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1 Bienvenid@

Bienvenid@ a la Oficina Virtual perteneciente a la Plataforma de Administracion
Electronica G-ONCE.

Este manual le guiara en el manejo de esta aplicacion para la gestion de tramites con la
Administracion.

La Oficina Virtual es el portal a través del cual podra realizar los tramites necesarios
telematicamente ante la Administracién. Este portal consta de un glosario de
procedimientos administrativos disponibles, una utilidad para consultar el estado de los
expedientes administrativos iniciados, un panel informativo referente al uso de
notificaciones telematicas seguras y una herramienta que le permitira verificar las firmas
realizadas a través de la Plataforma de Adminsitracion Electronica.

Para acceder al portal, debera acceder desde su navegador de Internet a la siguiente
direccion:

http:/ip:puerto/OficinaVirtual/
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€, Buscar tramites | @ Ver todos

Tramites destacados Tramites mbs usados

1. Procedimiento de ejemplo G-ONCE para Demos

Industria Salud y bienestar Mis soficitudes

Trémites sobre industria, Ver mis tramites Iniciades.

D+ Impuestes Mis asientos m

j ran 1tos. registrados a P
-
Infra?;uumlrasyn'amporrs ]I.Iu’?ﬂ[li(‘. Notificadones
Acceda a sus notificaciones,
Maturaleza y medio ambiente Otros Verificar firma
il Yaeecdko &
| tilic |
A continuacién, vamos a proceder a detallar la cabecera de la aplicacion:
m -'ET .._,_-.' C""k}"g}\\: ! - g .- @ Gu;dqll'ﬂ @J@@@@Q
A l . @ 2 (GiONCE il o=
- B -
@10:27 cunes 7
@ & nombre Apeilidot ApellidoZ. | dhim swso: 206 165312

@ s Catdlogo de Senvidos @ 5 Car peta Ciudadana ® (7 Acceda a ..

@
\."J'

1. Miga de pan: Desde aqui podremos consultar los distintos niveles de las paginas
por las que ha navegado, asi como wolver a alguno de los niveles superiores.

2. Catalogo de Servicios: En este menu podemos acceder a las distintas areas
existentes, donde podremos ver los procedimientos de cada una de ellas.
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3. Carpeta Ciudadana: Se trata del menu de la aplicacién, desde el que podremos
acceder a la mayoria de los apartados de Oficina Virtual, las opciones disponibles
son:

= |nicio: Iremos a la pantalla de inicio de la aplicacion.

= Ver areas: Muestra la lista de procedimientos agrupada por areas.

= Mis solicitudes: Muestra las solicitudes del usuario autenticado.

= Mis notificaciones: Muestra la bandeja de notificaciones.

= Representacidon: Muestra la pantalla de gestién de la representacion, donde
podremos definir nuevos representantes o actuar como representante de otra
persona.

= Mis asientos: Muestra los asientos de entrada o salida, asociados a nuestro
usuario.

= Verificar firma: Muestra el sistema de verificacién de firmas de Oficina Virtual.

4. Acceda a...: Este mend mostrara enlaces a informacion relevante.

5. Nombre de usuario y fecha de ultimo acceso: Nombre del usuario que se

encuentra autenticado en la aplicacion, a la izquierda de éste se muestra el boton de

desconexién de la aplicacion, y a la derecha aparece la fecha del ultimo acceso a la
aplicacion de este usuario.

Fecha y hora: Muestra la Fecha y la Hora actual.

Idiomas: Se muestra el menu de seleccion de idiomas de la aplicacion.

8. Enlaces de redes sociales: Se muestran los enlaces de acceso a las redes
sociales correspondientes.

9. Enlaces de interés: Se muestran enlaces de interés.

10. Logo de la aplicacion: Se mostrara el logotipo de la entidad.

No

La Oficina Virtual permite mostrar varias clasificaciones distintas para organizar el
contenido, un procedimiento puede tener varios tipos de clasificacién por lo que cambiando
de vistas podemos ver, 0 no, los mismos procedimientos. La barra encargada de cambiar
las clasificacién mostrada es la siguiente:

* @ 1. Informacion: Nos proporciona informacion sobre la barra. Indicando que

pinchando sobre cualquier clasificacion de las de abajo se filtraran los

procedimientos segun la clasificacion.

3) 2. Clasificaciones: Nos permite cambiar la vista actual a una de las

‘2 clasificaciones  seleccionadas. Aparecera remarcada la clasificacion
establecida en el momento actual.

=

L
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2 Requisitos

Para poder acceder a la Plataforma y poder hacer uso de los senicios que se ofrecen,
el ciudadano debera disponer de un certificado digital de persona fisica o juridica emitido
por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (el mismo que se utiliza con otras
administraciones como la Seguridad Social para obtener la vida laboral, o la Agencia
Tributaria para realizar la declaracion de la renta por Internet) o del DNI electrénico.

Los certificados digitales garantizan la legalidad de las transacciones realizas por
Internet y permiten firmar los documentos electrénicamente, para darles validez juridica.

Ademas, debera disponer en su ordenador de los siguientes componentes instalados
segun el sistema operativo de que disponga:

Windows:

o Acrobat Reader version 8.1 o superior
o Navegadores web:

o Internet Explorer 10 y 11

o Mozilla Firefox 38 o superior

o Google Chrome 45 o superior

Linux:

o Acrobat Reader version 8.1 o superior
o Nawvegadores web:

o Mozilla Firefox 38 o superior

o Google Chrome 45 o superior
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3 Acceso a la aplicacién

Para acceder a la aplicacion sera necesario, acceder a un apartado donde se necesite
autenticacion. El acceso a la aplicacion puede realizarse mediante distintos métodos:

ertificado digital.

on para acceder a la aplleacion usando su certificado digitat B Acceder | (D)

P Acceder |(2)

P Acceder ("5_-‘1

» Acceder | (@)

Acceso mediante certificado digital (1) o AuthServer (2)

Para realizar esta operacion es necesario disponer de DNI Electronico, o un certificado
digital valido instalado en el navegador. Para seleccionar el certificado digital, o el DNI-e
personal debera pulsar sobre el boton Acceder. Una vez pulsado el botén, se abrira una
nueva ventana donde apareceran los certificados instalados en su navegador:
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™ Dialogo de Seguridad

Seleccione un certificado rf) |__.|._| 0

|

{R:...

Emisor: AC Representacion. Uso: Firma v autenticacian
Valido desde: 14/04/2016 hasta 14/04/2015
Haga clic agul para wer las propiedades del certificado

Emisor; Certificado Prueba de integracidén. Uso: Firma, a...
Walido desde: 08/03/2016 hasta 08/03/2026
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

e

Aceptar Cancelar

En caso de que sea la primera vez que accede a la aplicacion, accedera a una pantalla
donde debera completar sus datos personales necesarios para poder realizar los tramites
administrativos ante la Administracion.
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L

% GioNCE

Alte f {
(*1 Thp Idfentificados [Seieccanar] j [*) N identificador:
(4] Nomire (%} Primar apaliio

Segundo apellido:

(*1Two de via [Selectanar] j (¥} Nombre de via

(¥ Mumers Letra

Escafera: Piso.

Fuerto: ) Pais: [Seleccionar] j
(4] Provinci: [Seiecoarnar] j (¥} Mhunicipio: [escrionag j
1*] coidige pastak Telsfono;

Teléfona movil: Fax:

(*1 Corren alectronico:

L2 conrasena (ndicada, sera |3 gue deba usar an of caso de aut

nirasedi

*| Repetir contrasena:

1%} BregUNTa secreta
{7} Respuesta

(*) loma de rramitaciin [Seliesianar |

Foxd

Cadigo de seguridad

{r} introdizea el eddige de seguridad:

[ Consentimients express (*

Una vez rellenos todos los datos personales necesarios, debera pulsar sobre el botén
Darme de alta como interesado y ya se encontrara registrado en el sistema.

Acceso mediante Cl@ve (3)
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Para acceder a la aplicacion mediante Cl@ve, es necesario darse de alta en el sistema
de Cl@vwe, una vez registrado se podra acceder mediente las distintas opciones permitidas
en el sistemas, por lo general:

o Certificado: Acceso mediante certificado electrénico.

e Cl@ve PIN: Este sistema de identificacion electrénica esta basado en el uso de una
clave elegida por el usuario y un PIN enviado mediante SMS.

e Cl@ve Permanente: Se basa en el uso de un cédigo de usuario, su DNI'y NIE, y de
una contrasefa que se establce en el proceso de activacion.

Acceso mediante usuario y contraseia (4)

Para acceder a la aplicaciéon mediante un usuario y clavwe, sera necesario que
anteriormente se haya registrado en el sistema. El cédigo de usuario con el que debera
acceder a la aplicacién es el n° de NIF que establecid al registrarse, y la clave sera la que
estableciera durante el proceso de registro.

Para obtener informacion sobre el proceso de registro en el sistema consulte el apartado
Registro de usuarios.

En caso de que ya se encuentre registrado en el sistema y haya olvidado su clave de
acceso, consulte el apartado Recuperacién de claves para poder recuperar la clave con la
que se registro en el sistema.

Finalizacion de la sesiéon de usuario

Por razones de seguridad y proteccion de datos personales, se recomienda cerrar la
sesion siempre al terminar de usar la aplicacion y nunca dejar abandonado el equipo con la
sesion abierta en el navegador ni cerrar la ventana del navegador en la que se esté
ejecutando la aplicacién sin antes cerrar la sesidn. Se cierra la sesion haciendo "click" en

el icono % junto al nombre del usuario, en la cabecera de la pagina.
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4 Registro de usuarios

Para acceder mediante usuario y contrasefia a la Oficina Virtual es necesario que
previamente se haya registrado en la aplicacién. Para ello, debera acceder a la pantalla de
Autenticacion, accediendo a un apartado donde se necesite autenticacion y pulsar sobre el
boton Registrarse.

Acceso mediante usuario y contrasefia.

P nAcceder

A continuacion, aparecera una pantalla donde debera establecer sus datos personales y
de contacto. Ademas de estos datos, también le sera requerida la clave de acceso que
usara para acceder a la aplicacion, y una pregunta y respuesta secreta que se le solicitara
en caso de pérdida de la clave (para mas informacion véase el apartado Restauracién de
claves).
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= FaN oy ey

@ @®O@e

" - pier |

s 2

ervicl Carpeta (

Alta intere

*1 Thpo Identificados: [Setecconar] j identificador:

(4] Nominre () Primar apelisio:

Segundo apellido;

*1Twpo de vin [Selectanar] j () Nombre de vin

{*1 Nilmera: Letry

Escalura: Piso:

Fuerta: ) Pais: [Seleccionar] j
(4] Pravinci: [Seiecoarnar] j (¥} Mhunicipio: [escrionag j
1*1 Chidign pastak: Teléfono;

Telfonag mowll: Fax:

(*] Corren alectronico:

% Un numers

e reguerii pard Souc

(*} Minma de tramitacion [Seliesianar |

Cadigo de seguridad

{r} introdizea el eddige de seguridad:

[ Consentin

Para terminar, una vez rellenos los datos solicitados, debera pulsar sobre el botén
Darme de alta como interesado.

e el valor de la diferencia
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5 Restauracion de claves

En caso de olvido o pérdida de la clave de acceso a la Oficina Virtual, podra establecer
una nueva clave de acceso desde el modulo de recuperacion de claves de la pantalla de
autenticacion.

Acceso mediante usuario y contrasefia.

oniraacnd P nAcceder

1 Begistrarse BB

Para acceder al moédulo de recuperaciéon de claves sera necesario que establezca el
usuario (n° del NIF) y pulse sobre el botéon Recuperar clave. Segun la configuracién de la
aplicacion le aparecera una pantalla donde se mostraran dos metodos para la recuperacion
de su clave:

e Se puede seleccionar la recuperacion a partir de una pregunta secreta que se
establecié durante el alta en el sistema, donde debera responder correctamente.

e Si selecciona recuperacion mediante correo electrénico, tendra que rellenar el correo
electronico con el que se dio de alta el usuario.

Introduzca el identificador del usuario que desea restaurar

Deseo restaurar mi contrasena mediante...

Cadigo de seguridad:

Introduzca el codigo de
seguridad:

| = Restaurar |

Si selecciona la opcion de restauracion de la clave mediante pregunta secreta se
mostrara la siguiente pantalla:

sese el valor de la diferencia
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Restaurar

N* identificadar 123

el nombre de tu primera

Pregunta secreta fCual g
(*Respusta

[ 0 siguiente |

Si selecciona la opcion de restauracion mediante correo electrénico y este coincide con
el asociado al usuario correspondiente se enviara un enlance al correo electronico que le
llevara a la pantalla de restauracién de contrasefia.

Se le ha enviado un correo electronico pars poder restaurar su clave, por favor, revise su bandeja de correo y siga los pasos gue se le

Indiguen.

En caso de responder correctamente a la pregunta secreta o de haber seguido el enlace
correspodiente en el correo de recuperaciéon seleccionado anteriormente, aparecera una
nueva pantalla donde se le requerira que establezca una nueva contrasefia para acceder al
sistema.

Restaurar contrasefia

N® Identificador 1223456782

(*}Cantr
(*Repetir contrasena

A Restaurar

6 Modificacion de datos personales

Una vez se haya accedido a la aplicacion (vase apartado Acceso a la aplicacién), podra
modificar los datos personales que establecié cuando se dié de alta en el sistema, para

ello debera acceder a la pantalla Preferencias, , esto lo puede realizar pulsando sobre su
nombre, en la cabecera de la aplicacion, junto al nombre puede ver la fecha del ultimo

acceso realizado por usted en la aplicacion.

@owiic. OOO@O
:ONCE °\7
® YIRTUAL &= Castellano | «

& Nombre Apellidot Apellido2 | Uitimo acces:
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A continuacion, aparecera una pantalla donde apareceran todos sus datos personales
donde los podra modificar, ademas de la fecha de ultimo acceso a la aplicacion:
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N . Sassn . @@®EE
S N RERY o IS
I T ) H —
IR 2 (3iONCE i e

Tipo identificadar:

Nambra: i Primes apallido: Apehda
segundo agellids;

[ sade T
() Pai ESPAR [evehoet]) Pravinea: sella
(") Mmicipic: Sealia CALl

Farha de ditimo accesn

n* idencificador;

[*} Nambre de via: Pastary Lerdsrm 19
Escalera Pise
Puerta Letra:
1%} Cadiga postat 0L Taléfono
Teléfona mdwl, Fax:
(*} Carren electranica; usiatio@guadaliel e
ped ediante cor 1
e
© ut 1 1 fia. £ P i 1
*) Contrasefin
® Letra i
% Lin
|*] Repetir cantrasefia: % Comncidenn de crmtrosen
¥ contrasenio e e aporte de ly lsaginid & no S6r que est sen mapers st v 1§ cormtenes

| » Guardar preferencias

7 Tramites disponibles

Desde la pantalla de inicio de la Oficina Virtual podra consultar todos los tramites
administrativos que pueden ser iniciados ante la Administracion. El acceso a este apartado

se realiza
aplicacion,
izquierda.

pulsando sobre el botén Inicio que se encuentra dentro del menu de la
o pulsando sobre Inicio en la miga de pan, ubicada en la parte superior
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PO

2 GEONCE SVETTAL . =~ @

©, Buscar tramites | @ Ver todos

Tramites destacados Tramites mbs usados

1. Procedimiento de ejemplo G-ONCE para Demos

Industria Salud y bienestar Mis soficitudes

salud y wer mis tramites iniclados.

D+ Impuestes Mis asientos E

Juventud Notificadones

Acceda a sus notificaciones,

Maturalezra y medio ambiente Otros Verificar firma

En esta pantalla se muestran las areas tematicas de los tramites disponibles, ademas
de las areas configuradas para los procedimientos, apareceran dos areas mas (Tramites
destacados y Tramites mas usados).

En el apartado Tramites destacados apareceran por orden los procedimientos
destacados.

En el apartado Tramites mas usados apareceran los tramites con mayor nimero de
expedientes.

Hay un campo de busqueda que filtra los tramites que cumplan la condicién impuesta.

Tras seleccionar un area tematica se nos presentan los tramites disponibles, con sus
respectivas acciones.
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Q ﬂusrarrr;'.mi:ﬂl 8 verrodos

b Inciusinia

Tramites sobra (ndustria

@k e

[5 Procedimiento de ejemplo G-ONCE para Demos

Esre 25 un pracedimients de-eiempla, para su use en la plataforma GONCE para Demos

E ;-I"FET.'UI'I‘E‘?ED-JC gjemplo G E2 del sisterna ":7 [E|=| G)

nd G-ONCE del sistemea DGOT en Captabria

®

25 un gracedimiente de eje

=H imiento G-ONCE2 a2 DGOT S
& rocedimiento G-ONCE2 def sistema DGO [od

Este 23 un procedimiento de eiemplo, para su usoen fa plataforma GONCE del sistema DGOT en Cantabria

Cada tramite muestra la posibilidad de acceder a la ficha del tramite (1), dar de alta una
solicitud de forma anoénima (3), si el tramite lo permite, dar de alta una solicitud (2), y
descargar los documentos asociados al tramite (4).
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iko = INGETS » F

d milerm g2 ajemalo &

Detalles del procedimiento: Procedimiento de efemplo G-ONCE para Demos

Descripcion (@
Este £5 Un profedinients de sjemple, pars su use en la plataforma GAONCE para Demos

Iniciar tramite

Plazos de presentacién:

@

@ = Fara nuevas altas desde 8 011272015 10000 &l 020372018 09:24 (]
® Para alta andnima desde & 01/12/2015 10,00 al D9/03/2018 09:24

Alta de solivitud

Detalles @
Descripcion

La entrada de vehizulos & wavés de aceras, yio vias piblicas constmsye un uso comin especial dz bienes de dommio piblico. Mediante la ieencha de vado se ororga asf un
permiso &l tiular de un derscha especial de enrada v salida de vehicylos desde la via poblica.

La solicited de vade pedia ser realizada por los i G de Ios @ las que se haya da permidin el acceso, asi cemo los pramotores y
conmatisias en el supuasio de obras y se concedera mmdo&lﬂs CAS0S &N [recario y sin perjuicio de ierceras.

Se establecen dos ipos de autorizaciones para vados:

1. Los vados de uso permitidn el paso de duranie s cuniro horas del die y freole @ los mismes o podid ser esiacionada vehiculo alguna, of
siquisra el de su titufar. Se aulorizaran para actividades 1ales como:

Carges privadas o de comunidades de propielancs

= g s

Garajes destmados a vivienda uniamiliar

Para adificios publicos

2. Losvados temporales o de uso horario estardn afectos & una aotividad econdmica, En este Tpo de vados la autorizaciin se concreta al hosario que con cardcter genersl se
establece en dias laborples de 7,30 a 21.20 horas no la pard fos i ¥ Ules fesivos, | Se aulorizarln pars actvidades comuo:

w Obrasde conswucean, dernbe y reparacion o telorma de edibicios,

LI de acsie L

» Talleres y Concesionanos de autimiiles.

En cualnaier caso, 18 concesicn de asta fioencis no genera un dergcho @ aparcar #n (8 via piilica frenme &l vado, ademas, &l fidlar del vado podré ser requenido &n odo
mament para gue o suprimaa su costa y reponga (& acera & su amsrior estade. Asimi of Ay ienio podrd bl i vins Urbanas o, Tamos ¢ panes de
les mismas, en las gue no este perminda ke autorizacion de vados

L&z izennias podran S8 fas sin derzcho air Sn por &l argann que las omama &n I0s skjuisntss casoss
Pur ser destinadas a fines distinos para [os que fusron concedidas

. POt haber dessparceile Ias causas o ciCURSIRNCias que dieron IUgar & su oiorgamiento,

. Por nn abonar la 1asa andal carmespondisnts.

. Por imcumplr @s condicionas de sefializacion adecuadas.
. Pt etusas motvadas relalves o Tralieo o cicanstancras de i e pubice.

m o A @p

La revocazidn dash lugar 2 lo obligacan del uiular de redrar la sefaizazidn, reparar el bordillo de g acera a su esado inicsl, y enoegar fa placa idenaficatve al Ayumiamienio

Cuando se solicile [3 baja da [ licencia de vado se debera suprimir toda sefializacion mdicatva de-la existencia de la enlrada. restablecer la acera y el botdila al estadn inicial, §
eniregar kg ploca en los servicies muncipales corespondicnies

La aumrizacion de vado deberan estar seialk i la placa «can @ nomendatura R-308e *Estacionamenio prohibido en vado’, establecda en =) Real Decreto
14287003, de 21 de nowismbre, por ef gque s aprusba &l Reglamento General de Circylacion para (& aplicacion ¥ del et articuladn de la Esy sobre mréfico,
circutzcion de vellculos @ momor y segundad wial, aprobado po: el Real Decreo Legislanvo 33991930, de 2 de marzo.

Quién puede realizar el tramite

Cualquisr persona fsica o juridica.

Plazos:
= Plazo de presentacion de {a solicitsd

Ko exisie un plazo para la presentacion de la solicitud por parte del meresado.

® Plazos de resolucion del riamige

Para el caso de que no exista plazo especifico de resolucian, El plazn maximo de- resolucion sera de res meses a contar desde su solictud seqon o previsto en la ley 301982 de
Ragiman Juridico da las i Priblicas y i i coman (modificada por Ley 471983 de 13 de &rem).

* Plaza dz validez del document
Si esvado &5 de fcencia por obras nens validez Rasta (& finalizacidn da & ohra &n cugstion, Sial vado s de ficencls permansnie o usa horario tene valider &0 tanm no 52
eleciie fa baja del mismo por parte del inieresado. meadianie una soliciud de baja de vado, o por el ayuniamienio en caso de que Gsie asl o decrelara
. 3 . v
Normuativa aplicacion

Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régimen Juridien de las L iones Pibiicas y del irmi Adminisirative Comin
Ley 7/1305, de 2 de abril. Reguladrn de fae Bases del Régimen Lozl
Real Decrem Legslatve 202004, de 5 de marze, por el guee-se-aprueba el texio refundido de la Ley Reguladosa de las Haclendas Locales

feal Decreto 14289003, de 21 de noviembre, por & que se amoeha & Reglamenta General de Cacwlanon para la aplicacian y desarrofio del texto arboulada de §a Ley
sobre wafico, circufacidn de wehiculos a motor y seguridad vial, eprobado por el Real Decress Legisladve 339/1590, de 2 de marze.

Ley 1172007 de Accesa Elacranico de los cuvdadanns a los Servions Publicos.
Ley Orgémica 1599, de L3 de diciembee. de Prowecesn de Daios de cazdcer personal.

"0

Formularios para su descarga @)

Salicitud descargable 1
Soticiud descargabla 2

| T Descagar fomeda |
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Desde la ficha del procedimiento tenemos distintas secciones donde podemos ver:

1. Descripcion ampliada del procedimiento.

2. Boton para iniciar el tramite como usuario autenticado. Iniciara el tramite asociando
el usuario como solicitante al expediente.

3. Botdn para iniciar el tramite de forma andnima. Iniciara el tramite de forma anénima,
por lo que el expediente no quedara relacionado con el usuario.

4. Acceso a la seccion de descargas de documentos. Nos desplaza al final de la pagina
donde podremos descargar los documentos asociados.

5. Vigencias del procedimiento, donde veremos las distintas vigencias que se tienen en
funcion del tipo de autenticacion del usuario.

6. Informacion de la ficha. Donde se detallara toda la informacién relevante del
procedimiento.

7. Seccioén de descarga de documentos, desde donde podremos descargar los distintos
documentos relacionados con el procedimiento.
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8 Creacion de solicitudes

Para dar de alta una nueva solicitud, serd necesario que acceda al procedimiento
administrativo correspondiente a la solicitud que se desea crear, para ello, sera necesario
que ejecute los pasos descritos en el apartado Tramites disponibles.

€% Auscar trimites B8 verrodos
Industria
—_:\ rocedimiento de ejemplo GC 1ara Demos = - " —
gl & para & ('{]lt} Re
Esre 85 un procedimiento de - eiem s0 e la plataforma GONGE para Demos i

# He

3 G-ONCE ded sistema DGOT en Cantabria

a
&l nistema BN Ca 13

A continuacion, elegiremos el tramite a realizar y elegiremos el icono Iniciar tramite (2),

- L) ]
que se encuentra a la derecha, en el recuadro de cada tramite mostrado ( ), una vez
iniciado el tramite se inicia el asistente.

Segun la configuracion de la aplicacion puede aparecer la siguiente pantalla si ya existen
expediente de este tipo asociados al interesado actual:

Usted ya tiene expedientes/solicitudes del tipe selecdenado, ;desea visuallzar los expedientes o prefiere dar de alta de nuevo?

[ + Crear expediente nuevo ‘

| Y Abrir expedientes existentes |

| X Volver |

Donde podra elegir:

e Crear un nuewo expediente.
e Ver expedientes ya creados.
o Si solo hay un expediente de este tipo creado, se mostrara el detalle de la solicitud.
o Si hay mas de un expediente de este tipo creado, se mostrara la bandeja de
expedientes filtrada por los expedientes de este tipo.

Pasos del asistente:
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Después de esto, aparecera una pantalla representando un asistente que le guiara en el
proceso de creacion de la solicitud. El asistente de presentacién cambia para cada tramite
administrativo, pero hay ciertas tareas genéricas propias de la aplicacion que pueden
aparecer en los pasos:

Datos de interesados

Pago telematico
Documentacion incorporada
Documentacion generada
Gestion de firmantes
Finalizando el expediente

o Cerrar

o Registrar

o Firmar

o Eirmar y Reqistrar

o Firma y Registro Mancomunada
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8.1 Datos de interesados

En el paso de datos de interesados apareceran sus datos de contacto para asociarlos a
la solicitud, podra modificar estos datos de contacto en caso de que sea necesario. Si
pulsa sobre el enlace Mostrar ofros datos de contacto apareceran todos los datos de
contacto que tiene registrados en el sistema.

En el campo "En calidad de" podemos seleccionar entre dos o tres opciones:

e "Solicitante, usted presentara en su nombre la solicitud."

¢ "Representante, usted presentara la solicitud en nombre de otra persona.”

e "Funcionario habilitado, usted presentara el expediente en nombre de otra
persona." (Sdlo se muestra cuando el usuario autenticado es Funcionario habilitado)

Segun seleccionemos una u otra la solicitud quedara ligada a los interesados implicados
de una manera u otra.

En el campo "Representar a" o "Representado por", si hemos seleccionado en calidad
de solicitante, veremos una lista de representantes o representados, segun el caso, que
ya tenemos definidos, si queremos establecer uno nuewo, dejaremos este campo en
blanco y rellenaremos los campos inferiores.
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Al seleccionar presentar en calidad de Representante.

Al seleccionar presentar en calidad de Solicitante.

La opcion "Funcionario habilitado", sélo aparecera cuando el usuario autenticado tenga
permisos de la administracion indicando que se trata de un "Funcionario", cuando se
seleccione esta opcidn se habilitaran todos los campos para edicion, permitiendo introducir
los datos del nuevo solicitante, para que el solicitante pueda introducirse correctamente el
numero de identificador y el tipo de identificador no deben existir, si existen, se validara si
el nombre y apellidos es el mismo que tiene el sistema, en cuyo caso dejara asociar el
interesado, pero si no coinciden se mostrara un error diciendo que el interesado no
coincide con los datos existentes.

Los datos de contactos establecidos en esta pantalla, cuando actuamos como
Funcionario Habilitado hacen referencia al solicitante que estamos estableciendo.

Al seleccionar presentar en calidad de Funcionario Habilitado..
Una vez este terminado este paso del asistente, se pulsara sobre el botén Siguiente que

aparece en la parte inferior o superior de la pantalla, y pasaremos al siguiente paso del
asistente.
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Pago telematico

Si el procedimiento tiene pago, aparecera el paso de pago telematico, donde podra optar
por pagar en el momento, mediante una plataforma de pago externa, o pagar mas tarde
presencialmente en su banco habitual.

Si selecciona "Pagar ahora", se cargara la plataforma de pago externa donde introducira
los datos de su tarjeta para realizar el pago.

s

m 11 4o e s .« o et v P aed

Una vez realizado el pago, o si puls6 en "Pagar mas tarde", continuaremos con el
proceso de presentacion.
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8.3 Documentacién incorporada

El siguiente paso del asistente se trata de una pantalla donde se le solicitara la
documentacion que debera anexar a la solicitud, en caso de que sea necesario.

s P (2 de 3
Aclstente  Peso(2de3)

« Interesado

Pasa (2 de3)
a8 sab © Anterior | | @ Siguiente
Documentacicr
A rontinuacién puzsde in
su equipn local o puede

DOCUMENTO DE LA AYUDA
«CHICUmEntn o meorporsdo
E DNIDEL SOLICITANTE

=DUCUMENtD N0 earporados

|0 Anterior |ﬂ Siguiente

(& Incorporar | -
Si se pulsa sobre el boton

aparecera la siguiente pantalla donde
podra seleccionar el fichero que desee subir a la aplicacion.

Asistenpe  Pasoi2ded)

« Interesade

Documentacién

Pasp (2 d
\ connnuacen puede incorperar |3 dorumentacidn necesaria para la tramitacion del expediente
DNI DEL SOLICITANTE
Examina. Mo s coicnado ninglin archivo
DesenpLan.
El tamafip maximo permitide son 500 MB

X Cr'\r‘cil.':|_| + Incorporar

Una vez haya sido subido el fichero al sistema, aparecera el documento, junto a su
huella digital en la pantalla de incorporacién de documentacién. Desde esta pantalla se
podra descargar el fichero, asi como eliminarlo en caso de que se desee subir un nuevo
fichero a la aplicacion. Si desea anexar mas de un fichero a un tipo de documento de los
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(& Incorporar | -
mostrados en la pantalla podra subirlo pulsando sobre el botén que
aparecera una vez haya un fichero subido en ese tipo de documento.

Asistopre  Pasoilded)

+ Interesado

o

Faso (2de 3)

Documentacian

DOCUMENTO DE LA AYUDA
Documento ng ncarporado::

DNIDEL SOLICTTANTE
Adprlt
paf

3debazbhldbeasdbb?

Ademas de Ila incorporacion normal, se puede realizar incorporaciones de
documentacion que ya ha sido presentada en la Oficina Virtual, para ello tan solo hay que
pulsar sobre el desplegable que hay junto al botdn de incorporar y elegir la opcion Adjuntar
documentacion ya presentada.

DOCUMENTO DE LA AYUDA
w«Documento no incorporados:

™ Incorpora -
& Adjuntar documentacidn va precentada

ONIDEL SOLICITANTE

En esta pantalla tendremos la lista de documentos que se han presentado con
anterioridad, podremos hacer filtros sobre ellos, descargarlos y seleccionar el documento
deseado.
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Asistente
" Interesado
L
Pasa(2ded
tos
mento que desee incorporar. Lna vez seleccionado pulse sobre el boton 'Incorporar’ situado en |a parte inferlar de la
Documento Mombre fichera Fecha de incorporacion | Solicitud / Expediente
INFORME DEL GESTOR BA5E_PlantiiGonceSinvariables.pdf 0804201 200 VCONCE2NO00006798 | #Sskhcang | -
BNI BEL SGLICITANTE Pricha. Ad. pdf N8l 01TIGONGE2/0000006668 | #Sakcommar |~
DNI DEL SOLICITANTE Fruehasanh pof DUDGRR01T 2OIFIGONCERINO0000GE3S | M Ssiscaionar
DNI DEL SOLICITANTE Prueba2.Ad pdf 2017/GONCE2/U000006520 HSEEiMET | -

DOCUMENTO DE SOLICITUD  SOLICITUD.pdt

DOCUMENTO DE SOLICITUD SOLICI TUD pd

- Sl 18

DOCUMENCS por paging =

| ¥ Cancelar | + Incorporar

Si se welve a pulsar sobre el botén Siguiente, finalizarda el paso de incorporar
documentacion y avanzaremos al siguiente paso.

8.4 Documentacion generada

En este paso generaremos los documentos necesarios asociados al procedimiento
administrativo elegido. En esta pantalla podemos encontrarnos con tres casos:

1. Documentos a generar obligatoriamente: Este tipo de documento se
autogeneran al entrar en la pantalla y tan solo tenemos la posibilidad de descargarlos
desde el botén Descargar.

2. Documentos a generar opcionales: Este tipo de documento es documentacion
que se podra generar si el usuario lo cree conveniente, para ello tan solo se tiene que
pulsar sobre el botén Generar y descargar. Junto a la informacion del nuewo
documento generado, aparecera la huella digital del fichero..

3. Documentos rellenables: Son un tipo de documentacién que se encuentra entre
documentos a generar y documentos a incorporar, esto es debido a que primero se
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debe descargar una plantilla con el botdn Descargar plantilla, el usuario tendra que
rellenar esta plantilla manualmente y posteriormente debera incorporarla mediante el
botén Incorporar.

Asisiente Fase(3ded)

" Interesado

Documentacitn
incorporada ki)

acho iE '||"I\".r"||:l"|f 3 documentacic 1generada por el sistema para la tramitacian del expedients.
DOCUMENTO DE SOLICITUD
@ A il . ] Desemmm
P y  DOCUMENTO DE SOLICITUD PRESENCIAL
&) S — & Genarary descamgal
o EOLICITUD RELLEFNABLE
LeA i Debe descargar i plandia £ D=stargar Fania

@ salr | @ Amtoriar |o Siguinie |

Para acceder al siguiente paso del asistente, wolveremos a pulsar sobre el botén
Siguiente.

8.5 Gestion de firmantes

Cuando el tramite administrativo tiene configurada firma mancomunada, aparecera una
tarea previa al cierre para poder configurar los firmantes, desde ella podremos insertar
nuewvos firmantes, o eliminarlos.
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Al entrar en la tarea se asignaran automaticamente como firmantes los solicitantes de la
solicitud. Si no se quisiese que firmen los solicitantes, tendra que eliminar los firmantes
para asignar los que desee.

IMPORTANTE!!: Si eliminamos los firmantes, se perderan las firmas realizadas hasta el
momento, teniendo que firmar de nuewvo los firmantes que hubieran firmado con
anterioridad.

Una vez llegado a este paso, solo el propietario del expediente podra acceder a pasos
anteriores en cualquier momento, mientras que los autorizados podran hacerlo siempre
que no se haya realizado ninguna firma aun. El resto de usuarios no pueden acceder a las
tareas anteriores. Si se accede a tareas anteriores se reiniciaran los documentos
generados y se eliminaran las firmas ya realizadas.

Finalizando el expediente

Para finalizar el expediente pueden darse varios casos, segun la configuracion del tramite
administrativo, entra las distintas opciones tenemos las siguientes:

o Cerrar: Marcara la documentacion como finalizada, y dara por finalizada la presentacion.

Regqistrar: Registrara la documentacion, la marcara como registrada, y dara por

finalizada la presentacion.

e Firmar: Firmara la documentacion, la marcara como firmada, y dara por finalizada la
presentacion.

e Firmar y Reqistrar: Firmaray registrara la documentacién, la marcara como firmada, y
dara por finalizada la presentacion.

e Firma y Reqistro Mancomunada: Permitira que firmen varias personas los mismos
documentos, y se registrara la documentacion, la marcara como firmada, y dara por
finalizada la presentacion.
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Una vez finalizado el proceso de cierre, registro o firma, se mostrara una pantalla donde
aparecera la informacion relativa al registro del expediente. Ademas, para cada documento
firmado aparecera junto a la informacion del fichero el Cédigo Seguro de Verificacion (CSV)
que le sera requerido si desea usar el médulo Verificacién de firmas.

Paso (4 da 4

o @ Finalizar
Recibo de firma
Ndmero de 1886302220 I e
registro:
Fecha de registro 226207
Firma
La documentacidn se ha firmadoy presentado correctaments.
Solicitud rellenable @ Deacarg:
DOCUMENTOD DE SOLICITUD & -
DNI DEL SOLICITANTE [
&  Finalwar

También podra consultar toda la informacion de firma y registro de la solicitud
descargado el documento Recibi que se ha generado automaticamente por el sistema
pulsando en el botén Descargar que se encuentra en la seccién Recibo de firma de la
pantalla.

Los botones que tienen los documentos pueden ser simples, cuando no tienen firma, o
compuestos, cuando si la tienen. Por defecto como botén principal aparecera la opcion de
Descargar, que en los casos en los que el documento no se haya firmado, descargara el
documento original y cuando si se encuentre firmado se descargara el documento con su
informe de firma, pero estos documentos, ademas, permitiran pinchar sobre la flecha que
esta junto al botén para desplegar las opciones disponibles, que seran Descargar fichero
de firma 'y Descargar documento original.
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8.6.1 Cerrar

En esta pantalla aparecera toda la documentacion incorporada y generada durante el
proceso de creacion de la solicitud. Sera necesario que revise que toda la documentacion
es correcta antes de proceder con el proceso de cierre debido a que una vez esté
registrada, ésta ya no podra ser modificada.

Para proceder con el cierre de la documentacion se debera pulsar sobre el botén Cerrar
que aparece en la parte superior € inferior, a la derecha de la pantalla.

Segun la configuracién de la oficina virtual, el usuario podra visualizar esta pantalla de
dos maneras, la primera es la clasica donde se muestra un listado de documentos, y la
segunda es mostrando un visor de pdf donde puede visualizar el documento actual, y
cambiar entre los distintos documentos mediante los botones de documento siguiente y
anterior.

Lorem Ipsum

e e s e gl ok s s el 1 it e ] B

RN —— P — -

Visor pdf

sese el valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

ofFicina

G.once & O 4 virtual

8.6.2

Oficina Virtual - Manual de usuario
33 de 57

Registrar

En esta pantalla aparecera toda la documentacion incorporada y generada durante el
proceso de creacion de la solicitud. Sera necesario que revise que toda la documentacion
es correcta antes de proceder con el proceso de registro debido a que una vez esté
registrada, ésta ya no podra ser modificada.

Para proceder con el registro de la documentacion se debera pulsar sobre el botén
Registrar y Presentar que aparece en la parte superior e inferior, a la derecha de la
pantalla.

Segun la configuracién de la oficina virtual, el usuario podra visualizar esta pantalla de
dos maneras, la primera es la clasica donde se muestra un listado de documentos, y la
segunda es mostrando un visor de pdf donde puede visualizar el documento actual, y
cambiar entre los distintos documentos mediante los botones de documento siguiente y
anterior.

o a at - & i e anww

Lorem Ipsum

Visor pdf
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8.6.3 Firmar y Registrar

En esta pantalla aparecera toda la documentacion incorporada y generada durante el
proceso de creacion de la solicitud. Sera necesario que revise que toda la documentacion
es correcta antes de proceder con el proceso de firmado debido a que una vez esté
firmada, ésta ya no podra ser modificada.

Para proceder con la firma de la documentacion se debera pulsar sobre el boton Firmar y
Presentar que aparece en la parte superior e inferior, a la derecha de la pantalla.

Segun la configuracién de la oficina virtual, el usuario podra visualizar esta pantalla de
dos maneras, la primera es la clasica donde se muestra un listado de documentos, y la
segunda es mostrando un visor de pdf donde puede visualizar el documento actual, y
cambiar entre los distintos documentos mediante los botones de documento siguiente y
anterior.

N il g.. B Gionce

- RS ol

Lorem Ipsum

PR

Visor pdf

A continuacién, aparecera una ventana donde debera seleccionar el certificado digital
con el que se realizara la firma de la documentacion.
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Dialogo de Seguridad

Seleccione un certificado t:; |__.|._| 0

Emisor: AC Representacion. Uso: Firma v autenticacian
Valido desde: 14/04/2016 hasta 14/04/2015
Haga clic agul para wer las propiedades del certificado

Emisor; Certificado Prueba de integracidén. Uso: Firma, a...
Walido desde: 08/03/2016 hasta 08/03/2026
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

[«

Aceptar Cancelar

8.6.4 Firmay Registro Mancomunada

En esta pantalla aparecera toda la documentacion incorporada y generada durante el
proceso de creacion de la solicitud. Sera necesario que revise que toda la documentacion
es correcta antes de proceder con el proceso de firmado debido a que una vez esté
firmada, ésta ya no podra ser modificada.

Segun la configuracion de la oficina virtual, el usuario podra visualizar esta pantalla de
dos maneras, la primera es la clasica donde se muestra un listado de documentos, y la
segunda es mostrando un visor de pdf donde puede visualizar el documento actual, y
cambiar entre los distintos documentos mediante los botones de documento siguiente y
anterior.
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Lorem Ipsum |

Visor pdf

Para proceder con la firma de la documentacion se debera pulsar sobre el botéon Firmar
que aparece en la parte superior e inferior, a la derecha de la pantalla, solo podra firmar si
es el turno de firma del usuario autenticado, cuando firme el usuario actual, pasara el turno
al siguiente firmante, que tendra que entrar en la aplicacion y firmar la solictud, una vez
todos los firmantes hayan firmado, cargara la pantalla de presentacion, donde tendremos
que pulsar el botén Presentar.

EiE, BRI

»
¥
#
P
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)
i
i
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Lorem Ipsum |
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9 Consulta de solicitudes

Una vez se haya accedido a la aplicacién (véase apartado Acceso a la aplicacion), podra
acceder a Mis solicitudes, mediante el enlace de la pagina de inicio o mediante el menu
desplegable, a través de esta pantalla, podra consultar el estado de la tramitacion de las
solicitudes que haya presentado en la Administracion, y ademas, podra visualizar tanto la
solicitud que presentd, como cualquier otro documento que haya sido incluido a su
expediente administrativo.

Lo que se visualiza por defecto en esta pantalla es configurable por el administracion de
las aplicacion. Si el administrador no ha modificado lo que se debe ver, al acceder a esta
pantalla unicamente se visualizaran las solicitudes presentadas por usted, y en las que
usted se encuentra como "Otros interesados”, si usted es representante y quiere visualizar
las solicitudes presentadas donde usted es representante, tendra que filtrar en el apartado
de busqueda, donde podra seleccionar en el apartado "En calidad de..." el tipo
correspondiente a representante, o bien filtrar en "Usuario representado” para ver las
solicitudes en las que tiene permisos de representacion sobre el usuario seleccionado.

Tipo solicitud [Sefeccianar] Estado [Seleccionar j

Solicitud / Expediente 5 Fecha Alta entre By =l
En calidad de... i | Usuarlo representado Selecoiona j
Organismo
| €, Buscar
Solicitudes / Expediantes
200 el 3| &5 [e | 7

2017/GONCEZ TIPO EXP - T ——— D.G. DE ORGAMIZACION Y -
2 o3 ity 2 1T MET ION DE SOLICITUDES st Ba
a SENTACION ¥ CREACION DE ) E Ti.].
& SENTACION ¥ CREACION DE E il
‘ REGENTACION ¥ CREACION DE E E‘L‘
‘ FNTATION ¥ CREACION DE E I.u._.
2 = PRESENTACION ¥ CREACION DE B
‘ 2 RESENTACION ¥ CREACION DE El ﬁ

Solicmides por piging «

En la parte superior, se encuentra un desplegable que permite el filtrado de solicitudes,
permitiendo realizar busquedas y acotar los resultados.

En la parte inferior de esta pantalla podra realizar acciones sobre sus solicitudes:
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=]

e Borrado de la solicitud m : Esta accidén sélo podra realizarla mientras que no
haya terminado de presentar la solicitud.

¢ Modificacion de los datos de contacto del interesado E : Puede modifcar los
datos de contacto del interesado, que asocié con la solicitud en el proceso de alta.

e Consulta del detalle de la solicitud: Para ello tan solo tendra que pinchar en la fila
correspondiente a la solicitud a consultar, desde aqui podra consultar el estado en que
se encuentra la tramitacion de la solicitud, asi como la documentacion que incluye el
expediente administrativo asociado a su solicitud (Mas detalle).
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10 Detalle de solicitud

La pantalla de detalles de solicitud tiene el siguiente aspecto:
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Detalle de la solicitud / expediente

Descripcion

Solicitud s Expediente: 2017/GONCEZ/D0D0007093 E Madificar d:
Tipo de solicitud: TIPO EXP GOMCEZ

Fecha de alta 2210642017

Estado actual: METAFASE DE GESTION DE SOLICITUDES

Crganismo: .G, DE ORGANIZACION ¥ TECNOLOGIA

Acriones

u ADJUNTAR DDCL ITACION AHCIONAL

Historia
i [feu |
En trémite 22i06/2017
FASE DE CREACION ¥ PRESENTACION TELEMATICA DE SOLICITUDES ( METAFASE DE PRESENTACION ¥ CREACION DE SOLICITUDES ) 2200872017
Interesados

Nomibre Apelidol Apel Razin de interés para ¢l solictante. B

Documentacian
.. CERTRICACION DE RECEPCION OE DOCUMENTOS
L Nombre: Estado: «Fimmados Fecha; 22
" cenificacion 2017 GOMNCE2 0000007083 pdl

DE/20LT

CERTFICACION DE RECHAZO DE DOCUMENTOS.
& Nombre Estado: «Firmados Fichy, 22/06/2017 i
certificacion 2017 SONCE2 0000007083 pdi

/) NODERNIDD = i S = =
‘.,? Norbre; Prusba Ad pdf Estado: o Terminados Fecha: 22/D6/2017 i
Tipo de reglstro Entrada Nimero de registro 123456 Fecha de registro
L & la pub ¢}
Fecha de publicacian 2210642017
/4 DOCUMENTACION ADICIONAL Estado: «Mnotificados I =
\/',)) Mombre; Prusba.Ad. pdf aTerminados Facha: 22/08/2017 | ’
e |3 natHicarin
Fecha de acuse 2206/2077
Primera notficecidn:
Fecha envio: 22/062017 Medio: Motificar en Sede Fecharechazo: 2RO62017T 14:54:01
Maotiva rechazo: Documentacion Inaproplada
Jnda netificaaon:
Fecha envio: 22/062017 Medio: Notlficar en Sede
o) :] : z
& ombte:tecivi 1838302220 pa Epdg: <himacan Feshieedloniaoy 5
" DOCUMENTO DE SOUCTTUD e . R 5
//’l Nombre: SOLICTUD pat Estado: sFirmadoe Fecha: 22/06/2017
7y Soliefiud relisnable . . TR
(ry Nombre: Prieha Ad.pdl Estado: «Termmados Fecha V62017 B Doscarga
/21 DHIDEL SOLICITANTE Estado; «Firmados Facha: 2210812017 it M

(?)I Nombre: word pdi
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A continuacién desgranaremos cada seccion:
Descripcion.
En esta seccion encontraremos la informacion general de la solicitud:

Numero de solicitud o borrador. (NUmero expediente)

Titulo de la solicitud, si lo tiene. (Titulo del expediente)

Tipo de solicitud (Descripcion del tipo de expediente)

Fecha de alta. (Fecha en que se cre¢ la solicitud)

Estado actual. (Descripcion de las metafases donde se encuentra el expediente
actualmente)

Descripcion

Salicitud 7 Expediente: 201710

ICE2/0000007093 [E] modificar datos de contacto
Tipo de solicitud:
Fecha de alta

Estade actual:

Organismo

En el lado derecho pueden aparecer los siguientes dos botones:

[£] Modificar datos de contacto
. : Modifica los datos de contacto del usuario
autenticado.
I Eliminar
. : Elimina la solicitud, cuando la solicitud ya esta presentada, éste botén
aparecera deshabilitado.

Acciones.
En la seccion acciones, se muestran las posibles acciones a realizar sobre la solicitud,
mostrandose tanto las transiciones como los eventos permitidos, pulsando sobre los

botones, iniciaremos el asistente para la accién requerida. Esta seccién no aparecera si el
expediente esta archivado.

Acciones

© ADJUNTAR DOCUMENTACION ADICIONAL
Historia.

Muestra los distintos estados por los que ha ido pasando la solicitud, hasta el estado
actual. Mostrandose la siguiente informacién:

¢ Situacion: Nombre de la fase, seguida del nombre de la metafase entre paréntesis.
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e Fecha: Si es un estado por el que ya se ha pasado aparece la fecha de salida de la
fase, si es el estado actual, aparece la fecha de entrada en la fase.

o Observaciones: Dependiendo de la configuracion de la Oficina Virtual, puede aparecer,
0 no. Muestra las observaciones del objeto TrEvolucionExpediente si estan rellenas, mas
la descripcion del tipo de acto de la transicion, si existe. Si no tiene observaciones el
objeto TrEwolucionExpediente, puede aparecer la descripcion del tipo de acto de la
transicion solamente.

Otra informacion relevante:

e Se muestran marcadas las fases actuales del expediente.

o Fase, Metafase y Acto administrativo, se muestran siempre y cuando sean
informables.

¢ Cuando un estado cerrado no sea informable, se mostrara la etiqueta: Tramite
finalizado

¢ Cuando un estado abierto no sea informable, se mostrara la etiqueta: En tramite

¢ Si un estado pertenece a la misma fase, metafase y transicién, que el siguiente estado,
estos estados se agruparan, si el estado mas actual se encuentra cerrado, se mostrara
la fecha de salida de esa fase, en el grupo, si no se encuentra cerrado, se mostrara la
fecha de entrada de la fase mas antigua.

* Cuando en el ultimo punto decimos que el "estado pertenece a la misma fase, metafase

y transicion", no es del todo cierto, pueden pertenecer a fases distintas, de la misma

metafase, y el mismo acto administrativo, pero las fases no ser informables, en estos caso

también se agruparan los estados.

Historia
DOCUMENTACION ADICIONAL 23i06/2017

2210612017

22106/2017

Tramite finalizado
FASE DE CREACION ¥ PRESENTACION TELEMATICA DE SOLICITUDES (| METAFASE DE PRESENTACION ¥ CREACION DE SOLICITUDES )

Interesados.

Muestra el nombre de los interesados en la solicitud, su razén de interés, indicando en
calidad de qué se encuentran asociados a la solicitud, y un icono que indica que tipo de

interesado.
Interesados
D [

Mombre apelidol Apellido2 Razon de ir €s para el solicitants.

Momhr anie Apellidot Apelido: TAZAN de ir

para &

MNombre Representante2 Apelidol Apellido2 Razdn de interés para ol represantant &

El icono de la derecha puede mostrarse de las siguientes formas:
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. E : Permite editar los datos de contacto del solicitante.
0
. EI : Permite editar los datos de contacto del representante.

0
. M : Se trata de un representante y no se tienen permisos para editar sus datos de
contacto.

Documentacion.

Este apartado muestra los documentos visibles asociados a la solicitud, y las distintas
acciones a realizar con ellos.

CERTIRCACION DE RECHAZO DE DOCUMENTOS.

Nombre. Estado: aFrmaros Fecha 220082017 [ Dascamar
certificacion_2017

NODEFINIDE — T 6] Desmarr z
" B 1 o ES1a00: «TeMMminado: echa: Z2/06/2017 3] Descargs i
vombre: Prueba. A pdf o c e

Tipo de registro Entradd NiOmero de registro 3345/ Fecha de reglstro 14062017

Fecha de publicacion 2AGRMT

DOCUMENTACION ADICIONAL

Nombre: Prueba a4 pf - §s jar | i
Fecha de acuse 22062017
Primera notificacion
Fecha enyi Media: HNotificar en Sede Fecha rechaza; 2206FT 14540
Motiva rechazo; aprogia
Fecha envio: 22406/2017 Medio: Motificar an Sede

La informacion mostrada es la siguiente:

En negrita junto al icono se muestra la descripcion del tipo de documento.
Bajo lo anterior, se muestra el nombre del fichero.
El estado se muestra:
o Firmado: Si el documento esta firmado.
o No firmado: Si el documento ain no se ha firmado.
o Terminado: Si el documento no es firmable y la solicitud ya se ha presentado.
o Notificado: Si el documento ha sido notificado a algun interesado.
En la fecha se pueden dar tres casos:
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o El documento se ha notificado, mostrando la fecha de la fecha de acuse de la
notificacion, si se ha notificado a mas de un interesado, se pone la fecha de acuse
del primero en recibir la notificacion.

o Si el documento no se ha finalizado, se muestra la fecha de incorporacién o
generacion del documento.

o Si el documento se ha finalizado, se muestra la fecha en la que se finaliz6 el
documento.

A continuacion veremos lo que significa cada elemento:

. : Documento asociado a la solicitud.

Las acciones a realizar sobre los documentos son las siguientes:

[2] Descargar | i | «

e i : Pulsando sobre éste icono desplegaremos u ocultaremos la informacion sobre el
registro, publicaciones y notificaciones del documento.
o [2] Descargar. permite descargar el fichero con su informe de firma y sello, si procede.

e ~: Muestra el resto de opciones que se pueden aplicar al documento, al pulsar sobre
éste icono pueden aparecer las siguientes opciones:

[5] Descargar | i E

&8 Descargar documento original

& Descargar fichero de firma
& Maostrar anexos de la notificacion

o [® Descargar fichero de firma. pemite descargar el fichero firma del documento.
o B Descargar documento original. pgrmite descargar el fichero original.

o & Mostrar anexos de [a notficacion.; permite descargar los ficheros anexos a la
notificacion.
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11 Bandeja de notificaciones
A la bandeja de notificaciones es posible acceder de dos maneras:

1. Accediendo desde el enlace del menu desplegable.
2. Accediendo desde el enlace de la pantalla de areas.
3. Mediante el enlace que aparece cuando se tiene una notificacién pendiente.

~ e W
] R,
~ Ny N
abh s
<
® :
[l
t | @ v i

Als solicitudes

. « 0B

ras y transporte Juventud Notificaciones @

acceda @ sus notificaciones

leza y medio ambiente Otros Verificar firma

Al acceder a la bandeja de notificaciones tendremos dos pestafias una con las

notificaciones pendientes (Pendientes) y otra con las notificaciones finalizadas
(Notificadas).
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Pendientes

Paarss EoNSLITaF i d0COmantacion, | sakeceinne g docimanios y & continuacian pulse sehia Ao cibir Seloceionar Todas | Minguno

| Sebcitud f Expedienta: 2017IGONCEZOOG

TIPDEXP GONCEZ
Fechn de puesia o disposicion 22062017 121433

Diesen rechingar | documentackn selecsanai Ealoceiar Tod: | Mg

+ Volvar « Recb

Bandeja de notificaciones pendientes.

En esta bandeja visualizaremos todas las notificaciones que tengamos a nuestro nombre y
aun no hayamos Recibido o Rechazado. Aqui podremos seleccionar una o varias
notificaciones y decidir si la queremos recibir o rechazar.

Recibir notificaciones: Para recibir notificaciones deberemos seleccionar la
notificacion en concreto y pulsar sobre el botdn Recibir, tras ésto aparecera un mensaje
de advertencia confirmando si queremos recibir la documentacion.

Rechazar notificaciones: Para rechazar la notificacion tan solo tendremos que

seleccionar la notificacion deseada, marcar la casilla Deseo rechazar la documentaciéon
seleccionada, rellenar el motivo del rechazo, y pulsar el boton Rechazar.

ki ficadas

uliar ia dacy MEMACION, ANMern SElECHans o3 dncumantas y 2 conlinAnan fuise sanre “Recibir SElRELIONAT Tadas | Ninguna

Solicitud | Expediente; 2017/GONCEZ000007003

Seloccional Todos | Ninguno

Una vez confirmado que queremos aceptar o rechazar la notificacion, aparecera un visor
mostrando el documento de aceptacién o rechazo de la notificacién, que tendremos que
firmar para continuar con nuestra decision.
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abh s o™ u 23 (GIONCE i

G-ONCE
CERTIFICACION DE DOCUMENTACKIN RECIBIDA

o onanis B R0 80 B KNI e
Mlrrein de spedecte: 207 GONENGIMINMES

IRMICIF: 13 145ATAZ

Documertacon
DOCUMENTD_DM 142 hommntal o)

Tras firmar el documento de aceptacion o rechazo aparecera una pantalla resumen de la
accion realizada, donde podremos navegar por los expedientes y documentos que
hayamos recibido o rechazado, si los hemos recibido podremos visualizar tanto el
documento notificado como el documento de aceptacion y sus anexos, si los tuviera,

mientras que si lo hemos rechazado, unicamente podremos visualizar el documento de
rechazo.
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eccionar el expediente donde se han Incorparado y sabre las

20VHGONCEZ/DODOQDETIS e camblar entr C
DOCUMENTO DE LA AYUDA.

DOCUMENTO DE LA AYUDA (44 vertica poi) 3
CERTIFCACION DE RECEPCION DE DOCUMEMTO!

Lorem Ipsum

“ Negue parre quisquam et gui dolorem ipsum quia dolor i amen, consectetur, adipiscl velie.”

“Nohay nadie que ame el dolor mismo, que In busqoe, 0 ¥ lo quiera, simp porque es ol dolor.”

Loeem ipsam dalor it amet, consectetur adipiacing edit Cras convatlls impenties odio, nec sodales orci. Ut moor neque,
poriiior skt amet neque pec, pharetra sollkciudin sem. Curabitar skt amet semper Telis, ut ullamcorper libero, Quisque
wma justo, gravids in cubis vicae, Mandin pellemesgue diaom. Vesibulum sed enim neque. Nulla mi nune, sollkcitudin id
magna nec, vensnatis viverra quam. Pellentesque in medlis magaa, Sed ac lectus diam.,

Lt wime corsus nisl. Fosce fringilia Igula vitae rempus malsspada. Courabdre o ante sem . Efam congue dicium vedit, sed
wiverra vel bt mollis sed. Mauris orci nisl, pharera er mistigue vel, efficiur et nibh. Nulam wempor ex ut dofor eletfend,
sit amot imperdiot dolor cursus. Aligquam facilisis placorat risus oget sollicitudin. Cras vedutpat bibondum porttiter, In
iaculis maximus liber, et placerat lctus consequat sed. Sed pulvinar lobortis pellen tesgoe. Morhi sollicitudin tortor et

Fara vin,

Texto de informacion
Al pulsar sobre Finalizar iremos a la bandeja de notificaciones, a la pestafia de Notificadas.

Bandeja de notificaciones notificadas.

En esta pestana podremos visualizar las notificaciones que hemos aceptado o rechazado,
o las que han pasado a estado Caducada, Infructuosa o Anuladas, organizadas por
expedientes, y podremos descargar los documentos de aceptacién o rechazo, ademas de
los recibidos cuando la notificacién ha sido aceptada.
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abh s , o™ u 23 (GIONCE i .

Los estados posibles de las notificaciones son los siguientes:

NOTIFICADA: Son notificaciones que hemos aceptado recibir.

RECHAZADA: Son notificaciones que hemos rechazado.

RECHAZADA (CON ACCESO): Son notificaciones que hemos rechazado y accedido
posteriormente.

CADUCADA: Son notificaciones en las que han pasado mas de 10 dias desde su puesta
a disposicion y no hemos realizado ninguna accién sobre ellas.
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o CADUCADA (CON ACCESO): Son notificaciones en las que han pasado mas de 10 dias
desde su puesta a disposiciéon y no hemos realizado ninguna accion sobre ellas, pero
hemos accedido posteriormente.

¢ INFRUCTUOSA: Son notificaciones enviadas por correo postal, que no han podido
entregarse al interesado.

¢ INFRUCTUOSA (CON ACCESO): Son notificaciones enviadas por correo postal, que no
han podido entregarse al interesado, pero hemos accedido desde la aplicacion
posteriormente.

o ANULADA: Son notificaciones anuladas por el gestor, para cambiar el estado
presencialmente.

o ANULADA (CON ACCESO): Son notificaciones anuladas por el gestor, para cambiar el
estado presencialmente, pero hemos accedido posteriormente.

Cuando una notificacion tiene estado rechazada, caducada, infructuosa o anulada, la
aplicacion, puede estar configurada para permitir acceder a dicha notificacion, mediante la
firma de un documento de certificacion de acceso, cuando esto sea posible, aparecera el
botdn Acceder a notificacion, si pulsamos sobre él aparecer un documento de acceptacion
que tendremos que firmar para confirmar que queremos acceder a la notificacién, una vez
firmado el estado de la notificaciéon quedara marcado con la etiqueta (CON ACCESO) que
indicara que a pesar de estar rechazada se ha confirmado la woluntad de acceder al
contenido.
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12 Mis asientos

La pantalla de Mis asientos nos muestra los asientos relacionados a nuestro usuario,
permitiendo visualizar la lista de asientos separados en asientos de Entrada y Salida y
permitiéndonos acceder a cada asiento para mostrar los detalles del mismo.

Bandeja de Mis asientos.

En esta pantalla podemos visualizar todos los asientos asignados a nuestro usuario
separados en asientos de Entrada y asientos de Salida.

RA P
WS ASIENLOS

Entrada

2012000052 24N L0 L1805 2014GONCE0oHo0 142 ASLINID e £)# 15
24D0004 1 29MARnd 183097 BEMOS 201 405 OHGEIDM lirnl iy (e ¢ e G-ONCE pam Dema Ao de

2014000040

i do g pio G ONGE para Ber U THERS S

20 i) il de Bjumpie G ONCE par Bemo Asunio ge £

2014000028 nio de ejemplo G-ONCE pa Asurio ce €18
2014000028 10016 Frocadini=nin de sempin G-ONCE pars Dema ASUNIn fe £
201400B0ZE

Al e £

Detalies del asiento Asunin e e

Asunlo e e

1107201 122018 DEMOS 20146-ONCEID00000161 Frocadimienio de ejempig G-ONCE para Demo. AsUNiD ce &empiD pal

No hay glementos que mosirar

Detalles del asiento.

Desde esta pantalla podemos visualizar los detalles del asiento y descargar los
documentos de los asientos.

Detalle del asiento

Descripcion

Humem de Registo! 2014000041

Litira: Litro de “Entr noo para Demos {DEMO-ENT)

Feahia do Regisiro

Extractn” ED00DD00Z24 Procemimisnt

mpin G ONCE para Demos

Asunto: o para Demos

Lista de documentos

SOLICITD. pdf

DN l.pat

Volver

&
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13 Verificacion de firmas

Para verificar una firma puede acceder desde la pagina de inicio de la Oficina virtual o
desde el menu desplegable donde encontrara la opcion Verificar firma, desde donde podra
verificar la integridad de la firma de un documento realizada a través de la Plataforma G-
ONCE.

En esta pantalla apareceran dos cuadros donde se deberan introducir el Cédigo Seguro
de verificacion del documento y el n° de identificacion del interesado.

Varificar firmas
Intreduzea el cddige segure de verificacion del documento que desee verificar.

cadigo de seguridad:

Introduzea el cddigo de sepuridad:

i, Buscar

A continuacion se debera pulsar el boton Buscar, y aparecera tanto el documento
original, como el informe de firma, con lo que se podra verificar la autenticidad de la firma
realizada.

cargar el documanko original asi como la firma del misma y el informe de firma correspondients

Descargar documento L |
Descargar firma L‘..'

Descargar Infarme de firma E.I
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14 Gestion de representacion

Una vez se haya accedido a la aplicacién (vease apartado Acceso a la aplicacion), podra
gestionar las relaciones de representacion entre interesados, para ello debera pulsar en el
Menu desplegable, y a continuacion, hacer “click” en Representacion.

A continuacién, aparecera una pantalla donde apareceran todas las relaciones de
representacion establecidas con otros usuarios, junto con un formulario para establecer
nuevas relaciones:

Representados

JEIGE0IAD  Respressntadn  Ficlicio TIPC DE CONTACTO POR DEFECTO PARA LA REPRESENTACION ENTRE INTERESADDS @@

Representantes

019X Repressntante  Ficticio TIFQ DE CONTACTO POR DEFECTO PARA LA REPRESENTACION ENTRE INTERESADOS [ =4

| & MNuevo representantce ‘

utorizados
292980208 Autorizado USUARIO AUTORIZADD

| & MNuevo autorizado |

Para dar de alta una nueva relacion de representacion debe pulsarse el botén Nuewvo
representante.

A continuacién se mostrara la siguiente pantalla:

Alta de representante

Datos del representants

(¥} N* Identificador: *) Tipo identificador: |Seleceionar] j
(*y Neambre: (*) Primer apellido:

Segundo Apellido: Sexor No especificado :I

(*) Email:

Representacion
Procedimientos Expedientes Representacidn giobal Buscar i 2 | QBuscar

9 resultadoy

Procedimientos sin representacion Fecha inicie m Acciones

SOLICITUD DE VADO (VADO) =] =] No seleccionado
S0OLICITUD DE CERTIFICADO DE DEFUNCION [DEFU) =} (i Mo soleccionado
AVISOS, QUEIAS ¥ SUCGEREMNCIAS (AQS) a i} Na sslecclonada
PRESENTACION DE ESCRITOS (PRES) =i} i Nao seleccionado
SOLICITAR CERTIFICADD DE EMPADRCNAMIENTO [CERPA) [z (] No seleccionado

Procedimiencas par piginas «

{*) Campos obligatorios

€ Volver

&+ Alta Representante
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En esta pantalla deben completarse los campos obligatorios. En primer lugar se debe
completar el campo "N° Identificador”, si existe un usuario en la Oficina Virtual dado de
alta como interesado con dicho identificador, se precargaran sus datos. En caso contrario
se deben rellenar todos los campos solicitados.

Una vez relleno el formulario con la informacién del representante, se debe selecionar el
tipo de representacion que se asociara el usuario, para ello podemos elegir entre tres tipos
de representacion:

o Representacion sobre procedimientos: Este tipo de representacion, permite establecer
los procedimientos sobre los que el representante podra actuar.

o Representacion sobre expedientes: Este tipo de representacion, permite establecer los
expedientes sobre los que el representante tendra permisos.

o Representacion global: Este tipo de representacion permite establecer una
representacion sobre todos los procedimientos y expedientes del representado.

Los tipos de representaciones no son compatibles, por lo que si se tiene una
representacion sobre expedientes, no podra tenerse una sobre procedimientos.

Al pulsar sobre Alta Representante, se procedera a dar de alta la relacion entre
interesados y se enviara un correo electrénico indicando que el usuario autenticado en la
Oficina Virtual le ha dado de alta con el tipo de representacién seleccionado. Si no habia
datos del representante en el sistema, se creara un usuario para Oficina Virtual y se le
proporcionara una clave de acceso a la aplicacién, mediante el correo anteriormente
definido.

Representacion sobre procedimientos.

En la representacion sobre procedimiento debemos establecer la relacion de
procedimientos sobre los que queremos que el representante pueda actuar. Para ello,
tendremos que establecer una "Fecha de inicio" a los procedimientos deseados, ademas
de permitir afiadir una "Fecha de fin", si queremos que la representacion no sea para
siempre, y en el caso de que la representacion sobre expedientes esté permitida, podra
pinchar sobre el botdn "Anadir expedientes" y aparecera un cuadro de texto donde podra
seleccionar el expediente que se quiere afadir.

sese el valor de la diferencia
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Representacidn

Brocedimientos Eupedisntes Representac al 0 | QBuscar
T resultacos
SOLICITUD DE VADD (VADO) [} ] Mo seleccionado 31 Afl adir expadientes | -
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DEFUNCION (DEFU) = [} Mo seleccionado #Atindir expedientes | »
AVISOS, QUEJAS Y SUGERENCIAS (AQS) [} (] No seleccionado
PRESENTACION DE ESCRITOS (PRES) =] =] No seleccionado
SOLICITAR CERTIFICADO [E EMPADRONAMIENTO (CERPA) m =] No seleccionndo @0 Afiedir oxpedientes |

Frocedimientas por pagings =

Representacion sobre expedientes.

En esta pestafa se requiere escribir el numero del expediente en el cuadro de texto, a
medida que éste se va rellenando, se va mostrando una lista con las coincidencias, donde
se debe seleccionar el expediente deseado y hacer click en el boton + para que este
expediente sea afiadido. Una vez afiadido, tiene la posibilidad de modificar la "Fecha de
inicio" y de afiadir una "Fecha de fin", estas fechas marcaran el periodo sobre el que el
representante podra actuar como tal.

Hepresentacion

Procedimientos Expedientes Representacion global CUBERE ar D | QBuscar
T T T P S

No hay elementos que mostrar.

Anadir representacion sobre el expediente

Representacién Global.
En esta pestafa, podremos seleccionar una "Fecha de inicio" y una "Fecha de fin",

donde definiremos el periodo sobre el que el representante estara vigente, tras seleccionar
las fechas, pulsaremos en "Activar", o "Desactivar", segun sea el caso.
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Expedientes Representacidn global Buscar par D | QBuscar

Representacion global

Aty ta OpEin

procedimientos en las que usted pue

Fecha de inicio: Fecha de fin:

Cuando un representante accede a esta pantalla, aparecera la lista de representados
rellena, como se muestra en la siguiente captura.

Re presentados

i Torre [prmerspaids Jseunsosotto Jnswoon T s |
6=

123456782 Mombre  Apellidol Apelidoz TIPO DE CONTACT O POR DEFECTO PARA LA REPRESENTACION ENTRE INTERESADOS

Representantes

I N G s e T

No-hay elementos que mosirar

|&r Mueva representante |

Junto a la informacion del representante tendremos las siguientes opciones:

. '0: Al pulsar sobre este botdn, se desplegara un cuadro donde veremos el tipo de
representacion y sobre que procedimientos tenemos permisos de representacion.

o @) pulsar sobre este botdén, nos identificaremos como representante de la persona
seleccionada, en cuyo caso cambiara la cabecera de la aplicacion para que se muestre

de la siguiente manera.
l.':uadi!tﬁl @@@@Q

l% Ll
A, OF ICINA
2 (3:ONCE ¢ =
» a

13:37 wviernes 23 junio 2017
" Mombre Represe tante Apellidal Apellido? representanda a Nombre Apellide Apellido2 4

En esta cabecera vemos quien es el representante y a quien representa, permitiendo
salir de la vista de representacion pulsando sobre el icono ¥,
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