03. Los servicios del ciudadano

Acceso

El portal Importass incorpora

una nueva seccion titulada “Envia
una solicitud”, desde la cual el
ciudadano podra acceder a tres
nuevos servicios:

 Enviar una solicitud.

e Consultar el estado de una
solicitud.

 Completar una solicitud.
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Envia una solicitud

necesitas informacien personalizada o realizar una
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documenta de identidac

Indicanos qué necesitas y adjunta la documentacidn
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Adiunta 2 documentacién adicional que te hemos
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Envia una solicitud

Sino dispones de una identificacion digital valida y
necesitas informacion personalizada o realizar una
gestion, podras enviarnos una solicitud adjuntando tu
documento de identidad.

Lo resolveremos en la mayor brevedad posible.

e Enviar una solicitud

Indicanos qué necesitas y adjunta la documentacién
solicitada junto con tu documento de identidad.

o Consultar el estado de una solicitud

Conoce en qué estado se encuentra tu solicitud vy, si es
necesario, qué informacién adicional debes aportar.

e Completar una solicitud

Adjunta la documentacion adicional que te hemos
solicitado para que podamos tramitar tu solicitud.
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03. Los servicios del ciudadano

Servicios del ciudadano
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Cada uno de los servicios tendra su propia pagina de servicio con la informacidn necesaria sobre cdmo tramitar (qQué necesitas, plazos, en qué

situaciones aplica...).

Tesoreria General de la

g Enviar una solicitud

relacionados con la Seguridad Social.

icios y trémites online de la Tesoreria

< Tesoreria de la Seg. Social

Especial so

Enviar una
solicitud
Solicita informacién personal o un

tramite identificindote mediante
tu documento de identidad. Ten en

cuenta que la solicitud no se
resolvera al momento.

Enviar solicitud

Qué necesitas

() Areapersonal

Consultar el estado
de una solicitud

() Areapersonal

< Tesoreria de la Seg. Social

Consultar el estado
de una solicitud

Conoce el estado de tu solicitud y
si es necesario que adjuntes
documentacion adicional o acudas
a una oficina.

Consultar estado

Qué necesitas

a Cl ntirmars da rafarancia /s

Completar una solicitud

(@) Areapersonal

< Tesoreria de |a Seg. Social

Completar una
solicitud
Adjunta informacion y

documentacion adicional a tu
solicitud.

Completar solicitud

Qué necesitas 13
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03. Los servicios del ciudadano

EnViar una Solicitud 1# Validar correo electronico e

(1/4)

Autenticacion

El primer paso en el servicio de presentar
solicitud es autenticarse. Para ello el
ciudadano debe seguir los siguientes
pasos:
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J— B

F = >

Enviar una Consultar el estade

solicitud e una solicitud CogpiS

solicitud

indicar datos personales

En primer lugar, el ciudadano indica su
correo electrénico y lo valida mediante
OTP.

Después, indica su informacion
personal.

=7

£ Voiver

1. Datos de acceso a la solicitud

Correo electrénico
Para

Sud 65 NECESario Gue tNgas acceso a un Coeo electionico donde te enviaremos el justiicante
i o3 cambios de estado

P
e
Datos identificativos del solicitante

Escriba fos datos tal y como aparecen en ol documaento idontiicatvo (DN! o NIE) para accoder al ramite

Normbee Primer spelido Segundo spelido

Hazte una foto a ti mismo pera asegurer (U ientided

Sete pedid dar permsos desde tu navegador para acceder & la camara de  dispostivo

¢No puedes hacer fotos desde este dispostivo? Haz cic aqul

Adjunta las 2 caras del DNi 0 NIE

2# Realizar un selfie

El ciudadano tiene dos opciones para

realizar el paso:

* Sidispone de camara en su
dispositivo, se puede hacer la foto
directamente.

* En caso contrario, mediante un

cddigo QR que permite realizar la
foto desde otro dispositivo.

X

Escanea esta codign OR &n u disposifive con camara

'SECRETARIA DE ESTADO
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3# Adjuntar documentacion

Finalmente, el ciudadano debe
adjuntar las dos caras de su DNI antes
de avanzar a la siguiente pantalla.

Adjunta las 2 caras del DNI o NIE

g; AN
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¢No se ven bien los datos del DNI/NIE?

Eliminar y volver a sublr

¢No se ven bien los datos del DNI/NIE?

Eliminar y volver a subir

Asegurate que tu documento se puede leer sin problemas, no esta deslumbrado, borroso, u
oscuro.

Nota: por seguridad, a los 30 minutos de haber comenzado a realizar la solicitud, caducara la
sesion y sera necesario comenzar de nuevo. Te recomendamos tener los datos necesarios
preparados.

VOLVER CONTINUAR
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03. Los servicios del ciudadano

Enviar una solicitud
(2/4) Tipologia
de solicitud

Después de la autenticacion, el ciudadano
procede a elegir el tipo de solicitud que
necesita y adjunta la documentacién
relacionada con el tramite solicitado.

1# Informacion personal

En primer lugar, el ciudadano rellena el
cédigo postal y el teléfono. El resto de
datos se trasladan desde la pantalla
anterior.

2# Tipo de solicitud

El ciudadano elige la categoria y tramite
gue quiere solicitar, y escribe un breve
motivo por el cual solicita atencién.

Enlace a las categorias y tramites

3# Adjuntar documentacion

Finalmente, en base al tramite solicitado,
el ciudadano recibe la indicacion por
parte del sistema de adjuntar cierta
documentacion (el selfie y fotos del DNI
ya aparecen como adjuntos y no se
pueden eliminar de la solicitud).
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Datos de la solicitud

Informacidn personal

Tipo de documents Nimeto de docurent Nembre Prie zpelid

(¥) Codigo postal (¥) Nimero de teléfono

Direccin de comeo electrnico

Sequndo apelido

Tipo de solicitud
() Categoria (¥) Trémite

Selecciona una opcion ¥ | | Selecciona una opcion

() Indica e motivo de la solicitud

ACION DE SOLICITUD DE ATENCION A LATGSS

PRESENT)
Rellenar solicitud

Tipo de solicitud

Documentos

Para que podamos gestionar tu solicitud, necesitamos que adjuntes y en su caso los

(++) indican que debe adjuntar como minimo uno de ellos.

Sublr documento.
J B = | subir documento
D tacion adjuntad
T T O - S O S SN
e N
S B
L]
Enviar solicitud .




03. Los servicios del ciudadano

Enviar una solicitud
(3/4) Firma
Yy envio

En el bloque final de la solicitud inicial, el
ciudadano ve un resumen de los datos de
la misma antes de firmar su solicitud via
OTP y enviarla.

Completar una

Consultar el estado
g h solicitud

1# Resumen de datos

El ciudadano puede ver un resumen de
los datos de su solicitud para
comprobar que son correctos.

2# Declarar conformidad

El ciudadano se informa sobre el
tratamiento y proteccién de datos,
declara su conformidad y solicita un
cddigo para firmary enviar la solicitud.

3# Firmar y enviar

Si el cddigo introducido es vélido y el
ciudadano ha dado su conformidad. La
solicitud se envia.

ARIA DE ESTADO.

SECRET DE ESTA

DE LA SEGURIDAD SOCIAL
MINISTERIO. Y PENSIONES
OEINCLUSION SEGURIDAD SOCAL s

Y MIGRACIONES.
TESORERIA GENERAL
DE LA SEGURIOAD SOCIAL

PRESENTACION DE SOLICITUD DE ATENCION A LA TGSS

Resumen y aceptacién de a solicitud

Resumen de la solicitud
m s 00N (¥) 500 oblgstorios.

Informacion de la solicitud

|
ﬁ

jos e el resumen de la solicmud y declar

% Inférmate s el tratamiento y Proteccion de Datos

(*) Doy mi conformidad a los datos mostrados en el resumen de la solicitud y declaro que son correctos.

Antes de enviar tu solicitud, debes solicitar un codigo mediante el siguiente botdn y lo recibirds en tu correo electrénico
Solicitar codigo

(*) Por favor, introduce el cédigo en el siguiente campo para firmar y

enviar la solicitud

[ Inférmate sobre el tratamiento y Proteccién de Datos
(*) Doy mi conformidad a los datos mostrados en el resumen de la solicitud y declaro que son correctos.
Antes de enviar tu solicitud, debes solicitar un cédigo mediante el siguiente botdn y lo recibirds en tu correo electrénico

Solicitar cédigo

(*) Por favor, introduce el cédigo en el siguiente campo para firmar y
enviar la solicitud

Enviar solicitud
16
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03. Los servicios del ciudadano

E nvi a r u n a SOI ICItu d 1# Correo tras la solicitud inicial
(4/4) CO rreos En el envio inicial de la solicitud, el ciudadano

recibe un correo con el justificante generado e

a uto m a’ticos indicando dénde puede hacer el seguimiento. = =

Tras el envio de la solicitud, el sistema
genera los siguientes correos
automaticos: 2# Correo en caso de cita concertada '

Cuando el tramitador concierta una cita con el
ciudadano, éste recibe un correo que le indica el
lugar y hora de la cita, ademads de Ia
documentacién que debe traer.

3# Correo tras la resolucion de la solicitud

Cuando la solicitud se resuelve (tanto de oficio
como por accién del tramitador), el ciudadano

7 =

recibe un correo que le informa del cierre del
caso junto con la documentacidn generada (si
aplica).




03. Los servicios del ciudadano

Consultar el estado
de una solicitud
(1/3) acceso

En primer lugar, el ciudadano debe acceder al servicio
indicando:

* Numero de solicitud.

* Tipo de documento (DNI/NIE).

* Numero de documento.

Acto seguido, el sistema valida los siguientes puntos antes
de permitir el acceso:

* Que los datos tengan el formato correcto.

* Que los datos correspondan a una solicitud existente en
ATRIA (tanto en estado “Abierto” como “Cerrado”).

SEGUIMIENTO DE SOLICITUD DE ATENCION A LA TGSS

Busqueda de solicitud

(N ON=R&)

Identificador de la solicitud

Los campos marcados cen (#) son obligator

Seleccién de solicitud

(#) Namero de solicitud

i0s.

() Tipo de documento

(#) Namero de documento

l [Se\ecmona una opcién

)

Aceptar

Pregunta de seguridad

Para peder continuar, del

cribir en el espacio
ntes opciones se
corresponde con
1+1
Nieta, Dos, Lobo, Sobrina, Veinticinco

(*) Respuesta

(La validacion tiene en cuenta los acentos)
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Consultar el estado

de una solicitud

(2/3) Historico

El ciudadano ve primero una tabla que muestra los | Histioo g sados

estados y subestados por los que ha pasado su solicitud = B P

y el actual en el que se encuentra.

Los estados que podra ver son: “Presentado”, “En
curso”, “Cita concertada”, “Solicitada informacion”,
“Resuelto”, y “Resuelto de oficio”. Versolicitud

Mediante el botdn “Ver solicitud”, el ciudadano puede
acceder al detalle de la solicitud que esta consultando.

Nota: el estado “En curso” visualizado por el ciudadano puede corresponder

”n u

internamente con los estados “asignado”, “transferido”, y “escalado”. Estos se

explicaran mas adelante. 19



03. Los servicios del ciudadano

Consultar el estado
de una solicitud
(3/3) Ver detalle

En esta pantalla el ciudadano consulta el
detalle de la solicitud que esta consultando,
incluyendo la documentacion que ha
adjuntado para la misma.

El ciudadano no puede alterar la
documentacion desde este servicio.

Consultar el estado

. Completar una
deuna salicitud =

solicitu

SEGUIMIENTO DE SOLICITUD DE ATENCION A LATGSS
Detalle de la solicitud

ESTADO.

SECRETARIA DE
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Informacién de la solicitud

Solicitada informacién

Ndmero de solicitud
A0000000024
Estado

Abierto

Nombre

PEPE

Cédigo postal

28052

Categoria
Autenticacién Electrénica
Motivo de la solicitud
sol solidaria

Documentacion

Identificativos

17/11/2021 13:51:01 Identificativos
17/11/2021 13:51:02 Identificativos
17/11/2021 13:51:07 Justificante

Fechay hora de alta
17/11/2021 13:51:03
Subestado

Escalado

Apellidos

PEPE PEPE

Teléfono

678999888

Tramite

Obtener Cl@ve permanente

DNI reverso
DNI anverso
DNI camara

Justificante solicitud

Canal de entrada

Servicio Ciudadano

Fecha y hora subestado
17/11/2021 13:55:.00
Nimero de documento
017476024A

Correo electrénico
ATRIAseg-social@extest.ss

Jpeg

B Justificante pdf

Péginas: 1
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