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Presentacion. Taller de “Tramites electronicos con

la Administracion”

Desde el Departamento de Hacienda, Interior y Administracion Publica, se
promueve la realizacion de este taller, con el objetivo de acercar a personas
mayores, no familiarizadas con el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones o0 a cualquier ciudadano que quiera aprender el manejo, uso y

funcionalidad de la sede electronica del Gobierno de Aragén.

Este manual forma parte de los materiales de la formacion presencial que se lleva
a cabo en centros publicos o de uso publico de diversas localidades de la

Comunidad Auténoma de Aragon.

Publicado bajo licencia Reconocimiento-NoComercial-Compartirlgual 3.0 Espafia
(CC BY-NC-SA 3.0 ES)
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01. La sede electronica del Gobierno de Aragon

1.1. Conoce la sede electronica del Gobierno de Aragon

La sede electrénica * del Gobierno de Aragén es una plataforma digital que

nos permite, como ciudadanos, realizar tramites administrativos en linea,
garantizando el acceso seguro y centralizado a los servicios publicos de la

comunidad.

La creacion de la sede electronica se regula en el Decreto 81/2011, de 5 de
abril, del Gobierno de Aragén, que modifica el Decreto 228/2006, de 21 de
noviembre, por el que se crea el Registro Telematico de la Administracion de la
Comunidad Autbnoma de Aragon, se regula la tramitacién de procedimientos
administrativos por medios electronicos y se establecen otras medidas en

materia de Administracion Electronica.

Esto quiere decir que desde este portal, se pueden iniciar, seguir y completar
numerosos tramites, asi como gestionar documentos y comunicaciones con la

administracion de manera totalmente digital.

E=5eRRACON Q

Tramites de actualidad

Tramites

Sede electrénica del Gobierno de Aragén Obtens

l - |

MiA, tu espacio digital

Tu espacio Gnico de relacion digital con el Gobierno de Aragon para acceder a tus datos, h
tus notificaciones y el seguimiento de tus trémites.

Accede a MiA. =

Temas de tramites mas visitados

Encuentra los tramites y servicios que necesitas
(INAEM)

Imagen 1: Pantalla inicial de la sede electrénica

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

El propdsito de la sede electronica es simplificar y hacer mas accesible la
relacion con la administracion para la gestion y realizacion de tramites. A través

de la plataforma, los ciudadanos podemos:

e Presentar documentos electronicamente ante organos de la
Administracion publica de Aragon a traves del registro electronico

general.

e Acceder alas notificaciones electrénicas emitidas por 6rganos de la
Administracion publica de Aragén y hacer seguimiento de nuestros

tramites.

e Presentar electronicamente documentos o realizar alegaciones a
procedimientos ya iniciados, en cualquier momento anterior al tramite

de audiencia.

e Completar la solicitud con los documentos necesarios para el inicio
del tramite si la Administracion lo requiere, en caso de error o

documentacion faltante.

e Inicio de solicitud descargando el borrador para presentar la solicitud

presencialmente si es lo que desea o0 necesita

e Interponer recursos. Iniciar una revision de una resolucion
administrativa dentro de la propia Administracién de forma online, sin

necesidad de acudir a los tribunales.

e Comprobar la integridad y autenticidad de los documentos
electrénicos administrativos y de sus firmas electronicas a través del

sistema de verificacion.

En definitiva, la sede electronica facilita a los ciudadanos aragoneses la
realizacién de gestiones de forma auténoma, desde cualquier lugar y a
cualquier hora, contribuyendo a un modelo de administracién mas eficiente y

accesible.
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1.2. Primeros pasos

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

familiarizarse con su estructura y las opciones de navegacion disponibles.

El portal esta disefiado para ser intuitivo, pero cuenta con diversos recursos de
ayuda y soporte técnico para facilitar alin mas tu experiencia como usuario. Te

recomendamos consultarlos siempre que los necesites.

Navegacioén por la sede electronica

La sede electrénica del Gobierno de Aragdn esta estructurada para facilitar el

acceso rapido a sus funciones principales y a los tradmites mas frecuentes.

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

encontrar facilmente la informacién y servicios que necesitan:

e Menu principal: el menu se localiza en dos puntos de la pagina de
inicio, tanto en la barra superior como en la parte inferior. Desde él se
puede tener acceso a todas las opciones de la pagina del Gobierno de

Aragon 3, segun los siguientes apartados:
o Temas
o Momentos vitales
o Sede electronica- Tramites
o Institucién

o Contacto y Oficinas de informacion y Registro

3 https://www.aragon.es
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A continuacion se muestra donde localizar este menu desde la pagina

inicial de la sede electrénica.

==GOBIERNO
==DE ARAGON | Q ‘ | Mend - |
Temas Momentos vitales Sede electrénica - Tramites Institucion X

Administracion publica y transparencia
Agricultura, ganaderia y medio rural
Ciencia y tecnologia

Comercio y consumo

Cultura, turismo, deportes y ocio
Educacion y formacion

Empleo, empresa y otras entidades
Impuestos y tasas

Industria, energia y mineria

Medio ambiente

Salud

Seguridad y justicia

Servicios sociales

Transporte, territorio e infraestructuras

Vivienda y urbanismo

Ser mayor de edad

Independizarse o mudarse por primera
ez

Buscar o mejorar el empleo

Emprender un negocio y trabajo
auténomo

Formalizar una relacion
Tener un hijo/a
Escolarizar

Jubilarse

Cuidar de una persona en situacion de
dependencia y/o discapacidad

Final de la vida

Tramites por tema

Tramites por tipo

Servicios de la Sede electrénica
Informacion y ayuda

Accede a MiA, tu espacio digital A

Conoce el Gobierno de Aragon A
Estatuto de Aragon

Organismos

Municipios

Identidad comunicacién corporativa
Presupuestos A

Sistema Interno de Informacion

Contacto y oficinas de

Informacién y Registro

Consulta tus datos, notificaciones y tramites en un tinico espacio. LN EIERTITY

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

Temas

Administracién piblica y transparencia

Momentos vitales

Ser mayor de edad

Agricultura, ganaderia y medio rural
Ciencia y tecnologia
Comercio y_consumo

Cultura, turismo. deportes y ocio

Educacién y formacién

Empleo, empresa y otras entidades

Impuestos y tasas

Industria. energia y mineria

Medio ambiente

Salud

Seguridad v | ia
Servicios sociales

Transporte, territorio e
infraestructuras

Vivienda y urbanismo

Independizarse o mudarse por primera
vez

Buscar o mejorar el empleo

Emprender un negocio y trabajo
auténomo

Formalizar una relacién
Tener un hijo/a
Escolarizar

Jubilarse

Cuidar de una persona en situacién de
dependencia y/o discapacidad

Final de la vida

Sede electrénica - Tramites

Inicio Sede electrénica - Tramites

Institucién

Conoce el Gobierno de Aragén

Tramites por tema
Tramites por tipo

Servicios de la Sede electrénica

Informacién y ayuda

MiA Aragon, tu espaci

Estatuto de Aragén

Organismos

Identidad comunicacién corporativa

Presupuestos

Sistema Interno de Informacién

Inicio Aviso legal Politica de cookies

Politica de privacidad Declaracién de accesibilidad

Creado por SDA Servicios Digitales de Aragén

Todo el contenido bajo licencia CC BY 4.0

Mapa Web  Suscripciones

Contacto

Gobierno de Aragén . Edificio Pignatelli. B* Maria Agustin, 36. 50004 - Zaragoza - Tel, 976714000

Cofinanciado por
la Unién Europea

Imagen 3: Detalle del acceso al menu principal en la parte inferior
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e Barrade blsqueda: esta barra de busqueda permite localizar tramites
especificos al ingresar palabras clave, mejorando la rapidez y precision

en la basqueda.

GOBIERNO ;
5PN Mend -

Tramites de actualidad

Subvencién para el establecimiento de jovenes agricultores, en

e .
Tra m |te5 el marco PEPAC 2023-2027. Convocatoria 2025
Sede electronica del Gobierno de Aragén Subvencién en materia de modernizacion de las explotaciones
Encuentra los tramites y servicios que necesitas agrarias y sus complementos, en €l marco PEPAC 2023-2027.
Convocatoria 2025
‘ Ayudas a establecimientos industriales, mercantiles y

comerdales afectados por la DANA

Ayudas a producdones e infraestructuras de las explotaciones
agrarias afectadas por la DANA

Imagen 4: Barra de busqueda en la pagina de la sede electronica

e Acceso a Mia, tu espacio digital: desde la sede electronica, es posible
acceder al espacio digital MiA (Mi Aragon), un portal personalizado
donde como ciudadanos podemos gestionar de forma segura nuestros

datos, notificaciones y tramites pendientes.

MiA, tu espacio digital

Tu espacio tnico de relacién digital con el Gobierno de Aragdn para acceder a tus datos,
tus notificaciones y el seguimiento de tus tramites.

—

Accede a MiA —>

Imagen 5: Detalle de acceso a MiA
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e Tramites: los tramites estan organizados en diferentes temas (como

educacion, sanidad, vivienda, etc.), lo que facilita la navegacion para

quienes buscan tramites en areas especificas y, también, en tipos de

tramites como solicitudes, consultas o inscripciones, optimizando la

blusqueda segun el propésito de la gestion. Desde la pagina inicial se

tiene acceso a los temas y tipos mas visitados.

Temas de tramites mas visitados

Salud

Asistencia sanitaria, Salud
Publica, formacién e
investigacion, centros y
establecimientos sanitarios,
empleoy programas de salud

Vivienda y urbanismo

Ayudas y subvenciones,
alquiler social, fianzas de
arrendamiento, rehabilitacién
edificios, y registros
urbanisticos

Medio ambiente

Gestion ambiental, forestal y
de residucs, ayudas,
autorizaciones, agua, quema
agricola, espacios naturales,
cazay pesca

Ver todos los temas de tramites —+

Tipos de tramites mas visitados

Ayudas, subvenciones,
becas y premios

Ayudas, becas y subvenciones
de fondos publicos a favor de
persona, entidad publica o

privada; premios por algin
mérito o servicios;
prestaciones

Autorizacionesy
certificados

Titulos habilitantes o
certificacion de la posesién de
requisitos o aptitudes;
legalizacion de documentos;
verificacion de actividades,
datos o situaciones

Contratacién publica

Gestion de licitaciones y
concursos publicos: contratos
publicos de obras, adquisicién
de bienes y contratacion de
suministros

Reclamaciones,
mediaciones y
sanciones

Actuaciones por peticiones
ciudadanas: sugerencias,

quejas, denuncias, informacion
al ciudadano; sanciones;
inspeccion; actos
administrativos y recursos

Ver todos los tipos de tramites —+

Imagen 6: Detalle de acceso a tramites mas visitados

Tramites mas visitados

Solicitud de ayudas financieras al alquiler de vivienda -

Convocatoria 2024

Solicitud de ayudas financieras al alquiler de vivienda -

Convocatoria 2023

Gestién de fianzas de arrendamientos en régimen general -

Depésito

Gestién de fianzas de arrendamientos en régimen general -

Devolucién

Gestién de dependencia y discapacidad -

Solicitud de

Reconocimiento del Grado de Discapacidad

Tramites publicados en los ultimos dias

Subvenciones para programas de proyectos integrales de
empleo PRO-IN - 2024. Sectores Il

Subvencidn para inversiones en el sector del vino -
Convocatoria 2025 - FEAGA 2026

Programa Deteccién y desarrollo de capacidades - Curso
2024-2025

Subvencién entidades privadas sin animo de lucro para
actuaciones de promocién turistica - Convocatoria 2025

Convocatoria 2024-2027. Provincia de Huesca

Imagen 7: Detalle de acceso a trdmites mas visitados en los Ultimos dias
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e Seccion de ayuday contacto: en la parte central de la pagina, los
usuarios encontraran acceso a recursos de ayuda y opciones de

contacto para soporte adicional.

¢Necesitas ayuda? Servicios de la sede electrdnica

Registro Electrénico General para presentar documentos ante la Administracién

Oficinas de Registro y cita previa

Notificaciones electronicas emitidas por la Administracion sobre tus tramites

Guia rapida de ayuda a la tramitacién

Ayuda y contacto e —

Ver informacién y ayuda —+ Ver todos los servicios =
Ver informacion y ayuda

Imagen 8: Detalle de acceso a ayuda
Identificacién y firma electronica
Para realizar tramites en linea, es necesario identificarse mediante un sistema

seguro de identificacion digital. Esta informacion puedes encontrarla en la

siguiente pagina Identificacién y firma electrénica *, dentro del apartado de

Informacién y ayuda:

La sede electronica del Gobierno de Aragon admite varios métodos de

identificacion en los que profundizaremos en el siguiente bloque:

e Cl@ve PIN, Cl@ve movil y Cl@ve permanente: sistemas de
autenticacion que utilizan un cédigo temporal o usuario y contrasefia,

respectivamente, ideales para acceso frecuente o puntual.

e DNI Electrénico (DNIe) y Certificado Digital: métodos de autenticacion
gue requieren un dispositivo lector y proporcionan un alto nivel de

seguridad para gestiones mas complejas.

Pero, ademas, la firma electronica es fundamental en este sistema, ya que

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

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

La sede electronica organiza los tramites en categorias tematicas y tipos, lo

que facilita la busqueda segun la naturaleza del tramite.

e Diferenciaciéon de tramites segun el tema: los tramites se agrupan en
temas amplios, como educacion, sanidad, empleo, tributos, entre otros.
Esto permite al usuario navegar de acuerdo con el ambito especifico de

su gestion.

e Diferenciacion de tramites segun el tipo: los tramites también se
pueden clasificar segun el tipo de gestion que implican, como
solicitudes, consultas, inscripciones o recursos. Este filtro facilita la

busqueda enfocandose en el propdésito del tramite.

En el caso de conocer el nombre del tramite al que queremos acceder, la mejor
opcién es desde cualquiera de las opciones de busqueda, pero si no tenemos
claro el nombre, podemos elegir si llegar hasta él a través del tema o del tipo

de tramite.
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A continuacion se muestra un ejemplo de como llegar a un tramite desde la
pagina de inicio, se observa en amarillo que hay varias opciones para

conseguirlo.

SRR i

Tramites
38 BMCETENK S 4 GohbITS o8 ATagar

MiA, tu espacio digital
Tu snzasis Grics e relaciss digie son
Fcarizres y o s de o

Access s Wik =¥

Temas de trémites mas visitados

Wivanda y urbans Madis amiisnia Eduticiin y
- - o

War todea loa ceman g i —

Tipos de tramites mas visitados

Byudic, Eximunui, projramic Bulsrisisions y Contratacidn piblica
saveniones, bucas y § POy P ne purtificadoy A —
wrmca . - e

EREOR

War rodea lod ipat da AL —

iMecesitas ayuda? Servicios de la sede electrénica

‘o informacke y wyuda —
Tramites mas visitados Tramites publicados en los dltimos dias

TR et 0ol e g El

Sarvicha de Iefarracién v reginme

£ Tad B VeTAL S8 330 B0

Imagen 9: Detalle de acceso a tramites
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Tramites por tema:

A continuacion se muestra una imagen detallada de cada tema de tramites

disponibles en la sede electrénica del Gobierno de Aragon.

Tramites por tema

Todos los tramites que puedes realizar con Gobierno de Aragén clasificados por tema.

Administracién
publica y
transparencia

Atencidn a |z ciudadania,
empleo y formacién en
administracién piblica,
proteccion de datos,
colaboracion y accién exterior

Agricultura, ganaderia
y medio rural

Ayudas y subvenciones,
calidad e industrias
agroalimentarias, empleo y
formacidn, desarrollo rural y
ayudas PAC

Ciencia y tecnologia
Telecomunicaciones y TIC,
ayudas y subvenciones,
investigacién, desarrollo e
innovacién, empleoy
formacidn

Comercio y consumo

Ayudas y subvenciones en
comercio y consumo, ferias,
artesanias, empleo y
formacidn

Cultura, turismo,
deportes y ocio

Ayudas y subvenciones,
hosteleria, empleo y
formacidn, patrimanio,
asociaciones, federaciones
deportivas, juego y
espectaculos

Educacién y formacién

Infantil, primaria, ESQ,
bachillerato, FP, universidad,
especial, continua, idiomas,
centras, ayudas, programas y
convalidaciones

otras entidades

Ayudas, insercidn, empleo
piblico, autdnomos,
asociaciones, cooperativas,
economia, prevencidn de
riesgos y regulacion de empleo

Impuestos y tasas

Administracién Tributaria de
Aragon, impuestos, tasas,
deudas, reclamaciones
econdmico administrativas

Industria, energia y
mineria

Eficiencia energética,
renovables, ayudas y
subvenciones, instalaciones,
residuos, empleo y formacidn

Medio ambiente

Gestion ambiental, forestal y
de residuos, ayudas,
autorizaciones, agua, quema
agricola, espacios naturales,
caza y pesca

Salud

Asistencia sanitaria, Salud
Piblica, formacian e
investigacién, centros y
establecimientos sanitarios,
empleo y programas de salud

Seguridad y justicia

Proteccion civil y emergencias,
ayudas y subvenciones,
derecho y justicia, empleo y
formacidn

Servicios sociales

Ayudas y subvenciones,
igualdad, dependencia,
discapacidad, inmigracidn,
infancdia, juventud, familias,
mayores, entidades y centros

Transporte, territorio
e infraestructuras

Transporte, Carnets 'y
certificados, vehiculos,
infraestructuras, carreteras,
territorio, ayudasy
subvenciones, empleo y
formacidn

Vivienda y urbanismo

Ayudas y subvenciones,
alquiler social, fianzas de
arrendamiento, rehabilitacion
edifidios, y registros
urbanisticos

Imagen 10: Detalle de temas de tramites

Vamos a tomar como ejemplo la categoria de Agricultura, ganaderia 'y

medio rural para conocer como navegar hasta encontrar el tramite deseado.

Una vez conocemos que queremos acceder a un tramite de esa categoria,
vamos a encontrar una estructura dividida en dos partes, en la parte superior
una relacion de subcategorias con sus propias descripciones y en la parte
inferior hay una sugerencia de tramites acorde a 3 pestafias: los mas

visitados, los mas nuevos y los ultimos dias de plazo.
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Inicio » Trémites » Tramites por tema » Agricultura, ganaderia y medio rural

¢ TRAMITES POR TEMA TRAMITE: DE
pemmsmean i yranssarenc 5> | AGricultura, ganaderia y medio rural
Agricultura, ganaderia y medio rural > = Agricultura (154)
Ciencia y tacnolagia 3 Eesflone.s'y convocatorias para cultivos, maquinaria, quema, regadios, vifiedos y vinos, sanidad y
certificacion wegetal.
Comercio y consumo »
—% Ayudas y subvenciones en agricultura, ganaderia y medio rural (133)
Cultura, turisme, depertes y acio ? Ayudas dirigidas 2 laz sctvidades agricalas, ganaderas v otras relacionadas con el medio amiiente.
Educacidny formacidn »
—» Calidad e industrias agroalimentarias (97)
Emples, empresay otras entidades # Froduccidn ecoldgica y artezania alimentaria. innovacion, anélisiz agroalimentario y denominaciones de
origen.
Impuestos y 13535 »
Industria, energia y mineria y - Desarrollo & iniciativas rurales (65)
Frogramas de desarrolia del medio rural, modernizacidn de explotacionss, jdvenss sgricultares y
Medio ambiente > mujeres.
Salud > . . . -
—» Empleo y formacion en agricultura, ganaderia y medio rural (4)
Seguridad y justicia » Cursos, formacion y empleo en materia de agricultura y ganaderia.
Servici cial > . . - .
SrviinE sosiEies =+ Estadisticas de agricultura, panaderia y medio rural {0)
Transporte, territorio 2 infragstructuras > Recopilacidn y andlisis de kos datos generales de |a actividad de agricultura, ganaderia y medio rural.
Vivienda y urbanismo » - Ganaderia {140)

Explotacionss, alimentacion, sanidad y bienestar animal, g=stion d= estisrcoles y subproductos animalss
no destinados al consumo humano.

= Politica Agraria Comiin (PAC) (31)

Ayudasy aplicacidn de la Politica Agraria Comin (PAC).

Tramites sugeridos

Mas visitados | Masnuevos  Ultimos dias de plazo

Ayudas Extraordinarias para la @ Enplazo hasts el 31/10/2024
financiacion de las explotaciones agrarias

aragonesas afectadas por la sequia 2023

Ayudas del Fondo de Cohesidn Territorial - € Fuera de plazo
Entidades sin dnimo de lucro -

Convocatoria 2024

Ayudas ligadas al autoconsumao, ) Fuera deplazo

almacenamiento y sistemas térmicos con
fuentes de energia renovables - Programa
4 Autoconsumo renovable en el sector

residencial y AAPP y tercer sector con o sin

Imagen 11: Detalle de tramites dentro de la categoria de Agricultura, ganaderia y medio rural

Una vez se accede a la subcategoria deseada, la pagina de Agricultura,
ganaderia y medio rural en la sede electronica del Gobierno de Aragon esta

estructurada de la siguiente manera:

e Encabezado de tema: define el area tematica e incluye enlaces a la

pagina de inicio y categorias de tramites.

Pagina 13 de 48



e Listade tramites: un listado de tramites especificos del area (por

ejemplo, ayudas agricolas y permisos de gestion de recursos rurales).

e Opciones de filtro: permite refinar la busqueda dentro de esta categoria

por tipo de tramite, plazos y organismos.

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

SRR, | @ | ens -

Inigic » Trémites » Tramites por sema » Agricultura, ganadesia y mesdi rural » Agricultura

Dirccekn General de Energla y Minas Asociaciones de organizaciones de productares

@

£ AGRICULTURA, GANADERIA ¥ MEDIO TRAMITES DL
RURAL H
Agricultura
Agriculura »
=+ Cultives agricolas (50
Ayudas y sutverclanes en agricutiura, 5
ganaderia y medic rural =+ Explotaciones agricolas y maguinaria (60)
Calidad ¢ Industrias agraalmentarias H] = Quemas agricolas (D)
Desarrolla & iniciacias rurales » = Regadios (10)
Empleo y formacian en agricutiura, 3 =+ Sanidad y certificacidn vegetal (73)
ganaderia y medio rural
= Vifiedos y vinos [32)
Estadisticas de agricukura, garaderiay »
maedia nura
154 resulladoes
Ganaderia »
Palitica Agraria Comin (PAL) »
Gestidn de scciones relacionadas con Organizaciones de Productores de Frutas y
Hartalizas (OPFH
FILTROS DE BUSQUEDA
Elige mus firros y se achuaiizacdn autamacicamente " Organizaciones Comunes de Mercados 9 [n placo hasta o 31102024
o resuliadas. OCM) de: Fristas y hortalizas. Madificacidn
del programa operativo para anualidades no
comenzadas
~ Lomenzadas
Plazos
O Enskzaisn Subvencidn & industrias agroalimentarias para inversiones en transformacian,
: comercializacion y desarrollo de productos agricolas (PEPAC 2023-2027)
[0 Fuerace plazo 64
" Convocatoria 2035 @ [n placo hasta & 0411/2024
#
Tipes de tramibes
Subvencion para inveriiones en el sector del ving
[] Autarzaciones, licencias, concesiones y
namalagacianes (32) " Conwvocatoria 2035 - FEAGA 126 & Cr placo hasta o 31001/2025
[ #yudasy subvencones i64]
[] certficacasa)
6n anual de produccian y 9 [n plaso permanernie
O Seslaracones y comunicacionss de los comercializacion de planta de vivera
reeresados (20)
[] 'Gestitn econdmica y patnmanial (4)
Declaraciones obligatarias del sector & Lr pliaso permanenie
O ‘mpeccanes(n vitivinieola
[ Regstros yoensos (28)
[] Responsabilidad patrimanial y atmas Reconacimiento como asesora en ba gestion 8 [n plass permanerite
soliciudes de Indemntzacién [1) integrada de plagas
Organismas - Autorizacion de |as estacionss de inspeccidn & [n placo permanerte
Lécnica de equipos de aplicacion de
fitosanitarios y kas unidades de informacidn
O Cesamameno de Agricukura, -
Ganaderks y Alimencacién {134) -
[0 Depamamento de Medio Ambiente y Comunicaciones para el control y certificacion S [n plaso permanernie
Tursme{1) e frustales y vid
[0 Depamamento de Presdencia,
Ecanamia y justicia (2) Determinaciones analiticas Servicio de Sanidad @ O placo permanente
[] Drecsién General de Cabdad y ¥ Certificacidn Vegetal [PCSCVOO0T ed 03)
Eeguridad Almentaria (45)
] :'f‘:“m“ General de Desarralo Rural Reconacimiento de las organizaciones de 9 [n plaso permanernie
& productores de frutas y hortalizas ¥ de las
[m]
[m]

Dircccién General de Innovackan i
Pramacian Allmersaria [48) h Mastrando el intervalo 1 - 10 de 154 resultadas,

L] - [BEEE

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

a la siguiente opcion donde vemos los tramites relacionados y los que estan en

plazo o fuera de él.

EDEM

| q | Mend -

Inicio » Trdmites » Tramites por tema » Agricultura, ganaderia y medio rural » Agricutiura » Cultvos agricolas

Gestion de acciones relacionadas con
Organizaciones de Productores de Frutas y
Hortalizas (OPFH)

— A raves de es10s Lramiles se podran realizar diferentes acciones relacionadas con las Organisacones de
Praductores de Frulas y Hortalizas (OPFH) desde La insoripoiin come tales, asi como dedarasoneas
responsables y presentacidn y modificacian de programas y fondos operativos, entre olros. lgualmente se
pueden ramitar ayudas relaconadas con bes Programas Operativos Sostenibles para el sector
hormolrulicoda.

& Tramites relacionados } Contacto y ayuda

Tramites relacionados

:\rg._: nizaciones Comunes de
Mercados (DOM) de frutas v

| Izas. ModFicaciin dod

programa durance la anualidad cn

ourso

a En plazo permanente

Organizacioncs Comunes e

Mercados (DOM) de frutas v

nortalizas. Ayudas: ancicipos,

SYUCDS Darclaes saldos

Tramites relacionados

Organizaciones Comunes de Mercados (OCM) de frutas y hortalizas. Modificacion del programa
durante la anualidad en curso

A lraedss, de et irdemite, las Organizacones de Produciores de Frulas y Hortalizas (OPFH) que tengan aprobado
U programa y un londo aperatvo para b anualidad en curso podran presentar modilcaconss del misma,

& En plazo permanente

Organizaciones Comunes de Mercados (OCM) de frutas y hortalizas. Ayudas: anticipos, ayudas
parciales y saldos

A lraedss, de et iraemite, las Organizacones de Produciores de Frulas y Hortalizas (OPFH) que tengan aprobado
U programa y un londo aperatvo podean solictar aypuda linandiera comunitaria para saldos, anlicpoes de gasios

previsibles y papes pandiales,
& En plazo permanente

a En plazo permanente

Organizacioncs Comunes e

Mercados (DOM) de frutas v

OrOEraema Gperathed para

anualidades no comenzadas

& En plaza hasta ol 3171072024

Organizacioncs Comunes e

Mercados (DOM) de frutas v

| Izas. Aprobacion dol

OrOEraema aperatheg

& Fuera de plaza

Organizacioncs Comunes e

Mercados (DOM) de frutas v

nortalizas. Comuniicackin

Organizaciones Comunes de Mercados (OCM) de frutas y hortalizas. Modificacion del programa
operativa para anualidades no comenzadas

A lraedss, de et iraemite, las Organizacones de Produciores de Frulas y Hortalizzas (OPFH) que tengan aprobado
U programa y un londo aperatvn para b sigusente anuabidad podean presentar modificaciones en el msmo.

& Enplazs hasta e 311002024

Organizaciones Comunes de Mercados (OCM) de frutas y hortalizas. Aprobacion del programa
operativa

A lraedss, de et irarmite, las Organizacones de Produclores de Frulas y Horalizas (OPFH) podran solicitar la
aprobaciin del proyecio de Prograrma Operative y 1 corslitucdn del Fondo Operatiag para ba siguiente
anuaiclad,

& Fuera de plaza

Organizaciones Comunes de Mercados (OCM) de frutas y hortalizas. Comunicacidn-resurmen de
modificacion durante la anualidad en curso

A lraedss, de et irdemite, las Organizacones de Produciores de Frulas y Hortalizas (OPFH) que tengan aprobado
L programa y un londo aperatvo podean comunicar las modilicacionss realizadss durante la anualidad en
Cursi.

& Fuera de plaza

resumen de modiSicackin duranme

2 anualidad en ourso

& Fuera de plaza

Organizacioncs Comunes e

Mercados (00 de frutas ¥
nortalizas. Adapracidn a la

narmatha

& Fuera de plaza

#yudas a titulares de centrales
fruticalss afeccadas por Cird
& Fuera de plaza

Organizacioncs Comunes e

Mercados (DOM) de frutas v

OrOEraema Gperathed para

anualidades no comenzadas
Reglamento (UE) 20212115}

& Fuera de plaza

Imagen 13: Detalle de tramites dentro de Gestion de acciones relacionadas con
Organizaciones de Productores de Frutas y Hortalizas
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Una vez que seleccionamos el primer tramite que esta en plazo, podemos
iniciar traémite, ver a quién va dirigido, los requisitos, la documentacion y/o el
formulario del tramite, tipo de presentacion de la solicitud, la informacién

adicional, contacto y ayuda y el érgano responsable.

Ademas en la parte derecha se observa los enlaces mas directos para Iniciar
tramite, subsanar trdmite, aportar documentacion o saber mas sobre la

resolucion.

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

|Q |‘\.'|r:ru.

=

Inicio » Trémites » Trimites por sema » Agriositura, ganaderia y medio rural » Agricutura » Cuitvns agricoias »

Gestidn de accdones relacionadas con Organizadones de Productores de Fusas v Hortalizas | OFFH)_

Gestidn de acciones relacionadas con
Organizaciones de Productores de Frutas y
Hortalizas (OPFH) - Organizaciones Comunes de
Mercados (OCM) de frutas y hortalizas.
Modificacién del programa durante la anualidad en
curso

NE 1001

Plazo de presentacién
En plazo permanenme

& Enplazo

ar formas de presereacitn

Subsanacién

5! falta Informacién en tw trdmite,
a3 Adminiseraciin te o
comunicard yte dard un plazo

— A Lrands de este Lrdmile, Las Organizaciones de Productores de Frulis y Horsizss (0PFH) que tengan
aprobada un programa y un fende operative para la anualidad en curse padrdn presentar molic scones

del misrmo.
para subsanario o mejorade.

Subsanar tramite

Dirigidoa | & Requisites | 4 Dotumentacion | 4 Informacidn adicianal

Pressntacidn de la solicioud | 4 Contacts y ayuda

Apartacion

Dirigido a

* Organizaciones de Preductores de Frutasy Hortaizas que Lengan aprobado un Programa y Fenda

Operalivi para la anualidad en ourss

Requisitos

" Presentar la soliciludioomunscasin de modificaciones, de enlne ks enunciadas en el ariculo 16 del Res
Decrete 11792018, de 21 de sepliembre.

Documentacion
Mo es necesarks aporlar doecumentes adicionales al realizar este ramite
Formulario del tramite:

Sibo deceas, cansulla el fenmularss descangable del ramite.

Deseargar Farmularia &,

Informacién adicional

Plaso de presentacidn: [n cuslguier momerte de L anuslidad en curse, sempre que se comuniguen 15 diss
habiles antes de s ejeeucion,

Sa tramila en el Servicio de Ayudas & la Organizacian de Mercades, de |a Direccien General de Produccion
Apraria y en las Secdiones de Regulacion de Mercados de kos Servicios Provingales del Dpto. de Agricultura,
Ganaderia ¥ Medio Ambiente

L soliciludes de aprobacian de modilicacionss que requieren aulorizacion presia (art. 17.2 RD 1179/201E)
Lendran un plazo de resohuidn de 15 dias desde |a fecha de soliciiud.

Sl presentar su salicilud por via lematica les surge alguna dificullad teenica digirse a
soportesse@araganes o lamands al teléfons 976 285414 [de B00 4 15:00 d2 lunes 4 jusves y de 8:00 4 16:00
los viernes) o a traves de Formulario de consultas

Enlace al Ministeria

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

electronica.
Tramites por tipo:

A continuacion se muestra una imagen detallada de cada tipo de tramites

disponibles en la sede electronica del Gobierno de Aragon.

e Autorizaciones y certificados: Titulos habilitantes o certificacion de la
posesion de requisitos o aptitudes; legalizaciéon de documentos;

verificacion de actividades, datos o situaciones.

e Ayudas, subvenciones, becas y premios: Ayudas, becasy
subvenciones de fondos publicos a favor de persona, entidad publica o

privada; premios por algin meérito o servicios; prestaciones.

e Contratacion publica: Gestion de licitaciones y concursos publicos:
contratos publicos de obras, adquisicién de bienes y contrataciéon de

suministros.

e Declaraciones y comunicaciones: Aportacion de informacion a la

administracion, comunicaciones previas, declaraciones responsables.

e Exé&menes, programas y recursos humanos: Acceso a empleo
publico: oferta y procesos selectivos o de contratacion; programas

educativos, de voluntariado o de empresas; examenes.

e Pagos y gestion de bienes patrimoniales: Obligaciones tributarias,
tasas, impuestos; expropiacion; indemnizaciones; reclamacion

patrimonial; gestion econdmica y financiera.

e Reclamaciones, mediaciones y sanciones: Actuaciones por
peticiones ciudadanas: sugerencias, quejas, denuncias, informacion al

ciudadano; sanciones; inspeccion; actos administrativos y recursos.

e Registros y censos: Gestion de censos, registros juridicos y
administrativos: inscripcion, modificacion, cancelacion, emision de notas

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

siguiente estructura:

Tramites por tipo

Todos los tramites que puedes realizar con Gobierno de Aragdn clasificados por tipo.

Autorizaciones y
certificados

Titulos habilitantes o
certificacion de la posesion de
requisitos o aptitudes;
legalizacion de documentos:
verificacion de actividades,
datos o situaciones

Ayudas, subvenciones

becas y premios

Ayudas, becas y subvenciones
de fondos pablicos a favor de
persona, entidad publica o
privada; premios por algdn
mérito o servicios;
prestaciones

Contratacién pablica

Gestidn de licitaciones y
concursos publicos: contratos
publicos de obras, adquisicion
de bienes y contratacion de
suministros

Declaraciones y
comunicaciones

Aportacion de informacion a la
administracidn,
comunicaciones previas,
declaraciones responsables

Exémenes, programas
y recursos humanos

Acceso a empleo plblico:
oferta y procesos selectivos o
de contratacién; programas
educativos, de voluntariado o
de empresas; exdmenes

Pagos y gestién de
bienes patrimoniales

Obligaciones tributarias, tasas,
impuestos; expropiacidn;
indemnizaciones; reclamacion
patrimonial; gestion
econdmica y financiera

Reclamaciones,

nes y

sanciones

Actuaciones por peticiones
cludadanas: sugerencias,
quejas, denuncias, informacion
al ciudadano; sanciones;
inspeccién; actos
administrativos y recursos

Registros y censos

Gestion de censos, registros
Jjuridicos y administrativos:
inscripcidn, modificacién,
cancelacidn, emision de notas
registrales y acceso a
informacion

¢No encuentras el tramite que buscas?

Consulta todos los tramites que puedes realizar con el Gobierno de Aragén segun sus temas, como: empleo, vivienda, salud..

Ir a tramites por tema —*
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Imagen 15: Detalle de tipo de tramites




Vamos a tomar como ejemplo la categoria de Ayudas, subvenciones, becas

y premios para conocer cOmo navegar hasta encontrar el trdmite deseado.

§GOBIERNO
DE ARAGON

|Q |Menl]-

Inicio » Tramites » Tramites por tipo » Ayudas, subvenciones, becas y premios

< TRAMITES POR TIPO

Autorizaciones y certificados >
Ayudas, subvenciones, becas y premios >
Contratacion plblica >
Declaraciones y comunicaciones >

Exdmenes, programas y recursos humanos >

Pagos y gestidn de bienes patrimoniales >
Reclamaciones, mediaciones y sanciones >
Registros y censos >

TRAMITES DE
Ayudas, subvenciones, becas y premios

= Ayudas y subvenciones (876)

Becas (32)

-
=> Premios (67)
_)

Prestaciones (econdmicas, sanitarias, pensiones) (38)

Tréamites sugeridos

Mas visitados Mas nueveos Ultimos dias de plazo

Solicitud de ayudas financieras al alquiler € Fuerade plazo
de vivienda - Convocatoria 2024

Solicitud de ayudas financieras al alquiler € Fuerade plazo
de vivienda - Convocatoria 2023

Gestién de dependencia y discapacidad - @ Enplazo permanente
Solicitud de Reconocimiento del Grado de
Discapacidad

Becas de movilidad en los campus € Fueradeplazo
universitarios en Aragén - Convocatoria

2024

Cita en atencion primaria @ Enplazo permanente

Imagen 16: Detalle de subcategoria segun tipo de tramites

Una vez se accede a la subcategoria deseada, la pagina de Ayudas,

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

Aragon esta estructurada de la siguiente manera:

e Encabezado de tema: define el area teméatica e incluye enlaces a la

pagina de inicio y categorias de tramites.

e Lista de tramites: un listado de tramites especificos del area (por

ejemplo, ayudas agricolas y permisos de gestion de recursos rurales).

e Opciones de filtro: permite refinar la busqueda dentro de esta categoria

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

GOBIERNO
DE ARAGONM

|Q |I'u'|enLZ|-

Inicio » Trémites > Trémites por tipo » Ayudas, subvenciones, becas y premics » Ayudas y subvenciones

876 resultados

< AYUDAS, SUBVENCIONES, BECAS Y TRAMITES DE
PREVIOS Ayudas y subvenciones
Ayudas y subvenciones >
Becas >
Premios >
Prestaciones (econémicas, sanitrias, , Subvenciones para programas formativos @ En plazo hasta el 25/10/2024

pensiones)

FILTROS DE BUSQUEDA

Elige tus filtros y se actualizardn automaticamente

los resultados.

Plazos

[0 Enplazo (65)
[0 Fuerade plazo (787)
[] Pendiente de definir (24)

Temas

[ Calidad e industrias agroalimentarias
(40)

[ Industriay analisis agroalimentario
(=0)

[0 Produccidn ecoldgica y artesania
alimentaria (3)

[ Energia(20)

[ FEficiencia energética (13)

[ Energia eléctrica (10)

[ Energias renovables (2)

O Instalaciones energéticas (11)
[0 Industria (22}

Organismes

[] Departamenta de Agricultura, Ganaderia
¥ Alimentacian (168)

-

-

dirigidos a personas trabajadoras
prioritariamente ocupadas, vinculadas a la
obtencion de certificados de profesionalidad

Ayudas a empresas turisticas para financiar proyectos de eficiencia energética y
economia circular

* Convocatoria 2024 @ En plazo hasta el 29/10/2024

Subvenciones para la creacidn y consolidacién del emples en cooperativas de trabajo
asociado y sociedades laborales

* Subvencién directa por inversidn @ En plazo hasta el 30/10/2024

* Subvencién para la prestacién de asistencia @ En plazo hasta el 30/10/2024
técnica

* Subvencién por incorporacién de personas @ En plazo hasta el 30/10/2024
socias trabajadoras

Subvenciones para el fomento y consolidacion del empleo auténomao

Contratacién de la primera persona @ En plazo hasta el 30/10/2024
trabajadora por cuenta ajena

Establecimiento como persona trabajadora ‘@ En plazo hasta el 30/10/2024
auténoma

Incentivo a la consolidacion de proyectos @ En plazo hasta el 30/10/2024
para favorecer el mantenimiento de la
actividad por cuenta propia

* Para el fomento del relevo generacional @ En plazo hasta &l 30/10/2024

Para favorecer la incorporacidn al negocio @ En plazo hasta el 30/10/2024
familiar de personas trabajadoras
auténomas colaboradoras

Imagen 17: Detalle de subcategoria Ayudas y subvenciones

Una vez que seleccionamos el primer tramite que esta en plazo, podemos

iniciar tramite, ver a quién va dirigido, los requisitos, la documentacién y/o el

formulario del tramite, tipo de presentacion de la solicitud, la informacion

adicional, contacto y ayuda y el érgano responsable.

Ademas en la parte derecha se observa los enlaces mas directos para Iniciar

tramite, subsanar tradmite, aportar documentacion o saber mas sobre la

resolucion.
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También en la columna de la derecha encontramos los tramites relacionados.

%GDBIEI\NO
DE ARAGON

|Q |Mem2|-

Inicio » Trdmites » Tramites por tema » Empleo, empresa y otras entidades » Ayudas y subvenciones en empleo, empresa y otras entidades

Subvenciones para programas formativos dirigidos
a personas trabajadoras prioritariamente
ocupadas, vinculadas a la obtencion de certificados
de profesionalidad

N® 8358

— A través de este tramite, se puede presentar solicitudes para optar a subvenciones para el desarrollo de un
Plan destinado a la actualizacidn de las competencias laborales y mejora de la empleabilidad de las
personas trabajadoras prioritariamente ccupadas de Aragdn, a través de acciones de Formacidn
Profesional para el Emplec dirigidas a la obtencién de Certificados de profesionalidad o Certificados
Profesionales.

4 Dirigido a 4 Requisitos 1 Documentacién 1 Presentacidn de la solicitud

1 Contacto y ayuda

Dirigido a

* Las entidades de formacidn cuyos centros de formacion se hallen acreditados, a fecha de publicacian de
esta convocatoria, en el Registro de centros y entidades de formacion del Instituto Aragonés de Empleo, o
en su caso, en el Registro Estatal de Entidades de Formacion, siempre y cuando, en el momento de iniciar
la formacidn, dispongan de instalaciones en el territorio de la Comunidad Auténoma de Aragdn
debidamente inscritas y/o acreditadas que permitan la imparticidn de las especialidades formativas
solicitadas.

Requisitos
* Delos centros y entidades beneficiarias:

» Estar acreditados, a fecha de publicacidn de la convocateria, en el Registro de centros y entidades de
formacién del Instituto Aragonés de Empleo, o 2n su caso, en el Registro Estatal de Entidades de
Formacidn, siempre y cuando, en el momento de iniciar la formacion, dispongan de instalaciones en
el territorio de la Comunidad Autdnoma de Aragan debidamente inscritas y/o acreditadas que
permitan la imparticion de las especialidades formativas solicitadas.

* Las instalaciones y recursos podran ser propios o bien de titularidad de terceras entidades privadas
o publicas cuando ello no implique subcontratar la ejecucion de la actividad formativa, debiendo
aportar en este caso el correspondiente acuerdo o contrato de disponibilidad.

» Ejecutar las acciones formativas por si mismas, no pudiendo subcontratar su ejecucion. La
contratacion de personal docente para la imparticidn de la formacion subvencionada, y la
contratacién de personal autdnomo a nivel individual por parte del beneficiario, no se consideraré
subcontratacian.

Plazo de presentacion
Del 15/10/2024 3l 28/10/2024
& Enplazo

El plazo de presentacidn de
solicitudes es de diez dizs habiles,
contados a partir del dia siguiente
al de Iz publicacidn de
convocatoria en el “Boletin Oficial
de Aragon”.

Iniciar tramite

Consultar formas de presentacion

Subsanacion

Si falta informacion en tu tramite,
la Administracidn te lo comunicara
y te dara un plazo para subsanario
o migjorario.

Subsanar tramite

Aportacion

Puedes realizar alegaciones o
aportar documentos tras
presentar tu tramite.

Aportar documentacion

Resolucién

Tres meses desde Ia fecha de
publicacidn de esta convocatoria

5i tu solicitud no se ha resuefto
pasado el plazo de resolucisn,
puedes esperar a que la
administracidn resuelva (puede
aceprar o denegar tu solicitud) o
iNCErponer un recurso.

Saber més

Imagen 18: Detalle de tramite de Subvencién para programas dirigidos a personas trabajadoras

prioritariamente ocupadas.

Si ya sea a través de busqueda o a través del tema o del tipo de tramite hemos

conseguido llegar al deseado, se puede consultar la Guia rapida de ayuda al

ciudadano °, para iniciarlo.

® https://www.aragon.es/tramites/identificacion-y-firma-electronica
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https://www.aragon.es/tramites/guia-rapida-de-ayuda-al-ciudadano
https://www.aragon.es/tramites/guia-rapida-de-ayuda-al-ciudadano

A continuacion se pueden ver los temas que trata con ayudas, en algunos

casos, a videos explicativos:
e ¢CoOmo localizo un tramite que quiero realizar?
e ¢CoOmMo compruebo si puedo realizar un tramite?
e ¢COmo realizo un tramite online?
e ¢ Puedo realizar un tramite sin identidad digital?
e ¢ Puedo realizar un tramite online fuera de plazo?
e ¢Donde debo realizar un tramite presencial?
e ¢Para qué sirve el Registro Electronico?
e ¢CbOmo puedo adjuntar documentos a un procedimiento ya iniciado?
e ¢ CoOmo puedo recibir notificaciones electronicas?
e ¢Como puedo verificar la autenticidad de un documento electrénico?

e ¢ COmo puedo interponer un recurso ante la Administracion de Aragén?

1.3. Introduccidon a MiA tu espacio digital

MiA ® (Mi Aragén) es una nueva herramienta digital del Gobierno de Aragon
gue nace con la vocacion de reunir en un solo espacio digital todos los datos,
notificaciones y tramites que, como ciudadanos, tenemos con la administracién
publica para que, en cualquier momento y de manera sencilla, podamos
conocer el estado de nuestros asuntos de interés en diferentes materias de

forma telematica o digital.

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

e Acceder atu informacion personal: MiA te permite acceder a los datos

gue la administracion tiene sobre ti, como tu informacién de contacto,

® https://mia.aragon.es/

Pagina 22 de 48


https://mia.aragon.es/

historial de tramites, notificaciones recibidas, y mas. Puedes consultar
tus datos personales y asegurarte de que estan actualizados y actualizar
tu informacion de contacto de manera rapida y segura, sin necesidad de

acudir a una oficina fisica.

e Gestionar tramites: MIA facilita la gestion de una gran cantidad de
trAmites administrativos, como los relacionados con subvenciones,
licencias, o permisos, hacer su seguimiento, visualizando su estado con
informacion actualizada cada 24h para saber si estan pendientes, en
proceso o finalizados, subir documentos requeridos por la administracion

como justificantes, certificados u otros archivos.

e Recibir y gestionar notificaciones electronicas: a través de MiA,
recibiras todas las notificaciones oficiales que la administracion te envie
como avisos importantes, requerimientos de informacién o notificaciones
sobre el estado de un trdmite. Desde el portal, puedes aceptar, leer o
rechazar notificaciones oficiales, asegurandote de no perder ninguna
comunicacioén relevante o incluso responder a requerimientos que
necesiten una accién de tu parte solo a través de enlaces
proporcionados por la administracion en la notificacion correspondiente,

como enviar documentacion o confirmar tu presencia en una cita.

e Solicitar y gestionar citas previas: también puedes solicitar citas
previas con las oficinas de la administracion publica para realizar
gestiones que requieren atencién presencial o consultar, anular o
modificar citas ya programadas en caso de que surja un imprevisto o

cambio en tu disponibilidad.

e Consultar y descargar documentos y expedientes: MIA te permite
acceder de forma telematica a los documentos y expedientes
relacionados con tus tramites. Esto incluye la posibilidad de:

Para garantizar la seguridad de tu informacion y tramites, desde este espacio

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

Algunos servicios y recursos estan disponibles sin necesidad de iniciar sesion o

identificarse. Estos servicios te permiten:

e Consultar informacién publica y acceder a formularios sin compartir tus
datos personales como buscar oposiciones, consultar documentos

mediante (CSV) o verificar carnets.

e Acceder a recursos informativos de la administracion, como guias o

normativas, que no requieren un acceso privado.

;C6émo puedo acceder? Servicios sin identificacion
MIiA tiene varios servicios que requieren identificacion digital para acceder, asi garantizamos la MiA integra algunos servicios de la
seguridad y privacidad de tus datos. Para acceder puedes usar cualquiera de los siguientes administracién que no requieren
medios de identificacién: identificacién digital.

v cl@ve PIN Buscar oposiciones =

V' cl@ve permanente

' DNle o certificado electrénico Consulta de documentos (CSV) =

Verificacién de carnets =
Ver video de como acceder a MiA =

Imagen 19: Pantalla inicial de MiA: servicios sin identificacion

Servicios con identificacion

La mayoria de los servicios mas relevantes requieren que te identifiques de
forma segura. Para ello, MiA permite el uso de varios métodos de identificacién
(Cl@ve PIN, Cl@ve Permanente, DNIe o certificado digital).

e Acceder a informacién personalizada y a tus datos personales.
e Realizar y gestionar tramites que requieren verificacion de identidad.

e Recibir y gestionar notificaciones y comunicaciones oficiales dirigidas
exclusivamente a ti.

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

espacio unico de relacion digital con el Gobierno de Aragéon.”
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1.4. Informacion y ayuda

En este apartado, los participantes aprenderan a utilizar los recursos de ayuda
que ofrece la sede electronica para facilitar la realizacion de tramites en linea y

resolver cualquier duda que pueda surgir.

Para acceder a la ayuda, puedes hacerlo a través de la pagina de inicio, tanto
en el menu principal de la barra superior como el de la parte inferior, asi como

desde la seccidn ¢ Necesitas ayuda?

:;Necesitas ayuda?

Oficinas de Registro y cita previa

Guia répida de ayuda a |a tramitacidn

Ayuda y contacto

Ver informacion y ayuda =+

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

La pagina de Informacién y ayuda esta estructurada en diversos apartados en

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

SREES [ Q | e

Inicio> Trémites > Informacién y ayuda

Informacién y ayuda

Toda la informacién y ayuda que te ofrece el Gobierno de Aragdn.

Oficinas de Registroy. Tramitar con ayuda Guia rapida de ayuda Ayuda y contacto

cita previa del personal a la tramitacién
habilitado

Localiza ka oficina de
informacién y registro més
cercana, pide cita previay
consulta los servicios: que

Todz la Informacin pars

resliza

Identificacién y firma SDA - Servicios Plan de Servicios
electrénica Digitales de Aragén Digitales de Aragén
Métodos de identificacion y Descutre las novedades de Conoce & nuave plan
firma (certificado electrénico, SDA, ¢ érea del Gobierno de estratégico g2 Senvicios
DNle y ci@ve) para realizar ‘Aragon que trabsja para Digitales del Gobiemo de
wrémites en o Sede Elecrénice delas 6 o para
del Gobierno de Aragén el

de 2 agministracion
searénica.

Certificado de sede y. Identificacion y
sello electrénico titularidad de la sede

Toda lainformaciény
normativa que reguia ia

PUblicas sobre la solictud de creacion de la Sede electrénica
los certificadcs de sede yio del Gobiernc de Aragén, su
sello electrénico. trularidad y sus competencias.

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

Para aquellos que prefieren asistencia presencial, la sede electrénica ofrece un
servicio de busqueda de Oficinas de Registro y opcion de cita previa. Las
oficinas de registro permiten recibir ayuda directa del personal administrativo

para completar tramites y entregar documentacion.

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

se ofrecen los siguientes servicios:
e Obtener tu Cl@ve permanente.

e Obtener tu certificado electronico de la FNMT (Fabrica Nacional de

Moneda y Timbre).
e Registrar documentos.

e Realizar tus tramites, si no puedes realizarlos de forma telematica.
Deberas descargar el formulario en la ficha de tramite y traerlo

cumplimentado.

e Tramitar con ayuda del personal habilitado.

P, o 1

. Oficinas de Informacién y Registro del
Gobierno de Aragén

Imagen 22: Detalle de pagina de Oficinas de Informacion y Registro del Gobierno de Aragon
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En algunos casos, es necesario solicitar cita previa. Para ello accede al boton

de Pedir Cita Previa.

Cita Previa

Es necesario solicitar cita previa en algunos casos. Consulta esta informacion en
el detalle de la oficina a la que vas a acudir, que encontraras en el siguiente
apartado.

Obtén tu cita a partir del siguiente dia laborable y, comao maxima, con un mes de
antelacidn.

Pedir cita previa

Preguntas frecuentes sobre cita previa

;MNecesitas ayuda con tu cita previa?

E] Como localizar la oficina de acreditacidn para clave firma

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

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

Previa ’. En ella, elige primero tu provincia.

ESjgosErno Cita previa

Volver a trédmites

Solicitar cita previa

¢En qué provincia desea solicitar cita previa?

O Huesca
O Teruel

O Zaragoza

Consultar las citas solicitadas previamente

;A nombre de quién hay que coger |a cita previa?

;:Vale cualquier registro para cualquier tema?

;Debo pedir una cita para cada asunto o puedo tramitar varios a la vez?

:Qué documentacién necesito llevar para darme de alta en la FNMT o en el sistema Cl@ve?

Esto es lo que necesitas tener instalado en tu equipo

;Cuaéles son las oficinas de asistencia en materia de registro en Aragén?

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

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

la pagina solicita informacién para saber en qué oficina u organismo debemos

pedir la cita previa.

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

Paso 1de 4
;Qué necesita?

O Necesito informacién sobre las Oficinas de Asistencia en materia de Registro
O Altas Certificado FNMT y Cl@ve - Zaragoza y provincia

O Asistencia Juridica en Extranjeria

O Entregar Documentacion en Registro

() Familias y Consumo - Bienestar Social y Familia

O Fianzas de Arrendamientos - Departamento de Fomento, Vivienda, Movilidad y
Logistica

O INAEM (Oficinas de empleo)

O Instituto Aragonés de la Juventud

O Instituto Aragonés de Servicios Sociales (Atencian telefonica) 976 701 705
() oficinade gestion del ICA/IMAR

() presentar expedientes de Tributos

O Presidencia, Interior y Cultura

() Instituto Aragonés de Fomento

() servicio Aragones de Salud

(O servicio de Informacién - Educacién, Cultura y Deporte

(O Vivienda - Direccién General de Vivienda y Rehabilitacion

Imagen 25: Detalle de imagen ¢ Qué necesita?

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

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

certificado digital o clave permanente podemos presentar la documentacion en

la sede electrénica del Gobierno de Aragén.
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Si aun asi, necesitamos atencion presencial, continuamos con la cita previa.

+ Volver

Nota importante

Si tienes certificado digital o clave permanente y no
necesitas atencion presencial con cita previa, te
rogamos que presentes la documentacion buscando el
trédmite correspondiente en la sede elecirénica del
Gobierno de Aragon o, si ésto no es posible, a través
del registro electrénico.

Recuerda también que en algunas oficinas de registro,
que puedes consultar en este enlace, ya no es
necesario pedir cita previa para poder presentar
documentacion.

Continuar con cita previa

Imagen 26: Detalle de imagen Nota importante

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

gueremos ser atendidos.

Paso 2 de 4
:Dénde desea solicitar la cita previa?

Belchite

O Oficina de Registro - C/ Portal de la Villa, 1

Ejea de los Caballeros

O Oficina Delegada - C/ Mediavilla, 25

Tarazona

O Oficina Delegada - Avenida de La Paz, 29

Sadaba

(O oficina Delegada - Avenida Urruti Castejon

Calatayud

O oficina Delegada - ¢/ Amparados, 2

Zaragoza

(O oficina de Registro CADZA - Paseo Rosales 28 duplo.

(O servicio Provincial. Departamento de Sanidad - Paseo de Marfa Agustin, 16

O Direccion General de Tributos - C/ Costa, 18, Planta Baja

O Registro General de la Direccién Provincial del INAEM - Avenida José Atarés, 101
(O Instituto Aragones del Agua - Avenida José Atarés, 101 32

O Instituto Aragonés de la Juventud - C/ Franco y Lépez, 4

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

gm0 Cita previa

Su seleccién
Zaragoza
Entregar Documentacin en Registro
Zaragoza
Direccion General de Tributos - C/ Costa. 18, Planta Baja
Diayhors
Jueves 31 de octubre a las 09:00
= Volver
Seleccione un dia y una hora
Octubre Noviembre Diciembre
1
4 5 6 7 g 2 3 4 5 6
M 12 13 4 15 8 10 1 122 13
8 19 20 21 22 16 17 18 19 20
uiﬂ 2% 26 27 28 29 23 |24 28 2% 27
ELT 1]

Horas disponibles para el dia seleccionadc
miércoles 30 octubre

m 10 920 950
10:00 | 10:30 1040 10:50

1210 | 1220 1230 1240 1250

13:20 | 1340 13:50

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

Hay que resaltar que, en cada uno de los pasos, disponemos de la opcion
“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:

= Volver

Paso 4de 4
Confirmar cita previa

suseleccion

Zaragoza

Entregar Documentacion en Registro

zaragoza

Direccion General de Tributos - C/ Costa, 18, Planta Baja
Dia y hora

Jueves 31 de octubre a las 09:00

Datos personales
Indiquenos sus datos para que podamos confirmar su cita

Nombre completo (obligatorio)

Documento de identidad (obligatorio)

NIF ~

Nimero de teléfono
L ani en caso de g i con usted

én sobre el de datos del Servicio de Cita Previa del Gobierno de Aragén

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

encontraremos un correo de confirmacion de la Cita Previa.

Tramitar con ayuda de personal habilitado.

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

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

requieran una guia mas directa en el proceso.

Este servicio esta especialmente dirigido a:

Personas mayores de 65 afnos.
Personas migrantes que tengan dificultades con el idioma.

Personas con alguna discapacidad o con necesidades especiales que

necesiten ayuda para hacer sus tramites online.
Personas que viven en zonas aisladas y/o con mala conexion a internet.

Personas que no pueden permitirse tener un teléfono movil, ordenador o

conexion a internet.

Personas que necesitan adaptaciones para usar méviles 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 Atencion.

El personal habilitado asignado a tu caso te llamara para acordar una
cita presencial y te explicara lo que necesitas traer.

Acudir a tu cita presencial el dia acordado. El personal habilitado
realizara el trAmite contigo y firmara en tu nombre. Para ello, una vez
alli, tendras que completar un formulario de consentimiento. Luego te
entregara una copia del justificante de registro y los documentos

necesarios.
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Guia ripida de ayuda a la tramitacién

La Guia rapida proporciona respuestas y orientaciones sobre varios aspectos

basicos:

¢,Como localizar un trdmite?: Instrucciones para encontrar tramites

especificos mediante el buscador.

¢, Como compruebo si puedo realizar un tramite?: Explicacion de los

requisitos previos de ciertos tramites.

¢ Como realizo un tramite online?: Pasos para completar los tramites en

linea.

¢, Como recibir notificaciones electronicas?: Instrucciones sobre el uso de
notificaciones para gestionar tramites y responder a comunicaciones

oficiales.

¢, Como verificar la autenticidad de un documento electrénico?: Método
para confirmar que un documento digital emitido por la administracion es

auténtico.

¢, Como puedo interponer un recurso ante la Administracion de Aragén?

Y algunas otras opciones.

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

cualquier tramite y que, incluso, en algunos de los casos, puedes ver un video

explicativo que aclararé tus dudas.

A continuacion mostramos un ejemplo de video de ayuda sobre: “; Cémo

puedo adjuntar documentos a un procedimiento ya iniciado?”
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¢:Como puedo adjuntar documentos a un

procedimiento ya iniciado?

Puedes adjuntar documentacion accediendo al apartado de Aportacidn de

documentos a procedimientos iniciados. Desde alli, podras identificar el tramite
sobre el que quieres realizar una aportacion o alegacidn, describirla, e incorporar

la documentacidn conveniente.

@ Ciudadanos: aportaciones de documentos sin firma electronica

Imagen 30: Imagen de ejemplo del apartado de Guia répida de ayuda a la tramitacion.

Al seleccionarlo, en una pestafia nueva de tu navegador, te redirigira a

YouTube y se empezara a reproducir el video.

= E3YouTube Q

digital del de Aragén

COMO APORTAR DOCUMENTOS EN
UN PROCEDIMIENTO YA INICIADO
SIN FIRMA ELECTRONICA

==GOBIERNO

==DE ARAGON

Mo oo

Ciudadanos: aportaci ded sin firma el

soa  SDA Servicios Digitales de Aragon
B i ciion B3 P /> Compartir

Imagen 31: Imagen de ejemplo de video explicativo de ayuda a la tramitacion.

Ayuda y contacto

Si como usuario encontramos problemas o necesitamos mas soporte, la

seccion de Ayuda y contacto nos proporciona informacién sobre como

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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'GOBIERNO
DE ARAGON

‘Q ‘Mem'j-

Inicia » Trémites » Informacidn y ayuda > Ayuda y contacto

< INFORMACION Y AYUDA
Qficinas de Registro y cita previa

Tramitar con ayuda del personal
habilitado

Guia répida de ayuda a la
tramitacion

Ayuda y contacto

Identificacién y firma electrénica

SDA - Servicios Digitales de Aragén

Plan de Servicios Digitales de
Aragén

Adhesiones a convenios de
Administracién electrénica

Certificado de sede ysello
electrdnice

Identificacion y titularidad de la
sade

>

Ayuda y Contacto

Contactanos si tienes una consulta o necesitas ayuda al tramitar tu solicitud.

Servicio de Informacién y Registro

Sitienes dudas sobre un trémite o quieres hacer una consulta puedes contactar
con el Servidio de Informacién y Registro.

Horario de atencion: lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas.

Email de contacto: infoyregistro@aragon.es

Teléfono de informacion: 976 714 000

Soporte Técnico de Servicios Digitales de Aragon

Si tienes problemas técnicos al tramitar tu solicitud, contacta con el Soporte
Técnico de Servicios Digitales de Aragén.

Horario de atencion: De lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas.
Email de contacto: soportesae@aragon.es

Formulario de Solicitud de Soporte técnico

Teléfono de atencion de Soporte técnico: 576 289 414

WhatsApp: +24 573 901 905. M3s informacién sobre el canal WhatsApp

[B SDA - Servicios Digitales de Aragdn en Youtube

iRecuerdal Puedes consultar mas informacién sobre los dias inhabiles en Espaiia
y.en Aragén.




Identificacién y firma electronica

El apartado Identificacion y firma electrénica de la sede electrénica del
Gobierno de Aragon explica las formas seguras de acceder a los tramites
digitales. Aqui se destacan los siguientes métodos:

Cl@ve PIN y Cl@ve Permanente:

Son sistemas de autenticacion temporal o permanente mediante codigo. En el
manual del Taller e- Admisnistracion y DNI electronico puedes encontrar paso
por paso como darte de alta en el sistema Cl@ve.

Desde la sede electrénica, también puedes acceder a los siguientes videos de
ayuda.

e COmMo obtener el sistema de Cl@ve de forma presencial ©.

e Cobmo obtener Cl@ve permanente (parte 1) o

e Cobmo obtener Cl@ve permanente (parte 2) 10

DNI Electronico (DNIle) y Certificado Digital

Estos sistemas requieren un lector de tarjetas o software especial para accesos
avanzados. Un certificado electrénico o digital "es un conjunto de datos que
permiten la identificacion del titular del certificado" o lo que es lo mismo, con tu

certificado electrénico podemos verificar que ta eres tl en un entorno digital.

Puedes utilizar el certificado electronico para intercambiar informacion con
otras personas y entidades de manera segura y electronica. Por ejemplo, para
pedir una beca o una ayuda, apuntarte a convocatorias de programas o
concursos que te interesen o incluso solicitar una segunda opinion médica.
Los certificados electronicos son los sistemas mas seguros a la hora de
autenticarte y firmar.
¢ Para qué sirve un certificado electrénico?

e Podras acceder a MiA, tu espacio de relacion digital con el Gobierno de

Aragoén, donde podras consultar y gestionar, desde un mismo lugar, tus

datos, notificaciones y tramites, de forma agil y simple.

8 https://www.youtube.com/watch?v=d_IH_F3aXVY
% https://www.youtube.com/watch?v=PmNKu3hz8S8
10 https://www.youtube.com/watch?v=gdPM7RsRSM4
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Podrés realizar los tramites de Gobierno de Aragdn y de otras entidades
desde tu casa.

No tendras que desplazarte a firmar un documento o entregar un
documento firmado, podras firmar electrénicamente cualquier
documento.

Favorece una relacion totalmente electrénica con la administracion.
Podras hacer las gestiones posteriores sobre tu tramite también de
manera telematica.

Te facilitard presentar tramites en representacion de otras personas.
Solo tu y el receptor veréis la informacién, no hay intermediarios, por lo
gue garantiza la confidencialidad.

El gestor recibira al momento tu expediente, se agilizan los procesos.
Garantiza la integridad de la informacion intercambiada, asegura que no
se produce ninguna manipulacién sobre ella.

Toda la informacion se gestiona en formato digital ayudando a disminuir

el consumo de papel en la administracion.
Firma electrénica:

Algunos de los documentos utilizados en los tramites pueden necesitar ser
firmados. La firma electrénica es un conjunto de datos que acompafian a un

documento electrénico y que permiten:
e ldentificar al firmante.
e Garantizar que el documento no ha sido manipulado.

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

electronicamente luego no podras decir que no lo firmaste.

Para conocer y ampliar mas cualquiera de estos métodos se recomienda

consultar el Portal Firma Electronica. Portal de Firma Electrénica **.

1 https://firmaelectronica.gob.es/
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f
02. Servicios de la sede electréonica

La sede electronica del Gobierno de Aragon permite realizar multiples
gestiones, desde la presentacion de documentos hasta la recepcion de

notificaciones. A continuacion, se detallan las funciones mas relevantes.

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

clicando en 3 opciones diferentes:

e Desde el menu principal de la barra superior.

'GOBIERNOC i -

DE ARAGON | Q | mens

Temas Momentos vitales Sede electrénica - Institucién X
Tramites

Administracién pablicay Ser mayor de edad Conoce & Gobierno de Aragdn
2

fransparencia Independizarse o mudarse por Trémites por tema
Agriculturs, ganaderia y medio primera vez Trémitss por tpo Estatuno de Aragdn
rurel Buscar o mejorar el emplea Servicios de Iz Seds Organismos
Ciencia y tecnologia 5

¥ & Emprender un negocio y trabajo  Elecirdnics Municipios
Comercio y consumo autonome Informaeién y ayuda Identidad comunicacién
Culura, twrismo, deportes y ocio.  Formalizar una relacién Acceds 3 MiA, T sspacio corporativa
Educacion y formacion Tener un hijo/a aigital 2 Presupuestos A
Empleo, empresa y otras Escolarizar Sistema Interna de Informacién
entidades Jubilarse
Impuestos y tasas -~

Cuigar de una persons en Contacte y oficlnas de

Industris, energis y mineria situacién de dependendia y/o

: Informacién y Registro
Medio ambiente discapacidad

Salud Final de Ia vida
Seguridad y justicia
Servicios sociales

Transporte, territorio &
infraestructuras

Vivienda y urbanismo

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

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

electrénica.

Servicios de la sede electronica

Registro Electrénico General para presentar documentos ante la
Administracion

Notificaciones electrénicas emitidas por la Administracion sobre tus
trémites

Aportacidén de documentos o alegaciones a procedimientos ya
iniciados

Ver todos los servicios =+

Imagen 34: Detalle de acceso a los Servicios de la Sede electrénica
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e Desde el menu de la parte inferior.

Temas

i6n piblica y

Momentos vitales

Ser mayor de edad

transparencia

Agricultura, ganaderia y medio

rural

Ciencia y tecnologia

Comercio y consumo

Cultura, turismo, deportes y

Independizarse o mudarse por
primera vez

Buscar o mejorar el empleo

Sede electrénica - Tramites

Inicio Sede electrénica -

Institucién

Conoce el Gobierno de Aragén

Trdmites
Tramites por tema

Trémites por tipo

auténomo

Formalizar una relacién

ocio
Educacién y formacién

Empleo, empresa y otras

Impuestosy tasas
Industria, energia y mineria
Medio ambiente

Salud

Seguridad y just
Servicios sociales

TIransporte, territorio &
Taestructuras

nda y urbanismo

Tener un hijo/a
Escolarizar

Jubilarse

r de una persona en

situacién de dependencia y/o
discapacidad

Final de la vida

Servicios de la Sede electrénica
Informacién y ayuda

MiA Aragén, tu espacio digital

Estatuto de Aragén
Organismos

Municipios

Identidad comunicacién
corporativa

Presupuestos

Sistema Interno de Informacién

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

2.1. Servicios de la sede electronica

Todos los servicios que te ofrece el Gobierno de Aragén para la gestion de tus

tramites son los siguientes:

'GOBIERNO
DE ARAGON

‘Q ‘Mam’j-

Inicio > Trémites » Servicios de la Sede electrénica

Servicios de la Sede electrénica

Todos los servicios gue te ofrece el Gobierno de Aragén para la gestion de tus tramites.

Registro
Electrénico
General

Presenta
electrdnicamente
documentos ants
drganos de la
Administracién pablica
de Aragsn a través del
registro electrénico
general.

Notificaciones
electrénicas

Accede a las
notificaciones
electrénicas emitidas
por érganos de la
Administracién piblica
de Arsgdn y haz
seguimiento de tus
tramites.

Aportacién de
documentos o

alegaciones

Presenta
electrénicaments
documentos o realiza
alegaciones a
procedimientos ya
iniciados, en cuslquier
momento anterior al
trémite de audiencia

Subsanacién de
una solicitud

Completa I solicitud
con los documentos
necesarios para el inicio
del trémite sila
Administracién lo
requiere, en caso de
error o documentacidn
faltante.

Interponer
recursos

Inicia una revision de
una resolucion
adminisirativa dentro
de Iz propis
Administracion de
farma online, sin
necesidad de acudir a
los tribunales

Verificacién de
documentos

Comprueba Ia
integridad y
sutenticidad de los
documentos
electrénicos
administrativos y de sus
firmas electrénicas a
través del sistema de
verificacién

Imagen 36: Detalle de los Servicios de la Sede electronica
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Registro electronico general: este registro permite presentar
documentacion ante los 6rganos administrativos de forma digital. Es Util
para aquellos tramites en los que se necesita enviar documentos o

comunicarse formalmente con la administracion.

Notificaciones electrénicas: la sede electronica centraliza las
notificaciones emitidas por la administracién. Puedes acceder, leer,
aceptar o rechazar notificaciones oficiales directamente desde la
plataforma, asegurando que no se pierda ninguna comunicacion
importante y manteniendo un seguimiento puntual de los tramites

activos.

Aportacion de documentos y alegaciones: durante el proceso de
tramitacion, puede ser necesario aportar documentacion adicional o
realizar alegaciones a tramites ya iniciados. Este servicio permite que los
ciudadanos suban los documentos requeridos sin necesidad de acudir a
una oficina fisica, ahorrando tiempo y facilitando la continuidad del

tramite.

Subsanacién de una solicitud: en caso de errores o falta de
informacion en una solicitud, la sede electrénica permite corregir o
completar los datos de forma digital. Esta opcion es fundamental para

asegurar gue los tramites sean validos y avanzan sin problemas.

Interponer recursos: en caso de necesitar presentar una reclamacion o
apelar una resolucién administrativa, se puede hacer a través de este

servicio.

Verificacion de documentos: este servicio permite comprobar la
autenticidad de los documentos emitidos por la administracién mediante
el Coédigo Seguro de Verificacion (CSV). De esta manera, tanto los
ciudadanos como otras entidades pueden confirmar que los documentos

digitales son validos y han sido emitidos oficialmente.
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Registro electronico general

El Registro Electrénico General de Aragén * es un servicio que permite

registrar la entrada de documentos que se presentan o se reciben de forma
electréonica en los departamentos y organismos publicos de la Administraciéon

Pulblica de Aragon.

Cada tramite requiere la utilizacion de un formulario normalizado diferente, que
se puede encontrar en las paginas de informacion del tramite que se desea
realizar. No obstante, es necesario consultar si el trdmite que desea realizar
esta disponible en tramitacion en linea o no. Consulta en la Guia rapida para la
tramitacion las diversas maneras en funcion de si existe un formulario
obligatorio, 0 no o podra firmar el formulario normalizado y aportarlo junto con

la documentacion necesaria a través del Registro Electronico.

Si no encuentras el formulario normalizado, puedes utilizar la_Solicitud de

Caracter General, *®

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

identificarse mediante Cl@ve o con certificado electronico.

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

estas realizando el trdmite si para ti 0 para otra persona o entidad.

G-

fo

[ i g 0
(Para quién estas reallzando este tramite?

Imagen 37: Detalle del tramitador

12 https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/solicitud-general/identificacion
13 https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/solicitud-general/identificacion
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Una vez seleccionas la opcion, debes revisar tus datos personales incluyendo
un correo electrénico y un numero de teléfono que serviran para contactarte

sobre este procedimiento.

Ahora ya podras seleccionar si quieres rellenar datos, aportar documentos o
finalizar el tramite. Ademas recuerda que en la parte inferior, tienes una seccién

de consejos practicos a la hora de realizar un tramite electrénicamente.

L novere

l:l, ya puedes empezar a completar el tramite.

Has Iniciaco el tramite RBgIStro Electronico Genaral de Argon

Consejos practicos a la hora de realizar un tramite electrénicamente

3

Imagen 38: Detalle del tramitador

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

de la solicitud y la propia solicitud.

=y N
Registro Electronico General de Aragon

Tramea porsc |
Tramiada por. . ¢ VOLERATRAMITES T ELMNAR

. oz

Rellenar los datos del trimite

© ooncslouesedios Organo al que se dirige

diriges  solcitud

© voodeissotciud

Seleccions el Depriament, Entiiad s Derecro Putlicn u Organisms Autenom sl que se dinge i soliciud

© sowcna

R, 070714000-De000 1400 B infoveesiofmomnes

Imagen 39: Detalle del tramitador para rellenar datos
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En el caso de Aportar documentos, debemos anadirlos 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 pestafia de Finalizar para

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

En el Registro Electronico puede presentar solicitudes cualquier dia del afio.
No obstante, seran dias inhabiles a efectos del Registro Electrdnico los dias
fijados por la Comunidad Autébnoma de Aragdon en el Decreto correspondiente

del Gobierno de Aragoén.
Notificaciones electrénicas

El acceso a las notificaciones y comunicaciones electronicas emitidas por
organos de la Comunidad Autonoma de Aragén se produce a través de MIA, tu

espacio personal de relacion con la Administracion.

Para poder acceder a la notificacion, tendras que identificarte electronicamente,
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 estan disponibles durante 10 dias naturales desde su puesta
a disposicion. No obstante, algunos tramites pueden tener una regularizacion

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

manifestar tu voluntad de aceptarla o de rechazarla.
Aportacion de documentos y alegaciones.

A lo largo de la tramitacion 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 documentacion a un tramite iniciado sin

necesidad de firma telemética. Sera suficiente con acreditar nuestra identidad.
La firma telematica solo sera necesaria para:

e Formulario de solicitudes.

e Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.

e Interponer recursos.

e Desistir de acciones.

e Renunciar a derechos.

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

electrobnicamente, se debe hacer previamente.
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El proceso es muy similar al del Registro Electrénico General, con la excepcién
de que a la hora de rellenar los datos, es necesario incluir el identificador del
expediente y el contenido de la aportacion. Posteriormente se aporta la

documentacion requerida si asi lo exige el tramite y se finaliza.

)

2 T

Aportaciones a procedimientos en tramitacion

Teamite pari:
Teamitado po € VOLVER A TRAMITES B ELwman

Informacian Aportardocumentcs  Finalzar

Rellenar los datos del tramite -
(1] | Identificador del expediente
En esta pantalla tendras que introducr los datos del identificador del expediente asoclado a la
ApONAacion que vas a realizar.
o Contenido aponacion
solicitud por el onling y tienes la clave de soliciud?
E
NO
{ VOLVER ‘GUARDAR Y SEGUIR >

R 676714000 Dagi00 8 1400 i B infoymegisroBenoon ey

= GOBIERNO
E=I5€ ARAGON

Imagen 41: Detalle del tramitador para aportar documentos a procedimientos en tramitacion
Subsanacién de una solicitud.

La subsanacién de solicitudes permite mejorar o completar las solicitudes de
inicio en el caso de que en el momento de presentacidon se haya incluido algun

documento erréneo o haya faltado alguno por aportar.

La subsanacion es requerida por el 6rgano gestor del tramite, que lo comunica
e indica el periodo para realizarla. El plazo de una subsanacion es limitado, y
suele ser de 10 a 15 dias desde que se recibe el aviso. Una vez pasado este

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

El proceso es muy similar al del Registro Electronico General, con la excepcion
de que a la hora de rellenar los datos, es necesario incluir el identificador del
expediente o una descripcién y el contenido de la subsanacion. Posteriormente

se aporta la documentacion requerida si asi lo exige el tramite y se finaliza.
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Interponer recursos.

Cuando se dicta una resolucién o se realiza un acto que puede ser objeto de
recurso, en la notificacion del mismo o en la publicacién se indicara si puede
ser objeto de recurso por “via administrativa”. En ese caso es posible pedirle al
organo que emitio el acto 0 a su superior jerarquico que revise el contenido del

acto dictado.

Asi mismo, se comunicara el plazo, el érgano ante el que se debe presentar el

recurso y la modalidad del mismo.

El proceso es muy similar al del Registro Electronico General, con la excepcion
de que a la hora de rellenar los datos, es necesario incluir el tipo de recurso, el
organo al que se dirige, el acto administrativo recurrido, los motivos del recurso
y la peticion. Posteriormente se aporta la documentacion requerida si asi lo
exige el tramite y se finaliza.

=y =« -

Recursos administrativos

Tramite para: |
Tramasdopoc CvowmaTRGaTEs ) ELMuR

Indormacion Aponardocumerscs  Fnalizar

Rellenar los datos del tramite

Tipo delrecurso

Enesta pantalla tendrds que indicar el 1ipo del recurso

© deimuse

o Organc sl que se dirige
D8 quié tipo de recurso de trata?
© cwosaminisuativorecurido

© otivos delrecurso

© retcion

< VOLVER GUARDAR ¥ SEGUIR >

*, wor14000-Devonatacon I iforsoimoRaomnes

Imagen 42: Detalle del tramitador para recursos administrativos
Verificacion de documentos.

El servicio de verificacion de documentos permite comprobar la integridad y

autenticidad de los documentos electronicos administrativos y de sus firmas
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electronicas realizadas por el Gobierno de Aragon. Ademas, también permite la
consulta y descarga de documentos electrénicos.

Cualquier documento o expediente que se haya generado por el Gobierno de
Aragon se puede comprobar a través de su Codigo Seguro de Verificacion
(CSV).

2.2. Actividades

Actividad practica

Accede a la sede electrénica. Localiza el servicio de Notificaciones electronicas
emitidas por la Administracion Publica de Aragdén y consulta si tienes

notificaciones.
Autoevaluacion

Se trata de una actividad dividida en dos partes:

e Reflexién y opinién de los participantes (15 minutos). Deben ademas

contestar a las siguientes preguntas:
o ¢ Sabes como acceder a un tramite especifico desde el buscador?

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

registro electronico?

o ¢ Sabes como verificar la autenticidad de un documento emitido

por la administracién?

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

responder a ellas?

¢ Ronda de preguntas en la que entre todos los participantes intentaran
poner en practica una navegacion por la sede buscando un tramite por

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

3.1. Enlaces y referencias

e Webs utilizadas en la guia:

o Talleres TIC *

o Sede electrénica *®

o Gobierno de Aragon *°

o ldentificacion y firma electrénica ',

o Guia répida de ayuda al ciudadano 8,

o MA®

o Cita Previa %°.

o CoOmo obtener el sistema de Cl@ve de forma presencial 2.

o CoOmo obtener Cl@ve permanente (parte 1) >

o Como obtener Cl@ve permanente (parte 2) >

o Portal de Firma Electrénica %,

o Redistro Electrénico General de Aragon °

' https://www.aragon.es/-/talleres-tic

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

18 https://www.aragon.es

I 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

2 https://www.youtube.com/watch?v=gdPM7RsRSM4

24 https://firmaelectronica.gob.es/

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

o Solicitud de Caréacter General ?°

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