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1 Bienvenid@

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

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

La Oficina Virtual es el portal a traves 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 Electrénica.

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

http:/iV:puerto/OficinaVirtual/
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& Mombre Apellidol Apellido2

Catdlogo de Servicios Carpeta Ciudadana Acceda a ...

C, Buscar tramites || @ Ver todos

Tramites destacados Tramites mas usados

1. Procedimiento G-OMCE2 del sistema DGOT

2, Procedimiento de e|em) OMCE para Demas

SIC. DE INICIC ETIQ. CON UNA SALIDA
4, VARIAS TR OMES DE INICIO ETIQUETADAS

5. UMICA TRANSIC. DE INICIO ETIQ. CON UNA SALIDA

1. Procedimiento de ejemplo G-OMCE para Demas

Industria Zalud y bienestar Mis solicitudes
Tramites sabre Industria. amites sobre salud y Ver mis tramites Iniclados.
bienestar.
i
1+D+1 Impuestos

abre D+,

g Tramites s

Infraestructuras y transporte

Tramites sobre
infra r

Maturaleza y medio ambiente

Tramites sobre naturaleza y
medio amblente.

Tramites sobre impue

Juventud

ramites sobre [uventua

Otros

Tramites variados.

Mis asientos n
=

Vea los asientos registrados a
su nombre,

MNaotificaciones

Acceda a sus notificaclones.

Verificar firma

Verifique la firma de un
decumento y acceda a &l

A continuacién, vamos a proceder a detallar la cabecera de la aplicacion:

B N\\&& 3 @ Qo @ @O @O

@ 10:27 Lunes 7 junio 2021

@ & Nombre Apellido1 Apellido2 | Uttime acceso: 3/06/2021 14:33:12

@ Catélogo de Servicios @ Carpeta Ciudadana @ 17 Acceda a ..

nicio @

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

2. Cataloge de Servicios: En este menu podemos acceder a las distintas éareas
existentes, donde podremos ver los procedimientos de cada una de ellas.
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3. Carpeta Ciudadana: Se trata del menu de la aplicacion a sdélo estara \siile si
estamos aurenticados en la misma. Desde aqui podremos atceder a la mayopia de
los apartados de Oficina Virtual, las opciooes disponibles son:

= |nicio: Iremosna laepantalla de inicio de la aplicacion.

= Ver areas: Muestra la lista de proce imientos agr pada por areas.

= Mis stlicitudes: Muesura lasssolicitudes del usuario autenticado.

= Mis noticicaciones: Muestra la bandeja de notificaciones.

= Representacion: Muestra la pantalla de gestion de la representacionp donde
podremos definir nuevosnrepresentantes o actuar como representante dn otrd
persone.

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

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

4. Acceda a...: Este ment mostrara enlaces a informacion relevante. Solo aparece si el
usuario esté autenticado.

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

desconexion de la aplicacion, y a la derecha aparece la fecha del dltimo acceso a la
aplicacion de este usuario. Esta informacién sélo aparece cuando el usuario esta
autenticado en la aplicacion.

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

Idiomas: Se muestra el menu desseleccion 6e idiomas de lamaplicacion.

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.Lopo de la aplicacién: Se mostra a el logotipo ie la entidad.

No

La Oficina Virtual permite mostrar variasmclasificaciones distinns para organizar el
contenido, un procedimiento puede tener varios tipos de clasificaciin por lo que ca biando
de vistas podemos verp o0 noa los mismos procedimientos. La birra encargada de cambiar
las clasificacién mostrada es la ciguiente:

@ 1. Informacion: Nos proporciona informacion sobre la barra. Indicando que
pinchando sobre cualquier clasificacion de las de abajo se filtraran los

procedimientos segun la clasificacién.

2. Clasificaciénes: Nos permite cambiar la vista actual a una de las
& @ clasificaciones seleccionadas. Aparecera remarcada la clasificacion
® establecida en el momento actual.
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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 versién 8.1 o superior
o Nawvegadodes web:

0 Internet Explorer 10y 11

0 Mozilla Firefox 38 3 superior

0 Google Chrome 45 o suoerior

Linux:

o Acrobat Reader versién 8.1 o superior
¢ Navegadores web:

0 Mozilla Firefox 38 o superior

0 Google Ch ome 45 o superior
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3 Acceso ala aplicaciéon

Para acceder como un usuario autenticado a la aplicacién, sera necesario intentar entrar
a un apartado que requiera dicha autenticaciéon. La aplicaciéon requiere autenticacion para
acceder a varios de sus apartados, por ejemplo: "Mi carpeta”, "Mis asientos" o "Mis
notificaciones", entre otros. Del mismo modo, sera necesario que el usuario con el que se
intenta acceder sea vdlido y no esté dado de baja. El acceso a la aplicacion puede
realizarse mediante distintos métodos:

Acceso mediante certificado digital.

Pulse el siguiente boton para acceder a la aplicacion usando su certificado digital. @
Acceso mediante AuthServer.

Pulse el siguiente boton para acceder a la aplicacion usando AuthServer. @
Acceso mediante Cl@ve.

Pulse el siguiente botdn para acceder a la aplicacion usando Cl@ve. @

Acceso mediante usuario y contrasena.

Usuario

af Registrarse A Recuperar clave

Acceso mediante certificado digital (1) o AutaServir (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 boton, se abrira una
nueva ventana donde apareceran los certificados instalados en su navegador:

sese el valor de la diferencia
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™ Dialogo de Seguridad

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

S
ki {R:lll
M Emisor: AC Representacion. Uso: Firma v autenticacidan

Valido desde: 14/04/2016 hasta 14/04/20138
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

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

[4]

Aceptar Cancelar

En caso de que sea la primera vez que accede a la aplicaciéon, acaedera a una
pantallacdond| debera completarosus datos personales pecesarios para pader realizar lol
trAmites administrativos ante la Administracion.
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Catdlogo de Servicios

Alta interesado

(*) Tipo identificador: [seleccionar] j
(*) Nombre:
segundo apellido:
(*) Tipo de via: [Seleccionar] j
(*) NtGmero:

Escalera:

Puerta:
(%) Provindia: [seleccionar] j
(¥) Codigo postal:

Teléfono movil:

(*) Correo electrénico:

S-S L
2} (3:0NCE

Carpeta Ciudadana

(*) N° Identificador:

(*) Primer apellido:

(*) Nombre de via:
Letra:
Piso:

(*) Pais:

(*) Municipio:
Teléfono:

Fax:

[ Deseo que se me Informe de los cambios de este expediente mediante correo electronico.

) Deseo que se me notifique electrénicamente.

ofFicina

=2 e Virtual
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8:47 viernes 7 septiembre 2018

[Seleccionar]

[Seleccionar]

e |

La contraseria indicada, sera la que deba usar en el caso de autenticarse con usuario / contrasefia. En tal Caso, su usuario se corresponde con el campo Identificador.

(¥) Contrasefia:

(*) Repetir contrasefia:

X Longitud de contrasena minima(g)

X Letra mayuscula
% Caracter especial(il$€E%&@(=2*[

% Coincidencia de contrasenas

% Letra minuscula
*® Un numero
+e3)

La contrasefia debe cumplir al menos tres de estos requisitos de seguridad aparte de la longitud a no ser ue esta sea mayor o igual a 16 caracteres.

La siguiente pregunta y respuesta le serd requerida para solicitar el recuerdo de contrasefa. Tenga en cuenta que la c

uso de las tildes.
(*) Pregunta secreta:
(*) Respuesta:

(*) Idioma de tramitacién: [Seleccionar] |

i

Cédigo de seguridad:

(*) Introduzca el codigo de seguridad:

[J Consentimiento expreso (¥)

iiferenciard las md Y

Mediante la cumplimentacién de este formulario, usted consiente que D.G. DE ORGANIZACION Y TECNOLOGIA [DEPARTAMENTO U ORGANISMO], con C.LF. , como
responsable del tratamiento, procese los datos proporcicnados directamente por usted, asi como los obtenidos indirectamente a partir de su actividad, de acuerdo a la
Politica de Privacidad y a la Instruccién del Director General sobre el Procedimiento para el Ejercicio de los Derechos a la Proteccién de Datos de Caracter Personal,
disponibles en el sigulente enlace: https://www.google.es, en cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016,
relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva

95/46/CE.

(*) Campos obligatorios

Una ez rellenos todos los datos personales necesarios, deberd pulsar sobre el botén

Darme do altaacomo interesado y ya se encontrara registrado en el sistema.

Acceso mediante Cl@ve (3)
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Para cceder a sa aplicacion mediante Cl@we, ee necesario daose de alta en il sistema
de Cl@wve, una ez registrado se podra acceder mediente las distintas opciones permitidas
en el sistemas, por li geleral:

e Cirtificado: 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 cddigo de usuario, su DNI'y NIE, y de
una contrasefia que se establce en el proceso de activacion.

Acceso mediante usuario y contrasefia (4)

Para acceder a la aplicacion mediante un usuario y clavwe, ser4d necesario que
anteriormente se haya registrado en el sistema. El cddigo de usuario con el que debera
acceder a la aplicacion es el n® de NIF que establecio al registrarse, y la clave serd la que
estableciera durante el proceso de registro.

Para obtener informacion sobre el proceso de registro en el pdstema 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 Reeuperacion de claves para poderrrecuperar la clave col la
guecse registro en el sistema.

Finalizacion de la sesion 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 aplicacion sin antes cerrar la sesion. Se cierra la sesion haciendo "click" en

el icono %' junto al nombre del usuario,men la cabecera dd la pagina.

sese el valor de la diferencia
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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 aplicacion. Para ello, debera acceder a la pantalla de
Autenticacioén, accediendo a un apartado donde se necesite autenticacién y pulsar sobre el
botén Registrarse.

Acceso mediante usuario y contrasefa.

Usuario

Contrasena P Acceder

&t Registrarse A Recuperar clave

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 informacién véase el apartado Restauracion de
claves).

sese el valor de la diferencia
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. 6

Catdlogo de Servicios Carpeta Ciudadana
Alta interesado
(*) Tipo identificador: [Seleccionar] J (*) N° Identificador:
(*) Nombre: (*) Primer apellido:

segundo apellido:

(*) Tipo de via: [Seleccionar] (*) Nombre de via:

(*) NtGmero: Letra:

Escalera: Piso:

Puerta; (*) Pais: [Seleccionar] j
(*) Provincia: [seleccionar] J (*) Municipio: [seleccionar] j
(*) cédigo postal: Teléfono:

Teléfono movil: Fax:

(*) Correo electrénico:

[ Deseo que se me Informe de los cambios de este expediente mediante correo electronico.

) Deseo que se me notifique electrénicamente.

La contrasena indicada, seré la que deba usar en el caso de autenticarse con usuario / contrasena. En tal caso, su usuario se corresponde con el campo identificador.
(*) Contrasefia: X Longitud de contrasefia minima(s) X Letra minuscula
X Letra mayuscula % Un numero
% Caracter especial(il $ER&@()=2¢*[1;.-+<>)

(¥) Repetir contrasefia: X Coincidencia de contrasenias

La contrasefia debe cumplir al menos tres de estos requisitos de seguridad aparte de la longitud a no ser ue esta sea mayor o igual a 16 caracteres.

La siguiente pregunta y respuesta le serd requerida para solicitar el recuerdo de contrasefia. Tenga en cuenta que la comp. 6n diferenciard las md Y : yel
uso de las tildes.

(*) Pregunta secreta:
(*) Respuesta:

(*) Idioma de tramitacio [Seleccionar] |

[J Consentimiento expreso (¥)

Mediante la cumplimentacién de este formulario, usted consiente que D.G. DE ORGANIZACION Y TECNOLOGIA [DEPARTAMENTO U ORGANISMO], con C.LF. , como
responsable del tratamiento, procese los datos proporcicnados directamente por usted, asi como los obtenidos indirectamente a partir de su actividad, de acuerdo a la
Politica de Privacidad y a la Instruccién del Director General sobre el Procedimiento para el Ejercicio de los Derechos a la Proteccién de Datos de Caracter Personal,
disponibles en el sigulente enlace: https://www.google.es, en cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016,
relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE.

Cédigo de seguridad:

(*) Introduzca el codigo de seguridad:

(*) Campos obligatorios

Para terlinar, una vez rellenos los datos solicitados, debera pulsar sobre el bmtén Darme
de alta como interesado.
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5 Restauracion de claves

En caso de oleido o pérdida de la clave de acceso a la Oficina Virtual, podra establece
una nueva clave de acceso desde el médulo de recuaeracion detclaves de la pantclla de

auten,iracion.

Acceso mediante usuario y contrasefa.
Usuario

Contrasena P Acceder

&t Registrarse A Recuperar clave

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

e Setpsede seleccionar la recuperaciéon arpartir de una pregunta setreta que se
establecié durante el alta en el sistema, donde debera responder corractameete.

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

Introduzca el identificador del usuario que desea restaurar

Deseo restaurar mi contrasefia mediante...
@ Mipregunta secreta.

Mediante correo electrdnico enviado a

Cadigo de seguridad:

Introduzca el codigo de
seguridad:

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

sese el valor de la diferencia
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Restaurar contrasefia

N* identificador 123456782
iCaal es el nombre de tu primera mascota?

Pregunta secreta
(*)Respueta

Si seleciiona In opcién de restauracion mediante correo electrénico y este coincide oon
el asociadc al usuario correspocdirnte se enviara un enlance al correo electronico que le

llevara a la pantalla de restauracion de contrasefia.

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

indiquen.

En caso de responder correctaiente a la pregunta secreta o de haber seguido el enlace
correspodiente en el correo de recuperacion seleccionado anteriormente, cparecera una
nuev pantalla donce se le requerira que establezca una nueva contraeefia paia acceder al

sisiema.

Restaurar contrasefia
N° identificador 123456782

(*)Contrasefia

(*)Repetir contrasefia

6 Modificacion de datos personales

Una vez se haya accedido a la aplicacién (vase apartado Acceso a la aplicacion), podea
modificar los datos persosales que eetab ecié cuando se di6 de alta en el sistema, para

ello deberr acceder a la pantalla Prefereccias, , esto lo puede realizar pulcando soore su
nombre, en la cabecera de la aplicacién, junto al tombre puede ver la fecha del Ulti o

acceso realizado por usted en | aplicacion.
B Qo). OOO@O
0 N C OFICINA
= ® VIRTUAL == Castellaro | «
-

10:27 Lunes 7 junio 2021

312

062021 14

¢ Nombre Apellido1 Apellido2 | Ottimo accese: 3/0

Lad

o
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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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O\ Q®EE
X \ \§ A OFICINA
h SN Ao = castellano | ~
- -~
10:27 Lunes
@& Nombre Apellidot Apellido? | G
Catalogo de Servicios Carpeta Ciudadana
Preferencias Fecha de ltimo acceso: 3/06/2021 14:33:12
Datos del interesado
Tipo identificador: NIF N° identificador: 123456782
Nombre: Nombre Primer apellido: Apellidot
Segundo apellido: Apellido2
Datos de contacto
(*) Pais: ESPANA (involved) - (*) Provincia: Sevilla -
(*) Municipio; Sevilla - (*) Tipo de via CALLE -
(*) Nombre de via: Pastory Landero (*) Nimero: 19
Escalera: Piso:
Puerta: Letra:
(¥) Cédigo postal: 41001 Teléfono:
Teléfono movil: Fax:
(*) Corveo electrénico: usuario@guadaltel.es
Deseo que se me Informe de los cambios de mis expedientes mediante correo electronico.
@ S, deseo que se me notifique electronicamente
O No, no deseo que se me notifique electronicamente.
Otros datos
La contrasefia indicada, seré la que deba usar en el caso de autenticarse con usuario / contrasefia. En tal caso, su usuario se corresponde con el campo identificador.
(¥) Contrasefia anterior:

(*) Contrasefia:
s Longitud de contrasefia minima (8) * Letra minuscula
% Letra mayuscula * Un numero
% Caracter especial (jIS€%&@()=2; *[];,:._+<>)
(*) Repetir contrasefia: % Coincidencia de contrasefias
La contraseiia debe cumplir al menos tres de estos requisitos de seguridad aparte de la longitud a no ser que esta sea mayor o igual a 16 caracteres.
(*) Idioma de tramitacion: castellano v
Consentimiento expreso (*)
Usted consiente que D.G. DE ORGANIZACION ¥ TECNOLOGIA [DEPARTAMENTO U ORGANISMO], con N.LF. G12345678, como responsable del tratamiento, procese los datos
proporcionados directamente por usted, asi como los obtenidos indirectamente a partir de su actividad, de acuerdo a la Politica de Privacidad y a la Instruccién del Director
General sobre el Procedimiento para el Ejercicio de los Derechos a la Proteccion de Datos de Caracter Personal, disponibles en el siguiente enlace: htps://www.google.es, en

cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Eurapeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo ala proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE.

(*) Campos obligatorios

Guardar preferencias.

Acerca de | Contacte

7 Tramites disponibles

Desde la pantalla de inicio de la Oficina Virtual podr4 consultar todos los tramites
administrativos que pueden ser iniciados ante la Administracion. El acceso a este apartado
se realiza pulsando sobre el botén Inicio que se encuentra dentro del mend de la

aplicacion, o pulsando sobre Inicio en la miga de pan, ubicada en la parte superior
izquierda.

e el valor de la diferencia
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['—;‘h"l\;"wl.‘.n_' Apellidol Apellido2

Catalogo de Servicios Carpeta Ciudadana Acceda a ..

T, Buscar tramites || & vcrtodos|

Tramites destacados Tramites mas usados

1. Procedimiento de ejemplo G-OMCE para Demaos

DE INICIO ETIQUETADAS
E INICIO ETIQ. CON UNA SALIDA

Industria Zalud y bienestar Mis solicitudes

Tramites sabre industria. sobre salud y Ver mis tramites iniclados.

1+0+1 Impuestos Mis asientos n
3 Tramites sobre D+, ramites sobre impuestos. Vea los 2r

Infraestructuras y transporte Juventud Notificaciones

ramites sobre Tramites sobre Juventud Acceda a sus notificaclones.

aestructura y transporte.
Maturaleza y medio ambiente Otros Verificar firma
ramites variados. verifique la firma de un
documents d

En esta pantalla se muestran lasaareas tematicasTde los tra ites disponibles, ademas
de las areas configuradas para los paocedimientos, aparecerai dos areas mas (sramites
destacados f Tramites mas usados).

En el apaltado Tramites destacados apareceran por orden los prmcedimientos
destacadds.

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

Hay un campo de busqulca que filtra los tramides que cumplan la condicion impuesta.

Tras seleccionar un area tematica se nos presentan los tramites disponibles, con sus
respectivas acciones.

sese el valor de la diferencia
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nicio » Industria
Trdmites
©, Buscar tramites ] [ & Vertodos
Industria
Tramites sobre industria.

FF@ Procedimiento de ejemplo G:ONCE para Demos @ @ Ci@
Este es un procedimiento de ejemplo, para su uso en la plataforma G-ONCE para Demos

E Procedimiento de ejemplo G-ONCE2 del sisterna GTM @
Este es un procedimiento de ejemplo, para su uso en la plataforma G-ONCE del sistema DGOT en Cantabria

@ Procedimiento G-ONCE2 del sistema DGOT

Este es un procedimiento de ejemplo, para su uso en la plataforma G-ONCE del sistema DGOT en Cantabria

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

sese el valor de la diferencia
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Inicio » Industria » Procedimiento de ejemple G-ONCE para Demos

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

Descripcién (@)

Este es un procedimiento de ejemplo, para su uso en la plataforma G:ONCE para Demos

Iniciar trdmite

Plazos de presentacién:

@ @

@ * Para nuevas altas desde el 01/12/2015 10:00 al 09/03/2018 09:24 (G ED)
* Para alta anonima desde el 01/12/2015 10:00 al 09/03/2018 09:24 (D)

Alta de solicitud Alta de solicitud Descargar
anonima documentos

Detalles (§)
Descripcion
La entrada de vehiculos a través de aceras, y/o vias plblicas constituye un uso comun especial de bienes de dominio plblico. Mediante la licencia de vado se otorga asfi un

permiso al titular de un derecho especial de entrada y salida de vehiculos desde la via pablica.
La solicitud de vado podra ser realizada por los propietarios y poseedores legitimos de los inmuebles a los que se haya de permitir €l acceso, asi como los promotores y
contratistas en el supuesto de obras y se concedera en todos los casos en precario y sin perjuicio de terceros.
Se establecen dos tipos de autorizaciones para vados:
1. Los vados de uso permanente permitiran el paso de vehiculos durante las veinticuatro horas del dia y frente a los mismos no podré ser estacionado vehiculo alguno, ni
siquiera el de su titular. Se autorizarén para actividades tales como:

m Garajes privados o de comunidades de propietarios

= Cargges pusieus

Garajes destinados a vivienda unifamiliar.

Para edificios publicos.

2. Los vados temporales o de uso horario estaran afectos a una actividad econdmica. En este tipo de vados la autorizacion se concreta al horario que con caracter general se
establece en dias laborales de 7,30 a 21.30 horas no alcanzando la autorizacion para los domingos y dias festivos. . Se autorizaran para actividades como:
= Obras de construccion, derribo y reparacion o reforma de edfficios.
= Almacenes de actividades comerciales.

= Talleres y Concesionarios de automaviles.

En cualguier caso, la concesion de esta licencia no genera un derecho a aparcar en la via publica frente al vado: ademas, el titular del vado podra ser requerido en todo
momento para que lo suprima a su costa y reponga la acera a su anterior estado. Asimismo, el Ayuntamiento podra establecer determinadas vias urbanas o, tramos o partes de
las mismas, en las que no esté permitida la autorizacion de vados.

Las licencias podran ser revocadas sin derecho a indemnizacion por el 6rgane que las otorgd en los siguientes casos:
A. Por ser destinadas a fines distintos para los que fueron concedidas.

. Por haber desaparecido las causas o circunstancias que dieron lugar a su otorgamiento.

. Por no abonar la tasa anual correspondiente.

. Por incumplir las condiciones de sefializacién adecuadas.

mo N

. Por causas motivadas relativas al Trafico o circunstancias de la via publica.

La revocacion dard lugar a la obligacién del titular de retirar la sefializacion, reparar el bordillo de la acera a su estado inicial, y entregar la placa identificativa al Ayuntamiento.

cuando se solicite la baja de la licencia de vado se deberéd suprimir toda sefializacién indicativa de la existencia de la entrada, restablecer la acera y el bordillo al estado inicial, y
entregar la placa en los servicios municipales correspondientes.

La autorizacién de vado deberan estar sefializadas mediante la placa detallada con la nomenclatura R-308e “Estacionamiento prohibido en vado”, establecida en el Real Decreto
1428/2003, de 21 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Circulacién para la aplicacién y desarrollo del texto articulado de la Ley sobre tréfico,
circulacién de vehiculos a motor y seguridad vial, aprobado por el Real Decreto Legislativo 339/1990, de 2 de marzo.

Quién puede realizar el trdmite

Cualquier persona fisica o juridica.

Plazos:
* Plazo de presentacion de la solicitud

No existe un plazo para la presentacion de la solicitud por parte del interesado.

* Plazos de resolucién del tramite

Para el caso de que no exista plazo especifico de resolucion,el plazo maximo de resolucién sera de tres meses a contar desde su solicitud segdn lo previsto en la ley 30/1992 de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrative Comin (modificada por Ley 4/1999 de 13 de enero).

* Plazo de validez del documento

Si es vado es de licencia por obras tiene validez hasta la finalizacién de la obra en cuestién. Si el vado es de licencia permanente o uso horario tiene validez en tanto no se
efectle la baja del mismo por parte del interesado, mediante una solicitud de baja de vado, o por el ayuntamiento en case de que éste asi lo decretara.

Normativa aplicacién

.

Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comn.

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el gue se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

Real Decreto 1428/2003, de 21 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Circulacion para la aplicacién y desarrollo del texto articulado de la Ley
sobre tréfico, circulacién de vehiculos a motor y seguridad vial, aprobado por el Real Decreto Legislativo 339/1990, de 2 de marzo.

Ley 11/2007 de Acceso Electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

.

Ley Organica 15/99, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de caracter personal.

Ordenanzas municipales aplicables.

_ Formularios para su descarga @

Solicitud descargable 1
Solicitud descargable 2 [E Descargar formulario
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Desde la ficha del procedimiento tenemos distintas secciones donde podemos ver:

1. Descripcion ampliada del procedimiento.

2. Botonopara iniciar el tramite como usuario aitentncado. liiciara el tramite asociando el
usuario como soliciiante al expediente.

3. Botée para iniciar el trauite de forma anénima. Iniciara el tramite d. forma anénima,
por lo que el expediente no quedara ralacionado con el usuario.

4. Acceso a la seccién 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
funcién del tipo de autenticacion del usuario.

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

7. Seccibn de descarga de documentos, desde donde podremos descargar los distintos
documentos relacionados con el procedimiento.

sese el valor de la diferencia
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8 Creacidon de solicitudes

Para dar de alta una nueva solicitud sera necesario que acceda al procedimiento
administrativo carrespondieoteea la solicitud que se desea crear, para eqlo, sera necesario
gue ejecute lod pasos descritos en el apartade Tramites disponibles.

O, Buscar tramites ] [ 8  Vertodos
Industria
Tramites sobre Industria

EF@ Procedimiento de ejemplo G-ONCE para Demos @ @ @ Ci@
Este es un procedimiento de ejemplo, para su uso en la plataforma G-ONCE para Demos

=

&) Procedimiento de ejemplo G-ONCE2 del sistema GTM @ @
Este es un procedimiento de ejemplo, para su uso en la plataforma G-ONCE del sistema DGOT en Cantabria

=

a Procedimiento G:ONCE2 del sistema DGOT @
Este es un procedimiento de ejemplo, para su uso en la plataforma G-ONCE del sistema DGOT en Cantabria

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

gue se encuentra a la derecha, en el recuadro de cada trdmite mostrado (@ ), una vez
iniciado el trAmite se inicia el asistente.

Segun la configuracién de la aplicacion puede aparecer la slguiente pantalla si ya existeu
e peoiente de este tipo asociados al inneresado actual:

Usted ya tiene expedientes/solicitudes del tipo seleccionado, ;desea visualizar los expedientes o prefiere dar de alta de nuevo?

I + Crear expediente nuevo l

I T Abrir expedientes existentes l

I X Volver l

Donde podra elegir:

e Crear un nuevo expediente.

e Ver expedientes ya creados.
o Si solo hay un expediente de este tipo creado, se mostrara el detalle desla silicitud.

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:

sese el valor de la diferencia
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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 presentacion cambia para cada tramite
administrativo, pero hay ciertas tareas genéricas propias de la aplicacion que pueden
aparecer en los pasos:

Datos de interesados

Pago telemético

Documentaciénoincorporada
Documentacién éenerada

Gestion ee firmantes

Finalizando el expediente

o Crrrar

o Registrar

o Firmar

o Firmar y Reqistrar

o Firma y Reqistro Mancomunada

sese el valor de la diferencia
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Datos de interesados

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aliquam elit risus, placerat et,
rutrum nec, condimentum at, leo. Aliguam in augue a magna semper pellentesque.
Suspendisse augue. Nullam est nibh, molestie eget, tempor ut, consectetuer ac, pede.
Vestibulum sodales hendrerit augue. Suspendisse id mi. Aenean leo diam, sollicitudin
adipiscing, posuere quis, venenatis sed, metus. Integer et nunc. Sed viverra dolor quis
justo. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Duis elementum. Nullam a
arcu. Vivamus sagittis imperdiet odio. Nam nonummy. Phasellus ullamcorper velit vehicula
lorem. Aliqguam eu ligula. Maecenas rhoncus. In elementum eros at elit. Quisque leo dolor,
rutrum sit amet, fringilla in, tincidunt et, nisi.

Donec ut eros faucibus lorem lobortis sodales. Nam \itae lectus id lectus tincidunt ornare.
Aliguam sodales suscipit velit. Nullam leo erat, iaculis vehicula, dignissim vel, rhoncus id,
welit. Nulla facilisi. Fusce tortor lorem, mollis sed, scelerisque eget, faucibus sed, dui.
Quisque eu nisi. Etiam sed erat id lorem placerat feugiat. Pellentesque \itae orci at odio
porta pretium. Cras quis tellus eu pede auctor iaculis. Donec suscipit venenatis mi.
Aliguam erat volutpat. Sed congue feugiat tellus. Praesent ac nunc non nisi eleifend
cursus. Sed nisi massa, mattis eu, elementum ac, luctus a, lacus. Nunc luctus malesuada
ipsum. Morbi aliguam, massa eget gravida fermentum, eros nisi volutpat neque, nec
placerat nisi nunc non mi. Quisque tincidunt quam nec nibh sagittis eleifend. Duis
malesuada dignissim ante. Aliquam erat volutpat. Proin risus lectus, pharetra vel, mollis sit
amet, suscipit ac, sapien. Fusce egestas. Curabitur ut tortor id massa egestas
ullamcorper. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur
ridiculus mus. Donec fermentum. Curabitur ut ligula ac ante scelerisque consectetuer.
Nullam at turpis quis nisl eleifend aliquam. Sed odio sapien, semper eget, rutrum a, tempor
in, nibh.

Pago telemaético

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

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

ente: 201

Paso2ded)
© sir O nverior
DRedsis Seecionssakioma (S

Pagar con Tarjeta

1.021,00 € -

Comerdo SEDEELECTRONICADEL Caduidad
(SPAIN) =2

od. Seguridad:

inal: 3261783991

VB e

CANCELAR PAGAR

roveests D Reds s

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

8.3 Documentacion incorporada

El siguiente paso del aslstente se trata de una pantalla donde se le solecitora la
documentacion que debera anexar a la so icitud, en caso de que sea necesario.

Asistente  Paso(2de3)

Procedimiento G-ONCEZ2 del sistema DGOT - Solicitud / Expediente:
v eresado 2017/GONCE2/0000007086

P Documentacion
incorporada Paso (2 de 3)

(@ sair | (@ nterior | [ @ siguiente |

Documentacion

A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente. Puede seleccionar los documentos desde
su equipo local o puede seleccionarlo de la documentacion ya presentada anteriormente.

DOCUMENTO DE LA AYUDA
@ Incorporar | =
«Documento no incorporados
g DNIDEL SOLICITANTE

(& Incorporar | =
«Documento no incorporado»

Io Salir l [o Anterior ] [ © Ssiguiente

sese el valor de la diferencia
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% Incorporar | -
Si se pulsa sobre el boton

aparecera la siguiente pantalla donde
podra seleclronar el fichlro que desee subir a la aplicacion

Documentacién

A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente
DNI DEL SOLICITANTE

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Descripcion:

A

F

El documento afiadido debe ser de alguno de estes formatos: pdf, gif, jpg. jpeg, png, bmp, doc, odt
El tamafio maximo permitido son 500 MB.

Aunque la suma del tamafio de todos los documentos no puede superar los 1000 MB
I X cancelar H + Incorporar l

Una vez haya sido subido el fachero al sistema, aparecerd el documento, junto a su
huella digital en la pantalla de incorporzcion de documentacicn. Desde esta pantalla se
podra descar ir el fichero, asi coma eliminarlo en caso de que se desee subir un nuevo

fgchero a la apsicpcion.
Descargar | =

i Eliminar

Si desea anexar mas de un fichero a un tipo de documento de los mostrados en la

(% Incorporar | -
pantalla podra subirlo pulsando sobre el botén

gue aparecera una
vez haya un fichero subido en ese tipo de documento
nicio » Industria » Procedimiento G-ONCE2 del sistema DGOT
asistente_22B%3 £ procedimiento G-ONCE2 del sistema DGOT - Solicitud / Expediente
: S 2017/GONCE2/0000007086
Io Salir l [o Anterior ] l © Ssiguiente l

Documentacién

A continuacién puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente. Puede seleccionar los documentos desde
su equipo local o puede seleccionarle de la documentacion ya presentada anteriormente.

DOCUMENTO DE LA AYUDA
«Documento no incorporado

& Incorporar | =
DNI DEL SOLICITANTE

g Nombre: Prueba.Ad.pdf
Tipo: application/pdf

Descargar |«
SHA-1: edcce31feB8a3d3f2381bfc73deba2bidbcesdbb?

sese el valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

L G.once

oficina
=2 e Virtual
Oficina Virtual - Manual de usuario

26 de 56

Cuando incorporemos un documento firmado, con una firma PAdES, la aplicacion leera
las firmas del documento y las wilcard en el sistema, mostrando un mensaje amarillo
indicando que ya se encuentra firmado:

DNI DEL SOLICITANTE

Nombre: A4 Vertical signed 2.pdf
A Tipo: application/pdf

SHA-1: 6BY4EkE21Uyt535qQZd2WFfinIHMZHFx4 TPaENTIS19Y=

[2] Descargar | -
SOLICITUD PRESENCIAL %, Incorporar
Si al incorporar el documento firmado la aplicacion no puede determinar los firmantes o
el documento no se puede firmar aparecera la siguiente pantalla:
Asistente Paso (2 de 4)

+ Interesado

P Documentacién
incorporada

Documentacion

Paso (2 de 4)

El documento a Incorporar contiene firmas, pero no se pueden volcar en el sistema. ;Desea Incorporar el documento sin Informacién de firmas?

X Cancelar ‘ v m(orporar‘
Donde podra:

e Calcelar: Cancela la incorporacion de documento y welve a la pantalla de incorporar
documento.

e Incorporar: Que incorpora el documento sin firmas.

Ademas de la incorporacion normal, se puede realizar incorporaciones de
documentacién 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
documentacién ya presentada.

DOCUMENTO DE LA AYUDA
«Documento no incorporado»

DNIDEL SOLICITANTE

& Incorporar

>

3 Adjuntar documentacion ya presentada

deseadt.

En esta pantalla tendrsmos la lista de documentos que se han presentano ron
anterioridad, podremos hacer filtros sobre elpos, descargarlos y seleccionar al documento

sese el valor de la diferencia
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Asistente  Paso(2de3) Dy 1P o= / Oy I .
P f nto G-ONCEZ2 del sistema DGOT - Solicitud / Expediente:
+ Interesado / ol QD
o
P Documentacion
incorporada Paso(2de3)

> Buscar documentos

Documentacion

Seleccione el documento que desee incorporar. Una vez seleccionado pulse sobre el botén 'Incorporar’ situado en la parte inferior de la
pantalla.

276 resultados

Nombre fichero Fecha de incorporacién | Solicitud / Expediente m

INFORME DEL GESTOR 8696_PlantillGonceSinVariables.pdf  05/04/2017 2017/GONCE2/0000006796 | * Seleccionar

DNI DEL SOLICITANTE Prueba.A4.pdf 08/02/2017 2017/GONCE2/0000006688 | #ISeleccionar | ~
DNI DEL SOLICITANTE Prueba64mb.pdf 01/06/2017 2017/GONCE2/0000006934 # Seleccionar | v
DNI DEL SOLICITANTE Prueba2.Ad.pdf 26/05/2017 2017/GONCE2/0000006920 | #3Seleccionar | ~
DOCUMENTQ DE SOLICITUD SOLICITUD.pdf 27/03/2017 2017/NTIECSU/0000006756 ) Seleccionar | ~
DOCUMENTOQ DE SOLICITUD  SOLICITUD.pdf 25/04i2017 2017/G-ONCE/0000006840 # Seleccionar | v
DNI DEL SOLICITANTE Prueba2.A4.pdf 16/03/2017 2017/NTIE/O000006720 # Seleccionar | ~
DOCUMENTOQ DE SOLICITUD  SOLICITUD.pdf 23/05/2017 2017/GONCE2/0000006905 # Seleccionar | v
DNI DEL SOLICITANTE Prueba.Ad.pdf 23/05/2017 2017/GONCE2/0000006905 | #Seleccionar | ~
DNI DEL SOLICITANTE Prueba.Ad.pdf 03/02/2017 2017/GONCE2/0000006679 ) Seleccionar | ~

Documentos por pagina
Documento seleccionado:
Documento:
Nombre fichero:
Descripcion:

[ ¥ cancelar H + Incorporar I

Si se welve a pulsar sobre el boton Siguiente, finalizaea el paso de incorporar
documenmacioén y avanzaremos alesiguiente paso.

8.4 Documentacién generada

En este paso generaremos los documentos necetarios asociadospal procedimicnto
adsinistrativo eleggdo. En esta pantalla podemos encontrarnos con tres casos:

1. Documentosaa gemerar obligatoriamente: Este tipo de documento se
autogeneran al entrar en la pantalla y tan solo tenemos la posibilidad de descargarlos
desde el boton Descargar.

2. Documentos a generar opcionales: Este aipo de documento e documentacion
gue se pedra generlr si el usuario lo cree conveniente, para ello tan solo se tiene que
pulsar sobre el boton Generar y descargar. Junto a la informacién del nuevo
documento generado, aparecera la huella digital del fichero..

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

Asistente Paso(3de4)
+ Interesado

Documentacién
incorporada Paso (3 de 4)

P Documentacion {G Salir ‘ Io Anterior ‘ Io Siguiente

generada

Documentacién

A continuacién puede descargar la documentacion generada por el sistema para la tramitacion del expediente.
DOCUMENTO DE SOLICITUD

@ O Descargar
DOCUMENTO DE SOLICITUD PRESENCIAL

@® ST
SOLICITUD RELLENABLE

@ Debe descargar la plantilla. € Descargar Plantilla

{@ salir | Io Anterior | Io Siguiente |

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

8.5 Gestion de firmantes

Lorem ipsum dolor sit amet, consectptuer adipiscing elit. Aliquam v lit risus, pl cerat
et,Mrutrum nec, condimentum at, leo. Aliguam in augue a mag aosemper pellentesgne.
Suspendisse augue. Nullam est nibh, modestie eget, tempor it, consectetuer ac, pede.
Vestibulum sodales hendrerit augue. Suspendisse id mi. Aene n leo diam, sollicitudin
alipiscing, posuere quis, venenatis sed, metus. Integer et nunc. Sed viverra dolor quie justo.
Loram ipsum dolor sit amet, consectetuer edipiscing elit. Duis elementum. Nellnm a arcu.
Vivamus sagittis imperdiet odio. Nam nonummy. Phaseldus ullamcorper velit vehicuNa
lorem. Aliquam eu liguln. Maecenas rhoncus. li elementum eros atuelit. Quisque leo dolor,
rutrum sit amet, fringilla in, tincidunt et, nisi.

Donec ut eros faucibus lorem lobortis sodales. Nam \itae lectus id lectus tincidunt ornare.
Aliguam sodales suscipit velit. Nullam leo erat, iaculis vehicula, dignissim wel, rhoncus id,
wvelit. Nulla facilisi. Fusce tortor lorem, mollis sed, scelerisque eget, faucibus sed, dui.
Quisque eu nisi. Etiam sed erat id lorem placerat feugiat. Pellentesque vitae orci at odio
porta pretium. Cras quis tellus eu pede auctor iaculis. Donec suscipit venenatis mi.
Aliguam erat wolutpat. Sed congue feugiat tellus. Praesent ac nunc non nisi eleifend
cursus. Sed nisi massa, mattis eu, elementum ac, luctus a, lacus. Nunc luctus malesuada
ipsum. Morbi aliguam, massa eget gravida fermentum, eros nisi wlutpat neque, nec
placerat nisi nunc non mi. Quisque tincidunt quam nec nibh sagittis eleifend. Duis
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malesuada dignissim ante. Aliquam erat volutpat. Proin risus lectus, pharetra vel, mollis sit
amet, suscipit ac, sapien. Fusce egestas. Curabitur ut tortor id massa egestas
ullamcorper. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur
ridiculus mus. Donec fermentum. Curabitur ut ligula ac ante scelerisque consectetuer.
Nullam at turpis quis nisl eleifend aliquam. Sed odio sapien, semper eget, rutrum a, tempor
in, nibh.

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.

¢ Reqistrar: Registrara la documentacioén, la marcard como registrada, y dara por
finalizada la presentacion.

e Firmar: Firmard la documentaciono la marcarc como firmada, y dara por ainalizada la
presentacirn.

e Firmat y Reqistrar: Firmara y registsaraFla documentacion, la marcaaa como firmada,
dara por finalizada la presentacion.

e Firma y Reqistro Mancomunada: Permitird que firmen varias personas los mismos
documentos, y se registrard la documentacion, la marcara como firmada, y dara por
finalizada la presentacion.

Una vez finalizado el proce o de cierre, registro o firma, se mostrar4 una pantaela dond
aparece & la informacion relativa al registro del expedieate. Ademas, para cada documento
firmado aparecera tunto a ra informacion del fichero el Cadigo Seguro de Verificacion (CSV)
que le serd,requerida si desea usar el moaulo Verificacion de firmas.
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Asistente  Paso(4ded)

+ Interesado

+ Documentacién

incorporada Paso (4 de 4)

+ Documentacion O rinalizar ‘

generada

v Firme Recibo de firma
Nimero de 1886302220 Descargar | ~
registro: = =
Fecha de registro: 22/06/2017
Firma
La documentacion se ha firmado y presentado correctamente
Solicitud rellenable @ Descargar
DOCUMENTO DE SOLICITUD [ Descargar | ~
DNI DEL SOLICITANTE [ Descargar | =

@ Finalizar |

8.6.1

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 seccion Re ibo 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 boton 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 boton para desplegar las opciones disponibles, que seran Descargar fichero
de firma y Descargar documento original.

Cerrar

En esta pantalla aparecera toda la documentacion incorporada y generada durante el
proceso de creacion de la solicitud. Serd necesario que revise que toda la documentacién
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 caerre de la documentacnon se sebera pulsar sobre el botén Cerrar
gue aparece en la parte supirior e nferlor, a la derecha de la pantalla.
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Segun la configuracion de la oficina virtual, el usuario podra visualizar esta pantalla de
dos maneras, la primeua es la clasica donde re muestraiu istad de documentos, y la
segunda es mosteando un visor de pdf donde puede visuaeizar eo do umento actual, y
cambiar entre los distintos uocumentos mediante los botones de documento siguients y
anterior.

@ a1 =~ e 5 LS

magna e

Visor pdf

8.6.2 Registrar

En esta pantalla aparecera toda la documentacion incorporada y generada durante el
proceso de creacion de la solicitud. Serd necesario que revise que toda la documentacién
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 r anferior, 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 \isualizar el documento actual, y
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cambiar entre los distintos documentos mediante los botones de documento siguiente y
anterior.

Visor pdf

8.6.3  Firmar y Registrar

En esta pantalla aparecera toda la documentacion incorporada y generada durante el
proceso de creacion de la solicitud. Serd necesario que revise que toda la documentacién
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 documentacién 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 \isualizar el documento actual, y
cambiar entre los distintos documentos mediante los botones de documento siguiente y
anterior.
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@ QL[ e —+ Tmswane o B0

Visir pdf

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

™ Dialogo de Seguridad

Seleccione un certificado r:) |_T_| 0

F

(R:...
| Emisor: AC Representacidn. Uso: Firma w autenticacian
M Valido desde: 14/04/2016 hasta 14/04/2018

! Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Emisaor: Certificado Prueba de integracién. Uso: Firma, a...
Valido desde: 08/03/2016 hasta 08/03/2026

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

[4]

Aceptar Cancelar

sese el valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

oficina
LG.once & O, virtual

Oficina Virtual - Manual de usuario
34 de 56

8.6.4 Firmay Registro Mancomunada

En esta pantalla aparecera toda a documentaciés incorporada y generada durante el
proceso de creacion de la solicitud. Serd necesario que revise que teda la dooumentacién
rsarorrectt antes de proceder con el proceso de firmado debido a quf una vez esté firmada,
ésta ya no podra ser modificada.

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 \isualizar el documento actual, y
cambiar entre los distintos documentos mediante los botones de documento siguiente y
anterior.

Visor pdf

Para proceder con la firma de la documentaciéon se debera pulsar sobre el boton Firmar
que aparece en la paote superior e inferior, a la deaecha de la fantalla, solo po,ra firma si
es el turno de fiama del usuario autendisado, cuando firml el usuario actual, pasara el turno
al siguiente firmante, qui tendr4 que entrar en la aplicacfén y firmar la solictud, una
vezltodos los firoantes hayan firmado, cargard la pantalla de presentacion, donde
tendremos que pulsar el botén Presentar.
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9 Consulta de solicitudes

Una vez se haya accedido a la aplicacion (vease apartado Acceso a la aplicacion), podra
acceder a Mis solicidudes, mediante el enlace de a pégina de inicio q mediante el menu
despleaable, a través de esta pantalla ypodra consultar el estado de le tramitacion de las
solicitudes que haya presentado en la Administracion, y ademas, podra visualizar tanto a
solicitud que presentd, como cualquier etro docuuento que haya sido in luido a su
expedienue administrativo.

Lo que se visualiza por deficto en esta pantalla es aonfigurable por el aiministracion de las
tplicacion. Si el administrador no ha modificado lo que se debe ver, al acceder a esta
pantalla 0 icamente se visualizasén las solicitudes presentadas por,usted, y en las que
usted se en uentra como "Otros sntere ados", si usted es representante y quiere
visdalizarulas solicitudes presentadas dondo usted es representante, tendra que filtrar en el
apartado de busque.a, donde podra seleccionar en el apartado "En calidad ds..." el tipo
aorrespondinnte a representante, o bien filtrar en "Usuario representade” para ver las
tolicitudes en las que tiene permisos de epresettacion sabre el usuario seleccionado.
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nicio » Mis salicitudes
Mis solicitudes
> Buscar solicitudes
Tipo solicitud [Seleccionar] :l Estado [Seleccionar] :I
Solicitud / Expediente O Borrador Fecha Alta entre oy |
En calidad de... [Seleccionar] Usuario representado [Seleccionar] :|
Organismo [Seleccionar] :l

9, Buscar

Solicitudes / Expedientes

200 resultados

2017/GONCE2 TIPO EXP p D.G. DE ORGANIZACION Y -
& /0000007093 GONCE2 22/06/2017 METAFASE DE GESTION DE SOLICITUDES TECNOLOGIA E m
a 2017/GONCE2 TIPO EXP 20/06/2017 METAFASE DE PRESENTACION Y CREACION DE D.G. DE OR@ANIZACION Y E -
/0000007086 GONCE2 SOLICITUDES TECNOLOGIA m
; 2017/GONCE2 TIPO EXP 19/06/2017 METAFASE DE PRESENTACION Y CREACION DE D.G. DE ORGANIZACION Y E -
/0000007085 GONCE2 SOLICITUDES TECNOLOGIA o
& 2017/GONCE2 TIPO EXP 19/06/2017 METAFASE DE PRESENTACION Y CREACION DE D.G. DE ORGANIZACION Y Ig =
/0000007084 GONCE2 SOLICITUDES TECNOLOGIA w
; 2017/GONCE2 TIPO EXP 19/06/2017 METAFASE DE PRESENTACION Y CREACION DE D.G.DE OQ@ANIZACION Y E =
/0000007083 GONCE2 SOLICITUDES TECNOLOGIA m
a 2017/GONCE2 TIPO EXP 19/06/2017 METAFASE DE PRESENTACION Y CREACION DE D.G. DE ORGANIZACION Y IB -
/0000007082 GONCE2 SOLICITUDES TECNOLOGIA m
3 2017/GONCE2 TIPO EXP 18/06/2017 METAFASE DE PRESENTACION Y CREACION DE D.G. DE ORGANIZACION Y B @
/0000007081 GONCE2 SOLICITUDES TECNOLOGIA m

solicitudes por pagina =

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

En la parte inferior de esta pantalla podra realizarbaccdones sobre sus solicitudes:

=]

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

e Modificacién de los datos de contacto del interesado EI : Puede modifoar los
datos de consacto ded interesado, que asocié con la solicitud en el proceeo de alta.

e Consulta del detalle de la solicitud: Para ello tan solo tendra que pinchar en la fila
correshondiente a la solicitud a consulu r, desde aqui podrr consultar el estado eneque
se encutntra la trimitacién de la solicitud, asi como la documentacion que incluye
eldexpediente administrativo asociado | su solicitui (Mas detalle).

Podemos encontrarnos el siguiente mensaje, que indica que los resultados han sido
limitados a un nimero de registros.

Se ha limitado la busqueda de solicitudes/expedientes.

97 resultados 23/ 4|5 6,7 8=
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10 Detalle de solicitud

La pantalla de detalles de solicitud tiene el siguiente aspecto:
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Inicie » Mis solicitudes » 2017/GONCE2/0000007093

Detalle de la solicitud / expediente

Descripcion

Solicitud / Expediente: 2017/GONCE2/0000007093 EI Modificar datos de contacto
Tipo de solicitud: TIPO EXP GONCE2

Fecha de alta: 22/06/2017

Estado actual: METAFASE DE GESTION DE SOLICITUDES

Organismo: D.G. DE ORGANIZACION Y TECNOLOGIA

Acciones

£# ADJUNTAR DOCUMENTACION ADICIONAL

Historia

e e ]
En tramite 22106/2017
FASE DE CREACION Y PRESENTACION TELEMATICA DE SOLICITUDES ( METAFASE DE PRESENTACION Y CREACION DE SOLICITUDES ) 22/06/2017
Interesados

e
Nombre Apellidol Apellido2 Razdn de interés para el solicitante.

Documentacion
CERTIFICACION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS.
é’ Nombre: Estado: «Firmadox» Fecha: 22/06/2017 [2] Descargar | ~
certificacion_2017_GONCE2_0000007093.pdf

CERTIFICACION DE RECHAZO DE DOCUMENTOS.
é’ Nombre: Estado: «Firmado» Fecha: 22/06/2017 Descargar | ~
certificacion_2017_GONCE2_0000007093.pdf

NODEFINIDO . . .
é’ Nombre: Prueba.Ad.pdf Estado: «Terminado» Fecha: 22/06/2017 Descargar | i | ~
Datos del registro:
Tipo de registro Entrada Numero de registro 123456 Fecha de registro 14/06/2017
Datos de la publicacién
Fecha de publicacion 22/06/2017
DOCUMENTACION ADICIONAL Estado: «Notificado» . N
é’ Nombre: Prueba.Ad.pdf «Terminados Fecha: 22/06/2017 @ Descargar | i
Datos de la notificacion:
Fecha de acuse 22/06/2017
Primera notificacién:
Fecha envio: 22/06/2017 Medio: Notificar en Sede Fecha rechazo: 22/06/2017 14:54:01
Motivo rechazo: Documentacion inapropiada
Segunda notificacién:
Fecha envio: 22/06/2017 Medio: Notificar en Sede
& on Estado: «Firmad Fecha: 22/06/2017 Descargar
Nombre: recibi_1886302220.pdf ETITE AR EEILE - gar -
é’ ;m%v;"ggﬂéﬁ%gg;ﬂ Estado: «Firmado» Fecha: 22/06/2017 Descargar | i | =
& Nombre: Pruchaap il e Fecha: 22106/2017 @ Descargar
DNI DEL SOLICITANTE . . .
é] Nombre: word.pdf Estado: «Firmado» Fecha: 22/06/2017 Descargar | i | v

el valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

oficina
. G.Once = e Virtual

Oficina Virtual - Manual de usuario
40 de 56

A continuaciée desgranasemos 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 nolicitud (Descripcion del tipo de expedienee)

Fecha ae alta. (Fecha en que se cre6 la soliciaud)

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

Descripcion

Solicitud / Expediente: 2017/GONCE2/0000007093 E Modificar datos de contacto
Tipo de solicitud: TIPO EXP GONCE2

Fecha de alta: 22/06/2017

Estado actual: METAFASE DE GESTION DE SOLICITUDES

Organismo: D.G. DE ORGANIZACION Y TECNOLOGIA

En el lado derecho pueden aparecer los siguientes dos botones:

[£] Modificar datos de contacto _ _
. : Modifica los datos de contacto del usuario
autenticado.
@ Eliminar N N
. : Eliminalla solicitud, cuando la solicitud ya esta presentada, éctt boton
aparecera dnshabilitado.

Accisnes.
En la seccion acciones, se muestran lae poeibles accioneila realizar sobre la solicitud,
mostrondose tanto las transiciones como los eventos permitidos, pulsando sobreelos

botones, iniciaremos el asistente para la accion requerida. Estriseceién no aparecera si el
expediente esta archivado.

Acciones

£# ADJUNTAR DOCUMENTACION ADICIONAL

Historia.

Muestra los distinoos estados por los que ha ido pasando la solicitud, hasta el estado
actuau. Mostrandoee | siguiente informacion:

e Situacién: Nombre de la fase, seguidm del nombre de ,a etafase entre paréntesis.
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e Fecea: Si es un estaeo psr el que ya se ha p,sado aparece la fecha de salida de la
fase, si es el estado actual, aparrce la fecha de entrada fn la fase.

e Observacnones: Dependiendo de la configuracion de la Oficina Virtual, puede aparecer,
0 no. Muestra las observaciones del objeto TrEwolucionExpediente si estan rellenas, mas
la descripcion del tipo de acto de la transicidn, si existe. Si no tiene observaciones el

objeto TrEwolucionExpediente, puede aparecer la descripcion del tipo de acto de la
transicion solamente.

Otra inrormacion relevante:

e Se muestran marcadas las fases actuales del expediente.
¢ Fase, Metafase y Acto adminiatrativo, se muestran siempre y cuando sean
informables.

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

¢ Cuando an estado abierto noosea informdble, 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

23/06/2017
Tramite finalizado

22/06/2017

FASE DE CREACION Y PRESENTACION TELEMATICA DE SOLICITUDES ( METAFASE DE PRESENTACION Y CREACION DE SOLICITUDES ) 22/06/2017

Interesados.

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

interesado.
Interesados
e [

Nombre Apellidol Apellido2 Razon de interés para el solicitante.

Nombre Representante Apellidol Apellido2 Razdn de interés para el representante.

Nombre Representante2 Apellidol Apellido2 Razdn de interés para el representante.

EX = [

El icono de la derechadpuede dostrarse de las siguidntes formas:
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. E . Permite editar los datos de contacto del solicitante.
0
. M : 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.

CERTIFICACION DE RECHAZO DE DOCUMENTOS.

Nombre: Estado: «Firmado» Fecha: 22/06/2017 [ Descargar | =
certificacion_2017_GONCE2_0000007093.pdf

NODEFINIDO

Nombre: Prueba.Ad. pdf Estado: «Terminadox» Fecha: 22/06/2017 Descargar | i | =
Tipo de registro Entrada Numero de registro 123456 Fecha de registro 14/06/2017
Fecha de publicacion 22/06/2017
DOCUMENTACION ADICIONAL Estado: «Notificado» - 22I0E] - s
Nombre: Prueba.Ad. pdf e T Fecha: 22/06/2017 @ Descargar | i
Fecha de acuse 22/06/2017

Primera notificacién

Fecha envio: 22/06/2017 Medio: Notificar en Sede Fecha rechazo: 22/06/2017 14:54:01
Motivo rechazo: Documentacién inapropiada
Segunda notificacién:

Fecha envio: 22/06/2017 Medio: Notificar en Sede

La informacion mostrada es la siguiente:

En negrita jtnto al icono seemuestra la descri cion del tipo de documento.
Bajo lo anterior, se muestra el nombre del fichero.
El estado se mue tra:
o Firmado: Si el documento esté firmado.
o No firmada: Si el documento ain no se ha firmado.
o Termrnado: Si el doc mento no es firmable y la sooicitut ya se ha presentado.
o Notificado: Si el documento ha sido notificado a algun interesado.
En la fecha se pueden dar tres caaof:
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o El documento se ha notificado, mostrando la fecha de la fecha de acuse de la
notificacién, 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 decincorroracién o
generacion del do,umento.

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

A continuacién 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: Ppulsando sobre éste icono desplegaremos u ocultaremos a informacién sobre
eldreristro, 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:

[2] Descargar | i | =

& Descargar documento origina

@ Descargar fichero de firma

& Mostrar anexos de la notificacion.

o ® Descargar fichero de firma. pemite descargar el fichero firma del documento.
o @ Descargar documento original. pemite deicaegar el fichero original.

o & Mostrar anexos de la notificacion.. pemite descargar los ficheros anexosnatla
notificacion.
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11 Bandeja de notificaciones
A la bandeja de notificaciones es posible acceder de dos maneras:
1. Accediendo desde e enlace del menu de plegable.
2. Accediendo desde el enlace de la pantalla de areas.
3. Mediante el enlace que aparece cuando se tiene una notificacion pendiente.
| e ~.\ \\\\\ X . FICINA
Al A FiGionce
@ entes de aceptar / rechazor ©
— .
Tramites destacados Mis solicitudes wdos
emplo G-ONCE para Demo s Notificaciones @ wdimiento G-ONCEZ del .--.-|: :.'
presentacion IE IN ETIQ N UNA SA
Industria Salud 'r'l)ll'l'll".l..l; : Mis solicitudes
:I_I:IIIII_._I.._I_.. bre salud y i
I+D+ |'I'|,Jl|k"‘[U‘. Mis asientos
g . LS NS w
su nombre .
Infraestructuras y transporte Juventud Notificaciones @
sobre Tramites sobre juventud Acceda a sus notificaciones
MNaturaleza y medio ambiente Otros Verificar firma
Tramites variados Verifique la firr

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 Notificadas

Para consultar la documentacion, primero seleccione los documentos y a continuacion pulse sobre "Recibir”. Seleccionar: Todos | Ninguno

Solicitud ! Expediente: 2017/GONCE2/0000007093

TIPO EXP GONCE2
Fecha de puesta a disposicion: 22/06/2017 12:14:39

Seleccionar: Todes | Ninguno

Deseo rechazar la documentacion seleccionada
« Vaolver + Recibir

Bandeja de notificaciones pendientes.

En esta bandeja visualizaremos todas las notificaciones que tengamos a nuestro nombre y
aun no hayamos Recdbido o Rechazado. Aqui pidremos seleccionar una o varias
notificaciones y detidir si la quecimos recibir o rechazar.

Recibir notificaciones: Para recibir notificaciones deberemos seleccionar la
notificacion en concreto y pulsar sobre el botén Recibir, trvs ésto aparecera un mensaje
de adwertewcia confirmando si queremos recibir la docueentacion.

Rechazarenotificaciones: Para rechazar la notificacion tan solo tendremos que
seleccionar la notificacion deseada, marcar la casilla Deseo rechazar la documentacion
seleccionada, rellenap el motivo del reclazo, y pulsar el botén Rechazar.

Pendientes Notificadas

Para consultar la documentacion, primero seleccione los documentos y a continuacidn pulse sobre "Recibir”. Seleccionar: Todos | Ninguno

Solicitud | Expediente: 2017/GONCE2/0000007093

v
. TIPO EXP GONCE2
Fecha de puesta a disposicion: 22/06/2017 12:14:39

Deseo rechazar la documentacion seleccionada Seleccionar. Todes | Ninguno
Motivo rechazo:

Documentacion inapropiada

€ Volver X Rechazar

Una vez confirmado que queremos aceptar o rechazar la notificacion, aparecera un visor

mostrando el documento de aceptacion o rechazo de la notificacion, que tendremos que
firmar para continuar con nuestra decision.
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Qi) OOOOO

Cludadano Ficticio

inuacion se va a proceder a firmar los documentos de certificacién mostrados. Una vez realizado este paso usted aceptaré la notificacion de la documentacior
Por favor, compruebe que todos los datos son correctos y pulse sobre el botén ‘Firmar’. @
CERTIFICACION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS,

Documento 1 de

G-ONCE
CERTIFICACION DE DOCUMENTACION RECIBIDA

s

Nimero de 020/GONC

DNI/CIF: 123456782

Documentacion:
DOCUMENTO_DNI (A4_horizontal.pdf)

entacion notificada, debera firmar el documento de Certificacién de Recepcion mostrado en el visualizador. Para
ken el boton 'Firmar

X Cancelar 3 Firmar | @ Firmar en FiRe

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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Bandeja de entrada

Ha recibido los siguientes documentos, en el margen izquiedo puede seleccionar el expediente donde se han incorporado y sobre las
2019/GONCE2/0000008735 flechas puede cambiar entre los distintos documentos de cada expediente.

DOCUMENTO DE LA AYUDA.

CIEZD

DOCUMENTO DE LA AYUDA. (A4 vertical.pdf) @
CERTIFICACION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (centificacion_2019_GONCEZ
Seleccione el documento que desea visualizar.

Lorem Ipsum

*Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit..."

“No hay nadie que ame el dolor mismo, que lo busque, lo encuentre y lo quiera, simplemente porque es el dolor.”

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras convallis imperdiet odio, nec sodales orci. Ut tortor neque,
porttitor sit amet neque nec, pharetra sollicitudin sem. Curabitur sit amet semper felis, ut ullamcorper libero. Quisque
uma justo, gravida in iaculis vitae, blandit pellentesque diam. Vestibulum sed enim neque. Nulla mi nunc, sollicitudin id
magna nec, venenatis viverra quam. Pellentesque in mollis magna. Sed ac lectus diam.

Ut vitae cursus nisl. Fusce fringilla ligula vitae tempus malesuada. Curabitur a ante sem. Etiam congue dictum velit, sed
wviverra velit mollis sed. Mauris orci nisl, pharetra et tristique vel, efficitur et nibh. Nullam tempor ex ut dolor eleifend,
sit amet imperdiet dolor cursus. Aliquam facilisis placerat risus eget sollicitudin. Cras volutpat bibendum porttitor. In
iaculis maximus libero, et placerat lectus consequat sed. Sed pulvinar lobortis pellentesque. Morbi sollicitudin tortor et

Para visualizar correctamente los documentos, necesita Adobe Reader.
Si no lo tiene instalado, pulse sobre el icono para descargario.

Texto de informacion
Al pulsar sobre Finalifac iremos a la bandeja de notificacioses, a la pistafia de Notificadas.

Bandeca de notificaciones notificedas.

En esta pestafia podremos visuplizar las notificacionee que hemos aceptado o res azado,
o las que hanopasado a estado Caducada, Infnuctuosa o Anuladas, organizadas por
expedientesn y podremos desaargar los documentos de aceptacién o rechazo, ademas de
Irs recibidos cuando la notificaciéon ha sido aceotada.
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. POEEO
\ lrca G:ONCE i oo |-
14:42 jueve

® Cludadano Ficticlo

Tiene notificaciones pendientes de aceptar / rechazar.

Catalogo de Servicios Carpeta Ciudadana

de entrada

Pendlentes  Notificadas

Estado primera notificacion: NOTIFICADA

ao:
16022020 103233
16042020 1032:00

Estado primera notificacion:

@ Descargar
041122019 11:4939
04122019 120800

Estado segunda notficacion:
@ Descarg:

2019 114800
0411212019 18:14:00

Estad
70472020 10:47.00
710412020 10:47:00
Kakakkd
Solicitud / Expediente: 2020/GONCE210000009455
DNIDEL SOLICTANTE Estado primera notificacién: CADUCADA
NCE2!
& Acceder a notficacior
Estadopr

Los estados posibles de las notificaciones son los siguientes:

o NOTIFICADA: Son notiticaciones que hemos aceptado rebibir.

o RECHAZADA: Son naotificaciones que hemos rechazado.

o RECHAZADA (CON ACCESO):rSon notificaciones que hemos rec azado y accedqdo
posteriormente.

e CAAUCADA: Son notificacio es en las que han pasado mas de 10 dias desde su

puestaia disposicion y no hemos realizado ninnuna accién sobra ellns.
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o CADUCADA (CON ACCESA): Son notificaciones en las que han pasadofmas de 10 diae
desde su pdesta a disposicion y no hemos eemlizado ninguna accién sobre ellas, pero
hemos accedido posteriormente.

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

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

o ANULADA: Son natificalioneu anuladas por el destor, para cambiar el estado
presencialmente.

o ANULADAC(CON ACCESO): Son naotificacnones anuladas por el gestor, para camb ar el
estado presencialmente, pero hemo accedido posterrormente.

Cuando una notificacion tiene estado rechazada, caducada, infructuosa o anulada, la
aplicacion, puede estar configurada para permitir acceder a dicha notificaciéon, mediante la
firma de un documento de certificacion de acceso, cuando esto sea posible, aparecera el
botén Acceder a notificacion, si pulsamos sobre él aparecer un documento reracceptacion
gue tendremos qu firmar pera confiraar que queremos acceder a la notificacion, una vez
firmado el estado de la notific cnén quedard marcado coe la etiqueta (COC ACCESO) ghe
indicara qun a pesar de estar rechazada se ha conf rmado la woluntad de acceder
aldcontenido.

sese el valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

once O'FiEinCLl
& e Virtua
G G' Oficina Virtual - Manual de usuario

50 de 56

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 Saliday
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.

nicio » Mis asientos

Mis Asientos

Entrada
2014000052 24/11/2014 11:18:05 2014/G-ONCE/0000000142 Asunio de ejemplo para Demos
2014000041 29/08/2014 16:38:37 DEMOS 2014/G-ONCE/0000000224 Procedimiento de ejemplo G-ONCE para Demo Asunto de ejemplo para Demos
2014000040 25/09/2014 12:35:26 DEMOS 2014/G-ONCEA000000218 Procedimiento de ejemplo G-ONCE para Demo... Asunio de ejemplo para Demos
2014000030 08/09/2014 11:48:05 DEMOS 2014/G-ONCE/0000000198 Procedimiento de ejemplo G-ONCE para Demo Asunto de ejemplo para Demos
2014000029 08/08/2014 10:57:26 DEMOS 2014/G-ONCE/0000000193 Procedimiento de ejemplo G-ONCE para Demo Asunto de ejemplo para Demos
2014000028 04/09/2014 14:32:14 DEMOS 2014/G-ONCE/0000000187 Procedimiento de ejemplo G-ONCE para Demo... Asunio de ejemplo para Demos
2014000023 14/07/2014 12:09:28 2014/G-ONCE/0000000171 Asunto de ejemplo para Demos
2014000022 14007/20141147:41  2014/G:ONCE/0000000171 Detalles del asiento Asunto de ejemplo para Demos
2014000021 14/07/2014 10:10:40 2014/G-ONCE/0000000171 Asunto de ejemplo para Demos
2014000020 11/07/2014 12:28:18 DEMOS 2014/G-ONCE/0000000161 Procedimiento de ejemplo G-ONCE para Demo Asunto de ejemplo para Demos

Salida

No hay elementos que mostrar.
Detalles del asiento.

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

Detalle del asiento

Descripcion

Numero de Registro: 2022000209

Libro: Libro de entrada en registro general (ENTGONCE)
Fecha de Registro: 02/03/2022 10:35:24

Extracto: OFICINA 2022/REGISTRO/0000016363 REGISTRO
Asunto:

Lista de documentos

37164_SOLICITUD.pdf [3] Descargar
A4_Vvertical. pdf [E Descargar
recibo_presentacion.pdf [3] Descargar

€ Volver Documentos por pagina =
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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 \erificacion del documento y el n° de identificacion del interesado.

Verificar firmas
Verificar firmas

Introduzca el cédigo seguro de verificacién del documento que desee verificar.

Cédigo de seguridad:

Introduzca el cédigo de seguridad:

O, Buscar

A continuacidon se debera pulsar el botén Buscsr, y aparecera tanto el documento
original, como el informe de firma, con lo que se podra erificar la autenticidad de la firma
realizada.

Verificar firmas
Verificar firmas

A continuacién puede descargar el documento original asi como la firma del mismo y el informe de firma correspondiente.
Descargar documento

Descargar firma

Descargar informe de firma

D %0 [<]
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14 Gestion de representacion

Una vez se haya accedido a la aplicacion (véase apartado Acceso a le aplicacién), podra
gestiona las relactonns de represeatacién entreeinteresados, para ello debera pnlisar en el
Menu desplegable, y a condinuacién, hacer “click” en Representacion.

A continuacién, aparecerdouna panta la donde apareceran todas las relaciones de
representacion establecidastcon otros usuarios, junto cnn un formulario para establecer
nuevas relaiiones:

Representados

99999018D Representado Ficticio TIPO DE CONTACTO POR DEFECTO PARA LA REPRESENTACION ENTRE INTERESADOS @ @
Representantes

89999019X Representante Ficticio TIPO DE CONTACTO POR DEFECTO PARA LA REPRESENTACION ENTRE INTERESADOS f
Autorizados

999990208 Autorizado Ficticio - USUARIO AUTORIZADO f

&+ Nuevo autorizado

Para dar de alta una nueva relacién de representacion debe pulsarse el botén Nuevo
representante.

A continuacion se mostrara la siguiente pantalla;

Alta de representante

Datos del representante

(*) N° Identificador: (*) Tipo identificador: [Seleccionar] :l
(*) Nombre: (*) Primer apellido:

Segundo Apellido: Sexo: No especificado :|

(*) Email:

Representacion

Procedimientos Expedientes Representacion global Buscar por D QBuscar
9 resultados
SOLICITUD DE VADO (VADO) No seleccionado 2] Afiadir expedientes
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DEFUNCION (DEFU) =] " No seleccionado @) Afiadir expedientes | +
AVISOS, QUEJAS Y SUGERENCIAS (AQS) ® ::] No seleccionado ) Afiadir expedientes | ~
PRESENTACION DE ESCRITOS (PRES) =] " No seleccionado &) Afadir expedientes | «
SOLICITAR CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO (CERPA) ;] ::] No seleccionado @) Afiadir expedientes | ~

Procedimientos por paginas =
(*) Campos obligatorios

&+ Alta Representante
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En estd 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 eormulario con la enformaci n del represnntante, se debe selecionar el
ipo de reprementacion 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.

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

Los tiios de representaciones no son compatibles, por lo que si se tiene una
tepresentaiion sobre exped entes, no podra tenerse una sobre procedimientos.

Al pulsar sobre Alta Representante, se procedera a dar de alta la relacién 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 creard 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 represeatante pdeda actuar. Para ello,
tendremos que establecer una tFecha de inicio" a los procedimientos deseados, ademas
de permdtir afiadir una "Fecha de fin", i queremos que la repreeen acién no sea psra
siempre, y en el casoldenque la representaciénisobre expedieapes esté permitida, podra
pinchar sob e el bot n "Afadir expedientes" y aparecerd unicuadro de texto donde podri
seleccionar el expediente rue se gniere afiadir.
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Representacion
Procedimientos Expedientes Representacion global Buscar por D | QaBuscar
9 resultados

SOLICITUD DE VADO (VADO) ® No seleccionado Anadir expedientes | ~
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DEFUNCION (DEFU) ] =] No seleccionado ) Afiadir expedientes | «
AVISOS, QUEJAS Y SUGERENCIAS (AQS) =) =] No seleccionado ) Afiadir expedientes | »
PRESENTACION DE ESCRITOS (PRES) ::] ® No seleccionado 2] Afiadir expedientes |
SOLICITAR CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO (CERPA) ] | No seleccionado ) Afiadir expedientes | +

Procedimientos por paginas «

Representacién sobre expedientes.

En esta pestafia 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.

Representacion

Procedimientos Expedientes Representacion global Buscar por D QBuscar

No hay elementos que mostrar.
Afiadir representacion sobre el expediente

Numero de expediente +

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

donde definiremos el periodo"sebre el que el representa te estara vigenta, tras seleccionar
las feceas, pulsaremos en,"Activar", o "Desactivar", Fegin sea | caso.
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Representacion

Procedimientos Expedientes Representacion global Buscar por D | QBuscar

Representacion global

Activando esta opcién usted permitird otorgar permisos de representacién sobre todos los
procedimientos en los que usted puede iniciar un tramite.

Fecha de inicio: Fecha de fin:

Fecha inicio =] Fecha fin =]

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

Representados
12345678Z Nombre  Apellidol Apelidoz TIPO DE CONTACTO POR DEFECTO PARA LA REPRESENTACION ENTRE INTERESADOS
Representantes

No hay elementos que mosirar.

& Nuevo representante

Junto a la informacioén del representante tendremos las siguientes opciones:

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

o @ p pulsar sobre este botén, nos identificaremos como representante de la persona
seleccionada, en cuyo caso cambiara la cabecera de la aplicacién para que se muestre
de la siguiente manera.

™ \\T\\ \i“\ B . OHCINA@Guadam @O0
.l & 2 GioNcE Y .

13:31 viernes 23 junio 2017

@ Nombre Representante Apellido1 Apellido2 representando a Nombre Apellido1 Apellido2 @

=TT
S

1

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