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1. Paginas Web con WordPress

1. ¢Que es WordPress?

. WordPress nacié en 2003 como una plataforma de codigo

‘WORDPRESS.ORG abierto para crear blogs, pero con el tiempo ha crecido y ha
evolucionado hacia un completo sistema de CMS (“Content
Management System”, o sea, Sistema de Gestion de Contenidos). WordPress permite crear
cualquier tipo de sitio web, desde un blog doméstico hasta la pagina web profesional de una
empresa.

2. WordPress.org y WordPress.com

WordPress tiene dos versiones, una de iniciacion (WordPress.com), gratuita, y otra, para usuarios
mas avanzados (WordPress.org), que permite disefar paginas web mas profesionales.

El uso de de la plataforma avanzada (WordPress.org) requiere conocimientos de diseno HTML
(“Hyper Text Marked Language”, es decir, Lenguaje de Marcado de Hipertexto ) y CSS (“Cascade
Style Sheet”, “Hojas de Estilo en Cascada”). Ademas, es deseable que el usuario esté familiariza-
do con el sistema de gestion de bases de datos SQL y el lenguaje de programacion PHP.

En WordPress.org, el sistema de Gestion de Contenidos en si, es gratuito; pero es necesario
contratar los servicios de alojamiento de un servidor (conocido como “hosting”) y el registro de
un dominio. Ambos procesos implican un coste econdmico.

La version mas basica de la plataforma (WordPress.com) no requiere de conocimientos avanza-
dos de disefio 0 programacion; es gratuita; soluciona el problema del hospedaje y el dominio;
y, finalmente, proporciona una base de experiencia en disefio web que el usuario podra ampliar
mas adelante.

Las desventajas de la version basica son:

e Menor flexibilidad y profesionalidad. La version gratuita tiene menor potencial, y la disponi-
bilidad de la plataforma queda a expensas del servicio prestado por WordPress. Si desea-
Mos crear un sitio dinamico que, por ejemplo, permita presentar un catédlogo de productos
y venderlos en linea necesitaremos optar por la version avanzada.

e Menor disponibilidad de “plugins” (complementos), temas y plantillas Premium (de pago).
Con WordPress.com Unicamente tendremos acceso a unas pocas plantillas gratuitas con
funciones mas basicas.

La mision de este articulo es guiar al usuario para crear una primera pagina web profesional, ya
sea para un proyecto profesional personal como para una empresa con WordPress.com.

El sistema WordPress completo tiene su propia curva de aprendizaje y es necesario que el usua-
rio se vaya familiarizando con los componentes y funcionamiento basico.

Méas adelante, se pueden incorporar funciones mas avanzadas como “plugins” (complementos),
distintos disefios, o la modificacion directa del codigo HTML para mayor personalizacion.
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3. Registro y alta en WordPress.com

Para comenzar a crear nuestra pagina web en WordPress debemos teclear, para la pagina en
espanol, es.wordpress.com en la barra de direcciones de nuestro navegador.

Crea tu nuevo:

Crear sitio web

Ad-_f‘ s
LVE :‘u

bd  ndependent Publsher E

Busquemos un dominio.

Q

;Cuéles son mis opciones?
examplewordpress.com
example.com

¢Ya tienes un dominio? Asignalo con WordPress.com Premium.

VOLVER

Seguidamente, pulsamos en el botdon azul “Crear sitio Web”.
Esto nos conduce a un asistente automatico de cuatro pasos
que debemos completar.

Este asistente nos ayudara a completar las fases iniciales de
la creacion de nuestro proyecto web. La mayoria de las es-
pecificaciones y caracteristicas que especifiquemos se podran
ajustar posteriormente.

El primer paso consiste en elegir una plantilla basica, que puede
cambiarse mas adelante. WordPress muestra el conjunto de
plantillas basicas gratuitas de esta version. Existen muchas mas
si optamos por adquirir algunas plantillas de pago.

De momento, conviene seleccionar aquella plantilla que mas se
ajuste a nuestra idea de negocio.

Aunque sea posible cambiarla después, el proceso de adapta-
cion de los contenidos a la nueva plantilla puede ser trabajoso si
los trabajos en la pagina ya estan bastante avanzados.

El segundo paso requiere generar nuestro dominio, o direccion
web, gratuito.

Podemos intentar introducir alguna palabra clave significativa
relacionada con nuestro proyecto y WordPress nos mostrara
distintas opciones a elegir segun estén disponibles. Como se
trata de una direccion web (una URL) debemos evitar ahora
usar letras acentuadas, o caracteres no ingleses. Finalmente,
elegimos la que mas se ajuste a nuestras preferencias (obten-
dremos algo parecido a “ejemplo.wordpress.com”).

Esa eleccion sera la direccion de nuestra futura pagina web. Es lo que nuestros futuros lectores y
clientes deberan teclear en sus navegadores para acceder directamente a nuestro sitio.

Selecciona un plan que te encaje.

Gratis €825 €24.92

et fe bog and b on o Everyting incuded
y 0 publsting your st po: o =t
e

q Begiunpingatio ) Mejorar hora Mejorar hora
S

El tercer paso, consiste en seleccionar un plan de pago que
encaje en nuestro proyecto. En nuestro caso, seleccionaremos
la opcion “Gratis”.

La opcion inferior “Comparar planes” nos informara acerca del
coste y las prestaciones potenciales de los planes de pago mas
profesionales.

WordPress facilitara, en cualquier caso, la exportacion de los
contenidos de los sitios web construidos con el plan gratuito,
hacia sitios de pago en la propia plataforma (por ejemplo, en
WordPress.org) o hacia la construccion de sitios web privados
convencionales.


http://es.wordpress.com
http://www.fundaciondedalo.org
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@ Wordpress.com P El cuarto paso, para finalizar, consiste en crear nuestra cuenta
' de usuario especificando una cuenta de correo electronico vali-
Crea tu cuenta. da, un nombre de usuario y una contrasena especifica que nos

permitira administrar y editar nuestro sitio web.

Tu direccion de correo electrénico

Conviene revisar las condiciones del servicio en el enlace si-
tuado justo encima del botén azul. Recordemos que los sitios
gratuitos, normalmente son promocionales y estan sujetos a
Seleccionar una contrasefia cambios.

Seleccionar un nombre de usuario

carpinteriaartesana ‘

Especificados todos lo campos, WordPress nos da la bienve-
nida, y con esto, ya casi tenemos nuestro sitio web listo para

modificarlo.

< VOLVER

Al crear una cuenta, aceptas nuestras
fascinantes condiciones de servicio.

WordPress, por motivos de seguridad, nos requerira confirmar
el registro enviandonos un correo electronico. Debemos abrir nuestro correo, seleccionar el men-
saje de bienvenida de WordPress y pulsar el botéon “Confirmar ahora” que incluye.

Hecho esto, nuestra cuenta gratuita estara completamente operativa.

4. Primeros pasos en WordPress.com

€l entorno de trabajo en WordPress

El aspecto general de WordPress es:

@ Mi sitio BEd Lector

cdrpNeriaartesana

0 Publicado Borradores Programada Papelera Q
||_I Estadisticas e @ e
) >
[5] Plan Free

About voe

Publicar
. # Entradas del blog
== Entradas del blog Afiadir
B rione ®

€€ Testimonios

Personalizar

@ Temas Personalizar
= Menus

Configurar

< Compartir

& Personas Afadir
ﬁ Plugins

@ Dominios Afadir

o Ajustes

@ ANADIR SITIO NUEVO  (3) AYUDA
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El menu “Mi sitio” (1) nos servira para cambiar el diseno del tema, afadir entradas o paginas nue-
vas, o para cambiar del plan gratuito a uno de pago. “Mi Sitio” sera el panel de control principal
de nuestras paginas web.

En la zona superior, a la derecha, tenemos el botdn para escribir un nuevo articulo (2), modificar
nuestro perfil de usuario (3) y, con el icono de una campana, la zona donde podemos ver las no-
tificaciones (4). La zona central (5) es el area de edicion, donde veremos el resultado de nuestro
trabajo y se mostraran las distintas ventanas de didlogo segun sean necesarias. El menu de la
zona izquierda (6) mostrara distintas opciones en funcion de la tarea que estemos realizando.

Para salir de la edicion de nuestro sitio podemos pulsar en el boton “Perfil” y luego, “Cerrar se-

sion”.
Cuando necesitemos volver a editar nuestra pagina o blog, te-
cleamos wordpress.com en la barra de direcciones de nuestro

navegador, y, arriba a la derecha, pulsamos en “Acceder”. Es-
cribimos nuestro correo electronico, la contrasena y ya pode-
mos editar nuestro sitio como administradores.

Nombre de usuario o correo electrénico

Contrasefa

Recuerda siempre guardar las modificaciones efectuadas antes
de terminar la edicion, y usar la opcion “Cerrar sesion”, espe-
7 Mentenerla sesoninicads cialmente en lugares publicos.

Modificar los Ajustes Generales

En primer lugar, antes de anadir contenido, podemos ajustar
algunos parametros iniciales en “Ajustes”, al final del menu “Mi
sitio”.

Conviene editar cuidadosamente el titulo del sitio (ya que apa-
recera en muchos lugares); agregaremos también una des-

. cripcion breve del proyecto y otros parametros mas generales
como el idioma del sitio y la fecha y hora que se mostraran.

Direccién del sitio

dominio personalizado,asigna rediige

1dioma

Mas abajo, también nos permite modificar la publicidad del si-
tio, si es publico, privado o sblo para las personas que especi-
figuemos.

Por defecto, nuestro sitio es publico y puede acceder cualquie-
ra que conozca la direccion. Que nuestro sitio sea publico, sig-
nifica también que puede aparecer como resultado de las bus-
quedas en los distintos buscadores de Internet. Podemos optar
por limitar la visibilidad del sitio web mientras estemos realizan-
do pruebas.

@ public
" Hidden

 privada

Al fondo de esta misma pagina, tenemos la opcion de borrar el sitio completo, o reiniciarlo desde
cero; una opcion muy apropiada cuando estamos aprendiendo y haciendo diferentes ensayos.


https://es.wordpress.com/
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Editar contenido: texto e imagenes

En nuestro sitio de WordPress ya disponemos de una pagina (titulada “About”) que ya podemos
empezar a editar. Para ello, accedemos al menu “Mi sitio” y pulsamos en “Afadir paginas”. Esta
seccion permite agregar nuevas paginas al sitio web, pero desde aqui WordPress nos muestra
un listado con las paginas ya existentes para que podamos editarlas. Sélo tenemos que pulsar el
icono de un pequeno lapiz al lado derecho del titulo de la pagina.

@ Mi sitio E Lector . ,

Carpinteria Artesana
Publicado Borradores Programada Papelera

ﬂ Estadisticas

[Z] Plan Free
About
e —
Publicar

M Entradas del blog Ver pagina

= Entradas del blog Adadir
Editar

Paginas . Enviar a la papelera

€€ Testimonios

A la derecha del titulo de nuestra Unica pagina tenemos un botdn que despliega un menu con las
opciones “Ver pagina” (muy util para hacer una previsualizacion y planificar correcciones), “Editar”
y “Enviar a la papelera” (para eliminar la pagina).

Seleccionamos “Editar” y obtenemos la siguiente pantalla:

?erca
-

Parrafo

Este es un ejemplo de pagina. A diferencia de las entradas, que se muestran en la pagina
inicial de tu blog en el orden en que se puf@{on, las paginas se ajustan mejor a un

contenido atemporal que quiere ser mas ble, como tus datos de contacto o la

informacion acerca de ti. Haz clic en el enlace “Editar” para realizar cambios en esta

pagina o anadir otra pagina.

Esta ventana muestra el area de edicion (1), con un parrafo de ejemplo, y sobre él, la barra con las
herramientas basicas de edicion. Sobre ésta, a la derecha tenemos tres botones (2) que permiten
“Editar la visibilidad”, “Enviar la pagina a la papelera” (con posibilidad de recuperarla después) y
la “Vista previa” (muy util para comprobar el efecto real de nuestros cambios).

En la barra de herramientas de edicion, tenemos comandos comunes a cualquier procesador de
texto: insertar objetos (archivos de texto, video o audio) e ilustraciones (3); botones para acceder
alos menus desplegables para la aplicacion de formatos predefinidos de parrafos (4); cambio del
texto a negrita, cursiva o los formatos especiales de listas y vifietas (5); un botdn para insertar y
crear enlaces a otras paginas web (6); alineacion vertical de los parrafos (7); el botén “Abc” para
habilitar la correccion de errores ortograficos; otro botdn, con el que podemos crear un formulario
automatico para que los lectores contacten con nosotros (8) y, finalmente, el botdn que expande
la barra de herramientas mostrando la totalidad de las funciones disponibles (9).
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Por lo pronto, podemos cambiar el titulo de la pagina a “Acerca de”, pulsando directamente
sobre “About”. Podemos escribir como en cualquier procesador de texto; WordPress asigna el
formato al texto de forma automatica.

Las péaginas “Acerca de” estan presentes en muchos sitios web y su contenido suele reservarse
para mostrar detalles del autor o autores del sitio web, fechas de creacion y modificacion, etc.
Arrastrando el ratéon sobre el parrafo de ejemplo que genera WordPress podemos seleccionarlo
y borrarlo pulsando la tecla “Supr.” de nuestro teclado. En su lugar, podemos escribir nuestro
propio texto, anadiendo, si es necesario, varios parrafos. Podemos también anadir titulos de di-
ferentes niveles (H1, H2, ...) usando la ventana desplegable de formatos predefinidos (4).

Para afadir una imagen, primero colocamos el cursor donde deseamos insertarla, y pulsamos
el botdn “Insertar objeto” (3); esto abre una ventana que nos permite seleccionar la imagen que
queremos “subir”. Para finalizar la ubicacion de la imagen pulsamos “Insertar”.

Esta version de WordPress admite archivos hasta un total de tres Gb. de capacidad de almace-
namiento.

Usando la Vista Previa antes de publicar

Cuando hayamos realizado modificaciones podemos usar la vista previa de nuestra pagina. En el
menu de la derecha, pulsamos en “Vista Previa”.

. En la zona superior disponemos de varios botones para selec-
K¢ 0 cionar la previsualizacion: en nuestro propio navegador, modo
monitor de PC, version para tabletas y version para smartpho-
nes. La “X” abandona el modo “vista previa” y retorna al “modo edicion”.

5. Afadir nuevas paginas

Nuestro sitio necesita mas paginas. En un sitio web no suelen faltar las paginas de “Inicio”, “Con-

L]

tacto”, “Acerca De”, “; Quienes Somos?, “Preguntas Frecuentes” o “Politica de Privacidad”.

Para anadir una nueva pagina, pulsamos en el boton “Anadir” a la derecha de la opcion “Paginas”

del menu “Mi sitio”. Esto nos conduce a una ventana con una pagina nueva en blanco.

@ Mi sitio B Lector . ,
£ VOLVER

Carpinteria Artesana

H Visual
& parafo B I = £ & « = v E @

& Imagen destacada
[B Opciones de pagina
«{ Compartir

++ Mas opciones

Sobrescribimos el titulo con “¢Quiénes somos?” y completamos el contenido afiadiendo texto e
imagenes si es preciso.
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Recordemos que el boton “Vista previa” resulta Util para depurar posibles errores de edicion. Si
estamos conformes con el resultado, pulsamos en el botén “Publicar”.

6. Anadir las paginas a un menu

INICIO

(QUIENES SOMOS?

ACERCA DE
CARPINTERIA ARTESANA @

;Quiénes somos?

Una vez anadidas varias paginas podemos asignarlas facilmen-
te a un menu desplegable que tendra un aspecto distinto de-
pendiendo de la plantilla que hayamos elegido.

En el menu “Mi sitio”, pulsamos en “Menus”. Podemos agregar
un nuevo menu y anadirle, usando los signos “+” las paginas
que hayamos ido incorporando.

Para comprobar si el menu funciona correctamente, podemos
usar las opciones de “Vista previa”.

El menu aparecera en distintos lugares de la pagina segun la

plantilla que tengamos asignada. De todas maneras, este y otros muchas caracteristicas visuales
se pueden modificar y personalizar.

7. Personalizar el aspecto visual

Estas personalizando

Carpinteria Artesana

Disefio personalizado

Titulo del sitio, lema y logotipo
Colores y fondos

Fuentes

Imagen de cabecera

Menus

Widgets

Portada estatica

QOpciones del tema

Testimonios

8. Conclusiones

Ademas de poder cambiar el tema general, o plantilla, que ele-
gimos en un principio, existen numerosas opciones individuales
que podemos ver desde la opcion “Temas” y el boton “Perso-
nalizar” del menu “Mi sitio”.

Algunas de las opciones propuestas son “premium”, es decir,
de pago, mientras que otras son de caracter gratuito.

Desde este menu podemos elegir distintos colores o disenos
de fondo, agregar logotipos, imagenes de cabecera, cambiar
los tipos de letra, elegir la colocacion de los menus y muchas
opciones mas.

Se trata de ensayar las diferentes opciones, verificarlas con la
“Vista previa”, y si son satisfactorias, pulsar el boton “Guardar”.

Recordemos que cuando nuestro sitio disponga de suficiente
contenido tenemos que publicarlo. Esta opcidn se encuentra en
“Ajustes generales” dentro del apartado “Mi sitio”.

Con WordPress.com hemos creado un conjunto sencillo de paginas estaticas que componen
un sitio web de buena apariencia pero con funciones muy basicas. En caso de necesitar mayor
profesionalidad para nuestro negocio o comercio, seria aconsejable optar por la versibn mas

avanzada: WordPress.org.
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WordPress.org esta disponible en su version completa como
un software descargable que se instala en un dominio con hos-
pedaje que debemos contratar previamente.

iBienvenida! jBienvenido!

La plataforma se puede descargar e instalar desde el enlace
es.wordpress.org traducida al espanol. Para obtener diferentes
niveles de ayuda, en su mayoria en inglés, podemos acudir a
la zona inferior de esta misma pagina que contiene NUMerosos
enlaces a foros y paginas de introduccion.

W Ciudadano 2.0 Como ayuda inicial, en espanal, y con un nivel accesible existen
L= AymalHonse,os parabloggers v 2.0 seres NUIMEr0Ssas paginas y foros de ayuda en Internet. El sitio Ciuda-

dano 2.0 contiene numerosos articulos y enlaces relacionados
con el acceso de nuevas empresas, PYMES, emprendedores y autbnomos a la Web 2.0.

Descargar ettt

Con respecto a WordPress.org, podemos consultar los articulos escribiendo, en la barra de
direcciones del navegador, el enlace directo www.ciudadano2cero.com/guia-migrar-wordpress.


https://es.wordpress.org/
http://www.ciudadano2cero.com/
http://www.ciudadano2cero.com/
http://www.ciudadano2cero.com/guia-migrar-wordpress/
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2. Pagina Profesional (Facebook)

1. Introduccion

y ", Facebook fue creada por Mark Zuckerberg en febrero de 2004
. como una Red Social para los estudiantes de la Universidad
Harvard. Anticipando su éxito, sus autores abrieron el sistema a
cualquier persona que contara con un correo electronico.

Facebook es una de las grandes Redes Sociales de Internet,
exponente de la Web 2.0. La Web 2.0 no es mas que la evo-
lucion de Internet en la que los usuarios dejan de ser consumi-
dores pasivos de informacion para convertirse en creadores de
contenidos, siendo capaces de formar parte de una sociedad
que se informa, comunica y genera conocimiento.

Inicialmente, el objetivo de Facebook era poner en contacto unas personas con otras, ofrecién-
doles una plataforma unificada, con aspecto uniforme, que combina distintas herramientas de
comunicacion y de creacion de publicaciones (articulos escritos, noticias, fotografias, videos,
chat, aplicaciones...).

Cuando una persona se registra y dispone de su perfil de usuario en Facebook tiene la posibilidad
de crear su propio espacio personal en Internet, a través del cual, puede mantener contacto con
SuS amigos y compartir actividades con éstos.

Los pasos basicos para usar Facebook son: formalizar proceso de registro mediante un formu-
lario, crear un perfil ahadiendo informacion personal, buscar amigos potenciales para invitarles a
unirse, y publicar los articulos, fotografias o videos que queramos compartir.

La idea es que otros usuarios de Facebook puedan encontrar nuestra cuenta a partir de la
informacion que hemos facilitado en nuestro perfil y nos envien una solicitud de amistad que
podemos aceptar (0 rechazar). Al aceptar la solicitud, hemos creado un contacto para nuestra
lista. Ademas, el propio Facebook proporciona recomendaciones de amistad con otros usuarios
basadas en la edad, profesion, localidad, aficiones, colegio, amigos de amigos... De esta mane-
ra, acabamos construyendo una red de contactos préximos (los “amigos”), o no tan proximos
(“amigos de amigos”). Cualquier actividad publica que realicemos en nuestra pagina aparecera
también en las paginas de nuestros contactos.

Desde su creacion, Facebook tuvo un éxito fulgurante y actualmente cuenta con un gran numero
de seguidores. Facebook es la red social con mayor niumero de usuarios en el mundo: aproxi-
madamente, 1000 millones de cuentas registradas. Solo en Espana, se calculan mas de doce
millones de usuarios.

El éxito que obtuvo la plataforma en lo relativo a los perfiles personales impulsé a sus autores a
incluir una seccion especifica para el mundo de la empresa: “Paginas de Facebook” (facebook.
com/pages/create).

Con “Paginas de Facebook”, en lugar de un perfil personal, se genera un perfil de empresa, y en
vez de “amigos”, tendremos clientes o “fans” (como el propio Facebook los denomina). El objeti-
vo central de una pagina profesional de Facebook es conseguir tantos “fans” como sea posible.


https://es-es.facebook.com/pages/create
https://es-es.facebook.com/pages/create
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2. Paginas profesionales en facebook

Ante todo, “Paginas de Facebook” permite situar en Internet a una empresa u organizacion sin
coste alguno. No son necesarios conocimientos avanzados de informatica, ni hacer el desembol-
SO econdmico y de gestion que supone implementar una pagina web convencional (registro de
dominio, alojamiento, contratacion de disefadores y programadores...).

Aunque las grandes empresas también usan “Paginas de Facebook” exitosamente, la platafor-
ma esta especialmente aconsejada para PYMES, pequenos negocios, empresas personales y
emprendedores.

A diferencia de los perfiles personales (no comerciales), los perfiles de empresas en “Paginas de
Facebook” son publicos y nos permiten compartir nuestro negocio y nuestros productos con
otros usuarios de la plataforma. Utilizar Facebook con fines comerciales brinda un abanico de
posibilidades interesantes para las pequenas empresas y las grandes companias:

e Mejorar la comunicacion con el cliente. Una pagina de Facebook nos permite compartir la
actividad y productos del negocio con el resto de los usuarios de Facebook y, por tanto,
podemos mejorar la comunicacion con nuestros clientes y amigos. La utilizacion de las
aplicaciones de Facebook puede ser un modo eficaz de comunicar noticias, publicar pro-
MOCIoNeS, y organizar CoNcursos o eventos.

e Adquisicion de nuevos clientes. Facebook ofrece la oportunidad de encontrar clientes po-
tenciales y de generar confianza en los que ya tenemos.

e Aprovechar el efecto viral: se trata de efecto boca a boca en el mundo digital. Nada atrae
a una multitud como una multitud.

e Atraer trafico web: Facebook puede actuar como punto de inicio para redirigir trafico a
nuestro sitio web convencional, a otras Redes Sociales, o a otras funciones en linea.

e Aprovechar herramientas de analisis y retroalimentacion. Facebook puede ser una herra-
mienta Util para examinar la opinidn de los usuarios sobre nuestra empresa y su marca. Nos
permitira conocer mejor el perfil de nuestros clientes y fidelizarlos.

Este capitulo es un avance al funcionamiento de las paginas profesionales en Facebook. Las
opciones de creacion, administracion y gestion de la pagina son numerosas y Facebook las
actualiza a menudo. Por ello, conviene acceder a la Ayuda de Facebook en facebook.com/help
para completar la formacion y estar al dia de las modificaciones mas recientes.

3. Tipos de perfiles en facebook

Dentro de la plataforma existen diferentes tipos de perfiles de acuerdo con la intencidn que tiene
el usuario dentro de la plataforma. Los mas usados son:

e Perfil de Usuario: los perfiles de usuario son los mas comunes en la plataforma y represen-
tan a todos los usuarios que se registran en Facebook. Estos perfiles estan orientados a
personas reales. Una empresa no puede crear una cuenta como usuario; en ese caso, la
cuenta sera cerrada por violar los términos y condiciones de Facebook.

e Perfil de empresa: también conocidos como “perfiles publicos”, las empresas pueden ob-
tener un perfil comercial dentro de la plataforma. Estos perfiles se llaman “Paginas de Fa-
cebook” y permiten a las empresas tener presencia en Internet sin necesidad de contratar
una pagina web convencional.
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Las caracteristicas principales que diferencian las paginas de Facebook para empresas con los
perfiles de usuario convencionales son:

e |as paginas en Facebook son visibles para todo el mundo.

e |as paginas en Facebook pueden tener un numero ilimitado de lectores o “fans” (en los
perfiles personales solo se permiten 5.000 “amigos”).

e |Los usuarios pueden unirse a tu pagina en Facebook sin requerir confirmacion. En el caso
de los perfiles de usuario todos los requerimientos deben ser previamente aprobados.

El administrador puede enviar actualizaciones de contenido a todos sus “fans”. Los perfiles
de usuario solo permiten enviar mensajes a pocos destinatarios cada vez.

4. Crear una pagina: registro y primeros pasos.

Podemos crear la pagina desde nuestro perfil personal, si ya disponemos de uno, o completar el
proceso de creacion y registro desde cero.

Si queremos crear la pagina de nuestra empresa desde cero, accedemos a la pagina de Fa-
cebook tecleando directamente la direccion www.facebook.com/pages/create en la barra de
direcciones de nuestro navegador. En este caso, Facebook nos permitira completar el registro
como perfil de usuario.

Registro e informacion general

Crear pagina

Crear grupo

Buscar grupos

Crear anuncios

Publicidad en Facebook

Registro de actividad

Preferencias de la seccidn de ...

Configuracién

Salir

Ayuda

Buzon de ayuda

Informar de un problema

ggggggggg

ppppp

Para ingresar en Facebook con nuestro perfil personal existen-
te, accedemos en Facebook de la manera habitual: tecleamos
www.facebook.com en nuestro navegador y escribimos nues-
tro correo electronico y la contrasena.

Una vez hemos accedido a nuestra pagina de inicio, encontra-
remos, en el menu de navegacion de la izquierda, una seccion
titulada “Paginas”.

Pulsando en el enlace “Crear pagina” comienza el proceso de
creacion de la pagina de nuestra empresa.

También hay un enlace similar disponible en el menu superior
derecha como se muestra en la ilustracion de la izquierda.

Aqui se mostrara también el listado de las paginas que haya-
mos creado.

Como se puede ver en la ilustracion, Facebook propone distin-
tos modelos de organizacion o empresa para elegir. Cada mo-
delo incluye una serie de funcionalidades preinstaladas y dise-
fadas para cada categoria. Conviene elegir la opcion mas
ajustada a nuestra organizacion (pulsando sobre ella). Tenga-
mos en cuenta que después, no es posible modificar la catego-
ria. Ademas, solo se pueden crear paginas de Facebook para
representar a organizaciones reales de las que demuestres ser
representante autorizado.
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Lugar o negoclo local Ung vez seleccionado el mo'delo mas adecuado a nuestras ne-

Selecciona una categoria 3 cesidades, Facebook nos pide que ingresemos algunos datos
basicos sobre la empresa. Estos datos varian segun los mode-
los de negocio elegidos.

Por ejemplo, si seleccionamos “Lugar o Negocio local” debe-
mos seleccionar la categoria desde una lista desplegable, intro-
Al hacer clic en "Comenzar, aceptas las ducir el nombre, direccion y localidad del negocio, etc.

condiciones de las paginas de Facebook.

[E— Rellenados todos los campos, pulsamos “Comenzar”.

Facebook necesita ahora que le facilitemos algunos datos mas para la configuracion del sitio de
nuestro negocio. Para ello nos ofrece un asistente con tres formularios.

Categorias y descripcion

Aqui podemos anadir mas categorias y etiquetas que se ajus-

Zeostpen : ten a nuestro modelo de negocio. Estas etiquetas son muy im-
o portantes: determinaran que nuestros potenciales lectores o
' clientes nos encuentren cuando utilicen el campo “Busqueda”
desde sus propias cuentas de Facebook o desde los buscado-
coov res de Internet.

También es importante aportar algo de informacion sobre nues-
tra empresa o0 negocio. En la zona con el texto “Di a los demas de qué trata tu pagina...” po-
demos ofrecer una breve informacion basica sobre nuestra empresa: su actividad comercial,
localidad, horarios, esléganes, etc. Esta informacion se podra modificar mas adelante.

También, mas abajo, podemos agregar enlaces a nuestro sitio web convencional o a otras Redes
Sociales (Twitter, Instagram...) si las tenemos habilitadas. Rellenado el formulario, pulsamos el
boton inferior “Guardar informacion” para acceder al segundo formulario.

fotografia del perfil

En el caso de una empresa 0 negocio, esta foto del perfil puede
ser el logotipo de la empresa o algo muy representativo de tu

Negocio u organizacion.

Subir desde Importar
el ordenador desde un

Como administradores podremos modificar esta fotografia o
ilustracion cuando lo deseemos. Facebook nos da la opcion de
localizar el archivo en nuestro ordenador y subirlo al servidor.

La fotografia se recortara para ajustarse a un cuadrado y debe tener al menos 180 x 180 pixeles.
Tras una breve pausa el fichero estara en Facebook y se mostrara en la pagina.

Nuestros “fans” recibiran las actualizaciones de nuestra pagina acompanadas de esta imagen.
Por eso es importante emplear algo de tiempo en el disefo de esta imagen: buscaremos una que
sea atractiva y que permita que nuestros usuarios asocien rapidamente la imagen con nuestra
organizacion.

Hecho esto, pulsamos en “Guardar foto” para continuar con el tercer paso del asistente.
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€l publico cbjetivo

Configurar Libros Morsta En este formulario podemos especificar nuestro publico objeti-

vo. Aunque los perfiles de empresa son publicos, Facebook
dara prioridad a aquellos usuarios que se ajusten al lugar (o lu-
gares) que especifiguemos, a determinados rangos de edad,
etc.

: Hecho esto, pulsamos en “Guardar” y nuestra pagina de Face-
- book estéa creada.

Podemos comenzar a editar la pagina ahora mismo, o ingresar
de nuevo en cualquier momento mediante nuestro correo y
contrasena a través de www.facebook.com.

Tus paginas:
Libros Morata < Una vez identificados en Facebook y dentro de nuestra biogra-
R fia, podemgs acceder a la edicion de nuestra pagina a traves
Administrar pégina del boton situado a la derecha en la barra azul.

Crear grupo

Buscar grupos

Crear anuncios

Publicidad en Facebook

Vista global de nuestra pagina

Conviene observar las diferentes secciones de nuestra pagina para evitar la confusion inicial.

“ Libros Morata Q = 39 e car amigos

Pagina

Notificaciones Herramientas de publicacién Configuracion Ayuda ~

Mensajes

I Reciente
Libros
@ Morata
Libreria @
Informacién Fotos Mas

Opiniones

Q Estado |2 Fotolvideo (31 Evento, Hito + v

Invitar a amigos a Jjue indiquen que les gusta la A PRINCIPIOS DE 2016 LO MAS DESTACADO ~
pagina

INFORMACION >

iudad -

En la barra azul de la zona superior (1) encontramos la herramienta de busqueda de Facebook
y los mismos iconos que aparecen en los perfiles personales. Nos permiten acceder y controlar
nuestro perfil personal, recibir notificaciones, etc. A la derecha, al lado del candado, se encuen-
tra el boton (una flecha) que despliega el menu con la opcidn “Salir”. Recuerda usar esta opcion
cuando termines de administrar la pagina, especialmente si accedes desde lugares publicos.


http://www.facebook.com

_ Acciones formativas para PYMES y Autonomos

Bajo esta barra, se encuentra otra, de color blanco que permite administrar nuestro sitio. Aqui en-
contramos el menu “Configuracion” (2) que mencionaremos mas adelante. Este menu centraliza
todas las opciones de configuracion y administracion de nuestra pagina, por lo que acudiremos a
él frecuentemente. A su lado, se encuentra el boton de “Ayuda” que podemos consultar cuando
tengamos dudas.

La cabecera de la pagina contiene la foto de la portada (3) y la foto del perfil (4) de nuestra em-
presa.

Bajo el nombre de nuestra pagina se encuentran las diferentes pestanas (5) de las que esta com-
puesta. El titulo y el tipo de pestanas estan predefinidas en funcion de la categoria que hemos es-
cogido durante el proceso de creacion del sitio. Las pestafias se pueden configurar en cualquier
momento; aunque “Biografia” e “Informacion” son fijas, podemos retirar pestanas innecesarias o
afadir otras nuevas usando la opcion “Mas” a la derecha.

La zona izquierda (6) contiene numerosos modulos dinamicos que presentan informacion de
nuestra actividad y diferentes opciones para la edicidon de nuestra pagina. Se encuentran sec-
ciones de noticias, consejos para los administradores de paginas, informacion general sobre la
empresa, etc.

La zona central contiene el recuadro “Escribe algo...” (7) acompafado de distintos botones de
accion. Es en esta zona central donde editaremos nuestros articulos 0 mensajes para nuestra
biografia y que finalmente recibiran nuestros “fans” en su propia biografia de Facebook.

La zona de la derecha (8) nos muestra un resumen de la actividad de nuestra pagina y el botén
“Promocionar” que usaremos para ampliar nuestra red de clientes.

Cambiar la foto del perfil

Para comenzar a editar la pagina, podemos empezar por algo
sencillo: modificar la fotografia del perfil.

Libros Para modificar la ilustracion, pulsemos en el icono que repre-

VIGIELER  sonta una camara de fotos. Facebook nos da la opcién de lo-

Libreria calizar el archivo en nuestro ordenador y subirlo al servidor. La

Biografia fotografia se recortara para ajustarse a un cuadrado y debe te-

() Hacer foto... R — ner al menos 180 x 180 pixeles. Tras una breve pausa el fichero
estara en Facebook y se mostrara en la pagina.

Nuestros “fans” recibiran las actualizaciones de nuestra pagina acompanadas de esta imagen.
Por eso es importante emplear algo de tiempo en el disefio de esta imagen: buscaremos que
sea atractiva y que permita que nuestros clientes potenciales asocien la imagen con nuestra
organizacion.

Publicar el primer articulo

Ahora, corresponde editar nuestro primer articulo o “post”. Para ello, podemos escribirlo directa-
mente pinchando sobre el campo “Escribe algo...”

Seria buena idea comenzar a escribir, por ejemplo, un mensaje de bienvenida para nuestros futu-
ros “fans”. Este primer articulo de bienvenida va a decir mucho de nosotros y de nuestra empresa
u organizacion, por tanto, merece la pena pensar bien qué queremos decir, el tono y la redaccion
que vamos a emplear, etc.
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Podemos aprovechar también para mostrar una descripcion de los objetivos de nuestra pagina
en Facebook. Para comenzar, sélo tenemos que pinchar sobre “Escribe algo...”.

Estado |_| Foto/video 31 Evento, Hito + b

Libreria Morata inicia su recorrido digi {—@

- @ Promocionar publicacion m

I Estato (5] Fouenideo (3] Evento, o+ - Al mensaje de texto (1), podemos agregar diferentes elementos
s otos o video para realzar el contenido mediante los botones que acompanan
el modulo: fotografia, video, presentacion de diapositivas...

Crear album de fotos

De nuevo, el procedimiento consiste en pulsar el boton del ma-

terial que deseamos “subir”, usando el botén con el dibujo de
o e Una pequefa camara fotogréafica (2), localizar el fichero en nues-
tros dispositivos de almacenamiento y seleccionarlo.

Crea un Album a partir de varias fotos.

Crear presentacién
Affade entre 3y 7 fotos para crear un video.

Dependiendo del tamano del fichero, estara listo en unos se-
gundos.

La flecha que acompana al botén “Publicar” (3) nos permite programar la publicacion del articulo,
asignarle una fecha o mantenerlo como borrador para editarlo mas adelante. El boton “Promocio-
nar publicacion” (4) nos permite seleccionar nuestro publico objetivo preferente para este articulo.

Finalmente, si estamos satisfechos con el contenido editado pulsamos en botdn “Publicar”.

Editar informacion general

Otro de los pasos iniciales es aportar algo de informacion adi-
cional sobre nuestra empresa o negocio.

INFORMACION >

En la zona de la izquierda existe una seccion titulada “Informa-
cion” que contiene diversos enlaces a través de los que pode-
Eza 24 R Guardar mos especificar el horario apertura y cierre, la direccion, teléfo-
e nos de contacto o rangos de precios.

Afadir nimero de teléfono

Afadir horario Si pulsamos en los enlace, podemos ofrecer una breve infor-

Afiadir intervalo de precios macion basica sobre nuestra empresa: su actividad comercial,

Afiadir tu sitio web localidad, horarios, esléganes, etc. El botéon “Guardar” nos per-
mite grabar los cambios e incorporarlos a nuestra pagina.

Podemos insertar informacion mas detallada usando la pestafa “Informacion”. Desde alli, de-
bemos seleccionar “Informacion de la pagina” que nos da acceso a modificar mas datos que el
panel “Informacion general”.

5. El Administrador de la pagina

Durante el procedimiento de registro y los pasos iniciales nos hemos convertido en “Administra-
dor” de nuestro sitio en Facebook. Un administrador de una pagina es aquella persona que tiene
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acceso total para modificar los contenidos de la pagina y para realizar cambios importantes en
ésta. Sin embargo, no es necesario que sea una sola persona: el administrador que ha registrado
la pagina se reserva el derecho de agregar, o eliminar, a otros administradores a su discrecion.

Muchos administradores delegan estas funciones en otras personas o contratan a profesionales
0 empresas especializadas en la gestion de Redes Sociales (conocidas como “Community Ma-
nagers”).

( | Una vez creada nuestra pagina debemos tener en cuenta que

lb M e g u Sta ésta ya aparece en los resultados de busqueda en Facebook y

‘ | aparecera en el directorio de paginas de Facebook. Cuando un

usuario encuentra nuestra pagina y le gusta, pulsara el clasico

botén “Me gusta” (“Like”). Desde ese momento, nuestra pagina aparecera en la seccion “Pagi-

nas”, en la pestana “Informacion” del perfil (biografia) de nuestro nuevo cliente. Asimismo, las

actualizaciones que determine el administrador en la pagina de la empresa se sincronizaran en
las paginas de inicio y en las biografias de los “fans”.

Una vez que un usuario se hace “fan” de nuestra pagina en Facebook, puede, a su vez, comen-
zar a compartir informacion de nuestra empresa con sus propios contactos, ayudandonos a
publicitarla para crear nuestra red de clientes.

6. Administracion general del sitio

£+ General Favoritos Editar
Mensajes Visibilidad de la pagina Editar
X . . . Publicaciones de las Editar
Atribucion de publicacion personas que han visitado la
pagina
MNotificaciones
Publico de la seccion de Editar
o noticias y visibilidad de las
Roles de pagina publicaciones
Personas y ofras paginas Mensajes Editar
Piblico preferido de la pagina
Autorizacion para etiquetar Editar
Aplicaciones
Otras personas que etiquetan Editar
Anuncios de Instagram la pagina
Destacado Restricciones de pais Editar
. Restricciones de edad Editar
Ayuda para paginas
Moderacion de la pagina Editar
Registro de actividad .
Filtro de groserias Editar
Sugerencias de paginas Editar
parecidas
Publicar en varios idiomas Editar
Clasificacion de comentarios Editar
Descargar pagina Editar
Eliminar pagina Editar

Ademas de anadir contenido, Facebook ofrece a sus usuarios numerosas opciones de configu-
racion, personalizacion y administracion del sitio. Sélo nosotros, o los administradores autoriza-
dos, podremos hacer modificaciones importantes en los contenidos y estructura de nuestro sitio.
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El acceso a las opciones principales de administracion se encuentra en el menu “Configuracion”
de la zona superior izquierda. El panel “Configuracion” contiene numerosas opciones; las mas
importantes se encuentran dentro de la seccion “General” que se muestran en la ilustracion an-
terior.

Desde la seccion “General” podemos controlar la visibilidad de nuestra pagina, editar restric-
ciones de acceso por edad o pais, habilitar filtros contra groserias, configurar el etiquetado de
paginas, etc. Observa que desde aqui también podemos usar la opcidn “Eliminar pagina” (abajo).

- Pemitcaue las persones que vistn l pasine puiauenencia—— P@ral PErMIitir @ nuestros “fans” escribir mensajes en nuestro
’ :"“I”‘:Md“‘ypdtdq muro, podemos habilitar “Publicaciones de las personas que
e han visitado la pagina”. La interaccion con nuestros usuarios es
S e e —— un proceso trabajoso, pero muy popular. Si tenemos en cuenta
los mensajes de nuestros clientes y respondemos a sus co-
mentarios, haremos de nuestra pagina un lugar atractivo y dinamico.

Cancelar

La seccion “Roles de pagina” permite agregar y asignar permi-
sos de edicion a otros usuarios. Una vez existe la pagina, su
creador y administrador puede anadir mas representantes, con

diferentes niveles de permisos de edicion, para ayudar con las

responsabilidades de modificar los contenidos y la estructura
de nuestra pagina.

Todas las personas que
dependiendo de las tareas q

Los administradores de las paginas pueden actualizar conte-

nidos y editarlos desde sus cuentas particulares. En la zona
derecha, un recuadro titulado “Administradores” nos permite agregar y asignar estos permisos.
Los niveles de permisos de conocen como “roles”.

Facebook distingue distintos roles en funcion de los permisos de edicion que asignemos a cada
usuario: Administrador, Editor, Moderador, Anunciante y Analista.

T La zona “Aplicaciones” permite administrar las aplicaciones que

j == tenemos instaladas y que apareceran en forma de pestafias.

Esta zona nos permite Anadir, Configurar o Eliminar aplicacio-

nes innecesarias. Algunas de estas aplicaciones vienen instala-

das desde el momento que especificamos la categoria de nuestra empresa o negocio durante el

proceso de registro. Facebook proporciona aplicaciones recomendadas para cada categoria de
empresa 0 Negocio.

Finalmente, el modulo “Ayuda” nos permitira aprender a dominar mas funciones y a conocer las
ultimas actualizaciones de la plataforma “Paginas de Facebook”.

7. Anadir aplicaciones

Las aplicaciones son pequerfos afiadidos que podemos instalar en nuestra pagina profesional de
Facebook para anadir funcionalidades interesantes. Las aplicaciones que afladamos a nuestra
pagina principal se mostraran en forma de nuevas pestanas (observa el menu “Mas” a la derecha
del conjunto de pestafas de la pagina principal).

Las aplicaciones pueden haber sido creadas por la propia empresa de Facebook o por desa-
rrolladores independientes. Esto significa que debemos ser precavidos al implementarlas. Es un
hecho conocido que algunas aplicaciones sin garantia contienen publicidad o funciones malicio-
sas (“malware”). También debemos asegurarnos que la aplicacion es pertinente para el modelo o
categoria de negocio que seleccionamos durante el proceso de registro.
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Para eliminar una aplicacion que no deseamos, accedemos a “Configuracion” y de alli, a la sec-
cion “Aplicaciones”. Cada aplicacion instalada, contiene un menu con las opciones: “Editar”,
“Configuracion” y “Eliminar aplicacion”. Al eliminar una aplicacion su pestana se retira automati-

camente.

8. Estadisticas

Post Reach >

iMm

*9.6%

This week
Last weak

El médulo “Estadisticas” resulta de utilidad para diagnosticar el
trafico de nuestra pagina y para conocer mejor a nuestros visi-
tantes. Si tenemos suficientes visitantes (al menos 30), pode-
mos acceder a la seccion de estadisticas desde el menu “Con-
figuracion”.

Facebook nos presentara, en forma gréfica, numerosos datos
interesantes para la promociéon de nuestro negocio: trafico re-
gistrado en nuestra pagina de Facebook, demografia, geoloca-
lizacion, preferencias y habitos de nuestros lectores, la respues-
ta a nuestras actualizaciones, etc.

3. Consejos para captar audiencia

En primer lugar, para conseguir nuestros primeros clientes, podemos optar por
invitar a nuestros contactos y amigos de Facebook a hacerse “fans” de nuestra

pagina.

También podemos usar nuestra lista de contactos de correo electronico para
——— conseguir los primeros “fans” esperando que pulsen el boton “Me gusta” y

ifr Me gusta

comience a circular la informacion sobre nuestra empresa.

Facebook ofrece, en la pagina de nuestro perfil, abundantes recomendaciones y recordatorios
para importar las listas de contactos de la mayoria de los servidores habituales de correo electro-
nico. Adicionalmente, podemos usar el buscador de Facebook.

Invita a tus amigos a que indiquen que les gusta Libros Morata

Buscar entre todos mis amigos ¥

Interacciones recientes
« Buscar entre todos mis amigos

Mejores amigos
Area de Tudela, Navarra, Spain
Familia

Seleccionados

[coro

_ —— —

iQué quieres hacer?

Promocionar tu sitio web
Consigue que mas personas visiten tu sitio
web.

Invitar a tus amigos
Invita a tus amigos para aumentar tu pablico

Ir al administrador de anuncios

En la zona derecha de nuestra pagina principal, podemos habi-
litar la funcion “Invitar a amigos a que indiquen que les gusta la
pagina” que abre una ventana que nos permite buscar contac-
tos para enviarles invitaciones a usar el boton “Me gusta”.

Facebook nos invitara a buscar contactos en funcion de los
datos de nuestro publico objetivo y area geogréfica.

También podemos usar el médulo “Promociona tu pagina”.
Este complemento se encuentra en la zona superior derecha de
la pagina principal. Nos proporciona ayuda para hacer que
nuestra pagina tenga la mayor difusion posible.

Finalmente, aunque hayamos conseguido un nimero importan-
te de “fans” o clientes, los iremos perdiendo si nuestra pagina
no ofrece contenidos atractivos.

Para mantener el interés de nuestros clientes, y conseguir mas, tenemos que recurrir a recursos

imaginativos:
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Si solo ofrecemos informacion o publicidad, nuestros clientes pueden llegar a aburrirse.
Conviene publicar al menos un articulo semanal con informacion relevante. Podemos ha-
cernos eco de naoticias de actualidad relacionadas con la actividad del negocio, recurrir al
sentido del humor, acompanar el texto escrito con imagenes o videos interesantes, etc.

Otro recurso interesante es interactuar con nuestro publico: responder a sus cuestiones o
comentarios, proponerles debates o pedirles su opinidn sobre un producto o servicio. Para
permitir a nuestros “fans” comentar nuestros articulos debemos acceder a “Configuracion”
y habilitar “Publicaciones de las personas que han visitado la pagina” desde la seccion
“General”.

Hacer una pagina atractiva eligiendo disenos y fotografias cuidadas. Conviene evitar los ar-
ticulos que contengan Unicamente texto escrito. Si disponemos de cuentas en otras Redes
Sociales podemos colocar enlaces y botones de “Me gusta”.

Podemos crear una direccion web personalizada (la URL) para nuestra pagina de Face-
book para incluirla en nuestros materiales de marketing (por ejemplo, tarjetas de visita,
correos electronicos y carteleria). Lo podemos hacer desde la pestafia “Informacion”, en la
seccion “Informacion de la pagina”, en la zona “Direccion Web de la pagina”.

Organizar eventos, reuniones y ofrecer promociones que resulten atractivas para nuestros
clientes potenciales. Podemos anunciar incentivos: sorteos, descuentos especiales para
“fans”, articulos exclusivos, etc.

Finalmente, podemos admirar varios sitios de Facebook que han demostrado éxito para
tratar de imitar algunas de sus caracteristicas.

10. Paginas profesionales de ejemplo

Como ejemplos de paginas profesionales, podemos recomendar la visita a los siguientes enlaces:

Facebook: www.facebook.com/facebook

Correos: www.facebook.com/correos.es

Fundacion Dédalo: www.facebook.com/fundaciondedalo
Oxfam Intermon: www.facebook.com/Oxfamintermon

Oficina de Seguridad del Internauta e Incibe: www.facebook.com/osiseguridad
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3. Almacenamiento ‘en la nube’

1. ¢Qué es el almacenamiento “en la nube™?

Una de las alternativas mas exitosas para guardar nuestros ficheros es el almacenamiento en
linea (u “online”), o almacenamiento “en la nube”.

En lugar de almacenar nuestros documentos en algun dispositivo portatil (por ejemplo, una me-
moria USB flash) o en un disco fisico, los podemos alojar en un servidor a través de Internet.

La gran ventaja de este tipo de almacenamiento es que el acce-
SO a nuestros archivos es posible desde cualquier lugar del

\ mundo. Es suficiente con disponer de cualquier equipo infor-
matico con acceso a Internet y nuestra cuenta de usuario y
contrasena.

@
A'A

La otra gran ventaja del almacenamiento “en la nube” es que,
como nuestros archivos son accesibles desde Internet, los po-
demos compartir con otros usuarios facilitandoles un enlace, a
través del correo electronico, por ejemplo, o compartiendo con ellos las contrasefias de acceso.

La desventaja es que el proceso de carga o descarga de documentos puede llegar a ser lento,
dependiendo de la velocidad de nuestra conexion y de la cantidad y tamano de los archivos con
los que queremos trabajar.

Otras posibles desventajas son el riesgo de cierre de la empresa proveedora y la amenaza de
ataques a la plataforma por parte de piratas informaticos.

Sobre esto ultimo, la recomendacion general es no subir archivos que contengan informacion
sensible de caracter personal, 0 que pudiera vulnerar la legalidad y las politicas de privacidad. No
olvidemos que cada uno de estos servicios de almacenamiento tiene sus propias condiciones
de uso y politica de privacidad. Es importante que nos informemos para escoger el servicio que
mejor se ajuste a nuestras necesidades.

Hay empresas que proporcionan servicios de almacenamiento en linea de forma gratuita, con
limitaciones, y de pago por servicio con ventajas adicionales, como Dropbox.

Otras organizaciones proporcionan, ademas, herramientas y medios para editar nuestros fiche-
ros. Es decir, no sdlo almacenamos los documentos, sino que podemos crear nuevos ficheros,
modificarlos y compartirlos directamente desde Internet. Es el caso de Microsoft, con “OneDrive”
de Outlook, y Google, con “Google Drive”.

Ambas organizaciones tienen un conjunto de herramientas para la edicion en linea de la mayor
parte de nuestros documentos. Para la creacion y edicion de nuevos documentos en linea, Mi-
crosoft ofrece “Office online” y Google incluye el sistema “Google Docs”. Mientras Microsoft prio-
riza la compatibilidad de sus documentos con la suite ofimatica Microsoft Office, Google apoya
la compatibilidad de sus archivos con los formatos “Open Document”.

Si ya poseemos una cuenta de usuario de correo en Outlook (de Microsoft) o en Gmail (de Goo-
gle), ya podemos disfrutar de “OneDrive” o0 de “Google Drive”, respectivamente. La plataforma
de correo de Microsoft proporciona cinco Gb. gratuitos de almacenamiento, mientras que Gmail
ofrece quince Gb. gratuitos.
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En ambos casos, si N0 poseemos cuenta de usuario, necesitaremos darnos de alta. Los enlaces
donde podemos hacerlo son www.outlook.com para los servicios de Microsoft, y a través del
enlace www.google.es para la plataforma Google.

Una vez que poseamos cuenta de correo, ademas de revisar nuestra bandeja de entrada, po-
demos acceder a nuestros discos duros virtuales mediante los botones de enlace de cada pla-

taforma.

i | Outlook.com

@ oo

Por ejemplo, desde “Outlook.com” podemos acceder a “One-
Drive”, mientras revisamos nuestro correo, usando el botdn que
se muestra en la ilustracion.

Opcionalmente, escribir onedrive.live.com en la barra de direc-
ciones de nuestro navegador nos permite registrarnos o iniciar
sesion desde alli.

Para “Google Docs” y “Google Drive”, el enlace directo a los servicios de almacenamiento y edi-

cion virtual es drive.google.com.

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesién para acceder a Gmail

Google

Una sola cuenta de Google para todos los servicios de

G

Crear cuenta

MR2OoeL ®> @

Sin embargo, la forma de acceso mas habitual es a través de
nuestra cuenta de correo. Ambas empresas, Google y Micro-
soft, utilizan la politica de “una cuenta para todo” de manera
gue no se requiere registro adicional para usar las unidades vir-
tuales de almacenamiento “online”.

“OneDrive”, “Google Drive” y Dropbox cuentan también con
compatibilidad para teléfonos moviles y tabletas a través de
“apps” especificas adaptadas para estos dispositivos.

Las funciones y el uso del almacenamiento de archivos “en la
nube” en todas las plataformas es muy similar. En este apartado
describiremos con mas detalle las funciones basicas de “Goo-
gle Drive” y Dropbox.

2. Almacenamiento en linea con "‘Google Drive’

-

=4

Blogger

YouTube

>

Play

Usuario

G

Noticias

El procedimiento inicial consiste en acceder a nuestra cuenta
de correo por el procedimiento habitual, por ejemplo, tecleando
www.gmail.com en la barra de direcciones de cualquier nave-
gador.

Una vez en Gmail, observamos, arriba a la derecha, un icono
con pequenos cuadrados.

El botdn despliega un menu donde aparecen numerosas apli-
caciones asociadas a las cuentas de Google (Blogger, Youtube,
“Google +”, Gmall, etc.)

Alli, encontraremos “Drive”, desde donde podemos tener acce-
S0 a nuestros archivos online y a “Google Docs”.
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Reciente

W Destacado
]

Papelera

797 KB de 15 GB utiliza...

Adquirir mas
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El aspecto general de la interfaz de “Google Drive” tiene varias zonas importantes: el area central
(1) donde se muestran los archivos y carpetas almacenadas por el usuario; el menu superior (2),
donde destaca el boton “Mi unidad” (3) que representa la raiz de nuestro disco y el centro habitual
de operaciones para subir, descargar o compartir archivos; y el menu izquierdo, donde el botdn
“Nuevo” (4) proporciona acceso a las aplicaciones de edicion en linea de “Google Docs” vy, de

nuevo, a “Subir archivos”.

En la zona central (1), donde se listan nuestros documentos y carpetas, es de gran utilidad el uso
del botdn derecho del ratdn, que despliega un menu que contiene las opciones mas pertinentes
para la gestion de los archivos almacenados.

Subir archivos a ‘Google Drive’

[ +] Carpeta nueva...

-,

Subir archivos...

Documentos de Google

&

Hojas de Célculo de Google
Presentaciones de Google

Mas

Para subir archivos a “Google Drive”, podemos pulsar el botdon
“Mi unidad” (0 “Nuevo”) que contiene una opcidn para crear una
carpeta nueva, y, después “Subir archivos”.

Las opciones situadas mas abajo estan destinadas a crear di-
ferentes documentos con las herramientas de edicion en linea
de “Google Docs” (documentos de texto, hojas de célculo y
presentaciones).
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Pulsando en “Subir archivos...” se abre una ventana del Explo-
rador de archivos de Windows que nos permite seleccionar el
archivo que queremos alojar en “Google Drive”.

Si deseamos seleccionar varios documentos podemos usar 10s
atajos Ctrl.+clic (documentos no contiguos) o Mayus+clic (para
seleccionar una lista de ficheros contiguos).

Desde esta interfaz no es posible seleccionar y subir carpetas
enteras.

Seguidamente, pulsamos en “Abrir” y comienza la carga de ar-
chivos. Una ventana nos indica el progreso de la operacion.

El tiempo que transcurra dependera de la cantidad y tamafio
de los ficheros seleccionados y de la velocidad de nuestra co-
nexion a Internet.

Gestionar archivos en ‘Google Drive’

Vista previa

Abrir con >

Compartir...
Obtener enlace para compartir
Mover a...

Destacar

B+ B

Cambiar nombre...

Visualizar detalles

Administrar versiones...

Hacer una copia

l«d © @

Descargar

Eliminar

Terminado el proceso, nuestros documentos creados en “Goo-
gle Docs” o subidos a “Google Drive” aparecen listados en el
area central del area de trabajo.

La forma mas sencilla de gestionar los archivos en “Google Dri-
ve” es seleccionar el elemento que queremos gestionar y utilizar
el botdon derecho del ratdn para obtener el mend contextual
(como puede verse en la ilustracion) apropiado de cada ele-
mento.

Podemos descargar, copiar, mover, renombrar, editar o enviar el
documento a la papelera entre otras acciones.

También, al seleccionar un elemento, aparecen nuevos iconos
en la barra de herramientas principal que permiten realizar las
mismas acciones que el menu contextual.

Comgpartir archivos en ‘Google Drive’

Otra de las utilidades principales del alojamiento de ficheros “en la nube” es facilitar el trabajo
compartido con otros usuarios. Diferentes personas, en diferentes lugares del mundo pueden
estar trabajando en un mismo proyecto.

Hay dos maneras de compartir documentos en “Google Drive”: comunicar el enlace (URL) a otros
usuarios, o invitarles a través del asistente incluido en “Google Drive”.
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@

Cualguier usuario que reciba el enlace puede ver

https://drive.google.com/open?id=0B6Sk2h3

Configuracion para compartir
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El primer método requiere generar un enlace, que escrito en la
barra de direcciones de cualquier navegador, permite la edicion
0 descarga del fichero para todos aquellos a quienes comuni-
quemos el enlace.

La opcidn es “Obtener enlace para compartir’; el enlace se

pega automaticamente en nuestro portapapeles de Windows, de manera que podemos usar
“Pegar” (Ctrl.+V) para anotarlo en nuestros mensajes de correo electréonico o en un documento
de cualquier procesador de texto.

Compartir con otros Obtener enlace para :nmpamr@

Uso compartido de enlaces activado Mas informacin
Cualquiera con enlace puede ver +
https: fdrive. google.com/file/d/0B6Sk2h3e7SEWNNQNjRIa2R5UI kiview?usp=sharin
Personas
# Puede editar ~

unusuario@gmail com x  Afiadir a mds personas

Podemos afiadii unapequefia nota.

La segunda opcion, “Compartir”, requiere especificar la cuenta
de correo del usuario que recibira una invitacion a través del
correo electronico. Ademas, podemos escribir una pequena
nota de texto que acompanara a la invitacion.

Este método permite que el invitado descargue el documento
a su ordenador, pero también posibilita que especifiquemos los
permisos de edicion que asignamos a la otra persona.

De esta manera, es posible trabajar de manera grupal con un

mismo documento sin necesidad de que los participantes del equipo estén proximos entre si.

Uso compartido de enlaces
Activado: piiblico en la Web

et pueds encontrar el slemento y acceder a &l s

0 que tenga ¢l enlace
del enlace puede acceder al elemento sin

Desactivado: determinados usuarios

-
= Compartide con ciertos usuarios.
Acceso: Cualquier usuario (no requiere acceso) Pusde ver ~

Nota: Los elementos con cualquier apeidn de comparti enlaces pueden publicarse
igualmente en a Web. Mas informacion

Cancelar

Més informacién sobre céma compartir contenidos
con enlaces

Con cualquiera de los dos métodos para compartir archivos, es
posible configurar la privacidad para conservar el control sobre
la difusion del documento y los permisos de edicion (o de “solo
lectura”) que asignamos a cada usuario invitado a compartir.

Las opciones basicas son “Puede editar”, “Puede comentar” o
“Puede leer”.

3. Almacenamiento con Dropbox

Ademas del uso de las unidades virtuales de “Gmail” o “OutLook.com” podemos usar Dropbox.
Dropbox es servicio pionero en el almacenamiento de archivos “en la nube”. Es comodo de usar,
con un entorno de usuario intuitivo y permite proporcionar permisos de acceso limitado a los
contactos que invitemos a compartir nuestros ficheros.

Al darse de alta como usuario, se obtienen inicialmente dos Gb. gratuitos, pero ademas, se pue-
den obtener bonificaciones extras por recomendar la plataforma a un amigo.

Registro en Dropbox

Podemos darnos de alta en el servicio desde www.dropbox.
com y pulsar el boton “Registrate gratis”.

[ Nombre y apellidos (1] }

[ Correo electrénico 0 ] Contrasefia [1] }

[0 Acepto las Condiciones de Dropbox @

o
(c} Registrate gratis con Google

Introduce tu nombre

Introduce una direccién de correo electrénico
Introduce una contrasefia

Acepta las condiciones del servicio

Se trata de rellenar el formulario y aceptar las condiciones del
servicio.

A continuacion, Dropbox nos ofrecera la posibilidad de descar-
gar e instalar su aplicacion de escritorio en nuestro ordenador;
de momento, omitimos este paso para concentrarnos en la ver-
sion en linea.
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Para entrar directamente en la modalidad de almacenamiento gratuito online,
pulsamos el icono de Dropbox que se encuentra arriba a la izquierda del en-
torno de trabajo.

@

Entorno de trabajo de Dropbox

La interfaz de Dropbox se presenta de forma muy similar a “Google Drive”.

Ampliar cuenta <

:’: Dropbox ‘ : H Bu

ombre Ultima modificacion Compartido con

Recientes

Archivos Primeros pasos con Dropbox.pdf Hace 5 min

La zona central (1), nos presenta el conjunto de archivos y carpetas que hemos anadido. De
momento, soélo hay un pequefio manual de uso en formato PDF que podemos revisar con ins-
trucciones sobre el uso de Dropbox. La barra de herramientas superior contiene varios botones
(2) con los comandos mas basicos: “Subir...”, “Crear carpeta”, “Compartir carpeta” y la “Papele-
ra”. Esta barra de herramientas cambiara en funcion del contexto, presentando nuevos botones
con herramientas segun sean pertinentes.

Lo zona izquierda (3), contiene diferentes enlaces a distintas funciones de informacion y carpetas.

Gestion de archivos en Dropbox

Para subir archivos, el procedimiento es pulsar el botdon “Subir...” de la barra de herramientas,
que inicia un dialogo para seleccionar los archivos que queremos alojar en Dropbox. Podemos
seleccionar varios archivos con el procedimiento “Ctrl.+clic” o “Mayus.+clic” que ya hemos men-
cionado.

En Dropbox también funciona la técnica “arrastrar y soltar” archivos desde el Administrador de
archivos de Windows a cualquier lugar de la pagina de Dropbox.

Suira bropbex Una caja de informacion nos muestra los elementos selecciona-
v S dos junto con informacion sobre el progreso de subida a Drop-

e — box.

v

Cuentas Utilizadas.txt - 396 bytes

Dependiendo del tamafo, la cantidad de documentos vy la ve-
locidad de nuestra conexion a Internet el proceso sera mas o
menos rapido.

Terminada la operacion, pulsamos en el boton “Hecho” y los archivos aparecen listados en la
zona central del entorno de trabajo de Dropbox.
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Para gestionar nuestros documentos podemos seleccionar un

# Compartiendo... » archivo y usar los comandos que aparecen en la barra de herra-
mientas superior, o utilizar el botdn derecho del raton sobre el
5, Descargar elemento a gestionar.

Esto despliega el menu contextual, como se muestra en la ilus-
tracion, con las acciones adecuadas para cada caso: compar-
tir, renombrar, descargar, copiar, eliminar, mover, etc.

Eliminar...

Cambiar nombre , _
Para compartir documentos, podemos seleccionar el elemen-

to de la lista y usar la opcion “Compartiendo” o el botén que
aparece en la barra de herramientas superior del entorno de
trabajo.

Mover...

Copiar...
Antes de poder compartir contenido con otros usuarios, Drop-

box exige, por seguridad, una comprobacion adicional envian-
donos un mensaje a la cuenta de correo que hemos especifi-
cado. Debemos abrir nuestro correo y responder al mensaje.
Hecho esto, queda habilitada la posibilidad de compartir archi-
VOS.

Versiones anteriores

Compartin"Gpla Compartidarcan afres usuarios Podemos crear una carpeta para compartir su contenido, y ha-
bilitar o deshabilitar permisos diferentes de edicion para los
e usuarios invitados.

acceso de edicion

=z Enlas carpetas compartidas, enviamos una invitacion especifi-

cando las cuentas de correo de aguellas personas con las que

queremos compartir la carpeta. También podemos, opcionalmente, adjuntar un breve mensaje
junto con la invitacion.

También podemos seleccionar un archivo individualmente y pulsar el boton “Compartir”. Del
mismo modo que en “Google Drive”, Dropbox genera un enlace URL que podemos enviar por
correo electronico a nuestros destinatarios. Los usuarios que conozcan el enlace podran ver, y
descargar, nuestros archivos. Habilitar permisos de edicion, solo lectura, etc. requiere contratar
uno de los servicios de pago de Dropbox.

4. Aplicaciones de escritorio y ‘apps’

Tus archivos Ademas de los procedimientos en linea que hemos visto en
siempre este articulo, tanto “Google Drive” como Dropbox disponen de
disponibles versiones de su plataforma como programa convencional para

enzarin atomss . PC (versiones “de escritorio”) y formatos destinados a dispositi-
vos portatiles (para iOS y Android).

Estos programas necesitan instalacion previa pero garantizan
mayor flexibilidad y rapidez para subir ficheros “a la nube” desde nuestros diferentes dispositivos
de trabajo. También ofrecen servicios de sincronizacion de ficheros para los diferentes dispositi-
VOS que Usemos.

La version para dispositivos moéviles de Dropbox puede instalarse siguiendo los enlaces de www.
dropbox.com/mobile, apto para iOS, Android o Windows Phone. El programa Dropbox de escri-
torio para ordenadores puede descargarse e instalarse desde www.dropbox.com/install.

Con respecto a las versiones similares de “Google Drive” pueden obtenerse desde la direccion
www.google.es/intl/es/drive/download/.

26


https://www.dropbox.com/mobile
https://www.dropbox.com/mobile
https://www.dropbox.com/install
https://www.google.es/intl/es/drive/download/

_ Acciones formativas para PYMES y Autonomos

4. Facturacion Electronica

1. ¢Que es la facturacion electronica?

Una factura electronica es un justificante digital de la entrega de bienes o la prestacion de servi-
cios. Desde el 15 de enero del 2015, las facturas dirigidas a las Administraciones Publicas deben
ser electronicas.

La facturacion electronica tiene los mismos efectos legales que una factura en papel y esta regu-
lada por el Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
por el que se regulan las obligaciones de facturacion.

Una factura electronica no es una factura en papel escaneada y enviada por correo electronico
sin mas. Una factura electronica es un documento que se expide y recibe en formato electronico
por vias telematicas. En las facturas electronicas deben estar aseguradas la autenticacion del
titular, la integridad del contenido y tener un formato estructurado admitido por las Administra-
ciones Publicas. Las facturas electronicas son documentos digitales firmados que sustituyen a la
factura en papel y tienen la misma validez legal que ésta.

Sus beneficios son:
e El ahorro de costes de envio y tramitacion.

e Se reduce tiempo de gestion, el tiempo de dedicacion al proceso de envio de la factura y
permite agilizar los tiempos del pago.

e Se reducen también los errores humanos durante el proceso, ya que intervienen menos
intermediarios.

e El almacenamiento digital reduce el espacio necesario para almacenar documentacion, y
facilita la recuperacion y consulta de los documentos.

e Facilitar la lucha contra el fraude.

El Ministerio de Industria, Energia y Turismo y el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publi-
cas han creado el portal Factura-e para resolver todas las dudas y proporcionar las herramientas
necesarias para que autbnomos y pequenas empresas puedan hacer uso de la facturacion elec-
tronica. El acceso al portal se hace a través de la direccion www.facturae.gob.es

Factura electronica

Una factura electrénica es una factura que se expide y se recibe en formato electrénico. Mas informacion

..E\ ..\ ..! N .E N

Coémo facturar Como facturar Como facturar Coémo recibir
electronicamente a las electronicamente a electronicamente al Facturas
Administraciones Otra Empresa Consumidor o electrénicas
Publicas Usuario
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Hay dos formas de implantar un sistema digital de Facturacion Electronica: mediante la con-
tratacion de un intermediario especializado (asumiendo los costes adicionales que supone) o
mediante la instalacion de un programa informatico que cree y gestione facturas electronicas.
Para pequefas empresas y autbnomos, las Administraciones Publicas recomiendan utilizar el
programa informatico gratuito Facturae que ofrece el Ministerio de Industria, Energia y Turismo.

Para utilizar un sistema digital de creacion y emision de facturas necesitaremos:

e Un ordenador con conexion a Internet confiable. Ademas, por seguridad, es importante
actualizar el sistema operativo, el navegador que vayamos a utilizar y el antivirus con las
Ultimas actualizaciones de seguridad.

e | ector del DNle con su “software” apropiado.

e |nstalar la maquina virtual del entorno de programacion JAVA, que usan varias de las apli-
caciones mencionadas en este capitulo.

e Estar en posesion de los Certificados Digitales de Autenticacion y Firma Electronica. Estos
certificados deben estar instalados en el almacén (o carpeta) de certificados de nuestro
navegador habitual.

e El programa Facturae para la creacion, gestion y emision de facturas electronicas en el
formato aceptado por las Administraciones Publicas.

e Conocimientos y utilidades adicionales desde los enlaces a las paginas oficiales de Internet
para obtener funciones adicionales y acceso a diferentes tutoriales, paginas de preguntas
y respuestas (‘FAQ”), etc.

Recordemos que una vez cumplimentados todos estos procedimientos, el uso del DNle, la firma
de documentos y la emision y gestion de facturas deben hacerse desde el ordenador y navega-
dor que hemos configurado.

2. Uso e instalacion del DNIe

El DNI digital (también llamado DNIe) permite acreditar electronicamente y de forma inequivoca la
identidad de una persona. Esto es necesario cuando la mayoria de las transacciones actuales se
realizan a través de Internet, sin la presencia de terceras personas.

El nuevo DNle incorpora un pequeno circuito integrado, un chip, que contiene los mismos datos
que aparecen impresos en la tarjeta (datos personales, fotografia, firma digitalizada y la huella
dactilar digitalizada). Ademas, contiene informacion adicional: los Certificados de Autenticacion
y de Firma Electronica.

Precisamente, las funciones principales del DNle son acreditar
digitalmente la identidad del titular y permitir la firma electronica
de documentos.
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Con el DNle, cualquier persona puede realizar multiples tramites

<) 7 y gestiones en linea, de forma segura, con las Administraciones

gibtbo00A W s Publicas, con empresas publicas o privadas, y con otros ciuda-
danos, sin horarios, sin desplazamientos y sin hacer colas.

Solicitar una beca, presentar la Declaracion de la Renta, acceder a nuestros datos de la Seguri-
dad Social, emitir facturas electrénicas... son ejemplos del uso del DNI digital.
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Obtener el DNIe

La Direccion General de la Policia es el Unico organismo autorizado para expedir el DNI electro-
nico. Para solicitar el DNIe puede usar la pagina web www.citapreviadnie.es o llamar al teléfono
902 247 364 para pedir cita previa en la oficina de expedicidon mas cercana.

Tras pagar las tasas, nos entregaran un sobre ciego con una clave secreta (el PIN). Este PIN es
intransferible.

Si olvidamos este PIN, queremos maodificarlo, o sospechamos algun problema de privacidad,
podemos cambiarlo, sin cita previa, en cualquier oficina de expedicion, a través de los puestos
telematicos instalados, similares a cajeros automaticos.

Procedimientos previos para la instalacion del DNIe

Una vez en posesion del DNIe y de nuestro PIN, necesitaremos
instalar en nuestro ordenador un lector de tarjetas capaz de
acceder al contenido del “chip” del DNL.

Este lector de tarjetas es un periférico, cuyo precio no es ma-
yor de 20 €, que habra que conectar al ordenador a través del
puerto USB.

La instalacion y configuracion de este dispositivo es sencilla y

practicamente automatica. Tras conectarlo al ordenador a tra-
vés de las ranuras USB, debemos introducir el disco que se suministra con el “hardware”. El
procedimiento de instalacion apenas requiere que confirme los distintos pasos del proceso.

Una vez instalado el lector, como pasos previos a la instalacion del software especifico para
nuestro DNle, debemos actualizar el sistema operativo y nuestro navegador de Internet con los
ultimos parches de seguridad. También, como algunas utilidades relacionadas con el DNle utili-
zan el entorno de programacion JAVA, deberemos instalarlo desde www.java.com/es/download.

En general, para todos estos procesos de instalacion tendremos que proporcionar permisos de
administrador a Windows y quizas tengamos que deshabilitar de forma temporal nuestro progra-
ma antivirus.

T e Terminada la instalacion del lector y los pasos previos, tenemos
' que descargar a nuestro ordenador el software especifico para
nuestro DNle desde el area de descargas de la pagina oficial del
DNIle www.dnielectronico.es. El enlace directo a la pagina de
descarga del “software” es http://www.dnielectronico.es/Por-
talDNle/PRF1_Cons02.action?pag=REF_1100.

Recordemos leer las instrucciones actualizadas y seleccionar
la version adecuada a nuestro sistema operativo y navegador.

bt Esta descarga instala el software criptografico y, si es necesario,

deberemos instalar certificados raices desde http://www.dnie-
s Oy St o3 lectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_076.

% Certificados X509, Autoridades de Certificacién y Autoridades de Validacién
) Codigo fuente pkcsti

9 Asistente de instalacion del software DNIe.

Para cualquier informacién o consulta puede ponerse en contacto con la Oficina Técnica en la
direccion de correo: oficinatecnica@dnielectronico.es

29


http://www.citapreviadnie.es
http://www.java.com/es/download
http://www.dnielectronico.es
http://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_1100
http://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_1100
http://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_076
http://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_076

_ Acciones formativas para PYMES y Autonomos

%%{?1@ dni & Si queremos comprobar que todo el proceso de descarga e
e instalacion ha sido correcta, podemos usar otro programa: el
tom o _ asistente de instalacion del DNle. Este asistente se encarga de

— verificar si todos los elementos necesarios para usar nuestro
DNle estan presentes en nuestro ordenador. Si no es asi, el
: programa se encarga de corregir, paso a paso, los elementos
e necesarios.

. 4 Zona de Descarga H Ayuda Extendida . s . s
El asistente puede descargarse o instalarse siguiendo los en-
@ cowum ) laces en la misma pagina anterior 0 a través del enlace http://
www.usatudni.es/dnie/.

El asistente finaliza dandonos la posibilidad de probar el funcio-
namiento de nuestro DNle o proponiendo su desinstalacion.

e = ‘ El asistente hace compatible nuestro DNle con los sistemas
T T — operativos Windows, Mac, o Linux, y con cualquier navegador
e — que utilicemos (Internet Explorer, Mozilla Firefox o Google Chro-
me).

(oo iesrerses %1 Apartir de ahora, los programas que ha instalado el asistente se
encargaran de solicitar la introduccion del DNle en el lector y la
escritura de nuestro PIN cuando estemos realizando transac-
ciones en Internet que lo requieran.

La funcién basica de nuestro DNIe (la identificacion segura a través de Internet) ya esta disponible
en su ordenador. Si ademas desea firmar sus documentos digitalmente, puede obtener certifica-
dos de firma digital a través de la pagina www.fnmt.es.

3. Certificados digitales

Un certificado normal es un documento que asegura algo ante alguien. Para que ese documento
sea valido debe estar firmado por una persona (por ejemplo, un notario) o una entidad que haya
sido autorizada para esa funcion.

s E=| Los certificados electronicos tienen la misma funcion que los

oo ol s i certificados “normales” pero en el mundo de las transacciones

§ oformaciondel cetficado electronicas. Son documentos digitales que expiden las “Enti-

O e s st o dades Emisoras de Certificados” o “Autoridades de Certifica-
cion” (AC).

* Para ver detalles, consulte la dedaracidn de la entidad de ce

Lo que hacen estas entidades es asegurar, a quiénes lo solici-
ten, que los usuarios que usan su DNle y sus contrasefias son
quiénes dicen ser. Por ejemplo, pueden confirmar que un do-
cumento digital firmado electronicamente pertenece realmente
a quien dice ser el autor. En otras palabras, actian como “no-
tarios en Internet”.

Emitido para: i lacaing es
Emitido por:  COMODO Extended Validation Secure Server
caz

valido desde 22/ 04/ 2014 hasta 22/ 04/ 2016

Obtener mas informacion acerca de ferfificados

Lo interesante de estas entidades es que ejercen su funcion a
través de Internet, sin limite de horarios. Nos permiten comprobar la identidad y autoria de un do-
cumento que hemos recibido, y también, obtener y usar nuestros propios certificados de firma.
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Para obtener certificados electronicos hay que solicitarlos a estas Autoridades de Certificacion
(por ejemplo, la FNMT en www.fnmt.es). Nuestro DNIe incluye los certificados de autenticacion
y firma digital.

Estos certificados tienen un periodo de vigencia que oscila entre uno y cuatro anos, pero también
pueden haber sido revocados (anulados), por ejemplo, por robo o extravio del DNI. La revocacion
de los certificados no implica la anulacion del DNle.

Para renovar los certificados, el titular debera acudir a una Oficina de Expedicion donde dispon-
dra de un Punto de Actualizacion del DNI electronico similar a un cajero automatico. En este
caso, es necesaria la presencia fisica del titular. Alli, y previa autenticacion mediante la tarjeta y la
huella dactilar capturadas durante la expedicion del DNle, podra realizar el proceso de renova-
cion de los certificados, de una forma rapida y sencilla.

El proceso dura aproximadamente cinco minutos y no es necesaria cita previa.

4. fFirma Electronica

No debemos confundir la firma electronica con el hecho, muy comun, de estampar una firma
manuscrita sobre la pantalla de un panel electro éptico similar al papel. Cuando firmamos un
documento cualquiera, en papel, lo que hacemos es declarar que nosotros somos sus autores y
no otras personas. Todos suponemos que nuestra firma manuscrita es Unica y que no se puede
falsificar. Un perito caligrafo, en ultima instancia, podria confirmar este hecho. También, una firma
ante notario hace que éste responda por nosotros ante cualquier reclamacion o duda.

Estos procedimientos nos han servido hasta ahora, pero no estan disponibles cuando las comu-
nicaciones se hacen a través de ordenadores conectados a Internet.

La firma electronica (eFirma) es el procedimiento equivalente a la firma manuscrita de un do-
cumento y tiene la misma validez juridica. Para utilizar la firma electronica, son necesarios los
certificados de firma electronica y, ademas, autoridades de certificacion que aseguren la validez
de esos certificados.

Cuando firmamos un documento digital por esta via lo que hacemos es anadir a nuestro archivo
un conjunto de informacion cifrada (nimeros vy letras) que estan obtenidas, por procedimientos
matematicos, de una combinacion unica del contenido del documento en si, de nuestras claves
secretas personales y del uso del DNI digital.

Esta informacion, que se agrega al documento, seria como la “huella dactilar” (huella digital) del
mismo: no hay dos documentos iguales.

Cualquier modificacion posterior que se haga al documento invalida la firma. Sélo el usuario o
usuaria, con su DNI digital y sus claves personales, puede firmar sus documentos. Un documen-
to firmado digitalmente, también queda encriptado y “sellado” electronicamente. Por tanto, el
receptor del documento necesitara disponer de otra clave (clave publica) para leerlo y comprobar
la autenticidad de la firma.

Esto hace que la firma digital sea todavia mas segura que la firma manuscrita. En un documento
con firma digital se combinan tres factores:

e |aeFirma garantiza que el autor del documento es quien dice ser.

e La firma electronica asegura que el documento esta integro (no ha sido modificado por
terceros), tal y como estaba cuando se firmo.
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e Elautor del documento firmado no puede negar que es el autor y, por tanto, respondera de
su contenido a todos los efectos.

Obtener certificados de firma electronica

Necesitamos el DNI digital (con su PIN) y un certificado de firma. Este certificado lo proporcionan,
a través de Internet, terceras empresas u organismos autorizados para ello: las Autoridades de
Certificacion.

Los certificados toman la forma de pequenos ficheros que se copian en nuestros ordenadores
para prestarle los datos necesarios a los programas cuando corresponda realizar la firma. Estos
certificados contienen distintos campos de informacion como datos identificativos del usuario,
la clave publica, la firma de esa clave publica por la Autoridad de Certificacion, los datos de la
propia Autoridad de Certificacion y el tipo de algoritmos que se han utilizado.

Como el proceso de firma en si requiere todos esos componentes interrelacionados (una persona
en posesion de un DNI fisico con una contrasefa secreta, un sistema de doble clave: publica y
privada, y entidades externas certificadoras) el sistema es muy seguro.

Puede conseguir un certificado de firma solicitandolo a una autoridad de certificacion habitual: la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre a través del denominado proyecto CERES (CERtificacion
ESpanola). La direcciones son www.fnmt.es y, para obtener certificados, www.cert.fnmt.es.

FNMT  SEDE ELECTRONICA  MUSEO CASA DE LAMONEDA  SIAEN ESCUELA DEGR

Qué es CERES | Certificados | Catalogo de Servicios
inicio

Bienvenido a la Web de CERES 3620035

Certificados activos a fecha:
18/04/2014
La FNMT-RCM, a traves de su departamento CERES (CERtificacion ESpanola) le offy | certificado electronico reconocido por la
amplia mayoria de las Administraciones Publicas, el certificado FNMT Clase 2CA.

Ademas de emitir certificados electronicos de usuario, la FNMT-RCM ofrece a Administraffones Publicas y Empresas sus Servicios de Obtenga / Renueve su
Certificacion que garantizan los principios de Autenticacion, Integridad, Confidencialidad y No repudio en las comupjggciones a través Certificado Digital
de redes abiertas. < f ) ’

Video Solicitud = Manual Solicitud 1 |
- Cmﬁmdo. Obtenga el certificado de -
'ersona Fisicc A i usuario con su dispositivo | |

h;d..‘.d = G;JA—_‘ ‘

Xil Jornadas CERES
28y 29 de Mayo Configuracion del navegador |
jé{f*ﬂig\ @_> para obtener o renovar elj - 2 \7
M' [+

Exportar / Importar o ot ‘
un Certificado \7

Podemos descargar un manual de ayuda de solicitud del Certificado desde el enlace senalado en
la ilustracion (1). También podemos obtener ayuda para configurar el navegador que tengamos
pensado utilizar en el enlace (3). El certificado se puede solicitar, en linea, a través del enlace
senalizado con (2).
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Hecha la solicitud recibiremos un codigo de reserva, con el que podremos presentarnos, con
nuestro DNI, en la oficina de acreditacion que mas nos convenga. Desde la propia pagina de
la FNMT podremos obtener la direccion de las oficinas de acreditacion mas cercanas a nuestro
domicilio.

Una vez completados estos procesos en la FNMT, dispondremos de dos claves (o contrasenas):
la publica y la privada. No debemos confundir estas claves con el PIN de nuestro DNI.

La clave publica es la que utilizaran los destinatarios de nuestro documento para leerlo y con-
firmar nuestra identidad. El usuario o usuaria, particular 0 empresa, debera entregar esta clave
publica en la Oficina de Acreditacion. La clave privada es la “contrasefa” que utilizaremos para
firmar y encriptar los documentos archivos. La clave privada es secreta y no la debemos facilitar
a nadie.

En la oficina de acreditacion, un oficial comprobara que la identidad del usuario o usuaria se co-
rresponde con los datos aportados. Hecho esto, tendremos que firmar tres contratos originales,
corroborados por el oficial de acreditacion.

El cliente se queda con uno de esos contratos, otro se lo queda la Autoridad Certificadora y el
tercero, la Oficina de Acreditacion. Todos ellos conoceran la relacion entre la personalidad del
cliente y la clave publica.

R De vuelta al puesto de trabajo, el demandante se descargara,
z , : con su par de claves, el certificado de firma electronica rubrica-
da por la Autoridad de Certificacion.

Desde ese momento ya podremos firmar documentos en la
Red de forma segura y con la misma validez juridica que la
manuscrita.

27172004

QAT OHFSUEEE LS AE2SOB1T 38 2F CEFB 168 3AES
7732571 2E84DIBFATCBIILS0FEICCCAC

Para conocer mas detalles sobre el proceso de firma electroni-
ca podemos consultar los documentos y videos de ayuda de la
pagina firmaelectronica.gob.es.

Si continlan apareciendo problemas de configuracion, en la
pagina https://www.sede.fnmt.gob.es/descargas/descarga-software, podremos descargar la
utilidad de configuracion automatica FNMT-RCM que instala los certificados de las Autoridades
de Certificacion raices y medias; instala la libreria Capicom; y configura el registro de Windows
para habilitar las opciones de privacidad y seguridad de nuestro navegador. Desde esta pagina
también se pueden descargar modulos criptograficos, “software” adicional y manuales de ayuda
en formato PDF.

¢Como firmar digitalmente los documentos?

Una firma digital es un conjunto de datos asociados a un documento que permite asegurar la
identidad del firmante y la integridad del contenido del documento.

Existen programas comunes como Adobe Acrobat o Microsoft Word, que permiten firmar elec-
tronicamente el documento que se genera. Sin embargo, este tipo de firma tiene un inconvenien-
te: el destinatario del documento firmado debera tener la misma aplicacion para ser capaz de leer
el documento y verificar la firma.

Existen herramientas o aplicaciones especificas de firma electronica que son capaces de firmar
cualquier tipo de documento electréonico y ayudan a superar este inconveniente. Ademas se
pueden descargar gratuitamente y son aceptados por la Administracion Publica. A continuacion,
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puedes encontrar distintas aplicaciones de firma (en linea y de escritorio) ofrecidas por la Admi-
nistracion Publica que te ayudaran a firmar documentos.

Previamente, para que los programas puedan agregar su firma a los documentos y facturas
necesitaremos el ordenador conectado a Internet, los certificados instalados en el almacén de
certificados de nuestro navegador, y conectar el DNI digital al lector de tarjetas instalado.

=== Autofirm@ es una aplicacion del Ministerio de Hacienda y Admi-
e nistraciones Publicas. Su objetivo es ofrecer un sistema de fir-
—_—— ma para que el usuario pueda firmar cualquier documento. Indi-
camos al programa qué fichero queremos firmar y la aplicacion
escoge automaticamente el formato de firma adecuado.

Pulse el botén o arrastre un fichero en este area

La aplicacion puede descargarse e instalarse desde firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.
html. Dispone de versiones para Windows, Mac y Linux. Los ficheros se descargan en formato
comprimido por lo que deberas descomprimirlo previamente para poder instalar el programa.

~= =1 La aplicacion @Firma, realizada por el Ministerio de Hacienda y

= Administraciones Publicas, es una aplicacion JAVA que se pue-
) de instalar en cualquier sistema operativo.

© @Firma permite al usuario elegir el formato en el que desea fir-
mar. Puede descargarse desde el mismo enlace anterior. Para
que la aplicacion funcione es necesario tener instalada la plataforma JAVA en nuestro ordenador
desde www.java.com/es/download.

Podemos firmar documentos en linea desde el enlace que pro-
pone la FNMT (valide.redsara.es/valide) o instalar versiones de
escritorio de programas de eFirma.

@ VALD®

A Validar Certificado

La Red Valide, ademas, permite comprobar certificados, reali-
. zar firmas, validar Firmas, verificar URLs de sedes electronicas
ey y visualizar firmas en linea.

El programa eCoFirma, realizado por el Ministerio de Industria,
P st Energfay Turismo, es una aplicacion de escritorio de firma y va-
~ " lidacion electronica que permite generar y validar firmas electro-
nicas en formato XML XAdES. Ecofirma puede instalarse desde

la Sede Electrénica del Ministerio.

Podris g

Validar Seds Electrinica

T E==  Mas informacion, la descarga del programa, un manual en PDF

& R o s Vs i y seccion de preguntas y respuestas sobre esta aplicacion pue-

| = den obtenerse desde el enlace sedeaplicaciones.minetur.gob.
ST es/ecofirma.

o El programa eCoFirma nos permitira, entre otras cosas, firmar

) swsanwers s digitalmente nuestros documentos o comprobar las firmas de

documentos que hayamos recibido.

Antes de instalar eCoFirma, quizas sea necesario instalar en nuestro ordenador unos modulos
especiales que se encargaran de los procesos de cifrado de los archivos. Estos modulos se
pueden descargar e instalar, si no lo hemos hecho ya, desde el enlace de Internet www.dnielec-
tronico.es/PortalDNle/PRF1_Cons02.action?pag=REF_076.
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S. Programa facturae

El Ministerio de Industria, Energia y Turismo (MINETUR) pretende impulsar la

facturacion electronica entre pequenas empresas (PYMES y microPYMES) y
S oFacturd trabajadores auténomos. Para conseguir este objetivo, ha desarrollado una
aplicacion de escritorio capaz de gestionar, de forma sencilla e intuitiva, factu-
ras electronicas que cumplan el formato de facturacion electronica desarrolla-
do por la propia Administracion Publica.

R

El programa Facturae se puede descargar e instalar desde www.facturae.gob.es/formato/Pagi-
nas/descarga-aplicaciones.aspx. Contiene versiones para MacOS, Linux y Windows.

Las facturas y documentos sustitutivos para las Administraciones Publicas deben emitirse en
formato XML-Facturae y deben firmarse digitalmente. Facturae genera facturas en formatos es-
tandar (basado en XML) que cumplen las normas impuestas por las Administraciones Publicas.

El programa permite generar facturas (en formato borrador o
definitivo); almacenarlas en el ordenador; editar y gestionar las
facturas grabadas; adjuntar documentacion a las mismas; fir-
marlas electronicamente; exportar e importarlas y enviarlas y
recibirlas.

La propia pagina de Facturae contiene manuales en PDF (una
guia de usuario y una guia rapida) que se pueden descargar
0 consultar directamente desde nuestro navegador la pagina
www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicacion-escritorio.aspx. Desde este mismo
enlace es posible acceder a paginas con foros y preguntas y respuestas (FAQ) sobre el proceso
general de creacion y emision de facturas electronicas.

Para realizar facturas electronicas necesitaremos disponer de DNI digital y sus correspondientes
certificados instalados.

El programa informatico Facturae, que ofrece el Ministerio de Industria, Energia y Turismo permite
la conexion automatica directa con FACe, de modo que no es necesario acudir a la web del Face
directamente. Desde esta web puedes presentar y consultar el estado de las facturas dirigidas a
las Administraciones Publicas adheridas al sistema.

6. Emision de facturas a traves de face

f - El portal Face, creado por el Ministerio de Hacienda y Adminis-
E CI ‘C“'F e traciones Publicas, es el punto de encuentro para la emision y

comprobacion de facturas digitales emitidas a las Administra-
ciones Publicas. Su enlace es face.gob.es/#/es.

A través de este portal se pueden enviar facturas a la Administracion General del Estado u otras
administraciones adheridas, consultar el estado de tus facturas; acceder al directorio de unida-
des para conocer el codigo de identificacion de la unidad destinataria; descargar el programa
informatico gratuito que ofrece el Ministerio de Industria, Energia y Turismo (Facturae) y obtener
ayuda.

Las facturas electronicas dirigidas a las Administraciones Publi-
cas se envian a través de los puntos generales de entrada de

Remita Consulte facturas electrénicas del Estado, las Comunidades Autonomas
o "y las Entidades Locales.
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_ Acciones formativas para PYMES y Autonomos

La pagina del Face dispone de un buscador de estas ventanillas de entrada virtuales en el enlace
face.gob.es/#/es/buscador

De esta forma, y en virtud de lo establecido en la Ley citada, la Comunidad Foral de Navarra se
ha adherido a la plataforma electronica FACe-Punto de Entrada de Facturas Electronicas de am-
bito nacional, dependiente del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas. El Gobierno
de Navarra ha habilitado un servicio que permite a los proveedores consultar o enviar facturas
electrénicas a cualquiera de los érganos publicos de la Administracion de la Comunidad Foral de
Navarra. El enlace directo es este y el manual de ayuda en PDF desde aqui.

::: navarra eS N !-lastfl.lano Euskera Frangaia English

introduzca palabra/s buscar

NAVARRA RETIT N TEMAS GOBIERNO ACTUALIDAD

Trémites 3 Enviar facturas por internet a la Administracidn

Enviar facturas por internet a la Administracion

7. Digitalizar documentos

Los escaneres permiten convertir documentos o fotografias
que tenemos en papel, en archivos de imagen que nuestro or-
denador es capaz de manejar. Al proceso de convertir lo que
esta en papel en un fichero grafico para ordenador se le conoce
como “digitalizar” o “escanear”.

Si tenemos un escaner conectado a nuestro ordenador pode-
mos utilizar cualquiera de las aplicaciones contenidas el disco
Optico incluido con el dispositivo, o también cualquier aplicacion grafica estandar (Photoshop,
Gimp o Picasa) para digitalizar documentos.

Opcionalmente, podemos habilitar al asistente de Windows
para escanear documentos. Podemos escribir “Fax y escaner”
en el cajon “Buscar en la web y en Windows” situado al lado del
botén de inicio. El asistente nos permitira (a través del menu
“Archivo”, “Nuevo” y “Digitalizacion”) iniciar el proceso de esca-
neo.

El asistente permite ajustar el area a escanear del documento
mediante una vista previa rodeada de un recuadro ajustable. Los formatos adecuados mas usua-
les son TIFF (mejor calidad, pero archivos mas voluminosos) o el JPEG (a resoluciones desde 100
dpi. a 300 dpi., apropiados para contenidos de texto).

8. Exportacion al formato PDF

El formato PDF, propiedad de Adobe, es muy popular en Internet. Es ideal para divulgar todo
tipo de publicaciones digitales (libros, revistas y folletos, por ejemplo), pero también, instancias,
documentos electronicos oficiales (como facturas), boletines oficiales o manuales de uso de todo
tipo de productos.
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_ Acciones formativas para PYMES y Autonomos

Los documentos en formato PDF incluyen, generalmente, paginas de texto acompanadas de
gréficos e ilustraciones. El formato integra diferentes técnicas de compresion de manera que los
ficheros ocupen poco espacio para facilitar su descarga. La difusion de documentos PDF a tra-
vés de Internet ahorra enormes gastos en papel, tinta, almacenamiento y distribucion.

Otra caracteristica de estos archivos es que se muestran de forma idéntica en ordenadores con
distintos sistemas operativos y en dispositivos de distinto tipo.

Para que nuestro ordenador pueda permitirnos leer, o imprimir, archivos PDF necesitamos insta-
lar en nuestro ordenador, un programa “lector” especifico. El programa original para este propo-
sito se conoce como “Adobe Reader”.

Si no dispones todavia de este programa en tu ordenador necesitaras instalarlo desde la pagina
de Adobe (www.adobe.com/es) o directamente desde el enlace get.adobe.com/es/reader escri-
to en la barra de direcciones de cualquier navegador.

Una vez instalado, la forma mas habitual de usar Adobe Reader consiste en localizar un fichero
PDF, en cualquier carpeta de nuestro equipo, y hacer un doble clic sobre el icono del fichero.
Adobe Reader se ejecuta automaticamente presentando el documento en la pantalla.

Ademas, Adobe Reader configura nuestro navegador (Internet Explorer, Edge, Mozilla Firefox o
Google Chrome) para que nos muestre directamente, en una pestafia nueva, el contenido de los
ficheros PDF que aparecen como enlaces en las paginas de Internet.

Adobe Reader es un programa lector, no permite la edicion o la creacion de documentos en este
formato.

Para crear o editar PDFs podemos optar por el programa de la misma empresa: Adobe Acrobat.
Acrobat es un programa comercial para la publicacion y edicion de archivos PDF. Se trata de un
programa profesional y, por tanto, su precio es elevado. El enlace de la pagina de Adobe, si de-
sea mas informacion sobre éste y otros productos, es www.adobe.com/es.

Alternativas mas econémicas, incluso gratuitas, son el uso de impresoras virtuales o la exporta-
cion a PDF desde nuestras aplicaciones habituales.

@< > Los programas de ofimatica Microsoft Office (products.office.
com/es-es/home), OpenOffice (www.openoffice.org/es) y Li-
breOffice (es.libreoffice.org) disponen de opciones integradas
de exportacion al formato PDF.

j Guardar una copia del documento
Nuevo
(v, Doa
~ Gui ento cor
7 brir
(v 7] Plantita de Word
—J cu
uti
or

También, Google Docs y las aplicaciones de Microsoft Office en
linea disponen de la posibilidad de descargar los documentos
creados en formato PDF.

™ PDFoXPS...
<= Publica una copia del documento como archivo PDF o
XPs.

oo  Las impresoras virtuales son programas que simulan ser una

impresora real conectada a nuestro PC, pero que desvian el
contenido a imprimir a un fichero PDF. Con una impresora virtual instalada, desde cualquier apli-
cacion, se puede optar por imprimir el documento v, al elegir en qué impresora queremos realizar
la impresion, se opta por la impresora virtual.

Un programa gratuito que instala una impresora PDF virtual es PDF Creator. El enlace a la pa-
gina web es www.pdfforge.org. La descarga directa puede hacerse desde www.pdfforge.org/
pdfcreator/download.
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_ Acciones formativas para PYMES y Autonomos

9. Mas enlaces recomendados

Mas informacion de la plataforma FACe en administracionelectronica.gob.es/ctt/face

También podras obtener informacion a través del correo: contacta.face@correo.gob.es o a través
de los canales de ayuda que puedes encontrar en www.face.gob.es y www.minhap.gob.es/es-
ES/Servicios/Paginas/Facturaelectronica.aspx.

Como recursos de ayuda vy tutoriales en linea, administracionelectronica.gob.es/ctt/face y un
tutorial en video en administracionelectronica.gob.es/info_factura_FACe

Sobre el uso del DNle, ademas de los enlaces que se han sefalado, si todavia tenoemos dudas,
podemos consultar o descargar, en PDF, los manuales de uso en www.dnielectronico.es/PDFs/
Guia_de_referencia_basica_v1_5.pdf y, como ayuda para el manejo del nuevo DNle 3.0, www.
dnielectronico.es/PDFs/Guia_de_Referencia_DNle_con_NFC.pdf.

La pagina del proyecto CERES de la FNMT, www.cert.fnmt.es, tiene videos ilustrativos, manuales
para descargar, e instrucciones para configurar nuestros navegadores para el uso de el DNle.

Un listado de enlaces a entidades de certificacion puede obtenerse desde la pagina del Ministerio
de Industria: sedeaplicaciones2.minetur.gob.es/prestadores/busquedaPrestadores.jsp

Para obtener mas informacion sobre DNIe, facturacion y seguridad en general:
Oficina de Seguridad del Internauta: www.osi.es.

Instituto Nacional de Ciberseguridad: www.incibe.es

Camerfirma (Autoridad de Certificacion): www.camerfirma.com

Usa tu DNI (Plan Avanza): www.usatudni.es/dnie/que-es

Ministerio de Industria: www.minetur.gob.es
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