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[bookmark: _Toc102981208][bookmark: _Toc163733821]Procedimiento de alta
Esta petición de alta y los documentos asociados se remitirán al Centro de Servicios, abriendo una incidencia en:
https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/Notifica
Tanto la documentación del servicio como los ficheros a cumplimentar para poder realizar la solicitud de alta se encuentran disponibles en el Área de Descargas del Portal de Administración Electrónica.
	[image: ] Importante

	Antes de solicitar el alta en el entorno de Producción, será necesaria la realización de pruebas previas en el entorno de Servicios Estables.
Para la solicitud masiva el máximo en el entorno de Servicios Estables será de 10 organismos emisores y el mínimo para pasar a Producción, tras confirmación de pruebas satisfactorias, es de 4 organismos emisores con sus correspondientes responsables técnicos y funcionales.


Para realizar la petición de alta, se deben rellenar los datos del formulario web eligiendo Alta en Notifica y adjuntar en un fichero ZIP la siguiente documentación:
· El presente documento, correctamente firmado electrónicamente por el representante del Operador Tecnológico. Puede validar el mismo a través de la Aplicación de Validación de firma y certificados Online y Demostrador de servicios de @firma
· El archivo altaOrganismo.csv correctamente rellenado.
· El fichero CargaMasivaAutorizacionesUsuarios.csv completado con los datos del alta de los usuarios administradores.
· El archivo CargaMasivaPermisosAdministracion.csv cumplimentado con los datos del alta de los usuarios administradores.
· La parte pública de la CA asociada al certificado que se emplee para el intercambio de mensajes a través de Servicios Web.
· Si se va a desea hacer uso de un Centro de Impresión y Ensobrado (CIE), se debe tener en cuenta:
· El alta con CIE está restringido a organismos de la AGE. 
· La solicitud de adhesión al Convenio CIE AEAT-Notifica se hará de forma electrónica accediendo al formulario incluido en la Sede Electrónica de Agencia Tributaria (véase Instrumento jurídico para el consumo del servicio).
· Para solicitar el alta con el CIE de la TGSS, se deberá adjuntar el fichero Formulario de Alta en CIE TGSS debidamente cumplimentado.


[bookmark: _Toc102981209][bookmark: _Toc163733822]Datos a rellenar
	DATOS GENERALES

	Fecha de solicitud
	

	Tipo de solicitud
	Alta
	

	
	Modificación
	

	
	Baja
	

	Entorno
	Integración (Servicios estables)
	

	
	Producción
	


Datos del Operador Tecnológico
	Operador Tecnológico 

	Denominación
	

	NIF*
	

	DIR3*
	


Indicar NIF en caso de tratarse de una persona jurídica y DIR3 en caso de tratarse de una Administración Pública u Organismo Público.
	PERSONAS DE CONTACTO[footnoteRef:2] [2:  No es obligatorio establecer responsables técnicos y responsables funcionales suplentes.  Las personas de contacto a incluir en este punto responden a la necesidad de contar con una figura que realice la coordinación de las altas masiva de Operadores Tecnológicos que aglutinan a varios Organismos Emisores diferentes. Es decisión del solicitante decidir quién debe ser el Responsable Técnico y el Responsable Funcional del Operador Tecnológico de acuerdo con su propio criterio. No obstante, además de estas personas de contacto, en los ficheros adjuntos a la presente solicitud, se facilitará información de responsables técnicos y funcionales asociados a cada uno de los Organismos Emisores. En el Anexo 1, se incluyen indicaciones al respecto.] 


	RESPONSABLE FUNCIONAL DEL OPERADOR TECNOLÓGICO 

	Nombre
	
	Apellidos
	

	Operación (marcar con una X lo que proceda)
	Alta
	
	NIF
	

	
	Modificación
	
	
	

	
	Baja
	
	
	

	Teléfono
	
	Correo electrónico
	

	RESPONSABLE FUNCIONAL SUPLENTE DEL OPERADOR TECNOLÓGICO

	Nombre
	
	Apellidos
	

	Operación (marcar con una X lo que proceda)
	Alta
	
	NIF
	

	
	Modificación
	
	
	

	
	Baja
	
	
	

	Teléfono
	
	Correo electrónico
	

	RESPONSABLE TÉCNICO DEL OPERADOR TECNOLÓGICO

	Nombre
	
	Apellidos
	

	Operación (marcar con una X lo que proceda)
	Alta
	
	NIF
	

	
	Modificación
	
	
	

	
	Baja
	
	
	

	Teléfono
	
	Correo electrónico
	

	RESPONSABLE TÉCNICO SUPLENTE DEL OPERADOR TECNOLÓGICO

	Nombre
	
	Apellidos
	

	Operación (marcar con una X lo que proceda)
	Alta
	
	NIF
	

	
	Modificación
	
	
	

	
	Baja
	
	
	

	Teléfono
	
	Correo electrónico
	



	CERTIFICADO UTILIZADO PARA EL INTERCAMBIO DE DATOS A TRAVÉS DE SERVICIOS WEB 

	El certificado será común para todos los Organismos Emisores que forman parte de la integración a través del Operador Tecnológico. 
El certificado puede ser autofirmado en el caso de servicios estables (entorno de integración). El Common Name del certificado debe ser consistente con la URL del Adviser. 
Adjuntar a la petición la parte pública de la CA asociada al certificado que utilizará para identificarse para la comprobación de los datos, en formato codificado (fichero con extensión.cer).

	Endpoint Adviser de PRE
	

	WDSL Adviser de PRE
	

	Endpoint Adviser de PRO
	

	WDSL Adviser de PRO
	



	SEDE ELECTRÓNICA

	Si los Organismos Emisores disponen de sede electrónica propia donde se puede acceder a las notificaciones y comunicaciones, ésta debe sincronizarse con Notific@ a través de los servicios web para sedes electrónicas. Si hubiera varias sedes electrónicas, introducir una línea por cada sede.

	[bookmark: _Hlk103342931]URL Sede electrónica PRE
	
	Organismo Emisor asociado (se admite establecer el valor TODOS)
	



	NOTIFICACIONES POSTALES 

	Si algún/os de los Organismos Emisores van a emitir notificaciones postales en papel en el marco de Notifica, se deben configurar los datos correspondientes. Si hubiera más de un Organismo, se debe replicar dicha información para cada uno de ellos. 

	CIE a utilizar
	
	DIR3 Pagador CIE
	


Actualmente Notifica dispone de las siguientes modalidades de CIE Postal, existentes únicamente para organismos pertenecientes a la Administración General del Estado:
· CIE de la AEAT.
· CIE de la TGSS.
Los Organismos Emisores que vayan a emitir notificaciones en papel, con posterioridad al alta, deberán realizar la configuración de la salida postal a través de la Aplicación Web de Notifica, independientemente de si su integración se va a realizar a través de Servicios Web. Las instrucciones para dicha acción están disponibles en el Manual de usuario.


[bookmark: _Toc102981210][bookmark: _Toc163733823]Condiciones y firma
ASUME:
· El cumplir y hacer cumplir las normas y condiciones asociadas al uso del servicio para el que se solicita el alta o modificación. 
· A mantener actualizados en todo momento los datos relativos a esta alta y a comunicar cualquier variación al prestador del servicio compartido de gestión de notificaciones.
· Formalizar y mantener actualizado el instrumento jurídico para la vía de puesta a disposición que así lo requiere, soporte papel a través de Notifica. Y, en consecuencia, asumir los gastos que esta vía de puesta a disposición genere. 
· Comunicar a la Secretaría General de Administración Digital (SGAD) la estimación del volumen de envíos para cada semestre con objeto de poder adecuar los sistemas a dicha estimación. 
· La plena responsabilidad de las actuaciones que en su nombre pueda ejecutar el Operador Tecnológico.
· Poner a disposición de los ciudadanos, a través de Notifica, las comunicaciones y comunicaciones emitidas en el ámbito de su competencia durante el tiempo establecido para ello.
· Mantener la sincronización del estado de las notificaciones y comunicaciones, entre Notifica y las sedes electrónicas de su responsabilidad, en caso de que se realice una integración con la sede electrónica. 
· Cumplir los requisitos establecidos, en cada momento, por el equipo técnico de Notifica y de los Agentes Colaboradores. En caso de utilizar la salida postal, se deberá tener especial atención en las especificaciones del Centro de Impresión y Ensobrado y del Operador Postal que se haga uso. Estos requisitos serán publicados en el Centro de Transferencia Tecnológica-CTT de la Administración General del Estado
· Hacer un uso correcto del servicio y de acceder a Notifica a través de las interfaces y canales que la Secretaría General de Administración Digital (SGAD) establezca, empleándolas exclusivamente para aquello a lo que se le autoriza.
· Colaborar con la Secretaría General de Administración Digital (SGAD) en la detección, diagnóstico y resolución de incidencias, que, en el ámbito de sus envíos, y por ser de su ámbito de competencia, se le escalen de la SGAD o que el propio Organismo Emisor detecte en sus actuaciones. Especialmente se compromete a subsanar o anular los envíos y/o sus datos asociados, que resultado de una incidencia, sean duplicados o erróneos.
· Suscribirse a la lista de distribución como emisores de Notifica publicada en el CTT, disponible en la url (https://listas-ctt.administracionelectronica.gob.es/mailman/listinfo/unidades-emisoras-notifica), para estar informado sobre las novedades y seguimiento del servicio.
FIRMADO ELECTRÓNICAMENTE
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Juntamente con este documento, para proceder al alta en la plataforma Notific@ es necesario rellenar correctamente los siguientes documentos CSV:
· Datos de usuarios responsables/administradores de los Organismos Emisores:
· plantillaCargaMasivaAutorizacionesUsuarios.csv
· plantillaCargaMasivaPermisosAdministracion.csv 
· Información de los Organismos Emisores:
· altaOrganismos.csv. 
Se debe tener en cuenta las siguientes consideraciones generales:
· En todo momento se debe mantener el formato de los archivos CSV y, en concreto, que el separador esté establecido como punto y coma (;) y que la codificación sea UTF-8.
· No se recomienda, de cara a mantener correctamente el formato, editar los archivos con Microsoft Office Excel. Se recomienda usar otros editores como Libreoffice.
· Se debe sustituir la línea que aparece como ejemplo por la línea correspondiente al primer Organismo Emisor o al primer responsable, según corresponda.
· No se puede modificar la estructura de las celdas, añadir o eliminar columnas, rellenar datos en columnas distintas a las del ejemplo, etc.
Al mismo tiempo se deben tener en cuenta las siguientes instrucciones para rellenar cada uno de los archivos CSV.

[bookmark: _Toc163733825]Ficheros de Datos de usuarios responsables /administradores de los Organismos Emisores
La información contenida en estos ficheros permitirá la realización de una serie de actuaciones necesarias para asignar a estos usuarios administradores el acceso a las funciones como administrador delegado, y el acceso como administrador al Portal Web de Notifica.
Consideraciones generales para los dos ficheros: CargaMasivaAutorizacionesUsuarios.csv y CargaMasivaPermisosAdministracion.csv:
· Son ficheros fichero CSV con cabecera. Cada uno de ellos incluye un registro de ejemplo que se debe borrar.
· Deben rellenarse, al menos, dos filas para cada Organismo Emisor. Una de ellas relativa al Responsable Técnico y otra relativa al Responsable Funcional. Pueden rellenarse más de dos filas si se desean añadir más responsables. La Guía Rápida de integración de Notifica cuenta con información al respecto de los responsables técnicos y funcionales:
· La gestión de usuarios de Notifica está delegada en los administradores de cada uno de los Organismos Emisores, realizándose a través de Autentica. Los usuarios responsables de los organismos emisores, para poder ejercer labores de administración delegada de usuarios, y para poder acceder al portal de Notifica, tienen que estar registrados en Autentica (la gestión de usuarios de los diferentes organismos está delegada, realizándose a través de Autentica). Cuentan con más información en la Guía de Acceso a Notifica y gestión delegada de usuarios.
· Lo habitual es que el responsable técnico sea algún encargado de informática del Operador Tecnológico. Es necesario asociar un responsable técnico a cada Organismo Emisor para que se le otorguen permisos sobre dicha unidad. No obstante, el responsable técnico puede ser el mismo para todos los Organismos Emisores o para varios de ellos.
· El responsable funcional normalmente es algún encargado de los procedimientos administrativos del Organismo Emisor a nivel funcional. 
· En los casos de que se trate de un Punto de Presencia en la Red SARA (PdP), los responsables técnicos suelen pertenecer al PdP y no al Organismo Emisor. Estos responsables no suelen realizar tareas de gestión de usuarios. Los responsables funcionales en estos casos suelen pertenecer, en cambio a los organismos emisores y no al PdP, siendo ellos los que realizan las tareas de gestión de usuarios para Notifica (gestión delegada de usuarios).
· No obstante, es decisión del Operador Tecnológico y el Organismo Emisor decidir quién debe ser el Responsable Técnico y el Responsable Funcional en cada caso de acuerdo con su propio criterio. 
[bookmark: _Toc163733826]Fichero CargaMasivaAutorizacionesUsuarios.csv
Para rellenar cada fila de la tabla se deben seguir las siguientes instrucciones:
· En la columna A, no se debe incluir ningún dato.
· En la columna B, campo COD APLICACIÓN, se debe incluir siempre el valor 763 para altas en PRO. En caso de que se esté solicitando el alta para el Entorno de Pruebas / Servicios Estables, el valor a incluir es 4463. 
· En la columna C, campo DNI/NIE, debe aparecer el NIF del responsable 
· La columna D, campo PERFIL, siempre se informará con el valor NOTIFICA_ADMIN.
· La columna E, campo ROL, siempre se informará con el valor ROL_ADMIN.
· La columna F, campo AMBITO, siempre se informará con el valor AMBITO UNIDAD. Es importante que se incorpore este valor como está indicado aquí, sin tildes. 
· En la columna G, campo CODIGO_DIR3, debe aparecer el código DIR3 del Organismo Emisor.
· Las columnas H a M, campos PAIS, CCAA, PROVINCIA, LOCALIDAD, EELL, se informarán siempre con valor NULL. 
[image: Ejemplo fichero CargaMasivaAutorizacionesUsuarios.csv]
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Para rellenar cada fila de la tabla se deben seguir las siguientes instrucciones:
· En la columna A, no se debe incluir ningún dato
· En la columna B, campo COD APLICACIÓN, se debe incluir siempre el valor 763 para altas en PRO. En caso de que se esté solicitando el alta para el Entorno de Pruebas / Servicios Estables, el valor a incluir es 4463. 
· En la columna C, campo DNI/NIE, debe aparecer el NIF del responsable.
· La columna D, campo NOMBRE PROVINCIA, siempre se dejará en blanco.
· La columna E, campo GPA AUTORIZACION BASICA, siempre será informada con el valor SI.
· La columna F, campo GPA USUARIOS, siempre será informada con el valor SI.
· Las columnas G a I, correspondientes a los campos GPA PERFILES ROLES, GPA APLICACIONES y GPA CARGA MASIVA siempre se dejarán en blanco.
· La columna J campo GPA BANDEJA DE ENTRADA, siempre será informada con el valor SI.
· La columna K, campo GPU USUARIOBASICO, siempre será informada con el valor SI.
· La columna L, campo GPU USUARIO AVANZADO, siempre será informada con el valor SI.
· La columna M, campo GPU BANDEJA ENTRADA, siempre será informada con el valor SI.
· La columna N, campo GPU CARGA MASIVA, siempre se dejará en blanco.
· En la columna O, campo COD UNIDAD DIR3, debe aparecer el código DIR3 del Organismo Emisor. Si el usuario debe tener permisos para varios organismos, se incluirán todos los códigos DIR3 separados por comas.
[image: Ejemplo fichero CargaMasivaPermisosAdministracion.csv]
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[bookmark: _Toc163733829]Fichero altaOrganismo.csv
· Es un fichero CSV con cabecera. La primera fila después de la cabecera es de ejemplo y se debe borrar.
· Debe rellenarse una línea por cada Organismo Emisor y sólo una.
· Para rellenar cada fila de la tabla se deben seguir las siguientes instrucciones:
· En la columna A debe aparecer el código DIR3 del Organismo Emisor.
· La columna B siempre se dejará en blanco (campo fuera de uso).
· En la columna C debe aparecer el nombre y apellidos del responsable funcional.
· En la columna D debe aparecer el email del responsable funcional.
· En la columna E debe aparecer el teléfono del responsable funcional. 
· En la columna F debe aparecer el nombre y apellidos del responsable técnico.
· En la columna G debe aparecer el email del responsable técnico.
· En la columna H debe aparecer el teléfono del responsable técnico.
· En la columna I se debe indicar la previsión de comunicaciones electrónicas anuales del organismo.
· En la columna J se informará el volumen anual de notificaciones electrónicas que está previsto enviar por parte del organismo.
· En la columna K debe aparecer la previsión de envíos anuales en soporte papel del organismo.
· En la columna L se indicará si los volúmenes informados en las columnas anteriores tienen una distribución homogénea durante todos los meses del año, o si se acumula en periodos. Se incluirán los valores HOMOGENEO o ESTACIONARIO. 
· En la columna M se indicará el periodo en el que se acumulan los envíos, cuando la distribución de estos no sea homogénea a lo largo del año. Este dato sólo se debe completar si la distribución del volumen de la columna L es ESTACIONARIO. 
· En la comuna N se indicará la estimación de volumen máximo mensual de envíos por parte del organismo. Este dato sólo se debe completar si la distribución del volumen de la columna L es ESTACIONARIO. 
· Todos los datos son obligatorios, con excepción del NIF de la DEH (que además debe ir siempre en blanco por ser un campo fuera de uso), el Periodo de Envío Masivo y el Volumen Máximo de Envío Mensual.
· Lo habitual es que el responsable técnico sea algún encargado de informática del Operador Tecnológico asumiendo el rol de interlocutor con el equipo de Notifica desde el punto de vista técnico. Es necesario asociar un responsable técnico a cada Organismo Emisor. No obstante, el responsable técnico puede ser el mismo para todos los Organismos Emisores o para varios de ellos.
· El responsable funcional normalmente es algún encargado de los procedimientos administrativos del Organismo Emisor a nivel funcional y asume las funciones de gestión de usuarios para Notifica. 
· En los casos de que se trate de un Punto de Presencia en la Red SARA (PdP), los responsables técnicos suelen pertenecer al PdP y no al Organismo Emisor. Los responsables funcionales en estos casos suelen pertenecer, en cambio a los organismos emisores y no al PdP.
· No obstante, es decisión del Operador Tecnológico y el Organismo Emisor decidir quién debe ser el Responsable Técnico y el Responsable Funcional en cada caso de acuerdo con su propio criterio. 
	[image: ] Importante

	El campo NIF de este fichero (columna B), es un campo fuera de uso, que debe dejarse siempre vacío. 
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