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INTRODUCCION

Este manual consta de las siguientes partes:

» Conceptos generales de Kontsumobide, sistema de informacion de Kontsumo: explicacion de la estructura de
la aplicacién, menu de opciones y otros aspectos generales de dicha aplicacion.

» Explicacion detallada de cada pantalla.
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2 CONCEPTOS GENERALES DE KONTSUMOBIDE

2.1 Objetivo de la aplicacién “Kontsumobide”

Kontsumobide es una aplicacion a la que acceden los organismos de Kontsumobide, basicamente la central y las
unidades territoriales del mismo. El objetivo principal de la aplicacion es la gestion de las consultas y los
expedientes de solicitud (Denuncias, quejas y reclamaciones) de consumo. La aplicacién 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 aplicacién de forma transparente para el usuario.

2.2 Estructura de la aplicacién “Kontsumobide”

La aplicacion Kontsumobide se estructura en los siguientes médulos, representadas como opciones de menu:
» “Solicitudes”,

Permite a los usuarios registrar en el sistema las solicitudes realizadas por los consumidores (denuncias,
guejas o reclamaciones), asi como gestionar la tramitacion 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.
» “Mddulo econémico”,
Control de los pagos recibidos por Kontsumobide. en concepto de sanciones.
» “Maestros”,
Posibilita gestionar las entidades normalizadas del sistema:
- Consumidores.
- Establecimientos.
- Usuarios
- Plantillas de tramites
- Posibles tramites
- Plantillas de decisiones
- Sectores Agrupados
- Sectores
- Productos Agrupados
- Productos/Servicios

- Motivos

7/188



n Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Ie Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

- Tipos Decisiones
- Pretensiones Solicitud
- Tipos Infracciones Agrupados
- Tipos Infracciones
- Infracciones mas frecuentes
- Resultado Sentencia
- Cuestion Procedimental
- Tribunales
- Parametros
- Forma Presentacion
- Tipo Resolucién Recurso
- Descriptores

» Utilidades

Herramientas adicionales de Kontsumobide

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

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

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

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

Cada vez que se seleccione una opcién de mend, se cargara en el area de trabajo la pantalla relacionada con la
opcién de seleccionada.

En este manual nos centraremos en los médulos de consultas y solicitudes asi como la tramitacion de los
expedientes de Denuncias, Quejas y Reclamaciones
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2.3 Seguridad de la aplicacion “Kontsumobide”

La aplicacion Kontsumobide consta de diferentes perfiles dependiendo del area de competencia del usuario
conectado.

Las areas seran:
1) Porun lado la gestion de expedientes, dividida en Solicitudes y Sanciones.
Dentro de este apartado los perfiles posibles seran:
e Sin acceso
e Consulta
e Administrativo
e Administrativo Liquidaciones: Solo en la gestion de Sanciones.
¢ Instructor (Responsable del expediente)
e Coordinador
e  Supervisor

e Director

Sin acceso

No tiene acceso a la informacion
Consulta

Solo accede para consultar la informacion
Administrativo.

Dispone de acceso a todos los expedientes de su organico, solo para realizar determinadas tareas,
llamadas comunes de expediente, (registro, comunicacion, notificacion y acuse de recibo). Ademas, como se
puede ver en el mantenimiento de posibles trdmites en la seccion de maestros de la aplicacion se le puede
permitir tramitar mas tipos de tramites, pero en principio las tareas asignadas para el administrativo en la
tramitacion son las antes indicadas

Instructor (Responsable del expediente).

Es la figura que se asigna como responsable del expediente y puede realizar la mayoria de los tramites
del mismo.

Coordinador.

El coordinador es el responsable de la tramitacion por cada oficina territorial de consumo, el coordinador
puede realizar cualquier trAmite de cualquier expediente de su oficina territorial, ademas tiene una serie de tareas
de tramitacion que son su responsabilidad como son:

e Asignar responsable a los expedientes: Cuando se da entrada a una solicitud y se inicia la tramitacion
de la misma, asi mismo cuando se recibe un expediente de un traslado, la primera accion seré asignar el
responsable, esta accién siempre recae en el coordinador.

e Cambiar el responsable de un expediente: Durante la tramitacion, siempre se puede cambiar de
responsable de expediente, tanto dentro de la oficina territorial como cambiando de oficina territorial, esta
accion la puede realizar un coordinador o perfil superior.
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¢ Firma de documentos: A lo largo de la tramitacion 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

e 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, seran
recepcionados siempre por el coordinador en su bandeja de trabajo. Cuando sean recepcionados desde
una OMIC se habilitara el tramite recepcion de expediente y posteriormente el tramite de asignacién de
responsable de expediente y cuando se reciban desde otra oficina de Kontsumobide Unicamente se
activara el tramite de asignacion 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. Ademas dispone de la funcionalidad de borrado de tramites.

Director.

Con las mismas atribuciones que el supervisor, la Unica diferencia es que dispone de rol diferenciado
sobre todo en lo referente a la firma.

2) Por otro lado la gestiéon horizontal y consultas, dividida en (Econémico, Maestros y Consultas)
En este apartado los perfiles posibles seran:
e Administrador (Permiso total para acceder a toda la informacién y mantenerla)
e Consulta (Permiso para consultar la informacion)

e Sin acceso (Sin permiso para acceder a la informacion)
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2.4 ENTRADA A LA APLICACION - Pantalla de trabajo
La primera pantalla que aparecera cuando el usuario se conecte es el escritorio de aplicacion.

Pantalla visualizada por un usuario de perfil administrativo de solicitudes.
k Castellano

kontsumogiDE

Kontsumobide Bizkaia Y418, User2 @, Cerrar sesion

Sancionadores  ~ Censos

Fecha trémite desde (=R | Hasta = W
Tramite pendiente de realizar: [Seleccione un elemento] Forma de Presentacion:

Exportar tabla a Excel

Céd. Expediente Forma Presentacid  T.5. Fase Tramite TP. Responsable del expediente  Fecha  Estado F. Limite
43A001-270-2016-1 WEB B Wediacion Acuse de recibo 2 COORDINADOR (v41BUB01) 29/01/2018 13/02/2018
48A001-408-2016-1 WEB R Registro/inicio Registro solicitud 1 J}ABER ALBERDILAZKURAIN | 25/02/2016 25/02/2016
48A001-387-2016-{ WEB R Wediacion Acuse de recibo (Aceptada) 2 COORDINADOR (v41BUB01) 18/07/2018 02/08/2016
48A001-472-2016-1 WEB Registro/inicio Registro solicitud 1 19/07/2018 19/07/2016
48A001-489-2016-1 WEB Registro/inicio Registro solicitud 1 25/08/2018 25/08/2016
43A001-490-2016-1 WEB Registro/Inicio Registro solicitud 1 25082016 | §i | 250872018
48A001-491-2016-1WEB Registro/Inicio Registro solicitud 1 25/08/2016 25/08/2016
48A001-503-2016-1 WEB Registro/Inicio Registro solicitud 1 01/0812016 01/09/2016
43A001-502-2016-1WEB Registro/Inicio Registro solicitud 1 01/09/2018 01/09/2016
48A001-513-2016-¢ WEB Registro/inicio Registro solicitud 1 08/09/2016 08/09/2016
Pagna '  dez 10 Mostrando 1 - 10 de 11

gal | Privacidad Departamento de

Pantalla visualizada por un usuario de perfil coordinador de solicitudes.
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kontsumosiDe
Kontsumobide Bizkaia Y41B, Userl

Solicitudes  ~ Consultas  ~

Sancionadores  ~

EJie

Médulo econémico Censos - Utilidades

Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
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(WESCENGE Cambiar Idioma [

é}o “-:io &e no Qo

e B o=

@, Cerrar sesion

~ Bandeja expedientes nuevos y pendientes de decision

Fecha tramite desde = Hasta =]
Ultimo tramite ejecutado [Seleccione un elementa]
MNuevos Sin decisién
Exportar tabla a Excel
Cod. Expediente  T.S. Fase Tramite Reclamante Reclamado Hombre Documento Fecha
48A001-3917-2015. R Mediacion Acuse de recibo (Aceptado) MARIA DEL CARMEN SACRISTAN G JAZZ TELECOM S.A.U. acuse 180112016
48A001-3682-2015, R Mediacion Acuse de recibo (Aceptado) JOSEBA MAZO LLAMAZARES SUPPORT AND TECHNOLOGIY, SL 19/01/2016
48A001-4150-2015. R Mediacion Acuse de recibo (Aceptado) ANDREA KRISTINA DE OLIVEIRA FEJAZZ TELECOM, S.A U. ACUSE 20/01/2016
48L021-594-2015-1 R Registro/Inicio Acuse de recibo (Aceptado) ELENA MARTINEZ LLORENTE SOYSE 20/01/2016
48L021-618-2015-1 R Registro/Inicio Acuse de recibo (Aceptado) AIZIBER BASTERRETXEA ABEGA SOLUTIONS Y SERVICES ACUSE 22/01/2016
01A001-1284-2015, R Mediacion Acuse de recibo (Aceptado) ENDIKA BRAVO GONZALEZ EXTREMA, MULTIMEDIA, SL. ACUSE 22/01/2016
48A001-3902-2015. R Mediacion Acuse de recibo (Aceptado) ALVARO CANPO PEREZ EMILIO JIMENEZ M ARTIN ACUSE 25/01/2016
48A001-4062-2015, R Mediacion Comunicacion PEDRO BEZOS ALONSO EL CORTE INGLES, S.A. Documentos 26/01/2016
48A001-4019-2015. R Mediacion Acuse de recibo (Aceptado) LAURA FUENTES ACINAS 'VUELING AIRLINES,S.A. ACUSE 2710172016
48A001-3983-2015, R Mediacion Acuse de recibo (Aceptado) LUIS MARIA SANTAMARIA VICARIC SOGECABLE S.A. acuse 28/01/2016
Pagina 1 de3 10 Mostrando 1 - 10 de 28

>=Aviso legal | Privacidad Departamento de Salud - Gobiemo Vasco-2015

Ofrece una barra horizontal con los menUs para navegar a los distintos médulos que componen la aplicacion. El
usuario conectado solo visualizara los menus a los que tenga acceso segun el perfil de seguridad que tenga
definido. Dentro de cada mend, solo visualizara las opciones a las que tenga acceso segun dicho perfil de
seguridad. Esta barra horizontal de menus se mantiene en todas las pantallas de la aplicacion para facilitar la
navegacion por las distintas funciones que ofrece.

Debajo de este mend, se visualizan un area de iconos para el acceso a las bandejas de trabajo y a utilidades muy
comunes. La aplicacidn solo muestra los iconos a los que el usuario tiene permiso.

Las bandejas de trabajo son para un acceso rapido a la informacién mas reciente y que muestran al usuario el
trabajo pendiente:

Bandejas de Solicitudes: Son una serie de bandejas que muestran expedientes en funcién de las tareas
gue 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 tramites pendientes, otra para ver los expedientes de tramites pendientes que dependen
de él y por ultimo otra para ver los expedientes de trdmites pendientes que dependen de otros
tramitadores). Se explica con mayor detalle en el apartado de este documento: Bandeja de solicitudes
(BANDEJAS DE TRABAJO).

o B da o &

9 , Consultas pendientes. Se muestran las consultas que normalmente hayan entrado via web y que
estan pendientes de atender.

'S
E , Propuestas de sancion: Muestra las propuestas de sancion resultado de expedientes de solicitud,
pendientes de iniciar procedimiento de sancién.
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=0
o E‘ , Sanciones: Se muestran todos los expedientes de sancién vivos del usuario conectado con las
tareas pendientes de realizar relativos a expedientes sancionadores.

”
o Q, Bandeja de firmas. Se muestran todos los documentos pendientes de firma del usuario conectado

A la derecha del icono de cada bandeja, si tiene un icono L (o unicono o dependiendo del color del icono de
bandeja), indica que la bandeja tiene registros.

Las utilidades comunes son las siguientes:
o , Aportacién documentacion.

o = , Remision remesas.

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

Ademas, cuando un usuario acceda a esta pagina (al entrar en la aplicaciéon o al pulsar Inicio en las migas), la
aplicacién carga una bandeja por defecto; esta bandeja esta definida en los datos del usuario en el Censo de
Usuario (pudiéndose ser modificada para el Administrador de la aplicacion).
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2.5 CONSULTAS

Bisqueda consultas

Nueva consulta

Busqueda de consultas

k [WHEIEEM Cambiar Idioma [1
kontsumoBIDE
Kontsumobide Bizkaia Y41B, User! esta en” Inicio , Consultas - Basqueda consultas @, Cerrar sesién

Solicitudes Consultas Sancionadores Médulo econémico Censos - Utilidades

BUSQUEDA
Situacién: Todas ® Pendientes Resueltas
N® Consulta, 48A001 2016
Origen: O Oficina & Web
Fecha Desde: = i Hasta: =R
Ionitor [Seleccione un elemento]
Forma de Presentacidn: [Seleccione un elemento]
Texto:
(=) Persona Consumidora
Nombre:
Residencia en: ® Todos © Estado © Extranjero
Producto/Servicio 8,
Motivo: &,

BUSCAR J LIMPIAR

>>Ayiso legal | Privacidad Departamento de Salud - Gobierno Vasco- 2015

Permite buscar consultas rellenando a tal efecto los campos del filtro y pulsando el boton buscar o la solapa de
resultado.

Filtros posibles:

Situacion: Se puede seleccionar mostrar todas las consultas o solo las pendientes de respuesta o solo las
respondidas.

N° de consulta: Compuesto por el organico, un correlativo por afio y el afio.

Origen: Consultas recibidas presencialmente en la oficina o via web a través de la web de consultas de
Kontsumo.

Fecha: Filtra entre fechas consultando la fecha de entrada de la consulta.
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Monitor: Filtra por las consultas segin el monitor al que estan asignadas en el desplegable se mostraran todos
los monitores activos de todos los organicos de Kontsumobide.
Forma de presentacion: Desplegable con las formas de presentacion de consultas, estas formas de
presentacion se mantienen en el maestro formas de presentacion.
Texto: Busca por contenido en el texto de la consulta.
Persona consumidora:

Nombre: Busca por contenido en los consumidores de las consultas.

Residencia en: Habilita unos controles u otros de la direccién de la persona consumidora para filtrar la
busqueda por los mismos. Si se selecciona Estado, habilita los desplegables de TH/Provincia, Municipio y
Localidad. Si se selecciona extranjero habilita el desplegable de pais y el campo direccion.

Productolservicio: Cédigo y lupa para blsqueda de productos/servicios en la tabla de Productos/servicios.
Motivo: Cadigo y lupa para busqueda de productos/servicios en la tabla de Productos/servicios.

Los elementos de la tabla que aparezcan en rojo, estaran acompafados de una bandera (E ) que se mostrara
en la columna “Pendiente” y que indicara que la consulta no ha sido todavia contestada.

u [ GAEWGM Cambiar Idioma 03

kontsumoBiDE

Kontsumobide Bizkaia Y41B, User! estd en: Inicio , Consultas - Bisqueda consultas @_ Cerrar sesion

Solicitudes Consultas ~ Sancionadores Madulo econémico Censos ~ Utilidades

RESULTADO

Exportar tabla a Excel

N° consulta Manitor Municipio Forma presentacion Origen Pendiente

48A001-78-2016 WEB web |t
48A001-261-2016 WEB b |t
48A001-262-2016 WEB Web |t
4BAD01-262-2016 Portugalete WEB Web |t
4BAD01-263-2016 Barakaldo WEB web |t

Pagina de 1 w Mostrando 1 - Sde 5

RESPONDER | RESPONDER POR EMAIL ]| EDITAR

==Aviso legal | Privacidad Departamento de Salud - Gobierno Vasco- 2015

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

La funcionalidad Exportar tabla a Excel es para proporcionar un fichero Excel de nombre
“consultasyyyymmddhhmmss.xIs” con los datos que estamos viendo en la consulta de pantalla.
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2.5.1.Botén Responder.

| Respuesta consulta cemar 3
Consulta A8A001 57 2015
consulta
Fecha Respuesta (") 1011212015 =
Modo Respuesta (*): PERSONAL

La respuesta no sera enviada automaticamente por mail

Respuesta (*)

B I U s |E = = E Paragraph  » FontFamily = FontSize -
@@ A== EE« | |A-®.

GUARDAR ] CANCELAR

{*) Campos obligatoros

Permite establecer una respuesta a la consulta.
Al guardar, la consulta quedara como respondida. Introduciendo la fecha de respuesta, el modo de
respuesta seleccionandolo del desplegable modo de respuesta, y un texto para la respuesta.
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2.5.2.Botén Responder por Email.

Respuesta EMAIL cemar 3%

Consulta: ABADD 268 2016

aaaa

DOCUMENTQ: | Elegir archivos | Ningin archivo seleccionado = 4 Subirtodos ) Cancelar todos T Eliminar todos

Fecha Respuesta (") 312016 = i

Email consumidor (*): aaa@aaa.com

Respuesta (*):

Paragraph = Font Family = FontSize -

iE o« |A-2-

B 7 U s |

Erreklamazie bat egin nahi baduzu, sartu online fermularican

Si guiere realizar una reclamacien entre en el formularic on-line -

L ENVIAR | CANCELAR J

(*) Campos obligatorios

Permite responder por email a la consulta seleccionada, proporcionando la posibilidad de agregar
documentos.

Para adjuntar un documento se deben seguir dos pasos: mediante el boton “Examinar” escoger un
documento de un dispositivo de almacenamiento (disco duro, pendrive...) y después pulsar el botén
“Subir”.

Al enviar el correo, los documentos anexados quedaran asociados a la consulta.

En el pie de la respuesta, la aplicacion afiade un texto explicativo y un enlace para informar a la persona

consumidora de como hacer una reclamacién on-line. El usuario que esta respondiendo puede eliminar o
editar dicho texto y enlaces, si asi lo cree conveniente.
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2.5.3.Boton Editar.

Edicion Consulta cerrar %
DETALLE

N° Consulta 48A001 1 2020 B Fien
icha

Fecha consulta *: 170972020 i y@ Horallegada 1397 © i Hora atencion 1327 QO il
Monitor * COORDINADOR (Y41BU001) Pérez

Forma de Presentacion *: (SYEB'

Consulta * Consulta

Producto/Servicio * Prendas de vestir

Motivo * Facturacion
(=) Respuesta
Fecha respuesta : R | Modo Respuesta [Seleccione un elemento]
La respuesta no serd enviada automaticamente por mail
Respuesta:
B 7 U x| Paragraph  ~ Font Family v Font Size -

@ a0 | =« | [
(=] Persona Consumidora
Nombre: | ‘
Edad: [Seleccione un elemento] Sexo: OH OM
Email |prueba@gma\| com ‘
o' Tio2 )
@ Estado O Extranjero
C.Postal TH. / Provincia* Bizkaia
Municipio® Barakaldo Localidad [Seleccione un elemento]
Calle \ 1§ Portal [Seleccione un elemento]

Complemento direccion ‘

Direccién antigua:

[ELIMINAR | GRABAR ] CANCELAR

(*) Campos obligatorios

Permite modificar datos de la consulta seleccionada.

Forma de presentacién: Es un campo obligatorio. Desplegable con todas las formas de presentacion de
consultas, excepto aquellas formas de presentacion cuyo origen sea Web (ya sea por la aplicacion de
Consultas Web o ya sea por la Aplicacién para mdviles de Kontsumonet). Si las consultas han entrado
por origen Web, entonces en el modo edicién aparecen con la forma de presentacién “Web” o “App mavil
Kontsumonet” dependiendo de la aplicacién desde la que se realizé la consulta, y no se puede modificar.

Consulta: Es un campo obligatorio.
Producto/Servicio: Es un campo obligatorio.
Motivo: Es un campo obligatorio.

Pinchando sobre la ficha (®) se genera un documento Word con la ficha de la consulta.
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Si se rellena el campo fecha de la seccion Respuesta, al grabar se dara la consulta como respondida.
Cuando se rellena este campo, los campos de la seccién anterior, (Producto/Servicio y motivo) pasan a
ser obligatorios.

2.5.4.Documentos
Edicion Consulta cerrar %
DOCUMENTOS
Consulta: A8L021 x 2013
Fecha Documento Descripcidn Tipo Documento Crigen Enviado x Email
2705/2013  |2013405-20-Evolutivo_de_( Respuesta Generado administracidn =]
27/05/2013 |201304-23-Evolutive de Ciaportado Consulta Aportado persona consumidara
Pagina l:ldxﬂ 0w Mostrando 1 - 2 de 2
ELIMINAR
Document o™ | |[ Examinar.. ]
Origen™ : O Aportado persona consumidora O Generado
Descripcidn® | |
LIMPIAR | GRABAR
(" Campos obligatorios

Pestafia ligada a la edicién de la consulta.

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

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

En la tabla superior se muestran los documentos relacionados con la consulta. Si se han asociado al
contestar via correo electronico, se mostrara un icono de un sobre en la columna “Enviado x Email”.
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2.5.5.Alta de consulta

Castellano [EeETIETLT, E I 3 |

kontsumosiDe

Kontsumobide Bizkaia Y41B, Userl estden: |nicio » Consultas - Nueva consulta

@ Cerrar sesion

Solicitudes.

v Consultas v Sancionadores v LT Consultas AACC/Empresas v Denuncias AACC/Empresas v Control de mercado v Inspecciones v

Modulo econémico Censos v Utilidades ~

Motivo *

Fecha consulta * 26/10/2020 7 i Hora llegada * [555¢ O Hora atencion: Ggog \CAL |
Monitor * COORDINADOR (Y41BU001) Pérez Forma de Presentacion ™ [Seleccione un elemento]
Consulta *
¥
Producto/Servicio * :

[Seleccione un elemento]

=) Respuesta

Fecha respuesta

Respuesta:

: 7 8 Modo Respuesta [Seleccione un elemento]

La respuesta no serd enviada automaticamente por mail

£ Paragraph ~ Font Family ~ Font Size -

=« | |A-2-

=) Persona Col

Nombre
Edad
Email

Tino.1

C Postal
Municipio* -
Calle

Complemento
direccién

@ Estado O Extranjero

nsumidora

[Seleccione un elemento] Sexo QOHOM

|

: [>] TH. / Provincia* Bizkaia

Bilbao Localidad [Seleccione un elemento]

L i Portal [Seleccione un elemento]

>>Aviso legal |

Permite

GRABAR | CANCELAR

(*) Campos obligatorios

Privacidad Departamento de Turismo, Comercio y Consumo - Gobierno Vasco - 2018

dar de alta una nueva consulta en el sistema.

Se rellenan, al menos, los campos obligatorios (marcados con *) y se pulsa el botén de grabar.

Forma de presentacion: Es un campo obligatorio. Desplegable con todas las formas de presentacién de
consultas, excepto aquellas formas de presentacion cuyo origen sea Web (ya sea por la aplicacion de
Consultas Web o ya sea por la Aplicacién para moviles de Kontsumonet).

Consulta: Es un campo obligatorio.

Producto/Servicio: Es un campo obligatorio.

Motivo: Es un campo obligatorio.
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En cualquier momento es posible cancelar el alta, cerrando la ventana de detalle pulsando bien el boton cancelar
o el cerrar (x) de la ventana.

Por defecto se cargan el territorio histdrico/provincia y el municipio de la OMIC que esta conectada. Otra

posibilidad es introducir el cédigo postal y se cargaran, pulsando sobre la flecha (), sus correspondientes
territorio histérico/provincia y municipio. Por otro lado si se introduce la calle y el portal, automéaticamente se
calculard el codigo postal correspondiente.

También se puede responder la consulta en el mismo momento de darla de alta rellenando los datos de fecha de
respuesta rellenando los campos “fecha de respuesta”, “producto/servicio” y “motivo”.

2.5.6. Consultas de empresas

Su funcionamiento es idéntico al de las consultas de consumidor.

Se accede a través el menu principal, opcion

Consultas AACC/Empresas

Busqueda consultas
AACC/Empresas

Nueva consulta AACC/Empresas

Simplemente cambian en las pantallas ciertos apartados, que estaran referidos en este caso a la empresa y no al
consumidor.

Como por ejemplo,

¢ enlabusqueda, donde se muestran los datos de empresa en vez de los del consumidor
e en la pantalla de resultado, se muestra una columna adicional (nombre comercial)
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k Castellano [e1yl oma [}
kontsumosipe
Kontsumobide Bizkaia Y41B, User1 esta en AACC) - Busqueda AACC @_ Cerrar sesion

Consulta: Sancionadores Consultas AACC/Empresas Denuncias AACC/Empresas Control de mercado Inspecciones

Médulo econémico Censos Utilidades ~

BUSQUED!
Situacion: O Todas @ Pendientes O Resueltas
N° Consulta o1A101 | |[2022
Origen O oficina O web
Fecha e — L —
Monitor: [Seleccione un elemento]
Forma de Presentacion [Seleccione un elemento]
Texto: [
(=] Empresa
CIF: : Razon Social / Nombre

comercial
Residencia en: ® Todos O Estado O Extranjero
Producto/Servicio: : 4
o — \
BUSCAR ] LIMPIAR

legal | Privacidad omercio y Consumo - Gobierno Vasco - 2018

k Castellano [e1yl oma [}
kontsumosipe
Kontsumobide Bizkaia Y41B, Userf estaen: Inicio » Ci AACC) - Busqueda AACC @_ Cerrar sesion

Consulta: Sancionadores Consultas AACC/Empresas Denuncias AACC/Empresas Control de mercado Inspecciones

Médulo econémico v Censos v Utilidades v

RESULTADO

Exportar tabla a Excel

N° consuilta Fecha Nombre comercial Monitor Municipio Forma presentacién Qrigen Pendiente
01A101-1-2022 25/02/2022 Rerter SA Vitoria-Gasteiz WEB Web [ nd
01A101-2-2022 25/02/2022 Pascual y Lépez Bilbao WEB Web .
01A101-3-2022 25/02/2022 Rerter SA Vitoria-Gasteiz WEB Wb r
01A101-5-2022 25/02/2022 Rerter SA Vitoria-Gasteiz WEB Web [
01A101-14-2022 25/02/2022 Pascual y Lépez Bilbao WEB Web |
01A101-15-2022 25/02/2022 Pascual y Lopez Bilbao WEB Web [
01A101-16-2022 25/02/2022 Pascual y Lépez Bilbao WEB Wb |
01A101-17-2022 25/02/2022 Pascual y Lopez Bilbao WEB Web e
01A101-18-2022 25/02/2022 Pascual y Lopez Bilbao WEB Web [ nd
01A101-19-2022 25/02/2022 Pascual y Lépez Bilbao WEB Web [

Mostrando 1 - 10 de 33

RESPONDER ] RESPONDER POR EMAIL ] EDITAR

legal | Privacidad Departamento de Turism

mercio y Consumo - Gobiemno Vasco - 2018
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El mantenimiento de solicitudes contempla el registro y consulta de las mismas, asi como la tramitacion de los
expedientes de dichas solicitudes, explicaremos el funcionamiento abordando primero el mantenimiento de
solicitudes de forma especifica y explicando la tramitacién de las mismas a posteriori.

2.6.1. Busqueda de solicitudes

La busqueda de solicitudes nos permitird consultar aquellas solicitudes que ya estan registradas en el sistema

filtrando dicha busqueda por diferentes criterios

kontsumosiDE

Kontsumobide Bizkaia Y41B, Userl estaen: Inicio , Solicitudes - Bisqueda solicitudes

Solicitudes  ~

BUSQUEDA

Médulo economico

Consultas Sancionadores  ~

Utilidades  ~

(EESEVEE Cambiar Idioma £

@ Cerrar sesion

N® Solicitud: 2016
Organismo gestor: K ontsumobide Bizkaia Responsable [Seleccione un elemento]
expediente:
Fecha presentacion desde: = i Hasta: ERT |
Tipo de Solicitud: [Seleccione un elemento)
Fecha registro desde: = i Hasta: E=RT |
Forma de Presentacion: [Seleccione un elemento] Descriptor: S |
Forma de Notificacion: [Seleccione un elemento] Cadigo de
expediente
origen
Tramitaciéon
Fase [Seleccione un elemento] Tramite: [Seleccione un elemento]
Tipo de decision [Seleccione un elemento] Tramitador: [Selecciene un elemento]
Fecha decision desde ERT Hasta: = il
) Tramite actual ) Pendiente acuse de recibo ¥ Incluir expedientes cerrades ' Pendiente decision ' Pendiente firma
Persona Consumidora
DNI Nombre:
Apellidot: Apellido2:
Residencia en: ® Todos Estado Extranjero
Establecimiento
CIF:
Razén Social [ NMombre
comercial:
Residencia en: ® Todos Estado Extranjero
BUSCAR ] LIMPIAR
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Filtros posibles:

Area general

N° de solicitud: El nimero de solicitud o nimero de expediente es un cddigo compuesto por 3 elementos:

e Orgénico gestor: El organico en el que se registrd la solicitud. El organico sera siempre perteneciente a
Kontsumobide.

e Numero correlativo: Un nimero correlativo de solicitud por afio.
¢ Afo: Afio de recepcion de la solicitud. Por defecto, viene cargado con el afio actual.
Organismo gestor: El organismo que gestiona la solicitud.

Responsable del expediente: Persona dentro de la organizacion de Kontsumobide que es responsable del
expediente.

Fecha de presentacion desde, hasta: Intervalo de fechas entre las que se presentdé la solicitud en
Kontsumobide.

Tipo de solicitud: Seleccionar entre Denuncia, queja o reclamacion.

Fecha de registro desde, hasta: Intervalo de fechas entre las que se realizd el registro de la solicitud en
Kontsumobide.

Forma de presentacién: Seleccionar entre las formas de presentacion posibles de una solicitud.

Descriptor: El descriptor es una etiqueta que los usuarios de Kontsumobide pueden aplicar a las solicitudes para
crear una clasificacion personal de las mismas, en este criterio se permitira la selecciéon de un descriptor o de un
grupo de descriptores.

Forma de notificacion: Seleccionara entre Postal o Telematica.

Cddigo de expediente de origen: Cddigo de expediente origen para localizar aquellos expediente que se han
recibido en Kontsumobide como traslado de otros organismos.

Area de tramitacion

Fase: Fase en la que se encuentra el expediente de solicitud.

Tramite: Busca cualquier expediente que contenga un tramite del tipo indicado.

Tipo decisién: Busca cualquier expediente que contenga el tipo de decisién indicado.
Tramitador: Persona dentro de la organizacién de Kontsumobide que ha realizado algun tramite.
Fecha decision desde hasta: Fecha en la que se realizé el tramite de decision.

Tramite actual: Si este indicador esta marcado solo se mostraran los expedientes cuyo tramite actual sea el
indicado en el filtro de tramite.

Pendiente de acuse de recibo: Busca aquellos expedientes que estén pendientes de un acuse de recibo.
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Incluir expedientes cerrados: Por defecto aparece marcado, por lo tanto las blsquedas localizan todos los
expedientes, en el caso de querer que no se incluyan los expedientes cerrados sera necesario desmarcar este
indicador.

Pendiente de decisidn: Filtra los expedientes por aquellos que estan pendientes de realizar la decision.

Pendiente firma: Filtra los expedientes por aquellos que estan pendientes de firma.

Area de persona consumidora
DNI: DNI del consumidor de la solicitud. Busca por el DNI del consumidor o parte del mismo.

Nombre: Busca por el nombre del consumidor de la solicitud o parte del mismo. (Tener en cuenta que en
solicitudes antiguas el nombre contiene tanto el nombre del consumidor como los apellidos).

Apellido 1: Busca por el primer apellido del consumidor o parte del mismo.
Apellido 2: Busca por el segundo apellido del consumidor o parte del mismo.
Residencia en: Podemos seleccionar entre dos tipos de direccidn (Estado o extranjero).

En caso de seleccionar Estado. Se nos permitira filtrar por provincia, municipio y localidad, seleccionandolos de
listas desplegables.

En caso de seleccionar extranjero podremos filtrar por pais y direccion o parte de la misma.

Tener en cuenta que si se selecciona Estado o extranjero, aunque no se indiquen datos de direccién, el filtro si
filtrara aquellas solicitudes de consumidores que tienen residencia en el Estado o en el extranjero.

Area de establecimiento
CIF: CIF del consumidor de la solicitud. Busca por el CIF del establecimiento o parte del mismo.

Razon social | Nombre comercial: Busca por la razén social o por el nombre comercial del establecimiento de
la solicitud o por parte de las mismas.

Residencia en: Podemos seleccionar entre dos tipos de direccidn (Estado o extranjero).

e En caso de seleccionar Estado. Se nos permitird filtrar por provincia, municipio y localidad,
seleccionandolos de listas desplegables.

e En caso de seleccionar extranjero podremos filtrar por pais y direccion o parte de la misma.

La pantalla de filtro nos permite buscar o limpiar los filtros con los botones de la parte inferior de la misma.
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Resultado de la bisqueda
El resultado se nos presentara con las siguientes columnas:

kontsumosiDE

Kontsumobide Bizkaia Y41B, User! estd en: Inicio , Solicitudes - Bisqueda solicitudes @_ Cerrar sesion

Solicitudes Consultas - Sancionadores  ~ Médulo econémico Utilidades  ~

RESULTADO

Exportar tabla a Excel

N* Solicitud F.Presentaci Responsable Expediente Persona Consumidora Establecimiento Tramite Fase Decision Tramitador
20A001-31-2016-1 O7/01/2016 |XABIER ALBERDI LAZKURAIN |MIREN GARBIFIE GORRIA ARIIKEA NORTE, SL prue baprueba Mediacion COORDINADOR
20A001-173-2016-1 27/01/2016 |XABIER ALBERDI LAZKURAIN |ANA ANTORANZAS GUTIERRE YAVOI ASISTENCIA, S.L. Comunic acion Registro/inicio TERESA URKIO LA PUJAMA
20A001-199-2016-1 28/01/2016 | TXEMA MENDEZ HERNANDEZ |ANA MARIA COEDO GALLARD(IKEA NORTE, SL Comunicacion Mediacion TERESA URKIO LA PUJANA
48A001-2-2016-1 04/01/2016 IGONE ELEXPE URIARTE JOSE JAVIER GARCIA VAZQUE VODAFONE ESPARAS.AU. Apertura expediente |Resolucion NO AVENENCIA COORDINADOR
48A001-3-2016-1 0S/01/2016 | MIGUEL ANGEL BODEGAS CA[VICENTE CRUZ RUIZ ATRIUM TELECOM S.L. Acuse de recibo Mediacion TXOMIN ITURBE ZULAICA
48A001-4-2016-1 05/01/2016 | XABIER ALBERDI LAZKURAIN |DAVID HERRAEZ CORADA EL TRANSBORDADOR DE VIZ{ Comunic acion Cierre ARCHIVO QUEJA COORDINADOR
48A001-5-2016-1 05012016 |IGONE ELEXPE URIARTE JOSE MIGUEL SILES ZEBALLO|VODAFONE ESPARIA S AU Comunic acisn Cierre NO AVEMENC A IGONE ELEXPE URIARTE
48A001-6-2016-1 05012016 | TXEMA MENMDEZ HERMANDEZ |MARIA DOLORES GOMEZ ROLJAZZ TELECOM,S.A.U. Acuse de recibo Regquerimiento TXEMA MENDEZ HERMANDEZ
48A001-7-2016-1 050142016 | TXEMA MENDEZ HERMANDEZ |[ENERITZ OMAETXEBARRIA IBAGRUPO MULTIWEE Cierre de ex pediente |Cierre AVENENCIA TXEMA MENDEZ HERMANDEZ
48A001-8-2016-1 DS/D1/2016 |XABIER ALBERDI LAZKURAIN |XABIER IBANEZ LOPATEGI VOLKSWAGEN-AUDI ESPARIA, S Acuse de recibo Cierre SIN INFRACCION | TXOMIN ITURBE ZULAICA

Pégina de 44 0w Mostrando 1 - 10 de 435

Orden de la consulta

El resultado de la consulta se presentara ordenado por n° de solicitud. Al pulsar sobre las cabeceras de las
columnas se nos permite ordenar los resultados

Acceso a las solicitudes desde la consulta
La columna de nimero de solicitud presenta un hipervinculo cuando situamos el ratén sobre ella.

Al pulsar sobre este hipervinculo accedemos a la solicitud indicada

Exportar a excel

En la parte superior de la pantalla disponemos de una opcion para obtener la consulta en forma Excel. El sistema
nos proporcionara un fichero Excel de nombre “solicitudesyyyymmddhhmmss.xls” con los datos que estamos
viendo en la consulta de pantalla.

Las solicitudes de Kontsumobide, son el primer paso para la realizacion expedientes de Denuncias, quejas y
Reclamaciones, accederemos a las solicitudes existentes, bien mediante la consulta de solicitudes o a través
de la bandeja de trabajo de solicitudes del escritorio.

Las nuevas solicitudes presenciales se introduciran usando la opcién de menu Nueva solicitud.
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2.6.2. La solicitud

Al crear una nueva solicitud o acceder a una existente se presentara la pantalla de solicitudes con los datos
minimos seleccionados.

Si la solicitud existe, entonces la aplicacién mostrara los datos de la pestafia Tramitacion al acceder a la misma.

kontsumoBiDE

Kontsumobide Alava ArabaJ COORDINADOR esté en: Inicio » Solicitudes - Nueva solicitud Q, Cerrar sesion

Consultas v Sancionadores v ~  Denuncias AACC/Empresas v Control de mercado v Inspecciones v Modulo economico v Censos v Utilidades

HECHO

N° Solicitud: 01A001 2020
Tipo de Solicitud * [Seleccione un elemento]
Fecha de presentacion *  apomooolE 1 Fecha Registro ™ 24102/2020
Hojas de reclamacién ®si ONe
Forma de Presentacion*: [ SeieEEionEIGRISIEMERIS] Cédigo de expediente origen | —

Nimero de registro de | Fecha registro origen: = i
entrada onger oo ong [—
Nimero de registro de

entiada e

[ Reclamante/Denunciante * 4 I
DNI, NIE, NIF: Nombre:

O Interesado
Apelidot Apellido2
Teléfono: Email
Residencia en: Estado ) Extranjero
Provincia Municipio:
Pais Direccién:
Forma de Postal ldioma:  ® Castellano © Euskera Notificar/comunicar a Titular
Notficacion/Comunicacion
() Reclamado/Denunciado * <, |
CIF Nombre
Sector
Residencia en: Estado ) Extranjero
Provincia Municipio:
Pais Direccion:
Forma de Postal ldioma: @ Gastellano © Euskera Noificar/comurnicar a * Titular
Notificacion/Comunicacion
(=) Heeho
Fecha del hecho: 24/022020E 1 Descriptor: 2 i

Descripeién del hecho™

Producto / Servicio * | E— a

Homtre [ ara [—
ot — Loe [—
Cédigo de barras: —— Fecha de duracién minima —L

Motivo *: [Seleccione un elemento]

Forma venta ™. [Seleccione un elemento]

(=) Pretensiones

Reclamacion * B TR TR ETE T Importe: | —
G
4
GRABAR BORRADOR | GRABAR | CANCELAR
(") Gampos obligatorios
>>Avisolegal | Privacidad Departamento de Turismo, Comercio y Consumo iemo Vasco - 2018
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Area general

N® Solicitud 434001 2016

po de Solicitud * [Seleccione un elemento]

Fecha de presentacion * 13062016 Il Fecha Registro * 13/06/2016
dioma ® Castellano Euskera

Hojas de reclamacién ® 5 No

Forma de Presentacion * [Seleccione un elemento) Codigo de expediente origen

Numere de registro de Fecha registro origen = i
entrada origen

ElEtTLEI:? de registro de 9
icitud: U icitu U X i un codi u :
N° de solicitud: El nimero de solicitud o nimero de expediente es un cédigo compuesto por 4 elementos

e Organico gestor: El organico en el que se registré la solicitud. El organico sera siempre perteneciente a
Kontsumobide.

e Numero correlativo: Un nimero correlativo de solicitud por afio.
e Afio: Afio de recepcion de la solicitud.
¢ Numero de hecho. (siempre serd 1, se conserva por compatibilidad con las solicitudes antiguas).

No es un campo editable, el organico gestor se obtiene del organico del usuario conectado, el afio es el afio en
curso y el correlativo se asigna en el momento que se crea la solicitud.

Tipo de solicitud: Denuncia, queja o reclamacion. Este campo es obligatorio, aunque a posteriori en la
tramitacion de la solicitud puede ser cambiado.

Fecha de presentacidn: La fecha de presentacion se carga con el dia en curso y no es modificable.

Fecha de registro: La fecha de presentacion se carga con el dia en curso, no es modificable, corresponde al
registro de la solicitud que estamos grabando en este momento.

Idioma: Idioma en el que quiere ser atendido el consumidor.
Hoja de reclamacién: Si la solicitud se registra mediante una hoja de reclamacion se marca este check

Forma de presentacion: Es un campo obligatorio. Desplegable con las todas las formas de presentacién de las
denuncias, quejas o reclamaciones; excepto la de tipo Web. Dicha forma de presentacion no aparece en el alta 'y
en el mantenimiento de las denuncias, quejas o reclamaciones que no han entrado por la aplicacién web de
denuncias, quejas o reclamaciones de Kontsumo. Si las consultas han entrado por dicha aplicacion entonces
aparecen con la forma de presentacion Web y no se puede modificar.

Cddigo de expediente origen: Codigo a rellenar cuando la solicitud es proveniente de un expediente de otro
organismo externo a kontsumobide, el sistema no tiene ningln proceso para realizar esta introduccion de
expediente, asi pues los expedientes que provengan de otros organismos habra que registrarlos como si fueran
nuevas solicitudes.

Fecha de registro origen: Fecha a rellenar cuando la solicitud es proveniente de un expediente de otro
organismo externo a kontsumobide.

Numero de registro de entrada origen: Numero a rellenar cuando la solicitud es proveniente de un expediente
de otro organismo externo a kontsumobide.

Numero de registro de entrada: Este campo puede ser rellenado de forma manual. Si se deja en blanco, al
grabar, la aplicacion lo solicitara de forma automatica al registro presencial.
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Area persona consumidora

En esta area se selecciona la persona consumidora, no se introducen sus datos sino que se selecciona del
asistente de seleccién de personas consumidoras pulsando sobre la lupa. Es obligatoria la seleccién del
consumidor.

(=) Reclamante/Denunciante * | iif B Ficha  Solcitudes Relacionadas
DNI, NIE, NIF: 124359997 Nombre:  ¢JUDADANO Interesado
Apellidot PRUEBA Apellido2: DESARROLLO
Teléfono Email pruebaRECLAMANTE@gmail com

Residencia en: Estado ' Exiranjero

Provincia B Municipio: Arrankudiaga

omade . Postal Idioma:  ® Castellano © Euskera Notificar/comunicar a * Representante
Notificacion/Comunicacion

Forma de notificacion/comunicacion: La forma de notificacion se selecciona entre postal o telemética,
basicamente los expedientes que se inicien de forma telematica tendran seleccionada este tipo de notificacion y
el resto seran postal. Pero el valor puede ser cambiado a lo largo de la tramitacion salvo en las solicitudes
telematicas.

Las notificaciones y comunicaciones a una persona consumidora con forma de notificacién telematica se enviaran
a visiéon de ciudadano, en el caso de los expedientes con natificacion ordinaria, las notificacién y comunicaciones
se realizaran por correo postal.

En la parte superior del &area de persona consumidora disponemos de un hipervinculo “solicitudes
relacionadas” que nos mostrara la lista de expedientes de consumo en las que figura el mismo consumidor,
tanto de los expedientes de solicitudes como de los expedientes de sanciones.

Solicitudes relacionadas cemar %
N*® Solicitud F.Presentac Responsable Expec Persona Consumid  Establecimiento Tramite Fase Decision Tramitador
O01ADD1-5-2015-1 23012015 CIUDADANO PRUEEESTACION DE SER' Asignacion res Registro/Inicic INSTRUCTOR
01ADD1-7-2015-1 16/03/2015 CIUDADANG PRUEE Registro solici R egistro/Inicic
01ADD1-23-2015-1 22/0412015 CIUDADANDG PRUEE Registro solici R egistro/Inicio
01ADD1-30-2015-1 13102015 CIUDADANG PRUEE Registro solici R egistro/Inicic
01ADD1-31-2015-1 13102015 CIUDADANDG PRUEE Registro solici R egistro/Inicio
01ADD1-32-2015-1 141002015 CIUDADANG PRUEE Registro solici R egistro/Inicic
01ADD1-33-2015-1 22102015 CIUDADANDG PRUEE Registro solici R egistro/Inicio
01ADD1-24-2015-1 22102015 CIUDADANG PRUEE Registro solici R egistro/Inicic
O1ADD1-38-2015-1 19112015 CIUDADANDG PRUEE Registro solici R egistro/Inicio
01ADD1-39-2015-1 191172015 CIUDADANG PRUEE Registro solici R egistro/Inicic
Pagina : de25 0w Mostrando 1 - 10 de 247

Por otro lado el icono ficha, nos mostrara la ficha completa de los datos del consumidor

29/188



Detalle Consumidor

Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

EJie

cemar X

Complemento
direccion :
Pizo, mano, escalera, onga ...

Direccion antigua:

Usuarie dltima
maodificacion:

Fecha dltima modif.:

Identificacion * NIF NIE Identificacion extranjera
NIF / CIF/ NIE *: 124359997 Nombre * CIUDADANO
Apellido1: PRUEBA Apellido2: DESARROLLO
Edad: [Seleccione un elemento] Sexo " Hembre ' Mujer
Idioma: [Seleccione un elemento]
Email: prueba@gmail.com Tfno. 1: Tfno. 2:
Residencia en: Estado Extranjero
C.Postal : 48903 T.H. I Provincia *: Bizkaia
Municipio *: Barakaldo Localidad : San Vicente de Barakaldo
Calle ™ Kalea/Calle Alberdi Portal : 6

Los datos del consumidor se guardan junto al expediente, esto quiere decir que si a posteriori se modifican los
datos del consumidor en el censo de consumidores, el expediente conserva los datos almacenados en el
expediente. Aunque, si desde la pestafia Hecho se graba el expediente, se actualizan los datos del interviniente

con los recuperados del censo de consumidores.

Area establecimiento

(=) Establecimiento *

S |
CIF: 584213420 Nombre:  |KEA NORTE, SL
Sector. Comercio al per mener, excepto de vehiculos de motor y motocicletas
Residencia en: E stado Extranjero
Provincia TEEE Municipio: Barakaldo
Forma de Postal

Natificacion/Comunicacion

% Ficha

Al igual que en el consumidor, el establecimiento se selecciona del asistente de establecimientos, y es obligatorio

para cumplimentar la solicitud.

Desde la lupa o asistente podemos realizar las operaciones de seleccionar un establecimiento
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Seleccién de estable cimiento cerrar % I

Razdn Social / Nombre CIF
cormercial:
Residencia en: ¥ Estado
TH./Provincia: [[Selegeionelin elemanta] Municipio Localidad
Extranjern
Pals: [Seleccione un elemento]
Direccian
Sector \ Tl
Descriptor \ T
Mostrar solo establecimientos adheridos Arbitraje Incluir establecimientos cerados
FILTRAR J LIMPIAR
g x r& CIF Nombre comercial Razén social Municipio Direccion Adherido
MARMOLERIA ARTAZU hARMOLERIS ARTAZL Bilbao Artazu s
SAT TUDELA Tudela
MUDANZAS ALOHSO S.L. MUDANZAS ALONSO S L Bikao Heraa 34,1°
JOSEBA GOfil JOSEBA GORI Leina Amaia 50
TORRECASA TORRECASA Bilbao Hurtado De Amezaga 11,
DUFIOBET S.L. DURIOBET S.L.
PESCADERIA AMAYA PESCADERIA AMAYA Getxo Avenida Del Angel
AGINAGA COMERCIAL S.L. AGINAGA COMERCIAL S.L. Barakaldo Rotuerto 44
PIONEER FICNEER ELECTRONICS ESPAflA S .4 Barberadel Valles | Avenida Salvatela 122, Poligona
FINCAS RULWAMBA JOSE RAMON RUAAMEA MARTIIS Bilbao Gordoriz 5, 1° Derecha
Pagina 1 de 7.038 w Mostranda 1 - 10 de 70,373

{ SELECCIONAR T EDITAR JALTA | FUSIONAR

Desde la propia lupa podemos afiadir o editar los establecimientos, una vez seleccionemos uno este se volcara a
la solicitud. Los establecimientos deberan tener la direccidén postal completa para incorporarse a la solicitud.

Forma de notificacion/lcomunicacién: La forma de notificacion se selecciona entre postal o telemética,
basicamente los expedientes que se inicien de forma telematica tendran seleccionada este tipo de notificacion y
el resto seran postal. Pero el valor puede ser cambiado a lo largo de la tramitacion salvo en las solicitudes
telematicas.

Las notificaciones y comunicaciones a un establecimiento con forma de notificacion teleméatica se enviaran a
vision de ciudadano, en el caso de los expedientes con notificacion ordinaria, las notificaciones y comunicaciones
se realizaran por correo postal.
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Por otro lado el icono ficha, nos mostrara la ficha completa de los datos del establecimiento

Detalle Establecimiento cemar 3%

Razén Secial” : SECURITAS DIRECT ESPANA S A. prueba ne sede Sede:

Nombre comercial® © SECURITAS DIRECT prueba no sede

CIF : A26106013
Idioma : [Seleccione un elemento]
Web :

(http:/www euskadi. net)

Comentarios :

Descriptor:
Sector”: NB010 Actividades de seguridad privada
Contacto : Fecha cierre :
Email ) Tfno. 1: 902366366 Tfno. 2:
Residencia en: Estado Extranjero
C.Postal : 48289 T.H. / Provincia® : Bizkaia
Municipio™ : Amoroto Localidad : Elexalde
Calle”: Auzoa/Barric Elexalde Portal : 0-A
Complemento NO ES LA SEDE
direccion :

Piso, mano, escalers, onga ...
Direccion antigua

Fecha dltima medif. : 20/05/2016 Usuario dltima modificacién : COORDINA

Los datos del establecimiento se guardan junto al expediente, esto quiere decir que si a posteriori se modifican
los datos del establecimiento en el censo de establecimientos, el expediente conserva los datos almacenados en
el expediente. Aunque, si desde la pestafia Hecho se graba el expediente, se actualizan los datos del
interviniente con los recuperados del censo de establecimientos.

Datos telematicos

(=] Datos Telematicos

Mornbre estz blecimiento’ ampresa

Direccidn establecimiento: gireccion

Cuando la solicitud se ha realizado de forma telemética apareceré la zona de datos teleméticos en la que
disponemos de la informacién que el usuario a introducido en la solicitud telematica, relativa al establecimiento,
tendra que ser el responsable de la introduccién de la solicitud el que seleccione o cree el establecimiento
correspondiente a los mismos, mediante la lupa de establecimientos
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Area de hecho

(= Hecho
Fecha del hecho 020208 T Desciptor \ i

Descripeién del hecho®

AR

Producto / Servicio *
Nombre: Marca:

Modelo: Lote

Cédigo de barras: Fecha de duracién minima ERT
Motivo * [Seleccione un elemento]

Forma venta * [Seleccione un elemento]

Fecha del hecho: Fecha, se presenta la del sistema y es editable.

Descriptor: Este es un descriptor libre que se puede afiadir a la solicitud a efectos de blusquedas, se pueden
afiadir varios descriptores mediante la lupa de descriptores.

Seleccidn de descriptores cerrar %
Descriptor

[J A DISTANCIA AU PAIRS

[] ABOGADOS

[] ACADEMIAS

[](ACCESORIOS DE AUTOMOVILES
[] ADMINISTRADORES PROP HORIZONTAL COPROPIETARIOS PARKING GARAJE E
[] AGENCIAS

[] AGENCIAS DE VIAJES

[ AGUA

[J AJUAR DOMESTICO

[] ALFOMBRAS

[J ALQUILER DE VIVIENDA

[J ALQUILER VEHICULOS

[ ALUMINIO

[] APAREJAD

[ APIS Y SIMILARES

[] ARQUITECTOS

[] Articulos decoracién
— auTamcTac

SELECCIONAR | ALTA | EDITAR

Descripcion del hecho: Campo de texto libre obligatorio para introducir la descripcion del hecho que ha causado

la solicitud. En descripcién del hecho aparece un botén L=& para facilitar la introduccién y lectura del texto en
otra ventana con mas espacio.

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

Nombre: Nombre del producto.

Marca: Marca del producto.

Modelo: Modelo del producto.

Lote: Lote del producto.

Cdédigo de barras: Codigo de barras del producto.

Fecha de duracién minima: Fecha de duracion minima del producto.

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

Forma de Venta: Campo obligatorio, seleccionable de las formas de venta disponibles.
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Area de pretensiones

(=) Pretensiones
Reclamacién *: Correccion Defecto / Reparacion Importe:

Comentarios: Tal y como les he dicho tanto en el concesionario y

Reclamacién: Seleccionable de las reclamaciones existentes. (Que es lo que reclama el consumidor). Campo
obligatorio.

Importe: El importe solo serd obligatorio para determinadas reclamaciones
Comentarios: Campo de texto libre.

En el alta de una solicitud, en la parte inferior de la pantalla disponemos de los siguientes botones:

GRABAR BORRADOR ] GRABAR ] CANCELAR

Grabar borrador: Permite grabar una solicitud sin todos los datos obligatorios, en modo borrador para generar el
namero de solicitud, introduciendo los datos de la persona y la forma de presentacion.

Grabar: Graba la solicitud
Cancelar: Cancela los cambios realizados y sale de la edicién

Una vez grabada la solicitud, se accede a la pestafia de tramitacion y se activan diversas opciones:
[ Castellano

kontsumosIiDe

Kontsumobide Bizkaia Y41B, User! estd en: Inicio » Solicitudes - Bil d licitudes » Detalle Q, Cerrar sesion

Solicitudes  ~ Consultas  ~ Sancionadores Médulo econémico Censos 2 Utilidades  ~
Expediente: 48A001-309-2016-1 Organico:48A001 Responsable expediente:XABIER ALBERDI LAZKURAIN
TRAMITACION
N Solicitud 4BAD0T 309 2016 1 ACTUALIZAR
Fase Tramite Origen/Destino Documentos Fecha inicio Fecha fin Tramitador Estado
Registrofinicio Asignacion responsable expediente 28/01/2016 11:22 XABIER ALBERDI LAZKURAIN
Registrofinicio Registro solicitud Documentos 26/01/2016 23:25 | 28/01/2016 11:22 KISTINE GARCIA CANGAS «
Pagina 1 de 1 10 Mostrando 1 -2de 2
Asignacién responsable expediente SIGUIENTE TRAMITE ELIMINAR TRAMITE

>>Aviso legal | Privacidad Departamento de Salud - Gobiemo Vasco - 2015
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En la parte superior de la pantalla se muestran junto al nimero de expediente, la fase y el tramite en el que se
encuentra el mismo asi como el organico al que pertenece y el responsable del expediente

En la pestafia del hecho se muestran tres iconos con forma de hoja:
Etiqueta: Obtiene un documento Word con la etiqueta para el almacenamiento del expediente en papel.

Ficha: Obtiene una ficha de la solicitud en formato word, (Esta ficha a posteriori se puede utilizar para que sea
firmada por el solicitante y adjuntarla al expediente a modo de solicitud)

Ficha reducida: Obtiene una ficha en formato word con los datos mas relevantes de la solicitud.

En las areas de consumidor y de establecimiento aparecen los iconos ficha, pulsando sobre ellos se accede a la
ficha de datos completos de estos elementos.

En la parte inferior de la pantalla

NUEVA ] COPIAR EXPEDIENTE § GRABAR | CANCELAR

Nueva: Introducir una nueva solicitud

Copiar expediente: Genera una nueva solicitud con los mismos datos introducidos en la anterior, en situacién de
hacer el registro y poder iniciar una tramitacion, sin copiar ni la tramitacion ni los documentos. En la nueva
solicitud:

e Elafio, en el numero de solicitud: se genera con el afio en curso.

e El orgénico del nuevo expediente seréa el del organico del usuario conectado

¢ Lafecha de presentacion: se genera con la fecha del dia.

e Silaforma de presentacién es Web o Web sin certificado, la forma de presentacién sera PERSONAL
Grabar: Grabar cambios sobre la solicitud actual

Cancelar: Sale de la pantalla de solicitud sin grabar los datos

En este momento se puede iniciar la tramitacion de la solicitud.

35/188



Validacion en Solicitudes Web.

Al grabar una solicitud web se puede dar el caso que al grabar salte una validacion indicando que el consumidor
no tiene la direccion postal completa. Apareceria de la siguiente forma:

Expediente: 48A001-40-2020-1

Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

Organico:48A001 Responsable expediente:

[%] Es obligatorio que el consurmidar tenga una direccidn completa CEIAr 3
M Soficitud 48A001 40 2000 1 = a
2 Ficha B Ficha Reducida
Tipo de Solicitud = Reclamacian
Fecha de presentacidn ™ [g50g,0020 |2 0 F
Huojas de reclamacidn: O s @
Forma de Presentacidn * WEB Cadigo de expediente origen :

e LU E—
entrada origer:

Mimero de registro de 2020RTEDONT9308
entrada:

—

(=] Reclamante/Denunciante = |,

DI MIE, MIF: 999399505

Apeliido? FIETICIO

Para solucionarlo tenemos que acceder al detalle del consumidor pulsando a

=
= Ficha  Solicitudes Relacionadas

Ointeresada

“ del consumidor:

[ Reclamante/Denunciante = ‘ i

DKL WIE, MIF 999999905

Apellidal: FICTICIO

Teléfono

Residencia en: Estado Exlranjero
Provincia: Bizkaia

Farma de Telematica Idinrmna:
Motificacion/Comunicacion

&
5 Ficha Solicitudes Relacionadas
D interesado

Motificar/comunicar a * Representante

Aparecera la busqueda de consumidores, y se busca el consumidor en concreto y se accede al detalle. En el

detalle del consumidor se debe buscar la calle de consumidor utilizando la lupa de calles:
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Detalle Consumidor

cerrar ¥

ldentificacion ™

@ MF ONE O ldertificacion extranjera

MIF / CIF / MIE *: l399999905 Maombre = [CIUDADAND |
Apellidot: [FICTICIO Apellido2: [acTivg |
Edad: [Seleccione un elemento] Sexo ™ @Hambre O Mujer

Idioma: [Seleccione un elemento]

il e L e B —

Residencia en:

® Estado O Extranjero

C.Postal 48010 B T.H. { Provincia ™ Bizkaia
hunicipio *: Bilbao Localidad : Bilbao
Calle Kalea/Calle Acebal [digoras ‘.'" Fortal: [Seleccione un elementa]
Complermento
direccidn
Fiso, mano, escalera, lonja ...
Direccidn antigua: Mirrieta 47-3% Izqda
Fecha dltima modif.: 02/08/2020 %%Lé?friicoag%ima Y41 R

GRABAR ] ELIMINAR ] CANCELAR

(") Campos obligatorios

Al pulsar la lupa nos aparecera la busqueda de calles y se selecciona la calle que corresponda:

Bisqueda calle

cerrar %

T.H. ¢ Provincia : Bizlkaia Municipio Bilhao
Tipo de wia: [Zeleccione un elementa]
Calle: lidigoras |
FILTRAR | LIMPIAR
Tipo de via Calle
KaleaZalle |.&c ebal ldigoras
Pagina |l [de 1 Mostrando 1 - 1 de 1

A continuacion, se

pulsa a grabar el consumidor y por ultimo se pulsaria el botén de grabar de la solicitud:
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| ——
HUEVA ] COPIAR EXPEDIENTE | GRABAR | CANCELAR
I —

ampos obily atortos

Modificacién responsable del expediente.
En la parte superior de la pantalla, junto al nombre del responsable del expediente aparece el siguiente icono -/‘,

este icono da acceso al proceso de modificacién de responsable de expediente una vez se haya tramitado el
trdmite de registro de solicitud.

Un usuario Coordinador o Supervisor puede cambiar de responsable a un expediente.

Modificacion Responsable del expediente cemar ¥
Responsable del expediente actual: COORDINADOR
Organismo* : Kentsumobide Bizkaia
Responsable del expediente nueve™ : [Seleccione un elemento]
TRASVASE TOTAL TRASVASE EXPEDIENTE ]| CANCELAR

El proceso tiene dos posibilidades (cambio de responsable dentro del mismo organico, o cambio de responsable
a otro organico

Cambio de responsable dentro del mismo organismo.

Cuando se cambia de responsable de expediente dentro del mismo organismo, se selecciona un nuevo
responsable y al ejecutar la opcion trasvase expediente, el expediente cambia de responsable, por lo tanto los
tramites que estén en la bandeja de trabajo del responsable actual pasaran a la bandeja de nuevo responsable.
No se gjecutan mas acciones.

Trasvase total de expedientes dentro del mismo organismo.

Se realiza la misma operacion que en el cambio de responsable pero se ejecuta el trasvase total, esta opcion
cambia de responsable de expediente a todos los expedientes abiertos del responsable actual (el del expediente
desde el que hemos accedido al proceso), al nuevo responsable El seleccionado en el desplegable de nuevo
responsable. No se ejecutan mas acciones.

Trasvase expedientes entre diferentes organismos.

En el proceso de cambio de responsable, cuando se cambia de organismo, no se permite seleccionar el nuevo
responsable y no se permite la opcién de trasvase total. Solo se permite seleccionar responsable a un usuario
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con perfil supervisor, el funcionamiento es igual salvo que el tramite de asignacion de responsable aparece
tramitado si ha seleccionado responsable.

a) El proceso de trasvase primero genera un tramite de Traslado a oficina Kontsumobide, con el informe de
traslado para el consumidor adjuntado al mismo. Este tramite se presenta ya tramitado asi pues no
puede ser modificado, Ginicamente consultado.

Traslado a oficina Kontsumobide cemar ¥
N® Solicitud: D1ADD1 20 2016 1
Fecha tramite *: 10/06/2016 Hora tramite *: 14:22-59 [©)
Tramite *: Traslado a oficina Kontsumobide
Resumen:
Monitor *: KEPA MINANBRES LLONA
Fecha acuse Recibo:

a.

b) Seguidamente se genera un tramite de comunicacién para el consumidor con el documento de traslado
adjuntado. Este tramite pendiente de tramitacién queda asignado al coordinador de la oficina origen, asi
pues se presentara en su bandeja de trabajo correspondiente. (Si bien el trdmite queda asignado al
coordinador de la oficina origen, es un tramite del expediente, por lo tanto cuando finalice el traslado y el
expediente sea gestionado en el nuevo organismo, este tramite estara presente en la tramitacion y en
caso de encontrarse todavia pendiente de tramitacion el nuevo responsable de expediente, podra
proceder a la misma).

c) Por Ultimo se genera un tramite de asignacion de responsable de expediente que se asigna al
coordinador del organismo destino, por lo tanto el expediente pasa a pertenecer a ese organismo y el
coordinador destino tendra en su bandeja de trabajo correspondiente el tramite de asignacion de
responsable de expediente, pendiente de tramitar. Si el proceso lo ha realizado un usuario con peffil
Supervisor y ha seleccionado nuevo responsable aparecera tramitado, si no ha seleccionado responsable
aparecera pendiente de tramitar.

~ Bandeja expedientes con tramites pendientes

Fecha tramite desde 13/10/2015= W Hasta 1471072015 1
Tramite pendiente de realizar Asignacion responsable expediente
ACTUALIZAR
Exportar tabla a Excel
Cod. Expediente T.5. Fase Tramite TP. Reclamante Reclamado Nombre Docume nto Fecha Estado F. Limite
4BA001-3148-2015-1 R Registro/inicio Asignacion responsable expediente 1 MEKANE ESPINA CABARAS BLANCO 1411072015 14/10/2015
Pagina 1 det o Wostrando 1 -1 de 1

39/188



= Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
le Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

2.6.3. Pestaia de otros datos

En esta pestafia vemos a modo de resumen, informacion sobre el expediente:

k EESENM Cambiar Idioma [

kontsumosiDe

Kontsumobide Bizkaia Y41B, Userl estden: Inicio » Solicitudes - Busqueda solicitudes » Detalle @, Cerrar sesion

Solicitudes v Consultas v Sancionadores v Arbitraje v Consultas AACC/Empresas v Denuncias AACC/Empresas v Control de mercado v Inspecciones

v
Médulo econémico Censos  ~ Utilidades ~

Expediente: 48A001-65-2021-1 Organico:48A001 Responsable expediente:COORDINADOR (Y41BU001) Pérez

OTROS DATOS

N° Solicitud 48A001 65 2021 1

=) Documentos

Fecha Tipo Documento Nombre Documento Origen
21/04/2021 | Alegacion SOL-48A001-65-2021-1-Alegacion Prueba2.docx Reclamado/Denunciado
21/04/2021 |Solicitud Pruebat Pruebat.pdf Reclamante/Denuncianty

Paginali  |de1 10V Mostrando 1 -2 de 2
=) Envios

Fecha fin tram Fecha registrc Fecha acuse Tipo de notificacion Estado Reinter Documentos. Destinatario Tipo envio Remesas
No hay registros.

=) Intervinientes

Nombre. Apeliidot Apeliido2 Tipo Direccién DNICIFINIE  Teléfono Email

ATHLETIC CLUB S.CIVIL Mazarredo, 23 Bilbao A48536856 |94.424.61.59 | nmardone@dn.ejiedes.net

Kontsumobide Bizkaia Administracion Recalde, 39 Bilbao A37813326 944031500 aroncero@ej-gv.es

RUTH ALBA GARCIA Reclamante/Denunciant¢ Kalea/Calle Menendez y Pelaio, 3 Basauri 25761396Q (944005866  |nmardone@dn.ejiedes.net

Paginali  |de Mostrando 1 - 3 de 3

ANADIR REPRESENTANTE ] VALIDAR REPRESENTACION J ELIMINAR REPRESENTACION | ELIMINAR | ANADIR

(=) Posibles infracciones

Cédigo

Descripcion
No hay registros.
ELIMINAR | ANADIR
(=) Expedientes
Cédigo de Expediente Tino Responsable Expediente Fecha Inicio Fecha Fin

No hay registros.

>>Aviso legal | Privacidad Departamento de Turismo, Comercio y Consumo - Gobierno Vasco - 2018

Documentos

En primer lugar, todos los documentos asociados al expediente, con la fecha, tipo de documento,
nombre y el origen del documento, estos son los documentos que se han ido incorporando al
expediente mediante la tramitacion. Los documentos aparecen ordenados por fecha ascendente. En la
columna Fecha tiene que aparecer la fecha registro origen; y si no tiene, entonces aparece la fecha

Registro entrada; y si no tiene esta tampoco, entonces la fecha de tramitacion (en la que se grabé el
documento).
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Ademas contamos con el botén imprimir historial que proporciona un informe, historial del expediente
que consiste en un fichero comprimido con todos los documentos del expediente.

Intervinientes

Se muestran todos los intervinientes en el expediente, ademas se proporciona la opcién de afiadir y/o
eliminar nuevos intervinientes, basicamente la opcion de afiadir nuevos intervinientes en el expediente
permite comunicar y notificar a mas terceros, las comunicaciones del expediente.

Nota: Tanto el establecimiento como el consumidor, se guardan junto con el expediente, esto quiere
decir que, el dltimo expediente creado con un consumidor determinado tendra en los datos del
consumidor, los mismos datos que en el censo, pero a posteriori el censo puede actualizarse y los
datos del consumidor no.

Si se quiere actualizar los datos de un consumidor (o establecimiento) en un expediente vivo, sera
necesario ir a la pestafia otros y en el apartado de intervinientes volver a afiadir al propio consumidor (o
establecimiento), de esta manera se actualizaran los datos del consumidor (o establecimiento) en el
expediente.

Cuando se utiliza la opcidn de afiadir intervinientes al expediente, se muestra la pantalla de alta de
interviniente en la que se permite afiadir intervinientes, seleccionandolos, bien del censo de
establecimiento o consumidores de Kontsumobide, o bien un organismo, seleccionandolo de la agenda
de contactos.

—— — i

Alta interviniente cerrar %

Tipo interviniente: Establecimiento =
7 Establecimiento —
T o 5 Otros B
Establecimiento * = Persona consumidora
CIF: Marmbre:
H |
o | Sector

hunicipio

GRABAR ] CANCELAR
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Envios

(=) Envios

Fecha fin trém Fecha registn Fecha acuse Tipo de nofificacién Estado Reinter Documentos Destinatario Tipo emvio Remesas
11052018 11052018 Notiicacibn (Alegacibn) X | s |1230m33 SASKIBASKONIA, SAD. = Pendients

Pagna i el © - Mostrando 1 - 1 de 1

En la lista de envios se muestran todas las emisiones que se han realizado desde el expediente,
(comunicaciones y notificaciones), con la siguiente informacioén:
e Fecha de fin de tramite
Fecha de registro: fecha de registro de salida
Fecha de acuse
Tipo de notificacién

Estado ( “** Enviado, ¥ Acuse de recibo recibido, # No se ha entregado el acuse de recibo)
Reintentado
Documentos
Destinatario

e Tipo de envio ( L Electrénico, ~# Postal, Email)

¢ Remesas:
Vacio - si es una teletramitada, ordinaria sin remesa o mail
Pendiente - en rojo, cuando va por remesa pero ho se ha generado
Solicitada (cédigo remesa)- en rojo, cuando va por remesa pero no se ha
generado
Generada (cédigo remesa) - en verde, cuando va por remesa y se ha generado
Emitida (cédigo remesa) - en negro, cuando va por remesa y se ha emitido
Errénea (cédigo remesa) - en azul, cuando va por remesa y se ha emitido
Cerrado (cédigo remesa) - en negro, cuando va por remesa y se ha cerrado.

Expedientes relacionados

[=] Expedientes

Cédige de Expediente Tipa Respansable Expediente Fecha Inicio Facha Fin
Ho hay reqistios.

En la lista de expedientes relacionados con el actual, se muestran todos los expedientes del sistema.
Kontsumobide que se relacionan con el actual, asi, por ejemplo, si un expediente de tipo Denuncia,
finaliza con una “propuesta de sancién” y esta desemboca en un expediente sancionador,
automaticamente aparecera en esta lista el expediente sancionador correspondiente. Ademas se puede
afadir expedientes a esta lista de forma voluntaria.

Bl Relacionar expedientes cerrar %

Tipo de procedimiento” [Seleccione un elermento]

Cadigo de Expediente

Fecha de Inicio Desde = Hasta: =

q ) Campos obligatorios| —

Debe seleccionar el tipo de procedimiento I "

ACEPTAR @ CANCELAR

Al utilizar la opcién afiadir de la lista de expedientes relacionados se presenta la pantalla relacionar
expediente en la que se selecciona el tipo de procedimiento y el nimero de expediente a relacionar con
el actual.
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2.6.4. Doble Participacion

Doble participacién sélo es necesaria en los procedimientos:
- Solicitudes (denuncias, quejas y reclamaciones) de personas y Empresas.
- Arbitraje

Los expedientes de estos procedimientos los deberian ver tanto el reclamante como el reclamado,
es decir, habré 2 participaciones del expediente. Cada uno con su informacién relevante. Pudiendo
aportar documentacion ambos participantes.

En los expedientes de solicitudes habria 2 participaciones, una para el reclamante y otra para el
reclamado (si se ha notificado (postal, electrénica) o comunicado (postal, electronica, mail) o ha
realizado una aportacion de documentacion). En el caso de que un expediente no comunique 0
notifiqgue nada al reclamado y el reclamado no haya realizado ninguna aportacion de documentacion
al expediente, Unicamente tendra la participacion del reclamante.

Una vez se haya creado la participacion del reclamado (cuando se comunica o naotifica algo al
reclamado), solo se podra sustituir un establecimiento con un CIF no valido o de tipo Otros por otro
establecimiento del censo de establecimientos.

No se podré sustituir un establecimiento con CIF valido por otro establecimiento. En este caso sera
necesario realizar un Registro de decision de tipo error.

2.6.5. Representacion legal

Los representantes se incluyen en la tabla de intervinientes (solapa otros datos dentro de la
solicitud).

(=) Intervinientes

Nombre Apellidot Apellidoz Tipo Direccion DNIGIFINIF

o PRUEBA DESARROLLO

ILBOMATICA BILBOMATICA

ESTABL REP PRUEBARS

Kentsumotide Bizkaia A

Pagina oe o Mostrando 1 -4 de 4

/ANADIR REPRESENTANTE | VALIDAR REPRESENTACION | ELIMINAR REPRESENTACION | ELIMINAR ] ANADIR

Los nuevos tipos de intervinientes:

« Representante Reclamante: cuando se ha acreditado la representacion y es un representante
valido. Este tipo de representante vera el expediente en mis gestiones.

« Representante Reclamado: cuando se ha acreditado la representacion y es un representante
valido. Este tipo de representante vera el expediente en mis gestiones (si se ha notificado o
comunicado algo al reclamado).

» Representante Reclamante No Validado: este tipo de interviniente se crea al pulsar el botén de
afiadir representante o en una solicitud telematica cuando esta se ha realizado con
representante. Es el estado inicial del representante y en este estado no vera el expediente en
mis gestiones hasta que se acredite la representacion.

* Representante Reclamado No Validado: este tipo de interviniente se crea al pulsar el botén de
afadir representante. Es el estado inicial del representante y en este estado no vera el
expediente en mis gestiones hasta que se acredite la representacion.

« Representante Reclamante Anterior: se cambia el tipo de interviniente al eliminar el representante
(eliminar representacion). Al eliminar la representacion dejaria de ver el expediente en mis
gestiones.
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* Representante Reclamado Anterior: se cambia el tipo de interviniente al eliminar el representante
(eliminar representacion). Al eliminar la representacion dejaria de ver el expediente en mis
gestiones

Por medio del boton afiadir representante, se accede popup de alta de representante, seleccionando
previamente sobre la tabla de interviniente al reclamante o al reclamado:

Alta representante cerrar ¥
NIF / CIF* Nombre/Razdn Social*®
Apellidot Apellido2
Teléfono Email
Residencia: @ Estado @ Extranjero
C.Postal B T.H./ Provincia* Bizkaia
Municipio*® Bilbao Localidad [Seleccione un elemento]
Calle® , il Portal [Seleccione un elemento]
Complemento
direccidn
Pisc, mano, escalera, lonja ...

GRABAR ] CANCELAR

(%) Campos obligatorios

No se podra dar de alta un nuevo representante si ya existe un representante valido o no valido
para el reclamante o reclamado (Representante Reclamante No Validado o Representante
Reclamado No Validado o Representante Reclamante o Representante Reclamado). Si se
quiere dar de alta uno nuevo previamente se debe eliminar la representacién del anterior.

Si ese representante no se ha utilizado en ninguna comunicacion ni notificacién, se podré eliminar
fisicamente de intervinientes pulsando el botén eliminar. No confundir con eliminar representacion,
gue esto lo que hace es cambiar el rol del interviniente pero manteniendo el interviniente en el
expediente.

Se podra validar un representante mediante el botdn validar representacion. Para ello se debe
seleccionar un representante no validado (Representante Reclamante No Validado o
Representante Reclamado No Validado) y pulsar el botén validar representacion. Se solicitara
confirmacién. Si se pulsa en aceptar, si la participacion correspondiente esta creada (si no esta
creada la participacién se mostrard un mensaje de error y no se cambiara el rol del interviniente),
se cambia el rol del interviniente, manteniendo el interviniente en el expediente. Se actualiza la
tabla de intervinientes mostrando Representante reclamante o Representante reclamado. Si se
pulsa en cancelar, se genera el trdmite de Requerimiento de acreditacion de representacion
pendiente de tramitar con el destino precargado (Reclamante/Denunciante o
Reclamado/Denunciado).

Si durante la vida del expediente hay varios representantes, habria que eliminar la representacion
actual. Para ello se debe seleccionar el representante actual (tipo Representante Reclamante o
Representante Reclamado) y pulsar el bot6n eliminar representacién. Se solicitara confirmacién.

Al generar las comunicaciones y notificaciones automaticas, el destinatario se calculara como
hasta ahora pero se va afiadir un nuevo campo en la pestafia del hecho donde se indicara a quien
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va dirigida la comunicacién/notificacion, titular o representante. Si tiene marcado notificar al titular
en la comunicacién/notificacién aparecera seleccionado como destinatario el titular (cuando el
trdmite no se encuentra tramitado). Si tiene marcado notificar al representante aparecera el
representante como destinatario (Representante Reclamante No Validado o Representante

Reclamado No Validado o Representante Reclamante o Representante Reclamado) (cuando
el tramite no se encuentra tramitado),

LEpedteni: SA-H12-3097-1 ] o ey e

A
= Rarian i CopsLEO

BT .
L
BHTENT

Mt e Tadar

METALRGA AT TURARA, S &

e o e O bk, A S T T TRk T Dt
drabethoa

Shhor Geoben:

T

reer o

R —

[y e

Para la generacién de plantillas tanto de tramites como de decisiones, dependiendo a quien se
notifique (titular o representante) (campo de la pestafia hecho) en el reclamante o reclamado, se
cargaran en los campos de combinacion del reclamante o reclamado los datos del titular o
representante tanto en las plantillas de tramites como en las plantillas de decisiones.

2.6.6. Conversion de denuncia consumidor a denuncia AACC/Empresas

En caso de que el usuario que da de alta la solicitud haya confundido el tipo de denuncia a realizar
haciéndola de tipo consumidor cuando era una AACC/Empresas.
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Siempre que se haya tramitado el registro de la solicitud y no se haya tramitado la asignacion de
instructor, serd visible para el perfil COORDINADOR el botdn “Convertir en denuncias AACC/Empresas”
en la solapa de hecho.

(=) Hecho
Fecha del hecho: 04072019 I Descriptor. 1 SE |
Descripcion del hecho® - Descripeion
i
Producta / Servicio * F410 Edificios y trabajos de construccion de edificios al
Marca Modelo:
Lote: Fecha de duracién minima: ERT |
Cadigo de barras
Motivo * Facturacién
Forma venta *: A distancia/Internet
(=) Pretensiones
Reclamacién *: [Seleccione un slemento] Importe
Comentarios:
i

CONVERTIR EN DENUNCIAS AACC/EMPRESAS | NUEVA | COPIAR EXPEDIENTE | GRABAR ] CANCELAR

pos oblgatorios

=>Aviso legal | Privacidad Departamento de Turismo, Comercio y Consumo - Gobiemo Vasco - 2018

Pulsando sobre el mismo se verifica inicialmente que existan los datos del solicitante, en cuyo caso
muestra un mensaje de confirmacion informando de que se va a proceder a la conversion de la
solicitud.

(7] Se va a convertir la solicitud en
denuncia AACC/Empresas. jEsta

sequro?

Aceptando sobre el mismo se da inicio al proceso. No se generara la comunicacion al denunciante.

En caso de que falle se muestra un aviso informativo del error.

En caso de que se realice correctamente, se vera la solicitud como denuncia del consumidor, cayendo
la misma en la bandeja del organismo destino.

NOTA: En caso de que la denuncia se visualice como solo consulta el boton no sera visible aunque
cumpla el resto de requisitos (coordinador — registrado — sin asignar instructor).
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2.6.7. Conversioén de denuncia AACC/Empresas a denuncia consumidor

En caso de que el usuario que da de alta la solicitud haya confundido el tipo de denuncia a realizar
haciéndola de tipo AACC/Empresas cuando era una de consumidor.

Siempre que se haya tramitado el registro de solicitud y no se haya tramitado la asignacion de instructor
sera visible para el perfil COORDINADOR el botén “Convertir en solicitudes” en la solapa de hecho.

(=) Hecho
Fecha del heche G B Deseriptor i \ @

Descripci6n del hecho™:  [goe

Producto / Semicio ™ cia Prendas de vestir

Normbre: Marca

Modelo Lote

Cédigo de barras: Fecha de duracién minima = @
Mativo = Facturacidn

Forma venta ™ Adistancialntermet

CONVERTIR EN SOLICITUDES J NUEVA ] COPIAR EXPEDIENTE | GRABAR ] CANCELAR

(%) Campos obligatorios

Pulsando sobre el mismo se verifica inicialmente que existan los datos del solicitante, en cuyo caso
muestra un mensaje de confirmacion informando de que se va a proceder a la conversion de la
solicitud.

Confirmacion ®

€ Sevaaconvedir la denuncia )
AACC/Empresas en salicitud. jEsta
seqguro?

Cancelar

Aceptando sobre el mismo se da inicio al proceso. No se generara la comunicacion al denunciante.
En caso de que falle se muestra un aviso informativo del error.
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2.7 DENUNCIAS ASOCIACIONES Y EMPRESAS

Se accede a esta seccion por medio del menu:
Denuncias AACC/Empresas

k [PESTN Cambiar idioma O
kontsumosiDe
Kontsumobide Alava Araba J COORDINADOR @, Cerrar sesion

Solicitudes v Consultas v  Sancionadores v Arbitraje v Denuncias AACC/Empresas +  Control de mercado Inspecciones v Modulo economico ~  Censos v Utilidades ~

Busqueda denuncias
AACC/Empresas

Nueva denuncia

B ohas & @ 8 @0 B e e g o & e e

>>Aviso legal | Privacidad Departamenio de Turismo, Comercio y Consum - Gobierno Vasco - 2018

2.7.1. Busqueda | Resultado

La busqueda de solicitudes nos permitird consultar aquellas denuncias a asociaciones y
empresas que ya estan registradas en el sistema filtrando dicha busqueda por diferentes criterios
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[SEBIYN Cambiar Idioma &

kontsumosipe
Kontsumobide Alava ArabaJ COORDINADOR esté en: Inicio , D i \CCIEr - Biisqueda d ACCIE @, Cerrar sesion
Solicitudes v Consultas v Sancionadores v Arbitraje ~ _Denuncias AACC/Empresas + _ Control de mercado ~ Inspecciones v Modulo econémico v Censos v Utilidades  +
BUSQUEDA
NP Solicitud 2018
Organismo gestor g Responsable
g g [Seleccione un elemento] Responeat [Seleccione un elemento]
Fecha presentacién desde: ) Hasta 2@
Tipo de Solicitud: [Seleccione un elemento]
Fecha registro desde: EL ] Hasta =W
Forma de Presentacin EEETEEE Descriptor \ i@
Forma de Nofificacién: TSRl S CE Codigo de
expediente
ongen

Nimero de registro de entrada.
Tipo denunciante: ® Todos Aacc OOEE Empresas Otras

Tramitacion
Fase: [Seleccione un elemento] Trémite: [Seleccione un elemento]
Tipo de decisién: [Seleccione un elemento] Tramitador. [Seleccione un elemento]
Fecha decision desde; EX] Hasta =W

Tramite actual Pendiente acuse de recibo @ Incli expedientes cerrados Pendiente decision Pendiente fima

Reclamante/Denuncian te
CIF
Razén Social / Nombre

cil
Residencia en: @ Todos © Estado @ Extranjero
Reclamado/Denunciado
CIF
26n Social / No
comercia
Residencia en Todos © Estado © Extrani
BUSCAR [ LIMPIAR ]

>>Avsolegal | Privacidad Degartamento de Turismo, Comercio y Consumo - Gobiemo Vasco - 2018

Consta de 2 solapas busqueda y resultado.

En la primera solapa (blsqueda) se encuentran los criterios de filtrado que tras pulsar el botén
buscar activa la segunda solapa (resultado) donde se genera la tabla de resultados conforme a
los criterios de filtrado introducidos.

El funcionamiento es igual a la busqueda de solicitudes.
Se diferencian en nuevos campos de filtrado como:

¢ Tipo de denunciante, de opciones : Todos — AACC - OOEE — Empresas — Otras

Mediante el botén limpiar se limpian los campos de filtrado para preparar la pagina para una
nueva busqueda.

Al seleccionar un registro de la tabla y pulsar el botdn editar se accede al detalle de la solicitud,
donde se puede consultar los datos y modificarlos.
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2.7.2. Nueva | Detalle

KontsumosiDe

Kontsumobide Alava ArabaJ COORDINADOR estaen: Inicio , Denuncias AACC/Empresas - Nueva denuncia AACC/Empresas. @, Cerrar sesién

Solicitudes +  Consultas ~  Sancionadores +  Arbitraje +  Denuncias AACC/Empresas +  Control de mercado Inspecciones  ~  Modulo economico v Censos Utilidades  ~

HECHO
N° Solicitud 01A001 2020
Tipo de Solicitud * Do
Fecha de presentacion ™ zmmooals] Fecha Registro 2410212020
Forma de Presentacion *:  (J)[Seloceionalin eismanto] Cadigo de expediente origen
Namero de registro de Fecha registro origen = @
entrada origen:
Namero de registro de
Sehgz e e @
(=) Reclamante/Denunciante *  , |
Tipe denunciante *. AACC OOEE Empresas. Otras
CIF: Razén @ Interesado
Social
Nombre
comercial
Teléfono: Email
Sede social: Estado ' Extranjero
Provincia: Municipio:
Pais Direccion
Forma de_ _ messE ldioma:  ® Castellano © Euskera Nolificar/comunicar 2 * Titular
Notficacion/Comunicacin
(=) Reclamado/Denunciado * <, iif
CIF Nombre:
Sector:
Sede social Estado ' Extranjero
Provincia Municipio:
Pais Direccion
e . .. Postal ldioma: @ Castellano © Euskera Noificaricomunicar a * Titular
Notificacion/Comunicacién
(= Hecho
Fecha del hecho: aiz2zd® @ Descriptor Nt
Descripeién del hecho
AR
Producto / Servicio
Nombre: Marca:
Modelo: Lote
Codigo de barras: Fecha de duracion minima: =
Motivo * [Seleccione un elemento]
Forma venta * [Seleccione un elemento]

GRABAR BORRADOR | GRABAR | CANCELAR

(%) Campos abligatorios

>>Auisolegal | Privacidad Departamento de Turismo, Comercio y Consumo - Gobiemo Vasco - 2018

Muestra el detalle de la solicitud.

Si se accede a través del mend como Nueva apareceran los campos vacios.

Serda necesario rellenar al menos todo los campos obligatorios de la solapa hecho (la Unica habilitada) y
pulsar el boton grabar.

Momento en que se validan los datos introducidos, generandose la nueva solicitud o advirtiendo de la
necesidad de datos obligatorios sin introducir o que no cumplen el formato adecuado.

En caso de generarse la solicitud aparecera con niumero de expediente asociado y las 2 solapas
restantes activas, tramitacién y otros datos.

Si se accede al detalle de la solicitud a través de la seleccion de un registro en la tabla de resultados se
mostrara ya en estado edicion estando las tres solapas activas.

La solapa de tramitacién asi como la de otros datos tiene un funcionamiento igual al de solicitudes.
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3 TRAMITACION

3.1 Labandeja de tramitacion

Al acceder a la pestafia de tramitacion aparece el historial de los tramites del expediente.

Castellano EeETMETEGTET LR |

kontsumoBiDE

Kontsumobide Bizkaia Y41B, Userl estd en: Inicio » Solicitudes - Busqueda solicitudes » Detalle

@ Cerrar sesion

- Consultas - Sancionadores Médulo econémico Utilidades  ~

Solicitudes

= c ¥ Orgénico:48A001 Responsable expediente:
Expediente: 48A001-309-2016-1 XAEICR ALBERDI LAZRURAIN P

TRAMITACION

N® Solicitud

Fase

Registro/nicio

Registrofinicio

48A001 2017 ACTUALIZAR

Tramite Origen/Destino Documentos Fecha inicio Fecha fin Tramitador Estado
Asignacion responsable expediente 28/01/2016 11:22 XABIER ALBERDI LAZKURAIN
Reqgistro solicitud Documentos 26101/2016 23:2528/01/2016 11:22 KISTINE GARCIA CANGAS Los

Pdgina 1 de 1 10 Mostrando 1 - 2 de 2

ELIMINAR TRAMITE

==Aviso legal | Privacidad Departamento de Salud - Gobiemo Vasco - 2015

La pestafia de tramitacion muestra todos los tramites realizados en el expediente de solicitud y el estado
de los mismos, con la siguiente informacion:

Fase del tramite
Tramite: Dependiendo del tipo de tramite se muestra una informacién especifica entre paréntesis
después del tramite:
e Para los tramites del tipo “Informacion de publicacién en BOPV-BOE”: La fecha de envio BOPV-
BOE.
e Para los trdmites de Acuse de Recibo: Con la situacién del tramite (Aceptado, Rechazado o No
entregado), si tiene. Si no tiene, entonces con la situacion devuelta por Correos (si la tuviera).
e Para los trdmites de Registro de decision: El tipo de decisién tomada.
Origen/Destino: se muestra la siguiente informacion segun el tipo de tramite:
e Requerimiento informacion: Aparecera uno de estos valores: Reclamante, Reclamado;
dependiendo del destino del tramite.
e Recepcion requerimiento informacion: Aparecera uno de estos valores: Reclamante,
Reclamado; dependiendo del campo origen del tramite.
e Recepcion requerimiento subsanacion de documentacion al reclamante: Aparecera uno de
estos valores: Reclamante, Reclamado; dependiendo del campo origen del tramite.
e Solicitud de alegaciones: Aparecera uno de estos valores: Reclamante, Reclamado;
dependiendo del destino del tramite.
e Registro de Alegaciones: Aparecera uno de estos valores: Reclamante, Reclamado;
dependiendo del campo origen del tramite.
e Comunicacién: Nombre de destinatario.

51/188



n Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
I Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

¢ Notificacién: Nombre de destinatario.
e Aportar documentacion: Si todos los documentos aportados son del mismo origen poner el
origen (valores: Reclamante, Reclamado, Administracion, Otros), si tiene varios, poner Varios.
e NOTA: Al pasar el ratdn por encima de la celda con el Origen/Destino aparecera una burbuja
informativa con el nombre y apellidos o la razén social o el nombre del organismo
correspondiente al origen/destino mostrado.
Documentos asociados al tramite
Fecha de inicio del tramite
Fecha fin del trdmite
Tramitador que realiza el tramite
Estado del tramite.

El boton Actualizar que aparece en la parte superior sirve para refrescar la lista de tramites, esta accién es
especial mente util cuando se esta esperando a una tarea solicitada, como es el caso de la localizacion de
documentos. (Se vera en el trdmite de notificacién)

Fase del expediente: La fase en la que se encuentra el expediente, se actualiza de forma automética
dependiendo de los tramites que se hayan realizado. Las fases posibles del expediente de solicitud son:

Registro/Inicio
Mediacioén
Conciliaciéon
Inspeccién
Traslado
Resoluciéon
Recurso
Cierre

Tramite: Indica el trdmite realizado o en curso dependiendo de la columna estado, cuando pulsamos sobre el
trdmite accedemos al mismo, en caso de que ya esté tramitado, accederemos en forma consulta, en caso de

gue esté en curso y el usuario tenga perfil para tramitar dicho tramite, accederemos en modo edicién y se nos
permitira tramitar.

Cuando tramitamos un tramite de un expediente existen dos posibilidades:

a) Eltramite posterior es Unico (es decir una tarea implica la siguiente), en ese caso, el sistema
automaticamente genera el nuevo tramite y lo deja en situaciéon pendiente de tramitar.

b) El trdmite tiene diferentes caminos o posibilidades posteriores a su tramitacién, en ese caso
aparecera un desplegable en la parte inferior de la lista de tramites realizados que nos indicara los
diferentes posibles tramites a realizar, el usuario selecciona uno de ellos y pulsa el botdn siguiente
tramite, en ese momento se genera el nuevo tramite y se accede a la pantalla del mismo.

Documentos: Se muestran los documentos asociados al tramite, en caso de ser uno solo, se muestra la
descripcion del documento y pulsando sobre la descripcién se descarga el documento al puesto del
tramitador. En caso de que el trdmite tenga asociados mas de un documento, aparecera el literal
documentos, pulsando sobre dicho literal aparece una lista de todos los documentos asociados al tramite y al
seleccionar cualquiera de ellos se descargara en el puesto del tramitador.
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Documentos Tramite cemar ¥

Nombre

Requerir hojas al reclamad o

Requerir informacion al reclamado

Fecha inicio: Fecha y hora en la que se creé el tramite
Fecha fin: Fecha y hora en la que se ejecuté la accion tramitar de ese tramite.
Tramitador: Usuario que posee, o realiz6 dicho tramite.

Estado: Este campo tiene los siguientes estados posibles:

Pendiente de realizar

Realizado o tramitado e
Pendiente de firma Fa
Pendiente de localizar documentos Q
Con documentos localizados E-}E

Error de localizacion
Firmado

Firma denegada

(*) La localizacién de documentos es un proceso que afiade al documento una etiqueta de tipo codigo
QR que da validez al documento, de tal manera que si un ciudadano recibe dicho documento puede
comprobar a través de la sede digital que es una copia auténtica del que tiene la administracién en su
poder.

En la parte inferior de la pantalla siempre que el usuario pueda tramitar sobre el expediente se mostrara
el siguiente control

Traslado a oficing a Omics y Asociaciones (Red CIAC) SIGUIENTE TRAMITE ELIMINAR TRAMITE

El control dispone de una lista de los posibles tramites a realizar en cada momento de la tramitacion, la
mecanica es seleccionar el tramite y pulsar sobre siguiente tramite, en ese momento se generara el
nuevo tramite y aparecera en pantalla para su edicion.

La lista de siguientes tramites es configurable mediante el mantenimiento de posibles tramites.

A todos los usuarios menos al perfil administrativo que tienen permiso para modificar la solicitud le
aparece el botén eliminar tramite:

Traslado a oficina @ Omics y Asociaciones (Red CIAC) SIGUIENTE TRAMITE ELIMINAR TRAMITE
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Eliminar tramites
El sistema permite eliminar trdmites a los roles de Instructor (al responsable del expediente),
Coordinador, Director y Supervisor, con las siguientes premisas:

No se permite eliminar el tramite de registro de solicitud, esté o no tramitado.

No se permite eliminar el tramite de aportacién de documentacion telematico.

No se podra eliminar un tramite de comunicacion si esta tramitado telematicamente.

Se podra eliminar un tramite comunicacién ordinario sin remesa.

Se podra eliminar un tramite comunicacién ordinario con remesa que no tenga remesa
generada (por lo que si se elimina la remesa, se podra eliminar la comunicacion).

No se podréa eliminar una comunicacion tramitada por mail.

No se podréa eliminar un tramite de notificacion si esta tramitado telematicamente.

Se podra eliminar un trdmite notificacién ordinario sin remesa si no tiene acuse de recibo
relacionado.

Se podra eliminar un tramite notificacion ordinario con remesa que no tenga remesa generada
(por lo que si se elimina la remesa, se podra eliminar la notificacién).

No se permite eliminar el trAmite de acuse de recibo si esta tramitado.

No se podré eliminar un tramite de acuse de recibo relacionado con una notificacion telematica.
No se podra eliminar un tramite de acuse de recibo relacionado con una notificacién ordinaria
con remesa generada (por lo que si se elimina la remesa, se podra eliminar el acuse).

Al eliminar el acuse de recibo (en los casos que se pueda) el tramite notificacién asociado
pasara a estar como pendiente.

No se permite eliminar el tramite de recepcion de traslado.

No se permite eliminar el tramite de cierre de expediente si esta tramitado.

No se permiten eliminar los tramites genéricos generados por la apertura, denegacion o
anulacion de una sancién, apertura o denegacion de un arbitraje, aceptacion o rechazo de una
inspeccion.

Cuando se quiere eliminar un tramite que ha generado otros tramites, es necesario eliminar primero los
tramites generados y después el tramite padre.

54/188



= Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
le Sociedad Informatica del Gobierno Vasco
3.2 Fase de IniciolRegistro

3.2.1.Inicio de tramitacién o registro de solicitud

Una vez se introduce la solicitud en el sistema, automéaticamente se prepara la tramitacion de la misma:
Se habilitan las pestafias de tramitacion y otros datos y el sistema crea el primer tramite del
expediente “registro de solicitud”

A continuacion describiremos el funcionamiento del mismo:

Registro Solicitud cermar ¥
Expediente: SOL-01A001-118-2017-1
Fecha inicio : 1711172017 13:40 Fecha fin :
Asignacion : COORDINADOR Ejecucion :

Comentario :

Expediente Tipo Documento Nombre Documento Fecha Borrar

Mo hay registros.

Plantilla :
Nombre*® :

P * . . . . . . .
Documento™ : Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

ANADIR

(*) Campos obfigatarios

GUARDAR ] TRAMITAR | CANCELAR

En la parte superior de la pantalla de tramite se presentan los datos “genéricos de tramite”, estos son
comunes a todos y cada uno de los tramites,

Identificativo del expediente: Tipo de expediente + Cédigo de expediente.

Fecha de inicio: Fecha y hora en la que se ha creado el tramite

Fecha de fin: Fecha y hora en la que se finaliza (cuando se utiliza la opcidn tramitar)
Asignacion: Tramitador que tiene asignado el tramite

Ejecucion: Tramitador que finaliza y tramita el tramite.

Comentario: Texto libre

Estos datos estaran presentes en todos los tramites.
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Seguidamente tenemos la zona de documentos del tramite, en esta zona se pueden afiadir todos los
documentos que se considere oportuno, (Al menos uno obligatoriamente), lo normal es que se aporte al
menos la solicitud realizada por el consumidor. También permitird modificar y borrar los ya adjuntados
siempre y cuando no hayan sido subidos a la plataforma de DOKUSI.

Para afiadir documentos contamos con la zona inferior de la pantalla, donde tenemos:

e Plantilla: El sistema nos facilita plantillas para generar los documentos habituales de los
tramites, para utilizar las plantillas, basta con seleccionar el tipo de plantilla que se desea usar
Nombre: Nombre del documento que se va a aportar, es un campo obligatorio.

¢ Documento, seguido de un botén para adjuntar un documento desde el ordenador.

(La opciodn de plantilla y de documento son excluyentes, es decir, si se aporta desde plantilla no
se puede aportar desde documento y viceversa).

Por dltimo el boton afiadir que realizaré la accion de adjuntar el documento a la lista de
documentos del tramite

El funcionamiento de aportacion de documentos es el mismo en todos los tramites.

Por ultimo disponemos de los botones

e Guardar; Guarda la informacion introducida, pero no procede a la tramitacién del tramite, todos
los tramites se puede guardar y no tramitar.

e Tramitar: Guarda la informacion introducida y procede a realizar el tramite, con lo que el flujo de
tramitacion continua

e Cancelar: Cancela la edicion sin guardar los datos modificados.

El funcionamiento de los botones de tramitaciéon es el mismo en todos los tramites.

En el tramite de registro es obligatorio afiadir un documento (la solicitud, en el caso de solicitudes
presenciales), cuando la solicitud se haya realizado de forma telematica, no sera obligatorio afiadir un
documento ya que esta solicitud ya estara incorporada al expediente.

Acciones tras la tramitacién del registro

Si la solicitud es una reclamacion que ha sido tramitada telematicamente por el consumidor a
través del toolkit o del médulo web de solicitudes web sin certificado, entonces se generara la ficha
reducida de la solicitud y se asociara a este tramite de Registro de solicitud. El nombre y descripcion del
documento sera: "NUMEXPEDIENTE_Fichareducida"

Se crea el expediente en PLATEA (explicado en el apartado de este documento: PLATEA. Vision
del ciudadano (Mis Gestiones).

Se genera el tramite de asignacién de responsable de expediente y se asigna al coordinador del
organico del expediente.

El trdmite aparece en la bandeja de trabajo correspondiente del coordinador
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3.2.2.Asignacion de responsable de expediente

Una vez registrada la solicitud, es necesario asignar el expediente a un tramitador que sea el
responsable de la tramitacion del expediente, esta tarea la realizaran siempre, el coordinador o
supervisor de solicitudes, mediante el trAmite de “asignacién de responsable de expediente”

Asignacion responsable expediente cemar ¥
Expediente: SOL-48A001-464-2016-1
Fecha inicio : 10/06/2016 08:53 Fecha fin :
Asignacion COORDINADOR Ejecucion :
Comentario :
Tipo de Solicitud” : Queja Responsable™ : [Seleccione un elemento]

Siguientes tramites :

(*) Campos obligatorios

(T ERERELEIRY GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR |

En este tramite el coordinador o supervisor, selecciona el tipo de solicitud de que se trata (Denuncia,
gueja, reclamacion) y el responsable del expediente asociado a la misma, (la seleccion del responsable
del expediente se realizara entre los del organico del expediente).

Ademas el coordinador/supervisor cuenta con un campo (“siguientes tramites”) de texto libre en el que
dar instrucciones sobre la tramitacién del expediente al responsable que ha asignado. Si se rellena este
campo al responsable del expediente le aparecera una alerta con el texto introducido mientras no
realice ningln otro tramite.
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A modo de apoyo el coordinador/supervisor dispone de la pantalla carga de trabajo:

Carga de trabajo cemar 3

28/1072014 - 28M10/2015

Responsable del expediente Expedientes abiertos Expedientes cerrados
AITOR RONCERD WAL 3 0
COORDIMADOR 253 16
DIRECTOR 1 O
INSTRUCTOR 1 O

Esta pantalla muestra el total de expedientes abiertos y cerrados por cada responsable seleccionable,
en el periodo de tiempo del tltimo afo.

Acciones tras la tramitacion.
Se asigna el expediente al responsable seleccionado.
El tramite aparece en la bandeja correspondiente del tramitador.

En las RECLAMACIONES ON-LINE se genera un trdmite de comunicacion, cargandose
automaticamente la plantilla de "Inicio".
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3.3 Fase de subsanacion

3.3.1.Requerimiento de subsanacién al reclamante

Requerimiento subsanacion de documentacién al reclamante cerrar %

Expediente: SOL-01A001-16-2018-1

Fecha inicio 11/04/2018 Fecha fin

Asignacion COORDINADOR Ejecucidn

Comentario

Documentacion -
- Requerida.
requerida castellano® Dag Req

Documentacidn :
requerida euskera® Dag Requerida.

Expediente Tipo D niti Documento Fecha Estado Perfil Firm Borrar
SOL-01A001-18-2 Requerimiento SUBSAMACION D SOL-MADM -16-2018-1-5UBS | 11/04/2018 _/ Coordinador (D 1] |
Pagina 1 de 1 10 - Mostrando 1- 1de 1
Plantilla [Seleccione un elemento]
Nombre*

N ) L )
Dacumento Examinar... | Mo se ha seleccionado ningdn archive.

Requiere firma Rol* Coordinador

[*) Campos obligatonos

"

GUARDAR ]| TRAMITAR | CANCELAR

Este tramite permite al tramitador preparar un requerimiento de subsanacién de informacion al
reclamante, tiene que introducir la descripcion de los documentos requeridos tanto en castellano como
en euskera (son datos obligatorios).

El procedimiento para preparar el tramite y la documentacién asociada es el comun de los tramites que

soportan documentacién adjunta, con la peculiaridad de que aparece el elemento “requiere firma”,
asociado a los documentos que se aportan al expediente.
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Cuando marcamos esta caracteristica el sistema nos solicita que especifiquemos que perfil ha de firmar
dicho documento (Director, supervisor, coordinador), cuando hemos seleccionado el perfil y guardado el
trAmite, este quedara pendiente de firma y a su vez el documento aparecera en la bandeja de firma del
perfil seleccionado.

Hasta que el documento no haya sido firmado el tramite no se podra tramitar y asi seguir con el flujo del
expediente.

En la lista de documentos del trAmite aparecera el documento como pendiente de firma indicado con un
& ]
icono " Enese caso, el documento todavia podra ser modificado.

Expediente Tipo D it Nombre Documento Fecha Estado Perfil Firm Borrar
SOL-01A001-16-2 Reguerimiento SUBSANACION D SOL-01A001-16-2018-1-5UBS. 11/04/20128 _/, Coordinador ® W
Pagina * de 1 10 - Mostrando 1- 1de 1

Ademas también aparecera en la bandeja de tramitacién del expediente con el mismo simbolo

N° Solicitud 01A001 118 2017 1 ACTUALIZAR
Fase Tramite OrigeniDestine Documentos Fecha inicio Fecha fin Tramitador Estado
ion de n al reclamai doc2 12017 14:29) rd
117 14:18|17/11/2017 14:23{ COORDINADOR «
Registro/Inicio Registro solicitud docd 174112017 13:40 17/11/2017 14:15 COORDINADOR B
Pigina || et oY Mostrando 1 - 3 de 3
Mediacién presencial SIGUIENTE TRAMITE ELIMINAR TRAMITE

Y en la bandeja de trabajo correspondiente del tramitador, de la misma forma. Por ejemplo,

Céd. Expediente  T.S. Fase Tramite TP Reclamante Reclamado Nombre Documento Fecha Estado  F. Limite
01A001-118-20174 | R | Subsanacien i 5n de 1 |RUTH ALBA GARCIAS SERVICIO VASCO DE SALUD  |doc2 rd
01A001-19-2014-1 D |Ciems Notificacion 7 |RUTH ALBA GARCIAS DIA MARKT BARAKALDO | hgbuhu
01A004--2016-1 R |Registrodnicic  |Acuse de recibo 5 |CIUDADAND PRUEBA PRUEBA2 PRUEBA ON 5.A.Judit
01A001-15-2016-1 D |Ciems Comunicacién 7 |Francisto Femandez Platas PRUEBA S.A.1111
01A001-17-2015-1 D Comunicacion 4 |Francisco Femandez Plaias PRUEBA S.A 111
01A001-30-2015-1 D Notificacion 4 |Francisco Femandez Platas PRUEBA S.A 1111
01A001-51-2015-1 D Notificacion 2 |Francisco Femandez Platas PRUEBA S.A.111 3434 [!] IE
01A001-48-2015-1 o |ciems Comunicacién 3 |Francisto Femandez Platas PRUEBA S.A.1111 saazaaazas 1 19
01A001-67-2015-1 R Notificacion 2 |Francisco Femandez Plaias PRUEBA ON S.A 11 asdfd 1 0 iE
01A001-306-20151 | R |Registrodnicic |Registro selicitud 1 |CIUDADANC PRUEBA PRUEBAZ PRUESA ON S.A.Judit 18/08/2015 16

Péagina 1  |ded 0w Mostrando 1- 10 de 75

En muchas ocasiones el documento se localiza antes de proceder a su firma, en estos casos el icono

inicialmente aparecera como pendiente de localizacion Q y posteriormente como pendiente de firma.

Se puede dar el caso que se deniegue la firma del documento por algdn motivo. Si se da el caso el

trAmite pasa a estado firma denegada = . En el campo comentario del tramite aparecerd la fecha de la
denegacion, el fichero que se ha denegado y el motivo de la denegacién. El documento con firma

denegada aparece con el icono
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Requerimiento subsanacion de documentacion al reclamante cerrar %

Expediente: SOL-01A001-16-2018-1

Fecha inicio : 11/04/2018 Fecha fin

Asignacidn : COORDINADOR Ejecucidn :

Comentario :

Documentacion R -
- Doc Requerida.
requerida castellano™ : q

Documentacion -
- Doc Requerida.
requerida euskera™ : q

Expediente  Tipo Document Nombre Documento Fecha Estado Perfil Firm Borrar
SOL-01A001-18-2 Requerimiento SUBSAMACIOND S0OL-MAD01-16-2018-1-5UBS | 11/04/2018 _) Coordinador @ i |
Pagina 1 de 1 10 Mostrando 1 - 1de1
Plantilla : [Seleccione un elemento]
Nombre®
.
Documento™ : No se ha seleccionado ningtn archivo.
Requiere firma : Ral* : Coordinador
ANADIR

(") Campos obligatonos

GUARDAR ]| TRAMITAR | CANCELAR

Es obligatorio adjuntar como minimo un documento.

Acciones tras la tramitacion.

Cuando se tramita este tramite se generan automaticamente el tramite de notificacion del requerimiento
y el trdmite de recepcion de la subsanacion de documentacion en situacion de pendientes de tramitar.

Se actualiza la informacioén en PLATEA (explicado en el apartado de este documento: PLATEA. Vision
del ciudadano (Mis Gestiones).
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3.3.2.Recepcidn de la subsanacion
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Expediente: SOL-01A001-118-2017-1

Fecha inicio : 171112017 14:53 Fecha fin
Asignacidn : INSTRUCTOR Ejecucion -
Comentario -
Origen” : [Seleccione un elemento]
Resumen™ :
Respuesta”: [Seleccione un elemento]
Expediente Tipo Documento Nombre Documento Fecha Borrar
Mo hay registros.

ADJUNTAR
Nombre™
Documento” : Mingdn archivo seleccionado

ANADIR

(") Campos obligatorios

GUARDAR ] TRAMITAR | CANCELAR

Este trdmite permite al tramitador realizar la recepcion de una subsanacion de documentacion.

En el trAdmite se solicita el origen de la informacion a recepcionar, un resumen sobre la mismay la
respuesta que podra ser subsana o0 no subsana.

Los mecanismos para aportar la informacién al tramite son los comunes de tramites de recepcion:

Ademas se permite adjuntar documentacion, bien sea seleccionandola de la existente en el expediente
o bien afiadiéndola desde un archivo externo.

Acciones tras la tramitacion.

N/A
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3.4 Fase de requerimiento

3.4.1.Requerimiento de informacién

Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

cerrar ¥
001-16-201
Fecha inicio . 11/04/2018 Fecha fin .
Asignacion : COORDINADOR Ejecucidn :
Comentario :
Destino® : Reclamante
Documentacion requerida o ; ..
castellano® - Documentacion requerida castellano® :
Documentacién reguerida " : .
euskera® - Documentacion requerida euskera®:
Expediente  Tipo Documentc MHombre Documento Fecha Estades  Perfil Firm Borrar
SOL-014001-16- Requerimients | requerimientos gral - CONS | SOL-01AD01 -15-2013-1-req411m4r2013| | | 0] | [T ]
Pagina1 ded W . Mastrande 1- 1 de 1
Flantila . [Seleccione un elemento]
Nombre* :
.
Documento® Mo se ha seleccionado ningln archive.
Requiere firma :
AHADIR
(* Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR
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Este tramite permite al tramitador preparar un requerimiento de informacion al consumidor (Reclamante)
o al establecimiento (Reclamado) de la solicitud, seleccionando el destino. El tramitador tiene que
introducir la descripcién de los documentos requeridos tanto en castellano como en euskera (son datos
obligatorios).

El procedimiento para preparar el tramite y la documentacién asociada es el comun de los tramites que
soportan documentacion adjunta, con la peculiaridad de que aparece el elemento “requiere firma”,
asociado a los documentos que se aportan al expediente.

Cuando marcamos esta caracteristica el sistema nos solicita que especifiquemos que perfil ha de firmar
dicho documento (Director, supervisor, coordinador), cuando hemos seleccionado el perfil y guardado el
tramite, este quedara pendiente de firma y a su vez el documento aparecera en la bandeja de firma del
perfil seleccionado.

Hasta que el documento no haya sido firmado el tramite no se podra tramitar y asi seguir con el flujo del
expediente.

Es obligatorio adjuntar como minimo un documento.
Acciones tras tramitar.

Cuando se tramita este tramite se generan automaticamente los tramites de notificacion del
requerimiento y de recepcion del requerimiento de informacién
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3.4.2.Recepcidn de requerimiento de informacion

Recepcion Requerimiento Informacion cerrar
Expediente: SOL-01A001-16-2018-1
Fecha inicio 11/04/2018 Fecha fin
Asignacion COORDINADOR Ejecucion
Comentario
Origen* Reclamado
Resumen® Resumen
Respuesta® Sin respuesta
Expediente Tipo Documento Nombre Documento Fecha Borrar
SOL-01AD01-18-2018 Requerimie nto Documento 1 Prueba2.docx 1042018 (D 1 |
Pagina 1 de 1 10 - Mostrando 1 - 1 de 1
ADJUNTAR
Nombre*
Documento” Mo se ha seleccionado ningdn archivo.
ANADIR
(*) Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

Este tramite permite al tramitador registrar la aportaciéon de informacién entregada por un consumidor
(Reclamante) o un establecimiento (Reclamado) al expediente.

En el trdmite se solicita indicar el origen de la informacién que podra ser del Reclamante o del
Reclamado, un resumen sobre dicha informacion, y la respuesta que ha emitido el consumidor al
reguerimiento, seleccionando entre responde o sin respuesta

Ademas se permite adjuntar documentacién, bien sea seleccionandola de la existente en el expediente
o bien afiadiéndola desde un archivo externo.

Acciones tras tramitar.
N/A

65/188



= Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
le Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

3.5 Fase de mediacion

3.5.1.Solicitud de alegaciones

Expediente: SOL-01A001-16-2018-1

Fecha inicio 11/04/2018 Fecha fin
Asignacidn COORDINADDR Ejecucidn
Comentario
Destino” Reclamado

Expediente  Tipo D nits Nom b Documento Fecha Estado  Perfil Firm Borrar
SOL-01A001-15-2 Reguerimiento solicitud alegaciones - EST S0L-01A001-16-2018-1-s olici| 11/04/2018 (D 1 |

Pégina * de 1 10 - Mostrando 1- 1 de 1
Plantilla [Seleccione un elemento]
MNombre*
" ) Lo )
Documento Mo se ha seleccionado ningan archiva.
Requiere firma 0
ANADIR
(*) Campos obligatorios

GUARDAR ] TRAMITAR | CANCELAR

Este tramite permite al tramitador preparar la solicitud de las alegaciones para un consumidor
(Reclamante) o un establecimiento (Reclamado).

En el trdmite se debe introducir el destino de las alegaciones, seleccionandolo entre consumidor o

establecimiento.

Este tramite permite al tramitador preparar una solicitud de alegaciones al Reclamante o al Reclamado
de la solicitud, El procedimiento para preparar el tramite y la documentacion asociada es el comudn de
los trdmites que soportan documentacién adjunta, con la peculiaridad de que aparece el elemento
“requiere firma”, asociado a los documentos que se aportan al expediente.

Es obligatorio adjuntar como minimo un documento.
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Acciones tras tramitar.
Cuando se tramita este tramite se generan automaticamente los trdmites de notificacion de la alegacion
y de registro de alegaciones.

3.5.2.Registro de alegaciones

Registro de Alegaciones cerrar ¥
Expediente: SOL-01A001-16-20

Fecha inicio : 11/04/2018 Fechafin:
Asignacian : COORDINADOR Ejecucidn
Comentario :
Origen™ : Reclamante
Resumen® : Resumen
Respuesta™ : Acepta parcialmente
Expedients Tipo Documento Nombre Documento Fecha Borrar
S0L-014001-16-2018 Alegacion Documento 1 Prueba2.docx 11042018 @ il
Pagina © de 1 10 - Mostrando 1-1de 1
ADJUNTAR
Nombre™ :
Documento® Mo se ha seleccionado ningin archiva.
ANADIR
(*) Campos obligatorios

GUARDAR ]| TRAMITAR | CANCELAR

Cuando se recibe el documento de alegaciones del solicitado o se cumple el plazo de respuesta sin
gue el interesado haya enviado las alegaciones se procede a tramitar el registro de las alegaciones.
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En el trdmite, se selecciona el origen de las alegaciones (Reclamante o Reclamado), se introduce un
resumen de la alegacion presentada y se indica la respuesta que se ha producido a la solicitud de la
alegacion:

Acepta

Acuerdo parcial

No acepta

No responde

Sin determinar

e o o o o

Al igual que en todos los tramites de recepcion se permite incorporar documentos desde disco o
desde los documentos existentes en el expediente.

Acciones tras tramitar.

Se genera autométicamente un trdmite de comunicacién de alegaciones, en el caso de que el
registro de alegaciones haya sido del consumidor, la comunicacion sera para el establecimiento y en el caso de
gue la alegacion haya sido del consumidor la comunicacién sera para el establecimiento, esta comunicacién
adjuntard los documentos del registro de alegaciones. La comunicacion no se genera en el caso de Denuncias
AACC/Empresas.
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3.5.3.Mediacion presencial

Mediacion Presencial cerrar
Expediente: SOL-01A001-16-2018-1
Fecha inicio ; 11/04/2018 Fecha fin ;
Asignacion : COORDINADOR Ejecucidn :
Comentario :
Fecha mediacion® : 04zats
Hora mediacitn : Inicio* : .04 QW Fin* w.o0a 0 Q0

Resumen mediacion® : R
Resumen mediacion

Interlo cutor® :

Interlocutor

Expediente Tipe Documento Mom bre Documento Fecha Borrar

SOL—D1MD‘1—1B—ZD1|nfDImE INFORME MEDIACION S0OL-01A001 —16—2013—1—|NFORM4 11/04/2018 | (D | "
Pagina 1 de 1 0 - Mestrando 1 - 1 de 1
Plantilla : [Seleccione un elemento]
Nombre* :
% - N -

Documento™ : Examinar... | No se ha seleccionado ningln archivo.

(*} Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

En este tramite se registra la mediacion presencial, indicando la fecha, hora de inicio y de fin, el texto
resumen de la mediacion y el interlocutor de la misma, asi mismo el trdmite permite aportar documentos
generandolos desde la plantilla correspondiente o bien adjuntandolos desde el ordenador.

Acciones tras tramitar
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N/A
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3.5.4.Mediacion Telefénica

Mediacidn Telefdnica cerrar 3
Expediente: SOL-01A001-16-2018-1
Fecha inicio : 11/04/2018 Fecha fin .
Asignacion : COORDINADOR Ejecucion :
Comentario :
Fecha mediacion® : iazois
Hora mediacion : Inicio® : ro i | Fin*® : ro i1 |

Resumen media cidn® : —
Resumen mediacion

Interlocutor®

Interlocutor
Telé fonos :
Expediente Tipo Documento Hombre D ocumento Fecha Borrar
SOL—D1AOD1—1B—201Infnlm INFORME MEDIACION 50L-D1ADD1-1S-2013-1-|MFORME| 11/04/2018 | @ | i |
Pagina 1 de 1 0 Mostrando 1 -1 de 1
Flantila . [Seleccione un elemento]
Nombre* :

x. A .
Documento™: No =& ha seleccionado ningldn archive.

(*) Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

En este tramite se registra la mediacion telefonica, indicando la fecha, hora de inicio y de fin, el texto
resumen de la mediacion y el interlocutor de la misma y los teléfonos utilizados para la mediacion, asi

71/188



= Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Ie Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

mismo el trdmite permite aportar documentos generandolos desde la plantilla correspondiente o bien
adjuntandolos desde el ordenador.

Acciones tras tramitar
N/A
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cerrar 3

Solicitud Colaboracion Otro Organismo

Expediente: SOL-01A001-16-2018-1

FPagina 1 de 1 10 o

Fecha inicio 11/04/2012 Fecha fin :
Asignacién : COORDINADOR Ejecucion :
Comentario :
Fecha®: 1170472018 ER | Motivo®: Inspeccion al reclamado
Organismo® COMERCIO ALAVA |
Resumen® : Resumen
Expediente Tipo Documentc Mombre Documento Fecha Estade Perfil Firm Borrar
S0OL-01A001-18{Requerimiento | Sol colabroacion notif reclan SOL-01A001-16-2018-1-50l ¢ 11/04/2018 @ il

Mostrande 1 - 1 de 1

Plantilla : [Selecciene un elemento]

Nombre® :

Documento® : Examinar... | No se ha seleccionado ningiin archive.

Reguiere firma : ]

(*} Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

Se trata de un posible tramite de cualquier trdmite de la fase de Mediacion.

Este trdmite permite al tramitador solicitar ayuda a otro organismo. El procedimiento para preparar el
trdmite y la documentacion asociada es el comun de los tramites que soportan documentacion adjunta,
con la peculiaridad de que aparece el elemento “requiere firma”, asociado a los documentos que se

aportan al expediente.

Este tramite cuenta con la plantilla “Sol colaboracion notif reclamado”, que puede adjuntarse a los

documentos.
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Para poder guardar y/o tramitar, es necesario rellenar la Fecha, el Motivo y el Organismo.
Para poder tramitar, es obligatorio adjuntar como minimo un documento.

Posibles tramites.
Los posibles tramites asociados a la solicitud de colaboracion son los mismos que en el resto de
tramites de Mediacién, es decir, todos los tramites de mediacion y todos los generales.

Acciones tras tramitar.
Cuando se tramita este tramite se generan autométicamente los trdmites de notificacion de la
solicitud y de respuesta de la solicitud de la colaboracion.
Asi mismo, el Organismo seleccionado se registrara como interviniente de la solicitud, quedando asi
reflejado en la tabla de intervinientes.

3.5.6.Respuesta solicitud colaboracién

Respuesta Colaboracion Otro Organismo cermar %
Expediente: SOL-01A001-118-2017-1
Fecha inicio : 17112017 15:17 Fecha fin :
Asignacian : INSTRUCTOR Ejecucion :
Comentario :
Fecha®: TAenT = o Respuesta” [Seleccione un elemento]
Resumen :
Expediente Tipo Documento Nombre Documento Fecha Borrar
Mo hay registros.
ADJUNTAR

GUARDAR | TRAMITAR |} CANCELAR

A pesar de generarse automaticamente al tramitar una solicitud de colaboracién a otro organismo,
también es un posible tramite de cualquier tramite de la fase de Mediacion.

Este tramite permite al tramitador registrar la respuesta recibida del organismo, pudiendo ser Responde
o No responde.

En caso de recibir un documento por parte del organismo, hay que tramitar una aportacion de
documentacién de tipo “Respuesta solicitud de colaboracion” para, posteriormente, adjuntar el
documento a la respuesta.
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Se permite adjuntar documentos desde el expediente.
Para poder guardar y/o tramitar, es necesario rellenar la Fecha y la Respuesta.

Posibles tramites.
Los posibles trdmites asociados a la solicitud de colaboracion son los mismos que en el resto de
tramites de Mediacién, es decir, todos los tramites de mediacion y todos los generales.

3.5.7. Segunda mediacion

Este tramite se genera cuando:

e Altranscurrir 1 mes desde la tramitacion de la notificacion/comunicacion del tramite “solicitud de
alegaciones” con destino Reclamado/Denunciado y no haber recibido respuesta a la misma (no
exista registro de alegaciones tramitado) y teniendo en cuenta solo expedientes abiertos.

e Larespuesta recogida en el tramite registro de alegaciones sea “No acepta” o “No responde” y
el origen de la alegacion sea Reclamado/Denunciado.

* No exista una segunda mediacion previa

Segunda mediacion cerrar
Expediente: SOL-48A001-33-2021-1
Fecha inicio : 15/03/2021 09:22 Fecha fin :
Asignacion : COORDINADOR (Y41BUOQO1) Pérez Ejecucion :
Comentario :
Destino™ : Reclamado/Denunciado N
Expediente  Tipo Documento Nombre Documento Fecha Estado  Perfil Firm: Borrar

No hay registros.

Plantilla : [Seleccione un elemento]

Nombre® |

» : - _— ) _
Documento Seleccionar archivo | Ningun archi... seleccionado

Requiere firma : Rol* : Coordinador

(*) Campos obligatarios

GUARDAR ] TRAMITAR ] CANCELAR
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Este tramite permite al tramitador preparar la segunda mediacion para un establecimiento
(Reclamado/Denunciado).

En el tramite se debe introducir el destino de la segunda mediacién, seleccionandolo entre
Reclamante/Denunciante o Reclamado/Denunciado.

Este tramite permite al tramitador preparar una solicitud de alegaciones al Reclamante o al Reclamado
de la solicitud, El procedimiento para preparar el tramite y la documentacion asociada es el comdn de
los tramites que soportan documentacion adjunta, con la peculiaridad de que aparece el elemento
“requiere firma”, asociado a los documentos que se aportan al expediente.

Es obligatorio adjuntar como minimo un documento.
Acciones tras tramitar.

Cuando se tramita este tramite se generan automaticamente los tramites de notificacion de la segunda
mediacién y de Respuesta propuesta 22 mediacion.
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3.5.8.Respuesta propuesta 22 mediacion

Expediente: SOL-48A001-33-2021-1

Fecha inicio : 15/03/2021 09:30 Fecha fin :
Asignacion COORDINADOR (Y41BUDO1) Pérez Ejecucion :
Comentario
Origen® : Reclamado/Denunciado
Resumen™ :
Respuesta® [Seleccione un elemento]
Expediente Tipo Documento Nombre Documento Fecha Borrar

No hay registros.

ADJUNTAR
Nombre* : |
Documento™ : Ningun archi... seleccionado
ANADIR

(*) Campos obligatorios

GUARDAR ] TRAMITAR ] CANCELAR

Cuando se recibe el documento de Respuesta propuesta 22 mediacion del solicitado o se cumple el
plazo de respuesta sin que el interesado haya enviado la Respuesta propuesta 22 mediacion se
procede a tramitar la Respuesta propuesta 22 mediacion.

En el tramite, se selecciona el origen de la segunda mediacién (Reclamante o Reclamado), se
introduce un resumen de la segunda mediacién presentada y se indica la respuesta que se ha
producido a la segunda mediacion:

Aceptacion total

Aceptacion parcial.

Arbitraje.

No responde

No acepta
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Al igual que en todos los tramites de recepcién se permite incorporar documentos desde disco o
desde los documentos existentes en el expediente.

Acciones tras tramitar.

Se genera automaticamente un tramite de comunicacién de segunda mediacién, en el caso de
que la Respuesta propuesta 22 mediacién haya sido del consumidor, la comunicacion sera para el
establecimiento y en el caso de que la Respuesta propuesta 22 mediacién haya sido del consumidor la
comunicacion sera para el establecimiento, esta comunicacion adjuntara los documentos del Respuesta
propuesta 22 mediacién. La comunicacion no se genera en el caso de Denuncias AACC/Empresas.
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3.6 Fase de conciliacion

3.6.1.Conciliacién entre partes

entre partes cerrar ¥
Expediente: SOL-01A001-16-2018-1
Fecha inicio : 11/04/2018 Fecha fin :
Agignacion : COORDINADOR Ejecucion :
Come ntario :
Fecha envio # ) Fechaacto = il Fecha firma =
convocatoria® 1110412013 = conciligcion® : /0412018 = acuerdo® - 11/04/2018 =]
Texto acuerdo® O}
Expediente Tipe Documento Nombre D ocumento Fecha Borrar
Mo hay registros.
Plantilla - [Seleccione un elemento]
Nombre* :
Documento®: Mo se ha seleccionado ningdn archive.
ANADIR
(*} Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

En este tramite se registra la conciliacion entre las partes, se registran las fechas de:

Envio de convocatoria, Conciliacién y Acuerdo, asi como el texto de acuerdo. Asi mismo el tramite
permite aportar documentos generandolos desde la plantilla correspondiente o bien adjuntandolos
desde el ordenador.

Es obligatorio adjuntar como minimo un documento.

Acciones tras tramitar
N/A
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3.7 Fase de inspeccion

3.7.1.Solicitud de inspeccién

Cssiomdoimpocin ]
Expediente: SOL-01A001-133-2019-1

Fecha inicio : (17/09/2019 ] Fecha fin :
Asignacion COORDINADOR Ejecucion :
Comentario
e —
Motivacion™
Organismo gestor” : [Seleccione un elemento]
(*) Campos obligatorios
GUARDAR | TRAMITAR §} CANCELAR

Mediante este tramite se solicita la realizacion de una inspeccion.

Se introduce la fecha de la solicitud de inspeccidn, el motivo y el organismo gestor para la inspeccion
(organismo al que le caera la propuesta de inspeccién en la bandeja de propuestas de inspeccion).

Acciones tras tramitar
N/A
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3.8 Fase traslado

3.8.1.Traslado de oficina a Omics y asociaciones (Red CIAC)

Traslado a oficina a omics y asociaciones (Red CIAC) cerrar ¥
Expediente: SOL-01A001-16-2018-1
Fecha inicio : 11/04/2018 Fecha fin :
Asignacion : COORDINADOR Ejecucion :
Comentario :
Organismo destino®: s
Expediente  Tipo Documento MHombre Destinatario Documento Fecha Borrar

Mo hay registros.

Plantilla : TRASLADO A RED CIAC - OTROS

Nombre* : TRASLADO A RED CIAC - OTROS
[Seleccione un elemento] =
Oficina destino el
Otros (% Campos obligatorios
Reclamante

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

Mediante este tramite se realiza el traslado de un expediente desde Kontsumobide a la red CIAC,
para ello habrd que seleccionar en el apartado organismo destino, el organismo de red ciac que
recibira el expediente.

Es obligatorio adjuntar como minimo un documento.

Cuando se tramita este tramite el expediente se traslada al organismo de la red CIAC y se genera

automaticamente el tramite de comunicacion para el consumidor, este trdmite se asigna al
coordinador del organismo que realiza el traslado.

El expediente se recibe en el organismo destino en la aplicacion Kontsumonet.
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Detalle iraslado Eerrar

Mo Traslado: 484001 10 2Ms
Envior
| Organisma crigen 484001 Kontsumabide Bizkaia Rece}

Organismo destine: 481021 OMIC BARAKALDD
Solicitud: 4324001 135 2015 1 23 Konts
Monitor COORDINADOR o
Comnst

Fecha SAN401E Hora: 095545

Rezumen m
Camp
Recl
Bisqu
actua
Nuewi
. de ofi

RECEPCIONAR | CERRAR

Los expedientes trasladados desde Kontsumobide a Red CIAC no pueden ser rechazados.

Acciones tras tramitar

Se genera una comunicacion para el consumidor, y el expediente se traslada al organismo destino.
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3.8.2.Recepcion de traslado Kontsumobide

Cuando se realiza un traslado desde una oficina de la red CIAC a Kontsumobide, se genera un tramite
especifico que se asigna al coordinador de la oficina que ha recibido dicho expediente.

ACTUALIZAR

Fecha inicio Fecha fin Tramitador Estado

N° Salicitud 48A001 410 2016 1

Fase Tramite Origen/Destino Documentos

Traslado Recepcion traslada red CIAC 17M03/2016 13:18, NEREA HERRAN

Cuando el coordinador procede a la recepcion, se lanza el tramite de recepcion.
Recepcion de traslado

Expediente: SOL-48A001-410-2016-1

cemar ¥

Fecha inicio : 17/03/2016 13-19 Fecha fin :
Asignacion NEREA HERRAN Ejecucion :
Comentario
Respuesta® : [Seleccione un elemento]
(") Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR }

El coordinador podra aceptar o denegar la recepcion del expediente:
o En caso de denegarla debera rellenar el campo motivo de rechazo y al tramitar el

expediente se devolvera a la Oficina de red CIAC origen (donde al consultar dicho traslado aparece el
motivo de rechazo).

Respuesta® Denegado

Motivo del rechazo®

(") Gampos obligatorios|

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

e En caso de aceptarlo, se generard un tramite de asignacion de responsable de expediente
en la bandeja correspondiente del coordinador. Y la aplicaciéon envia una comunicacion
interna al médulo de comunicacion de kontsumonet avisando a la oficina origen que el
traslado ha sido aceptado. Ademas, se crea el expediente en PLATEA (explicado en el
apartado de este documento: PLATEA. Vision del ciudadano (Mis Gestiones).

e

(") Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR ] CANCELAR
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3.9.1.Registro de decision
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Registro de decision cerrar ¥
Expediente: SOL-01A001-16-2018-1
Fecha inicio : 11/04/2018 Fechafin:
Asignacidn COORDINADOR Ejecucian :
Comentario :
Tipo de decision®: INADMISION DANOS
Fecha de decisian® 11/04/2018 =
Expediente Tipo Documer Nombre Destinatario Documento Fecha Estado Perfil Firr Borrar

INADMISION DAROS - CONE Otros
Pagina 1 de1 10 -

S0L-01A4001-16 Resolucion

SOL-01A001-16-2018-1-1N 11/04/2013

_/° Coordinadg @ il

Mostrando 1-1de1

Plantilla - [Seleccione un elemento]
Nombre™ :

Destinatario™ [Seleccione un elemento]

x. : o )
Documento” - Examinar... | No se ha seleccionado ningin archiva.

Requiere firma : Ral* -

Coordinador

(*) Campos obligatonos

GUARDAR ] TRAMITAR §} CANCELAR

El tramite de registro de decisién registra el tipo de decision que toma Kontsumobide y la fecha de la

misma, asi mismo adjuntaremos los documentos de la decision.

El sistema validara que no se pueda tramitar el Registro de decision sin documentacién asociada,

mostrando el mensaje informativo correspondiente.
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Cuando se selecciona el tipo de decisiéon INHIBICION OTROS, aparece los campos de organismo
para seleccionar el organismo. Es un campo obligatorio.

Tipo de decision® : INHIBICION OTROS

Fecha de decision”™:  ppaympq7 = '

Organismo:

Cuando se selecciona el tipo de decision NO AVENENCIA PROPUEST SANCION, aparecen los
siguientes campos:

Tipo de decisién” : NGO AVENENCIA PROPUEST SANCION

Fecha de decision™ : 2011207 = '

Infracciones:
Codigo Descripcion

Mo hay registros.

Justificacion infraccion®

Se pueden afiadir infracciones, pulsando en afiadir. Y se pueden eliminar infracciones seleccionando
la infraccion y pulsando en eliminar.

Al pulsar afiadir aparece la seleccidn de tipo de infraccidon para poder seleccionar la infraccion a
afiadir:

Seleccion tipo de infraccion cemar ¥
Mostrar: Todas '® Habituales
Codigo: Descripcion:

FILTRAR ] LIMPIAR

e
= N - CONSUMO
= NM - INFRACCION SEGUN MATERIA
5 NMA - EN MATERIA DE GARANTIAS
NMAO1 - INCUMPLIR NORMAS EN MATERIA DE GARANTIAS
= NMB - OTRA S MATERIAS DE C ONSUMO
NMB02 - SOLICITUD DE INFORMACION
= NM1 - EN COMPOSICION/CALIDAD
NM102 - COMPOSICION Y CALIDAD NO AJUSTADA A LA NORMATIVA
= NM2 - FRAUDES DISTINTOS A LOS DE COMPOSICION/CALIDAD
NM204 - DEFICIENCIAS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
5 NM3 - EN TRANSACCIONES COMERCIALES
NM305 - INCUMPLIR REQUISITOS DE LA ACTIVIDAD MERCANTIL
= NM309 - OTRAS MODALIDADES DE VENTA
NM30903 - VENTA CON REBAJA-NO INDICACION PRECIO ANTERIOR
= NM5 - EN INFORMACION AL CONSUMIDOR
NM501 - INCUMPLIMIENTO NORMATIVA EN MATERIA DE INFORMACION AL CONSUMIDOR
= NM6 - EN MATERIA DE PRECIOS

MRICA4 FAITA NC NUIDIICINAR RE DA D

-

SELECCIONAR § ALTA | EDITAR

Es obigatorio introducir al menos una infraccién por materia y al menos una infraccién por articulo,
es decir, la lista de infracciones tiene que tener dos infracciones como minimo (una por materia y
una por articulo).
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También, es obligatorio incluir una justificacion de la infraccion.
Al guardar y al tramitar, |la aplicacion valida que se hayan introducido estos campos obligatorios.

Al tramitar el registro de decisidn, se consultara si existe un registro en la bandeja para el mismo
expediente o bien ya existe un expediente sancionador asociado al expediente.

Si existe cualquiera de los dos casos se mostrara un mensaje de confirmacion, con el siguiente
mensaje:

Ya existe una propuesta de sancién o un expediente sancionador asociado al expediente. No se va a
generar un nuevo registro en la bandeja de propuesta de sancion. ¢ Esta seguro de querer tramitar la
resolucién?

Al pulsar a aceptar, se tramita el registro de decisidon y no se va a generar un nuevo registro en la
Bandeja de propuesta de sancion.

En el resto de los casos se genera una entrada en la Bandeja de propuestas de sancion.

Cuando se selecciona el tipo de decision TRASLADO, aparece los campos de organismo para
seleccionar el organismo. Es un campo obligatorio.

Tipo de decisidn® : TRASLADO
Fecha de decision™ : S0/1172017 =
Organismo:

En los documentos que adjuntamos al registro de decision podremos solicitar la firma de cualquiera
de los documentos, cuando solicitamos dicha firma, el sistema nos muestra una seleccion de perfiles
donde indicaremos que perfil ha de firmar el documento.

Una vez guardado el tramite, el documento pasara a la bandeja de firma del perfil solicitado y el
tramite quedara pendiente de dicha firma para poder ser tramitado.

Expedients Tipo Documer Nom bre Destinatario Documento Fecha Estado Perfil Firr Borrar
S0L-014001-16/Resolucion INADMIS ION DANOS - CONS Otros SOL-01A001-16-2018-1-1H4 11/04/2018 /’ Coordinadqg @ [ |
Pagina 1 de 1 0 - Mostrando 1-1de 1

Cuando se selecciona el tipo de decision PROPUESTA ARBITRAJE y se tramita; posteriormente,
cuando el usuario consulte esta solicitud de reclamacion la aplicacion detectara si ya se existe una
solicitud de arbitraje abierta asociada a esta. En caso de que sea asi, la solicitud de reclamacion se
gueda blogueada no permitiendose modificar nada mas que los tramites generados y los pendientes
de tramitar.

Cuando se selecciona el tipo de decisién APERCIBIMIENTO, aparece 2 campos obligatorios, texto

del apercibimiento en castellano y texto de apercibimiento en euskera (los les se utilizan
posteriormente en las plantillas como campos de combinacion).
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Tipo de decision™ : APERCIBIMIENTO

Fecha de decision® 07/06/2022 "

Apercibimiento
castellano™ :

Apercibimiento
euskera® :

Acciones tras tramitar
Cuando se tramita un registro de decision se generan normalmente 3 tramites de forma automatica:

e La notificacién de la decisién al consumidor
e La notificacién de la decision al establecimiento

Pero dependera del tipo de decision que se haya introducido, a continuacion indicaremos en tablas
cuales seran los tramites creados dependiendo del tipo de decision tomada.

Consultar apartado tipos de decisiéon Kontsumobide
Estos trAdmites estaran creados pero pendientes de tramitacion.

Se actualiza la informacién en PLATEA (explicado en el apartado de este documento: PLATEA.
Vision del ciudadano (Mis Gestiones).
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3.10 Fase de recurso

3.10.1. Recepcion de recurso

Cuando se recibe un recurso a la decisién de kontsumobide, se procede a tramitar la recepcion del

mismo.
Recepcion de recurso cerrar %
Expediente: SOL-01A001-16-2018-1
Fecha inicio : 11/04/2018 Fecha fin :
Asignacidn : COORDINADOR Ejecucidn :
Comentario :
Tipo de recurso® : Alzada

Fecha del recurso® : 11/04/2018 =R |

Mativo :
Abogado :
(*) Campos obligatorios

E Tipo D Nombre Destinatario Documento Fecha Borrar

SOL-01A001-16-21 Recurso Documento 1 Prueba2.docx 11042018 @ il
Pagina 1 de 1 10 - Mostrando 1-1de1
ADJUNTAR

Nombre™ :

. : o )
Documento® : Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo.

(*) Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

En el tramite de recurso se registra, el tipo de recurso a seleccionar de los posibles (El tipo de
recurso puede influir sobre el flujo de tramitacién consecuente):

e Alzada

e De revision
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La fecha de recepcién del recurso
El motivo, (campo de texto libre)
El abogado asignado (texto libre)

En el trAmite de recepcion de recurso se permite incorporar documentos desde disco o desde los
documentos existentes en el expediente.

Acciones tras tramitar

Se genera autormaticamente el tramite de elaboracion de informe para asesoria
Se envia un correo a los usuarios que son administrativo en liquidaciones

3.10.2. Elaboracién de informe para asesoria

Elaboracién de informe para asesoria cerrar X

Expediente: SOL-48L021-5-2018-1
Fecha inicio 12/04/2018 Fecha fin
Asignacidn COORDINADOR Ejecucidn
Comentario

Expediente Tipo Documento Nombre Documento Fecha Borrar
SOL-48L021-5-2018-| Informe INFORME RECURS O ALZADA SOL-48L021-5-2018-1-INFORME REY 12/04/2018 @ i |

Pagina ©  de 0 - Mostrando 1- 1 de 1
Plantilla [Seleccione un elemento]
Nombre*
Documento® No se ha seleccionado ningtin archivo.
ANADIR
(") Campos obligatorios

GUARDAR ] TRAMITAR ] CANCELAR

El tramite de elaboracién de informe para asesoria, permite adjuntar un documento proponiendo las
plantillas que se hayan configurado para este tramite, o adjuntar documentos desde el ordenador.

Es obligatorio adjuntar como minimo un documento.

Acciones tras tramitar

Se genera un trdmite de comunicacion, para el envio del informe con el informe elaborado
Se genera el tramite de recepcion de orden de consejero
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Estos tramites quedan pendientes de tramitar.
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3.10.3. Recepcion de orden de consejero

Recepcion de orden del consejero

EJie

Expediente: SOL-48L021-5-20

Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

cerrar %

Fecha inicio : 12/04/2018 Fechafin :
Asignaciaon : COORDIMADOR. Ejecucian :
Comentario :
Estimacidn® - [Seleccione un elemento]
(*) Campos obligatorios
Expediente Tipo Documento Nombre Documento Fecha Borrar
S0L-48L021-5-2018-| Resolucion Documento 1 Prueba2.docx 12042018 @ i |
Pagina 1 de 1 0 - Mostrando 1 - 1 de 1
ADJUNTAR
Nombre™ :
Documento® : Mo se ha seleccionado ningtin archivo.
ANADIR

(") Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

En este tramite se permite adjuntar un documento bien desde los existentes en el expediente, bien desde
el propio ordenador, por otro lado se solicita la seleccién de la estimacion a elegir entre: Si o no.

Acciones tras tramitar

Si se estima:

e Se genera un tramite de notificacion al consumidor con los documentos adjuntos que se hayan

afiadido al tramite.

e Se anula el trdmite de cierre de expediente, si existe.
e Se vuelve al inicio del expediente generando un tramite de asignacién de responsable de
expediente que ird a la bandeja de trabajo correspondiente del coordinador.

Si no se estima:
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e Se genera un tramite de notificacion al consumidor con los documentos adjuntos que se hayan
afadido al tramite.
e Se actualiza la fecha de inicio del tramite de cierre, si existe.

3.11 Fase de cierre

3.11.1. Cierre de expediente

Cierre de expediente cemar X
Expediente: SOL-48A001-464-2016-1
Fecha inicio : 10/D6/2016 11-15 Fecha fin :
Asignacidn : COORDINADOR Ejecucidn :
Comentario :
Fecha cierre”: ERT |
(*) Campos obligatorios

[ GUARDAR ] TRAMITAR | CANCELAR

En el tramite de cierre de expediente, el Unico dato obligatorio es la fecha de cierre del expediente.
También permite como todos los tramites introducir un comentario.

Se procede al cierre del expediente, aunque tenga tramites sin finalizar.

Existe una marca para excluir que se cierre automéaticamente en el proceso de cierre automatico. Si
esta marcado el check Excluir del proceso de cierre automatico no se cerrara automaticamente.
Cuando se quiera que se cierre automaticamente hay que desmarcar el check. Para tramitar
manualmente el tramite se debe desmarcar el check Excluir del proceso de cierre automatico.

Acciones tras tramitar

El tramite de cierre de expediente, provocara que el expediente desaparezca de las bandejas de
trabajo del tramitador.

Se actualiza la informacion en PLATEA (explicado en el apartado de este documento: PLATEA.
Visién del ciudadano (Mis Gestiones).

3.11.1.1. Generacién automatica del tramite de cierre.
La aplicacion es capaz (mediante un proceso diario) de generar el trdmite de Cierre pendiente de

tramitar en los expedientes que cumplan una serie de condiciones, que se detallan a continuacion:
e El expediente NO tiene un tramite de cierre.
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e Sihay una reapertura de expediente, el trAmite de cierre se generara al de 2 meses (60
dias).
e Ademads, se corresponde a uno de los siguientes dos casos:

0 El expediente tiene el ltimo tramite de decision tramitado con fecha de resolucion
de hace més de dos meses y posteriormente NO tiene un tramite de Recepcion de
recurso con tipo de recurso de alzada.

o0 El expediente tiene el tltimo tramite de Recepcién de orden del consejero tramitado
con fecha de fin de hace méas de dos meses y que ha sido NO estimado por el
consejero; anteriormente, el expediente tiene un tramite de decision tramitado.

NOTA: El dato de dos meses que deben pasar para que se genere de forma automatica el tramite de
cierre del expediente, es configurable en la aplicacion por el parametro
TIPO_AVISO_SOLICITUDES_CIERRE_EXPEDIENTE del censo de parametros. Dicho parametro
contiene el nimero de dias que deben pasar (60 dias equivalentes a 2 meses, en el momento de la
redaccién de este manual de usuario).

3.11.1.2. Tramitacion automatica del tramite de cierre.

La aplicacion es capaz (mediante un proceso diario) de tramitar el trdmite de Cierre. Se tramitaran
aquellos tramites de cierre pendientes de tramitar y que se hayan pasado los dias indicados en el
pardmetro configurable NUM_DIAS_CIERRE_EXPEDIENTE_SOLICITUDES y no existe un tramite
de recepcion de recurso (pendiente de tramitar o tramitado) y no tiene un acuse de recibo no
entregado y que no exista un tramite de asignacion de instructor posterior al tramite de decision.
Aparte de todas estas condiciones se afiade que no haya ningun tramite tramitado en el dltimo mes.
Si se cumplen todas las condiciones anteriores e cierra automaticamente (cierre en negocio y en
PLATEA si es que se ha abierto el expediente en PLATEA) y se elimina de las bandeja de
solicitudes.

Si no se desea que se realice el cierre automatico, el usuario debera eliminar el cierre o marcar el
check Excluir del proceso de cierre automatico.

3.11.2. Reapertura de expediente de un expediente cerrado

kontsumosipe

Kontsumobide Bizkaia Y41B, User! estéd en: Inicio » Solicitudes - Busqueda solicitudes » Detalle @, Cerrar sesién

Solicitudes Consultas  ~ Sancionadores v Médulo econdémico = Censos = Utilidades  ~

Expediente: 48A001-7-2016-1 Organico:48A001 Responsable expediente:TXEMA MENDEZ HERNANDEZ
TRAMITACION
Ne Solicitud 48A001 7 2016 1 ACTUALIZAR

Fase Tramite OrigeniDestino Documentos Fecha inicio Fecha fin Tramitador Estado
Cierre Cierre de expediente 29/01/2016 13:24 | 01/02/2016 09:05| TXEMA MENDEZ HERNANDEZ ~/
Resolucién Registro de decision (AVENENCIA) 29/01/2016 13:24 29/01/2016 13:24| TXEMA MENDEZ HERNANDEZ «
Mediacion MANIFESTACIONES DE LA RECLAMANTE 2000172016 13:23 | 29/01/2016 13:23| TXEMA MENDEZ HERNANDEZ «
Mediacién Acuse de recibo (Aceptada) acuse 14/01/20116 10:19 | 28/01/2016 14:11 | M= JOSE DEL CAMPO EXTREMO o
Mediacién Notificacién GRUPO MULTIWER Documentos 14/01/2016 10:18 | 14/01/2016 10:19 XABER ALBERDI LAZKURAIN «
Mediacién Solicitud de alegaciones solicitud -EST 14/01/2016 09:43 | 14/01/2016 10:18| XABER ALBERDI LAZKURAIN &

Registrofnici 6 0S/01/2016 11:47 | 14/01/2016 09:42 XABER ALBERDI LAZKURAIN «

Registrofinicio Registro solicitud RECLA 05/01/2016 11:43 | 05/01/2016 11:47 | TXOMN TURBE ZULAICA «

Pagina:  de 1 0 Mostrando 1 -8de 8

=>=Avisolegal | Privacidad Departamento de Salud - Gobiemo Vasco - 2015
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No es un tipo de trdmite, es una accién que solo esta disponible para el supervisor y que solo puede
realizar sobre un expediente con tramite de cierre tramitado.

Una vez confirmada la accion por el tramitador, la reapertura consiste en:
La aplicacion crea un tramite genérico con la fecha-hora de inicio actual y la fecha-hora de fin actual.
La descripcién es "Apertura expediente".
La aplicacion borrar el tramite de cierre de expediente.
El expediente en Mis Gestiones (PLATEA) se borra entero y se vuelve a crear con la informacion

anterior y sin el cierre de expediente.
El expediente se deja en la fase anterior al cierre

3.12 Tramites representacion legal

En una solicitud presencial, el documento de Acreditacion de la representacion SIEMPRE se debe aportar desde
el tramite de aportacién de documentacion, que es donde se tipifican los documentos aportados al expediente.

En una solicitud telematica, si en la solicitud se aporta el documento de Acreditacion de la representacion al
tramitar el registro de la solicitud se crearéa el tramite de Recepcion de Acreditacion de representacion y se
adjuntara el documento.

3.12.1. Tramite de requerimiento de acreditacién de la representacion

El trdmite de Requerimiento de acreditacién de la representacion tendra la siguiente forma:
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Requerimiento de acreditacion de representacion

Expediente: SOL-48A001-18-2018-1

Fecha inicio - 12/04/2018 Fecha fin
Asignacion COORDINADOR (Y41BUO01) Ejecucion :
Comentario
Destino®  [Seleccione un elemento]
~ Expediente  Tipo Documento Nombre Documento Fecha Estado  Perfil Firma  Borrar

| 'No hay registros

Plantilla - [Seleccione un elemento]

Nombre*
Documento™ ;

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Requiere frma * Ral Coordinador

(*) Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

Una vez tramitado se genera la notificacién al interviniente seleccionado.

3.12.2. Tramite de recepcidén de acreditacion de la representacion

El tramite de Recepcién de Acreditacion de representacion tendra la siguiente forma:
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cemrar ¥

Recepcion de Acreditacion de representacion

Expedients: SOL-48A001-117-2017-1

Fecha inicio 15M2/2017 08:33 Fecha fin
Asignacion : COCRDINADOR (Y41BUDD1) Ejecucién :
Comentario

Ogent CRecamae

Resumen®

Respuasta® :

No hay regiztros.

ADJUNTAR

Mombre® : |

Ningdn archivo seleccionado

Documento®

(") Campos obligatonos

KBIDE13-KON-SOL_Kontsumobide_MU_v2.34.docx

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

96/188




= Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
le Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

3.13 Tramites comunes

3.13.1. Notificacion

Notificacion cerrar 3
Expediente: S0
Fecha inicio : 11/04/2018 Fecha fin :
Asignacion : COORDINADOR Ejecucidn :
Comentario :
Envio a remesa :
Fecha™ toarzots (2 U
Tipo de Notificacidn® : Recurso
Destinatario” - Kontsumobide Alava Araba J
Direccidn - Etorbidea/Avenida Santiago, 11 Vitoria-Gasteiz
Texto® : Recurso
Expediente Tipo Documeni Nombre Destinatario Documento Fecha Estado Borrar
SOL-01A001-16- Solicitud sadf Prueba.docx |11rcwzu15| | | ] )
Pagina 1 de 10 - Mostrande 1 - 1 de 1
ADJUNTAR
Nombre* : Acuse de Recibo_conetiguetas R
ANADIR
(%) Campos obligatorios
GUARDAR ] POSTAL | ELECTRONICA | CANCELAR

El tramite de notificacién, aunque se puede ejecutar de forma voluntaria, suele ser normalmente
autogenerado, esto quiere decir que determinados tramites como la solicitud de alegaciones o el registro
de decision del expediente, en el momento que se tramitan, generan un tramite de notificacion para
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recordar al tramitador que debe efectuar esta tarea, ademas, en el caso de ser autogenerado, el tramite
vendra con los datos de tipo de notificacion y destinatario ya cumplimentados, asi como con los
documentos de la notificacion ya adjuntados a la misma.

En la primera parte del tramite se registran los datos comunes de tramite.

Envio a remesa: Check que indica que la notificacion sera enviada a remesa, se gestionara con el
sistema remisién de remesas.

Las notificaciones enviadas a remesa deben ser siempre ordinarias, no pueden ser electronicas.

Fecha: Fecha de la notificacion, fecha se realiza la notificacién, se propone la del dia actual pero, permite
la edicion de la misma

El tipo de notificacidn a elegir entre los siguientes valores:
e Acuerdo de ampliacion de plazo de presentacion de alegaciones
Alegacion
Recurso
Requerimiento
Resolucién
Resolucién recurso de alzada
Subsanacién

Destinatario

Se selecciona el destino de la notificacion, que puede ser cualquier interesado del expediente, en
principio este campo vendra informado con el destino propuesto, (al ser un tramite autogenerado ya nos
estard indicando para que interesado ha de ser la notificacion). una vez seleccionado el destino, se
muestran los datos de direccion y correo electrénico del mismo. Al elegir destinatario, si es consumidor o
establecimiento se consultara la forma de notificacion de la pestafia del hecho:

¢ Siforma notificacién/comunicacion postal: mostrara los botones de postal.

e Siforma notificacién/comunicacion telematica: mostrara el boton de electronica.

e Para el caso de destinatario "otros" se mantendran los botones visible postal y electronica.

A continuacion se muestra la direccion a la que se va a notificar.

En ocasiones al lado del desplegable de destinatario, aparecera un check que indica que se puede
notificar a la sede, esto ocurre cuando el establecimiento a notificar pertenece a una empresa que
dispone de varias localizaciones, hay una de ellas que actua como sede de cara a recibir las
notificaciones, en caso de seleccionar este check, la direccién de notificacion que aparece debajo del
desplegable de destinatario, sera sustituida y la notificacion se emitira a la nueva direccién de la sede

Texto: (Texto de notificacion)

Por dltimo disponemos de la zona de ficheros, donde se podran afiadir los documentos a notificar, de la
forma habitual de los tramites que permiten adjuntar documentacion.

Cuando se tramita la notificacién automaticamente se genera un tramite de acuse de recibo con la fecha
limite de recepcién del acuse de recibo de la notificacion realizada.

El tramite permite adjuntar documentos desde el expediente o expedientes relacionados. No se podran
adjuntar documentos de tipo Acuse de recibo. O adjuntar un documento proponiendo las plantillas que se
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hayan configurado para este tramite, o adjuntar documentos desde el ordenador. Hay que tener en
cuenta que el sistema no permite tramitar notificaciones sin documentacion asociada.

Generalmente al notificar el sistema realizara la tarea de incluir un localizador a los documentos de la notificacion,
este proceso se realiza mediante una invocacion a un servicio DOKUSI que devuelve el documento convertido a
formato PDF y con la etiqueta de localizador en el pie de la primera pagina.
e Sila notificacion se tramite de manera POSTAL SIN REMESA, entonces el sistema solo realizara la tarea
de incluir localizador en aquellos documentos generados de las plantillas que estén marcados como
localizables en el censo de plantillas de tramite.

Al tratarse de un proceso en diferido, el sistema lanzara el siguiente mensaje:

Notificacion cemar 3

o Se esta procesando |a incorporacion del localizador a los documentos o transformandolos. Guarde el tramite y espere unos  cerrar (%
minutos para poder tramitarlo. ‘

SOL-48A001-464-2016-1

Expediente:

Fecha inicio : 10/06/2016 11-15 Fecha fin : ‘

Para realizar la espera se guarda el tramite

Al salir a la bandeja de tramitacion se observara que el tramite de notificacion y el/los tramites que contengan los

documentos que hemos incluido en la naotificacién aparecen con el simbolo Q en la columna de estado,
mientras aparezcan con este simbolo no se podréa tramitar el tramite.

. . . L]
En el momento que los documentos estén ya localizados, aparecera el simbolo &% en ese momento se puede

proceder a tramitar. Si se producen errores en la localizacién, hay que entrar en el tramite y grabar para que la
aplicacion vuelva a solicitar el proceso de localizacion.

Cuando la natificacion se realiza de forma postal sin remesa es obligatorio introducir fecha y nimero de registro
de salida. Estos dos campos pueden informarse o dejarse vacios para ser rellenados de manera automatica por
la aplicacién cuando se pulse grabar.

Si es postal por remesa, la aplicacion no permite dicha generacion o introduccién de nimero ni fecha de registro
de salida. En el alta de remesa, se le generara automaticamente el registro y fecha de salida para cada uno de
las notificaciones.

Cuando la notificacion se realiza de forma telematica no aparece la opcion de introducir fecha ni nimero de
registro de salida. No se permitira realizar una notificacién de forma telematica si el destinatario de la notificacién
no dispone de un NIF/CIF valido

Cuando las notificaciones se envian a remesa, en la propia notificacion se indicara el cédigo de remesa y fecha
de la remesa en la que han sido emitidas.
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Cddigo de remesa : 20150030 Fecha de remesa: 20042015

Fecha™ : 20,04/2015

Por otro lado también se mostraran los datos de registro de salida que el sistema proporciona a la notificacion:
M7 Registra salida J015RTS00008454 Fecha Registro salida:  2gpam015

En el momento que se tramite la notificacion se genera un tramite de acuse de recibo, que queda pendiente de
tramtitar hasta que se reciba el acuse. En el caso de notificaciones electronicas, este acuse de recibo se validara
en el momento que el destinatario acuse el recibo en mis gestiones en internet (vision de ciudadano).

En el caso de las notificaciones ordinarias sera el responsable del expediente o un administrativo el que tramite el
acuse de recibo

Si la notificacion esta marcada para Envio a remesa, cuando el usuario tramite la notificacion, la aplicacion
validara los documentos. En el momento que se encuentre un documento con error se paraliza el proceso de
tramitacion de la notificacion y se muestra el mensaje de error con el nombre del documento que ha causado
dicho error.

Hay que tener en cuenta que las notificaciones dirigidas al consumidor actualizan la informaciéon en PLATEA
(explicado en el apartado de este documento: PLATEA. Vision del ciudadano (Mis Gestiones).

Cuando se trata de notificaciones electronicas tramitadas, se podra comprobar si el interesado del expediente ha
sido notificado, mostrandose el link en pantalla “Descargar Justificante de la puesta a disposicion de la
notificacion electronica”.

Fecha™. 17/0772019

Tipo de Notificacion™ : Requerimiento

Destinatario” : CIUDADANO PRUEBA

Direccion : Calle Araba A B C D Barakaldo

Texto™ : Requerimiento

N® Registro salida - 2019RTS00008153 Fecha Registro salida : 17/07/2019
Descargar Justificante de la puesta a disposicion de la notificacion
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Al pulsar sobre él, se descargara un documento con la informacién de la notificacion.

3.13.2. Acuse de recibo

Expediente: SOL-48A001-26-2018-1

Fecha inicio : 11/05/2018 12:26 Fecha fin :
Asignacion : COORDINADOR (Y41BU001) Ejecucion :
Comentario :

(=] Notificacion relacionada

Fecha®: 03/05/2018

Tipo de Motificacion® : Alegacibn

Destinatario® : SASKIBASKONIA, S.AD.
Texto® : Alegacion

Fecha acuse Recibo™: — & W

Expediente Tipo Documento Mombre Documento Fecha Borrar
Mo hay registros.

Plantilla :

Nombre® :

* - . . . - .
Documento® : Examinar... | No se ha seleccionade ningin archivo.

(* Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | REINTENTAR | CANCELAR

Los tramites de notificacién generan automaticamente un tramite de acuse de recibo con la fecha limite
de recepcion de la notificacion,
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En el trdmite de acuse de recibo, se dispone de los datos comunes de todos los tramites.

Ademas se muestra informacion sobre la naotificacion relacionada con dicho acuse con los siguientes
datos:

Fecha

Tipo de notificacién

Destinatario

Texto

A continuacidn se solicita la fecha y la situacion de la recepcién del acuse de recibo. La situacion del
acuse de recibo, podra ser:

e Aceptado

¢ No entregado

¢ Rechazado

Por dltimo el sistema permitira afiadir el fichero de acuse de recibo en caso de disponer del mismo (u
otros documentos que se consideren necesarios).

Si por algun motivo la notificacién no hubiera llegado a realizarse correctamente, el botén Reintentar
generara otra nueva notificacion con los mismos datos que la anterior modificables salvo el acto y el

destinatario. Al realizar esta accion el acuse de recibo actual quedara tramitado (si no lo estaba) a modo
informativo en la solapa de Tramitacion.

Acciones tras tramitar

N/A

Cuando la notificacion ha sido marcada para ir a Remesa, entonces aparece otro apartado en la pantalla
del Acuse.

Fecha acuse Recibo™ : 02/062020 = Il

. .
Situacion® [Seleccione un element o]
Eitega?cni%ﬁlqn de la Errdnea en fichero de envio. Anulada por Caorreos
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(=] Datos de la Notificacién Electronica (AAGE)

ld Remesa: 2017-0019 Estado de la remesa: Cerrada

[=) Datos para la consulta de Ia remesa en |a aplicacién de Notificacién Electrénica (AAGE).

Fecha actualizacion 90272018

envio® :

Codigo de laremesa  y7p Codigo de la coleccion : 431p

electrénica:

Descripcion de la Lista de Kontsumobids Motivo de los envios© | en Y41B:2017-0019

g,c':_digo Resultade gz Descripeion de la Sin Informacién. Entregado como correo ¢
evuelto por Comeos : situacion :

Este apartado de datos de la naotificacion electrénica (AA66) muestra informacion del estado del envio en
Correos; también muestra informacion para ayudar a buscar el envio en la aplicacién de Gestion de
Noatificaciones con Prueba de Entrega Electrénica (PEE).

Si durante el proceso de realizacion de Remesas y de su actualizacion posterior se producen errores
sobre el envio en este apartado de la pantalla se muestran.

Como se explica en el manual de usuario KBIDE13-KON-MST_Kontsumobide MU, los acuses pueden
ser tramitados o actualizados automaticamente ya que el estado de los envios pendientes se consultan
diariamente.

Cuando se lee una notificacion telematica, automaticamente se aporta al trdmite de acuse de recibo el
justificante de naotificacion electrénica.

Cuando se trata de notificaciones electrénicas tramitadas (acuse de recibo), se podra comprobar si el
interesado del expediente ha sido notificado, mostrandose el link en pantalla “Descargar Justificante de
notificacion electrénica”.

Fecha acuse Recibo® : 1710712019

Situacién® - Aceptado

Descargar Justificante de notificacion electronica

Al pulsar sobre él, mostrara en una pantalla nueva, la informacion tal como en Mi Carpeta:

Administracién Publica de la CAE
KONTSUMOBIDE-INSTITUTO VASCO DE CONSUMO. KONTSUMOBIDE-INSTITUTO VASCO DE CONSUMO

Justificante de notificacion electrénica

Datos de la notificacion
» Procedimiento Procadimiento da raclamacién &n materia de consumo.
» NO de expediente  SOL-484001-46-2015-1
> Afo del expediente 2015
ifica  Requerimiento

CIUDADAND PRUEBA DESARROLLO (124253557)

17/07/15 08:49:53

Datos de la entrega de la notificacion
» Leida por  CIUDADANO PRUEEA DESARROLLO (124253597)

> Leidael  17/07/13 O8:54:03

» Firmado electrénicamente por:

EASko Administrazio Publikos - Administracién Piblica de ls CAE
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3.13.3. Aportar documentacion

Aportar Documentacion cerrar %

Expediente: SOL-01A001-16-2018-1

Fecha inicio 11/04/2018 Fecha fin
Asignacidn COORDINADOR Ejecucidn
Comentario
Tipo D nto -] Documento Origen Fecha N® Registro Entrada Borrar
Informe SOL-01A4001-16-2018-1 Prueba2.docx Administra cién 11042018 | 201 800000005135 l:D i |
Pagina 1 de 1 10 - Mostrando 1 - 1 de 1
Origen* [Seleccione un elementa] Tipo* [Seleccione un elementa]
Mimero de registro de Fecha registro origen =R
entrada origen
N® Registro entrada Fecha Registro entrada =R
Nombre*
«
Documento Mo se ha seleccionado ningin archiva.
ANADIR
(*) Gampos obligatorios

GUARDAR J TRAMITAR § CANCELAR

El trdmite de aportar documentacion, permitira aportar documentos al expediente en cualquier momento de la
tramitacién, el tramite permite aportar varios documentos cualificando los mismos mediante:

Origen (obligatorio): Quien aporta el documento (en este desplegable se mostraran como posibilidades
todos los intervinientes en el expediente, y el propio organismo kontsumobide). Al seleccionar en el
combo origen un interviniente de tipo administracion se ocultan los campos: Numero de registro de
entrada origen, Fecha registro origen, N° Registro entrada, Fecha Registro entrada y no se validara que
sea obligatorio N° Registro entrada, Fecha Registro entrada.

Tipo de documento (obligatorio): Desplegable que muestra los diferentes tipos de documentos que se
pueden aportar a un expediente tales como:

[Otros]

Acta

Acuse de recibo
Alegacién
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BOPV
Comunicacién
Edicto
Informe
Orden
Recurso
Requerimiento
Resolucién
Sentencia
Solicitud
Subsanacién

e NuUmero de registro origen y Fecha de registro origen: Se informara en el caso de que la solicitud se
haya presentado fuera de Kontsumobide. Si el usuario introduce el nimero de registro de entrada
origen, entonces es obligatorio que introduzca la fecha de registro de entrada origen.

¢ Numero de registro de entrada (obligatorio): NUmero del registro de entrada del documento a
Kontsumobide.

e Fecha de registro de entrada (obligatorio): Fecha del registro de entrada del documento a
Kontsumobide.

¢ Nombre del documento (obligatorio): Cuando el usuario selecciona un tipo de documento, el nombre de
documento se rellena siguiendo un formato concreto: Tipo de expediente + Cédigo de expediente +
Tipo de documento.

o Por ejemplo, si se va a aportar documentacién de tipo "Requerimiento” sobre la
reclamacion SOL-48A011-1522-2015-1, el nombre de documento propuesto sera:
"SOL-48A011-1522-2015-Requerimiento”.

o De todas formas, la aplicacién permite al usuario modificar el nombre de documento.

e Botdn para obtener los datos del registro de entrada: Cuando el usuario ha seleccionado un origen, un
tipo y un nombre de documento, en la aplicacion aparece el icono para obtener los datos del registro.

o}

Origen” Kontsumaobide Bizkaia Tipa®: Comunicacién

Numero de registro de Fecha registro origen: = i
entrada origen:

N® Registro entrada Fecha Registro entrada : = i

Nombre® : SOL-48L021-80-2016-1-Comunicacion

o0 Silo pulsa, entonces la aplicacion cargara los campos nimero y fecha de registro de
entrada con los datos obtenidos; y ademas bloqueara todos los campos excepto la
subida del documento.

[0}
Origen*: Kontsumobide Bizkaia Tipo™ : Comunicacion
Numero de registro de Fecha registro origen:
entrada origen:
N® Registro entrada :  2091600000027853 Fecha Registro entrada : 05/07/2016
Nombre” : SOL-48A001-461-2016-1-Comunicacion
Documento” : Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

0 Sienvezde pulsar el botén el usuario introduce los datos de nimero y/o fecha de
registro de forma manual, el boton para obtener datos del registro desaparece de la
pantalla.

e Documento: Seleccionar de entre documentos de una unidad fisica.
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Una vez seleccionado el documento/documentos se pulsa en afiadir y se puede tramitar el aporte de
documentacion.

Hay que tener en cuenta que las Aportaciones de documentacién del consumidor actualizan la
informacion en PLATEA (explicado en el apartado de este documento: PLATEA. Visién del ciudadano
(Mis Gestiones).

Al tramitar este tramite, dependiendo del tipo de documento, se pueden desencadenar diferentes
acciones:

e Siel documento aportado es una Subsanacion, se busca un tramite de recepcion de
requerimiento de subsanacién (se comprueba que el origen del tramite de recepcion de
requerimiento de subsanacién coincida con el origen del documento aportado) pendiente de
tramitar y se aporta el documento en dicho tramite. Si no existe ningun tramite de recepcion
de requerimiento de subsanacion pendiente de tramitar con el mismo origen que el
documento aportado, no se realiza hada.

e Siel documento aportado es un Requerimiento, se busca un tramite de recepcién de
requerimiento de informacion (se comprueba que el origen del tramite de recepcion de
requerimiento de informacién coincida con el origen del documento aportado) pendiente de
tramitar y se aporta el documento en dicho tramite. Si no existe ningan tramite de recepcion
de requerimiento de informacion pendiente de tramitar con el mismo origen que el
documento aportado, no se realiza hada.

e Siel documento aportado es una Alegacion, se busca un tramite de registro de alegaciones
(se comprueba que el origen del tramite de registro de alegaciones coincida con el origen del
documento aportado) pendiente de tramitar y se aporta el documento en dicho tramite. Si no
existe ningun tramite de registro de alegaciones pendiente de tramitar con el mismo origen
que el documento aportado, se genera un nuevo tramite de registro de alegaciones y se
aporta el documento en dicho tramite.

e Siel documento aportado es una Respuesta propuesta 2 mediacion, se busca un tramite
de Respuesta propuesta 22 mediacion (se comprueba que el origen del tramite de
Respuesta propuesta 2% mediacion coincida con el origen del documento aportado)
pendiente de tramitar y se aporta el documento en dicho tramite. Si no existe ningan tramite
de Respuesta propuesta 2% mediacion pendiente de tramitar con el mismo origen que el
documento aportado, se genera un nuevo tramite de Respuesta propuesta 22 mediacion y se
aporta el documento en dicho tramite.

e Siel documento aportado es un Recurso, se busca un tramite de recepcion de recurso
pendiente de tramitar y se aporta el documento en dicho tramite. Si no existe ningdn tramite
de recepcion de recurso pendiente de tramitar, se genera un nuevo tramite de recepcion de
recurso y se aporta el documento en dicho tramite.

e Siel documento aportado es una Orden, se busca un tramite de recepcion de orden del
consejero pendiente de tramitar y se aporta el documento en dicho trdmite. Si no existe
ningun tramite de recepcion de orden del consejero pendiente de tramitar, no se realiza
nada.

e Siel documento aportado es una Acreditacion Representacion, se busca un tramite de
recepcion de acreditacion de representacion (se comprueba que el origen del trdmite de
recepcion de acreditacion de representacion coincida con el origen del documento aportado)
pendiente de tramitar y se aporta el documento en dicho tramite. Si no existe ningan tramite
de recepcion de acreditacion de representacion pendiente de tramitar con el mismo origen
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gue el documento aportado, se genera un nuevo tramite de recepcion de acreditacion de
representacion y se aporta el documento en dicho tramite.

e Siel documento aportado es una Solicitud ampliacion plazo, se busca un tramite de
respuesta de ampliacion de plazo pendiente de tramitar. Si no existe se genera un nuevo
tramite de respuesta de ampliacion de plazo sin aportar ningiin documento. Si existe no se
genera ningun tramite.

Para las aportaciones web sin certificado (provenientes de y41r)

- No sera posible agregar documentos a la misma.

- Tampoco borrar los documentos aportados.

- Solo se podra tramitar si el registro de solicitud esta a su vez tramitado.

- Al tramitar la aportacién los documentos pasan a formato PDF y se escribe en Mi Carpeta.

- Este tipo de aportaciones se muestra tanto en la solapa de tramitacion como en las bandejas
de expedientes con tramites pendientes y estado oficina con tramites pendientes con la
coletilla (telemética).

3.13.4. Tramite genérico

El trAmite genérico sirve para cubrir aquellas tareas de la tramitacién que no tienen asignado un tipo de
tramite especifico.

Expediente: SOL-01A001-16-2018-1

Fecha inicio 11/04/2018 Fecha fin
Asignacidn COORDINADOR Ejecucidn
Comentario

MNombre del tramite*

Expediente Tipo Documento Nombre Destinatario Docu mento Fecha Borrar
SOL-01A001-16-21 Solicitud sadf Prueba.docx 10472018 il
Pagina de 1 0 - Mostrando 1- 1 de 1
ADJUNTAR

GUARDAR | TRAMITAR ] CANCELAR
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En el trdmite genérico solo se introducira un texto comentario y el nombre del tramite, asi pues cuando se
grabe o tramite, el tramite se guardara con el nombre introducido por el usuario. Asimismo, se permite
adjuntar documentos desde el expediente.
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3.13.5. Comunicacién

El tramite de comunicacion permite al usuario realizar comunicaciones “envios de informacién”, a los
interesados del expediente mediante diferentes métodos.

C omunicacion cerrar %

Expediente: SOL-01A001-16-2018-1

Fecha inicio : 110412018 Fecha fin :
Asignacion : COORDINADOR Ejecucion :
Comentario :
Envio a remesa :
Fecha®: Mmnazns o
Origen®: Genérico jlazaro@bilbomatica.es
Destinatario™ : Kontsumobide Alava Araba J
Direccidn : Etorbidea/Avenida Santiago, 11 Viteria-Gasteiz
Email Jlazaro@bibomatica.es
Asunto : S0L-01A4001-16-2018-1
Texto™: Texto
Expediente  Tipe Document Mombre Destinatario Documento Fecha  Estado Borrar
Mo hay registros.
Plantilla : COMUNICACION ALEGACIONES DEL RMDO-CONS
Nombre® : COMUNICACION ALEGACIONES DEL RMDO-CONS
() Campos obligatorios

GUARDAR | POSTAL | ELECTRONICA | MAIL | CANCELAR
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En la primera parte del tramite se registran los datos comunes de tramite.

Envio a remesa: Check que indica que la comunicacion serd enviada a remesa, se gestionara con el
sistema remision de remesas.

Las comunicaciones enviadas a remesa deben ser siempre ordinarias, no pueden ser electronicas.

El siguiente grupo de datos nos indica en que fecha se realiza la comunicacion, se propone la del dia
pero, permite la edicién de la misma.

Se selecciona el origen de la comunicacion, en el envio de comunicacion via mail se puede cambiar el
remitente del mail. Por defecto, se selecciona el mail del organismo pero se puede cambiar al mail del
responsable del expediente. A la derecha del desplegable aparecera el mail origen de la comunicacion.

Se selecciona el destino de la comunicacion, que puede ser cualquier interesado del expediente, una vez
seleccionado el destino, se muestran los datos de direccion y correo electrénico del mismo. Al elegir
destinatario, si es consumidor o establecimiento se consultara la forma de natificacion de la pestafia del
hecho:

e Siforma notificacién/comunicacion postal: mostrara los botones de Postal y Mail..

e Siforma notificacién/comunicacion telematica: mostrara el boton de electronica.

e Para el caso de destinatario "otros" se mantendran los botones visible postal, electronica y mail.

Si el destino de la comunicacion es un establecimiento, aparecera un desplegable con los diferentes
mails de los que dispone el establecimiento para seleccionar el que se desee en cada comunicacion.

Envio a remesa : 4

Fecha®: 11122015 |2 1

Origen™ : Genérico Censumo-Bizkaia@kentsumobide.net
Destinatario” : ASOCIACION REMARR Comunicar a sede:

Direccion : Kalea/Calle Agirre, 2 2°1ZDAAAA Barakaldo

Email : CUARTO remarr.estd@gmail.com

Asunto : SOL-48A001-10171-201541

Texto™ :
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En el caso de consumidores y organismos, unicamente se mostrara el mail que tiene.

Envio a remesa : v

Fecha™- 111272015 =l Wl

Origen* : Genérico Consum o-Bizkaia@kontsumobide.net
Destinatario® : CIUDADANO PRUEBA

Direccion Kalea/Calle Alberdi, § Barakaldo

Email : prueba@gmail.com

Asunto : SOL-48A001-10171-201541

Texto™ :

A continuacion tenemos los campos asunto y texto.

El asunto es necesario en el caso de realizar la comunicacién por correo electronico
El texto de la comunicacion.

Si se trata de una comunicacién o notificacién presencial que no va a remesa, ademas se debera proveer
a la comunicacién o notificacién de un nimero de registro de salida y una fecha de registro de salida.
Estos dos campos pueden informarse o dejarse vacios para ser rellenados de manera automatica por la
aplicacién cuando se pulse grabar.
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Por dltimo disponemos de la zona de ficheros, donde se podran afiadir los documentos a comunicar.

El tramite permite adjuntar documentos desde el expediente o expedientes relacionados. No se podran
adjuntar documentos de tipo Acuse de recibo.

Una vez seleccionados los documentos a adjuntar, estos se mostraran en la lista de documentos de la
comunicacion, si deseamos eliminar alguno de los documentos bastara con utilizar la papelera de la
columna borrar.
e Sise producen errores en la localizacién (en los documentos susceptibles de localizarse) hay
gue entrar en el tramite y grabar para que la aplicacién vuelva a solicitar el proceso de
localizacion.

Una vez compuesta toda la comunicacién se puede guardar o proceder a su tramitacién mediante las
opciones:
e Postal
e Electronica
¢ Mail: Esta funcionalidad manda un email al destinatario y ademas se agrega en dicho email al
usuario conectado, en copia oculta. Si dicho usuario que esta realizando el tramite no tiene malil
se mostrara un mensaje de error de que no tiene correo electrénico.

Hay que tener en cuenta que el sistema no permite tramitar comunicaciones sin documentacion asociada
(a excepcion de las comunicaciones por mail).

No se permitira realizar una comunicaciéon de forma telematica si el destinatario de la comunicacion no
dispone de un NIF/CIF valido.

En los casos en que la comunicacién sea generada por otro tramite como un tramite de decisién, por
ejemplo, esta dispondra ya de la informacion relativa al destinatario y los documentos adjuntados.

Si la comunicacion estd marcada para Envio a remesa, cuando el usuario tramite la comunicacion, la
aplicacién validara los documentos. En el momento que se encuentre un documento con error se paraliza
el proceso de tramitacion de la comunicacion y se muestra el mensaje de error con el nombre del
documento que ha causado dicho error.

Hay que tener en cuenta que las comunicaciones dirigidas al consumidor actualizan la informacién en
PLATEA (explicado en el apartado de este documento: PLATEA. Visién del ciudadano (Mis Gestiones).
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3.13.6. Tramite Elaboracion de documentacion para publicacion en BOPV-BOE.

Elaboracién de documentacion para publicacidn en BOPV-BOE

Expediente: SOL-01A001-16-2018-1

Fecha inicio : 11/04/2018 Fecha fin :
Asignacion : COORDINADOR Ejecucion :
Comentario :
Expediente  Tipo Documento Nombre Destinatario Documento Fecha Borrar

Mo hay registros.

Plantilla : [Seleccione un elemento]

Nombre* :

* - . .
Documento® : Examinar... | No se ha seleccicnade ningun archivo.

(* Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

El tramite de Elaboracién de documentacion para publicacién en BOPV-BOE, permite adjuntar un
documento proponiendolo una de las plantillas que se hayan configurado para este tramite, o adjuntando
documentos desde el ordenador.

La forma de proceder es la siguiente si en la solicitud hubiera un trdmite de acuse de recibo con resultado
de NO ENTREGADO, entonces el usuario puede crear este tramite para indicar que se va a necesitar
publicar en el BOPV-BOE. Pero no es obligatorio, es decision del usuario.

Ademas, la aplicacidon permite crear este trdmite en cualquier momento una vez registrada la solicitud.

Acciones tras tramitar
Se genera un tramite de Informacion de publicacion en BOPV-BOE, para controlar el estado de la

publicacién en BOPV y en BOE.
Este tramite queda pendiente de tramitar.
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3.13.7. Tramite Informacion de publicacién en BOPV-BOE.

Informacion de publicacion en BOPV-BOE cerrar %
Expediente: SOL-01A001-118-2017-1
Fecha inicio : 2001172017 09:33 Fecha fin -
Asignacion : INSTRUCTOR Ejecucian :
Comentario :
Fecha de envio BOPV- = Fecha publicacién en Fecha publicacién en
BOE*®: o BOPV™: E BOE® :P = ¥
Expediente Tipo Decumento Nombre Documento Fecha Borrar
SOL-01AD01-118-2017- [Otrog] doc BOPV-BOE PRUEBA VENTANILLA.pdf 20207 |
Péagina |1 de 1 0w Mostrande 1 - 1 de 1
ADJUNTAR
Nombre™ :
Documento® : Seleccionar archiva | Ningan archivo seleccionado
ANADIR
(*) Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

El tramite de Informacion de publicacién en BOPV-BOE se genera automaticamente cuando se realiza la
tramitacién del tramite "Elaboracion de documentacién para publicacion en BOPV-BOE". Y debe contener
los documentos que tiene el tramite de "Elaboracién de documentacién para publicacion en BOPV-BOE".
Ademas, la aplicacion permite adjuntar un documento proponiendo una de las plantillas que se hayan
configurado para este tramite, o adjuntando documentos desde el ordenador.

Los datos propios de este tramite son:
e Fecha de envio BOPV-BOE.
¢ Fecha de publicacion para BOPV.
¢ Fecha de publicacion para BOE.
Al guardar el tramite ser& obligatoria la fecha de envio BOPV-BOE.

Al tramitar seran obligatorias las tres fechas y ademas, se comprobara que la fecha de envio sea menor o
igual a las otras dos fechas.

Acciones tras tramitar

N/A
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3.13.8. Tramite Anulacion de Propuesta de Sancion
Es un tramite que podra ser ejecutado de forma manual.

La apariencia de la pantalla es la siguiente:

Anulacion Propuesta Sancidn cerrar %

Expediente: SOL-01A001-19-2020-1

Fecha inicio : 0552020 Fecha fin:

Agignacian COORDINADOR Ejecucidn :

Cornentario

GUARDAR | TRAMITAR ] CANCELAR

No hay campos obligatorios.
Al tramitar, se realiza el siguiente tratamiento:

Si no hay registro del expediente de la bandeja de Propuesta de sancion se mostrar4 un mensaje de
error:

No se puede tramitar porque no existe el registro para el expediente en la bandeja de propuesta de
sancion

Si existe se eliminara el registro del expediente de la bandeja de Propuesta de sancion.

3.13.9. Respuesta ampliacién de plazo
Este tramite se genera cuando:

e Se tramita un tramite de Aportacion de documentacién con un documento de tipo Solicitud
ampliacion plazo.
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Respuesta ampliacion de plazo cerrar

Expediente: SOL-01A001-46-2021-1

Fecha inicio - 26/07/2021 10:35 Fecha fin :

Asignacion : DIRECTOR (Y41BU003) Ejecucidn

Comentario :

57

Fecha de solicitud de 7
ampliacion de plazo® : 26/07/2021 ’

Aceptacion™ : i

Plazo concedido® - |:|

(*) Campos obligatorios

Expediente Tipo Documentc Nombre Documento Fecha Estado  Perfil Firmi Borrar

NO hay registros.

Plantilla [Seleccione un elemento]

Nombre™ : |

Documento Seleccionar archivo | Ningun archi... seleccionado

Requiere firma : Rol*: Coordinador

(*) Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR | CANCELAR

Este tramite permite al tramitador preparar una respuesta de ampliacion de plazo. El tramitador tiene
gue introducir el campo Fecha de solicitud de ampliacion de plazo y Aceptacion, son datos obligatorios.
Si el campo aceptacion tiene valor a Si, también se debe introducir el campo Plazo concedido.

El procedimiento para preparar el trdmite y la documentacion asociada es el comun de los tramites que
soportan documentacién adjunta, con la peculiaridad de que aparece el elemento “requiere firma”,
asociado a los documentos que se aportan al expediente.

Cuando marcamos esta caracteristica el sistema nos solicita que especifiquemos que perfil ha de firmar
dicho documento (Director, supervisor, coordinador), cuando hemos seleccionado el perfil y guardado el
tramite, este quedara pendiente de firma y a su vez el documento aparecera en la bandeja de firma del
perfil seleccionado.

Hasta que el documento no haya sido firmado el tramite no se podra tramitar y asi seguir con el flujo del
expediente.
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Es obligatorio adjuntar como minimo un documento.

Acciones tras tramitar.

N/A

3.13.10. Enviar Salida SIR

Este tramite podra ser ejecutado por el responsable del expediente.

Su apariencia es la siguiente:

Enviar Salida SIR cerrar %
Expediente: SOL-01A001-1-2022-1
Fecha inicio : 15/06/2022 Fecha fin :
Asignacion : DIRECTOR (Y41BU003) Ejecucidn :
Comentario :
Asunto *

Seleccion oficina/unidad *: %
Oficina *:

Unidad *:

Expediente Tipo Documento Nombre Documento Fecha Estado Borrar
No hay registros.

Criruar, Jl ADJUNTAR |

Nombre* | |

Documento™ Seleccionar archivo | Ninguno ...hivo selec.

ANADIR

(*) Campos obligatorios

GUARDAR | TRAMITAR J CANCELAR
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El blogue intermedio cuenta con 3 campos obligatorios:

e Asunto
e Oficina
e Unidad

En la tabla de documentos afiadidos o adjuntados al trdmite la columna ESTADO muestra si el
documento esta o no firmado.

Al GUARDAR el tramite se validan los campos obligatorios, se registran los documentos en dokusi y se
transforman a .PDF.

La opcion de firmar solo se podra ejercer sobre aquellos documentos que se encuentren en dokusi y
estén transformados a pdf.

Lupa:

Busqueda DIR3 cermmar ¥

Nivel . [Seleccione un elemento]
administracion:

Comunidad: [Seleccione un elemento]

Texto oficina / unidad: |

FILTRAR ] LIMPIAR

cadigo Descripcion oficina caédigo Descripcion unidad Nivel administracion Comunidad
0000167 Reg General Demoorve CCAA 1 |A130105 Unidad Demoorve CCAA 1 Administracion Autondmica Ciudad Auténoma de Ceuta
0000167 Reg Auxiliar Demoorve CCAA 2 |A130105 Unidad Demoorve CCAA 2 Administracion Local Andalucia
Pagina de 1 10 W Mostrando 1 -2 de 2
SELECCIONAR

Consta de un filtro por:
¢ Nivel de administracion
e Comunidad
e Texto oficina/unidad (texto libre a buscar sobre las descripciones de oficina y unidad)

Mediante el boton FILTRAR se plica el filtro insertado y se rellena la tabla de resultados acorde a los
criterios introducidos.
Mediante el boton LIMPIAR se limpia el filtro.

Pulsando una fila de la tabla y dando al botén seleccionar.

Se cierra la ventana popup , volviendo a la de tramite donde se muestran los campos de oficina y unidad
rellenos con los datos de la fila seleccionada.

118/188



= Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
le Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

Al tramitar el tramite se validara los datos obligatorios y se validara que todos los documentos sean pdf y
se encuentren firmados.

Una vez tramitado apareceran los siguientes datos adicionales en la pantalla de tramite
e N° Registro salida
¢ Fecha Registro de salida

Enviar Salida SIR cerrar %

Expediente: SOL-01A001-1-2022-1

Fecha inicio : [14/06/2022 0858 ] Fecha fin : 14/06/2022 14:48

Asignacion : DIRECTOR (Y41BU003) Ejecucién : DIRECTOR (Y41BU003)

Comentario :

Asunto ™ 1111111111

Seleccion oficinafunidad *:

Oficina *: Reg Auxiliar Demoorve CCAA 2

Unidad *: Unidad Demoorve CCAA 2

N® Registro salida : 202200000008638 Fecha Registro salida : 14/06/2022

Expediente Tipo Documento Nombre Documento Fecha

SOL-01A001-1-2022-1 Notificacion test a_test.pdf 14/06/2022

Pagina de1 Mostrando 1-1de 1

3.14 Adjuntar documentos en tramites

CANCELAR

La posibilidad de adjuntar documentos al tramite, es comun a los tramites siguientes:

Recepcion de la subsanacion
Recepcion de requerimiento de informacion
Registro de alegaciones
Respuesta solicitud colaboracion
Recepcion de recurso
Recepcidon de orden de consejero
Notificacion
Genérico
Comunicacion
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¢ Informacién de publicacién en BOPV-BOE.

Tipo Documento Hombre Documento Origen Fecha N* Registro Entrada Borrar
Acuse de Recibo S0L-48L021-5-2018-1-4 Prueba2.docx Reclamado 120042018 | 201 8000 00005157 (D 1 |
Pagina * de 1 10 - Mostrande 1-1de

Los documentos que se afiaden al tramite quedan reflejados en la tabla de documentos en la cual se
muestra el n° de expediente, el tipo de documento, nombre, el archivo y la fecha en la que se ha
aportado, ademas podemos modificar y borrar documentos de la tabla con el icono papelera.

En la parte inferior de la tabla se muestra el boton adjuntar que abre una ventana que posibilita la
seleccidon de uno o varios documentos para adjuntar al tramite, ya sea de los almacenados en el propio
expediente (solapa 1) o de los almacenados en sus expedientes relacionados (solapa 2) previa
seleccion del mismo.

Adjuntar documentos (solapa 1)

Adjuntar documentos cermar %
Fecha Tipo Documento Nombre Documento Origen
141207 Solicitud SOLICITUD Prueba.docx Reclamante
14112017 Regquerimiento REQUERIMIENTO1 Pruebat.pdf Administracion
14112017 Reguerimiento requerimiento gral - CONS SOL-01A001-114-2017-1-requerimiento gra Administracion
141112017 Acuse de Recibo Prueba Entrega Envic documento.zip Reclamante
1512017 Acuse de Recibo Prueba Entrega Envio documento.zip Reclamante
Pégina 1 de 1 1w Mostrando 1 -5 de 5

SELECCIONAR | CANCELAR

Pulsando Cancelar se vuelve a la pantalla de tramite.

Realizando la seleccién de los documentos (uno o varios) sobre la Ultima columna y pulsando el boton
Seleccionar se vuelve a la pantalla del tramite. En la que apareceran listados en la tabla los
documentos seleccionados.

Adjuntar documentos (solapa 2)
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cerrar

Tipo Expediente: Solicitudes
Expediente: 01A001-103-2017-1
FILTRAR
Fecha Tipo Documento Nombre Documento Origen
08M12017 Solicitud SOLICITUD Prueba.docx Reclamante
08M12m7 Regquerimiento REQUERIMIENTO1 Prueba.pdf Administracion
aa8M2oM7 Requerimiento REQUERIMIENTOZ2 Prueba1.pdf Administracion
08M12m7 Comunicacion AAAAALAL Prueba20.pdf Administracion
08112017 Notificacion ABAAALRN Prueba10.pdf Administracion
08M12m7 Acuse de Recibo Prueba Entrega Envio documento.zip Reclamante
08M12017 Acuse de Recibo Prueba Entrega Envio documento.zip Reclamante
08M12m7 Acuse de Recibo Prueba Entrega Envio documento.zip Reclamante
Pagina |1 de 1 nr Mostrando 1-8de &

SELECCIONAR ] CANCELAR

La solapa de expedientes relacionados consta de un filtro y una tabla de resultados.

Tras realizar la seleccion del expediente relacionado mediante los 2 combos relacionados, Tipo de
expediente y n° de expediente, se pulsa el boton filtrar para que la tabla muestre los documentos del
expediente relacionado seleccionado.

El funcionamiento de la tabla y su botonera es idéntico al de la solapa 1

Cancelar te devuelve a la pantalla de tramite

Seleccionando los documentos (1 o varios) sobre la tltima columna de la tabla y pulsando el boton
seleccionar, se vuelve a la pantalla de tramite, donde apareceran en la de documentos del tramite los

seleccionados del expediente relacionado.

kontsumosiDe

Kontsumobide Alava Araba J Usted estaen: Inicio , Solicitudes - Bisqueda solicitudes , Detalle

Solicitudes Consultas  ~ Sancionadores v  Modulo econémico ~

Censos ~

Utilidades  ~

Expediente: 01A001-114-2017-1

N° Solicitud

OTROS DATOS

01A001 114 20017 1

[ BRI Cambiar Idioma [0

Organico:01A001 Responsable expediente:INSTRUCTOR

@ Cerrar sesion

(=) Documentos
Fecha Tipo Documento
1441122017 |Solicitud
1441122017 |Requarimiento
144112017 |Requerimiento
14/11/2017 |Acuse de Recibo
15112017 |Acuse de Recibo

Nombre
SOLICITUD
REQUERIMIENTO1
requerimiento gral - CONS
Prueba Entrega Envio
Prueba Entrega Envio
Pagina|t  det

Documento
Prueba.docx
Prugbat.pdf
SOL-01A001-114-2017-1-requerimiento gral - CONS.rtf
documento.zip

documento.zip

IMPRIMIR HISTORIAL

Origen
Reclamante
Administracién
Administracion
Reclamante
Reclamante

Mostrando 1 -5 de 5.
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expediente relacionado, sélo los propios del expediente actual y de forma univoca.

Por otro lado podemos adjuntar ficheros desde disco, para ello se muestra el siguiente control.

Maormbre® :

Docurmento™ :

Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado

(%) Campos ohiigatonios

Utilizando el botdn “Seleccionar archivo” se recoge un archivo del ordenador, una vez se seleccione el
archivo, este se mostrara en pantalla con su nombre, tipo y tamafio en KB

48A001-148-2015 (4) (1).doc

application/msword 28097 KB

€) Cancelar

El sistema permite adjuntar documentos que no superen los 10 Megabytes. Siempre que se adjunta un

fichero al expediente el sistema nos obligara a darle un nombre.

3.15 Modificar documentos en tramites

Se podran modificar los documentos que no se hayan mandado a localizar, es decir, los que no se hayan

subido a DOKUSI. En los documentos que se pueden modificar, aparecera un icono @ a la derecha de
los documentos, antes de la papelera

Tipo Documento Nombre

Comunic acion

Comunic acion

Comunicacion de traslado a consumidor

TRASLADO A RED CIAC - OTROS

Pagina ©  de 1

Comunicacién de traslado a

TRASLADO A RED CIAC - O

Estado |

6

Al pulsar sobre el icono@, aparecera un popup con la siguiente informacion:
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le cemar ¥
Nombre*

Destinatario* [Seleccione un elemento]

Documento®  Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Requiere firma v Rol [Seleccione un elemento]

(") Campos obligatorios

GRABAR ]| CANCELAR

En el caso del tramite de aportacion de documentacion sera la siguiente:

Detalle Documrento cermar %

Origen* [Seleccione un elemento] Tipo* [Seleccione un elemento]

Nimero de registro de Fecha registro origen =L |
entrada origen iy
N° Registro entrada Fecha Registro entrada =

Nombre* :

. . y
Documento Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

(*) Campos obligatorios

GRABAR ] CANCELAR

En la aportacién de documentacién, si se modifica el origen habra que vaciar los campos niumero de
registro entrada y fecha de registro de entrada, ya que en ese registro de entrada estaba asociada al

origen anterior.
En ambos casos se validaran los campos obligatorios (los mismos que en el alta de documentos menos el

documento). Al grabar nos encontraremos con 2 casos:
e Sl se ha seleccionado documento: se modifican todos los campos del documento incluido el

documento.
e NO se ha seleccionado documento: SOLO se modifican los campos del documento, dejando el

documento sin modificar.
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3.16 Flujos de tramitacién de Kontsumobide

En Kontsumobide existen cuatro diferentes flujos de tramitacion ,estos dependen del tipo de solicitud (Denuncia,
Denuncias AACC/Empresas, queja o reclamacién) que se haya seleccionado en el alta de solicitud o asignacion
de responsable de expediente, los flujos estan conformados por el mismo conjunto de tramites, en el caso de
reclamaciones todos los tramites y en el caso de denuncias y quejas un subconjunto de los mismos.

A continuacién mostramos cada uno de esos flujos indicando, la fase, el trammite, tramites que se generan al
tramitar dicho tramite y los posibles tramites siguientes al tramite indicado

3.16.1. Reclamaciones

FASE TRAMITES TRAMITE POSIBLES TRAMITES SIGUIENTES
GENERADO CON
POSTERIORIDAD
AUTOMATICAMEN
TE
Registro de la solicitud  Asignacién
responsable de
expediente
Asignacién Notificacién
responsable de
expediente

Genérico
Aportar documentacién
Comunicacién
Registro de decisién
Traslado a oficina a Omics y
Asociaciones (Red CIAC)
Solicitud inspeccién
Conciliacién entre partes
Mediacién presencial
Mediacién telefénica
Solicitud de alegaciones
Requerimiento subsanacién de
documentacién al reclamante
Requerimiento informacién
Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Requerimiento Notificacién Solicitud de alegaciones
subsanacién al
denunciante

Registro/Inicio

Acuse de recibo Registro de Alegaciones
Recepcidn de la Mediacién telefénica
subsanacién

Subsanacion

Mediacion presencial
Conciliacién entre partes
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Requerimiento

Recepcién de la
subsanacién

Requerimiento de Notificacién

informacién
Acuse de recibo
Recepcidén
requerimiento de
informacién
Recepcidn
requerimiento de
informacién
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EJie

Solicitud inspeccién
Traslado a oficina a Omics y
Asociaciones (Red CIAC)
Registro de decisiéon
Comunicacién

Aportar documentacién
Genérico

Notificacién

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Aportar documentacion

Genérico

Requerimiento informacién
Solicitud inspeccién

Registro de decisién
Comunicacién

Notificacion

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Requerimiento subsanacién de
documentacién al reclamante
Solicitud de alegaciones
Registro de Alegaciones

Mediacién telefénica

Mediacién presencial

Conciliacién entre partes

Recepcién requerimiento informacién
Traslado a oficina a Omics y
Asociaciones (Red CIAC)

Registro de decisién

Comunicacién

Aportar documentacion

Genérico

Notificacién

Solicitud inspeccién

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Notificacion

Genérico

Aportar documentacién
Comunicacién

Registro de decision
Traslado a oficina a Omics y
Asociaciones (Red CIAC)
Solicitud inspeccién
Conciliacién entre partes
Mediacién presencial
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Mediacidon

Solicitud de
alegaciones

Registro de
Alegaciones

Mediacién telefdnica

Notificacion
Acuse de recibo

Registo de
Alegaciones

Comunicacion
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Mediacién telefénica

Registro de Alegaciones

Solicitud de alegaciones
Requerimiento informacién
Requerimiento subsanacion de
documentacién al reclamante
Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE

Registro de decisién

Comunicacién
Aportar documentacién

Genérico

Traslado a oficina a Omics y
Asociaciones (Red CIAC)
Solicitud inspeccién
Conciliacién entre partes
Mediacién presencial
Mediacién telefénica
Notificacién

Registro de Alegaciones
Solicitud de alegaciones
Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Aportar documentacién

Comunicacién

Registro de decisién
Traslado a oficina a Omics y
Asociaciones (Red CIAC)
Solicitud inspeccién
Conciliacién entre partes
Mediacién presencial
Mediacion telefénica
Solicitud de alegaciones
Genérico

Notificacién

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Registro de Alegaciones
Solicitud de alegaciones
Mediacién presencial
Conciliacién entre partes
Solicitud inspeccién
Notificacion

Registro de decisién
Comunicacién

Aportar documentacion
Genérico

Traslado a oficina a Omics y
Asociaciones (Red CIAC)
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Conciliacion

Inspeccién

Decisidon

Mediacion presencial

Conciliacion entre
partes

Solicitud de inspeccién

Registro decisién Notificacién

denunciante

Acuse de recibo
Notificacion
denunciado (en
funcién del tipo de
decisioén)

Acuse de recibo
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Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE

Registro de Alegaciones

Solicitud de alegaciones

Mediacién telefénica

Notificacién

Genérico

Aportar documentacién
Comunicacién

Conciliacién entre partes

Solicitud inspeccién

Traslado a oficina a Omics y
Asociaciones (Red CIAC)

Registro de decisién

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE

Genérico

Aportar documentacién
Comunicacién

Registro de decision

Notificacién

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE

Comunicacién

Aportar documentacion
Genérico

Notificacién

Solicitud de alegaciones
Registro de Alegaciones
Mediacién telefénica
Mediacién presencial
Conciliacién entre partes
Traslado a oficina a Omics y
Asociaciones (Red CIAC)
Registro de decision
Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Comunicacién

Notificacion
Genérico

Aportar documentacién
Cierre de expediente

Recepcién de recurso
Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
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Recu
rso

Recepcidn recurso

Elaboracién informe
para asesoria

Recepcién orden
consejero

Elaboraciéon informe
para asesoria

Comunicacién
(destinatario
asesoria juridica)
Recepcidn
orden consejero

Notificacién
(destinada al
denunciante y se
adjunta la orden del
consejero)

Si es positiva
(Asignacién
responsable de
expediente)

Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

EJie
Genérico

Aportar documentacién

Notificacién

Comunicacién

Elaboracién de documentacién para

publicacién en BOPV-BOE
Aportar documentacién

Notificacion

Recepcién de orden del consejero
Genérico

Comunicacion

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Comunicacion

Genérico

Aportar documentacién

Notificacién

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
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3.16.2. Denuncias

TRAMITES TRAMITE
GENERADO CON
POSTERIORIDAD
AUTOMATICAMENT
E

POSIBLES TRAMITES
SIGUIENTES

Registro/Inicio

Subsanacion

Requerimie
nto

Registro de la solicitud Asignacién
responsable de
expediente

Asignacién responsable de

expediente

Requerimiento subsanacién al  Notificacién
denunciante
Acuse de recibo

Recepcién de la
subsanacion

Recepcion de la subsanacién

Requerimiento de informacién  Notificacién
al denunciado
Acuse de recibo
Recepcidn
requerimiento de
informacién

Requerimiento subsanacién al
denunciante

Requerimiento de informacién al
denunciado

Solicitud de inspeccién

Registro decisién

Notificacién

Comunicacién

Aporte de documentacién
Tramite genérico

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Recepcién de la subsanacién

Requerimiento de informacién al
denunciado
Solicitud de inspeccién

Registro decisién

Notificacién

Comunicacién

Aporte de documentacién
Tramite genérico

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Requerimiento de informacién al
denunciado

Solicitud de inspeccién

Registro decisién

Notificacién

Comunicacioén

Aporte de documentacién
Tramite genérico

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Recepcién requerimiento de
informacién

Solicitud de inspeccién

Registro decisién
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Inspeccién

Decision

Recurso

Recepcidn requerimiento de

informacion

Solicitud de inspeccién

Registro decisién

Recepcién recurso

Elaboracién informe para
asesoria

n Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
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Notificacion
denunciante

Acuse de recibo
Notificacion
denunciado (en
funcién del tipo de
decision)

Acuse de recibo

Elaboracién informe
para asesoria

Comunicacién
(destinatario asesoria
juridica)

Recepcidn
orden consejero

Notificacién

Comunicacién

Aporte de documentacién

Tramite genérico

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Requerimiento de informacién al
denunciado

Solicitud de inspeccién

Registro decisién

Notificacién

Comunicacién

Aporte de documentacién

Tramite genérico

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Requerimiento de informacién al
denunciado

Registro decisién

Notificacién

Comunicacién

Aporte de documentacién

Tramite genérico

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE
Comunicacién

Notificacion
Genérico

Aportar documentacién

Cierre de expediente

Recepcidn de recurso

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE

Genérico

Aportar documentacion

Notificacién

Comunicacion

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE

Aportar documentacién

Notificacion

Recepcidén de orden del consejero
Genérico

Comunicacién

Elaboracién de documentacién para
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3.16.3. Denuncias AACC/Empresas

Recepcidén orden consejero

EJie

Notificacion

(destinada al
denunciante y se
adjunta la orden del
consejero)

Si es positiva
(Asignacién
responsable de
expediente)

Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

publicacién en BOPV-BOE
Comunicacién

Genérico

Aportar documentacién

Notificacién

Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE

FASE )
TRAMITE POSIBLES TRAMITES
FASES TRAMITE EJECUTADO EJECUTADO |SIGUIENTES
Aportar documentacion
Registro solicitud :Rgg_lstro/ Ge.nerlcpl
nicio Asignacion responsable
expediente
Aportar documentacion
Genérico
Comunicacién
Registro de decisién
Registro/ Solicitud inspeccién
Inicio Subsanacién de documentacién
Asignacidn responsable Registro/ |al denunciante
expediente Inicio

Requerimiento informacién

Reguerimiento de acreditacion
de representacion

Notificacion

Solicitud de alegaciones

Elaboracién de documentacion
para publicacion en BOPV-BOE

Subsanacion

Subsanacion de
documentacion al
denunciante

Subsanacion

Requerimiento de acreditacién
de representacion

Recepcién requerimiento
subsanacion de documentacién
al denunciante

Reguerimiento informacion

Solicitud inspeccién

Registro de decisién

Comunicacion

Notificacion
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Aportar documentacion

Genérico

Elaboracién de documentacion
para publicacién en BOPV-BOE

Recepcidén requerimiento
subsanacion de
documentacion al
denunciante

Subsanacion

Reguerimiento informacion

Registro de decisién

Solicitud inspeccién

Notificacion

Aportar documentacion

Genérico

Elaboracién de documentacion
para publicacion en BOPV-BOE

Comunicacion

Requerimiento de
acreditacion de
representacion

Requerimien
to

Genérico

Elaboracién de documentacion
para publicacién en BOPV-BOE

Anulacién de Propuesta de
Sancién

Aportar documentacion

Requerimiento informacién

Comunicacion

Registro de decisién

Solicitud inspeccién

Notificacion

Recepcion de acreditacién de
representacion

Requerimien
to

Anulacion de Propuesta de
Sancién

Requerimiento de acreditacion
de representacion

Elaboracién de documentacion
para publicacién en BOPV-BOE

Genérico

Aportar documentacion

Notificacion

Comunicacion

Registro de decisién

Solicitud inspeccién

Reguerimiento informacion

Requerimien
to

Requerimiento informacion

Requerimien
to

Elaboracién de documentacion
para publicacién en BOPV-BOE

Genérico

Aportar documentacion

Solicitud inspeccién

Registro de decisién

Comunicacion

Notificacion

Recepcidn requerimiento
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informacioén

Recepcidén requerimiento
informacién

Requerimien
to

Genérico

Reguerimiento informacion

Elaboracién de documentacion
para publicacién en BOPV-BOE

Aportar documentacion

Notificacion

Comunicacion

Registro de decisién

Solicitud inspeccién

Alegaciones

Solicitud de alegaciones

Alegaciones

Recepcion de alegaciones

Reguerimiento informacion

Genérico

Registro de decisién

Recepcion de alegaciones

Alegaciones

Reguerimiento informacion

Genérico

Reqguerimiento informacion

Elaboracién de documentacion
para publicacién en BOPV-BOE

Aportar documentacion

Notificacion

Comunicacion

Registro de decisién

Solicitud inspeccién

Inspeccion

Solicitud inspeccion

Inspeccion

Requerimiento informacién

Registro de decisién

Comunicacion

Notificacion

Aportar documentacion

Genérico

Requerimiento de acreditacion
de representacion

Recepcién de inspeccién

Elaboracién de documentacion
para publicacion en BOPV-BOE

Recepcion de inspeccién

Inspeccién

Registro de decisién

Comunicacion

Notificacion

Aportar documentacion

Aceptacién del informe de
valoracién

Solicitud de ampliacién de la
inspeccién

Elaboracién de documentacion
para publicaciéon en BOPV-BOE

Reguerimiento de subsanacién
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Requerimiento informacién

Genérico

Resoluciéon

Registro de decisién

Resolucion

Anulacion de Propuesta de
Sancién

Elaboracién de documentacion
para publicacion en BOPV-BOE

Genérico

Cierre de expediente

Comunicacion

Notificacion

Aportar documentacion

Recepciéon de recurso

Recurso

Recepcion de recurso

Recurso

Elaboracién de informe para
asesoria

Genérico

Aportar documentacion

Requerimiento de subsanacién
(acreditacion de
representacion)

Comunicacion

Elaboracién de documentacion
para publicacién en BOPV-BOE

Anulaciéon de Propuesta de
Sancién

Notificacion

Elaboracién de informe para
asesoria

Recurso

Notificacion

Comunicacion

Anulacién de Propuesta de
Sancién

Genérico

Aportar documentacion

Recepciéon de orden del
consejero

Recurso

Genérico

Aportar documentacion

Notificacion

Elaboracién de documentacion
para publicacién en BOPV-BOE

Comunicacion
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FASE | TRAMITES TRAMITE POSIBLES TRAMITES
GENERADO CON SIGUIENTES
POSTERIORIDAD
AUTOMATICAMENT
E
Registro de la solicitud Asignacién
responsable de
.© expediente
é’ Asignacién responsable de Registro decisiéon Notificacién
3 expediente
b Comunicacion
-% Aporte de documentacion
2 Tramite genérico
Elaboracién de documentacién para
publicacién en BOPV-BOE

Registro decisiéon Comunicacion
- reclamz_ante_,
) Comunicacion
2 reclamado
2 Elaboracién de documentacién para

publicacién en BOPV-BOE

En los 3 casos, Denuncias, Quejas y Reclamaciones, ademas de los tramites especificados existe el tramite
de traslado de expediente desde Omics a Kontsumobide y el correspondiente tramite de recepcion de
expediente en Kontsumobide. No se ha incluido en la tabla debido a que no se puede generar desde la
tramitacién de Kontsumobide, este tramite se genera desde las oficinas Omic y Kontsumobide realiza la
recepcion cuando aparece en su tramitacion

Ademas también aparecera de forma automatica el tramite traslado kontsumobide en aquellos expedientes

se trasladen entre diferentes organismos de Kontsumobide, este tramite aparecera ya tramitado a modo de
informacion del historial de tramitacién cuando se realice un cambio de responsable de expediente que
conlleve el traslado del expediente entre diferentes organismos de Kontsumobide.
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3.17 Decisiones Kontsumobide
Los tipos de decision de Kontsumobide, se agrupan segun el tipo de solicitud al que se corresponden. Estos
tipos de decision seran utilizados en el trdmite de registro de decision.

Estos tipos de decision se mantienen en el censo Tipos de decisiones, que se trata en el manual de
Maestros de Kontsumobide.

El tramite presentara diferentes funcionamientos dependiendo del tipo de decision empleado.

A continuacién mostramos unas tablas en las que se contemplan los diferentes tipos de decisién de cada
tipo de tramitacion asi como las notificaciones y/o comunicaciones que generan cada uno de ellos, después
de cada tabla incluiremos aquellas operaciones “especiales” que se efectGan al tramitar decisiones con
algunos de los tipos.

Al seleccionar el tipo de decision el sistema nos propondra en el tramite las plantillas de documentos
correspondientes a cada una de ellas, estas plantillas se mantienen en el censo de plantillas de decisiones.
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3.17.1. Reclamaciones

TIPO DE DECISION Notificacion/ Notificaci Notificaciéon/
comunicacién on/ comunicacié
reclamante comunica n Otros
cion
reclamad
o
ARCHIVO POR ERROR
DESISTIMIENTO N C
APERCIBIMIENTO N N
SIN INFRACCION N C
AVENENCIA C C
AVENENCIA PARCIAL C C
NO AVENENCIA C C
PROPUESTA N
EXPEDIENTE
SANCIONADOR
PROPUESTA ARBITRAJE N C
NO LOCALIZADO N
NO SUBSANACION N
TRASLADO (enviamos N N
todo el expediente al
organismo destino
INHIBICION (informamos
al consumidor que debe
dirigirse a otro
organismo)
Seguros N
Transporte N
Aerea N
Banca N
Otros N
INADMISION
No consumidor N
Danos y perjuicios N
Fuera de garantia N
Opcidn reparacion N
Tique N
Arrepentimiento de N
compra
Duplicidad N
General N

N- Notificacion
C- Comunicacion
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EJie
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TIPO DE DECISION Notificacion Notificaci Notificacio
/ on/ n/
comunicacié6 comunica comunicaci
n cion on Otros
reclamante reclamad
o
ARCHIVO POR ERROR
APERCIBIMIENTO N N
SIN INFRACCION N C
PROPUESTA N
EXPEDIENTE
SANCIONADOR 3
NO SUBSANACION N
TRASLADO (enviamos
todo el expediente al N N

organisn)o destino)
INCLUSION EN LA RED
DE ALERTA

N- Notificacion
C- Comunicacion

En el caso de Denuncias AACC/Empresas, no se genera la comunicacion al reclamado en SIN INFRACCION.

3.17.3. Quejas

TIPO DE DECISION Notificaci Notificaci Notificacio
on/ on/ n/
comunica comunica comunicaci
cion cion on Otros
reclamant reclamad
e o
ARCHIVO POR ERROR
ARCHIVO QUEJA C C

N- Notificacion
C- Comunicacion
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3.17.3.1. Tratamientos especiales de las decisiones:

Como ya se explico en el trAmite de decision, las acciones que provoca la tramitacion del registro de decision
son: Emision de Notificaciones y/o comunicaciones tal y como estan configuradas en la tabla de decisiones.

3.17.3.1.1. No avenencia propuesta de sancion (Reclamaciones, Denuncias)

Infracciones:

Cadigo Descripcidn

Mo hay registros.

Justificacian
infraccian :

Cuando se selecciona este tipo de decisidén, se muestra la tabla de infracciones en que el usuario puede
introducir las correspondientes, seleccionandolas de la tabla de infracciones, con el botén afadir.

Seleccion tipo de infraccion

Mostrar Todas @ Habitugles

Codigo: Diescrip cidn

FILTRAR | LIMPIAR

5 N - CONSUWO
+- N0 - ARTIGULQ L EY 62003
+ NT-Prueba
o MM - INFRACCION SEGUN IRATERIA

SELECCIONAR. | ALTA | EDITAR

Es obligatorio introducir al menos una infraccion por materia y al menos una infraccién por articulo, es decir,
la lista de infracciones tiene que tener dos infracciones como minimo (una por materia y una por articulo).
También, es obligatorio incluir una justificacion de la infraccion.

Al guardar y al tramitar, la aplicacion valida que se hayan introducido estos campos obligatorios.

Por otro lado cuando se tramite este tipo de decision, la fecha del hecho de la solicitud sera obligatoria, se
validara en el momento de emitir la decision.

Una vez tramitada la decisién se genera el tramite de notificacion para el consumidor y se incluye el

expediente en la bandeja de propuestas de sancién pendiente de iniciar su proceso en el mddulo de
expedientes de sanciones.
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3.17.3.1.2. Traslado (Reclamaciones, Denuncias)

Tipo de decisidn® TRASLADC

Fecha de decisian™ : FTI0412015 Rl |

Qrganismo: 014005 CENTROS DE FORMACION EN CONSUMO (Gaste + |

Cuando la decisién es de traslado de expediente, se habilita el campo organismo en el que se selecciona el
organismo destino. Es obligatorio seleccionar el organismo destino.

Busqueda de organismos

Cadigo |:| Mornbre: Mostrar no activos

Jrganismo:

T.H./Pravincia: Municipia: Laocalidad:
[Seleccione un elementa]

FILTRAR. | LIMPIAR

Cadigo Mambr e Localidad Activa
014010 IES DOLORES IBARRURI BHI Abanto v
014001 Kontsumabid e Alava Araba Vitoria-Gazteiz v
O1a002 COMERCID ALANA Vitoria-Gaszteiz v
O1A003 TUR IShAD ALANWA Vitoria-Gazteiz v
O1a004 IND USTRLA A LAWA Vitoria-Gaszteiz v
O1A005 CENTROS DE FORMACION EN CONSUMD (Gasteiz) Vitoria-Gazteiz v
014101 Institute Y azco de Consume - Montsumebide - Control de Mercado Vitoria-Gaszteiz v
014102 DIRECCION DE COMERCIO Vitoria-Gazteiz v
014103 DIRECCION DE TURISMO Vitoria-Gaszteiz v
014105 Inztituto W asco de Cansumo - Kontsumabide - Azezoria Juridica Vitoria-Gazteiz v

Fagina 1 de 123 mr Mostrando 1 - 10 de 1.221

3.17.3.1.3. Innibicién Otros (Reclamaciones)

Cuando la decision es de “Innibicién Otros” el tratamiento es el mismo que en la decision de traslado.
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3.18 Acceso a expedientes de la red CIAC y expedientes antiguos

Los expedientes de RED-CIAC son accesibles para consulta desde kontsumobide. Se accedera a través de la

consulta de solicitudes de forma normal, simplemente indicando en el filtro de consulta un organismo de Red-
CIAC.

N® Solicitud 48L021 2 2014 1
Fase Tramite OrigeniDestino Documentos Fecha inicio Fecha fin Tramitador Estado

Rece pcion de alegaciones 221012014 22/01/2014  |BEATRIZ ORELLA «
Registrar decision 2200172014 22/01/2014 |BEATRIZ ORELLA «
Tramite generico 02012014 02/01/2014 |JORGE DIAZ FUENTES «
Registro solicitud 02/01/2014 02/01/2014 | JORGE DIAZ FUENTES w
Solicitud de alegaciones 02012014 02/01/2014 |JORGE DIAZ FUENTES '

Pagina 1 de 1 10 Mostrando 1-5de 5

Se accedera a los expedientes de forma normal, y se mostraran de forma normal, la Gnica diferencia estriba en

gue los tramites mostrados seran los propios de Kontsumobide y solo se podra acceder a los mismos en modo
consulta:

Tramite generico

e Solicitud: 481021 2 2014 1

Fecha tramite *: 020047201 4 Hara tramite = 11:58:4F Q
Tramite * Tramite generico

Resumen:

Wonitor *: JORGE DIAZ FLUEMTES

Fecha acuze Recibo:

En el caso de los expedientes antiguos de Kontsumobide (Expedientes anteriores a la puesta en produccién del
presente sistema), el funcionamiento sera el mismo, se accedera de la forma norma, a través de la bdsqueda de
solicitudes, pero no se podra tramitar y solo se podra acceder a los tramites en forma consulta.
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3.19 BANDEJAS DE TRABAJO

Las bandejas de trabajo, muestran al usuario las tareas que tiene pendientes de realizar, permitiendo un
acceso rapido a las tareas pendientes dentro del sistema.

NOTA: Es decir, nunca se muestran los expedientes que tengan el tramite de cierre tramitado.

3.19.1. 9 Bandeja de consultas

La bandeja de consultas mostrara a todos los usuarios con permiso de edicion en consultas, la totalidad de
las consultas pendientes de realizar.

~ Consultas pendientes

Exportar tabla a Excel [ {og i,V Nr1:3

N° consulta Fecha Monitor Municipio Producto/Servicio Origen Documentos

48A001-27-2017 21/11/2017 Bilbao Productos electrénicos de consumo | Web u
48A001-2-2018 05/03/2018 Bilbao Prendas de vestir Web
48A001-1-2018 05/03/2018 Bilbao Senvicios de produccion, transporte y Web «
48A001-3-2018 18/06/201% COCRDINADOR (Y41BUQO1) Pérez |Bilbac Servicios de produccion, ransporte y | Web
48A001-5-2020 02/06/2020 Barakaldo Prendas de vesiir Web
48A001-8-2020 05/06/2020 Barakaldo Servicios de produccion, transporte y | Web w
48A001-3-2020 15/09/2020 Barakaldo Prendas de vestir Web «
48A001-11-2020 17/09/2020 Barakaldo Prendas de vestir Web
48A001-10-2020 17/09/2020 Barakaldo Prendas de vesiir Web «
48A001-13-2020 18/09/2020 Barakaldo Prendas de vestir Web u

Pagina de3 10 v Mostrando 11 - 20 de 21

RESPONDER | RESPONDER POR EMAIL

En la bandeja se mostrara la siguiente informacién sobre cada consulta.
e NO°de consulta
Fecha de entrada de la consulta
Monitor de la consulta (responsable/monitor que tiene asignada la consulta)
Municipio de la consulta
Producto/servicio
Origen de la consulta

Documentos: Aparecera “* si tiene documentos aportados por la persona consumidora. No se
podra ordenar por esta columna.

La bandeja se podra ordenar por cualquiera de las columnas mostradas en orden ascendente o
descendente.

Al pulsar sobre el nimero de consulta se accede a la edicion de la consulta.

En la parte inferior de la bandeja disponemos de los botones responder y responder por email que
proporcionan acceso a la respuesta rapida de la consulta y a la contestacién por mail, tal y como se explicé
en el capitulo 2.5 de este manual (consultas).

En la parte superior de la bandeja disponemos del botén “Exportar tabla a Excel” que proporciona una tabla
con los datos de todos los registros de la bandeja; y del boton Actualizar para obligar a la aplicacion a
devolver los registros de la bandeja méas actualizados.

Cuando en esta bandeja el usuario ordena por una columna y/o va a una pagina concreta, la aplicacion
tiene que actualizar la busqueda realizada después de volver de las siguientes funcionalidades:

e Numero consulta.

e Responder.
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e Responder por Email.
Ademas, tiene que mantener el orden que habia seleccionado y la pagina en que estaba situado teniendo
en cuenta que si estaba en la Ultima pagina y solo habia un elemento, la aplicacion le situara en la pagina
anterior.
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3.19.2. Bandejas de solicitudes

Las bandejas de solicitudes son para organizar la tramitacion de los expedientes de solicitudes desde el
punto de vista de los distintos perfiles.

La aplicacion ofrece las siguientes bandejas en funcion del perfil y de los expedientes mostrados, que son:
Bandeja Solicitudes Administrativos (y/o para perfil especial BOPV-BOE).

Bandeja expedientes nuevos y pendientes decision.

Bandeja expedientes con tramites pendientes.

Bandeja expedientes con tramites pendientes (OTROS).

Bandeja estado oficina: nuevos y pendientes decision.

Bandeja estado oficina: con trdmites pendientes.

3.19.2.1. Comportamiento comuin de las bandejas.

Las bandejas muestran expedientes de solicitudes de dos tipos: con todos sus tramites tramitados o con
algunos tramites pendientes de tramitar; ninguna bandeja muestra a la vez expedientes de ambos tipos.

Los expedientes se presentan ordenados por fecha ascendente, pero se permite cambiar el orden de la
presentacion haciendo click sobre la cabecera de la columna. Excepto la bandeja de Bandeja de la Oficina
con trdmites pendientes que se muestra ordenada por fecha descendente.

Cada bandeja muestra una serie de filtros para facilitar el trabajo de los usuarios. Todas las bandejas
tienen al menos un filtro para delimitar la fecha entre las que tiene que estar los tramites que cumplan las
condiciones de la bandeja correspondiente.

En la parte superior de la bandeja se muestran: el botén “Exportar tabla a Excel” que proporciona un
fichero de tipo Excel con una tabla con los datos de todos los registros de la bandeja (de todas sus paginas
hasta un maximo de 2000 registros); y del botén Actualizar para obligar a la aplicacion a devolver los
registros de la bandeja mas actualizados.

Cuando una bandeja tiene registros, a la derecha del icono correspondiente a dicha bandeja se muestra un

icono del color de la bandeja © o @ sial cambiar el filtro a una bandeja y pulsar el botén Actualizar, la
bandeja devuelve registros o devuelve vacio, dicho icono aparece o desaparece.

A continuacion se enumeran las columnas que muestran las bandejas, aunque no todas estas columnas se
muestran en todas las bandejas ya que no aportan informacion de interés:
Cddigo de expediente (Campo con hipervinculo que permite acceder al expediente)
Forma de presentacion
Tipo de solicitud (Denuncia, Queja, Reclamacion)
Fase en gque se encuentra el expediente
Tramite (Campo con hipervinculo que permite acceder al trdmite sin necesidad de acceder al
expediente)
o0 Dependiendo del tipo de bandeja, en esta columna se muestra el dltimo tramite tramitado
del expediente o el Ultimo tramite pendiente de tramitar del expediente.
o Dependiendo del tipo de trdmite se muestra una informacion especifica entre paréntesis
después del tramite:
= Para los tramites del tipo “Informacion de publicacion en BOPV-BOE": La fecha de
envio BOPV-BOE.
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e Para los tramites de Acuse de Recibo: Con la situacion del tramite (Aceptado, Rechazado o No
entregado), si tiene. Si no tiene, entonces con la situacion devuelta por Correos (si la tuviera).T.P.
(Tramites Pendientes): Aparece el nUmero de tramites pendientes de tramitar en el expediente. Si
se pulsa sobre dicho nimero, la aplicacion muestra en una ventana emergente la lista de trdmites
pendientes, tal y como se explica en el apartado de este documento “Pantalla Lista de Tramites
Pendientes”.

e Responsable del expediente (asignado)

e Origen/destino (del tramite) se refiere a los tramites que suponen envios o recepciones de
documentacién indicando cual es el origen o el destino de la informacion.

¢ Reclamante: persona consumidora del expediente.

e Reclamado: establecimiento del expediente.

e Nombre del documento: En el caso del que el tramite disponga de algin documento se mostrara la
descripcion de dicho documento, en el caso de que el tramite disponga de més de un documento,
se mostrara un literal “documentos” y al pulsar sobre él, se accedera a la pantalla de documentos
del tramite

Documentos Tramite comar x

Nombre

prueba

comunica

0
¢ Fecha (Fecha de creacién del tramite)

e Estado

o0 Pendiente de realizar:
Realizado o tramitado: "~
Pendiente de firma: T4
Pendiente de localizar documentos: Q
Con documentos localizados: E':'-'E
Error de localizacion: 0

Firmado:

O O O o o o o

Firma denegada:

e Fecha limite. Plazo que hay para resolver el tramite.

Cuando en esta tabla el usuario ordena por una columna y/o va a una pagina concreta, la aplicacion tiene
que actualizar la busqueda realizada después de volver de las siguientes funcionalidades:

e Tramite pendiente de un expediente.

e Lista de trdmites pendientes de un expediente.
Ademas, tiene que mantener el orden que habia seleccionado y la pagina en que estaba situado teniendo
en cuenta que si estaba en la Gltima pagina y solo habia un elemento, la aplicacion le situara en la pagina
anterior.
Esta actualizacién no se realiza en estas dos bandejas, ya que no tiene sentido porque no tienen lista de
trdmites pendientes ni columna de tramite pendiente (el trdmite esta tramitado):

e Bandeja expedientes nuevos y pendientes decision.

e Bandeja estado oficina: nuevos y pendientes decision.
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Colores de los tramites
Los expedientes se presentan en tres colores diferentes, cada uno tiene un significado.

Negro: El expediente tiene el dltimo trdmite en plazo, en la columna Fecha Limite se puede comprobar
cudl es la fecha limite para realizar el tramite, en caso de estar vacia esta columna, no hay fecha limite
para tramitar dicho tramite.

Azul: El expediente tiene el dltimo tramite préximo a su fecha limite de tramitacién, en concreto 5 dias
antes de la fecha limite del tramite.

Rojo: El expediente tiene el tltimo tramite superando la fecha limite de tramitacion sin ser tramitado.

(*) Nota, el acercarse a la fecha limite e incluso superar los plazos no tiene ninguna implicacion para la
tramitacion.

Ordenacion por numero de expediente;

Se unifican los criterios de ordenacién por columna de expediente = Cédigo de organismo, afio, correlativo,
tanto en las blsquedas

- Solicitudes
- Consultas
- Sancionadores
- Arbitraje
- Denuncias AACC/Empresas
Como en las bandejas.
- Bandeja de solicitudes administrativos
- Bandeja de solicitudes expedientes nuevos y pendientes de decisién
- Bandeja de solicitudes expedientes con tramites pendientes
- Bandeja de solicitudes expedientes con trdmites pendientes (otros)
- Bandeja de solicitudes estado oficina: nuevos y pendientes de decision
- Bandeja de solicitudes estado oficina: con trdmites pendientes
- Consultas
- Adhesiones
- Propuesta de arbitrajes

- Arbitrajes
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- Sancionadores
- Bandeja de comunicaciones soivre

- Bandeja de propuesta de sancionadores

Apertura de 1 expediente desde las bandejas:

Al pulsar sobre el nimero de expediente en la tabla de resultados de cualquiera de las bandejas

Bandeja de solicitudes administrativos

- Bandeja de solicitudes expedientes nuevos y pendientes de decisidn
- Bandeja de solicitudes expedientes con tramites pendientes

- Bandeja de solicitudes expedientes con trdmites pendientes (otros)
- Bandeja de solicitudes estado oficina: nuevos y pendientes de decision
- Bandeja de solicitudes estado oficina: con trdmites pendientes

- Consultas

- Adhesiones

- Propuesta de arbitrajes

- Arbitrajes

- Sancionadores

Bandeja de comunicaciones soivre

Se abrira el expediente seleccionado en una nueva pestafia del navegador, sélo si no hay uno abierto
previamente, circunstancia de la cual se informa en caso de producirse.
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Expediente: 48A001-21-2020-1

EJie

Organico:d8A001 Responsable e xpediente: COORDINADOR (Y41BU00T) Pérez

Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

N° Solicitud 485001 21 200 1
Fase Tramite
Resolucién Registro de decision (HO AVENEHCIA PROPUEST SANCIOH)
Resolucién MHotificacion
Resolucién He n
Resolucién Registro de decisién (APERCIBIMIENT 0)
Resolucién Motificacién
Resolucién Registro de decisién (HO AVENENCIA PROPUEST SANCIOH)
Resolucién Motificacién
Resolucién Notificacian
Resalucién Registro de decisién (APERCIEIMIENT 0}
Resolucién Notificacian
Resalucién Registro de derision (4O AVENENCIA PROPUEST SANCIOH)
Resolugidn ‘Apertura de Sancion / Zehapen-espedientea hastea
Resolugién Hotificacidn
Resolugidn Hotifi n
Resolucion Registro de decision (APERCIBIMIENT 0)
Resolucion Motificacion
Resolucién Registro de decision (HO AVENENCIA PROPUEST SANCIOH)
Resolucién Notificacién
Resolucién Registro de decision (HO AVENENCIA PROPUEST SANCIOH)
Registrofnicia Anulacion de Propuesta de S ancion

Origeniestino

ReclamanteDenunciante

ReclamadoDenunciada

ReclamanteDenunciante

ReclamanteDenunciante

ReclamadoDenunciada

ReclamanteDenunciante

ReclamanteDenunciants

ReclamadoDenunciada

ReclamanteDenunciants

ReclamanteDenunciante

Pégina 1 | ded

Docume ntos Fecha

08052020 1354
07052020 1057
070512020 1057
070512020 1057

APERCIBIMIENTO - CONS
APERCIBIMIENTO - CONS

o7msizoz 1056
INFORME PROPUESTA SANCIONADOR o7msizon 1052
o7msizo 1052
APERCIBIMIENTO - EST o7msizon 1052
APERCIBIMIENTO - EST o7msin 1051
o7msin 1051
INFORME PROPUESTA SANCIONADOR o7msin 1051
o7si2020 1048
Q7si2020 1047
Q7si2020 1047
0752020 1045
o7msi2020 0857
7insi2020 0853
o7insi2020 0835
o7insi020 0832
070512020 0831
o7insiz00 0824

INFORME PROPUESTA SANCIONADOR
INFORME PROPUESTA SANCIOHADOR

INFORME PROPUESTA SANCIONADOR

INFORME PROPUESTA SANCIONADOR

soL 0772020 0824

Fechafin

072020 1057

o7msr2020 1056

o7msrzoz0 1051

o7msrzoz0 1051

O7SZ020 1047

07SIzZ020 0857

07512020 0532
07512020 0535
070512020 0526
07512020 0524

Tramitador Estado

COORDINADOR (Y41BU0D1) Pérez

COORDINADOR (Y41BL001) Pérez

COORDINADOR (Y41BU001) Pérez v

COORDINADOR (Y418U001) Pérez

COORDINADOR (Y418U001) Pérez v

COORDINADOR (¥41BL001) Pérez

COORDINADOR (¥41BL001) Pérez

COORDINADOR (¥41BL001) Pérez v

COORDINADOR (¥41BLI001) Pérez

COORDINADOR (¥41BL001) Pérez v

MIGUEL ANGEL BCDEGAS Cafias

COORDINAGOR (Y418U001) Pérez

COORDINADOR (Y418U001) Pérez

COORDINAGOR (Y418U001) Pére 2 v

COORDINAGOR (Y41BU001) Pérez

COORDINDOR (Y418U001) Pére v

COORDINADOR (Y41BU0D1) Pérez

COORDINDOR (Y418U001) Pére v

COORDINADOR (Y418U001) Férez 2

COORDINADOR (Y418U001) Fére v

COORDINADOR (Y41BU001) Férez 2
Mostrando 1 - 22 de 22

kontsumosiDe
Kontsumobide Bizkaia Y418, User

Registro de decisidn

Madulo econ

Censos  ~

SIGUIENTE TRAMITE Jll ELIMINAR TRAMITE

[EEIERLE Cambiar ldioma 8

Q, Cerrar sesién

Consultas ~  Sancionadores v Arbitraje  ~

Denuncias AACK ~

Control de mercado

Inspecciones  ~

éL}o ‘\:ao ao no ﬁo

9° B

A Solo se pueds abrir un expediente ala vez. Ciere la oira pestafia abietta para poder abiir otro expediente

Fecha trémite des de:

=

Trémite pendiente de realizar | [Sslsceiona un elemento]

Hasta:

=
ACTUALIZAR

cenar €3

CGd. Expediente TS, Fase
48A001-21-2020-1 R [Resolucin Registro de decision
48A001-22-2020-1 R |Resolucion

3.19.2.2.

Tramite TP,
12 |RUTH ALBAGARCIA
4 |RUTH ALBA GARCIA

Expediente: SOL-48A001-434-2016

Fase Tramite

Subsanacion Hotificacion
Subsanacion
Mediacion Mediacion presencial
Me diacion Me diacion telefonica
Conciliacion Conciliacion entre partes

Requerimie nto Re querimiento informacién

Tramitador

Carios Abad Fernandez

Recepcion requerimiento subsanacion d Carlos Abad Fernandez

COORDINADOR (v41BU001
COORDINADOR (¥41BU001
COORDINADOR (¥41BU001
Carios Abad Ferndndez

Pagina 1 de 1

ELISICALTEL 5.4
ATHLETIC CLUBS.CIVIL

Pantalla Lista de Tramites Pendientes.

Fecha F. Limite Estado

3170372016
3110372016

06/04/2018

3032018
310312018

06/04/2018

06/04/2016 06/04/2018
06/04/2016 06/04/2018
1610612016 16/06/2018

10

Hombre Documento

Exportar tabla a Excel

Fecha Estado F. Limite
nans200 08mS2020
081052020 08672020
x
Observaciones

Tramite origen:Requerimiento subsanacion de documentacidn al reclamante[Reclamants: Cllf

Mostrando 1 - 6 de §

En esta pantalla se visualiza la lista de tramites pendientes de cada expediente (ordenados por la Fecha
del tramite ascendente) y permite realizar la tramitacion pulsando sobre el tramite, es decir, al pulsar la
aplicacion abre la ventana modal con el tramite pendiente de tramitar sobre el que ha pulsado el usuario.
e Elusuario podra realizar sobre el tramite las mismas acciones que pudiera hacer desde la
tramitacién, dependiendo de sus permisos.
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Esta pantalla se puede abrir desde las bandejas que tengan la columna T.P. (Tramites pendientes de
tramitar) pulsando sobre el nUmero de tramites pendientes. A excepcion, de que solo tenga un tramite
pendiente; ya que entonces al pulsar sobre el nimero 1, la aplicacion abrira la ventana modal con el
trdmite que queda pendiente de tramitar.

La lista de trdmites se presenta en forma de tabla con las siguientes columnas:
e Fase del tramite
e Tramite pendiente de realizar: El usuario conectado tiene que poder hacer la tramitacién de un
tramite pendiente.
Tramitador del tradmite
Fecha del tramite
Fecha limite del tramite
Estado del tramite
Observaciones: es un texto dependiente del tipo de tramite.

En la columna Tramite, se muestra el tipo de tramite y ademés dependiendo del dicho tipo se muestra una
informacion especifica entre paréntesis después del tramite:
e Para los tramites del tipo “Informacién de publicacién en BOPV-BOE": La fecha de envio BOPV-
BOE.
e Para los trdmites de Acuse de Recibo: Con la situacién del tramite (Aceptado, Rechazado o No
entregado), si tiene. Si no tiene, entonces con la situacién devuelta por Correos (si la tuviera).

En la columna Observaciones, se muestra la siguiente informacion dependiendo del trAmite pendiente:
e Comunicacion (o Notificacién): la aplicacién muestra el destinatario y a que tramite pertenecen
estas comunicaciones (o notificaciones).
e Acuse de recibo: la aplicacion muestra a que tramite pertenece este acuse de recibo.
e Registro de alegaciones: La aplicacién muestra el origen.

Al igual que en las bandejas se realiza un control de plazos, para que el usuario conectado ponga mayor
atencion a aquellas tareas que estan cercanas a plazo o que han superado el plazo de realizacion, se
utilizara un sistema de colores.

e En gris 0 negro los tramites normales.

e Enazul aquellos que estan a 5 dias de cumplirse el plazo.

e Enrojo aquellos que han llegado al plazo de realizacion.

En la parte superior de la pantalla se dispone del botén Actualizar, al pulsarlo la aplicacién vuelve a
consultar los tramites pendientes del expediente actualizando la tabla de resultados.
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3.19.2.3. E" Bandeja Solicitudes Administrativos (y/o para perfil especial BOPV-BOE).
k Castellano
kontsumosiDe
Kontsumobide Bizkaia Y41B, User1 @ Cerrar sesién

Solicitudes v Consultas ~ Sancionadores v Arbitraje  + Consultas AACC/Empresas Denuncias AACC/Empresas v Control de mercado Inspecciones

Médulo econémico Censos  ~ Utilidades  +

E#\G &0 ‘t:‘e ﬁe ﬁo ﬁe 96 )% ﬁ'e @?e E'*e E?e %@ %@ %ﬂ %@ %@ %0 me

Fecha tramite desde : SRt § Hasta : A |

Tramite pendiente de realizar: [Seleccione un elemento] Forma de Presentacion [Seleccione un elemento]

G

B Excluir acuses ACTUALIZAR

Exportar tabla a Excel
Cod. Expediente  Forma Presentacion Ts. Fase Tramite TR Responsable del expediente Fecha Estado  F.Limite
48A001-399-2016+1 | PERSONAL R Regisiro/Inicio 6n de 5n en BOPV-BOE 1 COORDINADOR (Y41BU001) Pérez | 24/02/2016 24/02/2016
48A001-421-2016-1 | CORREO ELECTRONICG R Registro/Inicio 5n de 5n en BOPV-BOE 1 COORDINADOR (Y41BU001) Pérez
48A001-416-2016-1 | CORREQ POSTAL R Regisiro/Inici 5n de 5n en BOPV-BOE (10/10/2016) 5 COORDINADOR (Y41BU001) Pérez
48L021-37-2016-1 | PERSONAL R Regisiro/Inicio 6n de 5n en BOPV-BOE 10 AINITZE RODRIGO GOIKOETXEA 0610412016
48A001-470-2016-1 | CORREO POSTAL R Recurso Informacién de publicacin en BOPV-BOE 10 COORDINADOR (Y41BU001) Pérez 2016
01A001-117-2016-1 | CORREO POSTAL a Resolucion Informacién de publicacién en BOPV-BOE 2 INSTRUCTOR (Y41BU002) 09/09/2016 08/09/2016
48A001-527-2016-1 | PERSONAL R Requerimienio Informacién de publicacién en BOPV-BOE 3 COORDINADOR (Y41BU001) Pérez | 04/1012016 0411012016
48A001-519-2016+1 | TELEFONO R Registro/Inicio 5n de 5n en BOPV-BOE 1 COORDINADOR (Y41BU001) Pérez | 06/02/2017 061022017
Paginal1 | de1 Mostrando 1 - 8 de &
>>Aviso legal | Privacidad Departamento de Turismo, Comercio y Consumo - Gobierno Vasco - 2018

A esta bandeja solo pueden acceder los usuarios que en su perfil del Censo de Usuarios tengan (para
SOLICITUDES) el perfil de Administrativo y/o marcado el perfil especial BOPV-BOE.

Esta bandeja intenta mostrar el trabajo pendiente de los administrativos, de tal forma que cada registro
mostrado al usuario es un expediente en el que se indica el Gltimo tramite pendiente de dicho expediente.
Como en todas las bandejas de solicitudes no puede haber expedientes duplicados en su resultado.

Si el usuario conectado es un administrativo de Solicitudes, en esta bandeja solo deben aparecer
expedientes que tengan entre sus tramites pendientes, alguno de los que se detallan a continuacion:

e Registro de solicitud pendiente

e Acuses de recibo pendiente

e Elaboracion de documentacion BOPV-BOE pendiente

e Comunicacion pendiente iniciada por el usuario administrativo conectado

¢ Notificacién pendiente iniciada por el usuario administrativo conectado
Si el usuario conectado tiene el perfil especial BOPV-BOE, en esta bandeja debe visualizar los
expedientes que tengan al menos un tramite del siguiente tipo sin tramitar:

e Informacion de publicacién en BOPV-BOE pendiente: los expedientes pueden ser de cualquier

organismo de Kontsumobide (no solo del organismo al que pertenece).

Si el usuario conectado es un administrativo y ademas, tiene marcado el perfil especial BOPB-BOE
entonces, la aplicacion muestra en esta bandeja ambos grupos de expedientes (sin duplicar expedientes).

Filtros.
La bandeja tiene que presentar, ademas de los filtros de Fecha trdmite desde y hasta, el siguiente filtro:
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e Desplegable para tramite pendiente de realizar: el usuario conectado puede seleccionar uno de los
tramites y la aplicacion mostrara los expedientes que tengan dicho trdmite pendiente de tramitar.
En la columna Tramite aparecera el Gltimo trdmite del tipo seleccionado en el desplegable,
independientemente de que exista otro de distinto tipo mas reciente.

e Desplegable para la forma de presentacion en que se realizé el expediente: por defecto (cuando se
accede al escritorio por primera vez o cuando se pulsa en la migas el enlace Inicio), viene
seleccionado los expedientes presentados por la via ‘WEB'.

e Check Excluir acuses: si estd marcado no aparecen los expedientes que solo tengan acuses
pendientes de tramitar. Si no estd marcado aparecen todos los expedientes que cumplan el filtro.

7
3.19.2.4. i Bandeja de expedientes nuevos y en Stand by.

k [(EJELLM Cambiar Idioma [

kontsumosiDE

Kontsumobide Bizkaia Y41B, User1 @ Cerrar sesion

Solicitudes « Consultas v Sancionadores Arbitraje  « Consultas AACC/Empresas  « Denuncias AACC/Empresas + Control de mercado « Inspecciones

Médulo econémico Censos  ~ Utilidades

@ éae ‘\:de &e ﬁe Qo oe e ﬁ,-e E?e E,\o E(J;e ‘Jée %e %e d%o d,ae %o mo

Fecha tramite desde: : Al | Hasta \:I Al |
Ultimo tramite ejecutado [Seleccione un elemento]
Nuevos 8 Stand by
/i
@ Excluir acuses ACTUALIZAR
Exportar tabla a Excel
Céd. Expediente TS, Fase Tramite i Nombre Documento Fecha
48A001-2858-2015-1 R |Mediacion Mediacion presencial ARANTXA ANGULO MENDEZ CALZADOS OTAZUA 09/10/2015
R icacio ALMUDENA GONZALEZ SANCHEZ | TELEFONICAS MOVILES ESPANA SA.  RECLAMACION Y DOC. INIGIAL 0911112015
48A001-3258-2015-1 R |Mediacién Mediacién presencial MARTAALONSO SERRANO THE PHONE HOUSE Documentos 10/11/2015
48A001-3422-2015-1 R |Mediacion Mediacion presencial /ANGEL SANTURTUN PARBOLE EL CORTE INGLES.SA. 231112015
48A001-3553-2015-1 R VALERIANO AYUS CORRALES YOUR PHONE. S.L 23/1112015
R ALASSANE MBATHIE CARREFOUR NORTE.S.L. 26/11/2015
48A001-3713-2015-1 R R 6 DIANA WELLINGTON ABOGO MIGUEL ANGEL GONZALEZ GONZALEZ 07/12/2015
48L005-193-2015-1 R R 6 FRANCISCO JAVIER ORTIZ DE VALLEJUFOOT LOCKER SPAIN.S.L. 17112/2015
48A001-4060-2015-1 R |Registroflnicio Gomunicacién PATRICIA VQUERO LERENA TELEFONICA DE ESPANA SAU 23/12/2015
48A001-3874-2015-1 R |Mediacion Mediacion presencial JOSE FRANCISCO GARCIA RODRIGUE: SISTAC ILS,S L. Documentos 29/12/2015
Pagina de 26 Mostrando 1 - 10 de 255

A esta bandeja solo pueden acceder los usuarios que en su perfil del Censo de Usuarios tengan (para
SOLICITUDES) el perfil de: Instructor, Coordinador o Supervisor.

Esta bandeja intenta mostrar el trabajo pendiente de los responsables de expediente (instructores) cuando
el expediente esta 'parado’, es decir, toda la tramitacion esta realizada y esta pendiente de indicar el
siguiente tramite a realizar. De tal forma que cada registro mostrado al usuario es un expediente en el que
se indica el dltimo tramite realizado en dicho expediente. Como en todas las bandejas de solicitudes no
puede haber expedientes duplicados en su resultado.

En esta bandeja aparecen los expedientes de los que es responsable el usuario conectado y que tengan
todos sus tramites tramitados.

Con la salvedad de que en esta bandeja no apareceran los expedientes de los que es responsable el
usuario conectado y que tengan entre sus tramites tramitados un tramite de Registro decisiéon. A
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excepcion, de que en fechas posteriores a dicho tramite de decision exista un tramite de Recepcién de
orden de consejero estimatorio (Estimacion Sl); en este caso, si aparecera el expediente en cuestion.

Filtros.
La bandeja tiene que presentar, ademas de los filtros de Fecha tramite desde y hasta, los siguientes filtros:

e Desplegable para el Gltimo tramite tramitado: el usuario conectado puede seleccionar uno de los
tramites y la aplicacion mostrara expedientes que tengan como ultimo tramite tramitado el
seleccionado.

e Check Nuevo y Check Stand By: Es obligatorio que uno de los dos checks esté marcado.

0 Siestd marcado Nuevos y Stand By no esta marcado.
= El resultado obtenido sera la lista de expedientes asignados y que el responsable
del expediente no haya tramitado ningln tramite.
0 Sino estda marcado Nuevos y Stand By esta marcado.
= El resultado obtenido es la lista de expedientes cuyo ultimo tramite tramitado sea
distinto al de Asignacién de Responsable y que tampoco después del tramite de
Asignacion de Responsable y no tenga ningin tramite pendiente.
0 Siambos estan marcados.
= El resultado obtenido es toda la lista de expedientes (si el resto de filtros no tiene
valores seleccionados).

e Check Excluir acuses: si estd marcado no aparecen los expedientes que solo tengan acuses

pendientes de tramitar. Si no estd marcado aparecen todos los expedientes que cumplan el filtro.
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Fecha tramite desde: : 7 Hasta: : R
Tramite pendiente de realizar: [Seleccione un elemento]
Exportar tabla a Excel
Cod. Expediente  T.S. Forma Presentacion Fase Tramite TP. i Nombre Documento Fecha  Estado  F.Limite Estado firm:
48A001-110-2021-1| R |CORREO POSTAL |Inspeccion | Recepcion de inspeccion 2 |RUTHALBA GARCIA BILBOMATICA S.A. MODRS 14/05/2021 14/0512021 X
48A001-109-2021-1 R |CORREO POSTAL |Inspeccion  |Recepcion de inspeccién 2 |[RUTHALBA GARCIA ATHLETIC CLUB,S.CIVIL 0512021 14/05/2021
48A001-34-2021-1 | R |CORREO POSTAL | Mediacion Comunicacion 5 |RUTHALBA GARCIA ATHLETIC CLUB,S.CIVIL 1810512021
48A001-112-2021-1| D | TELEFONO Regisiro/inicio | Asignacién responsable expediente 1 |CIUDADANO FICTICIO ACTIV(entidad ficticio activo 21/05/2021 21/05/2021
48A001-81-2021-1 | R | PERSONAL Regisiro/inicio | Aportar documentacién 3 |CELSO FERNANDES RUTH ALBA GARCIA Documentos 21/0512021 2110512021
48A001-115-2021-1) R |SIR Regisiro/inicio | Asignacion responsable expediente 1 |AUGUSTAADA KING MOYALE S A 24/05/2021 24/05/2021
48A001-6-2021-1 R |CORREO POSTAL |Cierre Cierre de expediente 1 |CIUDADANQ FICTICIO APELL|entidad ficticio activa 2410512021 2410512021
48A001-111-2021-1) R CORREOPOSTAL  Requerimiento Comunicacion 2 |CELSOFERNANDES ATHLETIC CLUB,S.CIVIL 28/05/2021 28/05/2021 V4
Paginafis  |de 15 320 v Mostrando 421 - 428 de 428

A esta bandeja solo pueden acceder los usuarios que en su perfil del Censo de Usuarios tengan (para
SOLICITUDES) el perfil de: Instructor, Coordinador o Supervisor.

Esta bandeja intenta mostrar el trabajo pendiente de los responsables de expediente (instructores) cuando
el expediente tiene tramites pendientes de realizar y dependen del propio responsable tramitarlos. De tal
forma que cada registro mostrado al usuario es un expediente en el que se indica el Ultimo tramite
pendiente en dicho expediente. Como en todas las bandejas de solicitudes no puede haber expedientes
duplicados en su resultado.

En esta bandeja aparecen los expedientes de los que es responsable el usuario conectado y que tengan
alguno de sus tramites pendientes de tramitar y al menos uno de ellos NO sea de los siguientes tipos de
tramite:
e Registro de solicitud pendiente
Acuses de recibo pendiente
Elaboracion de documentacion BOPV-BOE pendiente
Informacién publicacién BOPV-BOE pendiente
Comunicacién pendiente iniciada por otros usuarios (dicho de otro modo, en esta bandeja se
tienen que ver los expedientes con alguna comunicacion pendiente iniciada por el usuario
conectado).
¢ Notificacion pendiente iniciada por otros usuarios (dicho de otro modo, en esta bandeja se tienen
que ver los expedientes con alguna notificacién pendiente iniciada por el usuario conectado).

Tampoco deben aparecer en esta bandeja los expedientes que, ademas de la anterior condicién, solo les
quede por tramitar tramites que estén "pendientes de firma".
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Existe una columna Estado firma que indica si existen documentos pendientes de firma f Si no hay
documentos pendientes de firma aparecera vacio.

En el caso de los perfiles Coordinador y Supervisor, ademas de las condiciones anteriores, en esta
bandeja se tienen que visualizar los expedientes que tengan alguno de los siguientes tramites pendientes
de tramitar:

e Tramite de Asignacion de responsable Expediente.

e Tramite de Recepcion de traslado de las OMICs.

Filtros.
La bandeja tiene que presentar, ademas de los filtros de Fecha tramite desde y hasta, el siguiente filtro:
e Desplegable para tramite pendiente de realizar: el usuario conectado puede seleccionar uno de los
tramites y la aplicacion mostrara los expedientes que tengan dicho tramite pendiente de tramitar.
En la columna Tramite aparecera el ultimo tramite del tipo seleccionado en el desplegable,
independientemente de que exista otro de distinto tipo mas reciente.

&
3.19.2.6. e Bandeja expedientes con tramites pendientes (OTROS).
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Fecha tramite desde: : 7 Hasta: : B |

Tramite pendiente de realizar: [Seleccione un elemento]
Excluir acuses
Exportar tabla a Excel
Céd. Expediente  T.S. Forma Presentacion Fase Trimite TP i i Nombre Documento Fecha  Estado  F.Limite Estado firm:
48A001-13-2017-1 | R PERSONAL Cierre Solicitud de alegaciones 7 |FIDEL CANO PALIZA INDUSTRIA DE CAFE DEL NO|Documentos 1810112017 7 18/01/2017 /7
48A001-15-2017-1 | R | PERSONAL Mediacion Solicitud de alegaciones 2 |ANESTISCHATSIVASILIS  |CINES VESA 22 18/01/2017 7 18/01/2017 V4 &
48A001-21-2017-1 | R |CORREO POSTAL |Requerimiento Requerimiento informacién 1 |PRUEBADESARROLLO DOS |SECURITAS DIRECT ESPARA|AAAAAAAAADSFFFFFFFFR 22/01/2017 /| 2012017 V4
48A001-22-2017-1 | R | PERSONAL Registro/inicio | Registro solicitud 1 |PRUEBADESARROLLO DOS [SECURITAS DIRECT ESPARA 2410112017 2410112017
48A001-23-2017-1 | R PERSONAL Registro/inicio |Registro solicitud 1 |PRUEBADESARROLLO DOS |SECURITAS DIRECT ESPANA 2410112017
48A001-519-2016+1) R | TELEFONO Regisiro/inicio |Informacion de publicacion en BOPV-BOE 1 NEREACASTRO SASTRE | SECURITAS DIRECT ESPANA |aaaa 0610212017
48A001-46-2017-1 | R |CORREQ ELECTRON Registrofinicio | Registro solicitud 1 |NOGALES JOSE APUNO APD(SECURITAS DIRECT SAU 2310212017
48A001-49-2017-1 | R |CORREOPOSTAL Resolucion | Notificacion 5 | GILBERT FREDDY REYES ESINDUSTRIAS DE TRANSFCRAPERCIBIMIENTO - CONS 2| 24022017
48A001-55-2017-1 | R |CORREO POSTAL |Registro/inicio | Registro solicitud 1 |NOGALES JOSE APUNO APD(SECURITAS DIRECT ESPARA 0210312017
48A001-63-2017-1 | R | TELEFONO Regisirofinicio |Registro solicitud 1 |COPROPIETARIOS BARRIO JINDUSTRIA DE CAFE DEL NOJ 2310312017
Paginals  |de 12 0~ Mostrando 31 - 40 de 114
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A esta bandeja solo pueden acceder los usuarios que en su perfil del Censo de Usuarios tengan (para
SOLICITUDES) el perfil de: Instructor, Coordinador o Supervisor.
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Esta bandeja intenta mostrar a los responsables de expediente el trabajo pendiente del resto de usuarios
(el que no depende del responsable) cuando el expediente tiene tramites pendientes de realizar. De tal
forma que cada registro mostrado al usuario es un expediente en el que se indica el Ultimo tramite
pendiente en dicho expediente. Como en todas las bandejas de solicitudes no puede haber expedientes
duplicados en su resultado.

En esta bandeja aparecen los expedientes de los que es responsable el usuario conectado y que tengan
alguno de sus tramites pendientes de tramitar y al menos uno de ellos sea de los siguientes tipos de
tramite:
e Registro de solicitud pendiente
Acuses de recibo pendiente
Elaboracion de documentacion BOPV-BOE pendiente
Informacién publicaciéon BOPV-BOE pendiente
Comunicacidén pendiente iniciada por otros usuarios que no sean el usuario conectado (el
responsable del expediente)
* Notificacién pendiente iniciada por otros usuarios que no sean el usuario conectado (el
responsable del expediente)

También, deben aparecer en esta bandeja los expedientes que, ademas de la anterior condicion, solo les
quede por tramitar tramites que estén "pendientes de firma".

Existe una columna Estado firma que indica si existen documentos pendientes de firma / Si no hay
documentos pendientes de firma aparecera vacio.

Filtros.
La bandeja tiene que presentar, ademas de los filtros de Fecha tramite desde y hasta, el siguiente filtro:
e Desplegable para tramite pendiente de realizar: el usuario conectado puede seleccionar uno de los
trdmites y la aplicacion mostrara los expedientes que tengan dicho trdmite pendiente de tramitar.
En la columna Tramite aparecera el ultimo tramite del tipo seleccionado en el desplegable,
independientemente de que exista otro de distinto tipo mas reciente.
e Check Excluir acuses: si estd marcado no aparecen los expedientes que solo tengan acuses
pendientes de tramitar. Si no estd marcado aparecen todos los expedientes que cumplan el filtro.
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3.19.2.7. ﬁ Bandeja estado oficina: nuevos y pendientes decision.
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~ Bandeja estado oficina: nuevos y pendientes decision

Fecha tramite desde: C  =w Hasta [
Uttimo tramite ejecutado [Seleccione un elemento]
Responsable expediente [Seleccione un elemento]

Nuevos 8 Sin decision

Excluir acuses

Exportar tabla a Excel

Cod. Expediente Ts. Fase Tramite del Nombre Fecha
48A001-2990-2015-1 R |Registrofinicio Aportar documentacion ITZIAR LEKERIKA DANOBEITIA JOSU ALONSO LARRAZABAL 'VODAFONE ESPANA S.A.U DESISTIMIENTO 1511012015
48A001-3178-2015-1 D R 6 ITZIAR LEKERIKA DAROBEITIA PILAR ETXANIZ ZUBIAUR KUTXABANK SA 16/10/2015
48A001-2845-2015-1 R Aportar 6 ITZIAR LEKERIKA DAROBEITIA AINHOA GARCIA SANCHO 'VODAFONE ESPARA S.A.U Documentos 26/10/2015
48A001-3180-2015-1 R |Mediacion Gomunicacién KEPAMINANBRES LLONA ANGEL MARTIN JIMENEZ TELEFONICAS MOVILES ESPARA, Documentos 03/11/2015
48A001-3351-2015-1 D[R 6 JUAN MANUEL RODRIGUEZ PEREZ |AYUNTAMIENTO DE BILBAO LUSHI YANG 05/11/2015
48A001-3444-2015-1 R |Registrofinicio Comunicacién COORDINADOR (Y41BU001) Pérez | ALMUDENA GONZALEZ SANCHEZ | TELEFONICAS MOVILES ESPARA, RECLAMACION Y DOC. I 09/11/2015
48A001-2485-2015-1 R |Mediacion Aportar documentacion KEPAMINANBRES LLONA JOSE M* TOBALINA HERRAN TELEINFORMATICA Y COMUNICAC alegaciones 111112015
48A001-3128-2015-1 R |Mediacion genérico XABIER ALBERDI LAZKURAIN ROSARIO ECHEVARRIA ZABALA  |SANTUTXU GRUPO EMPRESARIA 121112015
48A001-3629-2015-1 R |Registro/inicio Comunicacién MIGUEL ANGEL BODEGAS CANAS | UNAI SANCHEZ GORRONO KUTXABANK SA unai sanchez gorrofio | 20/11/2015
R MIGUEL ANGEL BODEGAS CANAS | ANGEL LINAGE FERNANDEZ KUTXABANK SA REGLAMACION 20/11/2015

Pagina de22 Mostrando 1 - 10 de 211

A esta bandeja solo pueden acceder los usuarios que en su perfil del Censo de Usuarios tengan (para
SOLICITUDES) el perfil de: Coordinador o Supervisor.
e Ladiferencia entre ambos perfiles es que el Coordinador solo puede ver expedientes de su
organismo y el Supervisor puede los expedientes de cualquier organismo (a través de un filtro).

Esta bandeja intenta mostrar el trabajo pendiente en una oficina cuando el expediente esta '‘parado’, es
decir, toda la tramitacion esta realizada y esta pendiente de indicar el siguiente tramite a realizar. De tal
forma que cada registro mostrado al usuario es un expediente en el que se indica el Ultimo tramite
realizado en dicho expediente. Como en todas las bandejas de solicitudes no puede haber expedientes
duplicados en su resultado.

En esta bandeja aparecen los expedientes de los que es responsable el usuario conectado y que tengan
todos sus tramites tramitados.

Con la salvedad de que en esta bandeja no apareceran los expedientes de los que es responsable el
usuario conectado y que tengan entre sus tramites tramitados un tradmite de Registro decision. A
excepcion, de que en fechas posteriores a dicho tramite de decision exista un tramite de Recepcién de
orden de consejo estimatorio; en este caso, si aparecera el expediente en cuestion.

Filtros.
La bandeja tiene que presentar, ademas de los filtros de Fecha trdmite desde y hasta, los siguientes filtros:

156/188



n Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
I Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

Desplegable para el Gltimo tramite tramitado: el usuario conectado puede seleccionar uno de los
tramites y la aplicacion mostrara expedientes que tengan como ultimo tramite tramitado el
seleccionado.

Check Nuevo y Check Sin decisién: Es obligatorio que uno de los dos checks esté marcado.

0 Siestad marcado Nuevos y Sin decisién no esta marcado, entonces la lista desplegable de
trdmites aparece con el trdmite Asignacion de responsable seleccionado y no se puede
cambiar de tramite.

= El resultado obtenido sera la lista de expedientes cuyo Ultimo tramite tramitado sea
el de Asignacion de Responsable. Si después del tramite de Asignacion de
Responsable se realiza un tramite genérico (aportacion de documentacion, tramite
genérico, etc) también aparecera el expediente.

0 Sino estda marcado Nuevos y Sin decisidn esta marcado, entonces la lista desplegable no
tiene el tramite Asignacion de responsable disponible para seleccionar.

= El resultado obtenido es la lista de expedientes cuyo ultimo tramite tramitado sea
distinto al de Asignacion de Responsable y que tampoco después del trdmite de
Asignacion de Responsable se haya realizado un tramite genérico (aportacion de
documentacion, tramite genérico, etc).

0 Siambos estan marcados, entonces en la lista se puede seleccionar cualquier tramite.

= El resultado obtenido es toda la lista de expedientes (si el resto de filtros no tiene

valores seleccionados).

Check Excluir acuses: si estda marcado no aparecen los expedientes que solo tengan acuses
pendientes de tramitar. Si no estd marcado aparecen todos los expedientes que cumplan el filtro.
Desplegable para seleccionar uno de los tres organismos para consultar sus expedientes: Este
filtro solo esta disponible para el usuario Supervisor, ya que el Coordinador solo puede ver
expedientes de su oficina. Por defecto, para el Supervisor viene seleccionado el organismo al que
pertenece.
Desplegable para seleccionar un responsable de expedientes: solo se muestran los del organismo
seleccionado en el caso del Supervisor o los del organismo del Coordinador.

157/188



= Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
le Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

3.19.2.8. a Bandeja estado oficina: con tramites pendientes.
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~ Bandeja estado oficina: con tramites pendientes

Fecha tramite desde: : AL | Hasta: \:I SR |

Tramite pendiente de realizar: [Seleccione un elemento]

Responsable expediente [Seleccione un elemento]

Excluir acuses

Exportar tabla a Excel
Céd. Expediente  TS. Fase Tramite TP. del expedien Nombre Documer ~ Fecha  Estado  F.Limite Estado firma
48A001-111-2021-1 R |Req 2 |COORDINADOR (¥41BU001|CELSO FERNANDES ATHLETIC CLUBS.CIVIL | requerimiento gral 28/05/2021 4 | 281052021 V4
48A001-6-2021-1 R [Cierre Cierre de expediente 1 |COORDINADOR (Y41BU001|CIUDADANO FICTICIO APEI entidad ficticio activo 5120 24/05/2021
48A001-115-2021-1 R gnaci expedien 1 |Mardones Ruiz, Nazaret  |AUGUSTAADA KING MOYALE. S.A. 24/05/2021
48A001-81-2021-1 R |Reg Aportar 3 |COORDINADOR (¥41BU0D1|CELSO FERNANDES RUTH ALBA GARCIA Documentos 21/05/2021
48A001-114-2021-1 R |Registro/inicio  |Registro solicitud 1 |COORDINADOR (¥418U001 GUILLERMINA ELSA GARCI|RUTH ALBA GARCIA Documentos 21/05/2021
48A001-112-2021-1 D g gnacio expedien 1 |Mardones Ruiz, Nazaret  |CIUDADANO FICTICIO ACTI entidad ficticio activo 21/05/2021 21/05/2021
48A001-113-2021-1 R |Registro/inicio  |Registro solicitud 1 |COORDINADOR (¥418U001|GUILLERMINA ELSA GARCI|RUTH ALBA GARCIA Documentos 21/05/2021 21/05/2021
48A001-34-2021-1 R |Mediacion Comunicacién 5  |COORDINADOR (Y41BU0O1RUTH ALBA GARCIA ATHLETIC CLUBS.CIVIL 18/05/2021 18/05/2021
48A001-108-2021-1 R [Inspeccion Aceptada solicitud inspeccion /El 2 |COORDINADOR (Y41BU001|RUTH ALBA GARCIA ATHLETIC CLUB.S.CIVIL 14/05/2021 14/05/2021
48A001-110-2021-1 R Inspeccion Aceptada solicitud inspeccion /El 2 |COORDINADOR (Y41BU00H|RUTH ALBA GARCIA BILBOMATICA S.A. MODRS 14/05/2021 14105/2024
Pagina de 82 Mostrando 1 - 10 de 819

A esta bandeja solo pueden acceder los usuarios que en su perfil del Censo de Usuarios tengan (para
SOLICITUDES) el perfil de: Coordinador o Supervisor.
e Ladiferencia entre ambos perfiles es que el Coordinador solo puede ver expedientes de su
organismo y el Supervisor puede los expedientes de cualquier organismo (a través de un filtro).

Esta bandeja intenta mostrar el trabajo pendiente en una oficina, es decir, los tramites pendientes de los
expedientes. De tal forma que cada registro mostrado al usuario es un expediente en el que se indica el
ultimo tramite pendiente en dicho expediente. Como en todas las bandejas de solicitudes no puede haber
expedientes duplicados en su resultado.

Existe una columna Estado firma que indica si existen documentos pendientes de firma f Si no hay
documentos pendientes de firma aparecera vacio.

Los tramites de aportacion teleméaticos, aparecera el nombre del trdmite en mayudsculas y cursiva para que
se puedan identificar mejor.

158/188



= Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Ie Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

~ Bandeja estado oficina: con tramites pendientes

Fecha tramite desde: : SR | Hasta : T
Tramite pendiente de realizar: Aportar documentacién
Responsable expediente: [Seleccione un elemento]
V]
@ Excluir acuses ACTUALIZAR

I

R

Exportar tabla a Excel
Cod. Expediente T5. Fase Tramite TP del i i i Nombre Documen  Fecha Estado  F.Limite Estado firmz

48A001-81-2021-1 R |Registro/lnicio Aportar documentacién 3 |COORDINADOR (Y41BU001|CELSO FERNANDES RUTH ALBA GARCIA Documentos: 21/05/2021
48A001-78-2021-1 R |Resolucién Aportar documentacién 4 |COORDINADOR (Y41BU001|RUTH ALBA GARCIA ATHLETIC CLUB.S.CIVIL | 2021709400000044 13/05/.
48A001-63-2021-1 R |Registro/lnicio APORTAR DOCUMENTAGION (TEL| 2 |COORDINADOR (Y41BU001|NUEVOCIUD FICTICIO ACTIATHLETIC CLUB.S.CIVIL | Documentos
48A001-64-2021-1 Registro/Inicio APORTAR DOCUMENTACION (TEL| 3 NUEVOCIUD FICTICIO ACTI Documentos 1410412021
48A001-33-2021-1 R |Mediacion APORTAR DOCUMENTACION (TEL| 4 |COORDINADOR (Y418U001|RUTH ALBA GARCIA ATHLETIC CLUBS.CIVIL  |Documentos 08/04/2021

Filtros.

La bandeja tiene que presentar, ademas de los filtros de Fecha tramite desde y hasta, los siguientes filtros:

e Desplegable para tramite pendiente de realizar: el usuario conectado puede seleccionar uno de los
trdmites y la aplicacion mostrara los expedientes que tengan dicho trdmite pendiente de tramitar.
En la columna Tramite aparecera el ultimo trdmite del tipo seleccionado en el desplegable,
independientemente de que exista otro de distinto tipo mas reciente.

e Desplegable para seleccionar uno de los tres organismos para consultar sus expedientes: Este
filtro solo esta disponible para el usuario Supervisor, ya que el Coordinador solo puede ver
expedientes de su oficina. Por defecto, para el Supervisor viene seleccionado el organismo al que
pertenece.

e Desplegable para seleccionar un responsable de expedientes: solo se muestran los del organismo
seleccionado en el caso del Supervisor o los del organismo del Coordinador.

e Check Excluir acuses: si estd marcado no aparecen los expedientes que solo tengan acuses
pendientes de tramitar. Si no estd marcado aparecen todos los expedientes que cumplan el filtro.

"

(A
3.19.3. Q Bandeja de firma

En la tramitacion hay unas cuantas tareas que proporcionan la posibilidad de solicitar la firma de
documentos. Cuando se solicita la firma de un documento, el sistema nos interroga sobre el perfil que va a
firmar el documento.

Los documentos que se mandan a firmar a un perfil, aparecen luego en la bandeja de dicho perfil. Solo
aparecen en la bandeja de firma una vez estén localizados.
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~ Bandeja de firmas

Exportar tabla a Excel [l i \R771:4

Tipo céa. expedient  Destinatario Fase Tramite Nombre Documento F. Limite
Inspecciones 01A001-16-2021-1 Requerimiento Requerimiento por escrito Requerimiento 181052021 [u]
Solicitudes 01A001-16-2021-1 Requerimiento Requerimiento informacion requerimiento gral - CONS 19/05/2021 O
Solietudes 01A001-24-2021-1 Requerimiento Requerimiento informacién requerimiento hojas reclamacion¢ 2710512021 [a] N
Inspecciones 01A001-26-2021-1 Requerimiento Requerimiento por escrito Requerimiento 3110512021 [w]
Solicitudes 01A001-25-2021-1 DIRECTOR (¥418U003) | ATHLETIC CLUB,S.CIVIL| Requerimiento Requerimiento informacion requerimiento hojas reclamacione 3110512021 O

Pagina det Mostrando 1 -5 de 5
[ FIRMAR ] DENEGAR ]
>»Aviso legal | Privacidad Departamento de Turismo, Comercio y CONsumo - Gobiemo Vasco - 2018

En la parte superior de la bandeja se muestran: el boton “Exportar tabla a Excel” que proporciona una tabla
con los datos de todos los registros de la bandeja; y del boton Actualizar para obligar a la aplicaciéon a
devolver los registros de la bandeja mas actualizados.

Sobre la propia bandeja pulsando sobre el nombre del documento el sistema descarga el documento.

Cuando en esta tabla el usuario conectado ordene por una columna y/o pagine a una pagina concreta, la
aplicacién tiene que actualizar la busqueda realizada después de volver de las siguientes funcionalidades:
Firmar y Denegar.

Ademas, tiene que mantener el orden que habia seleccionado y la pagina en que estaba situado teniendo
en cuenta que si estaba en la Gltima pagina y solo habia un elemento, la aplicacion le situara en la pagina
anterior.
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Para firmar un documento, se selecciona el documento a firmar y se pulsa el boton firmar.
Se permite la firma mdltiple sin mas que seleccionar por medio de la Gltima columna de la tabla mas de una

fila'y pulsando el boton firmar.

Antes de pasar al firmado, se mostrard una ventana con una tabla informativa con el resumen de los
documentos que vayan a ser firmados mediante un certificado digital.

Firma de documento cerrar %
Tipo Expedien Cod. Expedien Responsable ¢ Destinatario Fase Tramite Nombre Documento F. Limite
Inspecciones | 01A001-26-2027 Requerimiento | Reguerimiento por escrito Requerimiento 31/05/2021
Solicitudes 01A001-25-202° DIRECTOR (Y4 |ATHLETIC CLU|Requerimiento | Requerimiento informacién requerimiento hojas 31/05/2021
Pagina de 1 Mostrando 1 - 2 de 2
CFIRVAR | CANCELAR

El n°® maximo de documentos a firmar queda delimitado por el parametro en bbdd.

3.19.3.1. Firma

3.19.3.1.1. Descarga de Id@zki Desktop

Si no esta instalada la aplicacién en el ordenador, sera necesario descargarla e instalarla. Pulsando el
botdn “Descargar” se accede a la pagina de Izenpe donde se podra seleccionar y descargar la aplicacion
en la versibn compatible con el sistema operativo que se tenga.
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Una vez descargado e instalado se puede proceder a la firma.

3.19.3.1.2. Firma mediante certificado digital (Id@zki Desktop)

Tanto si acabamos de instalar Id@zki Desktop como si ya lo teniamos instalado previamente, al pulsar a
firmar nos aparecerd la siguiente ventana:
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g

izenpe

Eusko Jaurlaritzak / Gobierno Vasco solicita su firma.

Si su navegador le ha solicitado permitir/ejecutar ldazki Desktop
manténgase a la espera. Cuando finalice la operacion la pagina se
recargara automaticamente

En caso contrario, debe instalarse Idazki Deskiop (se debe instalar una tnica vez) y
luego reintente Ia firma

Cancelar

Www.izenpe.eus cau-izenpe@izenpe.eus

Se abrira una ventana donde se nos preguntara con que certificado digital se quiere realizar la firma y cudl
es su PIN asociado.

Eusko Ji
Seleccione el certificado de firma
Sisy | FUNCIONARIO FICTICIO ACTIVO [bad]

mante
Acepter | | Cancelar | | Detalles

n caso contrario, debe instalarse Ida ktop (se debe instalar una tnica vez
2 trario, debe instal i debe instal
luego r la firma

Cancelar

Www.izenpe.eus cau-izenpe@izenpe.eus

Una vez introducido el pin se procedera a la firma del documento y este desaparecera de la bandeja de
firmas.

Cuando un tramite solicita la firma de alguno de sus documentos, el tramite queda bloqueado hasta que el
responsable de firmar realiza el proceso de firma, momento en que el trAmite podra ser tramitado.
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También existe la opcion de denegar la firma de un documento. Para denegar la firma de un documento,
se selecciona el documento a denegar de la lista de documentos y se pulsa el boton denegar. Aparecerd la
siguiente pantalla:

Denegar firma de documento cefrar %
Tipo Expediente : Solicitudes
N? Expediente 01A001-25-2021-1
eﬁfggggﬁ?glze del DIRECTOR (Y41BU003) k
Destinatario : ATHLETIC CLUB,5.CIVIL
Documento : requerimiento hojas reclamaciones - EST
Fecha : 31/05/2021

Motivo del rechazo™ :

(*) Campos obligatorios

GRABAR | CANCELAR

Siendo el motivo de rechazo obligatorio.
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3.20 LUPAS

3.20.1. 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 seleccidn de descriptores

Seleccion de descriptores cerrar ¥

Descriptar :

FILTRAR ] LIMPIAR

[]!Descriptor 1]
[] Descriptor auxiliar
[] Descriptor 2
[] Descriptor 3

SELECCIONAR J ALTA ] EDITAR

En la propia pantalla de seleccién podremos editar y afiadir descriptores, ademas y como peculiaridad de esta
lupa es que permite seleccionar multiples descriptores en una sola seleccién, simplemente marchado el checkbox
gque aparece a la izquierda del descriptor.
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3.20.2. Lupa de Productos/Servicios
Se utiliza en el mantenimiento de solicitudes

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

Biisgueda Productos/Servicios

mostrar: L) Todos @ Hahituales
Codigo: Descripeidn;
Descriptar: L Il
PSS agrupado: [Seleccione un elemento]
ARBOL COMPLETO | FILTRAR | LIMPIAR
Cadigo Descripcidn
55555 55555 20
ci14 Frend as de vestir
C2640 Froductos electrinicos de consuma
C2540002 productos a barrar de prueba
C26407 producto semicio pruaba 1
C2G3099 Operaciones de subcantratacién que forman parte de la fabricacién de soportes magnéticos v & pticos
[HHHHH dfsdf dsfsdf
D251 Servicios de produccidn, transp orte v distribucién de energia eléctrica
D262 (as manufacturade; servicios de distibucidn por tuberia de combustibles g asensos
F440 Edificios v trabajos de construceidn de edificios
Paginat |de3 v Mostrando 1- 10 de 22

SELECCIONAR. | ALTA | EDITAR

En la pantalla de arbol la seleccion se realizara por texto, introduciendo en la descripcion un texto, el sistema
buscara la primera ocurrencia del mismo en el arbol, seguidamente con las flechas que aparecen al lado de la
descripcion se podra navegar entre las diferentes ocurrencias de dicho texto en el arbol.
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Productos/Servicios

Descripcidn: | [ << ] >>]

o8

(55566 - 55555 0 0

B - INDUSTRIAS EXTRACTIVAS
C - PRODUCTOS MANUFACTURADOS
D - ENERGIA ELECTRICA, GAS, VAPOR ¥ AIRE ACONDICIONADO

F - CONSTRUCCIONES ¥ TRABAJQS DE CONSTRUCCION

H - SERVICIOS DE TRANSPORTE ¥ AL MACE NAVIENTO

I - SERVICIOS DE HOSTELERIA

S« SERVICIOS DE INFORMACION Y COMUNICACIONE §

K - SERVICIOS FINANCIEROS ¥ DE SEGURDS

L - SERVICIQS INMOBILIARIOS

M - SERVICIQS PROFESIONALES, CIENTIFICOS Y TECNICOS
N - SERVICIOS ADIMINIS TRATIVOS Y AUXILIARES

P - SERVICIOS DE EDUCATION

[ (- {{E  E{ {-{ {-{ {- {E

A -PRODUCTOS DE LA AGRICUEL TURA, LA GANADERIA LA SEVICIE TURA YILAPESCA

E - SUNMINIS TRO DE AGUA; SERVICIOS DE AL CANTARILLADQ, GESTION DE RESIDUQS Y SANE ANENTO

G - SERVICIQS DE COMERCIQ AL POR MAYOR Y AL POR MIENOR,; SERVICIOS DE REPARACION DE VEHICULQ

Q - SERVICIOS DE ADVHNIS TRACION PUBLICA Y DEFENSA; SERVICIOS DE SEGURIDAD SOCIAL OBLIGATORIA,

[

3

SELECCIONAR

3.20.3. Lupa de motivos

Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

Se utiliza en el mantenimiento de solicitudes, la Unica peculiaridad de los motivos de reclamacion es que estan
relacionados con los Productos/Servicios, asi pues podremos filtrar la busqueda por Producto/Servicio Agrupado

Bisqueda Motivos

Cerrar

Cadigo: l:l Descripcion: |

Fi5 agrupadao: [Seleccione un elementa]

FILTRAR J LIMPIAR

auy]
ooz

004
0o
00g
o7
00
aog
oin

Codigo Descripcion
Altas

AltazBajas

Bajaz

Bill ete=

Caliclad deficiente del servicio

Cancelaciin

Cobertura

Comigiones

Cortes de suministro

Cuentas corrientes

Pagina I:l de B

Mostrando 1 - 10 de 53

SELECCIONAR | ALTA § EDITAR

En la propia pantalla de seleccidén se permite editar y/o dar de alta nuevos motivos.
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3.20.4. Lupa de establecimientos

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

Ademas se puede filtrar los establecimientos por establecimientos que son sede, establecimientos adheridos a
arbitraje e incluir o no incluir los establecimientos cerrados.

Seleccion de establecimiento cemar 3

Razdn Social / Nombre CIF:
comercial:
Residencia en: ® Todos Estado Extranjero
Sector: |
Descriptor: L Il
Mostrar solo establecimientos sede ‘Mostrar solo establecimientos adheridos Incluir establecimientos cerrados
Arbitraje
FILTRAR | LIMPIAR
Exportar tabla a Excel
v 8 3 CIF Nombre comercial Razén social Municipio Direccion Adherido Sede
' LAGUNARO SEGUROS LAGUNARO SEGUROS Arrasate/Mond P Jose M® Arizmendiar
777 SERVICIO VASCO DE SALUD Bilbao W Diaz de Haro n® 60
i OSAKIDETZA HOSPITAL DE CRU| SERVICIO VASCO DE SALUD Barakaldo Calle Plaza De Cruces,
SAT TUDELA Tudela
FIONEER PIONEER ELECTRONICS ESPARA S.A. | Barbera del Val Avenida Salvatella 122,
MUDANZAS ALONSO 5.L. MUDANZAS ALONSO 5.L. Eilbao Henao 34, 1*
DUNOBET 5.L. DUfIOBET 5.L.
A 15002615  |AEGON SEGUROS AEGON SEGUROS,S.A. Madrid Principe De Vegara, 15¢
A 15002815 |AEGON SEGUROS AEGON SEGUROS,S5.A. Eilbao Cardenal Gardogui N* 1
A 20050007 | SENDOKIEDICIONES SENDOKI EDICIONES Doncstia-San § Amezketa, 19 Behea
Pégina : de 7.040 wor Mostrande 1 - 10 de 70.394

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

Ademas, como peculiaridad de esta lupa, se permite fusionar establecimientos en el mismo momento de la
seleccion.

La fusion consiste en seleccionar con el check verde de la primera columna el establecimiento que consideremos
vélido, y con el aspa roja el establecimiento o establecimientos que consideremos que deben ser sustituidos por
el primero, una vez pulsemos la opcion fusionar se eliminaran los establecimientos marcados con el aspa roja y el
establecimiento seleccionado como valido pasara a sustituirlos en el censo de establecimientos.

Para proceder a la fusion los establecimientos deben tener el mismo CIF.

Recordar que en los expedientes siempre se guarda la informacién del establecimiento en el momento en el que
se realiz6 el expediente, por lo tanto cualquier cambio que hagamos sobre el censo no tendra efecto sobre los
datos del consumidor guardados en los expedientes.

La funcionalidad Exportar tabla a Excel es para proporcionar un fichero Excel de nombre
“establecimientosyyyymmddhhmmss.xIs” con los datos que estamos viendo en la consulta de pantalla.
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3.20.5. Lupa de consumidores

Se utiliza en el mantenimiento de solicitudes, en la propia seleccion se puede filtrar por DNI, CIF, NIE, Nombre,
apellido 1, apellido 2 (por todo el contenido o parte del mismo) residencia en Estado, Provincia, Municipio y
localidad, residencia en el extranjero, Pais de residencia y direccion.

Seleccion de consumidor cemar 3%
NIF / CIF / NIE: Nombre:
Apellido1: Apellido2:
Residencia en: ® Todos Estado Extranjero
FILTRAR | LIMPIAR

Exportar tabla a Excel

v x NIF / CIF | NIE Nombre Apellido1 Apellido2 Direccidn Municipio
H23034582 |COMUNIDAD PROPIETARIOS Kalea/Calle San Francisco Lasarte-Cria
5685650 MILAGROS HERRERA GUTIERREZ ¢ Donostia-San Sel
A42184421 RUTH ALBA GARCIA Kalea/Calle Menendez v Pelaio, 3 Basauri
AATH0313 CELSO FERNANDES “Yera De Bidasca, 8- 1°D Irun
AASIZS00 ANA LEONOR PISKUN VAZQUEZ Plaza/Plaz a Golf Lasarte-Oria
ABBB ANTONIO LO SADA Kalea/Calle Marques de Valdespina, 1 Ermua
ACS04380 BEGONA SOLAGUREN GIOKOETXEA Plaza Pedro Lopez 4, 6°D Basauri
adsfg iepa ad sfg iepa adsfg iepa adsfg iepa direcc albania
AK-114723%  |GILDA CAMPIDANO “ia Trexenta 12
AKT433522 FRANCESCA CANU Via Cruzea, 6

Pagina 1 | de 18.002 wo Mostrando 1 - 10 de 180.016

En la propia pantalla de seleccién se permite editar y/o dar de alta nuevos consumidores.

Ademads, como peculiaridad de esta lupa, se permite fusionar consumidores en el mismo momento de la
seleccion, la fusién consiste en seleccionar con el check verde de la primera columna el consumidor que
consideremos valido, y con el aspa roja el consumidor o consumidores que consideremos que deben ser
sustituidos por el primero, una vez pulsemos la opcion fusionar se eliminaran los consumidores marcados con el
aspa roja y el consumidor seleccionado como valido pasara a sustituirlos en el censo de consumidores. Recordar
gue en los expedientes siempre se guarda la informacién del consumidor en el momento en el que se realiz6 el
expediente, por lo tanto cualquier cambio que hagamos sobre el censo no tendré efecto sobre los datos del
consumidor guardados en los expedientes.

La funcionalidad Exportar tabla a Excel es para proporcionar un fichero Excel de nombre
“consumidoresyyyymmddhhmmss.xIs” con los datos que estamos viendo en la consulta de pantalla.
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Se utiliza en el mantenimiento de usuarios y permite filtrar por c4digo y nombre del organismo, provincia,
municipio y localidad, ademds permite mostrar o no mostrar los organismos no activos.

Bisqueda de organismos

cerrar ¥

Cadigo Organismn:l:l Mombre:

T.H./Provincia: funicipio:
[Seleccione un elementa]

Localidad:

Mostrar no activos

FILTRAR ] LIMPIAR

Cadigo Hombre
e} Kortsumobide Alava Araba
01 A002 COMERCICD ALANYA
014003 TURISKO LAY &
01 A004 IMOLSTRIS AL &2
014005 CENTROS DE FORMACION EM COMNSUMO (Gasteir)
01A1m Inztituto Yazoo de Consuma - Kortsumobide - Contral de Mercada
014102 DIRECCION DE COMERCIO
014103 CIRECCION DE TURISMO
Ma103 Instituto %a=co de Consumo - Kontsumobide - Asesoris Juridica
M A106 Hont sumokide - Teletramitacion Reclamacione s

Pagina 1 de 119

L

Localidad

Yitaria-Gasteiz
Yitaria-Gasteiz
Yitaria-Gasteiz
Yitaria-Gasteiz
itoria-Gasteiz
itoria-Gasteiz
itoria-Gasteiz
Yitaria-Gasteiz
Yitaria-Gasteiz
Yitaria-Gasteiz

Activa
o
. L
v i
o K
v K
v 3
[ 4 "
' K
(¥ 4 i
(¥ 4 i

Mostrando 1 - 10 de 1.158 ¢
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3.20.7. Lupa de tipos de infracciones

Se utiliza en el mantenimiento de infracciones, se permite filtra por los tipos de infracciones, habituales o todas,
asi como por codigo y descripcion.

Seleccion tipo de infraccion cemar %

Mostrar: Todas '® Habituales

Cadigo: Descripcion:

FILTRAR ] LIMPIAR
o0
=~ N - CONSUMO -

5 NM - INFRACCION SEGUN MATERIA

= NMA - EN MATERIA DE GARANTIAS

: NMAO1 - INCUMPLIR NORMAS EN MATERIA DE GARANTIAS

- NMB - OTRA S MATERIAS DE CONSUMO

NMBO02 - SOLICITUD DE INFORMACION

= NM1 - EN COMPOSICION/CALIDAD

NM102 - COMPOSICION Y CALIDAD NO AJUSTADA A LA NORMATIVA

- NM2 - FERAUDES DISTINTOS A LOS DE COMPOSICION/CALIDAD
NM204 - DEFICIENCIAS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

5 NM3 - EN TRANSACCIONES COMERCIALES

© -~ NM305 - INCUMPLIR REQUISITOS DE LA ACTIVIDAD MERCANTIL

© = NM309-OTRAS MODALIDADES DE VENTA

NM30903 - VENTA CON REBAJA_NO INDICACION PRECIO ANTERIOR
5 NM5 - EN INFORMACION AL CONSUMIDOR

NM501 - INCUMPLIMIENTO NORMATIVA EN MATERIA DE INFORMACION AL CONSUMIDOR
= NM6 - EN MATERIA DE PRECIOS

MBACAA FAITA RC NLIDIICINAN NME N WD

-

SELECCIONAR J ALTA ]| EDITAR

Los resultados se muestran en forma de &rbol jerarquico y se permite el alta y edicion de tipos de infracciones.
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3.21 PLATEA. Vision del ciudadano (Mis Gestiones).

Los expedientes de Solicitudes pueden ser consultados por los consumidores a los que estan asociados, a través
de la herramienta de Mis Gestiones que proporciona la Web de la Administracion de la CAE (PLATEA). También,
le permite al consumidor realizar alguna tramitacién como la Aportacién de documentacion.

Mis Gestiones es una herramienta para presentar a la ciudadania de forma standard sus expedientes abiertos y
cerrados con la Administracion

e NOTA: Url de ayuda en la Web de la Administracion de la CAE:

https://www.euskadi.eus/y22-izapide2/es/contenidos/informacion/egoitza_nire_gestioak laguntza/
es_egoitza/sede_mis_gestiones_ayuda.html

A continuacién, se detalla la vision del ciudadano que tiene de la tramitacién realizada en sus expedientes de
solicitudes, mediante dicha herramienta Mis Gestiones.
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3.21.1. Ejemplo de como un ciudadano ve un expediente de solicitudes.

Inicialmente, se presenta un pantallazo ejemplo de como ve un expediente un consumidor en Mis Gestiones.
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euskeadiMner

bel: s
sede Electrénica

euskadinet

es| e

»

CIUDADANO PRUEBA DESARROLLO, esta aqui: Mis gestiones / Expedientes / Detalles del expediente Ultimo acceso: 13/01/2017
11:26:57

Mis gestiones Detalles del expediente
v

» Expedientes

Expediente: (SOL-01A001-11-2017-1)

» Expedientes como Consulta actualizada el: 13/01/2017
representante -
= Procedimiento: Reclamaciones, Quejas y Denuncias de KontsumoBide (Ref:0003701)
» Pagos

Grgano gestor:
Teléfono de contacto:
Correo electrénico de contacto: formacion-araba@kontsumobide.es

» Notificaciones

En este expediente el titular es:

124359997 CIUDADANO PRUEBA PRUEBA2

Este expediente esti en tramitacién
Fecha de apertura: 13/01/2017

Fin del plazo de tramitacién: 1 Afio(s)
Uttimo tramite realizado : Notificacion

Detalles del proceso de tramitacion
. 13/01/2017 Presentacion de solicitud presencial
- Presentada el: 13/01/2017
Presentada por: CIUDADANO PRUEBA PRUEBAZ2 - 12435999Z
Pruebad.docx

. 13/01/2017 Apertura del expediente Presencial
» 13/01/2017 Comunicacion
- Acto que se comunica: Comunicacion
Modo de envio: Postal
Comunicacién enviada el: 13/01/2017
Prueba.pdf
« 13/01/2017 imni b i6n de d i6n al recl

» 13/01/2017 Aportacion de Documentacion
Prueba3.docx

« 13/01/2017 Registro de decisién
- Objeto: Registro de decisién
Resultado: DESISTIMIENTO
Resolucién: 14/01/2017
Organo que resuelve: Gobierno Vasco
. 13/01/2017 Notificacion
- Acto que se notifica: Subsanacion
Modo de envio: Postal
Notificacién enviada el: 13/01/2017
Notificacién recegida el: 13/01/2017
Resultado: Aceptado
Prueba.pdf

Modo escogido para recibir ificaci Yy icaci
Canal: Electrénico  Idioma: Castellano

Modo escogido para recibir avisos
Canal: SMS

9444444444

Canal: Teléfono

9444444444
Canal: Correo electrénico de contacto
pruebaconsu@gmail.com

Documentos que usted ha entregado

Descripcion AV Documento AV Presentado el

(~3
<

Pruebad.docx Prueba4.docx 13/01/2017
Prueba3.docx Prueba3.docx 13/01/2017

Si lo desea, puede entregar mas documentos

Adjuntar documentos

Otros expedientes relacionados
No existen expedientes relacionados

COMPROMISO CON LAS PERSONAS

EUSKO JAURLARITZA (o'~ GOBIERNO VASCO

174/188



n Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Ie Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

3.21.2. Apertura de expediente.

Existen dos casos en que se realiza la apertura de expedientes de forma presencial y por tanto, los expedientes
son accesibles por el ciudadano desde Mis Gestiones.

e Cuando se crea un nuevo expediente y posteriormente se tramita el tramite de Registro de Solicitud.

e Cuando se tramita un tramite de Recepcion de traslado Kontsumobide con respuesta Aceptado.

En el caso de la creacién de un nuevo expediente; entonces la aplicacién crea el expediente en Mis Gestiones
con los siguientes datos:

« 13/01/2017 Presentacion de solicitud presencial
= Presentada el 13/01/2017
Presentada por: CIUDADANO PRUEEA PRUEBAZ - 124359597

o 13/01/2017  Apertura del expediente Presencial

En Mis Gestiones se muestra la siguiente informacion:
e Presentada el: Fecha en que se realizé la tramitacion del Registro de solicitud.
¢ Presentada el: Nombre y apellidos del interesado o consumidor.
e También aparecen los documentos aportados en el tramite de Registro de Solicitud.

En el caso del traslado aparece la misma informacion, excepto que no aparece ningin documento y la fecha de
presentacion es la fecha en que se realiz6 la tramitacion del tramite de Recepcién de traslado Kontsumobide.

3.21.3. Aportacion de documentacion.

Cuando se tramita una Aportacién de documentacion (ya sea presencial o telematica) cuyo origen es el
consumidor; entonces la aplicacion actualiza el expediente correspondiente en Mis Gestiones.

« 26/01/2017 Aportacion de Documentacion

aportacion de documentos.html

prueba. pdf

En Mis Gestiones se muestra la siguiente informacion:
e Aparecen los documentos aportados por dicho consumidor a la administracion.

Y ademas, dichos documentos aparecen también en la tabla de Documentos que usted ha entregado:
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Documentos que usted ha entregado

Descripcion Documento Presentado el
Prueba.docx.pdf Prueba.docx.pdf 26/01/2017
Prueba4.pdf Prueba4.pdf 26/01/2017
Prueba3.pdf Prueba3.pdf 26/01/2017
aportacion de documentos.htm aportacion de documentos.html 26/01/2017
prueba prueba2.pdf 26/01/2017
Pru Prueba3.docx 07/02/2017
Pru Prueba2.docx 07/02/2017
Pru Prueba.docx 07/02/2017
Pru Prueba4.docx 07/02/2017

Si lo desea, puede entregar mas documentos

m Adjuntar documentos

3.21.4. Comunicacion.

Cuando se tramite un tramite de Comunicacion dirigida al interesado (consumidor) de modo postal que no va por
remesa o de modo electronico (teleméaticas); entonces la aplicacion actualiza el expediente correspondiente en
Mis Gestiones.

Cuando una Comunicacién dirigida al interesado (consumidor) de modo postal y esta marcada para remesa,;
entonces la aplicacion actualizara el expediente correspondiente en Mis Gestiones cuando la remesa donde se
incluya dicha comunicacion sea emitida.

Cuando se envia por mail no se registra en Mis Gestiones.

« 13/01/2017 Comunicacion
= Acto que se comunica: Comunicacion
Modo de envio: Postal
Comunicacidn enviada el: 13/01/2017

Prueba.pdf s N

En Mis Gestiones se muestra la siguiente informacion:
e Acto que se notifica: Siempre va a ser Comunicacion.
e Modo de envio: Contiene los valores Postal o Electrénico
e Comunicacion enviada el: Contiene la fecha fin del tramite de comunicacion.
e También aparecen los documentos aportados por la administracion en la notificacion.

3.21.5. Notificacion.

Cuando se tramite un tramite de Acuse de Recibo asociada a una Notificacion dirigida al interesado (consumidor)
de modo postal o de modo electrénico (telematicas); entonces la aplicacion actualiza el expediente

correspondiente en Mis Gestiones. Hay que tener en cuenta, que el Acuse puede ser tramitado por un tramitador
0 por el proceso de actualizacién de remesas cuando esté disponible la situacion del Acuse devuelto por Correos.
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« 13/01/2017 Notificacion
- Acto que se notifica: Subsanacidn
Modo de envio: Postal
Motificacion enviada el: 13/01/2017
Motificacion recogida el: 13/01/2017
Resultado: Aceptado

Prueba.pdf v ®

En Mis Gestiones se muestra la siguiente informacion:
e Acto que se notifica: Contiene el campo Tipo de Notificacion del tramite de natificacion.
e Modo de envio: Contiene los valores Postal o Electrénico.
¢ Notificacion enviada el: Contiene la fecha fin del tramite de notificacion.
¢ Notificacion recogida el: Contiene la fecha acuse recibo que se introduce en el tramite de acuse de
recibo.
¢ Resultado: Contiene los valores Aceptado, Rechazado o No entregado.
o En el caso de ser un No entregado, entonces no aparece el texto de fecha de recogida de la
notificacion
« 23/01/2017 Notificacion
- Acto que se notifica: Alegacion
Modo de envio: Postal

Motificacion enviada el: 23/01/2017
Resultado: Mo entregade

0 Prueba.pdf ” ”

e También aparecen los documentos aportados por la administracion en la notificacion.

3.21.6. Requerimiento de subsanacion de documentacion al reclamente.

Cuando se tramite el tramite de Acuse de Recibo asociado la Notificacion dirigida al interesado (consumidor)
correspondiente a un tramite de Requerimiento de subsanacién de documentacién al reclamante; entonces la
aplicacién actualiza el expediente correspondiente en Mis Gestiones.

Se crean dos entradas en Mis Gestiones: una para el Requerimiento de subsanacién de documentacién al
reclamante y otra para la notificacién asociada, quedando como sigue:
« 26/01/2017 Requerimiento subsanacidn de documentacion al reclamante
« 26/01/2017 Notificacién
- Acto que se notifica: Subsanacién

Modo de envio: Postal

Motificacion enviada el: 26/01/2017

Motificacion recogida el: 26/01/2017

Resultado: Aceptado

SOL-48A001-26-2017-1-SUBSANACION - CONS.pdf

L7
=1
}
-
-

En Mis Gestiones la Unica entrada para el Requerimiento de subsanacién de documentacion al reclamante es la
nota informativa del mismo.
Ademas, se muestra la informacioén de la Notificacion (o Comunicacion).

3.21.7. Registro de decision.
Cuando se tramite el trdmite de Acuse de Recibo asociado la Notificacién dirigida al interesado (consumidor)

correspondiente a un tramite de Registro de decisién; entonces la aplicacion actualiza el expediente
correspondiente en Mis Gestiones.
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En algln caso, en vez de notificacion se trata de una Comunicacion dirigida al interesado (consumidor) asociada
al tramite de Registro de decision; entonces, de forma similar, la aplicacion actualiza el expediente
correspondiente en Mis Gestiones.

Se crean dos entradas en Mis Gestiones: una para el registro de decision y otra para la notificacion (o
comunicacién) asociada, quedando como sigue:
» 09/02/2017 Registro de decision
- Objeto: Registro de decision
Resultado: AVENENCIA
Resolucion: 09/02/2017
Organo que resuelve: Kontsumobide-Instituto Vasco de Consumo
« 09/02/2017 Comunicacion
- Acto que se comunica: Comunicacion
Modo de envio: Postal
Comunicacion enviada el: 09/02/2017

aaa prueba.?2 pdf E

En Mis Gestiones se muestra la siguiente informacion para el registro de decision:

e Objeto: Siempre va a tener el valor Registro de decisién
Resultado: Contiene el campo Tipo de decision del trAmite de Registro de decision.
Resolucién: Contiene el campo Fecha de decisién del trAmite de Registro de decision.
Organo que resuelve: Siempre va a tener el valor Kontsumobide.

Y ademas, se muestra la informacién de la Notificacién (0 Comunicacion).

3.21.8. Cierre del expediente.

Cuando se tramite el tramite de Cierre; entonces la aplicacion actualiza el expediente correspondiente en Mis
Gestiones y queda cerrado.

Se crea la siguiente entrada en Mis Gestiones:
» 10/02/2017 Cierre y Archivo

Ademas, en Mis Gestiones en la parte superior, la informacion de detalles del expediente queda como sigue:

Expediente: (SOL-48A001-26-2017-1)

Consulta actualizada el: 10/02/2017

Procedimiento: Reclamaciones, Quejas y Denuncias de KontsumoBide (Ref:0003701)
Organo gestor:

Teléfono de contacto:

Correo electrénico de contacto: formacion-araba@kontsumobide.es

En este expediente el titular es:
124359997 CIUDADANO PRUEBA DESARROLLO

Este expediente esta cerrado
Fecha de aperiura: 26/01/2017
Fecha cierre: 10/02/2017

Observaciones:
Cierre del Expediente
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3.21.9. Eliminacion de un tramite y Reapertura de expediente.
Estas dos funcionalidades de la aplicacion, tienen efecto en Mis Gestiones.
La eliminacion de un tramite borra la entrada correspondiente al tramite en Mis Gestiones.

La reapertura de expediente borra la entrada de cierre y actualiza el estado del mismo en Mis Gestiones,
volviendo a estar dicho expediente entre los expedientes activos.

3.21.10. Establecimiento en Mis Gestiones, para los expedientes de solicitudes.

El establecimiento no puede acceder en Mis Gestiones a los expedientes en los que esta como reclamado.

Aunque, desde Mis Gestiones puede acceder a las Comunicaciones y Notificaciones dirigidas al establecimiento
de los expedientes, que desde la aplicacion la forma de comunicar o notificar esté marcada como telematicas.

Estas apareceran en la bandeja de Notificaciones de Mis Gestiones.

3.22 Anexos

3.22.1. Campos de combinaciéon
El formato a seguir para la utilizacion de los campos de combinacion es el siguiente:
#CampoNombreCampo#

En negrita, la parte estatica del formato.

En cursiva NombreCampo a sustituir por el valor de la columna del campo seleccionado de los que se

detallan a continuacion.

Asi por ejemplo el n° de expediente seguiria el formato: #CampoNUMEXPEDIENTE#

3.22.1.1. Campos de combinacion tramites

A continuacion se presentan los campos disponibles para utilizar en las plantillas de tramites de Kontsumobide:

NombreCampo Descripcién

NUMEXPEDIENTE N° Expediente

DECOOR Cdédigo de organismo en denuncia

DENRAN N° afio identificador denuncia reclamacion
DENROR N° de orden identificador de denuncia reclamacion
HDNROR N° de orden identificador de hecho denunciado
HDTE Descripcién hecho denunciado

DTNOMBRE Nombre consumidor/reclamante

DTNIF NIF consumidor/reclamante
DTNOMBREPROVINCIA Provincia consumidor/reclamante
DTNOMBREMUNICIPIO Municipio consumidor/reclamante
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NombreCampo Descripcion
DTNOMBRELOCALIDAD Localidad consumidor/reclamante
DTNOMBRECALLE Calle consumidor/reclamante
DTNOMBRECP Cdédigo Postal consumidor/reclamante
DTNOMBREPORTAL Portal consumidor/reclamante
DTNOMBREPISO Piso consumidor/reclamante
DTDIRECCION Direccién consumidor/reclamante
DTCPMUNICIPIO Cédigo postal y municipio consumidor/reclamante
DTNRTEL Teléfono 1 del consumidor
DTNRTEL2 Teléfono 2 del consumidor
DTTECOEM E-mail del consumidor

ESNOMBRE Establecimiento nombre

ESNIF Establecimiento NIF

ESNOCO Establecimiento nombre comercial

ESNOMBREPROVINCIA

Establecimiento provincia

ESNOMBREMUNICIPIO

Establecimiento municipio

ESNOMBRELOCALIDAD

Establecimiento localidad

ESNOMBRECALLE Establecimiento calle
ESNOMBRECP Establecimiento cédigo postal
ESNOMBREPORTAL Establecimiento portal
ESNOMBREPISO Establecimiento piso
ESDIRECCION Establecimiento direccién
ESCPMUNICIPIO Establecimiento cddigo postal y municipio
ESNRTEL Teléfono 1 del establecimiento
ESNRTEL2 Teléfono 2 del establecimiento
ESTECOEM E-mail del establecimiento
CODORG Cédigo organismo
ORGNOMBREES Nombre organismo espafiol
ORGNOMBREEU Nombre organismo euskera

ORGNOMBREPROVINCIA

Provincia organismo

ORGNOMBREMUNICIPIO

Municipio organismo

ORGNOMBRELOCALIDAD

Localidad organismo

ORGNOMBRECALLE Calle organismo
ORGNOMBRECP Cédigo postal organismo
ORGNOMBREPORTAL Portal organismo

ORGDIRECCION

Direccién organismo

ORGCPMUNICIPIO

Cédigo postal organismo

CODORGTRAS Cédigo organismo
ORGNOMBREESTRAS Nombre organismo traslado espafiol
ORGNOMBREEUTRAS Nombre organismo traslado euskera

ORGNOMBREPROVINCIATRAS

Provincia organismo traslado

ORGNOMBREMUNICIPIOTRAS

Municipio organismo traslado

ORGNOMBRELOCALIDADTRAS

Localidad organismo traslado

ORGNOMBRECALLETRAS Calle organismo traslado
ORGNOMBRECPTRAS CP organismo traslado
ORGNOMBREPORTALTRAS Portal organismo traslado

ORGDIRECCIONTRAS

Direccién organismo traslado

ORGCPMUNICIPIOTRAS

CP organismo traslado

ORGTELEFONOTRAS

Teléfono organismo traslado

ORGFAXTRAS

Fax organismo traslado

ORGEMAILTRAS

E-mail organismo traslado

TRAMITEFECHACAS

Fecha tramite castellano

TRAMITEFECHAEUS

Fecha tramite euskera
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NombreCampo Descripcion
FECHATEXTOCAS Fecha texto castellano
FECHATEXTOEUS Fecha texto euskera

FECHASOLICITUDALEGACIONCASCONS

Fecha solicitud alegaciones castellano

FECHASOLICITUDALEGACIONEUSCONS

Fecha solicitud alegaciones euskera

FECHACOMUNICACIONALEGACIONESCASC
ONS

Fecha comunicacién alegaciones castellano

FECHACOMUNICACIONALEGACIONESEUSC
ONS

Fecha comunicacién alegaciones euskera

FECHARECEPCIONALEGACIONESCASCONS

Fecha recepcién alegaciones castellano

FECHARECEPCIONALEGACIONESEUSCONS

Fecha recepcién alegaciones euskera

FECHASOLICITUDALEGACIONCASEST

Fecha solicitud alegaciones castellano

FECHASOLICITUDALEGACIONEUSEST

Fecha solicitud alegaciones euskera

FECHACOMUNICACIONALEGACIONESCASE
ST

Fecha comunicacién alegaciones castellano

FECHACOMUNICACIONALEGACIONESEUSE
ST

Fecha comunicacién alegaciones euskera

FECHARECEPCIONALEGACIONESCASEST

Fecha recepcién alegaciones castellano

FECHARECEPCIONALEGACIONESEUSEST

Fecha recepcién alegaciones euskera

COORDINADOR

Coordinador

TEXTOCOORDINADORCAS

Texto puesto coordinador castellano

TEXTOCOORDINADOREUS

Texto puesto coordinador euskera

DIRECTOR

Director

TEXTODIRECTORCAS

Texto puesto director castellano

TEXTODIRECTOREUS

Texto puesto director euskera

ORGTELEFONO Teléfono organismo
ORGFAX Fax organismo
ORGEMAIL Email organismo
ORGWEB Web organismo

ORGPIELINEA1

Pie pagina linea 1

ORGPIELINEA2

Pie pagina linea 2

FECHAHOY Fecha Hoy

FECHAHOYCAS Fecha Hoy castellano

FECHAHOYEUS Fecha Hoy Euskera

DEFEDE Fecha presentacién de denuncia reclamacién
DEFERE Fecha registro de denuncia reclamacion
MOCODIGO Cdbdigo de técnico monitor

MONOMBRE Testo nombre de técnico monitor

HDFEHD Fecha del hecho denunciado

HDCAPTSO Cantidad euros reclamados de solicitud
HDTESO Texto reclamacién de solicitud (comentarios)

EHFECHAMEDIACION

Fecha mediacion

EHRESUMENMEDIACION

Resumen mediacion

TSRNOMBRE Texto nombre castellano de tipo solicitud reclamacion
TSRNOMBREE Texto nombre euskera de tipo solicitud reclamacion
FECHARECURSOCAS Fecha recurso castellano

FECHARECURSOEUS Fecha recurso euskera

EHMOTIVORECURSO Motivo recurso

NOMBREDESTINATARIO

Nombre destinatario comunicacién/notificacion

NOMBRECOMERCIALDESTINATARIO

Nombre comercial destinatario
comunicacion/notificacion

IDENTIFICACIONDESTINATARIO

NIF destinatario comunicacion/notificacion

NOMBREPROVINCIADESTINATARIO

Provincia destinatario comunicacion/notificacion

NOMBREMUNICIPIODESTINATARIO

Municipio destinatario comunicacién/natificacion
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NombreCampo

Descripcion

NOMBRELOCALIDADDESTINATARIO

Localidad destinatario comunicacién/notificacion

NOMBRECALLEDESTINATARIO

Calle destinatario comunicacién/notificacion

NOMBRECPDESTINATARIO

Cédigo Postal destinatario comunicacién/notificacion

NOMBREPORTALDESTINATARIO

Portal destinatario comunicacién/notificacion

NOMBREPISODESTINATARIO

Piso destinatario comunicacién/notificacion

DIRECCIONDESTINATARIO

Direcciéon destinatario comunicacion/notificacion

CPMUNICIPIODESTINATARIO

Cadigo postal y municipio destinatario
comunicacion/natificacion

FECHAREGISTROORDENCONSEJEROCA
S

Fecha en la que se tramita el tramite recepcion orden
del consejero con formato en castellano

FECHAREGISTROORDENCONSEJEROEU
S

Fecha en la que se tramita el tramite recepcion orden
del consejero con formato en euskera

FECHATRAMITACIONRESOLUCIONCAS

Fecha que se introduce en el tramite de resolucién
indicando la fecha de resoluciéon con formato en
castellano

FECHATRAMITACIONRESOLUCIONEUS

Fecha que se introduce en el tramite de resolucién
indicando la fecha de resolucion con formato en
euskera

FECHATRAMITACIONRESOLUCIONTEXT
OCAS

Fecha que se introduce en el tramite de resolucién
indicando la fecha de resolucién con formato largo en
castellano "dd 'de' MMMM 'de' yyyy"

FECHATRAMITACIONRESOLUCIONTEXT
OEUS

Fecha que se introduce en el tramite de resolucion
indicando la fecha de resolucién con formato largo en
euskera "yyyy'ko' MMMM'ren' d'a™

DENOMBRE

Texto nombre castellano de decisién reclamacion

DENOMBREE

Texto nombre euskera de decision reclamacion

DOCUMENTACIONREQUERIDA

Campo documentacion requerida en castellano de los
tramites requerimiento de informacién y requerimiento
de subsanacion

DOCUMENTACIONREQUERIDAE

Campo documentacién requerida en euskera de los
tramites requerimiento de informacion y requerimiento
de subsanacion

ORGOCENTRALPIELINEA1

Pie de péagina oficina central — linea 1

ORGOCENTRALPIELINEA1

Pie de pagina oficina central — linea 2

CENTRALTELEFONO

Teléfono oficina central

CENTRALMAIL

Email oficina central

NOMBREREPRESENTANTERECLAMANT
E

Nombre y apellidos del representante del reclamante

NIFREPRESENTANTERECLAMANTE

NIF del representante del reclamante

FECHASOLAMPLIACIONPLAZOTEXTOCA
S

Fecha que se introduce en el tramite de

Respuesta ampliacién de plazo

indicando la fecha de solicitud de ampliacion de
plazo con formato largo en castellano "dd ‘de' MMMM

'de’ yyyy"

FECHASOLAMPLIACIONPLAZOTEXTOEU
S

Fecha que se introduce en el tramite de
Respuesta ampliacién de plazo

indicando la fecha de solicitud de ampliacion de
plazo con formato largo en euskera "yyyy'ko'
MMMM'ren' d'a™

NOMBRETITULARRECLAMANTE

Muestra SIEMPRE el nombre del titular (consumidor o
empresa en funcion del tipo de solicitud)

IDENTIFICACIONTITULARRECLAMANTE

Muestra SIEMPRE la identificacion del titular (DNI del
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NombreCampo

Descripcion

consumidor o CIF de la empresa en funcion del tipo de
solicitud)
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3.22.1.2. Campos de combinacion decisiones

A continuacidn se presentan los campos disponibles para utilizar en las plantillas de decisiones de Kontsumobide:
NombreCampo Descripcién
NUMEXPEDIENTE N° de expediente
DECOOR Caddigo de organismo en denuncia
DENRAN N° afio identificador denuncia reclamacién
DENROR N° de orden identificador de denuncia reclamacion
DEFEDE Fecha presentacion de denuncia reclamacion
DEFEDECAS Fecha presentacion de denuncia reclamacion castellano
DEFEDEEUS Fecha presentacion de denuncia reclamacion euskera
HDNROR N° de orden identificador de hecho denunciado
HDTE Descripcién hecho denunciado
DTNOMBRE Nombre consumidor/reclamante
DTNIF NIF consumidor/reclamante

DTNOMBREPROVINCIA

Provincia consumidor/reclamante

DTNOMBREMUNICIPIO

Municipio consumidor/reclamante

DTNOMBRELOCALIDAD

Localidad consumidor/reclamante

DTNOMBRECALLE Calle consumidor/reclamante
DTNOMBRECP Cddigo Postal consumidor/reclamante
DTNOMBREPORTAL Portal consumidor/reclamante
DTNOMBREPISO Piso consumidor/reclamante
DTDIRECCION Direccion consumidor/reclamante
DTCPMUNICIPIO Caodigo postal consumidor/reclamante
ESNOMBRE Nombre establecimiento

ESNIF NIF establecimiento

ESNOCO Establecimiento nombre comercial

ESNOMBREPROVINCIA

Establecimiento provincia

ESNOMBREMUNICIPIO

Establecimiento municipio

ESNOMBRELOCALIDAD

Establecimiento localidad

ESNOMBRECALLE Establecimiento calle
ESNOMBRECP Establecimiento codigo postal
ESNOMBREPORTAL Establecimiento portal
ESNOMBREPISO Establecimiento piso
ESDIRECCION Establecimiento direccion
ESCPMUNICIPIO Establecimiento codigo postal
CODORG Caddigo organismo
ORGNOMBREES Nombre organismo espafol
ORGNOMBREEU Nombre organismo euskera

ORGNOMBREPROVINCIA

Provincia organismo

ORGNOMBREMUNICIPIO

Municipio organismo

ORGNOMBRELOCALIDAD

Localidad organismo

ORGNOMBRECALLE Calle organismo
ORGNOMBRECP Caddigo postal organismo
ORGNOMBREPORTAL Portal organismo

ORGDIRECCION

Direccién organismo

ORGCPMUNICIPIO

Caddigo postal organismo

ORGTELEFONO Teléfono organismo
ORGFAX Fax organismo
ORGEMAIL Email organismo
ORGWEB Web organismo

ORGPIELINEA1

Organismo Pie de Pagina Linea 1

ORGPIELINEA2

Organismos Pie de P4gina Linea 2
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NombreCampo Descripcién

CODORGTRAS Caddigo organismo de traslado
ORGNOMBREESTRAS Nombre organismo traslado espafiol
ORGNOMBREEUTRAS Nombre organismo traslado euskera

ORGNOMBREPROVINCIATRAS

Provincia organismo traslado

ORGNOMBREMUNICIPIOTRAS

Municipio organismo traslado

ORGNOMBRELOCALIDADTRAS

Localidad organismo traslado

ORGNOMBRECALLETRAS Calle organismo traslado
ORGNOMBRECPTRAS Caodigo postal organismo traslado
ORGNOMBREPORTALTRAS Portal organismo traslado

ORGDIRECCIONTRAS

Direccién organismo traslado

ORGCPMUNICIPIOTRAS

Caodigo postal organismo traslado

ORGTELEFONOTRAS

Teléfono organismo traslado

ORGFAXTRAS

Fax organismo traslado

ORGEMAILTRAS

Email organismo traslado

DECIFECHACAS

Fecha decision espariol

DECIFECHAEUS

Fecha decision euskera

FECHATEXTOCAS

Fecha texto espariol

FECHATEXTOEUS

Fecha texto euskera

TEXTOARBITRAJECAS

Texto arbitraje espafiol

TEXTOARBITRAJEEUS

Texto arbitraje euskera

FECHAREQUERIRSUBSANACIONCAS

Fecha Requerimiento subsanacion espaiiol

FECHAREQUERIRSUBSANACIONEUS

Fecha Requerimiento subsanacion euskera

FECHAREQUERIRALEGACIONCAS

Fecha Requerimiento Alegaciones Espafiol

FECHAREQUERIRALEGACIONEUS

Fecha Requerimiento Alegaciones Euskera

COORDINADOR

Coordinador

TEXTOCOORDINADORCAS

Texto Puesto Coordinador Espafiol

TEXTOCOORDINADOREUS

Texto Puesto Coordinador Euskera

DIRECTOR

Director

TEXTODIRECTORCAS

Texto Puesto Director Espafiol

TEXTODIRECTOREUS

Texto Puesto Director Euskera

EHFECHARESOLUCIONSIMPLECAS

Fecha de resolucién simple en castellano

EHFECHARESOLUCIONSIMPLEEUS

Fecha de resolucién simple en euskera

EHFECHARESOLUCION

Fecha de resolucién

EHFECHARESOLUCIONCAS

Fecha de resolucién castellano

EHFECHARESOLUCIONEUS

Fecha de resolucién euskera

FECHAHOY Fecha hoy
FECHAHOYCAS Fecha hoy castellano
FECHAHOYEUS Fecha hoy euskera

INHITRANSLINE1

Texto inhibicién transporte linea 1

INHITRANSLINE2

Texto inhibicién transporte linea 2

INHITRANSLINE3

Texto inhibicién transporte linea 3

INHITRANSLINE4

Texto inhibicién transporte linea 4

INHITRANSLINES

Texto inhibicién transporte linea 5

INHITRANSLINEG

Texto inhibicién transporte linea 6

TEXTOADHERIDOEUS

Texto adherido euskera

TEXTOADHERIDOCAS

Texto adherido castellano

JUSTIFICACIONINFRACCION

Justificacion infraccion

TEXTOINFRACCIONESEU

Texto lista infracciones euskera

TEXTOINFRACCIONESES

Texto lista infracciones espafiol

NBRESPONSABLEEXP

Responsable de expediente

FECHASOLICITUDALEGACIONCASCONS

Fecha solicitud alegacién espafiol consumidor

FECHASOLICITUDALEGACIONEUSCONS

Fecha solicitud alegacién euskera consumidor
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NombreCampo

Descripcién

FECHACOMUNICACIONALEGACIONESCAS
CONS

Fecha comunicacién alegaciones espafiol consumidor

FECHACOMUNICACIONALEGACIONESEUS
CONS

Fecha comunicacién alegaciones euskera consumidor

FECHAULTCOMUNICACIONALEGACIONES
CASCONS

Fecha de la tltima comunicacién alegaciones espariol
consumidor

FECHAULTCOMUNICACIONALEGACIONES
EUSCONS

Fecha de la dltima comunicacién alegaciones euskera
consumidor

FECHARECEPCIONALEGACIONESCASCO
NS

Fecha recepcién alegaciones espafiol consumidor

FECHARECEPCIONALEGACIONESEUSCO
NS

Fecha recepcién alegaciones euskera consumidor

FECHASOLICITUDALEGACIONCASEST

Fecha solicitud alegaciones espafiol consumidor

FECHASOLICITUDALEGACIONEUSEST

Fecha solicitud alegaciones euskera consumidor

FECHACOMUNICACIONALEGACIONESCAS
EST

Fecha comunicacién alegaciones euskera
establecimiento

FECHACOMUNICACIONALEGACIONESEUS
EST

Fecha comunicacion alegaciones espafiol
establecimiento

FECHARECEPCIONALEGACIONESCASEST

Fecha recepcién alegaciones espariol establecimiento

FECHARECEPCIONALEGACIONESEUSEST

Fecha recepcién alegaciones euskera establecimiento

FECHAHOYSIMPLEEUS

Fecha simple hoy euskera

FECHAHOYSIMPLECAS

Fecha simple hoy espafiol

CPMUNICIPIOTITULAR

CP y Municipio del titular

NOMBREPROVINCIATITULAR

Provincia del titular

ORGOCENTRALPIELINEA1

Pie de péagina oficina central — linea 1

ORGOCENTRALPIELINEA1

Pie de péagina oficina central — linea 2

CENTRALTELEFONO

Teléfono oficina central

CENTRALMAIL

Email oficina central

APERCIBIMIENTOES

En solicitudes para el tramite de decision con decision
apercibimiento, texto de apercibimiento en castellano

APERCIBIMIENTOEU

En solicitudes para el tramite de decision con decision
apercibimiento, texto de apercibimiento en euskera
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