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1. Registro de cambios

Fecha Version | Descripcion

5/07/2016 2.2 Adaptacién inicial del manual para organismos
emisores integrados con la DEH a través de
Notific@

14/07/2016 | 2.3 Se afiaden aclaraciones sobre la creacion de
procedimientos para la DEH y la identificacion de
los mismos

24/08/2016 | 2.4 Cambios menores en la redaccion

11/10/2016 | 2.5 Aclaraciones sobre el alta de administradores

07/02/2017 | 2.6 Evolutivo: Un administrador puede gestionar el
perfil en DEH de mas de un organismo emisor

27/05/2020 | 2.7 Nuevo servicio de acceso directo a la suscripcion de
procedimientos de un organismo concreto

2. Objetivo

El objetivo de este documento es especificar todas las tareas que puede realizar un usuario
de Notific@ dentro del Portal para Organismos Emisores de la DEH:

e Gestion del Catdlogo de Procedimientos publicados en el Punto de Acceso
General (https://notificaciones.060.es): categorias y procedimientos.

e Consulta de los envios realizados.

e Gestion de avisos.

e Generacion de informes de estadisticos sobre las suscripciones a sus
procedimientos o los envios realizados.

La DEH permite la notificacion electronica a personas obligadas a relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios electronicos, y a aquellas no obligadas que
comuniquen la preferencia de dicho medio (articulos 14 y 41 de la Ley 39/2015). Dicha
comunicacion se realiza en la DEH mediante la suscripcion a los procedimientos
administrativos que son de su interés.
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3. Acceso ala Aplicacion

Para poder acceder a la aplicacion es necesario tener instalado en el navegador un
certificado digital, y que el poseedor de este certificado esté dado de alta como usuario
del Portal para organismos emisores de la DEH. Este certificado sera solicitado cuando
se acceda a la aplicacion. Contacte con el CAID de Notific@ si desconoce si €s 0 no
usuario. El organismo emisor puede solicitar el alta de uno o varios usuarios. Un usuario
puede estar dado de alta para administrar mas de un organismo emisor.

En caso de disponer de mas de un certificado instalado en el navegador, se debera
seleccionar el certificado con el que el usuario fue dado de alta en la plataforma.

,

Confirmar certificado

Para confirmar este certificadeo, haga clic en Aceptar, 5i este no es el
certificado correcto, haga clic en Cancelar.

MOMEBRE HEENANDEZ GO...
Emisor: FMMT Clase 2 CA
Valido desde: 05/05/2010 hasta 05/0...

iHaga clic agui para ver las propied...:

[ Aceptar ]’ Cancelar

Figura 1. Solicitud de certificado para acceso.

URLSs de acceso:
- Pre-produccion: https://pre-sne.fnmt.es:7000
- Produccién: https://notificaciones.060.es:7000
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Una vez el usuario ha accedido a la aplicacion, la primera pantalla que le aparece
corresponde con la bienvenida al sistema.

‘E Real Casa de la Moneda
M Fébrica Nacional
de Moneda y Timbre
ENTIDAD EMISORA

Bienvenido a la herramienta de gestion para Organismos Emisores del servicio de Notificaciones Electronicas y Direccion Electronica Habilitada.
Por favor, pulse en el enlace que aparece més abajo para acceder.

Figura 2. Pantalla de Bienvenida al Sistema

Tras pinchar en “Acceso a Entidad Emisora”, la pantalla que aparece es la principal de
menu, desde la que se podrd acceder a todas las opciones que permite realizar la
aplicacion. La relacion de apartados se expresa en el punto 3. Referencias de menu.

Servicio de Notificaciones Electronicas APE | Cerrar sesion

Real Casa de la Moneda
Fébrica Nacional
de Moneda y Timbre

ENTIDAD EMISORA

Procedimientos Administrativos . . . . .
: Seleccione una opcion del menu de la izquierda

Alta Categoria

Gestidn Categorias

Alla Procedimiento

Gestion Procedimientos

Configuracion

Avisos

Estadisticas

Suscripciones

Envios

Administracon

Gestionar Administradores

Copyright 2015 FNMT | Todos los derechos reservados
Contacto: entidades.sne@fnmt.es

Figura 3. Pantalla Principal de Menu
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4. Referencias de menu

4.1 Procedimientos Administrativos
Inicio = Procedimientos Administrativos

Procedimientos Administrativos
Alta Categoria

Gestion Categorias

Alta Procedimiento

Gestion Procedimientos

Figura 4. Men0 para la gestion de procedimientos Administrativos

4.2 Configuracion
Inicio = Configuracion

Configuracion

AVISOS

Figura 5. Mend para la gestion de la configuracion de Aviso

4.3 Estadisticas
Inicio = Estadisticas

Estadisticas
Suscripciones

Envios

Figura 6. Men0 para la gestion de Estadisticas

4.4 Administracion
Inicio &> Administracién

Administracon

Gestionar Administradores

Figura 7. Men0 para la gestion de Usuarios
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5. Procedimientos Administrativos

4.1 Introduccion

La DEH permite dar cumplimiento a la disposicion del articulo 41 de la Ley 39/2015:

Los interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electrénicas,
podrén decidir y comunicar en cualquier momento a la Administracion Publica,
mediante los modelos normalizados que se establezcan al efecto, que las
notificaciones sucesivas se practiqguen o dejen de practicarse por medios
electronicos.

Mediante la publicacion de procedimientos en la DEH el organismo emisor facilita a los
ciudadanos la posibilidad de comunicar su deseo de recibir notificaciones por via
electronica.

Este modulo del portal permite que el organismo emisor pueda crear, clasificar y publicar
su Catdlogo de Procedimientos en el Punto de Acceso General
(https://notificaciones.060.es). De esta forma, y una vez los procedimientos han sido
activados, estaran disponibles para que las personas puedan subscribirse a ellos desde su
DEH. La suscripcién a un procedimiento es la forma por la que las personas comunican
su voluntad de recibir notificaciones electronicas en su DEH para dicho procedimiento.

Si sélo va a emitir notificaciones electrénicas a personas obligadas a relacionarse con la
Administracion por medios telematicos no es imprescindible el alta de procedimientos en
este sistema. Solo los procedimientos dados de alta en el Portal para organismos emisores
apareceran en SNE-DEH.

Los procedimientos estaran disponibles para su suscripcion en la DEH de los interesados.
El organismo puede dirigir directamente a sus interesados desde su Sede electronica
al apartado de la DEH correspondiente a sus procedimientos. La URL de acceso tiene
el siguiente formato:

e Produccion:
https://notificaciones.060.es/PCLogin_input.action?to=subscripcion&OE=XXX

e Preproduccion:
https://pre-sne.fnmt.es/PCLogin_input.action?to=subscripcion&OE=XXX

(donde XXX sera un cddigo especifico para cada organismo)

También es posible su consulta de forma puablica desde el apartado de la DEH de
“Consulta de procedimientos”.
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e Produccion:
https://notificaciones.060.es/PCPublic_publiclnfo.action?to=procedimientos

e Preproduccién:
https://pre-sne.fnmt.es/PCPublic_publiclnfo.action?to=procedimientos

4.2 Alta de categoria

Cada organismo emisor puede clasificar sus procedimientos a su discrecion. Para ello, en
el sistema existen las Categorias, lo cual permite la agrupacién de los procedimientos de
forma rapida y sencilla.

Para crear una categoria, se ha de pinchar en el subment “Alta Categoria” tal y como se
puede observar en la siguiente figura.

Procedimientos Administrativos

Alta Categoria

Gestion Categorias
Alta Procedimiento

Gestion Procedimientos

Figura 8. Alta de una Categoria

Una vez se ha pinchado sobre “Alta Categoria”, aparecera el siguiente formulario
solicitando el nombre para la nueva categoria.

Crear Categoria de Procedimiento Administrativo

Los campos con (*) son obligatorios.

MNombre
categoria Categoria de prueba
castellano™

MNombre

categoria euskara Categoria de prueba

Nembre

categoria catal Categoria de prueba

Nombre’ Categoria de prueba
CEtEgOHE gEIEgD
Nombre
categoria Categoria de prueba
valencia

Figura 9. Formulario para la creacion de una nueva Categoria

Para finalizar la creacion de la categoria se debe pinchar sobre el boton “Enviar”,
finalizandose asi la operacion.
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4.3 Gestion Categorias

En este submenu se permite la gestion de los datos de una Categoria creada previamente

en el sistema. Para acceder a este apartado se ha de pinchar sobre “Gestion Categorias”
ubicado en dentro del apartado “PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS”.

Procedimientos Administrativos

Alta Categoria

Gestion Categorias

Alta Procedimiento

Gestion Procedimientos

Figura 10. Gestion de Categorias

Utilizando este submend, se permite la modificacion del nombre de una categoria ya
creada o eliminar cualquiera de las categorias ya existentes, las cuales se listan
previamente tal y como aparece en la siguiente pantalla.

Lista de Categorias de Procedimientos Administrativos

'\@3,.'

. Nombe _________________________| Borrar

PRUEBAS %

Figura 11. Listado de Categorias

Para modificar el nombre de una categoria se debe pinchar sobre su nombre,
accediendo de esta forma al formulario de modificacion. Una vez se ha modificado el
nombre, se pincha en “Enviar” y se guardan los nuevos datos.

En caso de querer eliminar la Categoria, se ha de pinchar sobre el icono “Borrar”, situado
a la derecha de cada una de las categorias.

Lista de Categorias de Procedimientos Administrativos

® ]
. _Nombe Borrar

PRUEBAS

Figura 12. Borrado de una Categoria

Para evitar realizar la operacion por error, una vez se ha pinchado sobre el boton
“Borrar”, aparecera una ventana pidiendo confirmacion de la accion. Si se desea
continuar con la operacion, se debe pulsar sobre “Aceptar” y la categoria quedara
eliminada. En caso de haber pinchado por error se deberé pinchar sobre “Cancelar”.
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4.4 Alta Procedimiento

Desde este submenu se permite la creacion de nuevos procedimientos, y su asociacion
con una categoria determinada que haya sido creada previamente.

Procedimientos Administrativos

Alta Categoria

Gestion Categorias

Alta Procedimiento

Gestion Procedimientos

Figura 14. Alta de un Procedimiento

Al pinchar en esta opcidn del submenu aparecera un formulario con el siguiente formato:
Crear Procedimiento Administrativo

Los campos can {¥) san obligstorios.

Cédige®

Categoria® PRUEBAS [=]

Descripcién
procedimienta
castellanc*

Descripcién
procedimients
euskara

Descripcién
procedimients
catals

Descripcién
procedimienta
galego

Descripcién
procedimiento
valenciz

URL del detalle
del
procedimienta

procedimients

Figura 15. Formulario de creacién de Procedimiento
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Para completar el formulario se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e El campo Cddigo puede corresponder con el “Cddigo STA” del procedimiento
administrativo, aunque no es imprescindible. Por ejemplo, varios procedimientos
SIA pueden corresponder a un unico procedimiento en DEH. Reducir el n° de
procedimientos publicados en DEH favorece su simplicidad y suscripcion.

Este codigo de procedimiento se debera incluir como parte de los parametros de
‘Entrega a la DEH’ en el envio de las notificaciones o comunicaciones a la DEH
a través de Notific@.

e Se debe escoger una Categoria existente a la cual se va a asociar el procedimiento.

e Los campos de Descripcion, URL (direccion del organismo emisor en la que se
describe en detalle la informacion acerca del procedimiento) y Fecha de Inicio
Vigencia (si no se introduce se establecerd por defecto la fecha actual) son
opcionales.

e Se debe especificar una Fecha Fin Vigencia.

El campo de Fecha Inicio Vigencia es un campo informativo que indica la fecha de inicio
de vigencia del procedimiento siempre y cuando el procedimiento estuviera vigente antes
de su publicacion en el Catalogo de Procedimientos del Punto de Acceso General. Para
el usuario final este procedimiento estara vigente desde el momento en que se produzca
su alta en el catalogo.

El campo de Fecha Fin Vigencia es un campo que indica la fecha de fin de vigencia del
procedimiento. A partir de esta fecha, el procedimiento desaparecera del catalogo
publicado en el Punto de Acceso General y ningln usuario podra suscribirse a él,
manteniéndose las suscripciones que ya tuviera.

Cuando se haya terminado de rellenar los campos, se pulsa en “Enviar” y el nuevo
procedimiento quedara creado.
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4.5 Gestion Procedimientos

Mediante este submenu se puede crear, consultar, eliminar o modificar los
procedimientos que componen el Catalogo de Procedimientos del organismo emisor.

Procedimientos Administrativos
Alta Categoria
Gestion Categorias

Alta Procedimiento

Gestion Procedimientos

Figura 16. Gestion de Procedimientos

Al entrar en la seccién se mostrara un listado con los nombres y detalles de todos los
procedimientos existentes en el sistema.

Inicio > Liste de Procedimientos Administrativos

Procedimientos Administrativos

Lista de Procedimientos Administrativos
| Codigp | Categoria | Fechainicio vigencia |  Fecha finvigencia | Permite suscripcion _[Borran

Alta Categoria

Gestion Categorias

BOP PRUEBAS 01-11-2011 01-11-2012 ) X
Alta Procedimiento DOCUMENTACION PRUEBAS 02-02-2011 22-07-2999 ) q
) LICOMA PRUEBAS 01-11-2011 01-11-2012 ) X
Gestion Procedimientos
PRUEBA2BAJA PRUEBAS 18-08-2014 25-08-2014 © X
e PRUEBAICEX PRUEBAS 20-07-2011 23-01-2014 ) X
- PRUEBAS PRUEBAS 20-03-2015 31-12-2099 ) x
PRUEBASREST PRUEBAS 28-02-2012 28-02-2099 ] X

Estadisticas
Suscripciones
Enviocs

Administracén

Gestionar Administradores

Figura 17. Listado de procedimientos administrativos
Para modificar un procedimiento ya existente, se debe pinchar sobre su nombre y se

mostraran sus datos. Una vez en el formulario de modificacion, se procedera a modificar
los campos deseados y se pinchara en “Enviar” para guardar los cambios.
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Modificar Procedimiento Administrativo

Los campeos con ¥ son cbligatorics.
Cadigo PRUEBAS
Catagoria® FPRUEBAS E

Procedimisnto de prosbas del Servicic de Hotificaciones Electrénicas

Dhascripoidn
procedimianto
castallanz®

Procedimiento de pruoebas del Servicic de Hotificaciones Electrénicas

Drasoripcidn
procedimiznto
UsLara

Erocedimiento de proesbas del Servicio de Hotifiraciones Electrdmicas

Dhascripoidn

procedimiento catald

Procedimiento de pruoebas del Servicic de Hotificaciones Electrénicas

Drasonipcidn

procedimiznto gakago

Erocedimiento de pruebas del Jervicic de Hotificaciones Electrinicas

Drascripcidn
procedimianto
walencid

URL del dtallz 4=
procadimiznts

Facha inicio

wigensiaformans 20032015 [
AWkl

Facha fin L
wiganciaformato 312205 9

AWkl

Cancalar puscr posonas

oara aste [

procadimiznts

Figura 18. Modificacion de procedimientos administrativo
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Para borrar un procedimiento existente, hay que pinchar en el boton “Borrar” situado a
la derecha.

Lista de Procedimientos Administrativos

PRUEBAS PRUEBAS 20-03-2015 31-12-2099 2

Figura 19. Borrado de un procedimiento administrativo

Para evitar realizar la operacion por error, una vez se ha pinchado sobre el boton
“Borrar”, aparecerd una ventana pidiendo confirmacion de la accion. Si se desea
continuar con la operacion, se debe pulsar sobre “Aceptar” y el procedimiento quedara
eliminado. En caso de haber pinchado por error se debera pinchar sobre “Cancelar”.

Como se indica en el mensaje de confirmacion, al eliminar el procedimiento seleccionado
se procedera a quitar, de su lista de procedimientos suscritos, a todos aquellos usuarios
que estuvieran suscritos a dicho procedimiento. Los usuarios que tuvieran ese
procedimiento, dejaran de verlo en su lista de procedimientos suscritos y dejaran por tanto
de recibir cualquier notificacién o comunicacion.

Se borrard el Procedimiento Administrativo. Esta operacidn supone efectuar la baja de todos los usuarios que se encuentren
suscritos al Procedimiento Administrativo. ,Esta seguro de realizar la operacidn?

[ Aceptar l [ Cancelar

Figura 20. Confirmacion del borrado de un procedimiento

6. Configuracion

5.1 Avisos

Esta funcionalidad permite la configuracion de una direccion de correo electronico a la
cual se enviaran todos los avisos sobre errores que tengan lugar en el sistema. Ademas, si
lo se desea puede configurar el envio diario de un informe estadistico con datos como:
- Numero de suscripciones o bajas a procedimientos del organismo emisor
realizadas por los usuarios a través del Punto de Acceso General.
- Numero de envios de remesas y notificaciones / comunicaciones realizadas por
el organismo emisor (y estados).
- Numero SMSs remitidos (solo aplica si el organismo emisor tiene activado el
envio de SMS).
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Configuracion

| Avisos |

Figura 21. Acceso al menu de configuracion de avisos

Para ello, se debe pinchar sobre el link “Avisos” situado dentro del mend
“CONFIGURACION”. Una vez se ha pinchado en el link, nos aparecera un formulario
el que se podré afiadir una o varias direcciones de correo electrénico y activar o desactivar
el envio diario del resumen de estado de los envios practicados por el organismo emisor.

Configuracion de Avisos

Direcciones de correo para avisos Afiadir
iActivar envio de resumen de estado =]
diario?

Enviar

Figura 22. Formulario de Configuracion de avisos

Para afiadir una direccion de correo electronico nueva, escribala en el campo “Direccion
de correo para avisos“ y pulse en “Afiadir”.

Direcciones de correc para avisos Afiadir

Figura 23. Insertar nueva direccion de correo para avisos

Si se necesitara afiadir mas de una direccion de correo electronico, simplemente repita el
proceso anterior para tantas direcciones como desee configurar.

7. Estadisticas

6.1 Suscripciones

En el apartado de “Estadisticas / Suscripciones” se pueden obtener estadisticas relativas
a las suscripciones de los usuarios y a los procedimientos.
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Estadisticas
Suscripciones
Envios
Figura 24. Estadisticas de suscripciones

Al pinchar sobre el enlace “Suscripciones”, se mostrara el siguiente formulario:

Estadisticas de Suscripciones

Establezca el filtro para generar las estadisticas

@ Mostrar los datos correspondientes a un determinado mes

mes Julio |Z| afio 2010 |E|

) Maostrar los datos correspondientes a los dltimos & meses

@) Mostrar los datos de las dltimas 24 horas

Generar Estadisticas

Figura 25. Estadisticas de suscripciones
Para la generacion de las estadisticas se puede indicar si se desea que el informe sea de:

e Un determinado mes.
e Los Ultimos seis meses.
e Las ultimas 24 horas.

Despueés de seleccionar la opcion deseada se debera pinchar sobre el boton “Generar
Estadisticas” y aparecera el informe de estadistica en la parte inferior de la pagina.
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Subscripciones por fecha
B Subscripciones

!
02/2015 0 0
03/2015 1 0
04/2015 1 0
05/2015 0 0
06/2015 0 0
07/2015 0 0

0

02/2015 03/2015 04/2015 05/2015

Subscripciones por procedimiento

2

PRUEBAS 2 0

B Subscripciones

PRUEBAS
Figura 26. Ejemplo de estadisticas de suscripciones
6.2 Envios

Desde esta seccion se permite la generacion de informes estadisticos sobre los envios de
remesas llevados a cabo desel organismo emisor.

Estadisticas

Suscripciones

Envios

Figura 27. Estadisticas de envios.

Una vez se pinche sobre el link “Envios” situado en el menu “Estadisticas” se mostrara
el siguiente formulario:
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S S Fabrica Nacional
Aa de Moneda y Timbre

Estadisticas de Envios

Establezca el filtro para generar las estadisticas

@ Mostrar los datos correspondientes a un determinado mes

mes Julio B 2o 2009 B

) Mostrar los datos correspondientes a los dltimos & meses

() Maostrar los datos de las dltimas 24 horas

Generar Estadisticas

Figura 28. Estadisticas de envios

Al igual que en “Estadisticas / Suscripciones”, en este formulario se permite la
definicién sobre el periodo temporal de generacion del informe:

e Un mes especifico.
e Los tltimos seis meses.
e Las ultimas 24 horas.

Una vez especificados estos datos se pinchard sobre “Generar Estadisticas”,
mostrandose el informe de estadisticas solicitado.
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Envios per fecha
® NOTL Cifr ® NOT1 = COM1 Cifr = COM1 = NOT2 = COM2 =

376 | ® NOT3 © COM3 Cifr  COM3
02/2015 0 0 0 0 0 ( 282
03/2015 0 0 0 0 0 l
04/2015 0 1 0 0 0 l =
05/2015 0 0 0 0 0 ( 188
06/2015 0 0 0 0 0 {
07/2015 0 3 0 0 0 | 1
94
47
0
02/2015 03,2015 04,2015 05/2015
4 | [ | 3

Envios per procedimiento
B NOTL Cifr @ NOTL = COM1 Cifr = COM1 = NOT2 ®COM2 =

NOT1 Gifr|[NOT1|coM1 Gifr[comi|noT2 730 | ©NOT3 ~ COM3 Cifr  COM3
4 0 00

PRUEBAS 0 630
525
420
315
210

105

PRUEBAS

4 L1 2

Figura 29. Ejemplo de estadisticas de envios

Las notificaciones remitidas a través de Notific@ se corresponden con la categoria
“Not3”, las comunicaciones con “Com3”.

8. Servicio de Atencion a organismos
emisores

Puede solicitar el alta/baja de usuarios de este portal al CAID de Notifica:

CAID Notific@: https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Notifica

Si tiene cualquier duda sobre el uso de aplicacion para organismos emisores puede
contactar con el equipo de soporte a organismos emisores de la FNMT:

Email: entidades.sne@fnmt.es

Manual de Usuario del Portal Web para Organismos Emisores de la DEH integrados en Notific@ Pé_gma 19 de 19


https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Notifica
mailto:entidades.sne@fnmt.es

