I inzertar ofertaz v gestionar
] * Recibe ofertaz, comprueba tug procezos de zeleccion
e - candidaturaz, reviza tu curriculum Mefigretas
| {Selecciona antes una categaria) ;I
Busca ofertas | Busgueda avanzada Acceso candidatos Area empresas @
Var ofertas

Sacyr Vallehermosn
el catun s ROMA NOTID

‘. SYV ———— CORHH‘ %m ' ferrovial‘

L INTERCOMH

Ver ofertas Ver ofertas ver ofertas Ver ofertas Ver ofertas
Ver ofertas
Buscar por canal Ofertas destacadas
Administratives Puesto vacante Pablacion Empresa o
SE
| Construccian DBA Oracle Junior Montcada | Reixac  Tenea Global Services
SRR = s R Var ofartas

En esta pagina podemos ver varias secciones o apartados.

* Buscar empleo. Formulario que podemos rellenar para realizar una busqueda rapida de ofertas
empleo, segun los criterios que seleccionemos.

« Candidatos. Zona de acceso para candidatos, personas registradas en la pagina. Tienen acceso a
la configuracion de su curriculum, a ofertas y alertas personalizadas,...

« Empresas. Zona de acceso para empresas. Acceso a bolsas de curriculum, insertar ofertas,
gestionar procesos de seleccion.

 Buscar por Canal. Buscar segun categorias: administrativo, primer oficio, sanidad,...
» Buscar por Empresa. Para buscar ofertas de empleo de empresas concretas.

« Recursos. Consejos, noticias, foros, biblioteca,...
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» Recomendados. Formacion, Empleo publico,...

» Ofertas destacadas. Lista de Ultimas ofertas publicadas y con mayor interés, por su inminencia
en la convocatoria, por el nimero de candidatos recibidos,... Podemos ver el Puesto vacante
ofrecido, la Poblacion donde se ofrece, y la Empresa que lo ofrece. Si queremos ampliar
informacion sobre una oferta en concreto, hacemos clic en el nombre del puesto ofrecido.

+ Ofertas de empleo: Lista de ultimas ofertas publicadas. Podemos ver el Puesto vacante
ofrecido, la Poblacién donde se ofrece, y la Empresa que lo ofrece. . Si queremos ampliar
informacion sobre una oferta en concreto, hacemos clic en el nombre del puesto ofrecido.

* Anuncios varios. Imagenes de logos de empresas con el enlace a la oferta de puestos para esa
empresa.

7.3. Busqueda de ofertas

En la pagina de inicio tenemos acceso a la bUsqueda rapida y busqueda avanzada. Para poder
realizar estas consultas no es necesario estar registrado en la pagina. Pero si queremos inscribirnos en
alguna oferta de las publicadas si que es obligatorio estar registrado.

7.3.1. Busqueda rapida

La busqueda rapida la tenemos en la propia pagina de inicio. Esta opcidon nos permite realizar una
consulta de ofertas de empleo que cumplan todos o alguno de los criterios disponibles en el formulario.

Buscar empleo

Palabra clave (Delinsants, Vigs..)

Provincia

I {Todas) .'_I
Categoria
| {Todas) LI

I {Selecciona antes una categoria)

Busca ofertas I

» Palabra clave: que puede ser tipo de trabajo, localidad, puesto,...
 Provincia. Cualquier provincia de Espafa. Si dejamos la opcidn (Todas), buscara en todas.

« Categoria. Desde Administracion, Calidad, Compras, Educacién, Ingenieros, Sanidad, Turismo,...
Si dejamos la opcion (Todas), buscara en todas. Si no encontramos la categoria que se ajuste a
nuestro perfil, podemos seleccionar Otras.

 Subcategoria. Solo disponible si se ha seleccionado previamente una categoria.

Una vez completados los campos deseados pulsamos el boton inferior Busca ofertas.

Una vez realizada la busqueda, nos sale una lista de ofertas que cumplen los criterios dados.
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Educacion y formacion 14/03 Comercial VALLADOLID Actividades Formativas
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Para ampliar la informacion sobre una oferta concreta de la lista hacemos clic sobre el nombre del
puesto vacante ofrecido. Nos aparece una nueva pagina con toda la informacion relevante sobre el
mismo: Fecha de la oferta, Empresa, Ubicacion del puesto, Descripcion del mismo, Requisitos,
Contrato y Salario.

7.3.2. Busqueda avanzada

Esta opcion nos lleva a una nueva pagina donde ademas de los criterios de blsqueda anteriores
tenemos mas opciones para realizar una consulta mas completa y selectiva.

Infodobs.riet Busca trabajo en el mundc

E|;+Ita candidatos @)Ayuda

Estas en: Fagins principzl » Bisgueda avanzada

Busqueda avanzada

Palabras clave s o :
I Para una mayor efectividad, utiliza estas opciones de palabra clave.

Nivel de estudios

[lindfererts) =

Categoria

{Todas)

Experiencia minima
Subcategorias Tus subcategorias I {Ind'rfereMe} o I

Ariadic =3 | Tipo de contrato
{Todos) X
<< Qutar I I ' ; =
Jornada laboral

I {Todas) - l

Buscar en otros paises Salario minimo

s 4 I[Seleccionar} vl I::Seleccionarf vI
Provincias Tus provincias

Afiadic 3> Antigiiedad de las ofertas

/ [[timos 60 dizs =]

Alicante,/ Alacant << Quitar | .
Almeriz ;I [ Buscar sdlo ofertas urgentes de contratacion inmedizta (’!_'u

Poblacién Omitir ofertas

[T pek (Empresas de Trabajo Tempeoral)

[7 pe empresas de seleccién
Busca ofertas |

Bagina principal

Sobre InfoJobs.net | Sala de prensa | Reglas de uso | Privacidad | Ofertas de trabajo | Ayuda

« Palabra clave: que puede ser tipo de trabajo, localidad, puesto,...
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* Provincia. Cualquier provincia o provincias de Espafa. Para seleccionarlas, buscamos una a una,
la seleccionamos y hacemos clic en el boton Ahadir >>.

« Categoria. Desde Administracion, Calidad, Compras, Educacioén, Ingenieros, Sanidad, Turismo,...
Si dejamos la opcion (Todas), buscara en todas. Si no encontramos la categoria que se ajuste a
nuestro perfil, podemos seleccionar Otras.

» Subcategoria. Solo disponible si se ha seleccionado previamente una categoria. Aqui podemos
seleccionar mas de una subcategoria. Para seleccionarlas, buscamos una a una, la seleccionamos
y hacemos clic en el boton Anadir >>.

* Buscar en otros paises. Posibilidad de ampliar la busqueda para ofertas en otros paises.

* Poblaciones. Podemos escribir el nombre de una localidad en concreto, de la que queremos ver
ofertas.

 Nivel de estudios. Seleccionamos de las opciones del menl desplegable. La opcion (Indiferente)
permite ver ofertas con cualquier tipo de nivel requerido.

» Experiencia minima. Seleccionamos las opciones del menl desplegable. La opcién (Indiferente)
permite ver ofertas con cualquier tipo de experiencia requerida.

» Tipo de contrato. Seleccionamos las opciones del menu desplegable. La opcion (Todos) permite
ver ofertas con cualquier tipo de contrato propuesta.

+ Jornada laboral. Seleccionamos las opciones del menu desplegable. La opcion (Todas) permite
ver ofertas con cualquier tipo de jornada propuesta.

+ Salario minimo. Seleccionamos las opciones de los menUs desplegables. Las opciones
(Seleccionar) permiten ver ofertas con cualquier tipo salario ofrecido.

 Antigiliedad de las ofertas. Seleccionamos las opciones del menu desplegable. Desde hace 60 dias
hasta hoy.

* Omitir ofertas. Posibilidad de excluir ofertas de empresas de trabajo temporal o empresas de
seleccion, haciendo clic en la/s casilla/s correspondientes.

7.4. Registrarse como usuario

En la zona de acceso de candidatos tenemos el enlace Date de alta. Al hacer clic en él se abrira la
pagina donde debemos proporcionar varios datos. Los campos marcados con un asterisco rojo (*) son
obligatorios.

7.4.1. Datos de acceso

Debemos intentar introducir datos validos y correctamente escritos.
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Datos de acceso

Nombre (sin apellides) *

I

E-mail *

|

Introduce una contrasefa™
|

Repite la contrasena *

l

Teléfono mavil

éCamo has llegado a Infolobs.net? *

I {Seleccionar) - I

El e-mail que proporcionemos es al que nos llegaran los correos de alertas, por lo que debe ser una
direccion que utilicemos habitualmente.

La contrasefa puede ser una inventada o una que utilicemos en otros casos. Lo importante es que
no se nos olvide. Debemos repetirla debajo para comprobar que esta bien escrita.

En ;Como has llegado a InfoJobs.net? tenemos que elegir una de las opciones que vienen en el menu
desplegable.

7.4.2. Alertas de empleo en tu e-mail

» Responder Si o No a la pregunta de si queremos recibir ofertas de empleo en nuestro e-mail. Se
recomienda que respondamos si, para estar siempre informados.

Alertas de empleo en tu e-mail

éQuieres recibir ofertas de empleoc en tu e-mail?

& 50 O e
Provincia de las ofertas * %
{Seleccionar) -
Categoria *
I {Seleccionar) _‘Z.I

También debemos proporcionar una Provincia, una Categoria y una o mas Subcategorias sobre las
cuales recibir ofertas.

Después de completar el alta, podremos crear nuevas alertas para otras provincias y paises, y para
mas categorias y subcategorias.

7.4.3. Politica de privacidad
Leer y aceptar activando la casilla correspondiente la Nota Legal.

Para acabar hacemos clic en el boton Terminar.

7.4.4. Acceso una vez registrado

Una vez registrado, los proximos accesos seran desde el enlace de la pagina principal, a través del
enlace Acceso candidatos.

Nos aparecera una nueva pagina en la que debemos introducir nuestro correo electronico y la
contrasefa, y pulsar Iniciar sesion.

76



)
: GC l
W Junta de iniciacio ! y
Castiliny Leon Taller de iniciacion en la busqueda de empleo por Internet . (.

Acceso candidatos

E-mail *

;Haz olvidado tu contrazeda?
Iniciar sesidn

7.5. Completar datos del curriculum

Contrasefia *

Una vez dentro nos aparece la pagina del MenU privado, con diferentes secciones.

Menu privado

|71 Curriculum incompleto

il Parainscribirte en ofertas, debes completar los dates =n rojo:

Te ayudamos a crear tu curriculum

& Ez tu principal herramienta para =~ s

& Datos personales @ Conocimientos buscar empleo.

€ Estudios @ Curriculum en texto cocions ' Las empresas dan prioridad a los
e curriculum mas completos. =
€ Experiencia @ Foto oocions

@ Futurc empleo Asies un curriculum completo

Asies tu curriculum

{ Buscar emplec
Busca y organiza tus ofertas

= Datos de usuario i / Consejos y herramientas

Accesgo, privacidad, e-mails

Tus bisquedas Modificar datos de acceso
Buscar empresas

Tu red de contactos Darse de baja

Comunicaciones via e-mail

Te ayudamos a encontrar empleo

Recursos
£Como usar Infoobs.net?

Opina sobre InfoJobs.net

Mejora tu formacion

Pagina principal

e Curriculum incompleto o Tu curriculum. Acceso a las diferentes secciones que componen
nuestro curriculum.

» Buscar empleo. Blsquedas, estado de candidaturas, empresas, contactos.
+ Datos de usuario. Modificar datos o privacidad, comunicaciones por e-mail, darse de baja.

» Consejos y herramientas. Recursos, ayuda y opinion sobre InfoJobs, formacion.

Para poder sacar partido al portal de empleo debemos tener nuestros datos actualizados. Por ello lo
primero es completar los datos del curriculum, siguiendo los pasos que nos indica InfoJobs. Hasta que
no tengamos completos los datos senalados en rojo no podremos inscribirnos en ninguna oferta.

o 7 o 7 (5] W (7]

Datos Estudios Experiencia Futuro empleo Conocimientos Curriculum Foto
personales en texto

7.5.1. Datos personales

Hacemos clic en enlace de Datos personales.

& Datos personales

Nos lleva a una nueva pagina donde podemos completar todos nuestros datos. Igual que antes, los
datos marcados con un asterisco de color rojo * son obligatorios.
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Necesitamos completar los siguientes datos:
* Nombre, apellidos, fecha de nacimiento y NIF o DNI.
« Direccion completa: Pais, provincia, poblacién, Cédigo postal y direccion.

» Otros datos de contacto como: teléfonos movil, fijo, y extranjero, blog y/o web si poseemos, y
otras observaciones de contacto.

« Otros datos. Si poseemos carné de conducir y vehiculo propio, si estamos dados de alta como
auténomos, nuestra nacionalidad y qué permisos de trabajo tenemos. Si tenemos nacionalidad
espanola o de algln pais europeo, tenemos el permiso de la Union Europea.

Una vez completados al menos todos los datos obligatorios, podemos pulsar el boton Guardar , y
volver al Menl privado, o Guardar y siguiente >> .para continuar completando el resto de apartados
del curriculum.

7.5.2. Estudios

Si no venimos del paso anterior, pulsamos el enlace Estudios.
#) Estudios

Podemos activar la casilla de No tengo estudios, si no tenemos titulos de estudios reglados.

Si tenemos estudios reglados podemos indicar todos los que tenemos, desde el mas basico al mas
alto. Podemos introducirlos en el orden que queramos ya que en el curriculum apareceran en orden
cronologico.

Por cada estudio que anadamos tenemos que indicar:

+ Titulo *.

* Fecha de inicio *. Mes y ano de comienzo

» Fecha de fin *. Mes y aio. También tenemos la opcion de Cursando.

* Nombre del centro. Si lo tenemos, esta bien tenerlo como referencia.

» Pulsar el botéon Guardar estudios.

Una vez hayamos completado un estudio, éste aparecera en una lista ordenada cronolégicamente.

&) Afiadir estudios

Tus estudios

......... Formacion Profesicnal PRI oY
091954 - 06/19965 vl - Infermatica -
Grado Superior ﬁ? m

[

Podemos continuar completando mas, pulsando la opcion Afadir estudios, o bien podemos pasar al
siguiente apartado de nuestro curriculum pulsando el boton Siguiente .

También podemos modificar o borrar cada uno de los estudios agregados, haciendo clic en el icono
correspondiente del estudio a cambiar.
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7.5.3. Experiencia
Podemos llegar aqui del paso anterior o del menu privado, pinchando en Experiencias.
€) Experiencia

En esta seccion van todos los datos de aquellas experiencias laborales previas que hayamos tenido.
Para los que nunca antes han trabajado existe la casilla No tengo experiencia laboral.

Para los que si, existe la opcion de anadir una por una todas las experiencias que poseamos.

* Puesto * y Empresa *. Nombre del puesto que hemos desempenado y la empresa donde lo
hicimos.

* Fecha de inicio * y Fecha de fin *. Fecha en la que entramos en esa empresa y en la que
dejamos de trabajar. En esta opcion podemos seleccionar que aln estamos trabajando, si
activamos la casilla Actualmente.

* Nivel *. Seleccionar el nivel que ocupabamos en la empresa, o el que mas se le parezca.

« Categoria * y Subcategoria *. Seleccionar la categoria o el departamento en el que
trabajabamos, y la o las subcategorias del departamento a las que perteneciamos.

« Sector de la empresa: en qué area se situa la actividad de la empresa.

« Salario en: seleccionar en qué base medimos el salario percibido. Podemos seleccionar en bruto
al ano, al mes o a la hora.

 Salario minimo y Salario maximo que percibimos. Cantidad de dinero percibida, minimo y
maximo segun el criterio elegido en el campo anterior.

* No quiero que las empresas puedan ver mi salario. Si activamos esta casilla, los datos
rellenados en los campos anteriores no seran visibles para las empresas, a la hora de consultar
nuestro curriculum.

» Personal a cargo. Nimero de personas que hemos tenido a nuestro cargo. Si no hemos tenido a
nadie, ponemos 0 (cero).

» Descripcion del puesto. Aqui podemos describir con nuestras propias palabras la funcion o
actividades desarrolladas en ese puesto. Todo aquello que no entra dentro de los campos
completados hasta ahora.

Una vez completada la experiencia laboral, pulsamos el boton Guardar experiencia.

Experiencia

-\Uj Has anadido la experiencia. Pusdes afiadir mas o pazar al siguients pazo.

4| Afiadir experiencia

Tus experiencias

Borrar

09/2004 - Actualments Profezor WiEmpreza ‘? ]]]E'

Una vez completada la primera experiencia, podemos anadir mas pulsando el boton Afadir
experiencia.

Una vez hayamos terminado de incluir todas nuestras experiencias laborales, podemos pasar a
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completar la cuarta opcion, Futuro empleo, pulsando el boton Siguiente >> , situado en la parte
inferior.

7.5.4. Futuro empleo

A este apartado podemos llegar desde el paso anterior o desde el menu privado picando en la
opcion Futuro empleo.

€ Futuro empleo

En este apartado debemos detallar tanto si queremos cambiar de empleo, como las preferencias
laborales que tenemos para el nuevo empleo.

Asi tenemos en el primer apartado las siguientes opciones.
* Indicar si queremos cambiar de empleo *. Si, no, o ambas con la condicion de tener empleo.

* Motivos y objetivos en el futuro. Escribimos con nuestras propias palabras los motivos por los
gue queremos cambiar o no de empleo. Ademas podemos aiadir los objetivos laborales que nos
planteamos para el futuro, tanto si cambiamos como si no.

+ Cuantos afios hemos trabajado * y como encontramos el ultimo empleo. Nimero de anos que
sumamos trabajados, y a través de que opcién encontramos nuestro Gltimo empleo.

En la siguiente seccion, debemos escribir cuales son nuestras intenciones de futuro, preferencias
laborales para el proximo o préximos trabajos.

* Qué puesto * y categoria preferimos *. Debemos seleccionar qué puesto nos gustaria
desempenar, pero siendo realista, ya que si en una oferta podemos resultar atractivos por
nuestras aspiraciones, también podemos resultar desestimados por la formacion y experiencias
obtenidas hasta ese momento, no validas para el puesto deseado.

* Qué contrato y jornada laboral preferimos. Contrato (fijo, temporal, indefinido,...) y jornada
(completa, parcial, intensiva, indiferente,...) que nos gustaria obtener. Esto puede marcar el tipo
de ofertas directas que nos llegue. Debemos seleccionar aquellas que nos gustaria o no nos
importaria obtener.

 Disponibilidades para cambiar de residencia * y viajar *. Si estariamos dispuestos o tenemos
facilidad para cambiar de localidad o para viajar.

» Destinos preferidos *. Cualquiera, extranjero o comunidades de Espana preferidas.

 Salario en, Salario minimo aceptado y salario maximo deseado. Salario minimo por el que
estariamos dispuestos a aceptar un trabajo, y salario maximo que nos gustaria recibir. Todo
medido segun el criterio elegido en el primero de los tres campos, esto es, bruto al afo, al mes o
a la hora.

Una vez completado pulsamos el boton Guardar o Guardar y siguiente >>, para salvar los datos
completados y pasar al siguiente punto de nuestro curriculum.

Si hemos completado todos los puntos hasta ahora, ya tenemos todos los puntos obligatorios para
empezar a seleccionar ofertas e inscribirnos en ellas, para que las empresas puedan contactar con
nosotros y para generar alertas. Nos lo recuerda Infojobs a través de un mensaje en la parte superior.

a Has completado los datos obligatorios de tu curriculum.
“a puedes inscribite en ofertas de empleo ¥ lag empresas yva pueden contactar contigo.

Recuerda que las emprezas valoran mas log curriculum con loz 7 pasos completados,
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7.5.5. Conocimientos

Estos conocimientos, pueden ser reglados o no. Simplemente es experiencia en ciertas areas o
campos importantes y que son tenidos en cuenta a la hora de seleccionar a una persona. Estas areas
son los idiomas, informatica y conocimientos generales segln las categorias de trabajos.

Para ir completando los conocimientos en cada apartado, tenemos a la derecha un explorador con
tres carpetas que guardan las opciones de las tres areas mencionadas, y en la zona de la derecha
tenemos el formulario estandar para completar los datos de cada conocimiento.

Cada vez que seleccionemos un conocimiento en el explorador de la izquierda tenemos que
completar los datos referentes al mismo en el recuadro de la derecha, y después hacer clic en el boton
Guardar.

Si en algun conocimiento no encontramos el identificador correcto, en el panel de la izquierda,
podemos poner el que mas se acerque y después anadir una breve explicacion aclaratoria en el campo
Comentarios. Por ejemplo, experiencia informatica en el sistema operativo Linux. Como no aparece,
podemos seleccionar Windows, y después anadir la explicacion oportuna.

Conocimientos

Seleccionar Buscar Tus conocimientos Guardar conocimiento

=l Ofimatica
D = = Hablado * Escrito * Leida *

D Correo Flectrénico l::indicar] _v] |::Indicarj _v_! l::ir:dicar] ;]
[ Hoias de calculn

-] Presentaciones

Espaﬁol * Datos obligatorios

Comentarios

D Procesadores de texio

-] Conocimientss

Guardar |

» Idiomas. Al hacer clic en esta pestana aparece una lista numerosa de posibles idiomas. Hacemos
clic en aquel del cual tengamos conocimientos y en el panel de la derecha completamos los datos
correspondientes: qué niveles tenemos en Hablado, Escrito y Leido. Ademas podemos anadir
comentarios como si tenemos titulo que acredite los conocimientos expuestos, o experiencia o
estancia en paises extranjeros, o trabajos con personas extranjeras,...

Ezsnafial
Bases de Datos

=8
g

Nivel * Expeariencia * Ultima utilizacidn *

I::!ndicar: ;_l I::indicar:i _.'_l I::!nl:licar: _-__l

 Informatica. En este apartado podemos especificar todos aquellos conocimientos en informatica
que tengamos: bases de datos, correo electronico, hojas de cdlculo, presentaciones, o
experiencia con sistemas operativos como Mac OS o Windows. Al igual que antes, cada vez que
seleccionemos un area, debemos completar el formulario correspondiente: nivel, afios de
experiencia y fecha de la ultima utilizacién. Ademas podemos anadir comentarios en el campo
correspondiente, como donde lo hemos aprendido o utilizado, si tenemos titulos,...

» Conocimientos. Son conocimientos en diferentes areas o categorias, como las elegidas en
experiencia laboral. Igualmente, cada vez que elijamos una categoria y/o subcategoria, debemos
cumplimentar el formulario correspondiente, con los siguientes datos: nivel, experiencia y
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ultima actualizacion. Ademas podemos completar la informacion acerca de esos conocimientos
completando el campo Comentarios.

Ampliacién de capital * Datos ohligstorios

Niveal * Experiencia * Ultima utilizacién *

|::ir.|:|icar: ;I I::In-:iica:'j _v_j I::Indi-:ar: ;I

Para saber los conocimientos que ya tenemos guardados hacemos clic en la pestana Tus
conocimientos.

Conocimientos anadidos

Windows ;f? 'ﬂ]]]]

7.5.6. Curriculum en texto

Este apartado simplemente sirve para introducir nuestro curriculum en texto plano. No se podra
modificar el formato del texto, es decir, no se podra introducir negrita, subrayado, cursiva, cambiar el
color, crear tabulaciones o sangrias, ...

Para ello tenemos una caja de texto donde escribir nuestro curriculum. También podemos utilizar
un documento en el que tengamos escrito nuestro curriculum, copiando y pegando el contenido del
mismo.

Supongamos que tenemos nuestro curriculum en un documento Word y lo queremos insertar en el
espacio que aparece en el cuestionario. No debemos "copiar y pegar” directamente. Nuestro documento
tiene caracteres de control a priori invisibles, pero que al editar el curriculum mas tarde apareceran y
afectaran a su formato.

La opcidon mas segura para editar nuestro CV es:

1. Una vez lo tengamos en pantalla, seleccionamos todo el texto (Edicion - Seleccionar todo) y
luego copialo (Edicion - Copiar).

2. Lo pegamos en el apartado Curriculum en texto que encontraras en nuestro men( privado: para
ello hacemos clic con el boton derecho del ratén sobre la caja de texto Curriculum en texto y
seleccionamos la opcion Pegar.

3. Ahora hacemos clic en Guardar y siguiente >> antes de salir.

Debemos recordar que no deben aparecer en él nuestros datos personales de contacto.

Para preservar nuestros datos personales y de contacto no se permite que aparezca este tipo de
informacion en el campo donde insertamos el curriculum (ni nombre, ni teléfono, ni direccion, ni e-
mail). Estos datos ya estan incluidos en los campos del apartado "Datos personales” (en el formulario
que al insertar tu curriculum) y que las empresas podran ver o no en funcion del nivel de privacidad
que hayamos seleccionado.

En el curriculum en texto sélo deben aparecer los datos académicos, de experiencia, etc., pero
nunca los de contacto.

7.5.7. Foto
Una opcién mas es afadir una foto, que sera requerida por algunas empresas.

@ Foto
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Nos vamos al apartado 7 de nuestro curriculum, Foto, para agregarlo. El formato de la foto tiene
que ser el siguiente:

» Tipo: medidas como las fotos necesarias para el DNI o el pasaporte.

» Formato: archivos tipo jpg, gif o bmp.

* Peso: el tamano del archivo no puede sobrepasar los 150KB.

+ Tamafo: 400x400

Hay una politica con respecto a la publicacion de las fotos, que habra que leer para cumplirla, ya
que si no es asi, Infojobs se reserva el derecho de eliminarla.

Para subirla, hacemos clic en el boton Examinar..., la buscamos en nuestro ordenador y pulsamos el
boton Abrir.

A continuacion la veremos en la ventana tal como quedara una vez aceptada, confirmamos que se
vea bien y si no nos gusta podemos borrarla haciendo clic sobre "Borrar la foto" y volver a intentarlo.
Una vez nos hayamos decidido, para completar el proceso hacemos clic en el botén Guardar. En ese
momento nuestra foto es remitida al equipo de InfoJobs que la revisara y validara/rechazara antes de
que sea visible en el CV.

Foto

Afiadir/Cambiar foto

Tipo: DN, pasaporte.
I Examinar... I Formato  jpg, gif o bmp.
Peso: hasta 150 Kb.

Tamano: 400x400.

Politica de publicacion de fotos

7.5.8. Asi se ve tu curriculum

Una vez completado el curriculum podemos ver como lo visualizaran las empresas que se interesen
por él, haciendo clic en el enlace Asi se ve tu curriculum.

Es interesante acceder a este apartado para ver la informacion a la que hemos dado acceso a las
empresas, dependiendo del nivel de privacidad seleccionado. Ademas es bueno revisar el curriculum, y
comprobar que todo es correcto, y si hay algo que cambiar hacerlo cuanto antes.

También es conveniente mantener nuestro curriculum actualizado, tanto si estamos trabajando
como si no, ya que éste sera revisado por empresas, tanto si nos hemos inscrito en la seleccion de
ofertas de empleo publicadas por ellos como si no.

El nivel de privacidad se puede variar desde el enlace Modificar tu privacidad, en el menu privado.

7.6. Ofertas y alertas

Las alertas son avisos de ofertas de trabajo que se ajustan a unos parametros determinados por
nosotros mismos. Estos avisos los podemos recibir a través del correo electronico, de un mensaje SMS,
o en la propia plataforma de Infojobs.

7.6.1. Configuracion de ofertas

Si queremos recibir ofertas de empleo en nuestro correo electronico debemos acceder a la opcion
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Tus busquedas que se activa desde el menu privado.

Para ello accedemos al area de candidatos que aparece en la zona superior central de nuestra
pagina principal (http://www.infojobs.net) e introducimos nuestro e-mail y contrasefa. Una vez
dentro del menU, hacemos clic en Tus busquedas, dentro del apartado Buscar empleo.

Buscar emplec

Busca vy organiza tug ofertas

Tus bisquedas

Estado de tus candidaturas

Buscar empresas

Tu red de contactos

Para agregar una nueva blsqueda, hacemos clic en Nueva blsqueda.
41 Nueva busqueda

Accederemos a una pagina donde realizar una nueva blsqueda, seleccionando aquellos parametros
que consideremos oportunos para la consulta y pulsando el botén Buscar ofertas, situado al final.

Algunas de las opciones que podemos seleccionar son:

» Escogemos el pais y la provincia de la que deseamos recibir ofertas de empleo. En cada busqueda
solo podremos recibir ofertas de una Unica provincia espanola. En cambio, si seleccionamos
cualquier otro pais podemos escoger multiples provincias.

* Seleccionamos la categoria profesional y la subcategoria de la/s que queremos recibir ofertas de
empleo. Podemos elegir hasta un maximo de cinco subcategorias por categoria y un maximo de
cinco categorias diferentes.

* Indicamos, si lo consideramos oportuno, la palabra clave que queremos que contenga la oferta,
asi como el tipo de contrato que nos interesa, entre otros. Recordemos que si indicamos muchos
criterios de segmentacion es posible que pocas ofertas cumplan exactamente con todos los
parametros definidos.

En la pagina siguiente, nos mostrara los resultados obtenidos segun los parametros indicados.
Ademas, hayamos obtenido, pocos, muchos o ningln resultado, podemos guardar esa blsqueda para
que Infojobs la haga de forma automatica por nosotros, a partir de ese momento.

Para ello pulsamos el enlace Guardar esta busqueda.

Categoria Provincia Palabra clave

IEducacién y formacidn ;] |.="-.'v'ila _v_! l Busca ofertas |

1 oferta encontrada | Guarda esta bisgueda | Suscribete a su RSS

De esta manera, accederemos a un pequefio formulario a través del cual podremos determinar la
periodicidad en la recepcion de las ofertas, el tipo de puesto que nos interesa, la provincia, el pais y el
formato en que deseamos recibir las blsquedas en nuestro e-mail, entre otros aspectos.

Podemos determinar hasta diez busquedas diferentes: hasta un maximo de cinco blsquedas si se
trata de provincias espafolas y/o un maximo de diez que sean de paises extranjeros.

Para crear una blUsqueda debemos seguir los siguientes pasos:
1. En primer lugar, seleccionamos un nombre para la busqueda.
2. Seleccionar si queremos recibir por e-mail la oferta, o no.

3. Seguidamente, seleccionamos cuando queremos recibirla, diariamente o semanalmente, y en

84


http://www.infojobs.net/

[Scyl

R Junta de iniciacio '
Castiliny Leon Taller de iniciacion en la busqueda de empleo por Internet anycoriao v

qué formato, HTML o texto sin formato.

4. Finalmente, y una vez elegidos los parametros de la busqueda, hacemos clic en el botén Guardar
la busqueda. A partir de ese momento recibiremos en nuestro e-mail las busquedas tal y como
las hemos determinado.

Guardar la bisqueda

Estas son las preferencias de tu bisqueda. ;Quisres modificarlaz?

B Categoria (Subcategoria); Educacion v formacian (Enzefianza)
B Pajz (Provincia); Espafa (Avila)
B Experiencia minima; Al menos 1 afio
B Antigliedad de laz ofertaz: Uttimos 60 dias
B Omitir ofertaz de ETT
Mombre de la bilsgueda *
I.i'derta Infojobs Profesor

éQuieres recibir por e-mail las ofertas de la biisqueda? *
@ Si o MNa

iCada cuando gquieres recibir las ofertas? =
& Cada diz Cads semanz

Formato del e-mail *
T HTML ' Texto sin formato

Guardar la bisqueda I Cancelar I

Al guardar la busqueda esta sera agregada a la lista de busquedas. Ademas de recibir las alertas
por correo electrénico, también podemos ver las que tenemos haciendo clic en el enlace Ver
ofertas, de la busqueda deseada, dentro del apartado Tus busquedas del Menu privado.

Busquedas guardadas

Nomhbre Recibir por e-ma R55 Modificar Borrar

Alerta Infojobs Profesor Werofetas  Cadadia 3] ¢ i

7.6.2. Modificaciéon de ofertas

Podemos modificar las alertas segin nos convenga, bien porque hemos cambiado de lugar de
residencia, porque nuestras expectativas han crecido, porque variamos el numero de afhos de
experiencia exigidos,...

Para ello entramos en el apartado Tus busquedas de nuestro Menu privado. Se nos muestra una lista
de las bUsquedas guardadas.

¢

Para modificarla hacemos clic en la figura del lapiz de la biusqueda deseada . Nos aparecera una
nueva pagina, dividida en dos partes:

« Datos de alerta: campos como nombre de la alerta, si queremos recibirla a través del e-mail.
cuando y en qué formato.

» Datos de la busqueda: donde podemos cambiar la categoria y subcategorias, provincias,
poblaciones, nivel de estudios,...
Una vez modificados los datos necesarios.

También podemos eliminar una oferta bien porque no nos interesa, porque se ha quedado antigua, o
porque estamos trabajando.

Para ello en la lista de busquedas guardadas, hacemos clic en el icono del cubo de basura.
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7.6.3. Recepcion de ofertas

Si hemos dado de alta alertas, y hemos decidido ser avisados en nuestro correo electronico,
recibiremos en el mismo, correos de Infojobs cuyo remitente sea Alertas de empleo, y donde el asunto
sera Ofertas de empleo de la alerta nombre alerta, que es el nombre que pusimos nosotros a la
alerta.

7 [T alertas de Emplen Ofertas de empleo de la alerta Mi alerta ...

Al abrir el correo, nos encontramos con una pagina de Infojobs como la siguiente, con las ofertas
que se ajustan a nuestra bisqueda.

InfoJobs.net

Et portal de empleo tidéren Espana

"Mi alerta de empleo"” - Ofertas de empleo

‘BBVA =
4 sova » e SRR

|__Ver ofertas

2 Recibe correctamente las ofertas afiadiendo ofertas@push infojobs net a la fista de contactos de tu correo.

Ingenieros y técnicos - Otras ingenierias en Valladolid
g L 9 Modifice esta bisqueda

Puesto vacante Paoblacion
Suscribete a su RSS

INGENIERO INDUSTRIAL O TECNICO VALLADOLID
E |

De Utilaje Valadolid Cursos relacionados

Gestion del Mantenimiento

7.6.4. Inscripcion en una oferta

Si hemos recibido en nuestro correo electronico un mensaje de InfoJobs.net con alguna oferta de tu
interés, debemos hacer clic sobre el titulo del cargo vacante.

Si estamos conectados a Internet se cargara automaticamente una pagina con los detalles de esta
oferta. Si no, no podremos ver la oferta. Es imprescindible que nos conectemos tanto para visualizar la
oferta como para inscribirnos en ella.

En ella encontraremos la descripcion de la oferta: nombre del puesto, fecha de oferta, empresa,
ubicacion, requisitos de estudios y experiencia, tipo de contrato ofertado y salario,...
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iTodas las respuestas CD
en la carpeta de consejos|

ElAHﬁ candidatos @) Avuda

Estas en: Pagina orincipzl » Oferta de empleo §
o T »
Experto En Seguimiento De Utillaje ASSYSTEMBRIME
2 % IBERICA

Fecha de la oferta:
Referencia:
MNombre de la empresa:

Wer mas ofertss

Mostrar més informacion

Ubicacion
Poblacidn:

Provincia:
Paiz:

Descripcidn

Puesto vacante:

Experto En Sequimiento De Utillaje

Categoria Ingenieros v tecnicos
g = . %
Shbeaiequri: Otraz ingenierias
Departamento: Aot

Numere de vacantes: 1

Descripcion de la oferta:

Requisitos
Estudios minimos:
Experiencia minima:

Requigitos minimes:

Contrato
Jornada laboral:

Salario

Comisiones / Incentives:

Assystem, grupo de dimension internacional de mas de 9.500 colaboradores, lider en materia de
ingenieria y azezcramiento en innevacion, centra sus actividades alrededor de la Investigacion v &
Desarrollo ¥ de la industrializacion de nuevos productos.

Para nussira actividad automévil sztamos buscando un perfil experto en “Seguimiente de Utillajes”.

Formacidn Profesional Grado Medio

Mas de 5 afios

-Nivel alte de francés e inglés.

-Dizpenibilidad total para viajar (nacional £ internacional). .

-Experiencia contrastada (superior a § afios) en dizefio de utilajes de chapa‘embuticicn en Ia industria
de la automocion. '

-Experiencia en la realizacion de seguimisntos de provecto

Completa

Salario a cenvenir =egin valia.

(== Enviar a un amigo
& Imprimic

Inscribete en asta oferta

7 personas-inscritas en esta oferta

Mas ofertas de AssystemBrime Ibérica ..U | Blsqueda avanzada

[Ecyl

SERACIO Pi) de EMPLEQ
de CABTILLAY,

Sobre Infodobs.net | Sala de prensa | Reglas de uso | Privacidad | Ofertas de trabajo | Ayuda

Tras leerla, si seguimos interesados, podemos presentar la candidatura haciendo clic sobre el enlace
Inscribete en esta oferta que encontraremos al final de la pagina.

inscritaz en esta oferta

Introducimos el e-mail y contrasefa, para validarnos.

Acceso candidatos
E-mail *
I

Contrasefia *

;Has olvidade tu contraseria?

Contestamos a los posibles formularios que aparezcan e incluimos una carta de presentacion, si asi
lo deseamos.

Al hacer clic, por segunda vez, sobre Inscribete en esta oferta habremos completado nuestra
inscripcion en esta oferta. Ya solo nos quedara esperar la decision de la empresa.
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Informes de esta Empresa Trabaja desde tu casa
Datos Riesgo-Crédito v Financieros... Sin horarios, Je_fes ni empleados...

InfoJaobs.net

[5) Meni privado (&) Cerrar sesitn @) Avuda

Estds en: Pagins principsl » Inscribirse en la oferta

Inscripcion en: Experto En Seguimiento De Utillaje

Fecha: 19-02-2007
Empresa: AssystemBrime Ibérica S.L.U
Poblacion Valladolid

o Puedes inscribirte en la oferta pero recusrda que te falta completar Curriculum en texto v
oto

Tu carta de presentacion (ocpcional)

Carta de presentacién

E

;Quieres recibir avisos del estado de 1a candidatura en tu mévil? (opcienal)

Te mandaremos un SMS en caso de que seas Finalista o 1 Envia un SMS* con el texto | al nimero 5410
«<ztés Descartado.
2 Pasados unos segundos recibirés un codigo en tu mévi

Cédigo SM5 " "
- 3 Introduce el cidigo en la casila de la izquierda

Awuda para los SHS

Cuestionario previe = Dates otligsterios

iTienes disponibilidad para viajar el 50% de tu tiempo de trabajo? *

€ si, a nivel nacicnal

€ =i, 2 cuzlquier dastine

© o

{Puedes conversar tanto en inglés como en francés? °
€ si, en ambos

€ =i, eninglés
€ 5i, en frances

2 No, en ninguno

Explica cusl ha sido tu experiencia en utillajes: tipo, duracién y para qué proyectos. °

=

H

iCual ha sido tu experiencia en gestién de proyectos? *

|

Inscribete en la oferta

Volver a la oferta

Sobre Infolobs.net | Sala de prensa | Reglas de uso | Privacidad | Ofertas de trabajo | Ayuda

Podremos saber si hemos realizado nuestro proceso de inscripcion correctamente si visualizamos, en
primer lugar, una pantalla que asi nos lo confirma y, en segundo, si recibimos un mensaje en nuestra
cuenta de correo electrénico que confirme la inscripcion.

7.6.5. Seguimiento de una candidatura

Cuando nos inscribimos en una oferta publicada en InfoJobs.net, las empresas reciben
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automaticamente nuestro CV y lo tienen accesible desde su menu privado de empresa. Desde alli

pueden clasificar nuestra candidatura, activando un estado u otro, que sera el que nos aparezca a
nosotros en nuestro menu privado.

Podemos consultar en qué estado estan los procesos de seleccion en los que hemos presentado
nuestra candidatura entrando dentro del menu privado y haciendo clic sobre el enlace Estado de tus
candidaturas. Una vez dentro, encontraremos junto a la oferta uno de los siguientes estados:

» Recibido. La empresa ha recibido nuestro curriculum aunque adn no lo ha podido revisar. Este
estado aparece automaticamente cuando nos inscribimos en una oferta.

» En proceso. Seguimos en el proceso de seleccion, aunque no significa que estemos seleccionados.
Es decir, la empresa aln no se ha decidido sobre nuestro CV.

« Descartado. La empresa considera que nuestro curriculum no se adecua al perfil buscado.

« Finalista. La empresa tiene interés en nuestro curriculum, aunque no necesariamente acabara
decantandose por nosotros para esta oferta de empleo. Deberemos esperar a que contacten con
nosotros por teléfono o e-mail, indicandonos si obtenemos el puesto de trabajo ofrecido. Si no
vamos a ser contratados puede que no recibamos ningln aviso.

Si nos hemos inscrito en una oferta y, aun asi, ésta no aparece en nuestro listado de candidaturas,
puede deberse a que:

» La oferta ha sido borrada por la empresa porque ya han encontrado a un candidato o candidata
para el empleo.

« 0O han pasado mas de 100 dias desde que se publico la oferta, en este caso el sistema la borra de
forma automatica.
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8. Inici@te Online

8.1. Introduccién

Hoy en dia recibir formacion que ayude a completar nuestro curriculum, nuestros conocimientos, y
que nos ayude a mejorar nuestra vida laboral, o simplemente como opcion para alimentar una
inquietud o aficion, es mas facil gracias a Internet.

A los métodos conocidos de formacion, presencial, a distancia, o autoformacion, se une una opcion
que reporta muchas ventajas con respecto a las anteriores: la Teleformacion.

8.2. Finalidad

Podemos definir el concepto de Teleformacién como una metodologia de educacion a distancia que
se caracteriza por la utilizacion de las TIC (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion),
especialmente los servicios y posibilidades que ofrece Internet.

Surge como alternativa a los métodos ya conocidos, ya que al aumentar las posibilidades de acceso
a Internet se aumentan las posibilidades de formacion en la medida en que la Red va permitiendo
llegar a mas personas, y sobre todo ofrecer ambientes de aprendizaje mas complejos y elaborados.

8.3. Ventajas
Algunas de las ventajas que ofrece esta formacion, son:

1. Reduce las brechas espacio temporales que podemos encontrar en la formacion presencial, es
decir, podemos acceder a temarios, profesores, alumnos... por diferentes medios de
comunicacion y en diferentes horarios. De esta forma, personas que antes tenian dificultades
para estar en contacto continuo con los procesos de formacion, por problemas de
desplazamiento al centro donde se imparten los cursos,

2. Problemas de escasez de tiempo, es compatible con la vida profesional y laboral al no existir
horarios.

3. Problemas de incapacidad fisica para asistir a clase, por vivir en pequehas aldeas poco
comunicadas con el exterior, etc. tienen ahora todo un abanico de posibilidades puestas a su
disposicion para una continua formacion.

4. El usuario tiene en su poder la eleccién del curso le interesa realizar sin tener que pensar en
problemas de desplazamiento a un determinado lugar fisico (que a veces puede estar a cientos
de kildbmetros de nuestra casa), sin problemas de tiempo ni de horarios ya que Internet esta
disponible las 24 horas del dia los 7 dias de la semana, puesto que lo puede realizar en casa o en
el lugar de trabajo a la hora que le interese, en los huecos que tenga libre, etc. De esta manera,
se puede aprovechar mucho mejor el tiempo libre y el tiempo dedicado a la formacion.

5. Dia a dia crece el numero de ofertas formativas a través de Internet, y es que toda la sociedad
es consciente de las ventajas que esta modalidad de formacion incorpora, de tal manera que
podemos encontrar toda una gama de cursos que van desde temas especificos en determinadas
materias y disciplinas hasta cursos de idiomas, etc.

8.4. Inconvenientes

1. Mayor esfuerzo y sensacion de abandono por parte de los alumnos, al no tener un contacto fisico
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8.5.

con un tutor o los demas alumnos.

Desorientacion al no tener a nadie al lado fisicamente al que poder preguntar y solventar dudas
sin recurrir a una comunicacion (emails, plataformas de teleformacion, chats, foros...) que puede
tener cierta desconfianza.

Dudas ante al autenticidad y fiabilidad de la informacion.

. Actitudes pasivas hacia el curso, por no verse sometido a una presion.

Fases de un alumno de teleformaciéon en general

Las fases por las que pasa un alumno de teleformacion son las siguientes:

1.
2.
3.

(8]

v o N o

8.6.

Necesidad, curiosidad, inquietud de la persona hacia la formacion.
Busqueda de informacion o de una web sobre como poder formarse para paliar sus inquietudes.

Una vez encontrada la modalidad y elegido el curso, se informa sobre el contenido y el
funcionamiento de un curso.

Inscripcion, pago (si procede) y envio de la solicitud.

Realizacion del curso. Contenidos (podemos encontrarnos texto, imagenes, animaciones
interactivas, video tutoriales,...)

Tests de evaluacion.
Ejercicios de repaso y de evaluacion.
Examenes (mediante ejercicios y envio de los mismos,...)

Certificado con validez total.

Uso de una web especializada

Primero debemos conocer los actores que participan en un proceso de teleformacion:

Alumnos, tutores (o profesores), contenidos, administrador de la web, gestores de contenidos.

Todos estos actores interactlan entre si mediante un portal web denominado Plataforma de
teleformacioén.

Cada empresa, privada o publica, que oferta este servicio, dispone de una. No tienen por qué ser
iguales, ya que en la actualidad existen muchos tipos de plataformas de teleformacion diferentes, pero
todas guardan estructuras analogas, y poseen semejanzas en su funcionamiento.

Para explicar el funcionamiento de una plataforma de teleformacion, hemos a elegido la del
proyecto Inici@te de la Junta de Castilla y Ledn, “Inici@te On-line” cuya direccion es la siguiente:
http://iniciateonline.jcyl.es
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8.6.1. Partes de una plataforma
Las partes que conforman la plataforma pueden dividirse en varias secciones:
« Curso: todo lo referente a su realizacion, con contenidos como:

= Temario.

= Ejercicios

= Test

= Examen

= Tutorias

SERACIO Pi) de EMPLEQ

» Comunicacién. Las plataformas permiten un contintio feedback entre sus participantes: alumnos,

tutores, colaboradores, administrador,... Y todo a través de:
= Foros
= Mensajeria interna

= Chat interno

» Recursos especiales. También disponen de recursos especiales para el seguimiento del curso,

expedientes académicos, calendarios,...:
= Calendario
= Agenda de eventos

= Listado de cursos
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= Expediente

8.6.2. Darse de alta como usuario

Para acceder al contenido y a los cursos de estas plataformas lo primero que tenemos que hacer es
darnos de alta como usuarios.

Para ello rellenaremos una solicitud muy simple a la que podemos acceder generalmente desde la
pagina principal, haciendo clic en un enlace que nos invite a hacernos usuarios.

En nuestro ejemplo lo encontramos en la parte superior izquierda (remarcado en la figura de mds
abajo). Nos aparecera una imagen como la de la figura, con una serie de campos que debemos rellenar
con nuestros datos.

Generalmente estos datos se reducen a:

* Nombre de usuario y contrasefia, para poder acceder a la plataforma.
* Nombre, apellidos y DNI, para emitir certificados.

 Direccion de correo electronico para mantener comunicacion.

» Otros datos, para estadisticas como ciudad, provincia, pais.

WEIET M SE COMPARTE B

]
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Una vez hayamos rellenado y enviado este formulario (haciendo clic en el boton Enviar o Crear
cuenta), nos llegara un correo electronico comunicando que la solicitud ha sido recibida. Para
confirmar y validar, tanto el alta como la direccion de correo que hemos proporcionado, deberemos
picar en el enlace que nos proporcione dicho correo.

8.6.3. Matricularse en un curso

Una vez dispongamos ya de nuestro usuario y contrasefia, podemos acceder a la gestion interna de
la plataforma, y dentro de ella, a la lista de cursos disponibles a través del enlace con el mismo
nombre “Cursos disponibles”, situado en la parte superior derecha.

Para poder matricularnos, debemos seleccionar una categoria, y dentro de ella un curso. De esta
forma accedemos a la informacion acerca de contenido, fechas,...
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Las categorias pueden ser muy diversas, dependiendo de los campos en los que trabaja o a qué se
dedique la empresa que los imparte. (Educacion, empresa de un sector industrial concreto,...)

Siguiendo con el ejemplo, podemos ver en la figura siguiente, algunos de los cursos de los que
disponemos en Inici@te On-line.

Existen dos tipos de cursos, los de inscripeidn abierta v los de inecripeion cerrada (aparecen con Wj,
Todos dlos son gratuitos. Para inscribirse a los primeros simplemente se pincha sobre el curso. Para
los segundos debes rellenar el siguiente form wlario

7 CATEGORIA INFORMATICA
¥ Curso sobre equipamiento TIC y Conectividad

Cdmo configurar tu equipo correctaments| m“
Curso Dispositives de Almacenamiento portatl o
Mantenimento basico de un ordenadar Eﬂﬂ
iPara qué quiero un portatil? m“
Saca partido a tu camara digital Eﬂﬂ
H Curso sobre Comunicaciones TIC
Cdmo montar una red inaldmbrica segura %ﬁ
Conéctate a Intemet o
Comunicaciones desde tw ordenador: correo electrénico, fax v teléfono Eﬂ
Comunicate a ravés del correo electrénico o

Y CATEGORIA EMPRESAS
¥ Curso de Ofimatica para la Gestidn de tu Negocio

Aprende a usar @l Excael para llevar |la contabilidad de tu empresa E“
Organiza los datos de tu empresa con ayuda de una Base de Datos o
Organiza la agenda de tu negocio a través de las herramientas de correo dectrinico m.ﬁ
Utiiza el procesador de textos para realizar un mailing a tus chentes o

¥ Curso sobre Recursos de Intemet para Empresarios

Busca trabajador@s a través de Internet LT
Busca productos, precios y competidor@s en Internet o
Cdmo contratar la pagina web de tu negocio Eﬂ.ﬂ
Los nombres de dominio en Internet: direccion web corporativa GO

Una vez elegido el curso que queremos realizar debemos matricularnos en él rellenando un
formulario para que el administrador de la plataforma sepa que queremos hacer ese curso y nos avise
de cuando comience.
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Completada la matriculaciéon, debemos esperar la confirmacion, a través de correo u otro medio,
junto con otra informacion, como fechas de inicio y fin, tutores,...

Debemos saber que todos los cursos no siempre estan disponibles, debido a que se van impartiendo
cuando hay un minimo de alumnos inscritos, o tienen establecido cierto orden en el tiempo de
realizacion. (Consultar planificacion de la pantalla principal)

8.6.4. Realizar un curso

a. Comienzo

Cuando comienza el curso se nos avisa mediante un correo electronico. Durante las fechas
habilitadas para el mismo, podremos acceder libremente al contenido de nuestro curso, y a todos los
recursos que para €l se consideren necesarios.

Como vemos mas abajo, en la parte superior izquierda tenemos el foro de novedades utilizado para
dar a conocer a los alumnos las novedades del curso, y para participar con dudas, comentarios,...
También disponemos del actividades, donde apareceran marcadas las actividades mas relevantes.

En la zona derecha vemos la informacion de los teletutores, junto con su correo electrénico y las
formas de contactar con ellos. También tenemos una lista de los cursos en los que estamos
matriculados y un calendario con las fechas mas importantes.

En la parte central superior vemos todas las herramientas que vamos a utilizar, tabléon de anuncios,
programa del curso, foro, chat...
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En la parte central inferior, vemos los diferentes temas de nuestro curso, con el contenido,
actividades a realizar y a entregar para su correccion, y test de evaluacion.

a. Desarrollo del curso

Para acceder a cualquiera de estas partes (contenido, actividades, foro,...) basta hacer clic en la
opcion que deseemos.

Generalmente el contenido lo podemos encontrar en dos formatos: uno online e interactivo, con
animaciones, audio, video,... Y el otro en PDF, para poder descargarlo en nuestro ordenador, y poder
para leerlo sin estar conectados, imprimirlo,...

Una vez adquiridos los conocimientos de un tema, pasamos a realizar las actividades. Estas pueden
ser actividades tipo test, o actividades que el profesor manda y mediante la plataforma de
teleformacion nosotros le enviamos para que el corrija y puntue.

Y esto acaba con un test de evaluacion final para valorar los conocimientos adquiridos.

Como apoyo, contamos con el teletutor. No sera él quien nos imparta el curso, sino quien nos ayude
a comprender su contenido, su aplicacion, quien nos sugiera complementos, nos anime, y nos solucione
nuestras dudas. Estara pendiente de nosotros y atento para atendernos en un plazo de tiempo reducido
(1 o 2 dias).

También contamos con la colaboracion de los companeros de curso, con los que podremos ponernos
en contacto a través del chat, del foro, del correo electronico o del servicio de mensajeria interna.

a. Fin del curso

Para finalizar el curso deberemos entregar un ejercicio final, o hacer un test o examen para la
evaluacion de los conocimientos adquiridos en el curso. Una vez aprobado, recibiremos un correo
electronico felicitandonos por haber acabado el curso satisfactoriamente y un diploma con validez para
presentar en cualquier institucion o empresa.
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