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1. Introduccién

Este documento pretende servir de ayuda a la presentacidén telemética de comunicaciones de

apertura de centros de trabajo o reanudacion de actividad.

Para acceder a la plataform‘é se precisa que el interesado posea un certificado digital personal. Los
certificados admitidos son: Certificado digital de la FNMT, DNI electrénico, ‘camerfirma’,
‘firmaprofesional’ y ‘Ancert’.

Se entiende que la persona fisica que introduce expedientes en esta plataforma actia en
representacion de las personas jurfdicas afectadas por los citados expedientes. Asimismo, la persona se hace
responsable de que la informacién facilitada es completa y veraz. El no cumplimiento de las premisas

anteriores podré conllevar la actuacién en su contra de la Administracion.

La plataforma servird para que el representante de la empresa pueda introducir nuevos expedientes,

asf como llevar el control sobre los expedientes ya grabados.

Todas las modificaciones que se deban hacer sobre los expedientes presentados telematicamente
podran hacerse mediante esta plataforma. La Administracién notificard las peticiones de subsanacién

mediante correo ordinario. Por este mismo medio se notificaran las aceptaciones de los expedientes.
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2. Procedimiento

Veremos, en esta seccidn, qué pasos siguen los expedientes telematicos hasta obtener un niimero de

expediente definitivo.

En primer lugar, el ciudadano entrard en la aplicacion a través de Internet, en la direccion
https://servicios3.jcyl.es/cact. La aplicacién le solicitara un certificado digital personal. Una vez dentro de la
aplicacién podra dar de alta un nuevo expediente. Para ello, la aplicacion le solicitard la informacion
necesaria a través de un formulario al uso. Cuando el ciudadano haya introducido toda la informacién
necesaria, y una vez que la aplicacién haya comprobado su validez, se pasard a firmar y registrar el
expediente. Cuando lo haya hecho, el expediente tendra una fecha de registro y un cédigo de registro de

igual forma que se venia teniendo en el procedimiento en papel.

Ahora el expediente estd en un estado que se ha denominado ‘Pte.Validar’.

El ciudadano podrd ver qué expedientes han sido aceptados, y cuiles debe subsanar. Si un
expediente no ha sido aceptado y debe ser subsanado la notificacion se hara por correo ordinario.

Para resolver los expedientes pendientes de subsanar debera ir a su formulario de detalle- también a
través de Internet. A este formulario se accede a través de las opciones de ment: “Comunicaciones
telematicas”. En el detalle, se mostraré lo que debe subsanar. Una vez subsanado deberd volver a firmar y
registrar el expediente telematicamente. De esta forma, el expediente volverd a estar en el estado

‘Pte.Validar’.

2.1. Vida de un expediente

1° Pendiente de firma: Se han grabado los datos, pero no se ha registrado el expediente. De este
estado solo se puede pasar a “Pendiente de validar”.

2° Pendiente de validar: El expediente se ha registrado, y estd en espera de que la Administracion
decida si es valido. Si se le asigna un niimero de expediente definitivo, pasard a “Concluido”. En caso
contrario, pasara a “Pendiente de subsanacion”.

3° Pendiente de subsanacién: La Administracion ha encontrado defectos en el expediente y
comunica al interesado, mediante correo ordinario, las deficiencias que debe subsanar. De este estado sélo
puede pasar a “Pendiente de validar”.

4° Concluido: El expediente ya tiene su numero.
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3. Comunicaciones de apertura de centro y reanudacion de

actividad

3.1. Alta comunicacioén

Para introducir una nueva comunicacion pulsaremos la opcion de ment L ]

##1 Alta de comunicadones

Formillaria de alta de comunicacion de Apertura o Reanudacion de

Trabajo - - -

L% campas en rejc con obhigatarias

DATOS DE LA EMPRESA

D¢ nuevs crescdn(t) € v existente(2) ©

Hombre & razén sacial [ ] nizicLE I::::]

Domicifia socal { ]

Pats [esrafia =]

Provincis

Buscar i i m

Di 1on en et
exianjero

Coedlgo Postal:

eldzll]

[
pctividad Econdmics |

Entidad gestera o
coleboradera

[:] Teldfono: [T
[

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

Hueva Creacien(y) Respudaciéni) O Cambio actividad(3) (& Traslado(4)

Hombre | ]

Bomicilie | ]

Prewvincis I?’

Buscar

Aczividad I 3

Econgémica
‘Tfro. L
Fzcha de inicie {DD/MHIAARAY

liimero de trabajadores otupados:

Clage de tentrode T
trabajo E—

Modsiided de organizacion preventiva

Asuncién personal Trabajadoties
por el ampresario designadols

(o} C « <

Servicie de prevencién propio Servicio de preventién ajenc

DATQS DE PRODUCCION Y/0 ALMACERAMIENTO DEL CENTRO DE TRABAJO
Maguinaria o sparatos :::j Potencia {Kwo
instalados vy ]

2Realiza trabajo o actlvidades Incluidos en el Anexo i def Real Decreto 39/1537, de 17 de enero, o -
por el gue sa spruabs el Regiamento de los Serviclos de prevencion {8.0.E. 31-1-97}7 s ‘Ho

En caso afirmative, especificar trabajos, actividsdes, operaciones o agentes,

. Mugstes AnecoB

FIRMA

Firrnade eng [ i

_ Insentar

En este formulario introduciremos toda la informacion de la comunicacién. Como se indica, todos
los titulos en rojo son de campos obligatorios.
DATOS DE LA EMPRESA

Se introduciré, en este apartado, la informacion referente a la empresa que abre el centro.
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En primer lugar, debemos indicar si la empresa es nueva o ya existia antes de esta comunicacion.

También recoge la informacion identificativa de la empresa (Nombre y CIF)

La direccién de la empresa se introducira en los siguientes campos. En primer lugar, aparece el
domicilio social (calle, plaza, etc...).

A continuacion, se debera seleccionar el pais donde radique la empresa.

Si la empresa es espaiiola, se elegira la provincia.

El municipio debera buscarse con el campo ‘Buscar Municipio’. Cuando se haya introducido el
nombre del municipio o, al menos parte de él, se pulsard en el botén ‘Buscar’. Si la aplicacién encuentra
alglin municipio coincidente con el nombre y la provincia introducidos aparecerd un control donde se podra

elegir el municipio deseado.

PEDROSA DE DUERC (BURGOSE)
PEDROSA DE L& VEGA (PALENCIA)
PEDROSA DE RI1C-URBEL (BURGOS)
PEDROSA DEL PARAMO (BURGOS)
PEDROSA DEL PRINCIPE {BURGOS)
BEDROSA DEL REY (LEON)
PEDRCSA DEL REY (VALLADOLID)
PEDRGSAS {LAS) {ZARAGCZA)

Por tiltimo, para empresas espafiolas habra que introducir el codigo postal.

Para empresas en el extranjero, habra que introducir el resto de la direccién en el campo ‘Ubicacion
en el extranjero’

Ahora pasaremos a introducir el correo electronico, seleccionar el CNAE de la empresa y la entidad
gestora.

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

Se debe indicar la causa por la que se crea el centro.

A continuacion, el nombre, la direccion y la provincia (que indicara qué Oficina territorial tratara el
expediente).

Habra que elegir el CNAE del centro. Esta actividad econdémica indicara a la aplicacién si se estd
haciendo una comunicacion de apertura de una obra o no.

Ademas, se podra introducir el teléfono, el cédigo postal, la fecha en la que se inicia la actividad del
centro y el nimero de Seguridad Social.

A continuacion, se podra introducir el nimero de trabajadores ocupados distinguiéndolos por sexo.
También, la clase de centro de trabajo, y la superficie.

Al final, podremos elegir la modalidad preventiva del centro.

DATOS DE PRODUCCION Y/O ALMACENAMIENTO DEL CENTRO DE TRABAJO
Aqui podremos indicar la maquinaria del centro y su potencia, ademas de si se realizan trabajos

incluidos en el Anexo I

Muestra anexo B
Con este botdn, y sblo en el caso de que la comunicacién sea para la apertura de una obra de

construccion, se mostrara el Anexo B de la comunicacion.

SECRETARIA GENERAL - Servicio de Informdtica Pagina 4




R e 7]
4

¥ Junta de
W[ castilla y Leon

Consejeria de Economia y Emples CACT —Servicio de informadtica

En tal caso apareceran los siguientes apartados:
E=]

ANEXO B
Ham.Inscrp.Reg Emp.dcre. I:] ficomunication E’DD
Acompsiis Plan de Seguridad y Salud en ef Trebsja sprobado € st {7 flo
Acompaia Evaluacion de Rieagos 51 Cio
Tipa de obra f i

Ouracidn previsia de de los trabajos enfa obra i !

Duracidn prevists de de {os trzbajos enla obra def contratista | 1

Hamero miximo estimado de trabajsdores en toda 1a obre D

Homero previato de subcontratistaa y irabsjadores ID
en s obra del i

Reafiza trabejos o actividades (ncluidos an ef Anexa 1t dei Real

Decreto 182141897, de 24 de octubre, por el que se establecen - I
tas di i minimas de idad y salud en las obras st Clio
de conatruccion

En caso afirmativo, especificar trsbajos o actividades

Hombre/Razén social ni fiszal

{ i

Domicillo

[ |
pajs [ESPRRA ) |

Buscar i m Codigo postal]

Direccién en el exunjero| |

Huevo proyactisya

FIRMA

Firmsde en; |

ANEXO B

Todas las empresas que abran obras de construccién deberdn estar inscritas en el Registro de
Empresas Acreditadas del Ministerio de Trabajo e Inmigracién en virtud de la orden fifififi. Por ello, deberan
retlenar el campo Num.Inscrip.Emp.Acre.

Si esta comunicacion es una modificacion a una anterior deberd introducir el nimero de expediente
de la anterior. Si se dejan los campos a 0 se entiende que no es modificacion de ninguna anterior.

Deber4, indicar si se acompafia Plan de seguridad o Evaluacién de Riesgos. Estos documento irdn
anexados a la comunicacion como veremos mas adelante.

Se podra indicar el tipo de obra, la duracién de la obra, la duracién del contratista dentro de la obra,
el nimero de trabajadores y subcontratistas, asi como si se realizan o no trabajos incluidos en el anexo II del

Real Decreto 1627/1997.

PROMOTOR
Es obligatorio, para las obras de construccion, identificar al promotor. Para ello, habrd que
introducir su nombre o razén social, asi como su NIF o CIF.

El domicilio se introduciran tal y como se ha hizo con la empresa contratista.

PROYECTISTAS

En este apartado se podrd introducir la lista de proyectistas de la obra,
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Para afiadir uno nuevo se pulsara el botén ‘Nuevo proyectista’. Aparecera la siguiente pantalla.

“*%  Alta de Comunicaciones

HE f i

Hombre i

ter dpallids

2 Apefiido i

Diraccién {

Cédigo Postal ]

Pals {eEseania

Provincia

Buscar

Direccion en el extranjero |

_ Cancelar

Loz cameos 20 foje sun pihsatenss

En esta pantalla se podra introducir toda la informacioén de la que se disponga.

La forma de introducir la direccién del proyectista es igual que la de la empresa contratista.

Cuando se haya introducido, se pulsard ‘Aceptar’. Entonces, los datos se recogeran en la lista de

proyectistas.

REZ MARTE:

2 PEDRDEL DELREY,

Si se observa que los datos de alguno de los proyectistas no es adecuado, se marcard el campo

‘modificar’ correspondiente y se pulsard ‘Modificar proyectista’. La aplicacién nos mostrara una pantalla

igual a la de alta de proyectista, pero con los datos del seleccionado cargados.

Los proyectistas que, finalmente, no se desea que se graben habrd que marcarlos en el campo

‘Eliminar’. La aplicacion los eliminara. Cuando se grabe la comunicacién completa.

COORDINADORES EN FASE DE ELABORACION

Aqui se introduciréd las personas que actiien de coordinadores de seguridad y salud en la fase de

elaboracion del proyecto.

Se podra insertar tantos como se quiera. El funcionamiento es idéntico a la lista de proyectistas.

COORDINADORES EN FASE DE EJECUCION

Serd aqui donde se debera mantener la lista de coordinadores en fase de ejecucion del proyecto.

La lista funciona igual que las dos anteriores

FIRMA
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En el tltimo apartado se deberé escribir la ciudad desde la que se envia la comunicacién. Este dato

aparecerd en el formulario que se firmard digitalmente.

Cuando se haya introducido toda la informacién se pulsard ‘Insertar’. La plataforma verificara que

la informacidn es adecuada. Si no lo fuera mostrarfa una serie de errores en la parte superior.

Cuando toda la informacién sea adecuada, la plataforma mostrard la pantalla donde se podra, si

fuera el caso, introducir la documentacién aneja en forma de ficheros PDF.

sun

t  Alta de comunicaciones {Lista de anexos)

Formulario para aadir anexos a las Comi

actividad de Centros de Trabajo

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre o #azén scciad [RGERGR ] t.1FJCLF, [DDO0OCOIR I
DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

Humbre [ERGERG v i i : 1

FICHERUS A ANEXAR A LA COMUNICACION
Tizule: | ]

Ficheros [

_ Anedic

L8 eonunicaein oo fene ansxes

Se podra anexar cuantos anexos se requiera. Cada uno ellos deberd llevar un titulo descriptivo de su
contenido.

Por tanto, para cada anexo se deberd introducir el titulo. Para seleccionar el fichero se pulsara
‘Examinar...”. En el cuadro de didlogo se podra elegir el fichero de cada anexo. Cuando el titulo y el fichero

estén completados, hay que pulsar ‘Afiadir’

avy

Alta de comunicaciones (Lista de anexos}

Formulario para afiadir anexos a los

_actividad de Centros de Irahalo.

DATOS DE LA EMPRESA
Nombre ¢ razén sccial [3R2IRZ2S ] 1eF2C1F, [£0000001R

DATOS BEL CENTRO DE TRABAJO
Mambre [4VGWR ]

FICHERDS A ANEXAR A LA COMUNICACION
Titale: | ]

Fichero: |

. Anede

Titulo Nombre

cpd! ity

warie et pian

 Aceptal

Para quitar de la lista un anexo hay que pulsar el enlace ‘Quitar’ correspondiente.
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Cuando se haya completado la lista de anexos hay que pulsar ‘Aceptar’. La plataforma mostrara el

formulario oficial relleno con los datos introducidos.

- fornta de ANEXO PARTE A H

R Castlita y Lesn MODELD COMURICACION DE APERTURA DE i,
e T viouc: CENTRQ DE TRABAJQ B
Je oty erte rivm ;

) COURRGCACION DE APERTURA O REANUDAZION DE ALTIVIDAD

D nueva sezacidn 2
: VECIF, :

eobre o tadn 3o A
Jefoet
BomciBo 3003l THardcipio
etugl VS ST AT § NTOU Y i
Frovncia Codgo Fostd Teidhoens g R
ol 5544 o lectrdnico E
ATV CeronSca Erbaad gestars 0 Colaboradora de AT, yEP. i
stk Anprys ,:
De 56n {1} 7] = i % {J Candiode [ Trasiado i) =] i
Iombre Varicipio i
pren P ;
Bomiato Provinca 3 A
kgl BALENGL ES

i 2

§ [Rctvidad eoroeamics IONAE 2003) Tetgtono Sdign Postal >

A PO N 2% g

%

% [vcha te iciacion de In adividad del cevia 2

3 JAbque serefere la presentacidn stoutve g

S (L T R 2

i “

L [Womeros dc trabajacorss ocupadas: Hombres. 4 Whgeres 1 TOTAL  + z

% [Clase de Centro de Teabajo Superticie constrds fm) £

3 3

“ [Tatter, oficina, atrania obes e tonstuscide . {si 54 tratade cenromddl | 1% 5
liocicar sai posie bocalzacice} H

IAsumic'npesorﬂiwdmsxio 5]

Este documento es el resultado de plasmar los datos grabados en el modelo publicado en el BOCyL.

Cuando se pulse el botén ‘Firmar’ se pedira el certificado personal para firmar la solicitud.

Si ésta, o una ventana similar no apareciera, es que el navegador ha seleccionado el certificado
personal de forma automatica. La forma de trabajar dependera del navegador que se esté usando.
Cuando la aplicacion tenga seleccionado el certificado personal, procedera a registrar la solicitud. Si

todo va bien aparecera en pantalla un recibo con la informacion del registro.
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% RECIBO

RECIBO DE FIRMA Y REGISTRO ELECTRONICO

-2 g

& juntade
Castilla y Ledny

| RESUMEN DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

1. Informacién de registro electrénico
Oficina:
Nitimero de registro electronico:
Fecha y hora de registro;
Destino:

2. Identificacién del firmante

Nombre/Razon soclal:
NIF/CIF:

& ién de la ia del o

identificados.
Asunto:
Nombre de fichero:

Sepusde e

s copia de1 i
¥ vaminisnenda o demcificsdor s b sobrid.

Este documento lleva los cadigos oficiales de registro. Ademas, aparece la direccién donde se podra

recuperar el original con la firma digital del registro.

El expediente ahora queda en manos de la Administracidn. La cual comunicar4 si se ha admitido el
expediente o se debe hacer alguna subsanacién. La comunicacién se hard por correo ordinario, y el
ciudadano podrd modificar el expediente mediante esta plataforma, a partir de la opcidn ‘Mis

comunicaciones’.

3.2. Mis comunicaciones

En esta opcion del ment se podra seguir el estado de las comunicaciones registradas por cada

ciudadano,

tistadode Tra

F.Registro CIFINF Empresa flombre Centro Retibo Estado

LEEGHELAR wrgwerg veler F;::f*.ms se
27AZE61E GOCOLEEIR  waghwerg vigurg w, FTEVALIDAR
27122610 CCCCOLOIR  Para proter 3ist refene Sysy * PTEVALIDAR
WAZRC QUCOLIDIR AALAALZAASLASLALLAALN ERARE *, PTENALBAR
27HFICIC GOCCOCOIR  EVHEHY . FTEVALIDAR
2711212618 BCOOGLCIR WOHRE ®. FIEVALIDAR
QTNZ261E CLCLNETIR R WTER4R . FETVALBAR
2211202610 Ceairits s ::zc;‘:;dcg?
201272016 OCLOOLO1R  GERG ERHE ¥ FTEVALIDAR
20122010 CLCOLLDIR THTH SWERFEW 4. PTENVALIDAR

[ Siicnce [ vion: |
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Una comunicacion podra estar en uno de estos estados:

- Pendiente de firma: Se ha conseguido grabar la informacién de la comunicacién pero no
se llegd a registrar.

- Pendiente de validacién: La comunicacién se ha registrado, y est4 a la espera de que el
personal de la Administracion le asigne un niimero de expediente definitivo.

- Pendiente de subsanacién: El personal de la administracioén ha revisado la comunicacion
y ha estimado que la comunicacion necesita subsanarse.

- Concluido: La comunicacion ya tiene nimero de expediente definitivo.

Desde la plataforma sélo se podrdn modificar las comunicaciones pendientes de firmar y las
pendientes de subsanar.
Ademas, se podra consultar la lista de registros de cada expediente pulsando en el correspondiente

icono . Aparecerd una lista con este aspecto:

Registros de una

Empresa: AT

Centro: W 7

identificador de

F.Registro N Registro custodis

2711222010 20103556014241 CINCXUPOSELY

Si desea gernerar una capia auténtics de cualguiera

de estos registros copie el "identificador de custadia® y pulse anui

3.3. Subsanacion

Para subsanar una comunicacion habra que seleccionarla en la lista del apartado ‘Mis
comunicaciones’. Una vez encontrada hay que pulsar sobre el campo CIF/NIF de la comunicacién. La

plataforma mostrara la siguiente pantalla con los datos de la comunicacion.
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BT

Subsanacion de comunicaciones telemadticas

Formulario e modifi
_Cephrosde frobajo

60 de Comunicacion de Apertura o Reanudacion de I actividad de

L5 sampos en raje sen ohligataries

DATOS DE LA EMPRESA

De nueva creacidn{l) ¥a existente(2) o

Hembre o razée social ftrhytrh ] RIFZC.LFE [oe328484Y

Domicilia secizl [s4tg |

=

Pals [esrans

Provincia

Buscar Funicipl { im

Direccion en el [ 1
extanjero

Caédigo Postal: [ Telsfona: eMsit 535 BFFES

Actividad Econdmica | -
=l

Entidad gestora o

coinboradors {Accidentes de Caranas

DATOS DEL CERTRO DE TRABAID
Husya Crezcisn(z} © Reapudacién(2) @ Cambio achividad{3) o Trosladol4} (o]
Hombre  [34534 i

Comiciis [335t3 i

Hurieisto | ] 6ascac
Actividad e
Erondmica EEREE =
Tins. [3_ ] Céaigo postal [
Fecha da imicio (DD/MI/ALSA) Cusrtade 2 5.5,  [3436346

flimero de wrebsjedores ocupados: Hombres ig Muleres

Clase de centro de I—‘*‘
trabajo —

EGUIES D.0.C.Py . s . E]

Superficie construida (m*) [3

de

Asuncidn personal Trabsjadories
por el empresario designado’s

C o] o [

Servicio de prevencion propio Servicio de prevencién ajeno

DATOS DE BRODUCCION Y/O ALMACENAMIENTO DEL CENTRO DE TRABAIO

1laquinaria o aparatos Porencia {Kwo T ‘
instalados [<% T e
tReatiza trabajo o actividedes incluldos en ef Anexa I del Real Decreto 3911897, de 17 de enero, s ~u

‘Si “lio

por € que se sprueba el Reglamento de fos Serviclos de prevencidn {B.0.£. 31-1-87}2

£n caso afirmativo, il trabajos, sctivi 1 OD! i o agentes.

- Muestra AnexeB

FIRMA

Firmado en: 13645&

_Pssafavimar . ) Bomar _ Restaplecer

En la parte superior se muestran las razones por las que esta comunicacién debe ser subsanada.

Cabe la posibilidad de eliminar la comunicacién definitivamente. Para ello, se usa el botén ‘Borrar’.

Cuando se haya hecho las modificaciones que se requieren se pasaré al formulario para modificar la
lista de anexos de la solicitud.

La lista aparecera vacia, por lo que se debera volver a introducir los anexos de la comunicacion.

A partir de aqui, la forma de trabajar es la misma que para el alta de comunicaciones.
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