
COMPETENCIAS DIGITALES

Competencias digitales precisas para el desempeño 
de la actividad profesional 
El desarrollo de competencias digitales resulta imprescindible en el entorno profesional 
actual, donde gran parte de las tareas cotidianas se realizan mediante herramientas 
tecnológicas conectadas a internet.  

Se identifican cinco áreas clave que permiten comprender y organizar estas competencias 
de manera estructurada.  

1. En primer lugar, la alfabetización en información y datos se refiere a la capacidad 
de buscar, seleccionar y gestionar información digital de forma eficaz.  

2. En segundo lugar, la comunicación y colaboración incluye el uso adecuado del 
correo electrónico, la mensajería y las herramientas de trabajo compartido.  

3. La tercera área, creación de contenido digital, abarca la elaboración de 
documentos, hojas de cálculo u otros materiales necesarios en el desempeño 
laboral.  

4. La seguridad constituye una competencia transversal que implica proteger los 
dispositivos, los datos personales y la identidad digital.  

5. Finalmente, la resolución de problemas permite adaptarse a nuevas 
herramientas, identificar necesidades tecnológicas y utilizar la inteligencia artificial 
u otras soluciones digitales para mejorar la eficacia en el trabajo.  

Este programa se estructura teniendo en cuenta estas cinco áreas, aplicándolas a 
situaciones prácticas relacionadas con el acceso al empleo y el desempeño profesional. 

Material didáctico de apoyo para el alumnado 

Este documento acompaña la formación presencial y sirve como guía práctica de 
consulta. 

1. Identidad y manejo digital básico. 
2. Lo digital como herramienta para la mejora de la empleabilidad. 
3. Ciudadanía digital. 
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IDENTIDAD Y MANEJO DIGITAL BÁSICO 
1. Importancia del correo electrónico como elemento de identidad digital. 

Ejercicio: Enviar un correo electrónico a luis.ibergallartu@gmail.com (desde cualquier dis
positivo) 

El correo electrónico actúa como una primera tarjeta de presentación en el entorno digital. 
Antes incluso de leer el contenido del mensaje, las personas receptoras observan quién 
envía el correo y qué nombre aparece asociado a la dirección. El texto que utilizamos 
antes de la arroba (por ejemplo, nombre.apellido@gmail.com) transmite una imagen 
más profesional que alias poco identificables o informales. Del mismo modo, el nombre 
que configuramos en el campo “De” condiciona la percepción que tendrán de nosotros, 
facilitando que nos identifiquen correctamente y generando confianza. 

Cuidar estos elementos contribuye a proyectar una identidad digital coherente y adecuada 
al contexto personal o laboral, evitando confusiones y reforzando nuestra credibilidad en 
la comunicación online.  

Identidad digital: lo que los demás ven de nuestro perfil digital 

Realizar una búsqueda de nuestro nombre y apellidos entre comillas en Google, 
preferiblemente utilizando el navegador en modo de navegación privada o incógnito, 
permite obtener una visión aproximada de la información pública que otras personas 
pueden encontrar sobre nosotros en internet. El uso de comillas ayuda a localizar 
resultados que coinciden exactamente con nuestro nombre, mientras que la navegación 
privada reduce la influencia del historial previo de búsquedas, mostrando resultados más 
neutros.

Este sencillo ejercicio permite comprobar qué contenidos forman parte de nuestra 
identidad digital visible: perfiles profesionales, menciones en redes sociales, participación 
en eventos, publicaciones o incluso datos que pueden no ser relevantes para nuestro 
desarrollo profesional.  

Revisar periódicamente esta información ayuda a detectar posibles incoherencias, valorar 
qué imagen proyectamos y tomar decisiones para mejorar o reforzar nuestro perfil digital, 
especialmente en contextos de búsqueda de empleo o actividad profesional.

Ejercicio: buscar nuestro nombre y apellidos en Google estando en formato navegación 
en modo oculto.  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2. El correo electrónico y algunas medidas de seguridad básicas 

El correo electrónico como herramienta para el acceso a muchos recursos (por supuesto 
al correo electrónico pero además para darnos de alta en Lanbide, redes sociales, 
Linkedin, Canva, portales como el de Osakidetza, etc.). 

Debido a que muchas veces estos sitios tan populares (como Facebook o Instagram) 
sufren ataques donde se pueden robar datos de acceso conviene que usemos sistemas 
de seguridad. En esta página podemos ver si nuestras claves (usuario, que es el correo y 
la contraseña) se han robado en alguno de esos sitios. Si es así  tenemos que cambiar la 
contraseña.

Es fundamental que adquiramos medidas de seguridad como cambiar a menudo (cada 6 
meses mínimo) las contraseñas o usar sistemas extras para “autenticarnos”. Para la 
cuenta Google todo esto lo podemos gestionar en esta sección de nuestra cuenta 
Google.

Podemos modificar muchas cosas que tienen que ver con el correo: por ejemplo qué 
nombre se muestra cuando alguien recibe un correo nuestro. Todas esas cosas las 
podemos trabajar en la cuenta de Google (más información en este enlace).

Ejercicio: acceder  a la página https://haveibeenpwned.com/ y verificar nuestro correo.  
Ejercicio: acceder a mi correo desde el equipo portátil. 

3. Los entornos de trabajo: móvil y ordenador 

Aunque la mayoría usamos más el móvil como herramienta de trabajo tenemos que saber 
hacer tareas básicas con el ordenador.

Es muy importante que usemos el mismo usuario de Google en los dos sitios. Así 
lograremos tener todos nuestros contenidos sincronizados (el correo electrónico, la 
información clave en Drive, documentos, imágenes, etc.).

Para trabajar en el ordenador es muy importante saber dónde están las cosas. Para ello 
podemos organizar todo el contenido en carpetas. Una de esas carpetas que viene por 
defecto en nuestros ordenadores es la carpeta descargas que es donde se dejan las 
cosas que nos descargamos por ejemplo de los correos electrónicos o de las páginas 
web.

Los teléfonos también tienen su sistema de carpetas aunque a veces es más difícil de 
localizar. La aplicación más habitual para hacerlo es Files de Google.

4. Aplicaciones en el móvil, webs con acceso en el escritorio

5. Control básico de teclado y/o ratón 

A continuación tienes un listado claro y práctico de atajos de teclado y trucos de ratón en 
entorno Windows.

Atajos básicos de edición (imprescindibles) 
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Estos funcionan en Word, correo, navegador, carpetas, etc. 

• Ctrl + C  → Copiar  
• Ctrl + X  → Cortar  
• Ctrl + V  → Pegar  
• Ctrl + Z  → Deshacer la última acción  
• Ctrl + Y  → Rehacer  
• Ctrl + A  → Seleccionar todo  
• Supr (Delete)  → Borrar lo seleccionado  

Selección de texto y elementos 
• Clic + arrastrar  → Seleccionar texto o archivos  
• Doble clic  sobre una palabra → Selecciona la palabra completa  
• Triple clic  en un párrafo → Selecciona todo el párrafo  
• Ctrl + clic  sobre varios archivos → Selección múltiple no consecutiva  
• Shift + clic  → Seleccionar un rango continuo  

Gestión de ventanas y escritorio 
• Alt + Tab  → Cambiar entre programas abiertos  
• Alt + F4  → Cerrar el programa activo  
• Windows + D  → Mostrar / ocultar el escritorio  
• Windows + E  → Abrir el Explorador de archivos  
• Windows + flechas  → Ajustar ventanas a la pantalla (muy útil)  

Archivos y carpetas 
• F2  → Renombrar archivo o carpeta  
• Ctrl + Shift + N  → Crear carpeta nueva  
• Enter  → Abrir archivo o carpeta  
• Botón derecho del ratón  → Menú de opciones (copiar, pegar, eliminar…)  

Trucos sencillos de ratón  
• Rueda del ratón  → Desplazarse arriba / abajo  
• Shift + rueda  → Desplazamiento horizontal  
• Arrastrar a la papelera  → Eliminar archivos  
• Clic derecho  → Siempre ofrece “qué puedo hacer aquí”  

Lo mismo pero en Android 

A continuación tienes un listado claro de trucos para el entorno Android. 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Gestos básicos (el “teclado” de Android) 
Estos son el equivalente a copiar, pegar, deshacer en PC. 

• Tocar una vez  → Seleccionar / abrir  
• Mantener pulsado  → Mostrar opciones (equivale al clic derecho)  
• Deslizar arriba / abajo  → Desplazarse  
• Deslizar desde el borde  → Volver atrás (según modelo)  
• Pellizcar con dos dedos  → Zoom (fotos, webs, mapas)  

Copiar, cortar y pegar texto (muy importante) 
Funciona de forma bastante estándar en Android. 

1. Mantener pulsado sobre una palabra 
2. Aparecen marcadores azules 
3. Opciones habituales: 
◦ Copiar 
◦ Cortar 
◦ Pegar 
◦ Seleccionar todo 

Trucos muy prácticos para el día a día 
• Compartir  → icono de tres puntos o flecha  
• Buscar dentro de una app  → lupa  
• Actualizar  → deslizar hacia abajo  
• Cerrar teclado  → botón atrás o flecha  

6. El correo electrónico: acceso y operaciones básica 

Cuando enviamos un correo electrónico realizamos una serie de acciones básicas que in
fluyen directamente en la eficacia de la comunicación.   
 

• La redacción debe ser clara y breve, adaptada al objetivo del mensaje y al grado de 
formalidad necesario.  

• El asunto funciona como un resumen del contenido y permite a la persona destinataria 
identificar rápidamente el tema, por lo que conviene que sea concreto y descriptivo.

• Los archivos adjuntos permiten compartir documentos, imágenes u otros materiales de 
apoyo, siendo recomendable nombrarlos de forma clara y comprobar antes del envío 
que están correctamente incorporados.  

• Las opciones de copia (CC) y copia oculta (CCO) facilitan incluir a otras personas en 
la comunicación: la copia visible permite que todos sepan quién recibe el mensaje, 
mientras que la copia oculta protege la privacidad de las direcciones cuando es 
necesario.
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• Finalmente, las herramientas actuales de inteligencia artificial como Gemini pueden 
ayudar a redactar, resumir o mejorar el tono del mensaje, facilitando una comunicación 
más correcta y eficiente sin perder el control sobre el contenido final.

Ejercicio: redactar y enviar un correo (al mismo mail anterior) con una breve presentación 
que incluya nombre y apellidos, perfil profesional, medios de contacto, experiencia 
profesional y formación de soporte.

Como personas receptoras de correos electrónicos, existen acciones básicas que facilitan 
la organización y el acceso a la información importante.  

• Podemos marcar mensajes como destacados (por ejemplo, con una estrella en Gmail) 
para localizarlos fácilmente más adelante, especialmente cuando contienen información 
relevante o tareas pendientes.  

• La distinción entre correos leídos y no leídos permite identificar rápidamente qué 
mensajes requieren atención, ayudando a gestionar el tiempo y evitar olvidos.  

• Cuando un mensaje incluye documentos, podemos descargar los archivos adjuntos 
para consultarlos o guardarlos en nuestro dispositivo o en la nube.

• Además, los sistemas de correo incorporan filtros básicos que permiten clasificar 
automáticamente ciertos mensajes (por ejemplo, por remitente o por asunto), facilitando 
una bandeja de entrada más ordenada y reduciendo la sensación de saturación. Estas 
funciones contribuyen a un uso más eficiente del correo electrónico como herramienta 
habitual de trabajo y comunicación.

Ejercicio: recibir un correo, descargar fichero adjunto. Aplicar un filtro básico. 

7. Drive 

La mejor manera de organizar nuestros contenidos de una manera ordenada y accesible 
desde cualquier dispositivo es Google Drive. 

Si accedemos a Drive en nuestro móvil (es una app o aplicación móvil presente en todos 
los móviles) o en un ordenador veremos que tenemos los mismos contenidos. 

Desde el ordenador es muy fácil subir archivos, carpetas completas o organizar bien 
nuestro Drive creando carpetas para guardar allí la información más importante para 
nuestro empleo (certificados, vida laboral, contratos, etc.).

Drive es muy importante también para poder crear documentos tan habituales como Word 
o Excel ya que Google tiene unas aplicaciones muy parecidas que son Documentos o 
Hojas de Cálculo.

De esta manera podemos trabajar con cualquier documento de ese tipo que nos envíen o 
nos pidan sin tener que tener las aplicaciones oficiales de Microsoft (Word o Excel).
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Nuestro espacio en Google Drive 

Como cualquier espacio digital nuestro Drive nos deja hacer una serie de acciones que 
nos permiten tener todo más ordenado y en definitiva más operativo:

• Crear carpetas. Directamente en el espacio Drive. Le ponemos el nombre que nos 
resulte más significativo y se ordenará entre el resto de contenido.

• Subir archivos desde nuestro equipo. Operación muy importante porque de esta 
manera pasamos de tener contenidos en un espacio “local” (por ejemplo en un 
ordenador que tenemos solo en casa) a tenerlos a nuestra disposición en cualquier 
dispositivo (móvil, equipo de trabajo, tablet, etc.).

• Subir carpetas desde nuestro equipo. Similar al caso anterior pero en este caso con 
mayor cantidad de contenido. Ideal cuando hemos ordenado contenido anteriormente 
en nuestro equipo.

Ejercicio: crear una  carpeta y llamarla  LABORAL  en nuestro Drive.  

Como cualquier espacio digital nuestro Drive nos deja hacer una serie de acciones que 
nos permiten tener todo más ordenado y en definitiva más operativo:

Una vez que tenemos el contenido deseado en nuestro Drive podemos hacer acciones 
sobre cada uno de los elementos seleccionando estos. Así podemos (como acciones 
importantes): 

• Descargarlo: Acción muy importante. Tenemos opciones de formato de descarga como 
PDF, JPG, DOCX… Decidiremos en función del objetivo del elemento a descargar. Por 
ejemplo nuestro Currículum siempre lo descargaremos en formato PDF. 

• Moverlo dentro de una carpeta Drive (arrastrando o con la opción Organizar > Mover). 

• Hacer una copia. Esto es muy importante porque Drive autoguarda las cosas y no 
existe el Guardar Como. Qué significa esto, que si por ejemplo tengo un documento 
importante bien hecho y al modificarlo lo estropeo habré perdido el trabajo. Por eso es 
importante en esos casos hacer una copia primero y una vez que hemos asegurado que 
el documento bueno permanece trabajar sobre la copia. 

• Cambiar el nombre. Para que podamos identificar bien el contenido del archivo o de la 
carpeta. En el caso de nuestro currículum siempre usaremos la fórmula nombre-
apellido-cv.pdf. 

• Compartir. Esta opción permite que compartamos ese contenido con otros usuarios de 
Google.  

Ejercicio: hacer una foto de una “tarjeta” con el móvil. Subirla a 
Drive en el móvil y enviar un correo electrónico desde el portátil con la foto adjunta. 
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8. WhastApp 

WhatsApp es una herramienta de mensajería muy extendida también en contextos 
profesionales, por lo que conviene cuidar ciertos aspectos básicos.  

• La foto de perfil y el nombre o breve descripción que mostramos forman parte de 
nuestra identidad digital, por lo que es recomendable utilizar una imagen adecuada y 
evitar mensajes informales o poco claros cuando el uso tenga finalidad laboral. También 
es importante respetar la privacidad, evitando compartir datos personales o incluir a 
personas en grupos sin su consentimiento, especialmente cuando se manejan contactos 
profesionales. 

• En el uso cotidiano, WhatsApp permite enviar mensajes escritos o de voz y adjuntar 
distintos tipos de contenido, como fotografías, documentos PDF, contactos o 
ubicaciones. Estas funciones facilitan la comunicación rápida y el intercambio de 
información útil en el trabajo, pero conviene revisar siempre el contenido antes de 
enviarlo y confirmar que lo estamos compartiendo con la persona adecuada. 

• Además, es importante saber que los archivos que recibimos pueden descargarse y 
guardarse en el dispositivo. Por ejemplo, al recibir una imagen o un documento, 
normalmente basta con pulsar sobre el archivo para visualizarlo y utilizar la opción de 
descargar, guardar en el dispositivo o compartir hacia otras aplicaciones (correo 
electrónico, almacenamiento en la nube, etc.). En algunos casos, el contenido se 
descarga automáticamente y queda almacenado en la galería de imágenes o en la 
carpeta de descargas del teléfono. Conviene comprobar esta configuración para evitar 
la acumulación innecesaria de archivos. 

• Por otro lado, WhatsApp actúa también como un sistema de almacenamiento de 
información, ya que las imágenes, documentos y otros archivos recibidos quedan 
guardados en el dispositivo o en la propia aplicación. Esto puede resultar útil para 
recuperar información, pero también puede ocupar espacio en el móvil y generar 
acumulación de archivos innecesarios. Por ello, es recomendable revisar 
periódicamente los contenidos guardados y eliminar aquellos que no sean necesarios, 
manteniendo así un entorno digital más ordenado y seguro. 

9. Creación de contenido: documentos y hojas de cálculo 

La cuenta de Google permite acceder de forma sencilla a herramientas básicas de 
creación de contenido, especialmente documentos de texto (Google Docs) y hojas de 
cálculo (Google Sheets), sin necesidad de instalar programas en el ordenador.  

Estas herramientas funcionan desde el navegador web o desde aplicaciones móviles y 
permiten crear, editar y guardar contenidos directamente en la nube a través de Google 
Drive. Esto facilita el acceso a los archivos desde distintos dispositivos (ordenador, móvil o 
tablet) y evita la pérdida de información al no depender de un único equipo. 

Además, los documentos pueden compartirse fácilmente con otras personas, 
permitiendo el trabajo colaborativo en tiempo real, el envío de comentarios o la revisión 
conjunta del contenido. Este entorno simplifica tareas habituales como redactar textos, 
elaborar listas, organizar datos o realizar cálculos básicos, constituyendo una base 
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fundamental para el desempeño laboral en entornos digitales. El acceso se realiza 
simplemente iniciando sesión con la cuenta de Google, lo que convierte a esta cuenta en 
una puerta de entrada a múltiples herramientas de productividad digital.

Ejercicio: abrir desde Drive un Documento, titularlo como “Perfil Profesional” con 
la  presentación que incluía nombre y apellidos, perfil profesional, medios de contacto, exp
eriencia profesional y formación de soporte que hemos enviado antes por correo electróni
co. 

Ejercicio: mover ese documento a la carpeta  LABORAL  de nuestro Drive. 

10. Compartiendo contenidos, carpetas y eventos de calendario 

El concepto de “compartir” es una de las bases del trabajo en el entorno digital. A 
diferencia del uso tradicional de archivos en un único ordenador, herramientas como 
Google Drive permiten que un documento o una carpeta puedan ser utilizados por varias 
personas al mismo tiempo, sin necesidad de enviar versiones por correo electrónico. 
Compartir implica decidir quién puede acceder a la información y qué puede hacer 
con ella (solo ver, comentar o editar), facilitando el trabajo colaborativo y evitando 
duplicidades o pérdidas de información. 

En Google Drive podemos compartir documentos o carpetas completas, introduciendo 
el correo electrónico de las personas con las que queremos colaborar o generando un 
enlace de acceso. Esto permite, por ejemplo, trabajar conjuntamente en un mismo 
documento, revisar contenidos o mantener organizada la información de un proyecto en 
una carpeta común accesible para todo el equipo. 

El mismo concepto se aplica al calendario, donde podemos compartir eventos 
concretos o calendarios completos, algo especialmente útil en entornos profesionales 
con turnos, reuniones o planificación de tareas.  

Al crear un evento en Google Calendar, es posible añadir participantes, definir una 
ubicación física, incluir documentos adjuntos desde Drive, incorporar enlaces a 
videollamadas (Google Meet) y añadir una descripción con información relevante. De 
este modo, el calendario se convierte en una herramienta de coordinación que centraliza 
la información necesaria para la organización del trabajo y facilita que todas las personas 
implicadas dispongan de los mismos datos actualizados. 

Ejercicio: acceder a la Carpeta Compartida 00.A.LABORLAN2026. Entrar en la hoja 
de cálculo llamada REFERENCIAS. 

11. La Inteligencia Artificial Generativa  

Las herramientas de inteligencia artificial generativa son cada vez más populares y 
son muy fáciles de usar.  

La clave de estas herramientas es que nos sirven no solo para buscar si no también 
para generar contenidos exclusivo para nosotros: 
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• Textos para enviar sin errores por correo electrónico. 
• El contenido de nuestro currículum (revisado y con los datos de nuestro perfil). 
• Imágenes o diseños para trabajos diversos. 
• Traducción para entender información que recibimos. 
• Resúmenes de contenidos muy extensos. 
• Creación de documentos como Excel u Hojas de Cálculo. 

La herramienta IA (inteligencia artificial) que ahora mismo es más conocida es ChatGPT. 
Esta herramienta es gratuita, nos tenemos que registrar con nuestra cuenta de Google y 
ya la podemos usar. 

Si queremos podemos añadirla también en nuestro móvil desde su app, teniendo cuidado 
en comprobar que usamos el mismo usuario en los dos sitios. 

Su forma de uso es muy sencilla ya que usa el sistema de chat que estamos 
acostumbrados desde el WhatsApp. El elemento clave para el uso de la Inteligencia 
Artificial Generativa es el prompt. 

Un "prompt" es una instrucción o solicitud dada a un modelo de lenguaje para generar una 
respuesta: prompting. 

Los prompts son la entrada de texto que se proporciona al modelo para obtener una 
salida específica. 

Los promts son claves para la eficacia de todas las herramientas AI. 

La técnica ROCE es un método sencillo para mejorar la calidad de las instrucciones que 
damos a una herramienta de inteligencia artificial. El nombre responde a cuatro elementos 
que ayudan a formular peticiones más claras y eficaces.  

1. Rol indica desde qué perspectiva debe responder la IA (por ejemplo, como orientador 
laboral, técnico o formador).  

2. Objetivo define qué resultado concreto queremos obtener, evitando peticiones 
ambiguas. 

3. Contexto aporta la información necesaria para que la respuesta se adapte a la 
situación real (perfil profesional, nivel de conocimientos, tipo de tarea, etc.).  

4. Por último, Estilo permite indicar el tono o el formato de la respuesta, como por 
ejemplo un texto breve, un listado o un lenguaje más formal o divulgativo. 

Aplicar ROCE facilita que la inteligencia artificial genere respuestas más útiles desde el 
primer intento, reduce la necesidad de correcciones posteriores y permite aprovechar 
mejor estas herramientas en tareas habituales como redactar documentos, preparar 
materiales o resolver dudas profesionales. Es una técnica especialmente adecuada para 
personas con nivel inicial, ya que proporciona una estructura clara y fácil de aplicar en 
distintos contextos laborales. 
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Otras técnicas de prompting 

Zero-shot prompting es una técnica donde se pide que complete una tarea sin que se le 
den ejemplos previos para esa tarea específica. Es como pedirle a alguien que resuelva 
un problema que nunca ha visto, basándose únicamente en su conocimiento general. 

Few-shot prompting mejora el rendimiento del modelo al proporcionar ejemplos del tipo 
de tarea que se espera que realice, directamente en el prompt.  

Chain-of-Thought (CoT) técnica que anima al modelo a desglosar un problema complejo 
en una serie de pasos intermedios antes de dar la respuesta final.  

ReAct prompting método avanzado que combina el razonamiento de la cadena de 
pensamiento con la ejecución de acciones. El modelo decide qué herramientas o acciones 
externas debe utilizar para obtener la información necesaria.

Ejercicio: acceder a copiar y pegar el texto que hemos usado anteriormente en el email y 
en Documentos en el chat de ChatGPT (preferible darse de alta) y pedirle que me lo 
mejore en función de mis objetivos.  
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LO DIGITAL COMO HERRAMIENTA PARA LA MEJORA DE LA EMPLEABILIDAD 

Las herramientas digitales ofrecen múltiples apoyos prácticos para mejorar la 
empleabilidad, facilitando tanto el acceso a oportunidades como la preparación de nuestra 
candidatura. Su utilidad se puede organizar en varias áreas clave que permiten trabajar 
de forma estructurada y progresiva.

1. Búsqueda de ofertas  
Internet permite acceder a un gran número de oportunidades a través de portales de 
empleo, páginas web de empresas o redes profesionales. La configuración de alertas de 
empleo en portales especializados o mediante herramientas como Google Alerts permite 
recibir notificaciones cuando aparecen nuevas ofertas relacionadas con nuestro perfil, 
evitando tener que realizar búsquedas manuales de forma constante y facilitando un 
seguimiento continuado del mercado laboral.

2. Adaptación de nuestra oferta profesional a la demanda del mercado  
El entorno digital permite analizar qué perfiles se solicitan con mayor frecuencia, qué 
competencias aparecen de forma recurrente en las ofertas y qué herramientas o 
conocimientos se valoran en cada sector. Esta información ayuda a identificar posibles 
áreas de mejora, orientar la formación y ajustar la presentación de nuestra experiencia 
profesional a las necesidades reales de las empresas. El empleo de agendas digitales 
como Google Keep permite registrar la literatura que las empresas solicitan y adaptarla 
después a nuestra oferta.. 

3. Creación y adaptación de nuestra oferta profesional  
Las herramientas digitales facilitan la elaboración y actualización del currículum, 
permitiendo mantener una versión base accesible y adaptar su contenido según el tipo de 
puesto o el portal en el que se vaya a presentar la candidatura. También permiten 
preparar otros documentos complementarios, mantener organizada la información 
personal relevante y responder con mayor rapidez a nuevas oportunidades profesionales. 

4. Preparación de entrevistas  
Los recursos digitales permiten practicar respuestas a preguntas habituales, obtener 
información sobre empresas o sectores y mejorar la forma en que presentamos nuestra 
experiencia. La inteligencia artificial puede utilizarse como apoyo para simular entrevistas, 
revisar la claridad de nuestras respuestas o identificar aspectos que pueden mejorarse, 
contribuyendo a afrontar el proceso de selección con mayor seguridad y preparación. 

En conjunto, el uso adecuado de herramientas digitales permite organizar mejor la 
búsqueda de empleo, mejorar la calidad de los materiales de presentación profesional y 
afrontar los procesos de selección con mayor criterio y autonomía. 

12 www.ibergallartu.pro

http://www.ibergallartu.pro


COMPETENCIAS DIGITALES

1.Portales de empleo 

Los portales de empleo son sitios web especializados en publicar ofertas de trabajo y 
facilitar el contacto entre empresas que buscan profesionales y personas que buscan 
empleo. Permiten realizar búsquedas por palabra clave, sector o ubicación, crear alertas 
automáticas cuando aparecen nuevas ofertas y, en muchos casos, almacenar el 
currículum para enviar candidaturas de forma rápida. Su uso regular facilita conocer qué 
perfiles se demandan y detectar oportunidades ajustadas a nuestras competencias. 

A continuación, una selección de portales relevantes, con especial atención al entorno 
del País Vasco y Bizkaia: 

Portales de empleo de ámbito general 

• LinkedIn Empleos  
https://www.linkedin.com/jobs/  
Permite buscar ofertas y, además, mostrar el perfil profesional a empresas y 
contactos.  

• InfoJobs  
https://www.infojobs.net/  
Uno de los portales más utilizados en España, con gran volumen de ofertas.  

• Indeed  
https://es.indeed.com/  
Agrega ofertas de múltiples fuentes y permite configurar alertas.  

• Infoempleo  
https://www.infoempleo.com/  
Portal generalista con ofertas de diferentes sectores.  

Portales con presencia en el País Vasco 

• Lanbide (Servicio Vasco de Empleo)  
https://www.lanbide.euskadi.eus  
Portal público con ofertas, orientación laboral y acceso a programas de empleo.  

• Empléate (Servicio Público de Empleo Estatal)  
https://www.empleate.gob.es  
Integra ofertas públicas y privadas de empleo.  

Entorno local Bizkaia / País Vasco (empleo y desarrollo profesional) 

• Bizkaia Talent  
https://www.bizkaiatalent.eus  
Ofertas orientadas a perfiles cualificados y conexión con empresas del territorio.  

• Bilbao Ekintza  
https://www.bilbaoekintza.eus  
Información sobre empleo, emprendimiento y programas de apoyo en Bilbao.  

• Portal de Empleo Bikaia  
https://www.portaldeempleodebizkaia.eus/  
Publica programas de empleo, prácticas y formación empresarial.  
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Recomendación práctica 

Es aconsejable crear un perfil en uno o dos portales principales y activar alertas de 
empleo, de modo que las nuevas ofertas lleguen automáticamente al correo electrónico. 
Esto permite realizar un seguimiento constante del mercado laboral con un esfuerzo 
reducido. 

Secciones de empleo en los sitios web de las empresas 

Muchas grandes empresas disponen en su sitio web de una sección específica 
denominada habitualmente “Trabaja con nosotros”, “Empleo” o “Carreras 
profesionales”. En estas páginas publican sus propias ofertas de trabajo y facilitan el 
envío directo de candidaturas, permitiendo a las personas interesadas contactar sin 
intermediarios. Estas secciones suelen incluir información sobre los perfiles que busca la 
empresa, su cultura organizativa, los requisitos de los puestos y, en algunos casos, 
formularios para enviar el currículum aunque no exista una oferta concreta en ese 
momento. 

Una de sus principales ventajas es que permiten acceder a ofertas que no siempre se 
publican en portales de empleo generalistas, además de facilitar una candidatura más 
alineada con las necesidades reales de la empresa. También permiten conocer mejor la 
organización, sus valores y su actividad, lo que ayuda a preparar una candidatura más 
coherente y personalizada. Consultar periódicamente estas secciones puede ser útil para 
detectar oportunidades en empresas de interés o en sectores concretos. 

Algunos ejemplos de grandes empresas españolas que disponen de sección de empleo 
en su web son: 

• Asociación Hostelería – empleo  
https://empleo.asociacionhosteleria.com/ 

• Krunch  
https://krunch.es/trabaja-con-nosotros/ 

 
La consulta de estas secciones complementa el uso de portales de empleo y permite 
desarrollar una búsqueda más activa y orientada a empresas concretas. 

Ejercicio: localizar en la web ofertas de trabajo acordes a mi perfil, copiar su dirección 
web (URL) y añadirlas a la hoja de cálculo REFERENCIAS en la 
carpeta 00.A.LABORLAN2026. 

LinkedIn 

LinkedIn es una red social orientada al ámbito profesional que permite presentar nuestra 
trayectoria formativa y laboral en un formato estructurado, similar a un currículum, pero 
accesible públicamente en internet. A través del perfil personal se pueden incluir datos de 
contacto profesional, experiencia, formación, competencias y otros elementos que ayudan 
a mostrar el valor que podemos aportar en un entorno de trabajo. 
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Desde el punto de vista de la empleabilidad, LinkedIn ofrece varias oportunidades 
relevantes.  

• Permite crear una presencia profesional visible, facilitando que empresas, 
reclutadores u otras personas interesadas en nuestro perfil puedan encontrarnos.  

• También permite consultar ofertas de empleo, seguir empresas de interés y 
conocer qué perfiles profesionales se solicitan con mayor frecuencia.  

• Además, la plataforma facilita el establecimiento de contactos profesionales, lo que 
puede contribuir a conocer oportunidades laborales que no siempre se publican en 
portales de empleo tradicionales. 

LinkedIn actúa también como un espacio de aprendizaje, ya que permite observar cómo 
otros profesionales presentan su experiencia y qué competencias se valoran en 
distintos sectores. De este modo, contribuye a mejorar la forma en que organizamos 
nuestra información profesional y a desarrollar una identidad digital coherente con 
nuestros objetivos de empleo. 

Ejercicio: abrir la página de LinkedIn en modo navegación privada y buscar diferentes 
ofertas de trabajo relacionadas con mi perfil profesional. Copiar sus enlaces y  añadirlas a 
la hoja de cálculo REFERENCIAS en la carpeta 00.A.LABORLAN2026.  

2.El currículum vitae 

El currículum es un documento digital que recoge de forma estructurada la información 
básica sobre nuestra trayectoria formativa y profesional. Desde el punto de vista de la 
competencia digital, resulta fundamental que el CV esté guardado en un entorno 
accesible desde cualquier dispositivo, por ejemplo en un sistema de almacenamiento 
en la nube como Google Drive o Canva. Esto permite consultarlo, actualizarlo o enviarlo 
en cualquier momento, evitando depender de un único ordenador o de versiones 
desactualizadas del documento. 

Es recomendable que el currículum tenga una estructura clara, sencilla y fácilmente 
legible, organizada en apartados fundamentales que permitan localizar rápidamente la 
información más relevante. Entre estos apartados básicos se encuentran: datos 
personales de contacto, perfil profesional o breve presentación, formación, 
experiencia profesional y competencias o habilidades. También es conveniente incluir 
una fotografía reciente y adecuada, que transmita una imagen profesional coherente 
con el contexto laboral. 

Para su envío, se recomienda exportar o descargar siempre el currículum en formato 
PDF, ya que este formato mantiene el diseño original del documento independientemente 
del dispositivo desde el que se abra. El uso del PDF evita cambios involuntarios en el 
formato, facilita su lectura y asegura que la persona que lo recibe visualice el documento 
tal como ha sido preparado. De este modo, el currículum se convierte en un recurso digital 
estable, accesible y preparado para su uso en distintos contextos profesionales. 
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Ejercicio: localizar nuestro CV más actual y verficar la capacidad de edición que tenemos 
sobre el. Subirlo a nuestro Drive y ubicarlo en la carpeta LABORAL. 

3.Canva 

Canva es una herramienta online de diseño gráfico que permite crear contenidos visuales 
de forma sencilla, sin necesidad de conocimientos técnicos avanzados. Ofrece plantillas 
prediseñadas que facilitan la elaboración de materiales profesionales como currículums, 
cartas de presentación, portfolios, presentaciones o publicaciones para redes 
profesionales. Su uso resulta especialmente útil para mejorar la empleabilidad, ya que 
ayuda a presentar la información de manera clara, ordenada y visualmente atractiva, 
reforzando la imagen profesional. 

Desde un punto de vista práctico, Canva permite crear un CV con un diseño cuidado, 
adaptar su formato a distintos perfiles profesionales o generar materiales 
complementarios como cartas de motivación, dossiers o pequeñas presentaciones para 
mostrar competencias y proyectos. También puede utilizarse para preparar contenidos 
destinados a perfiles profesionales en internet (por ejemplo, imágenes para LinkedIn), 
contribuyendo a una presencia digital más coherente y visible. Además, la incorporación 
de funciones de inteligencia artificial facilita la generación de textos o ideas de contenido, 
agilizando el proceso de creación y permitiendo centrarse en la calidad del mensaje que 
se desea transmitir. 

Canva, creando nuestro Currículum Vitae 

Para crear un currículum en Canva de forma práctica y sencilla, se recomienda comenzar 
eligiendo una plantilla simple y clara, evitando diseños excesivamente recargados que 
dificulten la lectura. Canva ofrece numerosos modelos de CV que pueden filtrarse por 
estilo profesional o minimalista. Una vez seleccionada la plantilla, es importante poner un 
título adecuado al documento, por ejemplo “Currículum – Nombre Apellido”, para 
facilitar su identificación posterior. 

El siguiente paso consiste en modificar el contenido de la plantilla, sustituyendo los 
textos de ejemplo por la información personal: datos de contacto, perfil profesional, 
formación, experiencia y competencias. Canva permite editar fácilmente los textos, 
cambiar tamaños de letra o reorganizar los apartados manteniendo una estructura 
ordenada y legible. También es posible subir una fotografía propia desde el ordenador o 
el móvil e incorporarla al diseño, procurando que sea una imagen reciente y adecuada al 
contexto profesional. 

Una vez finalizado el documento, se recomienda utilizar la opción de descargar el 
archivo en formato PDF, que conserva el diseño original y facilita su envío por correo 
electrónico o su almacenamiento en la nube. Este proceso permite disponer de un 
currículum visualmente cuidado y fácilmente actualizable, utilizando una herramienta 
accesible desde cualquier dispositivo conectado a internet. 
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Ejercicio: crear una cuenta en Canva, buscar un modelo sencillo de CV y trasladar 
nuestros datos a esa plantilla. 

Vínculo entre Canva y Google Drive 

La integración entre Canva y Google Drive permite acceder directamente a los 
archivos almacenados en Drive desde el editor de Canva, sin necesidad de 
descargarlos previamente al ordenador. 

Se trata de una conexión mediante API que habilita un flujo de trabajo más eficiente en 
entornos colaborativos y educativos, especialmente útil cuando los materiales 
(imágenes, PDFs, presentaciones, logos, etc.) ya se gestionan en el ecosistema 
Google Workspace. 

Ejercicio: vincular nuestras cuentas Canva y Google desde Canva para usar material 
presente en Drive en nuestra edición del CV. 

Ejercicio: descargar nuestro CV en formato PDF directamente desde Canva en nuestro 
Google Drive . 

4. Ayuda de la IA en la búsqueda de empleo 

La inteligencia artificial puede actuar como un apoyo práctico en el proceso de mejora 
de la empleabilidad, facilitando tareas que habitualmente requieren tiempo, organización 
y revisión continua. Estas herramientas permiten trabajar con mayor rapidez en la 
preparación de documentos, la identificación de oportunidades profesionales o la mejora 
de la comunicación, manteniendo siempre el control sobre el contenido generado. Su 
utilidad no se limita a perfiles tecnológicos, sino que puede aplicarse a sectores muy 
diversos y a niveles básicos de competencia digital. 

Desde un enfoque práctico, la IA puede utilizarse en situaciones como las siguientes: 

1. Mejora del currículum  
La IA puede ayudar a revisar el contenido del CV, sugerir mejoras en la redacción, adaptar 
el texto a una oferta concreta o proponer una mejor organización de la información para 
facilitar su lectura. 

2. Redacción de textos profesionales  
Permite generar borradores de cartas de presentación, correos de contacto o breves 
descripciones del perfil profesional, que posteriormente pueden revisarse y ajustarse 
según las necesidades personales. 

3. Análisis de ofertas de empleo  
A partir del texto de una oferta, la IA puede ayudar a identificar las competencias más 
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demandadas, resumir los requisitos o destacar los aspectos más relevantes del puesto, 
facilitando una mejor adaptación de la candidatura. 

4. Preparación de entrevistas  
Puede utilizarse para simular preguntas habituales en procesos de selección, proponer 
posibles respuestas o identificar aspectos del perfil que conviene reforzar, contribuyendo a 
una mayor preparación y confianza. 

5. Identificación de competencias y mejora del perfil profesional  
La IA puede ayudar a ordenar la experiencia previa, detectar habilidades transferibles o 
proponer formas de describir tareas realizadas en trabajos anteriores, facilitando una 
presentación más clara del perfil profesional. 

Utilizada de forma adecuada, la inteligencia artificial contribuye a mejorar la calidad de los 
materiales profesionales y a afrontar el proceso de búsqueda de empleo con mayor 
organización, autonomía y criterio. Su valor principal reside en servir de apoyo para 
pensar, redactar y estructurar la información, manteniendo siempre la revisión final por 
parte de la persona usuaria. 

Ejercicio: aplicar este prompt en ChatGPT adaptándolo a mi perfil profesional. 

• Actúa como un especialista en análisis de perfiles profesionales. 
• Eres un profesional de la selección de talento y de la orientación laboral y vas a 

actuar como tal.  
• A partir de mi currículum, quiero que busques las ofertas de empleo que hay ahora 

mismo publicadas en internet y en las que podría tener un encaje de más del 70% 
de posibilidades de ser seleccionado. Muéstrame N ofertas que más se ajusten a 
mi perfil y dónde puedo encontrarlas, con el enlace directo (URL) a ellas. Es 
importante que seas muy preciso.  

•  Solo quiero ofertas publicadas en (insertar portales de empleo o links de interés). 
Las ofertas de trabajo tienen que ser en sede X (insertar la localidad de interés).  

•  No pongas ninguna oferta que lleve más de X días publicada.  
•  Incluye o excluye las ofertas de trabajo en las que se solicite tener (añadir 

certificaciones específicas). 
• Mi futuro laboral depende de ti. 
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CIUDADANÍA DIGITAL 

La ciudadanía digital se refiere a la capacidad de las personas para relacionarse de 
forma autónoma y segura con las administraciones públicas a través de medios 
electrónicos. En la actualidad, muchos trámites administrativos pueden realizarse por 
internet, como solicitar certificados, pedir citas, presentar solicitudes, consultar 
expedientes o gestionar ayudas y prestaciones. Disponer de competencias digitales 
básicas permite acceder a estos servicios sin necesidad de desplazamientos, reduciendo 
tiempos de espera y facilitando una relación más ágil con la administración. 

Ser autónomo como ciudadano digital implica conocer los procedimientos básicos de 
identificación online, comprender cómo acceder a los portales oficiales y saber manejar 
documentos digitales en formatos habituales. Estas capacidades resultan especialmente 
importantes en el ámbito profesional, ya que muchas gestiones relacionadas con el 
empleo, la formación o la actividad económica requieren interactuar con organismos 
públicos a través de sus sedes electrónicas. 

El desarrollo de esta competencia contribuye a una mayor independencia en la gestión de 
asuntos personales y profesionales, evita intermediaciones innecesarias y facilita el 
acceso a derechos, servicios y oportunidades disponibles en el entorno digital. La 
ciudadanía digital, por tanto, forma parte de las competencias básicas necesarias para 
participar plenamente en la sociedad actual. 

1.Certificados digitales (ámbito estatal) 

Se trata de un documento (físico o virtual) que nos permite identificarnos 
ante las administraciones públicas dando validez a las gestiones que hagamos ante ellas. 

Existen dos grande tipos de certificados 

• Serían los que otorgan elementos físicos (tarjetas) como el DNIe o el Certificado 
Ciudadano de Izenpe.  

• Certificado software; que permite autenticarse para realizar una gestión específica 
desde un equipo concreto (Tarjeta virtual para BakQ). 

En España existen distintos sistemas de identificación electrónica que permiten 
realizar trámites con la administración pública a través de internet. Estos mecanismos 
permiten acreditar la identidad de la persona usuaria de forma segura, firmar documentos 
digitalmente y acceder a servicios públicos sin necesidad de desplazamientos. A 
continuación, se enumeran los principales medios vigentes en 2026: 
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1. CERTIFICADO DIGITAL (FNMT) 

Definición 

Archivo electrónico que se instala en el navegador o en el dispositivo y que permite 
identificarse y firmar documentos online. 

Características principales 

• Emitido habitualmente por la Fábrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT). 
• Permite realizar la mayoría de trámites administrativos. 
• Puede instalarse en ordenador y exportarse a otros dispositivos. 
• Permite firmar documentos electrónicamente con validez legal. 
• Requiere un proceso previo de verificación de identidad. 

Uso habitual 

Agencia Tributaria, Seguridad Social, ayuntamientos, convocatorias públicas, registros 
electrónicos. 

https://www.sede.fnmt.gob.es 

2. DNI ELECTRÓNICO (DNIE) 

Definición 

Documento nacional de identidad que incorpora un chip que permite la identificación 
digital del ciudadano. 

Características principales 

• Requiere disponer de lector de tarjetas o móvil compatible. 
• Permite autenticarse y firmar documentos. 
• Tiene la misma validez legal que la firma manuscrita. 
• Es necesario activar los certificados del chip y disponer del PIN. 

Uso habitual 

Trámites con administraciones públicas, firma electrónica de documentos. 

https://www.dnielectronico.es 

3. SISTEMA CL@VE 

Sistema promovido por la administración pública que permite identificarse sin necesidad 
de instalar certificados. 
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3.1 Cl@ve PIN 

Características 

• Sistema de acceso mediante usuario, contraseña y código temporal enviado al 
móvil. 

• Adecuado para trámites puntuales. 
• No requiere instalación en el ordenador. 

3.2 Cl@ve Permanente 

Características 

• Sistema basado en usuario y contraseña estable. 
• Permite acceder a servicios de forma recurrente. 
• Puede incluir verificación adicional por SMS. 

https://clave.gob.es 

4. SISTEMAS DE IDENTIFICACIÓN MEDIANTE APPS OFICIALES 

Algunas administraciones permiten el acceso a través de aplicaciones móviles que 
integran sistemas de identificación electrónica. 

Ejemplos 

• App Cl@ve 
• App de la Agencia Tributaria 
• App de la Seguridad Social 

Permiten consultar datos personales, recibir notificaciones o realizar determinados 
trámites desde el móvil. 

5. MIDNI. TU DNI EN EL MÓVIL 

Solicitud, Consulta o Anulación de uso de aplicación MiDNI 

Para poder hacer uso de la App MiDNI para iOS y Android, es necesario que se registre 
previamente en nuestra plataforma oficial. 

El registro en esta plataforma de Policía requiere estar en posesión del Documento 
Nacional de Identidad electrónico (DNIe) con los certificados digitales en vigor y de un 
lector de tarjetas. Estos elementos son esenciales para garantizar la seguridad de su 
información y la autenticidad de su identidad. 

Si no dispone de un lector de tarjetas puede realizar este registro presencialmente a 
través de los Puestos de Actualización del DNIe (PAD´s) ubicados en su Comisaría más 
cercana y también en las Unidades de Documentación. 

Este registro es un paso previo y necesario para poder utilizar la App de MiDNI. 
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2.Certificados digitales (ámbito autonómico) 

La BakQ es un medio de identificación y firma electrónica, para personas mayores de 16 
años, que se compone de un identificador y dos factores de autenticación: 

• Usuario (DNI/NIE) 
• Contraseña 
• Un código enviado por SMS a su teléfono móvil. 

Se puede utilizar tanto en ordenadores, como en móviles y tabletas, en cualquier sistema 
operativo y sin necesidad de instalar nada. Además, la solicitud de una BakQ lleva 
consigo la posibilidad de usar también Bak por lo que a partir de ese momento podrá 
utilizar cualquiera de ellas según el caso. 

Con BakQ se pueden consultar y tramitar de forma online en los distintos servicios de las 
administraciones públicas y realizar trámites electrónicos. 

Cómo conseguir la BakQ 

Hay 3 formas diferentes de tener BakQ: 

1. Si tiene un certificado ciudadano de Izenpe (Tarjeta verde) obtenido de manera 
presencial o un DNIe puede solicitar BakQ desde solicitudes online. 

2. De forma remota con videoidentificación desde solicitudes online. 
3. De manera presencial en alguno de lospuntos de atención habilitados. Puede 

buscar el punto de solicitud más cercano en el mapa que proponemos (son más de 
600) y en el que se muestran las diferentes entidades a las que acudir para 
solicitar BakQ. 

3.Trámites con la administración: Lanbide 

En Lanbide (Servicio Vasco de Empleo), puedes realizar una amplia variedad de 
gestiones relacionadas con el empleo, la formación y las ayudas sociales en el País 
Vasco. La mayoría de estos trámites se pueden gestionar a través de su oficina virtual, Mi 
Lanbidenet, o de forma presencial con cita previa.  

Gestión de Demanda de Empleo 

• Inscripción inicial: Darse de alta por primera vez como demandante de empleo. 
• Renovación de la demanda (sellar el paro): Se puede hacer por internet, SMS, 

teléfono o en los puntos de autoservicio. 
• Modificación de datos: Actualizar tu currículum, experiencia laboral, formación o 

datos de contacto. 
• Obtención de certificados: Descargar el documento de alta y renovación (DARDE) 

o certificados de periodos de inscripción.  
Búsqueda de Empleo y Orientación 

• Candidaturas: Inscribirte en ofertas de empleo y realizar el seguimiento de tus 
solicitudes. 

• Alertas: Crear alertas personalizadas para recibir avisos de nuevas vacantes. 
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• Orientación laboral: Solicitar talleres de búsqueda activa de empleo o 
asesoramiento individualizado. 

• Autoempleo: Asesoramiento y ayudas para la creación de empresas y proyectos 
emprendedores.  

Formación 

• Preinscripción en cursos: Buscar y apuntarse a cursos de formación 
subvencionados para desempleados y trabajadores. 

• Certificados de Profesionalidad: Gestión y acreditación de competencias 
profesionales adquiridas por experiencia laboral o vías no formales.  

Ayudas y Prestaciones 

• Renta de Garantía de Ingresos (RGI): Solicitud, entrega de documentación y 
seguimiento de esta prestación económica. 

• Ingreso Mínimo Vital (IMV): Tramitación de esta ayuda estatal gestionada en 
Euskadi por Lanbide. 

• Ayudas al empleo: Gestión de subvenciones para la contratación, conciliación 
familiar y fomento del empleo joven.  

Nota sobre el paro (prestación contributiva): Actualmente, el pago y la gestión de la 
prestación por desempleo ("el paro") dependen del SEPE, aunque está previsto que 
Lanbide asuma íntegramente esta competencia en el futuro. 

Ejercicio: acceder y gestionar el DARDE en Lanbide (https://www.lanbide.euskadi.eus/
como-obtener-el-darde/weblan00-empleo/es/). 

 

3.Trámites con la administración: SEPE 

El SEPE (Servicio Público de Empleo Estatal) permite realizar numerosos trámites de 
forma digital, también cuando se reside en el País Vasco, ya que sus competencias están 
relacionadas principalmente con prestaciones y ayudas por desempleo, mientras que la 
gestión de la demanda de empleo corresponde a Lanbide. Para acceder a estos servicios 
online suele ser necesario disponer de Cl@ve, certificado digital o DNI electrónico. 

A continuación, una enumeración de los principales trámites que pueden realizarse en el 
SEPE de manera digital: 

TRÁMITES RELACIONADOS CON PRESTACIONES POR DESEMPLEO 

1. Solicitud de prestación contributiva por desempleo 

Permite solicitar la ayuda económica cuando se ha perdido un empleo y se cumplen los 
requisitos de cotización. 
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2. Solicitud de subsidios por desempleo 

Acceso a ayudas económicas en situaciones específicas (insuficiencia de cotización, 
mayores de 52 años, responsabilidades familiares, etc.). 

3. Consulta del estado de una solicitud 

Permite comprobar si una prestación está en trámite, aprobada o pendiente de 
documentación. 

4. Consulta de recibos y pagos 

Acceso al histórico de prestaciones recibidas y descarga de justificantes. 

5. Comunicación de cambios en la situación personal 

Permite informar de variaciones que pueden afectar a la prestación (inicio de trabajo, 
cambio de domicilio, variación de ingresos, etc.). 

6. Solicitud de reanudación de prestaciones 

Posibilidad de reactivar una ayuda previamente suspendida, por ejemplo tras finalizar un 
contrato temporal. 

CERTIFICADOS Y DOCUMENTACIÓN 

7. Obtención de certificados del SEPE 

Descarga de documentos oficiales, como certificados de situación, importes percibidos o 
periodos de prestación. 

8. Consulta de datos personales registrados 

Permite revisar la información que el SEPE tiene sobre la persona usuaria. 

CITAS Y COMUNICACIONES 

9. Solicitud de cita previa 

Permite reservar atención telefónica o presencial para resolver gestiones relacionadas 
con prestaciones. 

10. Presentación de solicitudes y documentación por registro electrónico 

Permite enviar formularios o documentos sin necesidad de acudir a una oficina. 
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Ejercicio: acceder y descargar la Vida Laboral desde la sede electrónica del SEPE. Subir 
el fichero correspondiente a la carpeta LABORAL  de nuestro Drive. 

4.Firma electrónica 

La firma digital (o firma electrónica) es un sistema que permite firmar documentos en 
formato electrónico con validez legal, garantizando la identidad de la persona firmante 
y la integridad del documento firmado. Su función es equivalente a la firma manuscrita en 
papel, pero aplicada a archivos digitales (por ejemplo, PDF). La firma digital permite 
confirmar que el documento no ha sido modificado después de la firma y que la persona 
firmante es quien dice ser, aportando seguridad jurídica en trámites con empresas y 
administraciones públicas. 

La firma electrónica permite: 

• Firmar contratos sin imprimir documentos. 
• Presentar solicitudes a la administración. 
• Autorizar documentos profesionales. 
• Reducir tiempos en procesos administrativos. 
• Evitar desplazamientos. 

El uso de la firma digital forma parte de las competencias básicas de ciudadanía digital, ya 
que facilita la realización de trámites de forma segura, rápida y con plena validez legal. 

Actualmente existen varios medios habituales para firmar electrónicamente documentos 
en España: 

1. Certificado digital (FNMT u otros prestadores) 

Permite firmar documentos desde el ordenador o el móvil utilizando un certificado 
previamente instalado. 

Características 

• Firma con plena validez legal. 
• Muy utilizado en trámites con la administración. 
• Permite firmar documentos PDF directamente. 
• Requiere instalación previa del certificado. 

Ejemplos de uso: 

contratos, solicitudes administrativas, formularios oficiales. 

https://www.sede.fnmt.gob.es 
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2.Firma electrónica IZENPE 

Utilizando este servicio puede firmar documentos. El documento firmado obtenido puede 
ser verificado por cualquier tercero utilizando el servicio de validación de Izenpe. 

https://servicios.izenpe.com/herramientasFirma/mostrarFirmarDocumentosLote.do 

 

3. DNI electrónico (DNIe) 

El DNI con chip permite firmar documentos utilizando un lector compatible o determinados 
dispositivos móviles. 

Características 

• Máximo nivel de seguridad jurídica. 
• Requiere PIN y configuración previa. 
• Equivalente legal a la firma manuscrita. 

https://www.dnielectronico.es 

4. Sistema Cl@ve Firma 

Permite firmar documentos en trámites administrativos mediante verificación con el 
sistema Cl@ve. 

Características 

• No requiere instalar certificado en el dispositivo. 
• Firma basada en verificación de identidad mediante código. 
• Muy utilizado en trámites con la administración pública. 

https://clave.gob.es 

5. Plataformas de firma electrónica 

Existen herramientas que facilitan la firma de documentos a través de internet, 
especialmente en entornos profesionales. 

Ejemplos: 

• AutoFirma (software oficial de la administración española)  
https://firmaelectronica.gob.es 

• DocuSign  
https://www.docusign.com 

• Adobe Acrobat Sign  
https://www.adobe.com 
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Características 

• Permiten firmar documentos enviados por otras personas. 
• Facilitan la firma desde ordenador o móvil. 
• Muy utilizadas en contratos y documentos profesionales. 

4.Sedes electrónicas 

Las sedes electrónicas son los sitios web oficiales de las administraciones públicas que 
permiten realizar trámites por internet con plena validez legal. A través de estas sedes, las 
personas pueden identificarse digitalmente, presentar solicitudes, consultar expedientes, 
descargar certificados o aportar documentación sin necesidad de acudir presencialmente 
a una oficina. Las sedes electrónicas garantizan la seguridad de la información y la 
autenticidad de los procedimientos, constituyendo el principal canal de relación digital con 
la administración. 

En el ámbito del empleo, las sedes electrónicas permiten gestionar trámites relacionados 
con prestaciones, formación, búsqueda de empleo o participación en procesos selectivos. 

A continuación, algunos ejemplos relevantes, incluyendo el ámbito del País Vasco: 

ÁMBITO ESTATAL 

SEPE – Servicio Público de Empleo Estatal 

Trámites relacionados con prestaciones y subsidios por desempleo, certificados y 
gestiones administrativas vinculadas a ayudas económicas. 

https://sede.sepe.gob.es 

Seguridad Social (Import@ss) 

Consulta de vida laboral, bases de cotización, altas y bajas laborales o informes oficiales 
relacionados con la situación laboral. 

https://importass.seg-social.es 

Administración General del Estado – Punto de acceso general 

Acceso centralizado a múltiples trámites administrativos de distintos organismos públicos. 

https://administracion.gob.es 

ÁMBITO PAÍS VASCO 

Lanbide – Servicio Vasco de Empleo 
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Inscripción como demandante de empleo, renovación de la demanda, acceso a ofertas de 
trabajo y formación para el empleo. 

https://www.lanbide.euskadi.eus 

Gobierno Vasco – sede electrónica 

Acceso a convocatorias públicas, ayudas, becas y trámites relacionados con formación y 
empleo. 

https://www.euskadi.eus 

ÁMBITO LOCAL (EJEMPLO BIZKAIA) 

Diputación Foral de Bizkaia – sede electrónica 

Trámites relacionados con impuestos, ayudas y otros procedimientos administrativos que 
pueden afectar a la actividad profesional o económica. 

https://www.ebizkaia.eus 

IMPORTANCIA PRÁCTICA 

El conocimiento y uso de las sedes electrónicas permite: 

• Presentar solicitudes de empleo público 
• Solicitar ayudas o subvenciones 
• Obtener certificados oficiales 
• Consultar información laboral 
• Realizar trámites sin desplazamientos 

Las sedes electrónicas constituyen una herramienta básica para el ejercicio de la 
ciudadanía digital, facilitando una relación más directa, rápida y autónoma con la 
administración pública. 

Ejercicio: localizar sedes electrónicas de tu municipio y servicios que ofrece. 

Ejercicio: duplicar la hoja de cálculo REFERENCIAS de la carpeta 
00.A.LABORLAN2026 y mover la copia a nuestra UNIDAD en Drive. Añadir a esa 
copia las referencias de sedes electrónicas y servicios ofrecidos. 
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