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Presentación. Taller de “Trámites electrónicos con 

la Administración” 

Desde el Departamento de Hacienda, Interior y Administración Pública, se 

promueve la realización de este taller, con el objetivo de acercar a personas 

mayores, no familiarizadas con el uso de las tecnologías de la información y las 

comunicaciones o a cualquier ciudadano que quiera aprender el manejo, uso y 

funcionalidad de la sede electrónica del Gobierno de Aragón. 

Este manual forma parte de los materiales de la formación presencial que se lleva 

a cabo en centros públicos o de uso público de diversas localidades de la 

Comunidad Autónoma de Aragón. 

Publicado bajo licencia Reconocimiento-NoComercial-CompartirIgual 3.0 España 

(CC BY-NC-SA 3.0 ES) 

 

Última actualización de este manual: diciembre 2024 

Talleres TIC 
1
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01. La sede electrónica del Gobierno de Aragón 

1.1. Conoce la sede electrónica del Gobierno de Aragón 

¿Qué es? 

La sede electrónica 
2
 del Gobierno de Aragón es una plataforma digital que 

nos permite, como ciudadanos, realizar trámites administrativos en línea, 

garantizando el acceso seguro y centralizado a los servicios públicos de la 

comunidad. 

La creación de la sede electrónica se regula en el Decreto 81/2011, de 5 de 

abril, del Gobierno de Aragón, que modifica el Decreto 228/2006, de 21 de 

noviembre, por el que se crea el Registro Telemático de la Administración de la 

Comunidad Autónoma de Aragón, se regula la tramitación de procedimientos 

administrativos por medios electrónicos y se establecen otras medidas en 

materia de Administración Electrónica. 

Esto quiere decir que desde este portal, se pueden iniciar, seguir y completar 

numerosos trámites, así como gestionar documentos y comunicaciones con la 

administración de manera totalmente digital.  

 

Imagen 1: Pantalla inicial de la sede electrónica  

                                                           
2 https://www.aragon.es/tramites 

https://www.aragon.es/tramites
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¿Para qué sirve? 

El propósito de la sede electrónica es simplificar y hacer más accesible la 

relación con la administración para la gestión y realización de trámites. A través 

de la plataforma, los ciudadanos podemos:  

 Presentar documentos electrónicamente ante órganos de la 

Administración pública de Aragón a través del registro electrónico 

general.  

 Acceder a las notificaciones electrónicas emitidas por órganos de la 

Administración pública de Aragón y hacer seguimiento de nuestros 

trámites.  

 Presentar electrónicamente documentos o realizar alegaciones a 

procedimientos ya iniciados, en cualquier momento anterior al trámite 

de audiencia. 

 Completar la solicitud con los documentos necesarios para el inicio 

del trámite si la Administración lo requiere, en caso de error o 

documentación faltante. 

 Inicio de solicitud descargando el borrador para presentar la solicitud 

presencialmente si es lo que desea o necesita 

 Interponer recursos. Iniciar una revisión de una resolución 

administrativa dentro de la propia Administración de forma online, sin 

necesidad de acudir a los tribunales. 

 Comprobar la integridad y autenticidad de los documentos 

electrónicos administrativos y de sus firmas electrónicas a través del 

sistema de verificación.  

En definitiva, la sede electrónica facilita a los ciudadanos aragoneses la 

realización de gestiones de forma autónoma, desde cualquier lugar y a 

cualquier hora, contribuyendo a un modelo de administración más eficiente y 

accesible.  
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1.2. Primeros pasos 

Cuando accedes a la sede electrónica por primera vez, es importante 

familiarizarse con su estructura y las opciones de navegación disponibles.  

El portal está diseñado para ser intuitivo, pero cuenta con diversos recursos de 

ayuda y soporte técnico para facilitar aún más tu experiencia como usuario. Te 

recomendamos consultarlos siempre que los necesites.  

Navegación por la sede electrónica 

La sede electrónica del Gobierno de Aragón está estructurada para facilitar el 

acceso rápido a sus funciones principales y a los trámites más frecuentes. 

La página se organiza en varias secciones clave que ayudan a los usuarios a 

encontrar fácilmente la información y servicios que necesitan: 

 Menú principal: el menú se localiza en dos puntos de la página de 

inicio, tanto en la barra superior como en la parte inferior. Desde él se 

puede tener acceso a todas las opciones de la página del Gobierno de 

Aragón 
3
, según los siguientes apartados:  

o Temas 

o Momentos vitales 

o Sede electrónica- Trámites 

o Institución 

o Contacto y Oficinas de información y Registro 

  

                                                           
3 https://www.aragon.es 
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A continuación se muestra dónde localizar este menú desde la página 

inicial de la sede electrónica. 

 

Imagen 2: Detalle del acceso al menú principal en la parte superior 

 

Imagen 3: Detalle del acceso al menú principal en la parte inferior 
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 Barra de búsqueda: esta barra de búsqueda permite localizar trámites 

específicos al ingresar palabras clave, mejorando la rapidez y precisión 

en la búsqueda. 

 

Imagen 4: Barra de búsqueda en la página de la sede electrónica 

 Acceso a Mía, tu espacio digital: desde la sede electrónica, es posible 

acceder al espacio digital MiA (Mi Aragón), un portal personalizado 

donde como ciudadanos podemos gestionar de forma segura nuestros 

datos, notificaciones y trámites pendientes.  

 

Imagen 5: Detalle de acceso a MiA 
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 Trámites: los trámites están organizados en diferentes temas (como 

educación, sanidad, vivienda, etc.), lo que facilita la navegación para 

quienes buscan trámites en áreas específicas y, también, en tipos de 

trámites como solicitudes, consultas o inscripciones, optimizando la 

búsqueda según el propósito de la gestión. Desde la página inicial se 

tiene acceso a los temas y tipos más visitados. 

 

Imagen 6: Detalle de acceso a trámites más visitados 

 

Imagen 7: Detalle de acceso a trámites más visitados en los últimos días 
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 Sección de ayuda y contacto: en la parte central de la página, los 

usuarios encontrarán acceso a recursos de ayuda y opciones de 

contacto para soporte adicional. 

 

Imagen 8: Detalle de acceso a ayuda 

Identificación y firma electrónica 

Para realizar trámites en línea, es necesario identificarse mediante un sistema 

seguro de identificación digital. Esta información puedes encontrarla en la 

siguiente página Identificación y firma electrónica 
4
, dentro del apartado de 

Información y ayuda:  

La sede electrónica del Gobierno de Aragón admite varios métodos de 

identificación en los que profundizaremos en el siguiente bloque:  

 Cl@ve PIN, Cl@ve móvil y Cl@ve permanente: sistemas de 

autenticación que utilizan un código temporal o usuario y contraseña, 

respectivamente, ideales para acceso frecuente o puntual. 

 DNI Electrónico (DNIe) y Certificado Digital: métodos de autenticación 

que requieren un dispositivo lector y proporcionan un alto nivel de 

seguridad para gestiones más complejas. 

Pero, además, la firma electrónica es fundamental en este sistema, ya que 

asegura la validez y autenticidad de los documentos y trámites realizados. 

  

                                                           
4 https://www.aragon.es/tramites/identificacion-y-firma-electronica 

https://www.aragon.es/tramites/identificacion-y-firma-electronica
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Trámites 

La sede electrónica organiza los trámites en categorías temáticas y tipos, lo 

que facilita la búsqueda según la naturaleza del trámite. 

 Diferenciación de trámites según el tema: los trámites se agrupan en 

temas amplios, como educación, sanidad, empleo, tributos, entre otros. 

Esto permite al usuario navegar de acuerdo con el ámbito específico de 

su gestión. 

 Diferenciación de trámites según el tipo: los trámites también se 

pueden clasificar según el tipo de gestión que implican, como 

solicitudes, consultas, inscripciones o recursos. Este filtro facilita la 

búsqueda enfocándose en el propósito del trámite. 

En el caso de conocer el nombre del trámite al que queremos acceder, la mejor 

opción es desde cualquiera de las opciones de búsqueda, pero si no tenemos 

claro el nombre, podemos elegir si llegar hasta él a través del tema o del tipo 

de trámite.  
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A continuación se muestra un ejemplo de cómo llegar a un trámite desde la 

página de inicio, se observa en amarillo que hay varias opciones para 

conseguirlo. 

 

Imagen 9: Detalle de acceso a trámites  
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Trámites por tema:  

A continuación se muestra una imagen detallada de cada tema de trámites 

disponibles en la sede electrónica del Gobierno de Aragón. 

 

Imagen 10: Detalle de temas de trámites 

Vamos a tomar como ejemplo la categoría de Agricultura, ganadería y 

medio rural para conocer cómo navegar hasta encontrar el trámite deseado.  

Una vez conocemos que queremos acceder a un trámite de esa categoría, 

vamos a encontrar una estructura dividida en dos partes, en la parte superior 

una relación de subcategorías con sus propias descripciones y en la parte 

inferior hay una sugerencia de trámites acorde a 3 pestañas: los más 

visitados, los más nuevos y los últimos días de plazo.  
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Imagen 11: Detalle de trámites dentro de la categoría de Agricultura, ganadería y medio rural 

Una vez se accede a la subcategoría deseada, la página de Agricultura, 

ganadería y medio rural en la sede electrónica del Gobierno de Aragón está 

estructurada de la siguiente manera: 

 Encabezado de tema: define el área temática e incluye enlaces a la 

página de inicio y categorías de trámites. 
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 Lista de trámites: un listado de trámites específicos del área (por 

ejemplo, ayudas agrícolas y permisos de gestión de recursos rurales). 

 Opciones de filtro: permite refinar la búsqueda dentro de esta categoría 

por tipo de trámite, plazos y organismos. 

 Enlaces de contacto y ayuda: acceso a recursos de soporte. 

 

Imagen 12: Detalle de trámites dentro de la subcategoría de Agricultura 
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Una vez seleccionamos uno de los resultados, el primero por ejemplo, llegamos 

a la siguiente opción donde vemos los trámites relacionados y los que están en 

plazo o fuera de él.  

 Imagen 13: Detalle de trámites dentro de Gestión de acciones relacionadas con 
Organizaciones de Productores de Frutas y Hortalizas 
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Una vez que seleccionamos el primer trámite que está en plazo, podemos 

iniciar trámite, ver a quién va dirigido, los requisitos, la documentación y/o el 

formulario del trámite, tipo de presentación de la solicitud, la información 

adicional, contacto y ayuda y el órgano responsable.  

Además en la parte derecha se observa los enlaces más directos para Iniciar 

trámite, subsanar trámite, aportar documentación o saber más sobre la 

resolución.  

También en la columna de la derecha encontramos los trámites relacionados.  

 

Imagen 14: Detalle de acciones a realizar dentro del trámite seleccionado. 
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Esta estructura se mantiene para cada uno de los trámites que incluye la sede 

electrónica. 

Trámites por tipo: 

A continuación se muestra una imagen detallada de cada tipo de trámites 

disponibles en la sede electrónica del Gobierno de Aragón. 

 Autorizaciones y certificados: Títulos habilitantes o certificación de la 

posesión de requisitos o aptitudes; legalización de documentos; 

verificación de actividades, datos o situaciones. 

 Ayudas, subvenciones, becas y premios: Ayudas, becas y 

subvenciones de fondos públicos a favor de persona, entidad pública o 

privada; premios por algún mérito o servicios; prestaciones. 

 Contratación pública: Gestión de licitaciones y concursos públicos: 

contratos públicos de obras, adquisición de bienes y contratación de 

suministros. 

 Declaraciones y comunicaciones: Aportación de información a la 

administración, comunicaciones previas, declaraciones responsables. 

 Exámenes, programas y recursos humanos: Acceso a empleo 

público: oferta y procesos selectivos o de contratación; programas 

educativos, de voluntariado o de empresas; exámenes. 

 Pagos y gestión de bienes patrimoniales: Obligaciones tributarias, 

tasas, impuestos; expropiación; indemnizaciones; reclamación 

patrimonial; gestión económica y financiera. 

 Reclamaciones, mediaciones y sanciones: Actuaciones por 

peticiones ciudadanas: sugerencias, quejas, denuncias, información al 

ciudadano; sanciones; inspección; actos administrativos y recursos. 

 Registros y censos: Gestión de censos, registros jurídicos y 

administrativos: inscripción, modificación, cancelación, emisión de notas 

registrales y acceso a información. 
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Una vez accedemos al apartado de trámites por tipo, encontramos la 

siguiente estructura: 

 

Imagen 15: Detalle de tipo de trámites 
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Vamos a tomar como ejemplo la categoría de Ayudas, subvenciones, becas 

y premios para conocer cómo navegar hasta encontrar el trámite deseado.  

 

Imagen 16: Detalle de subcategoría según tipo de trámites 

Una vez se accede a la subcategoría deseada, la página de Ayudas, 

subvenciones, becas y premios en la sede electrónica del Gobierno de 

Aragón está estructurada de la siguiente manera: 

 Encabezado de tema: define el área temática e incluye enlaces a la 

página de inicio y categorías de trámites. 

 Lista de trámites: un listado de trámites específicos del área (por 

ejemplo, ayudas agrícolas y permisos de gestión de recursos rurales). 

 Opciones de filtro: permite refinar la búsqueda dentro de esta categoría 

por tipo de trámite, plazos y organismos. 
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 Enlaces de contacto y ayuda: acceso a recursos de soporte. 

 

Imagen 17: Detalle de subcategoría Ayudas y subvenciones 

Una vez que seleccionamos el primer trámite que está en plazo, podemos 

iniciar trámite, ver a quién va dirigido, los requisitos, la documentación y/o el 

formulario del trámite, tipo de presentación de la solicitud, la información 

adicional, contacto y ayuda y el órgano responsable.  

Además en la parte derecha se observa los enlaces más directos para Iniciar 

trámite, subsanar trámite, aportar documentación o saber más sobre la 

resolución.   
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También en la columna de la derecha encontramos los trámites relacionados.  

 

Imagen 18: Detalle de trámite de Subvención para programas dirigidos a personas trabajadoras 
prioritariamente ocupadas. 

Si ya sea a través de búsqueda o a través del tema o del tipo de trámite hemos 

conseguido llegar al deseado, se puede consultar la Guía rápida de ayuda al 

ciudadano 
5
, para iniciarlo.  

                                                           
5 https://www.aragon.es/tramites/identificacion-y-firma-electronica 

https://www.aragon.es/tramites/guia-rapida-de-ayuda-al-ciudadano
https://www.aragon.es/tramites/guia-rapida-de-ayuda-al-ciudadano
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A continuación se pueden ver los temas que trata con ayudas, en algunos 

casos, a vídeos explicativos: 

 ¿Cómo localizo un trámite que quiero realizar? 

 ¿Cómo compruebo si puedo realizar un trámite? 

 ¿Cómo realizo un trámite online? 

 ¿Puedo realizar un trámite sin identidad digital? 

 ¿Puedo realizar un trámite online fuera de plazo? 

 ¿Dónde debo realizar un trámite presencial? 

 ¿Para qué sirve el Registro Electrónico? 

 ¿Cómo puedo adjuntar documentos a un procedimiento ya iniciado? 

 ¿Cómo puedo recibir notificaciones electrónicas? 

 ¿Cómo puedo verificar la autenticidad de un documento electrónico? 

 ¿Cómo puedo interponer un recurso ante la Administración de Aragón? 

1.3. Introducción a MiA tu espacio digital 

MiA 
6
 (Mi Aragón) es una nueva herramienta digital del Gobierno de Aragón 

que nace con la vocación de reunir en un solo espacio digital todos los datos, 

notificaciones y trámites que, como ciudadanos, tenemos con la administración 

pública para que, en cualquier momento y de manera sencilla, podamos 

conocer el estado de nuestros asuntos de interés en diferentes materias de 

forma telemática o digital. 

Desde MiA podemos tener acceso a una serie de funcionalidades como:  

 Acceder a tu información personal: MiA te permite acceder a los datos 

que la administración tiene sobre ti, como tu información de contacto, 

                                                           
6 https://mia.aragon.es/ 

https://mia.aragon.es/
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historial de trámites, notificaciones recibidas, y más. Puedes consultar 

tus datos personales y asegurarte de que están actualizados y actualizar 

tu información de contacto de manera rápida y segura, sin necesidad de 

acudir a una oficina física. 

 Gestionar trámites: MiA facilita la gestión de una gran cantidad de 

trámites administrativos, como los relacionados con subvenciones, 

licencias, o permisos, hacer su seguimiento, visualizando su estado con 

información actualizada cada 24h para saber si están pendientes, en 

proceso o finalizados, subir documentos requeridos por la administración 

como justificantes, certificados u otros archivos. 

 Recibir y gestionar notificaciones electrónicas: a través de MiA, 

recibirás todas las notificaciones oficiales que la administración te envíe 

como avisos importantes, requerimientos de información o notificaciones 

sobre el estado de un trámite. Desde el portal, puedes aceptar, leer o 

rechazar notificaciones oficiales, asegurándote de no perder ninguna 

comunicación relevante o incluso responder a requerimientos que 

necesiten una acción de tu parte solo a través de enlaces 

proporcionados por la administración en la notificación correspondiente, 

como enviar documentación o confirmar tu presencia en una cita. 

 Solicitar y gestionar citas previas: también puedes solicitar citas 

previas con las oficinas de la administración pública para realizar 

gestiones que requieren atención presencial o consultar, anular o 

modificar citas ya programadas en caso de que surja un imprevisto o 

cambio en tu disponibilidad. 

 Consultar y descargar documentos y expedientes: MiA te permite 

acceder de forma telemática a los documentos y expedientes 

relacionados con tus trámites. Esto incluye la posibilidad de: 

Para garantizar la seguridad de tu información y trámites, desde este espacio 

digital se ofrecen dos tipos de servicios: sin identificación o con identificación. 
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Servicios sin identificación 

Algunos servicios y recursos están disponibles sin necesidad de iniciar sesión o 

identificarse. Estos servicios te permiten: 

 Consultar información pública y acceder a formularios sin compartir tus 

datos personales como buscar oposiciones, consultar documentos 

mediante (CSV) o verificar carnets. 

 Acceder a recursos informativos de la administración, como guías o 

normativas, que no requieren un acceso privado. 

 

Imagen 19: Pantalla inicial de MiA: servicios sin identificación 

Servicios con identificación 

La mayoría de los servicios más relevantes requieren que te identifiques de 

forma segura. Para ello, MiA permite el uso de varios métodos de identificación 

(Cl@ve PIN, Cl@ve Permanente, DNIe o certificado digital).  

 Acceder a información personalizada y a tus datos personales. 

 Realizar y gestionar trámites que requieren verificación de identidad. 

 Recibir y gestionar notificaciones y comunicaciones oficiales dirigidas 

exclusivamente a ti. 

Te recomendamos consultar el manual específico del Taller de “MiA: Tu 

espacio único de relación digital con el Gobierno de Aragón.” 
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1.4. Información y ayuda 

En este apartado, los participantes aprenderán a utilizar los recursos de ayuda 

que ofrece la sede electrónica para facilitar la realización de trámites en línea y 

resolver cualquier duda que pueda surgir. 

Para acceder a la ayuda, puedes hacerlo a través de la página de inicio, tanto 

en el menú principal de la barra superior como el de la parte inferior, así como 

desde la sección ¿Necesitas ayuda? 

 

Imagen 20: Detalle de pantalla inicial para acceder a información y ayuda 

La página de Información y ayuda está estructurada en diversos apartados en 

los que iremos profundizando, tal y como se muestra a continuación: 

 

Imagen 21: Detalle de apartados de información y ayuda 
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Oficinas de registro y cita previa 

Para aquellos que prefieren asistencia presencial, la sede electrónica ofrece un 

servicio de búsqueda de Oficinas de Registro y opción de cita previa. Las 

oficinas de registro permiten recibir ayuda directa del personal administrativo 

para completar trámites y entregar documentación. 

En las Oficinas de Asistencia en Materia de Registro del Gobierno de Aragón 

se ofrecen los siguientes servicios: 

 Obtener tu Cl@ve permanente. 

 Obtener tu certificado electrónico de la FNMT (Fábrica Nacional de 

Moneda y Timbre). 

 Registrar documentos. 

 Realizar tus trámites, si no puedes realizarlos de forma telemática. 

Deberás descargar el formulario en la ficha de trámite y traerlo 

cumplimentado. 

 Tramitar con ayuda del personal habilitado. 

 

Imagen 22: Detalle de página de Oficinas de Información y Registro del Gobierno de Aragón 
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En algunos casos, es necesario solicitar cita previa. Para ello accede al botón 

de Pedir Cita Previa.  

 

Imagen 23: Detalle de imagen con el botón de pedir cita previa 

Una vez accedes a él, la plataforma te redirigirá a la web de solicitud de Cita 

Previa 
7
. En ella, elige primero tu provincia.  

 

Imagen 24: Detalle de imagen con el botón de pedir cita previa 

                                                           
7 https://citaprevia.aragon.es/provincias 

https://citaprevia.aragon.es/provincias
https://citaprevia.aragon.es/provincias
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Elige la que te corresponda y clica en el botón de “Continuar”. A continuación, 

la página solicita información para saber en qué oficina u organismo debemos 

pedir la cita previa.  

Lo primero que hay que indicar es sobre qué necesitamos información.  

 

Imagen 25: Detalle de imagen ¿Qué necesita? 

Vamos a seleccionar, como ejemplo, Entregar Documentación en Registro. A 

continuación, nos aparece un mensaje que nos avisa de que si disponemos de 

certificado digital o clave permanente podemos presentar la documentación en 

la sede electrónica del Gobierno de Aragón.  
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Si aun así, necesitamos atención presencial, continuamos con la cita previa.  

 

Imagen 26: Detalle de imagen Nota importante 

En la siguiente pantalla, nos pide seleccionar el lugar de la oficina en el que 

queremos ser atendidos.  

 

Imagen 27: Detalle de imagen lugar de oficina para atención presencial 
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Una vez que seleccionamos la oficina, debemos seleccionar el día y la hora.  

 

Imagen 28: Detalle de imagen para seleccionar Día y hora. 

Hay que resaltar que, en cada uno de los pasos, disponemos de la opción 

“Volver” por si nos hemos equivocado y también en la parte superior se 

muestran todas las opciones que hemos ido seleccionando.  

El siguiente paso es confirmar la cita, rellenando los datos personales 

correspondientes:  

 

Imagen 29: Detalle de imagen para confirmar cita previa. 
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Al rellenarlo, damos a la opción “Finalizar” y en nuestro correo electrónico 

encontraremos un correo de confirmación de la Cita Previa.  

Tramitar con ayuda de personal habilitado.  

La plataforma brinda la opción de recibir apoyo de personal habilitado que 

orienta sobre el trámite en curso. Este servicio es ideal para personas que 

requieran una guía más directa en el proceso. 

Este servicio está especialmente dirigido a:  

 Personas mayores de 65 años. 

 Personas migrantes que tengan dificultades con el idioma. 

 Personas con alguna discapacidad o con necesidades especiales que 

necesiten ayuda para hacer sus trámites online. 

 Personas que viven en zonas aisladas y/o con mala conexión a internet. 

 Personas que no pueden permitirse tener un teléfono móvil, ordenador o 

conexión a internet. 

 Personas que necesitan adaptaciones para usar móviles u ordenadores 

y no disponen de ellas.  

Para acceder a este servicio debes:  

 Llamar al 976 714 000 en horario de 9 a 14 horas y solicitar el servicio. 

También puedes preguntar por él en las Oficinas de Atención. 

 El personal habilitado asignado a tu caso te llamará para acordar una 

cita presencial y te explicará lo que necesitas traer. 

 Acudir a tu cita presencial el día acordado. El personal habilitado 

realizará el trámite contigo y firmará en tu nombre. Para ello, una vez 

allí, tendrás que completar un formulario de consentimiento. Luego te 

entregará una copia del justificante de registro y los documentos 

necesarios. 
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Guía rápida de ayuda a la tramitación 

La Guía rápida proporciona respuestas y orientaciones sobre varios aspectos 

básicos: 

 ¿Cómo localizar un trámite?: Instrucciones para encontrar trámites 

específicos mediante el buscador. 

 ¿Cómo compruebo si puedo realizar un trámite?: Explicación de los 

requisitos previos de ciertos trámites. 

 ¿Cómo realizo un trámite online?: Pasos para completar los trámites en 

línea. 

 ¿Cómo recibir notificaciones electrónicas?: Instrucciones sobre el uso de 

notificaciones para gestionar trámites y responder a comunicaciones 

oficiales. 

 ¿Cómo verificar la autenticidad de un documento electrónico?: Método 

para confirmar que un documento digital emitido por la administración es 

auténtico. 

 ¿Cómo puedo interponer un recurso ante la Administración de Aragón? 

Y algunas otras opciones. 

Recuerda que tienes acceso a ella y a su información a la hora de realizar 

cualquier trámite y que, incluso, en algunos de los casos, puedes ver un vídeo 

explicativo que aclarará tus dudas.  

A continuación mostramos un ejemplo de vídeo de ayuda sobre: “¿Cómo 

puedo adjuntar documentos a un procedimiento ya iniciado?” 
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Imagen 30: Imagen de ejemplo del apartado de Guía rápida de ayuda a la tramitación. 

Al seleccionarlo, en una pestaña nueva de tu navegador, te redirigirá a 

YouTube y se empezará a reproducir el vídeo.  

 

Imagen 31: Imagen de ejemplo de vídeo explicativo de ayuda a la tramitación. 

Ayuda y contacto 

Si como usuario encontramos problemas o necesitamos más soporte, la 

sección de Ayuda y contacto nos proporciona información sobre cómo 

comunicarse con el equipo de soporte para resolver dudas adicionales y 

obtener ayuda técnica. 
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Imagen 32: Detalle de imagen del apartado Ayuda y contacto  
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Identificación y firma electrónica 

El apartado Identificación y firma electrónica de la sede electrónica del 

Gobierno de Aragón explica las formas seguras de acceder a los trámites 

digitales. Aquí se destacan los siguientes métodos: 

Cl@ve PIN y Cl@ve Permanente:  

Son sistemas de autenticación temporal o permanente mediante código. En el 

manual del Taller e- Admisnistración  y DNI electrónico puedes encontrar paso 

por paso cómo darte de alta en el sistema Cl@ve.  

Desde la sede electrónica, también puedes acceder a los siguientes vídeos de 

ayuda.  

 Cómo obtener el sistema de Cl@ve de forma presencial 
8
. 

 Cómo obtener Cl@ve permanente (parte 1) 
9
 

 Cómo obtener Cl@ve permanente (parte 2) 
10

 

DNI Electrónico (DNIe) y Certificado Digital 

Estos sistemas requieren un lector de tarjetas o software especial para accesos 

avanzados. Un certificado electrónico o digital "es un conjunto de datos que 

permiten la identificación del titular del certificado" o lo que es lo mismo, con tu 

certificado electrónico podemos verificar que tú eres tú en un entorno digital. 

Puedes utilizar el certificado electrónico para intercambiar información con 

otras personas y entidades de manera segura y electrónica. Por ejemplo, para 

pedir una beca o una ayuda, apuntarte a convocatorias de programas o 

concursos que te interesen o incluso solicitar una segunda opinión médica. 

Los certificados electrónicos son los sistemas más seguros a la hora de 

autenticarte y firmar.  

¿Para qué sirve un certificado electrónico? 

 Podrás acceder a MiA, tu espacio de relación digital con el Gobierno de 

Aragón, donde podrás consultar y gestionar, desde un mismo lugar, tus 

datos, notificaciones y trámites, de forma ágil y simple. 

                                                           
8 https://www.youtube.com/watch?v=d_IH_F3aXVY 
9 https://www.youtube.com/watch?v=PmNKu3hZ8S8 
10 https://www.youtube.com/watch?v=gdPM7RsRSM4 

https://www.youtube.com/watch?v=d_IH_F3aXVY
https://www.youtube.com/watch?v=PmNKu3hZ8S8
https://www.youtube.com/watch?v=gdPM7RsRSM4
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 Podrás realizar los trámites de Gobierno de Aragón y de otras entidades 

desde tu casa. 

 No tendrás que desplazarte a firmar un documento o entregar un 

documento firmado, podrás firmar electrónicamente cualquier 

documento. 

 Favorece una relación totalmente electrónica con la administración. 

Podrás hacer las gestiones posteriores sobre tu trámite también de 

manera telemática. 

 Te facilitará presentar trámites en representación de otras personas. 

 Solo tú y el receptor veréis la información, no hay intermediarios, por lo 

que garantiza la confidencialidad. 

 El gestor recibirá al momento tu expediente, se agilizan los procesos. 

 Garantiza la integridad de la información intercambiada, asegura que no 

se produce ninguna manipulación sobre ella.  

 Toda la información se gestiona en formato digital ayudando a disminuir 

el consumo de papel en la administración. 

Firma electrónica: 

Algunos de los documentos utilizados en los trámites pueden necesitar ser 

firmados. La firma electrónica es un conjunto de datos que acompañan a un 

documento electrónico y que permiten: 

 Identificar al firmante. 

 Garantizar que el documento no ha sido manipulado. 

 Asegurar el no repudio, es decir, si firmas un documento 

electrónicamente luego no podrás decir que no lo firmaste. 

Para conocer y ampliar más cualquiera de estos métodos se recomienda 

consultar el Portal Firma Electrónica. Portal de Firma Electrónica 
11

. 

  

                                                           
11 https://firmaelectronica.gob.es/ 

https://firmaelectronica.gob.es/
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02. Servicios de la sede electrónica 

La sede electrónica del Gobierno de Aragón permite realizar múltiples 

gestiones, desde la presentación de documentos hasta la recepción de 

notificaciones. A continuación, se detallan las funciones más relevantes. 

Para acceder a estos servicios, puedes hacerlo a través de la página de inicio 

clicando en 3 opciones diferentes: 

 Desde el menú principal de la barra superior. 

 

Imagen 33: Detalle de acceso a los Servicios de la Sede electrónica 

 Desde la zona intermedia en el apartado Servicios de la sede 

electrónica. 

 

Imagen 34: Detalle de acceso a los Servicios de la Sede electrónica 
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 Desde el menú de la parte inferior.  

 

Imagen 35: Detalle de acceso a los Servicios de la Sede electrónica 

2.1. Servicios de la sede electrónica 

Todos los servicios que te ofrece el Gobierno de Aragón para la gestión de tus 

trámites son los siguientes:  

 

Imagen 36: Detalle de los Servicios de la Sede electrónica 
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 Registro electrónico general: este registro permite presentar 

documentación ante los órganos administrativos de forma digital. Es útil 

para aquellos trámites en los que se necesita enviar documentos o 

comunicarse formalmente con la administración.  

 Notificaciones electrónicas: la sede electrónica centraliza las 

notificaciones emitidas por la administración. Puedes acceder, leer, 

aceptar o rechazar notificaciones oficiales directamente desde la 

plataforma, asegurando que no se pierda ninguna comunicación 

importante y manteniendo un seguimiento puntual de los trámites 

activos. 

 Aportación de documentos y alegaciones: durante el proceso de 

tramitación, puede ser necesario aportar documentación adicional o 

realizar alegaciones a trámites ya iniciados. Este servicio permite que los 

ciudadanos suban los documentos requeridos sin necesidad de acudir a 

una oficina física, ahorrando tiempo y facilitando la continuidad del 

trámite. 

 Subsanación de una solicitud: en caso de errores o falta de 

información en una solicitud, la sede electrónica permite corregir o 

completar los datos de forma digital. Esta opción es fundamental para 

asegurar que los trámites sean válidos y avanzan sin problemas. 

 Interponer recursos: en caso de necesitar presentar una reclamación o 

apelar una resolución administrativa, se puede hacer a través de este 

servicio.  

 Verificación de documentos: este servicio permite comprobar la 

autenticidad de los documentos emitidos por la administración mediante 

el Código Seguro de Verificación (CSV). De esta manera, tanto los 

ciudadanos como otras entidades pueden confirmar que los documentos 

digitales son válidos y han sido emitidos oficialmente. 
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Registro electrónico general 

El Registro Electrónico General de Aragón 
12

 es un servicio que permite 

registrar la entrada de documentos que se presentan o se reciben de forma 

electrónica  en los departamentos y organismos públicos de la Administración 

Pública de Aragón. 

Cada trámite requiere la utilización de un formulario normalizado diferente, que 

se puede encontrar en las páginas de información del trámite que se desea 

realizar. No obstante, es necesario consultar si el trámite que desea realizar 

está disponible en tramitación en línea o no. Consulta en la Guía rápida para la 

tramitación las diversas maneras en función de si existe un formulario 

obligatorio, o no o podrá firmar el formulario normalizado y aportarlo junto con 

la documentación necesaria a través del Registro Electrónico. 

Si no encuentras el formulario normalizado, puedes utilizar la Solicitud de 

Carácter General. 
13

 

Para acceder a ella, la página te redirige al tramitador y es necesario 

identificarse mediante Cl@ve o con certificado electrónico. 

Una vez que te has registrado en el tramitador, debes especificar para quién 

estás realizando el trámite si para ti o para otra persona o entidad. 

 

Imagen 37: Detalle del tramitador 

                                                           
12 https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/solicitud-general/identificacion 
13 https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/solicitud-general/identificacion 

https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/registro-electronico-general-aragon/identificacion
https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/solicitud-general/identificacion
https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/solicitud-general/identificacion
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Una vez seleccionas la opción, debes revisar tus datos personales incluyendo 

un correo electrónico y un número de teléfono que servirán para contactarte 

sobre este procedimiento. 

Ahora ya podrás seleccionar si quieres rellenar datos, aportar documentos o 

finalizar el trámite. Además recuerda que en la parte inferior, tienes una sección 

de consejos prácticos a la hora de realizar un trámite electrónicamente. 

 

Imagen 38: Detalle del tramitador 

Para rellenar datos, la plataforma nos pide el órgano al que se dirige, el motivo 

de la solicitud y la propia solicitud. 

 

Imagen 39: Detalle del tramitador para rellenar datos 
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En el caso de Aportar documentos, debemos añadirlos desde nuestro 

ordenador o desde Microsoft OneDrive, Dropbox o Google Drive. 

 

Imagen 40: Detalle del tramitador para aportar documentos 

Una vez que se ha completado tendremos que ir a la pestaña de Finalizar para 

acabar el trámite y comprobaremos si la solicitud se ha enviado correctamente.  

En el Registro Electrónico puede presentar solicitudes cualquier día del año. 

No obstante, serán días inhábiles a efectos del Registro Electrónico los días 

fijados por la Comunidad Autónoma de Aragón en el Decreto correspondiente 

del Gobierno de Aragón. 

Notificaciones electrónicas 

El acceso a las notificaciones y comunicaciones electrónicas emitidas por 

órganos de la Comunidad Autónoma de Aragón se produce a través de MiA, tu 

espacio personal de relación con la Administración. 

Para poder acceder a la notificación, tendrás que identificarte electrónicamente, 

de forma que, el sistema se asegure de que, efectivamente, eres la persona 

destinataria de la misma y puedas, entonces, aceptarla o rechazarla. 

Las notificaciones están disponibles durante 10 días naturales desde su puesta 

a disposición. No obstante, algunos trámites pueden tener una regularización 

específica que establezca un plazo diferente. 
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Para poder conocer el contenido de una notificación, primero tienes que 

manifestar tu voluntad de aceptarla o de rechazarla. 

Aportación de documentos y alegaciones. 

A lo largo de la tramitación del procedimiento administrativo hay diferentes 

momentos en los que las personas interesadas pueden realizar alegaciones o 

aportar los documentos que estiman oportunos. 

Es probable que puedas aportar documentación a un trámite iniciado sin 

necesidad de firma telemática. Será suficiente con acreditar nuestra identidad. 

La firma telemática solo será necesaria para: 

 Formulario de solicitudes. 

 Presentar declaraciones responsables o comunicaciones. 

 Interponer recursos. 

 Desistir de acciones. 

 Renunciar a derechos. 

Si alguno de los documentos que se van a aportar tiene que estar firmado 

electrónicamente, se debe hacer previamente. 
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El proceso es muy similar al del Registro Electrónico General, con la excepción 

de que a la hora de rellenar los datos, es necesario incluir el identificador del 

expediente y el contenido de la aportación. Posteriormente se aporta la 

documentación requerida si así lo exige el trámite y se finaliza.  

 

Imagen 41: Detalle del tramitador para aportar documentos a procedimientos en tramitación 

Subsanación de una solicitud. 

La subsanación de solicitudes permite mejorar o completar las solicitudes de 

inicio en el caso de que en el momento de presentación se haya incluido algún 

documento erróneo o haya faltado alguno por aportar. 

La subsanación es requerida por el órgano gestor del trámite, que lo comunica 

e indica el periodo para realizarla. El plazo de una subsanación es limitado, y 

suele ser de 10 a 15 días desde que se recibe el aviso. Una vez pasado este 

intervalo, el órgano gestor puede darte por desistido en el procedimiento. 

El proceso es muy similar al del Registro Electrónico General, con la excepción 

de que a la hora de rellenar los datos, es necesario incluir el identificador del 

expediente o una descripción y el contenido de la subsanación. Posteriormente 

se aporta la documentación requerida si así lo exige el trámite y se finaliza.  
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Interponer recursos. 

Cuando se dicta una resolución o se realiza un acto que puede ser objeto de 

recurso, en la notificación del mismo o en la publicación se indicará si puede 

ser objeto de recurso por “vía administrativa”. En ese caso es posible pedirle al 

órgano que emitió el acto o a su superior jerárquico que revise el contenido del 

acto dictado. 

Así mismo, se comunicará el plazo, el órgano ante el que se debe presentar el 

recurso y la modalidad del mismo.  

El proceso es muy similar al del Registro Electrónico General, con la excepción 

de que a la hora de rellenar los datos, es necesario incluir el tipo de recurso, el 

órgano al que se dirige, el acto administrativo recurrido, los motivos del recurso 

y la petición. Posteriormente se aporta la documentación requerida si así lo 

exige el trámite y se finaliza.  

 

Imagen 42: Detalle del tramitador para recursos administrativos 

Verificación de documentos. 

El servicio de verificación de documentos  permite comprobar la integridad y 

autenticidad de los documentos electrónicos administrativos y de sus firmas 
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electrónicas realizadas por el Gobierno de Aragón. Además, también permite la 

consulta y descarga de documentos electrónicos. 

Cualquier documento o expediente que se haya generado por el Gobierno de 

Aragón se puede comprobar a través de su Código Seguro de Verificación 

(CSV). 

2.2. Actividades 

Actividad práctica 

Accede a la sede electrónica. Localiza el servicio de Notificaciones electrónicas 

emitidas por la Administración Pública de Aragón y consulta si tienes 

notificaciones. 

Autoevaluación 

Se trata de una actividad dividida en dos partes: 

 Reflexión y opinión de los participantes (15 minutos). Deben además 

contestar a las siguientes preguntas: 

o ¿Sabes cómo acceder a un trámite específico desde el buscador? 

o ¿Puedes describir el proceso de presentar un documento en el 

registro electrónico? 

o ¿Sabes cómo verificar la autenticidad de un documento emitido 

por la administración? 

o ¿Eres capaz de identificar los diferentes tipos de notificaciones y 

responder a ellas? 

 Ronda de preguntas en la que entre todos los participantes intentarán 

poner en práctica una navegación por la sede buscando un trámite por 

tipo y por tema (15 minutos). 
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3. Anexos 

3.1. Enlaces y referencias 

 Webs utilizadas en la guía: 

o Talleres TIC 
14

 

o Sede electrónica 
15

 

o Gobierno de Aragón 
16

 

o Identificación y firma electrónica 
17

, 

o Guía rápida de ayuda al ciudadano 
18

, 

o MiA 
19

 

o Cita Previa 
20

. 

o Cómo obtener el sistema de Cl@ve de forma presencial 
21

. 

o Cómo obtener Cl@ve permanente (parte 1) 
22

 

o Cómo obtener Cl@ve permanente (parte 2) 
23

 

o Portal de Firma Electrónica 
24

. 

o Registro Electrónico General de Aragón 
25

 

                                                           
14 https://www.aragon.es/-/talleres-tic  
15 https://www.aragon.es/tramites 
16 https://www.aragon.es 
17 https://www.aragon.es/tramites/identificacion-y-firma-electronica 
18 https://www.aragon.es/tramites/identificacion-y-firma-electronica 
19 https://mia.aragon.es/ 
20 https://citaprevia.aragon.es/provincias 
21 https://www.youtube.com/watch?v=d_IH_F3aXVY 
22 https://www.youtube.com/watch?v=PmNKu3hZ8S8 
23 https://www.youtube.com/watch?v=gdPM7RsRSM4 
24 https://firmaelectronica.gob.es/ 
25 https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/solicitud-general/identificacion 

https://www.aragon.es/-/talleres-tic
https://www.aragon.es/tramites
https://www.aragon.es/
https://www.aragon.es/tramites/identificacion-y-firma-electronica
https://www.aragon.es/tramites/guia-rapida-de-ayuda-al-ciudadano
https://mia.aragon.es/
https://citaprevia.aragon.es/provincias
https://www.youtube.com/watch?v=d_IH_F3aXVY
https://www.youtube.com/watch?v=PmNKu3hZ8S8
https://www.youtube.com/watch?v=gdPM7RsRSM4
https://firmaelectronica.gob.es/
https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/registro-electronico-general-aragon/identificacion
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o Solicitud de Carácter General 
26

 

                                                           
26 https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/solicitud-general/identificacion 

https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/solicitud-general/identificacion

