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1. Introduccion

OFENET es el Gestor de Reclamaciones de OFESAUTO, una plataforma web que permite a los usuarios
realizar el seguimiento de sus declaraciones de accidentes de trafico, tanto ocurridos en Espaina como
en el extranjero y tener siempre conocimiento del estado de sus procesos.

A través de OFENET es posible consultar el estado de los expedientes, revisar y crear tareas pendientes,
enviar y recibir documentacion, visualizar comunicaciones y consultar el historial completo de cada
expediente.

Este manual describe, paso a paso, las principales funcionalidades de la nueva interfaz de la plataforma
para que cualquier usuario pueda utilizarla de forma auténoma.

2. Acceso al Gestor de Reclamaciones OFENET

Al entrar en OFENET se muestra la pantalla de bienvenida del Gestor de Reclamaciones. Desde aqui se
debe seleccionar primero el lugar de ocurrencia del siniestro para poder consultar las declaraciones
asociadas.

Egr=————rr

OFE®AUTO

| — [y |

BIENVENIDO AL GESTOR DE RECLAMACIONES
NET

Acceda a la plataforma OFENET con su usuario y contrasefia, que se proporcionan en el correo
electrénico de acuse de recibo cada que se declara un siniestro.

Al ingresar, se puede visualizar en la esquina superior derecha, su nombre de usuario, y la campana de
alertas que cuenta con un contador de nuevas comunicaciones recibidas.
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En la pantalla de bienvenida, elija una de las dos opciones disponibles, segln el lugar de ocurrencia de

los siniestros que desea consultar:

e Accede a sus accidentes en Espafia

* Accede a sus accidentes en el Extranjero

OFE®AUTO

BIENVENIDO AL GESTOR DE RECLAMACIONES

OFENET

Nota: Es obligatorio seleccionar primero el lugar de ocurrencia del siniestro; solo asi se mostrara el
listado de declaraciones disponibles. Pero si solo ha declarado accidentes ocurridos en una sola de las
opciones, no saldra la opcidén para escoger.

3. Consulta del listado de declaraciones / accidentes

Tras seleccionar el pais, en la parte izquierda de la pantalla aparece el listado de «Accidentes ocurridos
en Espafia» (o en el extranjero, segln la opcién elegida). Cada tarjeta del listado representa una
declaracion e incluye informacién basica del expediente.
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OFE®AUTO

OFENET

ACCIDENTES OCURRIDOS EN ESPANA

BIENVENIDO AL GESTOR DE RECLAMACIONES
“NET

Cada tarjeta de la lista muestra los siguientes datos:
e Numero de declaracion (DEC-XXXXX) y de los expedientes de investigacion (INVES) e indemnizacion (INDEM)
asociados.
e Referencia del reclamante (Ref. Reclamante).
e Fecha del accidente (Fecha Acc.) y fecha de alta (Fecha Alta).

e  Matricula del reclamante y matricula del causante.

1. Utilice el buscador «Buscar...» situado en la parte superior del listado para localizar una
declaracion concreta.

2. Use el botdn «Mostrar todas» / «Mostrar menos», situado en la parte inferior del listado, para
ampliar o reducir el nUmero de declaraciones visibles, o navegue entre pdginas con los nimeros (1,
2,3..).
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Accede a sus acidentes en Espaia

ACCIDENTES OCURRIDOS EN ESPANA

DEC-48515 > INVES2026E0050ADMINTEST
> INDEM2026E0034ADMINTEST
789

BIENVENIDO AL GESTOR DE RECLAMACIONES
OFENET

Recuerde seleccionar la declaracion a la que desea hacer
seguimiento

DEC-46500 > INVES2026E0046GF >
INDEM2026£0024EP

3. Haga clic sobre la tarjeta de la declaracion que desea consultar para abrir su ficha de detalle.

4. Vista de detalle de un expediente

Al seleccionar una declaracidn, se abre el panel de detalle en |a parte derecha de la pantalla, identificado
con la «Ref. Reclamante» y la ruta completa del expediente (Declaracion - Investigacion —>
Indemnizacion). Este panel se organiza en varios bloques o widgets.

A la izquierda del panel central se visualizara de forma resaltada, el estado actual de la declaracion, o
ultimo estado.

Sede Central y Administrativa— C/ Marie Curie, 5-7 Oficina 4.8 — Edificio Alfa - 28521 — Rivas - Madrid

,,o‘“m D.nd" -
Tfno. - +34.91.7924167 — email: syntax@syntax.es " ) \ '_° \
LAGoR) Lok

© SYNTAX - Todos los derechos reservados. Esta informacion esta destinada Unica y exclusivamente para el destinatario, para uso - ) N
interno de SYNTAX. 0 empresas de su grupo - N

Pagina 6 de 18


mailto:syntax@syntax.es

P e 7

)\

=. Microsoft SYNTAX

Tier-1 Cloud Solutions Provider www.syntax.es

OFENET

ACCIDENTES OCURRIDO-S EN ESPANA

Ref. Reclamanie: 123456789

DEC-ats35 * *

- Resumen de los Expedientes

Tores Expectorte
( ) [ )
a ‘ N
- Jiti
( ) (
Fecha de creacin. Enviado por = Fecha de Comuricacitn Ermiadio por Asurto Expaciante
{ J
LT — et [S— [a— Everto I .

4.1 Tareas Pendientes

Muestra en formato de tabla las tareas que el usuario tiene pendientes de realizar sobre el expediente
(por ejemplo, «Leer comunicaciones recibidas», «Enviar comunicacion» o «Ver finiquito»), junto con la
fecha y el expediente al que corresponde cada tarea. Si no existen tareas, se indica el mensaje «No hay
tareas pendientes». También se incluird opciones para crear sus propias tareas.

ACCIDENTES OCURRIDOS EN ESPANA

Ref. Reclamante: dstt56uy6uhgjb e
N
. -
(= \
[\ ] ’ <
e s Fpe— P P pem I . .
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1. Revise la columna «Tarea» para identificar la accion requerida.

2. Haga clic sobre el icono de menu (:) de una tarea, si esta disponible, para acceder a las acciones
asociadas.

3. Utilice la paginacidn inferior (1, 2...) para ver mas tareas si las hubiera.

Desde el expediente es posible enviar documentacién adjunta junto con una comunicacion,

utilizando la opcién «Subir documento» del menu de acciones de un documento.

1. Seleccione el destinatario en el desplegable «Comunicacidn para:».
2. Escriba el «Asunto» de la comunicacién (campo obligatorio).
3. Afiada, si lo desea, un «Mensaje (opcional)» con informacion adicional.

4. Pulse el botdn «Adjuntar archivo(s)» o el drea «Subir documentos» para seleccionar los
archivos desde su equipo.

5. Compruebe que el tamafio total de los archivos adjuntos no supere los 10 MB, limite indicado
en el propio formulario.

6. Pulse «Enviar» para remitir la comunicacién con los documentos adjuntos, o «Cerrar» para
descartar el envio.

Nota: El boton «Enviar» solo se activa una vez cumplimentado el campo obligatorio «Asunto».
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4.1.1 Consulta y aprobacion de Finiquitos

Cuando un expediente tiene un finiquito pendiente de revisidn, aparece como tarea en el bloque «Tareas
Pendientes» (por ejemplo, «Ver finiquito» o «Finiquito pendiente de aprobacion»).

1. Haga clic en la tarea «Ver finiquito» (o similar) dentro de «Tareas Pendientes».

2. En la ventana emergente «Finiquitos», revise el numero de finiquito, el nUmero de indemnizacidn,
el importe y la moneda.

3. Pulse el icono del documento para consultar el PDF del finiquito.
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4. Si esta conforme, pulse el icono de verificacién (v') para aprobar el finiquito.
5. Pulse «Cerrar» para cerrar la ventana emergente una vez finalizada la revisién.

Nota: Una vez aprobado, el finiquito queda registrado en la «Vida del Expediente» con el evento
«Aprobar Finiquito» y estado «Enviado».

4.2 Resumen de los Expedientes

Presenta, en dos columnas, el resumen de cada expediente vinculado a la declaracion (por ejemplo, el
expediente de Investigacidn y el de Indemnizacidn). Para cada uno se muestran datos como el estado
actual (Confirmacién estacionamiento, En Tramite...), la fecha de alta, la fecha de comunicacidn, la fecha
de accidente y la fecha de cierre.

OFE®AUTO

I = /=T

(e )

ACCIDENTES OCURRIDOS EN ESPANA

Q Buser

- @ Ref. Reclamante: 123456789
DEC-46515 > INVES2026E0050ADMINTEST DEC-46515 > >
. 26E0034ADMINTEST
Ref 123456789
Tareas Pendientes m = || Resumen de los Expedientes
- sante R
123456DFGHIKTYUI Fecha Tarea Expedients. B . ( )
DEC-46500  INVES2026E0046GF > =
>y
& dsttsuyBuhgib
s |- ,
Documentos = Ultimas comunicaciones recibidas
(= ) (= )
o e

Vida del Expediente

Use la barra de desplazamiento vertical de cada tarjeta para ver todos los datos del expediente.

4.3 Documentos

Este bloque muestra los documentos mas recientes asociados al expediente: nombre del archivo, fecha
de creacion y quién lo envio.
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OFE®AUTO

OFENET

ACCIDENTES OCURRIDOS EN ESPANA

Ref. Reclamante: 123456789
DEC-8sxs »

1. Haga clicen el icono de mend (:) situado a la derecha de un documento para desplegar las acciones
disponibles:

e Ver documento
e Descargar
e Agregar nota

e Subir documento

2. Utilice el campo «Buscar...» para localizar un documento por su nombre.

3. Haga clic en el botén «Ver todo» para abrir la Biblioteca de Documentos completa (ver apartado
5).

4.4 Ultimas comunicaciones recibidas

Recoge las comunicaciones recibidas mads recientes relacionadas con el expediente: fecha de
comunicacion, quién la envid, el asunto y el expediente al que pertenece. Cuando una comunicacién es
nueva, se destaca mediante un icono e indicador numérico en la campana de notificaciones situada en
la parte superior derecha de la pantalla.

Igualmente, en la parte superior de la card o declaracion de la izquierda, se visualizard la campana
indicando una nueva alerta o comunicacion.
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OFE®AUTO

OFENET

T —
Accede a sus acidentes en Espafia

ACCIDENTES OCURRIDOS EN ESPANA

p |

Entaces oe e v)

. O Ref. Reclamante: dstt56uy6uhgjb
DEC-46500  INVES2026E0046GF DEC-46500  INVES2026E0046GF  INDEM2026E0024EP.
INDEM2026E0024EP
Tareas Pendientes [ ] ® v Resumen de los Expedientes
w

DEC-46515 > INVES2026E0059ADMINTEST Y
> INDEM2026E00JADMINTEST
nte

DEC-46430 » INVES2026E0008MJP >
00

Documentos

Vida del Expediente

3 INVES2026E0004PLG
ant

Fecha Proceso Tipo de Trazablidad Asunto

1. Haga clic sobre el asunto de una comunicacion (texto subrayado) para abrir su contenido.

2. Utilice «Ver todo» para consultar el histérico completo de comunicaciones. (ver apartado 6).

3. Haga clicen el icono naranja de la parte superior derecha del panel para Enviar una comunicacion.

4. Utilice el campo «Buscar...» para localizar un documento por su nombre.

4.5 Vida del Expediente

Es la tabla de trazabilidad del expediente.

Registra cronolégicamente cada evento: fecha, proceso (Investigacién, Indemnizacion...), tipo de
trazabilidad (envio de comunicaciéon, crear finiquito, aprobar finiquito, etc.), asunto, documentos
asociados, quién lo realizd y el estado del evento (Enviado, Recibido...).
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OFENET

Vida del Expediente

Facha Proceso Tipo de Trazabiidad Asurto Documentos. e Evento

1. Utilice el buscador de esta seccion para localizar un evento concreto.
2. Haga clic en el icono de men (:) de una fila para ver mas opciones sobre ese evento.

3. Pulse «Ver todo» para abrir el Historial de Acciones completo (ver apartado 7).

5. Biblioteca de Documentos

La Biblioteca de Documentos centraliza todos los archivos asociados a la declaracién y a sus expedientes.
Se accede pulsando «Ver todo» en el bloque «Documentos» de la ficha de detalle.
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BIBLIOTECA DE DOCUMENTOS

0|0 o 0|00 0|0

e e e e e e e e e e
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o
e]
[e]
o
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o o

Biblioteca de Documentos con filtros y listado completo de archivos.

1. Filtre los documentos por «Fecha de comunicacién» utilizando el selector de fecha.

2. Filtre por expediente concreto mediante el desplegable «Expediente» (por defecto muestra
«Todos»).

3. Utilice el campo «Buscar...» para localizar un documento por nombre.

4. Consulte en la tabla el nombre del documento, la fecha de creacidn, el tipo de documento, el tipo
de archivo, el expediente al que pertenece, quién lo cred y desde qué proceso se envié (Crear
Finiquito, Cerrar Investigacion, Envio de comunicacion, etc.).

5. Enla columna «Acciones», utilice el icono del ojo (@) para ver el documento o el icono de descarga
(}) para descargarlo.

6. Marque la casilla «Seleccionar» de uno o varios documentos si necesita realizar una accion
conjunta sobre ellos.

7. Pulse «Volver» para regresar a la ficha de detalle del expediente.

Nota: La biblioteca dispone de paginacidon en la parte inferior derecha para navegar entre los
distintos documentos cuando son numerosos.
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6. Comunicaciones

Centraliza todos los archivos asociados a la declaracién y a sus expedientes. Se accede pulsando «Ver
todo» en el bloque «Ultimas comunicaciones recibidas» de la ficha de detalle.

‘GESTOR DE COMUNICACIONES DEC-49500 / INVES2026E0046GF / INDEM2026E0024EF — Ref dsttscuysuhaib

srsvenE
o) [eaes

ia VELASOUE

& VELASOUS

1. Filtre las comunicaciones por «Fecha de comunicacion» utilizando el selector de fecha.
2. Filtre por expediente concreto mediante el desplegable «Expediente» (por defecto muestra

«Todos»).
3. Utilice el campo «Buscar...» para localizar un documento por nombre.

4, Consulte en la tabla el Asunto, el expediente al que pertenece, Documentos (si tiene), quién la
envio y estado de la comunicacion.

5. En la columna «Acciones», utilice el icono del ojo (@) para ver la comunicacion y el icono nube de
comunicacion, para ver la comunicacion.

6. Marque la casilla «Seleccionar» de uno o varios documentos si necesita realizar una accion
conjunta sobre ellos.

7. Pulse «Volver» para regresar a la ficha de detalle del expediente.

Nota: La seccion comunicaciones, dispone de paginacion en la parte inferior derecha para navegar
entre las distintas comunicaciones cuando son numerosos.
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7. Historial de Acciones

El Historial de Acciones ofrece una vista ampliada y filtrable de todos los movimientos registrados en
«Vida del Expediente». Se accede pulsando «Ver todo» en dicho bloque.

HISTORIAL DE ACCIONES

°
°
°
°
°
°
®
°
°
°

1. Filtre por «Fecha de comunicacidon», por «Expediente» o por «Tramitador» mediante los
desplegables disponibles.

2. Consulte en la tabla el proceso, tipo de trazabilidad, asunto, documentos asociados, quién realizé
la accion y el evento (Enviado / Recibido).

3. Pulse el icono del ojo (@) en la columna «Acciones» para ver el detalle de un movimiento
concreto.

4. Utilice la paginacidn inferior para recorrer el historial completo.

5. Pulse «Volver» para regresar a la ficha del expediente.
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8. Asistente virtual Ofelia

En la esquina inferior derecha de la pantalla se encuentra el icono de acceso al asistente virtual «Ofelia»,
es un chatbot con IA, disponible para resolver dudas sobre el uso de la plataforma.

OFE®AUTO

ACCIDENTES OCURRIDOS EN ESPANA

Ref. Reclamante: dstts6uyBuhgjb

DEC-46500  INVES2026E0046GF  INDEM2026E0024EP

1. Pulse el icono de chat en la esquina inferior derecha para abrir la ventana del asistente.

2. Seleccione una de las opciones rapidas sugeridas, por ejemplo «Quiero buscar un documento de
un expediente» o «¢Cuando subi un documento?».

3. También puede escribir su consulta libremente en el campo «Escribe lo que quieras», por ejemplo,
«¢éCudl es el estado actual del expediente XXXXX? », y pulsar la flecha de envio.

4. Pulse la «X» situada en la esquina superior derecha de la ventana de chat para cerrarla.
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9. Preguntas frecuentes
Estas las tendras también en la parte superior derecha de tu pantalla.

e ¢Como sé si tengo tareas pendientes en un expediente?
Al abrir el detalle de cualquier expediente, el bloque «Tareas Pendientes» muestra de forma
inmediata las acciones que tiene asignadas, junto con su fecha limite.

e ¢Ddnde puedo ver todos los documentos de mi expediente?
Pulsando «Ver todo» en el bloque «Documentos» accedera a la Biblioteca de Documentos
completa, con filtros por fecha y expediente.

e ¢Como envio documentacion a OFESAUTO?
Utilice la opcién «Subir documento» del menu de un documento existente, complete el asunto
y adjunte los archivos antes de pulsar «Enviar».

e ¢Como consulto el historico completo de movimientos de mi expediente?
Pulse «Ver todo» en el bloque «Vida del Expediente» para abrir el Historial de Acciones, donde
puede filtrar por fecha, expediente y tramitador.

e ¢Qué hago si tengo dudas mientras uso la plataforma?
Puede utilizar el asistente virtual Ofelia, disponible en todo momento en la esquina inferior
derecha de la pantalla.
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