
 

Preguntas frecuentes:  

¿Qué necesito? 

Certificado de sujeto jurídico del ayuntamiento donde el representante sea el alcalde (no servirá 

que el representante sea el secretario), o el certificado personal del alcalde. 

Información sobre el trámite 

A través del procedimiento de concesión se gestiona la asistencia a municipios aragoneses para 

la elaboración y financiación de Delimitaciones del Suelo Urbano.  

Puedes encontrar más información de la ficha del procedimiento que puedes encontrar en  

https://www.aragon.es/tramitador/-/tramite/prestacion-asistencia-municipios-aragoneses-

elaboracion-financiacion-delimitaciones-suelo-urbano  

¿Cómo se realiza la solicitud?  

La solicitud de la asistencia se realiza necesariamente de forma telemática a través del 

Tramitador Telemático Online al que se accede desde el siguiente enlace:  

https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/prestacion-municipios-delimitaciones-suelo-urbano  

En la aplicación se firma y registra la solicitud electrónicamente y proporciona un justificante 

(pdf) en el que consta el número de registro de entrada, la fecha y hora de presentación, que 

acredita la recepción de la solicitud en el Registro Telemático del Gobierno de Aragón.  

¿Qué se necesita para realizar la solicitud?  

Es necesario identificarse con uno de los certificados electrónicos reconocidos por el Gobierno 

de Aragón, o con el sistema Cl@ve Permanente. 

 

Hay dos tipos de certificados electrónicos: 

- Certificado personal (de persona física) 

- Certificado de persona jurídica 

 

Cl@ve Permanente.  

- Clave permanente es un tipo de certificado electrónico en la nube para personas físicas 

que permite acceder a la realización de trámites administrativos y a la firma de 

solicitudes. La primera vez que se firma con Clave Permanente/Clave Firma debe ser 

activada, la propia aplicación identifica que es la primera vez y redirige para la 

activación. Más información sobre clave permanente en el enlace. 

 
 

Para el correcto funcionamiento de la aplicación, en nuestro ordenador deben estar actualizadas 



la versión del navegador Mozilla Firefox o Chrome y tenemos que tener instalado DC acrobat 

reader. 
 

¿Quién puede presentar la solicitud?  

(Advertencia: Tal y como se establece en la Base Sexta de la Convocatoria la solicitud tendrá 

que ser firmada por el Alcalde del municipio.) 

 

 

 
 

Usaremos el “Para mi” cuando tengamos un certificado de persona jurídica del ayuntamiento 

en el que el representante sea el alcalde.  

Usaremos el “Para otra persona”. Con el certificado personal del alcalde, en ese caso deberá 

indicar en las posteriores pantallas que representa al ayuntamiento.  

 

Si la solicitud se va a presentar a través de un representante, y después de elegir la opción “Para 

otra persona” en la pantalla indicada anteriormente, se accederá a la siguiente pantalla donde 

hay que seleccionar una de estas dos opciones:  

 

Si es la primera vez que se accede a la solicitud, habrá que seleccionar “Introducir datos” para 

cumplimentar los datos que requiere la aplicación sobre el representado (Ayuntamiento). 

Al acceder a esta opción, se llegará a la siguiente pantalla donde se seleccionará “Tengo un 

documento específico de representación.”  



 

 

 

Independientemente, de la opción seleccionada, se accederá a una pantalla para 

cumplimentar todos los datos del representado, en este caso eligiendo la opción 

“Persona jurídica” al ser unas ayudas dirigidas a ayuntamientos. 

 

 

 

 

En ese momento se deberán completar los datos del Ayuntamiento.  

 

Presentación telemática de la solicitud mediante un certificado de sujeto 

jurídico 

Existen certificados de sujeto jurídico que cuentan normalmente con dos certificados, el 

certificado del sujeto jurídico (ayuntamiento) y el de su representante legal (alcalde). Puedes 

encontrar más información en el siguiente enlace. 

Si accedemos a la aplicación con un certificado de sujeto jurídico que obligatoriamente tendrá 

como representante al alcalde, la aplicación nos da dos opciones.  

 



 

- Realizar el trámite como sujeto jurídico: en este caso el solicitante es persona jurídica 

y la firma de la solicitud se realiza por el representante en representación de la persona 

jurídica. Que deberá ser el alcalde.  

 

 

Importante: No hace falta acreditar documentalmente la representación, ya que lo hace 

el propio certificado. 

 

 

AUTORIZACIONES 

En este apartado del Tramitador, te solicitamos tu autorización para que nos permitas consultar 

por ti los datos relativos a  

1-. Estar al corriente en el cumplimiento de las obligaciones tributarias 

2-. Estar al corriente de pago con la Hacienda Tributaria 

3-. Estar al corriente en el cumplimiento de las obligaciones frente a la Seguridad Social.  

Si, marcas “si” nosotros consultaremos por ti esta información. Si marcas “no” te opones a la 

consulta y tendrás que aportarlos en tu tramite.  

 

 
 

 

Rellenar los datos de tramite 

En este apartado aparte de darnos los datos adicionales y el responsable municipal te 

solicitamos otros datos.  

Por una parte, datos relativos al municipio como son 1-. Cifra de población, 2-. Número de 

licencias y 3-. Bienes declarados.  

Ayuntamiento de …. 

Ayuntamiento de …. 



(En el caso de los Bienes Declarados, si el municipio no contara con ningún bien podrá marcar la 

casilla de no y estaría exento de adjuntar la relación de bienes) 

 

Nosotros comprobaremos esta información con el certificado posterior expedido por el 

Secretario o Secretario- Interventor.  

 

Por otra parte os facilitamos la declaración responsable, en este punto os advertimos que 

tendréis que marcar el check de la misma o no podréis continuar con la solicitud.  

 

Aportación de documentos 
 

El Tramitador Telemático Online, tiene un apartado específico para incorporar la documentación 

requerida en el procedimiento, se realiza una vez completada la solicitud y previo a la firma y 

registro electrónico de la solicitud. 

 

 
 

Una vez en el apartado de Aportación de documentos tendremos un apartado para cada 

documento requerido en la convocatoria,  

 

 
 

 

Para añadir un documento, debemos pulsar el botón Añadir, y se abren las distintas opciones 

para cargar el archivo, lo más sencillo es arrastrar el archivo a la casilla o buscarlo a través de 

explorador del navegador.  

 

¿Qué tipo de archivos pueden adjuntarse a la solicitud? 

 

Lo más común es incorporar documentos en formato pdf, pero también podemos incorporar 

otros formatos, en este caso algunos de los documentos a incorporar deberán ir firmados 

electrónicamente, firma que se puede realizar en la propia herramienta de gestión del 

Ayuntamiento (en la mayoría de ellos Gestiona). Es importante no incorporar ficheros que 



pesen más de 9 MB. 

 
 

Una vez cargado el documento, nos aparece como aportado y podremos descargarlo, 

reemplazarlo y eliminarlo 

 
Una vez cargado podremos, si es necesario, aportar más de un documento en la misma casilla. 

 

 
 

En caso de existir alguna casilla en la que no se aporta documentación, la tramitación puede 

seguir sin ningún problema, firmando y registrando la solicitud. 

 

 

 

 



 

Proceso de firma 

 

 
 

En la pantalla de firma, como este es un procedimiento de gestión integral de forma electrónica, 

únicamente nos permitirá firmar y registrar la solicitud. Pulsando el botón “Firmar y Registrar” 

nos lleva a la elección de la forma de firma. 

 

 
 

Deberemos elegir la forma de firma con el mismo método con el que hayamos accedido. 

(Importante recordar que para firmar con certificado es necesario tener instalado Autofirma) 

 

Una vez lanzado el proceso de firma la solicitud será firmada y registrada en el mismo proceso. 

 



Una vez concluido el proceso, nos avisará de que está realizado correctamente 

 
Y podremos descargar el justificante del recibo de registro y la solicitud firmada, es importante 

conservar la solicitud porque en ella consta el código clave de solicitud que nos será de gran 

utilidad para dirigir las posibles aportaciones de documentación o las subasanaciones. 

 

Dicho código clave aparece en la zona inferior derecha de todas las hojas de la solicitud. 

 

  
 

 

¿Cómo realizar una subsanación?  

En caso de que desde la Dirección General de Urbanismo se nos haya solicitado subsanar algún 

dato o documentación de la solicitud, como por ejemplo un documento que no incorporamos 

en el momento de la solicitud, acudiremos al servicio de Subsanación o mejora de la solicitud 

de inicio de un procedimiento del Gobierno de Aragón, 

https://www.aragon.es/tramites/subsanacion-de-procedimientos-en-tramite   

 

Accederemos al servicio, nos identificaremos (siguiendo la misma forma indicada que para 

realizar la solicitud), y completaremos los datos que nos vaya solicitando el tramitador.  



En la pantalla de identificación del expediente, es importante recuperar nuestro código Clave 

de la solicitud para que nuestra aportación se dirija directamente al organismo tramitador de 

la misma.  

 

 

Una vez identificado nuestro expediente, continuaremos completando los datos, añadiendo 

los documentos aportados y firmaremos y registraremos la aportación. 

 

En caso de no tener el código clave de la solicitud, pero tener el número de expediente, 

deberemos proceder como se señala aquí e identificar el número de expediente y lo que se 

solicita en esta pantalla.  

 

 



Por último y cuando no tengamos el número de solicitud ni el número de expediente. 

Deberemos proceder como se muestra aquí.   

 

y el órgano al que va dirigido, para ello debemos pulsar sobre el símbolo > para que se 

desplegué la estructura del departamento. 

 

 

¿Cómo realizar aportaciones 

En caso de necesitar aportar documentación durante la tramitación del procedimiento, como 

por ejemplo la aceptación de la asistencia, acudiremos al servicio de Aportación de 



documentos en procedimientos en trámite de la Sede Electrónica del Gobierno de Aragón 

https://www.aragon.es/tramites/aportacion-de-documentos-a-procedimientos-en-tramite 

 

Accederemos al servicio, nos identificaremos (siguiendo la misma forma indicada que para 

realizar la solicitud), y completaremos los datos que nos vaya solicitando el tramitador.  

En la pantalla de identificación del expediente, es importante recuperar nuestro código Clave 

de la solicitud para que nuestra aportación se dirija directamente al organismo tramitador de 

la misma.  

 

 

Una vez identificada nuestro expediente, continuaremos completando los datos, añadiendo los 

documentos aportados y firmaremos y registraremos la aportación. 

En caso de no tener el código clave de la solicitud deberemos identificar a que tramite y 

expediente dirigimos la aportación  



 

 

y el órgano al que va dirigido, para ello debemos pulsar sobre el símbolo > para que se 

desplegué la estructura del departamento. 



 

 

 

¿Cómo se soluciona un problema técnico a la hora de realizar la solicitud 

telemática?  

En caso de problemas técnicos al realizar una solicitud telemática puede solicitar ayuda a través 

de este Formulario de consultas o incidencias  o llamando al teléfono 976 289414 (de 8:00 a 

18:00 de lunes a jueves y de 8:00 a 16:00 los viernes). 


