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[BORRADOR]
Manual de remisión de expedientes de trámites de vehículos por parte de Colaboradores habituales: Graduados Sociales.


1. Objeto
El presente manual tiene por objeto proporcionar las instrucciones para que los Colaboradores habituales de la Dirección General de Tráfico: Graduados Sociales, puedan remitir expedientes en formato electrónico, y estos puedan ser procesados de forma ágil, reduciendo el contacto físico entre personas y el movimiento de papel entre Colaboradores habituales y las Jefaturas Provinciales de Tráfico.

2. Requisitos
Para poder remitir expedientes según el procedimiento descrito en este manual es necesario cumplir los requisitos de Colaborador Habitual autorizado recogidos en el Escrito-Directriz SGMT-XX/2020.

Además para la remisión de los expedientes será necesario disponer de un medio de identificación electrónica aceptados por el Registro electrónico Común, para más información visitar:

https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do

Se trata de un proyecto piloto cuyos requisitos pueden variar según indicaciones de la Subdirección General de Tráfico.

3. Acceso al registro electrónico común

Aunque actúen siempre en representación del interesado del trámite, el colaborador habitual debe cumplimentar la solicitud como interesado, puesto que los datos del interesado se informarán mediante el documento adjunto.

El método de identificación podrá realizarse mediante certificado electrónico o el sistema cl@ve.
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4. Cumplimentación de la solicitud

4.1. Datos del interesado

Se cumplimentará en “Dirección del interesado” el domicilio de notificaciones del titular o nuevo titular del vehículo. En el campo “teléfono” se indicará el teléfono del colaborador habitual, siendo este obligatorio, y preferentemente se indicará un teléfono móvil. Si no se incluyen ninguno de estos datos el trámite será denegado, teniendo que remitir de nuevo la solicitud de trámite.
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4.2. Datos de la solicitud

Sólo se podrá realizar 1 trámite por solicitud (asiento registral).

4.2.1. Organismo destinatario

En el organismo destinatario se marcará la unidad “Tráfico Ctda” del Ministerio del Interior.
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4.2.2. Asunto

Se indicarán, separados por guiones bajos “_” los siguientes campos por este orden:

1. Servicio: Se consignará H por ser colaborador habitual.
2. Tipo de trámite: Tipo de trámite según los códigos recogidos en el anexo I.
3. Matrícula o los últimos 6 dígitos del bastidor en el caso de matriculaciones: Se deberá indicar la matrícula sin guiones ni espacios.
4. Provincia de la Jefatura en la que el colaborador presenta los trámites.
5. DOI del colaborador habitual: Se deberá informar sin guiones ni espacios.

Un error en la identificación del vehículo y trámite supondrá el rechazo del mismo.

Por ejemplo: Para una transferencia por herencia del vehículo matrícula 0009BBB que se presenta en León se pondrá en el campo asunto: “H_ TRAH_0009BBB_LEON_30075245Y”. Para una matriculación del vehículo número de bastidor “…112233” que se presenta en Madrid se pondrá en el asunto: “H_MATR_112233_MADRID_30075245Y”.

4.2.3. Expone

Este campo se dejará en blanco.

4.2.4. Solicita

Este campo se dejará en blanco
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4.3. Documentos a adjuntar

El colaborador debe presentar en un solo documento el expediente completo, que se nombrará como se indica en el asunto y deberá contener todos los documentos y requisitos específicos que exige el Escrito Directriz SGMT XX/2020, sin perjuicio de los requisitos establecidos en el RD2822/1998 de 23 de diciembre por el que se aprueba el Reglamento General de Vehículos y normativa publicada por la Dirección General de Tráfico. En concreto el orden que deben seguir los documentos en el fichero adjunto será:

1. Impresión del resultado “sin incidencias-verde” de la consulta de tramitabilidad del servicio informe reducido (“Semáforo INTV”) en https://sede.dgt.gob.es/es/vehiculos/informe-de-vehiculo/
2. Solicitud de trámite según los modelos disponibles en https://sede.dgt.gob.es/es/vehiculos/.
3. Copia de los documentos de identificación de los interesados.
4. Acreditación de la representación e identidad del que firme.
5. Acreditación del pago, exención o no sujeción a los tributos que apliquen al trámite.
6. Documento acreditativo de la transmisión o adquisición (contrato de compraventa, factura, declaración responsable por herencia o donación)
7. Documentación oficial del vehículo, en los trámites que sea necesario (por ejemplo: tarjeta ITV electrónica en matriculación ó ficha técnica en reforma)
8. Modelo 791 u otro documento donde conste el número de tasa (12 dígitos numéricos)


Se seguirán las siguientes pautas de digitalización de documentación en papel:

· La digitalización debe realizarse mediante escáner, y en una resolución de 200ppp.
· El tamaño máximo del fichero que contenga el expediente será de 10MB. Sólo en aquellos casos debidamente justificados que se superen los 10MB en un fichero se permitirá el envío del expediente en dos o sucesivos ficheros.
· El formato de salida será tipo PDF.
· En el caso de que la imagen digital resultante no sea óptima, podrá ajustarse para su mayor   legibilidad (contraste, reorientación, eliminación de bordes, etc.).
· Se debe comprobar que la documentación digitalizada es legible y corresponde con una imagen fiel al documento papel que se ha escaneado. Se rechazarán las solicitudes en caso de duda, no legibilidad o baja calidad de escaneo.
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4.4. Alertas

El colaborador debe marcar la opción de alertas por email, e indicar un email de contacto.
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5. Reintento de expedientes incompletos
En caso de que la unidad de tramitación de DGT rechace la solicitud del colaborador habitual, este enviará una nueva solicitud solventando los errores que hayan motivado su rechazo. 
 
En el caso de que se trate de un trámite de los que no realiza el CTDA, la forma de remitírselo a la JPT será a través del gestor documental (no por GEISER). Por ejemplo, el caso de una rehabilitación de la JPT de Madrid se dará de alta en la ubicación correspondiente para dicho trámite en la JPT de Madrid, tal y como se ve en la siguiente figura: 
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Si el trámite llegó por GEISER al CTDA con el nombre H_REHA_9043AG_MADRID_09800993W (es decir, solicitud de rehabilitación del vehículo con matrícula 9043AG en la provincia de Madrid para el graduado con CIF 09800993W), será dado de alta en el gestor documental en la ubicación indicada con el nombre CTDA_H_REHA_9043AG_MADRID_09800993W. Se dará de alta en el gestor documental el zip completo con la documentación remitida por GEISER. 
 



La JPT que vea el trámite en el gestor documental sabrá que: 
 
- El trámite se inició por GEISER por la nueva vía de remisión para graduados. - Que el trámite no era competencia del CTDA y por eso lo ha redirigido a la JPT. - Y el trámite debe haber sido dado de alta en estado “iniciado” de modo que la JPT pueda filtrar  los trámites introducidos por GEISER pendientes, que son del CTDA y que están en estado iniciados y que por lo tanto requieren de su actuación. 
 


6. Confirmación de trámite
En el momento en que la unidad de tramitación reciba y acepte el asiento registral, el colaborador recibirá un aviso de que su expediente ha sido aceptado y otra indicando que ha comenzado a tramitarlo, siempre que se marquen estas opciones de aviso en la solicitud. 
 La unidad de tramitación remitirá al colaborador habitual el justificante del trámite. En el caso de que el trámite implique la impresión de documentación oficial, permiso de circulación y tarjeta de ITV, esta se enviará por correo postal a la dirección postal del Graduado Social, NO al interesado final. 





































 ANEXO I. CODIFICACIÓN DE LOS TRÁMITES



	Código
	Trámite

	MATR
	Matriculación

	REMA
	Rematriculación

	MTEM
	Matricula temporal

	TRAN
	Transferencia por venta

	TRAH
	Transferencia por herencia o donación

	TRAO
	Transferencia por operaciones societarias

	NOTV
	Notificación de Venta

	NOTC
	Notificación de Compra

	ENTG
	Entrega a compraventa

	COMP
	Notificación de Compra con entrega previa a compraventa

	REHA 
	Rehabilitaciones

	BADE 
	[bookmark: _GoBack]Bajas definitiva

	BATC 
	Baja definitiva por tránsito comunitario

	BAEX 
	Baja definitiva por exportación

	BATE 
	Bajas temporales

	ALTA 
	Altas de bajas temporales

	CSER
	Cambio de servicio

	CPLZ
	Cambio de plazas

	CCOM
	Cambio de combustible

	REFM
	Reforma

	PREC
	Precintos

	ADNG
	Anotar denegatoria

	BDNG
	Borrar denegatoria

	INFM
	Informes

	DUPC
	Duplicado del Permiso de Circulación




C/ JOSEFA VALCÁRCEL, 28
28071 MADRID



image2.png
Niimero de documento

Nombre

Tipo de documento

[NIF
Primer apellido Seiundo iFeH\do

Direccion del interesado

Escalera Piso Puerta

Tipo de via Nombre y nimero de via Bloque
CALLE Rl [Esparia 1

Codigo postal _(Obligatorio si el pais es Espaiia) Teléfono
24100 66666666

pais Provincia_(Obligatorio s el pais es Espafia)
ESPANA [LEON v

Localidad _(Obligatorio si el pais es Espaiia)
VILLABLINO





image3.png
Buscador de organismos

Seleccione el Nivel de Administracion: [Estatal v

Ministerio: [ Ministerio del Interior

Fitar
f Seleccionar [ Descripcion

Buscas

Trafico Ctda
o 5.G. de Gestion de la Movildad y Tecrologia
Vinisterio el interior

Un resultado encontrado.
1

Aceptar  Cancelar




image4.png
Datos de la solicitud

Organismo destinatario

Centro Estatal de Denuncias Automatizadas
Comience a escribir parte del nombre del organismo o localicelo en el Buscador.

Asunto

@ Buscador

H_TRAN_H_0009BBB_LEON_30075245Y

Expone

4000/ 4000

Solicita

4000/ 4000





image5.png
Documentos anexos

Formato de ficheros permitidos: pptx, jpg, jpeg, txt, xm, xsig, xisx, odg, odt, ods, pdf, odp, png, sva, tif, docx, rf.
‘Tamafio mximo por fichero: 10 Mb.
‘Tamario méximo del conjunto de ficheros adjuntos: 15 Mb.

Nimero méximo de documentos a adjuntar: 5.
En el caso de que su solicitud, escrito o comunicacion incluya documentacin anexa que supere los limites establecidos en este formulario, en cuanto al niimero de documentos
anexos y/o al tamaiio de los mismos, puede realizar un segundo asiento registral con el resto de informacicn indicando en el asunto del mismo Ia referencia al ndmero de registro

del primero.
= Los ficheros .xsig pueden no ser legibles por el organismo destino, en cuyo caso, dicho organismo podria rechazarlo. Le recomendamos que consulte el estado de su registro en

a pestafia “Bisqueda de registros™

Datos del documento 1
Extracto del documento * [H_TRAN_H_0009BBB_LEON_30075245Y ] (Escriba una descripcion para el documento)

Ubicacion en local = H_TRAN_H_0...75245Y.pdf (Seleccione un fichero adjunto)

Borrar documento

Afiadir otro documento





image6.png
Alertas

Seleccione el medio de aviso que desea:

= Correo electrnico: Se enviars, al correo electrdnico indicado previamente, un aviso de alta de registro, y de recepcidn por parte de Ia oficina del Organismo destinatario.

Deseo recibir alertas por correo electrdnico sobre este registro Correo electrdnico * [colaboradorhabitual@colaboradorhabitual &5





image7.png
ZZDGT | |SDGD  4CI0 DOCUMENTOS BUSCADOR WEBUI VISOR 2. Q

= DGT o 4
GoMPORTAR Fondo Documental DGT  Expedientes de rehabilitacion de vehiculos  Jefatura Provincial de Trafico de Madrid

T o

p &[] @ msy

Jefatura Provincial de Trafico de Madrid

- i oot Documentacion de la Jefatura Provincial de Trafico de Madrid

W Cusiro de Clasifoscin

W Funciones especifiss de réfo

M Gastén de Denuncis y Sancionss Contenido  Resumen Modificar Permisos  Historial
N Gestén de Tréfo y Movidsd
¥ Sequidad y Educacién Vil

¥ Tréies con Gentros Calsbaradores

Filtro || .. Articulos / pégina (20

N Tréites reativos s Conductores

N Tréeites reltivos 8 Vehiouios
M Bojas y rehabiltacién de vehiculos

(=] Titulo Ultima modificacion Uitimo colaborador Versién Estado
u Cabiosde tiaidad ynoicacin
G vera o vehiols
i Dupiads y ranovacionss del pari [ W Expedientes 1410612017 Usuario e parametrizaciones Borrador

20 de crodacin

i Gestién y conservacién el Regisro
e Venizuos

M informesy consuitas sobre vehiculos.
N atriuiaciones especisles
M atiuiaciones ordinaries

Nuidad,snulaciény périds de vige
o de les sutonzacionss de crouas

M Permisos temporaes de cirulacén
W Varicién de datos del vehioulo





image1.png
(‘ Registro Electronico

Bienvenido

£Quién presenta el trémite?
EMétodo de identificacion? Representante

2 Identificate

cl(eve

« Siactiia como Representante de uno o varios Interesados, debe acceder a la Plataforma como Representante y cumplimentar adecuadamente los datos de Representante e Interesado. Es necesario presentar una solicitud por

cada Interesado al que represente, en caso Contrario, su registro podra ser RECHAZADO.

« i se envian a través de este Registro Electrénico solicitudes, escritos y comunicaciones para las cuales ya existe un procedimiento electrdnico especifico o un formulario normalizado en las sedes electrénicas competentes de

Ias Administraciones Pliblicas destinatarias, su registro podra ser RECHAZADO.
o Busque la sede electrdnica en el Directorio de Sedes Electronicas de la Administracion General del Estado.
o Busque la sede electrdnica en la web de la Comunidad Autdnoma destinataria.
o Verifique si I Entidad Local destinataria dispone de una sede electrnica para enviar el procedimiento.

« Este Registro Electronico se ofrece para que realicen los envios ciudadanos y empresas. En ningin caso deberdn figurar como Interesados las Administraciones Piblicas.

Informacién importante

3

s




image8.wmf

image9.wmf

