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VERSION | VERSION DESCRIPCION
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8.0 4.21.1 SGAD 11/04/2024 | Cambio de plantilla

7.1 4.20 SGAD 18/07/2023 | Aclaraciones respecto a busqueda de

usuarios en Autentica por parte del

Administrador Delegado

7.0 4.20 SGAD 27/06/2023 | Aclaraciones en relacion con el

mantenimiento de autorizaciones

6.0 4.18 SGAD 23/03/2023 | e Actualizaciones respecto a la
informacidén mostrada por Autentica
a los usuarios en relacioén con sus
autorizaciones para Notifica.

e Revisidn de informacion relacionada
con la gestion delegada de usuarios

en Autentica.

5.0 4.17 SGAD 18/10/2022 | e Actualizacién informacion

navegadores recomendados.
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e Revision de informacion
relacionada con la gestion

delegada de usuarios en Autentica.

4.0 4.16 SGAD 27/04/2022 | Revision de los apartados
correspondientes a gestién de permisos

como administracién delegada

3.0 4.16 SGAD 18/03/2022 | e Cambio de plantilla
e Actualizacidn al uso de Autentica

en lugar de Portales

2.0 4.13.8 SGAD 21/05/2020 | Cambio de plantilla

1.0 NA SGAD 23/08/2017 | Versidn inicial del documento

Tabla 1. Histérico de versiones
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El acceso de los usuarios a Notifica, se hara a través de la siguiente direccién:

https://notifica.redsara.es/autentica/login

El acceso para pruebas sera:

https://se-notifica.redsara.es/autentica/login

Notifica

Servicio de envio de notificaciones

ES v & Notiene perfil activo & Iniciar Sesién|

d * GOBIERNG | MINISTERIO
73 DEESPANA | DE ASUNTOS ECONOMICOS
- T I ——

Informacion

El acceso a Notifica requiere que se identifique mediante el portal de
AuteniicA a través de certificado digital.

Acceder

AutenticA es el repositorio horizontal de usuarios de las
Administraciones Publicas, que incluye servicios de autenticacin,
single sign on y aprovisionamiento, en el contexto de los aplicativos
que se encuentren en el ambito del cloud SARA

Requisitos técnicos
Ultimas versiones de los navegadores Firefox 47+, Chrome 48+, [E11+

Resolucion optima de pantalla: 1024px x 768px

Acceso con AutenticA

Solicite el alta si atin no esta registrado.

llustracion 1. Pdgina principal de la aplicacion Web de Notifica

Una vez accedida a esta direccidn, la autenticacion del usuario se realizara a través de la

plataforma Autentica, que es un servicio de autenticacion, Single Sign On y autorizacién de

empleados publicos, altos cargos y personal relacionado, para aplicaciones internas de las

AA.PP.
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® El acceso a esta aplicacién se permite a través de Usuario/Contraseiia y a través de Certificado electrénico

Usuario y contrasefia Certificado electrénico

llustracion 2. Pdgina principal de AutenticA

Desde la péagina de Autentica, el usuario que no esté registrado puede solicitar su alta, asi

como la autorizacién para poder acceder a Notifica en caso de no disponer de ella.

& Solicitud de alta

Si usted es empleado piblico, es probable que ya se encuentre en el repositorio
Los campos marcados con * son obligatorios
Documentacion asociada

Documentacion asociada a la medificacion de usuario (opcional)

| Examinar... | No se ha seleccionade ningtin archivo.

® ADJUNTAR

Datos Personales

Identificador Documento (DNI/NIF - NIE) * Tipo de Documento *

Nombre * Primer Apellido * Segundo Apellido

Fecha de Nacimiento Pais de Nacimiento Comunidad Auténoma de Nacimiento
Fanafia - -

llustracion 3. Solicitud de alta en AutenticA

Mediante la opciéon Mis datos y autorizaciones los usuarios registrados en Autentica pueden
comprobar los datos incluidos en dicho repositorio, incluyendo las autorizaciones disponibles

para Notifica.
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1.1 Requisitos técnicos para el acceso a Notifica

Para el acceso a la gestion de Notifica, sera necesario disponer de Navegador,

recomenddndose los siguientes:

Google Chrome, ultima versidn.

Mozilla Firefox, a partir de la versién 20 con plugin de Java para el navegador.

Microsoft Edge, a partir de la versién 88

Opera, a partir de la version 9.

Safari, a partir de la versién 12

Internet Explorer, versiones 10 y 11 (extinguida y sin mantenimiento)

También se deberd asegurar que el acceso se realiza a través de la RedSara y que los usuarios

disponen de certificado electrdnico, o han establecido una contrasefna para poder acceder al

repositorio Autentica.

1.2 Alta y autorizacion en Autentica

Para poder acceder a Notifica, se necesita estar dado de alta en Autentica, y ademas contar

con autorizacion para la aplicacién Notifica.

Autentica permite a los usuarios realizar la comprobacion respecto a si estdn dados de alta.

Para ello, puede acceder a https://autentica.redsara.es/ y consultar en el apartado ¢Estoy

dado de alta?, y debiendo identificarse con su certificado electrdnico.

8 .
E s = &utenhcA e SERVICIOS

;Estoy dado de alta?  Mis datos y autorizaciones  Registrarme  Recuperar mi contraseha

llustracion 4. Comprobacion de alta en AutenticA

Si se trata de un usuario que no existe en el repositorio Autentica, desde esta pantalla

se puede solicitar el alta, facilitando los datos indicados en el formulario.

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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(Estoy dadodealta?  Misdatos  Registrarme  Recuperar mi contrasefia

& Solicitud de alta

Documentacion asociada

asociadaa la
Examinar.. | No se ha s

Identificador Documento (DNUNIF - NIE) * Tipo de Documento *

Nombre * Primer Apellido * Segundo Apellido

llustracion 5. Formulario de alta de un usuario en AutenticA

En esta pantalla deberd incluir los datos correspondientes para que se pueda atender

su solicitud de alta.

En el apartado Aplicaciones podra indicar que necesita acceso a la aplicacidn Notifica.

Teléfono movil

Aplicaciones

Esta lista solo tiene caracter informativo y no es necesario modificarla para el permiso de acceso a las aplicaciones.

o
+ | Anadirimodificar aplicaciones \ Q Buscador de Aplicaciones
Buscador
No

3 Base Datos Servicios De Informacion Tecnologica (Bdsit)
&3 Buzon Del Ciudadano (Buzon060)
G4 Buzon Del Ciudadano (Buzon060 Archivado)

3 Organos De Cooperacion

llustracion 6. Afadir aplicaciones en AutenticA
Esta solicitud sera revisada por un administrador que podra aceptar o rechazar la

solicitud, envidndose un email al solicitante con el resultado.
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e Sisu usuario ya existe en el repositorio Autentica, en esta pantalla se mostrardn sus
datos, incluyendo la fuente de procedencia de estos, sus datos personales, unidad/es

orgdnica/s, datos profesionales, de contacto.

Ademas, en la pestafia Autorizaciones, podra consultar las autorizaciones a las
aplicaciones con las que cuenta. Por lo tanto, para saber si su usuario tiene

autorizacion para la aplicacion Notifica, y para qué unidad, podrd consultarlo en dicha

pestafia.

Datos personales y contacto Datos profesionales Informacién adicional Autorizaciones

Mis autorizaciones

Numero de registros a mostrar: | 10 i Buscar:
Id J& Desc.Aplicacién |t Ambito It Perfil IT Rol It Acciones
4463 Notifica Secretaria General de NOTIFICA ROL POR DEFECTO
Administracion Digital
4463 Notifica Subdireccién Generalde ~ NOTIFICA_ADMIN ROL_ADMIN
Impulso de la

Digitalizacion de la
Administracién

Mostrando pagina 1 de 1 Anterior | 1 | Siguiente

QaliritiAd Ada alta

llustracion 7. Pestafia de Autorizaciones asignadas

Si, a pesar de estar dado de alta en Autentica, no cuenta con autorizacién para acceder

a Notifica, se le indicara en esta pestafia de autorizaciones.

Fuente de procedencia Autoregistra

Datos personales y contacto | Datos profesionales || Informacidn adicional | [ECMGGRENRGEE

Mis autorizaciones
Id Desc.Aplicacién Ambito Perfil Rol Acciones

Mo existen autorizaciones asignadas

Solicitud de alta

Aplicacion

v SOLICITAR NUEVA AUTORIZACION

= VOLVER « ENVIAR SOLICITUD

llustracion 8. Pestafia de Autorizaciones sin autorizaciones asignadas
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Puede solicitar la autorizacidon que permita el acceso a Notifica modificando sus datos
en el formulario de autorregistro de Autentica e indicando que necesita acceder a la

aplicacion Notifica. Su solicitud llegard al administrador delegado de su unidad

orgdnica, que revisara los datos y podra incluir la autorizacién solicitada para Notifica.

@ Importante

No olvide comprobar qué unidades estdn incluidas en la pestaiia de
Datos profesionales, ya que sus solicitudes de alta y/autorizacion
Unicamente llegaran a los administradores delegados de dichas
unidades, y sélo ellos podran consultar y gestionar sus datos vy

autorizaciones.

Recuerde que se pueden incluir hasta 15 unidades de destino en los

datos profesionales de un usuario en Autentica.

1.3 Proceso de acceso a Notifica a través de Autentica

Cuando accede a la aplicacién Notifica, le aparecera la pantalla de autenticacion:

S Notifica ES v & Notiene perfilactivo & Iniciar Sesién
i @n:mo : glsnsrmo - o ‘Servicio de envio de notificaciones
q S ¥ TRANSFORMACION DIGITAL
- -
Informacion Acceso con AutenticA

El acceso a Notifica requiere que se identifique mediante el portal de
AutenticA a través de certificado digital

AutenticA es el repositorio horizontal de usuarios de las Solicie el altn 3i aln no osté regisirado.

Administraciones Publicas, que incluye servicios de autenticacion,
single sign on y aprovisionamiento, en el contexto de los aplicativos
que se encuentren en el &mbito del cloud SARA.

Requisitos técnicos
Ultimas versiones de los navegadores Firefox 47+, Chrome 48+, IE11+

Resolucion optima de pantalla: 1024px x 768px

llustracion 9. Pantalla de acceso a Notifica de AutenticA

Una vez pulsado el botén Acceder, se muestra la pantalla de Autentica a través de la cual el
usuario puede identificarse, bien por usuario y contrasefia o bien a través de certificado

electrdnico.
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&% El acceso a esta aplicacién se permite a través de Usuario/Contrasefia y a través de Certificado electrénico

Usuario y contrasefia Certificado electrénico

Inicio

Preguntas frecuentes
Accesibilidad

Aprovisionamiento
Motivacién y Objetivos

Contacto
Gobierno del sistema

Mapa web

llustracion 10. Tipos de accesos a AutenticA

El usuario y contrasena sera el que haya definido el usuario en Autentica para el acceso a

cualquier aplicacidn que utilice este medio de identificacion.

Si el usuario ya estd dado de alta en Autentica, puede pulsar el botén acceder. Si no estd

registrado en Autentica, debe solicitar el alta (ver epigrafe 1.2 Alta y autorizacidon en

Autentica).

Una vez que el usuario ha sido debidamente autenticado, se accede a la pantalla de inicio del

portal de Notifica.
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Iy DEEANA | DE mtUmTos OHICOS Servicio de envio de nofificaciones
TS in

Envios Nuevo envio Envio Masivo Cerlificaciones ¥ Configuracion Salida Postal ¥ Informes Historico

Envios n r. '.

Nuevoenvio  Envio masivo  Exportar Datos

Identificador Ref. Emisor Concepto NIF Nombre Apellidos NCC Cod. SIA

Estado Fecha Creacion(desde) ~ Fecha Creacién(hasta) ~ Fecha Emision(desde) Fecha Emision(hasta)  Via Puesta Disposicion  Via Comparecencia

© [m] [m] [m] dd/mm/aaaa [m] v v n

Utilice los filtros para consultar datos.

llustracion 11. Pagina principal de Notifica

1.4 Perfilado de usuarios

Autentica atribuye al usuario identificado autorizaciones para la aplicacion Notifica, que
corresponden a los roles y permisos que le corresponden en funcién de sus unidades

asociadas.
Para la aplicacién Notifica existirdn dos tipos de usuarios:

e Usuarios Administradores de Aplicaciones — Usuarios con Permisos de Autorizacién y
gue van a realizar la gestién delegada de usuarios en Autentica para Notifica. Estos
usuarios, ademas tienen acceso a mas funcionalidad en la aplicacién web de Notifica

gue los Usuarios de Aplicaciones, como, por ejemplo, la posibilidad de anular un envio.
e Usuarios de Aplicaciones — Usuarios con permisos para acceder a la aplicacion Notifica.

Recordamos que desde el portal de Autentica, un usuario puede visualizar las autorizaciones
para aplicaciones que tiene asignadas. Desde la opcién Mis datos, podra ver la informacién
qgue se ha incluido en Autentica para su usuario, y ademas, dispondra de los datos de las

autorizaciones asignadas para las aplicaciones, como Notifica.
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Si desea que se modifiquen sus permisos como usuario, contacte con el Responsable Técnico
o Funcional de su Organismo, o realice una modificacidn de sus datos a través de Autentica,

tal y como se indica en el epigrafe 1.2 Alta y autorizacion en Autentica.

Si es usted Administrador de Notifica, por favor, estudie detenidamente el punto siguiente.
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2 GESTION DELEGADA DE USUARIOS DE NOTIFICA

La gestion de usuarios de la aplicacidn Notifica se encuentra delegada en los administradores
de cada uno de los organismos, que podrdn realizar, a través de Autentica, dos tipos de

gestiones:

e Gestion de usuarios. Gestion de los usuarios en el repositorio Horizontal de
Autenticacién — Autentica. Para poder gestionar autorizaciones de acceso a Notifica a

un usuario, es necesario que esté dado de Alta en Autentica.

e Gestidn de permisos. Gestidn de las autorizaciones para poder acceder a la aplicacién

Notifica.

Ambas gestiones se realizan en el MODULO DE APROVISIONAMIENTO, al que se puede

acceder desde varios puntos en el Portal de Autentica https://autentica.redsara.es/:

)
Eé‘i o *UtentiCA e SERVICIOS

(Estoy dado de alta?  Misdatos  Registrarme  Recuperar mi contrasena

Acceso al Médulo de

< ,é\ T’ Q/\M/\ ha Aprovisionamiento

SIHOAVHLSININGY VHYd OSEIIV

Qué es Autentica? Preguntas frecuentes Aprovisionamiento Contacto

P2i2S

llustracion 12. Acceso al mddulo de aprovisionamiento
Para poder acceder al mdédulo de aprovisionamiento es necesario contar con permisos de

administrador delegado:

e Permiso de Gestidn de usuarios, con el que tendrd acceso a las funcionalidades de la
pestana Usuarios y que le permitirdn realizar altas o modificaciones de datos de
usuarios en Autentica y validar las solicitudes de alta o modificaciones solicitadas por

los usuarios mediante el formulario de autorregistro.
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e Permiso de Autorizacion, con el que tendra acceso a las funcionalidades de la pestafa
Autorizacién. De esta forma podra gestionar las autorizaciones de los usuarios dados

de alta para aplicaciones, en este caso, para Notifica.

Los administradores sélo pueden realizar operaciones con usuarios que pertenezcan a su
misma organizacion (nivel superior de la unidad organica). En las busquedas sdlo
apareceran usuarios de su organizacion y de igual manera, no podra modificar este nivel en

la unidad organica.

En el presente manual se describen las acciones necesarias para poder gestionar los usuarios
y las autorizaciones para la aplicacion Notifica. Autentica cuenta con documentacion adicional

gue puede ser consultada para mayor nivel de detalle:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/autentica/descargas

En concreto, para la administraciéon delegada, puede consultar:

e AUT 0004-Manual del administrador delegado.pdf.

e AUT 0001 - Manual Autorizacion AutenticA 2-5.pdf

2.1 Perfilado de usuarios en Autentica para Notifica

Autentica es un repositorio horizontal de autorizaciones, que permite proveer el acceso a

aplicaciones internas de las Administraciones Publicas.
A efectos del uso de Notifica, los usuarios pueden tener los siguientes perfiles:

e Usuarios Administradores de Aplicaciones — Usuarios con Permisos de Autorizacién y
gue van a realizar la gestién delegada de usuarios en Autentica para Notifica. Estos
usuarios, ademas tienen acceso a mas funcionalidad en la aplicacién web de Notifica

gue los Usuarios de Aplicaciones, como, por ejemplo, la posibilidad de anular un envio.

Estos usuarios en Autentica tendran como ambito la unidad organizativa del usuario,
un perfil NOTIFICA_ADMIN y un rol ROL_ADMIN. Y, ademads, tendran acceso y

permisos en el médulo de aprovisionamiento de Autentica.
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La gestion de los permisos de estos usuarios administradores de Notifica, se

gestionaran a través del Centro de Servicios, mediante el formulario de incidencias.

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/Notifica

e Usuarios de Aplicaciones — Usuarios con permisos para acceder a la aplicacién Notifica.

Estos usuarios en Autentica tendran como ambito la unidad organizativa del usuario,

un perfil NOTIFICA y como rol, ROL POR DEFECTO.

La gestion de los permisos de estos usuarios de la aplicacién Notifica tiene caracter de
administracion delegada, por lo que debe ser realizada por los responsables de cada

unidad a través de Autentica.
2.2 Usuarios administradores de aplicaciones: condiciones particulares

El Administrador de las Aplicaciones de Notifica debe ser el Responsable Técnico o Funcional

designado por el Organismo Emisor o alguno de sus suplentes.

e Un usuario Administrador de Aplicaciones es aquel que puede gestionar los usuarios

de la aplicacion para su/s Unidad/es.

e Dispone de una capacidad de nivel superior que les permite y obliga a dar de alta y

gestionar a todos los usuarios de la/s Unidad/es de las que sea administrador.

@ Importante

La actuacion improcedente de un Administrador en el ejercicio de sus
responsabilidades, asi como la inadecuada permanencia en la
disponibilidad de sus permisos por omisién en la notificacién de la
baja por parte del organismo que le designd, debe ser asumida por
dicho organismo, sin que pueda imputarse al prestador del Servicio
Compartido de Gestion de Notificaciones ninguna responsabilidad en

la materia.
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2.3 Gestion de usuarios a través de Autentica

Si su perfil es el Administrador de Aplicaciones, podra acceder al Portal de Aprovisionamiento
de Autentica, de forma que pueda llevar a cabo el alta o modificacién de los usuarios en
AutenticA y la autorizacién de las solicitudes de alta o de modificacién realizadas por los

propios usuarios mediante el médulo de autorregistro.
3.2.1. Gestidn de usuarios en el repositorio

Toda la gestidn de usuarios por parte de los administradores se hara a través de las opciones
de "Bandeja de entrada" y "Gestidn de usuarios", esta Ultima accesible desde la pestaia

"Usuarios".

Q A
E é‘é e *\utentch e SERVICICS

Bandeja de entrada v Usuarios v icaci o A izacién v ini i6n del sistema ~

Inicio

Usuarios Aplicaciones Autorizacién Administracién del
sistema

llustracion 13. Gestion de usuarios en AutenticA

A través de la Bandeja de Entrada podrd gestionar las solicitudes de alta y de modificacion
realizadas por usuarios a través del portal Autentica. A través de ella podran aplicar filtros de

busqueda para acotar los resultados del listado si se desea.

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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Inicio Bandeja de entrada v Usuarios « Aplicaciones ~ Autorizacién ~ Administracién del sistema ~ : i
Estés en: Iniclo > Bandeja de entrada > Bandeja de entrada de solicitudes de usuarios > Bande
& Bandeja de entrada de solicitudes de alta
Filtros de busqueda
Aplicaciones
Notific@
Administracion del O Comunidades Entidades Administracion Universidades Otras
Estado Autonomas Locales Justicia Instituciones
Organismo
Usuario Nombre y apellidos Origen Solicitud Fecha Aplicaciones Tipo

No existen datos

llustracion 14. Bandeja de entrada de solicitud de alta
Para cada solicitud que se seleccione, aparecera el formulario de detalle de esta, conteniendo
los datos del usuario en el repositorio. Como administrador podra aceptar o rechazar la

solicitud, ademas de modificar los datos que considere necesario.

Los administradores recibirdn y podran gestionar las solicitudes de los usuarios que desean

poder acceder a la aplicacién Notifica en el ambito de la unidad a la que pertenecen.

Si desea mas detalle sobre la gestidon de usuarios en Autentica en el documento Manual del

Administrador Delegado disponible en la seccidon de descargas del Portal de Administracién

electrénica de la solucion Autentica.
3.2.2. Gestidn de autorizaciones para Notifica

Hasta aqui, la gestion de usuarios en el repositorio es comun independientemente de la
aplicacion a la que se desee dar acceso al usuario. Como se ha indicado con anterioridad,
antes de poder autorizar a un usuario para poder acceder a Notifica, es requisito

indispensable que esté incluido en el repositorio.

Podra acceder a la asignacién de autorizaciones desde los datos de un usuario, en la pestafia

Autorizaciones, mediante el boton Gestionar Autorizaciones.

TLP: CLEAR USO PUBLICO
19



https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/767/Descargas/AUT%200004-Manual%20del%20administrador%20delegado-1-4.pdf?idIniciativa=767&idElemento=15292
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/767/Descargas/AUT%200004-Manual%20del%20administrador%20delegado-1-4.pdf?idIniciativa=767&idElemento=15292

Financlado por

20
i e e o it Plan de Recuperacién, 1a Unién Ex P 28
e e e o I s la Unién Europea
Eﬁ‘; T W Transformacién y Resiliencia MextGenerationEL) | d|g|tal

& Meodificaciéon de usuario

Los campos marcados con * son obligatorios

Datos personales y contacto Datos profesionales Informacidn adicional Permisos de administracién
Gestionar autorizaciones

Id.Aplicacion Desc.Aplicacion Ambito Perfil Rol

No existen autorizaciones asignadas

/.? w GESTIONAR AUTORIZACIONES

* VOLVER + MODIFICAR USUARIO @ VOLCAR A EASYVISTA

llustracion 15. Gestionar autorizaciones

El administrador delegado también podra asignar la autorizacién para acceder a Notifica

desde la pestafia Autorizacién — Autorizacién de usuarios.

Q
E "'.‘ e wutenticA e SERVICIOS

Inicic  Bandeja de entrada ~  Usuarios li - A i6n - dministracin del sistema ~ a 6690G v

Autorizacién de usuarios

Busqueda usuarios perfil

llustracion 16. Autorizacion de usuarios

Deberd seleccionar un usuario, para lo cual podra realizar busquedas utilizando datos como
los datos personales del usuario, la unidad organica, la fuente de procedencia de los datos, o

los datos profesionales.

E é‘§ = (‘wutenticA e SERVICIOS

| I

Inicio Bandeja de entrada v Usuarios v i - - i 6n del sistema v

Estés en: Inicio > Autorizacion > Autorizacion de usuarios > Resultados bisqueda de

& Resultados blsqueda de usuarios

+ VOLVER A BUSCAR

Namero de registros a mostrar: 10 v Buscar:
Usuarios
Usuario 12 Apeliidos, nombre It Tipo de empleado It
99999999R EIDAS CERTIFICADO, PRUEBAS EMPLEADO PUBLICO
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior | 1

llustracion 17. Busqueda de usuarios
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Una vez seleccionado el usuario, se podra ver un listado de aplicaciones para las que se puede

asignar autorizacion. En este caso, se selecciona Notifica pulsando encima de cualquier campo

del registro correspondiente:

&, Asignacion de autorizacion: Seleccion de aplicacion
Datos Personales

Identificador Documento Tipo de Documento

48823774H DMINIF
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
M José DOMENECH ZARZA
Aplicaciones asignadas
Niimero de registros a mostrar: | 10 v Buscar:
d |3 Descripcion It Responsable It Correo electronico I
Mo existen aplicaciones asignadas
Mostrando pagina 1de 1 Anferior 1 Siguiente
Aplicaciones no asignadas
Nimero de registros a mostrar: | 10 L Buscar:
Id J& Descripcion It Responsable 1T Correo electrénico It Pendiente It Sin autorizacién habilitada
4463 Notific@ Carlos Tomas Pinedo Vilches notifica.desar@correo.gob.es
Mostrando pagina 1de 1 Anterior 1 Siguiente

* VOLVER

llustracion 18. Listado de aplicaciones de asignacion de autorizacion

Se accederd a una pantalla donde se muestran las autorizaciones disponibles para Notifica, y

se debera seleccionar un ambito (unidad organizativa) y seleccionar un perfil pulsando con el
ratdn encima del perfil elegido.

Aplicacién Notific@. Autorizaciones disponibles

Numero de registros a mostrar:| 10 v Buscar:
Ambito |z Perfil |

SIN AMBITO NULO
AMBITO UNIDAD NOTIFICA

AMBITO UNIDAD NOTIFICA_ADMIN
Mostrando pagina 1 de 1

Anterior

1 ‘ Siguiente

+ VOLVER

lustracion 19. Seleccion de ambito y perfil
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Aunque se muestran tres opciones de perfil para seleccionar en el caso de Notifica, si se asigna
una autorizacién con perfil NULO, esta no es valida y no permitira el acceso al portal de

Notifica. S6lo se podra seleccionar el perfil NOTIFICA o el perfil NOTIFICA_ADMIN.

Una vez seleccionado un perfil, se muestra una pantalla para poder completar los datos de la

autorizacion:

e Se deben incluir los datos de la unidad para la que se hace la autorizacién.

Q . ~
E == wul:entrcA @ rvoos
Inicio  Bandeja de entrada v Usuaries »  Aplicaciones v Autorizacién v Administracién del sistema + 4 335266906 v
Estas en: Inicio » Autorizacion = n de usuarios = biisqueda de usuarios > Asignacién » Seleccién de aplicacin » Asignacion de ambito, perfles y roles

&, Asignacion de autorizacion: Asignacion de ambito, perfiles y roles

Datos Personales

Identificador Documento Tipo de Documento

335266906 DNINIF

Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Paloma Zarza

Datos de la autorizacion
Aplicacién

Notific@

Perfil

NOTIFICA

Ambito Unidad

O iondel O C i ©  Entidades O Admini: io O Uni i O Otras
Estado Auténomas Locales Justicia Instituciones

llustracion 20. Formulario de asignacion de un perfil

Los datos de la unidad para la que se hace la autorizacion se incluyen en el apartado
Ambito Unidad. En este punto podrd ir seleccionando y navegando a través de los
diferentes desplegables para niveles jerarquicos hasta llegar al correspondiente a la
unidad que desea incluir (se puede llegar hasta el nivel 5). Cada eleccién determinara

el contenido de los valores a elegir en el nivel siguiente.
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Inicio Bandeja de entrada ~ Usuarios Aplicaciones = Autorizacién « Administracion del sistema =

Ambito Unidad

® Administracion del © Comunidades O Entidades
Estado Auténomas. Locales Justicia

Organismo
Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacion Digtal

Centro Directivo

Secretaria de Estado de Digializacion e Infeligencia Adificial
Centro de Destino

Secretaria General de Administracion Digital

Nivel 4

Subdireccion General de Impulso de | Digitalizacian de |2 Administracién

Nivel 5

Cédigo DIR3.
O Habilitar

O Mostrar Unidades No Orgdnicas @

Financiado por
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© Administracién

%
| digital A

a SERVICICS

O Universidades O otras
Instituciones

) Mostrar Unidades Extinguidas (2]

lustracion 21. Inclusién de los datos de la unidad en Ambito Unidad

También puede realizar esta eleccién incluyendo directamente el cddigo DIR3 de la

unidad que desee asignar en la autorizacion. Para ello, debe seleccionar el check

“Habilitar” incluido junto al campo DIR3, lo que hace que se pueda cumplimentar este

campo.

Q .
: i Yuentica

Inicio Bandeja de entrada ~ Usuarios « Aplicaciones Autorizacién v Administracién del sistema

Ambito Unidad
Administracion del  Comunidades Entidades
Estado Auténomas Locales Justicia
Organismo

Centro Directivo
Centro de Destino
Nivel 4

Nivel 5

Cadigo DIR3 (

EA0042687 Habilitar

Mostrar Unidades No Orgénicas @

Administracion

e SERVICICS

Universidades Otras
Instituciones

Mostrar Unidades Extinguidas @

llustracion 22. Boton de Habilitar para la unidad DIR3

e Se debe incorporar un rol para el perfil elegido. En este caso sera el apartado

Asignaciéon de roles, y las opciones a incluir dependerdn del perfil seleccionado
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inicialmente. Si el perfil usado es NOTIFICA, Unicamente se mostrara la opciéon ROL

POR DEFECTO. Si el perfil es NOTIFICA_ADMIN, se debe seleccionar el rol ROL_ADMIN.

Asignacidon de roles

Perfil Rol

NOTIFICA ROL POR DEFECTO

Permisos recursivos

™ VOLVER « ACEPTAR

Asignacion de roles

Perfil Rol

NOTIFICA_ADMIN [ ROL POR DEFECTO

ROL_ADMIN

Permisos recursivos \

= VOLVER « ACEPTAR

llustracion 23. Asignacién de rol

ATENCION: Nunca se debe seleccionar la autorizacion con Perfil NOTIFICA_ADMIN y rol “ROL

POR DEFECTOQ”, ya que no facilitard acceso a la aplicacién Notifica.

En el Manual de administrador delegado de Autentica podrd encontrar informacion mas

detallada del funcionamiento de la gestidén de autorizaciones.

Como administrador delegado, le llegaran por correo electrénico avisos de las solicitudes de

registro en la aplicacién Notifica para su unidad.
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Nueva solicitud de registro para la aplicacion

° noreply.autentica@correo.gob.es
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Estimado usuario,
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g SERVICICS
“OMUNES

£l usuario | NG - 'l-v2do a cabo una nueva solicitud para la aplicacion "Notifica’ de la que usted tiene permisos de gestin.

Por favor, acceda a la bandeja de entrada y verifique que es correcta.
Para |a gestién de la solicitud del usuario debe acceder al siguiente enlace

Reciba un cordial saludo

Inicio FAQ
Motivacion y Objetivos Aprovisionamiento
Gobierno del Sistema Contacto

cY I oD BN e o=

llustracion 24. Aviso nueva solicitud de registro

El correo contiene un enlace que puede usar para acceder directamente a Autentica y realizar

la gestidn de la solicitud.

Recuerde que, si el solicitante no estaba dado de alta en Autentica previamente, tiene que

acceder a Gestidn de usuarios, y aceptar la solicitud para que el usuario quede registrado.

Después podra realizar la asignacion de autorizacion para Notifica en Autorizacién —

Autorizacién de usuarios.

@ Importante

No existe un mecanismo de avisos similar al existente en las altas de
usuarios, por lo que, ante las bajas en las unidades, o ante posibles
cambios de necesidades, los administradores delegados de la unidad
deberdn acceder a Autentica para realizar los cambios oportunos en

las autorizaciones de los usuarios para la aplicacién Notifica.

Es responsabilidad de los administradores delegados gestionar las
bajas de autorizaciones de usuarios que se puedan quedar

obsoletas.
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3.2.3. éQué puedo hacer si no encuentro a un usuario en Autentica?

Puede darse el caso de que realice la busqueda de un usuario para poder gestionar su
autorizacion para la aplicacion Notifica y Autentica le indique que no hay resultados para su

busqueda.

e Compruebe que el usuario esté dado de alta en Autentica. Si realiza la busqueda de
un usuario y le indica que no hay resultados, es posible que el usuario no esté

registrado en Autentica.

Recuerde que es imprescindible que el usuario exista en el repositorio para poder

asignarle autorizaciones para Notifica.

é¢Qué hacer en este caso? El usuario puede incluir sus datos mediante el formulario
de autorregistro de Autentica y ademads, realizar la solicitud de autorizacion para

Notifica (ver epigrafe 1.2 Alta y autorizacién en Autentica).

Si  no sabe si estd registrado en Autentica puede acceder a

https://autentica.redsara.es/ y pulsar la opcidén ¢Estoy dado de alta?:

)
E s e wutenucA
- -
<<-Estoy dado de alta? >Mis datos y autorizaciones Registrarme Recuperar mi contrasefia

llustracion 25. Comprobacion alta de usuario

e Compruebe la unidad de destino que consta para el usuario en Autentica. Si el usuario
le indica que si existe en el repositorio de Autentica, y aun asi, no puede acceder a él,
es posible que esté asociado a una unidad distinta a la que usted gestiona como

administrador delegado.

Recuerde que los administradores sdlo pueden realizar operaciones con usuarios que
pertenezcan a su misma organizacion (nivel superior de la unidad orgdnica). En las
busquedas sélo apareceran usuarios de su organizacién y de igual manera, no podra

modificar este nivel en la unidad organica.
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¢Qué hacer en este caso? El usuario puede comprobar la unidad que tiene incluida en

sus datos, accediendo al portal de Autentica, Mis datos y autorizaciones, pestaia

Datos Profesionales. En esta pantalla se visualiza la unidad de destino del usuario, y

por lo tanto, la unidad del administrador delegado que podra gestionar sus datos. En

caso necesario, el usuario puede cambiar dicha unidad o afadir mas unidades

organ

icas (hasta un maximo de 15).

& Consulta de datos de usuario

Datos personales y contaciq ‘ Datos profesionales '& jormacion adicional

=

Datos Profesionales

Los camgos marcados con * 5o ob

gatorios

Fuents de procedencia del usuario Autoragstro

Autorizaciones

Cédigo CIBI Descripcion CIBI Planta
Sala/Despacho Puesto fisico
BUSCAR UNIDAD
® A acion (&
del estado Auténomas Locales Justicia Universidades
Organismo *
de Asuntos 0 y 6n Digital

Centro Directivo
Secretaria de Estado de Digitalizacion e Inteligencia Artificial

Centro de Destino

ia General de A on Digital
Nivel 4
Subdireccion General de Impulso de la Digitalizacion de la Administracion

Nivel 5

Direccién

CALLE Manuel Cortina

Localidad Provincia

Madrid Madrid

Puesto

4

@mo (maximo de unidades: 15) 4| -
+ VOLVER ‘ v ENVIAR SOLICITUD ’

llustracion 26. Comprobacion de unidades del usuario

2.4 Gestion de permisos como administrador delegado

Cadigo Postal

28010

Comunidad Auténoma

Comunidad de Madrid

Mostrar Unidades No Organicas

Otras
Instituciones

Para que un usuario pueda ser administrador o gestor delegado de usuarios de su unidad (es

decir, poder realizar gestion de usuarios en el repositorio Autentica y gestionar las

USO PUBLICO
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autorizaciones para la aplicacién Notifica), debera contar con permisos como administrador

delegado en Autentica.

Con esos permisos, podrd acceder al médulo de aprovisionamiento de Autentica a las

opciones de Gestion de usuarios y Gestion de autorizaciones indicadas con anterioridad.

Como parte de los procesos de alta y/o modificacion de responsables de la aplicacion, la
solicitud de dichos permisos de administracion para la aplicacion Notifica en Autentica se

realizara a través del Centro de Servicios:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/Notifica

A través de este medio, se gestionara la asignacion del Rol NOTIFICA_ADMIN y la Gestion de
Permisos como administrador delegado para poder administrar al resto de usuarios de su
unidad. No se tramitard el alta de los usuarios en Autentica, ni la asignacion de autorizaciones

para Notifica del resto de usuarios de la unidad correspondiente.

Declaracion de accesibilidad

El documento presente no cumple con todas las indicaciones sobre accesibilidad

recogidas en la guia de accesibilidad publicada en el PAe. La Secretaria General de la

Administracion Digital se compromete a quien lo solicite a proporcionar cualquiera de

estos documentos en formato accesible.

Algunos objetos no estan alineados con los textos.

Si usted encuentra algun tipo de dificultad de accesibilidad o usabilidad en la lectura de
este manual o quiere hacernos una sugerencia al respecto, puede abrir una incidencia

al Centro de Servicios. Su experiencia personal puede contribuir de forma importante

en la progresiva mejora de este documento.

TLP: CLEAR USO PUBLICO
28



https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/Notifica
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Accesibilidad/pae_documentacion/pae_eInclusion_Accesibilidad_de_PDF.html#.X4gfVeftZhF
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Notificaema
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Notificaema

- Financlada per Eod
I Plan de Recupsracién, Ia Ukt Europon aital J
R Transtormacion y Resitienci | digital




	1 Acceso a Notifica
	1.1  Requisitos técnicos para el acceso a Notifica
	1.2  Alta y autorización en Autentica
	1.3  Proceso de acceso a Notifica a través de Autentica
	1.4  Perfilado de usuarios

	2 Gestión delegada de usuarios de Notifica
	2.1  Perfilado de usuarios en Autentica para Notifica
	2.2  Usuarios administradores de aplicaciones: condiciones particulares
	2.3  Gestión de usuarios a través de Autentica
	3.2.1.  Gestión de usuarios en el repositorio
	3.2.2.  Gestión de autorizaciones para Notifica
	3.2.3.  ¿Qué puedo hacer si no encuentro a un usuario en Autentica?

	2.4  Gestión de permisos como administrador delegado


