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1 Bienvenid@

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

Este manual le guiard 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 permitird verificar las firmas
realizadas a través de la Plataforma de Adminsitracién Electronica.

Para acceder al portal, deber4 acceder desde su navegador de Internet a la siguiente
direccion:

hitn-/io: OficinaVirtual
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@OOEO

Oficina
& o Virtual

13:46 viernes 1

& Mombre Apellidol Apellido2

Catalogo de Servicios Carpeta Ciudadana Acceda a ..

C, Buscar tramites || @ Ver todos

Tramites destacados Tramites mas usados
1. Procedimiento de ejemplo G-OMCE para Demas 1. Procedimiento G-OM: 2l sistema DGOT
G-OMCE para Demas
3 CI0 ETIQ). CON UNA SALIDA

WoB W

ES DE INICIO ETIQUETADAS
. DE INICIO ETIG. CON UNA SALIDA

Industria Zalud y bienestar Mis solicitudes
Tramites sabre Industria. Tramites sobre salud y Ver mis tramites Iniclados.
bienestar.
i
1+D+1 Impuestos Mis asientos n
Tramites sobre 1+D=1. Tramites sobre impuestos. Vea los asientos registrados a
g su nombre, =
Infraestructuras y transporte Juventud Maotificaciones
Tramites sobre Juventud Acceda a sus notificaclones.
Maturaleza y medio ambiente Otros Verificar firma
Tramites sobre naturaleza y Tramites varlados. Verifique la firma de un
medio amblente. documento y acceda a él.

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

ePVEOEO

R

@ & Nombre Apellidot Apellido2 | Gitimo a

@ Catélogo de Servicios ® Carpeta Ciudadana @ > 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. Catadlogo de Servicios: En este menl 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 menid de la aplicacion y solo estara visible si
estamos autenticados en la misma. Desde aqui podremos acceder a la mayoria de
los apartados de Oficina Virtual, las opciones disponibles son:

* Inicio: 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.

» Representacién / Autorizacién: Muestra la pantalla de gestion de la
representacion / autorizacion, donde podremos definir nuevos representantes /
autorizados 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 men( mostrara enlaces a informacion relevante. Solo aparece si el
usuario est4 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 uUltimo acceso a la
aplicacion de este usuario. Esta informacion solo aparece cuando el usuario esta
autenticado en la aplicacion.

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

7. Idiomas: Se muestra el menu de seleccién de idiomas de la aplicacion.

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

9. Logo de la aplicacién: Se mostrara el logotipo de la entidad.

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

i @ 1. Informacién: Nos proporciona informacién sobre la barra. Indicando que
pinchando sobre cualquier clasificacién de las de abajo se filtraran los
procedimientos segun la clasificacion.
2. Clasificaciénes: Nos permite cambiar la vista actual a una de las
) @ clasificaciones seleccionadas. Aparecerd 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 servicios 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:

( Acrobat Reader versién 8.1 o superior
{ Navegadores web:

o Internet Explorer 10y 11

0 Mozilla Firefox 38 o superior

0 Google Chrome 45 o superior

Linux:

( Acrobat Reader versién 8.1 o superior
{ Navegadores web:

o0 Mozilla Firefox 38 o superior

0 Google Chrome 45 o superior
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3 Acceso alaaplicacidn

Para acceder como un usuario autenticado a la aplicacién, sera necesario intentar entrar
a un apartado que requiera dicha autenticacion. La aplicacion 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 valido 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 AuthServer (2)

Para realizar esta operacion es necesario disponer de DNI Electrénico, o un certificado
digital vélido instalado en el navegador. Para seleccionar el certificado digital, o el DNI-e
personal debera pulsar sobre el botén Acceder . Una vez pulsado el boton, 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

| Emisor: AC Representacién. Uso: Firma v autenticacidn
M Valido desde: 14/04/2016 hasta 14/04/2018

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 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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N\ .
AN 5 G Oficina —
o A - eVirtual . ...
Catélogo de Servicios Carpeta Ciudadana
Alta interesado
(*) Tipo identificador: OTRO - (*) N° Identificador:
Datos de contacto

Otros datos

[0 Dese
(*) Dese

tos requisitos de seguridad aparte de la fongitud ual 0 16 caracteres,

(*) idioma de tramitacion: [seleccionar)

Codigo de seguridad:
n
¢ n

(*) Introduzca el codigo de seguridad:

O Consentimiento expreso (*)

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.

En el apartado de Otros Datos, pueden no aparecer algunas opciones, esto es
configurable a nivel de aplicacion y puede que no esté disponible para su sistema.

Acceso mediante Cl@ve (3)

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

( Certificado: Acceso mediante certificado electronico.

( 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.

( Cl@ve Permanente: Se basa en el uso de un cédigo de usuario, su DNI y NIE, y de
una contrasefia que se establce en el proceso de activacion.
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Acceso mediante usuario y contrasefia (4)

Para acceder a la aplicacion mediante un usuario y clave, serd 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 estableci6 al registrarse, y la clave sera la que
estableciera durante el proceso de registro.

Para obtener informacién sobre el proceso de registro en el sistema consulte el apartado

Regqistro de usuarios.

En caso de que ya se encuentre registrado en el sistema y haya olvidado su clave de

acceso, consulte el apartado Recuperacion de claves para poder recuperar la clave con la
gue se registré en el sistema.

Finalizacion de la sesi6n de usuario

Por razones de seguridad y proteccién de datos personales, se recomienda cerrar la
sesién siempre al terminar de usar la aplicacién 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 sesién. 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, deberd acceder a la pantalla de

Autenticacién, accediendo a un apartado donde se necesite autenticacion y pulsar sobre el
boton Registrarse .

Acceso mediante usuario y contrasefia

Usuario

Contrasefia P Acceder

af 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 informacion véase el apartado Restauracion de
claves).

sese el valor de la diferencia
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Catélogo de Servicios

Inicio

Alta interesado

Datos del interesado

(%) Tipo identificador: otRo
(%) Nombre:
segundo apellido:

Datos de contacto

(4 pais: (seleccionar]

&
Oficina Virtual - Manual de usuario
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Carpeta Ciudadana

v

Oficina
e Virtual

(¥ N° Identificador:

(¥ Primer apellido:

(* Provincia: (seleccionar] -
(%) Municipio (4 Tipo de via: (seleccionar] -
(%) Nombre de via: (%) Numero;
Letra Escalera
piso: Puerta:
(4 codigo postal Teléfono:
Teléfono mévit Fax
(% Correo electrénico: usuario@organizacion.dominio
Otros datos
[ Deseo que se me informe de los cambios de mis expedientes mediante correo electronico
%) Deseo que se me notifique electrénicamente.
® s, deseo que se me notifique electronicamente O No, no deseo que se me notifique electronicamente.
La contrasena Indicada seré la que deba usar en el caso de autenticarse con usuarlo / contrasena. En talcaso, su usuarlo se corresponde con el campo dentificador
(4 Contrasera * Longltud de contraseia minima (5) % Letra minuscula
x Letra mayuscula % Un numero
* Caracter especial (IS€4A@(=2; [ +<>)

(¥) Repetir contrasefia:

La contrasena debe cumplir l m

(¥) Idioma de tramitacion:

[seleccionar]

Cédigo de seguridad:

(#) Introduzea el cédigo de seguridad:

O Consentimiento expreso (*)
Mediante la

ste formulario, usted
asi como los obtenidos indirectamente
Eferciclo de los Derechos a la Protecs
Europeo y del Consefo, de 27 de abr
datos y por el que se deroga la Directiva

(#) Campos obligatorios

s tres de estos requisitos de seguridad aparte de a fong

En el apartado de Otros Datos, pueden no aparecer algunas opciones, esto

x Colncldencia de contrasenias

10 ser que esta sea mayor o jgual a 16 coracteres.

on N.LF., como responsable del tratamiento, procese los datos proporcionados directamente por usted,
artir de su actividad, de acuerdo a la Politica de Privacidad y a la
Datos de Carcter Personal, disponibles en el siguiente enlace: , e

16n del Director General sobre el Procedimiento para el
umplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento

16, relativo ala protecci6n de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos
146/CE.

oficina
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es

configurable a nivel de aplicacion y puede que no esté disponible para su sistema.

Para terminar, una vez rellenos los datos solicitados, debera pulsar sobre el boton

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 médulo de recuperacién de claves de la pantalla de
autenticacion.

Acceso mediante usuario y contrasena.

Usuario

Contrasena P Acceder

af Registrarse A Recuperar clave

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

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

( Si selecciona recuperacién mediante correo electronico, 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 contrasena mediante...

@ Mipregunta se

Mediante correo electrénico enviado a

Cadigo de seguridad:

Introduzca el codigo de
seguridad:

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

sese el valor de la diferencia
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Restaurar contrasefia

Restaurar contrasefia

N° identificador 123456782
Pregunta secreta iCaal es el nombre de tu primera mascota?
(*)Respueta

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 restauracion de contrasefia.

rasena

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

indiquen.

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

sistema.
Restaurar contrasefia
Restaurar contrasefia
N° identificador 123456782

(*)Contrasefia
(*)Repetir contrasefia

6 Modificacion de datos personales
Una vez se haya accedido a la aplicacién (véase apartado Accesa a la aplicacian),

podra modificar los datos personales que establecié cuando se di6 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 aplicacién, junto al nombre puede ver la fecha del dltimo

acceso realizado por usted en la aplicacion.
3 O®O®@O
a G OI'clna = Castellano | =
® Vl rtual 10:46 jueves 23 marzo 2023

¢ Nombre Apellido1 Apellido2 | Uttimo acceso: 22/03/2023 13:48:50
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A continuacién, 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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X N RS I
N\ \\:\ B ©0[6[C]-]
3 Sh e Oficina .
INERNY =3 i
PR P e Virtual ..
& Nombre Apellido1 Apellido |
Catalogo de Servicios Carpeta Ciudadana
Inico  Datos p
Preferencias Fecha de dltimo acceso: 2210312023 134946
Datos del interesado
Tipo identifcador: N N identifcador: 123456787
Nombre Nombre primer apelldo Apelido
segundo apelico: Apelidoz
Datos de contacto
(*)Pais: ESPARNA (involved) - (*) Provincia: Sevilla
*) Municpio sevila -] Tipodevia caLLE
(*) Nombre de via: PASTOR Y LANDERO (*) Namero: 19
Letra: 5 Escalera
piso: puerta
¥ Codigo posta: 1001 Teléfonos
Teléfono mevi Fax:

)

Otros datos

Deseo que se me Informe de los

e mis expedientes mediante correo electrénico.

de autenticarse con usuario / contrasena. £n tal caso, su usuarlo se corresponde con el campo Identificador.
(*) Contrasefia anterior:

(*) Contrasefia

(*) Repetir contrasefia:

(*) dioma

Consentimiento expreso (*)

d consiente que, con N.LF., como respons

v Guardar preferencias

Cont:

En el apartado de Otros Datos, pueden no aparecer algunas opciones, esto es
configurable a nivel de aplicacion y puede que no esté disponible para su sistema.

7 Tramites disponibles

Desde la pantalla de inicio de la Oficina Virtual podr4 consultar todos los tramites
administrativos que pueden ser iniciados ante la Administracién. El acceso a este
apartado se realiza pulsando sobre el bot6n Inicio que se encuentra dentro del menl de la

aplicacion, o pulsando sobre Inicio en la miga de pan, ubicada en la parte superior
izquierda.
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13:46 vierne

O HNombre Apellidel 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 [uventud Acceda a sus notlficaclones.
aestructura y transporte.

Maturaleza y medio ambiente Otros Verificar firma

ramites variados. verifique la firma de un
document d

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 més 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 basqueda que filtra los tramites que cumplan la condicién 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 trdmite muestra la posibilidad de acceder a la ficha del tramite (1), dar de alta una
solicitud de forma andnima (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. Botdn 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 anénima. Iniciara el tramite de forma anénima,
por lo que el expediente no quedara relacionado 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
funcion del tipo de autenticacion del usuario.

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

7. Seccién 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 Creacién 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

gue ejecute los pasos descritos en el apartado Iramites disponibles.

Q. Buscar tramites ] [ & Vertodos
Industria
Tramites sobre industria.

FF@ Procedimiento de ejemplo G-ONCE para Demos @ @ @ Q@
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

=

&) 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 tramite mostrado ( ), una vez
iniciado el trAmite se inicia el asistente.

Segun la configuracién 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 tipo seleccionado, jdesea 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 podré elegir:

{ Crear un nuevo expediente.

( 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:

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 aplicacién que pueden
aparecer en los pasos:

sese el valor de la diferencia
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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, podrd modificar estos datos de contacto en caso de que sea necesario. Si
pulsa sobre el enlace Mostrar otros 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:

( "Solicitante, usted presentara en su nombre la solicitud.”

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

( "Funcionario habilitado, usted presentard el expediente en nombre de otra
persona.” (Sélo 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, segin el caso, que
ya tenemos definidos, si queremos establecer uno nuevo, dejaremos este campo en
blanco y rellenaremos los campos inferiores.

tado a esta solicitud. Puede seleccionar uno existente, o crear uno nuevo.

(%) Nombre

Segundo apellido

Al seleccionar presentar en calidad de Representante.

sese el valor de la diferencia
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Al seleccionar presentar en calidad de Solicitante.

La opcion "Funcionario habilitado", s6lo aparecera cuando el usuario autenticado tenga
permisos de la administracion indicando que se trata de un "Funcionario", cuando se
seleccione esta opcioén se habilitaran todos los campos para edicion, permitiendo introducir
los datos del nuevo solicitante, para que el solicitante pueda introducirse correctamente el
nimero 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. Cuando estamos integrados con Sede Electronica, este
mecanismo se relaja, de forma que se permite buscar tan solo introduciendo el
identificador.

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

[@ sair] (@ siguiente

Otra informacion

[@ sair] [©siguiente |

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.

En el apartado de Otra Informacién, pueden no aparecer algunas opciones, esto es
configurable a nivel de aplicacién y puede que no esté disponible para su sistema.

Si el usuario autenticado esta presentando como Funcionario Habilitado la cabecera se
mostrara de la siguiente manera:

sese el valor de la diferencia
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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

presencialmente en su banco habitual.

Asistente Paso(2de )

Procedimiento G-ONCl
 Interesado

P Pago telemitico

Elija cuando desea pagar

A continuacién debe elegir si desea realizar el pago ahora o realizarlo mas adelante.

Pagar mis tarde.

Pagar ahora

[@ sair] © Anterior

tarde

000007086

Paso(2de )

Prefiero seguir presentando la sollcitud y reallzar el pago del tramite mas adelante,

Prefiero pagar ahora y presentar la solicitud con el pago realizado,

Si selecciona "Pagar ahora", se cargara la plataforma de pago externa donde introducira

los datos de su tarjeta para realizar el pago.

Asistente Paso(2ded)

Procedimiento G-ONCE2 del sistema DGOT - Solicitud / Expedie 17/GONCE2/0000007086
+ Interesado
Paso 2de d)
P Pago telematico —
© s O Anteror
Dredeis esmesations
p— Pagar con Tarjeta
1.021,00 €
-
Comercio: SEDE ELECTRONICA DEL Caducidac
(SPAIN) @
Terminal: 326178399-1 €od.Sequridad

Pedido: 169859335415

Fecha: 28/06/2019 11:53

producto: 101

Verified
Visa® @

B

VB

CANCELAR

Una vez realizado el pago, o si puls6 en
proceso de presentacion.

"Pagar

e D Redsgs

mas tarde", continuaremos con el

sese el valor de la diferencia
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8.3 Documentacion incorporada

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

i Paso (2 de 3 r In] ] [
Asistente Faso(2de3) E2 del sistema DGOT - Solicitud /
17/GONCE2/0000007086
B Documentacién

incorporada

+ Interesado

xpediente:

Paso (2 de 3)
[o Anterior ] [ © Ssiguiente l

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 incorporado»
DNIDEL SOLICITANTE
A @ Incorporar | =
«Documento no incorporado»

lo Salir l [o Anterior ] [ © siguiente

£ Incorporar | -
Si se pulsa sobre el boton

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

Documentacién

A continuacién puede incorporar la documentacién necesarla para la tramitacién del expediente.
DNI DEL SOLICITANTE

Seleccionar archivo | Ninglin archivo seleccionado

Descripcion:

A

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

Aungue la suma del tamaiio de todos los documentos no puede superar los 1000 MB
I X Cancelar H + Incorporar l

Una vez haya sido subido el fichero al sistema, aparecerd 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.

sese el valor de la diferencia
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Descargar | =

i Eliminar

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

£k Incorporar | -
pantalla podra subirlo pulsando sobre el botén que aparecera una
vez haya un fichero subido en ese tipo de documento.

Asistente  Paso(2de3)

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

P Documentacion

incorporada Paso (2 de 3)

|° Salir l [o Anterior ] l © Ssiguiente l

+ Interesado

Documentacién

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

DOCUMENTO DE LA AYUDA .
3 Incorporar | ~
«Documento no incorporados

DNI DEL SOLICITANTE

A Nombre: Prueba.Ad.pdf Descamgar |~
Tipo: application/pdf
SHA-1: edcce31feB8a3d3f2381bfc73deba2bidbcesdbb?

Cuando incorporemos un documento firmado, con una firma PAJES, la aplicacion leera

las firmas del documento y las volcard en el sistema, mostrando un mensaje amarillo
indicando que ya se encuentra firmado:
DNI DEL SOLICITANTE
Nombre: A4 Vertical signed 2.pdf S
A Tipo: application/pdf [3] Descargar | ~
SHA-1: 6BY4EKkE2IUyt535qQZd2WFinHMZHFx4 TPaENTIE19Y=

SOLICITUD PRESENCIAL N
% 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 _Pasoizdedl | [IRMA - Solicitud / Expediente: 2022/FIRMA/0000016099
+ Interesado

Paso (2 de 4)
P Documentacién

incorporada .
Documentacion

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

X Cancelar | + Incorperar

Donde podré:

( Cancelar: Cancela la incorporacion de documento y vuelve a la pantalla de incorporar
documento.

( Incorporar: Que incorpora el documento sin firmas.

sese el valor de la diferencia
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Ademéas de la 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 boton de incorporar y elegir la opcion Adjuntar
documentacién ya presentada

DOCUMENTO DE LA AYUDA

& Incorporar | -
«Documento no incorporados

% Adjuntar documentacion ya presentada
DNIDEL 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.

nicio » Industria » Procedimiento G-ONCE2 del sistema DGOT

Asistente  Paso(2de3)

Procedimiento G-ONCEZ2 del sistema DGOT - Solicitud / Expediente:
o meresaae 2017/GONCE2/0000007086

P Documentacion
incorporada Paso (2 de 3)

> 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 resultadas

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.Ad.pdf 08/02/2017 2017/GONCE2/0000006688 # Seleccionar | v
DNI DEL SOLICITANTE Prueba64Mb.pdf 01/06/2017 2017/GONCE2/0000006934 # Seleccionar | -
DNI DEL SOLICITANTE Prueba2. A4 pdf 26/05/2017 2017/GONCE2/0000006920 # Seleccionar | v
DOCUMENTQ DE SOLICITUD  SOLICITUD.pdf 27/03/2017 2017NTIECSU/0000006756 # Seleccionar | ~
DOCUMENTQ DE SOLICITUD SOLICITUD.pdf 25/04/2017 2017/G-ONCE/0000006840 # Seleccionar | ~
DNI DEL SOLICITANTE Prueba2.Ad.pdf 16/03/2017 2017/NTIE/0000006720 # Seleccionar | v
DOCUMENTQ DE SOLICITUD SOLICITUD.pdf 23/05/2017 2017/GONCE2/0000006905 # Seleccionar | -
DNI DEL SOLICITANTE Prueba.Ad. pdf 23/05/2017 2017/GONCE2/0000006905 # Seleccionar | v
DNI DEL SOLICITANTE Prueba.Ad.pdf 03/02/2017 2017/GONCE2/0000006679 # Seleccionar | ~

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

Descripcidn:

I ¥ cancelar H + Incorporar I

Si se vuelve a pulsar sobre el botén Siguiente, finalizara el paso de incorporar
documentacién y avanzaremos al siguiente paso.

sese el valor de la diferencia
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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
boton 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 nuevo
documento generado, aparecera la huella digital del fichero..

3. Documentos rellenables: Son un tipo de documentacidon que se encuentra entre
documentos a generar y documentos a incorporar, esto es debido a que primero se
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(3ded)
+ Interesado

Documentacién
incorporada Paso(3 de 4)

P Documentacion {0 Salir ‘ Io Anterior ‘ I © Ssiguiente
generada
Documentacion
A continuacion puede descargar la documentacion generada por el sistema para la tramitacion del expediente.
DOCUMENTO DE SOLICITUD
@ A Descargar
DOCUMENTO DE SOLICITUD PRESENCIAL
® T
SOLICITUD RELLENABLE
@ Debe descargar la plantilla. &, Descargar Plantilla
{0 salir | Io Anterior | Io siguiente |

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

8.5 Gesti6n 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
nuevos firmantes, o eliminarlos.
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8 Eliminar todos los firmantes | | @@ Afad

© sar (@ ncerior | [© siguiente

Al entrar en la tarea se asignaran automéaticamente 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 nuevo los firmantes que hubieran firmado con
anterioridad.

Una vez llegado a este paso, sélo el propietario del expediente podra acceder a pasos
anteriores en cualquier momento, mientras que los autorizados podran hacerlo siempre
gue 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.

8.6 Finalizando el expediente

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

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

( Registrar: Registrara la documentacion, la marcard como registrada, y dara por
finalizada la presentacion.

( Eirmar: Firmara la documentacion, la marcara como firmada, y dara por finalizada la
presentacion.

( Eirmary Registrar: Firmard y registrara la documentacion, la marcarad como firmada, y
dara por finalizada la presentacion.

( Eirma y Registro 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 aparecerd junto a la informacion del fichero el Codigo Seguro de Verificacion

(CSV) que le seréa requerido si desea usar el médulo Verificacién de firmas.

Asistente  Paso (4 ded)
+ Interesado
+ Documentacion

incorporada Paso (4 de 4)

+ Documentacion lm_‘
generada
Recibo de firma
+ 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 [3] Descargar | ~
DNI DEL SOLICITANTE [3] Descargar | =
@ Finalizar ‘

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 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 botdn 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.
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Para proceder con el cierre de la documentacién se debera pulsar sobre el botén Cerrar
gue aparece en la parte superior e inferior, a la derecha de la pantalla.

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.

Oficina
fz o Virtual

ckud. Una vez realizado este paso no podra modifcar dicha soliciud, Por favor, compruebe que todos los datos sa corresponden con s

B »

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 gue aparece en la parte superior e inferior, a la derecha de la
pantalla.

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
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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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8.6.3 Firmary 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 documentacion se debera pulsar sobre el botén Firmar y
Presentar que aparece en la parte superior e inferior, a la derecha de la pantalla.

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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Segun la configuracion la firma se puede hacer mediante distintos sistemas, podemos
tener una firma clasica con certificado de cliente, o una firma en servidor, por ejemplo:

Firma con certificado:

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

Seleccione un certificado r:, |__.|._| 0

r

Valido desde: 14/04/2016 hasta 14/04/20138

M Emisor: AC Representacion. Uso: Firma v autenticacidan
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

Firma en servidor:

Segun la configuracion de la aplicacion podemos tener activo un mecanismo de
verificacion mediante contrasefia de un sélo uso, OTP, por sus siglas en inglés (One
Time Password), o no, dependiendo de esta configuracion el funcionamiento de la
aplicacion podra presentar dos comportamientos:

Sin verificacién OTP

Al pulsar el botén firmar, la aplicacion firmara automaticamente los documentos con un
centificado de la propia entidad sin requerir ninguna accién por parte del usuario.

Con verificacion OTP
Si la aplicacion estd configurada para usar un sistema de verificacion mediante

contrasefia de un solo uso, cuando pulsemos el botén firmar aparecera la siguiente
ventana:
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Introduzca el codigo de verificacion.

Por seguridad se debe verificar la accidn, para ello debe introducir el cédigo de
verificacion.

Contrasefia de un solo uso

Para poder usar este mecanismo es necesario que esté dado de alta, para ello puede
usar el siguiente botdn.

Recuperar informacion para verificar.

Cerrar Enviar

En la pantalla anterior podemos ver un cuadro de texto donde tendremos que introducir
la contrasefia de un solo uso, facilitada por nuestra aplicacion generadora, como Google
Authenticator, por ejemplo, esta aplicacion dependera del mecanismo utilizado, el
funcionamiento natural de este mecanismo sera:

1. Darse de alta en el sistema correspondiente, que lo hariamos pulsando el botén
"Recuperar informacion para verificar" que nos enviara un correo electrénico a
nuestra cuenta con la informacion que debemos seguir para darnos de alta o
recuperar el codigo correspondiente. Habra casos en los que este botén no aparezca
esto es debido a que el alta en sistema se lleva a cabo mediante otro mecanismo, y
dependera de la entidad, si no sabe darse de alta comuniquese con su entidad.
Revisar la aplicacion para ver el cédigo actual.

Introducir el codigo actual.

Darle a "Enviar"

Tras esto se firmaran los documentos con un certificado propio de la entidad.

arwN

8.64 Firmay Registro Mancomunada

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 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
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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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Para proceder con la firma de la documentacion se debera pulsar sobre el boton Firmar
gue 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, pasaré 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 presentacién, donde tendremos
que pulsar el botén Presentar .
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9 Consulta de solicitudes

Una vez se haya accedido a la aplicacion (véase apartado Acceso a la aplicacion), podra
acceder a Mi carperta , 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 aplicacién. 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.
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Inicio / Mi Carpeta

Mi Carpeta

Solicitudes / Expedientes

. Solicitud / Expediente

881 resultados 2

3 4 5 6 7 8 »
echa - c
tulo Alta Estado (Fecha entrada) rganismo Acciones

ipo solici

2023/FIRMAREG Tipo de expediente e . D.G. DE GRGANIZAGION Y TECNOLOGIA -
& Joooooiesse para Firma 2410512023 En tramite [DEPARTAMENTO U ORGANISMO] E
& 20ZFRVARES Tipo de expediente 240512023 NICIACION D.G. DE ORGANIZACION Y TECNOLOGIA &
/0000019960 para Firma (24/05/2023 11:16:10) [DEPARTAMENTO U ORGANISMO] [
2023/FIRMAREG Tipo de expediente . . D.G. DE ORGANIZACION Y TECNOLOGIA a
& 0000019958 para Fima 2410512023 En ramite [DEPARTAMENTO U ORGANISMO] B &
2023/FIRMAREG Tipo de expedients . D.G. DE ORGANIZAGION Y TECNOLOGIA ~
& 00001995 para Firma EELSZIZARE A S [DEPARTAMENTO U ORGANISMO] E
2023/FIRMAREG Tipo de expediente . . D.G. DE ORGANIZACION Y TECNOLOGIA a
& 0000019950 para Firma 24/05/2023 En tramite [DEPARTAMENTO U ORGANISMG] B @
& 2023FRVAREG Tipo de expediente 230572023 NICIACION D.G. DE ORGANIZAGION Y TECNOLOGIA 6
/0000019949 para Firma (23/05/2023 17:44:18) [DEPARTAMENTO U ORGANISMO] [
2023/FIRMAREG Tipo de expedients . . D.G. DE ORGANIZACION Y TECNOLOGIA -
& Joooootesas para Firma 2310512023 En tramite [DEPARTAMENTO U ORGANISMO] E

Exportar en: CSV
solicitudes por pagina +

En la parte superior, se encuentra el botén "Buscar solicitudes" que abre una ventana
donde se permite el filtrado de solicitudes, permitiendo realizar basquedas y acotar los
resultados.
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Busqueda de solicitudes
Datos de la solicitud
Tipo solicitud Estado
[Seleccionar] - [Seleccionar] v
Solicitud 7 Expediente Fecha alta entre
[J Borrador Inicio ) Fin i
Titulo Fecha entrada entre
Inicio Fin
En calidad de... Usuario representado
Representante. - [Seleccionar] -

Datos de los interesados

Identificador: MNombre:
Primer apellido: Segundo apellido:
Teléfono o fax: Correo electrénico:

Cerrar Limpiar formulario Buscar

Las busquedas se dividen en dos partes:

( Datos de la solicitud: Donde podremos buscar informacion referente al estado, o la
solicitud en concreto.

o Tipo solicitud: Busca sobre el tipo de expediente.

o Estado: Mira la fase en la que se encuentra. Este campo inicial mente tendra los
valores de las solicitudes cargadas, pero si empezamos a escribir se ird cargando
con informacion de cualquier fase disponible.

o Solicitud / Expediente: Podemos filtrar por el nimero de solicitud o el identificador
del mismo. El check Borrador indica que lo q estamos buscando no es una solicitud
presentada, sino un borrador sin presentar.

o Fecha alta entre: Permite definir un rango de fechas para filtrar las solicitudes que
se crearon en ese periodo de tiempo.

o Titulo: Permite buscar sobre el titulo de la solicitud. Este campo es configurable y
puede no ser mostrado siempre.

o Fecha entrada entre: Permite defirnir un rango de fechas para filtrar las solicitudes
que entraron en la fase actual en ese periodo de tiempo.
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o En calidad de...: Permite buscar la forma con la que esta relacionado el usuario
actual con la solicitud buscada.

0 Usuario representado: Este campo solo aparece cuando en el apartado "En calidad
de..." hemos seleccionado que actuamos como Representante, y nos permite
buscar las solicitudes donde actuamos como Representante de la persona
seleccionada en este campo.

( Datos de los interesados: Donde el filtro se aplica sobre las solicitudes visibles
buscando si el interesado buscado se encuentra en esas solicitudes.

En la parte inferior de la pantalla de Mi Carpeta podra realizar acciones sobre sus
solicitudes:

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

( Modificacién de los datos de contacto del interesado El : Puede modifcar los
datos de contacto del interesado, que asocié con la solicitud en el proceso de alta.

( 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).

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

Se ha limitado la blsqueda de solicitudes/expedientes.

97 resultados 2 3 4/5 6 7 8
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10 Detalle de solicitud

La pantalla de detalles de solicitud tiene el siguiente aspecto:

Inicio / Mi Carpeta / 2023/FIRMA_MANC/0000021285

Detalle de la solicitud / expediente

Descripcion

Solicitud / Expediente: 2023/FIRMA_MANC/0000021285 [E] Modificar datos de contacto {5 Eliminar
Tipo de solicitud: Tipo de expediente para Firma

Fecha de alta: 28/09/2023

Estado actual: METAFASE DE GESTION DE SOLICITUDES

Organismo: GESTION DESCRIPCION

Acciones

¥ ADJUNTAR DOCUMENTACION ADICIONAL

Historia

SOLICITUD PRESENTADA 28/09/2023 Tipo de acto para cierres

INICIO DEL EXPEDIENTE 28/09/2023

Interesados

Nombre Apellidol Apellido2 -> Solicitante E
Documentacion Q cumentos
[ fowne i e e o

RECIBI «Firmado» 2810912023 Descargar | =
Nombre : recibi_2023000308.pdf = -

DOCUMENTO ORIGEN SECCION REUTILIZABLE 1
Nombre : 59403_PlantillaReutilizable SECL.pdf «Terminado» 28/09/2023 8 Descargar

DOCUMENTO CON SECCION REUTILIZABLE

Nombre : 59401 _RSUB_001_Requerimiento_Subsanacion_webdav.pdf «Terminado>» 28/09/2023 @ Descargar
DOCUMENTO ORIGEN SECCION REUTILIZABLE 2

Nombre : 59399_PlantillaReutilizable SEC2.pdf «Terminadox» 28/09/2023 @ Descargar
T s e rueba pdt «No vigente» 28/09/2023 2210412024

E’;In?bEr; Si;lcgﬁ:;; pdf «Publicado» «Terminado» 28/09/2023 [3] Descargar | i | ~

A continuacion desgranaremos cada seccion:
Descripcién.
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 (Descripcién 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)

AN AN AN AN N
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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:

E Modificar datos de contacto
( : Modifica los datos de contacto del usuario
autenticado.
@ Eliminar _ . " ) . .
: Elimina la solicitud, cuando la solicitud ya esta presentada, éste boton
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 accion requerida. Esta seccion no aparecera si el
expediente estéa archivado.

Acciones

£# ADJUNTAR DOCUMENTACION ADICIONAL

Cuando un usuario entra en un expediente, y otro usuario o el mismo desde otra pestafa intenta acceder al
mismo expediente, Oficina Virtual mostrara un mensaje indicando que no puede acceder al expediente
mientras que el otro usuario esté trabajando en él, el tiempo que estara bloqueado es relativo ya que
depende del tiempo de sesion definida en la aplicacion, y si el usuario continua trabajando en el expediente o
no. Un vez pase el tiempo sin que el usuario que esta en el expediente trabaje en el expediente, se permitira
el acceso a nuevos usuarios, descartando la presentacion del usuario que ha caducado. A continuacion se
muestra un mensaje de ejemplo cuando el usuario intenta entrar al expediente desde otra pestafia.

Detalle de la solicitud / expediente

« El expediente ya se encuentra tramiténdose por usted mismo en otra pestana/ventana de navegador. Mientras dicha sesién siga activa no podrd entrar de nuevo
en el asistente. Se estima pueda usted acceder en 57 minutos si no hay mas actividad.

Descripcion

Solicitud / Expediente: 2023/FIRMAREG/0000019959 [E] Medificar dates de contacto §§ Eliminar
Tipo de solicitud: Tipo de expediente para Firma

Fecha de alta: 24/05/2023

Organismo: GESTION

Acciones

## ADJUNTAR DOCUMENTACION ADICIONAL

£¥ ARCHIVAR EL EXPEDIENTE DESDE CIUDADANO
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Historia.

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

( Situacién: Nombre de la fase, seguida del nombre de la metafase entre paréntesis.

( 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.

( Observaciones: Dependiendo de la configuracién de la Oficina Virtual, puede aparecer,
0 no. Muestra las observaciones del objeto TrEvolucionExpediente si estan rellenas,
mas la descripcidn del tipo de acto de la transicion, si existe. Si no tiene observaciones

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

Otra informacion relevante:

( Se muestran marcadas las fases actuales del expediente.

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

{ Cuando un estado cerrado no sea informable, se mostrara la etiqueta: Tradmite
finalizado

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

( Siun estado pertenece a la misma fase, metafase y transicion, 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 més antigua.

* Cuando en el dltimo 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

S =

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 razén de interés, indicando en
calidad de qué se encuentran asociados a la solicitud, y un icono que indica que tipo de
interesado.
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Interesados
S L
Nombre Apellidol Apellido2 Razdn de interés para el solicitante. |§|
Nombre Representante Apellidol Apellido2 Razén de interés para el representante [}
Nombre Representante2 Apellidol Apellido2 Razdn de interés para el represeniante 3]

El icono de la derecha puede mostrarse de las siguientes formas:

( EI : Permite editar los datos de contacto del solicitante.
0
( E' : 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.
Documentacién.

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

Documentaciéon Q Bus umentos
I S S = (S
;ﬁm‘re : recibi_2023000308.pdf «Firmado» 28/09/2023 Descargar -
DOCUMENTO ORIGEN SECCION REUTILIZABLE 1 . ;
Nombre : 59403_PlantillaReutilizableSEC1.pdf «Terminado» 28/09/2023 8 Descargar
DOCUMENTO CON SECCION REUTILIZABLE . ;
Nombre : 59401_RSUB_001_Requerimiento_Subsanacion_webdav. pdf «Terminado» 28/09/2023 8 Descargar
DOCUMENTO ORIGEN SECCION REUTILIZABLE 2 .
Nombre : 59399_PlantillaReutilizableSEC2.pdf «Terminado» 28/09/2023 8 Descargar
T s oA prueha - «Mo vigertes 28/09/2023 2210412024

ﬁ':lr:;: Sgljcgﬁr;{]i pf «Publicado» «Terminadox» 28/09/2023 [ Descargar | i |«

En la parte superior, se encuentra el boton "Buscar documentos" que abre una ventana
donde se permite el filtrado de documentos, permitiendo realizar basquedas y acotar los
resultados.
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Busqueda de documentos
Datos del documento
Nombre del fichero: Referencia de documentacién:
Observaciones: Tipo de documento:
Tipo estado: Fecha alta entre
[Seleccionar] - nicio Fin
Fecha vigencia entre
nicio Fin
Datos de los registros
Namero de registro: Fecha registro entre
nicio Fin
Cerrar Limpiar formulario

Las busquedas se dividen en dos partes:

( Datos del Documento: Donde podremos buscar informacion referente al documento

en concreto.

o Nombre del fichero: Busca sobre el nombre del documento.

o Referencia de documentacién: Busca sobre la referencia del documento.

o Observaciones: Busca sobre las observaciones del documento.

o Tipo de documento: Busca saobre el tipo de documento.

o Tipo estado: Busca por el estado en la que se encuentra.

o Fecha alta entre: Permite definir un rango de fechas para filtrar los documentos que
se crearon en ese periodo de tiempo.

o Fecha vigencia entre: Permite definir un rango de fechas para filtrar los documentos
con fecha de vigencia en ese periodo de tiempo.

( Datos de los registros: Donde el filtro se aplica sobre los documentos visibles
buscando por los datos de registro del documento.
o Numero de registro: Busca sobre el niUmero de registro.
o Fecha alta entre: Permite definir un rango de fechas para filtrar sobre los
documentos con fecha de registro en ese periodo de tiempo.

En la parte inferior de la pantalla de Detalles de solicitud podra realizar acciones sobre
sus documentos:
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( 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 esté firmado.

o No firmado: Si el documento atin 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 algln interesado.

( En lafecha se pueden dar tres casos:

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 de incorporacion o
generacion del documento.

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

( Enlavigencia se indica la fecha de caducidad, si aplica. Si ha expirado, no sera posible
llevar a cabo acciones sobre él.

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 | «

( 1: Pulsando sobre este icono abriremos u ocultaremos una ventana con la informacion
sobre el registro, las publicaciones y las notificaciones del documento.

( [2] Descargar, permite descargar el fichero con su informe de firma y sello, si procede.

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

[z] Descargar | i E

& Descargar documento origina

@ Descargar fichero de firma
i .
& Mostrar anexos de la notificacion.

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

sese el valor de la diferencia


https://www.gonce.es/

oficina
o G.once & e virtual

Oficina Virtual - Manual de usuario
48 de 63

o ¢ Mostrar anexos de la notificacion.; 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 notificacion pendiente.

T ESSNNY Oficina

@ e e ocept chazor ®
&
[
niclo
scar tramites @ Vvertodos
Ver dreas
Tramites destacados Mis salicitudes dos
emplo G-ONCE para Demo 5 Notificaciones @
pres an
lentc F
W r firma
Industria salud y blenestar Mis solicitudes
Trénm l
ene i
1+D+ Impuestos Mis asientos
g Tramites sobre Impuestc rad =
-
Infraestructuras y transporte Juventud MNotificaciones @
obre Tramites sobre juventud \cceda a e
rte
Maturaleza y medio ambiente Otros Verificar firma
Tramites variados erifique a

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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Inicio / Bandeja de notificaciones
Bandeja de entrada
Notificaciones Q. Buscar notificaciones

Pendientes Notificadas

Para consultar la documentacion, primera seleccione los documentos y a confinuacion pulse sobre "Recibir”. Seleccionar: Todos | Ninguno
—  Solicitud / Expediente: 2017/GONCE2/0000007093

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

Deseo rechazar la documentacion seleccionada. Seleccionar: Todos | Ninguno
« Vaolver + Recibir

En la parte superior, se encuentra el botén "Buscar notificaciones" que abre una ventana
donde se permite el filtrado de notificaciones, permitiendo realizar blisquedas y acotar los
resultados.

Busqueda de notificaciones

Datos del expediente

Ndmero de expediente: Titulo de expediente:

Datos de la notificacién
Fecha a disposicién entre:

Inicio i Fin &

Cerrar Limpiar Formulario Buscar

Las busquedas se dividen en dos partes:

( Datos del expediente: Donde podremos buscar las notificaciones referente al

expediente asociado.

o Numero de Expediente: Podemos filtrar por el nimero de expediente asociado a la
notificacion.

o Titulo de Expediente: Podemos filtrar por el titulo de expediente asociado a la
notificacién.

o Fecha a disposicién entre: Permite definir un rango de fechas para filtrar las
notificaciones que se crearon en ese periodo de tiempo.

( Datos de la notificacién: Donde podremos buscar las notificaciones referente a los
datos de la notificacion.
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o Fecha a disposicion entre: Permite definir un rango de fechas para filtrar las
notificaciones que se crearon en ese periodo de tiempo.

Bandeja de notificaciones pendientes.

En esta bandeja visualizaremos todas las notificaciones que tengamos a nuestro nombre
y aln 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
notificacién en concreto y pulsar sobre el boton 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 documentacion
seleccionada , rellenar el motivo del rechazo, y pulsar el boton Rechazar.

Pendientes Notificadas

Para consultar la documentacién, primero seleccione los documentos y a continuacion 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

. S .
Deseo rechazar la documentacion seleccionada Seleccionar: Todos | Ninguno

Motivo rechazo:
Documentacién inapropiada

€ Volver X Rechazar

Una vez confirmado que queremos aceptar o rechazar la notificacion, aparecera un visor
mostrando el documento de aceptacién o rechazo de la notificacion, que tendremos que
firmar para continuar con nuestra decisién.
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- DIV = “i“ Oficina
albha ' te st h & Ovirtual -

va a proceder a firmar los documentos de certificacl
ipruebe que todos los datos son correctos y pulse sobre el
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)
Par

umentacion notificada, debera firmar el documento de Certificacion de Recepcion mostrado en el visualizador. Para
en 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 Finalizar iremos a la bandeja de notificaciones, a la pestafia de
Notificadas.

Bandeja de notificaciones notificadas.

En esta pestafia 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 notificaciéon ha sido aceptada.
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" Oficina OO
- & G.Virtual Hcaselono -

H

Catalogo de Servicios Carpeta Ciudadana

Inicio / Bandeja de notificaciones

Bandeja de entrada

Notificaciones

Pendientes  Notificadas

gas
2020/GONCEZI0000009540

Estado primera notificacion:
2815

@ Descargar | ~
30042020 1222:07
30042020 122421
Soli 2019/GONCEZ/0000009252
DOCUMENTOS. Estado primera notficacién: NOTIFICADA

@ Descargar | ~

Estado primera notificacion:

@ Descargar | ~

Estado segunda notiicacion:

041272019 11:4300
0411212019 18:1400

n: RECHAZADA

Kl

Sollchud | Expediente: 2020/GONCE2/0000009455

ONIDEL
Tipo de

Estado primera notificacion: NOTIFICADA

@ Descargar | ~

Soliciud | Expediente: 2019/GONCE/0000003307

ONCEZBIS
@ Descargar | +

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

( INFRUCTUOSA: Son naotificaciones 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.

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

( ANULADA (CON ACCESO): Son natificaciones 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
boton Acceder a notificacion , si pulsamos sobre él aparecer un documento de acceptacién
gue tendremos que firmar para confirmar que queremos acceder a la notificacién, una vez
firmado el estado de la notificacion quedara marcado con la etiqueta (CON ACCESO) que
indicara que a pesar de estar rechazada se ha confirmado la voluntad 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.

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 Asunio 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_Vertical pdf [T Descargar
recibo_presentacion.pdf [3] Descargar

€ Volver Documentos per 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 verificacion 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 Buscar, y aparecera tanto el documento

original, como el informe de firma, con lo que se podra verificar la autenticidad de la firma
realizada.

\/orifi - £

Verificar firmas

Verificar firmas

A continuacion puede descargar el documento original asi como |a firma del mismo y el informe de firma correspondiente.
Descargar documento

Descargar firma

i 0 [fe]

Descargar informe de firma

sese el valor de la diferencia

e Virtual


https://www.gonce.es/

G:once o | @ GO
QO PLILE Oficina Virtual - Manual de usuario

58 de 63

14 Gestion de representacion

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

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

Representados

999990180 Representado Ficticio - TIPO DE CONTACTO POR DEFECTO PARA LA REPRESENTACION ENTRE INTERESADOS @ @
Representantes

99999018X Representante Ficticio TIPO DE CONTACTO POR DEFECTO PARA LA REPRESENTACION ENTRE INTERESADOS f
Autorizados

999990208 Autorizado Ficticio - USUARIO AUTORIZADO f- 4

&+ Nuevo autorizado

Para dar de alta una nueva relacion de representacién debe pulsarse el boton Nuevo
representante.

A continuacién 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 :l
(*) Email:

Representacion

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

Procedimientos por paginas
(*) Campeos 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" y "Email”, o "N° Identificador”, "Nombre y
Apellidos", 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:

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

( Representacién sobre expedientes: Este tipo de representacién, permite establecer los
expedientes sobre los que el representante tendra permisos.

( Representacién 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 relacién entre
interesados y se enviara un correo electronico indicando que el usuario autenticado en la
Oficina Virtual le ha dado de alta con el tipo de representacion 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 aplicacion, mediante el correo anteriormente
definido.

. 60 sl imi

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 representacién no sea para
siempre, y en el caso de que la representacion sobre expedientes esté permitida, podra
pinchar sobre el botdn "Afadir expedientes" y aparecera un cuadro de texto donde podra
seleccionar el expediente que se quiere afadir.

Representacion
Procedimientos Expedientes Representacion globa B D QBusca

9 resultados 2 =

e Y e P - N
SOLICITUD DE VADO (VADO) ::] ;] No seleccionado ) Afadir expedientes | «
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DEFUNCION (DEFU) =] =] No seleccionado ) Afiadir expediente -
AVISOS, QUEJAS Y SUGERENCIAS (AQS) ::] [::] No seleccionado 2] Afiadir expediente -
PRESENTACION DE ESCRITOS (PRES) iz i} No seleccionado ) Ahadir expedientes | »
SOLICITAR CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO tCERPA) =] =] No seleccionado ) Afiadir expediente -

Procedimientos por paginas «
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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 afladido. 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.

Representacién

Procedimientos | Expedientes | Representacion global | Buscar por D | QBuscar

No hay elementos que mostrar.

Afadir representacion sobre el expediente

40 Glol

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", segin sea el caso.

Representacion

Procedimientos Expedientes Representacion global Buscar por D | QBuscar

Representacion global

Activando esta opcion usted permitira otorgar permisos de representacion sobre todos los
procedimientos en los que usted puede iniciar un tramite.

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.
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Representados
12345678Z Nombre  Apellidol Apellido2 TIPO DE CONTACTO POR DEFECTO PARA LA REPRESENTACION ENTRE INTERESADOS [i IO
Representantes
No hay elementos que mostrar

Junto a la informacién 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.

( @ Al pulsar sobre este botén, 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.

S L
_ SN =G Oficina Eooos
¥ " ~ S R L o= Castellano | ~
- . - . Vlrtual 13:14 Jueves 23 marzo 2023

© Nombre Representante Apellido1 Apellido2 representando a Nombre Apellido1 Apellido2 ¢:

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

15 Gestiéon de autorizacion

Una vez se haya accedido a la aplicacion (véase apartado Acceso a la aplicacion), podra
gestionar las relaciones de autorizacién entre interesados, para ello debera pulsar en el
Menu desplegable, y a continuacién, hacer “click” en Representacion / Autorizacion.

A continuacion, aparecera una pantalla donde apareceran todas las relaciones de

representacion y autorizacion establecidas con otros usuarios, junto con un formulario para
establecer nuevas relaciones:
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Representados
99999018D Representado Ficticio - TIPO DE CONTACTO POR DEFECTO PARA LA REPRESENTACION ENTRE INTERESADOS @ @&
Representantes
99999019X Representante Ficticio TIPO DE CONTACTO POR DEFECTO PARA LA REPRESENTACION ENTRE INTERESADOS £
Autorizados
999990208 Autorizado Ficticio - USUARIO AUTORIZADO £
Para dar de alta una nueva relacion de autorizacién debe pulsarse el boton Nuevo
autorizado.
A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

Alta de autorizado

Datos del interesado

(*) N° Identificador: (*) Tipo identificador: [Seleccionar] v

(*) Nombre: (*) Primer apellido:

Segundo Apellido: (*) Email:

Autorizacién

Expedientes Buscar por D | QBuscar
No hay elementos que mostrar.
Afadir autorizacion sobre el expediente
Numero de expediente +
(*¥) Campos obligatorios
[(- Volver H 'O Restaurar formulario

En esta pantalla deben completarse los campos obligatorios. En primer lugar se debe
completar el campo "N° Identificador" y "Email”, o "N° Identificador”, "Nombre y
Apellidos", si existe un usuario en la Oficina Virtual dado de alta como interesado con
dichos campos, se precargaran sus datos. En caso contrario se deben rellenar todos los
campos solicitados.

Una vez relleno el formulario con la informacién del autorizado, no es necesario
selecionar el tipo de autorizacién que se asociara el usuario, ya que, en este caso solo
existe la opcion de autorizacion sobre expediente:

{ Autorizacién sobre expedientes: Este tipo de autorizacion, permite establecer los
expedientes sobre los que el autorizado tendrd permisos.

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

7 acifn sof ,

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 afadido, 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
autorizado podra actuar como tal.

Autorizacion
Expedientes Bus O | QBuscar

No hay elementos que mostrar
Afadir autorizacién sobre el expediente

de expediente +

A diferencia del representante, un autorizado tiene acceso a ciertos servicios, pero con
un nivel de privilegios inferior. En este tipo de representacion, se delegan funciones
especificas a una persona o entidad para actuar en hombre de otra, pero con un alcance y
responsabilidades limitadas en comparacion con las del representante.

{ Un autorizado tiene la capacidad de agregar firmantes a un expediente.

( En caso de que ningun firmante haya agregado su firma al expediente, un autorizado
también puede eliminar firmantes del mismo.

{ Un autorizado no puede asignarse a si mismo como firmante de un expediente.

( Los autorizados no tienen permiso para presentar solicitudes. Su funcién se limita a la
gestion de expedientes, a la asignacién y eliminaciéon de firmantes en los mismos.
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