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1 Introduccion

1.1 Objetivos del sistema

Aplicacion para gestionar las Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto que se

solicitan en Gobierno Vasco.

Existen dos partes, el médulo de intranet que da servicio a los usuarios de las Delegaciones Territoriales,
y a los técnicos de Osalan e Inspeccion de trabajo, y el médulo de internet, que permite a las empresas

realizar los tramites de forma telematica.

Todas las solicitudes de planes de trabajo se realizan de forma telematica a través de la sede electronica

del Gobierno Vasco, accesible desde internet.

La informacién de las solicitudes Telematicas se rellena por las empresas a través de Internet y llegan a la
aplicacion a través de la Bandeja de Entrada de Solicitudes Telematicas. Estas solicitudes tienen la
informacién cumplimentada y la documentacion acreditativa que ha sido aportada y catalogada por parte
de la empresa. Una vez aceptada la solicitud, puede ser gestionada desde la aplicacion intranet de Planes

de Trabajo con Riesgo por Amianto.
Desde este canal se pueden gestionar:

- Solicitud telemética de autorizacion de plan de trabajo

- Subsanaciones de requerimientos

- Aportaciéon voluntaria de documentacién (incluye la Comunicacién de inicio de obra y la
Comunicacién de fin de obra/cierre)

- Recursos de alzada

- Comunicacion de desistimiento por parte de la empresa

Los solicitantes también pueden consultar sus expedientes de forma online a través de Mis Gestiones.
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2 Glosario

RERA: Si no se indica lo contrario, se refiere siempre al Registro de empresas con riesgo por amianto de
la CAPV.
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3 Acceso

Los usuarios acceden a la aplicacién 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.

» Otros Medios de Acceso » EU » ES

M euskadi.eus

Para acceder a este servicio debe identificarse de manera segura

Acceda mediante certificado Acceda medianfe juego de
electréonico barcos/B@kQ

S

N° referencia / DNI / NIE

Infroduzca su cerfificado en el lector del ordenador
y pulse continvar

Conftrasefia

continuar Coordenadas

R (o] J

B Identifiquese mediante usuario y an
ooan

contrasefia XLNeiS

s

continvar

Existen dos maneras de identificarse en el sistema:

- Mediante Certificado Electrénico: el usuario debe disponer de uno de los métodos acreditativos
tales como: tarjeta de lzenpe, D.N.I Electronico o cualquier otro Certificado expedido por la
F.N.M.T. Ademaés, debe 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
presenta una pantalla con informacion del certificado introducido. En el caso de tener otros

certificados disponibles en el equipo se le muestra una lista con todos los certificados disponibles.
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Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en eidasdes.izenpe.com:8443,

Emisor Nimero de serie

Entidad receptora

CIUDADANO FICTICIO ACTIVO CA de Ciudadan... 112D

Datos del certificado - 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 lzenpe)

=

Seguridad de Windows

Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft
Escriba su PIN.

Mas informacion

I Aceptar H Cancelar l

Introduzca el PIN de la tarjeta inteligente u

IZENPE MIDDLEWARE @

Introduzea el FIMN para la firma electranica

(0]:4 I l Cancelar

- Mediante Juego de Barcos: si el usuario dispone de una tarjeta de lzenpe también tiene la

posibilidad de acceder mediante la utilidad de firma electrénica avanzada, cominmente conocido

como “Juego de barcos”. Para ello debera introducir el n° de referencia y contrasefia que se le
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facilitd al solicitar la tarjeta. Asimismo, debe introducir las coordenadas que se le requieran, las

cuales figuran en la parte posterior de su tarjeta.
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4 Solicitud de autorizacion de planes con riesgo por amianto

Para presentar una solicitud de autorizacion de planes con riesgo por amianto, las empresas lo deben
hacer de forma telematica a través de este formulario. Se pueden rellenar los datos de la solicitud y

adjuntar la documentacion acreditativa que se solicite o se desee.

En el momento de dar de alta la solicitud, hay que elegir el tipo de plan para el que se quiere solicitar

autorizacion.

Una vez que el usuario se identifica (como se explica en el punto 2), se muestra la siguiente pantalla, en la
que se debe indicar si el solicitante es el titular o un representante de la empresa y pinchar en Siguiente.

sede !Iectréniga

M euskadi.eus

es | eu CIUDADANO FICTICIO ACTIVO 999999905 Desconectar
Paso 1: Identificarse

Solicitud
0100601 - Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto (Ref:0100601)

|~ Rursditar T
B Solicitante:
® Titular
) Representante
(C)Siguiente
En este momento, ya nos encontramos dentro de la solicitud propiamente dicha:
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M euskadi.eus

L ]
sede lectronica

euskadieus

es|eu CIUDADANQ FICTICIO ACTIVO 999999905 Desconectar

Identificarse Paso 2: Rellenar los datos

Solicitud
0100601 - Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto (Ref:0100601)

(¥} campes cbligatarios
B ORGANO GESTOR
DIRECCION DE TRABAIO Y SEGURIDAD SOCIAL
M DATOS PERSONALES
Documento de identificacian Numero:* | 17102572
Nombre de la entidad* ENTIDAD FICTICIO ACTIVO
) El nombre de la entidad debe coincidir exactamente cen la denominacién que aparece en la tarjeta CIF

Nombre del Representante Legal:

M CANAL DE NOTIFICACION Y COMUNICACION

Electranico

W DATOS PARA RECIBIR AVISOS

M IDIOMA DE LAS NOTIFICACIONES, COMUNICACIONES Y AVISOS

O Euskera @) Castellano
W DATOS DE TRABAJO
Tipe plan:* | Seleccione opcién -

» DURACION DEL TRABAJO

Fecha inicio trabajo: * || Duracién dias: *

» LUGAR DE TRABAJO

Domidilio: (®) Espafia

Provincia:i* | Seleccione opcién -
unicipio:® Direccion:* O Buscar Qi Piso:

Letra: Cadigo postal:™

» RESUMEN DE ACTUACION

Especificar tipos de trabajo a realizar*

» TRABAJADORES

Seleccione los trabajadores:

Documento de identificacion mm Primer apellide | Segundo apellido | N°Seguridad social Fecha limite de aptitud médica Formacién en PRL

|xl:nn:elar |@Sigﬂi=nﬁe ‘

| @Vﬂlver

ORGANO GESTOR: Es el 6rgano que gestiona la aplicacion, en este caso, siempre es ‘Direccion de

trabajo y Seguridad Social'.
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DATOS PERSONALES: Son los datos personales de la persona o entidad que ha accedido a la solicitud.

Dependiendo del tipo de usuario que entre a la solicitud y en calidad de qué lo haga (titular o

representante), se muestran los campos de la siguiente forma:

1.

2.

3.

Usuario ciudadano Yy titular: Se precargan los datos del usuario conectado y en caso de estar
inscrito en el RERA, también el nUmero de inscripcién. En este caso, como se trata de un titular,
los datos de la empresa son los mismos que los datos del usuario conectado. Opcionalmente, se

puede rellenar el campo ‘Nombre del representante legal’.

B DATOS PERSONALES

Documente de identificacidn Ndamero:* | 999999905

Nombre:* CIUDADANO

Primer apellido:* | FICTICIO Segundo apellido* | ACTIVO

Razén social:* | CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

Documento de identificacion™ | DN | Ndmero* 999999905 01-00001

Nombre del Representante Legal:

Usuario ciudadano y representante: Se precargan los datos de la entidad de la cual es
representante el usuario conectado y en caso de estar inscrito en el RERA, también el nimero de

inscripcidon. Opcionalmente, se puede rellenar el campo ‘Nombre del representante legal'.

B DATOS PERSONALES

Documento de identificacion Nimero* | 17102572
Nombre de la entidad:* | ENTIDAD FICTICIO ACTIVO
@& nombre de la entidad debe coincidir exactamente con la denominacién que aparece en la tarjeta CIF 01-00001

Mombre del Representante Legal:

Usuario entidad y titular: Se precargan los datos de la entidad que se ha conectado y en caso de
estar inscrito en el RERA, también el nimero de inscripcion. Opcionalmente, se puede rellenar el

campo ‘Nombre del representante legal’.

B DATOS PERSONALES

Documento de identificacion Nimero:* | 17102572]
Nombre de la entidad:* | ENTIDAD FICTICIO ACTIVO
) El nombre de |2 entidad debe coincidir exactamente con la denominacién que aparece en la tarjeta CIF 01-00001

Nombre del Representante Legal:

CANAL DE NOTIFICACION Y COMUNICACION: Viene precargado y siempre va a ser electronico.

DATOS PARA RECIBIR AVISOS: Son los canales a través de los cuales el sistema envia las

comunicaciones telematicas al solicitante. Es un sistema gratuito por correo electronico y/o sms y el
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usuario recibe un aviso en los canales indicados cada vez que se le envie una notificacién o

comunicacion.

M DATOS PARA RECIBIR AVISOS

Es obligatorio introducir al menos 1 canal de aviso, pero se pueden afiadir tantos como se quieran. Para
ello, pinchamos en el botdn ‘+ Ahadir’ y se abre una capa en la que debemos rellenar los datos del canal

de aviso:

B DATOS PARA RECIBIR AVISOS

Canal de avisoa = sMS » | Ndmero de teléfona / Correo electrénico®

B No olvide pulsar el botén "Aceptar” para que se guarden los datos y poder "Afiadir” mas registros + Aceptar m

En el campo Canal de aviso hay que seleccionar si se quiere recibir el aviso como SMS o correo
electrénico. Para ello, hay que desplegar el campo pinchando en la flechita de la derecha:
Canal de aviso SMS 64) Canal de aviso = SMS -
SMS
Correo electronico
Una vez seleccionado el Canal de aviso, introducimos un nimero de teléfono o una direccion de correo

electrénico (en funcién de si antes hemos seleccionado SMS o correo electrénico respectivamente).

El sistema valida que el nimero de teléfono o la direccién de correo electrénico que se introduce tengan
un formato valido, por lo que, en caso de ser incorrecta esta informacién, se muestra un mensaje de error

indicandolo.

Con la informacion rellenada, el usuario debe pinchar en el botén Aceptar para que estos datos se

incorporen a la tabla de datos para recibir avisos.

B DATOS PARA RECIBIR AVISOS

Canal de avisa  S5M5 ~ | Namero de teléfono / Correo elecrénico* 654654654
D No olvide pulsar el botén "Aceptar” para que se guarden los datos y poder "Afiadir™ mas registros ‘ + Aceptar l *® Cancelar
N DATOS PARA RECIBIR AVISOS J
SMs 654654654

i ] o | s | 3 i

Como se muestra en las imagenes, esta tabla permite también Copiar, Editar o Eliminar datos que se

hayan incorporado a la tabla.
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Copiar: El funcionamiento es el mismo que el explicado para introducir nuevos datos. Se selecciona uno
de los registro que tenemos ya en la tabla, se pincha en copiar y entonces en la capa que se abre para
introducir los datos, los campos nos vienen ya rellenos, solo hace falta modificarlos.

Editar: Seleccionamos uno de los registros de la tabla que queremos modificar, pinchamos en Editar y se
abre la capa (igual que en la opcién afiadir) con los datos del registro a modificar. Pinchamos en aceptar y
ya se ve el cambio reflejado en la tabla. Si se decide no seguir con el cambio, pinchamos en Cancelar y la

capa se cierre sin producir ningln cambio.

Eliminar: Seleccionamos el registro de tabla que queremos borrar pinchando sobre el mismo, le damos al

botdn Eliminar y el registro, automaticamente, desaparece de la tabla.

IDIOMA DE LAS NOTIFICACIONES, COMUNICACIONES Y AVISOS: Se puede seleccionar si las

comunicaciones que se reciban sean en castellano o en euskera. El idioma seleccionado aqui sera

aplicado a todas la comunicaciones, notificaciones y avisos que se reciban.

N IDIOMA DE LAS NOTIFICACIONES, COMUNICACIONES Y AVISOS

(0 Euskera (®) Castellano

DATOS DE LA EMPRESA: Como hemos visto anteriormente, si la empresa esté inscrita en el RERA, se

carga el numero de inscripcion en campo Numero RERA de los datos personales. En este caso, que la
empresa ya esta inscrita en RERA, esta capa no se muestra, porque los datos de la empresa ya se

encuentran en el sistema.

Si la empresa tiene una solicitud de inscripcion en el RERA en curso, no sé puede continuar con la

solicitud hasta que no se haya resuelto favorablemente la inscripcion en el RERA.

Si la empresa no existe en el sistema, no tiene namero de inscripciéon en el RERA, se muestra esta capa

para que el usuario introduzca los datos de la empresa.

B DATOS DE LA EMPRESA
Domicilio: ® Espafa
Provincia* | Seleccione opcién -

Direccién:* Ne* Piso: Letra: Cédigo postal:*

Teléfono 1: Teléfono 2: Email:

Los datos a rellenar son:

- Provincia: Es una lista donde se cargan todas las provincias del estado. Si el usuario pincha en la
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flecha, se despliega la lista y basta con pinchar en la provincia deseada. Si la provincia que se
elige es un territorio histérico de la CAPV, no se puede continuar con la solicitud, ya que en este
caso, es necesario que la empresa se inscriba primero en el RERA de la CAPV. Por lo tanto, solo
se puede elegir una provincia no perteneciente a la CAPV.

- Municipio: Esta lista inicialmente se muestra deshabilitada, y cuando el usuario selecciona una
provincia, es entonces cuando esta lista se habilita con todos los municipios de dicha provincia
cargados. Si el usuario pincha en la flecha, se despliega la lista y basta con pinchar en el
municipio deseado.

- Localidad: Esta lista se carga cuando el usuario selecciona un municipio, y contiene todas las
localidades pertenecientes al municipio elegido. Si el usuario pincha en la flecha, se despliega la

lista y basta con pinchar en la localidad deseada. Este campo es opcional, no es obligatorio
rellenarlo.

- Direccion: Se puede introducir la calle como un texto libre o bien teclear uno o varios caracteres y
pinchar en el botén Buscar. Si optamos por esta opcién, al pinchar en el botén se abre una capa
que muestra todas las calles del municipio seleccionado en cuya descripcion aparezca el texto
introducido. A continuacién se muestra un ejemplo. Introducimos Vitoria-Gasteiz y en la direccion
tecleamos ‘Da’. Vemos como al darle a buscar, en la ventana que se abre muestra todas las calles
gue contienen ese texto:

M DATOS DE LA EMPRESA
Domicilio: '® Espafia

Provincia:* | ArabalAlava -

Municipio:* | Vitoria-Gasteiz ~ | Localidad: | Seleccione opgign -

Direccién:y" da N> Pisa: Letra: Cédigo postal:*

Teléfono 1: Teléfono 2: | Email:

Seleccione un elemento

Filtro | dal

Abendafio
Agirrelanda
Aldabe
Andalucia

Andalucia

-

O [ e

Amemmin Micand-

Figura Direccion 1

- Numero: Es un campo obligatorio y se refiere al nimero de portal de la direccion que se ha
introducido.

- Pisoy letra: Son campos opcionales.
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- Cadigo postal: Es un campo obligatorio. Si la calle se introduce con la opcién del botén Buscar,
este campo se rellena automaticamente. Si la calle se mete manualmente, también habra que
introducir de forma manual el codigo postal.

- Teléfono 1, teléfono 2 y email: Son campos opcionales. Si se rellenan, han de tener un formato
valido (9 digitos para los nimeros de teléfono y una direccién de correo electrénico valida para el

email)

DATOS DE TRABAJO: Son los datos del trabajo a realizar, asi como el tipo de plan que se esta
presentando. Dependiendo del tipo de plan que se presenta, se deberan rellenar uno datos u otros. Lo

explicamos a continuacion en funcion del plan que se elija en el campo Tipo de plan:

- PLAN GENERICO: Se refiere a las actuaciones de urgencia o de muy corta duracion y no
programables.
En caso de que la empresa que presenta en plan pertenezca a la CAPV, en los datos del trabajo

solo se debera informar del resumen de actuacion del trabajo:

B DATOS DE TRABAJO
Tipo plan:* | Genérico -
» RESUMEN DE ACTUACION

Especificar tipos de trabajo a realizar™*

Si la empresa que presenta el plan es de fuera de la CAPV, debera rellenar todos los datos del
plan de trabajo: duracion, lugar del trabajo, trabajadores y datos de ejecucion. Esto es debido a
que el plan que presenta, ya ha sido aprobado en otra Comunidad auténoma, asi que los datos

que debe rellenar aqui son los referentes al inicio de obra:
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B DATOS DE TRABAJO
Tipo plan:* | Genérico -
» DURACION DEL TRABAJO

Fecha inicio trabajo: * || Duracién dias: *
> LUGAR DE TRABAJO
Domicilio: '® Espafia

Provincia™® | Seleccione opcién -
pio:* Direccion:* D Buscar o> Piso:

Letra: Codigo postal:*

» TRABAJADORES

Seleccione los trabajadores:

Documento de identificacién | Namero | Nombre | Primer apellido | Segundoc apellido | N°Seguridad social | Fecha limite de aptitud médica | Formacion en PRL

» DATOS DE EJECUCION

Tipo de trabajo:* | seleccione las opciones ~ | Tipo de material:* | Seleccione opcién -
Tipo de actividad:* | Seleccione opcidn ~ | Subtipo de actividad:* | Seleccione opcidn A
Prevision MCA: * Estimacion MCA: * D g (maximo 2 decimalas)

o Duracion del trabajo: fecha de inicio del trabajo y duracién en dias
o Lugar del trabajo: Provincia (en este caso es obligatorio seleccionar un territorio histérico
de la CAPV), municipio y direccién. En la Figura Direccidn 1 se muestra como rellenar en

campo direccion.

o Tabla trabajadores: No es obligatorio introducir trabajadores, pero se pueden afadir
tantos como se quieran.
Si la empresa ya ha presentado algun plan de trabajo en la CAPV y tiene trabajadores
activos que se hayan informado en otros planes, se muestran dichos trabajadores y se

pueden seleccionar sin necesidad de volver a rellenar sus datos.

» TRABAJADORES

Seleccione los trabajadores: 11111111H - CARLOS IBARRA LOPEZ
29823730K - INAKI MARTIN LOPEZ
50501085H - MIREN AGUIRRE ORTIZ

Documento de identificacién | Nimero | Nombre | Primer apellido | Segundo apellido | N°Seguridad social | Fecha limite de aptitud médica | Formacién en PRL

Para trabajadores nuevos o empresas que no hayan presentado planes anteriormente,

pinchamos en el bot6n ‘+ Anadir’ y se abre una capa en la que debemos rellenar los

datos del trabajador:
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» TRABAJADORES

Seleccione los trabajadores:

Documento de identificacién | Namero | Nombre | Primer apellido | Segundo apellido | N°Seguridad social | Fecha limite de aptitud médica

e
+ Anadir

Documento de identificacion® | Seleccione opcign ~ | Ndmero*

Nombre*

Primer apellido*

Segunda apellide N° Seguridad saocial
Fecha limite de aptitud médica* =

Formacian en PRL

10 No olvide pulsar el botén "Aceptar” para que se guarden los datos y poder "Afadir” més registros m m

Los datos de los trabajadores que son de caracter obligatorio son: El tipo de documento
de identificacién (DNI, CIF, NIE, Pasaporte u otros), el nimero de este documento, el
nombre y primer apellido del trabajador y la fecha limite de aptitud médica.

Se pueden informar también los siguientes datos, pero estos son de caracter opcional:
Segundo apellido, nimero de la seguridad y la formacién en prevencion de riesgos
laborales que posea el trabajador.

Una vez introducidos los datos, se pincha en Aceptar y el trabajador ya aparece cargado

en la tabla de trabajadores.

Como se muestra en la imagen, esta tabla permite también Copiar, Editar o Eliminar datos

gue se hayan incorporado a la tabla.

Copiar: El funcionamiento es el mismo que el explicado para introducir nuevos datos. Se
selecciona uno de los registro que tenemos ya en la tabla, se pincha en copiar y entonces
en la capa que se abre para introducir los datos, los campos nos vienen ya rellenos, solo

hace falta modificarlos.

Editar: Seleccionamos uno de los registros de la tabla que queremos modificar, pinchamos
en Editar y se abre la capa (igual que en la opcién afiadir) con los datos del registro a
modificar. Pinchamos en aceptar y ya se ve el cambio reflejado en la tabla. Si se decide
no seguir con el cambio, pinchamos en Cancelar y la capa se cierre sin producir ningdn

cambio.

Eliminar: Seleccionamos el registro de tabla que queremos borrar pinchando sobre el

mismo, le damos al bot6n Eliminar y el registro, automéaticamente, desaparece de la tabla.

o Datos de ejecucién: Todos los campos aqui contenidos deben ser rellenados
obligatoriamente.

En el tipo de trabajo se pueden elegir una o varias opciones, por lo que al pinchar en la
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flecha, se abre una capa que da opcion a elegir las opciones deseadas. Como se ve en la

imagen, se puede también seleccionar todas las opciones o deseleccionarlas todas:

+ Seleccionar todo
# Deseleccionar todo [ ]

|| Fachada

s s N . ~ Cubierza
Tipo detrabajo:®  seleccione las opciones Q —

Tubariz
Ezjante

Canaldn

Por otro lado, los campos: tipo de material, tipo de actividad y subtipo de actividad son
listas normales que al desplegarlas hay que elegir una opcion de las que se muestran.
Ademas de estos, hay que rellenar los campos de prevision MCA y la estimacion MCA
(este debe ser estar expresado en kilos, por lo tanto tiene que ser numérico y con un

maximo de 2 decimales).

- PLAN ESPECIFICO: Cuando el plan que se presenta es de tipo especifico, los datos a rellenar

son los siguientes:

B DATOS DE TRABAJO
Tipo plan:* | Especifico A
» DURACION DEL TRABAJO

Fecha inicio trabajo: * [E] Duracién dias: *
» LUGAR DE TRABAJO
Domicilio: ® Espafia

Provinciai*  Seleccione opcién -
Direccidon:* £ Buscar Qi Piso:

Letra: Codigo postal:*

» RESUMEN DE ACTUACION

Especificar tipos de trabajo a realizar®

» TRABAJADORES

Seleccione los trabajadores:

Documento de identificacién | Namero | Nombre | Primer apellido | Segundo apellido | N° Seguridad social | Fecha limite de aptitud médica

o Duracién del trabajo: fecha de inicio del trabajo y duracion en dias
o Lugar del trabajo: Provincia (en este caso es obligatorio seleccionar un territorio histérico

de la CAPV), municipio y direccién. En la Figura Direccién 1 se muestra como rellenar en

campo direccion.
o Resumen de actuacion: resumen del tipo de trabajo que se va a realizar.
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o Tabla trabajadores: No es obligatorio introducir trabajadores, pero se pueden afadir
tantos como se quieran.
Si la empresa ya ha presentado algin plan de trabajo en la CAPV y tiene trabajadores
activos que se hayan informado en otros planes, se muestran dichos trabajadores y se

pueden seleccionar sin necesidad de volver a rellenar sus datos.

P TRABAJADORES

Seleccione los trabajadares: 11111111H - CARLOS IBARRA LOPEZ
20823720K - INAKI MARTIN LOPEZ
50501095H - MIREN AGUIRRE ORTIZ

Documento de identificacién | Namero | Nombre | Primer apellido | Segundo apellido | N°Seguridad social | Fecha limite de aptitud médica

Para trabajadores nuevos o empresas que no hayan presentado planes anteriormente,

pinchamos en el botén ‘+ Anadir’ y se abre una capa en la que debemos rellenar los

datos del trabajador:

» TRABAJADORES

Seleccione los trabajadores:

Documento de identificacién | Nimero | Nombre | Primer apellido | Segundo apellido | N°Seguridad social | Fecha limite de aptitud médica

Documento de identificacion™ | Seleccione opcién ~ | Namero*

Nombre*

Primer apellido*

Segundo apellido N? Seguridad social
Fecha limite de aptitud médica* =

Formacian en PRL

0 No olvide pulsar el botén "Aceptar” para que se guarden los datos y poder "Afadir” mas registros m

Los datos de los trabajadores que son de caracter obligatorio son: El tipo de documento
de identificacién (DNI, CIF, NIE, Pasaporte u otros), el nimero de este documento, el
nombre y primer apellido del trabajador y la fecha limite de aptitud médica.

Se pueden informar también los siguientes datos, pero estos son de caracter opcional:
Segundo apellido, numero de la seguridad y la formacién en prevencién de riesgos
laborales que posea el trabajador.

Una vez introducidos los datos, se pincha en Aceptar y el trabajador ya aparece cargado

en la tabla de trabajadores.

Como se muestra en la imagen, esta tabla permite también Copiar, Editar o Eliminar datos

gue se hayan incorporado a la tabla.

Copiar: El funcionamiento es el mismo que el explicado para introducir nuevos datos. Se
selecciona uno de los registro que tenemos ya en la tabla, se pincha en copiar y entonces
en la capa que se abre para introducir los datos, los campos nos vienen ya rellenos, solo

hace falta modificarlos.
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Editar: Seleccionamos uno de los registros de la tabla que queremos maodificar, pinchamos
en Editar y se abre la capa (igual que en la opcién afiadir) con los datos del registro a
modificar. Pinchamos en aceptar y ya se ve el cambio reflejado en la tabla. Si se decide
no seguir con el cambio, pinchamos en Cancelar y la capa se cierre sin producir ningan

cambio.

Eliminar: Seleccionamos el registro de tabla que queremos borrar pinchando sobre el
mismo, le damos al botén Eliminar y el registro, automaticamente, desaparece de la tabla.

- PLAN SUCESIVO: Cuando el plan que se presenta es de tipo sucesivo, los datos a rellenar son

los siguientes:

W DATOS DE TRABAJO
Tipo plan:* | Sucesivo ~ | Codigo del expediente del plan especifica * B Eiemplo de formate: 01/2017/00001

» DURACION DEL TRABAJO

Fecha inicio trabajo: * |#| Duracidn dias: *
P LUGAR DE TRABAJO
Domicilio: '® Espafia

Provindia:* | Seleccione opcién -
Direccidn:* e+ Piso:

Letra: Codigo postal:*

» RESUMEN DE ACTUACION

Especificar tipos de wabajo a realizar:*

P TRABAJADORES

Seleccione los trabajadores:

Documento de identificacién | Namero | Nombre | Primer apellido | Segundo apellido | N°Seguridad social | Fecha limite de aptitud médica

» MATERIAL DE TRABAJO

Tipo de material: | Seleccione opcién = | Cantidad:

o Cddigo del expediente del plan especifico relacionado. El sistema realiza una serie de
validaciones para poder continuar con la solicitud:
» El expediente introducido es de tipo especifico
= El expediente especifico es de la misma empresa que el sucesivo que se esta
presentando
=  El territorio histérico de trabajo es el mismo que el territorio histérico del
expediente especifico relacionado
o Duracion del trabajo: fecha de inicio del trabajo y duracién en dias

o Lugar del trabajo: Provincia (en este caso es obligatorio seleccionar un territorio histérico
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de la CAPV), municipio y direccién. En la Figura Direccién 1 se muestra como rellenar en

campo direccion.

o Resumen de actuacion: resumen del tipo de trabajo que se va a realizar.

o Tabla trabajadores: No es obligatorio introducir trabajadores, pero se pueden afiadir
tantos como se quieran.
Si la empresa ya ha presentado algin plan de trabajo en la CAPV y tiene trabajadores
activos que se hayan informado en otros planes, se muestran dichos trabajadores y se

pueden seleccionar sin hecesidad de volver a rellenar sus datos.

» TRABAJADORES

Seleccione los trabajadores: 11111111H - CARLOS IBARRA LOPEZ
29823730K - INAKI MARTIN LOPEZ
50501085H - MIREN AGUIRRE ORTIZ

Documento de identificacién | Namero | Nombre | Primer apellido | Segundo apellido | N°Seguridad social | Fecha limite de aptitud médica

Para trabajadores nuevos o0 empresas que no hayan presentado planes anteriormente,

pinchamos en el boton ‘+ Anadir’ y se abre una capa en la que debemos rellenar los

datos del trabajador:

» TRABAJADORES

Seleccione los trabajadores:

Documento de identificacién | Namero | Nombre | Primer apellido | Segundo apellido | N° Seguridad social | Fecha limite de aptitud médica

Documento de identificacion® | Seleccione opcién ~ | Ndmero*

Nombre*

Primer apellido™

Segundo apellido N Seguridad social
Fecha limite de aptitud médica* =

Formacién en PRL

0 No olvide pulsar el botén "Aceptar” para que se guarden los datos y poder "Afadir" mas registros m

Los datos de los trabajadores que son de caracter obligatorio son: El tipo de documento
de identificacién (DNI, CIF, NIE, Pasaporte u otros), el nimero de este documento, el
nombre y primer apellido del trabajador y la fecha limite de aptitud médica.

Se pueden informar también los siguientes datos, pero estos son de caracter opcional:
Segundo apellido, nimero de la seguridad y la formacion en prevencion de riesgos
laborales que posea el trabajador.

Una vez introducidos los datos, se pincha en Aceptar y el trabajador ya aparece cargado

en la tabla de trabajadores.

Como se muestra en la imagen, esta tabla permite también Copiar, Editar o Eliminar datos

gue se hayan incorporado a la tabla.

Copiar: El funcionamiento es el mismo que el explicado para introducir nuevos datos. Se
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selecciona uno de los registro que tenemos ya en la tabla, se pincha en copiar y entonces
en la capa que se abre para introducir los datos, los campos nos vienen ya rellenos, solo
hace falta modificarlos.

Editar: Seleccionamos uno de los registros de la tabla que queremos modificar, pinchamos
en Editar y se abre la capa (igual que en la opcién afiadir) con los datos del registro a
modificar. Pinchamos en aceptar y ya se ve el cambio reflejado en la tabla. Si se decide
no seguir con el cambio, pinchamos en Cancelar y la capa se cierre sin producir ningdn

cambio.

Eliminar: Seleccionamos el registro de tabla que queremos borrar pinchando sobre el

mismo, le damos al boton Eliminar y el registro, autométicamente, desaparece de la tabla.

Material de trabajo: tipo de material y la cantidad

Una vez rellenados todos los datos (por lo menos todos los obligatorios), el usuario puede continuar con la

solicitud pinchando en el boton ‘Siguiente’, avanzando a la siguiente pantalla donde se muestran los

distintos documentos tipificados que se pueden adjuntar a la solicitud.

En caso de que algun dato no sea correcto o su formato sea invalido, al pinchar en Siguiente se muestran

los mensajes de error correspondientes en la parte superior de la pantalla:

Se han producido errores de validacién. cerrar k.4
* Duracién del Trabajo > Duracidn dias: :

* (Campo obligatoric.

Si todos los datos son correctos, se avanza a la siguiente pantalla:
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documentos

Solicitud
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0100601 - Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto (Ref:0100601)

A continuacion puede ver los tipos de documentos requeridos en el procedimiento. Para subirlos, pulse el icono Adjuntar. Para afiadir

Plan

Resclucién de inscripcién
Programa

Resclucién de autorizacidn

Documento genérico de archivo

otro tipo de documento, pulse el botén Aradir documento.

Documentos requeridos Documentos adjuntados
N -
=l

Adjuntar Buscar Entregado
N —
=

Adjuntar Buscar Entregade
N —
=

Adjuntar Buscar Entregado
N -
S QO

Adjuntar Buscar Entregado
N -
¥ =l

Adjuntar

Buscar

Entregado

Acciones

| Q\‘nlver

@Siguiente

%Eancelnr

En esta pantalla se muestran los documentos tipificados que pueden adjuntarse a la solicitud. No es

obligatorio adjuntar ninguno de estos documentos, no obstante, cuando la solicitud llegue a la

administracion, los técnicos de la misma podran requerir el o los documentos que consideren necesarios

para la aprobacion del plan.

- Plan: plan de trabajo que se presenta

- Resolucién de inscripcion: es para las empresas de fuera de la CAPV y se refiere a la resolucién

de inscripcién en el RERA de su comunidad.

- Programa: es el calendario laboral de la empresa

- Resolucion de autorizacion: es para las empresas de fuera de la CAPV y se refiere a la resolucion

de un plan presentado en su comunidad auténoma.

- Documento genérico de archivo: es un documento cualquiera quela empresa considere necesario

o (til para el

plan de trabajo que se esta presentando

Si se pincha en el icono del clip, ‘Adjuntar’, se muestra un explorador de archivos del PC del usuario y

este tiene que elegir el documento que quiere adjuntar pinchando en Abrir.
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(@ Avrir =)

@\Jv| . % Windows 7x64 (C:) » Amianto » ficheros de prueba v|¢¢|

Organizar « Mueva carpeta =~ [ ':Q'

- Favori it Nombre Fecha de modifica.. Tipo
- Favoritos

4 Descargas @ Plan de trabajo 05/03/2018 13:25 Documento
Bl Escritorio

% Fotos de iCloud t
% iCloud Drive
= Sitios recientes
& Onelrive

% Fotos en iCleud

I 4 Bibliotecas I
3 Documentos

- - 4 n 3
| Tmanenes

Mombre: Muevo Documento de Microsoft Word - ’Todoslos- archivos V]

[ Abrir |vl[ Cancelar ]

Si se pincha en el icono de la lupa, ‘Buscar’, se pueden buscar documentos presentados anteriormente a

la administracion.

En lo concerniente al problema de volumen del documento de plan de trabajo, se realiza una tipificacion
de documentacion en las solicitudes, de tal forma que la empresa a la hora de adjuntar los documentos a
la solicitud, pueda adjuntar por un lado el Plan (en su caracter ya reducido) y por otro lado los documentos
que se hayan tipificado. Para solventar el problema tener que presentar varias veces la misma
documentacién, se ofrece la posibilidad de poder buscar un documento ya presentado anteriormente o
indicar que dicho documento ya ha sido presentado, por lo que no se obligaria a la empresa a volver a

adjuntar el documento como tal.

Para buscar el documento en cuestién, hay que rellenar un rango de fechas de presentacion del mismo y
darle a buscar. En la tabla de debajo, se muestran todos los documentos presentados entre ese rango de

fechas y el usuario selecciona el que desee.
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Buscar decumento electrénice (Programa) cerrar 3

~ Criterios de basqueda:

* Fecha de presentacion desde: ] * hasta: =

Fecha Presentadion - Documento anexado

No hay registros.

| Cancelar |

Si se pincha en ‘Entregado’, se puede adjuntar un documento entregado a otro organismo. Se deben

rellenar los datos que se muestran a continuaciéon y es la administracion la que buscara el documento en
el organismo correspondiente.

Los datos a rellenar son:

- Titulo del documento: vendra precargado con el tipo de documento a adjuntar
- Nombre del documento entregado
- Organo al que se entrego

- Fecha de entrega

Datos del documento cerrar 3

Doy mi consentimiento para que consulten el siguiente decumentao:

Titulo del documento : Programa
Mombre del documento entregado :

QOrgano en el que se entregd™:

Fecha de entrega : =

Una vez adjuntados los documentos, al pinchar en Siguiente, se muestra un resumen de la solicitud que
se ha rellenado:
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Paso 3: Adjuntar los
Paso 1: Identificarse Paso 2: Rellenar los datos documentos Paso 4: Firmar y enviar

Solicitud

0100601 - Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto (Ref:0100601)

Organo Gestor

A: DIRECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Datos personales

Documento de identificacién DNI Nimero: 999358305 Nombre: CIUDADANO Primer apellide: FICTICIO Segundo apellide:
ACTIVO Razén social: CIUDADANG FICTICIO ACTIVO Documento de identificacién CIF Nuamero B50628597 Namero RERA:
01-00048

Canal de notificacion y comunicacion

Electrénico

Datos para recibir avisos

SMS 654654655

Idioma de las notificaciones, comunicaciones y avisos

* Castellano

Datos de Trabajo

Tipo plan: Genérico

Resumen de actuacion

Especificar tipos de trabajo a realizar: Retirada de amianto en cubierta

Documentos aportados

Plan doc para pruebas.o

l@\folver JGClnmlar H _/Firmar y enviar J

Para finalizar la solicitud y enviarla, el usuario debe firmarla electrénicamente con el mismo certificado
con el que se haya autenticado para registrar la solicitud. Para poder realizar la firma, hay que tener

instalado el software de firma Idazki Desktop.

“ -
FlrmO con certificado sede Blectrénica

La firma con certificado le permite
firmar  documentos digitalmente y
realizar trémites con la Administracién
de forma electrénica.

. .
El proceso puede tardar unos minutos. I d . Z |<|

1.7.5.3 IZENPE X

© rreguntas frecuentes

: LS5 o ;,J

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 CIUDADANO FICTICIO ACTIVO [cd1] b
de Justicia y Administracion Pdblica.

Seleccione el certificado de firma

ECanceIar‘ ‘ Detalles | | Aceptar ‘

Manual de usuario (v1.0) Sistema teleméatico de Autorizaciones de Trabajo con riesgo por Amianto

Version 1.0 26/78



E)ie

Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Sociedad Informética del Gobiemo Vasco

Una vez realizada la firma, se presenta una pantalla con los datos del Registro en el Libro de Registro de

Entrada en Gobierno Vasco. Estos datos se pueden descargar como un justificante.

Paso 4: Firmar y enviar

Solicitud

0100601 - Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto (Ref:0100601)

Envio de la solicitud

Ver contextSubmission

Su solicitud ha sido enviada a la Administracién. Puede descargar y guardar el justificante de registro a través del enlace obtener justificante de registro.

Puede consultar &l expediente en Mis Gestiones pasados unos minutos.

- EUSKO JAURLARITZA |

Administracion Publica de la CAE

GOBIERNO YASCO

Registro electronico. Recibo de presentacion de documentos

Datos del Registro

Namero de registro 2018RTEODDO2636
Fecha de registro 05/03/18 13:55:42
Fecha de recepcidén de la solicitud 05/03/18 13:55:42

Interesado

995535905 - CIUDADANC FICTICIO ACTIVO

Destino

TRABAJO Y JUSTICIA
DIRECCIGH DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Asunto

AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO

Efecto del silencio administrativo

No hay silencio administrative configurada

Plazo maximo de resolucion

Documentos anexos

» Plan - doc para pruebas.txt
= Solicitud - Solicitud.html

» Firmado electrénicamente por:

Administracién Piiblica de la CAE

| *Eerrﬂr

Una vez enviada la solicitud, esta pasa a la administracion y en el momento en el que la administracion la

procesa, se crea un expediente en Mis Gestiones.
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Ademas, si en el momento de dar de alta la solicitud, el usuario ha rellenado un canal de notificacion, en el
mismo momento en que se publique la notificacion en Mis Gestiones, se le envia bien un sms, bien un

correo electrénico, o0 ambos, en funcién del canal que haya seleccionado.

4.1 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 tradmites con el Gobierno Vasco. Concretamente,
dentro de dicha sede, existe un apartado denominado “Mis Gestiones” donde todos los participantes
asociados a cada expediente (convocantes, representantes de la empresa o0 asociaciones empresariales y
representantes de organismos oficiales) reciben las comunicaciones de la Administracion indicando que
se ha recibido y procesado los distintos tramites del proceso de Autorizaciones de planes con riesgo por

amianto.

Es importante sefalar que a través de los correspondientes enlaces presentes en “Mis Gestiones”
podemos acceder a consultar el detalle del expediente y realizar los tramites oportunos, tal y como se

explica a lo largo del presente manual.

Para acceder a “Mis Gestiones” es necesario identificarse previamente como ya se ha detallado

anteriormente en el presente manual (Ver apartado “3 Acceso”).
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Una vez el usuario se ha identificado debidamente se le presenta la pagina inicial:

M euskadi.cus

[ ]
sede Electrénica

euskadieus

es| eu

»

CIUDADANO FICTICIO ACTIVO, estd aqui: Ultimo acceso: No se puede recuperar la informacién

i 1
» Expedientes v En Mis gestiones puede acceder a sus expedientes ramitados de forma presencial o de forma electrénica. Asi mismao, puede tramitar
> Mis expedientes sus expedientes de forma electranica.
»» Expedientes como
representante
Usted es titular de los siguientes expedientes

> Pagos
2 Expedientes actives: (1542)

- Certifi N Expedientes cerrados: (235)
ertificaciones Puede buscar sus expedientes desde los sigusntes enlaces:

Expedien oMo representante
Expedientes cerrados como representante

Servicio de asistencia: 5i desea hacer alguna consulta sobre el expediente (plazos, documentacion, recursos, €tc.), o bien tiene
usted alguna incidencia técnica (dificultad con su certificado electrénico o con su navegader, etc.) dirijase a:

Servicio de Atencion a la Ciudadania - Zuzenean

El teléfonao dispone de hararios ininterrumpidos de atencién, de lunes a viernes de 8:00 a 19:30 horas.
Desde el Pafs Vasco: 012/ 945 018000
Desde fuera del Pais Vasco: 945 018000
Desde el extranjera: 00 34 945 018000

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

con los expedientes de Autorizaciones de planes con riesgo por amianto.

- 1:Dentro de los apartados marcados (Mis Expedientes, Mis expedientes activos) el usuario

Unicamente visualiza aquellos expedientes en los que figura como solicitante de los mismos.

- 2:En el apartado Notificaciones el usuario visualiza las comunicaciones y notificaciones que le ha

enviado la Administracién.

4.1.1 Expedientes

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

mismo.

4.1.1.1 Mis Expedientes

En este apartado se muestran los expedientes organizados por el estado de la tramitacién.
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Mis gestiones Buscar expedientes
Expedientes Ver fos expedientes Carrados

Expedientes v
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Tramites abiertos (Titular/Interesado) (59)

Expedientes como

representante C)
"~ Pagos
- L o
Notificaciones
Certificaciones )

O]

Pendientes de recoger notificacién/comunicacién (6)
En plazo de presentacién de documentacion (5)
En tramitacién (46)

Resueltos y en plazo de presentar recurso (1)

Para mas informacion ZUZENEAN 012

Si, por ejemplo, desplegamos la opcion “En tramitacion”, se visualizan todos los expedientes en ese

estado...

* Procedimiento: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (Ref:0100601)..

Expediente: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO ( 01/2017/ 00189 )

Fecha de apertura: 17/07/2017
Fin del plazo de tramitacion:

Ultimo tramite realizado : Recepcién de desestimiento por parte de laempresa

* Procedimiento: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (Ref:0100601)..

Expediente: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO ( 01/2017/00246 )

Fecha de apertura: 06/09/2017
Fin del plazo de tramitacion:

Ultimo tramite realizado : Registro de la solicitud e inicio del expediente
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Pulsando en el texto del enlace (en azul) se accede al detalle del expediente...

Detalles del expediente

Expediente: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (01/2018/00024)
Consulta actualizada el: 02/03/2018

Procedimiento: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (Ref:0100601)
Organo gestor: DIRECCION DE TRABAJO ¥ SEGURIDAD SOCIAL

Teléfono de contacto:

Correo electronico de contacto:

En este expediente el titular es:
999999905 CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

Tiene una comunicacién pendiente:
Comunicacidn enviada el: 02/03/2018

o' Ver la comunicacion

Este expediente estd en tramitacion

Fecha de apertura: 02/03/2018

Fin del plazo de tramitacion:

Ultimo trémite realizado : Apertura del expediente en Mis Gestiones

Desistimiento:

Detalles del proceso de tramitacién

» 02/03/2018 Presentacion de solicitud
- Presentada el: 02/03/2018
Presentada por: CIUDADANO FICTICIO ACTIVO - 999959905

Solicitud de aurorizacidn de plan de trabajo con riesgo por amianto : Justificante

» 02/03/2018  Apertura del expediente
» 02/03/2018 Apertura del expediente en Mis Gestiones
- Acto que se comunica: Apertura del expediente en Mis Gestionas
Fecha oficial de comunicacién: 02/03/2018
Modo de envio; Electrénico
Comunicacion enviada el: 02/03/2018
Resultado: Realizado

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

Modo escogido para recibir avisos
Canal: SMs

654654654

Documentos que usted ha entregado

Zﬂllc;tth\g de autorizacién de plan de trabajo con riesgo por Solicitud.html 02/03/2018

Silo desea, puede entregar mas documentos

w Adjuntar documentos

Otros expedientes relacionados
No existen expedientes relacionados
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4.1.2 Mis Expedientes Activos — Busqueda de expedientes

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

. .. M euskadi.eus
sede Electromca

euskadieus

es| eu

»

Nombre ciudadano, esta aqui: Mis gestiones / Expedientes / Buscar  Ultimo acceso: Dato no disponible

Buscar expedientes Y ohees s cxpediom s ablesi oo

» Expedientes v

- = Desde aqui puede realizar busquedas mas precisas de sus expedientes.

: Rellene los campes de busqueda que desee y pulse Buscar.
»» Expedientes como

representante Si desea consultar sus expedientes cerrados seleccione esa opcién en el desplegable de estado.
Ademds, puede Volver a los expedientes abiertos.

> Pagos
»» Notificaciones
» Certificaciones

¢Cuando se abrig? Desde: |:| dd/mm/aaaa B ﬁi
Hasta: I:l dd/mm/aaaa 2

(Cudl es su estado? [Todos v

;Cual es el nimero de expediente? [ |

Rol en la participacion * Titular/Interesado  Representante

' Buscar

Tras pulsar el botén “Buscar” se presenta un resumen de los expedientes que el interesado tiene abiertos
con la Administracién desglosados por tipo de procedimiento administrativo. En nuestro caso, los
Expedientes de Autorizaciones de planes con riesgo por amianto pertenecen a la familia de
Autorizaciones.
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[ ] .
r M euskadi.eus
de -leclronica
. euskadieus
ex| =y
»
Nombre ciudadane, esta aqui: Mis gestiones / Expedientes / Buscar / Resultado  Ultime acceso: Dato no disponible
Expedientes: resultado de la bisqueda ok The Eepeiliantes ancroe
» Expedientes v
i i (Moo ] :
B YTe—— ) Agrupar por: | Tipe Ordenar por: | Fecha
. Resultado de la busqueda (15)
» Expedientes como
representante
» Pagos Comunicaciones a la administracion (3)
»» Notificaciones —
e B Autorizaciones (12)

» Certificaciones
01/2017/207 Pendientes de entregar documentacion
AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO Resueltos y en plazo de presentar
Autorizaciones recurso

2iCudndo se abrig?:12/09/2017

01/2017/204 Resueltos y en plazo de presentar
AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO recurso
Autorizaciones £4Cuando se abrig?:11/09/2017
01/2017/254 En tramitacidn
AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO iCudndo se abrid?: 06/09/2017

Autorizaciones

01/2017/252 En tramitacién
AUTORIZACION DE PLAMES DE TRABAIQ CON RIESGO DE AMIANTO iCuando se abrio?: 06/09/2017

Autorizaciones

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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4.1.3 Comunicaciones y notificaciones

Es posible acceder a las notificaciones y 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 Administracién ha

considerado oportuno comunicar.

M euskadi.eus

[ ]
sede Electrénica

euskadieus

es| eu

»

Nombre ciudadano, esta aqui: Mis gestiones / Notificaciones  Ultimo acceso: Dato no disponible

T Suscarnoicociones  comunicaciones

Ver las notificaciones y comunicaciones efectuadas
» Expedientes v

>» Pagos

Notificaciones y comunicaciones pendientes (11)

> Notificaciones

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

enlace (texto subrayado) del apartado Acto gue se notifica/Acto gue se comunica.

= Notificaciones (0)

¥ comunicaciones (11)

Al desplegar el enlace de notificaciones o comunicaciones, se muestra un resumen de cada una de ellas:

* Acto que se comunica: Comunicacion
Procedimiento: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (Ref:0100601)
Expediente: ( 01-2017-00012)
Disponible desde: 07/11/2017 12:24
Departamento emisor: TRABAJO Y JUSTICIA
Orzano gestor: CONSEJERIA

Al pulsar en el enlace “Acto que se comunica: Comunicacion” accedemos a la comunicacion propiamente

dicha...
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Nombre ciudadano, esta aqui: Mis gestiones / Notificaciones / Notificaciones y comunicaciones efectuadas / Detalles del expediente  Ultimo
acceso: Dato no disponible

Mis gestiones I

» Expedientes

» Pagos Datos identificativos de la comunicacion:
» Notificaciones Entidad emisora Administracion Publica de la CAE
» Certificaciones | Departamento emisor __ EEGIVSRGEENIEN

Organo emisor CONSEJERIA

IS | 0Ri7ACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO(Ref0100601)
Comunicacion

CIUDADAND FICTICIO ACTIVO

07/11/2017 12:24

Recibida el 06/03/2018 11:55

Texto de la comunicacion:

Mediante la presente comunicacion se le informa que se ha procedido a la apertura del expediente
01/2017/00012 en Mis Gestiones

Documentos anexados:

Documento anexado AV Fecha de la aportacion AV m

Documento de comunicacion (oficia) 07M1/20017 12:24

o Guardar comunicacion

La comunicacién contiene:
- Datos identificativos de la comunicacién
- Texto de la comunicacion

- Documentos que se han adjuntado a la comunicacién

Si en vez de tratarse de una comunicacién, accedemos a una notificacion, la pantalla que se muestra es la

siguiente:
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"

Nombre ciudadano, estd aqui: Mis gestiones / Motificaciones / Mensaje de notificacién  Ultimo acceso: Dato no disponible

s gesioncs——J'

» Expedientes
»» Pagos Datos de la notificacion:

S0
No a

» Certificaciones Departamento emisor: TR.&.BA‘CJ“HJLISTICIA
DIRECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

ALIT) 7 A ) E A E A O C0 8] AMIA
HRL ’IFI]F:A?GEN DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO

Nimero de expediente: 01/2018/00003

. En este expediente el titular prueba (999999905)
Acto que se notifica Requerimiento de subsanacion
CIUDADANO FICTICIO ACTIVO
Disponible de /03/2018 12:48

Para leer el contenido de la notificacién, pulse Ver la notificacion.

saje de notificacién firmado por la ministracion.

o Ver la nofificacion

En este caso, solo se muestra un resumen de la notificacion. Para acceder al detalle de la misma y que la
Administracion tenga constancia de que el usuario ha leido dicha notificacién, hay que pinchar en el botén
‘Ver la notificacion’.

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

Datos de la notificacion:

Aclmir‘istra-:iu:n Publica de la CAE

TRABAJO ¥ JUSTICIA

DIRECCION DE TRABAJO ¥ SEGURIDAD SOCIAL

. AUTORIZACION DE PLANES DE TRABA|O CON RIESGO DE
Nimero de expediente 01/2018/00021

E:" e L L Ll CIUDADANO FICTICIO ACTIVO (999999905)
Acto que se notifica Requerimiento de subsanacion
Not destinada a CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

999999905
isponible desde 26/02/2018 10118

Texto de la notificacion:

Mediante la presente comunicacion se le informa que se ha iniciado un requerimiento de subsanacion en el
expediente 01/2018/00021

Documentos anexados:

Documento anexado AV Fecha de la aportacion AV m

mento de notifica 26/02/2018 1018

erimiento de sub CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

o Guardar notificacion o' Guardar justificante
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También es posible acceder al documento firmado por la administracion que ha enviado la Administracién

pinchando en el texto azul que dice ‘Mensaje de notificacion firmado por la Administracion’.
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5 Subsanacion de requerimientos

Cuando la administracion genere un requerimiento de subsanacion de un expediente, se crea una

notificacién en el expediente en Mis Gestiones y se actualiza el estado del expediente.

El usuario debe leer la notificacion y subsanar lo requerido por la administracion como explicamos a

continuacion.

Ademas, si en el momento de dar de alta la solicitud, el usuario ha rellenado un canal de notificacion, en el
mismo momento en que se publique la naotificacion en Mis Gestiones, se le envia bien un sms, bien un

correo electrénico, o ambos, en funcién del canal que haya seleccionado.

Para acceder a “Mis Gestiones” es necesario identificarse previamente como se ha detallado

anteriormente en el presente manual (Ver apartado “3 Acceso”).

En el expediente de Mis Gestiones, vemos los siguientes cambios:
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Detalles del expediente

Expediente: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (01/2018/00003)
Consulta actualizada el: 01/03/2018

Procedimiento: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (Ref:0100601)
Or’gano gestor: DIRECCION DE TRABA]O Y SEGURIDAD SOCIAL

Teléfono de contacto:

Correo electronico de contacto:

En este expediente el titular es:

999999305 prueba

En plazo de presentacidn de documentacion:
Ultimo dia para entregar la documentacion correcta: 11/03/2018

m Adjuntar docume

Este expediente esta en tramitacion
Fecha de apertura: 12/01/2018
Fin del plazo de tramitacion:
| Ultimo tramite realizado : Requerimiento de subsanacién |

Desistimiento:

Detalles del proceso de tramitacidn
« 21/02/2018 Presentacién de solicitud
- Presentadael: 21/02/2018
Presentada por: prueba - 999299505

Solicitud de autorizacién de plan de trabajo Firmas Justificante

« 21/02/2018  Apertura del expediente en Mis Gestiones
- Acto que se comunica: Apertura del expediente en Mis Gestiones
Fecha oficial de comunicacién: 05/02/2018
Modo de envio: Electronico
Comunicacion enviada el: 05/02/2018
Resultado: Realizado

L. 21/02/2018 Requerimiento de subsanacidn
- Acto que =e notifica: Requerimiento de subsanacian
Fecha oficial de notificacion: 21/02/2018
Modo de envio: Electronico
Notificacion enviada el: 21/02/2018
Resultado: Realizado

Requerimiento de Subsanacién Firmas Justificante

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

Modo escogido para recibir avisos

654987132

Documentos que usted ha entregado

Solicitud de autorizacion de plan de trabajo solicitud.html 21/02/2018

Silo desea, puede entregar mas documentos

m Adjuniar documentos

Otros expedientes relacionados

No existen expedientes relacionados
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En naranja vemos que el estado del expediente ha cambiado y ahora nos indica que tenemos un
requerimiento pendiente de subsanar.
En verde, el enlace al que hay que acceder para poder subsanar. Si pinchamos en este enlace, nos

redirige a la siguiente pantalla, un formulario que hay que rellenar:

Paso 1: Rellenar los datos

0100601 - Subsanacion Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto

{*) campos obligaterios
M Datos personales

» Titular

Nombre: prueba

NIF: 998300005

M Expediente

N° Expediente: 01/2018/00003 Actualizado: 01/03/2018

A continuacion puedes subsanar la documentacion indicada en el Requerimiento de Subsanacion:

%Cnn:elnr Osiguienle

En primer lugar se muestran los datos personales del solicitante y un resumen del expediente objeto de la
subsanacion.

Al pinchar en Siguiente, se muestran los documentos que pueden ser requeridos. El usuario debera

adjuntar los que considere necesarios o los que la Administracién le haya requerido en la notificacién

enviada a Mis Gestiones.
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Paso 2: Adjuntar los
documentos

0100601 - Subsanacion Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto

A continuacion puede ver los tipos de documentos requeridos en el precedimiento. Para subirlos, pulse el icono Adjuntar. Para afiadir
otra tipo de documento, pulse el botén Adadir documento.

Documentos requeridos Documentos adjuntados Acciones
N —
Plan —
Adjuntar Entregado
N —
Resolucién de inscripcidn =l
Adjuntar Entregado
N —
=

Resolucién de autorizacién

=
Adjuntar Entregado

B -

Informe de seguimiente y evaluacién =
Adjuntar Entregado
N —
Estudio de detalle =
Adjuntar Entregado
N =
Programa ) =
Adjuntar Entregado
N =
=l

Documento genérico de archiva

=
Adjuntar Entregado

+ Anadir documento

| ()Volver || ﬁcnncelﬂr || ()Siguiente

En esta pantalla se muestran los documentos tipificados que pueden adjuntarse:

Plan: plan de trabajo

Resolucién de inscripcién: es para las empresas de fuera de la CAPV y se refiere a la resolucion
de inscripcién en el RERA de su comunidad.

Resolucién de autorizacién: es para las empresas de fuera de la CAPV y se refiere a la resolucion
de un plan presentado en su comunidad auténoma.

Informe de seguimiento y evaluacién

Estudio de detalle

Programa: es el calendario laboral de la empresa

Documento genérico de archivo: es un documento cualquiera quela empresa considere necesario

o Util para el plan de trabajo que se esta presentando

Si se pincha en el icono del clip, ‘Adjuntar’, se muestra un explorador de archivos del PC del usuario y

este tiene que elegir el documento que quiere adjuntar pinchando en Abrir.
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F ™
G Abrir [
@Qv| . % Windows 7x64 (C:) » Amianto » ficheros de prueba - | ‘fl | Buscar ficheros de prueba 0 |

Organizar « Mueva carpeta == ~ [ @.
-
e Favoritos * Nombre Fecha de modifica.. Tipo
M I
4 Descargas [El._] Plan de trabajo 05/03/2018 13:25 Documento
Bl Escritorio
% Fotos de iCloud t

% iCloud Drive
= Sitios recientes
& Onelrive

% Fotos en iCloud

I 4 Bibliotecas I
@ Documentos
(1 [l TrnAnenes * < 1 | b
Mombre: Muevo Documento de Microsoft Word - ’Todos los archivos V]

[ Abrir |v][ Cancelar ]

Si se pincha en el icono de la lupa, ‘Buscar’, se pueden buscar documentos presentados anteriormente a
la administracion.

Para buscar el documento en cuestién, hay que rellenar un rango de fechas de presentacion del mismo y
darle a buscar. En la tabla de debajo, se muestran todos los documentos presentados entre ese rango de
fechas y el usuario selecciona el que desee.

Buscar documento electrénico (Programa) cerrar 3

+ Criterios de biisqueda: -

= Fecha de presentacién desde: [ + hasta: =

Fecha Presentacion - Documento anexado

Ma hay registros,
| Cancelar |

Si se pincha en ‘Entregado’, se puede adjuntar un documento entregado a otro organismo. Se deben
rellenar los datos que se muestran a continuacién y es la administracion la que buscara el documento en
el organismo correspondiente.

Los datos a rellenar son:

- Titulo del documento: vendra precargado con el tipo de documento a adjuntar

Manual de usuario (v1.0) Sistema telematico de Autorizaciones de Trabajo con riesgo por Amianto
Version 1.0 4278



H Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
I Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

- Nombre del documento entregado
- Organo al que se entrego

- Fecha de entrega

Datos del documento cerrar 3

Doy mi censentimiento para que consulten el siguiente documenteo:

Titulo del documento : Programa
Mombre del documento entregado :

QOrgano en el que se entregd™:

Fecha de entrega :

Una vez adjuntados los documentos, al pinchar en Siguiente, se muestra un resumen de la subsanacion

que se ha rellenado:

Paso 3: Firmar y enviar

0100601 - Subsanacién Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto_eu

Datos personales

Titular

Nombre: prueba NIF: 999295005

Expediente

N° Expediente: 01/2012/00003 Actualizado: 01/03/2018
A continuacién puedes subsanar la documentacién indicada en el Requerimiento de Subsanacion:

Documentos aportados

Informe de seguimiento y evaluacién doc pruebas.docx

|@Vﬂlv¢r H anncelnr || fFirmaryenviar |

Para finalizar la solicitud y enviarla, el usuario debe firmarla electronicamente con el mismo certificado

con el que se haya autenticado para registrar la solicitud. Para poder realizar la firma, hay que tener
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instalado el software de firma Idazki Desktop.

Fll’mO con certificado sede E.leclrénica

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

ardar unos minutos

El procs

€ 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 Administracién Piblica.

E)ie

Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Sociedad Informética del Gobiemo Vasco

B2 1753 1ZEnPE

Seleccione el certificado de firma
CIUDADANO FICTICIO ACTIVO [cd1]

Detalles | | Aceptar

Una vez realizada la firma, se presenta una pantalla con los datos del Registro en el Libro de Registro de

Entrada en Gobierno Vasco. Estos datos se pueden descargar como un justificante.
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Paso 3: Firmar y enviar

0100601 - Subsanacién Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto

Envio de la solicitud

Ver contextSubmission

Su aportacion ha sido enviada a la Administracion. Puede descargar y guardar el justificante de registro a través del enlace obtener justificante de registro.
Si quiere verificar |a autenticidad del justificante de registro:

1) consulte el procedimiento de verificacion de documentos de la Administracion en la ayuda general sobre come presentar decumentacion.

2) vaya al servicio de verificacién y firma de documentos de la Administracion.

- EUSKO JAURLARITZA ‘GOBIERNO VASCO

Administracion Publica de la CAE

Registro electrdnico. Recibo de presentacion de documentos

Datos del Registro

Namero de registro 2018RTEQO002715
Fecha de registro 06/03/18 12:49:17
Fecha de recepcidn de la solicitud 06/03/18 12:49:17

Interesado

5999959905 - CIUDADANC FICTICIC ACTIVO

Destino

TRABAJQ Y JUSTICIA

Asunto

AUTCRIZACION DE PLANES DE TRABAJD CON RIESGO DE AMIANTC

Efecto del silencio administrativo

Mo hay silencio administrative configurade

Plazo maximo de resolucion

Documentos anexos

» Informe de seguimiento y evaluacién - doc pruebas.docx
» Solicitud - Subsanacién.html

» Firmado electrénicamente por:

Administracién Publica de la CAE

|. xC=rrar |

Una vez enviada la subsanacion, esta pasa a la Administracion. Cuando la Administracion reciba y
procese esta subsanacion y la incorpore a su sistema, el expediente de Mis gestiones se actualiza

automaticamente.
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6 Aportacion voluntaria de documentacion

Una vez que un expediente esta creado en Mis Gestiones, los usuarios tiene la posibilidad de adjuntar

documentacion en cualquier momento de la vida del expediente.

Para acceder a “Mis Gestiones” es necesario identificarse previamente como se ha detallado

anteriormente en el presente manual (Ver apartado “3 Acceso”).

En el expediente de Mis Gestiones, en la parte de abajo (naranja) vemos un apartado desde donde se

pueden adjuntar los documentos:
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Detalles del expediente

Expediente: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (01/2018/00002)
Consulta actualizada el: 2370272018

Procedimienta: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO COM RIESGO DE AMIANTO (Ref:0100601)
Organﬂ gestor: DIRECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Teléfono de contacto:

Correo electrénico de contacto:

En este expediente el titular es:
99999990S prueba

Este expediente esta en tramitacién

Fecha de apertura: 12/01/2018

Fin del plazo de tramitacion:

Ultimo trémite realizado : Apertura del expediente en Mis Gestiones

Desistimiento:

Detalles del proceso de tramitacion
o 21/02/2018 Presentacion de solicitud
- Presentada el: 21/02/2018
Presentada por: prueba - 999559505

Solicitud de autorizacién de plan de trabajo Firmas Justificante

. 21/02/2018  Apertura del expediente

. 23/02/2018  Apertura del expediente en Mis Gestiones
- Acto que se comunica: Apertura del expediente en Mis Gestiones
Fecha oficial de comunicacian: 05/02/2018
Modo de envio: Electrénico
Comunicacion enviada el: 05/02/2018
Resultado: Realizado

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

Modo escogido para recibir avisos
Canal: SM5S

654987132

Documentos que usted ha entregado

Solicitud de autorizacion de plan de trabajo Solicitud.html 21/02/2018

Silo desea, puede entregar mas documentos

w Adjuntar documentos

Otros expedientes relacionados
No existen expedientes relacionados
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Al pinchar en el botén ‘Adjuntar documentos’ se abre una nueva pantalla con el formulario que hay que

rellenar para aportar la documentacion voluntaria:

Paso 1: Rellenar los datos

0100601-Aportacion de voluntaria de documentacién de Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto
{*} campos obligatorios
M Datos personales

P Titular

Niamero de identificacion: 999980005

Nombre y apellidos: prueba

M Expediente
N® Expediente: 01/2018/00002 Actualizado: 23/02/2018

Tipo de aportacion:* | Seleccione opcién h
o -

Seleccione ooc

annrzelar (C)Siguiente

En primer lugar se muestran los datos personales del solicitante y un resumen del expediente para el que

se va a aportar la documentacion.

Como se ve en la imagen, hay un campo desplegable para indicar el tipo de aportacién que se va a

realizar.

En este caso elegimos ‘Documentacién extra’. Existen otras dos opciones que explicaremos mas
adelante y que son para realizar la comunicacion de inicio de obra (7 Comunicacion de inicio de obra) y la

comunicacién de fin de obra (8 Comunicacion de fin de obra ).

Al pinchar en Siguiente, se muestran los documentos que pueden ser aportados. El usuario debera

adjuntar los que considere.
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Paso 2: Adjuntar los
documentos

0100601-Aportacién de voluntaria de documentacion de Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto,

A continuacion puede ver los tipos de documentos requeridos en el procedimiento. Para subirlos, pulse el icono Adjuntar.

Documentos requeridos Documentos adjuntados Acciones
% —
Plan =
Adjuntar Entregado
% =
Resolucién de inscripcidn —
Adjuntar Entregado
% -
Resolucién de autorizacidn —
Adjuntar Entregado
% =
=l

Informe de seguimiento y evaluacién

Estudio de detalle

Programa

Documento genérico de archive

Adjuntar Entregado

=

Adjuntar Entregado

Yy =

Adjuntar Entregado

=

Adjuntar Entregado

ZVolver % Cancelar | (()Siguiente

En esta pantalla se muestran los documentos tipificados que pueden adjuntarse:

Plan: plan de trabajo

Resolucién de inscripcién: es para las empresas de fuera de la CAPV y se refiere a la resolucion
de inscripcién en el RERA de su comunidad.

Resolucién de autorizacién: es para las empresas de fuera de la CAPV y se refiere a la resolucion
de un plan presentado en su comunidad autbnoma.

Informe de seguimiento y evaluacién

Estudio de detalle

Programa: es el calendario laboral de la empresa

Documento genérico de archivo: es un documento cualquiera que la empresa considere necesario
o util para el plan de trabajo que se esta presentando. Si el documento que se quiere adjuntar no

esta tipificado, se puede adjuntar como ‘Documento genérico de archivo’.

Si se pincha en el icono del clip, ‘Adjuntar’, se muestra un explorador de archivos del PC del usuario y

este tiene que elegir el documento que quiere adjuntar pinchando en Abrir.

Manual de usuario (v1.0) Sistema telematico de Autorizaciones de Trabajo con riesgo por Amianto
Version 1.0

49 /78



= Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Ie Sociedad Informética del Gobiemo Vasco

F ™
G Abrir [
@Qv| . % Windows 7x64 (C:) » Amianto » ficheros de prueba - | ‘fl | Buscar ficheros de prueba 0 |

Organizar « Mueva carpeta == ~ [ @.
-
e Favoritos * Nombre Fecha de modifica.. Tipo
M I
4 Descargas [El._] Plan de trabajo 05/03/2018 13:25 Documento
Bl Escritorio
% Fotos de iCloud t

% iCloud Drive
= Sitios recientes
& Onelrive

% Fotos en iCloud

I 4 Bibliotecas I
@ Documentos
(1 [l TrnAnenes * < 1 | b
Mombre: Muevo Documento de Microsoft Word - ’Todos los archivos V]

[ Abrir |v][ Cancelar ]

Si se pincha en el icono de la lupa, ‘Buscar’, se pueden buscar documentos presentados anteriormente a
la administracion.

Para buscar el documento en cuestién, hay que rellenar un rango de fechas de presentacion del mismo y
darle a buscar. En la tabla de debajo, se muestran todos los documentos presentados entre ese rango de
fechas y el usuario selecciona el que desee.

Buscar documento electrénico (Programa) cerrar 3

+ Criterios de biisqueda: -

= Fecha de presentacién desde: [ + hasta: =

Fecha Presentacion - Documento anexado

Ma hay registros,
| Cancelar |

Si se pincha en ‘Entregado’, se puede adjuntar un documento entregado a otro organismo. Se deben
rellenar los datos que se muestran a continuacién y es la administracion la que buscara el documento en
el organismo correspondiente.

Los datos a rellenar son:

- Titulo del documento: vendra precargado con el tipo de documento a adjuntar
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- Nombre del documento entregado
- Organo al que se entrego
- Fecha de entrega

Datos del documento cerrar 3

Doy mi censentimiento para que consulten el siguiente documenteo:

Titulo del documento :

Programa
Mombre del documento entregado :
f)rgano en el que se entregd™:
Fecha de entrega : =

Una vez adjuntados los documentos, al pinchar en Siguiente, se muestra un resumen de la aportacion de
documentacién que se va a realizar:

Paso 3: Enviar la solicitud

0100601-Aportacién de voluntaria de documentacién de Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto

Datos personales

Titular
Nimero de identificacién: 999050005 Nombre y apellidos: prusba

Expediente

N*® Expediente: 01/2012/00002 Actualizade: 23/02/2018

Tipe de aportacién: Documentacion extra

Documentos aportados

Informe de seguimiento y evaluacion  doc para pruebas.txt

|. 1“Ini:iu || mel:elar || / Enviar ‘

Para finalizar la solicitud y enviarla, basta con pinchar en el botén ‘Enviar’.
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Una vez enviada la solicitud, se presenta una pantalla con los datos del Registro en el Libro de Registro

de Entrada en Gobierno Vasco. Estos datos se pueden descargar como un justificante.

Paso 3: Enviar la solicitud

0100601-Aportacién de voluntaria de documentacion de Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto

Envio de la solicitud

Ver contextSubmission

Su aportacion ha sido enviada a la Administracion. Puede descargar y guardar el justificante de registro a través del enlace obtener justificante de registro.
Si quiere verificar la autenticidad del justificante de registro:

1) consulte el procedimiento de verificacion de documentos de la Administracién en la ayuda general sobre cémo presentar documentacion.

2) vaya al servicic de verificacion y firma de documentos de la Administracion.

- EUSKD JAURLARITZA GOBIERNO VASCO

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

Datos del Registro

Namero de registro 201BRTEQDO02722
Fecha de registro 06/03/18 13:57:26
Fecha de recepcidn de la solicitud 08/03/18 12:57:26

Interesado

5995395905 - CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

Destino

TRABAJO Y JUSTICIA

Asunto

AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJD COMN RIESGO DE AMIANTO

Efecto del silencio administrative

Mo hay silencie administrativo cenfigurado

Plazo maximo de resolucién

Documentos anexos

» Informe de seguimiento y evaluacién - doc para pruebas.txt
» Solicitud - Aportacién de documentos.html

» Firmado electrénicamente por:

Administracién Piblica de la CAE

| xCerrar

Una vez enviada la aportacion, esta pasa a la Administracion. Cuando la Administracion reciba y procese

esta aportacion y la incorpore a su sistema, el expediente de Mis gestiones se actualiza automaticamente.
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7 Comunicacion de inicio de obra
Cuando una empresa quiere comunicar un inicio de obra a la administracion, debe acceder al expediente
en Mis Gestiones y rellenar un formulario.

Para acceder a “Mis Gestiones” es necesario identificarse previamente como se ha detallado

anteriormente en el presente manual (Ver apartado “3 Acceso”).

En el expediente de Mis Gestiones, en la parte de abajo (naranja) vemos un apartado donde pone
‘Adjuntar documentos’. Es aqui desde donde haremos la comunicacién de inicio de obra :
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Detalles del expediente

Expediente: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (01/2018/00002)

Consulta actualizada el: 22/02/2018

Procedimiento: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (Ref:0100601)

Organo gestor: DIRECCION DE TRABA|O Y SEGURIDAD SOCIAL
Teléfono de contacto:
Correo electronico de contacto:

En este expediente el titular es:
999999905 prueba

Este expediente esta en tramitacion

Fecha de apertura: 12/01/2018

Fin del plazo de tramitacion:

Ultimo tramite realizado : Apertura del expediente en Mis Gestiones

Desistimiento:

m" Desistir

Detalles del proceso de tramitacién
o 21/02/2018 Presentacion de solicitud
- Presentada el 21/02/2018
Presentada por: prueba - 999999305

Solicitud de sutorizacién de plan de trabajo Firmas

o 21/02/2018  Apertura del expediente
« 23/02/2018 Apertura del expediente en Mis Gesticnes
- Acto que se comunica: Apertura del expediente en Mis Gestiones
Fecha oficizl de comunicacion: 05/02/2018
Mode de envic: Electrénico
Comunicacion enviada el: 05/02/2018
Resultado: Realizado

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

Modo escogido para recibir avisos
Canal: SMS

654987132

Documentos que usted ha entregado

Justificante

Descripcion Documento Presentado el

Solicitud de autorizacién de plan de trabajo Solicitud.html 21/02/2018

Silo desea, puede entregar mas documentos

m Adjuniar documenios

Otros expedientes relacionados

No existen expedientes relacionados
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Al pinchar en el botén ‘Adjuntar documentos’ se abre una nueva pantalla con el formulario que hay que

rellenar para comunicar el inicio de obra:

Paso 1: Rellenar los datos

0100601-Aportacién de voluntaria de documentacién de Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto
M Datos personales

» Titular

Nimero de identificacién: 059520005

Nombre y apellidos: prueba

M Expediente
N° Expediente: 01/2012/00002 Actualizade: 23/02/2018

Tipo de aportacion:® B
Seleccione opcién -

xCancEIar (D Siguiente

En primer lugar se muestran los datos personales del solicitante y un resumen del expediente para el que

se va a aportar la documentacion.

Como se ve en la imagen, hay un campo desplegable para indicar el tipo de aportaciéon que se va a

realizar.

En este caso elegimos ‘Inicio de obra’. Existen otras dos opciones que explicamos en otros puntos de
este manual y que son para realizar la aportacion voluntaria de documentacion (6 Aportacion voluntaria de

documentacion) y la comunicacion de fin de obra (8 Comunicacion de fin de obra ).

Al seleccionar la opcidn de ‘Inicio de obra’, se abre una capa debajo para rellenar todos los datos

regueridos en un inicio de obra:
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Paso 1: Rellenar los datos

0100601-Aportacion de voluntaria de documentacién de Autorizaciones de Planes deTrabajo con Riesgo por Amianto

(%) campos oblizstarios
M Datos personales

> Titular
Nimere de identificacién: 999999905

Nombre y apellidos: prusba

M Expediente
N® Expediente: 01/2018/00002 Actualizado: 23/02/2018

Tipo de aportacion:* | |nicio de obra -

M Duracién del Trabajo

Fecha inicio trabajo: * [#] Duracién dias: *
M Lugar de Trabajo

Domicilio: '® Espafia
Territorio Histérico: | Seleccione opcién -
pio:® Diraccién:* A Buscar I Piso:

Letra: Cadigo postal*

M Datos de ejecucién

Tipo de trabajor* | seleccione las opciones - | Tipo de material* | Seleccione opcién -
Tipo de actividad:* | Seleccione opcién ~ | Subtipo de actividad:* | Seleccione opcién -
Previsién MCA: * Estimacion MCA: * DKz [maximo 2 decimales)

B Trabajadores

Seleccione los rabajadores:

Documento de identificacion mm Primer apellido Segundo apellido N® Seguridad sacial m Fermacion en PRL

ﬁ-}\_\)Siguiem:e |

‘ *Cnncelnr

- Duracion del trabajo: fecha de inicio del trabajo y duracion en dias
- Lugar del trabajo: Territorio histérico, municipio y direccion. En la Figura Direccién 1 se muestra

como rellenar en campo direccion.

- Datos de ejecucion: Todos los campos aqui contenidos deben ser rellenados obligatoriamente.
En el tipo de trabajo se pueden elegir una o varias opciones, por lo que al pinchar en la flecha, se
abre una capa que da opcion a elegir las opciones deseadas. Como se ve en la imagen, se puede

también seleccionar todas las opciones o deseleccionarlas todas:

+ Seleccionar tode
3 Deseleccionar todo ]

|_ Fachada
- - Cubierta
R . . -
Tipa detrabaje™ seleccione las opciones @ —
Tuberiz
Bzjantz

Canzldn
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Por otro lado, los campos: tipo de material, tipo de actividad y subtipo de actividad son listas

normales que al desplegarlas hay que elegir una opcién de las que se muestran.

Ademas de estos, hay que rellenar los campos de prevision MCA y la estimacion MCA (este debe
ser estar expresado en kilos, por lo tanto tiene que ser numérico y con un maximo de 2

decimales).

- Tabla trabajadores: No es obligatorio introducir trabajadores, pero se pueden afiadir tantos como
se quieran.
Si la empresa ya ha presentado algun plan de trabajo en la CAPV y tiene trabajadores activos que
se hayan informado en otros planes, se muestran dichos trabajadores y se pueden seleccionar sin

necesidad de volver a rellenar sus datos.

P TRABAJADORES

Seleccione los trabajadores: 11111111H - CARLCS IBARRA LOPEZ
29823730K - INAKI MARTIN LOPEZ
50501095H - MIREN AGUIRRE ORTIZ

Dacumento de identificacién | Namero | Nombre | Primer apellido | Segundo apellido | N°Seguridad social | Fecha limite de aptitud médica

Para trabajadores nuevos o empresas que no hayan presentado planes anteriormente, pinchamos
en el boton ‘+ ARadir’ y se abre una capa en la que debemos rellenar los datos del trabajador:

» TRABAJADORES

Seleccione los trabajadores:

Documento de identificacion | Namero | Nombre | Primer apellido | Segundo apellido | N°Seguridad social | Fecha limite de aptitud médica

Documento de identificacion® | Seleccione opcign ~ | Ndmero*

Nombre*

Primer apellido*

Segundo apellide N° Seguridad social
Fecha limite de aptitud médica* =

Formacian en PRL

0 No olvide pulsar el botén "Aceptar” para que se guarden los datos y poder "Afadir” mas registros v Aceptar m

Los datos de los trabajadores que son de caracter obligatorio son: El tipo de documento de
identificacion (DNI, CIF, NIE, Pasaporte u otros), el numero de este documento, el nombre y
primer apellido del trabajador y la fecha limite de aptitud médica.

Se pueden informar también los siguientes datos, pero estos son de caracter opcional: Segundo
apellido, nimero de la seguridad y la formacién en prevencién de riesgos laborales que posea el
trabajador.

Una vez introducidos los datos, se pincha en Aceptar y el trabajador ya aparece cargado en la

tabla de trabajadores.
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Como se muestra en la imagen, esta tabla permite también Copiar, Editar o Eliminar datos que se
hayan incorporado a la tabla.

Copiar: El funcionamiento es el mismo que el explicado para introducir nuevos datos. Se
selecciona uno de los registro que tenemos ya en la tabla, se pincha en copiar y entonces en la
capa que se abre para introducir los datos, los campos nos vienen ya rellenos, solo hace falta
modificarlos.

Editar: Seleccionamos uno de los registros de la tabla que queremos modificar, pinchamos en
Editar y se abre la capa (igual que en la opcién afiadir) con los datos del registro a modificar.
Pinchamos en aceptar y ya se ve el cambio reflejado en la tabla. Si se decide no seguir con el

cambio, pinchamos en Cancelar y la capa se cierre sin producir ningiin cambio.

Eliminar: Seleccionamos el registro de tabla que queremos borrar pinchando sobre el mismo, le

damos al bot6n Eliminar y el registro, automaticamente, desaparece de la tabla.

Con los datos del inicio de obra rellenos, al pinchar en Siguiente, se muestran los documentos que

pueden ser aportados. El usuario deberé adjuntar los que considere.

Paso 2: Adjuntar los
documentos

0100601-Aportacion de voluntaria de documentacion de Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto,

Plan

Resolucién de inscripcidn

Resolucién de autorizacion

Version 1.0

A continuacién puede ver los tipos de documentos requeridos en el procedimiento. Para subirlos, pulse el icono Adjuntar.

Documentos requeridos Documentos adjuntados Acciones

\ =
=
Adjuntar Entregado

N =
=l
Adjuntar Entregado

. —
=l

Adjuntar Entregado

b, —

Informe de seguimiento y evaluacién i =
Adjuntar Entregado

N -

Estudio de detalle =
Adjuntar Entregado

% -

Programa =
Adjuntar Entregado

% -

Documento genérico de archive . =
Adjuntar Entregado

(Volver ﬁCancelar () Siguiente
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En esta pantalla se muestran los documentos tipificados que pueden adjuntarse:

Plan: plan de trabajo

Resolucién de inscripcién: es para las empresas de fuera de la CAPV y se refiere a la resolucion
de inscripcién en el RERA de su comunidad.

Resolucién de autorizacién: es para las empresas de fuera de la CAPV y se refiere a la resolucion
de un plan presentado en su comunidad auténoma.

Informe de seguimiento y evaluacion

Estudio de detalle

Programa: es el calendario laboral de la empresa

Documento genérico de archivo: es un documento cualquiera que la empresa considere necesario
o (til para el plan de trabajo que se esta presentando. Si el documento que se quiere adjuntar no

esta tipificado, se puede adjuntar como ‘Documento genérico de archivo’.

Si se pincha en el icono del clip, ‘Adjuntar’, se muestra un explorador de archivos del PC del usuario y

este tiene que elegir el documento que quiere adjuntar pinchando en Abrir.

F ~
G Abrir [
@I\JI'| . <« Windows 7x64 (C:) » Amianto » ficheros de prueba - | ‘Tl Buscar ficheros de pruebe p'

Organizar = Mueva carpeta =~ 0 @
-
- Favori it Nombre Fecha de modifica.. Tipo
- Favoritos
4 Descargas @ Plan de trabaje 05/03/2018 13:25 Documento
Bl Escritorio
% Fotos de iCloud N

% iCloud Drive
= Sitios recientes
& Onelrive

% Fotos en iCleud

I 4 Biblictecas I
3 Documentos
| Tmanenes ]| L E
Mombre: Muevo Documento de Microsoft Word - lTodos los archivos v]
[ Abrir |vl [ Cancelar ]

Si se pincha en el icono de la lupa, ‘Buscar’, se pueden buscar documentos presentados anteriormente a

la administracion.

Para buscar el documento en cuestién, hay que rellenar un rango de fechas de presentacién del mismo y

darle a buscar. En la tabla de debajo, se muestran todos los documentos presentados entre ese rango de

fechas y el usuario selecciona el que desee.
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Buscar documento electrénico (Programa) cerrar %

+ Criterios de basqueda:

* Fecha de presentacion desde: | * hasta: =

Fecha Presentadion - Documento anexado

Nao hay registros.
| Cancelar |

Si se pincha en ‘Entregado’, se puede adjuntar un documento entregado a otro organismo. Se deben
rellenar los datos que se muestran a continuacion y es la administracion la que buscara el documento en
el organismo correspondiente.

Los datos a rellenar son:

- Titulo del documento: vendra precargado con el tipo de documento a adjuntar
- Nombre del documento entregado
- Organo al que se entrego

- Fechade entrega

Datos del documento cerrar 3

Doy mi consentimiento para que consulten el siguiente documento:

Titulo del documento : Programa
Mambre del documento entregado :

QOrgano en el que se entregd™:

Fecha de entrega : =

Una vez adjuntados los documentos, al pinchar en Siguiente, se muestra un resumen de la comunicacion
de inicio de obra que se va a realizar:
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Paso Z: Adjuntar los
Paso 1: Rellenar los datos documentos Paso 3: Enviar la solicitud

0100601-Aportacion de voluntaria de documentacién de Autorizaciones de Planes deTrabajo con Riesgo por Amianto

Datos personales

Titular
Nimero de identificacion: 329899005 Nombre y apellidos: prueba

Expediente
N°® Expediente: 01/2018/00003 Actualizado: 01/03/2018 Tipo de aportacién: [nicio de obra

Duracion del Trabajo

Fecha inicio trabajo: 07/03/2018 Duracion dias: 3

Lugar de Trabajo

Domicilio:

® Espafia

Territorio Histérico: Arsba/Alava

Municipie: Vitoris-Gasteiz Direccién: Dato N 3 Cédigo postal: 01003

Datos de ejecucion

Tipo de trabajo: Cubierta Tipo de material: Proyectado y revestda Tipo de actividad: Transporte de residucs Subtipo de actividad:
Transportes Previsién MCA: 465 Estimacién MCA: 40 Kg (mdximo 2 decimales)

Trabajadores

Seleccione los trabajadores:

¥ 11111111H - CARLOS IBARRA LOPEZ

Documentos aportados

Estudio de detalle doc para pruebas.oxt

lr_ﬁlnkio Hann:ellr lv!minr J

Para finalizar la solicitud y enviarla, basta con pinchar en el botén ‘Enviar’.

Una vez enviada la solicitud, se presenta una pantalla con los datos del Registro en el Libro de Registro

de Entrada en Gobierno Vasco. Estos datos se pueden descargar como un justificante.
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Paso 3: Enviar la solicitud

0100601-Aportacion de voluntaria de documentacion de Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto

Envio de la solicitud

Ver contextSubmission

Su aportacion ha sido enviada a la Administracion. Puede descargar y guardar el justificante de registro a través del enlace gbtener justificante de registro.
Si quiere verificar la autenticidad del justificante de registro:

1) consulte el procedimiento de verificacién de documentos de la Administracian en la ayuda general sobre como presentar documentacion.

2) vaya al servicic de verificacién y firma de documentos de la Administracién.

EUSKO JAURLARITZA. GOBIERNO VASCO

Administracion Publica de la CAE

Registro electrénico. Recibo de presentacion de documentos

Datos del Registro

Nimero de registro 2018RTE0OD0272Z
Fecha de registro 06/03/18 12:57:26
Fecha de recepcién de la solicitud 06/03/18 12:57:26

Interesado

5995959085 - CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

Destino

TRABAIC Y JUSTICIA

Asunto

AUTCRIZACION DE PLANES DE TRABAJD CON RIESGO DE AMIANTO

Efecto del silencio administrativo

Mo hay silencio administrative configurade

Plazo maximo de resolucién

Documentos anexos

» Informe de seguimiento y evaluacién - doc para pruebas.txt
» Solicitud - Aportacién de documentos.html

» Firmado electrénicamente por:

Administracién Piblica de |z CAE

| xl:errar

Una vez enviado el inicio de obra, este pasa a la Administracion. Cuando la Administracion reciba y
procese este inicio de obra y lo incorpore a su sistema, el expediente de Mis gestiones se actualiza

automaticamente.
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8 Comunicacién de fin de obra
Cuando una empresa quiere comunicar un fin de obra a la Administracion, debe acceder al expediente en
Mis Gestiones y rellenar un formulario.

Para acceder a “Mis Gestiones” es necesario identificarse previamente como se ha detallado

anteriormente en el presente manual (Ver apartado “3 Acceso”).

En el expediente de Mis Gestiones, en la parte de abajo (naranja) vemos un apartado donde pone

‘Adjuntar documentos’. Es aqui desde donde haremos la comunicacién de fin de obra :
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Detalles del expediente

Expediente: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (01/2018/00002)

Consulta actualizada el: 22/02/2018

Procedimiento: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (Ref:0100601)

Organo gestor: DIRECCION DE TRABA|O Y SEGURIDAD SOCIAL
Teléfono de contacto:
Correo electronico de contacto:

En este expediente el titular es:
999999905 prueba

Este expediente esta en tramitacion

Fecha de apertura: 12/01/2018

Fin del plazo de tramitacion:

Ultimo tramite realizado : Apertura del expediente en Mis Gestiones

Desistimiento:

m" Desistir

Detalles del proceso de tramitacién
o 21/02/2018 Presentacion de solicitud
- Presentada el 21/02/2018
Presentada por: prueba - 999999305

Solicitud de sutorizacién de plan de trabajo Firmas

o 21/02/2018  Apertura del expediente
« 23/02/2018 Apertura del expediente en Mis Gesticnes
- Acto que se comunica: Apertura del expediente en Mis Gestiones
Fecha oficizl de comunicacion: 05/02/2018
Mode de envic: Electrénico
Comunicacion enviada el: 05/02/2018
Resultado: Realizado

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

Modo escogido para recibir avisos
Canal: SMS

654987132

Documentos que usted ha entregado

Justificante

Descripcion Documento Presentado el

Solicitud de autorizacién de plan de trabajo Solicitud.html 21/02/2018

Silo desea, puede entregar mas documentos

m Adjuniar documenios

Otros expedientes relacionados

No existen expedientes relacionados
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Al pinchar en el botén ‘Adjuntar documentos’ se abre una nueva pantalla con el formulario que hay que

rellenar para comunicar el fin de obra:

Paso 1: Rellenar los datos

0100601-Aportacién de voluntaria de documentacion de Autorizaciones de Planes deTrabajo con Riesgo por Amianto
(# campos obligatarios
M Datos personales

» Titular
Nuamero de identificacién: 099900905

Nombre y apellidos: prueka

M Expediente
N° Expediente: 01/2018/00003 Actualizado: 01/03/2018

Tipo de aportacion:* | Seleccione opcién e

Sel or

XCancelar (iZ)siguiente

En primer lugar se muestran los datos personales del solicitante y un resumen del expediente para el que

se va a aportar la documentacion.

Como se ve en la imagen, hay un campo desplegable para indicar el tipo de aportacion que se va a

realizar.

En este caso elegimos ‘Fin de obra’. Existen otras dos opciones que explicamos en otros puntos de este
manual y que son para realizar la aportacién voluntaria de documentacién (6 Aportacién voluntaria de

documentacién) y la comunicacién de inicio de obra (7 Comunicacién de inicio de obra).

Al seleccionar la opcién de ‘Fin de obra’, se abre una capa debajo para rellenar todos los datos

requeridos en un fin de obra:
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Paso 1: Rellenar los datos

0100601-Aportacion de voluntaria de documentacion de Autorizaciones de Planes deTrabajo con Riesgo por Amianto

1*) c2mpas oblizatorios
M Datos personales

¥ Titular
Nimero de identificacién: 999989005

Nombre y apellidos: prueba

M Expediente

N® Expediente: 01/2018/00003 Actualizado:

Tipo de aportacién:*  Fin de obra

M Seguimiento de ejecucién
NIMA: *
Cantidad total: *

N? del Documento de Aceptacion: *

01/03/2018

-

1D Kg (méximo 2 decimales)

| ann:elnr

| () Siguiente

- NIMA: Numero de identificacion medioambiental

- Cantidad total: En kilogramos y con un maximo de 2 decimales.

- Nudmero del documento de aceptacion

Con los datos del fin de obra rellenos, al pinchar en Siguiente, se muestran los documentos que pueden

ser aportados. El usuario debera adjuntar los que considere.
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Paso 2: Adjuntar los
documentos

0100601-Aportacién de voluntaria de documentacion de Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto,

A continuacion puede ver los tipos de documentos requeridos en el procedimiento. Para subirlos, pulse el icono Adjuntar.

Documentos requeridos Documentos adjuntados Acciones
% —
Plan =
Adjuntar Entregado
% =
Resolucién de inscripcidn —
Adjuntar Entregado
% -
Resolucién de autorizacidn —
Adjuntar Entregado
% =
=l

Informe de seguimiento y evaluacién

Estudio de detalle

Programa

Documento genérico de archive

Adjuntar Entregado

=

Adjuntar Entregado

Yy =

Adjuntar Entregado

=

Adjuntar Entregado

ZVolver % Cancelar | (()Siguiente

En esta pantalla se muestran los documentos tipificados que pueden adjuntarse:

Plan: plan de trabajo

Resolucién de inscripcién: es para las empresas de fuera de la CAPV y se refiere a la resolucion
de inscripcién en el RERA de su comunidad.

Resolucién de autorizacién: es para las empresas de fuera de la CAPV y se refiere a la resolucion
de un plan presentado en su comunidad autbnoma.

Informe de seguimiento y evaluacién

Estudio de detalle

Programa: es el calendario laboral de la empresa

Documento genérico de archivo: es un documento cualquiera que la empresa considere necesario
o util para el plan de trabajo que se esta presentando. Si el documento que se quiere adjuntar no

esta tipificado, se puede adjuntar como ‘Documento genérico de archivo’.

Si se pincha en el icono del clip, ‘Adjuntar’, se muestra un explorador de archivos del PC del usuario y

este tiene que elegir el documento que quiere adjuntar pinchando en Abrir.
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F ™
G Abrir [
@Qv| . % Windows 7x64 (C:) » Amianto » ficheros de prueba - | ‘fl | Buscar ficheros de prueba 0 |

Organizar « Mueva carpeta == ~ [ @.
-
e Favoritos * Nombre Fecha de modifica.. Tipo
M I
4 Descargas [El._] Plan de trabajo 05/03/2018 13:25 Documento
Bl Escritorio
% Fotos de iCloud t

% iCloud Drive
= Sitios recientes
& Onelrive

% Fotos en iCloud

I 4 Bibliotecas I
@ Documentos
(1 [l TrnAnenes * < 1 | b
Mombre: Muevo Documento de Microsoft Word - ’Todos los archivos V]

[ Abrir |v][ Cancelar ]

Si se pincha en el icono de la lupa, ‘Buscar’, se pueden buscar documentos presentados anteriormente a
la administracion.

Para buscar el documento en cuestién, hay que rellenar un rango de fechas de presentacion del mismo y
darle a buscar. En la tabla de debajo, se muestran todos los documentos presentados entre ese rango de
fechas y el usuario selecciona el que desee.

Buscar documento electrénico (Programa) cerrar 3

+ Criterios de biisqueda: -

= Fecha de presentacién desde: [ + hasta: =

Fecha Presentacion - Documento anexado

Ma hay registros,
| Cancelar |

Si se pincha en ‘Entregado’, se puede adjuntar un documento entregado a otro organismo. Se deben
rellenar los datos que se muestran a continuacién y es la administracion la que buscara el documento en
el organismo correspondiente.

Los datos a rellenar son:

- Titulo del documento: vendra precargado con el tipo de documento a adjuntar
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- Nombre del documento entregado
- Organo al que se entrego

- Fecha de entrega

Datos del documento cerrar 3

Doy mi censentimiento para que consulten el siguiente documenteo:

Titulo del documento : Programa
Mombre del documento entregado :

QOrgano en el que se entregd™:

Fecha de entrega :

Una vez adjuntados los documentos, al pinchar en Siguiente, se muestra un resumen de la comunicacion

de fin de obra que se va a realizar:
Paso 3: Enviar la solicitud

0100601-Aportacion de voluntaria de documentacion de Autorizaciones de Planes deTrabajo con Riesgo por Amianto

Datos personales

Titular

Ndamero de identificacién: 992203005 Nombre y apellidos: prusba

Expediente
N° Expediente: 01/2012/00003 Actualizado: 01/03/2018 Tipo de aportacién: Finde obra

Seguimiento de ejecucion

NIMA: 123456 Cantidad total: 43 Kg(maximo 2 decimales)  N° del Documento de Aceptacién: 78%ads780

| ‘Elni:io H xCln:elnr

 Enviar

Para finalizar la solicitud y enviarla, basta con pinchar en el botén ‘Enviar’.

Una vez enviada la solicitud, se presenta una pantalla con los datos del Registro en el Libro de Registro

de Entrada en Gobierno Vasco. Estos datos se pueden descargar como un justificante.
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Paso 3: Enviar la solicitud

0100601-Aportacion de voluntaria de documentacion de Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto

Envio de la solicitud

Ver contextSubmission

Su aportacion ha sido enviada a la Administracion. Puede descargar y guardar el justificante de registro a través del enlace gbtener justificante de registro.
Si quiere verificar la autenticidad del justificante de registro:

1) consulte el procedimiento de verificacién de documentos de la Administracian en la ayuda general sobre como presentar documentacion.

2) vaya al servicic de verificacién y firma de documentos de la Administracién.

EUSKO JAURLARITZA. GOBIERNO VASCO

Administracion Publica de la CAE

Registro electrénico. Recibo de presentacion de documentos

Datos del Registro

Nimero de registro 2018RTE0OD0272Z
Fecha de registro 06/03/18 12:57:26
Fecha de recepcién de la solicitud 06/03/18 12:57:26

Interesado

5995959085 - CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

Destino

TRABAIC Y JUSTICIA

Asunto

AUTCRIZACION DE PLANES DE TRABAJD CON RIESGO DE AMIANTO

Efecto del silencio administrativo

Mo hay silencio administrative configurade

Plazo maximo de resolucién

Documentos anexos

» Informe de seguimiento y evaluacién - doc para pruebas.txt
» Solicitud - Aportacién de documentos.html

» Firmado electrénicamente por:

Administracién Piblica de |z CAE

| xl:errar

Una vez enviado el fin de obra, este pasa a la Administracién. Cuando la Administracion reciba y procese

este fin de obra y lo incorpore a su sistema, el expediente de Mis gestiones se actualiza autométicamente.

Manual de usuario (v1.0) Sistema telematico de Autorizaciones de Trabajo con riesgo por Amianto

Version 1.0 70/78



H Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
I Sociedad Informatica del Gobierno Vasco

9 Desistimiento por parte de la empresa

En ocasiones, una empresa puede decidir no seguir adelante con la con la solicitud de autorizacion de

una plan de trabajo. Para ello, existe esta opcion: la empresa puede desistir su solicitud en cualquier

momento de la vida de un expediente.

Para ello, debe acceder al expediente en Mis Gestiones y rellenar un formulario.

Para acceder a “Mis Gestiones” es necesario identificarse previamente como se ha detallado

anteriormente en el presente manual (Ver apartado “3 Acceso”).

En el expediente de Mis Gestiones, existe un boton ‘Desistir’ (naranja). Es aqui desde donde se envia el

desistimiento a la Administracion:

Detalles del expediente

Expediente: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (01/2018/00002)

Consulta actualizada el: 01/03/2018

Procedimiento: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABA|O CON RIESGO DE AMIANTO (Ref:0100601)
Organo gestor: DIRECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Teléfono de contacto:

Correo electronico de contacto:

En este expediente el titular es:

9935999905 prueba

En plazo de presentacion de documentacion:
Ultimo dia para entregar la documentacion correcta: 11/03/2018

m" Adjuntar documentos

Este expediente esta en tramitacion

Fecha de apertura: 12/01/2018

Fin del plazo de tramitacion:

Ultimo tramite realizado : Requerimiento de subsanacion

Desistimiento:

Detalles del proceso de tramitacion

« 21/02/2018 Presentacion de solicitud
- Presentada el: 21/02/2018
Presentada por: prueba - 959599505

Solicitud de autorizacion de plan de trabajo Firmas Justificante
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Al pinchar en el botén ‘Desistir’ se abre una nueva pantalla con el formulario que hay que rellenar para

comunicar el desistimiento:

Paso 1: Rellenar los datos

0100601-Desistimiento de Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto

(=) campos obligatorios
M A (6rgano gestor):

DIRECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
M Datos personales

¥ Titular
Numero de identificacion: 999999305

Nombre y apellidos: prusba
P Representante
Namero de identificacion:

Nombre y apellidos:

M Hechos y razones

Expongo gue:

He presentado una solicitud para el siguiente procedimiento: AUTORIZACIGN DE PLAMES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO
Fecha de presentacién de la solicitud: 21/02/2012

Desisto de dicha solicitud, y, por tante, no quiero continuar con el procedimiento (conferme con lo dispuesto en el articulo 90 de la LRJAP)

M Peticién
Solicito que:

Se den por terminados todos los trémites heches hasta el dia de hoy

Se archive definitivamente el expediente

M Declaraciones responsables

La persona solicitante declara que:

¥! Los datos contenidos en esta solicitud y en los documentos que la acompafian son verdaderos.

‘ wcancelar || (ZiSiguiente

En este formulario se muestran una serie de datos, razones y la peticion de desistimiento. En este caso,

no hay que rellenar nada en el formulario, simplemente aceptar los hecho que se exponen y pinchar en
‘Siguiente’.

Al pinchar en este boton, se muestra un resumen del desistimiento que se solicita:
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Faso 1: Rellenar los datos  Paso 2: Firmar y enviar

S

0100601-Desistimiento de Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto

A (Grgano gestor):
DIRECCION DE TRABAJC Y SEGURIDAD SOCIAL

Datos personales

Nimero de identificacién: 292998305 Nombre y apellidos: pruzba

Hechos y razones
Expongo que:
He presentado una solicitud para el siguiente procedimiento: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGC DE AMIANTC

Fecha de presentacién de la solicitud:  21/02/2018
Desisto de dicha solicitud, y, por tante, no quiero continuar con el procedimiento (conforme con lo dispuesto en el articulo 90 de la LRJAP)

Solicito que:
Se den por terminades todos los tramites hechos hasta el dia de hoy Se archive definiti 1ite el expedi

Declaraciones responsables

La persona solicitante declara que:

#  Los datos contenidos en esta solicitud y en los documentos que |z acompafian son verdaderos.

{@Vﬂl\mr anncelnr lfFirmaryenviar |

Para finalizar la solicitud y enviarla (botén ‘Firmar y enviar’), el usuario debe firmarla electrénicamente
con el mismo certificado con el que se haya autenticado para registrar el desistimiento. Para poder
realizar la firma, hay que tener instalado el software de firma Idazki Desktop.

FII'mO con certificado sede Blectrénica

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

. .

1.7.5.3 IZEMPE *

© Preguntas frecuentes

Seleccione el certificado de firma

La politica de firma_electronica y certificados de la Administracion Piblica de la_Comunidad |
Auténoma del Pais Vasco ha sido aprobada por Ia Orden de 27 de junio de 2012 de la Consejera CIUDADANO FICTICIO ACTIVG [ed1]
de Justicia y Administracién Pblica.

~

ECanceIarl ‘ Detalles | | Aceptar ‘

Una vez realizada la firma, se presenta una pantalla con los datos del Registro en el Libro de Registro de

Entrada en Gobierno Vasco. Estos datos se pueden descargar como un justificante.
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Paso 2: Firmar y enviar

0100601-Desistimiento de Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto_eu

Envio de la solicitud

Ver contextSubmission

5u aportacién ha sido enviada a la Administracién. Puede descargar y guardar el justificante de registro a través del enlace obtener justificante de registro.
Si quiere verificar la autenticidad del justificante de registro:

1) consulte el procedimiento de verificacion de documentos de la Administracion en la ayuda general sobre cdmo presentar documentacion.

2) vaya al servicio de verificacion y firma de documentos de la Administracion.

* EUSKO JAURLARITZA ! GOBIERNO VASCO

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

Datos del Registro

Nimero de registro 2018RTEDNO0ZTES
Facha de registro 07/03/18 11:09:18
Facha de recepcién de la solicitud 07/03/18 11:09:18

Interesado

595999905 - CIUDADANC FICTICIO ACTIVO

Destino
TRABAJOQ Y JUSTICIA
DIRECCION DE TRABAJD Y SEGURIDAD SOCIAL

Asunto

AUTORIZACION DE PLANMES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO

Efecto del silencio administrativo

No hay silencio administrativo configurada

Plazo maximo de resolucion

Documentos anexos
= Solicitud - Desistir.html

> Firmado electrénicamente por:

Administracién Piblica de la CAE

| xcerrnr |

Una vez enviado el desistimiento, este pasa a la Administracion. Cuando la Administracién reciba y
procese este desistimiento y lo incorpore a su sistema, el expediente de Mis gestiones se actualiza

automaticamente.
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10 Recurso de alzada

Cuando la Administracién ha realizado la resolucion de una solicitud de autorizacién con riesgo por
amianto presentada por una empresa, la empresa puede hacer un recurso de alzada si no esta conforme

con dicha resolucién.
Para ello, debe acceder al expediente en Mis Gestiones y rellenar un formulario.

Para acceder a “Mis Gestiones” es necesario identificarse previamente como se ha detallado

anteriormente en el presente manual (Ver apartado “3 Acceso”).

En el expediente de Mis Gestiones, existe un botdn ‘Presentar recurso de alzada’ (naranja). Es aqui
desde donde se envia el recurso a la Administracion. Se indica también el plazo para presentar dicho

recurso:

Detalles del expediente

Expediente: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO (01/2018/00028)
Consulta actualizada el: 20/04/2017

Procedimiento: AUTORIZACION DE BLANES DE TRABAJO CON RIESGD DE AMIANTO (Ref:0100601)
Organo gestor: DIRECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Teléfono de contacto:

Correo electronico de contacto:

En este expediente el titular es:

999999905 CIUDADAND FICTICIO ACTIVO

Este expediente esta en tramitacién

Fecha de apertura: 07/03/2018

Fin del plazo de tramitacién:

Ultimo tramite realizado : Recepcién de la solicitud telematica

Este expediente esta resuelto y en plazo de presentar recurso:
Ultimo dia para presentar 07/04/2018

m" Presentar recurso de alzada

Desistimiento:

m Desistir

Detalles del proceso de tramitacion
o 07/03/2018 Presentacion de solicitud
- Presentada el 07/03/2018
Presentada por: CIUDADANO FICTICIO ACTIVO - 999933205
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Al pinchar en el botén ‘Presentar recurso de alzada’ se abre una nueva pantalla con el formulario que

hay que rellenar para comunicar el desistimiento:

Paso 1: Rellenar los datos

0100601 - Recurso de alzada Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto_eu
(%) campos obligatorios

mA [O'Vgano administrative que gestiona el procedimiento):
DIRECCION DE TRABAJO ¥ SEGURIDAD SOCTIAL

M Datos personales

» Titular

Nuimero de identificacion: 290995005

Nombre y apellidos: CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

B Hechos y razones

Expongo que:

Se me ha netificado resolucién del siguiente procedimiento: AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGC DE AMIANTO
No estoy conferme con la resclucién, por lo que interpongo recurso de alzada.

B Motivos para presentar el recurso
*

M Peticion
Solicito que:
Se dé por interpuesto Recurso de alzada contra la resolucién que me han notificado.

Se dicte otra resolucién que declare la nulidad o anulabilidad de |a resolucién que se me ha notificade.

M Declaraciones respensables

La persona solicitante declara que:
¥ Los datos contenidos en esta solicitud y en los documentos que la acompafian son verdaderaos.

O cuande transcurran 10 dias sin gue usted haya accedido a una notificacidn, ésta serd rechazada, el tramite se dard por realizado y el procedimiento seguird adelante.

O unavez que ha realizado el tramite, su expediente permanecerd en plazo de aportacién hasta que estudiemos la documentacién que nos ha enviado.

| ﬁCancelar || () Siguiente

En este formulario se muestran una serie de datos, razones y la peticion del recurso. Ademas, el usuario
debe rellenar los motivos para presentar el recurso y aceptar la declaracion responsable. Con esto, se

pincha en ‘Siguiente’ y se muestra un resumen del recurso.
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Paso 1: Rellenar los datos  Paso 2: Firmar y enviar

—

0100601 - Recurso de alzada Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto_eu

A (Organo administrativo que gestiona el procedimiento):

DIRECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Datos personales

Nuamero de identificacién: 998999205 Nombre y apellidos: CIUDADANC FICTICIO ACTIVO

Hechos y razones
Expongo que:

Se me ha notificade reselucién del siguiente procedimiento: AUTORIZACION DE PLAMES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTO
No estoy conforme con la resolucién, por lo que interpongo recurso de alzada.

Motivos para presentar el recurso

Mis motivos

Peticion

Solicito que:

Se dé por interpuesto Recurso de alzada contra la resolucion que me han notificado.
Se dicte otra resolucién que declare la nulidad o anulabilidad de la resclucién que se me ha notificado.

Declaraciones responsables

La persona solicitante declara que:

¥ Los datos contenides en esta solicitud y en los documentos que la acompafian son verdaderos.

Cuando transcurran 10 dias sin que usted haya accedido a una naotificacion, ésta serd rechazada, el trémite se dard por realizado y el procedimiento seguira adelante.

Una vez que ha realizado el trémite, su expediente permanecerd en plaza de apartacion hasta que estudiemos la documentacién que nos ha enviado.

{@Volver J J cancelar J

jFirmar y enviar

Para finalizar el recurso y enviarlo (botén ‘Firmar y enviar’), el usuario debe firmarlo electronicamente
con el mismo certificado con el que se haya autenticado para registrar el recurso. Para poder realizar la

firma, hay que tener instalado el software de firma Idazki Desktop.

o .
FlrmO con certificado sede Blectrénica

La firma con certificado le permite
firmar documentos digitalmente y
realizar tramites con la Administracién
de forma electrénica.

. .

1.7.5.3 IZENPE X

© Prequntas frecuentes

Seleccione el certificado de firma

La politica de firma_electrénica y certificados de la Administracion Publica de la_Comunidad |
Auténoma del Pafs Vasco ha sido aprobada por |a Orden de 27 de junio de 2012 de la Consejera ELEI3NIE R NETD
de Justicia y Administracién Pdblica.

ECanceIarl ‘ Detalles | | Aceptar ‘

Una vez realizada la firma, se presenta una pantalla con los datos del Registro en el Libro de Registro de

Entrada en Gobierno Vasco. Estos datos se pueden descargar como un justificante.
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Paso 2: Firmar y enviar

0100601 - Recurso de alzada Autorizaciones de Planes de Trabajo con Riesgo por Amianto_eu

Envio de la solicitud

Ver contextSubmission
5u apertacién ha sido enviada a la Administracién. Puede descargar y guardar el justificante de registro a través del enlace gbtener justificante de registro.
5i quiere verificar |a autenticidad del justificante de registro:

1) consulte el procedimiento de verificacion de documentos de la Administracion en la ayuda general sobre camo presentar documentacion.
2) vaya al servicio de verificacion y firma de documentos de la Administracion.

- EUSKO JAURLARITZA b GOBIERNO VASCO

Administracion Publica de la CAE

Registro electrénico. Recibo de presentacién de documentos

Datos del Registro

Nimero de registro 2018RTEOODD2785
Fecha de registro 07/03/18 13:40:18
Fecha de recepcion de la solicitud 07/03/18 12:40:18

Interesado

595995905 - CIUDADANC FICTICIO ACTIVO

Destino

TRABAJC Y JUSTICIA

Asunto

AUTORIZACION DE PLANES DE TRABAJO CON RIESGO DE AMIANTC

Efecto del silencio administrative

No hay silencio administrativo configurado

Plazo maximo de resolucién

Documentos anexos

> Solicitud - Recurso alzada.html

» Firmado electrénicamente por:

Administracion Publica de la CAE

| xtarrar

Una vez enviado el recurso, este pasa a la Administraciéon. Cuando la Administracion reciba y procese

este recurso y lo incorpore a su sistema, el expediente de Mis gestiones se actualiza automaticamente.
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