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1. INTRODUCCION

La Direccion General de Vivienda y Arquitectura de la Consejeria de Obras Publicas y Vivienda del Gobierno
de Cantabria desea disponer de un sistema de solicitud de citas previas para ciudadanos que quieran solicitar
ayudas a dicho organismo.

Este sistema, por tanto, debera estar disponible tanto para los ciudadanos que deseen solicitar la cita
previa como para los trabajadores que atenderan las solicitudes. En el caso de estos Ultimos, el sistema les
permitira gestionar las citas solicitadas por los ciudadanos.

Para ello, el presente documento detalla y explica las distintas funcionalidades disponibles en el sistema
para los usuarios externos, que serdn aquellos ciudadanos que deseen solicitar una cita previa a través de
Internet.

2. TUTORIAL

Un usuario externo del sistema podra solicitar, a través de la pagina web del sistema, una cita previa asi como
consultar los datos de citas solicitadas previamente.

El acceso a estas funcionalidades podra hacerse a través de la pantalla principal del sistema, cuyo
aspecto se muestra en la llustracién 1

= Lithar Gobierno de Cantabria »
GOBIERNO Cantabna.- Ayud
de -IZOV yuda »
-

CANTABRIA Acceso al area privada »

Solicitud de cita previa

Direccion General de Vivienda y Arquitectura
Bienvenido al sistema de gestion de cita previa de la Direcciéon General de Vivienda y Arquitectura

Inicio
Seleccione la accién que desea realizar

O© solicitar una cita previa

Consultar citas solicitadas

O El dia de la cita se debera acudir con Ia siguiente documentacian

« Copia del contrato de arrendamiento con el Impuesto de Transmisiones Patrimoniales (ITP) o compromiso de alquiler en su caso.
« Documento identificativo: DNI/MIE o tarjeta de residencia legal segln sea su caso.
« Los propietarios o usufructuarios de ofra vivienda en Espafia deberan acreditar documentalmente la privacidad del uso.

llustracion 1 Pantalla principal de acceso a la parte publica del sistema
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2.1. FUNCIONALIDAD DE ACCESO AL SISTEMA

2.1.1. Descripcién funcional

El acceso al sistema se realiza a través de la pagina web accesible desde una direccion publica, que estara
disponible a cualquier usuario que disponga de conexién a Internet.

2.1.2. Precauciones y avisos

El usuario debe disponer de conexion a Internet para acceder a la pagina del sistema

2.1.3. Procedimientos

Al acceder a la pagina web del sistema, el usuario podra seleccionar la accion que desee realizar, para lo que
dispondra de dos botones: uno para la solicitud y otro la consulta. Esta pagina de inicio se muestra en la
llustracion 2.

= em. Gobierno de Cantabria »
GOBIERNO Cantabria
de ] }“D]‘?” Ayuda »
CANTABRIA ’ Acceso al drea privada »

Solicitud de cita previa

Direccion General de Vivienda y Arquitectura
Bienvenido al sistema de gestion de cita previa de la Direccion General de Vivienda y Arquitectura

Inicio
Seleccione la accion que desea realizar

© Solicitar una cita previa

Consultar citas solicitadas

@ El dia de la cita se debera acudir con Ia siguiente documentacion

+ Copia del contrato de arrendamiento con el Impuesto de Transmisiones Patrimoniales (ITP) o compromiso de alquiler en su caso.
» Documento identificativo: DNI/NIE o tarjeta de residencia legal segun sea su caso.
+ Los propietarios o usufructuarios de otra vivienda en Espafia deberan acreditar documentalmente la privacidad del uso.

llustracion 2 Pantalla de acceso a la parte publica del sistema

2.1.4. Errores probables

= Que el usuario no disponga de conexién a Internet o que ésta sufra cortes cuando esté intentando
acceder a la pagina.
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2.2. FUNCIONALIDAD DE SOLICITUD DE UNA CITA PREVIA

2.2.1. Descripcién funcional

El ciudadano podré solicitar citas previas haciendo uso de esta funcionalidad del sistema

2.2.2. Precauciones y avisos

= El ciudadano deberd introducir su nimero de documento de identidad (DNI o NIE)

2.2.3. Procedimientos
Desde la pantalla principal del sistema, el ciudadano debera pulsar el botén “Solicitar una cita previa”, que
aparece marcado en rojo la llustracién 3.
a-g2o)7
geor.. -]
- cita previa
qeral de Vivienda y Arquitectura
stema de gestion de cita previa de la Direccion General de Vivienda y Arquitectura
Inicio

Seleccione la accién que desea realizar

Consultar citas solicitadas

e debera acudir con la siguiente documentacion

trato de arrendamiento con el Impuesto de Transmisiones FPatrimoniales (ITF) o compromiso de alquiler en su caso

antificatiun: DKIAIE A tariata ds racidancia lanal eamiin eas el racn

llustracion 3 Inicio de solicitud de una cita previa

Tras esto, el sistema le mostrara una pantalla como la mostrada en la llustracién 4, donde deberd introducir la
informacién necesaria para la solicitud de la cita: area y tipo para los que desea la cita y datos personales
(nimero de documento de identidad, nombre y apellidos, siendo obligatorio sélo el primero) asi como resolver
un cédigo de verificacion o captcha.
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Inicio /' Solicitud

Seleccione el servicio para el que desea la cita

Area Tipo
Vivienda v Alquiler v

Introduzca sus datos personales

DNI [ NIE
BE756921L
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Maria Garcia Gonzalez
Teléfono Correo electréonico
123456789 maria. garcia. gonzalez{@gmail. com

rh3ch

Respuesta: |rh 3ch| |

Recargar Captcha Oir Captcha

=

llustracion 4 Pantalla de solicitud de datos para una cita previa

Una vez que el ciudadano haya introducido los datos requeridos, pulsara el botén “Continuar” y, si los datos y el
cadigo introducido son correctos, se le mostraran en pantalla los datos de la cita propuesta (la fecha y hora de
la misma, la direccidn postal y el area y el tipo para los que solicita la cita) como se muestra en la llustracion 5.
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Inicio | Solicitud | Cita propuesta

Datos de la cita propuesta

Area Vivienda
Tipo  Alguiler

Fecha 16/01/2017
Hora 08:30

Archivo y biblioteca Central de Cantabria, sito en la calle Ruiz de Alda, n® 19,
Santander

Lugar de la cita

Fulse el boton "confirmar” si esta de acuerdo con la fecha y hora propuesta. En caso contrario pulse el boton

“cambiar cita”
— [

llustracion 5 Pantalla con los datos de la cita propuesta
En este punto, el ciudadano tiene tres opciones:

1. Cancelar la solicitud de cita: si el ciudadano pulsa el boton “Cancelar”, el sistema termina en ese
punto la solicitud de la cita y vuelve a la pantalla de inicio.

2. Aceptar la cita propuesta: pulsando el botén “Confirmar”, el ciudadano indica que esta conforme
con la cita que se le ha propuesto. Tras pulsarlo, el sistema registra la cita y muestra en pantalla
informacién sobre la misma como se recoge en la llustracién 6. Ademas de visualizar en pantalla los
datos sobre la cita, el ciudadano podra imprimirlos en PDF pulsando el botén “Imprimir” colocado para
tal fin.

Pagina 7 de 14



GOBIERNO Cantabria e
de &|g’o
CANTABRIA

7

Afio I Jubilar

Inicio / Solicitud ' Cita propuesta ' Cita confirmada

Por favor, conserve el codigo de cita asignado para futuras acciones sobre la misma

Codigo  3c2al9de
Fecha 16/01/2017
Hora  08:30
Solicitante  Maria Garcia Gonzalez
DHI/NIE BBTSE%21L
Area  Vivienda
Teléfono 123456789
Correo electronico  maria.garcia.gonzalez @gmail. com
Tipo  Alguiler

Lugarde lacita Archivo y biblicteca Central de Cantabria, sito en la calle Ruiz de Alda, n® 19, Santander
=

llustracion 6 Pantalla con los datos de la cita confirmada

3. Elegir otro dia y hora para la cita: si el ciudadano no estd conforme con la cita que se le ha
propuesto, debera pulsar el boton “Cambiar cita”, tras lo que el sistema le mostrara un calendario como
el mostrado en la llustracién 7. Como se observa en dicha ilustracién, en el calendario no es posible
seleccionar cualquier dia del mismo: tan so6lo se podran seleccionar aquellos dias que tengan citas
libres disponibles. Cuando el ciudadano pulse uno de estos dias, se mostraran bajo el calendario las
horas de ese dia disponibles para citas, como aparece marcado en rojo en la llustracion 7. En el
momento en que el usuario pulse sobre uno de estos dias, el sistema le mostrara en pantalla los datos
de la cita propuesta, tal como se recogi6 en la llustracion 5llustracién 6. Nuevamente, si el ciudadano esta
conforme con la nueva cita propuesta, debera pulsar “Confirmar” (tras lo que se le mostrara toda la
informacién sobre la cita, y que podra imprimir) y, en caso contrario, tendra que hacer clic sobre

A"

“Cambiar dia” de nuevo, lo que le llevara a repetir el proceso de seleccién de dia y de hora.
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Inicio / Solicitud / Cita propuesta
Por favor, seleccione un dia de los disponibles
o0 Diciembre 2016 [+ ]
Lu Ma M Ju Vi Sa Do
s
Por favor, seleccione un horario de los disponibles
Horarios disponibles ;’ """""" N
para el dia [—— | 1840 1850 |
seleccionado en el b e e mm 1
calendario

llustracion 7 Pantalla de seleccion de dia y hora para la cita

Errores probables

Si el ciudadano olvida introducir alguno de los datos necesarios para solicitar una cita (area, tipo,
numero de documento de identidad, nombre y/o primer apellido del solicitante), o alguno de ellos tiene
errores (por ejemplo, un nimero de documento de identidad no valido), el sistema le mostrar4 un
mensaje de error y no podra continuar hasta que introduzca los datos necesarios.

Puede ocurrir que el ciudadano permanezca demasiado tiempo en la pantalla de confirmacién de la cita
y que, durante ese intervalo de tiempo, la cita que se le habia propuesto sea otorgada a otra persona.
Por ello, tras la confirmacién de una cita, el sistema comprobara que dicha cita no haya sido asignada
en el plazo de tiempo entre la proposicién de la cita y la confirmacién de la misma. Si esto ocurriera, el
sistema notificara por pantalla de este hecho y el ciudadano debera realizar de nuevo el proceso de
solicitud de cita desde el principio.

Si reprogramando la cita el ciudadano no indica la fecha y/u hora en las que desea la cita, se mostrara
un mensaje de error y no se le permitird avanzar hasta que realice la seleccion de las mismas.

Si el ciudadano ya dispone de una cita para el mismo area y tipo, no podra solicitar una nueva cita.

Si el ciudadano ha anulado o no ha acudido a un determinado ndmero de citas, no podra solicitar una
nueva cita.
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2.3. FUNCIONALIDAD DE CONSULTA DE CITA PREVIA

2.3.1. Descripcién funcional

Esta funcionalidad permite a los usuarios consultar informaciéon sobre alguna cita previa solicitada que se
encuentre pendiente y cuya fecha sea anterior a la actual.

2.3.2. Precauciones y avisos
= Para la consulta de la cita es necesario conocer el nimero de documento de identidad con el que se
hizo la solicitud de la cita y el codigo proporcionado tras la confirmacién de la misma
2.3.3.  Procedimientos

Para acceder a la consulta de una cita previa el usuario debe, desde la pantalla principal del sistema, pulsar el
botén “Consultar citas solicitadas” marcado en rojo en la llustracion 8.

-l%f) 7

e utstar

- cita previa
qeral de Vivienda y Arquitectura
stema de gestion de cita previa de la Direccion General de Vivienda y Arquitectura

Inicio
Seleccione la accién que desea realizar

® Solicitar una cita previa

e debera acudir con la siguiente documentacion

trato de arrendamiento con el Impuesto de Transmisiones Patrimoniales (ITP) o compromiso de alquiler en su caso.

antificatiun: DKIAIE A tariata ds racidancia lanal eamiin eas el racn

llustracién 8 Inicio de consulta de una cita solicitada

Tras pulsar este boton, el sistema presentard una pantalla como la mostrada en la llustracién 9, donde el
ciudadano debera insertar los datos necesarios para la consulta, y que son el nimero de su documento de
identidad y el cédigo que se le proporcion6 cuando confirmé la cita.

Inicio Consultar

Introduzca los datos de la cita

DNI f NIE Codigo de la cita
BET96921L 3c2a09de

llustracion 9 Pantalla de consulta de una cita solicitada

Péagina 10 de 14



GOBIERNO
de
CANTABRIA

Liébana

Cantabria W@
L T piolvd

Afo | Jubilar

Pulsando el boton “Consultar”, y si el ciudadano ha introducido correctamente los datos solicitados, se le
mostrara en pantalla la informacion sobre la cita correspondiente, tal como se muestra en la llustracion 10

Inicio /| Consultar ' Cita

Por favor, conserve el codigo de cita asignado para futuras acciones sobre la misma

Codigo

Fecha

Hora

Solicitante

DI/ NIE

Area

Tipo

Lugar de la cita

Jc2al9de
16/01/2017

048:30

Maria Garcia Genzalez
GE7IGI21L

Vivienda

Alguiler

Archive v biblicteca Central de Cantabria, site en la calle Ruiz de Alda, n® 19, Santander

e [ S | e

llustracion 10 Pantalla de datos de la cita consultada

Como se observa en la ilustracién, ademas de consultar los datos de la cita esta pantalla también sirve para
imprimir en formato PDF la informacién de la misma y para anularla. Esta Ultima funcionalidad se describira en

detalle en el apartado 2.4.

2.3.4. Errores probables

= Que no haya ninguna cita con el numero de documento de identidad y el codigo introducidos.
= Que la cita encontrada con ese numero de documento de identidad y ese coédigo haya sido

previamente anulada

= Que la cita encontrada con ese numero de documento de identidad y ese cédigo tenga una fecha
anterior a la fecha en la que se realiza la consulta
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2.4. FUNCIONALIDAD DE ANULACION DE UNA CITA PREVIA

2.4.1. Descripcién funcional

A través de esta funcionalidad el ciudadano podréa anular una cita programada.

2.4.2. Precauciones y avisos

= La anulacién de una cita no es reversible: si tras realizarlo desea concertar una nueva cita, debera
repetirse el proceso de solicitud de cita.

= Existe un limite de citas anuladas para cada nimero de documento de identidad: el sistema controlara
gue un numero de documento de identidad no pueda solicitar nuevas citas si ha sobrepasado el limite
de citas anuladas.

2.4.3. Procedimientos

Para llegar a la funcionalidad de anulacién de una cita, el ciudadano debera consultar primero los datos de la
misma, para lo que tendra que haber realizado los pasos descritos en el apartado 2.3, tras lo que llegara a una
pantalla como la mostrada en la llustracion 11.

Inicio /| Consultar ' Cita

Por favor, conserve el codigo de cita asigpnado para futuras acciones sobre la misma

Codigo  3c2al9de
Fecha 1&/01/2017
Hora  08:30
Solicitante  Maria Garcia Gonzalez
DNl / NIE  66736921L
Area  Vivienda
Tipo  Alguiler

Lugarde lacita Archivo y biblicteca Central de Cantabria, sito en la calle Ruiz de Alda, n® 19, Santander

llustracion 11 Pantalla para anular una cita
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Pulsando el botdn “Anular” marcado en rojo en la ilustracién, el ciudadano indicara que desea anular la cita
mostrada en la pantalla. Antes de proceder a la anulacion de la misma, el sistema preguntara si esta seguro de
que desea realizar dicha accion con un mensaje como en el que muestra en la llustracion 12.

Confirmacion

¢ Estas realmente seguro? = I | .
I Anular ‘ ‘ W Terminar
Q- R

Jmentacion

sto de Transmisiones Patrimoniales (ITP) o compromiso de alquiler en su caso

llustracion 12 Confirmacién de anulacién de una cita

Si el ciudadano responde de manera afirmativa, la cita serd anulada y el sistema mostrard en pantalla un
mensaje confirmando la anulacién de la cita, como se muestra en la llustraciéon 13

Inicio Consultar Cita Cita anulada

La cita ha sido anulada correctamente

B Terminar

llustracion 13 Mensaje mostrado tras la anulacién de una cita

2.4.4. Errores probables

= No compete
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Término Descripcion
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