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Manual de Usuario de
la Ventanilla Unica (VU) de
la Organizacion Colegial Veterinaria

Introduccion.

La Ventanilla Unica Colegial se ha creado de acuerdo con las indicaciones de la Ley Omnibus
para ofrecer informacion y facilitar el acceso a los servicios colegiales.

En este sentido, se han establecido tres niveles de acceso:

« Acceso libre .- Informaciéon que de acuerdo con la Ley Omnibus debe ponerse a
disposicion de cualquier persona que se conecte a la VU,

» Acceso para usuarios identificados:

0 Usuarios no colegiados .- Sobre las funciones de acceso publico, la Ley
Omnibus establece que cualquier persona podra:

= Presentar una queja o reclamacion a través de la VU y su seguimiento
que podra hacerse sin necesidad de personarse inicialmente en el
Colegio.

= Realizar la gestion de Alta de Colegiacién, siempre cumpliendo con los
requisitos que el Colegio establezca.

= Ademas de esto, el Colegio puede decidir ofrecer otros tramites a
usuarios no colegiados.

0 Usuarios colegiados .- Poder realizar tramites especificos reservados a
profesionales colegiados, asi como acceder a informacion especifica que el
Colegio desee poner a su disposicion.

Todo lo anterior no es sino un punto de partida que serd ampliado en funcion de las politicas y
servicios que el Colegio estime oportuno incorporar a la VU.

En las pantallas que se presentan a continuacion, los datos son ficticios y no tienen porque
mantener una coherencia en su contenido. Sirven (nicamente para presentar ejemplos de
como funcionaria el sistema y el modo de representacion de los datos.
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Informacion de Acceso Libre
Pagina Inicio

La pantalla de entrada presenta tres zonas intuitivas y bien diferenciadas:

e« lconos de servicio.- en la parte
superior se encuentran los iconos de
servicio para la navegacion.

Consejo General de Colegios,
ig.f"fj Oficiales de Veterinarios de
Espafa

Bienvenido a la Ventanilla Unicat

e Acceso.- sobre un tapiz verde, queda
delimitada el area de acceso en la que
identificarse adecuadamente.

« Informativa.- con texto e Hiperenlaces
a las diferentes informaciones que se
ofrecen al publico en general.
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Iconos de servicio:

— - e | Y A Idipma: El-usuari-o puede escoger el idioma que Ie.resulte

S ,_, ay % mas a_proplado, siempre dentro de los que el Colegio haya
seleccionado.

Este idioma se mantiene durante el tiempo de la sesion. Si el usuario se identifica

apropiadamente, esta eleccion se mantiene de forma permanente y cuando retorna a

conectarse, se identificara y ajustara el idioma seleccionado.

,D Buscador: La VU permite utilizar el buscador Google directamente,
y obtener resultados sobre los contenidos internos de la VU o de
forma global externa a la VU.

ﬁ.E GL* Otros

correspondientes a:
< Inicio.- Acceso directo a la Pagina de Inicio desde cualquier otra.
e E-mail.- Abre un formulario de email con el servicio de correo que tenga el ordenador
por defecto y la direccién del buzon de la VU correspondiente.
« Desconexién.- Permite el cierre de la sesion identificada de un usuario y vuelve a la
pagina Inicio.

iconos: En orden de izquierda a derecha estan los iconos

Acceso:

A través de NIF y clave

NIF: A través del NIF y una clave, se identifica a los usuarios que deseen
cm_ realizar tramites a través de la VU.

Crear cventa | Recordar dave

Esta identificacion ademas establece si el usuario esta colegiado o no, y
de este modo presentar la funcionalidad (informacién y tramites)
apropiada para cada caso.

A través de DNI electrénico

En caso de que el usuario haya olvidado su clave, existe una tecla para
remitirle la clave a su cuenta de correo electrénico.
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Por dltimo si el usuario ain no se ha dado - 1nformacisn Requerida

de alta, y desea hacerlo, puede crearse
una cuenta de forma interactiva. Pulsando
sobre “Crear cuenta se abre un formulario
de recogida de datos: (imagen a la
derecha).

Rellenando los datos indicados, se le da
acceso a las funciones establecidas por el

Nombre:

Apellidos:

Todos los campos son necesarios.

a

(7}

i

NIF:

Email:

[ Enviar ] [ Restablecer

Colegio para los usuarios no colegiados.

Informacién:

La parte central de la Pagina de Inicio presenta los contenidos de la VU:

Bienvenido a la Ventanilla Unica

Una forma sencilla de hacer tus tramites o de poder obtener
informacion para poder realizardos, asi como tener informacion en todo
momento del estado en el que se encuentra.

Si eres colegiado o ya posees una clave de acceso introdicelas en el
area de acceso para pasar a tu zona personal.

Si no eres colegiado y quieres crearte una cuenta pulsa aqui

Acceso general a:
* Informacion sobre tramites
*Buscador Colegios/Consejos
* Buscador colegiados
* Sociedades Profesionales
* Memorias
*Documentacion Colegiak
*Enlaces de Interes
* Contacto

Mediante el sistema de navegacion
clasico por Internet (pulsacién de
raton sobre el texto con
Hipervinculo), se permite el acceso
libre a los contenidos y opciones que
se presentan.

La informacién de cada uno de los
apartados es gestionada por el
Colegio, por lo que cada VU colegial
sera diferente.

Serd obligatorio mantener los
contenidos exigidos por la Ley
Omnibus que podran verse
ampliados en funcion de los deseos
de cada Colegio.
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Informacion sobre Tramites

(ﬁ'?)« , Consejo General de Colegios
%“. Oficiales de Veterinarios de
Espafia

En el é&rea de informacion
sobre tramites, el Colegio
presentara informaciéon sobre
los diferentes tramites que se
realizan en el Colegio y los
requisitos precisos para darles
= cumplimiento.

Informacién sobre tramites

Aqui tiene toda la informacién necesaria para poder realizar los tramites
que esta ventaniliale ofrece.

Através de DNI electronico

Pulse sobre el tramite que desee para obtenerla informacidn
*Requisitos de Colegiacion
*Redamaciones
*Certificados veterinarios

@ tremet G| Riooe v

J ! S etstias
*Visado
Pulsando sobre cada tramite se

obtiene la informacién en la Reclamaciones
parte inferior de la pantalla

Para poder paner una reclamacidn tiene que ser colegiado o tener una cusnta en esta ventanilla.
Sino tiene cuenta en esta ventanilla pulse aqui

Si ya tiene cuenta y ha accedido a través def area de acceso rellene el formulario que se le muestra a continuacion v su rectamadion serd enviada of
Consejo.

tsto @ tmemer Gav| Rioon -
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Buscador de Colegios

Espana
Buscador Colegios/Consejos

en esaprovinda

&

¥
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[Calegi de Huelva

@an;ejo General <_:1e Qolegios
%3¢ Oficiales de Veterinarios de

Pulse sobre a provincia para ver los datos de la/s Instituciones que hay

Guaddlajara | Guipizeoa | Huelva | Huesca | Jaen | LaRioja | Las Palmas
| Leon | Leida | Lugo | Madrid | Malaga | Melilla | Murcia | Navarra |
Orense | Palencia | Pontevedra | Salamanca | Segovia | Sevilla | Soria |

Santa G
Valladolid | Vizcaya | Zamora | Zaragoza

Listo

La informacién se
presenta en la parte
inferior de la pantalla

@ et e

El buscador de Colegios dispone de la
informacion base para contactar con
cualquier colegio de la Organizacion
Colegial Veterinaria.

El sistema es accesible, y por este
motivo la informacion se presenta en
dos formatos:

e Visualmente, pudiendo hacer
la bisqueda pulsando sobre la
provincia en el mapa.

e Textualmente seleccionando
cualquiera de las provincias
sobre el texto o sobre la
locucion generada por
dispositivos de accesibilidad.

A través de DNI electrénico

EE ==

Orense | Palencia | Pontevedra | Salamanca | Segovia | Sevila | Soria |
Santa Cruz de Tenerife | Tarragona | Teruel | Toledo | Valendia |
Valladolid | Vizcaya | Zamora | Zaragora

Datos de las Instituciones de la provincia de Albacete

wolver al mapa de busqueda
Colegio Oficial de Veterinarios de Albacete

Direccion: Martinez Villena, 12
Localidad: Albacete

C.Postal: 2001

Teléfono: 967 217 065

Fax: 967 247 700

email: albacete@colvet.es
Pagina Web:

Acceso a su ventanilla Unica:
Mapa de situacion:

&
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Buscador de Colegiados

&

Buscar colegiados

Consejo General de Colegios
Oficiales de Veterinarios de Espafia h\

0

[ PAEY

La lista de resultados que coinciden con la
peticién se presenta en la parte inferior de la

pantalla

ahoz Lozano,Cynthia

2/ NIF:1234567808

Colegio Oficial de Veterinarios de Cantabria
N. Colegiado: 1
Direccién profesional

€/ simancas, 21

39009 - Cantabria , Madrid (Espania)

Tel: 917333904

email:cantabria@colvet.es

Grado Académico: Graduado
Ttulos Oficiales:
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El buscador de Colegiados permite realizar
busquedas de forma limitada, ya que deben
combinarse y rellenarse varios campos para
limitar el resultado.

Por ejemplo, no se podrian pedir los colegiados
cuyo apellido empezara por una letra a nivel
nacional. Se deberia limitar mediante una
localidad y una provincia por ejemplo.

. Buscar colegiados

Sociedades Profesionales

Clave:

Cuadro de biisqueda .

Apellidos: i

Localidad:  [madiid
Provincia: [Madid | i
Especialidad: | vi

Pulse sobre el nombre del colegiado parafer mds detalles

Lahoz Lozano, Cynthia

Y pulsando sobre cada resultado de la
busqueda se presentan los datos del
colegiado que se esta buscando.
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Através de NIF y clave
NIF:

Através de DNI electrénico

volver ala caja de bisqueda
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Buscador de Sociedades Profesionales

El buscador de Sociedades Profesionales que

(7 Consejo General de Colegios ~ OSBW@ se presenta es el que recoge los datos del
& ikl Y = registro del Consejo General. Por este motivo el

datos de las Sociedades Profesionales

sistema de bulsqueda exige  escoger una
provincia.

El buscador de Colegio se limitara a presentar
las Sociedades Profesionales del Registro del
Colegio, es decir que actlan en la provincia de
referencia.

@ eont &l R -

@Consqo General de Colegios =N &
25¢ Oficiales de Veterinarios de o
Espafia aEc

ara ver los datos de Las Sociedades Profesionales

Una vez seleccionada la provincia, se
presentan los resultados de la
busqueda en la parte inferior de la
pantalla, presentando una lista si
hubiera méas de una sociedad inscrita en -4
el Registro.

Pulse soby
correspon:

Albacete | Alicante | Almeria | Asturias | Avila | Badsjoz |
T o Cadiz | Cantabria | Castellén |

Club de amigos d
Fecha de Esc:
esena Ident

@ et T
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Memorias
Documentos colegiales
Enlaces

Estos tres apartados tiene un funcionamiento igual al apartado de Informacién sobre
tramites.

Basta con navegar e ir seleccionando la opcion preferida para que el resultado en forma de
informacion textual, documento descargable o hipervinculo se presente bien en pantallas
normales o en ventanas emergentes, segun el caso.

La informacién contenida en estos apartados dependera exclusivamente de cada Colegio que
sera quien se encargue de que la informacién se mantenga actualizada.
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Acceso para usuarios identificados

La VU ofrece informacién de forma libre, pero si un usuario desea realizar tramites o
reclamaciones, debera acceder al sistema a través de una identificacion personal.

Esto es asi, ya que es la Unica forma de poder asegurar que el seguimiento del tramite se
realiza por y para el usuario, y la interaccion entre usuario y VU esté asegurada con la
privacidad exigible.

Crear cuenta

En funcion del tipo de usuario los tramites permitidos son diferentes, e igualmente el modo de
obtener la identificacién también:

e Colegiados: cuando un colegiado desee acceder a los tramites a través de la VU,
deberéa reclamar a su Colegio la contrasefia que se le haya asignado.

*« No colegiados: los no
colegiados pueden acceder a
crearse una contrasefia de
forma inmediata a través de la
opcién que se presenta en el
marco de identificacién, o en
la pagina de inicio “pulse
Atvavts de Do clocrnicn aqui™;

oot

@ansejo General de Cplegios
#3¢ Oficiales de Veterinarios de
Espafa

Bienvenido a la Ventanilla Unica

o @ momat - Rk -

ﬂ 7 Conssjo General de Colegios cengsg Pulsando sobre la opcion “Crear cuenta” se abre
A kﬁ?jgﬁ;?g:mVete””aﬂ‘osde o un formulario sencillo para obtener los datos

minimos que permiten que el usuario se identifique
y la informacion pueda ser enviada y gestionada
por la VU y remitirse cualquier novedad a su
correo electronico.

Crear cuenta de acceso

Informacion Reque
Ll
s Nombre: [

= apellidos: [

|

A travis de DNI electronico

- Emal [
Tados los campos son necesarios. B =

Accder
Envier | | Fesiablecer

Una vez enviados los datos, el usuario recibird en
su correo electrénico un mensaje con la clave de
acceso y a partir de este momento podra ademas
de acceder a la informacion general, realizar los tramites permitidos por el Colegio.
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Acceso e identificacion

Introduciendo NIF y contrasefia en el marco verde de Acceso, la presentacion de las funciones
varia, convirtiéndose ekmarco verde en el Menu de Usuario

.'@J,Consejo General de Colegio :E‘::\% = dﬁ Consejo General de Colegios :E::\%
‘ﬁ.jn Oficiales de Veterinarios de 0 P kﬁ)oﬂmales de Veterinarios de 0
Espafia Espafa

Bienvenido a la Ventanilla Unica OSSRl et Navegacion
AREA PERSONAL

is DATOS

INFORMACION DE TRAMITES
TRAATACION

BUSCAR COLEGIOS

Bienvenido/a a su &rea personal Cynthia
Lahoz Lozano

SOCIEDADES PROFESIONALES
DOCUMENTACION COLEGIAL
ENLACES

CONTACTO

\_/

Una vez identificado el usuario se informa sobre la situacion de tramites.

En este MenuU aparecen opciones nuevas que son las que van a permitir la gestién de los datos
del usuario y de sus tramites.

3
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Mis datos

@Consqo General de Colegios
#5¢ Oficiales de Veterinarios de
Espafia

Navegacién

Mis datos
AREA PERSONAL

La opcion “Mis datos” presenta la informacion que
el usuario ha presentado en la VU, con la
posibilidad de revisar, modificar y corregir la
informacion.

Hodificar

R @;Consejo General de Colegios SESEOWNP o e
5 #5¢ Oficiales de Veterinarios de o
Espafia

Si se decide modificar la informacion se abre un
formulario en el que se pueden revisar los datos,
‘ e y ademas ajustar el idioma preferido por el

Ci
BUSCAR COLEGIOS.

SoCk DA PROFSIONALES usuario.
oS

CONTACTO

Modificar Mis datos
Navegacion

@ e Hioow

Una vez finalizado, pulsando la tecla “modificar” se confirman los cambios realizados.
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Informacion de tramites

Cuando un usuario se identifica, el menu personalizado le presenta las opciones de tramitacion
que le corresponden.

* Certificados veterinarios &
*Visado

Reclamaciones
P

Accediendo a través de la opcidon
“Informacion de tramites”, se presenta la
informacion general tal y como se presenta

Formulario de peticion del tramite

en acceso libre, pero al pie se presenta el

formulario que permitird comunicarse entre
usuario y Colegio, pudiendo ademas de
consultar o informar, adjuntar los
documentos que se consideren necesarios
para la gestion y finalizacion del tramite.

s @ ot A m -

El formulario se rellenara con:

e Asunto del tramite, donde se informe de la tramitacién que se desea.

e Contenido del tramite, con la informacién que se desee adjuntar para facilitar la
comprension del tramite requerido.

e Archivos adjuntos, permite seleccionar cualquiera de los ficheros contenidos en el
sistema informatico del usuario. Tras la seleccién, se pulsa la tecla Adjuntar y el fichero
aparece sobre el cuadro verde.

Existe una limitacion en el volumen total de ficheros que se envien, por lo que se
sugiere que se utilicen formatos comprimidos si se trata de ficheros muy grandes.
Una vez completos todos los datos del formulario, pulsando la tecla “Enviar” el tramite se remite
al Colegio, y queda en el area del usuario con la etiqueta (P) de Pendiente de respuesta.

A partir de este momento, el Colegio recibe una notificacion por email, y a través de sus
herramientas de administracion gestionara el tramite e informara al usuario de las acciones que
se vayan a realizar o se hayan realizado. Esta informacién tendra dos pasos:

»  Envio automatico de email al usuario, informando de un cambio en su tramite.

» Informacién de detalle en el area del usuario dentro de la VU.

Un tramite puede requerir de varias etapas para su resolucion total. En este caso, se
produciran comunicaciones entre usuario y Colegio hasta la finalizacion y cierre del tramite.

Los tramites tienen tres posibles estados:
e (P) Pendiente.
* (R) Rechazado, si el Colegio estima que el tramite por cualquier causa no debe ser
gestionado a través de la VU.
« (T) Terminado, cuando se han finalizado las tareas que dan respuesta a la peticion del
usuario.
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Tramitacion

@an;ejo General Qe Qolegios
#¢ Oficiales de Veterinarios de

o Cuando se pulsa esta
opcién, se presenta la
informacién correspondiente
Peticién de tramites AREA PERSONAL a los trdmites que el usuario

b/ ha presentado, o0 que ya se

Navegacion

"OLEGIADOS
Desde esta pantalla podra enviar un trémite rellenado el formulario que SOCIEDADES PROFESIONALES B
cparers sbags o var o oy amites qus enen, aneoon pencientes  [REEL YR hayan cerrado por diferentes
come un historico. ENLACES

CONTACTO causas.

Tiene pendientes de resalucion 4 trémites

Historico de tramites

@ e Far| ®ioow -

Como se puede comprobar en el ejemplo, existen dos listas. Pulsando sobre cualquiera de
ellas se obtienen los resultados correspondientes.

Lista de tramites pendientes:

Pulsando sobre cada peticion se presenta un registro de la informacion intercambiada entre
usuario y colegio, asi como de los ficheros intercambiados entre ambos.

n

A , £y Consejo General de Colegios
P
5" %) Gficiales de Veterinarios de

Espafia

Navegacion

Bienvenido/a a su area personal Cynthia

Lahoz Lozano e pin
HSDATD

oo ool g @ e T

Lista de tramites cerrados:

La opcion de consulta de tramites cerrados funciona igual que la de tramites pendientes,
pudiendo revisarse los contenidos y ficheros que han quedado registrados y archivados.
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