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1 INTRODUCCIÓN

Por medio de este manual, se pretende explicar el funcionamiento del toolkit de formulario, que sustituirá a las
solicitudes telemáticas actuales (y41r). 

Va a existir un único formulario para dar respuesta a ambos tipos de solicitudes telemáticas: 

 Denuncias/Quejas/Reclamaciones de ciudadanos 

 Denuncias de AACC/Empresas.
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2 ACCESO

Al toolkit de formulario se puede acceder a través de flexcloud.

Pulsando sobre la opción Platea Tramitación/Consolas se accede a la siguiente pantalla.
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En la parte superior permite seleccionar el entorno de trabajo (desarrollo/pruebas/producción).

Sobre el apartado Para la ciudadanía / Toolkit  de formularios habrá que pulsar sobre la opción de toolkit de
formularios:
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En la parte superior de esta pantalla habrá que realizar la siguiente selección de valores:

 ID del Procedimiento: Y41B_RECLAMACION
 Canal de presentación: Electrónico
 Idioma:     Castellano o Euskera

Los formularios del toolkit se presentarán al usuario en función del idioma seleccionado.

Una vez introducida la información se pulsa sobre la opción enviar.

KBIDE13-KON-SOL_Kontsumobide_MU_v1.6.doc 6/24



3 PASOS

1.1 Identificarse

En primer lugar, es necesario especificar si se actúa en su nombre (como titular) o en representación de otra 
persona o entidad (como representante). 

Si elige representante pueden darse varios casos:

 En el registro de representantes este dado de alta como representante. En este caso le aparecerá una lista
de sus representados. Aun así puede empezar la solicitud sin seleccionar a ninguno de sus representados
porque va a realizar una solicitud de otro titular que no está dado de alta en el registro de representantes:
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 No esté dado de alta en el registro de representantes:

En cualquiera de los dos casos se permite presentar la solicitud, se encuentre o no en el registro de 
representantes.
Si el representante no se encuentra en el registro de representantes, al estudiar la documentación, si presenta la 
documentación necesaria para acreditar la representación, el tramitador debería dar de alta ese representante en
el registro de representantes.
La representación mancomunada, si son empleados no hay problema con certificados digítales de 
empresa/entidad, ya que el toolkit al detectar el certificado, actúa como si fuera titular, por lo tanto cualquiera que 
tuviera el certificado de entidad entraría, y verían los mismo.

Al pulsar el botón de siguiente se nos presenta el formulario de solicitud.

KBIDE13-KON-SOL_Kontsumobide_MU_v1.6.doc 8/24



1.2 Rellenar Datos

Habrá que introducir los datos que se solicitan en cada uno de los apartados.
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1.2.1.  Solicitud como titular
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1.2.2.  Solicitud como representante
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1.2.3.  Apartados

Lo primero que aparece es quien es el órgano instructor, es informativo para el solicitante 
aunque es modificable. No va a ser tratado ni recogido.

A continuación el solicitante debe elegir el tipo de solicitud que va a realizar:
o Reclamación de un Consumidor

o Denuncia de una AACC, OOEE o Empresa

Dependiendo del tipo de solicitud elegida aparecerán unas secciones u otras.
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El canal de notificación y comunicación en una solicitud telemática será siempre electrónico. 
Se podrá introducir un email y solo uno para recibir avisos y un teléfono y solo uno para recibir avisos.
Se podrá elegir el idioma de las notificaciones y comunicaciones.

Luego se introducen los datos de la dirección. Se utilizará NORA para la dirección. Podrá ser dirección del
estado o dirección extranjera.

KBIDE13-KON-SOL_Kontsumobide_MU_v1.6.doc 13/24



A continuación aparece la sección de ESTABLECIMIENTO O EMPRESA RECLAMADA para la 
reclamación de un consumidor:
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O la sección de ESTABLECIMIENTO O EMPRESA DENUNCIADA para la denuncia de una AACC, OOEE 
o empresas:
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Luego aparecerá la sección de HECHO para la reclamación de un consumidor:

O para la denuncia de una AACC, OOEE o empresas aparecerá la sección HECHO DE LA DENUNCIA:

En la parte de productos servicios se cargará el combo de productos con los habituales únicamente, y no 
es un dato obligatorio.

En el caso de la reclamación de un consumidor aparece la sección de pretensiones:

Por ultimo aparece la declaración de datos verdaderos (no se utiliza el componente del toolkit), check y el 
texto de declaración de datos verdaderos que aparecerá deschequeado y habilitado y será obligatorio 
chequearlo para poder continuar) y el texto de LOPD:

Una vez rellenados todos los datos obligatorios, al pulsar a Siguiente se accede a la pantalla para adjuntar 
documentación.
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1.3 Adjuntar documentos

Se muestra la lista de documentos que se quieren presentar en la solicitud

Al pulsar Adjuntar aparece:
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Se seleccionada el documento a adjuntar.

Una vez seleccionado aparece:

No existe validación ni de tamaño ni de tipo de documento.

La siguiente pantalla es la firma y el envío de la solicitud.

1.4 Firmar y enviar

Se presenta el resumen con los datos introducidos por el solicitante incluidos los documentos.

El toolkit no dispone de la opción de imprimir.
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Se realizaría la firma de la solicitud utilizando Giltza:

Una vez firmada la solicitud, se envía y se le muestra al solicitante el resumen de la solicitud con el número de 
registro de entrada:
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