Rdbad|f
Transparencia y
Buen Gobierno

MANUAL ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA
DEL CONSEJO DE TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERNO

PASO N2 1: ACCESO

El acceso a la Sede electrénica del Consejo de Transparencia y Buen gobierno se realiza:

e Directamente a través del siguiente enlace https://sede.consejodetransparencia.gob.es,
e Através de la pagina web del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno: www.consejodetransparencia.es en
el enlace correspondiente.

Los Navegadores a utilizar son Mozilla Firefox, superior a version 26.0 -recomendado-, Google Chrome, superior a la
version 48.0 e Internet Explorer

Ir al contenido Accesibilidad 04/06/2018 12:12:41  Bienvenido » & Acceso
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INICIO PROCEDIMIENTOS = MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Procedimientos '

]

o ]

Reclamaciones
Si no esté de acuerdo con |a respussta @ una solicitud de Mis expedientes

informacién q E
Acceda aqui a su area de usuario.

Descargue notificaciones, gestione
Denuncias expedientes, realice solicitudes...

Si conoce de un incumplimiento de las cbligaciones de
transparencia o de buen gobiemo.

Quejas

m

Si considera que ha side perjudicade por un mal funcinamiente
del CTBG o slgunc de Ios organismes que supsrvisa.

Sugerencias “

Si deses sugerimos algo para mejorar nuestro funcionamiento.

Mis notificaciones

Solicitud de informacidon Consulte sus notificaciones en la sede

¢ Qué debes saber para reclamar?

Reclamar es tu derecho... ;qué debes saber para reclamar?
Para solicitar informacién de la que disponga el CTBG.

Consultas
i LConculio cobeo Troocoomoncio s Baon Robiomo N
Utilidades
Preguntas Frecuentes Qué es la Sede
Calendario de dias inhabiles Validacion de documentos electrdnicos (CVE)
Canales de acceso Normativa

C/ José Abascal 2. 5°Planta
www.consejodetransparencia.es 28003. Madrid
TEL: 91 2733311
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PASO N2 2: ACCESO

Con caracter previo al inicio de cualquier procedimiento, es necesario acceder a los servicios de la sede electrénica. Las
vias son las siguientes:

Acceso (margen superior derecho)

Procedimientos (crear cualquier procedimiento nuevo)

Mis expedientes (para acceder a los expedientes que afecten a cada usuario)

Mis notificaciones (por esta via sélo se accede a los requerimientos que realiza el Consejo de Transparencia y
Buen Gobierno en la tramitacidon de procedimientos y que pueden ser: solicitud de subsanacion, tramite de
audiencia o notificacion de resolucién que afecten a los expedientes del usuario).

PONPE

Las tres ultimas vias (procedimientos, mis expedientes y mis notificaciones) serdn las utilizadas por aquellos usuarios
gue ya hayan iniciado un procedimiento ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno y quieran, o bien iniciar uno
nuevo, o consultar los anteriores.

Ir al contenido Accesibilidad 04/06/2018 12:12:41  Bienvenido =
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Procedimientos

Reclamaciones

Si no estd de scuerdo con la respuesta 8 una solicitud de

informacién
Acceda agui 3 Jrea de usuario
Descargue notificaciones, gestione
Denuncias expedientes, realice solicitudes...
Si conoce de un incumplimiento de las obligacicnes de
transparencia o de buen gobiema,
Quejas L
Si considera que ha sido perjudicado por un mal funcicnamiento 4

del CTBG o alguna de los organismes que supervisa.

Sugerencias

Si deses sugerimos alge para mejorar nuestro funcienamiento.

is notificacione

Solicitud de informacidn Consulte STreess - Tnla sede

¢ Qué debes saber para reclamar?

Reclamar es tu derecho... ;qué debes saber para reclamar?

Para solicitsr informacién de la que dispongs el CTBG

Consultas
i
P (TR Vi mben Temmennsmnin o Bunn Eahinme
Utilidades
Preguntas Frecuentes Qué es la Sede
Calendario de dias inhabiles Validacion de documentos electrdnicos (CVE)
Canales de acceso Normativa
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PRIMERA OPCION. SIN CERTIFICADO ELECTRONICO. CREACION DE USUARIO

La primera vez que se accede a la Sede se creard un USUARIO con la CONTRASENA correspondiente (Acceso > Acceso

con Usuario > Crear Usuario)

La acreditacidn podra crearse con varios tipos de documentos: NIF, CIF, NIE y cumplimentando los datos que solicita

un cuestionario: nombre, apellido, contrasefia y correo electrénico. Una vez creado, esta sera una de las vias de acceso.

Ir al contenido Accesibilidad 04/06/2018 12:28:22  Bienvenido » & Acceso
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Inicic / Login

Acceso a la sede

El acceso a la web se realiza mediante cl@ve. Sdlo el acceso para cualquier trdmite que requiera firma o comparecencia se necesitard hacer uso del componente de @firma
Informacidn sobre cl@ve

Infarmacidn sobre certificado digital y @firma

con Usuario l Acceso con d@ve

Certificado Digital

Informacion de importancia sobre el certificado digital
Esta pagina requiere el uso de un certificado digital reconocido por cualquiera de las entidades oficiales de certificacidn nacionales, o del DNI electrdnico. Si no dispone de
uno, por favor, consulte la pagina de informacidn disponible en https:/ivalide redsara.es para obtener uno, ya que no podré acceder a la pagina de ingreso.

Para |a realizacidn de la firma elecirdnica de los documentos se requiere de un componente de @firma que tarda unos minutos en descargarse, instalarse y cargarse, por
favor, sea paciente y lea las instrucciones de la instalacidn proporcionadas.

Inicic / Legin
Certificado

Acceso

Acceso con usuario y contrasefia

*Tipo Documento: Otros EI

Correo elecirénico

Contrasefia:
™
No soy un robot
caPTCHA
Entral stablecer contrasefia
C/ José Abascal 2. 5°Planta
www.consejodetransparencia.es 28003. Madrid

TEL: 9127333 11
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Ir al contenido Accesibilidad 09/04/2016 10:27:03  Bienvenido « & Acceso
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Nuevo Usuario
Registro

Formulario de registro de usuarios

*Nombra:

*Primer apellido

Segundo apellido

*Tipo Documento Otros IZI

*N® Identificacidn:

“El N° de Identificacién puede ser Pasaporte, Decumento de id

tidad extranjers o cualquier otro idk

ificador Unico que no sea NIF, CIF o NIE.

*Contrasefia

En ocasiones el re-captcha (apartado donde pone “NO SOY UN ROBOT”) aparece acompafado de un puzzle de
imagenes para acertar...

Ir al contenido Accesibilidad 04/04/2018 121638 Bienvenido v & Acceso
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L3 Consalo de Consejo de Transparencia y Buen Gobierno
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INICIO PROCEDIMIENTOS + MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA
Certificado
Acceso

ACCESO CON usuario y contrasefia

*Tipo Documento NIF |z|
Ne Identificacion 11111141H
Contrasefia ssssssss

™

\/ No soy unrobot

Entrar Crear Usuario Restablecer contrasefia

C/ José Abascal 2. 5°Planta
www.consejodetransparencia.es 28003. Madrid

TEL: 9127333 11
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SEGUNDA OPCION. ACCESO CON CL@VE, EXISTEN DIVERSAS FORMULAS

[~ cli@ve (= wers

Elija el método de identificacion

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

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico

Acceder > \/Accede' > <Acceder > Acceder >\
/ NS : : 4

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

strars egistrars

PASO N2 4: PROCEDIMIENTOS

El inicio de un procedimiento ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno se puede realizar a través del apartado
PROCEDIMIENTOS.

Se puede acceder a los procedimientos presentados anteriormente a través del apartado MIS EXPEDIENTES.
Este apartado proporciona visién completa de los expedientes que se estan tramitando o que ya han finalizado.

En el caso de un procedimiento en curso, para comparecer a un requerimiento, tras recibir un correo electrénico del
Consejo de Transparencia y Buen Gobierno, debe acceder a través de MIS NOTIFICACIONES. Por esta via se accede

e al oficio de subsanacién de documentacién y su justificante de registro de salida, o

e al oficio para un tramite de audiencia y su justificante de registro de salida o

e al oficio comunicando una resolucién y justificante de registro de salida. Estos documentos no figuran en
MIS EXPEDIENTES hasta que no se haya enviado la respuesta al requerimiento.

En todos los casos aparece la misma pantalla de identificacion

%k %k 3k ok 3k 3k ok ok 5k % 3k %k %k *k %k

A CONTINUACION VA A DETALLARSE EL COMPORTAMIENTO DE LA SEDE EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
RECLAMACIONES (ART. 24 DE LA LTAIBG)

C/ José Abascal 2. 5°Planta

www.consejodetransparencia.es 28003. Madrid
TEL: 91 2733311
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PASO N25: CONSULTA DE EXPEDIENTES

Una vez que se accede mediante usuario y contrasefa o por identificacion digital, se muestra al usuario los
expedientes que tiene. Los expedientes se presentan por orden cronoldgico, del mas actual a los mas antiguos.

SEDE ELECTRDB"CA INICKZ  PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES  ME 5  AYUDA

| A 1 100-000423

Rela=anoras

E i I T 1 m

Jean Enpaial Exgafisl 111100H
- i - m
o Seaan [ D faowrimirin ¢ O [E] Aporacion ox oo
u CTET ey P 1
o ce marnz. 2013
1 Bobcitud da nlaracdn J0-000395

Zuras

EJ Sugerercas m
Jein Engaliel Esgafisl 1110000H

i~ - -

e ]

05 da s, 2015
100-000393
Rrzamacanan
Hiag_Sakcs
Juan Espaficl Expaficl 11110IMH
sacns B comusmasion | y o SN

31 ce emarn, 2000

100-000374

Rsa—asatdi

Ferge

igued Wadrd Ponca 117152005

soices | 3 ] Bl Asomcicn b e

1 da wrare, £J18

500-000357
Lorsuitas
WARLA TERESA GARCIA VALVERDE 45810047F

Socen D conneacon o

Existen opciones de filtro para agilizar la seleccidon de expedientes, desplegando el apartado Filtrar

C/ José Abascal 2. 5°Planta
www.consejodetransparencia.es 28003. Madrid
TEL: 91 2733311
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Mis expedientes
Listado de expedientes ordenado por fecha
Buscar por identificador de expediente
100-000371|
Ordenar por Perfil Estado Fecha Inicio Fecha Fin
Fecha B Todos B Todos B
'. Consultas 1 100-000423
- Reclamaciones
e Denuncias 1 Subsanacidn
Juan Espallol Espaliol 11111111H
1
Q Quejes Solicitud [ Comunicaciones 1 [ Requerimientos 1 [ Resolucior
. [® Aportacion de oficio

Cada EXPEDIENTE _presenta la siguiente APARIENCIA...

31 de enero, 2018

——— > Fecha de entrada

——— > Nuamero de Expediente

100-000371
Reclamaciones

— ¥ Tipo de Procedimiento

—— >  Estado del Expediente

Firmar

Identidad del titular

—

Miguel Madrid Ponce 317152908

Solictud [ Comunicaciones [ Requerimientos [ Resolucion

B Aportacion de oficio

Apartados con la
—® documentacién

NUMERO DE EXPEDIENTE. Campo a rellenar por la Administracion.

TIPO DE PROCEDIMIENTO. Los previstos en esta Sede son

www.consejodetransparencia.es

C/ José Abascal 2. 5°Planta
28003. Madrid
TEL: 91 2733311
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100- Reclamaciones

200- Denuncias

300- Quejas

400- Sugerencias

500- Solicitud de Informacion
600- Consultas

ESTADO Indica la situacidn en la que se encuentra el expediente. Los estados pueden ser:

*Revisar.- Se evalla la competencia del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno para resolver sobre el expediente.

08 de marzo, 2018

300-000395
Qugjas

Juan Espaflol Espafiol 11111111H

Solicitud DZ:-"..':a::'e@ Requerimientos () Resolucion

*Aceptada la competencia.- se indica con un documento que aparece al posicionarse en el apartado de

Comunicaciones.

i1 de marza, 2018

100-000423

Recaricores

ASERIBAE | SomBElERSE

Juan Espaflcl Espaliol 11717111 =

B comumicaciones 4 D mecpermieens 4 ] ) Asanmcicn oe ofizis

Mestrar decumentos asociades al expediente |

Motficacon d& Comknio d& tramitasion. pdf 105,819 kb

*Subsanacion (de deficiencias) El usuario tiene un requerimiento para corregir deficiencias en el expediente

presentado.

C/ José Abascal 2. 5°Planta
www.consejodetransparencia.es 28003. Madrid
TEL: 91 2733311
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21 de marzo, 2018

100-000423
Reclamaciones

Subsanaciin

Juan Espafiol Espafiol 11111111 -

Sochud  [B) Comumicacionss 4 D Bequenmencs 4 0= ) Acormsion os oticks

Mostrar requerimientos ascciados 2l expediente
Cormpareces requenmisnts 21002018

& Ful)

Este estado incluye dos tramites:

12.- la comparecencia del usuario al requerimiento (solicitud de subsanacion). Con este tramite, el interesado se
da por enterado de que debe subsanar deficiencias detectadas en su procedimiento. En los casos en que el acceso se

haya realizado mediante usuario y contrasefa y al no utilizar una firma propia vinculada al interesado, la
comparecencia se justificara con firma del servidor (no vinculada al usuario).

§ SEDE ELECTRONICA

=‘ Consalords Consejo de Transparencia y Buen Gobierno
Transparensia y
Buen Gobierno

INICIO  PROCEDIMIENTOS * MIS EXPEDIENTES MIS MOTIFICACIONES ~ AYUDA

Requerimiento asociado al expediente 100-000681

Requernmiento de documentacion - Nolificacion por comparecencia

Va a procederse a visualizar la informacion del requerimiento asociada al expediente 100-000681 con codigo de identificacion 621. Pulse en
‘Continuar' para firmar la recepcion del requerimiento, lo que conllevara la notificacion por comparecencia en relacién al requerimiento.

Doy mi consentimiento

Seleccione metodo de firma
© @Firma

@ Firma Servidor

Continuar Volver al expediente

A continuacion, se ofrece la posibilidad de contestar al requerimiento inmediatamente (Continuar) o bien volver al
expediente para preparar la respuesta.

C/ José Abascal 2. 5°Planta
www.consejodetransparencia.es 28003. Madrid
TEL: 91 2733311
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Z1 de mazs, 2018

100-000423
RECHmBsonEs
Subsanacida

Juan Espaficl Expalfiol 11111111 =

Saens () commipsinm § O mesarmigems 4§ O B Asempoies oa anzis

Contestar al requerimisnto 21/0372018

22.- |a respuesta del usuario al requerimiento (en este caso, subsanacion de deficiencias) si no se ha hecho
inmediatamente tras la comparecencia se realiza entrando de nuevo en el expediente y accediendo a la opcion
contestar al requerimiento en la pantalla que figura en el apartado precedente.

Contestar al requerimiento 09/04/2018

Requerimiento de documentacién

Procedimienta Reclamaciones
Fecha 2018-04-08 13:16:08
Motive Falta documentacion

Comentario tramitador Estimade/a JUAN ESPANOL ESPANOL, Nos dirigimos a Ud. para indicarle, en relacion con el expediente n® 100-000821 en el que consta come solicitante,

gue se reguiere aporte la siguiente documentacion: Documento 1 Documento 2 Le saluda atentamente,

Respuesta:

Adjuntar archivo Examinar... | Mo =& ha seleccionade ningdn archive

3. iPo. gif. iff, png. eps. pdf. ods, odt, doc, docx, xls, xlsx

Seleccione metodo de firma
@) @Firma

& Firma Servidor

Volver al expediente

Al contestar un requerimiento, ademds de cumplimentar el espacio dedicado a Respuesta, se puede adjuntar un
documento (15Mg). En caso de ser varios, el usuario debe comprimir la informacién en un solo fichero.

C/ José Abascal 2. 5°Planta
www.consejodetransparencia.es 28003. Madrid
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Contestar al requerimiento 21/03/2018

Requerimiento de documentacidn

Procedimiento Reclamaciones
Fecha 2018-02-21 18:06:42
Motivo asdf

Comentario tramitador asdf

Respuesta:

estames elaborando el manual de usuarie

Adjuntar archivo

% Fichero subido: 41_17_ppt.pdf (NaN Bytes) [eliminar]
Seleccione metodo de firma
5 @Firma

@ Firma Servidor

Volver al expediente

Estos tres estados les corresponden a la unidad de

* H H . ., .

Alegaciones.- Salida transparencia del érgano afectado por el expediente en
* H .2 . . .

Alegaciones.- Comparece cuestion. No interviene el usuario pero puede ver el
* H 1A , .

Alegaciones.-Recepcion estado en el que esta su expediente

*Tramite de Audiencia. Es posible que el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno considere que debe abrirse un

tramite de audiencia al usuario (art. 82 de la Ley de Procedimiento Administrativo).- Se debe comparecer, aceptar o
rechazar presentando motivosy si procede, aportar documentos.
Este estado, se comporta igual que el de subsanacién de deficiencias. Incluye, por lo tanto, dos tramites:

12.- la comparecencia del usuario al requerimiento (trdmite de audiencia). Con este tramite, el interesado se da
por enterado de que se ha abierto un tramite de audiencia en su reclamacion. En los casos en que el acceso se haya
realizado mediante usuario y contrasefia y al no utilizar una firma propia vinculada al interesado, la comparecencia
se justificara con firma del servidor (no vinculada al usuario).

22.- la respuesta del usuario al requerimiento (en este caso, tramite de audiencia) si no se ha hecho
inmediatamente tras la comparecencia se realiza entrando de nuevo en el expediente y accediendo a la opcién
contestar al requerimiento en la pantalla que figura en el apartado precedente.

*Propuesta de Resolucidn: el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno estd elaborando la Resolucién. Sin

intervencion del usuario

*Firmar : Pendiente de la firma por la Presidencia del Consejo. Sin intervencidon del usuario.

*Notificar: el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno tiene pendiente el envio del correo electrénico donde le
indica que esta a su disposicidn la Resolucién del expediente presentado por el usuario.

C/ José Abascal 2. 5°Planta
www.consejodetransparencia.es 28003. Madrid
TEL: 91 27333 11
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*Finalizado : la resolucién estd firmada y a disposicion del usuario(el interesado que haya presentado la reclamacion y
A partir de aqui, debe

el/los ministerios/organismos publicos que hayan formado parte del procedimiento).

comparecer para poder acceder a la resolucion.

SEDE ELECTRONICA
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INICIO PROCEDIMIENTOS v MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES

Inicio / Resolucion

Descargar Resolucion

Descargar Justificante de registro de la comparecencia pdf

Volver al expediente

AYUDA

APARTADOS: Existen cinco apartados en los que se recogen los distintos documentos que se van elaborando en la

vida del expediente.

Todos 21 de marzo, 2018

O Reguerimientos 4 O Resoluckn

13

’ Solicitud de informacion 300-000395

100-000393

Reclamacionss

Solicitud: documentos del interesado del expediente y de la tramitacion inicial del mismo (solicitudes,

justificantes de registros, resoluciones previas, la propia reclamacion..)

Comunicaciones: son los que se aportan desde el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno de forma manual
(documentos adjuntados al expediente recibidos de forma externa y de interés para el expediente que se tramita). En la

actualidad son de categoria diversa.

www.consejodetransparencia.es
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Requerimientos: se muestran la subsanacion de deficiencias, tramite de audiencia, (oficio de requerimiento,
registro, comparecencia, respuesta a la subsanacion...)

Resolucidn: resolucion dictada por el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno, con los registros
correspondientes de salida de la resolucidn y de la comparecencia del usuario.

Aportacion de Oficio: Ofrece la posibilidad de adjuntar documentos en cualquier momento del proceso
salvo en el estado PROPUESTA DE RESOLUCION.

ACLARACIONES ESPECIFICAS

*El apartado “MIS NOTIFICACIONES” permite el control de la situacion de los expedientes que tienen requerimientos
pendientes o ya notificados de cualquier tipo.

Mis Notificaciones

o

%]

T Fp—

I
I

Buscar por identificador de Bgaiane

Estade de la notificacion Ordenar por tipe fichero Fecha Inicio Fecha Fin

a1 Nombre
RECLAMACIONES A
a Expediente Fichero del Tipo Fechg iz Fecha. Estado Acciones
) creacion Caducidad
fichero
Resolu...
- R Recla... . R i -
100-000158 6733 Expd Resalucion 28-02-2018 Pendiente [# Firmar
R-022...
100-000459 5541 requer... Requerimiento 26-02-2018 Pendiente [# Firmar
100-000457 6517 Fequer.. Requerimiento 23-02-2018 Pendiente [# Firmar
100-000451 8433 requer... Requerimiento 22-02-2018 Pendiente [# Firmar

C/ José Abascal 2. 5°Planta
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