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MANUAL DE AYUDA PARA LA PRESENTACION ELECTRONICA

Autorizacion, modificacion y extincion de centros docentes privados

La solicitud para autorizar un centro, modificar la autorizacion o extincion del mismo
por cese de actividades, se va a poder realizar de forma electrdnica a través del
Tramitador online, en adelante TTO, que forma parte del entorno de tramitacion
electrénica del Gobierno de Aragon.

TTO es un formulario especifico para cada procedimiento en el que se cumplimentan
preguntas por la persona interesada y se va generando de forma automatica la
solicitud. Se sube o afade la documentacion necesaria y se firma electronicamente.

Con la firma electrénica se generan al mismo tiempo el pdf de la solicitud y el pdf de
presentacion en el Registro. El solicitante recibe en el correo electrénico que haya
introducido al inicio del formulario para que la Administracidn se comunique con él,
enlaces para poderse descargar ambos documentos a modo de resguardo.

Con esto concluye la presentacion de la solicitud, que ird directamente a la bandeja de
entrada del organismo gestor que ya viene determinado en TTO para recibirla. En este
caso, la Direccion General de Planificacion y Equidad del Departamento de Educacion,
que aparece en el pie de pagina de la solicitud.

Se ha disefiado un formulario diferente y por tanto un TTO distinto para presentar las
solicitudes de:

« Autorizacidn de centros docentes privados. N° de identificacion en el Portal de
tramites: 8741
« Modificacion de la autorizacion de centros docentes privados. N° de
identificacion en el Portal: 8748
« Extincién de la autorizacion de centros docentes privados. N° de identificacion
en el Portal: 8752
El acceso a este tramitador de cada uno T
de estos procedimientos se hace a través
del Portal de Tramites del Gobierno
de Aragon. Para entrar se ha de utilizar
preferiblemente Chrome o Edge y buscar
Portal de tramites Aragdn:
(https://www.aragon.ess TRAMITES)
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Tramites

Cada procedimiento tiene un nime
identificacion especifico g
encontrarlo en el buscador del Portal para acceder a la paglna enla que esta TTO y
toda la informacién necesaria para el O B !

tram|te. e S |

ok Catgacias e s

Autorizacién de apertura y funcionamiento de Centros  piazo depresenacion

docentes para impartir ensefianzas de régimen general y
de régimen especial deportivas o artisticas
nnnnnnnnnnn




= GOBIERNO
——~DE ARAGON

Direccidn General de
Planificacion y Equidad

Departamemnta de Educaddn,

Cultura y Departe Avda, Ranillas, 5 D

S0CT1 faragoza (Laragora)

Otra forma de acceso es copiando en el navegador la URL del tramite:

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE CENTRO
https://www.aragon.es/tramitador/-/tramite/autorizacion-de-apertura-y-
funcionamiento-de-centros-docentes-privados

SOLICITUD DE MODIFICACION de la autorizacion
https://www.aragon.es/tramitador/-/tramite/modificacion-de-la-autorizacion-de-
centros-docentes-privados

SOLICITUD DE EXTINCION DE CENTRO:
https://www.aragon.es/tramitador/-/tramite/extincion-de-la-autorizacion-de-centros-
docentes-privados

1. Entrar en TTO y cumplimentar la solicitud

Accesoy modificacion de los conclertos educativos en centros docentes de la Comunidad
Autonoma de Aragon

jHola! 3«-
Al entrar selecciona [@[@\Y/SNeNe=Iguijle=(s[o '

NO QUERO IDENTIFICARME AKORA. >

-: Conseios pricicos a a horade relizar un tramite electrricamente

En la parte inferior de esta pantalla vas a encontrar consejos y enlaces a paginas
de ayuda sobre tramites electrénicos y selecciona el método de identificacion
electrénica que vas a utilizar para el tramite.

‘ Consejos précticos a la hora de realizar un trémite electronicamente

Sobre la identificacion digital

cli@ve ===

Elija el método de identificacion

=
o
nuestra sede electronica? ~ -
oo 0

tenes dudas

cl@ve

Te ofrecemos informacién sobre proteccién de datos:

dequeenla que estas haclendo hay datos onal qy

Una vez dentro el sistema captura los
datos del certificado y te da informacion
sobre proteccion de datos.

1 basica sobie el tratamiento nforr
ue realizard el 6rganc gestor

ve el iratamiento
eglst

\ < VOLVER GUARDARY SEGUIR >
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Aspectos importantes a conocer antes de entrar en cualquier TTO:

Para seguir avanzando en las pantallas hay que clicar siempre [[V.\{{).\:3
HINIL Podras avanzar y se guardara lo que cumplimentes o adjuntes.

Se puede entrar y salir de TTO las veces que sea necesario para introducir o
modificar datos, subir documentos etc. Al entrar siempre veras lo Ultimo que hayas
guardado.

Una vez firmada electronicamente la solicitud ya no se puede modificar.

En la parte superior de TTO veras en todo momento del tramite el progreso de la solicitud y
los distintos pasos que se han de ir complentando

&1 30% gl ramite.

Podras LI una solicitud en cualquier momento siempre que NO ESTE FIRMADA.

v
Si decides eliminar la solicitud o el tramite que ~ @ wuerseimnarioimentstuamis?
estas haciendo, TTO permitira:

£0ué quieres hacar?

Los pasos a seguir en TTO para la presentacién de la solicitud van a ser:

Identificacion del solicitante
Autorizaciones

Rellenar los datos de la solicitud
Declaracién responsable
Aportar o subir documentacion
Firmar la solicitud

mmo O wm»
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A. Identificacion del solicitante
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En la pantalla siguiente aparecen los datos que constan en el certificado con el
que tramitas tu solicitud.

Has de introducir un correo
e electronico y un numero de
— teléfono movil.
|
- Al firmar la solicitud al email que indiques

Notengo segundo apelido

un aviso desde SGA (Sistema de Gestidn de
Avisos del Gobierno de Aragdn) con los
— enlaces para que puedas descargar los pdf
— de solicitud y justificante de presentacion
en el Registro. También te llegaran los enlaces para hacer subsanaciones, alegaciones
o0 aportacion de documentos durante la tramitacion de tu expediente.

B. Autorizaciones

Documento de identificacion

¢Ouieres que pidamos Informacion por ti?

Pt i b infonImasckin Cuas M vaIman @ geade pra g e s it b pocenson olstsr st nombes solicgsndossts a otras insiluciones. P o

5i misicas "SI* sabeemos Gue fo b oponot & 1 consutln do fus detos: wilis quit docuinorton pockenon Coriute 6 S oy Cuibes 1o 1o qu apori

1L rimitie S mances "NO* sabromaoes ques T opons & a consuits o fus SaI0e 10 [REsmios v sultar toCumirios e 1L i oo 5o e 1endnis. que

ApCEtaon o Irsmile
n =
50 o s e i e b OO s o et infiemmeenicons
& A i P T y P
& 1 Wl QL I
0 5 Q0 T [ 1 0l Bpartado "Apansr documanios®
s it T

Pero puedes oponerte a la consulta eligiendo NO.

Recoge los datos
que la
Administracién

puede consultar por
ti en cada
procedimiento para
que no tengas
que presentarlos.
Por defecto esta
marcado 3
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Solo en este caso cuando llegues al final de la tramitacion, en el apartado APORTAR
DOCUMENTOS se te requerira la documentacion que justifique el cumplimento de los

requisitos que aqui se recogen.

C. Rellenar los datos de la solicitud

A partir de aqui empiezas a rellenar los datos de la solicitud en RELLENAR DATOS.

“rere  Gi sales de TTO sin completar el

tramite (y sin firmar), al volver a
entrar en esta pantalla, en vez de
RElS  veras

Consejos précticos a la hora de re\;;/lizar un trémite electrénicamente A p a rt| r d e aq u |' a p arecen | as
pantallas con preguntas relacionadas
con el tramite que estas haciendo.

Consejos para completar tu tramite Qué necesitas para enviarla

= 0w

Siempre hay una primera pantalla de Datos adicionales de la persona interesada y del
centro.

preaplicaciones arago izacion-centros ensenanzas-general-deportivas-aristicas/datos/ 1
© oosadicionsles Dat ici dela personaiii ydelcentro

£n esta pantalla tendras que indicar los datos adi
funcion de la opeion que marques tendras d
© ciclostomaivos

la persona interesaday del centro. En
formaclon y aportar los

Razon Social, 0 nombre y apellidos si el promotor es persona fisica

Namero de identificacion del promotor del centro

A la izquierda aparece un arbol con las pantallas que se van a ir abriendo en TTO
conforme vas respondiendo a determinadas preguntas del tramite. Algunas de estas
pantallas tienen un formato tipo TABLA.

En las pantallas con este formato se indica al comienzo de la misma. Una vez que
respondes la primera vez a todas las preguntas en una pantalla con este formato, hay
que clicar [XXEDIGIYNIE para que estos se vayan incorporando en una tabla que
podras ver al final de la pantalla.

Los datos de la tabla se pueden
ver, editar y borrar con los o
botones o simbolos que veras a la

derecha de cada fila.

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm




e Direccidn General de
E ggﬁng Planificacion y Equidad

Departamemnta de Educaddn,

Cultura y Departs :
Awda, Ranillas, 5 0

S0CT1 faragoza (Laragora)

_ En la opcidon de Ver tabla completa aparece

toda la informacién que hemos introducido.

D. Declaracién responsable

Recoge el texto requerido

ComO deC|araC|én Rellenar los datos del tramite A?m
responsable para cada © omernmiene Dectaracionrespensablc

@g como, que retine los requisistos exigidos en la convocatori.

Es requisito indispensable marcar el check! para poder firmar la solicitud

E. Aportar o subir documentacion

En este apartado se muestra la relacion de documentos que es necesario incorporar en
funcidon de las respuestas o datos que hayas ido introduciendo. Los documentos de
texto es conveniente que se aporten en formato pdf, aunque TTO permite afiadir en
cualquier tipo de formato.

Si un documento requiere de firma este ha de ser firmado antes de subirlo a
TTO

La firma de documentos fuera de TTO puede ser manual o electronica. Si es
electronica puede hacerse a través de: https://valide.redsara.es, o utilizarse la
herramienta de autofirma disponible en: https://firmaelectronica.gob.es

Aportar documentosgusliCReR:]sk:1gr=le[ol}

1. Estos son los documentos que necesitamos: Son los que se han de
subir o afiadir. Varian en funcion del tramite.

2. Documentos que aportas por autorizacion: son aquellos que la
Administracion puede consultar por ti. Solo tendras que aportarlos si te has
opuesto a su consulta.

1 Esta pantalla sustituye a declaraciones que se presentaban en un documento firmado. Cuando el trdmite
se hace online no es necesario presentar ningln documento al respecto.
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3. ¢Quieres aportar algin documento adicional?: Te ofrece la posibilidad
de subir algin documento que consideres de interés para la tramitacion y
que no se te haya requerido especificamente.

[ T = E——— x U —

« 5 c e arfscec s/d o5 ®w o x@:

PDF sino el del modelo propuesto (doc, xis,etc.

2l maximo permi hivo es 10Mb. EI 100. Por favor,

Estos son os documentos que necesitamos:

D Acreditacion/actualizacion de la funcion directiva

funcion directiva obtenida fuera de Aragon. Debers constar [

la ’uox
Al LXYTY33:¥Se abrira esta pantalla [ [
que te ofrece diversas opciones para B

subir documentos.

Al [dUGCOY R ALl se accedea Em D ++ 0
al resumen del trdmite donde puedes ] e e
consultar el borrador de la solicitud 5

aun si firmar para comprobar que los
datos introducidos y la documentacion oo s o
anadida estan correctos y completos
para pasar a la firma.

Hay documentos pendiontos do aportaren tu rémite.

[ 8 5 0 8 ronixt 0 Mt 0 BMOs et B ® Db Wi ~n |
F. Firmar la solicitud

La firma de la solicitud implica la presentacion en el Registro del Gobierno
de Aragon por lo que una vez presentada ya no se puede modificar

ot g o x
R )

yatu
Elige el método que prefieras:

Esto procedimientosolo puedo sor
presentado digitaimente

©

y
tutramite tramito
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Tendras que elegir el método de firma de acuerdo con la opcion elegida para tramitar
tu solicitud: certificado electronico o cl@ve B
firma. e . ——— o

Acceso fenovacion y/o modificacion de los conciertos educativos en centros docentes de la
‘Comunidad Auténoma do Aragon

Si has entrado en TTO con Cl@ve
Permanente, selecciona Cl@ve firma.

Si has entrado con certificado de una S
tarjeta, DNIe o con certificado instalado
en tu ordenardor, selecciona Certificado electronico. En este caso saldra esta pantalla y
tendras que Abrir autofirma, que habras de tener instalada en tu equipo

Si firmas con Cl@veFirma y es la primera
vez, sigue las indicaciones que te van a ir
dando para la firma.

,
H
fo

Una vez firmada tu solicitud se depositara
directamente en la Bandeja de Entrada de la Direccién General de Planlﬁcauon y
Equidad para su tramitacion.

A continuacién se abre la Ultima
pantalla que permite descargar el
pdf de la solicitud firmada y el aviso
de envio a tu correo electrénico
desde SGA o un SMS con los
enlaces descargar pdf de solicitud y
justificante de presentacién en el
Registro, y los enlaces de TTO para
subsanaciones y aportacion de
documentos.

Desde los enlaces para descargar pdf
de solicitud y registro vas a esta
pantalla en la que habras de marcar
la casilla de haber leido y aceptado
condiciones de uso y Aceptar (al final
de la misma).
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Subsanacion, alegaciones, aportar otra documentacion y recursos

El pdf de cada solicitud tiene en la parte

inferior derecha una “clave”, Ejemplo:
CLAVE: 284244Y 2HOHQ1AV

Esta clave la vas a poder utilizar para
que se pueda identificar tu expediente
en el caso de que necesites subsanar,
hacer  alegaciones, aportar otra
documentacion o interponer recurso.

Subsanar, hacer alegaciones o aportar documentos podras hacerlo desde el Portal de
Tramites: https://www.aragon.es/tramites, buscando el tramite por su nimero o
denominacion.

dor
2021122, pero las p partir del curso 2022/23,

+ onson | 4 sequses | 4 . . I ™\

Utiliza la clave del pdf
o de la solicitud para
B s e o | identificar tu
Requisitos expediente.
Documentacién
También puedes acceder =™ s s o L 55
desde los enlaces que te EEmrmmmmsmmrmrmimmiemmeE
habran enviado al correo  [LolIlLTo T
electrdnico. ﬁmmﬂmmmmwm.,mmm.mmwm ]
L A KRN S o pivaabipke i

Para interponer recurso administrativo lo puedes hacer desde

https://www.aragon.es/tramites Py —
poniendo en el buscador el nimero del =
procedimiento 1860 y seleccionando e o
una vez dentro del tramite la unidad e e s

Recursos administrativos

administrativa a donde lo envias.
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Si el solicitante es persona fisica y presenta la solicitud sin firma electronica

En el articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, recoge qué personas estan obligadas a
relacionarse electrénicamente con la Administracion.

En el caso de no estar obligado, TTO permite realizar toda la tramitacion sin necesitad
de firmar electrénicamente al final proceso.

Podras descargar el pdf de la solicitud para que la firmes manualmente, junto con
todos los documentos que hayas subido, para presentarlos de forma presencial en los

Registros de los Servicios Provinciales de Educacién o en los lugares determinados en
el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre.

Si hubiera incidencias con Cl@ve permanente y Cl@ve firma

Para resolver dudas o incidencias con Cl@ve permanente y Cl@verfirma:

Cl@ve permanente y cl@vefirma:
https://clave.gob.es/clave Home/registro/Como-puedo-registrarme.html

Pagina que indica como firmar con Cl@veFirma:
https://aplicaciones.aragon.es/mfe core/rest/help/MFE SIGNATURE CLAVE INICIO

Para cualquier duda podéis dirigiros a este correo electrénico:
centroseducativosaragon@aragon.es
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