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1 Informacioén General
1.1 Datos obligatorios
Son aquellos que estan marcados con un asterisco rojo (*) y es obligatorio rellenarlos.

1.2 Desplegables

|

En las pantallas aparecen como los siguientes despegables:
Frovincia: | Seleccione provincia v|
Localidad: |Se|ec:n::in:|ne primerc provincia v|

Desplegable 1: Listado de provincias. Hay que pinchar en la flecha y seleccionar una provincia.

Desplegable 2: Listado de localidades. Para que aparezca la localidad hay que seleccionar
primero la provincia.

Los pasos a seguir son los siguientes:

e Se selecciona el desplegable de provincias

Provincia: MGOL& v| | SELECCIONAR |
Localidad: |Se|eccinne primero provincia v|

e Se pulsa el botdn “Seleccionar”. Esto provoca que aparezca las provincias, se sefiala a
modo de la provincia de Zaragoza en ese momento desaparecer el botdn de seleccion y
aparece otro “Cambiar” por si se quiere cambiar de provincia.

e Una vez que se tenga la provincia se rellena la localidad que también tiene una relacion de
localidades hay que pinchar en ella.

Provincia: | ZARAGOZA v | | camemr |
Localidad: founo |4

Guia de uso del portal externo de OPE 16/11/2023-2/ 35



SECRETARIA
DE ESTADO

i % GOBIERNO  MINISTERIO PEDmRImcAs _ Ofin ‘2 : .
b T Of Eseana DEDERECHOSSOCALES  pccencmons. OADIS - Oficina de Atencion a la Discapacidad
& & OF LAs reRsONAS

CON DISCAPACIDAD

2 Acceso a la Aplicacion

El acceso a la aplicacion se realizara a través de la direccion:

https://ope.mscbs.es/opeWebPE/inicioClave.action

Para acceder al sistema OADIS se empleara la aplicacion de Cl@ve, pulsando sobre el logotipo
de Cl@ve que aparece al acceder a la aplicacion, en la cual se dara la opcién de acceder
mediante DNIe/Certificado Electrénico, Cl@ve PIN o Cl@ve permanente.

También se ofrece la posibilidad de acceder a la aplicacion mediante certificado electrénico, el
cual se utilizara en caso de que no funcione Cl@ve.

Para presentar una queja/consulta como persona juridica debe elegir acceso a la aplicacién
mediante certificado electronico.

¥ AGEMDA 2030

] L] i o . - .
E ﬁﬁz Sfemu  oromcossocns  OQADIS - Oficina de Atencion a la Discapacidad
- -

Bienvenidos a la Oficina de Atencion a la Discapacidad del Ministerio de
Derechos Sociales y Agenda 2030.

Para poder acceder al Sistema debe identificarse a traves de la plataforma Clid@wve mediante claves concertadas (Usuario mas
contrasefia), DMl-e o certificado electronico.

La informacicn sobre Proteccion de Datos, en este enlace. JACCESO LOPD

Fara presentar una queja/consulta como persona juridica debe elegir acceso ala aplicacion mediante certificado electrdnico

Fulse en el logo del portal Cli@ve v desde ahi elija el método de identificacion deseado (en los casos de usuario mas contrasefia
debe registrarse previamente en dicho portal). Una vez identificado accedera al Sistema.

cl(e'ves:

J Acceso a la aplicacion

. I ' mediante certificado
OHES electrénico
.~
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DE ESTADO
DE DERECHOS SOCIALES . .2 . .
oo L L _ OADIS - Oficina de Atencion a la Discapacidad
Y AGENDA 2030 O DERECHOS

DE LAS PERSONAS
‘CON DISCAPACIDAD

:‘Jl@\ https://pasarela.clave.gob.es/Proxy/ServiceProvider Oo~-ac | U”l} 3"\? {é‘}
(@ CI@ve: Ministerio de Hacie... * | | Bd = - - . - o - \ -

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

Eﬁim cl@v ez A

Elija el metodo de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

* X %

= * *
¢ * *
e * *
CpY - *ar
N~
DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl@ve

© Gobierno de Espaiia - Cli@ve

Una vez elegido el modo de acceso el sistema redirigira a la pantalla donde aparecen las
funcionalidades que tiene accesibles el ciudadano.

2.1 Datos Personales

La primera vez que un ciudadano acceda a la aplicacion, y por tanto no exista previamente en el
sistema, deberd completar ciertos datos personales:

Si el ciudadano accede al portal como una persona fisica, podra visualizar
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DIRECCION GENERAL
DE DERECHOS

DE LAS PERSONAS
‘CON DISCAPACIDAD

MNIF: [B7654321% | Nombre: [CARMEN |+
Primer Apellide: ESPANDLA |+ Segundo Apellido: |ESPANOLA |
Fecha de Macimiento: | | Sexo: | i |
Telefono: | | Correo Electrénico; | |
Tipo de Via: | il Nombre de la Via: | [+
PortalPiso/Puertaletc. | |*

Provincia: |Se|eccinne provincia W= _
Localidad: |Se|eccinne primera provincia W

Tipo de Discapacidad: | V|

Grado de Discapacidad: | V|

Acepta Motif. Telematicas: | S | * Was informacion sobre 1as notificaciones electronicas

De tratarse de una persona juridica, debera informar tanto los datos de esta como del
representante legal:
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L2 SEESPANA  DEDERECHOSSOCALES o _on o OADIS - Oficina de Atencion a la Discapacidad
il L
alW= s DE L edsonuss

CON DISCAPACIDAD

I—
Usuario: [EEWSE 5.4,
Ultimo acceso: 27/06/2022 13:38
ol ¥ GOBERNO  MIMISTERIO

oh o ocomiciossoonss  QADIS - Oficina de Atencion a la Discapacidad

¥ AGENDA
_ [ ]

GESTION DE USUARIOS - ALTA

[ Persona duridica_|

CIF: = |+ Tipo de CIF: | Entidad v|
Razdn social: [=meE S A |
Teléfano: | | Corren Electrdnico: | |"
Tipo de Yia: | Vl* Mornbre de la Wia: | |*
FottalPiso/Puertalete. | |+ Cadigo Postal; | |
Provincia: |Seleccione provincia ME I

Localidad: | Seleccione primero provincia V|*
Acepta Motif. Telematicas: | S0 ~ | *Mas informacidn sobre las notificaciones electrdnicas

} Representante Legal }

MIF: | |+ Mombre: REPRESEMTANTESP |+
PrimerApellido: [FICTICIC ACTIVO |* Segundo Apellido: | |
Fecha de Macimienta: | | Sexo: | ME
Teléfano: | | Corren Electranico: | |
Tipo de Via: | v MNambre de la via: | |
PortallPiso/Puertalete . | |+ Chdigo Postal: | |
Pravincia: | Seleccione provincia v|* [ sELECCioNRR |

Localidad: | Seleccione primero provincia v|*

Tipo de Discapacidad: | v|

Grado de Discapacidad: | v|

Acepta Motif. Telematicas: | 5i v | *Mas informacion sobre las notificaciones electrnicas

‘ GUARDAR ‘

Los pasos a seguir son los siguientes:
= El usuario introduce los campos obligatorios (los que tienen *)
= El usuario introduce los campos opcionales que desee (los que no tienen *)
= El usuario pulsa el botén Guardar
¢ Una vez rellenado los datos puede aparecer en pantalla:
o La palabra error porque debe corregir algan dato.
o Silos datos introducidos por pantalla son correctos se dara de alta al ciudadano.
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Debera aceptar las condiciones de uso para continuar la navegacion dentro de la aplicacion

| Aceptacion de las condiciones de uso I

El acceso a este sisterna estd RESTRIMNGIDO a los usuarios autorizados. De acuerdo con la legislacidn vigente, cualguier actividad
en el mismo puede ser registrada. Si consiente en seguir usandolo, Usted acepta estas condiciones de uso.

ACEFTAR| [SALIR

2.2 Segunda vez y sucesivas

Una vez que se accede por segunda vez y sucesivas aparece la siguiente pantalla:

Consultas ylo quejas con
cerificado digital
Listado Consultas yio | Listado Consultas y/o quejas dadas de alta |

quejas dadas de alta

Primera o nueva consulta

ylo queja a la OPE | Primera o nueva consulta y/o queja a la OPE |
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3 Gestiones que se pueden realizar desde el portal OPE

El portal OPE permitira realizar la gestion de consultas y/o quejas con certificado digital:
= Dar de alta nuevas consultas y/o quejas: Primera o nueva consulta y/o queja a la OPE

» Consultar aquellas consultas y/o quejas que el usuario haya creado a traves de la
aplicacion: Listado Consultas y/o quejas dadas de alta

Consultas y/o quejas con

cerificado digital

Listado Consultas y/o ‘ Listado Consultas y/o quejas dadas de alta |

quejas dadas de alta

Primera o nueva consulta

ylo queja a la OPE ‘ Primera o nueva consulta y/o queja a la OPE |

Guia de uso del portal externo de OPE 16/11/2023-8/ 35
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3.1 Consultas y/o quejas que ya he presentado
3.1.1 Resumen de los pasos de presentacion de una queja 6 consulta

La presentacion de un una consulta o queja requiere de 6 pasos.

3- Firmar Solicitud
y Presentar por
Registro

1 - Solicita 2 - Adjuntar
y Expone documentos

1. Solicitay Expone: En este primer paso el usuario debera escribir de forma breve el motivo de la consulta o queja 'y
que solicitan. La extension de lo que se escribe no puede superar los 500 caracteres.

Expone:

Que el Ayuntamiento de .... No me ha concedido una plaza de aparcamiento para persona con movilidad reducida
Solicita:

Se resuelva esta discriminacion en el Ayuntamiento

(Observaciones: Hay que contar cada letra hasta el nUmero de 500)

Si necesita cambiar los datos personales deberan pulsar el botén “Actualizar Datos Personales”. Si necesita informar
la queja/consulta se realiza en nombre de otra persona, su hijo/a, su padre o su madre etc. asi como si desea recibir
notificaciones de forma electronica.
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2. Adjuntar documentos: Para adjuntar documentos a la solicitud de queja/consulta debe pinchar el boton “Adjuntar
nueva documentacion” si no esta interesado puede pulsar el siguiente boton para continuar con los pasos. En caso de
adjuntar documentos PDF se ofrece la posibilidad de firmarlos.

3. Firmar Solicitud y Presentar por Registro: Una vez firmada la peticion de queja/solicitud con sus posibles
documentos adjuntos se procedera a la presentacion de la solicitud ante el registro electrénico del MDDSSA2030.
NOTA IMPORTANTE: La solicitud no se entendera como presentada hasta que se complete la presentacién en el
registro electronico. (Esta parte es para presentar el escrito ya firmado en el registro del Ministerio). Se recibe el
namero y fecha/hora de la presentacion de la solicitud en el registro, asi como los ficheros obtenidos durante el
proceso.
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A LA DISCAPACIDAD

3.1.2 Descripcion detallada del proceso de presentaciéon de la Primera o nueva consulta y/o
gueja

El sistema permite dar de alta una consulta y/o queja a la OPE en unos sencillos pasos. La
aplicacion guia al usuario indicando los datos que debe introducir en cada momento.

Hay que completar todos los pasos para presentar la consulta/queja por registro. Después no se
puede modificar ningun dato, solo se puede consultar.

En diferentes puntos del proceso se le puede solicitar al usuario que vuelva a seleccionar el
certificado con el que ha accedido a la aplicacion, debera seleccionarlo y pulsar el boton Aceptar:

Dislogo de Seguridad S

Seleccione un certificado (:J t] e

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
que desea usar pulse Cancelar.

iy | NOMBRE
| - Emisor: FNMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacidn
M Valido desde: hasta

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

A continuacion se detalla cada uno de los pasos a seguir para crear una consulta y/o queja:
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SECRETARIA
DE ESTADO
DE DERECHOS SOCIALES

¥  GOBIERNO MINISTERIO
"Q DEESPANA  DEDERECHOS SOCIALES

OADIS - Oficina de Atencion a la Discapacidad

CON DISCAPACIDAD

3.1.2.1 Paso 1 de 3: Introducir expone y solicita

i ¥ GOomERNO MINISTERIC:
GERID DEEMNA  DESANDAD CONUMO
1  § ¥ BHENESTAR SOCIAL
:

Usuario: ESPANOLA, CARMEN
Ultimo acceso: 261122018 08:58

OADIS - Oficina de Atencion a la Discapacidad

Consultas y/o quejas con PETICION
cerificado digital

PASO 1 DE 3: INTRODUCIR EXPOMNE Y SOLICITA
Listado Consultas ylo

quejas dadas de alta Solicitante |

Primera o nueva consulta ACTUALIZAR DATO'S PERSONALES

ylo queja a la OPE

MIF i CIF Mombre y Apellidos / Razén social

El usuario expone: *

(Tamafio maximo del campo: 500 caracteres)
El usuario solicita: *

(Tamafio maximo del campo: 500 caracteres)

SIGUIENTE == |

La pantalla dispone de los campos que el usuario debe rellenar:

= Actualizar datos personales. Siempre aparece los datos del solicitante que son aquellos que
ha facilitado la primera vez que ha entrado a la aplicacion de OPE. Se ofrece la posibilidad de
gue el usuario modifique alguno de estos datos pulsando el boton correspondiente (ver
apartado 3.2.1.1. Modificar datos personales).

= El usuario expone. Campo obligatorio.(* el asterisco indica que hay que rellenar el apartado)

= El usuario solicita. Campo obligatorio. .(* el asterisco indica que hay que rellenar el
apartado)

Los pasos a seguir son los siguientes:
= El usuario introduce los campos obligatorios (el que aparece el asterisco *)
= El usuario introduce los campos opcionales que desee
= El usuario pulsa el botén Siguiente
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CON DISCAPACIDAD

e Una vez rellenado los datos pueden aparecer en la pantalla
o La palabra error porque debe corregir algun dato.

o Silos datos introducidos por pantalla son correctos la aplicacion conduce al
siguiente paso a completar.
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' ®  GOBIERNO MINISTERIO

Y AGENDA 2030

.2 DE ESPANA DE DERECHOS SOCIALES

SECRETARIA
DE ESTADO
DE DERECHOS SOCIALES

DIRECCION GENERAL
DE DERECHOS

DE LAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

OADIS - Oficina de Atencion a la Discapacidad

3.1.2.1.1 Modificar datos personales

Si el ciudadano se trata de una persona fisica

Consultas y'o quejas con

certificado digital

Listado Consultas ylo

quejas dadas de alta

Primera o nueva consulta

ylo queja ala OPE

De tratarse de una persona juridica, la aplicacién mostrara la siguiente informacion:

MODIFICAR SOLICITANTE: PERSONA FISICA

T
Datos personales

Representa a otros:
MIF:

Primer Apellida:

Fecha de Macimiento:

Nombre: i

Segundo Apellido: |

Sexa: |Mujer

Teléfono: | | Correo Electrénico: | |
Tipo de Via: IOTFUS ﬂ * Nombre de laVia: [Otros |*
Portal/Piso/Puertaletc.: [Otros | Cddigo Postal: | |
Provincia: [MADRID e CAMBIAR
Localidad: [MADRID ]
Tipo de Discapacidad: | [v]
Grado de Discapacidad: | [v]
Acepta Motif. Telematicas: m *
GUARDAR | | VOLVER

Guia de uso del portal externo de OPE
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1 : Y AGENDA 2030 BrveRecrs

CON DISCAPACIDAD

MODIFICAR SOLICITANTE: PERSONA JURIDICA

| Datos personales |
Representa a otros: *
CIF: s |+ Tipo de CIF: | Entidad v|
Razin social: IZENFE 5.A. |
Teléfono: | | Correo Electronico: [correo@corren.es |
Tipo de via: | Plaza [t Morbre de la via: | plazoleta |+
PortaliPisoPuetaiete. |1 |+ Cadigo Postal: [1000 |
Provincia: |MADR|D v [ camelar |
Localidad: |ALAMEDA DELWALLE W
MIF Representante Legal: F" = |* | EDITAR
Acepta Motif. Telematicas: | S0 |

GUARDAR | | WOLVER

La pantalla dispone: de los diferentes apartados que deben rellenar cuando vean el *
asterisco:

[P ell

= Representa a otros: Tiene que introducir el dato si selecciona “si”.

= Acepta notificaciones telematicas: Campo obligatorio. Si pone “si” tendra que
informar un correo electrénico para recibir las notificaciones telematicas.

Los pasos a seguir son los siguientes:
= El usuario introduce los campos obligatorios (los que aparece el asterisco *)
» El usuario introduce los campos opcionales que desee
» El usuario pulsa el boton Guardar
» Una vez rellenado los datos pueden aparecer en la pantalla
o La palabra error porque debe corregir algun dato.

o Silos datos introducidos por pantalla son guardados el sistema informa al
usuario de que la operacion se ha realizado correctamente
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‘CON DISCAPACIDAD

3.1.2.1.2 Nuevo representado/s

MEF [ CIF Nombre y Apellidos | Razon social

El usuario expone:

En el caso de que el solicitante represente a otros hay que introducir como minimo un

representado.
certificado digital

Listado Consultas ylo _

quejas dadas de alta
NIF: | |* Nombre: | =

Primera o nueva consulta

yio queja a la OPE Primer Apellido: | |" Segundo Apellido: | |
Fecha de Macimiento: | | Sexo: I *
Teléfono: | | Correo Electrénica: | |
Tipo de Via: I * Nombre de la Via: | |*
Portal/Piso/Puertaletc. | |" Cddigo Postal: | |
Provincia: [Seleccione provincia - _
Localidad: |Se|eccione primero provincia *
Tipo de Discapacidad: |
Grado de Discapacidad: |
Acepta Motif. Telemdticas: |Si *

La pantalla dispone de los campos que el usuario debe rellenar para dar de alta al
representado, los apartados que pone asterisco * son obligatorios.

Los pasos a seguir son los siguientes:
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= El usuario introduce los campos obligatorios donde esta el asterisco.

» El usuario introduce los campos opcionales que desee

» El usuario pulsa el boton Guardar

» Una vez rellenado los datos pueden aparecer en la pantalla

o La palabra error porque debe corregir algun dato

o Silos datos introducidos por pantalla son correctos el sistema da de alta a la

3.1.2.2 Paso 2 de 3: Adjuntar documentos

Consultas o guejas con

cetificada digital

Listado Consultas ywo

guejas dadas de alta

Primera o nueva consulta

vio queja ala OPE

persona e informa que la operacion se ha realizado correctamente.

PETICION

PASO 2 DE 3: ADJUNTAR DOCUMENTOS

[La peticién ha sido dado de alta

[Los datos personales de los solicitantes se han modificado correctamente. |

|Esta peticion no tendra efecto alguno hasta que se presente por registro, para ello debe cumplimentar los siguientes pasos |

—
Solicitante
MIF f CIF Mombre y Apellidos f Razdn social
. |EWC, L, e

El usuario expone:

El usuario solicita:

usuarioc expone

usuario solicita

Documentacion {Opcional) }

ADJUNTAR NUEYA DOC. |

Sin Dosumentacidn

SIGUIENTE == ‘

Este paso solo es para adjuntar documentos y las operaciones relacionadas con su gestion.

El usuario pulsa el boton ADJUNTAR NUEVA DOC. y la aplicacion muestra la siguiente pantalla:
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Consultas y/o quejas con

certificado digital

Listado Consultas y'o

quejas dadas de alta

Primera o nueva consulta

ylo queja ala OPE

|Esta peticidn no tendra efecto alguno hasta que se presente por registro, para ello debe cumplimentar los siguientes pasos

Mombre del fichero: | |* [

Descripcidn de fichero: | |

En la pantalla se ven unos apartados que se deben rellenar: pulsando el botén examinar, se
selecciona el documento que quiera adjuntar y se guarda.
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Consultas ylo quejas con
certificado digital

Listado Consultas ylo

quejas dadas de alta |Ficher0 pruebaope.pdf subido con exito.

i |Esla peticién no tendra efecto alguno hasta que se presente por registro, para ello debe cumplimentar los siguientes pasos |
Primera o nueva consulta

ylo queja ala OPE _
MIF | CIF

Nombre y Apellidos [ Razon social

El usuario expone; Usuarioc expone

El usuario solicita:

Usuario solicita

Nombre Firmado
‘ (@) FDF NO

Descripcion

DESCRIFCION DEL FICHERO DE FRUEBA FRUEBAOFE. FOF

Una vez se ha adjuntado el documento la aplicacion ofrece las siguientes funcionalidades:

ADJUNTAR NUEVA DOC.: accede a la pantalla para adjuntar nuevo documento,
explicada anteriormente

VER/DESCARGAR DOC.: descarga el documento seleccionado del listado.

o Sino se selecciona un fichero se muestra el mensaje de error: "Seleccione un

fichero".

Seleccione un Fichero
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» VER/DESCARGAR FIRMA: descarga la firma del documento firmado seleccionado del
listado.

o Sino se selecciona un fichero se muestra el mensaje de error: "Seleccione un
fichero"

o Sise selecciona un fichero que no se ha firmado muestra el mensaje de error
"Seleccione un fichero que se haya firmado previamente"

ERROR

Seleccione un Fichero que se haya firmado previamente

| ACEPTAR |

= ELIMINAR DOC.: elimina el documento seleccionado del listado.

o Sino se selecciona un fichero se muestra el mensaje de error: "Seleccione un
fichero".

* FIRMAR DOC. (OPCIONAL): firma el documento con extension .PDF seleccionado del
listado. Para la funcionalidad de firma ver apartado 3.1.7.

o Sino se selecciona un fichero se muestra el mensaje de error: "Seleccione un
fichero".

o Si se selecciona un fichero firmado previamente muestra el mensaje de error: "El
fichero ya esta firmado"

ERROR

El fichero ya esta firmado

|  acermar |

o El tnico formato admitido es .PDF. Si se selecciona un fichero con extensién distinta
a pdf muestra el mensaje de advertencia: "La aplicacion solo permite firmar ficheros
con extension pdf"

|La aplicacién sélo permite firmar ficheros con extension pdf
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3.1.2.3 Paso 3 de 3: Firmar solicitud y Presentar por Registro Electronico

La firma de la documentacion y la solicitud se tiene que realizar antes de presentar por registro
electronico.

[Esta peticién no tendra efecto alguno hasta que se presente por registro, para ello debe cumplimentar los siguientes pasos

Los pasos a seguir son los siguientes:
= El usuario pulsa el boton Siguiente

= La aplicacidbn muestra diferentes pantallas para firmar la solicitud y presentarla por registro,
ver apartado 3.1.3 y apartado 3.1.4

Cuando el proceso ha finalizado el usuario tiene opcion de imprimir la informacion mostrada por
pantalla a través del botdn “Imprimir” o finalizar a través del boton finalizar:

Consultas yfo quejas con PRESENTAR DOCUMENTACION REGISTRO TELEMATICO
certificado digital
Listado Consultas yio

ias dadas de alt LA DOCUMENTACION SE HA PRESENTADO
Auejas dacss ce ata CORRECTAMENTE EN EL REGISTRO
Primera o nueva consulta ELECTRONICO:
y/o queja a la OPE N° de entrada: 201599300001362

Fecha y hora: 2013-04-09 10:46:47.000

Oficina en la que se ha presentado: 992

MPRIMIR_| [ FINALIZAR | ‘

Descargar documentos de la peticion presentada por registro }

| PETICION {PDF} |

| ACUSE {PDF) |

Peticion (PDF): permite descargar el documento PDF de la solicitud firmada y presentada
Acuse (PDF): permite descargar el documento PDF del justificante de presentacion
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3.1.3 Firma electrénica

3.1.3.1 Pasos previos a la firma.

Cualquier firma realizada desde la aplicacion hara uso de un certificado digital para la realizacion
de ésta. Por ello para poder firmar un documento o presentar una solicitud via teleméatica es
necesario disponer de al menos un certificado digital o el DNIe asociado al NIF correspondiente.

Cada dia existen més problemas con la firma digital de documentos debido a los constantes
cambios de los navegadores. Actualmente la aplicacion realiza la firma de la siguiente manera:

- Aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
(MINHAP).

Dependiendo del navegador se ejecutarda un modo u otro. A continuacion se describe la
compatibilidad de los navegadores mas usados:

Navegador AutoFirma

Internet Explorer version 11
0 superior sin vista de
compatibilidad

Internet Explorer version 11
0 superior con vista de
compatibilidad

Internet Explorer 10 o
anterior

Google Chrome

Mozilla Firefox (*)

(*) La ejecucidon en Mozilla Firefox puede tardar algo mas que en resto de navegadores.

Se explican a continuacién los requisitos en los siguientes apartados.

3.1.3.2 Instalacion de AutoFirma.

Para realizar una firma en la aplicacién mediante AutoFirma necesita la instalacion previa de ésta
en su sistema. La aplicacion detectara si la aplicacion aun no ha sido instalada mostrando el
siguiente mensaje de error:
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Atencién, va a proceder a firmar digitalmente el documento, para ello es necesario disponer de un
certificado digital asociado a su NIF.

La firma digital del documento se hara a través de la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas, para ello es necesario tener instalado éste. Si no dispone del programa
AutoFirma puede descargarselo agui,

Mo se ha podido conectar con la aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas para realizar la firma. Compruebe |la guia rapida accesible para comprobar los requisitos minimos
de su equipo.

En el siguiente enlace encontrarAd lo necesario para la instalacion de la aplicacion:
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.
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qdmmnsﬂcc:on electrénica

constituct”

Ciudadanos Empresas Empleados-Piblicos

Descargas

Desde aqui puedes descargarts aquellas splicacionss que necesites para firmar electronicamente y otras utilidades o documentos.

AutoFirma

Publicas. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite la firma en paginas de

. Aplicacion de firma electronica desarrollzda por el Ministero de Hacienda y Administraciones
autofirm
Administracion Electrénica cuando se requisre |a firma en un procedimiznts administrative

¢ AutoFirma para Windows 32 bits
» AutoFirma para Windows G4 bits
» AutoFirma para Linux

» AutoFirma para Mac

Cliente @Firma (obsoleto) - Se recomienda usar Autofirma

Cliente @Firma es una aplicacion de firma desar rollada por el Ministerio de Haciznda y
Client 3 Administraciones Publicas. Al ratarse de una versidn obsoleta se recomienda el uso de Autofirma.

+ Cliente {@Firms

Politica de Firma de la AGE

Define un models de esquama de referencia para la identificacion y autenticacion electranica,
recogidos en k3 Ley 1172007, de 22 de Junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanes a los

t i g Senvicios Publicos en el ambite de la ASE

+ Politica de Firma de la AGE

Mapa Web | Accesibilidad

1
PABRS . e
administracion electrdnicn

Ciudadanos Empresas Empleados Publicos

» Tutoriales + Tutoniales
» Las cosss que deberias saber » Las cosas que debenas saber
» Esie mes hablamos de » Este mes hablamos de

8 Portal de Administracidn Elecirdnica Minisierio de Paolitica Temritorial y Funcidn Piblica Secretaria General de Administracion Digital

Desde esta pagina puede descargar un fichero comprimido zip en el cual se incluye tanto el
fichero ejecutable para la instalacion como un manual de instalacion. Casi todos los sistemas
operativos integran de manera nativa un descompresor zip por lo que solo sera necesario la
apertura del fichero zip y ejecutar el fichero AutoFirmal.7.2.exe para la instalacion.
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C/\AutoFirmatd zip\ [F=3 E=R*=
Archivo Editar Ver Favoritos Herramientas Ayuda
=1
f = v W = X i
Agregar Extraer Probar Copiar Mower Borrar  Informacién

? i C\AutoFirmabd.ziph, -
Mombre Tamafic Tamafic comp.. Medificado Creado Acc
" AF_manual_instalacion_usuarios_ES.PDF 1735748 1603764 2018-06-1412:16
" AF_manual_instalacion_y_gestion_ES.PDF 2193430 2013458 2018-06-1412:16
| AF_whatsnew_ES.TXT 17083 5359 2018-06-1310:18
CEl AutoFirma_64_v1_6_3_installer.exe 111125224 111110666 2018-06-0515:18

4 | 1

1 /4 elemento(s) seleccionado(s) 111135224

111125224 2018-06-0515:18:34

3.1.3.3 Firma con AutoFirma.

Cuando se tiene instalada la aplicacion de Autofirma del MINHAP (para la instalacién de
AutoFirma se deben seguir los pasos indicados en el apartado Instalacion AutoFirma) y
cumpliendo los requisitos para la ejecucion del mismo aparecera la siguiente pantalla:

Consultas y/o quejas con

certificado digital

ELECCION CERTIFICADO FIRMA/PRESENTACION

Listado Consultas ylo

quejas dadas de alta

Primera o nueva consulta

ylo queja ala OPE

Atencidn, va a proceder a firmar digitaimente el documento, para ello es necesario disponer de un certificado
digital asociado a su NIF.

La firrn & digital del documento se har & travds & L aplicackin AutoFirma del Minstens de Hacends ¥
Administraciones Pubdcas, para ello es necesarie tener instalado dste. SIno dspone del programa
AutoFinma puede descargarselo agul.

RMAR DOCUMENTO
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Una vez realizado esto nos aparece un mensaje de alerta informando de que se ejecutara
AutoFirma.

Dependiendo del navegador se mostrara la alerta de algin modo u otro:
Chrome:

Solicitud de protocolo externo

Google Chrome debe ejecutar una aplicacién externa para admitir enlaces
de afirma:. El enlace sclicitade es afirmay//service?
perts=62110,51270,58167 8iv=18&ldsession =t0l6xBAfoy 0V wbHI/WOkg.

5i aceptas esta solicitud, se lanzara la siguiente aplicacion:

CA\Program Files (xB&MNAutoFirma\AutoFirmatAutoFirma.exe ffservice?
perts=62110,51270,58167 &v=18&ldsession=t0l6xBAfoy0VwbHIWOkg

5i no has iniciado esta solicitud, es posible que se trate de un intento de
atague a tu sistema. Pulsa la opcion "Mo hacer nada" a menos que hayas
iniciade la solicitud de forma explicita.

Recordar mi seleccion para todos los enlaces de este tipo.

Ejecutar aplicacion Mo hacer nada

Se debe pulsar a Ejecutar aplicacién.
Posteriormente nos pide el certificado con el que vamos a firmar. En este caso se pulsa Aceptar.

Dislogo de Seguridad S

Seleccione un certificado (:) 1 e

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
que desea usar pulse Cancelar.

' @ NOMBRE

| Emisar: FNMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacidn
| M Valido desde: hasta
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Firefox:
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Lanzar aplicacidn u

Este enlace debe ser abierto con una aplicacian.

Enviar a:

Elegir una aplicacidgn

[] Recordar mi eleccién para los enlaces afirma.

Una vez seleccionada la aplicacion Autofirma se pulsa en Aceptar

Posteriormente nos pide el certificado con el que vamos a firmar. En este caso se pulsa Aceptar.

Dislogo de Seguridad S

Seleccione un certificado f:) 1] e

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
que desea usar pulse Cancelar.

' & | NOMBRE
‘ Emisar: FNMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacidn
M Valido desde: hasta

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Internet Explorer:
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Internet Explorer [ﬂj

14 ¢ Desea permitir este sitio web para abrir un programa
en el equipo?

De: localhost
Programa: AutoFirma

Direccion: afirma:/fservice/T -
ports=64569 59605, 53067 Bw=18idsession=0B =

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de direccidn

Permitir ] [ Cancelar

pero puede dariar el equipo. Mo lo pemita a menos que confie

lal Permitir cortenido web para abrir un programa puede ser Otil,
L
= en &l origen del contenido. j Que fesgo existe

b

Se debe pulsar a Permitir

Posteriormente nos pide el certificado con el que vamos a firmar. En este caso se pulsa Aceptar.

Didlogo de Seguridad S|

Seleccione un certificado (:) (1] 0

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
que desea usar pulse Cancelar.

' o || NOMBRE

| Emisor: FNMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacion
M Valido desde: hasta

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

3.1.4 Presentacidn registro telematico

Una vez realizada la firma del documento/anexos de la solicitud se debe realizar la presentacion

por registro telematico. Para ello se pulsa el boton “Presentar por Registro Telematico” en la
siguiente pantalla.
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Consultas y/o quejas con PRESENTACION SOLICITUD REGISTRO TELEMATICO

certificado digital

Listado Consultas yio i i A
Atencion, va a proceder a presentar en el registro telematico, previa firma digital de |a peticion.

quejas dadas de alta

" La firma digital de la peticidn se hara a través de un applet de firma.
Primera o nueva consulta

ylo queja a la OPE Asunto:
OPE - Expediente 3388 - PETICICN PORTAL EXTERNC
Remitente:
MIF . NOMERE 0777 7n7nmo

Peticidn Registro Telematico:
<ns2:elementoSclicitud
xmlns:ns2="http://www.msssi.es/Regtel/2015/1"»<datos><tipoRegistro>E</tipoR
egistro»<oficina>»999</oficinar><destino>EA0008480</destino><interesados><int
eresadoFisicor<tipoDocumento>2</ tipoDocumento>»<nume roDocumento>TiiTanis /o
umeroDocument o><nombre>EMIL< /nombre><primeripellido>Ii0
</primeripellido><segundolpellido>F

w/segundolpellido»</interesadoFisico»</interesados><tipofsunto>T50L</ti
poksunto»><resumen>0PE - Expediente 3388 - PETICICH PCRIAL
EXTERNCO</resumen><refExpediente>2018033E88
</refExpediente></datos><ficheros><fichero><nombre>012042018090647250 PETIC

|PRESENTAR POR REGISTRO TELEMATICO|

| VOLVER |

Una vez se ha pulsado se procedera a la firma de la peticion a registro telematico, ya sea a través
de AutoFirma (ver apartado Firma con AutoFirma).

Después de presentar por registro aparece la pantalla de confirmacion.

Consultas y/o quejas con PRESENTAR DOCUMENTACION REGISTRO TELEMATICO

certificado digital

Listado Consultas y/o

LA DOCUMENTACION SE HA PRESENTADO
CORRECTAMENTE EN EL REGISTRO

Primera o nueva consulta ELECTRONICO:
y/o queja a la OPE N® de entrada: 20159923000013562

quejas dadas de alta

Fecha y hora: 2013-04-09 10:46:47.000

Oficina en la que se ha presentado: 99%

‘ |IH’RIHR||F|MLIZRR|‘

Una vez realizado el registro, se envia un correo a los usuarios Gestores del Portal Interno
avisandole de la peticion registrada.
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3.2 Consultas y/o quejas que ya he presentado

El sistema permite consultar aquellas consultas y/o quejas que el interesado ha introducido en el
sistema.

Consultas yfo guejas con BANDEJA DE ENTRADA
cerificado digital
Listado Consultas ylo Resultados
quejas dadas de alta
Primera o nueva consulta Himero de expedients Fecha Estado Tipo Reqgistro Expone
ylo queja ala OPE 9] 201503238 12/04/2018 | APERTURA | CONSULTA USUARIO EXPONE
2018032287 11/04/2018 | APERTURA | COMSULTA REV1700
201802226 11/04/2018 | APERTURA | CONSULTA REV1700
201503283 10/04/2018 | APERTURA | CONSULTA PRESENTAR AUTOFIRMA
201802281 02/04/2018 | APERTURA | COMSULTA 201899800001288 PRUEBA 1697
201803378 02/04/2018 | APERTURA | COMSULTA 201899800001275 EXPOMNE 1894
2015023278 28/02/2018 | APERTURA | CONSULTA 201599800001258 1693
201703288 15(12/2017 | APERTURA | COMSULTA EXPONEZ
201703288 15/12/2017 | CONCLUSIONE COMSULTA 201799800005827 EXPOME
201703255 20/10/2017 | APERTURA | CONSULTA PRUEBA 20171020
Resultadeos totales: 18
Pagina 1 de 2

Para acceder a la informacion de una consulta y/o queja debe seleccionarse en el listado y se
debe pulsar el boton DETALLE.

En el caso de que no se seleccione ningln expediente se mostrara el siguiente mensaje de aviso:

Seleccione un @ I.|\I":|I1'I 0.

Aquellas consultas y/o quejas que se hayan presentado por registro electrénico ya no pueden
modificarse, salvo que se desee realizar una aportacion, para el resto de acciones so6lo se accede
a ellas en modo consulta. Para diferenciar si una consulta y/o queja ya se ha presentado por
registro electronico basta comprobar si tiene nimero de registro en el listado.

3.2.1 Crear una nueva aportacion

Se muestra el siguiente texto para informar de esta funcionalidad:
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GOBERNOG  MINISTERIO
Version: 1.5.16-SNAPSHOT-REV  AYUDA

Listado Consultas yio

quejas dadas de alta

Primera o nueva consulta

yio queja a la OPE ] ]
‘ Listado Consultas y/o quejas dadas de alta |

‘ Primera o nueva consulta y/o queja a la OPE |

NOVEDAD: Se podra aportar documentacion a su consulta/queja ya registrada

Para que seavdlida y se adjunte a su consulta/queja, debera firmarla y presentaria.

Una vez accedido al DETALLE de la consulta/queja se mostrara un nuevo apartado denominado
Aportaciones. En dicho apartado se podra incluir cualquier documento que se desee adjuntar al
expediente siempre que dicho expediente no se encuentre bloqueado.

Ilw DE SOCIALES. L
5 : TAGENDA, Version: 1.5.15-C03-SNAPSHOT-REV2153 AYUDA

certficado digital
Listado Consultas yio Esta peticion ya se ha presentado por registro |
quejas dadas de alta _
Primera o nueva consulta =

I NIF | CIF | Nombre y Apellidos / Razén sosial |

ylo gueja a la OPE | ‘ | |

El usuaric expone:

El usuarie solicita:

‘ J— [ FoLTT = ‘

Sin Documentacion

‘ Num. Expediente: Num. registro: [REGAGE23e00000096274 ‘
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El usuario pulsa el boton ADJUNTAR NUEVA DOC. y la aplicacion muestra la siguiente pantalla:

Consultas yio quejas con

certificado digital

Listado Consultas y'o

quejas dadas de alta

Primera o nueva consulta

ylo queja ala OPE

[Esta peticién no tendra efecto alguno hasta que Se presente por registro, para ello debe cumplimentar los siguientes pasos |

Mombre del fichero: | |* | |[ Examinar._. |

Descripcidn de fichero: | |

En la pantalla se ven unos apartados que se deben rellenar: pulsando el botén examinar, se selecciona
el documento que se desee adjuntar y se guardara en la aplicacion.

Consultas y/o quejas con

certificado digital

Listado Consultas yio
quejas dadas de alia

Frimera o nueva consulta

yfo queja ala OPE

De adjuntar Aportacién, no tendra efecto alguno hasta que se presente por registro, para ello debera pulsar Firmar/Registrar doc.

[ NIF | CIF [ Mombre y Apeliidos | Razén social |
[ — | S |

El usuario expone:

El usuario solicita:

g

| Nombre | Descripcion | Fecha | Presentado |
[Oo] APDRTACION | | 18/11/2023 | N |

Sin Documentacicn

Num. Expediente: Num. registro: [REGAGE23200000393713
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Una vez se ha adjuntado el documento la aplicacidén ofrece las mismas funcionalidades que se
indican en el apartado:

= ADJUNTAR NUEVA DOC.: accede a la pantalla para adjuntar una nueva aportacion,
explicada anteriormente

= VER/DESCARGAR DOC.: descarga el documento seleccionado del listado.

o Sino se selecciona un fichero se muestra el mensaje de error: "Seleccione un
fichero”.

ERROR

Seleccione un Fichero

|  acermar |

* VER/DESCARGAR FIRMA: descarga la firma del documento firmado seleccionado del
listado.

o Sino se selecciona un fichero se muestra el mensaje de error: "Seleccione un
fichero"

o Si se selecciona un fichero que no se ha firmado muestra el mensaje de error
"Seleccione un fichero que se haya firmado previamente"

ERROR

Seleccione un Fichero que se haya firmado previamente

|  acermar |

= ELIMINAR DOC.: elimina el documento seleccionado del listado.

o Sino se selecciona un fichero se muestra el mensaje de error: "Seleccione un
fichero".

o Siintenta eliminar un fichero registrado, mostrara el mensaje de error “No se puede
eliminar el fichero, ya que se ha presentado por registro”.
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ERROR |

Ho se puede eliminar el fichero, ya que se ha presentado por |
registro

* FIRMAR/REGISTRAR DOC.: firma y registra un documento con extension .PDF
seleccionado del listado. Para la funcionalidad de firma/registrar ver apartado 3.1.3.

o Siintenta firmar un fichero registrado, mostrara el mensaje de error “El documento
ya ha sido presentado por registro”.

| ERROR |

El documento ya ha sido presentado por registro

ACEPTAR
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Para que la aportacion quede registrada y se muestre en el Portal Interno, se debe presentar por
Registro Telematico.

Consultas y/o quejas con PRE SENTACION SOLICITUD REGISTRO TELEMATICO
cerificado digital

Listado Consultas ylo
Atencidn, va a proceder a presentar en el registro telematico, previa firma digital de la peticidn.
quejas dadas de alta

La firma digital de |a peticidn se hara a través de |a aplicacion AutoFirma del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas, para ello es necesario tener instalado éste. Si no dispone del programa AutoFirma
ylo queja ala OPE puede descargarselo agui.

Primera o nueva consulta

Asunta:
IOPE - Expediente 4648 - PETICION PORTAL EXTERNO

Remitente:
NIF

Peticidn Registro Telematico:

<ns2:elementoSolicitud xmlns:ns2="http://www.msssi.es/Regtel/2015/1"> A
<datos><tipoRegistro>E</tipoRegistro»<oficina»>999</oficina>
<destino>E@4938582</destino><interesados»<interesadoFisico>
<tipoDocumento>2</tipoDocumento>

<numerolocumento -l /nunerolocumento><nombre N / nombre >
<primeripellido>NG_—_;primeripellidas

<segundoApellido-SEEN /segundoApellido></interesadoFisico»</interesados>
<tipoAsunto>TSOL</tipoAsunto><resumen>0PE - Expediente 4648 - PETICION
PORTAL EXTERNO</resumen><refExpediente>282384640
</refExpedienter</datos»<ficheros><fichero> v
<nombre>01698669161759. pdf</nombre><hashAlgorithm>SHA-256</hashAlgorithm:> 2

PRESENTAR POR REGISTRO TELEMATICO|

WoLver

Una vez realizado el registro del documento, se envia un correo a los usuarios Gestores del
Portal Interno avisandole de la Aportacion registrada.
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