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1 Introduccidén

Este manual explica paso a paso como utilizar las funcionalidades que ofrece la aplicacion de
solicitud telemética de tarjetas para tacégrafo digital.

Esta aplicacion le permite realizar las siguientes operaciones de forma telematica:

Solicitar tarjetas de tacografo digital.

Adjuntar la documentacion necesaria para la tramitacion de los expedientes de tarjetas
de tacografo.

Realizar subsanaciones de expedientes requeridas por la Administracion.
Consultar el estado de tramitacién de los expedientes iniciados.

Descargar justificantes de registro electrénico posteriormente a la grabacion de la
solicitud.

Es necesario disponer de un certificado digital para acceder a la aplicacion de tarjetas de
tacografo. Para consultar el estado de los expedientes que estan en tramitacién se necesita el
cbdigo del expediente y los datos de identificacion del titular de la tarjeta. Para la descarga de
justificantes se necesitan los datos de identificacion del titular de la tarjeta.

A continuacion se detallan todas las opciones disponibles.
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2 Acceso ala aplicacion

Al acceder a la aplicacion, la primera pantalla que se muestra al usuario es la siguiente:
= Solicitud de tarjetas para tacografo digital

Esta aplicacién le permite realizar las siguientes operaciones:
+ Imiciar la solicitud de las tarjetas de tacografo digital que cumplen con lo establecido en la Regulacion vigente
+ Adjuntar la documentacion necesana para la tramitacidn de los expedientes de tarjetas de tacégrafo
+ Realizar las subsanaciones requeridas por la Administracidn a los expedientes
+ Consultar el estado de tramitacidn de los expedientes iniciados

+ Descargar justificantes de registro electronico posteriormente a la grabacion de la solicitud

Se facilita para su informacidn los datos de contacto de las Oficinas Provinciales de Transporte.

Si tiene usted cualquier duda, puede consultar el manual adjunto

Para acceder a la aplicacién deberd primero seleccionar, mediante |a lista desplegable, la Comunidad Autdnoma de residencia
del titular de la tarjeta.

Formulario de seleccion de CCAA

Seleccione Comunidad Autdnoma para tramitar

Comunidad Autdnoma |AND.E\LUCIA '| | Aceptar |

El primer paso que se debe realizar es seleccionar la Comunidad Auténoma donde tiene la
residencia el conductor, empresa o centro de ensayo para el que se va a solicitar la tarjeta.

Tras pulsar en “Aceptar’” se avanza a la siguiente pantalla donde se solicitara el certificado
digital para poder acceder a la aplicacion.

= Gestion de solicitudes de tarjetas para tacografo digital

Verificado su navegador, |a firma electrénica debera realizarse con la aplicacidén de escritorio Autofirma. Puede consultar las
instrucciones para la instalacion de |a aplicacion Autofirma: Instalador e instrucciones de instalacion.

Continuar

Pag.: 2



Aplicacién para la Solicitud telematica de tarjetas para

GOBIERNO  MINISTERIO tacografo digital - Manual de usuario

# ;
- DE ESPANA DE FOMENTO

|

= WIS

s BT

3 Gestion de solicitudes de tarjetas de tacdgrafo

3.1 Acceso ala gestion de solicitudes

La opcion “Gestidn de solicitudes de tarjetas para tacografo digital” da acceso a la aplicacion a
través de un certificado digital.

Dentro de esta seccién se puede iniciar una solicitud de tarjeta para el uso del tacégrafo digital,
adjuntar documentacion a los expedientes ya iniciados y contestar a las subsanaciones
requeridas por la Administracion.

Si el navegador con el que se esta accediendo dispone de todos los requisitos necesarios para
realizar tramites en la Sede Electrénica del Ministerio de Fomento se mostrara un mensaje de
confirmacion.

Gestion de solicitudes de tarjetas para tacografo digital

Verificado su navegador, la firma electrénica debera realizarse con la aplicacion de escritorio Autofirma. Puede consultar las
instrucciones para la instalacion de |a aplicacidn Autofirma: Instalador e instrucciones de instalacidn.

Continuar

Tras pulsar en “Continuar” se mostrara un mensaje indicando que es necesario un certificado
digital y un enlace al que dirigirse donde se le indicaran cudles son los requisitos que el
navegador debe cumplir para permitir la navegacién en la Sede Electrénica.

Si todo es correcto, tras pulsar en “Continuar” se muestra la siguiente pantalla.
Gestion de solicitudes de tarjetas para tacografo digital

Esta aplicacidn requiere que el usuario tenga un certificado digital. Si tiene alguna duda sobre el uso del mismo dirijase a la
Sede electronica

Aceptar

Tras pulsar en “Aceptar’” se muestra un ventana con todos los certificados instalados en el
navegador para seleccionar uno y acceder a la aplicacion.

Dislago de Seguridad C]

Seleccione un certificado

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
pulse Cancelar.

l /2| NOMBRE
If Emisor: FNMT Clase 2 CA
@ Valido desde: 19/02/2015 hasta 19/02/2018

‘=== Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

A continuacién se debe seleccionar:
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e La provincia en la que reside el titular de la tarjeta que se va a tramitar
e El Organismo gestor donde se va a tramitar la solicitud
e El perfil con el que se quiere acceder marcando dos opciones:
o Eltipo de acceso:
= Titular
» Representante

En el acceso como representante se debera indicar mas adelante a qué
conductor, empresa o centro de ensayo se esta representando.

o Eltipo de tarjeta que se va a tramitar:
= Conductor
= Empresa
= Centro de ensayo

Para actuar como Representante es necesario que previamente se haya gestionado la
autorizacion del titular de la tarjeta a la persona fisica o juridica que le vaya a representar.

Para realizar estos tramites deberan presentarse en la Oficina provincial de Transporte de la
CCAA donde tenga la residencia el titular de la tarjeta que se vaya a solicitar.
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Para elegir el Organismo gestor se pueden presentar diferentes situaciones que se explican a
continuacion:

e Sila Comunidad Auténoma seleccionada en la primera pantalla es uniprovincial, por
ejemplo Madrid, por defecto se muestra la provincia correspondiente y el Organismo
gestor ya seleccionado. La siguiente pantalla indica como se presenta esta informacion:

= Iniciar expediente

Datos del usuario que accede

NIF: 55959595R

Mombre del solicitante: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Seleccione la provincia de residencia del titular de la tarjeta.

Provincia de residencia del titular

Autonomia: MADRID

Provincia: MADRID

Organismo gestor
ADMON. AUTON. SERV. CENT MADRID

Marque el tipo de acceso con el que desea acceder a la aplicacion

Tipo de acceso

® Titular () Representante

Seleccione el tipo de tarjeta que desea solicitar

Tipo de tarjeta

® Conductor () Empresa () Centro de ensayo
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Si la Comunidad Autbnoma seleccionada en la primera pantalla tiene mas de una
provincia, como es el caso de Andalucia, tras visualizar la siguiente pantalla se deberan
realizar los pasos que se indican a continuacion:

= Iniciar expediente

Datos del usuario que accede

NIF: 95599995R

MNombre del solicitante: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Seleccione la provincia de residencia del titular de la tarjeta.

Provincia de residencia del titular

Autonomia: ANDALUCIA

Provincia: |Seleccione una provinia...| ¥ | I Seleccionar organismo

Marque el tipo de acceso con el que desea acceder a la aplicacion

Tipo de acceso

@ Titular () Representante

Seleccione el tipo de tarjeta que desea solicitar

Tipo de tarjeta

(@ Conductor () Empresa () Centro de ensayo

o Seleccionar la provincia de residencia del titular
o Pulsar en el botén “Seleccionar organismo”

Se mostrard entonces la provincia seleccionada y el organismo tramitador
correspondiente.
Seleccione la provinca de residencia del titular de la taneta.

Provincia de residencia del titular

Autonomia: ANDALUCIA

Provincia: |ALMERIA | Seleccionar organismo

Organismo gestor
OBRAS PUB.TRANSPORTES-DELEG.ALMERIA
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Si se trata de una isla con diferentes cabildos, por ejemplo Canarias, tras visualizar la
siguiente pantalla se deberan realizar los pasos que se indican a continuacion:

= Iniciar expediente

Datos del usuario que accede

NIF: 5995955955R

Mombre del solicitante: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Seleccione la provincia de residencia del titular de la tarjeta.

Provincia de residencia del titular

Autonomia: CANARIAS

Provincia:

ISeIecciDne una pr{wincia... | Seleccionar organisma

@rque el Tipo de acceso con €l que desead acCceder a la aplicacion

Tipo de acceso

@ Titular () Representante

Seleccione el tipo de tarjeta que desea solicitar
Tipo de tarjeta

@ Conductor () Empresa () Centro de ensayo

o Seleccionar la provincia de residencia del titular

o Pulsar en el botén “Seleccionar organismo”

o Se mostrara un campo desplegable donde se debera seleccionar el organismo
donde se desea tramitar la solicitud.

Seleccione la provincia de residencia del titular de la tarjeta.

Provincia de residencia del titular

Autonomia: CANARIAS

Provinda: LAS PALMAS | Seleccionar organismo

Deberd seleccionar un organismo de la lista

Organismo gestor
Organismo

Seleccione organismo

CABILDO INSULAR DE GRAN CANARIA
CABILDO INSULAR DE FUERTEVENTURA
CABILDO INSULAR DE LANZAROTE
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3.2 Adjuntar documentacion

A través de esta aplicacion se permite adjuntar documentacién en tres puntos de la tramitacion
distintos:

1. Inicio de una solicitud de tarjeta de tacografo

a. Primera tarjeta

b. Renovacion de tarjeta

c. Sustitucién de tarjeta

d. Canje de tarjeta (s6lo en el caso de conductor)
2. Adjuntar documentacion a un expediente en tramitacién
3. Contestacién a una Subsanacion

La pantalla para incluir documentacion es la siguiente:

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo a la orden FOM 1190/2005

. - 5 Tamafio del -
Nombre del fichero Tipo de fichero

MNo se ha incluido ningdn fichero.

1. Seleccione un [ || Examinar...
documento
2. Tipo de documento |Mandat0 de representacidn acreditado (si representz

3. Marque =i el documento 0
es veraz

4. F”ISE el botén para Adjuntar documento
adjuntar el documento

Para adjuntar un documento se deben realizar los siguientes pasos:

1. Pulsando en el botén Examinar se abre una ventana para seleccionar el documento que
se desea adjuntar.

(& Elegir archivos para cargar X
T @ » Esteequipe » Documentos » v | D Buscar en Documentos o
Organizar v MNueva carpeta =~ [ a
~ - . < - A
& OneDrive Ncmbrg Fecha de modifica... TlpF:
= @ 0 Firma jpg Archive JPG
Est =
= teiecquipo E] 0 Fotojpg Archive JPG
¥ Descargas [& 0Foto2jpg Archivo JPG
@ Documentos @_] 1.docx Documento de Mi...
[ Escritorio = 1.pdf Adobe Acrobat D...
& Imégenes @_]?_.docx 1771172016 15:39 Documento de Mi.. w
h hiiciea i AS Z
Mombre: | [ | Todos los archives (*.*) o
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2. Es necesario seleccionar el tipo de documento que se esta adjuntando a través del
campo desplegable “Tipo de documento”:

1. Seleccione un [ || Examinar...

documento

2. Tipo de documento Mandato de representacidn acreditado (si representacidn, gestoria o para recoger;

DNI/TIE/pasaporte y formulario

3. Marque si el documento | Justificante de tasas abonadas

es veraz Permiso de conducir en vigor de categoria correcta (cuando el permiso no se encuentre inscrito en la DGT)

Acreditacion de residencia/Tarjeta residencia/Visado de trabajo/Autorizacidn para trabajar de autoridad laboral (si extranjero)
4, Pulse el botén para Foto con caracteristicas correctas y firma
adjuntar el documento [ 1

3. Es necesario indicar la Veracidad del documento marcando la opcion “Veraz”. Si esta
opcién no se marca, no se permitira adjuntar ninguna documentacion.

3. Marque si el documento
e5 Veraz
4. Una vez que estan todos los campos rellenos, pulsando sobre el botéon “Adjuntar
documento” se incluye el documento en la lista de ficheros que se adjuntaran al
expediente, visualizandose en la parte superior del bloque “Ficheros adjuntos incluidos”.

Ficheros adjuntos incluidos

En el siguiente cuadro podra incluir tantos documentos como sea necesario de acuerdo a la orden FOM 1190/2005

Acreditacion de remdencla.ﬁTar_]eta

Doc 1 inicio expediente.docx residencia/Visa.. 12817 (Kb)
/

1. Seleccione un [ || Examinar... |

documento

2. Tipo de documento |Acreditacién de residencia/Tarjeta residencia/Visada| v |

3. Margue si el documento 0
es veraz

4, Pulse el botdn para

. Adjuntar d t
adjuntar el documento | DLl S |

Continuar

Pulsando sobre la accion % se elimina el documento de la lista de documentos y
entonces no se adjuntard al expediente.

5. Este proceso (desde el punto 1 al 4) se puede repetir tantas veces como sea hecesario
para adjuntar la documentacion en el expediente.

Es importante indicar que hasta que la solicitud no sea firmada con el certificado
electrénico y se registre a través de la Sede Electronica, los documentos no quedaran
adjuntados al expediente.

El proceso se considera finalizado y los documentos registrados en la Sede Electrénica
cuando se visualice la pantalla final de resumen que permite descargarse el justificante
de la operacion realizada.
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3.3 Finalizacion de tramites: Pantallas de resumen, firma y acuse de

recibo

Al finalizar cada solicitud, la aplicacién muestra una pantalla resumen similar a la siguiente con
los datos de la operacion realizada y la informacién que ha sido introducida.

» Resumen del expediente

Datos del titular
DNI: 10000003V
Nombre: EMPRESA PRUEBA TAREITAS
Domicilio: BAILEN 2
Provincia: MADRID
Poblacién: MADRID
Cod.Postal: 28001
Teléfono:

Email:

Domicilio para la entrega de la tarjeta
Destinatario: GESTORIA PRUEBA
Domicilio: CALLE PRINCESA 25
Provincia: MADRID
Poblacién: MADRID
Cod.Postal: 28015

Tarjetas solicitadas

Numero de tarjetas solicitadas: 1

Ficheros adjuntos incluidos

Nombre del fichero Tipo de fichero "l;:gearr;o ! m

Doc 1 inicio expediente.docx Escritura de poderes 12817 (Kb) Si

Datos del pago de |la tasa
Fecha cobro (dd/mm/yyyy): 01/02/2017
N. ingreso: 123456

=

Pulsando sobre “Aceptar” se solicita el certificado para firmar la solicitud y ésta queda grabada

en el sistema.

Seleccione un certificado

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
pulse Cancelar.

[ NOMBRE
‘ Emisor: FNMT Clase 2 CA
£ Valido desde: 19/02/2015 hasta 15/02/2018
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

r—

Una vez finalizado el registro de la solicitud se muestra la pantalla Resumen con los datos de
namero y fecha de registro. Desde aqui se permite descargar el acuse de recibo como
justificante de la operacion realizada, en formato XML o PDF, y almacenarlo en el sistema de

archivos local.
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En esta pantalla, si se ha realizado la solicitud de una tarjeta de tacdgrafo nueva, se informa
también del nimero del expediente creado para poder consultar su estado de tramitacion con
posterioridad y adjuntar la documentacién necesaria para finalizar la tramitacion.

Solicitud de Tarjetas para tacdgrafo Digital

= Resumen del expediente

Descarga del justificante

Mumero de registro: 201700000005025
Fecha de registro: 31-05-2017
Hora de registro: 09:30:24

Su envio ha sido registrado satisfactonamente. Por favor, conserve el justificante acreditabivo como prueba de la operacon
realizada.

Justificante de la sohcitud en formato XML

Justificante de la solicitud en formato PDF

Detalle del expediente

Tipo de expediente: Solicitud de canje de tarjeta
Expediente: 2803-000000117T-2017 ANOTE EL CODIGO DE EXPEDIENTE PARA FUTURAS CONSULTAS

| Valver al inicio |

Es importante que en este punto del alta de la solicitud, anote el cédigo del expediente que
se ha creado con sus datos para poder realizar consultas futuras con él.

Adicionalmente, si se recupera el justificante de la solicitud, tanto en PDF como en XML, el
archivo que se descargue quedara con el nombre del expediente que se ha generado.

Por ejemplo:

justificante_expediente_2803-000000117T-2017.pdf
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3.4 Gestion de tarjetas

Cuando se accede a la aplicacion se presentan las siguientes opciones:

Primera tarjeta de conductor

Renovacidén de tarjeta de conductor

Sustitucién de tarjeta de conductor

Canje de tarjeta de conductor

Subsanaciones [/ Adjuntar documentacidn.

La opcién de Canje de tarjeta de conductor sélo se muestra en caso de que el tipo de tarjeta
seleccionado en el acceso sea Conductor. En el resto de tarjetas, empresa y centro de ensayo,
esta opcién no se muestra.

3.4.1 Primera tarjeta

Si se accede a la aplicaciébn como representante se solicita el DNI del conductor, de la empresa
o del centro de ensayo. En este Ultimo caso también se solicita el codigo postal donde esté
ubicado el centro de ensayo.

Solicitud de primera tarjeta

Datos del titular
DNI:

Si el acceso se realiza como titular no se mostrara la pantalla anterior.

Datos del titular

En caso de que el tipo de tarjeta sea de conductor se presenta un formulario para introducir
los datos de la persona titular de la tarjeta que se solicita.
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= Solicitud de primera tarjeta

(*) Campos Obligatorios.

Datos del titular
DNI:

Mombre (*): | |

Apellidol (*): | |

Apellido? (*): | |

nacimiento
(*):dd/mm/yyyy

Sexo: @ Vvaron (O Mujer

Nacionalidad: |ESPAFJA

Domicilio (*): | |

Provincia (*): |MADRID

Poblacidn (*): |AcEBEDA (L&)
codpostal (: [
e E—

Email (*): |

Datos del permiso de conducir

. permiso (*): 10000007k

Tipo de permiso B+E
(*):

rechafinde [ ]
validez

(*):dd/mm/yyyy

Pais expedicidn |ESPANA
(*):

Autoridad que | |
expide (*):

| Insertar conductor | | Limpiar ‘

Después de rellenar todos los datos es necesario pulsar en el botén “Insertar conductor” para
registrar el conductor en el sistema.

Con el boton “Limpiar” se borran todos los campos que estan rellenos, excepto el DNI, y se
permite introducir de nuevo la informacion del conductor.

En caso de tratarse de una empresa, ésta ya debe existir en el sistema y el formulario
mostrard sus datos, no permitiéndose afiadir ni modificar la informacion.

= Solicitud de primera tarjeta

Datos del titular

NIF:

Nombre: EMPRESA PRUEBA

Domicilio: BAILEN 2

Provincia: MADRID

Pablacién: MADRID

Cod.Postal: 28001 |

Teléfono:

Email (*):
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En caso de tratarse de un centro de ensayo, éste debe existir en el sistema y el formulario

mostrara sus datos, no permitiéndose afiadir ni modificar la informacion.

= Solicitud de primera tarjeta

Datos del titular

NIF:

Actividad del
centro:

Tipo de centro:

‘In:‘tala-:i-:'n y Calibracidn

‘Talle'e-: de Reparacidn mecanica o eléctricas d—:{

Nombre centro de [TALLER 5L

ensayo:
Domicilio:
Provincia:
Poblacidn:
Cod.Postal:
Teléfona:
Email (*):

Organo gue
autoriza:

Fecha de

autorizacién o su

renovacion:

[c/ MENOR 12

[MADRID

[MADRID

Si el centro de ensayo es del tipo “Instalacién y calibracién” debe introducirse ademas la

informacion del técnico para el que se solicita la tarjeta.

Datos del técnico

Responsable:

DINI:
Nombre:
Apellidol:
Apellido2:

Autoridad que
expide:

Fecha validez
certificado:

Domicilio para la entrega de la tarjeta

|si

30000006V |

| Adscribir técnico || Limpiar |

Una vez introducido el conductor se muestra un blogue de informacion que permite comunicar

dénde se desea recibir la tarjeta una vez esté fabricada.

Domicilio para la entrega de la tarjeta

Envio por correo:

Destinatario:

Domicilio:

Provincia:

Poblacion:

Cod.Postal (*):

Si

|GESTORIA

[c maYoR

|MADRID

[MADRID

28005

[ [l
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i Aplicacién para la Solicitud telematica de tarjetas para

Datos para el pago de la tasa

A continuacién se muestra también un bloque de datos para introducir la informacion de la tasa
abonada.

Datos para el pago de la tasa

(dd/mm/yyyy)
-

N. ingreso (*): | |

Continuar

Foto del conductor

Tras pulsar en el boton “Continuar” se accede a la pantalla de adjuntar foto, en el caso de
tratarse de un tipo de tarjeta de conductor.

Debe seleccionar un fichero con la fotografia utilizando los controles de navegacién infenores. Para poder continuar debe haber
seleccionado un fichero v después pulsar sobre el botdén "Continuar” que se encuentra en la parte inferior.

El limite de tamafio maximo del fichere es de 500k. El fichere adjunto debe tener un formato de imagen valido (BMP, IPG, GIF,
PNG].

Adjuntar foto

Intreduzca el fichero correspondiente a la foto del titular.

(*) Campos Obligatorios.

Fato (*) | Seleccionar archivo | Mingln archiv selecciorado|

| Continuar |

Debe tenerse en cuenta gue el limite de tamafio maximo del fichero es de 500 Kb y que sélo se
acepta un formato valido del tipo: BMP, JPG, GIF o PNG.

Adjuntar documentacion

A continuacién se permite adjuntar la documentacion.

El proceso de incluir documentos adjuntos en un expediente se ha explicado previamente en el
apartado 4.2 - Adjuntar documentacion.

Firma de la solicitud

Una vez que se han incluido los documentos necesarios para la tramitacion del expediente,
pulsando en “Continuar” se finaliza el proceso de solicitud.

Finalmente se muestra la pantalla resumen de la solicitud que se esta realizando para firmarla
con un certificado digital, tal y como se ha explicado con anterioridad en el apartado 4.3 -
Finalizacion de trdmites: Pantallas de resumen, firma y acuse de recibo.
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3.4.2 Renovacion de tarjeta

Si se accede a la aplicacion como representante se solicita el DNI del conductor, de la empresa
o del centro de ensayo. En este Ultimo caso también se solicita el cddigo postal donde esté
ubicado el centro de ensayo.

= Solicitud de renovacion de tarjeta

Datos del titular

En caso de ser titular no se mostrara la pantalla anterior.

Datos del titular

Si el tipo de tarjeta es de conductor se presenta un formulario con los datos del conductor y
los datos del permiso de conducir. Se permite la modificacion de todos los datos excepto el
DNI.

= Solicitud de renovacion de tarjeta

(*) Campos Obligatorios.

Datos del titular

DNI: 10000007K |
Nombre {): [conpucToRr 7K
Apellidol (): |AZ—‘[:LL1L)L}L 7K
Apellido2 (*): |a.vELuD02 7K

Fecha de 01/01/1580

nacimiento (*):

Sexo: ® varon (O Mujer
Macionalidad: |ESPANA L]
Domidlio (*): |C;’ NUEVA 12

Provincia (*): [MADRII

Poblacién (*): [FAGRID 2|
Cod.Postal (*): [28002

Teléfono (*): 516666666 ]

Email (*): |CONDUCTOR?K@MAIL-COW

Datos del permiso de conducir

N. permiso (*]): 10000007K

Tipo de permiso IC W

)

Fecha fin de |01;‘01-"2020

validez (*):

E:as expedicion |Esp_ar.m ]
Autoridad que |DGT

expide (*):

Si el tipo de tarjeta es de empresa se visualizan los datos pero no se permite su modificacion.
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Si el tipo de tarjeta es de centro de ensayo tampoco se permite la modificacién de sus datos.
En este caso, si se trata de un centro de ensayo de “Instalacién y calibracién” si se deben
indicar los datos del técnico de la tarjeta que se desea renovar.

Datos del técnico

DINI: | Seleccionar |

Hombre: [ |
Apellidol: | |
Apellido2: | |

Autoridad que | |
expide:

Fecha validez | |
certificado:

Domicilio para la entrega de la tarjeta

Para continuar debe indicar si solicita que la tarjeta se envie por correo 0 no. En caso
afirmativo, debe rellenar el domicilio de entrega de la tarjeta.

Domicilio para la entrega de la tarjeta

Envio por correo: NO

Destinatario: | GESTORIA PRUEBA |

Domicilio: [CALLE PRINCESA 25 |

Provincia: |l-1ADRID E | Recargar I
Poblacién: IA{_'.I:I:‘:EDF\ (LAY v

Cod.Postal: 28015

Datos para el pago de la tasa

Se debe indicar el nimero de ingreso y la fecha de pago de la tasa.

Datos para el pago de la tasa

Fecha cobro
(ddfmm/yyyy)
£*):

M. ingreso (*): |
Continuar I Limpiar

Datos de las tarjetas a renovar

A continuacion se visualiza una pantalla en la que se muestra el nimero de la tarjeta, en caso
de que la tarjeta sea de conductor, y se solicita el tipo de causa por la que desea renovar:
caducidad o cambios administrativos.
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» Solicitud de renovacion de tarjeta

Datos de la tarjeta a renovar

N. tarjeta: |:_=J; 0007 K00000C

Causa de renovacidn:

@® Caducidad () Cambios administratives

En caso de que el tipo de tarjeta sea empresa o centro de ensayo, se visualizan todas las
tarjetas disponibles para realizar la renovacion y se solicita que se seleccione el tipo de causa
de renovacion y las tarjetas que se desean renovar.

= Solicitud de renovacion de tarjeta

Datos de la tarjeta a renovar
Causa de renovacidn:

(O Caducidad @) Cambios administrativos

Continuar

Seleccione las tarjetas que desee renovar (si vuelve a pinchar se deseleccionaran):

E10000003v000-101 [ ]

Foto del conductor

En el siguiente paso de la solicitud se debe adjuntar la foto del conductor. La aplicacion solicita
estos datos mediante la siguiente pantalla:

Debe seleccionar un fichero con la fotografia utilizando los controles de navegacién infenores. Para poder continuar debe haber
seleccionado un fichero v después pulsar sobre el botén "Continuar” que se encuentra en la parte inferior.

El limite de tamafio maximo del fichere es de 500k. El fichers adjunto debe tener un formato de imagen valido (BMP, IPG, GIF,
PNG].

Adjuntar foto

Introduzca el fichero correspondiente a |la foto del titular.

(*) Campos Obligatorios.

Foto (*) || Seleccionar archivo | Mingun archiv selecciorado|

| Continuar |

Debe tenerse en cuenta que el limite de tamafio maximo del fichero es de 500k y que sélo se
acepta un formato valido del tipo: BMP, JPG, GIF, PNG.

Adjuntar documentaciéon

Tras pulsar en Continuar, se permite adjuntar la documentacion al expediente:
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El proceso de incluir documentos adjuntos en un expediente se ha explicado previamente en el
apartado 4.2 - Adjuntar documentacion.

Firma de la solicitud

Una vez se han incluido los documentos necesarios para la tramitacion del expediente,
pulsando en Continuar se finaliza el proceso de solicitud.

Finalmente se muestra la pantalla resumen de la solicitud que se esta realizando para firmarla
mediante un certificado digital, tal y como se ha explicado con anterioridad en el apartado 4.3 -
Finalizacion de tramites: Pantallas de resumen, firma y acuse de recibo.

3.4.3 Sustitucion tarjeta

Si se accede a la aplicaciébn como representante se solicita el DNI del conductor, de la empresa
o del centro de ensayo. En este Ultimo caso también se solicita el cédigo postal donde esté
ubicado el centro de ensayo.

Solicitud de sustitucion de tarjeta

Datos del titular

DINI:

En caso de ser titular no se mostrara la pantalla anterior.

Datos del titular

A continuacion se presenta una pantalla con los datos del conductor (incluidos los datos del
permiso de conducir), de la empresa o del centro de ensayo cuya tarjeta se desea sustituir.

Por tratarse de una sustitucion, no se permite la modificacion de ningun dato.
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= Solicitud de sustitucién de tarjeta

Datos del titular

DNI: [omoooere ]
Nombre: |,.:_‘ DUCTOR 7K ‘
Apellidod: [FPELLTDO1 7 ‘
Apellido2: [EPELTDOZ 7 |
Fecha de OTl01580

nacimiento:

Nacionalidad:  [ESPANIA ‘
Domicilio: | [ ‘
Provincia: [ADRID |
Poblacién: |...| RIT ‘
Cod.Postal: [z5002

Teléfono: I:

Email: |,.,_‘ TR RBNAITCON

Datos del permiso de conducir

N. permiso: 10000007/ ]
Tipo de permiso: [ |
Fecha fin de 01/01/2020

Jic

validez:

Pais expedicién:  [E5F ]

Autoridad que |: GT ‘
expide:

Domicilio para la entrega de la tarjeta

Para continuar debe indicar si solicita que la tarjeta se envie por correo 0 no. En caso
afirmativo, debe rellenar el domicilio de entrega de la tarjeta.

Domicilio para la entrega de la tarjeta

Envio por correo:  [s1

Destinatario: [GESTORIA PRUEBA |

Domicilio: [CALLE PRINCESA 25 |

Provingia: |MADRID L]l Recargar I
Poblacidn: |MADRID v

Cod.Postal: 28015

Datos para el pago de la tasa

Se debe indicar el numero de liquidacion y la fecha de pago de la tasa, excepto en el caso de
una sustitucion por mal funcionamiento, ya que no es necesario abonar la tasa.

Datos para el pago de la tasa

Fecha cobro

(dd/mm/yyyy):

N. ingreso: | |
| Continuar | Limpiar

Datos de las tarjetas a sustituir

Si la tarjeta es de conductor se presenta una pantalla en la que se muestra el nUmero de la
tarjeta y el tipo de causa por la que desea sustituir la tarjeta.
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= Solicitud de sustitucion de tarjeta

(*) Introduar sdlo en caso de que la causa sea PERDIDA o ROBO

Datos de la tarjeta a sustituir

N. TARJETA: |"':"‘."“-"""'

Causa de sustitucon:

() Pérdida @ Robo () Deterioro () Mal funcionamienta () Retirada
Fecha de causa 01/12/2016 x

(*):ddimm/yyyy

En caso de que el tipo de tarjeta sea empresa o centro de ensayo, se visualizan todas las
tarjetas disponibles para realizar la sustitucion y se solicita que se seleccionen el tipo de causa
de la sustitucion y las tarjetas que se desean sustituir.

Solicitud de sustitucion de tarjeta

(*) Introducir sélo en caso de que la causa sea PERDIDA o ROBO

Datos de la tarjeta a sustituir
Causa de sustitucion:
() pérdida () Robo (® Deterioro () Mal funcionamiento () Retirada

Fecha de causa
(F):dd/mm/yyyy

Continuar

Seleccione las tarjetas que desee sustituir (si vuelve a pinchar se deseleccionaran):

ES0000005Q000-000 D ES00000050000-101 D

Adjuntar documentacion

A continuacién se permite introducir la documentacién adjunta a la solicitud:

El proceso de incluir documentos adjuntos en un expediente se ha explicado previamente en el
apartado 4.2 - Adjuntar documentacion.

Firma de la solicitud

Una vez que se han incluido los documentos necesarios para la tramitacion del expediente,
pulsando en “Continuar” se finaliza el proceso de solicitud.

Finalmente se muestra la pantalla resumen de la solicitud que se esta realizando para firmarla
con un certificado digital, tal y como se ha explicado con anterioridad en el apartado 4.3 -
Finalizacién de tramites: Pantallas de resumen, firma y acuse de recibo.

3.4.4 Canje de unatarjeta de conductor

Esta opcion sélo esta disponible en el mena de conductor.

Si se accede a la aplicacion como representante se solicita el DNI del conductor.
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= Solicitud de canje de tarjeta

Datos del titular

Aplicacién para la Solicitud telematica de tarjetas para

tacégrafo digital - Manual de usuario

En caso de ser titular no se mostrara la pantalla anterior.

Datos del titular

A continuacion se presenta un formulario donde se tienen que introducir los datos del conductor
solicitante cuya tarjeta se desea canjeatr.

> Solicitud de canje de tarjeta

Datos del titular

DNI: 100000020
Nombre (*): [ |
Apellidol (*): | |
Apellido2 (*): | |
Fecha de —
nacimiento
(*):dd/mm/yyyy
Sexo: @® wvaron (O Mujer
Nacionalidad: |EspAﬁA
Domicilio (*): | |
Provincia (*): | ADRID |
Poblacidn (*): IACEBEDA (LA)
Cod.Postal (*): l:l
Teléfono (*): l:l
Email: |
Datos del permiso de conducir

N. permiso (*): [oooo0g03Y

'{Lp}o de permiso B+E

Fecha fin de I:l

validez

(*):dd/mm/yyyy

Pais expedicién |ALEMANIA
(*):

Autoridad que |

expide (*):

Insertar conductor Limpiar

Después de rellenar todos los datos es necesario pulsar en el botén “Insertar conductor” para
registrar el conductor en el sistema.

Domicilio para la entrega de la tarjeta
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Una vez introducido el conductor se muestra un blogue de informacion que permite comunicar
donde se desea recibir la tarjeta una vez esté fabricada.

Domicilio para la entrega de la tarjeta

Envio por correa:  [g; ~

Destinatario: |GESTORIA |
Domicilio: [cf maYoR |
Provincia: I MADRID ﬂ
Poblacion: IMADRID ﬂ

Cod.Postal (*): 28005

Datos para el pago de la tasa

Se muestra un blogue de datos para introducir la informacién de la tasa abonada.

Datos para el pago de la tasa

Fecha cobro

E?;ﬂfrnma"ww)

M. ingreso (*): | |

Continuar |

Datos de la tarjeta para realizar el canje

A continuacion se deben introducir los datos de la tarjeta a canjear: nimero de tarjeta y el pais
de procedencia.

= Solicitud de canje de tarjeta

{*) Campos Obligatorios.

Datos de la tarjeta a canjear

M. tarjeta (*): | |

Pais de origen () |aLEMANIA [v]

Continuar

Adjuntar foto

En el siguiente paso de la solicitud se debe adjuntar la foto del conductor en alguno de los
formatos admitidos por la aplicacién. La aplicacién solicita estos datos mediante la siguiente
pantalla:
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Debe seleccionar un fichero con la fotografia utilizando los controles de navegacién infenores. Para poder continuar debe haber
seleccionado un fichero v después pulsar sobre el botdén "Continuar™ que se encuentra en la parte inferior.

El limite de tamafio maximo del fichere es de 500k. El fichers adjunto debe tener un formato de imagen valido (BMP, IPG, GIF,
PNG].

Adjuntar foto

Introduzca el fichero correspondiente a |la foto del titular.

(*) Campos Obligatorios.

Foto (¥) Seleccionar archivo | Mingan archiv_seleccionado

Continuar

Debe tenerse en cuenta que el limite de tamafio maximo del fichero es de 500k y que sélo se
acepta un formato valido del tipo: BMP, JPG, GIF, PNG.

Adjuntar documentacion

A continuacion se solicita que se adjunte la documentacién asociada a la solicitud.

El proceso de incluir documentos adjuntos en un expediente se ha explicado previamente en el
apartado 4.2 - Adjuntar documentacion.

Firma de la solicitud

Una vez que se han incluido los documentos necesarios para la tramitacion del expediente,
pulsando en “Continuar” se finaliza el proceso de solicitud.

Finalmente se muestra la pantalla resumen de la solicitud que se esta realizando para firmarla
con un certificado digital, tal y como se ha explicado con anterioridad en el apartado 4.3 -
Finalizacién de tramites: Pantallas de resumen, firma y acuse de recibo.

3.4.5 Subsanaciones / Adjuntar documentacion

A través de esta opcién se podra adjuntar documentacion adicional en un expediente que esté
abierto o contestar a una subsanacion requerida por la Administracion.

Si se accede a la aplicaciébn como representante se solicita el DNI del conductor, de la empresa
o del centro de ensayo. En este Gltimo caso también se solicita el codigo postal donde esté
ubicado el centro de ensayo.

= Subsanacién /Adjuntar documentacién

Datos del titular
MNIF:
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En caso de ser titular no se mostrara la pantalla anterior.

A continuacién se presenta una pantalla con dos listados que recogen los expedientes en
tramitacion del titular, distinguiendo entre dos casos:

e Expedientes pendientes de subsanar
e Expedientes abiertos
= Subsanacion/Adjuntar documentacion
A continuacién se muestran en un primer blogue los expedientes pendientes de subsanar y en un segundo todos los

expedientes abiertos.

Seleccione el expediente que quiere subsanar o al que quiere adjuntar decumentacion adicional.

Expedientes pendientes de subsanar

Tipo de expediente Acciones
2803-000000031T-2017 Solicitud de Canje 5]

Expedientes abiertos

2803-0000000317-2017 Solicitud de Canje e)

Si se desea realizar la contestacibn a una subsanacion, se accederd a un expediente del
listado superior, pulsando sobre el icono de la flecha situado en la columna “Acciones”.

Si se desea adjuntar documentacion a un expediente para ampliar la informacion aportada a la

tramitacion, se utilizara el listado inferior, pulsando sobre el icono de la flecha situado en la
columna “Acciones”.

3.4.5.1 Expedientes pendientes de subsanar

Se muestra la siguiente pantalla donde se puede introducir un texto indicando la respuesta a la
subsanacion requerida:

=Sub ion doc tacion

Desde esta ventana podré adjuntar documentos

Datos del expediente

M. expediente: 2803-000000031T-2017
Tipo de expediente: Solicitud de Canje
Fecha del expediente: 13-03-2017

Texto libre

Tras pulsar en Aceptar, se muestra la pantalla donde se puede adjuntar la documentacion que
se desea presentar.
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El proceso de incluir documentos adjuntos en un expediente se ha explicado previamente en el
apartado 4.2 - Adjuntar documentacion.

Una vez que se han incluido los documentos necesarios para la tramitacion del expediente,
pulsando en “Continuar” se finaliza el proceso de solicitud.

Finalmente se muestra la pantalla resumen de la solicitud que se esta realizando para firmarla
con un certificado digital, tal y como se ha explicado con anterioridad en el apartado 4.3 -
Finalizacion de tramites: Pantallas de resumen, firma y acuse de recibo.

Tras subsanar un expediente, en el listado de Subsanacién / Adjuntar documentacion ya no
aparecera la posibilidad de realizar la subsanacién de nuevo:

3.4.5.2 Adjuntar documentacién

Mientras un expediente permanezca en estado abierto y se esté tramitando, se podra adjuntar
documentacion.

El proceso de incluir documentos adjuntos en un expediente se ha explicado previamente en el
apartado 4.2 - Adjuntar documentacion.

Una vez se han incluido los documentos necesarios para la tramitacidon del expediente,
pulsando en Continuar se finaliza el proceso de solicitud.

Finalmente se muestra la pantalla resumen de la solicitud que se esta realizando para firmarla
mediante un certificado digital, tal y como se ha explicado con anterioridad en el apartado 4.3 -
Finalizacién de tramites: Pantallas de resumen, firma y acuse de recibo.
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4 Consulta de expedientes

Para acceder a la opcion para consultar el estado de los expedientes que estan en tramitacion
es necesario autenticarse con certificado digital. En el menud lateral izquierdo, una vez
autenticado, aparecera la opcién para consultar el estado de los expedientes.

TARIETAS DE TACOGRAFO DIGITAL

Gestion de solicitudes de
tarjetas para tacdgrafo digital

Consultar estado del expediente
de las tarjetas solicitadas

Descargar justificantes de registro
electronico de sohcitudes,

Tras pulsar sobre la opcién “Consultar estado del expediente de las tarjetas solicitadas” se
muestra la siguiente pantalla con los tres tipos de expedientes que se pueden consultar.

= Consultar estado del expediente de las tarjetas solicitadas
» Expediente de conductor
- Expediente de empresa

» Expediente de centro de ensayo

Para consultar el estado de los expedientes de solicitud de tarjetas de conductor es necesario
introducir como criterios de busqueda la identificacion del expediente y el titular de la tarjeta:

¢ Organismo desde el que se esta realizando la tramitacién
¢ Numero de expediente asignado tras la solicitud

e Afio en que se ha realizado la solicitud

¢ DNI o Pasaporte del conductor

La pantalla es la siguiente:
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= Consulta estado del expediente de las tarjetas solicitadas por conductor
(*) Campos Obligatorios.
Datos del expediente

Organismo - M. expediente - Afio (*)
| |- |- |

NIF (*)

Pasaporte

Si se trata de una consulta de expediente de empresa, los datos que se deben introducir para
realizar la consulta son los que se muestran en la imagen siguiente:

= Consulta estado del expediente de las tarjetas solicitadas por empresa

(*) Campos Obligatorios.

Datos del expediente

Organismo - N. expediente - Afio (*)

NIF (¥}

| Consultar || Limpiar |

En el caso de un centro de ensayo, los datos a introducir para realizar la consulta son la
identificacion del expediente, el titular de la tarjeta y ademas hay que introducir el cédigo postal
donde se encuentra el centro, tal y como se muestran en la imagen siguiente:

= Consulta estado del expediente de las tarjetas solicitadas por centro de ensayo
(*) Campos Obligatorios.
Datos del expediente

Organismo - N. expediente - Afio {*)
| |- |- |

NIF (¥)

Cod.Postal (*)

Después de rellenar los campos de busqueda se debe pulsar el boton “Consultar” y se
mostrard el detalle del expediente consultado:
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Detalle del expediente
N. expediente: 2803-000000011T-2017

NIF del titular: 100000015

Nombre del titular: CONDCUTOR 15 APELLIDO 1 CONDUCTOR 15 APELLIDO 2 CONDUCTOR. 15
Tipo de expediente: Solicitud de Primera Tarjeta

Fecha de entrada: 09-03-2017

Estado: Pendiente de Fabricacién

Fecha de estado: 05/03/2017

Cod. para seguimiento del correo certificado:
Fec. de fabricacidn:

Fec. de envio correos:
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5 Descargas de justificantes

Para acceder a la opcion para consultar el estado de los expedientes que estan en tramitacion
es necesario autenticarse con certificado digital. En el menu lateral izquierdo, una vez
autenticado, aparecera la opcion para descargar los justificantes de registro electrénico de
solicitudes.

TARJIETAS DE TACOGRAFO DIGITAL

Gestion de solicitudes de
tarjetas para tacografo digital

Consultar estado del expediente
de las tarjetas solicitadas

Descargar justificantes de registro
electronico de sohcitudes,

Tras pulsar sobre la opcidén “Descargar justificantes de registro electrénico de solicitudes” se
muestra la siguiente pantalla de busqueda.

= Descarga de justificantes de registro electronico de solicitudes

(*) Campos Obligatorios.

Criterios de bisqueda

Fecha desde - Fecha hasta (dd/mm/yyyy)

Ti?a de ta?'eta (*)

NIF (*)

| Consultar | | Limpiar |

Los campos Tipo de tarjeta y NIF son obligatorios, los campos Fecha Desde y Fecha “Hasta
son opcionales. Ademas, tal y como se muestra en la siguiente imagen, cuando se selecciona
tipo de tarjeta Taller también sera obligatorio introducir el campo Cod.Postal.
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= Descarga de justificantes de registro electronico de solicitudes

(*) Campos QObligatorios.

Criterios de bisqueda

Fecha desde - Fecha hasta {dd/mm/yyyy)

Tipo de tarjeta {*)
TALLER ¥

MIF (%)

Cod.Postal (*)

Consultar | | Limpiar

Después de rellenar los campos de busqueda se debe pulsar el botén “Consultar’ y se
mostrara un listado con los expedientes que tienen justificantes para descargar:

Expedientes

2803-000000047T-2019 05/07/2019 e
2303-000000049T-2019 05/07/2019
2803-000000050T-2019 05/07/2019 e
2803-000000051T-2019 05/07/2019 e

Al pulsar sobre el botdn de accion del expediente al que queremos acceder, e muestra la
siguiente pantalla:
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= Descarga de justificantes de registro electronico de solicitudes

Detalle del expediente

M. expediente: 2803-000000049T-2019

WIF del titular: 79228084F

Mombre del titular: NOM JLUIO APP1 JLUIO APPZ JLUIO
Tipo de expediente: Solictud de Renovacion

Fecha de entrada: 05-07-2019

Tramites

- expdimte Némero de mgim
comunicacién registro

2803-000000049T-2019 Imaoal 05/07/2019 201900000001482

| Volver |

En la parte superior se muestra el detalle del expediente al que hemos accedido. En la parte
inferior se muestra un listado con los Tramites del expediente que tienen justificantes.

Al pulsar sobre el icono “Descargar” del tramite, se descarga su justificante.
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