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Correo electrénico: formacionvial @dgt.es

EL INTERIOR

NOTA INFORMATIVA SOBRE LA PRESENTACI()N TELEMATICA DE
DOCUMENTOS DE EXAMENES

Ante el préximo reinicio de las pruebas de aptitud para la obtencién de permisos y licencias de
conduccién y autorizaciones ADR, desde la Subdireccion Adjunta de Formacion Vial se ha
disefnado un plan que permita la presentacion telematica de las tradicionalmente llamadas
carpetas de examen y con ello evitar, en la medida de lo posible, los desplazamientos de
personasy su presencia en las jefaturas.

El presente documento tiene por objeto informar sobre el procedimiento y facilitar los pasos
gue deben seguir las escuelas para llevar a buen fin el nuevo sistema de presentacién de
solicitudes.

Hay que seialar que para la presentacion de documentos telematicos es necesario acceder
mediante certificado digital. Se validaran aquellas solicitudes emitidas por los directores o
personal autorizado como representante. Para ello, antes de cumplimentar este formulario ha
de habilitarse esta representacién a través del Registro de apoderamientos de DGT. El director
de la escuela debera acceder a dicho registro en la URL

https://sede.dgt.gob.es/es/otros-tramites/autorizaciones-de-representaciones-rea/

Acceso al servicio

Cliave - Acceso ClEve - ACceso Presenclal Teléfamnn

para para
representadns  represemtantes

;Qué debes saber?

Mo es necesario aue seastu mismo el aue lleve a cabo lostramites con la DGT. Puedes otor

Dentro del acceso para representados se debera pulsar en el enlace “Crear Representacion” y
seleccionar si se va a autorizar a uno o varios representantes que seran quienes podran
presentar los documentos de examen de la escuela por el nuevo sistema.

INISTERIO i
= DT

Direccion General
de Tréfico

Calle Josefa Valcarcel, 28
28071 Ciudad

TEL.: 913018165


https://sede.dgt.gob.es/es/otros-tramites/autorizaciones-de-representaciones-rea/
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éQué puede hacer un Representado en el Registro?

Crear Renresentaciénb

Consultar v gestionar representaciones

Consultar usos de una representacian

Suscripcidn al Sisterna de Aviso

Seleccione: @ Un representante

Varios representantes

Representante:

MIFfMIESCIF: o
Primer apellido:
Segundo apellido:

Mombre o Razén Social: &

IMPORTANTE: Se debe seleccionar el tramite 000300010001-Expedicion de permiso de
conduccidn y también, si la escuela esta autorizada para impartir cursos para la obtencidn de
permiso A, seleccionando el tramite 000300010008 - Curso de obtencién del permiso de la
clase 'A'.

Por otra parte, la comunicacidn con las escuelas desde las jefaturas provinciales asi como el
envio de documentos se hard por correo electrénico siendo aconsejable por medio de la
Direccion Electrénica Vial. (DEV). El alta en dicho servicio se puede hacer accediendo al
siguiente enlace:

https://sede.dgt.gob.es/es/multas/direccion-electronica-vial/index.html



https://sede.dgt.gob.es/es/multas/direccion-electronica-vial/index.html
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DIRECCION ELECTRONICA VIAL - DEV - NOTIFICACION ELECTRON

Acceso al servicio

Certlificado - Alta  Certificado - Certificado - Certificadn - Teldfono Ap|
DEW Wodiflcacidn y Lectura de Lectura de
bala DEY notificaclones  notlficaclones
para
representantes

;Qué debes saber?

Para la presentacién de documentos se utilizardn dos medios:

A) El mddulo AUES, de la aplicacion de examenes GDEX, para la presentacién de

solicitudes de tedrico.

B) Registro electrénico, directamente desde el punto de acceso general de la

Administracion o desde el enlace al mismo existente en la sede de |la Direccidon General

de Tréfico.

PRESENTACION DE CARPETAS DE EXAMEN

A) Enel

modulo AUES se grabaran las nuevas solicitudes cuya primera prueba a realizar

sea tedrica (comun o especifica).

B) Registro electrdnico.

URLs

Cada seccidn

de acceso:

Desde la web de la DGT:

https://sede.dgt.gob.es/es/otros-tramites/presentacion-escritos-
comunicaciones/

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

de la escuela debera adjuntar los documentos de dicha seccién en una entrada

de registro. Una vez que se acceda y se cumplimenten los datos generales, se podran adjuntar
hasta un maximo de 5 archivos siendo el tamafio maximo de cada uno 10 Mb y el tamaio
maximo del conjunto de ficheros adjuntos: 15 Mb.

Todos los archivos se deberan enviar en formato hoja de célculo de LIBREOFFICE excepto la
certificacion de cursos A, firmada por el director, que se presentara en formato pdf.


https://sede.dgt.gob.es/es/otros-tramites/presentacion-escritos-comunicaciones/
https://sede.dgt.gob.es/es/otros-tramites/presentacion-escritos-comunicaciones/
https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do
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£Quién presenta el tramite? Interesada v

éMétodo de identificacion? Certificado Digital ¥

2 |ldentificate

Se seleccionard si quien presenta el tramite es el director de la escuela, interesado, o si es una
persona autorizada por él (representante).

Se accederd al siguiente apartado, datos del interesado, en donde es necesario cumplimentar
el domicilio. Se pondran los de la escuela o seccidn.

A continuacién en “Datos de la solicitud” seleccionaremos la unidad a la que se dirigen los
documentos:

Datos del interesado

= persona fisica

Tipo de documento MUmero de documento Mombire Frimer apelido Sequndo ¢
MIF N . T
«» Direccidn del interesado Se cumplimentaran los datos de la escuela/seccidn
8 Tipo de via @ Mombre v nimero de via v Bloque Escalera Fiso Fuerta

v

8 Cdédigo postal  (Obligatario si el pais es Ezpafia) @ Teléfono

8 Pais 8 Provincia  (Obligatorio si el pais es Espafia)
ESPARA v M

8 Locdidad (Obligatoria si el pais es Espafia)

v

Datos de la solicitud

8 Organismo destinatario

[Jefatura Provincial & Buscatlor

Jefatura Provincial de Trafico de A Corufia
Jefatra Central de Trafico
Ministerio del Interior

Jefatura Provincial de Trafico de Alava

Jafatura Central da Trafico
dinishario eial fnkariny
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Datos de la solicitud

B Crganismo destinatario

Jefatura Provincial de Trafico de Sevilla 3 Buscad
Cormience a escribir parte del nombre del organismo o localicelo en el Buscador,
@ ssunte S IMportante utilizar el siguiente formato: TRAMITE_ESCUELA,_SECCION

ExAn_SEO0B8501_04

B Expone

PRESEMTACION DE CARPETA DE EXAMEN CENTRO DE EXAMEN SEVILLA

En este apartado se pondra el centro de
examen al gue esta adscrita la seccion

B Scilicita

Se tramiten [as solicitudes de pruebas de aptitud presentadas

En el siguiente apartado se adjuntaran los documentos que conforman la carpeta: solicitudes
de pruebas de aptitud, relaciones de alumnos presentados a examen vy, eventualmente,
solicitudes de anulacién de citas o traslados de expediente.

Documentos anexos

Formato de ficheros permitidos: ppts, jpag, jpeqg, tt, xml, xsig, xlsx, odg, odt, ods, pdf, odp, png, sv;
Tamafio maximo por fichero: 10 Mb,

Tamafio maximo del conjunto de ficheros adjuntos: 15 Mb,

MUmero maximo de documentos a adjuntar: 5.

En &l caso de gue su solicitud, escrito ¢ comunicacian incuya documentacidn anexa gue supere os [ir
documentos anexos v/o al tamafio de los mismos, puede realizar Ln segundo asiento registral con el n
referencia & nlmero de registro del primera,

s |os ficheros xsig pueden no ser legibles por el organismo destino, en cuyo caso, dicho arganismo pod
registro en la pestafia "Busqueda de registros”

Afiadr documents  e—— Click para adjuntar documentos

Para ello se utilizaran las plantillas facilitadas en formato ods. Se aconseja utilizar la aplicacién
gratuita LibreOffice que se puede descargar en el siguiente enlace en donde se puede elegir el
sistema operativo utilizado:

https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice/



https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice/
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Aunque las plantillas creadas también permiten su edicion con Microsoft Excel, se aconseja
utilizar LibreOffice para garantizar que se mantienen los datos en el formato adecuado.

A continuacidn iremos afadiendo los documentos de la carpeta de examen:

En el campo “Extracto del documento” si vamos a afiadir solicitudes, escribiremos
SOLICITUDES PRUEBAS DE APTITUD y a continuacidn seleccionaremos en nuestro equipo el
archivo que contiene las solicitudes. Previamente, cuando cumplimentamos Ia
correspondiente plantilla, la habremos guardado con el nombre propuesto:

SOLddmmaa_AEXXXX_YY, donde ddmmaa es la fecha de presentacidon, AEXXXX el nimero de
escuelay YY el nimero de seccidn.

IMPORTANTE utilizar las descripciones propuestas
Datos del documento 1

Exfracto del documento * |SOLICITUDES PRUEBAS DE ARPTITUD [Escriba una descripoidn p
Ubicacidn enlocal  * | Seleccionar archivo | 30L20052020...885_04 0ds  (Seleccione un fichero adjunto)
Borrar documents Seleccionaremos en nuestro equipo el documento a adjuntar v

pulsaremaos en "afadir otro documento” para continuar adjuntando.
Afadir ofro documento

El siguiente documento y asi sucesivamente
Datos del documento 2
Extracto del documento * |RELACIONES CIRCULACION {(Escriba una des:
Ubicacidn enlocal * | Seleccionar archivo | CIR20052020...885_04.005  (Seleccione un fichero adju
Baorrar docurmento

Datos del documento 3 _ _
Extracto del documento * |RELACIONES DESTREZA | (Escriba una dest

Ubicacidén enlocal  * | Seleccionar archivo | DES20052020...885_04.00s5 (Seleccione un fichera adju
Borrar documento

acic oo Acen imentn

En el apartado siguiente podemos marcar la opcion para recibir por correo electrénico
comunicaciones sobre el envio y su recepcion por la jefatura de destino.

Seleccione el medio de aviso que desea:

e Correo eectrdnico: Se erviard, al correo electrdnico indicado previamente, Un aviso de alta de registro, v de recepcidn por parte de la oficina del Organismo
destinatario.

é—’/ Se aconseja marcar esta casilla

Deseo rechbir alertas por correo electrdnico sobre este registro Correo electronico *
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Tras marcar “siguiente” finalizara el envio.

Se presentardn por esta via los siguientes documentos:

e Solicitudes de alumnos exentos de las pruebas tedricas y que, por tanto,
acceden directamente a las pruebas de control de aptitudes en
comportamientos tanto en circuito cerrado como en circulacién. Se incluye un
campo para la tasa 2.1 de cada solicitud.

No se incluye en las plantillas campos para el domicilio por lo que, en el caso
de que sea distinto al que figura en el registro el interesado deberd
comunicarlo por las vias habilitadas para ello: miDGT en la sede de la DGT,

ayuntamientos, 060, etc.

Se presentara un archivo hoja de calculo de LibreOffice, segin modelo que se
acompafia, por cada seccion de la escuela.

La nomenclatura a utilizar sera SOLddmmaa_SIGLAPROVINCIANNNN_SC

e Relaciones de alumnos presentados a las pruebas de control de aptitudes y
comportamientos en circuito cerrado.

Se presentara un archivo hoja de cédlculo de LibreOffice, segun plantilla que se
acompana, por seccién de la escuela figurando un profesor, con los alumnos a
los que acompana, en cada una de las pestafias de la hoja de calculo.

La nomenclatura a utilizar sera DESddmmaa_SIGLAPROVINCIANNNN_SC

e Relaciones de alumnos presentados a las pruebas de control de aptitudes y
comportamientos en circulacion.

Se presentara un archivo hoja de calculo de LibreOffice, segin modelo que se
acompafia, por seccién de la escuela figurando un profesor, con los alumnos a
los que acompafia, en cada una de las pestafias de la hoja de célculo.

La nomenclatura a utilizar sera CIRddmmaa_SIGLAPROVINCIANNNN_SC

e las solicitudes de anulacidén de citas (adjuntando justificante), asi como las

solicitudes de traslados de expediente acompafando tasa 4.1.

No se tramitardn traslados de expediente entre secciones o escuelas ubicadas
o que realicen exdmenes en provincias diferentes mientras permanezcan
medidas que limiten la movilidad entre provincias.

No se incluye en las plantillas campos para el domicilio por lo que, en el caso
de que sea distinto al que figura en el registro el interesado deberd
comunicarlo por las vias habilitadas para ello: miDGT, sede DGT,
ayuntamientos, 060, etc.
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e Comunicacion de cursos para la obtencidn del permiso de conduccién de la
clase A.

e Certificacidn de cursos A, en el modelo actual en pdf., con firma electrdnica
del director de la escuela.

e Cualquier otra solicitud o documento relacionado con las pruebas de aptitud, a
fin de evitar la presentacién presencial.

En las plantillas hay, a la derecha, algunas columnas sombreadas en las que se informa de que
estan reservadas para la jefatura. En esas columnas no se deber escribir nada.

Nombre de archivos

Con el fin de uniformar el nombre de los archivos que se remitirdn y para que sean
facilmente reconocibles tanto para la escuela como para la jefatura, la estructura de
nombres serd la siguiente:

TIPO DE DOCUMENTODDMMAA_AE_SC siendo el tipo de documento SOL, DES, CIR
segun corresponda a solicitudes, destreza o circulacién.

EJEMPLO: Escuela SE0123 SECC 01 que presenta solicitudes y relaciones a las dos
pruebas el dia 15/05/2020.

SOLICITUDES. Nombre de archivo: ~ SOL150520 SE0123 01
DESTREZA. Nombre de archivo: ~ DES150520 SE0123 01
CIRCULACION Nombre de archivo: ~ CIR150520_SE0123_01

ANULACION/ Nombre de archivo: ~ ANU150520_SE0123 01
TRASLADO TRA150520_SE0123_01

Registrar documentos.

Al igual que con los nombres de los archivos que se adjunten, es necesario uniformar la
informacién de cada entrada de registro que llegara a la jefatura. Para ello:

En el campo “ASUNTO” se escribird un texto que indique el tipo de tramites a que se
refiere el registro asi como el nimero de la escuela y seccidon cuyos documentos se va
a adjuntar.

Documentos para examen:

Asunto:
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EXAM_SE0885_04

En el ejemplo anterior, serian documentos para examen de la escuela SE0885 seccion
04.

Si se enviaran documentos relativos a cursos A de escribiria CUR_A_SE0885_04.

En el apartado EXPONE, se debera poner el centro de examen al que esta adscrita la
seccion de la escuela. Por €.

Expone:

CENTRO DE EXAMEN: ECIJA

En el bloque correspondiente a la anexiéon de documentos, en el campo “Extracto del
documento” que hay que rellenar con cada documento que se adjunte, se escribira el
siguiente texto, segun el tipo de documento que se vaya a afiadir:

Texto “SOLICITUDES PRUEBAS DE APTITUD” cuando afadamos la plantilla con las
solicitudes de alumnos exentos de pruebas tedricas, con tasa.

Texto “RELACIONES DESTREZA” cuando se adjunten relaciones de alumnos
presentados a las pruebas de control de aptitudes y comportamientos en circuito
cerrado.

Texto “RELACIONES CIRCULACION” cuando se adjunten relaciones de alumnos
presentados a las pruebas de control de aptitudes y comportamientos en circulacion
en vias abiertas.

Texto “ANULACIONES/TRASLADOS” cuando se adjunten solicitudes de anulacion de
citas o traslados de expedientes.

Texto “CURSOS A” cuando se adjunten comunicacién de cursos para la obtencidn de
permiso de la clase A o certificacidn del director una vez finalizado el curso.

Por otra parte, la comunicacidn y envio a las escuelas de las relaciones con las fechas y
horarios de examen asignados se efectuara por correo electrénico, proceso en el que se esta
trabajando a fin de automatizarlo. Es necesario tener actualizadas las direcciones de correo de
las escuelas. Se aconseja el alta en la Direccién Electrdnica Vial.

https://sede.dgt.gob.es/es/multas/direccion-electronica-vial/

Madrid, 22 de mayo de 2020’
EL DIRECTOR GENERAL DE TRAFICO

Pere Navarro Olivella



https://sede.dgt.gob.es/es/multas/direccion-electronica-vial/



