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Este documento es propiedad de Eusko Jaurlaritzen Informatika Elkartea ï Sociedad Informática del Gobierno 
Vasco, S.A. (EJIE) y su contenido es CONFIDENCIAL. Este documento no puede ser reproducido, en su totalidad 
o parcialmente, ni mostrado a otros, ni utilizado para otros propósitos que los que han originado su entrega, 
sin el previo permiso escrito de EJIE. En el caso de ser entregado en virtud de un contrato, su utilización estará 
limitada a lo expresamente autorizado en dicho contrato. EJIE no podrá ser considerada responsable de 
eventuales errores u omisiones en la edición del documento. 

La plantilla utilizada para generar este documento está licenciada bajo licencia  

ARINbide by EJIE is licensed under a Creative Commons Reconocimiento-NoComercial-CompartirIgual 3.0 
Unported License. 

Versión Fecha Resumen de cambios Elaborado por: Aprobado por: 

1.0 02/07/2021 Primera versión Gfi-Inetum EJIE 

1.1 13/10/2021 Actualización de las pantallas correspondientes al wizard e 
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Inetum EJIE 

1.2 12/01/2022 Actualización de las pantallas del wizard. Corrección de las 
imágenes de la línea 3. 

Ibermática EJIE 

1.3 23/02/2022 Inclusión del nuevo apartado de cómo comunicar el fin de 
obra y cómo añadir la relación de cuotas de participación en 
la solicitud. 

Ibermática EJIE 
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1 Introducci·n 

1.1 Objetivos del sistema 

El principal objetivo del sistema es la gestión de los expedientes de ayudas a la Rehabilitación de Viviendas, 

es por ello por lo que se crea, por un lado, formularios electrónicos y pantallas a medida, que permiten la 

presentación de solicitudes tanto de ayudas a la Comunidad como de ayudas a los Particulares, como, por 

otro lado, el volcado de toda esa información al sistema que la procesa y almacena tanto en el sistema de 

Rehabilitación. 

El nuevo sistema permitirá la presentación de solicitudes y gestionará y tramitará expediente que se hayan 

presentado y creado, respectivamente, una vez entre en vigor la nueva normativa de Rehabilitación. 

1.2 Funciones 

Las funciones que permite el nuevo sistema son: 

- Presentación de solicitudes de ayudas a la Rehabilitación, tanto de Comunidad/Vecinos/as 

como Particulares:  

o A través de formularios electrónicos diseñados con el Toolkit de Formularios, tanto para 

las personas propietarias o inquilinas que estén relacionados con obras comunitarias, como 

para los titulares de obras particulares. 

o A través de pantallas a medida, diseñadas para obras comunitarias y las personas 

propietarias o inquilinas que presenten sus solicitudes de ayudas, junto con la solicitud de 

la Comunidad de personas propietarias. 

- Aportación de documentación a un expediente electrónico a trav®s de ñmi carpetaò: tanto el 

titular de un expediente como su representante, como cualquier afectado del expediente, a través 

de ñmi carpetaò, adjuntar§ la documentaci·n que consideren oportuna en cada momento, o la que 

le requiera la Administración, en cualquier momento y vía notificación, para realizar la tramitación 

de los expedientes. 

- Visualización de la documentación aportada al expediente, tanto por parte de los 

ciudadanos/as, como por parte de la Administración: para los expedientes de obras 

comunitarias, cuando se presente la solicitud de ayudas, junto con otros documentos, se enviará al 

representante de la Comunidad una comunicación en la cual se la informará, entre otras cosas, de 

la dirección a la que podrá acceder para visualizar la documentación relacionada con el expediente 

electrónico, recién creado. 
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1.3 Inicio 

Los ciudadanos tendrán dos puntos de acceso, dependiendo de lo que desee realizar en cada momento: 

¶ Presentación de solicitudes de ayudas a la Rehabilitación: será un acceso a través del portal 

de Vivienda. 

¶ Aportación de documentación al expediente electrónico y visualización de la documentación 

relacionada con el expediente: se realizar§ a trav®s de ñmi carpetaò, localizando el expediente en 

concreto. 
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2 Glosario 

 

Término Definición 

Mi Carpeta La carpeta ciudadana ñmi carpetaò es el área personalizada de los 
ciudadanos y de las organizaciones y/o entidades en su relación con el 
Gobierno Vasco. 

Expediente electrónico Expediente creado dentro de la infraestructura de Gobierno Vasco para su 
tramitación dentro de un procedimiento. 

DT Delegación Territorial 

DOKUSI Sistema de gestión documental del Gobierno Vasco con el que se da 
respuesta a los requisitos de gestión documental planteados por la 
legislación relativa a la Administración electrónica tanto en el ámbito 
estatal (Ley de firma electrónica, Ley de acceso electrónico de los 
ciudadanos a los Servicios Públicos, Reales decretos de los Esquemas 
Nacionales de Seguridad e Interoperabilidad) como en el autonómico 
(Decreto del Sistema de Archivo, Decreto de utilización de medios 
electrónicos). 
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3 Certificados electr·nicos y Registro de Representantes 

3.1 Certificados electrónicos admitidos 

Todas las personas o entidades que quieran relacionarse de manera electrónica (y de obligado 

cumplimiento para personas jurídicas, en virtud de la Ley 39/2015) deberán de disponer de medios 

electrónicos para la identificación y firma. 

A continuación, se muestra la lista de certificados electrónicos aceptados, para identificación y firma, en 

tramitación electrónica: 

3.1.1 Certificado electrónico de ciudadano 

Son certificados que permiten la autenticación y firma para personas físicas. Adicionalmente, es posible 

actuar en nombre de personas jurídicas, en combinación con el Registro de Representantes de la Sele 

electrónica.  

 Izenpe - Certificado de ciudadano  

  DNI electrónico  

 FNMT - Certificado de persona física 

 B@kQ 

  

Tipo de Certificado Coste Validez ¿Se puede obtener 
telemáticamente? 

¿Requiere elementos 
adicionales? 

Izenpe 10,25ú 4 años Sí ** Sí (Lector tarjetas o token USB) 

DNI electrónico 12ú 2 años y medio * No Sí (Lector tarjetas) 

FNMT Gratis 4 años Sí ** No (instalado en el navegador) 

B@kQ Gratis 4 años Sí ** No 

 
* Renovable en periodos de 2 años y medio máximo mientras el DNI sea vigente. 
** Requiere del DNI electrónico para la realización del trámite por canal telemático. 

https://www.izenpe.eus/informacion/certificado-ciudadano/s15-content/es/
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
https://www.izenpe.eus/bak/
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Entre las opciones listadas, se recomienda la B@kQ, por no ser necesario ningún elemento físico para 

poder usarla (ni tarjeta física, ni lector de tarjetas), además su coste es gratuito. Podrá utilizarlo en cualquier 

dispositivo independientemente (ordenador, móvil, tableta). 

3.1.2 Certificado para Administración y Empresas públicas 

Este tipo de certificados le permite relacionarse de forma telemática (autenticarse y firmar) con las distintas 

Administraciones. 

 

 Izenpe - Certificado de representante de entidad (coste: 92ú o 125ú + env²o. Validez: 4 a¶os). 

 

Tipo de Certificado Coste Validez ¿Se puede 
obtener 

telemáticamente? 

¿Requiere elementos 
adicionales? 

Certificado en Tarjeta 92,48ú 4 años Sí Sí (Lector tarjetas) 

Certificado en Token 
USB 

124,51ú 4 años Sí No 

 

** Puede consultar más prestadores de Servicios Electrónicos de Confianza Cualificados en el siguiente 
listado. 

 

3.1.3 ¿Cómo puedo actuar ante la Administración? 

Si desea actuar en nombre propio, podrá hacerlo con cualquiera de los certificados indicados en la sección 

ñCertificado electrónico de ciudadanoò. 

Si desea actuar en nombre de una entidad, podrá hacerlo en alguno de los dos siguientes supuestos: 

¶ Disponer de alguno de los certificados se¶alados en ñCertificado electrónico de ciudadanoò y 

además, figurar como empleado de la entidad en nombre de la que desea actuar, en el Registro de 

Representantes de la Sede electrónica de la Administración Pública de Euskadi. 

 

¶ Disponer de un ñCertificado de representante de entidadò, donde conste la relaci·n del N¼mero de 

Identificación suyo junto al Número de Identificación de la empresa para la que quiere actuar. 

 

https://www.izenpe.eus/informacion/certificado-de-representante/s15-content/es/
https://sedeaplicaciones.minetur.gob.es/Prestadores/
https://sedeaplicaciones.minetur.gob.es/Prestadores/
https://www.euskadi.eus/registro-electronico-de-representantes/web01-sede/es/
https://www.euskadi.eus/registro-electronico-de-representantes/web01-sede/es/
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3.2 ¿Cómo puedo utilizar el Registro de Representantes? 

El Registro electrónico de representantes, de aquí en adelante RdR, es la aplicación que gestiona las 

representaciones que las personas interesadas otorgan a terceras personas para actuar en su nombre, de 

forma electrónica, ante la Administración Pública de la Comunidad Autónoma de Euskadi. 

3.2.1 ¿Qué actuaciones pueden ser objeto de representación?  

Las posibles actuaciones contempladas en el RdR son las siguientes: 

1. Presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y aportar documentación. 

2. Acceder a los expedientes (obligatorio por defecto). 

3. Recibir notificaciones. 

4. Pagar. 

Al dar de alta una representación en el RdR, es cuando se pueden definir las actuaciones. 

3.2.2 ¿Qué procedimientos pueden ser objeto de representación? 

Dispone de tres opciones a la hora de asignar procedimientos para los cuales se otorga la representación:  

¶ Todos los procedimientos de la Administración General de la CAE 

¶ Todos los procedimientos catalogados en una o varias áreas de actuación 

¶ Procedimientos individuales 

Al dar de alta una representación cuando se han de señalar los procedimientos en los cuales se desea 

pueda ejercitar el representante en nombre del representado. 

https://www.euskadi.eus/registro-electronico-de-representantes/web01-sede/es/#tab2329
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3.2.3 ¿Cómo se efectúa la inscripción en el registro electrónico de 
representantes? 

La inscripción se puede llevar a cabo tanto a través del canal electrónico como a través del canal presencial. 

El canal presencial está limitado a las tipologías de representación voluntaria, cuando el representado es 

una persona física y la asignación de la persona gestora de representaciones de una persona jurídica o 

entidad. 

Inscripción según tipología de representación 

Tipología Canal 
presencial 

Canal 
electrónico 

Representación voluntaria cuando el representado es 
persona física 

Sí Sí 

Persona gestora de representaciones de una persona 
jurídica 

Sí Sí* (13 junio) 

Resto de modalidades de representación No Sí 

 

Dada la naturaleza de personas jurídicas, tanto de las Sociedades Urbanísticas, como Gestorías, como 

Administradores de Fincas, los trámites con el RdR deberán realizase exclusivamente por el canal 

telemático. 

3.2.4 ¿Qué tipos de representación existen? 

La actuación en representación ante esta administración contempla 4 tipos de representación. Más 

información en el enlace a los tipos de representación. 

3.2.5 ¿Qué es un gestor de representaciones y cuál es su cometido? 

Un gestor de representaciones es una persona que designa una entidad para que se encargue de gestionar 

las representaciones/empleados de dicha empresa. Como entra en juego una persona jurídica, a partir del 

13 de junio no se les va a permitir realizar el trámite de manera presencial, excepto a las Asociaciones.  

Por tanto, la entidad tiene que dar de alta al gestor de representaciones de manera online y luego la 

persona designada tiene que entrar y firmarlo para que se haga efectivo. 

Esta figura permite acceder online con el medio electrónico personal al RdR y gestionar de manera 

electrónica las representaciones de la entidad de la cual es gestora de representaciones. Permite dar 

https://www.euskadi.eus/informacion/tipos-de-representacion-en-el-registro-electronico-de-representantes/web01-sede/es/
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autonomía a la entidad para gestionar sus representaciones sin la necesidad de disponer de un certificado 

de entidad. 

Estar inscrita en esta modalidad no habilita para tramitar en nombre de la entidad. Para ello, ha de inscribirse 

ella misma en la tipología de persona empleada. 

3.2.6 ¿Cuáles son los formularios para dar de alta una representación? 

Para realizar el alta en el RdR existe la posibilidad de rellenar, imprimir, firmar y entregar en el servicio 

Zuzenean un formulario de inscripción. Sin embargo, esta opción está limitada única y exclusivamente a 

las siguientes modalidades de representación: 

¶ Inscripción de representaciones voluntarias cuando el representado es una persona física: 

Representación voluntaria cuando el representado es una persona física (PDF, 1 MB) . 

¶ Inscripción del gestor de representaciones de una persona jurídica o entidad: Designación del 

Gestor de representaciones de una persona jurídica o entidad (PDF, 1 MB) . 

Para acceder a los formularios electrónicos (obligatorio si se trata de una persona jurídica), puede hacerlo 

a través de los siguientes enlaces: Enlace a los formularios electrónicos. 

3.2.7 ¿Cómo doy de alta una representación en el Registro de Representantes? 

Los pasos para dar de alta un representante en el RdR serían los siguientes: 

¶ Disponer de certificado electrónico por ambas partes (representado y representante) 

¶ El representado, entrar§ en los formularios electr·nicos del RdR. Dentro de la secci·n ñPersonas 

Empleadas y Representantes Legalesò, pulsar§ en ñA¶adir Personaò. 

 

 

Registro de Representantes 

¶ Rellenará los datos básicos (Idioma de avisos, correos electrónicos, datos de la persona 

empleada / representante, actuaciones de representaciones) 

https://www.euskadi.eus/contenidos/informacion/egoitza_ordezkarien_erregistro/es_egoitza/adjuntos/representante_voluntario_es.pdf
https://www.euskadi.eus/contenidos/informacion/egoitza_ordezkarien_erregistro/es_egoitza/adjuntos/persona_gestora_representaciones_es.pdf
https://www.euskadi.eus/contenidos/informacion/egoitza_ordezkarien_erregistro/es_egoitza/adjuntos/persona_gestora_representaciones_es.pdf
https://www.euskadi.eus/web01-sederdr/es/x43aRdRWar/representacion/inicio
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¶ El siguiente paso es elegir entre los ñProcedimientos seleccionadosò, donde se le presentan varias 

opciones: 

o Todos los procedimientos del Gobierno Vasco 

o Todos los procedimientos del área de actuación 

o Procedimientos individuales  

 

Para el caso de las Ayudas de Rehabilitación, podrá otorgarse la representación de las siguientes maneras: 

¶ Eligiendo ñTodos los procedimientos del Gobierno Vascoò 

¶ Eligiendo ñTodos los procedimientos del §rea de actuaci·nò y seleccionando Vivienda.  

Si ya contaba con permisos de esta opción, entonces automáticamente ya tendrá permisos para las Ayudas 

de Rehabilitación. 

 

 

Procedimientos para seleccionar en el RdR. 

 
 

¶ Eligiendo ñProcedimientos individualesò, pulsando en A¶adir y seleccionando el ñ00482ò. 
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Búsqueda de un procedimiento. 

 

Procedimiento seleccionado. 

Por ¼ltimo, pulsar en el bot·n ñA¶adir personaò, para guardar los datos que ha introducido. 

 

Si quiere a¶adir m§s personas, en la parte superior de la ventana modal, tiene la secci·n ñDatos de la 

personaò para introducir m§s personas. Si por el contrario ya ha terminado, bajar hasta la parte inferior de 

la ventana modal y pulsar en Continuar.  

Se abrirá una nueva ventana normal para realizar la firma electrónica de la solicitud de representación 
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Firma de la solicitud de representación. 

Una vez firmada la solicitud por parte del representado, llegará un mensaje de aviso al correo que introdujo 

para el representante, indicándole cómo proceder para aceptar la representación (es necesario que esté 

firmada por ambas partes para que pase a estado Vigente). 

 

 

Servicio de avisos del Registro de Representantes de la Administración Vasca. 
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4 Sede electr·nica. ñMi carpetaò 

4.1 ¿Qué es ñMi carpetaò? 

La carpeta ciudadana ñmi carpetaò es el área personalizada de los ciudadanos y de las organizaciones 

y/o entidades en su relación con el Gobierno Vasco. 

ñmi carpetaò, dispone de las funcionalidades siguientes: 

¶ Consultar expedientes en curso o finalizados. 

¶ Recibir notificaciones y comunicaciones. Puede acceder, tanto a las notificaciones pendientes, 

como a las ya recibidas o rechazadas. 

¶ Consultar pagos realizados y pendientes. En el caso de pagos pendientes, tiene acceso a la 

pasarela de pagos para poder realizar el pago en línea. 

¶ Consultar certificaciones. 
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4.2 ¿Cómo accedo a ñMi carpetaò? 

ñmi carpetaò es accesible a trav®s de la sede electr·nica del Gobierno Vasco, www.euskadi.eus/micarpeta  

 

 

http://www.euskadi.eus/micarpeta
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NOTA: Para acceder a Mi carpeta, es necesario identificarse de manera segura. Por lo tanto, necesitará 

un medio de identificación electrónico. Por favor, consulte los medios de identificación electrónica 

admitidos . 

Si tiene problemas al acceder, puede contactar a través del teléfono 012  (Zuzenean - Servicio atención 

ciudadana). 

https://www.euskadi.eus/medios-de-identificacion-electronica-admitidos/web01-sede/es/
https://www.euskadi.eus/medios-de-identificacion-electronica-admitidos/web01-sede/es/
http://www.zuzenean.euskadi.eus/s68-conpres/es/contenidos/informacion/zuzenean_atencion_telefonica/es_atencion/telefono_012.html
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4.3 ¿Qué medio de identificación electrónico necesito? 

Seleccionamos el medio de identificación electrónica que disponemos: 

¶ Usuario, contraseña y juego de barcos (coordenadas) (1) 

¶ Certificados Digitales (2) 

 

NOTA: Por favor, consulte la Guía para la identificación electrónica 

 

https://www.euskadi.eus/documentacion/guia-para-la-identificacion-electronica/web01-sede/es
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4.4 ¿Cómo se muestran los expedientes según mi perfil de usuario? 

ñmi Carpetaò muestra la relación de expedientes correspondientes al perfil de usuario que ha accedido 

como perfil de ciudadano particular. (En este ejemplo hemos accedido con un certificado de ciudadano) 

Desplegamos la opción del perfil de usuario para ver los distintos perfiles de la persona que se ha 

identificado. 

 

Así, el sistema identifica quién es la persona conectada (1), y además identifica que esa persona dispone 

de más de un perfil de solicitante (2) en esta Administración (la información de los perfiles de solicitantes 

se extrae del Registro de Representantes). 

En el ejemplo se muestra que la persona ñIRATXE MORENO RODRIGUEZò dispone, adem§s de su perfil 

particular como ciudadano, dos nuevos perfiles de representante de entidad: 

¶ Perfil como representante de la entidad ñDIPUTACIčN ALAVAò. 

¶ Perfil como representante de la entidad ñCONSTRUCTORA ERAIKINò. 
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Si seleccionamos el perfil como representante de la entidad ñCONSTRUCTORA ERAIKINò. Podemos ver 

los siguientes expedientes: 

¶ Los expedientes propios de dicha entidad (1). 

¶ Los expedientes en los que dicha entidad actúa como representante (2). 
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Manual de usuario. Ayudas a la Rehabilitación ð Nueva Orden de Ayudas a la Rehabilitación. 
Versión 1.3 

 

24 / 198 

4.5 ¿Cómo acceder a una notificación? 

En el momento que la Administración notifica a un interesado ésta le envía un correo electrónico (ver 

imagen) o un SMS informándole que tiene una nueva notificación: 

 

Para acceder a las notificaciones seleccionamos del menú de la izquierda la opción ñNotificacionesò. El 

número que aparece indica el número de notificaciones pendientes de recoger. 
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NOTA: Si en 10 días naturales NO se accede a una notificación electrónica, se entenderá que la ha 

rechazado; el trámite se dará por realizado y la administración seguirá adelante con el procedimiento.  

 

Seleccionamos la notificación que deseamos recoger: 




























































































































































































































































































































































