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1 Introduccion

Este documento es un manual de usuario del Sistema de Gestion de Citas, a partir de ahora nos
referiremos a €l con el nombre abreviado de CITA. Este sistema permite gestionar las citas para la
realizacion de los tramites necesarios para convalidar los permisos de conducir de terceros paises. En
concreto se asignaran citas para canjear permisos de Argelia, Argentina, Bolivia, Brasil, Bulgaria,
Chile, Colombia, Ecuador, Guatemala, Marruecos, Paraguay, Peru, Republica Domlmcana Rumania,
Uruguay, El Salvador, Serbia y Venezuela.

El sistema solicitara los datos necesarios para poder concertar una cita con todas aquellas personas que
deseen realizar la convalidacion de los permisos de conducir. Se les proporcionard de forma
automatica la fecha, hora y lugar de la cita, teniendo en cuenta la capacidad de citacion de la oficina
donde se realice el tramite.

2 Funcionalidades Comunes

2.1 Gestionar citas - Cita previa

Desde este punto de ment el ciudadano podra solicitar una cita con su Jefatura de Trafico.

Para concertar una cita, se solicitard una serie de datos basicos al ciudadano que seran comunes a
todos los paises. En el caso de los permisos de circulacion expedidos por Argelia, Bolivia, Brasil,
Chile, Ecuador, Marruecos, Guatemala, El Salvador, Serbia, Paraguay, Republica Dominicana,
Rumania y Venezuela serd necesario facilitar informacion adicional.

Ademas Espafia mantiene convenios con algunos paises para la validacion de los datos del ciudadano
que solicita el canje de su permiso de conducir.

Existen dos opciones en este menu (mostramos mas abajo la pantalla):

* Cita previa individual: Gestiona una cita para un Unico tramite (destinado para ciudadanos).
* Cita previa conjunta: Gestiona una cita para mas de un tramite (destinado para gestorias).
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SELECCION DE CITA PREVIA

@Cita previa individual

Seleccione esta opcion si se trata de una dnica solicitud.
Unz vez rellenados los dates el sistema le asignara |z fecha
de la cita indicandole donde debe dirigirse vy la
documentacién que tendra que aportar.

Pais de Expedicion
|Se|e::ic\ne un pais W

OCita previa conjunta

Si desea realizar la peticion de cita para mas de un tréamite
debe seleccionar esta opcion. Se le asignara la misma fecha
para todos los tréamites, facilitando asi la gestidon de los
mismos. En casc de gue el total de tramites que deses
realizar no pueda ser atendide un mismeo dia, el sistema
tratara de agruparlos lo maximo pesible.

Jefatura Provincial

Pais de Expedicion
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2.1.1 Cita previa individual

Esta opcion la debe elegir el usuario que quiera solicitar cita para convalidar su permiso de conducir.
Al completar el formulario, finalizaré el proceso de creacion de cita.

Para solicitar una cita, el ciudadano tendrd que rellenar al menos todos los campos obligatorios
mostrados (acompainados con un asterisco). En el ejemplo que se muestra a continuacion podemos ver
los campos que se solicitan para el caso de Bolivia (los campos pueden variar segun el pais).

» Formulario de solicitud de cita previa individual

[ Citz Previa / Cita Previa Individual

CITA PREVIA INDIVIDUAL

Tarjeta Residencia(*) Provincia Residencia(*)

Antes de solicitar la cita
recuerde que su permisos
de cenducir no podra ser

| | |SEleccian una Prowvir Vl

Nombrea(*) Pais de Expedicidn canjeado si ha sido
| | | | emitido en su pais de
. - S origen con fecha
Primer Apellido(*) Fecha Expedicion(*) B
| | | | de su residencia
. autorizada en Espaiia.
Segundo Apellido Lugar Expedicion(*) o
| | | | Rellens el siguients
formularic para la
Ano Nacimiento*) Permiso Conducir{*) EDIICI.tUd:E| can_]ede.ll
| | | | Permiso de Consuccicn,
Una wez lo tenga rellens
Teléfono(*) N° Carta Identidad(*) puls= sabre =l batdn
OIno | | "Solicitar”,
TIENE
Observaciones

(*]: campo obligatorio

Autorizacion

¥ Autorizo el cotejo de los datos de identidad que aporte en la sclicitud de cita previa.con
las archivos de la Direccion General de Policia, con |z finalidad de comprobacién de les
requisitos de residencia.

CITA: Manual usuario Internet 5



¥ ¢ MINISTERIO DIRECCION GENERAL DE TRAFICO
%= DEL INTERIOR GERENCIA DE INFORMATICA

Una condicion imprescindible para que se pueda hacer la solicitud es que el permiso de conducir que
se desea convalidar tenga una fecha anterior a la del inicio de residencia en Espafia, si este requisito no
se cumple, no se podra solicitar la cita para el tramite de convalidacion.

Listamos los campos que se muestran en este formulario:

Campo Descripcion Formato
Tarjeta de Residencia | Tarjeta de Residencia (NIF/NIE) asignado por las | Texto
(NIF/NIE) autoridades espanolas (Obligatorio).
Nombre Nombre del solicitante (Obligatorio). Texto
Primer Apellido Primer Apellido del solicitante (Obligatorio). Texto
Segundo Apellido Segundo Apellido del solicitante Texto
Afio de nacimiento (Obligatorio) dd/mm/aaaa
Teléfono Teléfono de contacto del ciudadano Numérico
Provincia de Provincia en la que se reside (Obligatorio) Listado
residencia
Pais de expedicion Pais de expedicion del permiso de conducir. Viene ya | Texto
relleno de la pantalla anterior y esta bloqueado para
que no se pueda modificar.
Fecha de expedicion Fecha de expedicion del permiso de conducir dd/mm/aaaa
(Obligatorio)
Lugar de expedicion Lugar en el que se expidio el permiso de conducir Texto
(Obligatorio)
Permiso de conducir (Obligatorio) Texto
N° Carta de Identidad | Es el documento de identidad del pais de origen Texto
(Obligatorio)
Observaciones Si se desea, se puede poner un comentario Texto
Tipo Tipo del permiso Texto

Nota: Los campos marcados con * son obligatorios, si no se rellenan no se podra solicitar la cita y
pueden haber campos diferentes segtin el pais de expedicion. En la tabla 1 del Anexo se muestran los
campos adicionales de cada pais.
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En la parte inferior, bajo el formulario de datos a cumplimentar para la solicitud de cita previa se

incluye el siguiente texto:

“Autorizo que se haga comprobacion de los datos anteriormente indicados con la informacion

disponible en la Direccién General de Policia.”

A la izquierda de este texto aparece un campo de chequeo mediante el cual el usuario puede autorizar
la comprobacion de sus datos. En caso de no seleccionar esta opcion no se llevara a cabo la asignacion

de cita previa mostrando un mensaje de aviso al usuario indicandole:

“Es necesaria la autorizacion de comprobacion de datos, en caso contrario no se podré asignar cita

previa”.

A continuacidn, tenemos tres botones (Solicitar, Limpiar y Cancelar):

* Solicitar: si el formulario estd correcto y se cumplen todos los requisitos, se validara la
informacion, comprobando que el NIF/NIE introducido es valido y alertando del error en caso
de no ser asi. Si es valido se verifica que no se ha realizado una solicitud de cita previa para el
mismo numero de Tarjeta de Residencia (NIF/NIE) con fecha asignada posterior a la fecha
actual. En caso de haberse realizado, se indicard en pantalla dicha situacion mediante el
mensaje:

“;iPara el N.I.E. indicado ya existe una solicitud de cita previa con los datos que se
muestran a continuacion!!”

Se validara también que el ciudadano sea mayor de 16 afios porque en Espafia no se puede
obtener el permiso de conducir antes de esa edad, asi como el formato de las fechas y la carta
de identidad.

* Limpiar: se limpia el formulario para volver a introducir los datos.
* Cancelar: se vuelve a la pantalla general de Citas.
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»> Datos de la cita previa individual

Una vez se rellena la informacién del formulario de solicitud de cita previa individual, si se selecciona
el boton “Solicitar” y todo es correcto, iremos a la pagina “Datos de la cita previa individual:

P Citz Frevia / Datos de |la Cita Previa Individual

DATOS DE LA CITA

e e e

Jefatura Provincial de Alicante
12-12-2008 na:00 ACEPTADA Ferre Vidiella 4, esguina 5. Juan
Bosco, 12
03005 - Alicante

Se7443312

Documentacién a entregar

1 Solicitud en impresc oficial que se facilita en la Direccion General de Trafico del domicilic del
zolicitante.

2 Fotocopia del Documente Nacional de Identidad en vigor, en su defecte, del pasaporta.

2 Certificado de aptitud psicofisica.

4 Dos fotografias actualizadas, identicas a la que figura adherida al informe de aptitud
psicofisica.

5 En aquelles supuestos en el que el permisc no estuviera redactado en castellano, traduccion
del mismo & este idioma.

6 Permiso que se pretende canjear. asi como fotocopia del mismo.
7 Justificante de abono de la Tasa I1.2(17.5 Euros).

Nota

Los permisos de categoria profesional (camiones, autobuses, vehiculos articulades) expedides
en Bulgaria, Argentina, Ecuader, Colombia, Perd, Marruecos, Chile ¥y Venezuela s6lo podran

canjearse previa |z realizacion de las pruebas complementarias.

Imprimir Valver

Aqui, se mostraran los siguientes datos:

Campo Descripcion Formato

Fecha Fecha asignada a la cita dd/mm/aaaa
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Hora Hora de la cita hh:mm
Situacion Estado de la cita: Aceptada, Rechazada ¢ Texto
Pendiente de Validar
Lugar Jefatura Provincial de la cita Texto
Teléfono Teléfono de la Jefatura Numérico
Documentacion a Indica la documentacion necesaria que hay que | Texto
entregar llevar a la cita
Nota Indica la realizacion de pruebas Texto
complementarias para los que tengan el permiso
de conducir expedido en determinados paises

La situacion/estado inicial de la cita, mostrado en esta pagina, dependerd de si hay convenio o no, con

el pais de origen, para la verificacion de los datos proporcionados por el ciudadano.

Para el caso de los paises que tienen un acuerdo con Espafia para la verificacion de datos, la
situacion de la cita aparecera como “Pendiente” inicialmente. También se mostrara la fecha de
la cita que se obtiene de forma automatica. Cada pais tiene un tiempo de respuesta diferente a
la hora de verificar la informacion y comunicar los resultados al sistema CITA (la respuesta
provocara un cambio al estado “Aceptada” o “Rechazada” de la cita). Esta demora en la
respuesta se tendra en cuenta en la obtencion de la fecha y hora de la cita. También se tendran
en cuenta la capacidad de citacion de la Jefatura y los dias festivos (En el Anexo 2 se muestran
los dias de demora de cada pais).

En el caso de paises que no tienen acuerdo con Espafia la cita pasard automaticamente a la
situacion de “Aceptada”. En este caso la fecha de la cita se calculara también de forma
automatica teniendo en cuenta los mismos parametros que en el caso anterior, s0lo que en este
caso no hay que tener en cuenta la demora de los paises de origen. En cualquier caso se dejara

al menos un margen de dos dias respecto a la fecha de la solicitud de la cita.
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En esta pantalla también se muestra la informacion relativa a la documentacion que debera aportar el

ciudadano, junto con la solicitud y la direccion de la oficina de la Jefatura Provincial de Trafico en la
que realizara la convalidacion del permiso.
También podemos ver en esta pagina una nota en la que se indica la realizacion de pruebas

complementarias para los que tengan el permiso de conducir expedido en determinados paises.

Finalmente tenemos dos botones (Imprimir y Volver):
. Imprimir: imprime la informacion.

* Volver: se vuelve a la pantalla anterior “Formulario de solicitud de cita previa individual”.

2.1.2 Cita previa conjunta

La cita conjunta esta destinada a gestorias que pretenden solicitar varias citas a la vez ya que
gestionaran las solicitudes de varias personas. El sistema intenta asignarle todas las citas posibles para
el mismo dia, a menos que no haya disponibilidad horaria. Todas las citas deberan ser para el mismo
pais y jefatura.

Si se diese el caso de que no se pudiesen atender todos estos tramites en una misma cita, se trataran de
agrupar el nimero maximo de tramites posibles.

En la pantalla hay que seleccionar:

Campo Descripcion Formato

Jefatura Provincial | Jefatura Provincial a la que se pertenece Listado
(Obligatorio)

Pais de Expedicion | Pais de expedicion de los permisos de conducir Listado
que se desean convalidar (Obligatorio)

Una vez cumplimentado todos los datos, se pulsara el boton “Aceptar”.
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» Formulario de solicitud de cita previa conjunta

p Cita Previz / Cita Previa Conjunta

CITA PREVIA CONIUNTA

Tarjeta Residencia(*) Provincia Residencia(*)

Antes de solicitar la cita
recuerde que su permiso de
Mombrel* Pais de E dicianf conducir no podra ser

g ) S e canjeado si ha sido emitido
| | | | en su pais de origen con

| | |SEleccian una Prowvir Vl

fecha posterior a la del inicio

Primer Apeallida(*) Fecha Expedicion(*]) ThE e e e e
| | an Espana.
. _ . Rellens &l siguients
S do Apellid L E d =
== LEdEn e formularie para lz selicitud
| | | | del canje del Permiso de
- . . . i ian.
Ao Nacimiento(*) Permiso Conducir(*) nEUESiEn
| | | | Una wez lo tenga rellens
pulse sebre 2l botan
Teléfono(*) Carta Identidad(*) Selicitar”.
O Owmme | |
Observaciones

{*): campo obligatorio

Nueva Cita Solicitar Limpiar Cancelar

Autorizacion ...
v Autorize =l cotejo de los datos de identidad que aporte 2n la sclicitud de cita previa,con los
archives de la Direccien General de Policia, con la finalidad de comprobacion de los requisitos de
residencia.

El usuario ha de rellenar el formulario de solicitud indicando:

Campo Descripcion Formato
Tarjeta de Residencia | Tarjeta de Residencia (NIF/NIE) asignado por las Texto
(NIF/NIE) autoridades espanolas (Obligatorio).

CITA: Manual usuario Internet 1
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Nombre Nombre del solicitante (Obligatorio). Texto

Primer Apellido Primer Apellido del solicitante (Obligatorio). Texto

Segundo Apellido Segundo Apellido del solicitante Texto

Ao de nacimiento (Obligatorio) dd/mm/aaaa

Teléfono (Obligatorio) Aunque existe la opcion “no”, hay Numérico
introducir el teléfono

Provincia de Provincia en la que se reside (Obligatorio) Texto

residencia

Pais de expedicion Pais de expedicion del permiso de conducir Texto
(Obligatorio)

Fecha de expedicion Fecha de expedicion del permiso de conducir dd/mm/aaaa
(Obligatorio)

Lugar de expedicion (Obligatorio) Texto

Permiso de conducir (Obligatorio) Texto

N° Carta de Identidad | Es el documento de identidad del pais de origen Texto
(Obligatorio)

Observaciones Si se desea ,se puede poner un comentario Texto

En la parte inferior, bajo el formulario de datos a cumplimentar para la solicitud de cita previa se

incluye el siguiente texto:

“Autorizo que se haga comprobacion de los datos anteriormente indicados con la informaciéon

disponible en la Direccién General de Policia.”

A la izquierda de este texto aparece un campo de chequeo mediante el cual el usuario puede autorizar

la comprobacion de sus datos. En caso de no seleccionar esta opcion no se llevard a cabo la asignacion

de cita previa mostrando un mensaje de aviso al usuario indicandole

“Es necesaria la autorizacion de comprobacion de datos, en caso contrario no se podra asignar cita

previa”.

CITA: Manual usuario Internet
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Finalmente tenemos cuatro botones (Nueva Cita, Limpiar, Cancelar, Solicitar):

« Nueva cita: Con este boton, se van solicitando mas citas.
. Limpiar: limpia la pantalla poniendo todos los campos en blanco.
. Cancelar: se vuelve a la pantalla anterior “Cita previa conjunta”.

. Solicitar: se confirma que ya estan solicitadas todas las citas y se quieren terminar las
peticiones. Una vez pulsado el boton, se mostrara la siguiente pantalla “Datos de la cita previa

conjunta” con toda la informacion de las solicitudes realizadas:
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»Datos de la cita previa conjunta

Al pulsar el boton “solicitar” desde el formulario de solicitud de cita conjunta se confirmaran todas las

solicitudes hechas y se mostrard la siguiente pagina de resumen:

DATOS DE LA CITA CONJUNTA

R S NN

Jefatura Provincial de slicante
12-12-2008 Ferre Vidiella 4, esquina S. Juan Bosco, 12 SE74432312

02005 - Alicante

CITAS ACEPTADAS
e | e

05:00 34051376R
10:00 66031376E
11:00 12051376B
12:00 S8751376A

Documentacion a entregar para

1 Permisos expedidos en la Unidn Europea.

2 Permisos expedidos en paises no comunitarios.
3 Permisos expedidos en Marruecos.

4 Permisos expedidos en Colombia.

Nota
Pulze scbre el enlace adecuade para ver |z documentacién gque necesitars aportar.
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En esta pantalla, se mostrara:

Campo Descripcion Formato
Fecha Fecha asignada a la cita dd/mm/aaaa
Lugar Jefatura Provincial de la cita Texto
Teléfono Teléfono de la Jefatura Numérico
Citas Aceptadas Muestra las citas que se han solicitado Texto

Hora Hora de la cita hh:mm
NIF/NIE NIF/NIE del solicitante Texto
Documentacion a Indica la documentacion necesaria que hay que llevar | Texto
entregar a la cita, dependiendo de los paises, habra un enlace a

cada uno de éstos en los que se indicara la

documentacién a entregar.
Nota Indica los enlaces que hay que pinchar, para ver la Texto

realizacion de pruebas complementarias para los que

tengan el permiso de conducir expedido en

determinados paises

Al final de la pagina hay dos botones (Imprimir y Volver):
* Imprimir: imprime la informacion que se puede ver en la pantalla “Formulario de solicitud de
cita previa conjunta”.

* Volver: se vuelve a la pantalla anterior “Formulario de solicitud de cita previa conjunta”.
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2.2 Perfil Usuario de Internet

En este apartado se describe toda la funcionalidad especifica del usuario de Internet.
2.2.1 Consultas

El usuario tendra acceso a la siguiente funcionalidad desde esta seccion:

« Consulta por NIF/NIE: Muestra informacion de los datos de una cita asignada a la persona a
la cual pertenece el NIF/NIE introducido.

2.2.1.1 Consulta por NIF/NIE

Muestra informacion sobre las citas que han sido alguna vez asignadas a la persona a la cual pertenece
el NIF/NIE introducido.

»Formulario de Consulta por NIF/NIE

Este es el formulario que se presenta al ciudadano para que pueda consultar sus citas.
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P Consultas / Consulta por NIF / NIE

CONSULTA POR NIF f NIE

N2 Tarjeta Residencia (*)
| | Introduzca el Mre. d= Tarjeta de
Residencia [M.I.E} / N.L.F..

A& continuzacidn pulse sebre 2l botan
"Buscar”,

{*): campo obligatorio

Cous W oo

Hay que introducir el N° de tarjeta de residencia del solicitante 6 NIF/NIE (es obligatorio):

Campo Descripcion Formato
Tarjeta de Residencia | NIF/NIE del ciudadano (Obligatorio) Texto
(NIF/NIE)

Al final de la pagina hay dos botones (Buscar y Limpiar):
* Buscar: valida el nimero de tarjeta de residencia y si es correcto, mostrard la informacioén
requerida por el usuario en la pagina “Resultado Obtenido™.

* Limpiar: borra el contenido introducido y deja los campos en blanco.

»Resultado obtenido de la consulta por NIF/NIE
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Una vez pulsado el boton “Buscar” se validara que el NIF/NIE introducido sea correcto, si es asi, se

mostrara la informacion del ciudadano en una tabla:

P Consultas / Consulta por NIF/NIE / Resultado Obtenido

e s s nee————————————————————

Jefatura Provincial de Alicantes
21/08/2008 08:30 Aceptada Ferreé Vidiella, 4 Esquina S.Juan Bosco, 12 957642352
03005 Alicante
Datos proporcionados por el usuario al solicitar la cita:
Apellidos: Gonzalez Garcia
Mombre: Martha Lucero
Me Carta Identidad: 5115188
Me Permisc: 16002120
Fecha Expedicien: 08/08/19380
Lugar Expedicien: Nador
Fecha Caducidad Tipo A: --
Fecha Caducidad Tipo B: --
Fecha Caducidad Tipo C: —
Fecha Caducidad Tipo D: -

Este ez el resultado obtenido con el siguiente criteric de
blsqueda:
Me Cartz Identidad: 5115188

Campo Descripcion Formato
Fecha Fecha de la cita. dd/mm/aaaa
Hora Hora de la cita. hh:mm
Situacion Estado en el que se encuentra la cita: Aceptada, Rechazada | Texto

6 Pendiente de Verificar.
Lugar Jefatura Provincial de Tréafico donde se gestionara la cita. | Texto
Teléfono Teléfono de la Jefatura. Numérico
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Debajo de estos campos se mostrara informacion personal del ciudadano y sobre el permiso de
conducir. En el pié de pagina hay una seccion “Criterio de Bisqueda” en la que se muestra el nimero

de carta de identidad del ciudadano para el que se ha solicitado la informacion.

La funcionalidad ofrecida es esta (Imprimir y Volver):

* Imprimir: imprime la informacion que se puede ver en la pantalla “Formulario de solicitud de

cita previa conjunta”

* Volver: se vuelve a la pantalla anterior “Formulario de consulta por NIF/NIE”
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