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1- INFORMACION SOBRE EL TRAMITE

A través de la actuacion de la Inspeccién de Transporte, el Departamento de
Vertebracién del Territorio, Movilidad y Vivienda, ejerce sus competencias de control de
los servicios de transporte por carretera tanto de viajeros como de mercancias, en
cuanto al cumplimiento de la normativa de aplicacion.

La Inspeccién de Transportes se dirige a las empresas del sector,
requiriendo determinada documentacién que debe presentarse de acuerdo a
formatos y procedimientos previstos en la normativa y que permiten una comunicacion
eficaz.

A continuacién, se describe el modo de presentacién telematica de dicha
documentacién, ya que las empresas de transporte ya estan obligadas a esta modalidad
de presentacion.

2- PRESENTACION Y ACCESO A LA APLICACION

A partir de ahora la presentaciéon de documentacién requerida u otra, se
realizara a través del Servicio de Aportacion de documentos en procedimientos
en tramite de la Sede Electrénica del Gobierno de Arago6n
https://www.aragon.es/tramites/aportacion-de-documentos-a-procedimientos-en-
tramite

En la aplicacion se firma y registra la solicitud electrénicamente y proporciona un
justificante (.pdf) en el que consta el nUmero de registro de entrada, la fecha y hora de
presentacion, que acredita la recepcion de la solicitud en el Registro Telematico del
Gobierno de Aragon.

¢ Qué se necesita para realizar la solicitud?

Es necesario identificarse con uno de los certificados electrénicos reconocidos
por el Gobierno de Aragdn, o con el sistema Cl@ve Permanente.

Hay dos tipos de certificados electrénicos:
- Certificado personal (de persona fisica).
- Certificado de persona juridica.

Cl@ve Permanente.

- Clave permanente es un tipo de certificado electrénico en la nube para personas
fisicas que permite acceder a la realizacién de tramites administrativos y a la
firma de solicitudes. La primera vez que se firma con Clave Permanente/Clave
Firma debe ser activada, la propia aplicacion identifica que es la primera vez y
redirige para la activacion. Mas informacion sobre clave permanente en el
enlace.

Para el correcto funcionamiento de la aplicacion, el ordenador debe tener
actualizadas la version del navegador Mozilla Firefox o Chrome e instalado DC Acrobat
Reader.


https://www.aragon.es/tramites/aportacion-de-documentos-a-procedimientos-en-tramite
https://www.aragon.es/tramites/aportacion-de-documentos-a-procedimientos-en-tramite
https://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html
https://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html

3. PASOS A SEGUIR

3.1. En el momento de acceder al tramitador, éste da la opcién de acceder con
o sin identificador telematico. Ademas, aparecen en esta pagina algunos consejos
préacticos para realizar comodamente cualquier tramite electrénico. Y también algunas
notas aclaratorias.
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3.2. SI ACCEDE CON IDENTIFICACION, puede optar entre DNIle/certificado
electrénico, cl@ve PIN o cl@ve permanente. Y en estos casos ya se cargan
automaticamente los datos que constan en su certificado.
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Si bien existe la opcién ACCEDE SIN IDENTIFICACION ELECTRONICA ya que
este tramitador se utiliza en distintos procedimientos, no olvide que, al tratarse de una
empresa de transporte, tiene la obligacion de realizar la tramitacién telematicamente,
por lo que debera acceder con identificacion electrénica.



3.3. QUIEN APORTA LA DOCUMENTACION.

La aportacién se puede realizar en nombre propio o a través de un representante:

¢Para quién es esta solicitud?

Para mi Para otra persona

Sivas a realizar un tramite como representante es necesario que te identifiques. Si utilizas un certificado de representante de persona
juridica y el tramite es para esa persona juridica, debes utilizar el acceso “Para mi” tras haberte identificado. Recuerda que el certificado
que utilices para identificarte tendra que ser el mismo con el que firmes la solicitud.

- Si la aportacion se hace en nombre propio, la persona interesada presenta
teleméticamente la solicitud identificandose en la aplicacién a través de su propio
certificado o Cl@ve. Si es la opcion que se va a utilizar, se elige en esta pantalla “Para
mi”.

- Si la aportacion la realiza telematicamente el representante de la empresa,
hay que identificarse en la aplicacion a travées del certificado o Cl@ve del representante
y cuando se llegue a esta pantalla, elegir “Para otra persona”.

a) Presentacidn telemética mediante un certificado personal

Cuando realiza la aportacion una persona fisica, como interesada o como
representante de la empresa interesada, lo hace con un certificado personal.

Si la solicitud se presenta a través de un representante, después de elegir la
opcion “Para otra persona” en la pantalla anterior, se accedera a la siguiente y se
selecciona una de estas dos opciones:

¢Has iniciado ya este tramite como representante de alguna persona o
debes introducir todavia sus datos?

Todavia no he introducido Ya he iniciado este tramite en
los datos de mi representado nombre de mi representado
en este tramite con sus datos

INTRODUCIR DATOS > ‘ SELECCIONAR REPRESENTADO > |

Si es la primera vez que se accede a la solicitud, habrd que seleccionar
“Introducir datos” para cumplimentar los datos que requiere la aplicacion sobre la
persona representada.



Al acceder a esta opcion, se llega a la siguiente pantalla donde se selecciona
cbmo es la representacion, si el representante es el tutor legal del beneficiario o si se
tiene un documento especifico que acredita la representacion. Es este caso siempre
elegiremos la opcién “Tengo un documento especifico de representacion.”.

Independientemente de la opcion seleccionada, se accede a una pantalla para
cumplimentar los datos de la persona representada, en este caso eligiendo la opcién
“Persona juridica” si se trata de una empresa con esta forma.

&Quién es la persona a la que estas representando?

£Es una persona fisica o juridica?
Persona fisica

® Persona juridica

Razon social

Documento de identificacion

Correo electronico

Teléfono

Importante: La representacion hay que acreditarla formalmente con el
documento justificativo pertinente, por lo que, en el apartado previsto para
aportar documentacion, no hay que olvidar adjuntar el documento que la
acredite.

Si ya se ha iniciado con anterioridad la presentacién, pero no se ha llegado a
finalizar, firmar y enviar, no es necesario cumplimentar de nuevo los datos de la persona
representada eligiendo la opcion “Seleccionar representado”.

Una vez seleccionada esta opcion, se accede a la siguiente pantalla, donde al
indicar el NIF de la persona representada, se recuperan todos sus datos.

¢Quién es la persona a la que estés representando?

Busca por nombre o documento de identificacion (DNI, NIF, Pasaporte,...)

b) Presentacion telematica mediante un certificado de sujeto juridico

Existen certificados de sujeto juridico que cuentan normalmente con dos
certificados: el certificado del sujeto juridico (empresa) y el de su representante legal.
Mas informacion en el siguiente enlace.


https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/persona-juridica

Al acceder a la aplicacion con un certificado de sujeto juridico, la aplicacion da
dos opciones.

Empresa XXXXXXXX

;Como quién quieres actuar en este tramite?

Empresa i por el contrario, quieres

Sideseas actuar en nombre de tu empresa, debes seleccionar
realizar este tramite en tu nombre, debes seleccionar "MANUELA |

' T 10 Quiero hacer el tramite como
Empresa XXXXXX persona fisica

FUFASA > MANUELA >

13) Realizar el tramite como sujeto juridico: en este caso la solicitante es persona
juridica y la firma de la solicitud se realiza por el/la representante, en representacion de
la persona juridica.

Importante: No hace falta acreditar documentalmente la representacion, lo hace
el propio certificado.

2?) Realizar el tramite como sujeto fisico: en este caso el solicitante actia como
persona fisica y lo hace a través de un certificado personal (Ver apartado Presentacion
telemética de la solicitud mediante un certificado personal)

3.4. A continuacion, el tramitador ofrece informacién sobre proteccién de datos.
A partir de ahora, el tramitador permite en cada pagina guardar y seguir a la siguiente.

Te ofrecemos informacién sobre proteccién de datos:

Te informamos de que en la tramitacion que estas haciendo hay datos de caracter personal que vamos a

guardar. Trataremos los datos de forma confidencial en dos actividades diferentes: una relacionada con

el servicio publico concreto que estas solicitando y otra, mas generica, vinculada al registro y tramitacion
de tu solicitud.

Informacion basica sobre el tratamiento Informacion basica sobre el tratamiento de
de datos que realizara el érgano gestor datos necesario para el registro y el
del servicio. envio de los datos al érgano gestor.

< VOLVER | GUARDAR Y SEGUIR >




3.5. Revise los datos recogidos en la siguiente pagina, confirmando que hay un
e-mail através del gue dirigirse a usted dentro de la tramitacion on-line.

Hola, CONCEPCION
Has iniciado el tramite Aportaciones.

Los datos que te mostramos a continuacion los extraemos de tu certificado:

Revisa tus datos personales.

Nombre E-mail

Primer apellido
o Lo necesitamos para contactarte sobre este

procedimiento y si haces el tramite online, para
enviarte la solicitud, su justificante de
presentacion y posibles avisos

Segundo apellido

Teléfono

No tengo segundo apellido

Documento de identificacion

NIF w

Numero de identificacion

3.6. A partir de aqui, ya se puede realizar propiamente el trdmite, a través de los
tres pasos: primero _se rellenan los datos necesarios, después se aportan los
documentos requeridos o los que se desee, y se finaliza la presentacion firmandola

digitalmente.

Has completado el 15% del tramite

I < VOLVER A TRAMITES 10 ELIMINAR . DESCARGAR BORRADOR
Infermacion Rellenar Datos ‘Aportar documentos Finalizar

CONCEPCION, ya puedes empezar a completar el tramite.
Has iniciado el tramite Aportaciones © Plazo de tramitacion

No hay una fecha limite

Rellenar datos Aportar documentos Finalizar
Te solicitaremos solo los datos necesarios Te pediremos la documentacion necesaria Cuando hayas anadido la informacion
para poder completar el tramite. para realizar este tramite. necesaria, podras revisar, finalizar y enviar tu
tramite.

Consejos préacticos a la hora de realizar un trdmite electrénicamente
\?I

Consejos para completar tu tramite Qué necesitas para enviarla

Erees

Si tienes dudas, co

05 alas Oficinas de Informacion y Registro. [4

O s R, 76714111 Deas0a1300n G iovieaosemocnes



3.7. Enla pagina de RELLENAR DATOS es importante indicar que NO se inicid
una solicitud, y Sl se dispone de un numero de expediente, lo que nos permitira
identificar_el requerimiento realizado por la Inspeccion de Transportes y verificar la

correccion de lo aportado. E

n el escrito que usted recibid, siempre habra una

indicacion del numero de expediente. También se puede hacer constar en las

observaciones “REQUERIMIENTO INSPECCION DE TRANSPORTES” o cualquier

indicacion analoga.

0%

Informacion

133

4

Finalizar

Rellenar los datos del tramite

o Identificador expediente ‘

© contenidoaporta

3.8. Eneldrgano al qu

Identificador del expediente
talla tendras que introducir os datos del ider
aportacion que vas a realiza

tificador del expediente asociado a 1a

Uniclaste la solicitud por el tramitador online?
Si
* No

¢Tienes numero de expediente?
®si
No

Numero del expediente

g

Descripcion del expediente (opciona

e se dirige, sobre el espacio reservado para ello se abrira

el desplegable, y a la izquierda de cada Departamento hay una pequefia flecha (>). Se
selecciona la que estd junto al Departamento de Vertebracidon del Territorio,

Movilidad vy Vivienda, y una vez desplegado, Direccién General de Transportes.

b §

Informacion

|8

Aportar documentos

4

Finalizar

Rellenar los datos del tramite

Identificador expediente

o Organo al que se dirige |

e Contenido aportacion

Organo al que se dirige

Rellena los datos correspondientes del 6rgano al que diriges tu solicitud.

Departamento, Entidad de Derecho Publico u Organismo Auténomo
Seleccicna el Departamento, Entidad de Derecho Publico U Organismo Autonomo al que se dirige La solicitud

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

¢ V@ COMISION DELEGADA DEL GOBIERNO PARA LA POLITICA TERRITORIAL
DIRECCION GENERAL DE CARRETERAS
) gum DIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURAS
DIRECGION GENERAL DE ORDENACION DEL TERRITORIO
Avisolegal Politica de privacidad MPWSPI  DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES I

DIRECCION GENERAL DE URBANISMO

DIRECCION GENERAL DE VIVIENDA Y REHABILITACION

GABINETE DEL CONSEJERO

SECRETARIA GENERAL TECNICA DEL DEPARTAMENTO DE VERTEBRACION DEL TERRITORIO, MOVILIDAD Y VIVIENDA
SECRETARIA PROVINCIAL DE ZARAGOZA DEL DEPARTAMENTO DE VERTEBRACION DEL TERRITORIO, MOVILIDAD Y VIVIENDA
SERVICIO PROVINCIAL DE HUESCA DEL DEPARTAMENTO DE VERTEBRACION DEL TERRITORIO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

SERVICIO PROVINGIAL DE TERUEL DEL DEPARTAMENTO DE VERTEBRACGION DEL TERRITORIO, MOVILIDAD Y VIVIENDA



3.9. En la siguiente pantalla, se describe el contenido de lo que aporta. Debe
presentar la documentacion que se detalla en el requerimiento recibido por la empresa,
en formato.PDF, EXCEPTO los ficheros de las tarjetas de conductor y de los vehiculos
con tacografo digital que deben presentarse en fichero .ZIP.

En el caso de que alguno de los vehiculos requeridos tenga instalado un
tacdgrafo _analdgico, debe presentar los discos diagrama originales del periodo
requerido a la direccién de correo postal indicada en el requerimiento, segun el
procedimiento habitual de correo. NO sirven copias de cualquier tipo remitidas mediante
este tramitador.

Has completado el 35% del tramite

] < VOLVERA TRAMITES i ELIMINAR ¥, DESCARGAR BORRADOR
Infotcltm :m; Aportar E.lmanms Fln;(llzar

Rellenar los datos del tramite

o Identificador expediente Contenido de la aportacion

En esta pantalla tendras que introducir una breve descripcion de la documentacion que se aporta.

o Organo al que se dirige
Contenido de la aportacion

e Contenido aportacion

Realiza una breve descripcion de la documentacion que presentas
Cor T ~ven annsess . DOCUMENTACION REQUERIDA.pdf

C_ . _ . ...__ ... __. __5-FICHEROS TACOGRAFO.zip
CERTIFICADO DE BAJA DE EMPRESA.pdf

| < VOLVER | GUARDARY SEGUIR >

Una vez que se dispone de los ficheros en el formato requerido se suben al
tramitador, a través de las distintas posibilidades ofrecidas.

Aportar documentos

Si tus documentos estan en papel, tendras que escanearlos y guardarlos con extension PDF. Qué es un PDF. [ﬁ

El tamano maximo permitido de cada archivo s 10Mb. ELnumero maximo de documentos permitidos es 100.

Estos son los documentos que necesitamos:

D Documentacion a aportar X ANADIR

CERRAR

Sube tu documento
Puedes hacerlo aqui utilizando una de las siguientes opciones:

Pulsa o arrastra

para anadir documentos desde tu ordenador

desde tu ordenador Vo desde tu ordenador

! N Voo N
N 1 1 N 1
I HE I \ Y '
N 1 1 N 1
| - , & N A :
N 1 1 N 1
H Microsoft OneDrive | Dropbox o Google Drive |
I I
| para anadir documentos i para anadir documentos ! | para anadir documentos i
| Vo desde tu ordenador B
' ! H



3.10. El tramitador avisa si la aportacion se ha realizado correctamente desde
el punto de vista de su presentacién telematica.

(No obstante, recuerde que los ficheros que recogen los registros de tacégrafo y
tarjeta de conductor deben cumplir con las especificaciones técnicas vigentes para
poder ser analizados por la aplicacion correspondiente, con independencia de su
aportacion online.)

@ Eldocumento "Documentacion a aportar” se ha

subido con éxito.

Se puede comprobar, a través del borrador del escrito de presentacién, si los
datos son correctos o si falta algo por completar.

(o]
==DE ARAGON
En de de
. Firmado:
Aportaciones
Datos de la persona interesada
Tipo de documento: NIF
Nimero de identificacion: Proteccion de datos
Nombre / Razén social: C Sobes salickad - Aportacionss
Email: cn
Teléfono No
Podras eeroer ts erechos e
. axzese retfcacn B
Datos de la solicitud
Identificador del expediente e
_ L N Traamiets g Goiemo e At
¢ Iniciaste la solicitud por el tramitador online?: No
¢ Tienes niamero de expediente?: Si ‘Sabee registro y tramitacidn
Nuamero del expediente: M-2250/2021
D ipcion del REQU ITO DE LA INSPECCION DE TRANSPORTES g gt YT
Organo al que se dirige poderespibcns.
" Ge acceso, rectficacién,
Departamento, Entidad de Derecho Piblico u O DIRECCION DE
TRANSPORTES

Contenido de la aportacion

Contenido de la aportacién: CSV8J7DxL0xx11201SSS - DOCUMENTACION REQUERIDA pdf
CSVO17xx8ZxxV1Q01SSS - FICHEROS TACOGRAFO.zip

CERTIFICADO DE BAJA DE EMPRESA pdf

Documentos

B bocumento 1

Documento: Documentacién a aportar
Identificador CSV del documento: ¢

A/A
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
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Pero también el tramitador lo confirma.

& Todos los datos que te pedimos estan rellenados correctamente.

{l; Documentos que has aportado

[1 Documentacion a aportar [1]

£COmo nos pondremos en contacto contigo una vez presentado tu tramite?

N

Nos comunicaremos contigo de forma electrénica.

@ Podras consultar las notificaciones electronicas en la carpeta ciudadana del Gobierno de Espana o en el servicio de notificaciones
electronicas del Gobierno de Aragon.

No estoy obligado a relacionarme electrénicamente con la Administracion y deseo recibir mis comunicaciones o nc 1es en papel ad

de en soporte electronico.

| < VOLVER | GUARDARY SEGUIR >

4. FINALIZAR

Se elige la firma vy el reqistro_electrénico, debido a la obligacion legal de las
personas fisicas y juridicas receptoras de los requerimientos de la Inspeccion de
Transportes de usar medios electrénicos en sus comunicaciones con la Administracion.

Finalizar

éQuieres finalizar ya tu tramite o prefieres presentarlo en una oficina?

Elige el metodo que prefieras:

Firma y registra electrénicamente Finaliza y presenta en papel tu
tu tramite tramite
Es necesario que tengas alguno de los Descarga este tramite y su
metodos de firma digital validos: documentacion y entréegala

presencialmente en una de las Oficinas
de informacién y registro del Gobierno
« Cl@ve Firma de Aragén. [ Sino tienes firma
electréonica, ésta es tu opcion.

2 FIRMAR Y REGISTRAR > | &, DESCARGAR TODO

« Certificado Electronico

| < VOLVER |

11



Por lo tanto, s6lo queda firmar y presentar.

Has completado el 85% del tramite

] < VOLVERA TRAMITES T ELmiNAR L. DESCARGARBORR.
Informacion Rellenar Datos Aportar documentos
Firmar

Empezamos a firmar

Para firmar necesitamos que escojas un metodo de firma:

Q@ CERTIFICADO ELECTRONICO >
& CL@VE FIRMA >

| < VOLVER |

Se debe elegir la forma de firma con el mismo método con el que se ha accedido.
(Importante recordar que para firmar con certificado es necesario tener instalado
Autofirma) Una vez lanzado el proceso de firma la presentacién sera firmada y
registrada en el mismo proceso.

Una vez concluido el proceso, avisa de que se ha realizado correctamente
@ iHecho!
DIEGO, tu solicitud ha sido enviada.

El numero de entrada en el registro de tu solicitud es RT_3000091454/2021 con
fecha de 10 de febrero de 2021 a las 13:43. Puedes descargarte el justificante de
entrega y la solicitud firmada ahora mismo.

Descarga el Te enviamos un email al correo electronico
justificante de entrada en el registro que nos proporcionaste al principio de la

solicitud.
yla

solicitud firmada

Y se puede descargar el justificante del recibo de registro y el escrito de
presentacion de la documentacién requerida, firmado. Es importante conservar el escrito
porque en el consta el cédigo clave de solicitud que ser& de gran utilidad para dirigir las
posibles aportaciones de documentacion, subasanaciones o recursos.

5. Y, por dultimo, SI ALGUN PROBLEMA TECNICO IMPIDE REALIZAR LA
SOLICITUD TELEMATICAMENTE.

En caso de problemas técnicos al realizar una presentacion telematica puede
solicitar ayuda a través de este Formulario de consultas o incidencias o llamando al
teléfono 976 289414 (de 8:00 a 18:00 horas de lunes-jueves; y de 8:00 a 16:00 horas,
los viernes).
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http://aplicaciones.aragon.es/saco_core/formConsulta.action

