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INTRODUCCIÓN

Este manual consta de las siguientes partes:

 Conceptos generales de Kontsumobide, sistema de información de Kontsumo: 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 KONTSUMOBIDE

2.1 Objetivo de la aplicación “Kontsumobide”

Kontsumobide es una aplicación a la que acceden los organismos de Kontsumobide, básicamente la central y las
unidades territoriales  del  mismo.  El  objetivo  principal  de  la  aplicación  es  la  gestión  de  las  consultas  y  los
expedientes  de  solicitud  (Denuncias,  quejas  y  reclamaciones)  de  consumo.  La  aplicación  gestiona  los
expedientes de consumo integrados en el sistema de expedientes de PLATEA, haciendo uso de las herramientas
horizontales de dicho sistema, integradas en la aplicación de forma transparente para el usuario.

2.2 Estructura de la aplicación “Kontsumobide”

La aplicación Kontsumobide  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 la tramitación de las mismas.

 “Consultas”, 

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

 “Sanciones”, 

Gestiona los expedientes sancionadores de consumo.

 “Módulo económico”, 

Control de los pagos recibidos por Kontsumobide en concepto de sanciones.

  “Maestros”, 

Posibilita gestionar las entidades normalizadas del sistema:

- Consumidores. 

- Establecimientos.

- Usuarios

- Plantillas de trámites

- Posibles trámites

- Plantillas de decisiones

- Sectores Agrupados

- Sectores

- Productos Agrupados

- Productos/Servicios

- Motivos
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- Tipos Decisiones

- Pretensiones Solicitud

- Tipos Infracciones Agrupados

- Tipos Infracciones

- Infracciones más frecuentes

- Resultado Sentencia

- Cuestión Procedimental

- Tribunales

- Parámetros

- Forma Presentación

- Tipo Resolución Recurso

- Descriptores

 Utilidades

Herramientas adicionales de Kontsumobide

- Aportar documentación: Herramienta para aportar documentación a los expedientes de consumo
sin necesidad de acceder a los mismos

- Búsqueda combinada: Búsqueda de expedientes que permite buscar elementos sin necesidad
de acceder a las opciones de cada tipo de expediente.

- Remisión  de  remesas:  Sistema  para  imprimir  las  notificaciones  y  comunicaciones  de  los
expedientes de forma masiva.

- Agenda Contactos: Permite acceder a la aplicación agenda de contactos.

Cada vez que se seleccione una opción de menú, se cargará en el área de trabajo la pantalla relacionada con la
opción de seleccionada.
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2.3 Seguridad de la aplicación “Kontsumobide”

La aplicación  Kontsumonet  consta  de  diferentes  perfiles  dependiendo del  área  de  competencia  del  usuario
conectado.

Las áreas serán:

1) Por un lado la gestión de expedientes, dividida en Solicitudes y Sanciones.

Dentro de este apartado los perfiles posibles serán:

 Sin acceso

 Consulta

 Administrativo

 Administrativo Liquidaciones: Solo en la gestión de Sanciones.

 Instructor (Responsable del expediente)

 Coordinador

 Director

 Supervisor

Sin acceso
No tiene acceso a la información

Consulta
Solo accede para consultar la información

Administrativo.
Dispone de acceso a todos los expedientes de su orgánico,  solo  para realizar determinadas tareas,

llamadas comunes de expediente, (registro, comunicación, notificación y acuse de recibo). Además, como se
puede ver en el mantenimiento de posibles trámites en la sección de maestros de la aplicación se le puede
permitir  tramitar  más tipos  de  trámites,  pero  en  principio  las  tareas  asignadas para  el  administrativo  en  la
tramitación son las antes indicadas

Instructor (Responsable del expediente).
Es la figura que se asigna como responsable del expediente y puede realizar la mayoría de los trámites

del mismo.

Coordinador.
El coordinador es el responsable de la tramitación por cada oficina territorial de consumo, el coordinador

puede realizar cualquier trámite de cualquier expediente de su oficina territorial, además tiene una serie de tareas
de tramitación que son su responsabilidad como son:

 Asignar responsable a los expedientes: Cuando se da entrada a una solicitud y se inicia la tramitación
de la misma, así mismo cuando se recibe un expediente de un traslado, la primera acción será asignar el
responsable, esta acción siempre recae en el coordinador.

 Cambiar  el  responsable de un expediente:  Durante  la  tramitación,  siempre  se  puede cambiar  de
responsable de expediente, tanto dentro de la oficina territorial como cambiando de oficina territorial, esta
acción la puede realizar un coordinador o perfil superior.
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 Firma de documentos:  A lo largo de la tramitación hay determinados documentos que requieren de
firma digital, cuando se solicita la firma de los mismos se indica el rol que ha de firmarlos, uno de estos
roles es el coordinador, una vez se solicita dicha firma, el coordinador recibe en su bandeja de firma el
documento para ser firmado

 Recepcionar  traslados  de  expedientes:  Los  expedientes  que  se  trasladan  a  una  oficina  de
Kontsumobide,  bien  sean  desde  una  OMIC  o  bien  desde  otra  oficina  de  Kontsumobide,  serán
recepcionados siempre por el coordinador en la “Bandeja expedientes nuevos y pendientes decisión”.
Cuando  sean  recepcionados  desde  una  OMIC  se  habilitará  el  trámite  recepción  de  expediente  y
posteriormente el trámite de asignación de responsable de expediente y cuando se reciban desde otra
oficina de Kontsumobide únicamente se activará el trámite de asignación de responsable de expediente.

Supervisor.
Tiene las mismas atribuciones que el coordinador pero dispone de acceso a todos los expedientes de

todas las oficinas territoriales. Además dispone de la funcionalidad de borrado de trámites.

Director.
Con las mismas atribuciones que el supervisor, la única diferencia es que dispone de rol diferenciado

sobre todo en lo referente a la firma.

2) Por otro lado la gestión horizontal y consultas, dividida en (Económico, Maestros y consultas)

En este apartado los perfiles posibles serán:

 Administrador (Permiso total para acceder a toda la información y mantenerla)

 Consulta (Permiso para consultar la información)

 Sin acceso (Sin permiso para acceder a la información)
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2.4 ENTRADA A LA APLICACIÓN – Pantalla de trabajo

La primera pantalla que aparecerá cuando el usuario se conecte es el escritorio de aplicación.

Pantalla visualizada por un usuario de perfil administrativo de solicitudes.

Pantalla visualizada por un usuario de perfil coordinador de solicitudes.
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Ofrece una barra horizontal con los menús para navegar a los distintos módulos que componen la aplicación. El
usuario conectado solo visualizará los menús a los que tenga acceso según el perfil de seguridad que tenga
definido.  Dentro de cada menú, solo visualizará las opciones a las que tenga acceso según dicho perfil  de
seguridad. Esta barra horizontal de menús se mantiene en todas las pantallas de la aplicación para facilitar la
navegación por las distintas funciones que ofrece.

Debajo de este menú, se visualizan un área de iconos para el acceso a las bandejas de trabajo y a utilidades muy
comunes. La aplicación solo muestra los iconos a los que el usuario tiene permiso.
Las bandejas de trabajo son para un acceso rápido a la información más reciente y que muestran al usuario el
trabajo pendiente:

 Bandejas de Solicitudes: Son una serie de bandejas que muestran expedientes en función de las tareas
que necesita realizar del usuario conectado. Por ejemplo, el administrativo solo necesita una bandeja,
pero  el  instructor  de  expedientes  necesita  tres  bandejas  (una  para  ver  los  expedientes  que  tiene
asignados sin trámites pendientes, otra para ver los expedientes de trámites pendientes que dependen
de  él  y  por  último  otra  para  ver  los  expedientes  de  trámites  pendientes  que  dependen  de  otros
tramitadores).  Se  explica  con  mayor  detalle  en  el  manual  de  usuario  de  solicitudes  y  tramitación
(KBIDE13-KON-SOL_Kontsumobide_MU_vN.NN.docx). 

o ,  , ,  , , . 

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

 , Propuestas de sanción: Muestra las propuestas de sanción resultado de expedientes de solicitud,
pendientes de iniciar procedimiento de sanción

 , Sanciones: Se muestran todos los expedientes de sanción vivos del usuario conectado con las
tareas pendientes de realizar

 , Bandeja de firmas. Se muestran todos los documentos pendientes de firma del usuario conectado
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A la derecha del icono de cada bandeja, si tiene un  (o  dependiendo del color del icono de bandeja), indica
que la bandeja tiene registros.

Las utilidades comunes son las siguientes:

 , Aportación documentación.

 , Remisión remesas.

Para acceder al módulo deseado, el usuario conectado tiene que hacer click sobre la opción correspondiente en
el menú horizontal o por medio del icono correspondiente en el escritorio.

Además, cuando un usuario acceda a esta página (al entrar en la aplicación o al pulsar Inicio en las migas), la
aplicación carga una bandeja por defecto; esta bandeja está definida en los datos del usuario en el Censo de
Usuario (pudiéndose ser modificada para el Administrador de la aplicación).
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2.5 MAESTROS

2.5.1.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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2.5.1.1. 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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2.5.1.2. 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.

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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2.5.2.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.

A  diferencia  de  los  demás  filtros,  que  son  de  tipo  LIKE,  el  filtro  de  nº  adhesión  buscará  solo  el
establecimiento con el valor exacto introducido en el filtro. Dicho valor no se muestra directamente en la
tabla de resultados de búsqueda, aunque sí aparece en el ‘tooltip’ del icono de estado de adhesión.
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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 el mismo CIF); 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.

Los distintos posibles iconos de estado de adhesión son:

Sin icono Establecimiento no adherido o cerrado
Adherido: abierto, con fecha de adhesión, sin fecha renuncia y sin limitaciones

Adherido con limitaciones: abierto, con fecha de adhesión, sin fecha renuncia y con
limitaciones
Baja  adhesión:  establecimiento  abierto,  con  fecha  de  adhesión  y  con  fecha  de
renuncia

En este caso concreto la funcionalidad de “Exportar tabla a Excel” devuelve más información que la que
se ve en pantalla. En concreto se trata de la siguiente información:

 Cierre
 CIF
 Nombre comercial
 Razón social
 Municipio
 Dirección
 Adherido
 Sede
 Fecha adhesión
 Nº adhesión
 Tipo arbitraje
 Mediación
 Adhesión indefinida
 Fecha fin adhesión
 Fecha baja efectiva
 Fecha petición actualización
 Código postal
 Provincia
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2.5.2.1. 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.
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El campo mail avisos, es el correo electrónico que se utilizará para las los avisos de 
notificaciones/comunicaciones telemáticas.

Se podrá dar de alta establecimientos indicando que son CIFs para lo cual se validará que el CIF
sea válido.
Se podrá dar de alta establecimientos con Identificador otros (no se validará si el CIF es un CIF
válido).

Por defecto tras introducir un CIF válido, se carga un pop up con una tabla con los establecimientos
ya existentes para ese CIF, con el propósito de confirmar la necesidad de dar de alta uno nuevo o
utilizar/editar uno de los ya existentes.

 
Una  vez  cerrado  el  mismo,  también  se  muestran  los  datos  del  canal  prioritario  para  el
establecimiento.

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

), sus correspondientes territorio histórico/provincia y municipio.

Por otra parte, se añadirán el sector y la organización empresarial, esta última opcional, mediante
buscadores con filtro a tal efecto.

En la pestaña Adhesión establecimiento, en caso de disponer de permisos se podrán incorporar
los datos arbitraje.
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2.5.2.2. 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 mail avisos, es el correo electrónico que se utilizará para las los avisos de 
notificaciones/comunicaciones telemáticas.

Pulsando en el enlace se descarga la ficha del establecimiento.

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

En  la  parte  superior  de  la  pantalla  aparece  el  check  sede,  este  apartado  se  utiliza  para
establecimientos que comparten el mismo CIF. 

La sede tiene la peculiaridad de que dispone de diferentes datos de contacto para los diferentes
tipos de expedientes gestionados en consumo.

Para introducir la información relativa a la sede se accede a la pantalla de sede cuando se marca el
check de la misma.

El sistema nos obligará a introducir la información obligatoria de los diferentes tipos de expediente
para poder guardar los datos de las sedes.

Por otra parte podemos acceder a los documentos del establecimiento mediante un link a tal efecto
justo al lado de sede.

Si el establecimiento dispone de más de un email, se pueden añadir pulsando . Al lado de este
icono aparece el número de emails añadidos. Aparece la siguiente pantalla:
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Para añadir un nuevo email es necesario rellenar los campos obligatorios, en este caso descripción
en castellano, descripción en euskera y el mail y pulsar el botón añadir. Para eliminar un email
añadido se debe pulsar al icono  correspondiente.

Si el campo “Fecha de cierre” está completado, el establecimiento se considera como cerrado. En
dichos casos se destacará esta circunstancia a través de un texto en rojo al comienzo de la ficha
del establecimiento.

La información referente a la adhesión a Arbitraje del establecimiento se visualiza de la siguiente
manera dentro de la pestaña “Adhesión establecimiento“ (en caso de estar adherido aparecerá el
icono de kontsumobide), teniendo en cuenta que sólo será editable para aquellos usuarios con
permisos en arbitraje, independientemente que no tengan restricciones en maestros:
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Los distintos posibles iconos de estado de adhesión son:

Sin
icono

Establecimiento no adherido o cerrado

Adherido: abierto, con fecha de adhesión, sin fecha renuncia y sin limitaciones

Adherido con limitaciones: abierto, con fecha de adhesión, sin fecha renuncia y con
limitaciones
Baja  adhesión:  establecimiento  abierto,  con  fecha  de  adhesión  y  con  fecha  de
renuncia

Dentro de la información de arbitraje, a través del link de documentos se podrá dar de alta, eliminar
o descargar documentos de adhesión del establecimiento.

Si el establecimiento dispone de más de un email, se pueden añadir pulsando . Al lado de este
icono aparece el número de emails añadidos:

Para introducir nuevos emails se pincha en el icono , y aparece la siguiente pantalla:
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Para añadir un nuevo email es necesario rellenar los campos obligatorios, en este caso descripción
en castellano, descripción en euskera y el mail y pulsar el botón añadir. Para eliminar un email
añadido se debe pulsar al icono  correspondiente.

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. También se añade una lupa con filtro de búsqueda para organizaciones empresariales.

2.5.2.3. Canal prioritario de comunicación

Tanto para el alta como para la edición del establecimiento, una vez introducido un CIF válido se
mostrarán los campos relativos al canal de comunicación prioritario con el establecimiento.

Si  bien  se  muestra  para  todos  los  usuarios,  solo  es  modificable  por  un  perfil  supervisor  de
Solicitudes y/o Arbitraje.
El combo se cargará con el valor asociado a ese CIF si es que existe, en caso contrario mostrara
“Selecciones un elemento”.

Este valor será el que predomine al realizar una selección de establecimiento en el alta/edición de
una solicitud de consumidor o un alta/edición de una solicitud de arbitraje a través de la lupa de
selección.
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Mediante el link:  Documentos, se abre un pop-up que muestra los documentos asociados a ese
canal prioritario (común a todos los establecimientos con el mismo CIF), pudiendo aportar nuevos o
borrar los existentes. 
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2.5.2.4. Avisos múltiple

Tanto para el alta como para la edición del establecimiento, una vez introducido un CIF válido se
mostrarán  el  literal,  icono  y  nº  relativos  al  email  de  avisos  múltiple  del  establecimiento,  en la
sección inferior de la pestaña Datos generales.

Pulsando sobre el icono, se abre la pantalla modal.

Que permite informar la dirección de correo / email de aviso para cada módulo.

2 campos a cumplimentar:
 Tipo de expediente: Todos – Arbitraje – Inspecciones – Sancionadores – Solicitudes 

 Mail: Dirección de correo que se establecerá para los avisos

Si se selecciona todos, el email  se aplicará a todos los módulos (4),  machacando la dirección
existente en cualquiera de ellos.

Si se selecciona un modulo concreto se grabará o actualizará el email solo para ese módulo.

Por medio de la papelera en la tabla se puede borrar la dirección de aviso de un modulo concreto
(esa fila).

Al cerrar la modal se actualiza el nº de módulos con email de aviso para ese establecimiento.
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2.5.3. Censo de organizaciones empresariales

El  mantenimiento  de  organizaciones  empresariales  nos  permitirá  crear,  eliminar  y  modificar  las
organizaciones empresariales que se utilizan en la aplicación (módulo arbitraje).

     

Al  acceder  al  mantenimiento  disponemos de un  filtro  en la  parte  superior  de  la  pantalla  en el  que
podemos utilizar diferentes criterios. Al pulsar la opción filtrar se mostrarán los resultados del filtro en la
parte inferior de la pantalla

Además  disponemos  de  las  opciones  de  editar  las  organizaciones  empresariales  y  dar  altas  de
organizaciones empresariales nuevas.
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Al pulsarlos accedemos a la pantalla de edición de la organización empresarial correspondiente:

En la pantalla de edición/alta de la organización empresarial,  deberemos introducir todos los campos
obligatorios (los marcados con *), además podremos indicar con que sectores se relaciona, que árbitros
pertenecen a la misma, y añadir documentos. 

Tanto los sectores como los árbitros y los documentos se añadirán en los grids correspondientes (o se
borraran de estos) con los botones a tal efecto, que abrirán una ventana con filtro de búsqueda del censo
correspondiente.
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2.5.4. Censo de asociaciones de consumidores

El  mantenimiento  de  asociaciones  de  consumidores  nos  permitirá  crear,  eliminar  y  modificar  las
asociaciones de consumidores que se utilizan en la aplicación (módulo arbitraje)

Al  acceder  al  mantenimiento  disponemos de un  filtro  en la  parte  superior  de  la  pantalla  en el  que
podemos utilizar diferentes criterios. Al pulsar la opción filtrar se mostrarán los resultados del filtro en la
parte inferior de la pantalla

Además  disponemos  de  las  opciones  de  editar  las  asociaciones  de  consumidores  y  dar  altas  de
asociaciones de consumidores nuevas.

KBIDE13-KON-MST_Kontsumobide_MU_v3.2.docx 31/128



Al pulsarlos accedemos a la pantalla de edición de la asociación de consumidores correspondiente:

En la pantalla de edición/alta de la asociación de consumidores, deberemos introducir todos los campos
obligatorios (los marcados con *),  además podremos indicar  con que árbitros se relaciona,  y  añadir
documentos.

Tanto los árbitros como los documentos se añadirán en los grids correspondientes (o se borraran de
estos)  con  los  botones  a  tal  efecto,  que  abrirán  una  ventana  con  filtro  de  búsqueda  del  censo
correspondiente.
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2.5.5.Censo de árbitros

El mantenimiento de árbitros nos permitirá crear, eliminar y modificar los árbitros que se utilizan en la
aplicación (módulo arbitraje)

Al  acceder  al  mantenimiento  disponemos de un  filtro  en la  parte  superior  de  la  pantalla  en el  que
podemos utilizar diferentes criterios. Al pulsar la opción filtrar se mostrarán los resultados del filtro en la
parte inferior de la pantalla

Además disponemos de las opciones de editar los árbitros y dar altas de árbitros nuevos.
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Al pulsarlos accedemos a la pantalla de edición del árbitro correspondiente:
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En  la  pantalla  de  edición/alta  del  árbitro,  deberemos  introducir  todos  los  campos  obligatorios  (los
marcados con *). Además podremos indicar qué tipo de árbitro es y en función de este tipo con qué
asociación de consumidores u organización empresarial se relaciona. La dirección que constará para
este árbitro en el flujo de tramitación (la propia personal o la del centro) se seleccionará a través del
campo “Indicador dirección correo”. La dirección del centro será editable en esta misma ventana.

Los sectores, los documentos y las asociaciones de consumidores o las organizaciones empresariales
(en función del tipo de árbitro); se añadirán en los grids correspondientes (o se borraran de estos) con los
botones “Añadir”, que abrirán una ventana con filtro de búsqueda del censo correspondiente, o “Eliminar”.

KBIDE13-KON-MST_Kontsumobide_MU_v3.2.docx 35/128



2.5.6.Censo de peritos

El mantenimiento de peritos nos permitirá crear, eliminar y modificar los peritos que se utilizan en la
aplicación (módulo arbitraje)

Al  acceder  al  mantenimiento  disponemos de un  filtro  en la  parte  superior  de  la  pantalla  en el  que
podemos utilizar diferentes criterios. Al pulsar la opción filtrar se mostrarán los resultados del filtro en la
parte inferior de la pantalla

Además disponemos de las opciones de editar los peritos y dar altas de peritos nuevos.
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Al pulsarlos accedemos a la pantalla de edición del perito correspondiente:

En  la  pantalla  de  edición/alta  del  perito,  deberemos  introducir  todos  los  campos  obligatorios  (los
marcados con *), además podremos indicar la empresa a la que pertenece, en que territorios históricos
actúa, una fecha de baja efectiva, y con qué sectores se relaciona.

Los sectores se añadirán al grid correspondiente (o se borraran de este) con los botones a tal efecto, que
abrirán una ventana con filtro de búsqueda para el censo de sectores.

KBIDE13-KON-MST_Kontsumobide_MU_v3.2.docx 37/128



2.5.7.Censo de juntas arbitrales

El mantenimiento de juntas arbitrales nos permitirá crear, eliminar y modificar las juntas arbitrales que se
utilizan en la aplicación (módulo arbitraje)

Al  acceder  al  mantenimiento  disponemos de un  filtro  en la  parte  superior  de  la  pantalla  en el  que
podemos utilizar diferentes criterios. Al pulsar la opción filtrar se mostrarán los resultados del filtro en la
parte inferior de la pantalla

Además disponemos  de  las  opciones  de  editar  las  juntas  arbitrales  y  dar  altas  de  juntas  arbitrales
nuevas.
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Al pulsarlos accedemos a la pantalla de edición de la junta arbitral correspondiente. Esta consta de dos
pestañas: detalle y personal. La primera hace referencia a los datos propios de la junta arbitral, como el
nombre o la dirección, entre otros; y la segunda hace referencia al/a la presidente/a, al/a la secretari@, y
contiene los datos de contacto.  

En la pantalla de edición/alta de la junta arbitral, deberemos introducir todos los campos obligatorios (los
marcados con *) de ambas pestañas, tanto la información propia de la junta como la información del
personal y de contacto. 
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2.5.8.Censo de secretarios

El mantenimiento de secretarios nos permitirá crear, eliminar y modificar los secretarios que se utilizan en
la aplicación (módulo arbitraje)

Al  acceder  al  mantenimiento  disponemos de un  filtro  en la  parte  superior  de  la  pantalla  en el  que
podemos utilizar diferentes criterios. Al pulsar la opción filtrar se mostrarán los resultados del filtro en la
parte inferior de la pantalla

Además disponemos de las opciones de editar los secretarios y dar altas de secretarios nuevos.
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Al pulsarlos accedemos a la pantalla de edición del secretario correspondiente:

En la pantalla  de edición/alta del  secretario,  deberemos introducir  todos los campos obligatorios (los
marcados con *), además podremos indicar el territorio de actuación y la fecha de baja efectiva.
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2.5.9.Censo de lugares de audiencia

El  mantenimiento  de  lugares  de  audiencia  nos  permitirá  crear,  eliminar  y  modificar  los  lugares  de
audiencia que se utilizan en la aplicación (módulo arbitraje)

Al  acceder  al  mantenimiento  disponemos de un  filtro  en la  parte  superior  de  la  pantalla  en el  que
podemos utilizar diferentes criterios. Al pulsar la opción filtrar se mostrarán los resultados del filtro en la
parte inferior de la pantalla

Además disponemos de las  opciones  de editar  los  lugares  de audiencia  y  dar  altas  de lugares  de
audiencia nuevos.
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Al pulsarlos accedemos a la pantalla de edición del lugar de audiencia correspondiente:

En la pantalla de edición/alta del lugar de audiencia, deberemos introducir todos los campos obligatorios
(los marcados con *). Los datos están divididos en código y nombre, por una parte, y dirección por otra.
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2.5.10. Censo de usuarios
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Pantalla que permite al usuario administrador, consultar y mantener los usuarios del sistema (alta, baja y
modificación y cambio de autorizaciones). 

Consta de un filtro por el que buscar usuarios. Los criterios por los que se puede buscar son los 
siguientes:

 Organismo al que pertenece.
 Código XLNETS: No es necesario poner el dato completo, ya que la aplicación mostrará todos 

los usuarios que contenga el dato introducido en su código XLNETS.
 NIF del usuario: No es necesario poner el dato completo, ya que la aplicación mostrará todos los 

usuarios que contenga el dato introducido en su NIF.
 Nombre: No es necesario poner el dato completo, ya que la aplicación mostrará todos los 

usuarios que contenga el dato introducido en su nombre. Y se puede usar mayúsculas y 
minúsculas indistintamente para dicha búsqueda.

 Check Incluir usuarios de baja: Si está marcado, la aplicación mostrará, además de los usuarios 
activos, los que están dados de baja.

 Ocho desplegables con los distintos perfiles de acceso a los correspondientes módulos o 
procedimientos de la aplicación.

o Económico
o Control mercado
o Maestros
o Consultas
o Inspecciones
o Solicitudes
o Sancionadores
o Arbitraje

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 usuario.

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

Seleccionando un usuario de la tabla de resultados y pulsando el botón de eliminar se borra el usuario del
sistema. Sólo se permite borrar aquellos usuarios que no estén asociados a ningún proceso del sistema. 
En caso contrario se muestra un aviso a tal efecto.
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2.5.10.1. Alta de usuario

Abre una pantalla de detalle donde introducir los datos del nuevo usuario.

Se rellenan los datos obligatorios, de la parte superior de la pantalla.

El check de Responsable BOPV-BOE es para que el usuario pueda ver los expedientes que 
tengan al menos un trámite del tipo “Información de publicación en BOPV-BOE” pendiente de 
tramitar. Se muestran en la bandeja de solicitudes Administrativos si se trata de un administrativo 
de solicitudes o en una bandeja especial para ver solo este tipo. 
El usuario con este check marcado ve todos los expedientes de todos los organismos, 
independientemente al que pertenezca dicho usuario.

El campo de Bandeja por defecto indica la bandeja que el usuario va a visualizar cuando entra en 
la aplicación o cuando accede a la página de escritorio (Inicio). Se le permite una de las siguientes 
bandejas siempre y cuando tenga permisos para ver su contenido: 

 Bandeja Solicitudes Administrativos
 Bandeja expedientes con trámites pendientes 
 Bandeja expedientes con trámites pendientes (otros)
 Bandeja expedientes nuevos y pendientes decisión
 Bandeja estado oficina: con trámites pendientes
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 Bandeja estado oficina: nuevos y pendientes decisión
 Bandeja firma 
 Consultas pendientes
 Propuestas de sancionador 
 Bandeja Sancionadores

Se configurarán las autorizaciones del usuario tanto en lo relativo a censos o procesos de apoyo 
como en el apartado de procedimientos administrativos.

El tipo de autorización posible para los procesos y censos será:

 Administrador: Acceso total
 Consulta: Acceso solo para consultar datos
 Sin acceso: Sin acceso

El tipo de autorización posible para los procedimientos administrativos será:

 Consulta: Solo acceso de consulta a los expedientes
 Administrativo: Tendrá acceso a las tareas de administrativo.
 Instructor: Tendrán todas las atribuciones de los administrativos, además de tramitar la 

mayoría de los trámites de los procedimientos y ser los propietarios de los expedientes.
 Coordinador: Tendrá todas las atribuciones de los instructores y además las tareas de 

organización del trabajo (Asignar expedientes a instructores, cambio de tramitador de un 
expediente, etc.) y responsabilidades de firma de determinados documentos de los 
expedientes.

 Supervisor: Todas las atribuciones del coordinador pero sin limitación de orgánico *
 Director: Firma de decisiones de los expedientes.
 Sin acceso: Sin acceso

(*) Todos los perfiles de tramitación tienen limitada la modificación de expedientes a los 
propios de su orgánico, excepto en los casos de supervisores y director que tienen acceso 
a todos los expedientes de todos los orgánicos.

En cuanto, al procedimiento Sancionadores, el check “Administrativo liquidaciones” situado a la 
derecha del desplegable Sancionadores es para indicar (cuando está marcado) que el usuario es 
un administrativo de liquidaciones a parte del tipo de autorización que tenga para Sancionadores.
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2.5.10.2. Edición de usuario

Pantalla de detalle con los datos del usuario 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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2.5.11. Censo de plantillas de trámites.

Asociados a la tramitación existen multitud de documentos, estos documentos en la mayoría de los 
casos se pueden generar desde la aplicación mediante un sistema de plantillas y combinación de datos.

En este mantenimiento asociaremos las plantillas a los trámites correspondientes:

Al acceder al censo nos aparecerá una selección del tipo de expediente y trámite sobre el cual se van a 
incorporar plantillas. 


 Hay dos tipos especiales que son para remesas. Lo que aparece son tipos de plantillas (y no 

trámites).

o

o

KBIDE13-KON-MST_Kontsumobide_MU_v3.2.docx 49/128



Podremos incorporar n documentos a un tipo de expediente y trámite, en el momento que estemos 
realizando dicho trámite en la tramitación del expediente, el sistema nos ofrecerá los documentos que 
tengamos asociados al mismo.

El mantenimiento nos permite añadir o eliminar plantillas de cada expediente y trámite:
En el caso de tratarse del expediente de solicitudes, también se nos solicitará el tipo de expediente 
(Denuncias, quejas o reclamaciones)

Añadir:

Al añadir una plantilla, el sistema nos pedirá un nombre para la misma y el documento de plantilla 
asociado.

Para incorporar la plantilla se nos proporciona un botón para seleccionar un archivo de una unidad 
física:
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Por último se nos solicita indicar si la plantilla será localizable o no, este indicador sirve para que en el 
caso de que se vaya a notificar o comunicar en un expediente con algún documento generado con las 
plantillas estas sean localizadas o no, por defecto lo normal es que sean localizadas.

Un documento localizado es un documento al que se le da validez legal insertándole un localizador que 
indica que se trata de un documento que está “localizado” en el archivo digital de Gobierno Vasco, 
además se proporciona una url a la que se puede acceder para verificar la validez de dicho documento.

Para eliminar plantillas, basta con seleccionarlas en la lista y pulsar el botón eliminar.
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2.5.12. Censo de posibles trámites

En el flujo de tramitación de los expedientes, el sistema nos propondrá los trámites posibles en cada 
situación de expediente.

Este flujo puede personalizarse para cada tipo de expediente mediante el mantenimiento de posibles 
trámites

El mantenimiento de siguientes trámites funciona de la siguiente forma:

Primero se solicita al usuario la selección del tipo de expediente / procedimiento y el trámite a modificar:

Una vez seleccionados, el sistema nos muestra información sobre el trámite seleccionado y los posibles 
trámites a realizar una vez tramitado el trámite seleccionado indicando la fase y el trámite:
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En el área de información sobre el trámite se nos muestra:
 El nombre del trámite en castellano y euskera
 El perfil mínimo de usuario que puede tramitar dicho trámite.
 El plazo de días que se dispone para realizar dicho trámite desde que se crea.

En la parte inferior de la pantalla se muestra la lista de los posibles trámites a realizar una vez tramitado 
el trámite seleccionado.

En el caso del expediente de solicitudes también se muestra un desplegable con los cuatros tipos de 
solicitud disponibles (Denuncia, Queja, Reclamación, Denuncias AACC/Empresas), de tal forma que se 
pueda incorporar diferentes trámites para los mismos trámites dependiendo de que sean de un tipo de 
solicitud u otra.

En la lista se muestran los trámites con información de la fase y el trámite:
Podremos añadir o eliminar posibles trámites con los botones de la parte inferior de la pantalla:

Al añadir un trámite se muestra una pantalla de selección con todos los trámites del tipo de 
expediente/procedimiento correspondiente.
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Basta con seleccionar el trámite en la lista y pulsar el botón seleccionar para incorporarlo a la lista de 
posibles siguientes trámites.
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2.5.13. Censo de plantillas de decisiones

Al  igual  que  en  los  trámites,  las  decisiones  también  tienen  asociadas  documentos,  que  se  pueden
generar desde la aplicación, para proporcionar al sistema las plantillas predefinidas para generar estos
documentos disponemos del censo de plantillas de decisiones:

El sistema nos solicitará el tipo de expediente y el tipo de decisión al que vamos a asociar una o varias 
plantillas.

En el caso del procedimiento de solicitud, además nos solicitará el tipo de solicitud del que se trata:

 Denuncia
 Queja 
 Reclamación

Por cada Tipo de expediente y tipo de decisión podremos disponer de n plantillas, (en el caso del 
procedimiento de solicitudes, también por cada tipo de solicitud).

El procedimiento para añadir y eliminar plantillas es el mismo que en el caso de los trámites:
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Al añadir una plantilla el sistema nos mostrará la pantalla:

De la misma forma que en los trámites el sistema nos solicita el nombre del documento y el archivo de
plantilla correspondiente.

Para eliminar plantillas, basta con seleccionarlas en la lista y pulsar el botón eliminar.
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2.5.14. Censo de sectores agrupados

La agrupación de sectores nos permitirá un acceso más ágil a los mismos, el mantenimiento de sectores 
agrupados presenta un filtro en la parte superior por código y descripción de sector agrupado

Con los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar un sector agrupado de la lista o añadir 
uno nuevo. Estos botones dan acceso a la pantalla de detalle del sector agrupado:

Edición del sector agrupado, se podrá grabar las modificaciones y eliminar el registro (siempre y cuando no
esté asociado a un sector y no esté asociado a un establecimiento).
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2.5.15. Censo de sectores

El mantenimiento de sectores nos permitirá crear, eliminar y modificar los sectores de actividad económica 
que se utilizan en la aplicación

Al acceder al mantenimiento disponemos de un filtro en la parte superior de la pantalla en el que podemos 
utilizar diferentes criterios. Al pulsar la opción filtrar se mostrarán los resultados del filtro en la parte inferior 
de la pantalla

Además disponemos de las opciones de editar los sectores y dar altas de sectores nuevos.
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Al pulsarlos accedemos a la pantalla de edición del sector:

En la pantalla de edición/alta del sector, deberemos introducir todos los campos obligatorios (los marcados 
con *), además podremos indicar si se trata de un sector seleccionable o bien es una agrupación (que 
tendrá subsectores).

Por otro lado indicaremos si se trata de un sector de uso habitual en kontsumobide y el sector agrupado en
el que se engloba.

Con los botones de la pantalla podremos grabar los datos editados, borrar el sector o cancelar la edición.

Árbol jerárquico de Sectores
En la pantalla de sectores disponemos de un botón “Arbol completo” que nos mostrará todos los sectores 
en formato árbol jerárquico.

Sobre el árbol de resultados, disponemos de un campo de búsqueda por descripción o parte de la 
misma, una vez localizado un resultado, con las flechas que aparecen al lado del campo nos permiten 
navegar por el árbol situándonos en cada resultado que coincida con la búsqueda.
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2.5.16. Censo de Productos/Servicios agrupados

La agrupación de Productos/Servicios nos permitirá un acceso más ágil a los mismos, el mantenimiento de 
Productos/Servicios agrupados presenta un filtro en la parte superior por código y descripción.

Con los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar un producto/servicio agrupado de la lista
o añadir uno nuevo. Estos botones dan acceso a la pantalla de detalle del producto/servicio agrupado:

Edición del producto/servicio agrupado, se podrá grabar las modificaciones y eliminar el registro (siempre y
cuando no esté asociado a un producto/servicio).
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2.5.17. Censo de Productos/Servicios

El mantenimiento de Productos/Servicios nos permitirá crear, eliminar y modificar los Productos/Servicios 
que se utilizan en la aplicación.

Al acceder al mantenimiento disponemos de un filtro en la parte superior de la pantalla en el que podemos 
utilizar diferentes criterios. Al pulsar la opción filtrar se mostrarán los resultados del filtro en la parte inferior 
de la pantalla.

Además disponemos de las opciones de editar los productos y dar altas de productos nuevos.
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Al pulsarlos accedemos a la pantalla de edición del producto:

Bien en modo edición:

En la pantalla de edición del Producto/Servicio, deberemos introducir todos los campos obligatorios (los 
marcados con *), además podremos indicar si se trata de un producto/servicio seleccionable o bien es una 
agrupación (que tendrá subproductos/subservicios).

Por otro lado indicaremos si se trata de un Producto/Servicio de uso habitual en kontsumobide y el 
Producto/Servicio agrupado en el que se engloba.

INC: Indica la clasificación correspondiente en el Instituto nacional de consumo

Con los botones de la pantalla podremos grabar los datos editados, borrar el producto/servicio o cancelar 
la edición.
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Árbol jerárquico de Productos

En la pantalla de productos disponemos de un botón “Árbol completo” que nos mostrará todos los 
productos en formato árbol jerárquico.

Sobre el árbol de resultados, disponemos de un campo de búsqueda por descripción, o parte de la misma, 
una vez localizado un resultado, con las flechas que aparecen al lado del campo nos permiten navegar por 
el árbol situándonos en cada resultado que coincida con la búsqueda.
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2.5.18. Censo de Motivos

El mantenimiento de motivos de consultas y solicitudes presenta un filtro en la parte superior por código y 
descripción y Producto/Servicio Agrupado.

Con los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar un motivo de la lista o añadir uno nuevo. Estos
botones dan acceso a la pantalla de detalle del motivo:

Edición del motivo, se podrá grabar las modificaciones y eliminar el registro
En la parte superior de la pantalla editaremos el código y nombre del motivo

En la parte inferior de la pantalla disponemos de una lista de Productos/Servicios Agrupados en la que podremos 
añadir y eliminar registros, para añadir Productos/Servicios agrupados utilizaremos el botón asignar y para 
eliminarlos de la lista la papelera de la columna borrar.
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2.5.19. Censo de Tipos de decisión

El mantenimiento de  tipos de decisión para los procedimientos administrativos presenta un filtro en la parte
superior por descripción del tipo de decisión y tipo de expediente al que pertenece.
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Con los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar un motivo de la lista o añadir un tipo de 
decisión nueva. Estos botones dan acceso a la pantalla de detalle del tipo de decisión:

Edición del tipo de decisión, se podrá grabar las modificaciones y eliminar el registro
En la parte superior de la pantalla editaremos el procedimiento al que pertenece el tipo de decisión, en el 
caso del procedimiento de solicitud, seleccionaremos el tipo de solicitud al cual se refiere el tipo de 
decisión:

En la parte inferior de la pantalla introduciremos la descripción del tipo de decisión.
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2.5.20. Censo de Pretensiones solicitud

El mantenimiento de pretensiones solicitud presenta un filtro en la parte superior por código y descripción.

Con los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar una pretensión de solicitud de la lista o 
añadir uno nuevo. Estos botones dan acceso a la pantalla de detalle de pretensión de solicitud:

Edición de la pretensión de la solicitud, se podrá grabar las modificaciones y eliminar el registro.

Si se marca importe obligatorio, cuando se seleccione en una solicitud obligará a introducir un importe 
obligatoriamente.
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2.5.21. Censo de Tipos Infracciones agrupadas

La agrupación de tipos de infracciones nos permitirá un acceso más ágil a los mismos, el mantenimiento de
tipos de infracciones agrupadas presenta un filtro en la parte superior por código y descripción.

Con los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar un tipo de infracción agrupada de la lista
o añadir uno nuevo. Estos botones dan acceso a la pantalla de detalle del tipo de infracción agrupada:

Edición del tipo de infracción agrupada, se podrá grabar las modificaciones y eliminar el registro (siempre y
cuando el registro no esté asociado a infracciones.)
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2.5.22. Censo de Tipos de infracción

El mantenimiento de Tipos de infracción nos permitirá crear, eliminar y modificar los tipos de infracción que 
se utilizan en la aplicación.

Al acceder al mantenimiento disponemos de un filtro en la parte superior de la pantalla en el que podemos 
utilizar diferentes criterios. Al pulsar la opción filtrar se mostrarán los resultados del filtro en la parte inferior 
de la pantalla en forma de árbol

Seleccionando en el árbol la opción que deseamos modificar disponemos de dos botones en la parte 
inferior para añadir y/o modificar el tipo de infracción.

Al pulsarlos accedemos a la pantalla de edición del Tipo de infracción, bien en modo alta:
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Bien en modo edición:

En la pantalla de edición del Tipo de infracción, además podremos indicar si se trata de un tipo de 
infracción seleccionable o bien es una agrupación (que tendrá subtipos de infracción).

Por otro lado indicaremos si se trata de un tipo de infracción de uso habitual en kontsumobide y la  
Infracción agrupada en la que se engloba.

Con los botones de la pantalla podremos grabar los datos editados, borrar el tipo de infracción o 
cancelar la edición.
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2.5.23. Censo de Infracciones más frecuentes

El mantenimiento de infracciones más frecuentes presenta un filtro en la parte superior por código y 
descripción.

Con los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar una infracción frecuente de la lista o 
añadir uno nuevo. Estos botones dan acceso a la pantalla de detalle de la infracción frecuente:

Edición del infracción frecuente, se podrá grabar las modificaciones y eliminar el registro.
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2.5.24. Censo resultados de sentencias

El mantenimiento de resultados de sentencias presenta un  filtro por código y descripción del resultado de 
sentencia:

Con los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar un resultado de sentencia de la lista o 
añadir uno nuevo. Estos botones dan acceso a la pantalla de detalle del resultado de sentencia:

Edición del resultado de sentencia, se podrá grabar las modificaciones y eliminar el registro
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2.5.25. Censo de Cuestión procedimental

El mantenimiento de resultados de Cuestiones procedimentales presenta un filtro por código y descripción 
de la Cuestión procedimental:

Con los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar una cuestión procedimental de la lista o 
añadir una nueva. Estos botones dan acceso a la pantalla de detalle de la cuestión procedimental:

Edición de la cuestión procedimental, se podrá grabar las modificaciones y eliminar el registro
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2.5.26. Censo de Tribunales

El mantenimiento de Tribunales presenta un filtro por código y descripción del Tribunal:

Con los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar un Tribunal de la lista o añadir una 
nueva. Estos botones dan acceso a la pantalla de detalle del Tribunal:

Edición del Tribunal, se podrá grabar las modificaciones y eliminar el registro
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2.5.27. Censo de descriptores

Los descriptores, serán una herramienta que nos servirá para las búsquedas, listados y estadísticas de 
diferentes elementos de kontsumobide, así en algunos de los procesos y mantenimiento de kontsumobide 
podremos introducir un descriptor.

Con los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar un descriptor de la lista o añadir uno 
nuevo. Estos botones dan acceso a la pantalla de detalle del descriptor:

Edición del descriptor, se podrá grabar las modificaciones y eliminar el registro
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Fusión de descriptores.

El mantenimiento de descriptores, proporciona un mecanismo de fusión que funciona de la siguiente forma:

En la lista de descriptores disponemos de dos columnas, la primera encabezada con un aspa verde y la 
segunda con una cruz roja.

Cuando queremos fusionar 2 o más descriptores, la operación aglutinará en uno de los descriptores todos 
los que decidamos que se van a fusionar y rechazar.

De esta manera el descriptor que aglutina a los demás permanecerá en la tabla de descriptores y los 
descriptores fusionados serán eliminados.

Así mismo todas las ocurrencias de los descriptores fusionados, en otras entidades como en solicitudes o 
establecimientos serán sustituidas por el descriptor que aglutina la fusión.

Para realizar la fusión, basta con marcar sobre la lista el descriptor aglutinador con el aspa verde y los 
descriptores fusionados con la cruz roja, seguidamente se pulsa el botón fusionar y se realiza la operación.
“La operación de fusión no tiene posibilidad de rollback o vuelta atrás”
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2.5.28. Parámetros de la aplicación

En este mantenimiento se gestionan los parámetros de configuración de la aplicación, se trata de un 
mantenimiento para el administrador técnico de la aplicación, que necesita conocer detalles del 
funcionamiento interno de la misma. 

Los valores que se almacenan en este apartado son del tipo “número de días de plazo para la recepción de
alegaciones de un expediente de solicitud”

Usuario para los datos de contacto del director, etc.

El mal uso de este mantenimiento puede alterar gravemente el funcionamiento de la aplicación.

Al acceder al mantenimiento se presenta una pantalla con los campos de filtro en la parte superior:
Código y descripción, y la lista de los datos seleccionados
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Mediante los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar los existentes.

Cuando editemos datos de parámetros accederemos a la pantalla de edición del parámetro:

En la pantalla podremos editar los datos del parámetro.
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2.5.29. Censo de Formas de presentación

El mantenimiento de formas de presentación presenta un filtro en la parte superior por código y 
descripción.

 

Con los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar una forma de presentación de la lista o 
añadir uno nuevo. Estos botones dan acceso a la pantalla de detalle de forma de presentación:

Edición de la forma de presentación, se podrá grabar las modificaciones y eliminar el registro.
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Si se marca solicitudes, será una de las opciones disponibles en el módulo de solicitudes. Si se marca 
consultas, será una de las opciones disponibles en el módulo de consultas.

2.5.30. Censo de Tipo Resolución Recurso

El mantenimiento de tipo resolución recurso presenta un filtro en la parte superior por descripción.

Con los botones de la parte inferior de la pantalla podremos editar un tipo de resolución de recurso de la 
lista o añadir uno nuevo. Estos botones dan acceso a la pantalla de detalle de tipo resolución recurso:

Edición del tipo de resolución recurso, se podrá grabar las modificaciones y eliminar el registro.
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2.6 PROCESOS AUXILIARES

2.6.1.Búsqueda combinada

La búsqueda combinada proporciona un servicio para buscar expediente en los diferentes tipos de 
procedimientos de una forma unificada, así pues podremos buscar todos los expedientes de solicitudes y 
sanciones de un consumidor o un establecimiento.

Pantalla de filtro de datos:

Cuando accedemos a la búsqueda combinada, se presenta la pantalla de filtro en la que se pueden 
introducir datos de establecimiento y persona consumidora.

Una vez introducidos los datos, si pulsamos la opción buscar se mostrará la pestaña de solicitudes con los 
datos de expedientes de solicitud que satisfagan los criterios del filtro:

Una vez sobre la pestaña de solicitudes o sanciones, si pulsamos sobre un número de expediente 
determinado, accedemos a dicho expediente.
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2.6.2.Aportar documentación

El proceso de aportar documentación a un expediente, se puede realizar accediendo al expediente y 
realizando un trámite de aportar documentación, pero este proceso supone localizar el expediente, acceder
a la tramitación del mismo, generar un trámite de aportar documentación y realizar dicho proceso. Debido a
que la tarea de recepcionar documentación y aportarla a un expediente es una tarea muy común y se 
realiza por personal que no tiene por qué gestionar la tramitación del mismo se proporciona este proceso.

Al acceder al proceso se presenta la pantalla de aportar documentación:

En la pantalla primero se solicitará el tipo de expediente al que se va a aportar la documentación, 
seleccionable entre: 
Solicitudes, sanciones y arbitraje.

Una vez seleccionemos el tipo de expediente se mostrarán los campos para introducir el número de 
expediente

Podremos introducirlo directamente o buscarlo mediante la lupa de búsqueda de expedientes:

Debajo de la búsqueda de expediente, tenemos los datos informativos de trámite que no son editables, 
Fecha de inicio y asignación de instructor que aparecerán rellenados con la fecha del día actual y el 
usuario que está realizando el proceso, en esta área se proporciona un campo comentario para que el 
aportador pueda apuntar cualquier información de valor a los documentos que aporta.
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Seguidamente disponemos del área propia de aportación de los documentos:

 

Primero se muestra una lista de todos los documentos que hemos seleccionado para aportar a un 
expediente, en esta lista se irán acumulando todos los documentos que aportemos, “estos documentos no 
se aportarán hasta que pulsemos el botón guardar general de la pantalla”.

Para aportar un documento a un expediente, el sistema pide al usuario los mismos datos y con el 
mismo comportamiento que en el trámite de Aportar documentación:

 El origen del mismo (obligatorio): quien aporta el documento, para ello el sistema nos permite 
seleccionar entre los intervinientes del expediente. 

 El tipo de documento de que se trata (obligatorio): a seleccionar entre todos los tipos contemplados
en el procedimiento del expediente al que vamos a aportar documentación.

 Número de registro origen y Fecha de registro origen: Se informará en el caso de que la solicitud 
se haya presentado fuera de Kontsumobide. Si el usuario introduce el número de registro de 
entrada origen, entonces es obligatorio que introduzca la fecha de registro de entrada origen.

 Número de registro de entrada (obligatorio): Este dato se puede introducir de forma manual o 
solicitar un número del libro de registro electrónico.

 Fecha de registro (obligatorio)
 Nombre del documento (obligatorio): Nombre descriptivo del documento.
 Documento (obligatorio): botón mediante el cual seleccionar un documento de un repositorio físico,

(Disco duro del puesto, unidad de red, etc.).

 

A medida que vamos incorporando documentos estos se muestran en la lista de documentos a aportar.

En la última columna de la lista disponemos de un icono de papelera que nos permite eliminar documentos 
de la lista.

Cuando pulsemos la opción guardar de la pantalla, los documentos serán aportados al expediente 
mediante un trámite de aportación de documentación. Este trámite quedará pendiente de tramitar por el 
responsable del expediente para que pueda revisar la documentación aportada.

A su vez, si el expediente esta cerrado, se enviará un email desde la dirección de correo definida en la 
tabla de parámetros como GENERAL_FROMGENERICO_EMAIL al email del usuario/monitor conectado 
con el asunto Aportación en expediente cerrado : nº de expediente, informándole de tal situación. 
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2.6.3.Remisión remesas

Este módulo agrupa las tareas que se tienen que hacer para enviar las comunicaciones y notificaciones 
generadas por la aplicación.

En el caso de las notificaciones dentro del Estado, la aplicación se integra con el Servicio de Correos a 
través de la aplicación de Gestión de Notificaciones con Prueba de Entrega Electrónica (PEE). La 
identificación de cada envío es a través de un código de barras que proporciona la aplicación PEE y que se
debe imprimir en la carátula de cada envío.

 NOTA: Esta aplicación cuenta con su propio manual de usuario y permite realizar consultas y 
acciones sobre los envíos de este tipo.

La funcionalidad de remisión de remesas, por tanto, maneja tres tipos de envíos:
 Comunicaciones.
 Notificaciones electrónicas: son las de dentro del Estado y se integran con la aplicación PEE. La 

aplicación gestiona de forma automática los acuses de recibo devueltos por Correos.
 Notificaciones: son las de fuera del Estado y son los usuarios de la aplicación quienes tienen que 

gestionar los acuses de recibo.

2.6.3.1. Lista de Remesas. 

El módulo de remisión de remesas dispone de una búsqueda para filtrar las remesas que se han realizado.
Se podrá filtrar por código de remesa, el tipo de remesa (comunicaciones, notificaciones y notificaciones 
electrónicas), el orgánico que ha realizado la remesa (por defecto está seleccionado el organismo del 
usuario conectado), fecha desde y fecha hasta, tipo de expediente, estado de la remesa.
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En caso de que el tipo seleccionado sea Notificaciones Electrónicas (AA66) se muestra a su vez un 
checkbox para poder incluir las remesas cerradas y un nuevo bloque de criterios de filtrado formado por: 

 Fecha actualización del envío desde.
 Fecha actualización del envío hasta.
 Estado del envío: Erróneo, Pendiente de documento PEE, Respondido por correos, Respondido 

por correos, Respondido por correos (Sin PEE), Sin actualizar, Sin estado.
 Situación en Correos.
 Situación del acuse: Aceptado, No entregado, Rechazado, Sin situación.
 Estado del acuse: Pendiente de tramitar, Tramitado.

Al entrar en la funcionalidad, por defecto, aparece seleccionado el tipo Comunicaciones y la tabla de 
resultados obtenida de aplicar dichos criterios por defecto.

Las columnas que se muestran en la tabla de resultados son:
 Código de la remesa: compuesto del año de generación y un número secuencial.
 Fecha de generación.
 Fecha de emisión de la remesa
 Tipo de la remesa (Comunicaciones, Notificaciones, Notificaciones Electrónicas)
 Estado de la remesa: hay diferentes estados dependiendo del tipo de remesa. El color de la letra 

de la fila es negro, pero la aplicación resalta las líneas dependiendo del estado:
o Rojo: Estado Solicitada:

o Verde: Estado Generada:

o Azul: Estados erróneos:

En caso de que el tipo seleccionado sea Notificaciones Electrónicas (AA66) se muestra una columna 
adicional en la tabla:

 Fecha de actualización.

Sobre la tabla se muestra la opción de ‘Exportar a Excel’ que permite descargar en Excel todas las 
remesas de la tabla de resultados y además, cada uno de sus envíos.
Las columnas que conforman dicho documento Excel dependen del tipo.

Para Notificaciones electrónicas (AA66): Tipo de Expediente, Código de remesa, Tramitador de la remesa, 
Fecha generación, Fecha de emisión, Estado remesa, Fecha actualización remesa, Id de colección en 
AA66, Código de colección en AA66, Id de remesa en AA66, Código de remesa en AA66, Descripción del 
error de remesa, Expediente, Tramitador del envío, Acto, Destinatario, C.P., Provincia, Municipio, Fecha, 
Estado del envío, Situación del envío, Situación del acuse, Tramitación del acuse, Situación en Correos, 
Identificativo del envío devuelto por AA66, Código del envío devuelto por AA66, Código de barras, 
Descripción del error del envío.

Para Notificaciones: Tipo de Expediente, Código de remesa, Tramitador de la remesa, Fecha generación, 
Fecha de emisión, Estado remesa, Expediente, Tramitador del envío, Acto, Destinatario, C.P., Provincia, 
Municipio, Fecha, Situación del acuse, Tramitación del acuse.

Para Comunicaciones: Tipo de Expediente, Código de remesa, Tramitador de la remesa, Fecha 
generación, Fecha de emisión, Estado remesa, Expediente, Tramitador del envío, Destinatario, C.P., 
Provincia, Municipio, Fecha.
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En la parte inferior de la pantalla existen tres botones para realizar las siguientes acciones (que se 
explicarán con mayor detalle en este documento en apartados posteriores): 

 Botón Alta: Crear una nueva remesa de uno de los tres tipos.
 Botón Editar: Abre la pantalla de detalle de una remesa existente para consultar sus envíos y/o 

realizar acciones sobre la misma.
 Botón Eliminar: Elimina una remesa y hace que sus envíos puedan volver a ser incluidos en una 

nueva remesa. Hay que tener en cuenta que la aplicación no deja eliminar remesas que estén en 
ciertos estados.

 
Para el perfil Supervisor, se mostrará un botón adicional: Cerrar.
Permitirá cerrar la remesa seleccionada si cumple los requisitos especificados, previa confirmación.

POSIBLES ESTADOS DE UNA REMESA.
Dependiendo del tipo de la remesa el procedimiento a seguir puede ser más complejo y por tanto, cuenta 
con estados diferentes. 

Las remesas de tipo Comunicaciones y Notificaciones pueden tener los siguientes estados:
 Solicitada: Es el estado al que pasa una remesa cuando se crea y se ha validado que no tiene 

errores en alguno de sus envíos que impidan dicha creación. 
 Generada: Cuando la aplicación termina de generar todos los documentos que necesita según el 

tipo de la remesa, la remesa se pone en estado Generada. La generación de documentos puede 
ser un proceso largo, ya que depende del número de envíos seleccionados para una remesa.

 Emitida: dependiendo del tipo de remesa, la remesa llega a este estado de formas diferentes
o En las de tipo Notificaciones: Cuando un usuario entra en el detalle de una remesa 

Generada y pulsa sobre uno de los documentos, la aplicación pone la remesa en estado 
Emitida; quiere decir que el usuario va a imprimir los documentos para enviar dicha 
remesa.

o En las de tipo Comunicaciones: Cuando un usuario entra en el detalle de una remesa 
Generada y pulsa sobre el botón Emitir, la aplicación pone la remesa en estado Emitida. Y 
ya no se puede eliminar por la aplicación.

 Errónea: Si durante el proceso de generación se produce algún error y no se puede completar 
dicho proceso, la remesa se pone en estado Errónea.

Las remesas de tipo Notificaciones Electrónicas conllevan un proceso más complejo (de más pasos), y en 
consecuencia pueden tener los siguientes estados:

 Solicitada: Igual que para los otros dos tipos de remesas. 
 Generada: Igual que para los otros dos tipos de remesas. Hay que comentar que la aplicación de 

forma transparente para el usuario, se conecta con la aplicación PEE para solicitar los códigos de 
barra necesarios para identificar cada envío. Desde esta momento se puede consultar desde la 
aplicación PEE los envíos que se están realizando. 

 Emitida: Indica que un tramitador ha validado los envíos de la remesa y ha comunicado a la 
aplicación PEE que la remesa está preparada para enviar a Correos. Explicado en el apartado: 
Emitir una Remesa (en las remesas de tipo Notificaciones Electrónicas).

 Cerrada: Cuando en una remesa todos los envíos han sido contestados por Correos y ninguno de 
los mismos ha quedado en estado erróneo, la aplicación pone la remesa en estado Cerrada; y ya 
no se pueden realizar acciones sobre la misma.

 Errónea: Si durante el proceso de generación se produce algún error y no se puede completar 
dicho proceso, la remesa se pone en estado Errónea.

 Eliminación Errónea: Si al intentar eliminar una remesa se produce algún error y no se puede 
completar dicho proceso, la remesa se pone en este estado.

 Emitida con Respuestas Erróneas: Si al intentar actualizar los envíos de una remesa (se consulta 
en la aplicación PEE la información devuelta por Correos) se produce algún error en al menos uno 
de los envíos, la remesa se pone en este estado. En la próxima actualización de envíos, la 
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aplicación intentara actualizar estos envíos erróneos, por si se hubiera corregido la causa de los 
mismos.

En las remesas de tipo Notificaciones Electrónicas cuando el estado es alguno de los erróneos, la 
aplicación muestra en la columna Estado, el tipo de error y entre paréntesis la descripción del mismo (para 
ayudar a su resolución).
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2.6.3.2. Alta de una Remesa. 

Desde la pantalla de Lista de una remesa, se puede crear una remesa pulsando el botón Alta. La 
aplicación abre una ventana modal donde aparecen, por defecto todas las comunicaciones pendientes de 
asociar a una remesa.

En la parte superior de la pantalla modal aparecen una serie de datos de la remesa: el código de la remesa
(no editable), la fecha de la remesa y el tipo de la remesa. Seleccionando el tipo de la remesa, la aplicación
buscará en las Comunicaciones, Notificaciones y Notificaciones Electrónicas pendientes de asociar a una
remesa.

Un poco más abajo, aparecen una serie de filtros para acotar los envíos que se quieren asociar a la 
remesa. Estos filtros son por tipo de expediente, por orgánico y por solo del país vasco (solo C.A:P.V.).

Para que la aplicación devuelva los envíos pendientes, el tramitador deberá pulsar el botón Filtrar.
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La aplicación cargará los resultados en la tabla de envíos, que tiene las siguientes columnas:
 Expediente
 Tramitador de la comunicación o notificación de la fila.
 Acto: cuando se trata de un trámite de Notificación contiene la descripción del acto. Al pulsar sobre

dicha descripción, la aplicación abre una ventana modal con la ficha del trámite de notificación 
correspondiente.

 Destinatario: Puede ser un interviniente del expediente (consumidor, establecimiento u organismo).
Al pulsar sobre dicho interviniente, la aplicación abre una ventana modal con la ficha 
correspondiente a cada tipo de interviniente, excepto en el caso de organismo que no abre 
ninguna ventana.

 C.P.: Código postal de la dirección del destinatario.
 Provincia del destinatario.
 Municipio del destinatario.
 Fecha de la notificación.
 Estado del envío: En el alta de la remesa, en esta columna se muestra por cada envío erróneo 

porque no se puede enviar. Además, la fila aparece con la letra color Rojo. Las causas para que 
esté erróneo es que la dirección no tenga código postal o que no exista la dirección de sede de un 
establecimiento y la notificación esté marcada para enviar a sede.

A continuación, dependiendo del tipo de la remesa hay que indicar que plantillas se van a usar para 
generar los documentos asociados a la remesa, seleccionando la adecuada en cada desplegable:

 En comunicaciones se selecciona que plantilla de caratula se desea:

 En notificaciones se selecciona que plantilla de caratula, plantilla de acuse de recibo y la plantilla 
de listado que se desea:

 En Notificaciones Electrónicas Ese selecciona que plantilla de caratula, plantilla de acuse de recibo
y la plantilla de listado que se desea:

La aplicación muestra tres botones:
 Botón Marcar/Desmarcar: Marca todos los registros 
 Botón Emitir: Se realiza una validación del tamaño de la remesa (tamaño de todos los documentos 

de la remesa), si pasa la validación se crea la remesa en estado Solicitada y la aplicación cierra la 
ventana modal para mostrar la lista de remesas.

 Botón Cancelar: La aplicación cierra la ventana modal y muestra la lista de remesas. 
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Pantallazo tras pulsar el botón Emitir.
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2.6.3.3. Eliminar una Remesa. 

Desde la pantalla de Lista de una remesa, se puede seleccionar una remesa de cualquier tipo y eliminarla 
pulsando el botón Eliminar.

Si la remesa está en un estado que permita su eliminación la aplicación mostrará un mensaje de 
confirmación, que el usuario deberá Aceptar para realizar dicha eliminación:

En caso de que la remesa esté en un estado que no permita su eliminación, la aplicación mostrará el 
siguiente mensaje informativo:

Dependiendo del tipo de la remesa y el estado de la misma se puede eliminar o no una remesa: 
 Las remesas de tipo Comunicaciones se pueden eliminar siempre y cuando el estado de la misma 

sea distinto a Emitida.
 Las remesas de tipo Notificaciones SIEMPRE se pueden eliminar independientemente del estado 

en que estén, por lo que es el usuario el responsable de no eliminar remesas cuyos envíos ya se 
hallan emitido a los destinatarios.

 Las remesas de tipo Notificaciones Electrónicas se pueden eliminar SOLO en los siguientes 
estados: Generada, Errónea y Eliminación Errónea.

o Además, se si intenta eliminar una remesa en estado Solicitada la aplicación mostrará el 
siguiente mensaje informativo:                                         
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2.6.3.4. Editar una Remesa. 

Desde la pantalla de Lista de una remesa, se puede seleccionar una remesa de cualquier tipo y consultar 
sus datos pulsando el botón Editar.

La aplicación abre una ventana modal con los datos de la remesa a consultar:

El aspecto de la pantalla es muy similar a como se visualiza en el alta de remesa (Revisar el apartado Alta 
de una Remesa).
A continuación, se comentan las diferencias dependiendo del tipo de remesa (y las diferencias con la 
pantalla de alta de remesa).

 En la parte superior de la pantalla se muestra el estado de la remesa. 
o Para el tipo de remesas de Notificaciones Electrónicas cuando el estado es alguno 

erróneo, se añade la descripción del error para que el usuario pueda solucionarlo o 
informar del mismo.

o Para el tipo de remesas de Notificaciones Electrónicas cuando el estado es Solicitada, se 
añade un comentario de cuando es el tiempo máximo para que finalice el proceso de 
generación de documentos de la remesa.

En caso de que el estado de la remesa sea emitida, cerrada o emitida respuestas erróneas se 
visualizará en la línea adyacente la última fecha de actualización.

 Para el tipo de remesas de Notificaciones y de Notificaciones Electrónicas, se muestra una nueva 
columna Situación: Muestra la situación del Acuse (Aceptado, No entregado, Rechazado) en el 
trámite de Acuse de recibo asociado a la notificación. Al pulsar sobre dicha situación, la aplicación 
abre una ventana modal con la ficha del trámite de Acuse de recibo asociada a la notificación.

o En el caso del tipo Notificaciones Electrónicas, puede visualizar la situación devuelta por 
Correos cuando no existe una correlación con las propias de la aplicación (Aceptado, No 
entregado, Rechazado).

También se mostrará en caso de notificaciones electrónicas AA66 la fecha de última actualización 
del envío, un indicador de si el trámite de acuse de recibo asociado se encuentra tramitado (esta 
columna también se mostrará para las remesas de tipo Notificación) y una columna etiqueta que 
pulsando sobre el icono enlaza con AA66 y permite imprimir el código de barras y destinatario 
correspondiente al envío.

La línea se muestra en color azul si el estado del envío es ‘Pendiente de documento PEE’
 Las acciones que se pueden realizar sobre esta pantalla depende del tipo de Remesa:

o Botón Cancelar: en todos los tipos de remesas. Cierra la ventana modal.
o Botón Emitir: Disponible en los tipos de remesas Comunicaciones y Notificaciones 

Electrónicas:
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 Se explican en apartados posteriores en este mismo documento.
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En la parte inferior de la pantalla (encima de los botones) aparecen los enlaces a los documentos 
necesarios en cada tipo de remesa:

 Para las remesas de tipo Comunicaciones:

o
 Al pulsar sobre el enlace Comunicaciones la aplicación descarga el PDF que 

contiene por cada envío de la remesa: la carátula y todos los documentos de la 
comunicación (envío).

 Para las remesas de tipo Notificaciones:
o

 Al pulsar sobre el enlace Notificaciones la aplicación descarga el PDF que 
contiene por cada envío de la remesa: la carátula y todos los documentos de la 
notificación (envío).

 Al pulsar sobre el enlace Acuses de recibo la aplicación descarga el PDF que 
contiene por cada envío el texto a imprimir sobre la hoja rosa del acuse de recibo.

 Al pulsar sobre el enlace Lista de comprobación la aplicación descarga el PDF que
contiene la lista de envíos de la remesa con un espacio para cada envío para 
pegar el código de barras que asocia la carta al envío.

 Para las remesas de tipo Notificaciones Electrónicas: 

o
 Al pulsar sobre el enlace Notificaciones la aplicación descarga el PDF que 

contiene por cada envío de la remesa: la carátula y todos los documentos de la 
notificación (envío). La carátula tiene que tener impreso el código de barras 
devuelto por la aplicación PEE y con el cual Correos identifica este envío.

 Al pulsar sobre el enlace Lista de comprobación la aplicación descarga el PDF que
contiene la lista de envíos de la remesa con el código de barras asociado a cada 
envío y que coincide con el de la carátula de cada envío.

El documento PDF se imprimirá a doble cara para ahorrar papel.
Teniendo en cuenta que tanto la carátula como los documentos internos deberán ser ‘independientes’, es 
decir, la cara posterior de la hoja de la caratula o de cualquier documento interno con nº de páginas impar 
quedará en blanco.

2.6.3.5. Emitir una Remesa (en las remesas de tipo Comunicaciones).

Al pulsar sobre el botón Emitir, la aplicación pone la remesa en estado Emitida y ya no se puede eliminar.

Además, recorre todos los envíos dirigidos a los consumidores para actualizar los expedientes 
correspondientes en PLATEA. Visión del ciudadano (Mis Gestiones). Se añade la entrada correspondiente 
a la comunicación en el expediente, ya que la remesa se va a enviar a Correos. 
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2.6.3.6. Emitir una Remesa (en las remesas de tipo Notificaciones Electrónicas).

Esta funcionalidad es para confirmar a la aplicación PEE que se va a realizar finalmente la remesa, es 
decir, el tramitador ha comprobado que todo es correcto y va a proceder (o ya ha procedido) a imprimir y a 
ensobrar los envíos. 

Desde la pantalla de Detalle de una remesa, si la remesa está en el estado Generada tiene que aparecer el
botón Emitir.

Al pulsar sobre el botón Emitir, la aplicación cerrará está ventana y mostrará la lista de remesas 
actualizada y con un mensaje informativo en la parte superior de la pantalla.

Si en la acción de Emitir se produce un error, la aplicación muestra el mensaje de error correspondiente 
informando del problema que haya provocado el error. 
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2.6.3.7. Actualizar Envíos de una Remesa (en las remesas de tipo Notificaciones 
Electrónicas). 

Esta funcionalidad es para conectarse a la aplicación PEE y que devuelva por cada envío de la remesa su 
situación y los documentos devueltos por Correos que confirman jurídicamente dicha situación.

Desde la pantalla de Detalle de una remesa, si la remesa está en el estado Emitida (o Emitida con 
Respuestas Erróneas) tiene que aparecer el botón Actualizar envíos.

Al pulsar sobre el botón Actualizar envíos, la aplicación abre una ventana de confirmación como la 
siguiente:

Si el usuario pulsa Aceptar, la aplicación realiza la consulta de los acuses de recibo enviados a Correos y 
que no estén en un estado Respondido por Correos. Se conecta a la aplicación PEE para consultar la 
situación de los mismos y los documentos de prueba correspondientes al envío. Una vez que finaliza el 
proceso, la aplicación muestra la pantalla de lista de remesas con el siguiente mensaje informativo:
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Dependiendo de la información devuelta por Correos se pueden producir las siguientes situaciones en la 
aplicación:

 Que Correos todavía esté pendiente de cursar la notificación y por tanto, esté pendiente de 
actualizar la situación del Acuse: La aplicación no hace nada, pasa al siguiente envío.

 Que Correos haya cursado la notificación (y por tanto la situación del acuse), pero no tenga 
todavía disponible el documento PEE: La aplicación actualiza la situación del Acuse, pero al faltar 
el documento PEE, el envío queda en estado erróneo (No hay documento PEE).

 Que Correos haya cursado la notificación (y por tanto la situación del acuse), y esté disponible el 
documento PEE (en formato ZIP). La aplicación actualiza la situación del Acuse y asocia el 
documento PEE al Acuse. El estado del envío se actualiza como Respondido por Correos.

 Si se produzca algún error de comunicación con la aplicación de Gestión de Notificaciones con 
Prueba de Entrega Electrónica (PEE): El estado del envío se actualiza como Erróneo, se almacena
la causa para poder realizar las acciones oportunas o informar a quien pueda realizar dicha 
acciones.

Dependiendo de la situación devuelta por Correos, la aplicación intenta convertir dicha situación a una de 
las situaciones manejadas por el trámite de Acuse de recibo:

 Aceptado
 No entregado
 Rechazado

Si el envío está en estado Respondido por Correos, entonces para actualizar la información en el trámite 
de Acuse de recibo, se pueden dar tres casos dependiendo de que el trámite de Acuse estuviese ya 
tramitado y de la conversión de la situación devuelta por Correos:

 El trámite de Acuse de recibo estaba tramitado: Entonces la aplicación SOLO guarda el documento
PEE en dicho trámite.

 El trámite de Acuse de recibo estaba pendiente de tramitar y la conversión es No entregado, 
Rechazado o no se puede convertir: Entonces la aplicación realiza la actualización de dicho 
trámite de Acuse de recibo como si hubiese sido realizado desde la propia pantalla de detalle del 
trámite.

 El trámite de Acuse de recibo estaba pendiente de tramitar y la conversión es Aceptado: 
Entonces, de forma automática, la aplicación tramita dicho trámite de Acuse. Además, se manda 
un email informativo al instructor del expediente al que pertenece esta notificación indicándole esta
circunstancia: 

En las tablas de resultados que aparecen en la tramitación, en las bandejas de trabajo y en la de trámites 
pendientes; la aplicación mostrará en la descripción de los trámites de Acuse, dicha descripción “Acuse de 
recibo” y entre paréntesis la situación (Aceptado, No entregado, Rechazado). En caso de que el trámite no 
tuviese situación pero Correos hubiese devuelto una situación se mostrará entre paréntesis esta.
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NOTA: La aplicación realiza un proceso diario (fuera de horas de trabajo) en el cual se actualizan los 
envíos de todas las remesas de tipo Notificaciones Electrónicas que estén en estado Emitida (o Emitida 
con Respuestas Erróneas) para que los tramitadores no tengan que ir actualizándolas una a una.
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2.6.4.Acceso a Agenda Contactos

Existe una opción para acceder a la aplicación agenda de contactos.

Para acceder a la aplicación se pulsa sobre esta opción de menú. Se abrirá una nueva pestaña con la 
aplicación agenda de contactos.

2.6.5. Envío encuestas

La aplicación de Kontsumobide (Y41B) se integra con la aplicación de Encuestas (Y41E) para poder 
realizar el envío de encuestas a diferentes consumidores para los módulos de consultas, arbitraje y 
solicitudes.

Este envío se realiza por medio de un proceso batch (Y41bBatchEnvioEncuestas.sh) que se ejecutará 
periódicamente (diaria, semanal, …) tras incluirlo en ControlM.
Si se produce un error en cualquiera de los módulos el proceso parará.

Para los expedientes que cumplan una serie de criterios concretos se enviará un email a la dirección de 
correo del consumidor/reclamante, con un link a la encuesta de satisfacción a rellenar por los mismos.

      Erantzun prueba 26/10/2018_sonia inkestari, estekaren bidez

      Responda a la encuesta prueba 26/10/2018_sonia mediante el siguiente enlace

2.6.6.Carga de trabajo de responsables de expedientes

Esta opción se encuentra dentro del menú de utilidades para ver la carga de trabajo de los responsables 
de expedientes.
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Sería una utilidad solo para supervisores.

Se podrá consultar los expedientes que tiene abiertos por cada módulo cada responsable.

Existe un filtro por organismo. Al seleccionar el organismo se refresca la tabla resultado. Existe la opción 
de exportar el resultado a Excel.
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2.6.7.Solicitudes telemáticas

Esta opción se encuentra dentro del menú de utilidades para usuarios con rol supervisor.

El objetivo es poder disponer de los eventos que han fallado y poder relanzar los mensajes para procesarlos.

Se presenta una pantalla tipo filtro/resultado para consultar los eventos que hayan dado error.

Se puede filtrar por tipo de expediente, acción telemática, fecha de registro desde y hasta.

En la tabla aparecerá el tipo de expediente, código de expediente (si es que existe, en solicitudes no aparece 
porque no se ha creado ningún expediente aún), la acción telemática a la que corresponde, fecha de registro y 
número de registro, un enlace a los documentos de la solicitud telemática y un enlace para descargar el xml del 
evento.

Modificando el filtro y pulsando el botón filtrar se actualiza la tabla para mostrar los resultados producidos por 
esos criterios de filtrado.

Pulsando el botón limpiar se resetea el filtro y la tabla muestra la lista completa.
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Al pulsar en  se abrirá un popup con la lista de documentos asociados al registro seleccionado:

Pulsando sobre el nombre se podrá descargar el documento

Al pulsar en  se abrirá se descarga el XML asociado a la solicitud.

Al pulsar el botón reenviar.
Es necesario previamente seleccionar un registro de la tabla de resultados, o se mostrará un mensaje indicativo 
al respecto.
Se solicitará confirmación antes de realizar el reenvio.

Al pulsar aceptar se enviará a la cola el mensaje del registro seleccionado. 
Si se ha enviado correctamente el mensaje a la cola JMS se eliminará el registro y sus documentos asociado, 
refrescándose la tabla en pantalla en la que no aparecerá el registro reenvido.
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2.6.8.S.I.R. – Bandeja de asientos registrales

Se trata de una nueva bandeja sólo accesible para usuarios administrativos a través del icono  ubicado en la 
parte superior de la pantalla.

La nueva bandeja consta de un filtro, para refinar la búsqueda por el criterio de ‘Tipo de expediente’ a través del 
combo.

Se mostrará como resultado, una tabla con la siguiente información:
- Tipo expediente
- Fecha de registro (con hh:min:ss)
- Nº de registro
- Solicitante
- Documentos

Los resultados se muestran filtrados por el territorio histórico del usuario conectado.
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Al pulsar sobre el icono para una fila concreta de la columna documentos se abre una pantalla modal, que 
lista en una tabla los documentos relacionados con el asiento registral seleccionado.

Pulsando sobre el identificativo del documento (OID de Dokusi), se produce la descarga del documento para su 
visualización.

Cerrando la modal se vuelve a la bandeja de asientos registrales.

2.6.8.1. Aceptar

Mostrará la pantalla de detalle del asiento registral con los siguientes campos:
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A su vez también será obligatorio seleccionar el tipo de asiento registral entre Solicitud o Aportación.

Si se selecciona SOLICITUD:

Se activa/visualiza el campo obligatorio en forma de combo: Tipo de expediente, donde será obligatorio 
realizar una selección.

En ese momento, aparecerá la tabla de documentos asociado al asiento registral en curso.

Será obligatorio rellenar el tipo documental y la descripción de cada uno de los documentos del asiento 
que se muestran en la tabla.

Pulsando sobre el icono  , en cada fila de la tabla, se accede a la pantalla de edición de dichos 
valores.
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Nota: Los tipos documentales que aparecen en el combo dependen del tipo expediente seleccionado en 
el asiento registral, de tal forma que si ese tipo expediente se modifica se resetearan los documentos y 
será necesario reintroducir el tipo y descripcion para cada uno de ellos.

Una vez realizada la selección y pulsando ACEPTAR se procede al alta de la solicitud correspondiente a 
la selección realizada.

Si se pulsa CANCELAR se cierra la pantalla modal, volviendo a la visualización de la bandeja.

1.- Arbitraje
2.- Denuncias AACC/Empresas
3.- Solicitudes

Se mostrará el alta con 2 particularidades.
El Nº de registro vendrá informado (tomando el dato del asiento registral) y será no editable.
La Fecha de registro vendrá informada (tomando su valor del asiento registral) y será no editable.
Se muestra un nuevo bloque Datos del asiento registral, también no editable, mostrando la información:

- Solicitante
- Resumen

Al grabar, una vez rellenada la información obligatoria de la solicitud.
Se da de alta la solicitud, creándose el trámite registro de la solicitud los documentos asociados al 
asiento registral.
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6.- Solicitudes

Se mostrará el alta con 2 particularidades.
El Nº de registro vendrá informado (tomando el dato del asiento registral) y será no editable.
En caso de que el número de registro de entrada origen esté informado, el combo forma de presentación 
estará ubicado sobre la opción SIR aunque será modificable.
En caso de que el número de registro de entrada origen no esté informado, el combo forma de 
presentación estará ubicado sobre la opción PERSONAL aunque será modificable.
La Fecha de registro vendrá informada (tomando su valor del asiento registral) y será no editable.
Se muestra un nuevo bloque Datos del asiento registral, también no editable, mostrando la información:

- Solicitante
- Resumen
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Al grabar, una vez rellenada la información obligatoria de la solicitud.
Se da de alta la solicitud, creándose el trámite registro de la solicitud los documentos asociados al 
asiento registral.
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Que también se pueden visualizar en la pestaña otros datos:

KBIDE13-KON-MST_Kontsumobide_MU_v3.2.docx 111/128



Si se regresa a la bandeja de asientos registrales el asiento registral procesado así como sus 
documentos ya no aparecerán en la misma.

Si se selecciona APORTACIÓN:

Se activa/visualiza el campo obligatorio en forma de combo: el Tipo de expediente, donde será obligatorio
realizar una selección.
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Una vez realizada la selección de tipo de expediente se visualiza el campo obligatorio: búsqueda de 
expediente, cuyos campos varían en función del tipo expediente seleccionado y la tabla de documentos 
del asiento registral.

Esta búsqueda de expediente se puede rellenar a través de la lupa que abre la modal de búsqueda para 
filtrar y seleccionar o bien mediante la introducción de los campos a mano.
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Si la búsqueda de expediente es correcta se visualiza el ultimo campo obligatorio, Origen.
Combo en el que aparecen los intervinientes de ese expediente y sobre el que habrá que realizar una 
selección
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Será obligatorio rellenar el tipo documental y la descripción de cada uno de los documentos del asiento 
que se muestran en la tabla.

Pulsando sobre el icono  , en cada fila de la tabla, se accede a la pantalla de edición de dichos 
valores.
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Nota: Los tipos documentales que aparecen en el combo dependen del tipo expediente seleccionado en 
el asiento registral, de tal forma que si ese tipo expediente se modifica se resetearan los documentos y 
será necesario reintroducir el tipo y descripcion para cada uno de ellos.

Cancelar cierra la pantalla de detalle y se retorna a la bandeja de asientos registrales

Si se pulsa aceptar se verifica que los campos obligatorios estén informados.
En caso negativo, se informa de la necesidad de introducir dichos campos.
En caso afirmativo se procesa el asiento registral, creando para el expediente seleccionado el trámite de 
aportación

, eliminando el asiento registral y sus documentos de la bandeja.

La nueva aportación en el expediente vendrá identificada como (SIR) en la fila de la tabla de tramites en 
caso de que el numero de registro entrada origen del asiento estuviese informado.
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2.6.8.2. Rechazar

Mostrará la pantalla de detalle del asiento registral.
Un único campo editable y obligatorio a introducir: Motivo del rechazo

KBIDE13-KON-MST_Kontsumobide_MU_v3.2.docx 117/128



En caso de no rellenar el motivo de rechazo y pulsar aceptar, se informará de la obligatoriedad del campo para 
proseguir con el proceso.

Si el campo está informado se procede a realizar el rechazo.

Si el rechazo se realiza de forma correcta se cierra la pantalla modal, volviendo a la bandeja de asientos 
registrales actualizada (en ella ya no aparecerá el asiento registral procesado).

Si se produce algún problema a la hora de realizar el rechazo se informa en pantalla.

KBIDE13-KON-MST_Kontsumobide_MU_v3.2.docx 118/128



KBIDE13-KON-MST_Kontsumobide_MU_v3.2.docx 119/128



2.7 LUPAS

2.7.1.Lupa de descriptores

La lupa de descriptores se utiliza en los mantenimientos de establecimientos, consumidores y 
productos/servicios, cuando pulsamos sobre ella nos lleva a la pantalla de selección de 
descriptores.

En la propia pantalla de selección podremos editar y añadir descriptores, además y como 
peculiaridad de esta lupa es que permite seleccionar múltiples descriptores en una sola selección,
simplemente marchado el checkbox que aparece a la izquierda del descriptor.
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2.7.2.Lupa de Productos/Servicios

Se utiliza en el mantenimiento de solicitudes

Al utilizar esta opción, se muestra la selección de Productos/Servicios, la selección nos permite 
filtrar por los productos/servicios habituales, por descriptores y por Producto/servicio agrupado.

La selección se realiza sobre la tabla de productos.

En la propia pantalla de selección se permite editar y/o dar de alta nuevos productos/servicios
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También se permite la búsqueda en formato árbol.

Sobre el árbol podemos buscar por la descripción o parte de la misma, una vez que el sistema 
encuentre la primera coincidencia, nos permitirá navegar a través de las siguientes o anteriores 
coincidencias mediante las flechas que aparecen al lado de la descripción. Una vez localicemos 
la rama podremos seleccionarla con el botón seleccionar.

(*) Solo las ramas que aparecen en color negro son seleccionables
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2.7.3.Lupa de establecimientos

Se utiliza en el mantenimiento de solicitudes, en la propia selección se puede filtrar por Razón 
social (por todo el contenido o parte del mismo), CIF, residencia en Estado, Provincia, Municipio y
localidad, residencia en el extranjero, País de residencia, dirección, sector y descriptores.

Además se puede filtrar los establecimientos por Sedes, establecimientos adheridos a arbitraje e 
incluir o no incluir los establecimientos cerrados

En la propia pantalla de selección se permite editar y/o dar de alta nuevos establecimientos.

Además, como peculiaridad de esta lupa, se permite fusionar establecimientos en el mismo 
momento de la selección
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2.7.4.Lupa de consumidores

Se utiliza en el mantenimiento de solicitudes, en la propia selección se puede filtrar por DNI, CIF, NIE, 
Nombre y apellidos (por todo el contenido o parte del mismo) residencia en Estado, Provincia, Municipio
y localidad, residencia en el extranjero, País de residencia y dirección.

En la propia pantalla de selección se permite editar y/o dar de alta nuevos consumidores. 
Además, como peculiaridad de esta lupa, se permite fusionar consumidores en el mismo 
momento de la selección
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2.7.5.Lupa de organismos

Se utiliza en el mantenimiento de usuarios y permite filtrar por código, nombre y cif  del 
organismo, provincia, municipio y localidad, además permite mostrar o no mostrar los organismos
no activos.
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2.7.6.Lupa de tipos de infracción

Permite filtra por las infracciones por código y descripción, por todos o solo las habituales.

Los resultados se muestran en forma de árbol jerárquico y se permite el alta y edición de tipos de 
infracciones.
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