Preguntas frecuentes:

¢, Qué necesito?

Certificado de sujeto juridico de la entidad local (municipio o comarca) o bien certificado
(o clave permanente) del representante de la misma (alcalde-presidente o presidente de
la comarca), asi como, autorizacién en su caso, para acreditar la identidad a través del
Sistema de Verificacion y Consulta de Datos.

Informacién sobre el tramite

Mediante el procedimiento de concesién se gestionan las ayudas para la financiacion
de actividades de inversion, que se desarrollardn en los términos previstos de la
convocatoria, y que se incluyen en alguno de los ejes teméaticos de la Directriz Especial
de Politica Demogréfica y contra la Despoblacién con cargo al Fondo de Cohesién
Territorial

Toda la informacién referente a esta subvencidén, convocatoria, plazos, solicitud,
documentacion y resto de informacion referente al tramite de esta convocatoria se puede
consultar en la sede electrénica de la Administracion Publica de la Comunidad
Autébnoma de Aragén en la siguiente direccion: https://www.aragon.es/tramitador/-
[tramite/ayudas-del-fondo-de-cohesion-territorial

.,Coémo se realiza la solicitud?
La solicitud se realiza necesariamente de forma telematica a través del Tramitador
Telematico Online al que se accede desde el siguiente enlace:

https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/fondo-cohesion-entidades-locales-2022

En la aplicacion se firma y registra la solicitud electrébnicamente y proporciona un
justificante (PDF) en el que consta el nimero de registro de entrada, la fecha y hora de
presentacion, que acredita la recepcion de la solicitud en el Registro Telemético del
Gobierno de Aragon.

¢, Qué se necesita para realizar la solicitud?
Es necesario identificarse con uno de los certificados electrénicos reconocidos por el
Gobierno de Aragén, o con el sistema Cl@ve Permanente.

Certificados electronicos:
- Certificado personal (de persona fisica)
- Certificado de persona juridica

Cl@ve Permanente.

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


https://www.aragon.es/tramitador/-/tramite/ayudas-del-fondo-de-cohesion-territorial
https://www.aragon.es/tramitador/-/tramite/ayudas-del-fondo-de-cohesion-territorial
https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/fondo-cohesion-entidades-locales-2022
https://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html

redirige para la activacion. Mas informacion sobre clave permanente en el
enlace.

Para el correcto funcionamiento de la aplicacién, en nuestro ordenador deben estar
actualizadas la version del navegador Mozilla Firefox o Chrome y tenemos que tener

instalado DC Acrobat Reader.

¢, Quién puede presentar la solicitud?

¢Para quién es esta solicitud?

Para mi Para otra persona

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

Figura 1

Usaremos el “Para mi” (Ver figura 1) cuando tengamos un certificado de persona
juridica de la entidad local (municipio o comarca).

Usaremos el “Para otra persona” para acceder con el certificado del representante
de la entidad local (alcalde / alcaldesa o presidente/a de la comarca) que podra
acceder también con un certificado digital personal, pero, en ese caso, debera
aportarse con la documentacion (Ver figura 44) un certificado del secretario/a de la
entidad local acreditando su representacion.

Hola,

Has iniciado el tramite Ayudas Fondo de Cohesion Territorial para entidades locales (municipios) 9
ficad Ayuda

L

Revisa tus datos personales.

Nombre Email

Primer apellido

e Los necesitamos para contactarte sobre este
procedimiento y si haces el tramite online. para
enviarts el documento. su justificants de

Segundoapslido presentaciony posibles avisas

Teléfono
No tango segundo apellido

Documento de identificacion

Numero de identificacion
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Figura 2



https://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html

Si utilizamos esta opcion, se debera cumplimentar la pantalla (Ver figura 2) con
los datos del alcalde o alcaldesa.

Si la solicitud se va a presentar a través del representante de la entidad local (alcalde
/ alcaldesa o presidente/a de la comarca), después de elegir la opcion “Para otra
persona” en la pantalla indicada anteriormente, se accederd a la siguiente pantalla (Ver
figura 3) donde hay que seleccionar una de estas dos opciones:

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

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

Figura 3

Si es la primera vez que se accede a la solicitud, habra que seleccionar “Introducir
datos” para cumplimentar los datos que requiere la aplicacién sobre el representado
(municipio o comarca). Al acceder a esta opcion, se llegara a la siguiente pantalla (Ver
figura 4.1) donde se seleccionara “Tengo un documento especifico de
representacion.”

£COmo es tu representacion?

O O

Soy tutor legal Tengo un documento
especifico de
representacion

Figura 4.1

¢Quién es la persona a la que estas representando?

Rellena los siguientes datos:

¢Es una persona fisica o juridica?

Persona fisica

Persona juridica

Figura 4.2

A continuacion, se elige la opcion “Persona juridica” al ser unas ayudas dirigidas a
entidades locales (Ver figura 4.2).



Independientemente, de la opcién seleccionada, se accedera a una pantalla para
cumplimentar todos los datos del representado.

En ese momento, deberds de completar los datos de la entidad local (Ver figura 5). En
el apartado donde se pregunta la Razén social hay que introducir el nombre de la entidad
local; en este caso solamente el nombre del municipio o de la comarca sin la palabra
ayuntamiento o comarca delante, ni abreviaturas como “ayto.”.

En el cuadro aparece un aviso recordando que, en el caso de haber accedido con un
certificado digital personal y no con el certificado de representante legal, deberemos
aportar un certificado del secretario de la entidad local acreditando la representacion.
(Ver figura 5).

, antes de empezar necesitaremos un poco mas de informacién:

¢Quién es la persona a la que estas representando?

Rellena los siguientes datos:

{Esuna persona fisica o juridica?

Persona fisica

® Persona juridica

Razon social

Documento de identificacion

w

Correo electronico

Telsfono

Recuerda que deberas acreditar la representacion de acuerdo con lo indicado por el érgano gestor. Podras adjuntar el documento acreditativo de
la representacion en la pantalla “documentos”.

<{ VOLVER ‘ GUARDARY SEGUIR >

Figura 5

Presentacion telematica de la solicitud mediante un certificado de sujeto juridico

Existen certificados de sujeto juridico que cuentan normalmente con dos certificados, el
certificado del sujeto juridico (entidad local) y el de su representante legal (el
representante de la entidad). Puedes encontrar mas informacion en el siguiente enlace.

Si accedemos a la aplicacion con un certificado de sujeto juridico que obligatoriamente
tendra el representante, la aplicacion nos da dos opciones (Ver figura 6).


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

AYUNTAMIENTO DE VILLA ARRIBA
;Como quién quieres actuar en este tramite?

Si deseas actuar en nombre de la entidad local, debes seleccionar “AYUNTAMIENTO DE VILLA
ARRIBA". Si, por el contrario, quieres realizar este tramite en tu nombre, dbes seleccionar JUAN ANTONIO

Quiero hacer el tramite como Quiero hacer el tramite como
persona juridica persona fisica
Figura 6

Realizar el tramite como sujeto juridico: en este caso el solicitante es persona

juridica y la firma de la solicitud se realiza por el representante en representacion
de la persona juridica.

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




AUTORIZACIONES

En este apartado del Tramitador, te solicitamos tu autorizacion (Ver figura 7) para que
nos permitas consultar por ti los datos relativos a

1.- Datos de identidad de la persona interesada y, en su caso, de su representante
(Direccion General de Policia)

2.- Datos de estar al corriente de pago de las obligaciones tributarias (Agencia Estatal
de Administracion Tributaria)

3.- Datos de estar al corriente de pago de las obligaciones con las Comunidades
Autonomas (Comunidad Autbnoma de Aragén)

4.- Datos de estar al corriente de pago de la Seguridad Social (Tesoreria General de la
Seguridad Social)

5.- Informacién y certificados de la titularidad patrimonial (Direccion General del

Catastro) (Para el tipo 1).

Si, marcas “si” nosotros consultaremos por ti esta informacioén. Si marcas “no” te opones
a la consulta y tendras que aportarlos en tu tramite.

B 3 =]

Informacion Autorizaciones

. 2 - -2 Ayuda
, antes de empezar necesitaremos un poco mas de informacién:

{Quieres que pidamos informacion por ti?

Parte de la informacion que te vamos a pedir para realizar este tramite la podemos obtener en tu nombre solicitandosela a otras instituciones. Para ello,
necesitamos que no te opongas expresamente a su consulta

Si marcas "SI* sabremos que no te opones a la consulta de tus datos: veras que documentos podemos consultar en tu nombre y cuales no tendras que aportar
en tu tramite. Si marcas "NO" sabremos que te opones a la consulta de tus datos: no podremos consultar documentos en tu nombre, con lo que tendras que
EPDI'[EFIDB entutramite

Si

Esto indica que no te opones a la consulta de la siguiente informacion:

Datos de identidad de |a persona interesada y, en su caso, de su representante (Direccién General de Policia
Datos de estar al corriente de pago de las obligaciones tributarias (Agencia Estatal de Administracion Tributaria)
Datos de estar al corriente de pago de las obligaciones con las Comunidades Autonomas (Comunidad Autonoma de Aragon

Datos de estar al comiente de pago de la Seguridad Social (Tesoreria General de la Seguridad Social)

00000

Informacion y certificados de la titularidad patrimonial (Direccion General del Catastro] (Para el tipo 1)

Si crees que la documentacion que vamos a consultar a otras administraciones puede no estar actualizada, en el apartado "Aportar documentos”
podras adjuntar la que consideres oportuna

‘ < VOLVER ‘ GUARDARY SEGUIR >

Figura 7




RELLENAR LOS DATOS DEL TRAMITE

A continuacion, nos apareceran una serie de pantallas para ir cumplimentando con
diversa informacion sobre las actividades que vayamos a incluir en nuestra solicitud.

Datos adicionales de la entidad local solicitante
En esta pantalla (ver figura 8) completaremos los datos de la entidad local que realiza

la solicitud como el domicilio fiscal o la cuenta bancaria en la que se debera, en su caso,
efectuar el pago de la subvencién solicitada.

Datos adiclonales Datos adicionales de la entidad local

En esta pantalla tendras que indicar los datos adicionales de la entidad local.

Lineas de ayudas
Otro teléfono (cocional)

Proyecto
Domicilio fiscal

Viviendas ndica el domicilio fizcal completo como 28 musstrs en cadse campo

© 06 0 0 O

- selscoiona sltipo devi
Declaracién responsable "

ndica blogue. portal, pize, pusrts, ste. (opcionel.

Cadigo postal
Slintroducss un codige postel ssociedo & una locelided y provincls sspanoles

amboz campos 23 18lEneren sutomaticaments

Provincia

selscciona le provincis

v
Municipio
ntroduce sl municipio

v
Localidad
Selsceiona le localided

v

Cuenta bancaria
Cuenta bancarla ds ls que debe sertituler I entidad solicitants, con 2l1BAN donds qulers qus 2e ls Ingrees =l
mporte de la syuds en cazo de qus ze la concads. Sl formeto zusls ser sl codige de paiz y dozdigitos de control,

porsjempile. ES21. y los velnte digitos de Ls cusnts corrisnts

<{ VOLVER ‘ GUARDARY SEGUIR >

Figura 8




Una vez cumplimentados los datos anteriores, deberemos seleccionar el tipo de
proyecto del que vamos a solicitar a subvencién (Ver figura 9).

Has completado el 30% del ramite

I < VOLVER A TRAMITES M euninar ¥, DESCARGAR BORRADOR
Informacién Autorizaciones Rellenar Datos Aportar documentas Finalizar
. Ayuda
Rellenar los datos del tramite
o Datos adicionales Lineas de ayudas para entidades locales
Enesta pantalla tendras que elegir la linea de subvencion que quieres solicitar. Recuerda que si
quieres solicitar mas de una linea tienes que realizar una solicitud por linea.
Lineas de ayudas
¢Qusé tipo de linea solicitas?
Proyecto © MUNICIPIOS: Rehabilitacién y/o reforma de edificaciones de propiedad municipal, o en su caso,

de la entidad local menor, con destino a viviendas de alquiler para fijar la poblacion

® COMARCAS: Creacion de itinerarios y miradores singulares de interés paisajistico

© 0 O

Declaracion responsable
£Qusé tipo de intervencion se va a realizar?

I:‘ Mesas interpretativas del paisaje
I:‘ ltinerarios de interés paisajistico

< VOLVER ‘ GUARDARY SEGUIR >

Figura 9

En esta pantalla, se marcara en el “check box” o casilla de verificacion el tipo de
subvencion para la que vamos a solicitar la solicitud.

A continuacion, y en funcion del tipo solicitado nos apareceran las siguientes pantallas:



Tipo 1. Rehabilitacion de viviendas publicas

En esta pantalla (figura 10) rellenaremos los datos del proyecto del que se solicita la
subvencion. Se describira brevemente dicho proyecto y el importe total solicitado para
la rehabilitacién no podra superar, en el caso del Tipo 1, los 45.000 euros, IVA
incluido En_el caso de superar estas cantidades se desestimard el proyecto
presentado. Excepcionalmente, se podran presentar separatas de proyectos con
presupuestos de mayor importe, sin que el presupuesto de esas mismas
separatas exceda de 45.000 euros. La ejecucién de los capitulos que incluyan
dichas separatas deberan permitir poner a disposicion para su alquiler la vivienda
o viviendas que se incluyan en ellas.

Has completado el 30% del tramite

I < vovERATRAMITES ] ELMNAR %, DESCARGAREORRADOR
Informacién Autorizaciones Rellenar Datos Aportar documentos Finalizar
Ayuda

Rellenar los datos del tramite

© o=osadicionates Datos de la actuacion / Proyecto

En esta pantalla tendras que indicar los datos de la actuacion por la que solicitas la ayuda.

o Lineas de ayudas
Titulo descriptivo del proyecto

Maximao 230 caracteres

© rom
o Viviendas A
Importe solicitado
o Declaracion responsab.e Para las viviendas, el importe minime subvencionable es de 20.000 € y elimporte maximo es de 45.000 €. Para los

itinerarios y miradores paisajisticos el importe minimao subvencionable es de 5.000 € y elimports maximo es de
10.000€"

€ Utilice el separador, lcoma) para los decimales.

< VOLVER ‘ GUARDARY SEGUIR >

Figura 10

En las siguientes pantallas, se cumplimentaran los datos correspondientes a la vivienda
0, en su caso, viviendas incluidas en la solicitud para su rehabilitacion.



Viviendas a rehabilitar

Por cada una de las viviendas a rehabilitar de las que se solicite la ayuda se deberan
cumplimentar las siguientes pantallas:

En la primera parte de la pantalla "Identificacion de la vivienda”, se cumplimentara la
informacién relativa a la ubicacion de la vivienda a rehabilitar (Ver figura 11).

Rellenar los datos del tramite

Dstos adicionales Identificacién de la vivienda

En esta pantalla tendras que indicar los datos de la vivienda o viviendas sobre las que se va a
imenvenir.
Lineas de ayudas

Ayuda: La informacion que introducss en esta pamalla forma pane de una tabla. Para
Proyecto guardar los datos introducidos deberss pulsar el boton "Anadir datos™. que tambien te
|permitiré afedir tantas filas como necesites.

©

o Viviendas
Direccion de la vivienda
ndica ls dirsccion complsta de ls viviends & rehablliter como ss musstrs en sl sjsmplo
o Declaracion responsable
Sslscoiona sltipadevi

ndica bloque. portal plao, pusrts, te. [opeionel

Codigo postal
ntroducs el codigo poetal 51 introducss un codigo postal ssociade a una locslidad y

provincls sspanolss. embos campos 28 rellenaran sutometicamenta

Provincia

selscciona e provincis

v
Municipio
ntroduce el municipio

v
Localidad
Selscciona sl szentamiento

v

Referencia castral

Pusdss consultsr en ssts pagins |s refarancis catastra

Figura 11
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En la segunda parte de la pantalla (Ver figura 12), se indicaran las caracteristicas de la
vivienda a rehabilitar. Para cada tipo de intervenciébn habra que seleccionar las
intervenciones a solicitar que podran ser los indicados en las casillas de verificacion.

Seleccione el tipo de intervencion o intervenciones que se van a realizar

Conzolidscion

Actusciones en cublertas

Inztslacionsa

Mejors de sccssibilided

Alzlamientoz

Redistribuclon de ezpacioz

Inztelacion de slsctrodomesticos

Sustitucion ds ventanas

RN

£Queé tipo de presupuesto vas a presentar?

O Memoria o proyecto desglosado por capitulos, conteniendo las diferentes unidades de obra y los
cuadros de precios descompuestos

O Memoria o proyecto desglosado por capitulos conteniendo las diferentes unidades de obra
2 Memoria o proyecto desglosado por capitulos

Tipologia del documento técnico
O Proyecto de ejecucion

O Proyecto basico

O Memoria valorada

(Cual es la relacion de la vivienda con el patrimonio cultural?

No tiene relscion con &l pstrimonio cultura!

Edificecion etusdo en conjunto higterico

Blen interes Cultural

l:‘ Edificio inventsriedo o catalogedo del pstrimonio sregonss

D Edificlo situsdo en &l entorno declarsdo de un Blen ds Interas Cultursl

¢Se realiza instalacion de dispositivos mecanicos y/o eléctricos para mejorar la accesibilidad?
osi
ONo

¢Se instalan dispositivos que generen energia de origen renovable para las instalaciones de
vivienda?

oS
JNo

¢Se realizan mejoras de accesibilidad con elementos de obra?
osi
ONo

¢Se aplican actuaciones de eficiencia energética relacionada con la envolvente de la fachada?
(@]
2 No

Numero de dormitorios de la vivienda (excluidos el salon-comedor y la cocinal

Figura 12
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Presupuesto detallado

Para cada vivienda a rehabilitar, tendremos que rellenar los gastos subvencionables que
conlleva y esto se ubicara en la tercera parte de la misma pantalla (“ldentificacion de la
vivienda”).

Por cada casilla de verificacion o “check box” seleccionado (Ver figura 13), se
desplegard un apartado donde se consignara el importe SIN IVA del gasto
subvencionable asociado a la actuacion y otro campo donde se introducira el importe
del IVA aplicable (Ver figura 14). De esta forma se ird cumplimentando hasta completar
todos los gastos subvencionables de la rehabilitacion, en ese momento pulsaremos la
opcion “+ ANADIR DATOS’.

Esta operacion la realizaremos por cada una de las viviendas a rehabilitar incluidas
en la solicitud. Cabe tener en cuenta que en el caso de solicitar la rehabilitacién y/o
reforma de mas de una vivienda, se valoraran para cada una de las viviendas solicitadas
por separado los apartados, ii, iii, iv, v, vi, vii, viii y ix del articulo sexto de la convocatoria.
Con los valores resultantes se calculard la media ponderada en funcion de los
presupuestos aplicables a cada una de las viviendas.

Una vez que se pulse “+ ANADIR DATOS’, se ira rellenando la tabla que configurara el
presupuesto de los gastos elegibles de la solicitud presentada (Ver figura 15).

£0udé gasto o gastos solicitas?

Presupussto de obre civil [dsmbeos dessscombre, construccines Instalaciones eic

Gastos de hanorarios da redeccion de proyscto y dirsccion ds obre

Gaztos derlvedoz dela edquisicion ds slectrodomssticos

+ Ut

Gastoz originadcos por s adguieiclion & inztalacion de dizpositivos nara fecilitar la eccesibibdad
Pulza “Anadir dstos” para Inclulr los campeos que acabas de Introducir
Figura 13

No obstante, en la documentaciéon a adjuntar (Ver figura 24) también habra de
presentarse de forma mas pormenorizada el presupuesto de cada uno de los gastos
subvencionables que quieran imputarse a las viviendas a rehabilitar. El detalle y la
calidad de este presupuesto pormenorizado se tendrd en cuenta en la valoracion de la
solicitud.
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£0ué gasto o gastos solicitas?

Prasupusato de obra civil dsmboa dessscombro, construccines Ingtalacionss etc

Gasztoa de honorarios de redeccion de proyscto y direccicn deobre

Gastoa derlvadoe de ls edquizicion ds slectrodomssticos

Gastoa originades por la sdguisiclon & Ingtalecion de diepoeitivos para fecilitar le eccsslbildad

Gastos de obra civil

Indica sl presupussto de ejscuclon materlal [PEM] ds L& obra civil & sjscutar sn la vivisnds
BOOO € Utllics &l esparador_ (coma pars los decimalss
£Procede aplicar el PEM el beneficio industrial 6%) y gastos generales (13%)?7

(o]
® No

Importe del VA

Indica el imports del nva aplicabls & loe gestos ds obra chvil

1080 € Utilice &l spsrador _ (coma) pars los decimalss

Gastos de redaccion del proyecto y direccion de obra

Indica el importe de loe gastos de honoraros de redscclen del proyecte y direcclon de s cbre. (Imperts sin 1VA)

1600 € utilice &l zeparador . (coma) pars los decimalss

Importe del IVA

Indica sl imports dal WA aplicabls & log gestos de redacclon dal proyecto y dirsccion de la obra

316 € Utilice &l separador_ (coma) pars los decimalss.

Gastos de adquisicion de el o '

Indica el importe de loe gastos denvados de |s sdqulzicion de slsctrodomesticos de cocine ¥ bano. (Importe sin IVA]

500 € Utilics el eoparador. (coma) para los decimalse.

Importe del IVA

Indica sl imports dal WA aplicabls & log gestos ds sdquiziclon da slectrodomésticos
106 € Utllice &l ssparador_ (coma) pars los decimalss

Gastos da adquisicién de dispositivos de accesibilidad

Indica el importe de loe gastos denvados de | sdgulzicion e Instalscion de dizpoaitivos pare faciliter La

acceslbilidad. (Imports 2in VA

200 £ utilice el zeparador . (coma) pars los decimalss

Importe del IVA

Indica el importe del WA aplicabls & log gestos ds sdquizlclon de dizposttives de accsslbllidad

42 € Utilice sl eaparador, (coma) para los decimalse.

= AfiADIR DATOS

Pulzs “anadir dstoe” pare Inclulr los campes que scabas de Introducis

Figura 14
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£0ué gasto o gastos solicitas?

|:| Prasupussto de obra civil [derrbos, dezsscombro, construceines, Ingtalacionss. etc
|:| Gastoa de honorarios de redeccion de proyesto y dirsction de obre

I:' Gastos derlvadoe de ls edquisicion de slectrodomssticos

o AfiADIR DATOS

Pulza "Anedir datos” pare Inclulr los campos qus acabas de Introducir

@ Ver tabla completa

I:' Gagtos originados por ls adquiziclon & instalecion ds dispoeitivos pare fecilitar le scoezibllidad

Direccion Fisferencia catastral Tipo de intervencion AMo | Patrimonio
Calle- MAYOR- | BB37801XM7183HDO0NRZ | Redintribuoian de 1982 | No tiana relacian oon el patimonic @
1- eapacioo outtural =
m
Figura 15

Una vez introducidas todas las caracteristicas de la vivienda a rehabilitar y los tipos de
gastos a solicitar pasaremos a la siguiente pantalla pulsando “GUARDAR Y SEGUIR”.
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Tipo 2. Creacién de itinerarios y miradores singulares de interés paisajistico

Cuando se selecciona la opcion del Tipo 2 - Creacion de itinerarios y miradores
singulares de interés paisajistico (Ver figura 16) aparecen las casillas de verificacion
donde seleccionaremos si la actuacion va dirigida a la creacién o adecuacion de los
itinerarios de interés paisajisticos o0 a la instalacién de mesas interpretativas del
paisaje.

Rellenar los datos del tramite

o Datos adicionales Lineas de ayudas para entidades locales
En esta pantalla tendrés que elegir la linea de subvencion que quieres solicitar. Recuerda que si
quieres solicitar més de una linea tienes que realizar una solicitud por linea.

o Lineas de ayudas
¢Qué tipo de linea solicitas?

o Proyecto 2 MUNICIPIOS: Rehabilitacion y/o reforma de edificaciones de propiedad municipal, o en su caso,
de la entidad local menor, con destino a viviendas de alquiler para fijar la poblacion
o Viviendas

® COMARCAS: Creacion de itinerarios y miradores singulares de interés paisajistico
Declaracion responsable

£Quaé tipo de intervencion se va a realizar?

v

Mezss Interpratativas del paiesje

Vi

tinsrsrios ds interes palssjistico

< VOLVER ‘ GUARDARY SEGUIR )

Figura 16

En la siguiente pantalla nos pedird que introduzcamos brevemente la descripcion del
proyecto para el que se solicita la subvencion. (ver figura 17)

2. Ayuda
Rellenar los datos del tramite
@ Dzos acicionales Datos de la actuacion / Proyecto
En esta pantalla tendras gue indicar los datos de la actuacion por la que solicitas la ayuda.
o Lineas de ayudas
Titulo descriptivo del proyecto
Méximo 250 caracteres
© meo
o Mesas interpretativas del paisaje £
Importe solicitado
o tinerarios de interés paisajistico Para las viviendas, &l importe minime subvencionable es de 20.000 € y el importe maximo es de 45.000 € Paralos
itinerarios y miradores paisajisticos el importe minime subvencionable es de 5.000 € y elimporte maximo s de
10.000€"
o Declaracion responsable € Utllice el separador, (coma) para los decimales.

<{ VOLVER ‘ GUARDAR Y SEGUIR >

Figura 17
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Se describird brevemente dicho proyecto y el importe total solicitado para actuacion en
el Tipo 2, teniendo en cuenta que la subvencion maxima es de diez mil euros (10.000
€).

En las siguientes pantallas, se cumplimentaran los datos correspondientes a los
elementos que quieran instalarse o0 adecuarse.

Mesas interpretativas del paisaje

En la primera parte de la pantalla (“Mesas interpretativas del paisaje”) se cumplimentara
la informacidn relativa a los datos del mirador paisajistico sobre el que se va a intervenir.
(Ver figura 18). Concretamente la localidad, tipo de presupuesto a presentar, nimero de
mesas, himero de municipios, y pertenencia a mesas interpretativas

Mesas interpretativas del paisaje

En esta pantalla tendras que indicar los datos del mirador paisajistico sobre el que se va a intervenir.
Ubicacion de la mesa o mesas

Provincia

Selecciona la provincia

b
Municipio
Selecciona &l municipio

b
Localidad
Selecciona el asentamiento

b

£Qué tipo de presupussto vas a pressntar?

Memaria o proyecto cuyo presupuesto esta desglosado por capitulos, conteniendo las diferentes
unidades de obra y los cuadros de precios descompuestos

Memoria o proyecto cuyo presupussto esta desglosado por capitulos conteniendo las diferentes
unidades de obra

Memoria o proyecto cuyo presupuesto esta desglosado per capitulos

(Cudntas mesas interpretativas van a instalarse?

{Cudéntos municipios abarca la instalacion de las mesas interpretativas?

(Corresponden todas las mesas interpretativas a las contempladas en los Mapas del Paisaje de
Aragon?

Si

No

Parcialmeants

Figura 18
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En la segunda parte de la pantalla (Ver figura 19), se indicarAn mas caracteristicas
valorables respecto de las mesas interpretativas.

Senala los elementos que vas a considerar en relacion a la accesibilidad de las mesas interpretativas

Es accesible mediante aparcamiento senalizado en las inmediaciones

Es accesible mediante aparcamiento practicable para veniculos de wirismo en las inmediaciones

Es accesible para personas con diversidad funcional motora o visual

Ubicacidn en relacion a los parques culturales o conjuntos histdricos declarados Bien de Interés
Cultural

La mesa imerpretativa esta ubicada en el imerior de un pargue cultural

La mesa interpretativa permite la visuslizacion de conjuntos histdricos declarados de Bien de Interes
Cultural

Na coincide la ubicacion con ninguna de las antericres opciones

¢Contiens la mesa interpretativa codigos OR para ampliar informacion?
osi

Z'No

Figura 19.

Una vez introducidas todas las caracteristicas de la vivienda a rehabilitar y los tipos de
gastos a solicitar pasaremos a la siguiente pantalla pulsando “GUARDAR Y SEGUIR”.
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Itinerarios de interés paisajistico

En el caso de solicitar creacién o adecuacion de itinerarios de interés paisajistico se

cumplimentaran las siguientes pantallas:

En la primera parte de la pantalla se introducira la informacion relativa a la ubicacién del
itinerario, si se envia memoria valorada o presupuesto y el grado de desglose, los

kilbmetros a acondicionar y los municipios que abarca el itinerario. (Ver figura 20).

Itinerarios de interés paisajistico

En esta pantalla tendras que indicar los datos del itinerario paisajistico sobre el que se va a intervenir.

Ubicacion del itinerario

Provincia

Selecciona la provincia

W
Municipio
Selecciona el municipio

W
Localidad
Selecciona el asentamiento

W

£Qué tipo de presupuesto vas a presentar?

) Memoria o proyecto desglosado por capitulos, conteniendo las diferentes unidades de obra y los
cuadros de precios descompuestos

) Memoria o proyecto desglosado por capitulos conteniendo las diferentes unidades de obra

) Memoria o proyecto desglosado por capitulos

LCuantos kilbmetros van a acondicionarse?

£ Cuéntos municipios abarca el trazado de los itinerarios?

Figura 20
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En la segunda parte de la pantalla (Ver figura 21), se continuaran indicando las
caracteristicas de los itinerarios a crear o a adecuar.

Senala los elementos que vas a considerar en relacion con la accesibilidad a los itinerarios

Es accesible mediante aparcamiento sefalizado en las inmediaciones

Es accesible mediante aparcamiento practicable para vehiculos de turismeo en las inmediaciones

Es un itinerario circular

Ez accesible para personas con diversidad funcicnal motora o visual

Ubicacion en relacion a los parques culturales o conjuntos historicos declarados Bien de Interés
Cultural

Elitinerario esta ubicado en el interior de un parque cultural

Elitinerario permite la visualizacion de conjuntos histdricos declarados de Bien de Interés Cultural

Mo coincide la ubicacion con ninguna de las antericres opciones

{Contiene el itinerario codigos QR para ampliar informacidn?
m g

O No

Figura 21

Una vez introducidas todas las caracteristicas de los itinerarios pulsamos “GUARDAR
Y SEGUIR".
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CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO (COMUN PARA TODOS LOS TIPOS)

Una vez cumplimentados los datos correspondientes al tipo de proyecto seleccionado,
se procede a realizar la declaracion responsable en la siguiente pantalla (Ver figura 22)
marcando el “check box” o casilla de verificacion que aparece al final de la pantalla.

Declaracion responsable
La persona firmante de esta solicitud, DECLARA

1.- Que la entidad local solicitante conoce y admite las condiciones de la convocatoria y cumple los
requisitos establecidos en la misma.

2.-Que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud y sus Anexos.

3.- Que la entidad local solicitante cumple los requisitos para obtener la condicidn de beneficiario
que establece el articulo 13 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, asi
como las obligaciones del articulo 14 de la mencionada Ley y sus equivalentes de la Ley 5/2015, de
25 de marzo, de Subvenciones de Aragdn.

4.-Que la entidad local solicitante va a cumplir con el destino de la subvencion y las normas
aplicables.

5.- Que en el supussto de incumplimiento del destino de la subvencion o de cualquiera de las
normas aplicables, la entidad local solicitante reconoce la obligacion de reintegrar al Gobisrno de
Aragon la cantidad percibida.

B.- Que no s& ha recibido otra ayuda o ingreso para la misma inversion cuya subvencion se solicita.

7.- Que la entidad local solicitante solicitara y obtendra la autorizacion del drgano compeatents por
razon de la materia y/o de las personas afectadas, cuando proceda, para llevar a cabo las actuaciones
correspondientes.

8.- Que la entidad solicitante cumple con la legislacion medioambiental, de transparencia, de no
haber sido sancionado en materia laboral, de derechos de las personas LGTBI, de memoria
democratica, de derechos y garantias de las personas con discapacidad y empleo inclusivo u otras
analogas de cumplimisnto.

9.- Que la entidad local solicitante es titular de la cuenta bancaria indicada en la solicitud.

10.- Que los datos bancarios indicados deberan ser tenidos en cuenta en los pagos que tenga que
efectuar el Gobierno de Aragon relacionados con la presente solicitud.

Al marcar el check la persona firmante de esta solicitud declars responsablemente ko indicado amiba.

Figura 22

Una vez realizada la declaracion responsable pulsamos la opcion de “GUARDAR Y
SEGUIR” para proceder a la aportacién de documentos.
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APORTACION DE DOCUMENTOS

El Tramitador Teleméatico Online, tiene un apartado especifico (Ver figura 23) para
incorporar la documentacién requerida en el procedimiento, se realiza una vez
completada la solicitud y previo a la firma y registro electronico de la solicitud.

Has completado el 95% de la solicitud

1 < VOLVERATRAMITES [l ELMINAR ¥, DESCARGAR SOLICITUD

1 B = Yy X4 v

Informacion Autorizaciones Rellenar Datos Aportar documentos Firmar Enviada

Figura 23

Una vez en el apartado de Aportacién de documentos tendremos un apartado para cada
documento requerido en la convocatoria (Ver figura 24).

Estos son los documentos gque necesitamos:

;

D Memosia tineraric /o miredor pelsajistico 2 Descargar modalo 24

Canindegendsais da los datoa solisitadics previamerte on lao
sartslles srtaiarss, ls memaris samtencine todon oo spertados
Qus 08 sepeofioen an sl aniculo dsaimasrimers e ls
sanvacetoie de made qus pusds malizane sdeousdements u
valorsaién [untificanicn. abjetivos, programa et Pusdea subir
tertoa aronivas como depees pulsendo en "Aredir,

Es posibile cumplimentar el documento Lsando sl modelo.

Une vez aumglimentado, edjirtsle pulsanda sl batn *Afedir”.

;

D Presur del yiamiracor [ Descargar modslo X al
Conindependsnaia e oo datoo oofivitadan previements an lao _
sarnslles srteronss o prassrtars Un sreoupussts devallade sal
P — s maiuye lsa g [
sopacifioadoa en sl articulo tercero de la convooataria. Puedes

subirtantos archivos coma deaess pulsanda an “Afadir”.

Es posible cumplimentar el documento usanda el modeto.
Una vez oumplimentado, edjuntalo pulsando el botdn “Afedir”.

]

D Ficheros digitales de ublcacion (subir en formato E
comprimido zip)
Ficheros digiteles formetoe gp, kml enp. gecjoon) oan le
oooizion geormeerencieds de les propusstes de mecen
nesrpretativan o sandsrcn. incluysndo La lacalzacian ds oo hitoe
sefelan pamelss informetivos, #%. Fusdes oukir temtan aronivos
ooma decees pulsenda an “Afedir”.

-

D Centificado VA 2 DesCargar modsio XA

Catfioeda axpadida por el sanmtaric de s entided leesl an el
izt busno del slosldle =n L2 qus ee nege oxnster qus s rtied
leasl na fectie decleracicn de VA reozesta da lo conaspton
ajeto de aubvancion. Pusden aubir tantos arohivos come deoses
suloanda en *Afadic.

Es posibile cumplimentar el documento Lsando el modelo.

Une vz aumglimentado, edjirtsle pulsanda sl batsn *Afedic”.

]

D Certificado Ley Subvenciones 2 Descargar modslo X A

Centfinedo axpadido por el searstario de la entidad loosl oon el
busn del shoslde e ls qus manSeots s no csncurrencis
dia ninguna de Lan ceunan de prohibician previstas sn el artiouls
13 gz Ley 382003 de 17 de noviembre Generelde
Subvencionsa Pusdea subirtartss archivon coma desssn
suloanda en *Afedic.

Ex posibile cumplimentar sl documents Lsando l models.

Une vez aumglimentado, edjirtsle pulsanda sl batn *Afedir”.

D Certificado de C4mara de Cusntas

Cartfinada dal searstaria o ls sntided ool relstio s L
sandicin de soter sl e an L cbligasian de rendir ous cusntes
s Cémare de Cusntza de Aragan de scusrda oo le narmative
2pliozhle. de haber adesteds med des e raionaizaoién dal
gm0y de heber preasntads slanes saondmisosfnenciencn a0
los0o de que oue cusntes prassrten dessquilibrios @ scumuisn
dauda oon proveedores. Pusdies oubir tartoa aranivon ooma
Saoesa pulsends an “Afedic.

Es posible cumplimentar el documento usanda el modeto.
Una vez oumplimertado, edjuntslo pulsando sl botdn “Aredir™.

2 Descargar modslo L ARADIR

Figura 24
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En este apartado, se requiere aportar dos tipos de documentos cualquiera que sea el
tipo seleccionado. Por una parte, la memoria y el presupuesto correspondientes al
proyecto del que se solicita la ayuda y, por otra, un conjunto de certificados que debe
realizar el secretario de la entidad relativos a diferentes cuestiones municipales.

Para facilitar la aportacién de los documentos exigidos en la tramitacion, se pueden
descargar modelos de ayuda (“Descargar modelo”), referentes tanto a la Memoria
como el Presupuesto, en los que se indican los diversos apartados que deben contener
estos documentos, asi como una referencia a la valoracién que para ellos esta prevista
en la convocatoria.

Igualmente se pueden descargar modelos de los certificados expedidos por el secretario
de la entidad local que deben presentarse con la solicitud.

En el caso de que el representante de la entidad local (alcalde / alcaldesa o
presidente/a de la comarca) firme la solicitud con su certificado personal, sera
necesario acompafiar un certificado del secretario de la entidad confirmando que
dicha persona ostenta dicho cargo y por tanto la representacién legal del
municipio. Existe un modelo para este supuesto.

Para afiadir un documento, debemos pulsar el botén Afiadir, y se abren las distintas
opciones para cargar el archivo (ver figura 25), lo mas sencillo es arrastrar el archivo a
la casilla o buscarlo a través de explorador del navegador.

¢Qué tipo de archivos pueden adjuntarse a la solicitud?

Lo mas comun es incorporar documentos en formato PDF, pero también podemos
incorporar otros formatos, en este caso algunos de los documentos a incorporar deberan
ir firmados electrénicamente. Es importante no incorporar ficheros que pesen mas
de 10 MB.

T —

Es posible cumplimentar ol documento usando el modelo.

Sube tu documento

Figura 25
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Una vez cargado el documento, nos aparece como aportado y podremos descargarlo,
reemplazarlo y eliminarlo. lgualmente podremos aportar, si lo consideramos necesario,
mas de un archivo en el mismo apartado o un documento adicional sin asignarlo a
ningun apartado concreto (Ver figura 26).

Para la presentacion de ficheros digitales del tipo 1 (formatos gpx, kml, shp, geojson)
con la posicion georreferenciada de las propuestas de mesas interpretativas o senderos,
incluyendo la localizacién de los hitos, sefiales, paneles informativos, etc. es facil
superar dicho limite.

La presentacién de dichos archivos se realizara a través de un unico archivo con
extension .zip. Si se superase dicho tamafio se accedera como usuario invitado al
servicio de envio de ficheros que tiene habilitado el Gobierno de Aragén en el siguiente
enlace https://envios.aragon.es. Para acceder es necesario que el navegador desde el
gue se va a realizar la solicitud tenga habilitado Javascript.

Una vez introducido el usuario y la contrasefia (usuario: invitado; contrasefia invitado)
en el campo “Remite” se introducira el correo electrénico de la entidad solicitante; en el
campo “Destinatarios” se dirigira al correo electronico set@aragon.es; en el campo
“Asunto” se hara referencia al nombre de la comarca que lo solicita y al nUmero de clave
gue se adjudica una vez generada la solicitud en el tramitador (situado en la parte inferior
derecha) y en el campo “Texto” se concretara de nuevo la entidad solicitante y los
ficheros de los que consta el archivo comprimido. Por ultimo, en “Permanencia”
seleccionar 15 dias para realizar la descarga por parte del Servicio de Estrategias
Territoriales.

En esta misma pantalla se nos advierte que, al haber autorizado en su caso la consulta,
(Ver figura 7), también disponemos de otra documentacién necesaria para la
tramitacion.
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O

Presupuesto

Presupuesio Gue Incluys 106 £82208 slagidiet Que e relacionan
on ol amculo 3.0, G ke pregenne COMVOCOTONS

Es posible plmentar ol & %o usando el

Una vez cumplimentaco, scpuntalo pulsando &l boton "Afedic

Presupuesic
390 GOCUMENI0 30 A APONAGO COMBCIamants

Documentos que aportas por autorizacion:

Ey—

D = e
—4 a

Descargar REEMPLAZAR ELIMINAR

documento e

Certificado catastral del inmuedle © Inmuedies en 108 que se realizardn 133 3CtUICIONeS.

cuya subvencion se solicita (para los tipos 3y 4)
D% Socurmento ye 10 10nemon. POdemos COrsuario DOrgue N
0 Pt COLeSIo 8 030

Documento screditativo de estar al corrients de las
obligaciones tributarias

Es%0 GOCUMONE ya 10 10Nemos. POdemas CONSUZano PONQue No
10 has opuesto a olio.

Acreditacion de estar al comiente de pago con la CA de
Aragon

£3%0 COCUMENto ya 10 10NeMOL. POJEMOS CONSUIAo POqUe N
10 has OpuUesto a ollo,

Documento acreditativo de estar al corments de pago con
|a Seguridad Social
E5% CoCUManto ya 10 10nemos. POemOs CONSUtanio POrque No
10 has opussio a elio.

{Quieres adjuntar algun documento adicional?

< VOLVER

‘ GUARDARY SEGUIR D

Figura 26
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En caso de no haber autorizado la consulta de determinada documentaciéon (Hacienda,
Seguridad Social, etc.) nos apareceria la siguiente pantalla (Ver figura 27), recordando
gue también es una documentacion que deberemos aportar necesariamente. A pesar
de ello, en la parte inferior de la pantalla, aun tenemos la oportunidad de autorizar la

consulta de esta informacion por parte del érgano gestor:

Documentos a cuya consulta te has opuesto:

Acreditacion de la identidad de la persona interesada y/o
repressntants

Documento que acredite la identidad de la persona interesada v,
€n su caso, de su representants.

Documento acreditativo de estar al corriente de las
obligaciones tributarias

Copia del documsnto que acradite estar sl corrients de pago de
las cbligaciones tributarias de la persona imerssada.

Acreditacion de estar al corriente de pago con la CA de
Aragon

Copia del documento que acredite estar al corriente de page de
las obligaciones con las Comunidadad Autdnoma de Aragon.

Documento acreditativo de estar al corriente de pago con
la Seguridad Social

Copia del documento que acradite estar sl corriente de pago de
la Seguridad Social de la persona interesada.

D Informacion y certificados de la titularidad patrimonial

Copia del documento de certificacicn de la titularidad patrimaonial
de la Direccion General del Catastro (Para lostipos 3 v 4

X ANADIR

X ANADIR

X ANADIR

X ANADIR

X ANADIR

Figura 27
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En el caso de que durante el proceso anterior hayamos dejado algiin campo sin rellenar
0 nos falte de incorporar algun dato necesario para la tramitacidbn nos aparecera la
siguiente pantalla (Ver figura 28). Hasta que no cumplimentemos la informacién

pendiente no podremos proseguir con la tramitacion.

Resumen del tramite que estas a punto de finalizar

Datos que has relienado

Ayudes Fonao de Cobeson Temionsl pers srficedes s mo O o {f] versorRADOR

L

() Tocos 1o daton Que te DECImOS €528 rleNaCOR COMBCTAMENts.

[ escuene

A\ My documentos pencientes Ge aportar en tu tramia P =
TH COMANCATON QU TVIBES CURISS 08 S0 30N PACHIANCS 41 T SAI0 y 108 Adjuntes

»  Memcria de acthviciadies Culturaies

I informacion que pedimos por ti a otras instituciones
@ Certificado catastral del inmueble o inmuebles donde se realizaran las actuaciones
© Datos de estar ol comients Ce Pago de las obligaciones ributarias (Agencis Estatal Ge Administracion Tributaria)
€ Daos G estar sl SOMments G8 DAgO G It ODUGACIONSS 00N a8 Comumiciades ALSonoman (Comunidad Auoncma oe A2agon)
o

Datos de estar &l COmante G Pago O la Segundad Social (Tesorena Ganeral Ce la Seguridad Sociall

LCoOmo nos pondremos en contacto contigo una vez presentado tu tramite?

NOt coOmuNICaremos CONTIKO e forma slectronica.

© Pochas conmuitar (52 NOTACECION? SUCTIONICAT 80 L8 CAMREts Chudiacians del Gobiemo de ESnans © o0 #: 1envico de notficecionss
slectnicns gl Gobéemo de Arodn

Figura 28
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Comprobacion de la documentacion introducida previa a la firma
Una vez incorporada toda la informacion, el tramitador nos proporcionara una pantalla
(Ver figura 29) en la que nos confirmara que hemos introducido los datos correctamente.

En esta pantalla, tendremos la opcion de visualizar el borrador de la solicitud
previamente a firmarlo electrénicamente (documento en formato PDF que podremos
descargar en nuestro ordenador e imprimirlo si lo consideramos necesario). Si
observamos alguna incorreccion o deficiencia, tenemos la opcién de pulsar “VOLVER”
para corregirla.

Una vez conformes con el contenido de la documentacién presentada, pulsamos la
opcion “GUARDAR y SEGUIR” y podremos pasar a firmar la solicitud electrénicamente.

— Datos que has rellenado

E] pyioiod P 06 CohONAN Tommartl aors a7SEA08 S Arwmd 6 e

) Todos 0s datos Que te pedimos estan rellenados commectamente

Documentos que has aportado

[ ",J Wemone

& Fresgwenio
)

T . » . 5 s Loty
& Acumenio Bleditaing Oy 'a "edduentotmde

0l Informacion que pedimos POr Tl & OI78S INSTILICIONeS

& Certificado catastral del inmueble o inmusbles donde se raalizaran las actuaciones
@ Doos de estar & COmante du Rap0 Je a8 OLIGSGIONes Y L Anras |ADe Gis Extatal g ASmirsstracon Tibuts s
(5 Dwios de estar 3 COMw e du (g0 O las ODSQECHres COnN las Comunisedes AOnoms (Comunded AUOOome de Aagon

€ Deton de astar & comente du Dapo e la Seguidad Soos | Temoreis Geners de 4 Segurded Soced

B (Como nos pondremos en contacio conbigo una vez presentado tu tramite?
FH0m COMUTNCHTeTOs COOHOO B 400TTe s i soa

v R CONHAME! (o A A o et a1 O s 07 0 GOl Crudialiang Owl GOLINC O ESQada © o0 = setvCi0 de DOUHCeConNes

SCUONCES e GOLm NG n A SO

Figura 29
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Proceso de firma
La solicitud unicamente se puede presentar telematicamente (Ver figura 30)

Finalizar
¢Quieres finalizar ya tu tramite o prefieres presentarlo en una oficina?
Elige el método que prefieras:

A Este procedimiento solo puede
ser presentado digitalmente

Firma y registra electronicamente Finaliza y presenta en papel tu
tu trémite tramite

Es necesario que tengas alguno de los
metodos de firma digital validos:

« Certificado Electronico

+ Cl@ve Firma  (aq
1 FIRMAR Y REGISTRAR >

Figura 30

En la pantalla de firma, como este es un procedimiento de gestion integral de forma
electronica, Unicamente nos permitira firmar y registrar la solicitud. Pulsando el botén
“Firmar y Registrar” nos lleva a la eleccién de la forma de firma (Ver figura 31).

Firmar

Empezamos a firmar
Para firmar necesitamos que escojas un metodo de firma:

9 CERTIFICADO ELECTRONICO >

& CL@VEFIRMA

I

Figura 31

Deberemos elegir la forma de firma con el mismo método con el que hayamos accedido.
(Importante recordar que para firmar con certificado es necesario tener instalado la
aplicaciéon “Autofirma” que podemos conseguir gratuitamente en la siguiente pagina
WEB: https://firmaelectronica.qgob.es/Home/Descargas.html)
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Una vez lanzado el proceso de firma la solicitud sera firmada y registrada en el mismo
proceso.

Una vez concluido el proceso, nos avisard de que esta realizado correctamente (Ver
figura 32):

jHecho!
DIEGO, tu solicitud ha sido enviada.

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

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

yla
solicitud firmada

Figura 32

Y podremos descargar el justificante del recibo de registro y la solicitud firmada, es
importante conservar la solicitud porgue en ella consta el codigo clave de solicitud que
nos sera de gran utilidad para dirigir las posibles aportaciones de documentacion o las
subsanaciones.

Dicho cédigo clave aparece en la zona inferior derecha (Ver figura 33) de todas las hojas
de la solicitud.

CLAVE: 180212FWSRV7RP6
Pagina 1

MADO ELECTRONICAMENT
umento verificado en el mom|

IAMITADOR ONLINE

Figura 33
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., Como realizar una subsanacion?

En caso de que desde la Direccion General de Ordenacién del Territorio se nos haya
solicitado subsanar algun dato o documentacion de la solicitud, como por ejemplo un
documento que no incorporamos en el momento de la solicitud, acudiremos al servicio
de Subsanacion (Ver figura 34) o mejora de la solicitud de inicio de un procedimiento
del Gobierno de  Aragon, https://www.aragon.es/tramites/subsanacion-de-
procedimientos-en-tramite

Subsanacién o mejora de la solicitud de inicio de un procedimiento

La subsanacién de solicitudes permite mejorar o completar las solicitudes de inicio en el caso de
que en el momento de presentacion se haya incluido algin documento erréneo o haya faltado
alguno por aportar.

La subsanacion es requerida por el érgano gestor del trdmite, 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 6rgano gestor puede darte por desistido en el
procedimiento.

@ ¢Como se subsana una solicitud de inicio del procedimiento? ~

« Las solicitudes de inicio de los procedimientos administrativos tienen una serie de datos

Figura 34

Accederemos al servicio, nos identificaremos (siguiendo la misma forma indicada que
para realizar la solicitud), y completaremos los datos que nos vaya solicitando el
tramitador.

En la pantalla de identificacion del expediente (Ver figura 35), es importante recuperar
nuestro codigo Clave de la solicitud (Ver figura 34) para que nuestra aportacion se dirija
directamente al organismo tramitador de la misma.

Rellenar los datos del tramite

If) centificador expediente Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la
subsanacion que vas a realizar.

o Contenido subsanacion
¢ZIniciaste la solicitud por el tramitador online y tienes la clave de solicitud?
@si

ONo

Clave de la solicitud

Indica |a clave de la solicitud principal presentada en esta sede que podras localizar en el pie del PDF de |a solicitud

Figura 35
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Una vez identificada nuestro expediente, continuaremos completando los datos,
afiadiendo los documentos aportados y firmaremaos y registraremos la aportacion.

En caso de no tener el cédigo clave de la solicitud, pero tener el nUmero de expediente,
deberemos proceder como se sefiala aqui e identificar el nimero de expediente y lo que
se solicita en esta pantalla (Ver figura 36).

o Identificador expediente

e Contenido subsanacién

Rellenar los datos del tramite

Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la
subsanacion que vas a realizar.

¢Iniciaste la solicitud por el tramitador online y tienes la clave de solicitud?
Osi

®No

& Tienes numero de expediente?
®si
ONo

Numero del expediente

Indica el numero de expediente o CSV que te ha proporcionado la Administracion para subsanar tu solicitud

Descripcion del expediente (opcicna

Indica, brevemente, los datos relativos al expediente sobre el que se esta realizando la subsanacion o mejora, como
el nombre del procedimiento, la fecha de registro o cualquier otra informacion, gue permitan a la Administracion
identificar tu solicitud

Figura 36

Por ultimo y cuando no tengamos el niumero de solicitud ni el nimero de expediente.
Deberemos proceder como se muestra en la figura 37.

Rellenar los datos del tramite

o Identificador expediente

e Contenido subsanacion

Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la
subsanacion que vas a realizar.

¢Iniciaste la solicitud por el tramitador online y tienes la clave de solicitud?
Osi

®No

& Tienes numero de expediente?

osi

®No

Descripcion del expediente

Indica, brevemente, los datos relativos al expediente sobre el que se esta realizando la subsanacion o mejora, como
elnombre del procedimiento, la fecha de registro o cualquier otra informacion, que permitan a la Administracion
icentificar tu solicitud

Figura 37
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y el 6rgano al que va dirigido (Direccion General de Ordenacién del Territorio), para ello
debemos pulsar sobre el simbolo > para que se despliegue la estructura del
departamento (Ver figura 38).

Rellenar los datos del tramite

Identificador expediente Organo al que se dirige

Rellena los datos correspondientes del organo al que diriges tu solicitud.

Organo al que se dirige

]

Departamento, Entidad de Derecho Publico u Organismo Auténomo

Selecciona el Departamento, Entidad de Derecho Publice u Organismo Auténomo al que se dirige la solicitud

o

Contenido aportacion
Selecciona un organismo

@ Auda ’

Aviso legal Politica de privacidad Politica de (]

DIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURAS
DIRECCION GENERAL DE ORDENACION DEL TERRITORIO
DIRECCION GENERAL DE URBANISMO

DIRECCION GENERAL DE VIVIENDA Y REHABILITACION
GABINETE DEL CONSEJERO

SECRETARIA GENERAL TECNICA DEL DEPARTAMENTO DE VERTEBRACION DEL TERRITORIO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

SERVICIO PROVINCIAL DE TERUEL DEL DEPARTAMENTO DE VERTEBRACION DEL TERRITORIO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

Figura 38
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¢,Como realizar aportaciones?

En caso de necesitar aportar documentacién durante la tramitaciéon del procedimiento,
como, por ejemplo, el documento justificativo de la representacion, acudiremos al
servicio de Aportacion de documentos (Ver figura 39) en procedimientos en tramite de
la Sede Electronica del Gobierno de Aragon https://www.aragon.es/tramites/aportacion-
de-documentos-a-procedimientos-en-tramite

Aportacion de documentos a procedimientos en tramite

Alo largo de la tramitacion del procedimiento administrativo hay diferentes momentos en los que
las personas interesadas pueden realizar alegaciones o aportar los documentos que estimen
Oportunos.

@ ¢{Cémo aporto documentos a un procedimiento en tramitacién? ~

Figura 39

Accederemos al servicio, nos identificaremos (siguiendo la misma forma indicada que
para realizar la solicitud), y completaremos los datos que nos vaya solicitando el
tramitador.

En la pantalla de identificacion del expediente (Ver figura 40), es importante recuperar
nuestro cédigo Clave de la solicitud para que nuestra aportacion se dirija directamente
al organismo tramitador de la misma.

Rellenar los datos del tramite

I0) centificador expediente Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la
subsanacion que vas a realizar.

o Contenido subsanacion
¢lniciaste la solicitud por el tramitador online y tienes la clave de solicitud?
@ si

ONo

Clave de la solicitud

Indica la clave de la solicitud principal presentada en esta sede gue podras localizar en el pie del PDF de |a solicitud

Figura 40

Una vez identificada nuestro expediente, continuaremos completando los datos,
afadiendo los documentos aportados y firmaremos y registraremos la aportacion.
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En caso de no tener el cadigo clave de la solicitud deberemos identificar a que tramite y
expediente dirigimos la aportacion (Ver figura 41).

Identificador del expediente

En esta pantalla tendras que introducir los datos del identificador del expediente asociado a la
aportacion que vas a realizar.

¢Iniciaste la solicitud por el tramitador online?
sl
@ No

¢Tienes numero de expediente?
®Si
O No

Numero del expediente

Indica el Codigo Seguro de Verificacion (CSV) o identificador del expediente

Descripcion del expediente (opcional)

Indica, brevemente, los datos relativos al expediente sobre el que se esta realizando la aportacion como el nombre
del procedimiento, la fecha de registro o cualquier otra informacion, que permitan a la Administracion identificar tu
solicitud

Figura 41

y el 6rgano al que va dirigido (Direccion General de Ordenacion del Territorio), para ello
debemos pulsar sobre el simbolo > para que se despliegue la estructura del
departamento (Ver figura 42).

Rellenar los datos del tramite

Identificador expediente Organo al que se dirige

Rellena los datos correspondientes del drgano al gue diriges tu solicitud.

o

Organo al que se dirige
Departamento, Entidad de Derecho Publico u Organismo Auténomo

Selecciona el Departamento, Entidad de Derecho Publico u Organismo Auténomo al que se dirige la solicitud

o

Contenido aportacion
Selecciona un organismo

© Awda

>
Aviso legal Politica de privacidad Politica de ¢

DIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURAS

DIRECCION GENERAL DE ORDENACION DEL TERRITORIO

DIRECCION GENERAL DE URBANISMO

DIRECCION GENERAL DE VIVIENDA Y REHABILITACION

GABINETE DEL CONSEJERO

SECRETARIA GENERAL TECNICA DEL DEPARTAMENTO DE VERTEBRACION DEL TERRITORIO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

SERVICIO PROVINCIAL DE TERUEL DEL DEPARTAMENTO DE VERTEBRACION DEL TERRITORIO, MOVILIDAD Y VIVIENDA

Figura 42
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¢,Como se soluciona un problema técnico a la hora de realizar la solicitud
telematica?

En caso de problemas técnicos al realizar una solicitud telematica puede solicitar ayuda
a través de este Formulario de consultas o incidencias o llamando al teléfono 976
289414 (de 8:00 a 18:00 de lunes a jueves y de 8:00 a 16:00 los viernes).
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