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1. Introducción 

El presente documento tiene como objeto describir el funcionamiento de la 
aplicación IT Txartela, a la que se accede a través de la url http://www.it-
txartela.net/IKT 

IT Txartela es un Sistema de Certificación de Competencias básicas en 
Tecnologías de la Información, que acredita los conocimientos que una 
persona tiene en la utilización de herramientas informáticas e Internet.  

 

 
 

La aplicación IT Txartela recoge las principales funcionalidades requeridas en 
el proceso de certificación: 

·  Información del Sistema de Certificación 

·  Registro en la plataforma de certificación 

·  Consulta del historial del usuario 

·  Matriculación en una prueba para la obtención de la 
certificación 

·  Realización de una demo para conocer el funcionamiento 
de la aplicación de evaluación de conocimientos. 
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·  Realización de la prueba.  

Se trata de una aplicación bilingüe en castellano y euskera que facilita la 
interacción con la misma. Se muestra en la parte superior derecha dos 
enlaces con los distintos idiomas que permitirá al usuario cambiar de idioma 
en cualquier momento sin tener que volver a la pantalla de inicio. 

2. Información del sistema de certificación 
En esta sección del menú se recoge información del sistema de certificación 
IT Txartela. 

2.1. Inscripciones 

En esta opción del menú se puede consultar toda la información relacionada 
con la inscripción en una prueba, así como la modificación y cancelación de 
la misma. 
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2.2. Funcionamiento 

En esta opción de muestra de manera resumida el funcionamiento del 
proceso de certificación que deberá de cumplir el usuario. 
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2.3. Normativa 

Aquí se podrán consultar e incluso imprimir la normativa para las pruebas de 
certificación a tener en cuenta antes, durante y después de la prueba. 
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2.4. ESI, entidad certificadora 

Se presenta información de interés a cerca de ESI como entidad 
certificadora. 
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2.5. Homologaciones 

En este apartado se listan los principales organismos que utilizan esta 
plataforma de certificación como herramienta interna. 
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2.6. Estadísticas 

En este apartado se recoge información como la cantidad de inscritos, 
aprobados y suspendidos por cada módulo. 
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3. CERTIFICARSE 
En esta sección del menú se recogen las principales funcionalidades de cara 
a certificarse utilizando la plataforma. 

3.1. Certificaciones 

En este apartado se muestran las posibles certificaciones en forma de lista 
pudiéndose consultar el detalle de cada certificación. 

 

 



IT TXARTELA. MANUAL DE USUARIO   

 

12/37 

3.2. Listado de Centros 

Se muestra un listado de centros agrupados por provincias en modo de 
pestañas ordenados por población alfabéticamente donde se podrá 
seleccionar un centro, ver sus detalles y ver los horarios que hay disponibles 
de cara a inscribirse en uno de ellos. 
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3.2.1. Detalle del centro 

Una vez seleccionado el centro se mostrarán los detalles del mismo así como 
una lista de los horarios que tenga habilitado el centro para la realización de 
pruebas donde se indica la fecha y hora, así como el aforo del mismo. 

 

 
 

Una vez seleccionado el horario, al hacer clic en el botón de inscribirse, se 
mostrará la pantalla de selección de certificación. 
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3.2.2. Selección de certificación 

Desde esta pantalla se podrá seleccionar la certificación de la cual el usuario 
se quiere examinar.  

 
 

En el caso de que el usuario tenga una minusvalía que le pueda afectar de 
cara a la realización del examen en esta pantalla podrá indicarlo y desde el 
ESI se pondrán en contacto con el usuario para tomar medidas al respecto. 
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3.2.3. Validación de la matriculación 

Una vez seleccionada la certificación se mostrará esta pantalla donde se 
mostrarán los principales datos de la matriculación para que el usuario los 
compruebe y los valide antes de confirmar la matrícula. 

 

 
 

En el caso de que el usuario no esté identificado, se mostrará la pantalla de 
identificación del usuario para introducir el usuario y la contraseña y poder 
continuar con el proceso de matriculación. 



IT TXARTELA. MANUAL DE USUARIO   

 

16/37 

3.2.4. Realización de la matrícula 

Una vez validada la matrícula por parte del usuario, se mostrará un aviso 
confirmando al usuario que se ha realizado la matrícula satisfactoriamente y 
que se le enviará un correo electrónico con los datos de la misma. 

 

 
 

Una vez realizada la matrícula, esta pasará a estar disponible desde el 
historial de usuario. 
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3.3. Plazas disponibles 

A la hora de buscar un centro y un horario en el cual realizar el examen, el 
usuario puede utilizar esta opción del menú, que servirá para localizar 
horarios disponibles en cada centro, utilizando como filtros de búsqueda la 
provincia donde quiere realizar el examen y un rango de fechas. 
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3.3.1. Horarios disponibles 

Al realizar la búsqueda con los parámetros deseados se mostrará un listado 
de centros disponibles donde el usuario podrá seleccionar un horario y 
continuar con el proceso de matriculación. 
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En este listado solo se mostrarán horarios en los cuales el usuario se pueda 
inscribir de acuerdo a la normativa y al aforo disponible. 
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3.4. Ayuda de la aplicación 

En esta opción de menú el usuario podrá consultar una breve ayuda con 
información relativa a la realización de la prueba y la revisión de la misma. 
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4. DEMO 
En este apartado el usuario podrá realizar una demo del examen para 
familiarizarse con la aplicación con la que realizará las pruebas y el tipo de 
preguntas que tendrá que responder. 
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En esta demo se mostrarán 70 preguntas que el usuario podrá responder 
para familiarizarse con el entorno de la misma. 
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Según el usuario vaya respondiendo las preguntas de la demo podrá ver 
como se van actualizando las respuestas. 
 

 
 

El objetivo de la demo no es  que el usuario se aprenda las preguntas sino 
familiarizarse con la herramienta con la que tendrá que hacer el examen. 
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5. Identificarse en el sistema  

Para identificarse en el sistema, existe un enlace en la parte derecha de la 
cabecera que mostrará la pantalla de identificación del sistema. 

5.1. Identificarse 

Se mostrará esta pantalla en la que se le pedirá al usuario que introduzca su 
usuario y contraseña para identificarse en la aplicación. 
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Una vez identificado en el sistema, se mostrará en la parte derecha de la 
cabecera los datos del usuario identificado. 
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5.2. Recordar contraseña 

Si un usuario olvida su contraseña podrá utilizar esta opción para que 
introduciendo su DNI se le mande un correo electrónico a la cuenta de correo 
que tenga asociada con la contraseña olvidada. 
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6. GESTIÓN 
 En esta sección del menú se recoge toda la funcionalidad relacionada 
con la gestión del usuario en IT Txartela.  

6.1. Opciones públicas de Gestión 

Las siguientes opciones siempre estarán visibles al usuario, aunque no se 
haya identificado en el sistema. 

6.1.1. Registrarse 

Mediante esta opción del menú el usuario podrá registrarse en la plataforma 
rellenando la información que se le solicita en esta pantalla. 
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Al grabar los datos se le pedirá que compruebe los datos que va a grabar y 
una vez validados, se registrará el usuario en la plataforma. El usuario 
recibirá un correo electrónico con los datos del registro. 

6.1.2. Historial Público 

Cuando un usuario se registra en IT Txartela, automáticamente se le 
generará una password pública, con la que cualquier ente externo (empresa 
privada por ejemplo) podrá acceder a su historial público. 
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Dicha password la podrá utilizar para enviársela a las empresas u 
organismos que considere oportunos para que comprueben accediendo a 
esta opción, las certificaciones que tiene aprobadas. En esta pantalla no se 
mostrarán las certificaciones suspendidas, solo se mostrarán las 
certificaciones conseguidas, sin indicar el número de convocatoria ni ningún 
otro dato. 
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6.2. Opciones privadas de Gestión 

Las siguientes opciones del apartado de Gestión solo se mostrarán una vez 
el usuario se haya identificado en el sistema. 

6.2.1. Datos personales 

Desde esta pantalla el usuario podrá consultar y modificar sus datos 
personales. 
 

 
 

Cada vez que el usuario modifique sus datos personales recibirá un correo 
electrónico con los datos modificados. 
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6.2.2. Matriculación  

Desde esta opción del menú podrá iniciar el proceso de matriculación 
mostrándose la pantalla de listado de centros, tal y como se ha explicado en 
puntos anteriores. 
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6.2.3.  Historial de usuario 

Desde aquí el usuario podrá consultar las certificaciones que tiene realizadas 
y pendientes, ver sus detalles, incluso modificar y cancelar una matrícula que 
tenga pendiente. 
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6.2.3.1. Detalle de la matrícula 

Una vez seleccionada una matrícula en el historial, se mostrará una pantalla 
con los detalles de la misma. Desde esta pantalla se podrán imprimir los 
detalles de la matrícula si se considera necesario. 
 

 
 

Si la matrícula se encuentra pendiente, se podrá modificar o anular la 
matrícula siempre que nos encontremos en los rangos de fechas reflejados 
en la normativa. 
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6.2.3.2. Modificar la matrícula  

Se mostrará la pantalla de modificación de la matrícula en la que se podrá 
modificar información relativa a la certificación, centro y hora. 
 

 
 

Se pedirá comprobar los datos antes de grabarlos y automáticamente el 
sistema enviará un correo electrónico al usuario notificándole los nuevos 
datos de la matrícula. 
 

El usuario podrá consultar los nuevos datos de la matrícula en el historial de 
usuario. 
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6.2.3.3. Anular la matrícula  

Se mostrará la pantalla de anulación de la matrícula en la que se mostrarán 
los detalles de la matrícula y se pedirá al usuario que compruebe los datos de 
la misma antes de anularlos. 
 

 
 

Una vez anulada, el sistema automáticamente enviará un correo electrónico 
al usuario notificándole la anulación de la matrícula. La matrícula anulada 
dejará de mostrarse en el historial de usuario. 
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6.2.3.4. Obtener un certificado firmado digitalment e por ESI 

A través del historial de usuario, se puede obtener un certificado firmado 
digitalmente por ESI, de cualquier módulo que hayamos aprobado. 
Este certificado se podrá presentar en cualquier oposición o requerimiento, ya 
que está dotado de la validez necesaria. 
 

 
 

A continuación se muestra un ejemplo de un certificado en formato PDF 
firmado digitalmente por ESI. 
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