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1. INTRODUCCION Y ACCESO

El objetivo de esta aplicacidn es simplificar los procesos de tramitacion con el programa AUES, de
forma que los datos de solicitudes y citas puedan ser enviados directamente desde esta plataforma
que se encarga de:

- Enviar los datos de alumnos en bloque al sistema AUES, de forma que no haya que introducir
los alumnos uno a uno ni hacer los procesos de busqueda necesarios en AUES para poder
realizar las operaciones.

- Hacer las comprobaciones necesarias para las operaciones y solicitar aquellos datos
necesarios no incluidos.

- Realizar reenvios de datos automaticamente frente a problemas o caidas del sistema AUES
sin necesidad de reintroducir datos.

- Avisar automaticamente mediante correo electrénico cada vez que se realice una operacion
en AUES. El sistema también envia un correo diario con el resumen de las operaciones
realizadas. Estas operaciones actualmente son:

e [nclusidon de una nueva solicitud en AUES
e [nclusién de una nueva solicitud de cita en AUES
e Asignacion de fecha a una cita

e Evaluacién del alumno
- Control de tasas del centro, tanto la asignacién a solicitudes como el control de pagos.

- Adjuntar el expediente completo del alumno para la presentacién en papel en la jefatura
cuando AUES no puede tramitar la peticion

Para acceder a la aplicacidn sera necesario introducir los datos de usuario y contrasefia, que le son
enviados por correo cuando la asociacidn da de alta su centro en el sistema.

Ll

AUES

INTRODUZCA SUS DATOS

Confederacién Nacional da Autoescuelas

,
T ey B
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1.1. Soporte online

El sistema dispone de un sistema de soporte online para establecer comunicacidn directa entre el
personal de soporte y las asociaciones o autoescuelas que lo necesiten. Esta opcion aparecera
Unicamente cuando se active desde soporte.

Escritorio - ;
Ll & @ sair W

Accesos directos Indicadores criticos

Al pulsar se abre una ventana de Whereby en la que solamente hay que pulsar sobre Join meeting y se abrira
la comunicacién directa

De

Whereby

You're about to join a video meeting

whereby.com/soporteaues

Join with mic off

Skip this review next time you join a meeting on
whereby.com
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2. CONFIGURACION INICIAL

Antes de comenzar, es necesario comprobar y actualizar los datos del centro para poder realizar las
presentaciones. A los datos de centro se accede desde Configuracién - Autoescuelas.

Datos de la autoescuela Secciones Conexién AUES

Nombre Comercial AUTOESCUELAEEE

CIF: B23

Num. Provincial: J 0078

Titular:

Cofreo: B | mariavirtudes.hinojosa@gmail.com

Teléfonos: | |

Sobre los datos generales de la autoescuela que se encuentran en la pestafia Datos de la
autoescuela, los mas importantes que tienen que configurarse son:

- Num. Provincial: este campo junto con el nimero de la seccion son los datos necesarios para
la conexidon con AUES. Este campo tiene que tener 2 letras segun la provincia (si la provincia
tiene una sola letras serd letra + espacio), seguidas de 4 nimeros.

- Mantiene los datos EN PREPARACION. Si se marca esta opcion (valida solamente si los datos
los introduce el centro) se pueden meter los datos de los alumno en cualquier momento y se
guedan preparados en el sistema hasta que el centro decida enviarlos a AUES como se ha
explicado anteriormente.

Si esta opcidn no estd marcada, al introducir los datos y Finalizar estos no se quedan en
espera, sino que se envian directamente a AUES.

En la pestaiia de Secciones se gestionan las secciones de la autoescuela. El campo mds importante es
el Numero, ya que se usa para el reconocimiento de la seccién en AUES y tiene que estar formado
por dos digitos.

La pestafia de Conexion AUES se necesita solamente si el centro introduce los datos de sus alumnos
y el envio a AUES. El certificado subido no tiene por qué ser el director, puede ser cualquier
autorizado en AUES y solamente uno por centro (no es necesario uno por usuario).

En el caso de que se configure, hay que utilizar el botdn Actualizar Datos de conexién. Al pulsarlo
aparecera la pantalla para subir el certificado digital que se vaya a usar en la comunicacién con AUES
y que tiene que ser el de un autorizado en AUES para el centro.

En la pantalla que aparece hay que indicar:
- DNl de la persona a la que pertenece el certificado digital que se va a usar

- Subir el fichero .pfx del certifcado digital

- Clave del certificado que se adjunta
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Datos de conexion con AUES

DOl de conexion a
AUES:

Certificado: iné Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo

Clave del certificado:

Una vez configurados los datos, se usard el botén Probar la conexidn para comprobar si se conecta
correctamente con AUES. En caso de no conectar habra que repetir el proceso, utilizando

previamente el botén Eliminar el certificado.
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3. SOLICITUDES

Para incluir nuevas solicitudes (con tasa), las operaciones se accede al menu Administracion -
Tramitaciones. Al pulsar sobre el botén Crear Solicitudes se abre la siguiente pantalla donde se
pueden incluir los datos de hasta 10 solicitudes en bloque independientemente de la seccién.

Preparacion de solicitudes |
salir O

@ cambiomanual  Cambio automatico Idioma: Castellano v

DNI Seccién Permiso F. Nacimiento DNI escaneado

Solic. 1 01 |v B |v ]

Examinar... | Noseh
Solic. 2: [ R B |v [}

EXaminar... | No se ha seleccionado ningun archivo
Solic. 3: o |+ B = ]

Examinar... MNos

Para cada una de ellas hay que incluir:
- DNI de alumno, Seccion y Permiso como campos obligatorios

- Fecha de nacimiento y DNI escaneado: solamente hay que incluirlos si es la primer vez que se
mete el alumno en el sistema, en otro caso, no es necesario.

Una vez introducidos todos los datos se pulsa sobre Continuar el procesamiento y el sistema
contactard con AUES para hacer las comprobaciones necesarias, tras lo cual, muestra una pantalla
con el resultado dividida en cuatro pestanas, dependiendo del resultado de las comprobaciones, en
cada una de ellas se mostrard el nimero de solicitudes que tiene. Las pestaias son las siguientes:

- Pendientes de datos: solicitudes tramitables de las cuales AUES no tiene datos de los
alumnos por lo que es necesario completarlos. La pantalla que muestra es la siguiente:

Finalizacion de solicitudes i
salir O

Pendientes de datos (1) Con datos (1) \ No tramitables (1) \ Errores (1) \

77380988H

Nombre: Apellido Apellido
1 =

Pais Espafia v
Nac.

Nac.: ESPAROLA = Sexo: Hombre i.q
Tipo: ACCES ~|  Nombre via: Nim.:
Blogue: Portal: Planta: | 2 Puerta: | A

= Prov. v Munic. Albanchez de Magina = Poblac. i

- Con datos: muestra los datos de todos los alumnos con solicitudes tramitables. En esta
pantalla solo se podrdn modificar los dato de la direccion, si fuera necesario, de forma que en
AUES se incluiran los datos ya modificados
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Finalizacién de solicitudes ’
salir O

Pendientes de datos (1) | Con datos (1) | No tramitables (1) 1 Errores (1) |

28621562V MANUEL MOLINA MARTINEZ / Tiene RM

Tipe: AVENIDA ~ Nombre via

DE ANDALUCIA N
Bloque Portal Planta: | 2 Puerts: | A

cp. 14025 Prov. CORDOBA v Munic Cérdoba

- No tramitables: solicitudes no admitidas por AUES. Muestra el listado de alumnos con
solicitudes no tramitables e indica el motivo. En esta pantalla, aparece también el botén
Descargar captura AUES, que permite descarga la pantalla de AUES con el error en caso de
gue haya que presentarla como justificante en la Jefatura.

Finalizacion de solicitudes

salir O

Pendientes de dates (0) Con datos (1) ~ No tramitables (1) ~ Errores (0)

28621562V

- Errores: otros posibles errores devueltos por AUES para las solicitudes. Estos errores se
suelen producir por motivos como que en el momento de hacer la comprobacién AUES no
estd operativo, porque ha habido un corte en las comunicaciones, porque se ha caido
internet, etc.

En la pantalla se muestran los alumnos con error y permite rellenar los datos del alumno para
que el sistema pueda volver a enviar a AUES vy realizar de nuevo las comprobaciones
necesarias de forma automatica:

Finalizacion de solicitudes

salir O
Pendientes de datos (1) . Con datos (1) No tramitables (1) \ Errores (1) N

442701937
Nombre Apellido Apellide

Pais Espafii N B

" Nac ESPANOLA o Sexo: Hombra v
Tipo CALLE v|  Nombre via Nim
Bloque Portal Planta: Puerta:
CP: Prov. Munic. Albanchez de Magina v Pobla e

Una vez revisado y completados los posibles problemas, se pulsa sobre Finalizar.

- Si el centro esta configurado para poder enviar a AUES “bajo demanda”, las solicitudes se
guedan en el sistema en la lista de Solicitudes para que puedan ser enviadas en bloque con el
fin de que las fechas de cita sean lo mas cercanas posible.
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- Si el centro estd configurado para el envio automdtico a AUES, en el momento en que se
pulsa sobre Finalizar se comienza con el proceso de envio.

Si hubiera alguna solicitud pendiente ain de comprobacién de tramitabilidad aparece en una tabla
en la parte inferior.

Preparacion de tramites
notificaciones L) ayuda @ salir O
Solicitudes (3) =  Citas de tedrico (5) =
. - |
M & +/- columnas - Nimero de registros: 3
DNI NOMBRE PERMISO F.CREACION
| | 442701931 'MOLINA MARTINEZ, MANUEL B 14/12/201912:35
776910291 MARTIN MARTINEZ, ANDREA. 8 15/12/2019 11221
773867706 NAVARRO GARCIA, LORENZO 8 15/12/201911:21
Alumnos pendientes de comprobacion de tramitabilidad
DNI NOMBRE PERMISO F.CREACION
442701937 HINOJOSA PEREZ, MARIVI B 12/12/2019 12:30
28621562V CARDENAS , MANUEL B 12/12/201912:30
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4. CITAS

Para incluir nuevas citas (sin tasa), el procedimiento es similar al descrito para las solicitudes. Se
accede al menu Administracién - Tramitaciones. Al pulsar sobre el boton Crear Citas se abre la
siguiente pantalla donde se pueden incluir los datos de hasta 10 citas en bloque independientemente
de la seccién.

Preparacion de citas
(0]
salir
DNI Seccién Permiso Prueba
Gita 1. v B v TEORICO v
cita2: > v B v TEORICO &

Para cada un de ellas hay que incluir:

- DNI de alumno, Seccién y Permiso obligatoriamente

Una vez introducidos todos los datos se pulsa sobre Continuar el procesamiento y el sistema
contactard con AUES para hacer las comprobaciones necesarias, tras lo cual, muestra una pantalla
con el resultado dividida en cuatro pestanas, dependiendo del resultado de las comprobaciones, en
cada una de ellas se mostrard el nimero de citas que tiene. Las pestafias son las siguientes:

- Pendientes de datos: alumnos para los que se puede incluir la cita, pero de los que no se
dispone de los datos minimos, por lo que es necesario completarlos:

Finalizacién de citas -
salir O
Pendientes de datos (5) »  Condatos (0)  Nocitables (1) #  Errores (1) »

713710358 / CITABLE

Nombre Apeliido Apeliido

Sexo: Hombre v

23056597V [ CITABLE

Nombre: Apellido Apellido

- Con datos: muestra los alumnos para los que se puede solicitar la cita y tienen los datos
minimos rellenos

Finalizacién de citas 1
salir (O

Pendientes de datos (0) Con datos (1) | No citables (0} Errores (0)

442701937 MANUEL MOLINA MARTINEZ / CITABLE

- No citables: alumnos no encontrados en AUES para poder solicitar la cita, indicando el
motivo.
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Finalizacién de citas

salir

Pendientes de datos (s) [ Con datos (0) No citables (1) J Errores (1)

Y6622784V

e ha encontrado el alumno en DGT para

i
5

- Errores: otros posibles errores devueltos por AUES para las citas. En la pantalla se muestran
los alumnos con error y permite rellenar los datos del alumno para que el sistema pueda
volver a enviar a AUES vy realizar de nuevo las comprobaciones necesarias de forma
automatica:

Finalizacién de citas f
salir O

Pendientes de datos (5) Condatos (0) Mo citables (1) & Errores (1) &
26259370V /| PENDIENTE DE COMPROBACION
Nomibre Apellido Apellido

Sexo: Hombre -

Una vez revisado y completados los posibles problemas, se pulsa sobre Finalizar.

- Si el centro estad configurado para poder enviar a AUES “bajo demanda”, las citas se quedan
en el sistema en la lista de Citas de tedrico para que puedan ser enviadas en bloque con el fin
de que las fechas de cita sean lo mas cercanas posible.

- Si el centro estd configurado para el envio automdtico a AUES, en el momento en que se
pulsa sobre Finalizar se comienza con el proceso de envio.

Si hubiera alguna cita pendiente ain de comprobacidn aparece en una tabla en la parte inferior.

Preparacion de tramites

salir O
p—
Solicitudes (3) « Citas de tedrico (5)
E=
B8 +/- columnas ~ Niimero de registros: 3
DNI NOMBRE PERMISO F. CREACION
776910291 MARTIN MARTINEZ, ANDREA B 15/12/2019 11:21
77386770G NAVARRO GARCIA, LORENZO B 15/12/201911:21

Alumnos pendientes de comprobacion de tramitabilidad

DNI NOMERE PERMISO F. CREACION
442701937 HINOJOSA PEREZ, MARIVI B 12/12/2019 12:30
28621562V CARDENAS , MANUEL B 2/12/2019 12:30
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5. TASAS

La asociacion dispone de un banco de tasas de forma que el sistema va asociando automaticamente
las tasas a las solicitudes que lo necesite.

El centro puede gestionar las tasas desde el menu Administracién - Tasas, donde aparece el listado
de tasas del centro, tanto las que ya han sido asignadas a los alumnos, como las que ha comprado a
la asociacion por anticipado y tiene reservadas para sus solicitudes.

Gestion de tasas

salir O
.
Criterios de Blsqueda ]
DAL @ TODAS () ASIGNADAS | SIN ASIGNAR
Nombre: @ TODAS () PAGADAS () PTES.PAGO
Apellidos: PROPIAS (@ ASOCIACION
Tasa:
Resultados
B +/- columnas Ntimero de registros: 1
F.ASIGNA$ F.COMPRA$ TPo$ TASAS oNIS ALUMNO 3 PERMISO %

5.1. Compra de tasas

La compra anticipada de tasas se realiza mediante el botén Comprar tasas y solamente hay que
indicar la cantidad y tipo de tasas a comprar.

Comprar tasas

Tipo tasa: 2.1-TASADELB v|  cantidad:| o
Tipo tasa: 2.1-TASADELB v Cantidad:
Tipo tasa: 2.1-TASADELE v|  Cantidad:

Al aceptar el sistema muestra la pantalla con el total a pagar y hay que adjuntar el recibo justificante
del pago. En el momento en que se acepte esta pantalla, las tasa quedardn reservadas para uso del
centro.

Pago

El total a pagar es:

184,40 €

“Por favor, adjunte el documento ju

Fichero: | Examinar... | Nose ha
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Si la asociacién permite que se puedan usa tasas sin haberla pagado por anticipado, éstas tasas
apareceran en el listado con el campo F. COMPRA vacio, lo que indica que aun no han sido pagadas.
Para poder justifica el pago de estas tasas, se utilizard boton Pagar tasas, que muestra las tasas
pendientes de pago. Se seleccionardn las que se van a pagar y se adjuntara el justificante del pago.

Pago de tasas

TIPO TASA PRECIO DNI ALUMNO

MENEZ GARCIA, JESUS

DELB 906661482308 9220€ 53919408W GARCIA GARCIA, G

5.2. Pagos de tasas

Los pagos realizados en relacién con el uso de tasas se pueden consultar en el menu Administracidn -
Pagos, desde donde se pueden realizar consultas sobre los pagos realizados.

Consulta de cobros |
salir O

Criterios de Blisqueda

Resultados

B +/- columnas ~

FECHA S CENTRO 3 TIPO PAGO 3 CANTIDAD 3 ACEPTADO 3 FVALIDACION & DoC.

TRANSFERENCIA 461,00

Desde esta pantalla también se pueden imprimir los justificantes del pago realizado, seleccionando el
pago en la tabla y pulsando sobre Justificante.
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6. PRESENTACIONES. ACTIVIDAD DIARIA

En la pantalla de presentaciones se puede consultar las solicitudes y citas realizadas en un dia
concreto, asi como todas las solicitudes y citas que estdn pendientes de ser enviadas o devuelvan
algun error.

Consulta de presentaciones sl D)

Criterios de Bisqueda o

Dia: B | 22/02/2020 Centro: v

Pendientes/Errores Enviadas AUES (0) Resueltas en JPT (0)

v e

Solicitudes pendientes B +/- columnas ~ Numer 0s= 4

CAPTURA CAPTURA
F. CREACION F. AUES DNI ALUMNO PERMISO ESTADO TASA ERROR RM ERROR

Al acceder aparece en la pantalla una primera pestafia Pendientes/Errores que muestra dos tablas,
una con las solicitudes y otra con las citas pendientes de envio debido a :

- Estan en preparacion por el centro y aun no se han enviado a AUES
- Estdn en el proceso de envio pero AUES aun no las ha aceptado.
- Han sido rechazadas por AUES y estan pendientes de corregir y ser reenviadas

Para aquellas solicitudes o citas que devuelvan algin error durante la tramitacion con AUES, se
indicard que error es y aparecerd la opcién de descargar la captura de pantalla del error que aparece
en AUES.

Las opciones disponibles en esta pestafia son:

- Moadificar solicitud/cita: abre la pantalla con los datos de la solicitud o cita para realizar las
modificaciones necesarias y volver a enviar a AUES. En las solicitudes también podremos
eliminar y volver a subir documentos adjuntos si fuera necesario.

Dado que el DNI no puede ser eliminado directamente, para modificarlo es necesario subir
un nuevo documento que sustituira al que ya estaba subido.

- Solicitud/cita resuelta en JPT: esta opcidn es para aquellas solicitudes o citas con error y que
han sido resueltas directamente con la Jefatura Provincial de Trafico, no a través de AUES.
Estas solicitudes o citas pasaran a estado RESUELTA EN JPT y aparecerdn en la pestafia
Resueltas en JPT.
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- Anular solicitud/cita: esta opcion desestima automaticamente la solicitud o cita con error,
liberando la tasa vinculada a la solicitud. Abre una ventana donde se debera indicar el motivo
de la anulacion.

En la pestafia Enviadas AUES se listan todas las solicitudes y citas tramitadas correctamente en la
fecha en la que se haya realizado la busqueda. Se pueden consultar e imprimir las solicitudes de estas
citas.

Consulta de presentaciones

salir O
Criterios de Biisqueda 8
Dia: B | 0arz2019 Centro v
=
Pendientes/Errores Enviadas AUES (3) Resueltas en JPT (0)
& Imprimir Solicitud
Solicitudes y citas tramitadas B +/- columnas = Numero de registros: 3
F. AUES DNI ALUMNO PERMISO FECHACITA HORACITA ESTADO TASA CAPTURA RM

En la pestaiia Resueltas en JPT aparecen los solicitudes o citas pasadas a este estado, que devolvian un
error que se ha resuelto directamente con la Jefatura de Trafico, no a través de AUES.

Consulta de presentaciones

Criterios de Bisqueda L]

Dia: 8 22/02/2020 Centro: v

Pendientes/Errores Enviadas AUES (0) Resueltas en JPT (1)

Solicitudes tramitadas en Jefatura & +/-columnas ~ Namero de registros:

CAPTURA CAPTURA
F. AUES DNI ALUMNO PERMISO ESTADO TASA ERROR RM ERROR

Cuando una solicitud aparece en rojo indica que AUES no ha encontrado el reconocimiento médico
para el alumno y en ese caso habrd que proceder como indique la jefatura provincial en cada caso. Lo
mismo ocurre cuando AUES devuelve un error.

6.1. Resolucion de errores y subida de expediente

Cuando ocurre un error en la presentacion de una solicitud o cita aparecera en el estado ENVIADA
CON ERROR y en la columna ERROR se muestra el error devuelto por AUES. Cuando ocurre un error
gue tiene que ser resuelto por el centro, se recibe un aviso y un correo indicandolo.

Algunos de estos errores pueden resolverse en la propia solicitud, modificando los datos, en cuyo
caso, el sistema vuelve a enviar la solicitud a AUES, pero otros son errores que impiden que AUES
admita la solicitud o cita y en estos casos es necesario realizar la presentaciéon del expediente
completo del alumno en papel.
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En estos casos, si es la asociacion quien realizar las presentaciones de la documentacidn en papel,
desde el sistema, mediante el botén Modificar la solicitud se puede adjuntar el expediente del

alumno para que sea presentado.

En la pestafia Documentos adjuntos, si la solicitud estd en estado en que se pueda modificar,
aparece el botén Adjuntar documento expediente, que al pulsarlo muestra una pantalla donde
seleccionar el documento correspondiente y adjuntarlo

Adjuntar documento

Documento: RECOMNOCIMIENTO MEDICO B

Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo.

Estos documentos se pueden eliminar del sistema si es necesario utilizando el botdn Eliminar

Fichero:

documento.
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7. OTRAS FUNCIONALIDADES

Otras funcionalidades de consulta y ayuda de las que dispone el sistema son las siguientes:

7.1. Alumnos

Desde el menu Administracidon - Alumnos se pueden consultar todas las operaciones realizadas con
cada uno de los alumnos del centro, mostrando un histérico de todas las solicitudes y citas
tramitadas, asi como el detalle de cada una de ellas a través del botén Histérico.

Gestion de alumnos ’
salir O

Criterios de Blisqueda

Resultados
& +/- columnas - Niimero de registros: 5

NOMBRE + P APELLIDO + S. APELLIDO > PERMISO & ESTADO = F. CREACION =

MANUEL CARDENAS PENDIE! ICITUD

B PENDIENTE DE SOLICITUD

7.2. Usuarios

El centro puede crear tantos usuarios como quiera en el sistema, lo que se hace desde el menu
Configuracién - Usuarios

Gestibn de Usuarios d
al

Se pueden dar de alta tantos usuarios como se quiera.
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