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PROTOCOLO DE PRESENTACIÓN POR COLABORADORES HABITUALES
TRÁMITES MÚLTIPLES EXCLUIDOS DEL SISTEMA DE CITA PREVIA

Con motivo de la subida a producción a nivel nacional de una nueva versión de la aplicación para solicitar cita previa en Jefaturas Provinciales de Tráfico, que limita la posibilidad de petición a una sola cita por área y representante y un trámite por cita para no particulares, y teniendo en cuenta que mensualmente se ha de remitir  informe al Ministerio de Hacienda y Administraciones Públicas de las citas y trámites atendidos, como indicador del Informe Cora, es criterio de la Dirección General de Tráfico la homogeneización de las condiciones de  presentación de trámites por determinados colectivos que pueden considerarse como colaboradores habituales (profesionales de Venta de Vehículos de Ocasión, Asociaciones de Transportistas, empresas con grandes flotas, otros representantes asiduos).
En consecuencia, se hace necesario por parte de esta Jefatura Provincial protocolizar la presentación de trámites múltiples por colectivos que no están regulados con trámites realizados con base en una encomienda de gestión, siempre teniendo en cuenta la calidad y mejora continua de los servicios que se prestan,  tanto a particulares como a colectivos de profesionales. Atendiendo a estas circunstancias, se determina que quedarán exceptuados de la petición de cita previa.
La fecha propuesta para la implantación de este canal de presentación de trámites múltiples es el 22 de mayo de 2014. A partir de la misma, sólo podrá atenderse, tal y como se indica en la aplicación CIJE (Cita Previa Jefaturas), un trámite por cita previa y representante.
Protocolo de presentación
1ª.- La presentación de expedientes por los colectivos considerados como habituales, se realizará mediante el sistema de carpetas individualizadas, debidamente identificadas con el nombre del colaborador habitual, a la que se acompañará una relación de los trámites que presentan por fecha (original y copia, que se devolverá con sello de entrada). Además, se incluirán todos y cada uno de los documentos necesarios (incluidas las tasas), según el trámite de que se trate.

Las tasas correspondientes a los trámites incluidos en las carpetas, se abonarán conforme a las siguientes alternativas:

a) Adquiriendo previamente las tasas a través del servicio de pago electrónico de tasas disponible en la sede electrónica de la DGT (https://sede.dgt.gob. es/es/tramites-y-multas/pago-tasas/pago-de-tasas).

b) Mediante el modelo 791 que se puede obtener en la propia Jefatura (Negociado de Caja) o en la sede electrónica de la DGT (https://sede.dgt.gob. es/es/tramites-y-multas/pago-tasas/pago-de-tasas) y abonando el importe mediante ingreso bancario. Una vez obtenidos los impresos de tasas, se anexará cada una al trámite correspondiente.
2ª.- Las carpetas se entregarán en la mesa nº. 12 de la Sección de Vehículos de esta Jefatura, para lo que se deberá sacar número en el dispensador de la planta baja, botón REGISTRO HABITUALES. No tendrán que solicitar cita previa para la entrega de las carpetas de trámites.
3º.- El horario de entrega de carpetas que se establece es de 8,30 a 10 horas de lunes a viernes.
4º.- El funcionario sellará de entrada la relación de trámites y cotejará las copias de los documentos que hayan de quedarse en Jefatura, devolviendo en el momento los originales a la persona que realice la presentación, salvo cuando éstos deban quedar en la Jefatura de Tráfico

5º.- Las carpetas se devolverán a partir del día siguiente a su presentación, dependiendo el plazo de devolución siempre  de las necesidades del servicio, en el mismo horario indicado en el apartado 3º y siguiendo las pautas establecidas en el apartado 2º.
6º.- En la mesa nº. 12 no se realizará ningún trámite de forma inmediata ni se resolverán consultas. Cualquier incidencia que se produzca, se resolverá por los Jefes de Negociado, Jefe de Sección de Vehículos o Jefa de Servicio de Asuntos Administrativos.
7º.- Será requisito previo e imprescindible para utilizar este canal de presentación de trámites exceptuado del sistema de cita previa, el registro como COLABORADOR HABITUAL, que se realizará conforme a las condiciones que se detallan a continuación.

CONDICIONES DE REGISTRO DE COLABORADORES HABITUALES DE LA JEFATURA PROVINCIAL DE TRÁFICO DE MURCIA
La Jefatura Provincial de Tráfico considerará la condición de colaboradores habituales, a todos los profesionales de la Venta de Vehículos de Ocasión (compraventas), ya sean personas físicas o jurídicas, cuando su actividad se realice en la provincia de Murcia.
En el supuesto de que las presentaciones se realicen por empleados, éstos deberán ser dados de alta en el Registro por el colaborador habitual. 

Únicamente los apoderados acreditados y los empleados autorizados podrán presentar expedientes a tramitar y recogerlos por este canal exceptuado de la cita previa.
Hoja de ruta

ALTA DE COLABORADOR HABITUAL
1º.- La solicitud de autorización de alta como colaborador habitual para la presentación de trámites presenciales en nombre de terceros o en el suyo propio, se realizará en el modelo CH-1, que se adjunta, por el apoderado interesado que actúe en nombre de la entidad o en el suyo propio, o bien, por un representante autorizado.
2º.- A dicha solicitud se adjuntarán los siguientes documentos acreditativos:

· DE LA IDENTIDAD: Documento oficial original  en vigor y copia, que acredite la identidad del/los apoderado/s, interesado/s o su representante: NIF/NIE, pasaporte, permiso de conducir, tarjeta de residencia.

· La identidad del que se persona para realizar la solicitud de alta en el registro, ha de acreditarse obligatoriamente a través de documento original.

· El resto de identidades se acreditarán con documento original o con fotocopia compulsada. En este último caso, habrá de acreditar claramente la fecha en que se practicó así como la identificación del órgano y de la persona que realiza la compulsa, conforme establece el artículo 8 del Real Decreto 772/1999.

· El funcionario podrá verificar en línea las identidades de los apoderados y empleados incluidos en la solicitud de alta en el Registro de colaboradores habituales. Para ello habrá de indicarse el consentimiento a través del Modelo CR-1, que se adjunta.

· DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL: Original y copia compulsada de documento acreditativo de la actividad empresarial que se ejerce, 
· Impuesto de Actividades Económicas –IAE-, justificando el alta en el epígrafe de compraventa.
* El funcionario de la DGT podrá verificar en línea los epígrafes en que se encuentra matriculado el titular en la fecha actual o la fecha de la baja en los mismos. Para ello habrá de indicarse el consentimiento a través del Modelo CR-1, que se adjunta, marcando la opción de “Impuesto de Actividades Económicas (IAE)”.
EMPLEADOS ACREDITADOS POR EL COLABORADOR HABITUAL
1º.- El apoderado presentará impreso modelo CH-2, que se adjunta, en el que relacionará a los empleados que están autorizados a presentar los trámites de ese colaborador habitual registrado.

2º.- A dicha solicitud se adjuntará la siguiente documentación que acredite la identidad del/os empleados:

· Documento oficial original en vigor: NIF/NIE, pasaporte, permiso de conducir, tarjeta de residencia.
3º.- Cualquier alta, modificación o baja posterior, deberá comunicarse al Registro, utilizando el impreso modelo CH-2.
C/ Ricardo Zamora, 3
30.003 MURCIA
TEL.: 968 25 62 11
FAX: 968 25 24 56
jptmu@dgt.es

[image: image3.jpg]||



