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INTRODUCCIÓN

Este manual consta de las siguientes partes:

 Conceptos generales de las solicitudes web de Kontsumo.

 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 (Solicitudes Web)

2.1 Objetivo de la aplicación “Kontsumobide” (Solicitudes Web)

La solicitud web de Kontsumobide, pone a disposición de todo el público, la posibilidad de realizar solicitudes de
expedientes de “Arbitrajes” y “Adhesiones a arbitraje”.

Este  sistema  permitirá  a  los  usuarios  iniciar  un  expediente  de  manera  electrónica  y  relacionarse  con
Kontsumobide  a través de este medio durante todo el proceso de la tramitación de dicho expediente.

2.2 Estructura de la aplicación “Kontsumobide” (Solicitudes Web)

La aplicación de solicitudes se estructura dentro del portal de kontsumobide y mantiene su libro de estilos. Para
acceder  a  ella  se  accederá  a  la  oficina  virtual,  donde se  debe  solicitar  al  usuario  la  autenticación  con  su
certificado digital.
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2.2.1.Acceso

Tras haber navegado a la página de la solicitud telemática, el sistema nos solicitará la identificación:

2.2.1.1. Acceso mediante certificado digital

Se  puede  realizar  la  identificación  mediante  cualquiera  de  los  certificados  digitales  admitidos por  la
administración pública.

Tras introducir la tarjeta en el lector de tarjetas, se pulsa en el botón “continuar”. 
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El sistema nos preguntará que certificado queremos utilizar para la identificación y el PIN asociado al mismo.
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2.2.1.2. Acceso mediante clave y juego de barcos

Se permite realizar la identificación mediante el sistema de “clave y juego de barcos”, introduciendo los datos en
la pantalla y pulsando el botón “continuar”
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2.2.2.Alta, baja y modificación de adhesión

2.2.2.1. Solicitud

Una vez accedamos a la solicitud, aparecerá el primer formulario de la misma dividida en 3 bloques. 

El primer bloque hace referencia al tipo de solicitud de adhesión, mostrando los valores: alta, baja o modificación.
Estos valores no serán modificables ya que la url de acceso establece el tipo de solicitud que se desea realizar.
También aparecerá precargada (y no editable) la fecha de presentación con la fecha actual de la solicitud. EN el
caso de baja y modificación, aparecerá una lista de los establecimientos para los que el usuario está recogido en
Kontsumobide como representante legal, para seleccionar el establecimiento sobre el que se solicita la baja o
modificación.

En el segundo bloque se recogen todos los datos del establecimiento sobre el que se presenta la solicitud de
adhesión. Las diferencias entre los tipos de solicitud sobre este bloque del formulario van a ser, básicamente, de
campos editables o precargados, como se detallará más adelante. Los campos que se informarán en la solicitud
son:  

 Razón social

 CIF

 Nombre comercial
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 Sector  (código y  descripción).  En caso de alta,  se dispondrá de un buscador mediante  lupa con el
siguiente formato:

 Organización empresarial

 Idioma (castellano o euskera)

 Web

 Contacto (nombre)

 Email 

 Teléfono 1 y/o teléfono 2 

 Residencia en (estado o extranjero)

 Datos  de  dirección  (C.P.,  T.H./Provincia,  Municipio,  Localidad).  Una  vez  informados  los  campos
anteriores aparecerán los campos de Calle y Portal.  En caso de alta,  se dispondrá de un buscador
mediante lupa con el siguiente formato:
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 Representante legal (nombre completo)

 NIF Representante legal

El último bloque corresponde a los datos de adhesión, donde se informará:

 Tipo de arbitraje (equidad o derecho)

 Mediación (Sí o No)

 Adhesión indefinida (Sí  o  No).  En caso de marcar  ‘No’  nos aparecerá una caja  de tipo fecha para
introducir la fecha de fin de adhesión.

En el caso de alta de adhesión, toda la información anterior se deberá introducir por el solicitante. Por otro lado,
en la baja y la modificación de adhesión los datos del establecimiento se precargarán a través de la selección de
un establecimiento entre los mostrados al usuario por estar recogido en Kontsumobide como representante legal
de dichos establecimientos. En estos dos casos, los datos de adhesión no serán editables, pero aparecerán dos
datos añadidos respecto a la solicitud de alta de adhesión en el bloque de datos de adhesión. Estos son: número
de adhesión, fecha de adhesión (alta) y limitaciones, siendo este último editable.
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Solicitud de baja de adhesión
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Solicitud de modificación de adhesión

Todos los datos que aparecen con un (*) a la derecha son campos obligatorios.

El botón siguiente realizará las validaciones pertinentes y llevará al solicitante a la siguiente página de la solicitud,
que corresponde a la aportación de documentos.

2.2.2.2. Documentos

La aportación documental se hará a través de un botón de selección de documentos que abrirá el navegador de
ficheros por defecto del sistema operativo, donde se seleccionará el documento a subir y se le incorporará una
descripción (obligatorio) en el campo a tal efecto. Al pulsar añadir, el documento aparecerá en la tabla superior.
Este  proceso  se  puede  repetir  para  incorporar  varios  documentos  a  la  solicitud.  Sólo  se  permite  adjuntar
documentos de tipo pdf a la solicitud.
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La siguiente y última página de la solicitud corresponde al resumen de la misma, donde se realizará la firma y,
posteriormente, el envío de la solicitud para su alta. 
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2.2.2.3. Resumen de la solicitud telemática

El resumen de la solicitud de adhesión tiene el siguiente formato:

Como se puede observar, recoge toda la información aportada en la solicitud y dividida en 3 bloques: datos del
establecimiento solicitante (CIF, razón social, nombre comercial, sector, email, teléfono y dirección), datos de
adhesión (fecha de adhesión (si  tipo baja o modificación), tipo de arbitraje, mediación, adhesión indefinida y
limitaciones (si tipo baja o modificación)), y documentos anexos.

Finalmente, una vez se realice la firma mediante el botón firmar, esta aparecerá en la caja de la parte inferior. No
se podrá realizar el envío de la solicitud si previamente no se realiza la firma.

Al pulsar el botón Firmar, se nos abrirá un diálogo con el compromiso de adhesión, que el solicitante deberá
aceptar para poder llevar a cabo la firma.
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Compromiso de adhesión

El proceso de firma es común en todas las solicitudes web y se describe en el apartado correspondiente de este
manual.

Una vez se envié la solicitud,  si todo es correcto se informará al  solicitante de ello junto con el  número de
expediente y el número de registro asociados a la solicitud. En este último punto se ofrecerá la posibilidad de
imprimir todos los datos.
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2.2.3.Firma

La firma de la solicitud se realizará utilizando el mismo sistema con el que se ha identificado el consumidor; esto
es: certificado digital o clave y juego de barcos.

La firma debe realizarse con un certificado o tarjeta de juego de barcos cuyo titular sea el solicitante para que la
firma se considere válida.

2.2.3.1. Firma mediante certificado digital (applet Id@zki)

Para firmar mediante certificado digital  el sistema nos abrirá una ventana desde la que se cargará el applet
Id@zki, responsable de gestionar el proceso de firma.

Tras pulsar en “Firmar” se nos pedirá seleccionar un certificado digital e introducir el PIN correspondiente.
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En los navegadores donde el uso del applet no sea posible, se nos presentará la alternativa de realizar la firma
mediante Id@zki Desktop, un software que deberemos descargar e instalar en el ordenador una única vez.
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2.2.3.2. Descarga de Id@zki Desktop

Si no está instalada la aplicación en el ordenador, será necesario descargarla e instalarla. Pulsando el botón
“Descargar” se accede a la página de Izenpe donde se podrá seleccionar y descargar la aplicación en la versión
compatible con el sistema operativo que se tenga.

Una vez descargado e instalado se puede proceder a la firma.
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2.2.3.3. Firma mediante certificado digital (Id@zki Desktop)

Tanto si acabamos de instalar Id@zki Desktop como si ya lo teníamos instalado previamente, para iniciar el
proceso de firma se debe pulsar en el botón “Continuar”. Se abrirá una ventana donde se nos preguntará con que
certificado digital se quiere realizar la firma y cuál es su PIN asociado.
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Una vez firmada la solicitud, aparecerá la firma en la parte inferior del resumen de solicitud correspondiente. Si la
solicitud está correctamente firmada, se podrá realizar el envío de la misma al sistema PLATEA.
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