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1. Descripción del sistema. 

El sistema de administración electrónica HAPR es el nuevo tramitador electrónico de expedientes administrativos en materia 

de presentación de declaraciones responsables y comunicaciones previas previstas en la normativa en materia de industria, 

energía y minas, de la Dirección General de Industria, Energía y Minas (DGIEM) de la Consejería de Economía, Innovación, 

Ciencia y Empleo (en adelante CEICE). 

HAPR engloba también la tramitación electrónica de los procedimientos administrativos para la expedición, renovación y 

baja de las habilitaciones profesionales previstas en la normativa en materia de industria, energía y minas, No obstante, tal 

como se indica en la Orden en la que se aprueba la tramitación electrónica,,,,, la tramitación electrónica de estos 

procedimientos entrará en vigor a los seis meses de su publicación. 

Por esta razón, el contenido del presente manual es exclusivamente el que aplica a la presentación de declaraciones, de 

forma que en el plazo establecido se realizará la conveniente actualización del mismo. 

 

Mediante esta aplicación los usuarios externos, los declarantes, podrán presentar declaraciones responsables de inicio de 

actividad, modificación de datos o cese para  

 Empresas de servicios de seguridad industrial, establecidas en Andalucía (DR-E1) o Empresas establecidas en otro 

Estado Miembro de la Unión Europea, que vayan a ejercer por primera vez la libre prestación de servicios en 

España, en Andalucía (DR-E2) 

 Empresas reparadoras de instrumentos de control metrológico, establecidas en Andalucía (DR RCM) 

 Talleres de reparación de vehículos, establecidos en Andalucía.(DR-T) 

Con esta herramienta se implementa un sistema respuesta inmediata de presentación electrónica de 

declaraciones responsables  en el que una vez presentada la declaración responsable, los usuarios recibirán del propio 

tramitador una copia autenticada de la misma, incluyendo la fecha y hora de la presentación y el número de entrada en el 

registro, con la indicación del número de expediente asignado, así como de los documentos aportados en la mismo. 

Por otro lado, mediante la presentación de la declaración responsable la administración realiza, automáticamente 

y de oficio, la inscripción o actualización de los datos declarados en el Registro Industrial de Andalucía, o en el Registro de 

Control Metrológico, según proceda. De esta forma, la herramienta genera una copia acreditativa de la presentación, en la 

que rellena automáticamente el Nº REIA o Nº RCM asignado en la inscripción de oficio. 

 El acceso de los usuarios externos, los declarantes, se realiza a través de la Fachada Única de la CEICE.  

Desde la Fachada Única se accede a la bandeja de solicitudes de HAPR, donde el interesado presentará sus declaraciones 

DR-E1, DR-E2, DR- T o DR-RCM inicios de actividad, modificaciones o ceses, aportará el poder de representación en los 

casos que proceda y realizará un seguimiento de sus expedientes pudiendo descargar copia de todos los documentos 

asociados a los mismos. 
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Los requisitos técnicos básicos que debe cumplir su equipo para un correcto funcionamiento del tramitador son, 

básicamente, tener instalado un navegador de internet. Se recomienda Internet Explorer versiones 6, 7 u 8 y Mozilla Firefox 

2 y 3, tener instalada la máquina virtual de Java, se recomienda disponer de alguna de las siguientes versiones 1.5 ó 1.6 y 

actualizaciones inferiores a la 18. Se requiere la instalación del cliente de @firma 3.1.0 mínimo recomendado. Para un 

mayor detalle sobre posibles problemas de uso por la configuración del equipo, se recomienda seguir las instrucciones del 

documento FAQ accesible a través de la siguiente url: 

http://www.juntadeandalucia.es/economiainnovacionyciencia/oficinavirtual/pct/faq/faq.pdf 

Además en la siguiente dirección web, se indica cómo realizar trámites por internet con la Junta de Andalucía: 

http://www.juntadeandalucia.es/economiainnovacionyciencia/oficinavirtual/pct/faq/faq.pdf
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2. Descripción de Oficina Virtual 

2.1. Funcionalidad de la Oficina Virtual 

La Oficina Virtual (OV) o Fachada Única de la CEICE, es el camino de acceso que utilizarán los usuarios para 

realizar trámites electrónicos de la Consejería de Economía, Innovación, Ciencia y Empleo, una vez dentro de esta, 

podremos elegir el tramitador en concreto que necesitemos utilizar. 

Es por tanto, el camino de acceso que utilizarán los usuarios para presentar sus declaraciones responsables. 

Estarán disponibles desde la OV una serie de acciones sobre los expedientes de HAPR, como son: 

 Crear declaraciones en borrador para su posterior presentación. 

 Consultar, modificar o eliminar declaraciones anteriormente creadas. 

 Firmar las declaraciones mediante certificado digital  

 Imprimir las declaraciones responsables para su presentación presencial 

 Consultar el estado de las declaraciones (Pendientes presentación, en trámite o resueltas). 

 Buscar de las declaraciones creadas mediante su localizador. 

Accediendo a la OV con nuestro certificado digital, se podrá realizar un seguimiento de nuestras declaraciones 

creadas, ya sea como borrador incompleto, borrador completo o como expedientes que están en trámite o resueltos 

mediante este método de acceso se podrá realizar la firma digital de nuestra declaración, que será instantáneamente 

registrada y presentada a la administración. 
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2.2. Acceso a la Oficina Virtual 

En primer lugar se realiza el acceso a la Fachada única de la CEICE a través de la URL.:  

http://pct.cice.junta-andalucia.es/economiainnovacionyciencia/oficinavirtual  

 

También se podrá acceder la OV a través de enlace directo en la web CEICE en: 

AREAS DE ACTIVIDAD > INDUSTRIA Y MINAS > CARNÉS Y EMPRESAS INSTALADORAS>  

 

 

 

 

Acciones permitidas Descripción de las acciones que podemos realizar desde esta ventana 

Acceso al Sistema (tenemos tres formas distintas de acceder al sistema: con certificado, sin certificado y con localizador) 

F.A.Q. (Frecuently Asqued Questions) Es la sección de preguntas frecuentes para orientar al ciudadano en los problemas 

o dudas más comunes. 

Ayuda Sección de ayuda básica para el ciudadano. 

http://pct.cice.junta-andalucia.es/economiainnovacionyciencia/oficinavirtual
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Elementos de la ventana Descripción de los iconos que nos aparecen y funcionalidad de los mismos 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Entrada con Certificado 

Permite  editar, guardar y firmar una declaración responsable de HAPR 

identificando el usuario, en este caso el declarante, mediante certificado 

digital. Desde este acceso podemos firmar y presentar la declaración 

responsable telemáticamente. 

 
Entrada sin Certificado 

Permite editar una declaración responsable de forma anónima. Desde este 

acceso no podemos presentar la declaración responsable, será necesario 

personarse en el SAC para finalizar la presentación. 

 

Entrada con Localizador 

Permite continuar  la cumplimentación de la declaración responsable por un 

usuario al que se le ha asignado previamente un código localizador sin 

necesidad de poseer un certificado digital. Desde este acceso no podemos 

presentar la declaración responsable, será necesario personarse en el SAC 

para finalizar la presentación. 

Cada uno de los accesos se explicará en detalle en capítulos posteriores. 

2.2.1. Acceso a la OV por primera vez 

La primera vez que se realiza el acceso con nuestro certificado digital,  se deberá dar de alta como interesado 

picando el icono de “Alta interesado”. 



 

Manual de Usuario de la  
Oficina Virtual 

HAPR 
Procedimiento para Habilitaciones Profesionales 

 

Dirección General de Industria, Energía y Minas – Sadesi                                                                                                                   Página 11 de 168 

 

 

Acciones permitidas. Descripción de las acciones que podemos realizar desde esta ventana 

Navegabilidad entre pestañas. Cada una de las pestañas engloba varios procedimientos: declaraciones, habilitaciones, 

incentivos, inspecciones y registros. Podemos pasar de una a otra pinchando sobre ellas. 

Alta interesado. La primera vez que se realiza el acceso con el certificado digital se deben dar de alta los datos del 

interesado. 

Acceso al procedimiento. Buscaremos el procedimiento al que queremos acceder y pinchamos sobre él. 

Elementos de la ventana Descripción de los iconos que nos aparecen y funcionalidad de los mismos 

Icono Nombre Descripción funcional 

 

Alta interesado Permite acceder al formulario para introducir los datos 

 

Ayuda 
Permite obtener información sobre cómo acceder a los procedimientos y una 

ayuda básica acerca de la fachada única 

 

 

Si hacemos clic en el icono de “Alta Interesado” nos encontramos con la siguiente ventana. El proceso de alta es sencillo, 

basta rellenar el formulario de alta de interesado, y pulsar el botón guardar para que los datos introducidos se guarden: 
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Acciones permitidas 

Introducir los datos de alta. 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 Guardar Permite guardar los datos del formulario para el interesado autenticado 

 
Recargar valores 

iníciales 

Permite  recargar los datos iníciales limpiando los cambios, (en blanco para el 

formulario de alta). 

 Volver Permite regresar a la pantalla anterior. 

2.2.2. Acceso una vez dado de alta en la OV. 

Una vez realizado lo anterior, siempre que se acceda con el certificado digital, ya no se tendrá que realizar el alta 

del paso anterior. En su lugar aparecerá disponible un icono para realizar modificaciones de nuestros datos personales 

siempre que lo consideremos necesario. 
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Si se necesita modificar algún dato personal, se  rellenará el siguiente formulario de modificación de interesado. 

 

Acciones permitidas 

Modificar o consultar datos del interesado. 

Elementos de la ventana 
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Captura Nombre Descripción funcional 

 Guardar Permite guardar los datos del formulario para el OC autenticad 

 
Recargar valores 

iníciales 

Permite  recargar los datos que tenía registrados, desechando los cambios 

que haya introducido sin guardar. 

 Volver Permite regresar a la pantalla anterior. 

Una vez que ya estamos dados de alta como usuarios de la fachada única, se debe elegir el tramitador al que se 

necesita acceder, en nuestro caso dentro de la pestaña “Habilitaciones” seleccionaremos “Procedimiento para 

habilitaciones profesionales” 

“

 

A continuación encontramos el acceso al procedimiento mediante el perfil 

“Solicitante”
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3. Descripción Bandeja Tramitador HAPR. 

Tras realizar el acceso con certificado digital, como declarante en la OV estaremos situados en la bandeja de 

solicitudes.  

La bandeja de solicitudes va a ser el escritorio de trabajo del declarante, desde donde creará sus solicitudes / 

declaraciones, y realizará un seguimiento de sus expedientes. Nos moveremos a través de tres pestañas: 

 Pendientes de presentación 

 En trámite 

 Resueltas 

Encontrándose las solicitudes / declaraciones en una u otra según el estado en que se encuentren. 

En el encabezado de esta ventana, en cualquiera de las tres pestañas, se muestra el número de solicitudes / 

declaraciones  totales que el interesado posee en su bandeja. 

 

 

Descripción del 

proceso 

Es posible visualizar todas las solicitudes / declaraciones divididas en tres partes: pendientes, en 

trámite y resueltas. Tienes la posibilidad de acceder a cada una de ellas y dependiendo de donde se 

encuentren podrás firmar, eliminar, consultar, modificar, etc.  Las acciones disponibles dependerán de 

la pestaña en la que nos encontremos. 
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Ventanas que 

lo componen 

Bandeja de solicitudes pendientes. Se encontrarán en esta pestaña aquellas solicitudes / declaraciones 

que aún están en estado de borrador, es decir, no han llegado a ser firmadas y presentadas y por tanto, 

aún no se han llevado a trámite. También nos encontramos en esta pestaña las declaraciones 

precargadas para su presentación en los SAC.  

Bandeja de solicitudes en trámite. Se encontrarán en esta pestaña las solicitudes / declaraciones que 

han sido presentadas fuera de forma por lo que deben ser subsanadas. 

Bandeja de solicitudes resueltas. Por último, en esta pestaña quedarán aquellos expedientes ya 

resueltos, para su consulta por el declarante. 

Las acciones disponibles dependerán de la pestaña en la que nos encontremos. 

3.1. Descripción de las pestañas pendientes, en trámite y resueltas. 

3.1.1. Bandeja de solicitudes “Pendientes de Presentación” 

Descripción de la ventana 

Permite consultar el listado de solicitudes pendientes así como realizar una búsqueda de dichas solicitudes, mediante 

varios criterios. También se puede acceder a la creación de una nueva 

solicitud.
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Acciones permitidas 

Cambiar de pestaña 

Filtrar el listado de solicitudes / declaraciones pendientes. Podemos filtrar por: estado, número de solicitud, tipo de 

solicitud y denominación,  

Acceder a la ventana de creación de solicitudes / declaraciones 

Modificar solicitudes / declaraciones existentes 

Eliminar solicitudes / declaraciones 

Proceder a la firma solicitudes / declaraciones 

Imprimir la declaración responsable precargada 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 Buscar 

Aplica los filtros introducidos.   

 En estado: borrador completo o borrador incompleto 

Las solicitudes en estado borrador completo son aquellas que han 

sido cumplimentadas en su totalidad y únicamente les falta ser 

firmadas telemáticamente. Observamos que en todas se muestra el 

siguiente icono  

 Id Solicitud: número de solicitud 

 Tipo de Solicitud: Actualización/ Modificación de datos – Empresa, 

Cese actividad – Empresa o Inicio Actividad – Empresa. 

 Denominación: nombre de la declaración responsable 

 Limpiar Elimina el criterio de búsqueda. 

 Volver Vuelve a la página anterior. 

 Nueva Solicitud Accede a la ventana de creación de solicitudes. 

 Modificar solicitud Accede a la solicitud creada para posibilitar la modificación de los datos. 

 Eliminar solicitud Elimina la solicitud seleccionada. 

 Duplicar Solicitud  
Realiza la duplicación de la solicitud a partir de una existente. El duplicado se 

realiza en la bandeja de solicitudes pendientes de presentación. 
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 Imprimir declaración  Imprime la declaración precargada seleccionada. 

 Firmar solicitud Permite firmar la solicitud. 

 
Consultar declaración 

Con este icono podemos descargar la dr para imprimirla, firmarla y 

presentarla en el SAC 

 

 

3.1.2. Bandeja de solicitudes “En trámite” 

Descripción de la  ventana 

Desde esta ventana se puede consultar el listado de las solicitudes en trámite así como realizar una búsqueda de dichas 

solicitudes, mediante varios criterios. También se puede acceder a la creación de una nueva solicitud y activar todos los 

eventos disponibles. 
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Acciones permitidas 

Cambiar de pestaña 

Consultar solicitud 

Filtrar el listado de solicitudes en trámite. 

Acceder a la ventana de creación de solicitudes 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 Buscar 

Aplica los filtros introducidos.   

 En estado: Borrador completo o borrador incompleto 

 Id Solicitud: número de solicitud 

 Número de expediente 

 Tipo de Solicitud: Actualización/ Modificación de datos – Empresa, 

Cese actividad – Empresa o Inicio Actividad – Empresa. 

 Denominación: nombre de la declaración responsable 

 Presentada el: fecha presentación de la solicitud 

 Limpiar Limpia la búsqueda actual 

 Volver Vuelve a la página anterior 

 Nueva Solicitud Accede a la ventana de creación de solicitudes 

 
Consultar 

declaración/solicitud 
Visualización de todos los documentos asociados al expediente 
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 Subsanar declaración 
A través de este icono se accede a la subsanación por falta de forma de una 

declaración. 

 Consultar notificaciones Desde icono el ciudadano puede visualizar las notificaciones de su expediente. 

3.1.3. Bandeja de solicitudes “Resueltas” 

Descripción de la ventana 

Permite consultar el listado de solicitudes resueltas así como realizar una búsqueda de dichas solicitudes, mediante varios 

criterios. También se puede acceder a la creación de una nueva solicitud. 

 

Acciones permitidas 

Cambiar de pestaña 

Filtrar el listado de solicitudes resueltas 

Acceder a la ventana de creación de solicitudes 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 Buscar Aplica los filtros introducidos 

 Limpiar Limpia la búsqueda actual 
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 Volver Vuelve a la página anterior 

 Nueva Solicitud Accede a la ventana de creación de solicitudes 

 Consultar declaración/solicitud Visualización de todos los documentos asociados al expediente 

 Consultar notificaciones 
Desde icono el ciudadano puede visualizar las notificaciones de su 

expediente. 
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Esta es la pantalla de consulta de documentos, a la que se accede  mediante el icono de consultar DR  
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4 Acceso a la OV con certificado digital. 

Descripción de la ventana 

Al acceder con certificado digital, desde la bandeja del tramitador, independientemente de la pestaña en la que estemos 

podremos crear una nueva solicitud pulsando el icono ”Nueva solicitud” 

 

Acciones permitidas 

Cambiar de pestaña 

Filtrar el listado de solicitudes resueltas 

Acceder a la ventana de creación de solicitudes 

Limpiar los criterios de búsqueda. 

Abandonar el tramitador 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Navegación entre pestañas Permite movernos a una página a otra de la bandeja. 

 Buscar Aplica los filtros introducidos 

 Limpiar Limpia la búsqueda actual 

 Volver Vuelve a la página anterior 

 Nueva Solicitud Accede a la ventana de creación de solicitudes 
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CONSIDERACIONES GENERALES A LA CREACIÓN DE SOLICITUDES / DECLARACIONES: 

-  Todos los datos marcados con (*) serán obligatorios. 

Procedemos a describir una serie de iconos con funcionalidades comunes que aparecen en cada una de las pestañas de 

todos los tipos de declaración responsable. Posteriormente, al ir recorriendo las diferentes pestañas iremos añadiendo los 

iconos específicos de cada una de ellas. 

ACCIONES COMUNES PERMITIDAS EN TODAS LAS PESTAÑAS  

Para llevar a cabo estas acciones es necesario hacer clic en los iconos que se describen a continuación  

Navegar entre pestañas 

Guardar un borrador de la declaración. 

Acceder a la siguiente pagina 

Acceder a la página anterior 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

 

 

 

 

ELEMENTOS COMUNES DE LAS PESTAÑAS (Iconos disponibles) 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una pestaña a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos. obligatorios 

 

Siguiente 
Guarda los datos introducidos hasta ese momento. La declaración 

permanecerá como borrador incompleto 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la siguiente ventana deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 
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Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos hacia la anterior página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes, sino se realiza antes el guardado de los 

datos dichos datos se perderán. 

Procedemos a describir las distintas solicitudes / declaraciones una a una.  

4.1.1 Creación de solicitudes / declaraciones  

En el tramitador HAPR existen cuatro tipos de solicitudes distintas, y para empresas aplican tres de ellas: 

 Declaración para empresas de servicios de seguridad industrial 

 Declaración para empresas reparadoras de instrumentos de control metrológico 

 Declaración para talleres de reparación de vehículos 

 

En función del tipo de solicitud seleccionado, la pantalla se refresca de forma automática mostrando los campos propios 

para este tipo de empresa, que serán necesarios para la declaración. 

El valor del campo “Tipo de declaración”, dependerá siempre del estado de la empresa en el registro, en el caso de 

empresas de seguridad y de talleres de reparación de vehículos depende del estado de la empresa en el registro Industrial 

de Andalucía, y en el caso de empresas reparadores de control metrológico, la lógica de este campo es diferente como se 

estudiará en el apartado  con un mayor nivel de detalle. 

En función del valor de “Tipo de declaración” inicio, modificación o cese, el comportamiento del sistema es variable, para el 
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caso de un inicio de actividad, será necesario introducir al completo todos los datos de las habilitaciones a declarar de la 

empresa, para las modificaciones por un lado modificaremos aquellos  datos concretos que se quieran modificar y se 

visualizarán los datos en función de los permisos de la persona que esté realizando el trámite, como veremos con más 

detalle a lo largo del documento. 

 

En el caso particular de  los ceses de actividad, se bloquearán todos los datos, para no realizar más modificación que el 

propio acto de cese de actividad de la empresa. 

4.1.2. Declaración para empresas de servicios de seguridad industrial 

 

 

 

Descripción del 

proceso 

Permite crear una declaración responsable para empresas de servicios de seguridad industrial y 

cumplimentar todos los datos incluidos en dicha declaración. Si se trata de una empresa que ya está 

inscrita en el Registro Industrial de Andalucía, cargará los datos inscritos y solo permitirá la 

presentación de una declaración responsable de modificación de datos o cese de actividad. 

Pestañas que Datos identificativos 
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lo componen 
Tipo de solicitud.  

Datos declaración I 

Datos declaración II 

  

4.1.2.1. 1ª Pestaña. Datos identificativos 

Descripción de la ventana 

1º- Tipo de solicitud: Es un desplegable donde se debe seleccionar el tipo declaración responsable de empresa que se 

desea presentar ó la solicitud de carnés de personas físicas. 

Escogemos “DECLARACIÓN PARA EMPRESAS DE SERVICIOS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL” 

2º- Descripción de la solicitud : texto libre que sirve para identificar posteriormente la solicitud 

3º- Tipo de declaración: Este campo se encuentra bloqueado, y se rellena automáticamente en función del estado actual 

de la empresa en el Registro Industrial de Andalucía: 

·  INICIO DE ACTIVIDAD: si la empresa no está inscrita en la división II del Registro como empresa instaladora / 

mantenedora. 

·  MODIFICACIÓN DE DATOS Y CESE DE ACTIVIDAD (a elegir por el declarante): si la empresa está ya inscrita en la 

división II del Registro como empresa instaladora / mantenedora. 

Las empresas de servicios de seguridad industrial se encuentran inscritas en la división II de REIA, a partir de ahora 

“Registro Industrial de Andalucía”. Por tanto, lo primero que se debe hacer es rellenar los datos de la empresa de servicio 

entre los que están el CIF o NIF/NIE de dicha empresa. Una vez introducido pulsando el botón de recargar [ ]  el 

sistema consulta la base de datos REIA y determina si el NIF o CIF  aportado se encuentra dado de alta en dicha división.  

En caso de que exista, directamente se habilitará el combo “Tipo de declaración” ofreciéndole las dos posibilidades que a 

continuación se muestran 

 

En caso de no exista se mostrará un mensaje de advertencia en el que le indican “No se han obtenido datos de registro 
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de establecimientos industriales para los datos introducidos. Por ello se va a realizar un “inicio de activad”.” 

 

 

4º- Datos de la empresa de servicios: 

Para que el sistema pueda hacer la búsqueda en el registro, debemos introducir el tipo de documento y el 

número correspondiente: 

 

Como resultado de la búsqueda detecta que la empresa no está inscrita y rellena automáticamente el tipo de declaración: 

“inicio de actividad”: 

 

Al introducir el número de documento de identificación fiscal, 

hacemos clic en el icono:  y se cargan todos los datos de la 

empresa que estuviesen en el Registro Industrial de Andalucía. 

(PROACTIVIDAD) 
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Hacemos clic en “Aceptar” y cumplimentamos el resto de datos de la empresa: 
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NOTA EMPRESAS ESTABLECIDAS EN OTRO PAÍS (DR2) 

El campo “País” es el campo que determina si estamos presentando una empresa establecida en Andalucía (DR 1) o una 

empresa establecida en otro país de la Unión Europea y que viene a prestar sus servicios por primera vez en España, en 

Andalucía (DR 2) 

Vamos a ver qué ocurre si elegimos un país diferente a España y cuáles son los campos específicos que se activan para 

este tipo de solicitud: 

 

De forma horizontal a todos los tramitadores cuando los datos de la empresa son extranjeros, el único valor posible para 

provincia y municipio es “EXRANJERO” y el Código Postal es “99000”. Por este motivo indicamos en el campo de 

nombre de vía, que se especifique la dirección postal completa.  

El resto de campos de la declaración responsable son los mismos, a excepción de dos apartados adicionales que se han 

incluido en la cuarta pestaña. Más adelante volveremos a ellos. 

 

5º - Datos del declarante: 

En caso de presentación telemática, los datos del declarante se obtienen del certificado digital y no pueden modificarse: 
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La herramienta comprueba si el nº de identificación fiscal del declarante coincide o no con el nº de identificación fiscal de 

la empresa. En el caso de que no coincidan, el declarante está actuando en calidad de representante legal de la empresa, 

por tanto deberá adjuntar el “poder de representación legal” para poder presentar la declaración responsable.  

En el caso de que la declaración sea de tipo  modificación o cese,  la herramienta comprobará se el declarante, en caso 

de  no ser el titular, es o no el último representante legal de la empresa. En caso afirmativo, se mostrarán todos los datos 

de carácter privado, (entidad aseguradora, capital etc). En caso negativo,  la herramienta mostrará el campo nº de 

declaración, mediante el cual el declarante puede indicar el último número de declaración presentada para la empresa, 

demostrando así que tiene derecho a visualizar los datos privados de la misma.  

En caso de no disponer de este dato, se deberán rellenar de nuevo al no tener acceso a los datos de carácter privado de 

la empresa. Este comportamiento es similar  tanto para modificaciones y ceses como para empresas de seguridad 

industrial, reparadoras de control metrológico y talleres de reparación de vehículos. 

 

6º - Datos de notificación: 

 

Si no se rellenan los datos de notificación y avanzamos a la segunda pestaña de la declaración responsable, por defecto 

se cargan los datos de la empresa. 

 

Como el acceso se ha realizado con certificado digital en los datos del declarante se observa que aparecen los datos con 

los que el interesado se ha autenticado. Por defecto se encuentra seleccionada la opción “Representante legal de la 
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empresa”. En el caso en que coincida el declarante con el titular de la empresa el sistema será capaz de cambiar la 

selección de forma automática. 

Los Datos de Notificación es necesario rellenarlos únicamente en el caso de que se desee que las notificaciones se 

realicen en un domicilio distinto al indicado en datos de la empresa de servicios. En caso de ser el mismo, se dejan 

vacíos y cuando pasemos a la siguiente pestaña se rellenarán de forma automática tomando los anteriormente indicados. 



 

Manual de Usuario de la  
Oficina Virtual 

HAPR 
Procedimiento para Habilitaciones Profesionales 

 

Dirección General de Industria, Energía y Minas – Sadesi                                                                                                                   Página 35 de 168 

 

Acciones permitidas propias de la pestaña “Datos identificativos” 

Para llevar a cabo estas acciones es necesario hacer clic en los iconos que se describen a continuación 
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Cargar los datos de la empresa inscritos en el Registro Industrial de Andalucía  

Borrar el número de documento de identificación fiscal 

Buscar el municipio  

Elementos de la ventana  

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Cargar los datos del 

Registro Industrial de 

Andalucía. 

Realiza la búsqueda en el Registro Industrial de Andalucía, REIA .de los datos 

de la empresa introducidos (CIF/NIF) y procede a su carga. 

 

Borrar el número de 

documento de 

identificación fiscal 

Elimina el dato introducido en el campo y todos los datos que como 

consecuencia se hayan cargado. Quedando el formulario con los campos 

vacíos. El icono permanece deshabilitado mientras no haya un dato 

introducido en el campo Nº o Número REIA. 

 Lupa 
Permite realizar la selección de un Municipio. Dicho icono permanecerá 

deshabilitado mientras no se seleccione ninguna provincia. 

4.1.2.2 2ª Pestaña. Tipo Solicitud 

Descripción de la ventana 

Permite realizar la selección de todas aquellas habilitaciones/categorías de la empresa cuya declaración se esté 

realizando. 

7º Habilitaciones: Es una pantalla de selección múltiple que muestra las actividades de servicio de seguridad industrial 

incluidas en la declaración responsable, con sus respectivas categorías y/o especialidades. Marcamos la/s 

habilitación/es que deseamos declarar:  
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Una vez marcadas las habilitaciones con su categoría / especialidad correspondiente hacemos clic en “siguiente” y 

pasamos a la siguiente pestaña: 

3.2.  

 

NOTA ACLARATORIA –EMPRESAS INSTALADORAS / REPARADORAS EQUIPOS A PRESIÓN: 

 

Al marcar alguna de las categorías de empresa instaladora / reparadora de equipos a presión debemos adjuntar la 

imagen del punzón haciendo clic en el icono  “Adjuntar punzón”: 

 

 

3.3.  
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Adjuntamos el documento pulsando “Examinar”, seleccionamos el archivo que contiene la imagen (jpg) y pulsamos 

“guardar”. 

En ese instante podemos ver la imagen del punzón insertada y haciendo clic en “volver” regresamos a la pantalla 

anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

3.4.  
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Acciones permitidas 

 Marcar las habilitaciones que se declaran 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Seleccionar 

Mediante el check indicamos que queremos declarar una habilitación en 

concreto. 

 Adjuntar punzón Mediante este icono se abre una ventana para adjuntar la imagen del punzón. 

3.4.1.1. 3 ª Pestaña. Datos Declaración I 

 

Descripción de la  ventana 

Permite introducir los datos de los seguros contratados y otras acreditaciones relacionadas con la actividad 

8ª - Seguros contratados.  

Incluimos en este apartado la relación de pólizas suscritas por la empresa para cumplir con los requisitos exigidos por la 

reglamentación específica de la habilitación declarada. La “entidad aseguradora” es un texto libre y el “capital” 

corresponde a la cuantía contratada. 
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Hacemos clic en “Añadir seguro” y se abre la pestaña “Datos del seguro de empresa”  

Los rellenamos, pulsamos  “guardar y volver” y vemos como aparecen en la pestaña anterior los datos del seguro 

introducidos. 

 

Mediante este icono accederíamos para editar los datos y modificarlos las veces que queramos. 

 

9º  Otras acreditaciones relacionadas con la actividad 

Consiste en un texto libre donde describir las acreditaciones obtenidas por la empresa, o en su caso, por su personal 

(sistema de calidad, autorizaciones del fabricante, etc.) No es un dato obligatorio. 
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Hacemos clic en “Añadir acreditación” y se abre la pestaña “Datos de acreditación de empresa”  

Lo rellenamos, pulsamos  “guardar y volver” y vemos como aparece en la pestaña anterior los datos de acreditación de 

empresa introducidos. 

 

 

Una vez hemos introducido todos datos de la pestaña “Datos declaración I”, hacemos clic en siguiente y pasamos a la 

siguiente pestaña, “Datos declaración II”. Añadir datos el seguro de la empresa 

 

Descripción de la ventana 

Permite crear y modificar los datos del seguro de empresa. Para esto previamente se debe haber seleccionado el icono 

.  

 

Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará en último lugar donde podremos incluir 

los datos pertinentes.  
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Acciones permitidas 

Guardar el seguro introducido 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 Añadir Seguro 
Permite que se abra la pestaña “Datos del seguro de la empresa” que 

contiene los campos a cumplimentar: “Entidad” y “Capital” 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Añadir datos de acreditación de empresa: 

Descripción de la  ventana 

Permite crear y modificarla relación de acreditaciones. Para esto previamente se debe haber seleccionado el 

icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará en último lugar 

donde podremos incluir los datos pertinentes.  

 

Acciones permitidas 
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Guardar el seguro introducido 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Añadir Acreditación  

Permite que se abra la pestaña “Datos de acreditación de la empresa” que 

contiene el campo “descripción” 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

 

Como se puede observar, permite incluir en ambas listas cuantos ítems necesitemos. Se podrán eliminar y modificar los 

datos tantas veces sean necesarias utilizando los iconos de edición y borrado  

 

Acciones permitidas 

Añadir, editar y eliminar datos de seguros de empresa  

Añadir, editar y eliminar datos de acreditación 
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Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Editar datos 

Abre una pestaña nueva posicionada en último lugar donde se pueden editar 

los datos introducidos. 

 Borrar Elimina un ítem del listado de entidad aseguradora o acreditación 

3.4.1.2. Paso 4, Datos declaración II 

Descripción de la ventana 

Permite introducir los datos referentes a actividad principal y secundaria de la empresa, personal cualificado y datos de 

presentación. Además, en caso de que el declarante sea una persona distinta al titular, la herramienta obligará a 

presentar el poder de representación legal: 

Incluir el mismo orden que en el apartado anterior, primero añadir y luego editar y eliminar. 

Las actividad principal y secundaria se añadirán utilizando el icono . Dichas actividades se muestran con 

un listado, donde cada ítem tiene un icono de modificación  y eliminación . 

De la misma forma se añade el personal cualificado, utilizando el icono . Los elementos creados se 

muestran con un listado, donde cada ítem tiene un icono de modificación  y eliminación . 

En los datos de presentación es obligatorio que se lea la LOPD y se seleccione el campo check de autorización. 

La declaración responsable se presenta en la provincia andaluza donde se establece la empresa, por lo que está dato 

aparece ya cargado según la provincia seleccionada en el apartado de la dirección de establecimiento de la empresa y no 

puede modificarse. 

Añadir CNAE 

Descripción de la ventana 

Permite crear la relación de actividades CNAE de la empresa. Para esto previamente se debe haber seleccionado el 

icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará en último lugar 

donde podremos incluir los datos pertinentes. Es importante tener en cuenta que únicamente puede haber un CNAE 
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como actividad principal. 

 

Acciones permitidas 

Guardar los datos de la actividad principal y secundaria de la empresa 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Añadir CNAE Abre el desplegable de  

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

 

Datos de Presentación 

 

La declaración responsable se presenta en la provincia andaluza donde se establece la empresa, por lo que está dato 

aparece ya cargado según la provincia seleccionada en el apartado de la dirección de establecimiento de la empresa y no 

puede modificarse. 
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NOTA EMPRESAS ESTABLECIDAS EN OTRO PAÍS (DR2) 

En las DR 2 se han incluido en la cuarta pestaña “Datos declaración II” dos apartados adicionales a los incluidos en las 

DR1: 

APARTADO “Datos de la habilitación en origen”: 

Autoridad competente del estado de origen: texto libre Fecha habilitación: fecha a introducir con el siguiente formato 

dd/mm/aaaa “Es la primera vez que presta servicios en España”. Es un check que debe marcarse de forma obligatoria. 

Si no se marca, la herramienta no permite la presentación de la declaración responsable. 
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APARTADO “Datos de presentación”: 

Delegación de presentación: es un desplegable con las ocho provincias andaluzas donde se debe seleccionar aquella 

provincia en la que va a prestar sus servicios por primera vez. 

 

 

Añadir personal cualificado: 

Descripción de la  ventana 

Permite crear y modificar el listado de personal cualificado de la empresa. Para esto previamente se debe haber 

seleccionado el icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará 

en último lugar donde podremos introducir los datos del personal cualificado y relacionarlo con las distintas habilitaciones 

dentro de cada una de las categorías/especialidades. 

 

Acciones permitidas 

Guardar los datos introducidos 
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Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 Añadir 
Se abre la ventana “Datos del personal cualificado” con los datos del personal  

 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

 

 

 

Acciones permitidas 

Añadir, editar y eliminar CNAE  
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Añadir, editar y eliminar personal cualificado 

Presentar telemáticamente 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Presentar 

telemáticamente 
Firma y presentación de la solicitud 

 
LOPD Muestra una ventana con el texto de Protección de Datos. 

 
Editar datos 

Abre una pestaña nueva posicionada en último lugar donde se pueden editar 

los datos introducidos. 

 Borrar Elimina un ítem del listado de entidad aseguradora o acreditación 

Poder de representación: 

Descripción de la ventana 

En caso de que el declarante sea una persona distinta al titular, la herramienta obligará a presentar el poder de 

representación legal: 

- Situación de partida, estado del documento “pendiente de ser adjuntado”: 

 

 

 

Hacemos clic en el icono “adjuntar poder de representación”: 
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Adjuntamos el documento, subiendo previamente un documento nuevo (“examinar” y seleccionar pdf del “poder de 

representación legal”) o, en caso de haber presentado este documento en alguna otra declaración responsable, 

especificando el nº de expediente donde fue presentado y haciendo clic en el icono “adjuntar documento” 

- Situación final, estado del documento “adjuntado”: 

 

 

 

Tras rellenar todos los datos obligatorios de la declaración responsable y subir el poder de representación, en su caso, 

podemos finalizar la presentación haciendo clic en “Presentar telemáticamente”: 
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Acciones permitidas 

Adjuntar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Adjuntar poder de 

representación 
Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 
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Pendiente de ser 

adjuntado 
Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Descripción de la ventana 

Permite adjuntar el documento de representación legal. Pinchando en el icono  se abre una nueva ventana 

donde se muestra dos opciones para adjuntar el documento. 

 Presentarlo utilizando la opción marcada por defecto “Datos del documento presentado” adjuntando el 

documento. 

 Utilizar un documento de autorización que ya se presentó anteriormente y por tanto se encuentra en poder de la 

Administración.  

 

 

Acciones permitidas 

Adjuntar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 Adjuntar documento Almacena el documento añadido o seleccionado. 

 
Volver Vuelve a la pestaña anterior 

 

Descripción de la ventana 
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Una vez que se ha adjuntado el poder de representación independientemente de la opción que se ha escogido quedará 

de la siguiente forma 

 

Acciones permitidas 

Eliminar el poder de representación 

Consultar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Eliminar poder de 

representación 
Eliminar el documento adjuntado 

 
Descargar poder de 

representación 

Permite realizar la descarga del documento de poder de representación 

adjuntado 

  Referencia que el documento ha sido adjuntado 

3.4.1.3. Paso5, Finalizar solicitud 

Descripción de la ventana 

Una vez que se ha rellenado toda la solicitud de declaración se procede a realizar la presentación telemática  de la 

solicitud mediante . Debido a que como indicamos estamos trabajando sobre solicitudes que implican un 

registro en REIA de los datos introducidos del establecimiento. Nos muestra el mensaje que se visualiza 
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Una vez que se ha aceptado la validación mostrada si el formulario está correctamente cumplimentado entonces 

procederemos a realizar la firma de la declaración. Es importante tener en cuenta que si en este momento canceláramos 

la solicitud se almacenaría en nuestra bandeja de solicitudes en tramite como un “borrador completo” 

 

Acciones permitidas 

Consular los documentos adjuntados 

Pre visualizar la solicitud 

Firma la solicitud 

Cancelar la solicitud 
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Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Firmar Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar  

Permite volver a la bandeja. En este caso, el borrador queda almacenado 

como borrado completo ya que únicamente le falta la firma  digital. 

 

Pre visualizar 

documento 
Permite visualizar el documento que se ha adjuntado 

Descripción de la ventana 

Una vez realizada la firma podemos obtenemos el recibí de la solicitud. Es importante saber que en momento en que se 

retorne a la bandeja la solicitud se encontrará en la pestaña “Resueltas” 
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Por otro lado, el sistema emite un segundo documento firmado por el Servidor “Copia acreditativa de la presentación” 

que se descarga haciendo clic en el icono  “Descargar copia acreditativa”. Sobre este documento el sistema rellena 

el Nº REIA asignado en la inscripción automática en el Registro Industrial de Andalucía realizada por la herramienta con 

los datos presentados en la declaración responsable. 
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Si retornamos a la bandeja de solicitudes, podemos comprobar que esta declaración responsable como ya ha sido 

presentada está guardada en la pestaña “Resueltas”, junto al resto al resto de documentos asociados al expediente. 
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Acciones permitidas 

Guardar el documento del recibí. 

Volver a la bandeja de solicitudes  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Retorno bandeja Permite volver a la bandeja de solicitudes. 

3.4.2. Declaración para empresas reparadoras de instrumentos de control metrológico. 

Descripción del 

proceso 

Permite crear la declaración responsable para empresas reparadoras de instrumentos de control 

metrológico. 

Ventanas que 

lo componen 

Datos identificativos 

Datos declaración I 

3.4.2.1. Paso1, Datos identificativos 

Descripción de la ventana 

En primer lugar se debe escoger el tipo de solicitud que se quiere realizar. En este caso, “Declaración para empresas 

reparadoras de instrumentos de control metrológicos.” Tenemos la posibilidad de hacer tres tipos de 

declaración. Inicio de actividad, modificación de datos y cese de actividad. Hay que tener en cuenta que solo se 

puede dar de alta una empresa por actividad. 

Posteriormente se debe introducir los datos de la empresa reparadora, datos del declarante, datos de notificación. 
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En primer lugar se introducirá el número del tipo de documento escogido en la selección. Posteriormente deberemos 

pulsar el icono  que realiza una búsqueda en los datos del Registro de control metrológico. En caso de existir algún 

dato los carga de forma automática en los campos del formulario. Hay que tener en cuenta que una empresa puede estar 

dada de alta en distintos sectores de actividad.  

Como se ha accedido con certificado digital los datos del declarante no se pueden modificar. Estará marcada por defecto 

la opción “Representante legal de la empresa”. En el caso en que los datos de la empresa reparadora el número de 

DNI/NIF coincidiera con los anteriormente indicados el sistema cambiaría la opción de forma automática a “Titular de 

empresa” 

Si la notificación se realiza en los datos introduciros en datos de la empresa reparadora no es necesario rellenarlos ya 

que el sistema una vez introducido el CIF o NIF automáticamente los cumplimenta. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente pagina 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 
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Guardar un borrador de la declaración. 

Cargar los datos del registro de control metrológico 

Borrar el número de tipo de documento 

Buscar el municipio  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Siguiente 
Guarda los datos introducidos hasta ese momento. La declaración 

permanecerá como borrador incompleto 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la siguiente ventana deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes, sino se realiza antes el guardado de los 

datos dichos datos se perderán. 

 

Cargar los datos del 

Registro Industrial de 

Andalucía. 

Realiza la búsqueda en el registro de control metrológico 

 
Borrar el número de 

documento 

Elimina el dato introducido en el campo y todos los datos que como 

consecuencia se hayan cargado. Quedando el formulario con los campos 

vacios. El icono permanece deshabilitado mientras no haya un dato 

introducido en el campo Nº o Número REIA. 

 Lupa 
Permite realizar la selección de un Municipio. Dicho icono permanecerá 

deshabilitado mientras no se seleccione ninguna provincia. 

3.4.2.2. Paso 2, Datos declaración I 

Descripción de la ventana 

En una declaración responsable de inicio de actividad, el campo “Número de inscripción en el Registro de Control 

Metrológico” aparecerá bloqueado esto es debido a que lo rellena la Administración al finalizar la presentación con la 

firma de la declaración responsable. 
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En las declaraciones responsables de modificación de datos o de cese de actividad, este campo deberá rellenarlo el 

declarante. 

M Masa, fuerza y pesaje. 

E Electricidad. 

G Gases. 

A Agua. 

H Hidrocarburos. 

P Presión. 

D Dimensional. 

V Volumetría. 

C Termometría y Calorimetría. 

T Tiempo y frecuencia. 

N Preenvasados. 

 ZZZZ son los cuatro dígitos correspondientes al número correlativo de registro dentro de cada sector de 

actividad, asignados por la Administración pública que lleve a cabo la inscripción. 

 R es la identificación específica de reparador. 

 MM son los dos dígitos correspondientes al ordinal de la modificación. No figurarán en la inscripción inicial. 

En los datos de presentación es obligatorio que se lea la LOPD y se seleccione el campo check de autorización. 

La declaración responsable se presentará en la provincia andaluza donde se establece la empresa reparadora, por lo que 

está dato aparece ya cargado según la provincia seleccionada en el apartado de la dirección de establecimiento de la 

empresa y no puede modificarse. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la pantalla anterior  

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Guardar un borrador de la declaración. 

Añadir, editar y eliminar instrumentos 

Presentar telemáticamente 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una página a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos obligatorios 

 

Siguiente Guarda los datos introducidos hasta ese momento  
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Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la anterior pagina deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 

Presentar 

telemáticamente 
Firma y presentación de la solicitud 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes, al no haberse guardado los datos se 

perderán estos. 

 
LOPD Muestra una ventana con el texto de Protección de Datos. 

 
Editar datos 

Abre una pestaña nueva posicionada en último lugar donde se pueden editar 

los datos introducidos. 

 Borrar Elimina un ítem del listado de entidad aseguradora o acreditación 

Tipo de instrumento: 

Descripción de la ventana 

Permite crear y modificar el listado de tipos de instrumento. Para esto previamente se debe haber seleccionado el 

icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver  que se posicionará en último 

lugar. Si la declaración es de inicio de actividad sólo mostrará los tipos de instrumentos pertenecientes a sectores de 

actividad donde la empresa no ha sido aún registrada. En caso de declaración de modificación de datos, mostrará el 

listado de instrumentos pertenecientes al sector de actividad indicado en el número de registro de control metrológico. 
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Acciones permitidas 

Guardar los datos introducidos 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

3.4.2.3. Paso5, Finalizar solicitud 

Descripción de la ventana 

Una vez que se ha rellenado toda la solicitud de declaración se procede a realizar la presentación telemática  de la 

solicitud mediante .  
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Acciones permitidas 

Consular los documentos adjuntados 

Pre visualizar la solicitud 

Firma la solicitud 

Cancelar la solicitud 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Firmar Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar  

Permite volver a la bandeja. En este caso, el borrador queda almacenado 

como borrado completo ya que únicamente le falta la firma  digital. 

 

Pre visualizar 

documento 
Permite visualizar el documento que se ha adjuntado 

Descripción de la ventana 
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Una vez realizada la firma podemos obtenemos el recibí de la solicitud. Es importante saber que en momento en que se 

retorne a la bandeja la solicitud se encontrará en la pestaña “Resueltas” 

 

Acciones permitidas 

Guardar el documento del recibí. 

Volver a la bandeja de solicitudes  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Retorno bandeja Permite volver a la bandeja de solicitudes. 

3.4.3. Solicitud declaración para talleres de reparación de vehículos 

Descripción del 

proceso 
Permite crear una declaración responsable para empresas de reparación de vehículos 

Ventanas que Datos identificativos 
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lo componen Datos declaración I 

Datos declaración II 

3.4.3.1. Paso 1, Datos identificativos 

Descripción de la ventana 

En primer lugar se debe seleccionar el tipo de solicitud que se va a realizar. En este caso se ha optado por la declaración 

para talleres de reparación de vehículos.  Para poder determinar el tipo de declaración que se va a realizar se deberá en 

primer lugar rellenar los campos que se muestran a continuación, 

 

En primer lugar  se rellenará el campo Nº con el CIF/NIF-NIE de la empresa. Tras pulsar el botón  se realiza la 

búsqueda del dato introducido en REIA.  

Si existen datos en el registro automáticamente se cargan los datos pertinentes en los distintos campos. Posteriormente 

hay que pulsar el icono  del campo Número REIA que abrirá la ventana que se muestra a continuación 

 

 

En esta ventana, podemos seleccionar el establecimiento de forma que cuando volvamos a la ventana Datos 

identificativos, nos encontraremos el campo tipo de declaración habilitado y con la posibilidad de elegir una modificación 

o cese. En caso de querer dar de alta uno nuevo, simplemente habrá que seleccionar la opción “Nuevo” caso en el cual 

se estará realizando un tipo de declaración de inicio de actividad. 

En caso de no exista se mostrará el siguiente mensaje, 
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Cuando se pulsa el icono de búsqueda  del campo Número REIA” nos muestra la siguiente ventana, donde tenemos 

la opción de volver a buscar el establecimiento o pulsar “Nuevo” 

 

 

Como el acceso se ha realizado con certificado digital en los datos del declarante observamos que aparecen los datos con 

los que nos hemos autenticado. Por defecto se encuentra seleccionada la opción “Representante legal de la empresa”. 

En el caso en que coincida el declarante con el titular de la empresa el sistema será capaz de cambiar la selección de 

forma automática introduciendo el “N”º del “Tipo de Documento” y pulsando el tabulador. 

Los Datos de Notificación es únicamente necesario rellenarlos en el caso en que  las notificaciones se realicen en un 

domicilio distinto al indicado en datos de la empresa de servicios. En caso de ser el mismo, se dejan vacios y cuando 

pasemos a la siguiente pestaña se rellenarán de forma automática tomando los anteriormente indicados. 
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En el caso de que la declaración sea de tipo  modificación o cese,  la herramienta comprobará se el declarante, en caso 

de  no ser el titular, es o no el último representante legal de la empresa. En caso afirmativo, se mostrarán todos los datos 
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de carácter privado, (superficie del taller, potencia contratada etc.). En caso negativo,  la herramienta mostrará el campo 

nº de declaración, mediante el cual el declarante puede indicar el último número de declaración presentada para la 

empresa, demostrando así que tiene derecho a visualizar los datos privados de la misma.  

En caso de no disponer de este dato, se deberán rellenar de nuevo al no tener acceso a los datos de carácter privado de 

la empresa. Este comportamiento es similar  tanto para modificaciones y ceses como para empresas de seguridad 

industrial, reparadoras de control metrológico y talleres de reparación de vehículos. 

 

Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente pagina 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Guardar un borrador de la declaración. 

Cargar los datos del REIA  

Borrar el número de documento 

Buscar el municipio  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Siguiente 
Guarda los datos introducidos hasta ese momento. La declaración 

permanecerá como borrador incompleto 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la siguiente ventana deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes, sino se realiza antes el guardado de los 

datos dichos datos se perderán. 

 

Cargar los datos del 

Registro Industrial de 

Andalucía. 

Realiza la búsqueda en el registro REIA .de los datos introducidos y procede a 

su carga. 

 
Borrar el número de 

documento 

Elimina el dato introducido en el campo y todos los datos que como 

consecuencia se hayan cargado. Quedando el formulario con los campos 

vacios. El icono permanece deshabilitado mientras no haya un dato 
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introducido en el campo Nº o Número REIA. 

 Lupa 
Permite realizar la selección de un Municipio. Dicho icono permanecerá 

deshabilitado mientras no se seleccione ninguna provincia. 

3.4.3.2. Paso2, Datos declaración I 

Descripción de la ventana 

Se introducirán los datos del taller y marcar los tipos de actividades que realiza el taller. 

 

Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente página 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Guardar un borrador de la declaración. 

Acceder a la página anterior 
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Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una pestaña a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos. obligatorios 

 

Siguiente 
Guarda los datos introducidos hasta ese momento. La declaración 

permanecerá como borrador incompleto 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos hacia la siguiente página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 

Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos hacia la anterior página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes, sino se realiza antes el guardado de los 

datos dichos datos se perderán. 

3.4.3.3. Paso 3, Datos Declaración II  

Descripción de la  ventana 

Permite introducir  la actividad principal y secundaria de la empresa, actividades secundarias del taller, datos de la 

inscripción, datos de presentación. Como se puede observar, se podrán incluir en ambas listas cuantos ítems 

necesitemos. Permite eliminar y modificar los datos tantas veces sean necesarias utilizando los iconos de edición 

y borrado .  

En los datos de presentación es obligatorio que se lea la LOPD y se seleccione el campo check de autorización. 

 La declaración responsable se presenta en la provincia andaluza donde se establece el, por lo que está dato aparece ya 

cargado según la provincia seleccionada en el apartado de la dirección de establecimiento de la empresa y no puede 

modificarse. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente página 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Guardar un borrador de la declaración. 

Añadir, editar y eliminar datos de CNAE 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una página a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos obligatorios 
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Siguiente 
Guarda los datos introducidos hasta ese momento La declaración 

permanecerá como borrador incompleto 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. . Por tanto 

para poder movernos hacia la siguiente página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 

Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. . Por tanto 

para poder movernos hacia la anterior página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes. En caso de no haber guardado los datos 

estos se perderán. 

 Editar datos 
Abre una pestaña nueva posicionada en último lugar donde se pueden editar 

los datos introducidos. 

 Borrar Elimina un ítem del listado de entidad aseguradora o acreditación 

 
LOPD Muestra una ventana con el texto de Protección de Datos. 

Añadir CNAE: 

Descripción de la ventana 

Permite crear y modificar la relación de actividades CNAE de la empresa. Para esto previamente se debe haber 

seleccionado el icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará en 

último lugar donde podremos incluir los datos pertinentes. Es importante tener en cuenta que únicamente puede haber 

un CNAE como actividad principal. 
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Acciones permitidas 

Guardar el seguro introducido 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Poder de representación: 

Descripción de la ventana 

Tal y como se ha explicado en el punto 3.1.4 en el caso en que se deba actuar como representante del titular para la 

firma y presentar la solicitud debe adjuntar copia del documento que acredite la representación. 

 

Acciones permitidas 

Adjuntar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Adjuntar poder de 

representación 
Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 

Pendiente de ser 

adjuntado 
Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Descripción de la ventana 
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Permite adjuntar el documento de representación legal. Pinchando en el icono  se abre una nueva ventana 

donde se muestra dos opciones para adjuntar el documento. 

 Presentarlo utilizando la opción marcada por defecto “Datos del documento presentado” adjuntando el 

documento. 

 Utilizar un documento de autorización que ya se presentó anteriormente y por tanto se encuentra en poder de la 

Administración.  

 

 

Acciones permitidas 

Adjuntar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 Adjuntar documento Almacena el documento añadido o seleccionado. 

 
Volver Vuelve a la pestaña anterior 

 

Descripción de la ventana 

Una vez que se ha adjuntado el poder de representación independientemente de la opción que se ha escogido quedará 

de la siguiente forma 
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Acciones permitidas 

Eliminar el poder de representación 

Consultar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Eliminar poder de 

representación 
Eliminar el documento adjuntado 

 
Descargar poder de 

representación 

Permite realizar la descarga del documento de poder de representación 

adjuntado 

  Referencia que el documento ha sido adjuntado 

3.4.3.4. Paso 4, Finalizar solicitud 

Descripción de la ventana 

Una vez que se ha rellenado toda la solicitud de declaración se procede a realizar la presentación telemática  de la 

solicitud mediante . Debido a que como indicamos estamos trabajando sobre solicitudes que implican un 

registro en REIA de los datos introducidos del establecimiento. Nos muestra el mensaje que se visualiza 
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Una vez que se ha aceptado la validación mostrada si el formulario está correctamente cumplimentado entonces 

procederemos a realizar la firma de la declaración. Es importante tener en cuenta que si en este momento canceláramos 

la solicitud se almacenaría en nuestra bandeja de solicitudes en tramite como un “borrador completo” 
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Acciones permitidas 

Consular los documentos adjuntados 

Pre visualizar la solicitud 

Firma la solicitud 

Cancelar la solicitud 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Firmar Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar  

Permite volver a la bandeja. En este caso, el borrador queda almacenado 

como borrado completo ya que únicamente le falta la firma  digital. 

 

Pre visualizar 

documento 
Permite visualizar el documento que se ha adjuntado 

Descripción de la ventana 

Una vez realizada la firma podemos obtenemos el recibí de la solicitud. Es importante saber que en momento en que se 

retorne a la bandeja la solicitud se encontrará en la pestaña “Resueltas” 
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Acciones permitidas 

Guardar el documento del recibí. 

Volver a la bandeja de solicitudes  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Retorno bandeja Permite volver a la bandeja de solicitudes. 
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4. Acceso sin Certificado digital 

Descripción de la ventana 

Al acceder sin certificado digital, desde la bandeja del tramitador únicamente se podrá realizar un nueva solicitud.” 

 

Acciones permitidas 

Acceder a la ventana de creación de solicitudes 

Abandonar el tramitador 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Entrar Permite acceder al formulario de creación de la solicitudes 

 Volver Vuelve a la página anterior  

 

CONSIDERACIONES GENERALES A LA CREACIÓN DE SOLICITUDES: 

-  Todos los datos marcados con (*) serán obligatorios. 

Procedemos a describir las distintas solicitudes una a una. 
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4.1. Creación de solicitudes 

En el tramitador HAPR existen tres tipos de solicitudes distintas, 

 Declaración para empresas de servicios de seguridad industrial 

 Declaración para empresas reparadoras de instrumentos de control metrológico 

 Declaración para talleres de reparación de vehículos 

4.1.1. Solicitudes de declaración para empresas de servicios de seguridad industrial. 

Descripción del 

proceso 
Permite crear una declaración responsable para empresas de servicios de seguridad industrial. 

Ventanas que 

lo componen 

Datos identificativos 

Tipo de solicitud.  

Datos declaración I 

Datos declaración II 

4.1.1.1. Paso 1, Datos identificativos 

Descripción de la ventana 

En primer lugar se debe seleccionar el tipo de solicitud que se va a realizar. En este caso se ha optado por la declaración 

para empresas de servicios de seguridad industrial.  

Las empresas de servicios de seguridad industrial se encuentran inscritas en la división II de REIA. Por tanto, lo primero 

que se debe hacer es rellenar los datos de la empresa de servicio entre los que están el CIF o NIF/NIE de dicha empresa. 

Una vez introducido pulsando el botón de recargar [ ]  el sistema consulta la base de datos REIA y determina si el 

NIF o CIF  aportado se encuentra dado de alta en dicha división.  

En caso de que exista, directamente se habilitará el combo “Tipo de declaración” ofreciéndole las dos posibilidades que a 

continuación se muestran 
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En caso de no exista se mostrará un mensaje de advertencia en el que le indican “No se han obtenido datos de registro 

de establecimientos industriales para los datos introducidos. Por ello se va a realizar un “inicio de activad”.” 

 

En los datos del declarante por defecto se encuentra seleccionada la opción “Titular de la empresa”. En el caso en que 

no coincida el declarante con el titular de la empresa el sistema será capaz de cambiar la selección de forma automática. 

En el caso de que la declaración sea de tipo  modificación o cese,  al no acceder con certificado digital  sino de forma 

anónima, la herramienta mostrará siempre el campo nº de declaración, para introducir el número de la última 

declaración presentada por la empresa, y en función de que sea correcto o no se mostrarán por pantalla o no los datos 

de carácter privado. En caso de no ser correctos no se tendrá acceso a esta información y por tanto, será preciso 

introducirlos de nuevo..  

 

Los Datos de Notificación es necesario rellenarlos únicamente en el caso de que se desee que las notificaciones se 

realicen en un domicilio distinto al indicado en datos de la empresa de servicios. En caso de ser el mismo, se dejan 

vacios y cuando pasemos a la siguiente pestaña se rellenarán de forma automática tomando los anteriormente indicados. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente pagina 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 
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Cargar los datos del REIA  

Borrar el número de documento 

Buscar el municipio  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una pestaña a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos. obligatorios 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la siguiente ventana deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 
Cancelar Vuelve a la bandeja de solicitudes. 

 

Cargar los datos del 

Registro Industrial de 

Andalucía. 

Realiza la búsqueda en el registro REIA .de los datos introducidos y procede a 

su carga. 

 
Borrar el número de 

documento 

Elimina el dato introducido en el campo y todos los datos que como 

consecuencia se hayan cargado. Quedando el formulario con los campos 

vacios. El icono permanece deshabilitado mientras no haya un dato 

introducido en el campo Nº o Número REIA. 

 Lupa 
Permite realizar la selección de un Municipio. Dicho icono permanecerá 

deshabilitado mientras no se seleccione ninguna provincia. 
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4.1.1.2. Paso2, Tipo Solicitud 

Descripción de la ventana 

Desde esta ventana nos permite realizar la selección de todas aquellas habilitaciones/categorías de la empresa cuya 

declaración se esté realizando. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente página 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Acceder a la página anterior 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una pestaña a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos. obligatorios 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos hacia la siguiente página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 

Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos hacia la anterior página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 
Cancelar 

Vuelve a la pantalla de acceso del procedimiento. Al realizar esta acción 

perderá la solicitud que está rellenando 

 

Cargar los datos del 

Registro Industrial de 

Andalucía. 

Realiza la búsqueda en el registro REIA .de los datos introducidos y procede a 

su carga. 

4.1.1.3. Paso 3, Datos declaración I 

Descripción de la  ventana 

Permite introducir los datos de los seguros contratados y otras acreditaciones relacionadas con la actividad. Como se 

puede observar, permite incluir en ambas listas cuantos ítems necesitemos. Se podrán eliminar y modificar los datos 

tantas veces sean necesarias utilizando los iconos de edición y borrado  
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente página 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Añadir, editar y eliminar datos de seguros de empresa  

Añadir, editar y eliminar datos de acreditación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una página a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos obligatorios 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. . Por tanto 

para poder movernos hacia la siguiente página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 

Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos hacia la anterior página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 
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Cancelar 

Vuelve a la ventana de acceso al procedimiento perdiéndose la solicitud que se 

está realizando. 

 Editar datos 
Abre una pestaña nueva posicionada en último lugar donde se pueden editar 

los datos introducidos. 

 Borrar Elimina un ítem del listado de entidad aseguradora o acreditación 

Añadir datos el seguro de la empresa: 

Descripción de la ventana 

Permite crear y modificar los datos del seguro de empresa. Para esto previamente se debe haber seleccionado el icono 

. Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará en último lugar 

donde podremos incluir los datos pertinentes. 

 

Acciones permitidas 

Guardar el seguro introducido 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Añadir datos de acreditación de empresa: 

Descripción de la  ventana 
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Permite crear y modificarla relación de acreditaciones. Para esto previamente se debe haber seleccionado el 

icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará en último lugar 

donde podremos incluir los datos pertinentes. 

 

Acciones permitidas 

Guardar el seguro introducido 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

4.1.1.4. Paso 4, Datos declaración II 

 

Descripción de la ventana 

Permite introducir los datos referentes a actividad principal y secundaria de la empresa, personal cualificado y datos de 

presentación. Además en el caso en que el titular de la empresa no sea la misma persona que está realizando la 

declaración el tramitador mostrará, el poder de representación.   

Las actividad principal y secundaria se añadirán utilizando el icono . Dichas actividades se muestran con 

un lisado, donde cada ítem tiene un icono de modificación  y eliminación . 
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De la misma forma se añade el personal cualificado, utilizando el icono . Los elementos creados se 

muestran con un lisado, donde cada ítem tiene un icono de modificación  y eliminación . 

En los datos de presentación es obligatorio que se lea la LOPD y se seleccione el campo check de autorización. 

La declaración responsable se presenta en la provincia andaluza donde se establece la empresa, por lo que está dato 

aparece ya cargado según la provincia seleccionada en el apartado de la dirección de establecimiento de la empresa y no 

puede modificarse. 

 

Acciones permitidas 

Acceder a la pantalla anterior  

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Añadir, editar y eliminar CNAE  

Añadir, editar y eliminar personal cualificado 

Finalizar 
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Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una página a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos obligatorios 

 

Siguiente Guarda los datos introducidos hasta ese momento  

 

Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la anterior pagina deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 
Finalizar Permite finalizar la solicitud. 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes, al no haberse guardado los datos se 

perderán estos. 

 
LOPD Muestra una ventana con el texto de Protección de Datos. 

 
Editar datos 

Abre una pestaña nueva posicionada en último lugar donde se pueden editar 

los datos introducidos. 

 Borrar Elimina un ítem del listado de entidad aseguradora o acreditación 

Añadir CNAE: 

Descripción de la ventana 

Permite crear la relación de actividades CNAE de la empresa. Para esto previamente se debe haber seleccionado el 

icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará en último lugar 

donde podremos incluir los datos pertinentes. Es importante tener en cuenta que únicamente puede haber un CNAE 

como actividad principal. 
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Acciones permitidas 

Guardar el seguro introducido 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Añadir personal cualificado: 

Descripción de la  ventana 

Permite crear y modificar el listado de personal cualificado de la empresa. Para esto previamente se debe haber 

seleccionado el icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará 

en último lugar donde podremos introducir los datos del personal cualificado y relacionarlo con las distintas habilitaciones 

dentro de cada una de las categorías/especialidades. 
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Acciones permitidas 

Guardar los datos introducidos 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Poder de representación: 

Descripción de la ventana 

Tal y como se ha explicado en el punto 3.1.4 en el caso en que se deba actuar como representante del titular para la 

firma y presentar la solicitud debe adjuntar copia del documento que acredite la representación. 

 

Acciones permitidas 
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Adjuntar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Adjuntar poder de 

representación 
Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 

Pendiente de ser 

adjuntado 
Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Descripción de la ventana 

En esta ventana se va a adjuntar el documento de representación legal. Pinchando en el icono  se abre una 

nueva ventana donde se muestra dos opciones para adjuntar el documento. 

 Presentarlo utilizando la opción marcada por defecto “Datos del documento presentado” adjuntando el 

documento. 

 Utilizar un documento de autorización que ya se presentó anteriormente y por tanto se encuentra en poder de la 

Administración.  

 

 

Acciones permitidas 

Adjuntar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 
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 Adjuntar documento Almacena el documento añadido o seleccionado. 

 
Volver Vuelve a la pestaña anterior 

 

Descripción de la ventana 

Una vez que se ha adjuntado el poder de representación independientemente de la opción que se ha escogido quedará 

de la siguiente forma 

 

Acciones permitidas 

Eliminar el poder de representación 

Consultar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Eliminar poder de 

representación 
Eliminar el documento adjuntado 

 
Descargar poder de 

representación 

Permite realizar la descarga del documento de poder de representación 

adjuntado 

  Referencia que el documento ha sido adjuntado 

4.1.1.5. Paso5, Finalizar solicitud 

Es importante tener saber que en este caso para que el solicitante finalice la presentación de la solicitud debe imprimir el 

recibí y presentar este documento en el servicio de atención al ciudadano de la consejería de economía, innovación, ciencia 

y empleo 

Descripción de la  ventana 
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Una que ha pulsado en botón el sistema procede a mostrar el siguiente mensaje 

 

Tras “Aceptar” el mensaje si el formulario está correctamente cumplimentado obtendremos el resultado de la 

presentación.  

 

 

Acciones permitidas 

Guardar el documento del recibí. 

Imprimir el documento de recibí 

Volver a la pantalla de acceso del procedimiento 

Elementos de la ventana 
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Captura Nombre Descripción funcional 

 

Retorno bandeja Permite volver a la pantalla de acceso del procedimiento 

4.1.2. Declaración para empresas reparadoras de instrumentos de control metrológico. 

Descripción del 

proceso 

Permite crear la declaración responsable para empresas reparadoras de instrumentos de control 

metrológico. 

Ventanas que 

lo componen 

Datos identificativos 

Datos declaración I 

4.1.2.1. Paso1, Datos identificativos 

Descripción de la ventana 

En primer lugar se debe escoger el tipo de solicitud que se quiere realizar. En este caso, “Declaración para empresas 

reparadoras de instrumentos de control metrológicos.” Tenemos la posibilidad de hacer tres tipos de declaración. Inicio 

de actividad, modificación de datos y cese de actividad. Hay que tener en cuenta que solo se puede dar de alta una 

empresa por actividad. 

Posteriormente se debe introducir los datos de la empresa reparadora, datos del declarante, datos de notificación. 

En primer lugar se introducirá el número del tipo de documento escogido en la selección. Posteriormente deberemos 

pulsar el icono  que realiza una búsqueda en los datos del Registro de control metrológico. En caso de existir algún 

dato los carga de forma automática en los campos del formulario. Hay que tener en cuenta que una empresa puede estar 

dada de alta en distintas actividades.  

Los datos del declarante por defecto se encuentra seleccionada la opción “Titular de la empresa”. En el caso en que no 

coincida el declarante con el titular de la empresa el sistema será capaz de cambiar la selección de forma automática. 

Si la notificación se realiza en los datos introduciros en datos de la empresa reparadora no es necesario rellenarlos ya 

que el sistema una vez introducido el CIF o NIF automáticamente los cumplimenta. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente pagina 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Cargar los datos del registro de control metrológico 
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Borrar el número de tipo de documento 

Buscar el municipio  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la siguiente ventana deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 
Cancelar Vuelve a la pantalla de acceso al procedimiento 

 

Cargar los datos del 

Registro Industrial de 

Andalucía. 

Realiza la búsqueda en el registro de control metrológico 

 
Borrar el número de 

documento 

Elimina el dato introducido en el campo y todos los datos que como 

consecuencia se hayan cargado. Quedando el formulario con los campos 

vacios. El icono permanece deshabilitado mientras no haya un dato 

introducido en el campo Nº o Número REIA. 

 Lupa 
Permite realizar la selección de un Municipio. Dicho icono permanecerá 

deshabilitado mientras no se seleccione ninguna provincia. 

4.1.2.2. Paso 2, Datos declaración I 

Descripción de la ventana 

En una declaración responsable de inicio de actividad, el campo “Número de inscripción en el Registro de Control 

Metrológico” aparecerá bloqueado esto es debido a que lo rellena la Administración al finalizar la presentación con la 

firma de la declaración responsable. 

En las declaraciones responsables de modificación de datos o de cese de actividad, este campo deberá rellenarlo el 

declarante. 

M Masa, fuerza y pesaje. 

E Electricidad. 
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G Gases. 

A Agua. 

H Hidrocarburos. 

P Presión. 

D Dimensional. 

V Volumetría. 

C Termometría y Calorimetría. 

T Tiempo y frecuencia. 

N Preenvasados. 

 ZZZZ son los cuatro dígitos correspondientes al número correlativo de registro dentro de cada sector de 

actividad, asignados por la Administración pública que lleve a cabo la inscripción. 

 R es la identificación específica de reparador. 

 MM son los dos dígitos correspondientes al ordinal de la modificación. No figurarán en la inscripción inicial. 

En los datos de presentación es obligatorio que se lea la LOPD y se seleccione el campo check de autorización. 

La declaración responsable se presentará en la provincia andaluza donde se establece la empresa reparadora, por lo que 

está dato aparece ya cargado según la provincia seleccionada en el apartado de la dirección de establecimiento de la 

empresa y no puede modificarse. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la pantalla anterior  

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Añadir, editar y eliminar instrumentos 

Presentar telemáticamente 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una página a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos obligatorios 

 

Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la anterior pagina deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 
Finalizar Permite finalizar la solicitud. 
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Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes, al no haberse guardado los datos se 

perderán estos. 

 
LOPD Muestra una ventana con el texto de Protección de Datos. 

 
Editar datos 

Abre una pestaña nueva posicionada en último lugar donde se pueden editar 

los datos introducidos. 

 Borrar Elimina un ítem del listado de entidad aseguradora o acreditación 

Tipo de instrumento: 

Descripción de la ventana 

Permite crear y modificar el listado de tipos de instrumento. Para esto previamente se debe haber seleccionado el 

icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver  que se posicionará en último 

lugar. Si la declaración es de inicio de actividad sólo mostrará los tipos de instrumentos pertenecientes a sectores de 

actividad donde la empresa no ha sido aún registrada. En caso de declaración de modificación de datos, mostrará el 

listado de instrumentos pertenecientes al sector de actividad indicado en el número de registro de control metrológico. 

 

 

Acciones permitidas 

Guardar los datos introducidos 

Cancelar la acción  
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Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

4.1.2.3. Paso3, Finalizar solicitud 

Es importante tener saber que en este caso para que el solicitante finalice la presentación de la solicitud debe imprimir el 

recibí y presentar este documento en el servicio de atención al ciudadano de la consejería de economía, innovación, ciencia 

y empleo 

Descripción de la  ventana 

Una que ha pulsado en botón el sistema procede a mostrar el siguiente mensaje 

 

Tras “Aceptar” el mensaje si el formulario está correctamente cumplimentado obtendremos el resultado de la 

presentación.  
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Acciones permitidas 

Guardar el documento del recibí. 

Imprimir el documento de recibí 

Volver a la pantalla de acceso del procedimiento 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Retorno bandeja Permite volver a la pantalla de acceso del procedimiento 

 

4.1.3. Solicitud declaración para talleres de reparación de vehículos 

Descripción del 

proceso 
Permite crear una declaración responsable para empresas de reparación de vehículos 

Ventanas que Datos identificativos 
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lo componen Datos declaración I 

Datos declaración II 

4.1.3.1. Paso 1, Datos identificativos 

Descripción de la ventana 

En primer lugar se debe seleccionar el tipo de solicitud que se va a realizar. En este caso se ha optado por la declaración 

para talleres de reparación de vehículos.  Para poder determinar el tipo de declaración que se va a realizar se deberá en 

primer lugar rellenar los campos que se muestran a continuación, 

 

En primer lugar  se rellenará el campo Nº con el CIF/NIF-NIE de la empresa. Tras pulsar el botón  se realiza la 

búsqueda del dato introducido en REIA.  

Si existen datos en el registro automáticamente se cargan los datos pertinentes en los distintos campos. Posteriormente 

hay que pulsar el icono  del campo Número REIA que abrirá la ventana que se muestra a continuación 

 

 

En esta ventana, podemos seleccionar el establecimiento de forma que cuando volvamos a la ventana Datos 

identificativos, nos encontraremos el campo tipo de declaración habilitado y con la posibilidad de elegir una modificación 

o cese. En caso de querer dar de alta uno nuevo, simplemente habrá que seleccionar la opción “Nuevo” caso en el cual 

se estará realizando un tipo de declaración de inicio de actividad. 

En caso de no exista se mostrará el siguiente mensaje, 
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Cuando se pulsa el icono de búsqueda  del campo Número REIA” nos muestra la siguiente ventana, donde tenemos 

la opción de volver a buscar el establecimiento o pulsar “Nuevo” 

 

 

En los  datos del declarante por defecto se encuentra seleccionada la opción “Titular de la empresa”. En el caso en que 

no coincida el declarante con el titular de la empresa el sistema será capaz de cambiar la selección de forma automática. 

En el caso de que la declaración sea de tipo  modificación o cese,  al no acceder con certificado digital  sino de forma 

anónima, la herramienta mostrará siempre el campo nº de declaración, para introducir el número de la última 

declaración presentada por la empresa, y en función de que sea correcto o no se mostrarán por pantalla o no los datos 

de carácter privado. En caso de no ser correctos no se tendrá acceso a esta información y por tanto, será preciso 

introducirlos de nuevo..  

 

Los Datos de Notificación es únicamente necesario rellenarlos en el caso en que  las notificaciones se realicen en un 

domicilio distinto al indicado en datos de la empresa de servicios. En caso de ser el mismo, se dejan vacios y cuando 

pasemos a la siguiente pestaña se rellenarán de forma automática tomando los anteriormente indicados. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente pagina 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 
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Cargar los datos del REIA  

Borrar el número de documento 

Buscar el municipio  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la siguiente ventana deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes, sino se realiza antes el guardado de los 

datos dichos datos se perderán. 

 

Cargar los datos del 

Registro Industrial de 

Andalucía. 

Realiza la búsqueda en el registro REIA .de los datos introducidos y procede a 

su carga. 

 
Borrar el número de 

documento 

Elimina el dato introducido en el campo y todos los datos que como 

consecuencia se hayan cargado. Quedando el formulario con los campos 

vacios. El icono permanece deshabilitado mientras no haya un dato 

introducido en el campo Nº o Número REIA. 

 Lupa 
Permite realizar la selección de un Municipio. Dicho icono permanecerá 

deshabilitado mientras no se seleccione ninguna provincia. 

4.1.3.2. Paso2, Datos declaración I 

Descripción de la ventana 

Se introducirán los datos del taller y marcar los tipos de actividades que realiza el taller. 



 

Manual de Usuario de la  
Oficina Virtual 

HAPR 
Procedimiento para Habilitaciones Profesionales 

 

Dirección General de Industria, Energía y Minas – Sadesi                                                                                                                   Página 115 de 168 

 

Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente página 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Acceder a la página anterior 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una pestaña a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos. obligatorios 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos hacia la siguiente página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 
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Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos hacia la anterior página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes, sino se realiza antes el guardado de los 

datos dichos datos se perderán. 

4.1.3.3. Paso 3, Datos Declaración II  

Descripción de la  ventana 

Permite introducir  la actividad principal y secundaria de la empresa, actividades secundarias del taller, datos de la 

inscripción, datos de presentación. Como se puede observar, se podrán incluir en ambas listas cuantos ítems 

necesitemos. Permite eliminar y modificar los datos tantas veces sean necesarias utilizando los iconos de edición 

y borrado .  

En los datos de presentación es obligatorio que se lea la LOPD y se seleccione el campo check de autorización. 

 La declaración responsable se presenta en la provincia andaluza donde se establece el, por lo que está dato aparece ya 

cargado según la provincia seleccionada en el apartado de la dirección de establecimiento de la empresa y no puede 

modificarse. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente página 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Añadir, editar y eliminar datos de CNAE 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una página a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos obligatorios 

 
Finalizar Permite finalizar una solicitud 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. . Por tanto 

para poder movernos hacia la siguiente página deben estar rellenos de forma 
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correcta todos los datos obligatorios 

 

Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. . Por tanto 

para poder movernos hacia la anterior página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes. En caso de no haber guardado los datos 

estos se perderán. 

 
Editar datos 

Abre una pestaña nueva posicionada en último lugar donde se pueden editar 

los datos introducidos. 

 Borrar Elimina un ítem del listado de entidad aseguradora o acreditación 

 
LOPD Muestra una ventana con el texto de Protección de Datos. 

Añadir CNAE: 

Descripción de la ventana 

Permite crear y modificar la relación de actividades CNAE de la empresa. Para esto previamente se debe haber 

seleccionado el icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará en 

último lugar donde podremos incluir los datos pertinentes. Es importante tener en cuenta que únicamente puede haber 

un CNAE como actividad principal. 

 

Acciones permitidas 

Guardar el seguro introducido 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 
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Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Poder de representación: 

Descripción de la ventana 

Tal y como se ha explicado en el punto 3.1.4 en el caso en que se deba actuar como representante del titular para la 

firma y presentar la solicitud debe adjuntar copia del documento que acredite la representación. 

 

Acciones permitidas 

Adjuntar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Adjuntar poder de 

representación 
Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 

Pendiente de ser 

adjuntado 
Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Descripción de la ventana 

Permite adjuntar el documento de representación legal. Pinchando en el icono  se abre una nueva ventana 

donde se muestra dos opciones para adjuntar el documento. 

 Presentarlo utilizando la opción marcada por defecto “Datos del documento presentado” adjuntando el 

documento. 

 Utilizar un documento de autorización que ya se presentó anteriormente y por tanto se encuentra en poder de la 
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Administración.  

 

 

Acciones permitidas 

Adjuntar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 Adjuntar documento Almacena el documento añadido o seleccionado. 

 
Volver Vuelve a la pestaña anterior 

 

Descripción de la ventana 

Una vez que se ha adjuntado el poder de representación independientemente de la opción que se ha escogido quedará 

de la siguiente forma 

 

Acciones permitidas 

Eliminar el poder de representación 

Consultar el poder de representación 
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Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Eliminar poder de 

representación 
Eliminar el documento adjuntado 

 
Descargar poder de 

representación 

Permite realizar la descarga del documento de poder de representación 

adjuntado 

  Referencia que el documento ha sido adjuntado 

4.1.3.4. Paso 4, Finalizar solicitud 

Es importante tener saber que en este caso para que el solicitante finalice la presentación de la solicitud debe imprimir el 

recibí y presentar este documento en el servicio de atención al ciudadano de la consejería de economía, innovación, ciencia 

y empleo 

Descripción de la  ventana 

Una que ha pulsado en botón el sistema procede a mostrar el siguiente mensaje 

 

Tras “Aceptar” el mensaje si el formulario está correctamente cumplimentado obtendremos el resultado de la 

presentación.  
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Acciones permitidas 

Guardar el documento del recibí. 

Imprimir el documento de recibí 

Volver a la pantalla de acceso del procedimiento 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Retorno bandeja Permite volver a la pantalla de acceso del procedimiento 
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5. Acceso con Localizador 

Un usuario que ha solicitado un registro de un modo no telemático personándose en una oficina del Servicio de Atención al 

Ciudadano de la CEICE (en adelante SAC) y que no disponga de certificado digital podrá acceder a la aplicación para 

completar la solicitud de declaración. Para ello, se le asignará un código Nº identificador asociado a su NIF que se le 

proporcionará a través del requerimiento de subsanación de la declaración realizada.  

 

 

Descripción de la  ventana 

Una vez el solicitante tenga en su poder el Nº de identificador podrá acceder a la bandeja de solicitudes disponibles. 
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Acciones permitidas 

Acceder al sistema 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Entrar Permite acceder a la bandeja de solicitudes 

 

Volver Permite regresar a la pantalla anterior 

 

Descripción de la ventana 

El solicitante accede a la bandeja de solicitudes donde puede ver la declaración que ha realizado en el SAC.  A través del 

icono deberá realizar la subsanación de la declaración realizada. 
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Acciones permitidas 

Acceder al sistema 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

  Permite visualizar toda la documentación asociada la solicitud /declaración 

presentada. 

  Permite realizar la subsanación de la solicitud presentada. 

 

Volver Permite regresar a la pantalla anterior 

5.1.1. Solicitudes de declaración para empresas de servicios de seguridad industrial. 

Descripción del 

proceso 
Permite crear una declaración responsable para empresas de servicios de seguridad industrial. 

Ventanas que 

lo componen 

Datos identificativos 

Tipo de solicitud.  

Datos declaración I 

Datos declaración II 
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5.1.1.1. Paso 1, Datos identificativos 

Descripción de la ventana 

En primer lugar se debe seleccionar el tipo de solicitud que se va a realizar. En este caso se ha optado por la declaración 

para empresas de servicios de seguridad industrial.  

Las empresas de servicios de seguridad industrial se encuentran inscritas en la división II de REIA. Por tanto, lo primero 

que se debe hacer es rellenar los datos de la empresa de servicio entre los que están el CIF o NIF/NIE de dicha empresa. 

Una vez introducido pulsando el botón de recargar [ ]  el sistema consulta la base de datos REIA y determina si el 

NIF o CIF  aportado se encuentra dado de alta en dicha división.  

En caso de que exista, directamente se habilitará el combo “Tipo de declaración” ofreciéndole las dos posibilidades que a 

continuación se muestran 

 

 

En caso de no exista se mostrará un mensaje de advertencia en el que le indican “No se han obtenido datos de registro 

de establecimientos industriales para los datos introducidos. Por ello se va a realizar un “inicio de activad”.” 

 

En los  datos del declarante por defecto se encuentra seleccionada la opción “Titular de la empresa”. En el caso en que 

no coincida el declarante con el titular de la empresa el sistema será capaz de cambiar la selección de forma automática. 

Al igual que se hace en la presentación telemática, el sistema comprobará de forma automática si el declarante coincide 

o no con el titular de la empresa o con el último representante de la misma, y en caso de no coincidir, pedirá por pantalla 

el campo nº de declaración, que habrá que rellenar con el valor de la última declaración presentada por la empresa y en 

caso de no introducirse el valor correcto o no disponer de este dato, no se mostrarán los datos de carácter privado de la 

empresa y será preciso rellenarlos de nuevo. 

Los Datos de Notificación es necesario rellenarlos únicamente en el caso de que se desee que las notificaciones se 

realicen en un domicilio distinto al indicado en datos de la empresa de servicios. En caso de ser el mismo, se dejan 

vacíos y cuando pasemos a la siguiente pestaña se rellenarán de forma automática tomando los anteriormente indicados. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente pagina 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 
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Cargar los datos del REIA  

Borrar el número de documento 

Buscar el municipio  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una pestaña a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos. obligatorios 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la siguiente ventana deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 
Cancelar Vuelve a la bandeja de solicitudes. 

 

Cargar los datos del 

Registro Industrial de 

Andalucía. 

Realiza la búsqueda en el registro REIA .de los datos introducidos y procede a 

su carga. 

 
Borrar el número de 

documento 

Elimina el dato introducido en el campo y todos los datos que como 

consecuencia se hayan cargado. Quedando el formulario con los campos 

vacios. El icono permanece deshabilitado mientras no haya un dato 

introducido en el campo Nº o Número REIA. 

 Lupa 
Permite realizar la selección de un Municipio. Dicho icono permanecerá 

deshabilitado mientras no se seleccione ninguna provincia. 

 

5.1.1.2. Paso2, Tipo Solicitud 

Descripción de la ventana 



 

Manual de Usuario de la  
Oficina Virtual 

HAPR 
Procedimiento para Habilitaciones Profesionales 

 

Dirección General de Industria, Energía y Minas – Sadesi                                                                                                                   Página 129 de 168 

Desde esta ventana nos permite realizar la selección de todas aquellas habilitaciones/categorías de la empresa cuya 

declaración se esté realizando. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente página 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Acceder a la página anterior 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una pestaña a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos. obligatorios 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos hacia la siguiente página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 

Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos hacia la anterior página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 
Cancelar 

Vuelve a la pantalla de acceso del procedimiento. Al realizar esta acción 

perderá la solicitud que está rellenando 

 

Cargar los datos del 

Registro Industrial de 

Andalucía. 

Realiza la búsqueda en el registro REIA .de los datos introducidos y procede a 

su carga. 

5.1.1.3. Paso 3, Datos declaración I 

Descripción de la  ventana 

Permite introducir los datos de los seguros contratados y otras acreditaciones relacionadas con la actividad. Como se 

puede observar, permite incluir en ambas listas cuantos ítems necesitemos. Se podrán eliminar y modificar los datos 

tantas veces sean necesarias utilizando los iconos de edición y borrado  
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente página 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Añadir, editar y eliminar datos de seguros de empresa  

Añadir, editar y eliminar datos de acreditación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una página a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos obligatorios 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. . Por tanto 

para poder movernos hacia la siguiente página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 

Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos hacia la anterior página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 
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Cancelar 

Vuelve a la ventana de acceso al procedimiento perdiéndose la solicitud que se 

está realizando. 

 Editar datos 
Abre una pestaña nueva posicionada en último lugar donde se pueden editar 

los datos introducidos. 

 Borrar Elimina un ítem del listado de entidad aseguradora o acreditación 

Añadir datos el seguro de la empresa: 

Descripción de la ventana 

Permite crear y modificar los datos del seguro de empresa. Para esto previamente se debe haber seleccionado el icono 

. Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará en último lugar 

donde podremos incluir los datos pertinentes. 

 

Acciones permitidas 

Guardar el seguro introducido 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Añadir datos de acreditación de empresa: 

Descripción de la  ventana 
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Permite crear y modificarla relación de acreditaciones. Para esto previamente se debe haber seleccionado el 

icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará en último lugar 

donde podremos incluir los datos pertinentes. 

 

Acciones permitidas 

Guardar el seguro introducido 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

5.1.1.4. Paso 4, Datos declaración II 

 

Descripción de la ventana 

Permite introducir los datos referentes a actividad principal y secundaria de la empresa, personal cualificado y datos de 

presentación. Además en el caso en que el titular de la empresa no sea la misma persona que está realizando la 

declaración el tramitador mostrará, el poder de representación.   

Las actividad principal y secundaria se añadirán utilizando el icono . Dichas actividades se muestran con 

un lisado, donde cada ítem tiene un icono de modificación  y eliminación . 
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De la misma forma se añade el personal cualificado, utilizando el icono . Los elementos creados se 

muestran con un lisado, donde cada ítem tiene un icono de modificación  y eliminación . 

En los datos de presentación es obligatorio que se lea la LOPD y se seleccione el campo check de autorización. 

La declaración responsable se presenta en la provincia andaluza donde se establece la empresa, por lo que está dato 

aparece ya cargado según la provincia seleccionada en el apartado de la dirección de establecimiento de la empresa y no 

puede modificarse. 

 

Acciones permitidas 

Acceder a la pantalla anterior  

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Añadir, editar y eliminar CNAE  

Añadir, editar y eliminar personal cualificado 

Finalizar 
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Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una página a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos obligatorios 

 

Siguiente Guarda los datos introducidos hasta ese momento  

 

Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la anterior pagina deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 
Finalizar Permite finalizar la solicitud. 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes, al no haberse guardado los datos se 

perderán estos. 

 
LOPD Muestra una ventana con el texto de Protección de Datos. 

 
Editar datos 

Abre una pestaña nueva posicionada en último lugar donde se pueden editar 

los datos introducidos. 

 Borrar Elimina un ítem del listado de entidad aseguradora o acreditación 

Añadir CNAE 

Descripción de la ventana 

Permite crear la relación de actividades CNAE de la empresa. Para esto previamente se debe haber seleccionado el 

icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará en último lugar 

donde podremos incluir los datos pertinentes. Es importante tener en cuenta que únicamente puede haber un CNAE 

como actividad principal. 
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Acciones permitidas 

Guardar el seguro introducido 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Añadir personal cualificado 

Descripción de la  ventana 

Permite crear y modificar el listado de personal cualificado de la empresa. Para esto previamente se debe haber 

seleccionado el icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará 

en último lugar donde podremos introducir los datos del personal cualificado y relacionarlo con las distintas habilitaciones 

dentro de cada una de las categorías/especialidades. 
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Acciones permitidas 

Guardar los datos introducidos 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Poder de representación 

Descripción de la ventana 

Tal y como se ha explicado en el punto 3.1.4 en el caso en que se deba actuar como representante del titular para la 

firma y presentar la solicitud debe adjuntar copia del documento que acredite la representación. 

 

Acciones permitidas 
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Adjuntar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Adjuntar poder de 

representación 
Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 

Pendiente de ser 

adjuntado 
Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Descripción de la ventana 

En esta ventana se va a adjuntar el documento de representación legal. Pinchando en el icono  se abre una 

nueva ventana donde se muestra dos opciones para adjuntar el documento. 

 Presentarlo utilizando la opción marcada por defecto “Datos del documento presentado” adjuntando el 

documento. 

 Utilizar un documento de autorización que ya se presentó anteriormente y por tanto se encuentra en poder de la 

Administración.  

 

 

Acciones permitidas 

Adjuntar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 
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 Adjuntar documento Almacena el documento añadido o seleccionado. 

 
Volver Vuelve a la pestaña anterior 

 

Descripción de la ventana 

Una vez que se ha adjuntado el poder de representación independientemente de la opción que se ha escogido quedará 

de la siguiente forma 

 

Acciones permitidas 

Eliminar el poder de representación 

Consultar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Eliminar poder de 

representación 
Eliminar el documento adjuntado 

 
Descargar poder de 

representación 

Permite realizar la descarga del documento de poder de representación 

adjuntado 

  Referencia que el documento ha sido adjuntado 

5.1.1.5. Paso5, Finalizar solicitud 

Es importante tener saber que en este caso para que el solicitante finalice la presentación de la solicitud debe imprimir el 

recibí y presentar este documento en el servicio de atención al ciudadano de la consejería de economía, innovación, ciencia 

y empleo 

Descripción de la  ventana 
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Una que ha pulsado en botón el sistema procede a mostrar el siguiente mensaje 

 

Tras “Aceptar” el mensaje si el formulario está correctamente cumplimentado obtendremos el resultado de la 

presentación.  

 

 

Acciones permitidas 

Guardar el documento del recibí. 

Imprimir el documento de recibí 

Volver a la pantalla de acceso del procedimiento 

Elementos de la ventana 
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Captura Nombre Descripción funcional 

 

Retorno bandeja Permite volver a la pantalla de acceso del procedimiento 

5.1.2. Declaración para empresas reparadoras de instrumentos de control metrológico. 

Descripción del 

proceso 

Permite crear la declaración responsable para empresas reparadoras de instrumentos de control 

metrológico. 

Ventanas que 

lo componen 

Datos identificativos 

Datos declaración I 

5.1.2.1. Paso1, Datos identificativos 

Descripción de la ventana 

En primer lugar se debe escoger el tipo de solicitud que se quiere realizar. En este caso, “Declaración para empresas 

reparadoras de instrumentos de control metrológicos.” Tenemos la posibilidad de hacer tres tipos de declaración. Inicio 

de actividad, modificación de datos y cese de actividad. Hay que tener en cuenta que solo se puede dar de alta una 

empresa por actividad. 

Posteriormente se debe introducir los datos de la empresa reparadora, datos del declarante, datos de notificación. 

En primer lugar se introducirá el número del tipo de documento escogido en la selección. Posteriormente deberemos 

pulsar el icono  que realiza una búsqueda en los datos del Registro de control metrológico. En caso de existir algún 

dato los carga de forma automática en los campos del formulario. Hay que tener en cuenta que una empresa puede estar 

dada de alta en distintas actividades.  

Los datos del declarante por defecto se encuentran seleccionada la opción “Titular de la empresa”. En el caso en que no 

coincida el declarante con el titular de la empresa el sistema será capaz de cambiar la selección de forma automática. 

Si la notificación se realiza en los datos introduciros en datos de la empresa reparadora no es necesario rellenarlos ya 

que el sistema una vez introducido el CIF o NIF automáticamente los cumplimenta. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente pagina 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Cargar los datos del registro de control metrológico 
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Borrar el número de tipo de documento 

Buscar el municipio  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la siguiente ventana deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 
Cancelar Vuelve a la pantalla de acceso al procedimiento 

 

Cargar los datos del 

Registro Industrial de 

Andalucía. 

Realiza la búsqueda en el registro de control metrológico 

 
Borrar el número de 

documento 

Elimina el dato introducido en el campo y todos los datos que como 

consecuencia se hayan cargado. Quedando el formulario con los campos 

vacios. El icono permanece deshabilitado mientras no haya un dato 

introducido en el campo Nº o Número REIA. 

 Lupa 
Permite realizar la selección de un Municipio. Dicho icono permanecerá 

deshabilitado mientras no se seleccione ninguna provincia. 

5.1.2.2. Paso 2, Datos declaración I 

Descripción de la ventana 

En una declaración responsable de inicio de actividad, el campo “Número de inscripción en el Registro de Control 

Metrológico” aparecerá bloqueado esto es debido a que lo rellena la Administración al finalizar la presentación con la 

firma de la declaración responsable. 

En las declaraciones responsables de modificación de datos o de cese de actividad, este campo deberá rellenarlo el 

declarante. 

M Masa, fuerza y pesaje. 

E Electricidad. 
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G Gases. 

A Agua. 

H Hidrocarburos. 

P Presión. 

D Dimensional. 

V Volumetría. 

C Termometría y Calorimetría. 

T Tiempo y frecuencia. 

N Preenvasados. 

 ZZZZ son los cuatro dígitos correspondientes al número correlativo de registro dentro de cada sector de 

actividad, asignados por la Administración pública que lleve a cabo la inscripción. 

 R es la identificación específica de reparador. 

 MM son los dos dígitos correspondientes al ordinal de la modificación. No figurarán en la inscripción inicial. 

En los datos de presentación es obligatorio que se lea la LOPD y se seleccione el campo check de autorización. 

La declaración responsable se presentará en la provincia andaluza donde se establece la empresa reparadora, por lo que 

está dato aparece ya cargado según la provincia seleccionada en el apartado de la dirección de establecimiento de la 

empresa y no puede modificarse. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la pantalla anterior  

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Añadir, editar y eliminar instrumentos 

Presentar telemáticamente 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una página a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos obligatorios 

 

Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la anterior pagina deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 
Finalizar Permite finalizar la solicitud. 
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Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes, al no haberse guardado los datos se 

perderán estos. 

 
LOPD Muestra una ventana con el texto de Protección de Datos. 

 
Editar datos 

Abre una pestaña nueva posicionada en último lugar donde se pueden editar 

los datos introducidos. 

 Borrar Elimina un ítem del listado de entidad aseguradora o acreditación 

Tipo de instrumento 

Descripción de la ventana 

Permite crear y modificar el listado de tipos de instrumento. Para esto previamente se debe haber seleccionado el 

icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver  que se posicionará en último 

lugar. Si la declaración es de inicio de actividad sólo mostrará los tipos de instrumentos pertenecientes a sectores de 

actividad donde la empresa no ha sido aún registrada. En caso de declaración de modificación de datos, mostrará el 

listado de instrumentos pertenecientes al sector de actividad indicado en el número de registro de control metrológico. 

 

 

Acciones permitidas 

Guardar los datos introducidos 

Cancelar la acción  
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Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

5.1.2.3. Paso3, Finalizar solicitud 

Es importante tener saber que en este caso para que el solicitante finalice la presentación de la solicitud debe imprimir el 

recibí y presentar este documento en el servicio de atención al ciudadano de la consejería de economía, innovación, ciencia 

y empleo 

Descripción de la  ventana 

Una que ha pulsado en botón el sistema procede a mostrar el siguiente mensaje 

 

Tras “Aceptar” el mensaje si el formulario está correctamente cumplimentado obtendremos el resultado de la 

presentación.  
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Acciones permitidas 

Guardar el documento del recibí. 

Imprimir el documento de recibí 

Volver a la pantalla de acceso del procedimiento 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Retorno bandeja Permite volver a la pantalla de acceso del procedimiento 

 

5.1.3. Solicitud declaración para talleres de reparación de vehículos 

Descripción del 

proceso 
Permite crear una declaración responsable para empresas de reparación de vehículos 

Ventanas que Datos identificativos 
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lo componen Datos declaración I 

Datos declaración II 

5.1.3.1. Paso 1, Datos identificativos 

Descripción de la ventana 

En primer lugar se debe seleccionar el tipo de solicitud que se va a realizar. En este caso se ha optado por la declaración 

para talleres de reparación de vehículos.  Para poder determinar el tipo de declaración que se va a realizar se deberá en 

primer lugar rellenar los campos que se muestran a continuación, 

 

En primer lugar  se rellenará el campo Nº con el CIF/NIF-NIE de la empresa. Tras pulsar el botón  se realiza la 

búsqueda del dato introducido en REIA.  

Si existen datos en el registro automáticamente se cargan los datos pertinentes en los distintos campos. Posteriormente 

hay que pulsar el icono  del campo Número REIA que abrirá la ventana que se muestra a continuación 

 

 

En esta ventana, podemos seleccionar el establecimiento de forma que cuando volvamos a la ventana Datos 

identificativos, nos encontraremos el campo tipo de declaración habilitado y con la posibilidad de elegir una modificación 

o cese. En caso de querer dar de alta uno nuevo, simplemente habrá que seleccionar la opción “Nuevo” caso en el cual 

se estará realizando un tipo de declaración de inicio de actividad. 

En caso de no exista se mostrará el siguiente mensaje, 
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Cuando se pulsa el icono de búsqueda  del campo Número REIA” nos muestra la siguiente ventana, donde tenemos 

la opción de volver a buscar el establecimiento o pulsar “Nuevo” 

 

 

En los  datos del declarante por defecto se encuentra seleccionada la opción “Titular de la empresa”. En el caso en que 

no coincida el declarante con el titular de la empresa el sistema será capaz de cambiar la selección de forma automática. 

Al igual que se hace en la presentación telemática, el sistema comprobará de forma automática si el declarante coincide 

o no con el titular de la empresa o con el último representante de la misma, y en caso de no coincidir, pedirá por pantalla 

el campo nº de declaración, que habrá que rellenar con el valor de la última declaración presentada por la empresa y en 

caso de no introducirse el valor correcto o no disponer de este dato, no se mostrarán los datos de carácter privado de la 

empresa y será preciso rellenarlos de nuevo. 

 

Los Datos de Notificación es únicamente necesario rellenarlos en el caso en que  las notificaciones se realicen en un 

domicilio distinto al indicado en datos de la empresa de servicios. En caso de ser el mismo, se dejan vacios y cuando 

pasemos a la siguiente pestaña se rellenarán de forma automática tomando los anteriormente indicados. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente pagina 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 
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Cargar los datos del REIA  

Borrar el número de documento 

Buscar el municipio  

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos a la siguiente ventana deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes, sino se realiza antes el guardado de los 

datos dichos datos se perderán. 

 

Cargar los datos del 

Registro Industrial de 

Andalucía. 

Realiza la búsqueda en el registro REIA .de los datos introducidos y procede a 

su carga. 

 
Borrar el número de 

documento 

Elimina el dato introducido en el campo y todos los datos que como 

consecuencia se hayan cargado. Quedando el formulario con los campos 

vacios. El icono permanece deshabilitado mientras no haya un dato 

introducido en el campo Nº o Número REIA. 

 Lupa 
Permite realizar la selección de un Municipio. Dicho icono permanecerá 

deshabilitado mientras no se seleccione ninguna provincia. 

5.1.3.2. Paso2, Datos declaración I 

Descripción de la ventana 

Se introducirán los datos del taller y marcar los tipos de actividades que realiza el taller. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente página 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Acceder a la página anterior 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una pestaña a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos. obligatorios 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos hacia la siguiente página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 
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Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. Por tanto 

para poder movernos hacia la anterior página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos obligatorios 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes, sino se realiza antes el guardado de los 

datos dichos datos se perderán. 

5.1.3.3. Paso 3, Datos Declaración II  

Descripción de la  ventana 

Permite introducir  la actividad principal y secundaria de la empresa, actividades secundarias del taller, datos de la 

inscripción, datos de presentación. Como se puede observar, se podrán incluir en ambas listas cuantos ítems 

necesitemos. Permite eliminar y modificar los datos tantas veces sean necesarias utilizando los iconos de edición 

y borrado .  

En los datos de presentación es obligatorio que se lea la LOPD y se seleccione el campo check de autorización. 

 La declaración responsable se presenta en la provincia andaluza donde se establece el, por lo que está dato aparece ya 

cargado según la provincia seleccionada en el apartado de la dirección de establecimiento de la empresa y no puede 

modificarse. 
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Acciones permitidas 

Acceder a la siguiente página 

Cancelar el proceso de creación de la solicitud 

Añadir, editar y eliminar datos de CNAE 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Navegación entre 

pestañas 

Permite navegar hacia delatante o atrás en los formularios a través de las 

pestañas realizando el guardado automático de los datos introducidos hasta 

ese momento. Por tanto para poder movernos de una página a otra deben 

estar rellenos de forma correcta todos los datos obligatorios 

 
Finalizar Permite finalizar una solicitud 

 
Siguiente 

Pasa a la siguiente página del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. . Por tanto 

para poder movernos hacia la siguiente página deben estar rellenos de forma 
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correcta todos los datos obligatorios 

 

Atrás 

Pasa a la página de atrás del proceso de creación de solicitud realizando el 

guardado automático de los datos introducidos hasta ese momento. . Por tanto 

para poder movernos hacia la anterior página deben estar rellenos de forma 

correcta todos los datos. obligatorios 

 
Cancelar 

Vuelve a la bandeja de solicitudes. En caso de no haber guardado los datos 

estos se perderán. 

 
Editar datos 

Abre una pestaña nueva posicionada en último lugar donde se pueden editar 

los datos introducidos. 

 Borrar Elimina un ítem del listado de entidad aseguradora o acreditación 

 
LOPD Muestra una ventana con el texto de Protección de Datos. 

Añadir CNAE 

Descripción de la ventana 

Permite crear y modificar la relación de actividades CNAE de la empresa. Para esto previamente se debe haber 

seleccionado el icono . Automáticamente se abrirá una pestaña, tal y como podemos ver se posicionará en 

último lugar donde podremos incluir los datos pertinentes. Es importante tener en cuenta que únicamente puede haber 

un CNAE como actividad principal. 

 

Acciones permitidas 

Guardar el seguro introducido 

Cancelar la acción  

Elementos de la ventana 
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Captura Nombre Descripción funcional 

 
Guardar y volver Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 
Cancelar Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Poder de representación 

Descripción de la ventana 

Tal y como se ha explicado en el punto 3.1.4 en el caso en que se deba actuar como representante del titular para la 

firma y presentar la solicitud debe adjuntar copia del documento que acredite la representación. 

 

Acciones permitidas 

Adjuntar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Adjuntar poder de 

representación 
Guarda los datos introducidos y vuelve a la pestaña originaria. 

 

Pendiente de ser 

adjuntado 
Vuelve a la pestaña originaria sin almacenar ningún dato. 

Descripción de la ventana 

Permite adjuntar el documento de representación legal. Pinchando en el icono  se abre una nueva ventana 

donde se muestra dos opciones para adjuntar el documento. 

 Presentarlo utilizando la opción marcada por defecto “Datos del documento presentado” adjuntando el 

documento. 

 Utilizar un documento de autorización que ya se presentó anteriormente y por tanto se encuentra en poder de la 
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Administración.  

 

 

Acciones permitidas 

Adjuntar el poder de representación 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 Adjuntar documento Almacena el documento añadido o seleccionado. 

 
Volver Vuelve a la pestaña anterior 

 

Descripción de la ventana 

Una vez que se ha adjuntado el poder de representación independientemente de la opción que se ha escogido quedará 

de la siguiente forma 

 

Acciones permitidas 

Eliminar el poder de representación 

Consultar el poder de representación 
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Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Eliminar poder de 

representación 
Eliminar el documento adjuntado 

 
Descargar poder de 

representación 

Permite realizar la descarga del documento de poder de representación 

adjuntado 

  Referencia que el documento ha sido adjuntado 

5.1.3.4. Paso 4, Finalizar solicitud 

Es importante tener saber que en este caso para que el solicitante finalice la presentación de la solicitud debe imprimir el 

recibí y presentar este documento en el servicio de atención al ciudadano de la consejería de economía, innovación, ciencia 

y empleo 

Descripción de la  ventana 

Una que ha pulsado en botón el sistema procede a mostrar el siguiente mensaje 

 

Tras “Aceptar” el mensaje si el formulario está correctamente cumplimentado obtendremos el resultado de la 

presentación.  
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Acciones permitidas 

Guardar el documento del recibí. 

Imprimir el documento de recibí 

Volver a la pantalla de acceso del procedimiento 

Elementos de la ventana 

Captura Nombre Descripción funcional 

 

Retorno bandeja Permite volver a la pantalla de acceso del procedimiento 
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6. Eventos. Actuaciones que se pueden hacer con los expedientes 

Desde la bandeja de solicitudes el tramitador ofrece una serie de eventos disponibles para poder ejecutar distintas acciones 

de una forma rápida y concisa. 

6.1. Modificar solicitud 

Mientras las solicitudes se encuentren en estado “Borrador completo” o “Borrador incompleto” es posible realizar la 

modificación de todos los datos introducidos en la declaración de empresa. Esta acción se realiza a través del icono . 

Una vez se ha ejecutado el evento el tramitador nos muestra el siguiente mensaje de advertencia, 

 

Una vez acepado dicho mensaje se accede al formulario en cuestión para proceder a su modificación. 

6.2. Firmar Documentos 

A través del icono de firma , se podrá realizar la firma o presentación telemática del borrador completo de la solicitud 

.que tenemos disponible en la bandeja. 
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Una vez ejecutado este evento se presentará la pantalla de firma, donde nos muestra la relación de documentos 

presentados y la pre visualización de la declaración a firmar..  

 

 

Cuando hemos completado el proceso de firma obtenemos un documento recibí que se compone de la solicitud firmada por 

el usuario, documentos aportados y el sentido de silencio. 
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6.3. Duplicar Solicitud 

Únicamente es posible duplicar solicitudes que están en la pestaña “Pendientes de presentación”. Esta acción se realizará a 

través del icono . Una vez ejecutado dicho evento, el tramitador muestra el siguiente mensaje. 

 

Si pinchamos el botón “Volver” observaremos en nuestra bandeja que tenemos una solicitud nueva con identificador 

“2860” que es el número identificativo dado a la solicitud y con denominación “COPIA - xxxxx” 
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6.4. Consultar solicitudes 

En la pestaña de “En Trámite” y “Resueltas” es posible realizar una consulta de la solicitud presentada por parte del 

Solicitante. El icono que permite el acceso a la consulta es el siguiente . Una vez se ha ejecutado el evento, el 

tramitador muestra el siguiente mensaje de advertencia. 

 

Si “Aceptamos” dicho mensaje accederemos a la solicitud en cuestión donde podemos visualizar una pantalla donde se 

listan los documentos asociados al expediente. Los documentos son todo aquellos aportados por el solicitante y la solicitud 

firmada. 
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Para descargar los documentos simplemente habrá que pulsar con el ratón sobre el icono . Tras esto se mostrará la 

ventana de descarga de documentos que nos permitirá abrir el pdf o almacenarlo en local en el PC donde se esté 

accediendo al tramitador. 

 

 

6.5. Mejora/Subsanación de la documentación 

Cuando una solicitud se ha presentado de forma presencial desde el SAC será necesario realizar la Mejora/Subsanación de 

la documentación. ´La activación del evento se realizará a través del icono . A través de este evento se accederá a 

la solicitud que podrá ser completada completamente por el solicitante o representante legal. 
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7. Términos y acrónimos 

Acrónimo Descripción del Acrónimo 

HAPR Habilitaciones profesionales 

RCM Registro de Control Metrológico 

TRV Talleres de Reparación de Vehículos 

REIA Registro  Industrial de Andalucía 

RII Registro Integrado Industrial 

OV Oficina Virtual 

CEICE Consejería Economía, Innovación, Ciencia y Empleo 

DGIEM Dirección General de Industria, Energía y Minas 

DR E1 Declaración Responsable de Empresas de Servicios en materia de Seguridad 

Industrial para empresas establecidas en Andalucía 

DR E2 Declaración Responsable de Empresas de Servicios en materia de Seguridad 

Industrial para empresas establecidas en otro estado Estado miembro de la Unión 

Europea. 

DR- T Declaración Responsable de Talleres de Reparación de Vehículos 

DR- RCM Declaración Responsable de Reparador de Instrumentos sometidos a Control 

Metrológico. 
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8. Glosario 

Término Descripción 

LOPD Ley Orgánica 15/1999 de 13 de diciembre de Protección de Datos de Carácter 

Personal 

FAQ Preguntas Frecuentes 

CNAE Clasificación  Nacionl de Actividades Económicas 

SAC Servicio de Atención al Ciudadano 

 

 


