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1. Descripcion del sistema

El Sistema Telematico de Tramitacién electronica de Comunicaciones relativas a
Aperturas de Centros de Trabajo permitira realizar solicitudes y aportaciones de

documentacion por via telematica a los diferentes interesados en un expediente.

El presente manual servird de ayuda a aquellos usuarios ajenos a la Administracion de

la C.A.P.V para poder realizar tramites telematicos con la Administracion.

1.1. Consideraciones generales

1.1.1. Perfiles

Los usuarios en de esta aplicacion tendran todos el mismo Rol. Los expedientes a los
gue tendran acceso, seran en los que se encuentren registrados como titular o

representante del mismo.

1.1.2. Acceso al Sistema

Los usuarios accederan a la aplicaciéon a través de la propia web del Departamento de

Trabajo y Justicia.

Una vez se ha accedido a URL, la primera pantalla que se presenta al usuario es la de

identificacion.
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»Espaiiol »Euskara

euskddi.nef

Para acceder a este servicio debe identificarse de manera segura

Acceda mediante cerfificado E Acceda mediante juego de barcos
electrénico

N° de referencia

Infroduzeca su certificado en el lector del ordenador Contrasefia
v pulse continuar

Coordenadas

continuvar
G B F

[o]s]a]e]
Identifiquese mediante usuario y [ 5 | (0 1]

conirasena

Existen dos maneras de identificarse en el sistema:

- Mediante Certificado Electrénico: el usuario debera disponer de una de los
métodos acreditativos teles como tarjeta de I1zenpe, D.N.I Electrénico o cualquier
otro Certificado expedido por la F.N.M.T. Ademas, debera disponer de un lector
de tarjetas y del software de Izenpe correspondiente a su sistema operativo. Este
software, asi como manuales de ayuda y videos explicativos se encuentran

disponibles en la propia web de izenpe. www.izepe.eus .

Una vez el usuario ha introducido la tarjeta/dni en el lector y tras pulsar en
“‘Continuar”, se le presentara una pantalla con informacion del certificado
introducido. En el caso de tener otros certificados disponibles en el equipo se le

mostrard una lista con todos los certificados disponibles.
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Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en xInets.servicios.jakina.ejiedes.net:444,

| Entidad receptora Emisor Numero de seri *
CIUDADANO FICTICIO ACTIVO CA de Ciudadano... 112D
DAVID RUIZ DE GORDOA LOPEZ DE ADERASTURI  CA de Ciudadano...
ENTIDAD FICTICIO ACTIVO CA de Ciudadano... OEB3
« 11 »
Datos del certificado Aceptar Cancelar
)|

Seguidamente se le solicitara que introduzca el PIN asociado al certificado
elegido. Es posible que se le solicite el PIN en dos ocasiones (la propia seguridad

de Windows y la propia de Izenpe)

Sequridad de Windows E

Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft
Escriba su PIN.

PIN

Mas informacion

Aceptar
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Introduzca el PIN de la tarjeta inteligente ﬁ

IZENPE MIDDLEWARE

Introduzca el FIM parala firma electronica

| [ Ok ] | Cancelar

- Mediante Juego de Barcos: si el usuario dispone de una tarjeta de lIzenpe
también tendra la posibilidad de acceder mediante la utilidad de firma electrénica
avanzada, comunmente conocido como “Juego de barcos”. Para ello debera
introducir el n® de referencia y contrasefia que se le facilitd al solicitar la tarjeta.
Asimismo, deberd introducir las coordenadas que se le requieran, las cuales

figuran en la parte posterior de su tarjeta.

Tras identificarse correctamente se muestra la pagina principal de la aplicacion:

|ev BUSCAR  CONTACTO euskadi.eus =

@

Departamento de Trabajo y Justicia

Trabajo y Seguridad Social

de Trabajoy Justicia

Usted estd on:Inicio

Aperturas de Centros de Trabajo

>BOTHA

3808

»80G
>BOE

>DOUE
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La aplicacion es multilinglie, pudiendo utilizarla en castellano o en euskera.

En el menu superior el usuario puede acceder a los siguientes mena o funciones,

dependiendo del perfil que tenga asignado:

Nueva Comunicacién: opcion del menua desde la que se puede acceder a:

o

Apertura de Centro de Trabajo: opcién que permite realizar una solicitud

de Comunicacion de Apertura de Trabajo. Sera la opcion que debera
utilizar el Representante o Titular de la Empresa para proceder a

comunicar a la Administracién una apertura de centro de trabajo..

Comunicacién de Modalidad de Organizacion Preventiva (0S-2): opcion

gque permite realizar una solicitud de Comunicacion OS2. Sera la opcion
que debera utilizar el Representante o Titular de la Empresa para
proceder a comunicar a la Administracion una apertura Comunicacion
0Ss2.

Comunicacién de No Obligatoriedad de Auditoria Externa (OS-3): opcién

gue permite realizar una solicitud de Comunicacién OS3. Sera la opcién
que debera utilizar el Representante o Titular de la Empresa para
proceder a comunicar a la Administracion una apertura Comunicacion
0Sss.

Cambio de Coordinador Durante la Ejecucién de la Obra: opcion que

permite realizar un cambié de coordinador de la obra a un expediente de

Apertura de Centro de Trabajo.

Expedientes: opcion del menu desde la que se puede acceder a:

o

Consulta Apertura de Centro de Trabajo opcién que permite acceder al

filtro de expedientes de Apertura de Centro de Trabajo para poder realizar

las Aportaciones o Subsanaciones de dichos expedientes.
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o Comunicacion de Modalidad de Organizacion Preventiva (OS-2) opcion
que permite acceder al filtro de expedientes de Apertura de Centro de
Trabajo para poder realizar las Aportaciones o Subsanaciones de dichos
expedientes.

o Consulta Comunicacion de No Obligatoriedad de Auditoria Externa (OS-

3): opcion que permite acceder al filtro de expedientes de Apertura de
Centro de Trabajo para poder realizar las Aportaciones o Subsanaciones
de dichos expedientes.

El uso de ambas utilidades se ir4 detallando a lo largo del presente manual.

1.1.3. Acciones Generales

1.1.3.1. Botones

= |cono de ayuda: en aquellos campos que debido a su complejidad
necesitan de una acalracion para su mejor comprension, al
deslizar el raton por encima de este icono aprecera una ayuda
contextual en forma de mensaje.

EU

= Elsistema es Bilinglie (Euskera / Castellano), y todas las paginas,
textos, tablas de cédigos, mensajes de error/aviso y cualquier otro
componente dirigido al usuario final estaran reflejados en el
idioma seleccionado en cada momento.
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[ Afiadir

= Opcion que prepara las condiciones para introducir un nuevo
registro.

[# Editar

= Opcion que permite la edicion de un elemento previamente
seleccionado.

® Eliminar

= Opcion que permite el borrado (l6gico) de un elemento
previamente seleccionado. Dicha accion siempre sera confirmada
por el usuario previo aviso de la misma.

[# Consultar

= Opcibn que permite consultar un elemento previamente
seleccionado.

Fagina| 1 de 2 Siguiente  Ultima Pagina m -

= Opcidn que permite navegar entre los resultados de la basqueda
realizada en el listado: primera, anterior, siguiente y Gltima pagina
y el n° de registros que se quiere que se muestre por pagina.

1.1.3.2. Tratamiento informacion

En todas las actualizaciones los elementos de obligado cumplimiento iran marcados

con un asterisco rojo:

* MNIF / CIF f Otros: MIF - * Mam. documento:
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1.1.4. Mensajes

Mensaje Confirmacion: Cuando se realiza una accién y se necesita la confirmacién por

parte del usuario:

Eliminar

jEsta seguro que desea eliminar todos los
registros seleccionados?

Aceptar Cancelar

Mensaje Informativo: Cuando se realiza una accion y finaliza satisfactoriamente, se
puede ver una seccion con fondo en verde y una confirmacion del mismo color

confirmando el éxito de dicha accion.

Q/»? Se ha guardado correctamente. cerrartsy

Mensaje de Error: Cuando se produce un error al realizar alguna accion, aparecera una
seccion con el fondo rojo y un aspa del mismo color informando al usuario de la

descripcién del error producido.

0 Se han producido los siguientes errores: cerrar .4
Segundo apellido:
Campo obligatorio.
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2. Apertura de Centro de Trabajo

Como se ha comentado anteriormente, ésta sera la opcion que se debera elegir cuando
un solicitante quiera comunicar a la Administracién una comunicacion de Apertura de
Centro de Trabajo. Se accede mediante la opcion del menu “Nuevas Comunicaciones -
Apertura de Centro de Trabajo”

Nuevas Comunicaciones Expedientes -

Usted est3
Apertura de Centro de Trabajo

Para ello, se le irdn presentando a través de una serie de pasos toda la informacion que
requiere dicha comunicacion.

- Paso 0: Datos del Solicitante

- Paso 1: Datos de la Apertura.

- Paso 2: Aportacion de Documentos.
- Paso 3: Firma.

- Paso 4: Resumen.
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2.1. Datos del Solicitante

FIL PSP REITIE IS 2 Datos de la apertura 3. Aportacién de documentacisn 4. Firma

Comunicacion de apertura de centro de trabajo

Guardar borrador Guardar plantilla Siguients »

Datos del Solicitante

jeta de entidad” de Ia empresa b

Representante Aviso importate: Se elegiri Ia opcién "Empresa ttular” cuando se u

* Titular f Representante: & Empresa Titular
empresaric individual titular del centro. En el resta de los casos se elegird la opcidn "Representante”

Datos de Notificacién

* Canal de notificacién: @ Telemitico Postal

* Idioma: & Castellana Euskera

Canal de Aviso
Oy Adiadic

Mo hay registros

Datos de la Empresa

#® De nueva creacién ¥a existente

* NIF/ CIF/ Otros: | NP - * Num, documento: | 995995905
* Nembee / Razén sacial: CIUDADANG FICTICIO ACTIVO

" Paix Espada

* Territorio:

* Direccidn:
* Céd. Postal:
* Actividad Econémica CNLAE.: ?
* Entidad gestora f Colaboradora:

Descripcidn entidad gestora / colaboradara:

r del centro de trabajo o una “tarjets de ciudadano” del

Valer

siguiente b
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Datos del Solicitante:

Se debe indicar si quien presenta la comunicacion es la propia empresa titular o si se
trata de un representante de la misma.

Si el presentador es la propia empresa, los datos contenidos en el certificado digital con
el que se ha identificado se muestran en el apartado de “Datos de la empresa”. Si el
presentador es un representante, los datos contenidos en el certificado digital se
muestran en el apartado de “Representante” y el apartado de “Datos de la empresa” se
muestra vacio para poder cumplimentarlo.

Datos de Notificacién del Solicitante:

- Idioma: indica el idioma en el que la Administracion se dirigira al usuario
mediante las comunicaciones telematicas.

- Canal De Notificacion: indica la forma en que el usuario desea que la
Administracion le remita la informacién del expediente.

o Telemético: si elige el canal telematico, las comunicaciones vy
notificaciones se enviaran al correspondiente apartado de la sede
electrénica del ciudadano que figure como solicitante (también conocida
como “mis Gestiones”). Este apartado y su relaciéon con el presente
aplicativo se explica mas adelante en el punto (XYZ: Mis Gestiones).

- Canal De Aviso: la Administracion enviara un aviso al solicitante indicandole que
va a recibir una comunicacion teleméatica. En este apartado se establece si dicho
aviso se desea ser recibido en el mévil, en una direccién de email, en ambas o
en ninguna.

Datos de la Empresa:

Se deben indicar los datos generales de la empresa, como la identificacién, razon social,
direccion, CNAE, etc.

La ayuda ‘Buscar empresa’ busca por un NIF/CIF introducido entre las aperturas

enviadas previamente por el usuario, y de encontrarse, una vez seleccionada la apertura
previa, precarga los datos de la empresa de esta.
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Buscar empresa x
I seleccionar Cancelar
Tipo Identif. N? de identif. Razén Social Pais Provincia

MIF 999999905 CIUDADAND FICTICIO AC Espafia Araba/hlava A
MIF 399999905 asdfasdf Espafia

NIF 999999905 CIUDADANC FICTICIO ACEspafia

INIF 999999905 CIUDADANO FICTICIO AC Espafia

NIF 999999905 CIUDADANO FICTICIO £ Espaiia

INIF 920009905 CIUDADANGO FICTICIO AC Espafia

MIF 999999905 CIUDADAND FICTICIO AC Espafia

MNIF 999999905 CIUDADANC FICTICIO AC Espafia

NIF 999999905 CIUDADANO FICTICIO AC Espafia

INIF 9999994905 CIUDADAMNO FICTICIO AC Espafia

»
Pagina | 1 del 10 v jostrando 1 - 10de 10

Si no se conoce el cédigo de la Actividad Econdmica (CNAE) se puede acceder a una
ayuda. Escribiendo en el campo de texto del ‘CNAE’ se abre un desplegable en la que
se muestran los CNAEs que corresponde a lo que se esta escribiendo. Si se desea uno
concreto se puede rellenar el cddigo correspondiente en el campo de texto izquierdo.

* Actividad Economica C.N.A.E.: |¢ :-e4 |

Pesca v acuicultura

Pesca
Pesca marina

Pesca en agus dulce

2.2. Datos de la apertura
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Po— F——

Comu

4. Firma

acion de apertura de centro de trabajo

4 Antenor | Guardarborador | Guardar plantila

Datos del Centro de Trabajo

Siquiente ¥

Se entiende por obra de construceién, toda actividad de acondicionamiente o instalacién, montaje o de el
limpieza) y saneamiento. (anexo [ del RD 1627/1007)

Obra de construceién  Centro de trabajo (0o obrs)

® De creacién nueva Reanudacidn de actividad Cambio de actividad Traslado Cambio de Razén Social

* Nombre del centro

* Territoria: -

* Municipio: * Localidad:

* Direccion:

Céd. Postak:
Telétona: E-Mail:

Actividad Econdmica CN.

7
Fecha de iniclo de actividad del contro al que se refiere L presente comunicaciin: (']
Codigo cuents cotizacion de la sequridad sacial: / ! ]

M de trabajadores coupados: Hombres: * Nimero Total de trabajadores:
Clase de centro de trabajo: -

Superficie construida (m2):

* Modalidad de crganizacién preventiva: -

Datos de Produccién y/o Almacenamiento del Centro de Trabajo

* Maquinaria o sparatos instalades:

* Patencia instalada (Kw o CV:0o0000yyl: (S6lo nimeros)

* Realiza Trabajos o actividades incluidos en el anexo 1 del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero: si # No
En caso afirmativo, especificar trabajos. actividades, operaciones o agentes:
Trabajo anexs -

4 Anterior

rehabilitacién, reparaeién, derribe, mantenimiente y conservacion (trabajos de pintura y

Siguiente b
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EJie

Datos del Centro de Trabajo:

Se deben indicar los datos del centro de trabajo al que hace referencia la comunicacion
de apertura, como el nombre, la direccion, actividad, fecha de inicio de la actividad,
trabajadores, etc.

Es obligatorio indicar la Modalidad de organizacion preventiva.

Asi mismo, se deben indicar la maquinaria o aparatos instalados, la potencia instalada
y si realiza trabajos o actividades insalubres o peligrosas de las indicadas en el Anexo
1. En caso de que se realicen actividades peligrosas se debe indicar el apartado del
Anexo 1, en el que se encuadran.

Datos de la Obra:

Si se selecciona la opcién de ‘Obra de construccion’, que aparece resaltado en un fondo
azul, aparecera nueva informacion relativa a la obra que habra que rellenar.

Datos de la Obra

Datos de los Promotores

.........

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

N Ldart.
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Se deben indicar los datos generales de la obra como tipo de obra, fecha prevista de
inicio, duracién, numero de trabajadores y direccién de la obra. Para la direccion de la
obra, en caso de ser la misma que la direccién del centro, se puede indicar, y
automaticamente se copia la direccién indicada para el centro de trabajo como direccién
de la obra.

Datos del Promotor:

Si se desea se pueden indicar los datos de promotores que participan en la obra. Para
ello, se deben introducir los datos del promotor y pulsar el boton “ARadir’, en la tabla
correspondiente de promotores, para afiadirlo a la lista. Si hay mas de uno se repite el
proceso hasta completar la lista. Si se desea se puede eliminar un promotor
seleccionandolo en la lista y pulsando el boton “Eliminar”. A continuacion se muestra la
pantalla que aparecera para afiadir un nuevo promotor.

Afiadir prometor x

* Principal:

* Tipo identificacion: = -

* N° de identificacion:

* Mombre:

* Pais: Espaiia -
Territorio: = -
Municipio: -

* Direccidn:

* C6d. Postal:
Email de contacto:

Teléfono de contacto:

Guardar Cancelar

Datos del Proyectista:

Si se desea se pueden indicar los datos de proyectistas que participan en la obra. Para
ello, se deben introducir los datos del proyectista y pulsar el boton “Anadir”, en la tabla
correspondiente de proyectistas, para afiadirlo a la lista. Si hay mas de uno se repite el
proceso hasta completar la lista. Si se desea se puede eliminar un proyectista
seleccionandolo en la lista y pulsando el botdn “Eliminar”. A continuacion se muestra la
pantalla que aparecera para afiadir un nuevo proyectista.
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Anadir proyectista x

* Tipo identificacién: -

* N° de identificacion:

* Nombre:

* Pais: Espaiia =
Territorio: o
Municipio: B

* Direccién:

* Céd. Postal:
Email de contacto:

Teléfono de contacto:

Guardar Cancelar

Datos del Coordinador:

Si se desea se pueden indicar los datos de coordinador que participan en la obra. Para
ello, se deben introducir los datos del coordinador y pulsar el boton “Anadir”, en la tabla
correspondiente de coordinadores, para afiadirlo a la lista. Si hay mas de uno se repite
el proceso hasta completar la lista. Si se desea se puede eliminar un coordinador
seleccionandolo en la lista y pulsando el boton “Eliminar”. A continuacion se muestra la
pantalla que aparecera para afiadir un nuevo coordinador.

Afiadir coordinador/a durante la elaboracién del proyecto x

* Tipo identificacidn: o= -

* N° de identificacion:

* Nombre:

* Pais: Espafia -
Territorio: o= -
Municipio: -

* Direccidn:

* Céd. Postal:
Email de contacto:

Teléfono de contacto:

Guardar | Cancelar
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2.3. Aportacion de Documentos

1.Datos del Solicitants 2. Datos delaaperturs  JSEN PRUSETDPRFRSIENSSETENNY 4 Firma

Comunicacion de apertura de centro de trabajo

4 Anterior

Cancelar Todos | Subir Todos
APORTACIGN DE DOCUMENTACION

Acta de aprobacién del plan

Adjuntar
Y A

Plan de Seguridad y Salud en ol Trabajo

y Adjuntar

El usuario podra aportar la documentacion requerida en formato digital adjuntandola
mediante el boton destinado a tal efecto. Es posible adjuntar tantos documentos como
sean necesarios...

Al seleccionar en la imagen del clip, y escoger un archivo para subir, saldran los
siguientes botones donde, se podra finalizar la subida pulsando el botén de Subir, o
cancelar la misma pulsando cancelar.

Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo

% Adjuntar

otrostxt  text/plain 2.18 KB © Subir @ Cancelar

También es posible ir seleccionando todos los documentos, y realizar una Unica subida
simultanea de los documentos pulsando el botén de Subir Todos que se muestra en la
parte superior derecha. También permite la cancelacién de todos los documentos, a la
vez.

Cancelar Todos Subir Todos

2.4. Firma

La pantalla de firma contiene a modo de resumen los datos de la solicitud a firmar.
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Comunicacion de apertura de centro de trabajo

FIRMA
Comunicacion de apertura de centro

DATOS DEL SOLICITANTE

Al pulsar el botén de “Firmar’ se iran presentando una serie de pantallas que se
muestran a continuacion:

La primera pantalla nos pregunta si tenemos instalada el software de Izenpe en nuestro

equipo. En caso de duda, y de forma opcional, podemos realizar la comprobacion

mediante el enlace que se habilita con ese propdsito (“Comprobar si tiene instalado
Idazki-Desktop”).

En caso afirmativo se nos mostrard un mensaje informandonos de este hecho.
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Tiene usted instalado en su equipo la aplicacién Idazki-desktop correctamente

FII’I’T‘IO con certificado sede Electrdnica

La firma con certificado requiere la
instalacion de la aplicacion Idazki-
desktop en su equipo. Sdlo tendra que
instalarla una vez.

Si no dispone de dicha aplicacion, puede
usted descargar la aplicacion Idazki-
desktop. Comprobar __ si__ tiene
instalado Idazki-desktop

Si va la tiene instalada, pulse
Continuar.

o Preguntas frecuentes

La politica de firma electrénica y certificados de la Administracién Puablica de la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco ha sido aprobada por la Orden de 27 de junio de 2012 de la
Consejera de Justicia y Administracion Publica.

En caso contrario deberemos descargar el software de lIzenpe pulsando el boton
“Descargar”.

En el caso de que ya tuviéramos instalado el software o lo hayamos descargado

previamente, pulsando en “Continuar” procederemos a la firma de la solicitud y sus
documentos adjuntos.
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F|rm0 con certificado sede ﬁlectrénica

La firma con certificado requiere la
instalacion de la aplicacion Idazki-
desktop en su equipo. Solo tendra que
instalarla una vez.

Si no dispone de dicha aplicacion, puede
usted descargar la aplicacion Idazki-
desktop. Comprobar si tiene
instalado Idazki-desktop

m Descargar

Si ya la tiene instalada, pulse
Continuar.

o Preguntas frecuentes

La politica de firma electronica y certificados de la Administracion Publica de |la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco ha sido aprobada por |z Orden de 27 de junio de 2012 de |a
Consejera de Justicia y Administracion Publica.

Seguidamente se mostraran las pantallas de firma...

FlrmO con certificado

La firma con certificado le permite
firmar documentos digitalmente vy
realizar tramites con la Administracion
de forma electronica.

El proceso puede tardar unos minutos.

o Preguntas frecuentes

La politica de firma electronica y certificados de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco ha sido aprobada por la Orden de 27 de junio de 2012 de la
Consejera de Justicia y Administracion Publica.
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Nota: si el usuario ha accedido a la aplicacibn mediante la tarjeta de Izenpe o DNI
electronico (es decir, no ha accedido mediante juego de barcos), se le volvera a solicitar
el PIN asociada a la tarjeta o DNI electrénico.

FII'mO con certificado sede E.lectrénica

e Preguntas frecuentes

La politica de firma electranica y certificados de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco ha sido aprobada por |a Orden de 27 de junio de 2012 de |a
Consejera de Justicia y Administracién Pablica.

Se nos volver a solicitar el certificado con el cual deseamos firmar y automaticamente
se reanuda el proceso de firma...

2.1.0 IZENP o 23 )

i d aQ/ |'<| Desktop

Seleccione el certificado de firma
DAVID RUIZ DE GORDOA LOPEZ DE ADERASTURI [108b] P w
ENTIDAD FICTICIO ACTIVO [eb3]

DAVID RUIZ DE GORDOA LOPEZ DE ADERASTURI [108b]
CIUDADANO FICTICIO ACTIVO [112d] ||

Una vez realizada la firma correctamente, la aplicacion avanza automaticamente al
siguiente paso “Resumen”.

IMPORTANTE: aunque el proceso de firma se haya realizado correctamente no quiere
decir que se haya enviado la solicitud a la Administracion. Esto se realiza en el paso que
se describe a continuacion.
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2.5. Resumen

En este paso se nos muestra un resumen de la solicitud y los documentos adjuntos que
hemos firmado junto con un mensaje de confirmacién informando del resultado de la

firma.

1. Datos del Solicitante 2, Datos de la apertura 3. Aportacién de documantacién 4, Firma m

Comunicacion de apertura de centro de trabajo

RESUMEN
o

Codigo pastal

Entidad Gestora o Colaboradara de AT y £.P i

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO
1 toda activided d 4 1o o instalacin, montale o desmontaje de elementos prefabricados, translormacion, rehabiltacion, reparacién, derribo, mantenimiento y conservacién (trabajos de pintura
RO 162

Si todo ha ido bien procederemos al envio de la solicitud a la Administracion para ello
es necesario pulsar el botén “Enviar”. Seguidamente se nos mostrara la siguiente
pantalla de confirmacion la cual nos ofrece la posibilidad de obtener el justificante del

envio.
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Justificante

e obtener su justificante

Oblener justficante | Obtener ficha apertura

Pulsando el boton de Obtener Justificante nuestro navegador descargara el justificante
correspondiente...

7 GOBIERNO VASCO

Administracion Publica de la CAE
Registro electrénico. Recibo de presentacion de documentos

Datos del Registro

Numero de registro 2017RTEQOO013359
Fecha de registro 24/11/17 11:13:15
Fecha de recepcidn de la solicitud 24/11/17 11:13:16

Interesado

995333905 - CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

Destino

TRABAJC Y JUSTICIA
DIRECCION DE TRABAJD ¥ SEGURIDAD SOCIAL

Asunto

Efecto del silencio administrative

Mo hay silencio administrativo configurads
Plazo maximo de resolucion

Documentos anexos
» Solicitud - solicitud.html

= Firmado electrénicamente por:

Administracién Pdblica de la CAE

Pulsando el ‘Obtener ficha de Apertura’ se mostrara el PDF con la informacién
correspondiente a la Apertura.
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~ EUSKO JAURLARITZA

LAN ETAJUSTIZIA DEPARTAMENTO DE TRABAJD
RAILA ¥ IUSTICIA
Arabako Lurralde Ordezkarizs Arabako Lurralde Ordezkaritz

Jarduera hasteko edo berriro abian jartzeko jakinarazpena Expediente zkia
Comunicacion de apertura o reanudacion de actividad Espediante nam. 01-2017-00058

Enpresaren datuak
Datos de la empresa

Barria Lehendik dagoena N.AN. edo LF.K./D.N.l.o C.LF
D& nueva creacion fa existente 955595805
X
Sozietatearen [zena f Nombre o razén social
CIUDADANG FICTICIO ACTIVO Horien ezean, pasaportea nahiz ordezko agiria.
En su defects, pasaporte o documento sustitutivo.
Sozietatearen helbidea / Domicilio Social Udalerria / Municipio
Prueba Abadifio
Lurralde Historikea | Territonio Histdrico Posta kodea / Codigo postal | Telefonoa ! Teléfono
Bizkaia 01002
Jarduera ekonomikoa / Actividad econdmica L L eta L.G.ren erakunde kudeatzaile edo lankidea
Entidad Gestora o Golaboradora de A T.y EF
55-Servicios de alojamiento ASLAND, 5.A.

Lantokiaren datuak
Datos del Centro de Trabajo

Berria Jarduera berrastea Jarduera aldaketa Lekualdaketa
D& nueva creacidn Reanudacion de actividad Cambio de Actividad Traslado
X
lzena / Mombre Udalerria / Municipio
5 Afana
Helbidea / Domicilio Lurralde Historikoa / Temitorio Histarico
Prueba ArabalAlava
Jarduera ekon. f Actividad econdmica Faxa { Fax - E-posta { E-mail Telefonoa ! Teléfono Posta kod. / Cod. postal
33-Reparacidn e instalacidn de maguinaria 9949 99
y equipo
Jakinarazpen honetan adierazten den anpresaren | hasiera-d i Urtea PD  Gizarte Segurantzako katizazio kontusren kodes KD
Fecha de inicia de [ sctividad del et al que se refisrs 18 presents eommnicasan  Dia  Mes Ado DP. Cédiga Cusnla Colizasién de k Sequidad Seeal D.C.
17 11 2017 77 T 77
Langile landun kopurua: Glzonezkoak 0 Emakumezkoak 7 Guztira 7
Mumero de trabajadores/as ocupados/as: Hombres Mujeres Total
Lantokl mota / Clase de centro de trabajo —IObraran deskribapen laburra / Breve descripcién de la obra
ALMACEN

Laneko Segurtasun eta Osasun Egitaraua erantsi du. {Urriaren 24ko 1627/97 E.D.aren 7 eta 19 art., 97-10-25eko B.O.E. alea). BAI/ST | EZ/NO
Acompafa Plan de Seguridad y Salud an el trabajo. (art. 7 y 19 del R.D. 1627/97, de 24 de octubre. B.0.E. 256-10-07).

Prabantzio-antolaketa modua / Modalidad de organizacién preventiva: Asuncidn personal por el empresario

Lantokiaren produkzioari eta/edo bilketari buruzko datuak
Datos de produceidn ylo almacenamiento del Centro de Trabajo

Jarritako makineria ado aparatuak Eraikitakeo eremua (m*) | Ezarritako potantzia (Kw eda CV)
Magquinaria o aparatos instalados Superficie construida (m®) | Potencia instalada (Kw o CV)

7 0 7
Prebentzio-Zerbitzuen Araudia onesten duen urtarrilaren 1Tko 391997 Errege Dekretuaren | Eranskinak jasotako lan BAI/SI | EZ/INO
edo jardusrak egiten ditu. (37-1-31ko B.O.E. alea)
Realiza trabajos o actividades incluides en el Anexo | del Real Decreta 3001997, de 17 de enero, por el que se aprueba el X
Reglamento de los Servicios de Prevencion (B.O.E. 31-1-97)

Hala izanez gero, lanak, jarduerak, eragiketak edo galak zehaztu.
En caso afirmativo, especificar trabajos, actividades, operaciones o agentes.
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Eraikuntza Lanaren Datuak
Datos de Obra de Construccion

Obra mota / Tipo de obra:

Eralkuntza lanaren helbide zehatza / Direccidn exacta de la obra:

EBEN Inskripzio zenbakia / Mum. Inscripcidn REA:

Promotorea | Promotor/a

Proiektugilea/k | Proyectistas

Proiektua egiterakoan parte hartu du(tjen segurtasun eta osasun arloko koordinatzailea/k

Personas eoordinadoras de sequridad y salud en fase de elaboracién de proyecto

Eraikuntza lanean aritu diren segurtasun eta ossun arloko koordinatzaileak
Personas coordinadoras de sequridad v salud en fase de ejecucion de obra

Obraren prolektua prestatzen parte hartu duten segurtasun eta osasun arloko KOORDINATZAILEAK
COORDINADOR/A(ESIAS) en materia de Seguridad y salud, durante la elaboracidn del Proyecto de Obra
0

QObra egiten parte hartu duten segurtasun eta asasun arloko KOORDINATZAILEAK
COORDINADORIA(ES/AS) en materia de seguridad y salud, durante la ejecucidn de la obra
a

Obra egiten hasteko aurrelkusiako aguna [ Fecha prevista para el comienzo de |as obras:

Lanan iraupan hurblldu / Duracién prevista de los trabajos:

Kontratistaren menpeko azplkontratisten ata langile autonomoen kopurua
Numero previsto de subcontratistas y frabajadores/as autdénomos en la cbra dependientes del contratista: 0

Eralkuntza lanetan gehlenezko langlle kopurua
Numero maximo estimado de trabajadoresias en toda la obra: 0

Eralkuntza lanetan segurtasun eta osasun arloko orinarrizko xedapenak ezartzen dituen urriaren 24ko, Errege BAl f Si EZ /MO
Dekretuaren 1627/1997, Il Eranskineko lanak edo ekintzak burutzen ditu.
Realiza trabajos o actividades incluidos en el Anexo || del Real Decreto 1627/1987, de 24 de octubre, por el que se
establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud en las obras de construccidn,
Hala izanez gero, lanak, jarduerak, eraglketak edo galak zehaztu.
En caso afirmativo, especificar trabajos, actividades, operaciones o agentes.
ArabalAlava(e)n, 2017(eko) Azaroaren 24(e)an Arabatflava, a 24 de Noviembre de 2017

Oharrak / Motas:
Beirutako hulsuneetan ez idatzi.
Inprenta hizkiz beteko da, idazmakinaz edo boligrafoz.
Inprimaki hau Lan-Agirintza eskudunaren egoitzan aurkertu beharko da.
Ho escriba en los espacios sombreados.
Sa cumphmentard & maguina o boligrato con letras de imprenta.
Este Imgreso se presentard ante 1a Autoridad Labaoral Competents.

Laneko Lurralde Ordezkaritza
Delegacién Territorial de Trabajo
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3. Comunicacion de Modalidad de Organizacion
Preventiva (0S-2)

A través de esta opcion un representante de la empresa podra solicitar una
comunicacion 0OS2. Se accede mediante la opcion del mend “Nuevas
Comunicaciones - Comunicacion de Modalidad de Organizacién Preventiva (OS-2)”

Nuevas Comunicaciones « Expedientes -

Usted est3
Apertura de Centro de Trabajo

Comunicacion de Modalidad de Organizacién Preventiva (05-2)

Para ello, se le iran presentando a través de una serie de pasos toda la informaciéon que
requiere dicha comunicacion.

- Paso 0: Datos del Solicitante
- Paso 1: Datos de OS2.

- Paso 2: Firma.

- Paso 3: Resumen.

El funcionamiento es practicamente idéntico al explicado en el punto “2. Apertura de

Centro de Trabajo”. Unicamente difiere en que no se requieren aportaciéon de
documentos. Y la pestafia de Datos de OS2 mostrara diferentes datos.

3.1. Datos OS2

En este apartado cabe destacar la opcion ‘Recoger datos de la apertura’ que aparece a
la derecha del campo ‘Numero Expediente Apertura’.

Mimero Expediente Apertura: Recoger datos de I3 apertura

Dicha opciodn sirve para asociar una apertura al OS-2, y que los restantes campos se
auto rellenen con la informacion correspondiente a la Apertura de Centro que se acaba
de asociar en dicho campo.
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4. Comunicacion de No Obligatoriedad de
Auditoria Externa (OS-3)

A través de esta opcion un representante de la empresa podra solicitar una
comunicacion 0S3. Se accede mediante la opcion del menld “Nuevas
Comunicaciones - Comunicacion de No Obligatoriedad de Auditoria Externa (OS3)”

MNuevas Comunicaciones Expedientes -

Usted esta
Apertura de Centro de Trabaio

Comunicacion de Modalidad de Organizacion Preventiva (05-2]

Comunicacion de Mo Obligatonedad de Auditoria Externa (053)

Cambio del coordinador Durante la Ejecucian de la Obra

Para ello, se le iran presentando a través de una serie de pasos toda la informacion que
requiere dicha comunicacion.

- Paso 0: Datos del Solicitante
- Paso 1: Datos de OS3.

- Paso 2: Firma.

- Paso 3: Resumen.

El funcionamiento es practicamente idéntico al explicado en el punto “2. Apertura de

Centro de Trabajo”. Unicamente difiere en que no se requieren aportaciéon de
documentos. Y la pestafia de Datos de OS3 mostrara diferentes datos.

4.1. Datos OS3

En este apartado cabe destacar la opcion ‘Recoger datos de la apertura’ que aparece a
la derecha del campo ‘Numero Expediente Apertura’.

Mimero Expediente Apertura: Recoger datos de la apertura

Dicha opcion sirve para asociar una apertura al OS-3, y que los restantes campos se
auto rellenen con la informacion correspondiente a la Apertura de Centro que se acaba
de asociar en dicho campo.
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5. Borrador

En cualquier paso dentro del proceso de solicitud es posible guardar la solicitud en curso
sin necesidad de completarla enteramente. La finalidad de esta utilidad es permitir al
usuario guardar la informacioén introducida de una o varias solicitudes incompletas y
poder retomarlas pasado un tiempo (horas incluso dias). Es especialmente Gtil debido a
gue al tratarse de formularios con gran cantidad de campos puede ocurrir que no se
disponga de toda la informacion en el momento de realizar la solicitud siendo necesaria
consultar en otro ambito.

5.1. Guardar Borrador.

Para guardar una solicitud en curso Unicamente debemos pulsar el botén del mismo
nombre presente en todos los pasos del proceso.

1.Datos del Solicitante  JERISSEITRREUNAREY 3. Aportacion de documentacion 4. Firma

Comunicacion de apertura de centro de trabajo

Datos del Centro de Trabajo

Se entiende por obra de i6n, toda actividad de iento o instalacién, montaje o desmontaje de elementos prefabricados, transformacién, rehabilitacion, reparacién, derribo, mantenimiento y conservacion (trabajos de pintura y
limpieza) y saneamient to. (anexo I del RD 1627/1997)

Tras pulsar el botdn no es necesario asignarle un nombre o descripcién al borrador. El
sistema automaticamente lo identificard gracias al CIF/NIF del solicitante y la fecha y
hora en la que se guardo el borrador.

5.2. Cargar Borrador

Para cargar un borrador previamente cargado hay que acceder a través del menu
principal. Concretamente en la opcion de ‘Nuevas Comunicaciones > Apertura de
Centro de Trabajo”. Esto es, la misma opcidn que para realizar una solicitud de Apertura
de Trabajo.

MNuevas Comunicaciones - Expedientes -

Usted st
Apertura de Centro de Trabaio
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En el caso de que hubiera una o mas solicitudes pendientes de completar previamente
guardadas como borrador se mostraran de la siguiente manera:

Comunicacion de apertura - Solicitudes pendientes de enviar
SOLICITUDES PENDIENTES DE ENVIAR

Eliminar | Nueva solicitud

NIF / CIF Nombre Rol Facha Descripeian Estado

Una vez hecho esto, se muestran tres opciones:

1. Cargar Borrador: carga el borrador seleccionado y con los datos tal y como se
encontraban en el momento en el que se guardaron.

2. Eliminar Borrador: lo elimina del sistema.

3. Nueva Solicitud: en el caso de que no se quera proseguir con un borrador previo
y se dese realizar una nueva solicitud. Seremos redirigidos a la pantalla de alta
de solicitud.

5.3. Plantilla

El funcionamiento de la plantilla es exactamente el mismo que el del borrador solo que
te obliga a ponerle un nombre y al acabar dicha solicitud no se elimina del sistema
pudiendo reutilizar la solicitud plantilla tantas veces como se quiera.
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6. Cambio del Coordinador Durante la Ejecucion
de la Obra

A través de esta opcién un representante de la empresa podra cambiar un coordinador
de la obra. Se accede mediante la opcién del menu “‘Nuevas Comunicaciones 2*Cambio
del Coordinador Durante la Ejecucion de la Obra”

Inicio Nuevas Comunicaciones ~  Expedientes ~

Usted est
Apertura de Centro de Trabajo

Comunicacion de Modalidad de Organizacion Preventiva (05-21

Comunicacion de Mo Obligatonedad de Auditoria Externa (053]

Cambio del coordinador Durante la Ejecucion de la Obra

6.1. Busqueda de expedientes

Rellenaremos tantos campos como queramos dependiendo de los parametros por los
gue queramos filtrar la busqueda.

Si pulsamos “Buscar”, realizaremos la busqueda de Aperturas de centros en funcién de
los criterios de busqueda que hayamos puesto, llevandonos a una pantalla de resultado
con todas las aperturas que cumplan con los requisitos especificados en el filtro de
busqueda.

Se mostrara una lista con las Aperturas de Centros (de Obra) que cumplen con el filtro
creado en la pantalla de busqueda, mostrando el expediente, la fecha de presentacion,
el territorio de la apertura, la direccién, el nombre y documento de identificacién de la
empresa y el tipo de apertura.
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FILTRO DE BUSQUEDA

sentacion + ar Razsn Social Provincia Municipio Direccion Tipo
999999905 CUDADANOFICTIGIOACTIVO | | direeei Telemstica

Seleccionado la apertura deseada de la lista y haciendo clic en “Cambiar el coordinador”
iremos a una pantalla en la que se nos mostrara el/los coordinadores durante la
ejecucion de la obra actuales de la apertura y tendremos la opcién de cambiarlos.

6.2. Cambio de Coordinador

En la pantalla de cambio de coordinador apareceran en la parte superior una tabla con
los coordinadores de obra que existen para la apertura anteriormente seleccionada.

En la parte inferior se mostrard un formulario para introducir los datos del coordinador
gue se va introducir en el expediente. Mediante el enlace de ‘Seleccionar Coordinador’,
una vez introducido los datos de ‘Tipo de Identificacion’ y ‘N° de Identificacién’, se
rellenaran todos los campos del coordinador con los datos que se encuentren en base
de datos para ese coordinador.

Cuando se haya rellenado todos los campos y se seleccione el coordinador por el cual
se hara el cambio, hay que pulsar el botén en la parte superior de ‘Cambiar Coordinador’.

Cambio de Coordinador

Tipo Identi. N° Ldentit. Nombre * Provincis Municipio cp. Direccién Telétono
NIF 145659724 coordi Araba/Alava ArmiAsn 01008 dytyta
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7. Expedientes

7.1. Busqueda de expedientes

7.1.1. Descripcion

A través de esta funcionalidad el usuario puede acceder a los expedientes en los que el
usuario figura como participante, es decir, figura bien como titular o representante.

IMPORTANTE: los expedientes Unicamente estardn a disposicion de los interesados
siempre y cuando se haya abierto el expediente.

7.1.2. Consulta Apertura de Centro de Trabajo

Se accede mediante la opcién del mend “Expedientes 2Consulta Apertura de Centro de
Trabajo”.

Inicio Nuevas Comunicaciones ~  Expedientes ~

Usted estd en: Inicio » Comunicacion di i
| Consulta Apertura de Centro de Trabajo |

Una vez el expediente se encuentre abierto y se disponga de un nimero de expediente,
podremos realizar la blisqueda de todos aquellos expedientes en los que el usuario
tenga participacion. Para poder localizar dichos expedientes dispondremos de un filtro
de busqueda como el gue se muestra a continuacion:
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Consulta Aperturas Centros de Trabajo

FILTRO DE BUSQUEDA

Periodo presentacisn: - Desge:

Tipe Apertura: - Obex

de Trabai

CNAE dels
Empresa:

Expedionts Focha d Prassntacion 3 Razén Social Provindia Municipio Direccion Tipe

Donde caben destacar como campos y botones relevantes, los siguientes:

- Afo: sirve para buscar expedientes por el afilo con el que figuran en la
codificacién del expediente. Es decir, un expediente de la Administracién tiene
el siguiente formato: 48/2017/000001. Los dos primero digitos correponden al
Territorio de la Delegacion Territorial que tramita el expediente. (01 = Araba, 20
= Gipuzkoa, 48 = Bizkaia). Los 4 siguientes correponden al afio del expediente
y los siguientes restantes son el nimero de expediente y obedece a un
correlativo que asigna la propia Administracién.

- Numero: : sirve para buscar expedientes por el nimero con el que figura en el

cbdigo de expediente.

7.1.21. Aportar/Subsanar

Mediante los botones de subsanar o aportar que se encuentran en el resultado de la
busqueda anterior, permitira aportar la informacion necesaria y/o documentacion al
expediente que se requiera informacién o se quiera aportar mas informacion adicional.

Al pulsar dichos botones, se nos mostraran los mismos pasos que se describian en el
apartado 2. Teniendo que realizar los mismos pasos:
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- Paso 0: Datos del Solicitante

- Paso 1: Datos de la Apertura.

- Paso 2: Aportacion de Documentos.
- Paso 3: Firma.

- Paso 4: Resumen.

Con la salvedad de que los formularios estaran cargados con la informacién del
expediente seleccionando permitiendo la modificacion de cualquier campo para
actualizar la informacion que la Administracion haya podido requerir, o la informacion
gue se quiera anadir.

7.1.2.2. Imprimir Ficha de Apertura

Mediante el botén ‘Imprimir Ficha de Apertura’ que se encuentran en el resultado de la
basqueda anterior.

7.1.3. Consulta Comunicaciéon de Modalidad de Organizacion
Preventiva (0S-2)

Se accede mediante la opcién del menu “Expedientes 2Consulta Comunicacion de
Modalidad de Organizacion Preventiva (0S-2)”.

Muevas Comunicaciones Expedientes

Usted estd en:  Inicio

Consulta Comunicacion de Medalidad de Organizacion Preventiva (05-2)

Una vez el expediente se encuentre abierto y se disponga de un nimero de expediente,
podremos realizar la blsqueda de todos aquellos expedientes en los que el usuario
tenga participacion. Para poder localizar dichos expedientes dispondremos de un filtro
de busqueda como el gue se muestra a continuacion:
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Consulta Comunicacion 052

FILTRO DE BUSQUEDA

Territorio: - Advo N de expediente:  Desde. Hasta:

o
i
it
z
52

Expediente Fecha de Presentacién = = Razén Social Provincia Municipie Direccion Tipo

Donde caben destacar como campos y botones relevantes, los siguientes:

- Afo: sirve para buscar expedientes por el afilo con el que figuran en la
codificacién del expediente. Es decir, un expediente de la Administracién tiene
el siguiente formato: 48/2017/000001. Los dos primero digitos correponden al
Territorio de la Delegacion Territorial que tramita el expediente. (01 = Araba, 20
= Gipuzkoa, 48 = Bizkaia). Los 4 siguientes correponden al afio del expediente
y los siguientes restantes son el nimero de expediente y obedece a un
correlativo que asigna la propia Administracién.

- Numero: : sirve para buscar expedientes por el nimero con el que figura en el

cbdigo de expediente.

7.1.3.1. Aportar/Subsanar

Mediante los botones de subsanar o aportar que se encuentran en el resultado de la
busqueda anterior, permitira aportar la informacion necesaria y/o documentacion al
expediente que se requiera informacién o se quiera aportar mas informacion adicional.

Al pulsar dichos botones, se nos mostraran los mismos pasos que se describian en el
apartado 3. Teniendo que realizar los mismos pasos:

- Paso 0: Datos del Solicitante

- Paso 1: Datos de OS2.
- Paso 2: Firma.
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-  Paso 3: Resumen.

Con la salvedad de que los formularios estardn cargados con la informacién del
expediente seleccionando permitiendo la modificacion de cualquier campo para
actualizar la informacion que la Administracion haya podido requerir, o la informacion
gue se quiera anadir.

7.1.4. Consulta Comunicacion de No Obligatoriedad de Auditoria
Externa (OS3)

Se accede mediante la opcion del mena “Expedientes 2*Consulta Comunicacién de No
Obligatoriedad de Auditoria Externa (OS3)

Inicio Nuevas Comunicaciones ~  Expedientes -

Usted estd en:  [nicic » Comunicacion Of
| Consulta Aperturas de centros de trabajo

Consulta Comunicacion de Modalidad de Organizacion Freventiva (05-2)

Consulta Comunicacion de Mo obligatoriedad de auditoria externa (05-3)

Una vez el expediente se encuentre abierto y se disponga de un nimero de expediente,
podremos realizar la blsqueda de todos aquellos expedientes en los que el usuario
tenga participacion. Para poder localizar dichos expedientes dispondremos de un filtro
de busqueda como el qgue se muestra a continuacion:

Consulta Comunicacién 0S3

FILTRO DE BUSQUEDA
Territorio: | - - Afo NO de expediente:  Desde: Hasta:

Periodo presentacién: v Desde: £ - Hasta: =]

CENTRO DE TRABAJO / EMPRESA (mostrar/ocultar)

Nombre Empresa:

Muni

Direccién centro de trabajo:

Nimero total trabajadores: Desde: Hasta

EXPEDIENTE (mostrar/ocultar)
ESTADO EXPEDIENTE (cierre)

Forma de presentacién: -

Filtrar | limpiar

Fecha de Presentacion ~ aF Razén Social Provincia Municipio Direccion Tipo

Donde caben destacar como campos y botones relevantes, los siguientes:
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- Afo: sirve para buscar expedientes por el afio con el que figuran en la
codificacion del expediente. Es decir, un expediente de la Administracién tiene
el siguiente formato: 48/2017/000001. Los dos primero digitos correponden al
Territorio de la Delegacion Territorial que tramita el expediente. (01 = Araba, 20
= Gipuzkoa, 48 = Bizkaia). Los 4 siguientes correponden al afio del expediente
y los siguientes restantes son el nimero de expediente y obedece a un
correlativo que asigna la propia Administracion.

- Ndmero: : sirve para buscar expedientes por el nimero con el que figura en el

cédigo de expediente.

7.1.41. Aportar/Subsanar

Mediante los botones de subsanar o aportar que se encuentran en el resultado de la
busqueda anterior, permitira aportar la informacion necesaria y/o documentacion al
expediente que se requiera informacién o se quiera aportar mas informacion adicional.

Al pulsar dichos botones, se hos mostraran los mismos pasos que se describian en el
apartado 4. Teniendo que realizar los mismos pasos:

- Paso 0: Datos del Solicitante
- Paso 1: Datos de OS3.

- Paso 2: Firma.

- Paso 3: Resumen.

Con la salvedad de que los formularios estaran cargados con la informacion del
expediente seleccionando permitiendo la modificacion de cualquier campo para
actualizar la informacién que la Administracion haya podido requerir, o la informacién
gue se quiera afadir.
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8. Sede Electronica; “Mis Gestiones”.

La Sede Electronica del Gobierno Vasco (https://www.euskadi.eus/y22-home/es) es la
plataforma digital en la que un ciudadano puede consultar y realizar sus tramites con el
Gobierno Vasco. Concretamente, dentro de dicha sede, existe un apartado denominado
“Mis Gestiones” donde todos los participantes asociados a cada expediente recibiran las
comunicaciones de la Administracion indicando que se ha recibido y procesado los
distintos tramites.

Es importante sefialar que a través de los correspondientes enlaces presentes en “Mis
Gestiones” podremos acceder al aplicativo telematico departamental (ABO4A) para
realizar los tramites oportunos, tal y como se ha explicado a lo largo del presente
manual.

Para acceder a “Mis Gestiones” es necesario identificarse previamente de igual manera
gue se realiza en el aplicativo telematico departamental y que ya se ha detallado
anteriormente en el presente manual (Ver apartado “1.1.2. Acceso al Sistema”).
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Una vez el usuario se ha identificado debidamente se le presenta la pagina inicial:

M euskadi.eus

o
sede !Iectrénica

CIUDADANO FICTICIO ACTIVO, estd aqui: Mis gestiones / Expedientes  Ultimo acceso: 26/04/2017 08:11:07
I
. Expodiente En Mis gestiones puede acceder a sus expedientes tramitados de forma presencial o de forma electronica. Asi mismo, puede tramitar
> Mis expedientes sus expedientes de forma electronica.

» Expedientes como

representante ) o )
Usted es titular de los siguientes expedientes
» Pagos
» Notificaciones Expedientes activos: (46)
Expedientes cerrados: (4)
» Certificaciones Puede buscar sus expedientes desde |os siguentes enlaces:
tante
Servicio de asistencia: Si desea hacer alguna consulta sobre el expediente (plazos, documentacion, recursos, etc), o bien tiene
usted alguna incidencia técnica (dificultad con su certificado electrénico o con su navegador, etc.) dirijase a:
Servicio de Atencién a la Ciudadania - Zuzenean
El teléfono dispone de horarios ininterrumpidos de atencién, de lunes a viernes de 8:00 a 19:30 horas.
D Pais Vasco: 012 / 945 018000
D ra del Pais Vasco: 945 018000
D extranjero: 00 34 945 018000
nformacion legal © 2011 Eusko Jaurlaritza - Gobierno Vasc]

De todas las opciones disponibles se han sefialado en diferentes colores las que tienen

alguna relacién con los expedientes.

- @8 Dentro de los apartados marcados en rojo (Mis Expedientes, Mis
expedientes activos) el usuario Unicamente visualizara aquellos expedientes en
los que figura como solicitante de los mismos. No obstante, todos los
participantes tendran acceso detalles al expediente, documentos, etc... a través

del aplicativo ABO4A

- En amarillo: En el apartado marcado en amarillo (Notificaciones) el usuario

visualizara las comunicaciones que le ha enviado la Administracion.

8.1. Expedientes

Existen dos formas de localizar los expedientes en los que el usuario conectado figura

como solicitante del mismo.

8.1.1. Mis Expedientes

En este apartado se muestran los expedientes organizados por el estado de la

tramitacion.
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sede Electrc')nica

euskadieus

es Eu

»

CIUDADANO FICTICIO ACTIVO, esté aqui: Mis gestiones / Expedientes  Ultimo acceso: 25/04/2017 18:30:45

Mis gestiones Buscar expedientes
Expedientes Buscar expedientes
» Expedientes v

Tramites abiertos (Titular/Interesado) (59)

» Expedientes como

representante © pendientes de recoger notificacién/comunicacién (6)
> Pagos
+ Notificaciones - plazo de presentacién de documentacion (5)
* Certificaciones H  pendientes de pago (1)
®  En tramitacién (46)
]

Resueltos y en plazo de presentar recurso (1)

Para mds informacion ZUZENEAN 012

Si, por ejemplo, desplegamos la opcion “En tramitacién”, se visualizaran todos los
expedientes en ese estado...

* Procedimiento: ABO4 - APERTURAS DE CENTRO DE TRABA]O (Ref:0072401)
Expediente: ( 20/2017/00016 )
En este expediente el titular es: CIUDADANO FICTICIO ACTIVO (999999905)
Disponible desde: 17/10/2017 17:54
Departamento emisor: EMPLEO Y POLITICAS SOCIALES
Organo gestor: DIRECCION DE TRABAJO

“ Procedimiento: AB04 - APERTURAS DE CENTRO DE TRABA]O (Ref:0072401)
Expediente: ( 20/2017/00016 )
En este expediente el titular es: CIUDADANO FICTICIO ACTIVO (999999905S)
Disponible desde: 17/10/2017 17:52
Departamento emisor: EMPLEO Y POLITICAS SOCIALES
Organo gestor: DIRECCION DE TRABAJO

Pulsando en el texto del enlace (en azul) se accede al detalle del expediente...
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o e

* Expedientes v
Expediente: ABO4 - APERTURAS DE CENTRO DE TRABAJO (20/2017/00006)
» Expedientes como Consulta actualizada el: 10/11/2017
representante
» Pagos Procedimiento: AB0O4 - APERTURAS DE CENTRO DE TRABAJO (Ref:0072401)

* Notificaciones
» Certificaciones

Organu gestor: DIRECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
Teléfono de contacto: 945019317
Correo electronico de contacto: trabajo@ej-gv.es

En este expediente el titular es:

99999982F FUNCIONA SA

En plazo de presentacién de documentacién:
Ultimo dia para entregar Ia documentacion correcta: 24/11/2017

' Adjuntar documentos

Este expediente esta en tramitacion

Fecha de apertura: 10/11/2017

Fin del plazo de tramitacion:

Ultimo tramite realizado : Envio de comunicacién de 052

Pagos a la Administracién

En estos momentos no es posible obtener informacidn relativa a pagos

Detalles del proceso de tramitacion
« 10/11/2017 PRESENTACION DE SOLICITUDES
- Presentada el: 10/11/2017
Presentada por: FUNCIONA SA - 99999982F
« 10/11/2017 Apertura de expediente
« 10/11/2017 Pendiente de estudic documentacion
« 10/11/2017 Requerimiento de Subsanacidn
- Acto que se notifica: Requerimiento de subsanacién
Modo de envio: Electrénico
Notificacion enviada el: 10/11/2017
Motificacion recogida el: 10/11/2017
Resultado: Aceptada
« 10/11/2017 APORTACION DE DOCUMENTOS
- Presentada el: 10/11/2017
Presentada por: FUNCIONARIO FICTICIO ACTIVO - 99995982F

Acta de aprobacion del plan * Justificante
Aportacion

« 10/11/2017 Pendiente de estudic documentacion
o 10/111/2017 Estudio de Documentacion correcto
o 10/11/2017 Pendiente de estudic documentacion
o 10/11/2017 Estudio de Documentacidn correcto
« 10/11/2017 Envio de comunicacién de 052
- Acto gue se comunica: Comunicacién
Modo de envio: Electronico
Comunicacién enviada el: 10/11/2017

Bocumento de comunicaciiz¥n (oficio)

Comunicacion 052

Modo escogido para recibir notificaciones y comunicaciones
Canal: Electronico  Idioma: Castellano

» Justificante

Modo escogido para recibir avisos
Canal: SMS

2433244

Documentos que usted ha entregado

Acta de aprobacion del plan L6120160830_BIT.docx 10/11/2017
Aportacion aportacion.html 10/11/2017

Si lo desea, puede entregar mas documentos

w' Adjuntar documentos
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Pulsando el botén de Adjuntar Documentos, se le redireccionara al aplicativo
departamental (ABOA) para la aportacién / subsanacién de documentacion.

8.1.2. Mis Expedientes Activos — BlUsqueda de expedientes

Tras seleccionar la opcidn “Mis expedientes activos”, automaticamente la aplicacion nos
redirigira a la pantalla de busqueda de expedientes.

.. .. M eu;
sede :-leclronica

euskadieus

es| eu
»

CIUDADANO FICTICIO ACTIVO, esta aqui: Mis gestiones / Expedientes / Buscar Ultimo acceso: 25/04/2017 18:30:45

Buscar expedientes e o X Dt e i O

» Expedientes . R . . . .
P Desde aqui puede realizar blisquedas mas precisas de sus expedientes.

Rellene los campos de busqueda que desee y pulse Buscar.

» Expedientes coma Si desea consultar sus expedientes cerrados seleccione esa opcion en el desplegable de estado.

representante i .
Ademas, puede Volver a los expedientes abiertos.
» Pagos
» Notificaciones
» Certificaciones ¢Cuando se abrid? Desde: 550412017 dd/mm/aaaa [ ﬂ
Hasta:  oooiooi7 | dd/mmiasaa 1

¢Cual es su estado?
(Cudl es el nimero de expediente?

Rol en la participacion Titular/Interesado  Representante

u Buscar

Tras pulsar el boton “Buscar” se presenta un resumen de los expedientes que el
interesado tiene abiertos con la Administracion desglosados por tipo de procedimiento
administrativo. En nuestro caso, los Expedientes de Aperturas pertenecen a la familia
de Comunicaciones a la Administracion.
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) N > = —
_ E=lgestioncs Expedientes: resultado de la bisqueda v:f::r’:'l‘ll)’:‘;;f:ede; v
= Expedientes v
> Mis expedientes Agrupar par: Ordenar por:

. Resultado de la bisqueda (1)
» Expedientes como

representante ) ) L. .
5 Comunicaciones a la administracién (1)
» Pagos
» Notificaciones X .
20/2017/00017 Pendientes de entregar documentacidn
» Certificaciones ) ..
ABO4 - APERTURAS DE CENTRO DE TRABA|O cCuando se abrig?:17/10/2017

Comunicaciones a la administracién

Pinchando en el enlace del expediente accedemos al detalle del mismo tal y como se
ha explicado en el apartado anterior.
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8.2. Comunicaciones

Es posible acceder a las comunicaciones directamente mediante la opcion del menu
correspondiente del apartado de Mis Gestiones. En este apartado, los usuarios que
figuren como destinatarios de las comunicaciones telematicas podra consultar todas las
comunicaciones enviadas desde la Administracion en las que se informa de los
diferentes tramites que la Administracion ha considerado oportuno comunicar.

Las comunicaciones pueden hacer referencia a cualquiera de estos eventos:

e Comunicacién OS2
e Comunicacién OS2/0S3

Mis gestiones Buscar

» Expedientes

» Pagos Notificaciones y comunicaciones pendientes (8)

Certificaciones La Administracion le ha enviado las siguientes notificaciones y comunicaciones. Para recogerlas, pinche el

enlace (texto subrayado) del apartado Acto que se notifica/Acto que se comunica.
4 Notificaciones (3)

= Comunicaciones (5)

Acto que se comunica: Comunicacion

Procedimiento: AB04 - APERTURAS DE CENTRO DE TRABA)O (Ref:0072401)
Expediente: ( 20/2017/00016 )

En este expediente el titular es: CCTUDADANO FICTICIO ACTIVO (99999990S)
Disponible desde: 17/10/2017 17:54

Departamento emisor: EMPLEO Y POLITICAS SOCIALES

Organo gestor: DIRECCION DE TRABAJO

Al pulsar en el enlace “Acto que se comunica: Inicio de Expediente” accedemos a la
comunicacion propiamente dicha...
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[ estones —__J

>» Expedientes
> Pagos Datos identificativos de la comunicacién:
Administracion Pablica de la CAE

> Certificaciones EMPLEO Y POLITICAS SOCIALES
DIRECCION DE TRABAJO
ABOA - APERTURAS DE CENTRO DE TRABAJO(Ref:0072401)
2072017/00017
CIUDADANO FICTICIO ACTIVO (939999905)
Comunicacion
CIUDADANO FICTICIO ACTIVO
T <3505
171002017 17:27
T Y -/ 1/2017 12:14

Texto de la comunicacién:

Comunicacion relativa a la Comunicacion a la Administracion de la apertura de un centro de trabajo presentada
ante la Delegacidn Territorial del Departamento de Empleo y Politicas Sociales

Documentos anexados:

Documento anexado AV Fecha de la aportacién AV

cument comun

(oficio) 1771012017 17:27

w" Guardar comunicacion

La comunicacion contiene:

- Puede contener un listado con los documentos adjuntos a la comunicacion.

Administracion Publica de la CAE
EMPLEO Y POLITICAS SOCIALES. DIRECCION DE TRABAJO

Documento de comunicacién (oficio)

Datos de la Comunicacidén

= Procedimiento ABO4 - APERTURAS DE CENTRO DE TRABAJO
= N° de expediente 20/2017/00017
= Afio del expediente 2017

= Acto que se comunica
= Destinada a CIUDADANG FICTICIO ACTIVO (933955505)

Texto de la Comunicacién

Comunicacién relativa 2 la Comunicacidn 2 |a Administracién de |2 apertura de un cantro de trabajo prasentada ants |z Delegacién Territorizl del Departamento de Emplec v
Politicas Scociales.

Documentos anexos
» Carta presentacion 052

» Firmado electrénicamente por:

Administracien Piblica de la CAE

8.3. Notificaciones

Es posible acceder a las notificaciones directamente mediante la opcién del menu
correspondiente del apartado de Mis Gestiones. En este apartado, los usuarios que
figuren como destinatarios de las comunicaciones teleméaticas podra consultar todas las
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comunicaciones enviadas desde la Administracion en las que se informa de los
diferentes trdmites que la Administracion ha considerado oportuno comunicar.

Las notificaciones pueden hacer referencia a cualquiera de estos eventos:

e Requerimiento

Mis gestiones

» Expedientes

» Pagos Notificaciones y comunicaciones efectuadas
» certificaciones En esta pantalla puede ver las notificaciones y comunicaciones efectuadas.

Ademds, puede Volver a las notificaciones y comunicaciones pendientes .
Si no desea volver a ver las notificaciones, selecciénelas y pulse Archivar las notificaciones sefeccionadas.

Ordenar por: | Fecha de puesta a disposicidn V\

©  Notificaciones (183)

(16X41/2017/00002400) e-DMA Solicitud(Ref:599B SOLICITUD M/
Requerimiento de subsanacién rechazado

Disponible desde: 13/11/2017 09:39

Rechazada el: 23/11/2017 23:59 Rechazada [J
Destinatario/a: Ana Uriarte (99999982F)

(20/2017/00006) AB APERTURAS DE CENTRO DE TRABAJO(Ref:0072401)

Requerimiento de subsanacion leido por FUNCIONARIO FICTICIO ACTIVO

Disponible desde: 10/11/2017 11:23

Recibida el: 10/11/2017 11:45 Practicada
Destinatario/a: FUNCIONA SA (99999982F)

Al pulsar en el enlace accedemos a la notificacion propiamente dicha...

» Expedientes

Se ha generado un acuse de recibo firmado per ud. que acredita que la notificacién se ha efectuado con
éxito

» Pagos

» Certificaciones Datos de la notificacién:

Entidad emisora Administracion Publica de la CAE
Departamento emisor EMPLEO Y POLITICAS SOCIALES

Proce nto ABO4 - APERTURAS DE CENTRO DE TRABAJO(Ref:0072401)

20/2017/00006
ABO4 - APERTURAS DE CENTRO DE TRABAJO
FUNCIONA SA (99999982F)
Requerimiento de subsanacion
FUNCIONA 5
99999982F
10/11/2017 11:23

Texto de la notificacién:

Requerimiento de subsanacion relativo a la Comunicacion a la Administracién de la apertura de un centro de
trabajo presentada ante la Delegacién Territorial del Departamento de Empleo y Politicas Sociales.

Documentos anexados:

Documento anexado AV Fecha de la aportacion AV m

Documento de notificacién (oficio) 1071172017 11:23

Requerimiento

w Guardar notificacion w Guardar justificante

50/50



