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Guía Básica Sede Electrónica Dirección General de 
Ordenación del Juego 

Autenticación en la Sede Electrónica 
1 
2 

“Iniciar Sesión” en la sede Pag. 1
	
Alternativas de Autenticación 
• Iniciar sesión introduciendo Usuario/Contraseña 
• Iniciar Sesión haciendo uso de Certificado 

1
2

1
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Búsqueda de Trámites 
Haciendo Uso del Buscador:  Pag. 2 
Definir criterios de búsqueda y “Buscar” 
Se muestra un listado con los trámites 

Mediante la Gestión de Trámites Propios: Pag. 3 
Pulsar en botón “Mis trámites” 
Se muestra un listado con todos 

Búsqueda de Solicitud 
1
2 

Pulsar “Formulario de solicitud y consulta de solicitudes” Pag. 4 
Se muestra el listado de solicitudes creadas 

Creación de Solicitud 
Pulsar en el botón “Nueva Solicitud” Pag. 5
	
Completar Formulario 

Creación de Solicitud
A
B
C 

: Figuras Jurídicas 
Identificación Pag. 6 
Presentador/Representante a efectos de presentación: 
Representante a efectos de notificación: 

Creación de Solicitud: Formularios
 
Buscador: Pag. 7
	
Fichero: Pag. 8
	
Añadibles:
 

A 
B 
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Creación de Solicitud: Validaciones 
“Mostrar mensajes” Pag. 9
	

Solicitudes: Presentación de Solicitudes Pag. 10
	

Estados 
A 
B 
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En Borrador: Pag. 11
	
Pendiente de registro:
 
Registrada: Pag. 12
	

Solicitudes: Subsanación de Solicitudes Pag. 13
	

Estados
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Pendiente ver notificación: Pag. 14
	

Requerimiento Pendiente Subsanación:
 
En subsanación: Pag. 15
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Registro Electrónico de Solicitudes 
Seleccionar “Registrar electrónicamente” Pag. 16
	
Ejecutar del Applet de @Firma Pag. 17
	
Aceptar el mensaje, y aparecerán los certificados disponibles Pag. 18
	
Seleccionar un certificado y pulsar el botón “Aceptar" Pag. 19
	
Descargarse el justificante de registro electrónico obtenido. Pag. 20
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Panel de Notificaciones 
Acceso al Panel deNotificaciones Pag. 21
	

Notificaciones que no han sido aceptadas
 
Notificaciones que han sido rechazadas
 

Bloques que se muestran en el panel de notificaciones Pag. 22
	
Nueva notificación Ver o Rechazar Pag. 23
	
Notificaciones que han sido aceptadas  Pag. 24
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Consulta de Documentos 
Documento de Acceso Restringido Pag. 25
	
Documento de Acceso Público
 



   
   

     
 

     
   

Autenticación en la Sede Electrónica 

1 

2 Alternativas de Autenticación 

• Iniciar sesión introduciendo 
Usuario/Contraseña 

• Iniciar Sesión haciendo uso 
de Certificado 

Seleccionar “Iniciar Sesión” 
en la sede 

1



                

                 
               

Búsqueda de Trámites
 

2 Se muestra un listado con los trámites que cumplen 
con las condiciones introducidas en el formulario de 
búsqueda 

1 Definir criterios de búsqueda y pulsar en botón “Buscar”
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Búsqueda de Trámites
 

1 Pulsar en botón “Mis trámites” 

2 Se muestra un listado con 
todos aquellos Trámites para 
los que se han creado 
solicitudes 
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Búsqueda de Solicitudes
 

1 Pulsar el enlace “Formulario de solicitud y 
consulta de solicitudes” 

2 Se muestra el listado de 
solicitudes creadas para dicho 
trámite, siendo posible tramitar 
las mismas, o crear nuevas 
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Creación de Solicitud
 

1 Pulsar en el botón 
“Nueva Solicitud” 

2 Completar Formulario 
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Creación de Solicitud: Figuras Jurídicas 

A Identificación: es la persona física o jurídica interesada en iniciar el procedimiento. 

B Presentador/Representante a efectos de presentación: es la persona física que 
presenta la solicitud, y responsable de firmarla a la hora de presentarla en el registro 
electrónico. Ha de disponer por tanto de un certificado digital de persona física o bien 
constar como persona física en un certificado digital de persona jurídica 

C Representante a efectos de notificación: persona física a la que van dirigidas las 
notificaciones. Es la única persona que podrá aceptar o rechazar las mismas. 
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Creación de Solicitud: Formularios 

A Buscador: A lo largo del formulario encontrará buscadores que le redirigirán a otra 
pantalla en la cual es posible definir criterios de búsqueda. Una vez seleccionado el 
valor, se navega a la pantalla anterior, apareciendo el valor. 

1 

2 

3 
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Creación de Solicitud: Formularios 

B Fichero: para incluir un fichero adjunto al formulario, se ha de utilizar el botón 
Examinar. Una vez añadido el fichero, se ha de indicar al menos una Descripción del 
mismo de forma obligatoria. Dependiendo del trámite, es posible que aparezca un 
checkbox “Confidencial”, mediante el cual se podría especificar si se desea que el 
documento sea confidencial o no. 

vez que se pulsa este botón aparece un nuevo campo o conjunto de campos 
relacionados con dicho botón (x.ej para añadir varios documentos). Es posible también 
quitar cualquiera de los campos añadidos a través del botón “ ”.Eliminar

C Añadibles: en algunos campos aparece un botón “Añadir” en la parte derecha. Cada 
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Creación de Solicitud: Validaciones
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Solicitudes: Presentación de Solicitudes 

Ha medida que vaya realizando sobre la solicitud las acciones que figuran en la parte inferior del resumen de cada una 
de ellas, irán cambiando de estado y posibilitando la ejecución de nuevas acciones 
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Solicitudes: Presentación de Solicitudes - Estados 

A En Borrador: mientras una solicitud se encuentre en estado “En Borrador”, es posible 
modificar la misma a través de la acción “Modificar solicitud”. Una vez se disponga de la 
versión definitiva, debe ejecutarse la acción “Confirmar”. 

B Pendiente de registro: una vez la solicitud ha sido confirmada, se deja en estado 
“Pendiente de registro”, y se obtiene un código de solicitud. La solicitud ya no es 
modificable, desde a efectos de procedimiento administrativo común, todavía no ha 
sido registrada en la Dirección General de Ordenación del Juego. A continuación, 
debería ejecutarse la acción “Registrar Electrónicamente”. 
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Solicitudes: Presentación de Solicitudes - Estados 

C Registrada: la solicitud ha sido registrada, y está siendo revisada por la Dirección 
General de Ordenación del Juego. En principio, ha de quedarse en espera hasta 
obtener alguna respuesta una vez la tramitación haya finalizado, o bien se realice un 
requerimiento de subsanación. 

12



Solicitudes: Subsanación de Solicitudes 

La DGOJ podrá requerirle la subsanación de algún dato o documentación de su solicitud. Recibirá 
un correo de dgoj.eadministración@minhap.es anunciándole la puesta a disposición de una 
notificación en sede en la que se le notificará dicho requerimiento de subsanación. Una vez 
aceptada la notificación, tal y como se explica en la página 22, deberá entrar en la solicitud indicada 
y realizar el proceso de subsanación. 
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Solicitudes: Subsanación de Solicitudes - Estados 

A Pendiente ver notificación: si la Dirección General de Ordenación del Juego inicia un 
procedimiento de Requerimiento de Subsanación asociado a la solicitud, la solicitud se 
queda en estado “Pendiente ver notificación”. El representante de notificación deberá 
visitar dicha notificación, bien a través de la acción “Ver notificación”, bien desde el 
panel de notificaciones. 

B Requerimiento Pendiente Subsanación: es posible revisar el requerimiento de 
subsanación a través de la acción “Documento Subsanación”. Si se desea proceder a 
subsanar la solicitud, se ha de ejecutar la acción “Petición de Subsanación”. 
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Solicitudes: Subsanación de Solicitudes - Estados 

C En subsanación: similar al estado “En Borrador”, con la diferencia de que únicamente es 
posible modificar aquellos campos que han sido marcados por el gestor como 
subsanables e identificables al presentarse en color rojo. Para acceder al formulario, se 
ha pulsar en la acción “Subsanar”. Una vez se haya finalizado la subsanación, se ha de 
“Confirmar” la solicitud. Desde este momento queda bloqueada la misma, y es posible 
iniciar otra vez el procedimiento de registro electrónico. 
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Registro Electrónico de Solicitudes 
4.1 Se debe seleccionar la acción “Registrar electrónicamente” 
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Registro Electrónico de Solicitudes 
4.2 Si apareciera, se debe aceptar la ejecución del Applet de @Firma 
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Registro Electrónico de Solicitudes 
4.3 Se debe aceptar el mensaje que se muestra, y esperar a que aparezca el applet de@Firma con los 

certificados disponibles 
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Registro Electrónico de Solicitudes 
4.4 Se debe seleccionar un certificado y pulsar el botón “Aceptar”. Recordar que debe ser un 

certificado de persona física con el mismo NIF que el presentador o un certificado de persona 
jurídica en el que aparezca dicho presentador. 
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Registro Electrónico de Solicitudes 
4.5 Por último, se muestra una pantalla desde la que es posible descargarse el justificante de 

registro electrónico obtenido. Desde esta pantalla es posible navegar a la solicitud inicial que ha 
dado lugar al registro electrónico. Observe que, dependiendo del volumen de documentos que 
incluyera dicha solicitud, puede que tarde un tiempo en ser actualizado el estado de la misma. 
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Panel de Notificaciones 

Acceso al Panel de 
Notificaciones 

1 
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Panel de Notificaciones 

2 Vista de los bloques que se muestran en el panel de notificaciones, en función 
del estado en que se encuentren las mismas 
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Panel de Notificaciones 

Sobre una nueva notificación, es posible aceptar (ver) la misma o rechazarla
 2 

Dependiendo del tipo 
de notificación, es 
posible que se exija un 
certificado electrónico 
para poder acceder a su 
recuperación 
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Panel de Notificaciones 
Notificaciones que han sido aceptadas. Puede descargarse tanto el documento de
 
notificación como el justificante o acuse de recibo que se genera al aceptar la misma.
 

3 

4 
Notificaciones que no han sido aceptadas, ni rechazadas, y para las que se ha 
alcanzado la fecha de caducidad. 

5 Notificaciones que han sido rechazadas. Puede descargarse el acuse de recibo que se 
genera al rechazar las mismas. 
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Consulta de Documentos 
https://sede.ordenacionjuego.gob.es/cid/ 

Documento de Acceso Restringido Documento de Acceso Público
 

Recuperación del documento, a 
partir del CSV, sin necesidad de 
autenticación o certificado digital 
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