GUIA PRACTICA PARA COMPLETAR LA SOLICITUD SOBRE LA NUEVA
CONSULTA AL SECTOR EN MATERIA DE TRANSPORTE SOSTENIBLE Y
DIGITAL

INTRODUCCION

Esta guia practica tiene como finalidad facilitar a las empresas y otros actores interesados en contribuir a
esta expresion de interés, el proceso de presentacion de solicitudes a la convocatoria de Consulta al Sector
en materia de transporte sostenible y digital.

Esta guia incluye las indicaciones para presentar las solicitudes y las instrucciones practicas para la
cumplimentacién de estas.

PRESENTACION SOLICITUD

La presentacion y tramitacion de las solicitudes se realizara por via electrdnica, a través de internet, en la
sede electrénica del Ministerio de Transportes y Movilidad Sostenible, mediante registro electrénico.

https://sede.mitma.gob.es/SEDE_ELECTRONICA/XXXXXXXX

Paso 0. Verificacion del entorno

Cuando el usuario accede al procedimiento a través de la sede electrénica del Ministerio, se le muestra la
pantalla de “Verificacion del entorno” para la posterior autenticacion del usuario, con la finalidad de
verificar que el navegador utilizado tiene instaladas las herramientas necesarias para la autenticacion a
través de certificado digital.

Paso 1. Autenticacion del usuario

Tras la verificacion del entorno, se muestra la pantalla de “Autenticacion del usuario”. En este punto, el
usuario debera seleccionar uno de los certificados digitales validos que tenga instalados en el navegador.
En caso de no disponer de certificados vdlidos no se podrd continuar.



Al pulsar el boton, se le desplegara un dialogo con los certificados instalados:

Una vez el usuario seleccione el certificado correspondiente, se validara, accediendo a la siguiente
pantalla.

Se identificard al usuario con la informacidon del certificado durante todo el proceso de tramitacion.

Paso 2. Borrador disponible

En caso de encontrarse disponible un borrador de formulario almacenado en una sesidn anterior, se
cargara la pantalla de “Carga del Borrador” disponible. En este paso se ofrecera al usuario la posibilidad
de cargar la plantilla del formulario con el borrador, entendiéndose como tal el conjunto de respuestas
introducidas en el formulario en una sesidn anterior no finalizada (sin haber enviado del tramite).



Se dispondrd de dos opciones:

- Botdn “Aceptar”: se cargara el formulario con los datos del borrador

- Botdn “Cancelar”: se descartara el borrador y se cargara la plantilla por defecto del formulario

2.1 Botdn ‘aceptar’
Se cargara la plantilla del formulario con los datos del borrador almacenado, entendiendo como tales:
- Elconjunto de respuestas introducidas en las preguntas del formulario.
- Elestado de presentacion / despliegue del formulario derivado de las respuestas introducidas.

- Aquellos documentos adjuntados al formulario.

2.2 Botdn ‘Cancelar’

Se descartard el borrador del formulario y se cargara la pantalla de Datos del solicitante y del titular.

Paso 3. Datos del solicitante y del titular

Una vez autenticado el usuario vy, si estuviera disponible, de haber cargado el borrador, se cargard la
pantalla de Datos del solicitante y del titular. En este paso se solicitara toda la informacion requerida del
titular, del representante (en caso de haberlo) y datos de notificacion.

Es conveniente guardar los datos frecuentemente para evitar la pérdida de informacion y
tener que introducirla de nuevo.




Para este procedimiento, esta primera pantalla del formulario se ha dividido en tres secciones:

- Eleccion del modo de actuacion del solicitante.
- Datos del titular.

- Eleccion del medio de notificacion.

A continuacién, se muestra una tabla detallada con los casos contemplados actualmente:



Modo de

Caso ., Certificado utilizado Titular Solicitante
actuacion
Persona juridica Se rellena con los Se rellena con los
1 Titular (Datos de Persona Juridica y datos de ID, de datos d,e Persona
de Persona Fisica) Persona Juridica Fisica
Representante Persona juridica Se rellena con los
5 de Persona Se debe completar a datos de Persona
o (Datos de Persona Juridica y mano Juridica
juridica de Persona Fisica) uridicaty

Apoderado PF

3.1 Eleccion del modo de actuacion del solicitante

Esta seccidén permite seleccionar el modo de actuacidn del solicitante, pudiendo actuar como titular del
tramite o como representante de una persona juridica.

IMPORTANTE: Este procedimiento solo acepta como Titular una persona juridica con lo
que el modo de actuacion debe de ser Titular en caso de que el solicitante sea la
persona juridica titular del trdmite o Representante de Persona Juridica si el solicitante
es el representante de la persona juridica titular del tramite.

Por defecto, puede ver seleccionado cualquiera de las opciones disponibles, en este caso se ha decidido
marcar como opcién por defecto que el solicitante actie como Titular del tramite:

i= Eleccion de modo de actuacion del solicitante

Eleccion de modo de actuacidn (%)
Representante de persona fisica
Representante de persona juridica

© Titular del tramite

Este procedimiento solo acepta come Titular una persona juridica con lo que el modo de actuacién debe de ser Titular en caso de que el solicitante sea la
persona juridica titular del tramite o Representante de Persona Juridica si el solicitante es el representante de |a persena juridica titular del tramite

3.2 Datos del titular

Esta seccion permite introducir los datos de identificacion y de localizacidn del titular del tramite, asi como
los datos de identificacién del apoderado.

3.3.1 Con modo de actuacion ‘Titular del tramite’

Los datos de identificacion del titular corresponderdn a los de una persona juridica (razon social, nimero
de documento) y seran editables.



3.3.2 Con modo de actuacidn ‘Titular’ y certificado de persona juridica

En esta seccidn se mostraran los datos de identificacidn del titular y los datos del apoderado, que no seran
editables, y se rellenaran con la informacién pertinente del certificado del usuario autenticado.

En el caso mostrado, se muestran los datos del titular (persona juridica) del certificado autenticado, asi
como de su apoderado (persona fisica).



3.3.3 Dependencias de las listas de Provincias y Municipios

Al cargar la seccion Datos del titular por primera vez, el campo Municipios vendra vacio de seleccionables.

Esto es debido a que este componente depende del valor seleccionado en el campo Provincias. Asi:

- Cuando se haya seleccionado por primera vez un valor en el campo Provincias, se recargara
Municipios con los municipios pertenecientes a la provincia seleccionada.

- Al cambiar el valor seleccionado en el campo Provincias, se perderd el valor seleccionado en
Municipios y se recargard con los municipios pertenecientes a la nueva provincia seleccionada.

3.3 Datos de notificacion

Esta seccion permite introducir los datos a los que se enviarian notificaciones administrativas. En este caso
solo serd de aplicacidn las notificaciones electrénicas, al considerarse solo las personas juridicas.

El campo Correo electronico es obligatorio.

IMPORTANTE: El campo que debe comprobar en detalle es el “correo electrénico”, ya que es en
el que se recibirdn todas las notificaciones. Es de vital importancia que el solicitante indique
una direccion de correo electrdnico que esté operativa y correctamente escrita. SI NO INDICA
UN CORREO ELECTRONICO VALIDO, NO PODRA RECIBIR NINGUNA NOTIFICACION.




3.3.1 Botdn ‘siguiente’

En la zona inferior de la pantalla, se mostraran los botones de navegacion:

Para pasar a la siguiente pagina del formulario, se pulsara en el botén “Siguiente”. En ese momento, se
realizara la verificacion de los campos de la pagina del formulario:

Si se han encontrado uno o mas errores de validacion, se recargara la pagina, mostrando un mensaje
de aviso debajo de cada campo no valido.

Ejemplo:

Provincia (%)

Seleccione

El campo es obligatorio

En caso contrario, avanzara a la siguiente pantalla del formulario ‘Datos de la solicitud’.

Paso 4. Datos de la solicitud

Para este procedimiento, esta primera pantalla del formulario se ha dividido en cuatro secciones:

4.1 Linea, medida y tipo de proyecto

IMPORTANTE: En esta seccion se han definido los tres campos como obligatorios.

4.1.1. Linea de actuacion

Esta seccidn permite seleccionar, en primer lugar, la linea de actuacion entre las opciones disponibles.



4.1.2 Medidas

Tal y como se muestra en el ejemplo, una vez seleccionada la linea de actuacion, se recargaras las medidas
correspondientes a esta.

4.1.3 Tipo de proyecto

Seleccionadas la linea de actuacion del programa y la medida correspondiente, se habilitara el desplegable
donde debera seleccionarse el tipo de proyecto.

4.2 Informacion del proyecto



- Titulo del proyecto: debe contener un maximo de 100 caracteres.

- Alcance territorial: en caso de afectar a varias comunidades Auténomas, en el ‘botdn nuevo’, afiadir
las Comunidades Auténomas afectadas por la implementacion del proyecto.

- Residencia fiscal: indicar si tiene residencia fiscal o no en territorio espafiol.

- Descripcion del proyecto: Exposicion sucinta del proyecto. Debe contener una maximo de 400
caracteres.

- Definicion del impacto econdmico, ambiental y social del proyecto: Resumen detallado de los
impactos del proyecto desde un punto de vista econdmico, ambiental y social. Debe contener un
maximo de 200 caracteres.

IMPORTANTE: Los campos definidos en esta seccion son obligatorios campos como obligatorios.

4.3 Informacion econdémica y planificacion

Se deberd sefialar la opcién “Flexibilidad” en aquellos casos que las propuestas presentadas presenten
flexibilidad o margen de reajuste en las fechas de ejecucién de los proyectos.

4.4 Documentacion adjunta

Esta seccidn permitird adjuntar los ficheros necesarios para justificar la informacién que se presenta para
dar de alta el tramite.

Para cada uno de los ficheros seleccionados, se facilita al usuario la posibilidad de incluir una breve
descripcion de la informacion que contienen.



4.4.1 Anadir documentacion

Para afadir un nuevo documento, debe pulsar en el botdén ‘Nuevo’.

Se mostrara el didlogo del registro, que contiene un campo para seleccionar la ubicacion del documento
que se adjuntara al tramite y otro para la introduccién de una descripcién:

El Documento debera ser de uno de los tipos admitidos y no debera exceder el tamafio maximo indicado.
Adicionalmente, si el tamafio del nuevo documento excediese el del espacio disponible después de subir
otros documentos (hay un espacio maximo disponible para cada tramite), el sistema no permitira subirlo.
La Descripcidn en este caso se ha marcado como opcional.

Tras pulsar en ‘Guardar’, se mostrara la tabla de documentacién adjunta actualizada.

4.4.2 Editar documentacion

Para editar la informacidn, pulse el botén ‘Editar’ del registro correspondiente.

Se mostrara el didlogo de edicién del registro seleccionado.



Tras pulsar en ‘Guardar’, se mostrara la tabla de documentos actualizada

4.4.3 Borrar documentacion

Para borrar un registro, pulse el boton ‘Eliminar’ del registro correspondiente.

Se mostrara un didlogo de borrado del registro seleccionado.

Tras pulsar en ‘Aceptar’, se mostrard la tabla de documentos actualizada.




4.5 Boton “anterior”

La barra de navegacién se desplegard en la zona inferior de la pantalla, y mostrard los botones de
navegacion:

En caso de que se desease volver a editar los campos de los ‘Datos del solicitante y el titular’, se podra
pulsar en el botdn ‘Anterior’: después de guardar los datos que se hayan introducido en la pagina actual
(aunque en este caso no los valida), se redirigira a la pagina anterior.

4.6 Boton “guardar”

Se muestra Unicamente en la Ultima pagina del formulario, en la barra de navegacion (en la zona inferior
de la pantalla):

Para dar por finalizada la cumplimentacion del tramite y pasar a la pantalla de confirmacion, se pulsara en
el botdn ‘Guardar’. Tras verificar que no haya errores de validacion en la pdgina, redirigird a la pantalla de
confirmacion.

Paso 5. Confirmacion y envio

Esta vista desplegara un sumario con todos los datos que se hayan rellenado en la cumplimentacién del
formulario.

Cada bloque se desplegara en un panel con las Secciones definidas en cada uno de ellos; y a su vez, cada
seccidon enumerara sus correspondientes campos con las respuestas introducidas en ellos.

Todos los elementos aparecerdan en el mismo orden en que hayan sido desplegados durante la
introduccidon de datos; los campos que no hayan sido cumplimentados no apareceran en esta vista.



5.1 Revision

Se validaran las respuestas introducidas en los campos de las pantallas del formulario. Si hubiera una o
mds respuestas incorrectas:

- En cada panel de Seccién que contenga una o mas respuestas incorrectas se desplegarad un mensaje
de aviso, junto con los campos asociados. En este caso, el usuario debera pulsar el botén “Modificar”
para volver a la pagina cuyas respuestas debe corregir.

- El botdn “Firmar y enviar” situado en la parte inferior de la pagina aparecerd como deshabilitado y
no podra usarse.



5.2 Firma y envio

Si todo es correcto, el botdon ‘Firmar y enviar’ estarda habilitado.

& Firmar y enviar

Al pulsar en ‘Firmar y enviar’, se redirigird al usuario a la pasarela de autenticacion de @Firma, donde se
cargard la pantalla de seleccién del certificado para la firma y envio de la solicitud.

Paso 6. Firma y envio de la solicitud

Tras ser redirigidos a la pasarela de @Firma, se mostrara la pantalla de Firma de la solicitud.

Al pulsar el botén ‘Seleccionar certificado’, se mostrard un desplegable con los certificados disponibles
para firmar la solicitud. E/ usuario deberd seleccionar el mismo certificado que utilizo en la pantalla de
autenticacion al principio del procedimiento.




Una vez seleccionado el certificado, se realizara el envio de la solicitud firmada a la Plataforma de
Administracién Electrénica, quedando a la espera de respuesta.

Una vez recibida la confirmacidon de envio desde la Plataforma de Administracion Electrdnica, la aplicacion
redirigira a la pagina de Descarga de Justificantes.

Paso 7. Descarga del justificante

En esta vista se desplegard la confirmacion del envio finalizado correctamente, en la que mostrara:

- El numero de registro del tramite.

- Lafechay hora en que se produjo la operacidn.

- Los enlaces para descargar el justificante de la operacidén en formato electrénico (PDF) y en formato
imprimible (PDF).




Envio finalizado correctamente

Su envio ha sido registrado satisfactoriamente e s iiei——— - - WSO N Mero
de referencia eisniiiaiiiailiy Ccr f3vor, conserve el justificante acreditativo como prueba de la operacién
realizada.

[ Documento electrénico original

[ Documento versién imprimible

Ejemplo de Justificante:

Buzon para aclaraciones o consultas:

En caso de que requiera hacer una consulta o aclaracién, puede hacerla a través del siguiente buzdn:
consultasector@transportes.gob.es



