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INTRODUCCIÓN
Este manual consta de las siguientes partes:

 Conceptos generales de Kontsumonet, sistema de información RED CIAC: explicación de la estructura de la
aplicación, menú de opciones y otros aspectos generales de dicha aplicación.

 Explicación detallada de cada pantalla. Por cada una existirá un apartado en el que se desarrollarán los
siguientes puntos:

 Imagen del Interfaz gráfico. Tantas como sean necesarias para una correcta interpretación. Cada
una con su título.

 Objetivo. Explica el objetivo de la pantalla, para qué sirve, por qué se necesita.

 Manejo. Explica el funcionamiento de la pantalla:

- Descripción de las distintas áreas de la pantalla.

- Acciones que se pueden realizar en esa pantalla.

- Validaciones que realiza para cada acción.
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2 CONCEPTOS GENERALES DE LA RED CIAC

2.1 Objetivo de la aplicación “Kontsumonet”

KontsumoNet es una aplicación a la que acceden los organismos de la Red CIAC (Red de Oficinas Municipales y
Asociaciones de Información al Consumidor) de manera que puedan registrar y gestionar solicitudes y consultas
de los consumidores, dado el carácter externo de estos organismos con respecto a la red del Gobierno Vasco.

2.2 Estructura de la aplicación “Kontsumonet”

La aplicación Kontsumonet se estructura en los siguientes módulos, representadas como opciones de menú:

 “Solicitudes”, 

 permite a los usuarios registrar en el sistema las solicitudes realizadas por los consumidores (denuncias,
quejas o reclamaciones), así como gestionar y decidir la actuación que debe realizarse para resolver
cada una de ellas.

 “Consultas”, 

 permite a los usuarios del sistema registrar y gestionar (responder) las consultas que los consumidores
presenten. 

 “Traslados”, 

 depende del módulo de solicitudes; permite intercambiar (enviar y recibir) solicitudes entre los usuarios
del sistema con el fin de optimizar y mejorar su resolución.

 “Censos”, 

 posibilita gestionar algunas de la entidades normalizadas del sistema:

- Consumidores, son las personas que presentan las solicitudes y consultas.

- Establecimientos, son los comercios sobre los que los consumidores presentan las solicitudes y
consultas.

- Trámites y plantillas asociadas, es el conjunto de acciones propias de cada asociación u OMIC
que trabaja en el sistema.

- Decisiones y plantillas, es el conjunto de decisiones existentes en Kontsumonet y las plantillas
asociadas que rellenará cada oficina.

- Monitores (usuarios), son los técnicos que trabajan con el sistema en las asociaciones u OMICS.

  “Comunicaciones”, 

 permite realizar un seguimiento de las comunicaciones entre organismos.

 “Inspecciones”, 
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 son las distintas actuaciones sobre los establecimientos a raíz de campañas, alertas o reclamaciones de
los propios consumidores, integrando a su vez en este apartado las que se pueden realizar de oficio.

Cada vez que se seleccione una opción de menú, se cargará en el área de trabajo la pantalla relacionada con la
opción de seleccionada.

2.3 Seguridad de la aplicación “Kontsumonet”

La aplicación Kontsumonet consta de 2 perfiles.

El perfil administrador, que es quien puede dar de alta nuevos monitores (usuarios de la aplicación).

El perfil usuario, que es el técnico que trabaja a diario con la aplicación.
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3 DESCRIPCIÓN DE CADA PANTALLA

3.1 ENTRADA A LA APLICACIÓN – PANTALLA DE LOGIN

Desde el portal de KontsumoBide habrá un enlace a Kontsumonet.
Esta pantalla sirve de punto de entrada a la aplicación de la Red CIAC.

El técnico deberá identificarse con su nombre de usuario y clave asociada, y pulsar el botón de login para entrar
en la aplicación.

Este nombre de usuario y clave inicial habrá sido creado y comunicado por el administrador del sistema.

3.1.1. Login incorrecto

En caso de que el usuario o la clave no sean correctas, se mostrará un mensaje de error para que el
monitor proceda con un nuevo intento de login. No existe un nº mínimo de intentos.
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3.1.2. Primera vez

Si es la primera vez que el monitor se logea en la aplicación, se le solicitará que proceda al cambio de
su clave.
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3.2 CABECERA

La cabecera de la aplicación muestra en la zona superior izquierda el logotipo del Instituto de Consumo del País
Vasco y en la zona superior derecha el de la Red CIAC.

Debajo, en la parte izquierda, se presenta la información de la OMIC conectada y a continuación el camino
seguido (migas) hasta llegar a la pantalla actual.

A la derecha, ofrece la posibilidad de cambiar el idioma de la aplicación (euskera/castellano) y cerrar la sesión (lo
que nos devolvería a la pantalla de login).

A la izquierda, debajo del logotipo, ofrece un menú desde el cual podemos consultar las guías y manuales de la
aplicación. Incluye la Guía propuesta de arbitraje, Guía traslado, Guía plantillas, Manual de usuario y criterios de
reclamaciones de consumo.
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3.3 ESCRITORIO

Pantalla que es el centro neurálgico de la aplicación.

Ofrece un mapa, a través de sus menús, para navegar a los distintos módulos que componen la aplicación
(zonas laterales izquierda y derecha).

En la zona central, se visualizan las bandejas de trabajo más comunes para un acceso rápido a la información
más reciente y que muestra el trabajo pendiente:

 Recepción de comunicaciones. Aparecen las comunicaciones pendientes de recepcionar por parte de la
oficina conectada.

 Consultas pendientes. Se muestran las consultas que normalmente hayan entrado vía web y que están
pendientes de atender.

 Solicitudes recibidas. Se muestran las solicitudes que normalmente hayan entrado vía web y que están
pendientes de tramitar.

 Envíos  no recepcionados en destino.  Son los  traslados de expedientes  que no han sido  aceptados
todavía en el destino.

 Inspecciones. Se muestran las inspecciones (campañas, alertas…) en las que participará la oficina y que
todavía no tienen actuaciones.

Bastará con hacer click sobre el módulo a tratar, bien a través de los menús o por medio de la bandeja de trabajo
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3.4 CENSOS

3.4.1.Censo de consumidores

Esta pantalla permite la búsqueda de consumidores a través del filtro, se rellenan tantos campos como
sean necesarios para delimitar la búsqueda y se pulsa el botón filtrar.

El botón limpiar permite borrar la información del filtro en cualquier momento, volviendo a la situación
inicial con todos los campos vacíos.

Una vez realizada la búsqueda y seleccionando un elemento de la tabla, pulsando el botón de editar
permite modificar los valores de la persona consumidora escogida.

Para dar de alta una nueva persona consumidora en el sistema se pulsará el botón “Alta”.

Tanto la edición como el alta abren una nueva pantalla de detalle.
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3.4.1.1. Alta de consumidor

Pantalla de detalle con campos vacíos donde introducir los datos del nuevo consumidor.

Se rellenan, al menos, los campos obligatorios (marcados con *) y se pulsa el botón de grabar.
En cualquier momento es posible cancelar el alta, cerrando la ventana de detalle pulsando bien el 
botón cancelar o el cerrar (x) de la ventana.

Por defecto se cargan el territorio histórico/provincia y el municipio de la OMIC que está conectada.
Otra posibilidad es introducir el código postal y se cargarán, pulsando sobre la flecha ( ), sus
correspondientes territorio histórico/provincia y municipio.
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3.4.1.2. Edición de consumidor

Pantalla de detalle que se precarga con los datos de la persona consumidora seleccionada, de
manera que se puedan modificar sus datos.

Es  en este  momento al  visualizar  en detalle  los datos de la  persona consumidora  cuando se
permite también la eliminación de la persona consumidora (botón “Eliminar” que elimina el registro
visualizado del sistema y cerraría esta pantalla de detalle volviendo a la de búsqueda).

El campo “Dirección antigua” muestra la información que se posee de la persona consumidora en
el antiguo sistema de direcciones. Sirve de referencia para poder actualizar la dirección al nuevo
sistema NORA.

El  enlace  “Más  información”  asociado  al  nº  de  reclamaciones,  muestra  una  ventana  con
información de las reclamaciones asociadas al consumidor.
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Se puede cerrar esta ventana en cualquier momento cancelando la edición, bien pulsando el botón 
cancelar o el cerrar de la ventana (x).

En estas 3 pantallas (filtro, alta y edición) se muestra la lupa de sectores, al pinchar sobre ella, se abre la 
pantalla de búsqueda de sectores, permitiendo la selección de un sector cuyos datos pasan a la pantalla 
de la lupa.
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3.4.2.Censo de establecimientos

Esta pantalla permite la búsqueda de establecimientos a través del filtro, se rellenan campos del filtro y se
pulsa el botón de filtrar. El botón de limpiar permite eliminar esos datos introducidos, inicializando el filtro.

El campo “Razón social/Nombre comercial” busca por ambos conceptos.

Las  listas  desplegables  de  ubicación  se  van  habilitando  según  se  seleccionen  los  elementos
sucesivamente.

Sobre  los  establecimientos  que  aparezcan  en  la  tabla  de  resultados,  se  pueden  realizar  diferentes
acciones:  seleccionarlos y  modificarlos (mediante el  botón “Editar”),  fusionarlos si  se ven duplicados
(deben tener al menos 2 datos iguales: CIF y Nombre comercial o Razón social); se marcará el bueno (

) y los susceptibles de eliminar ( ), se pulsará el botón “Fusionar” y como resultado se tendrá un
único establecimiento con todos los expedientes asociados.

También permite dar de alta un nuevo establecimiento en el sistema.

Los marcados con el candado ( ) en la tabla son los establecimientos cerrados.
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3.4.2.1. Alta establecimiento

Pantalla de detalle vacía donde introducir los datos del nuevo establecimiento.

Se rellenan, al menos, los campos obligatorios (marcados con *) y se pulsa el botón de grabar.
En cualquier momento es posible cancelar el alta, cerrando la ventana de detalle pulsando bien el 
botón cancelar o el cerrar (x) de la ventana.

Por defecto se cargan el territorio histórico/provincia y el municipio de la OMIC que está conectada.
Otra posibilidad es introducir el código postal y se cargarán, pulsando sobre la flecha ( ), sus
correspondientes territorio histórico/provincia y municipio.
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3.4.2.2. Edición establecimiento

Pantalla de detalle con los datos de ese establecimiento seleccionado ya precargados y listos para
su modificación.
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Es  en este  momento  al  visualizar  en  detalle  los  datos  del  establecimiento  cuando se  permite
también su eliminación (botón eliminar, que eliminaría el establecimiento visualizado del sistema y
cerraría esta pantalla de detalle volviendo a la de búsqueda).

El campo “Dirección antigua” muestra la información que se posee de la persona consumidora en
el antiguo sistema de direcciones. Sirve de referencia para poder actualizar la dirección al nuevo
sistema NORA.

El  enlace  “Más  información”  asociado  al  nº  de  reclamaciones,  muestra  una  ventana  con
información de las reclamaciones asociadas al establecimiento.

Si el campo “Fecha de cierre” está completado, el establecimiento se considera como cerrado.

Si el establecimiento está adherido a Arbitraje, se puede visualizar la información asociada:

En estas 3 pantallas (filtro, alta y edición) se muestra la lupa de sectores, al pinchar sobre ella, se abre la 
pantalla de búsqueda de sectores, permitiendo la selección de un sector cuyos datos pasan a la pantalla 
de la lupa.
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3.4.3.Censo de monitores

Pantalla  que  permite  al  usuario  administrador  del  organismo  conectado,  consultar  y  mantener  los
monitores de una oficina (alta, baja y modificación). 

Consta de un filtro por el que buscar monitores.

Únicamente LAKUA tendrá editable el campo organismo de manera que podrá buscar monitores en todas
las oficinas de la red CIAC.

Una vez pulsado el botón buscar se obtiene la tabla de resultados.

Pulsando el botón de alta se accede a la pantalla para crear un nuevo monitor.

Seleccionando un monitor de la tabla de resultados y pulsando el botón de editar se accede a la pantalla 
de detalle donde modificar sus datos.

Seleccionando un monitor de la tabla de resultados y pulsando el botón de eliminar se borra el monitor 
del sistema. Sólo se permite borrar aquellos monitores que no estén asociados a ninguna consulta ni 
solicitud. En caso contrario se muestra un aviso a tal efecto.

3.4.3.1. Alta de monitor

Abre una pantalla de detalle donde introducir los datos del nuevo monitor.
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Se rellenan los datos obligatorios y se pulsa el botón grabar.
El botón cancelar aborta el proceso de alta cerrando la pantalla y volviendo al filtro.

3.4.3.2. Edición de monitor

Pantalla de detalle con los datos del monitor seleccionado en la tabla de resultados precargados
para su modificación.

Se rellenan los datos obligatorios y se pulsa el botón grabar.
El botón cancelar aborta la modificación cerrando la pantalla de detalle y volviendo al filtro.
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3.4.4.Censo de trámites y plantillas

Permite al usuario ver todos los trámites definidos en el sistema y adjuntar a dicho trámite una plantilla 
personalizada para su organismo.

En la parte superior, únicamente LAKUA podrá ver los botones de añadir un nuevo trámite y eliminar 
alguno de los existentes. En cuyo caso se mostrará un detalle a tal efecto.

En la inferior, permite sustituir la plantilla para el trámite seleccionado, simplemente seleccionando el 
documento del directorio (examinar) y pulsando el botón grabar.
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3.4.4.1.  Añadir trámite

Permite al usuario LAKUA agregar un trámite, introduciendo los 2 datos obligatorios y pulsando el 
botón grabar.
Se debe confirmar si el nuevo trámite con su plantilla se desea que esté disponible para todas las 
oficinas.
Después cada oficina puede sustituir la plantilla por defecto por la suya propia.
El botón cancelar o el cerrar (X) superior derecha de la pantalla la cierra.
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3.4.5.Censo de decisiones y plantillas

Permite al usuario ver todas las decisiones (resoluciones) definidas en el sistema y adjuntar a dicha
resolución una plantilla personalizada para su organismo.

En la parte superior, únicamente LAKUA podrá ver los botones de añadir una nueva decisión y eliminar 
alguna de las existentes. En cuyo caso se mostrará un detalle a tal efecto.

En la inferior, permite sustituir la plantilla para la decisión seleccionada, sin más que seleccionar el 
documento del directorio y pulsando el botón grabar.
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3.4.5.1. Alta decisión

Permite añadir al usuario LAKUA una nueva decisión.
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3.4.6.Censo de inspecciones  y plantillas

Permite al usuario ver todas las inspecciones definidas en el sistema y adjuntar a dicha inspección una 
plantilla personalizada para su organismo.

Únicamente LAKUA podrá ver los botones de añadir una nueva inspección (en cuyo caso se abre una 
pantalla de detalle a tal efecto) y eliminar alguna de las existentes. 

En la inferior, permite sustituir la plantilla para la inspección seleccionada, sin más que seleccionando el 
documento del directorio y pulsando el botón grabar.
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3.4.6.1. Añadir inspección

Permite al usuario LAKUA agregar una nueva inspección.
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3.4.7.Censo de Fichas y plantillas

Permite al usuario ver todas las fichas definidas en el sistema y adjuntar a dicha ficha una plantilla 
personalizada para cada organismo.

En el recuadro Sustituir plantilla, se permite sustituir la plantilla para la ficha seleccionada, simplemente
seleccionando el documento del directorio (examinar) y pulsando el botón grabar.
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3.5 SOLICITUDES

3.5.1.Alta

Permite al usuario introducir una nueva solicitud de Consumo.
Es necesario rellenar al menos todos los datos obligatorios (*) y pulsar el botón de grabar.
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Momento  en  el  que  se  habilita  el  botón  de  “Nuevo  hecho”  y  las  solapas  de  “Tramitación”  y
“Documentos”.

Los campos fecha se cargan con la fecha actual y la de registro no se puede modificar.

La persona consumidora y el establecimiento se rellenan a través de las lupas que permiten acceder a
la búsqueda y selección de un elemento. Desde esa misma ventana se pueden editar los registros
pulsando el botón “Editar”.

Pulsando el botón de nuevo hecho se podrá crear un hecho nuevo para la solicitud basándonos en uno
existente. De tal modo que los datos de la solicitud vendrán ya rellenos y sin posibilidad de modificarlos
y sólo habrán de rellenarse los datos del hecho.

3.5.2.Solapa Hecho

Es la mostrada en la imagen anterior.
Muestra los datos del hecho asociado a la solicitud.

En modo alta estará vacía y en modo edición precargada con los datos del hecho para permitir su
modificación.

Una vez introducidos, al menos los obligatorios, se pulsa el botón de grabar.

Los datos que están bajo esta solapa son los siguientes:
 Fecha del hecho: Fecha, se presenta la del sistema y es editable.

 Descripción del hecho: Campo de texto libre obligatorio para introducir  la descripción del
hecho que ha causado la solicitud.

 Producto servicio: Campo obligatorio para introducir el producto/servicio sobre el que se basa
la solicitud, se puede introducir el código o seleccionarlo de la lupa de producto/servicio.

 Motivo: Campo obligatorio, seleccionable de los motivos disponibles. Motivo del hecho.

 Forma de Venta: Campo obligatorio, seleccionable de las formas de venta disponibles.
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3.5.3.Solapa Tramitación

Permite consultar los trámites de una solicitud así como continuar con su tramitación y posibilita a su
vez consultar o añadir la resolución (decisión) final.

Cuando se da de alta una solicitud, se crea automáticamente el trámite “Registro solicitud”, es el único
trámite que no se permite eliminar.

 

La parte superior muestra una tabla con los trámites asociados a la solicitud-hecho.

Se pueden realizar distintas acciones sobre ellos seleccionando uno y pulsando uno de los botones
disponibles.

 El botón “Ver” abrirá una ventana mostrando el detalle del trámite seleccionando y permitiendo su
modificación.

 El botón “Añadir” abrirá una ventana de detalle donde poder crear un nuevo trámite desde el
principio.

 El botón “Eliminar” permite borrar uno de los trámites.
Existen trámites genéricos como los de aceptación y denegación de expediente con origen o el
de registro de solicitud que no podrán ser eliminados.
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La columna “Carta” se rellena cuando se crea un trámite que lleva relacionada una plantilla. 

Cuando  el  trámite  tiene  asociados  más  de  un  documento  en  la  columna  Carta  aparecel  el  literal
“Documentos”. Al pulsar sobre dicho literal, se muestra una ventana emergente con la lista de todos los
documentos asociados al trámite. Para ver o descargar el documento, basta con pulsar sobre el nombre
del mismo en la lista.

El icono del sobre ( ) abre una ventana que permite enviar un correo electrónico. Una vez enviado se
genera automáticamente un trámite tipo “Email”.
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En la parte inferior se puede añadir la decisión final, o modificarla en caso de edición. Al grabar, se crea
el trámite de “Registrar decisión” con la fecha y la decisión tomada. 

 En caso  de que  la  decisión  en  firme sea  de  “ARCHIVO CON PROPOSICIÓN ARBITRAJE”
aparecerá un icono de balanza que pinchándolo permite acceder a la visualización de la pantalla
de detalle de Arbitraje. 
Es  importante  destacar  que  tras  haberle  sido  asignado el  arbitraje  no  será  posible  volver  a
generar otra proposición del mismo tipo.

 En  caso  de  que  la  decisión  en  firme  sea  de  “INHIBICIÓN  A  OTROS  ORGANISMOS  NO
CONSUMO” o de “TRASLADO A OTROS ORGANISMOS DE CONSUMO” aparecerá un campo
obligatorio a introducir para el organismo destino (seleccionable con la lupa de organismos para
facilitar su búsqueda).

o

Trámite Recepción traslado red CIAC: Es un trámite que se genera automáticamente desde el 
organismo destino al que se ha realizado un trámite de Traslado desde Kontsumonet. El procedimiento 
es el siguiente: 

 Desde Kontsumonet se realiza el trámite de Traslado indicando un organismo destino. 
 Desde dicho organismo destino, se estudia el trámite y se toma una determinación: aceptar o 

denegar; generándose en la solicitud el trámite Recepción traslado red CIAC.
 En Kontsumonet se puede consultar dicho trámite de Recepción traslado red CIAC.

o Si es de aceptado, entonces en el campo resumen de dicho trámite aparece el literal: 
“El traslado ha sido aceptado.”

o Si es de denegado, entonces en el campo resumen de dicho trámite aparece el motivo 
de denegación introducido por el usuario del organismo destino que tramito el traslado.
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3.5.4. Pantalla correo electrónico

Permite enviar un correo electrónico desde la aplicación, y que se grabe como un trámite de email.
Ofrece la posibilidad de adjuntar documentos del hecho. Estos documentos son los que estén cargados
en la solicitud en la pestaña “Documentación”.

Además de enviar el correo al destinatario (reclamante o reclamado), la aplicación enviará dicho correo al
monitor seleccionado (en copia oculta). Si el monitor no tiene mail configurado se mostrará un mensaje
de error informando al usuario de este hecho y no se enviará dicho correo.
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3.5.5. Pantalla detalle trámite

Permitirá consultar, modificar y dar de alta un trámite en función cómo se haya accedido a ella.

En modo consulta no se podrán modificar sus datos.

En modo edición se podrán modificar sus datos.

En modo alta habrá de rellenarse sus datos. El desplegable de trámites no mostrará los trámites de 
Registro solicitud, ni de Registrar decisión; ya que su tratamiento es especial como ya se ha explicado.  
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3.5.6. Pantalla detalle arbitraje

Resume el estado de la solicitud de arbitraje derivada de nuestra solicitud, y es de carácter meramente 
informativo.
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3.5.7. Solapa documentación

Permite consultar los documentos adjuntos a la solicitud, eliminar y añadir nuevos.

Si un documento ha sido adjuntado en un correo electrónico se indicará en la columna “Por email” 
mediante un icono de un sobre.

Si un documento ha sido añadido de forma automática por tener el trámite una plantilla asociada, se 
mostrará en la columna “Trámite” el trámite al que esté ligado.
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3.5.8.Búsqueda & Resultado 

Permite filtrar por una serie de campos con el objetivo de obtener un listado restringido de solicitudes en 
la segunda pestaña.

Se rellenan tantos campos en el filtro como se quiera limitar la búsqueda y se pulsa bien el botón de 
buscar o directamente la pestaña de resultado.
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Al pulsar sobre la opción Exportar a tabla Excel, se genera un documento Excel de nombre 
“consultasyyyymmdd.xls” con los datos mostrados en la tabla de resultado de pantalla (hasta un máximo 
de 2000 registros).

Al pulsar sobre un número de expediente dentro de la tabla de resultados se abrirá dicha solicitud en 
modo edición.

Leyenda del estado: 
 PR-El expediente es de mi propia gestión.
 A-El expediente está en Arbitraje.
 T-El expediente está trasladado.
 C-El expediente está comunicado al exterior.

De este modo, los que salgan sombreados no caen dentro de nuestra gestión.
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3.5.9.Edición

Permite editar la información de las 3 solapas de que se compone (hechos, tramitación, documentos).

La funcionalidad de Detalle de la solicitud ( ) permite generar un 
documento Word con la ficha completa del expediente, definida para este organismo en el censo de 
Fichas y plantillas.
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Por su parte, la funcionalidad de Ficha reducida ( ) permite generar un documento 
Word con la ficha reducida del expediente, definida para este organismo en el censo de Fichas y 
plantillas.
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3.6 CONSULTAS

3.6.1.Alta
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Permite dar de alta una nueva consulta en el sistema.
Se rellenan, al menos, los campos obligatorios (marcados con *) y se pulsa el botón de grabar.

En cualquier momento es posible cancelar el alta, cerrando la ventana de detalle pulsando bien el 
botón cancelar o el cerrar (x) de la ventana.

Por defecto se cargan el territorio histórico/provincia y el municipio de la OMIC que está conectada. 
Otra posibilidad es introducir el código postal y se cargarán, pulsando sobre la flecha ( ), sus 
correspondientes territorio histórico/provincia y municipio.

También se puede responder la consulta en el mismo momento de darla de alta.

 

3.6.2.Búsqueda & Resultado 
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Permite buscar consultas rellenando a tal efecto los campos del filtro y pulsando el botón buscar o la 
solapa de resultado.
A mayor número de campos rellenos más delimitada será la lista de resultados.

Las lupas de producto/servicio y de motivos abrirán respectivamente una pantalla de búsqueda para la
selección bien del producto o bien del motivo.

El campo “Texto” busca en la descripción de la consulta.

Al pulsar sobre la opción Exportar a tabla Excel, se genera un documento Excel de nombre 
“consultasyyyymmdd.xls” con los datos mostrados en la tabla de resultado de pantalla (hasta un máximo 
de 2000 registros).

Los elementos de la tabla que aparezcan en rojo, estarán acompañados de una bandera ( ) que se
mostrará en la columna “Pendiente” y que indicará que la consulta no ha sido todavía contestada.

Seleccionando una de las consultas de la tabla de resultados se pueden realizar 3 acciones sobre ella:
asociar una respuesta, responder por email, o modificarla.
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3.6.3.Respuesta

Permite establecer una respuesta a la consulta.

Al guardar, la consulta quedará como respondida.
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3.6.4.Responder por Email

Permite  responder  por  email  a  la  consulta  seleccionada,  proporcionando  la  posibilidad  de  agregar
documentos.
Para  adjuntar  un documento se  deben seguir  dos pasos:  mediante  el  botón  “Examinar”  escoger  un
documento de un dispositivo de almacenamiento (disco duro,  pendrive…) y después pulsar el  botón
“Subir”.
Al enviar el correo, los documentos anexados quedarán asociados a la consulta.

Además  de  enviar  el  correo  al  email  del  consumidor,  la  aplicación  enviará  dicho  correo  al  usuario
conectado (en copia oculta). Si el usuario conectado no tiene mail configurado se mostrará un mensaje
de error informando de este hecho y no se enviará dicho correo.
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3.6.5.Editar

Permite modificar datos de la consulta seleccionada.

Pinchando sobre la ficha ( ) se genera un documento Word con la ficha de la consulta.

Si se rellena la sección Respuesta (fecha, modo y texto), al grabar se dará la consulta como respondida.

En cualquier momento es posible cerrar la ventana de detalle pulsando bien el botón cancelar o el cerrar
(x) de la ventana.
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3.6.6. Documentos

Pestaña ligada a la edición de la consulta.

Permitir  asociar  nuevos  documentos  a  la  consulta  en  curso,  o  eliminar  alguno  de  los  existentes
(seleccionando uno de la tabla y pulsando sobre el botón eliminar).

Para asociar un documento se deben seguir dos pasos: seleccionar un documento a través del botón
“Examinar” y después pulsar el botón “Grabar”.

En la tabla superior se muestran los documentos relacionados con la consulta. Si se han asociado al
contestar vía correo electrónico, se mostrará un icono de un sobre en la columna “Enviado x Email”.
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3.7 TRASLADOS

3.7.1.Envíos

Permite al usuario realizar la búsqueda de los traslados efectuados. Pinchando en el elemento sobre la 
columna número de traslado, se puede acceder a su detalle.

3.7.1.1. Detalle envío

Muestra la información detallada del traslado.

Pulsando sobre la lupa, se puede ver el detalle del expediente trasladado.
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3.7.2.Recepciones

Permite al usuario consultar las solicitudes de traslados de expediente que tienen como receptor a
su oficina.

Seleccionando un elemento de la tabla, se pueden realizar dos acciones:
 Consulta. Para ver el detalle del traslado y el expediente. Botón “Detalle traslado”.
 Recepción. Para admitir el expediente trasladado. Botón “Recepcionar”.

3.7.2.1. Detalle recepción

Muestra la información del traslado seleccionado.
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Pulsando sobre la lupa, se puede ver el detalle del expediente trasladado.
También proporciona la posibilidad de recepcionarlo viendo el detalle. Botón “Recepcionar”.
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3.8 COMUNICACIONES

3.8.1.Envíos

Permite al usuario ver todas las comunicaciones internas que ha enviado.
Para ello se presenta un filtro por el que realizar una búsqueda de comunicaciones.
Seleccionando un elemento de la tabla, se pueden realizar las siguientes acciones:

 Seguimiento. Para ver quién ha leído el comunicado y cuándo.
 Detalle. Para visualizar los datos en detalle de una comunicación.

Además también se pueden realizar nuevas comunicaciones.
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3.8.1.1. Nueva comunicación

Permite crear una nueva comunicación.

Se accede a ella desde el botón “Nuevo” en envíos. En este caso se deben rellenar todos los datos.

O se puede acceder a ella desde el botón “Responder” en el detalle de una recepción, en cuyo caso los
datos del destinatario ya vendrán rellenos.

Los pasos para realizar un envío son:
 Rellenar los datos.

o Asunto. Título de la comunicación.
o Remitente. Viene ya rellenado con el usuario conectado.
o Categoría. Seleccionar una de la lista.
o Destinatarios. Se abre una ventana con las entidades de Consumo.
o Mensaje. Texto de la comunicación.

 Pulsar el botón “Terminar de crear comunicación”. Cambia el aspecto de la pantalla:
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 Agregar documentos. Pulsar el botón “Examinar” para adjuntar archivos.
 Grabar. La comunicación se guarda para que la tenga disponible el/los destinatario/s.

3.8.1.2. Seguimiento

Permite al usuario realizar el seguimiento de una comunicación interna enviada, viendo quien la ha leído y 
cuándo.
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3.8.1.3. Detalle comunicación

Accediendo  a  ella  desde  la  consulta  de  un  envío,  permite  visualizar  los  datos  en  detalle  de  una
comunicación. Botón “Detalle comunicación”.

3.8.2. Recepciones

Permite al usuario ver todas las comunicaciones internas que ha recibido.
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Si  selecciona  un  elemento  de  la  tabla  y  pulsa  el  botón  “Ver”,  puede  acceder  al  detalle  de  la
comunicación. De esta forma, la comunicación quedará marcada como leída.

Si  la  categoría  de la  comunicación no es  “No Reply”,  entonces  se  permite  responder  desde esta
ventana (pulsando el botón Responder), de modo que se crea una nueva comunicación con el asunto
(se puede cambiar), el remitente, la categoría (se puede cambiar) y los destinatarios ya completados.
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En el caso de que la categoría de la comunicación recibida sea “NO Reply”,  entonces no aparece el botón
Responder, impidiendo la respuesta a dicha comunicación.
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3.9 ESTADÍSTICAS

Posibilita la explotación de la información mediante la generación de listados y estadísticas en formato Excel.

3.9.1. Kontsumonet

Permite seleccionar el año y el tipo de entidad para la que se quiere obtener el listado: consultas, solicitudes o
comunicaciones.

Al pulsar el botón “Generar informe”, se crea un fichero Excel con el siguiente aspecto:

En el ejemplo, se presenta el número de consultas existentes por cada organismo de Consumo.
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3.9.2. Solicitudes

Permite obtener listados y estadísticas sobre las solicitudes existentes en el sistema.

1.1.1.1. Criterios de selección

Los criterios que se establezcan en esta pantalla, se aplicarán como filtros para cualquiera de los listados o
estadísticas sobre solicitudes.
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1.1.1.2. Listados

Se cuenta con las siguientes opciones:

Al pulsar el botón “Generar informe”, se crea un fichero Excel con el siguiente aspecto:
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1.1.1.3. Estadísticas

Se cuenta con las siguientes opciones:

Al pulsar el botón “Generar informe”, se crea un fichero Excel con el siguiente aspecto:
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1.1.2. Consultas

Permite obtener listados y estadísticas sobre las consultas existentes en el sistema.

1.1.2.1. Criterios de selección

Los criterios que se establezcan en esta pantalla, se aplicarán como filtros para cualquiera de los listados o
estadísticas sobre consultas.
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1.1.2.2. Listados

Se cuenta con las siguientes opciones:

 Relación consultas. Listado de consultas con toda su información.
 Relación consultas abreviadas. Listado de consultas con la información abreviada.
 Relación general de consultas

Al pulsar el botón “Generar informe”, se crea un fichero Excel con el siguiente aspecto:
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1.1.2.3. Estadísticas

Se cuenta con las siguientes opciones:

Al pulsar el botón “Generar informe”, se crea un fichero Excel con el siguiente aspecto:
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1.2 INSPECCIONES

Las inspecciones en Kontsumonet se refieren a aquellas en las que el Instituto de Consumo del País
Vasco (KontsumoBide) desea que participe la Red CIAC (campañas y alertas) o bien las que provienen
de una reclamación o una de oficio.

Aquellas inspecciones que no tengan todavía ninguna actuación abierta se mostrarán en el escritorio:

Si se pulsa sobre una línea de inspección se muestra el detalle de su información general:

KON-EV11_KON_Kontsumonet_MU_v1.4.doc 65/86



 

Si es una campaña, puede tener asociado un protocolo. En este caso, si se pulsa sobre la línea del
protocolo, se presenta su ficha que se podrá imprimir:

Las opciones disponibles desde el escritorio para las inspecciones son:

 Campañas / Alertas / Reclamaciones.
 Búsqueda de actuaciones.
 Nueva inspección de oficio.
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1.2.1.Campañas / Alertas / Reclamaciones

Permite la búsqueda de campañas, redes de alerta y reclamaciones que son motivo de una inspección.

En la imagen se pueden ver tanto inspecciones de campañas, como de alertas como de reclamaciones.
Si se emplea el filtro “tipo expediente” se pueden limitar sólo a las de un tipo.

Las líneas de la tabla aparecen coloreadas según la leyenda. Se considera que una inspección tiene una
actuación cuando ya se ha realizado una visita y se ha informado.

Pulsando sobre la descripción de una de ellas en la tabla de resultados, se podrá visualizar el detalle de
la reclamación, o el la alerta o el de la campaña en función de la que se trate.

Seleccionando una y pulsando el botón “Actuaciones”, navegamos a la pantalla de mismo nombre que
muestra las actuaciones asociadas a la campaña/alerta/reclamación seleccionada.

Finalizar, finaliza la campaña, red de alerta o reclamación seleccionada.
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1.2.2.Actuaciones

Permite visualizar la lista de actuaciones asociada a una campaña o alerta concreta.

Desde este punto se pueden realizar las siguientes acciones:

- Entrar  a modificar  una actuación ya existente.  Pulsar  sobre el  número de acta para abrir  la
actuación seleccionada (todas las pestañas habilitadas y susceptibles de ser modificadas).

- Crear una nueva actuación para la misma visita. Pulsar el botón “Nueva actuación”, para abrir la
pantalla de nueva actuación, con los datos de la visita de la actuación ya precargados.

- Dar de alta una nueva visita. Pulsar el botón “Nueva acta/informe”, para abrir la pantalla de nueva
actuación, debiendo rellenar los datos de visita y actuación.
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1.2.3.Búsqueda de actuaciones

El objetivo de esta pantalla es localizar una o varias actuaciones según unas determinadas necesidades que se
transmiten mediante criterios de búsqueda preestablecidos.

Una vez establecidos los criterios se puede pulsar el botón “Buscar” o directamente sobre el título de la 
pestaña “Resultado” para obtener la lista resultado de la búsqueda.

Desde este punto se puede:

- Entrar  a modificar  una actuación ya existente.  Pulsar  sobre el  número de acta para abrir  la
actuación seleccionada (todas las pestañas habilitadas y susceptibles de ser modificadas) o bien
seleccionarla y pulsar el botón “Editar”.

- Crear una nueva actuación para la misma visita. Pulsar el botón “Nueva actuación”, para abrir la
pantalla de nueva actuación, con los datos de la visita de la actuación ya precargados.

- Dar de alta una nueva visita. Pulsar el botón “Nueva acta/informe”, para abrir la pantalla de nueva
actuación, debiendo rellenar los datos de visita y actuación.
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1.2.4.Nueva inspección de oficio

Se accede a la pantalla de nueva acta / informe, a través de la opción de menú izquierdo, y permite
generar  una  nueva  inspección/acta  de  oficio,  que  no  estará  ligada  a  ninguna  campaña,  alerta  o
reclamación.

1.2.5.Nueva Acta / Informe

A esta pantalla se puede acceder desde tres puntos distintos:

- A través del menú a “Campañas/Alertas/Reclamaciones”, seleccionando una inspección concreta
y pulsando el botón “Actuaciones”. Desde esta pantalla, pulsar “Nueva acta/informe”.

- A través del menú izquierdo a la “Búsqueda de Actuaciones” general, pulsando el botón “Nueva
acta/informe”.

- A través del menú izquierdo con la opción de “Nueva inspección de oficio”.

Su comportamiento varía ligeramente en función de la manera cómo se ha accedido. Así, 

- En el primer caso, se muestra en la parte superior la campaña a la que hace referencia.

- En el segundo y tercer caso, no existe la  relación con la campaña.

Por lo demás el funcionamiento es idéntico.

Es necesario rellenar y grabar los datos de las solapas visita y actuación para que se habiliten el 
resto.

1.2.6.Nueva actuación

A esta pantalla se puede acceder desde dos puntos distintos:

- A través del menú a “Campañas/Alertas/Reclamaciones”, seleccionando una inspección concreta
y pulsando el botón “Actuaciones”. Desde esta pantalla, pulsar “Nueva actuación”.

- A  través  del  menú  izquierdo  a  la  “Búsqueda  de  Actuaciones”  general,  seleccionando  una
actuación concreta y pulsando el botón de nueva actuación.

En el primer, caso aparecerán precargados los datos tanto de la campaña (parte superior) como de la 
visita (primera pestaña). Tras introducir los datos de la actuación y grabarlos se habilitan el resto de 
solapas.

En el segundo caso, sólo se precargan los datos de la solapa de visita, la parte superior no muestra datos
referentes a ninguna campaña ya que no está relacionada con una.
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1.2.6.1. Solapa Visita

Permite registrar y mantener los datos de la visita.
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Posibles acciones:
 Nueva actuación. Abre una nueva actuación para la misma visita.
 Grabar. Guarda los datos.
 Imprimir carta. Se abre la ventana de impresión de cartas.
 Volver. Cierra la ventana.

1.2.6.2. Solapa Actuación

Permite registrar y mantener los datos de la actuación.
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1.2.6.3. Solapa Constatación

Permite registrar y mantener los datos de las constataciones referentes a las infracciones observadas.
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En la lista se puede pulsar una vez sobre el check de comprobado para ponerlo como visto, y otra vez
para anularlo.

Para agregar nuevas infracciones, se hará por medio del botón “Añadir Lista” que abre la pantalla:

1.2.6.4. Solapa Protocolo

Permite registrar y mantener las respuestas al protocolo seleccionado.
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Se deberá seleccionar primero el protocolo asociado de la lista desplegable.

Se puede ir marcando cada check como respuesta al protocolo.

1.2.6.5. Solapa Muestra

Permite registrar y mantener los datos de la toma de muestra
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1.2.6.6. Solapa Documentos

Permite adjuntar documentos a las inspecciones y eliminar los existentes.
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1.2.7. Imprimir Carta

Pantalla accesible desde el botón del mismo nombre, que solamente aparece al modificar una actuación 
esté o no relacionada con una campaña.

Su objetivo es generar una carta en base a la plantilla seleccionada.

Muestra una tabla con las plantillas disponibles.
El usuario elige una y con el botón de generar carta se genera y automáticamente se adjunta a la visita en 
la que nos encontramos.
Para verla se puede ir a la pestaña de documentos y desde ahí abrirla para consultarla.
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1.3 LUPAS

1.3.1.Relación de lupas y pantallas en las que aparecen en la aplicación

1. Lupa de sectores : 
a. Censos/Establecimientos/Filtro de búsqueda
b. Censos/ Establecimientos /Detalle alta
c. Censos/ Establecimientos /Detalle edición
d. Inspecciones/ Filtro de búsqueda

2. Lupa consumidores: 
a. Solicitudes/Alta/Hecho
b. Solicitudes/Edición/Hecho
c. Inspecciones/Actuación/Visita
d. Inspecciones/Actuación/Actuación

3. Lupa establecimientos
a. Solicitudes/Alta/Hecho
b. Solicitudes/Edición/Hecho
c. Inspecciones/Actuación/Visita

4. Lupa productos/servicios
a. Consultas/Alta
b. Consultas/Búsqueda
c. Inspecciones/Actuación/Actuación
d. Inspecciones/Búsqueda

5. Lupa motivos
a. Consultas/Búsqueda

6. Lupa organismos
a. Traslados/Envíos/Filtro de búsqueda
b. Traslados/Recepciones/Filtro de búsqueda
c. Comunicaciones/Envíos/ Filtro de búsqueda 
d. Comunicaciones/Recepciones/ Filtro de búsqueda

7. Lupa Solicitud
a. Traslados/Envíos/Detalle
b. Traslados/Recepciones/Detalle
c. Inspecciones/Campañas-Alertas-Reclamaciones/Descripción reclamación

8. Lupa destinatarios
a. Comunicaciones/Nueva comunicación
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1.3.2.Lupa sectores

Al pinchar sobre la lupa de sectores se muestra en un pop-up esta pantalla, que consta de un filtro y
una tabla de resultados.

Y permite la selección de uno de la tabla de resultados obtenida cuyos datos pasarán a la pantalla
llamante o principal.
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1.3.3. Lupa consumidores

Al pinchar sobre la lupa de consumidores se muestra en un pop-up esta pantalla, que consta de un filtro y 
una tabla de resultados.

Permite la selección de un elemento de la tabla de resultados cuyos datos pasarán a la pantalla llamante o
principal.
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1.3.4. Lupa establecimientos

Al pinchar sobre la lupa de establecimientos se muestra en un pop-up esta pantalla, que consta de un filtro
y una tabla de resultados.

Permite la selección de un elemento de la tabla de resultados cuyos datos pasarán a la pantalla llamante o
principal.
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1.3.5.Lupa productos/servicios

Al pinchar sobre la lupa de productos/servicios se muestra en un pop-up una nueva pantalla, donde se 
permite filtrar por una serie de campos los productos/servicios.

En la pantalla de búsqueda de productos/servicios, se puede seleccionar buscar entre todos los 
productos o solo los marcados como habituales.

Se permite filtrar los resultados por código y/o descripción del producto/servicio. Y también, por 
Producto/servicio agrupado.

Mediante el botón limpiar se puede eliminar todos los datos de filtro introducidos y volver a la situación 
inicial de la pantalla.

Una vez filtrado el resultado mediante el botón filtrar, en la parte inferior de la pantalla aparecen los 
Productos/servicios que cumplen el filtro en forma de tabla.

Pulsando sobre un elemento de la tabla de resultado se procede a su selección, pasando esos datos a 
la pantalla principal.
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1.3.6.Lupa motivos

Al pinchar sobre la lupa de motivos se muestra en un pop-up una nueva pantalla, donde se permite 
filtrar por una serie de campos.

Pulsando sobre un elemento de la tabla de resultado se procede a su selección, pasando esos datos a 
la pantalla principal.
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1.3.7. Lupa de organismos

Al pinchar sobre  ella,  abre  una  pantalla  de  filtro  de organismos,  que permite  obtener  en la  tabla  un
conjunto limitado de ellos. Al seleccionar uno de estos organismos su identificador y descripción pasarán a
la pantalla padre.
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1.3.8.Lupa solicitud

Presente en el detalle del traslado/recepciones.

Permite visualizar los datos de la solicitud, que no modificarlos.
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1.3.9. Lupa destinatarios

Presente en el alta de comunicación.

Permite  realizar  una  búsqueda  de  destinatarios  para  la  comunicación  y  seleccionar  aquellos  que  se
consideren oportunos.
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