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VERSION | VERSION | AUTOR FECHA DESCRIPCION
NOTIFICA

5.3 AEAD 04/09/2026 Apartado 5.1.1: nuevo cédigo de envio
enviado por el Operador postal.

Anexo I

o nuevo estado admitido_op para
envios postales

o aclaraciones al estado error

6.0 5.1 AEAD 07/05/2026 | ¢ Cambio de plantilla
e Apartado 4.2.1.3.4: actualizacion de la
lista de caracteres permitidos para

envios postales

53 5.0 AEAD 28/10/2025 | e Actualizacion del manual para adaptarlo
al nuevo DINTEL

5.2 4.24 1 SGAD 25/03/2025 | e Apartado 4.2.1.4: correcciones en
relacion con la lista de caracteres
admitidos para los envios postales:

o Aplica a todos los campos de texto
de cualquier tipo de domicilio:
Nacional, Extranjero, Apartado de
correos o Sin normalizar.

o Se actualiza la lista de caracteres
admitidos.

o Se incluye una nota aclaratoria

respecto al campo Poblacién,
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correspondiente al tipo de envio
Nacional.
Anexo II: nuevo anexo para explicar el

nivel de seguridad de las notificaciones

5.1

4.24

SGAD

07/03/2025 |

o

Apartado 4.2.1.1:
Nuevo campo para indicar el nivel de

seguridad en el alta de un envio

o Actualizacion de la lista de

caracteres admitidos
Apartado 4.2.1.4: nueva lista de
caracteres admitidos para los envios
postales Sin Normalizar
Apartado 4.4:

o campo para indicar el nivel de

seguridad en el alta de un envio

masivo

o cambios en el comportamiento del

envio masivo

5.0

4.21.4

SGAD

10/04/2024 | Cambio de plantilla

412

4.211

SGAD

19/03/2024 | Apartado 5.2.1: aclaraciones del apartado

retardo

4.11

4.21

SGAD

05/09/2023 | «

Apartado 5.4.1: aclaraciones y
correccioén error en campo referencia.
Apartado 5.2.1.3: aclaraciones en los
caracteres admitidos en el campo
Titular y Destinatarios

Apartado 8.2: cambios en los literales

del formulario

4.10.1

4.20.1

SGAD

01/09/2023 | Anexo I: correccion de errores en el estado

expirada_TEU a expirada_teu

4.10

4.20.1

SGAD

17/07/2023 | Apartado 8.2: cambios en el formulario de

consulta para seleccionar si se aplicara
descargar todos los envios o a los envios
gestionados por la aplicacién Web o por los
WS
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4.9

SGAD

13/03/2023

e Apartado 5.2: Inhabilitaciéon de envios a
la DEH

e Apartado 5.4: nuevas condiciones en el
envio masivo

e Apartado 6.1: Informacion sobre si se
ha enviado un email de puesta a
disposicion en el detalle del envio

e Apartado 8.1: cambios en los logotipos
y los textos de los acuses de recibo

e Apartado 9: condiciones para la
anulacién del estado Entregado al
Operador Postal

e Apartado 10: nuevo apartado que
permite ampliar el plazo de un envio

¢ Anexo |: nueva columna indicativa

sobre si un estado se puede anular o no

4.8.1

4.18

SGAD

23/02/2023

Apartado 5.2.1.3.2: aclaracion sobre las
validaciones de alta de envios para

destinatarios que tengan el mismo NIF

4.8

418

SGAD

10/02/2023

+ Eliminacion de las menciones a la
Carpeta Ciudadana como medio como
puesta a disposicién

e Cambio de la URL del Centro de
Servicios de la SGAD para incidencias

e Anexol:

o aclaraciones para el estado
pendiente_sede
o Actualizacion para el estado

entregado_op

4.7

417

SGAD

02/06/2022

Apartado 5.2.1.3 y 5.4:

o devolucion de un error controlado
cuando se informa de un email
ficticio.

o Aceptacién de identificadores

extranjeros mediante el nodo eIDAS

Apartado 6.2 y Anexo I:
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o cambios en la politica de

actualizacion de las notificaciones

postales.

o Nueva columna en Anexo | con la

naturaleza del estado
Apartado 12.1: posibilidad de indicar el
tipo de envio en el alta de una nueva
relacion postal
Inclusion del literal DEHU en la
seleccion de salida
Actualizacién de imagenes y

correcciones menores en los textos

4.6

4.16

SGAD

17/03/2022 | o

Apartado 4.2: acceso a través de
Autentica

Apartado 5.2.1.4: error controlado
cuando se informe de un correo
electrénico, pero no del NIF titular.
Apartado 5.4.1: obligacion de informar
del NIF emisor cuando se selecciona la
DEH como via de puesta a disposicion.
Apartado 8.1: inclusiéon de un CSV en
los acuses de recibo basado en un sello
electrénico basado en un certificado
electrénico reconocido.

Apartado 8.2.1: cambio de la direccion
electrénica de solicitud de

certificaciones postales no recibidas.

4.5

4.15

SGAD

11/11/2021 o

Nueva funcionalidad en el alta de envio:

o Posibilidad de expresar la prioridad
de entrega de los envios con
puesta a disposicién postal.

o Indicar si la salida del envio postal
ira a color o en blanco y negro.

o Error controlado cuando la fecha
de retardo es mayor a la de
caducidad.

Nueva funcionalidad de avisos:
posibilidad de informar en el portal Web

de Notifica a los Organismos Emisores
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de cualquier noticia o anuncio de
interés.

e Nuevo estado de un envio:
realizada_TEU

e Posibilidad de anular envios con puesta
a disposicion postal externo

e Nuevos filtros en la consulta de
Histérico de envios

e Modificacién de los logos de la
aplicacién Web.

e Cambio a una nueva plantilla

e Correccion de erratas:

o enelapartado 5.4.1: cambio de
obligatorio a opcional cuando se
indica el correo electrénico en el
CSV de envio masivo.

o Anadir referencia a DEHU.

o FAQ: Correccion de unidades

responsables del servicio Notifica.

4.4 414 SGAD 29/01/2020 | e Nuevas funcionalidades: posibilidad de
expresar la fecha de caducidad en dias.

¢ Modificacion de los textos de anulacion
de envios.

e Incorporacién de columna en Histérico
de estados para realizar una
trazabilidad con la version de la

aplicacién Naotifica.

4.3 NA SGAD 27/06/2019 | Modificacion en la pantalla de solicitud de
certificaciones en la nueva version de
Notifica.

4.2 NA SGAD 30/04/2019 | Revision de la documentacion para la subida

de la nueva version de Notifica

4.1 NA SGAD 21/03/2019 | Introduccién de nuevos campos de exportar

y anular envios.
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3.3 NA SGAD 17/04/2018 | Aclaraciones sobre direcciones Sin
normalizar para envios postales.
Aclaraciones sobre envios masivos.

3.2 NA SGAD 19/02/2018 | Aclaraciones en el funcionamiento de los
envios masivos y descripcion de la nueva
operativa.

3.1 NA SGAD 23/11/2017 | Modificado tamaifo maximo de archivos a

notificar y especificado el tamafio maximo
para PRE (10MB) y PRO (15MB).

3.0 NA SGAD 31/10/2017 | Nueva version del documento: Nuevo
aspecto de la interfaz web y nuevas
funcionalidades. Cambios en redaccioén y
descripcion de los campos asociados a los
envios.

Se recomienda especialmente la lectura de

la seccion de Nuevo envio.
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1 LA APLICACION WEB DE NOTIFICA

Los Organismos Emisores disponen de dos posibles interfaces para la interaccion con Notifica

. Servicios Web: los Servicios Web estan destinados a proporcionar un mecanismo
para la integracién de los Sistemas de Informacién de los Organismos Emisores.
Para ampliar informacion acerca de los Servicios Web, ver el documento Servicios

Web para Organismos y Sedes disponible en el Centro de Transferencia de

Tecnologias.

¢ Aplicacién Web: interfaz Web con Notifica que permite a los Organismos Emisores
gestionar de manera manual sus notificaciones y comunicaciones, incluyendo el
seguimiento del estado de los envios y el acceso a las certificaciones emitidas con
motivo del acceso del destinatario a una notificacidon por cualquiera de las vias de

entrega contempladas.

Este manual describe el funcionamiento de la Aplicacion Web, mostrando las diferentes

opciones que ésta ofrece y dando instrucciones sobre cémo utilizarla.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 12
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SERIEIO B GESTN S NOTIHCACIONES

2 SERVICIO DE SOPORTE PARA LA APLICACION WEB DE
NOTIFICA

Las dudas e incidencias relativas a la Aplicacion Web de Notifica deberan ser canalizadas a

través del Centro de Servicios. El acceso esta disponible en: Acceso al Centro de Servicios

de Notifica.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 13
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3 REQUISITOS PREVIOS Y ACCESO A LA APLICACION

3.1 Requisitos previos

Esta version de Notifica contiene numerosas funcionalidades que obligan a ciertos requisitos

de navegacién. Se recomienda la siguiente configuracién del sistema:
e Se requiere un editor de texto de cdédigo libre. Por ej.: LibreOffice.
3.1.1 Navegadores recomendados
e Google Chrome, a partir de la version 48.
¢ Microsoft Edge, a partir de la versién 119.
3.1.2 Certificado electrénico

Habra que contar también con un certificado de persona fisica o representante, emitido por

un organismo de confianza (tipo FNMT) instalado en el navegador.

3.2 Acceso a la aplicacion web

El acceso a la aplicacién Web de Notifica se realizara a través del servicio de autenticacion
Single Sign On AutenticA, para aplicaciones internas de las AAPP. Este servicio simplifica el

acceso y registro en la aplicacion de Notifica.

Castellano ~

s NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES.
E iti NOTIFICa

Te damos la bienvenida a Notifica T ——

El acceso a Notifica requiere que se identifique mediante el portal de AutenticA a través de certificado digital. "
Solicite el alta si aun no est registrado.

AutenticA es el repositorio horizontal de usuarios de las Administraciones Piblicas, que incluye servicios de

autenticacion, single sign on y aprovisionamiento, en el contexto de los aplicativos que se encuentren en el mbito del

Requisitos técnicos

Ultimas versiones de los navegadores Firefox 47+, Chrome 48+, [E11+
Resolucion 6ptima de pantalla: 1024px x 768px

Ayuda
¢Tienes problemas para identificarte? ;Se te ha olvidada la contrasefia?

2 Manual 2 Ingidencias 12 Guia de contenido

| digital )

Plan de Recuperacién, Transformacién y Resilincia - Finarciado por (a Unidi Europe - NextGenerationEU

® Copyright Notifica - Servicio de envios de Notificaciones

llustracion 1. Acceso a través de AutenticA

TLP: CLEAR USO PUBLICO 14
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SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

Para poder acceder a la aplicacién de Notifica se debera estar previamente registrado ' en

AutenticA, para ello puede consultar el documento Guia de Acceso a Notifica y Gestion

Delegada de usuarios, donde se explica el proceso de alta en esta aplicacion AutenticA

dispone de dos (2) formas de autenticacion: por usuario y contrasefia o certificado electronico.

.,

i o= n*\utenticA @ sirvces

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

Usuario y contraseiia Certificado electrénico

llustracién 2. Opciones de autenticacion en AutenticA

' Aquellos usuarios que ya estaban integrados en Portales no tendran que solicitar el alta, ya que se
ha procedido a la migracién de permisos. Sdlo se realizara este paso para las altas nuevas.

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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Una vez autenticado se mostrara una ventana con un listado desplegable para elegir el

organismo emisor con el que trabajara:

Seleccione su organismo emisor

QOrganismo emisor

E04995903 - Secretaria General de Administracidn Digital

E04995903 - Secretaria General de Administracidn Digital
EQ4996303 - Oficina de Conflictos de Intereses

EAQ042687 - Subdireccién General de Impulso de la Digitalizacién de la Administracién

101140137 - Ayuntamiento de Cabra
01230026 - Ayuntamiento de Alcala la Real

L01280796 - Ayuntamiento de Madrid

llustracion 3. Insercion del organismo emisor
Después, el sistema llevara directamente a la pagina principal de Notifica:

© Entorno de desamrollo Subdireccién General de Impulso de la Digitalizacién de la Administracién Castellano ~

! n ez nOTII?CQ NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES.

Envios ~  NuevoEnvio  Envio Masivo  Certificaciones ~  Gestién Postal ~  Informes  Histérico

| @ Para consultar datos, utilice Los filtros del buscador de envios.

Buscador de envios

Para consultar datos, utilice Los filtros del buscador de envios.

Identificador Ref. Emisor Concepto NIF
Introduce un texto Introduce un texto Introduce un texto Introduce un texto

Nombre Apellidos NCC Cod.SIA

‘ Introduce un texto ‘ Introduce un texto | Introduce un texto ‘ ‘ Introduce un texto ‘
Estado Fecha C Fecha Creacin(hasta) Fecha Fecha

‘ ~ | Fecha @ Fecha @ | Fecha @ Seleccionar Fecha @ ‘

Via Puesta Disposicién Via Comparecencia

Limpiar filtros

]
| digital d

Pan de Recuperacidn, ‘ - la Unis

© Copyright NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIGNES

llustracion 4. Pagina principal de Notifica una vez autenticado

TLP: CLEAR USO PUBLICO 16
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4 EMISION DE NOTIFICACIONES/COMUNICACIONES

Los organismos emisores podran realizar desde la aplicacion Web de Notifica diferentes

modalidades de alta de envio:

¢ Nuevo envio: son aquellos en los que solo se va a dar de alta una Unica notificacion
y/o comunicacion dirigida a un unico titular y de cero (0) hasta dieciséis (16)
destinatarios. En esta modalidad existiran 2 opciones que se explicaran en el

apartado 4.2:
o Nuevo envio
o Nuevo envio abreviado

o Remesa de envios: ocurre cuando se quieren enviar varias notificaciones y/o
comunicaciones cuyo contenido es idéntico, y que estan dirigidas a diferentes titulares

y/o destinatarios.

¢ Envios masivos: son aquellos donde se quieren emitir un conjunto de notificaciones

y/o comunicaciones diferentes o iguales a diferentes titulares y/o destinatarios.

Para facilitar la comprensién y orientar al usuario en el proceso de alta, Notifica proporciona
un pequefio glosario de los términos mas comunes, disponible en la opcion Nuevo Envio una

vez seleccionado el tipo y el método de envio.

@ Entorno de desarrollo Subdireccién General de Impulso de la Digitalizacién de la Administracion Castellano v

ﬁ% SRR NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES
NOTIFICA

Envios ~ Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones ~ Gestion Postal ~ Informes Histdrico

< Volver = Glosario de terminos

1. Informaciéon Remesa - 2. Envios - 3. Documentacién - 4. Resumen

Informacion Remesa (Paso 1de 4)

Datos comunes de la remesa. Aplica a todos los envios que la componen.

Organismo Emisor

Subdireccién General de Impulso de la Digitalizacién de la Administracién

1. Concepto vy descripcién

Rellena los siguientes campos:

Concepto *

Introduce un texto

Maximo 255 caracteres

llustracion 5. Pantalla de Nuevo Envio

TLP: CLEAR USO PUBLICO 17
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4.1 Cambio entre Organismos Emisores

La aplicacion Web posibilita realizar el envio de notificaciones/comunicaciones para distintos
Organismos Emisores. Esto resulta util para aquellos usuarios que pertenezcan al mismo

tiempo a mas de una unidad y dispongan permisos para ellas.

Para trabajar con un Organismo Emisor distinto, se debe seleccionar en el menu desplegable

ubicado en la parte superior derecha de la pagina.

@ Entorno de desarrollo Subdireccién General de Impulso de la Digitalizacién de la Administracién ~ Castellano v

%ﬁ% Soea NOTIFICA - SERVICIO DEEN\| Cambiar organismo emisor
NOTIFICa

Cerrar sesién

Envios Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones v~ Gestion Postal ~ Informes Histérico

Nuevo envio

Asistente paso a paso para la creacién de una remesa de envios. Estos son los pasos a seguir.
1. Seleccionar el tipo de envio
2. Completar los pasos rellenando los datos segin el tipo de envio.

3. Revisar el resumen y aceptar, editar o cancelar el envio.

Si lo deseas, tambien tienes la opcidn de realizar un Nuevo envio abreviado, que es una versién resumida del proceso de creacién de una Notificacién
electrénica.

llustracién 6. Selector de Organismos Emisores
4.2 Nuevo envio

La seccion Nuevo Envio ofrece un asistente para el alta de una nueva notificacion y/o

comunicacion.

@ Entorno de desarrollo Subdireccién General de Impulso de la Digitalizacién de la Administracién ~ Castellano ~

ﬁ% SRR NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES
NOTIFICA

Envios v Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones v Gestidn Postal v Informes Histérico

Nuevo envio

Asistente paso a paso para la creacidon de una remesa de envios. Estos son los pasos a seguir.
1. Seleccionar el tipo de envio
2. Completar los pasos rellenando los datos segun el tipo de envio.

3. Revisar el resumen y aceptar, editar o cancelar el envio.

Si lo deseas, tambien tienes la opcidn de realizar un Nuevo envio abreviado, que es una version resumida del proceso de creacién de una Notificacién
electrénica.

1. Selecciona el tipo y método de envio

Antes de iniciar el proceso por pasos, seleccione el tipo de envio. En el siguiente paso completaras la informacion de la remesa.

Tipo de envio *

llustracion 7. Acceso a Nuevo envio

Ademas, desde este apartado también se accedera al alta simplificada de un envio: Nuevo
envio abreviado.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 18
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@ Entorno de desarrollo Subdireccidn General de Impulso de la Digitalizacion de la Administracion ~ Castellano v

ﬁ% SRR NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES
NOTIFICA

Envios Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones ~ Gestién Postal v Informes Histérico

Nuevo envio

Asistente paso a paso para la creacidn de una remesa de envios. Estos son los pasos a seguir.
1. Seleccionar el tipo de envio
2. Completar los pasos rellenando los datos segtin el tipo de envio.

3. Revisar el resumen y aceptar, editar o cancelar el envio.

Si lo deseas, tambien tienes la opcidn de realizar urf Nuevo envio abreviado,|que es una versidn resumida del proceso de creacién de una Notificacién
electrdnica.

1. Selecciona el tipo y método de envio

Antes de iniciar el proceso por pasos, seleccione el tipo de envio. En el siguiente paso completaras la informacién de la remesa.

Tipo de envio *

llustracion 8. Acceder a Nuevo envio abreviado

4.2.1 Datos comunes de los envios

La primera parte del formulario permite introducir los datos que son comunes a todos los

envios, independientemente de si se quiere emitir un Ginico envio o una remesa de ellos.
4.2.1.1 Seleccionar el tipo y método de envio

La primera parte sera seleccionar el tipo y el método de envio. Una vez elegidos no se podra

cambiarlos durante el alta, para ello se tendra que iniciar el proceso de alta.

Nuevo envio

Asistente paso a paso para la creacién de una remesa de envios. Estos son los pasos a seguir.
1. Seleccionar el tipo de envio
2. Completar los pasos rellenando los datos segun el tipo de envio.
3. Revisar el resumen y aceptar, editar o cancelar el envio.

Silo deseas, tambien tienes la opcién de realizar un Nuevo envio abreviado, que es una versién resumida del proceso de creacion de una Notificacion
electrénica.

1. Selecciona el tipo y método de envio

Antes de iniciar el proceso por pasos, seleccione el tipo de envio. En el siguiente paso completaras la informacién de la remesa.
Tipo de envio *

(® Notificacién (O Comunicacién

Metodo de envio *

(® Electrénico (O Postal

llustracién 9. Seleccionar el tipo y el método de envio

TLP: CLEAR USO PUBLICO 19
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* Tipo de envio: (obligatorio) existen dos posibles valores excluyentes:

o Notificacién: se utiliza para notificar actos administrativos con relevancia

juridica; por lo que se requiere acuse de recibo.

o Comunicacion: se utiliza para comunicar informacion sin relevancia juridica;

por lo que no se requiere acuse de recibo.

* Método de envio: aqui sélo se seleccionara entre electrénico y postal, ya que los

datos del envio postal se rellenaran mas tarde.
4.2.1.2 Paso 1: Informacion Remesa
Se deberan rellenar los datos de la remesa en esta seccion:

« Emisor: (obligatorio) se trata del Organismo Emisor que emite la notificacion o

comunicacion. No es necesario rellenarlo al coincidir con el Organismo Emisor activo.

« Concepto: (obligatorio) descripcion textual del contenido administrativo de la
notificacion o comunicaciéon. El ciudadano podra visualizar el concepto de una
notificacion antes de comparecer para acceder a su contenido. Adicionalmente, en el
caso de las notificaciones enviadas a través del CIE, el concepto aparece impreso en

el acuse de recibo.

o Este campo esta limitado, con caracter general, a 250 caracteres; pero cuando
la notificacibn o comunicacion se envia a través del CIE uUnicamente se

imprimen los primeros 50 caracteres.

o Los caracteres permitidos para este campo son los siguientes:
adaabcgdeéééfghiiiijkimniiododpgrstutiiiivwxyzAAAABCCDEEEEFGHIIITJKL
MNNOOOOPQRSTUUUUVWXYZ0123456789 \- — /: () ., &?i;°2

= Letras con y sin tildes: a-z, A-Z, incluyendo aéiouln y sus versiones
en mayuscula.

= Numeros: 0-9.

= Espacios y guiones: espacio, -, —, _

= Simbolos comunes:/:(),.¢?!j;°2

e Descripcion: (opcional) se trata de una descripcion ampliada acerca del contenido
del envio. El contenido de este campo se mostrara en el email de aviso de

disponibilidad y puede contener informacién de caracter legal.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 20
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o IMPORTANTE: Los caracteres permitidos para este campo son los siguientes:
adaabcgdeéééfghiiiijkimnfiododpgrstutaiivwxyzAAAABCCDEEEEFGHIIITJKL
MNNOOOOPQRSTUUUUVWXYZ0123456789 \-—_/: () ., ¢,?!j;°®

= Letras con y sin tildes: a-z, A-Z, incluyendo a€iéuln y sus versiones
en mayuscula.

= Numeros: 0-9.

= [Espacios y guiones: espacio, -, —, _

= Simbolos comunes:/:(),.¢ ?!j;°2

e Cddigo SIA (Sistema de Informacion Administrativa) (obligatorio para
notificaciones y opcional para comunicaciones): el codigo SIA identifica el
procedimiento al que esta asociado una notificacion. Este es una lista desplegable con
autocompletado, donde se podra escribir y se irdn mostrando los posibles codigos que

puedan corresponder con la informacion introducida junto con su descripcion.

¢ Programar fecha de envio: (opcional) cuando un organismo emisor quiere marcar
que un envio sea emitido en una fecha posterior a la del alta, tendra que marcar el

checkbox disponible.

o Fecha envio programado: (opcional) campo que sera visible cuando se
active el campo anterior. Aparecera un calendario donde se podra establecer
la fecha exacta en la que un envio se pondra a disposicion en DEHU o la Sede

Electrénica.

¢ Caducidad: (depende de las vias de puesta a disposicién): la caducidad podra
expresarse en dias naturales o seleccionar una fecha del calendario desplegable. La
eleccion de una de las opciones supone la exclusién de la otra. Para ambos casos,
un envio expirara en Notifica a las 00:00:00 horas del dia siguiente a la fecha

introducida o del numero de dias naturales que se indiquen.

o La fecha de caducidad sera aquella que indique el Organismo Emisor de la
notificacion. Es obligatorio ponerla para notificaciones con puesta a disposicion
unicamente en la Direccion Electronica Habilitada unica (DEHU) y/o Sede
Electrénica.

o Cuando se indique un plazo, Notifica informara de la fecha de expiracién

resultante.

TLP: CLEAR USO PUBLICO o1
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@ Plazo en dias O Fecha de caducidad
Plazo en dias * Fecha de caducidad
10 dd/mm/aaaa 5]

La notificacidn estara disponible hasta las 23:59:59 del dia 13/12/2025, expirando a las 00:00:00 del dia siguiente.

llustraciéon 10. Calculo de la fecha de caducidad al indicar el plazo en dias naturales

o El campo caducidad no aparecera cuando un envio se ponga a disposicién a

través de via postal, Postal Externo o para las comunicaciones.

¢ Retardo: (opcional) solo se activara cuando se elija el tipo de envio postal. Numero
de dias naturales que estara disponible un envio para su comparecencia desde la
Direccién Electronica Habilitada unica (DEHU) antes de que se entregue al CIE.
Si el envio no se ha comparecido en DEHU, una vez transcurridos los dias estipulados
en el retardo se mandara al CIE, aunque seguira estando disponible en DEHU para su

comparecencia.

» Nivel de seguridad?: solo estara disponible para notificaciones electrénicas. Se
indicara en cada notificacion el nivel de seguridad requerido para acceder a ella en la
autenticacion en Cl@ve por parte del titular y/o destinatario/s. El valor por defecto u
omisién de este valor es "Bajo". Si se envia un valor que esté fuera de los permitidos
se devolvera un error. No aplica para comunicaciones. Los valores admitidos son:

o Bajo
o Sustancial
o Alto

2 Ver Anexo ll: Aclaraciones al nivel de seguridad

TLP: CLEAR USO PUBLICO 29
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@ Entorno de desarrollo Subdireccién General de Impulso de la Di dela ion v C ~

E m freaed nori FIOCO NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES

Envios v Nuevo Envio  Envio Masivo  Certificaciones v Gesti6n Postal v Informes  Histérico

Volver " rio de termis

1. Informacién Remesa - 2. Envios - 3. Documentacién -» 4. Resumen

Informacién Remesa (Paso 1 de 4)

Datos comunes de la remesa. Aplica a todos los envios que la componen

Organismo Emisor

Subdireccién General de Impulso de la Digitalizacion de la Administracion

1. Concepto y descripcién
Rellena los siguientes campos:

Concepto *
Introduce un texto

Méximo 255 caracteres

Descripcién

Introduce un texto

Miximo 1000 caracteres

2. Codigo de procedimiento SIA
Selecciona el codigo SIA en el desplegable siguiente
Cédigo SIA *

Buscar

3. Programar envio

Si quieres emitir la notificacién con una fecha de puesta a disposicion posterior a la del alta, seleccionala a continuacién

Fecha de envio programado

[[] Programar Envio Seleccionar Fecha @

4. Caducidad

Se puede informar La fecha de caducidad indicando el nimero de dias naturales. utilizando la opcidn "Plazo en dfas", o bien seleccionando una fecha en el calendario, utilizando en este caso la
opcidn "Fecha de caducidad”

Seleccion plazo o fecha *

@® Plazo en dias O Fecha de caducidad
Plazo en dias * Fecha de caducidad
10 dd/mm/aaaa ]

La notificacién estara disponible hasta las 23:59:59 del dia 23/11/2025, expirando a las 00:00:00 del dia siguiente.

5. Nivel de seguridad
Selecciona el nivel de seguridad que se aplicard en DEHU para acceder a la notificacién:
* Bajo: Bajo

* Sustancial: Medio
* Alto: Alto

Nivel de seguridad *

Bajo ~ ‘

& Cancelar proceso & Anterior paso Siguiente paso )

|digital ¥
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llustracion 11. Pantalla informacion de remesa de envio electrénico
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@ Entorno de desamollo Secretar(a General de Administracién Digital ~

m SRS 9 NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES
NOTIFICa

Envios ~ Nuevo Envio  Envio Masivo  Certificaciones ~ Gestién Postal Informes  Histérico
< Volver

1. Informacién Remesa > 2. Envios - 3. Documentacién -» 4. Resumen

Informacion Remesa (Paso 1 de 4)

Datos comunes de la remesa. Aplica a todos los envios que la componen,

Organismo Emisor

Secretarfa General de Administracién Digital

1. Concepto y descripcién
Rellena los siguientes campos:

Concepto *
Prueba de envio manual

Maximo 255 caracteres

Descripcién

Esto es un texto descriptiva

2. Codigo de procedimiento SIA
Selecciana el codigo SIA en el desplegable siguiente:

Codigo SIA *

895115-Prueba

3. Programar envio

Si quieres emitir la comunicacién con una fecha de puesta a disposicin posterior a la del alta, seleccidnala a continuacién

ox

SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

Castellano ~

= Glosario de terminos

Fecha de envio programado
[[] Programar envio Seleccionar Fecha @
4. Retardo
Si lo deseas, puedes informar del retardo, nimero de dias naturales que estard disponible el envio para su acceso desde DEH( antes de su puesta a disposicion por otras vias alternativas
(CIE)
Retardo

0

5. Nivel de seguridad
Selecciona el nivel de seguridad que se aplicard en DEHU para acceder a la notificacion:
= Bajo: Bajo

* Sustancial: Medio
= Alto: Alto

Nivel de seguridad *

Bajo ~

& Cancelar praceso & Anterior paso

20
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Siguiente paso %

llustracion 12. Pantalla informacién de remesa de envio postal

Una vez completado la primera parte del formulario se dara al botén

4.2.1.3 Paso 2: Informacion de los envios

Siguiente paso »

La informacion que compone esta seccion es aquella asociada a un envio, como son los

datos personales de los titulares y/o destinatarios de los envios, las direcciones postales y la

puesta a disposicion de estos envios.

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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El sistema devolvera un error controlado cuando se introduzca una
direccion de email ficticia, tanto para titular como destinatario y los
entornos de SE y PRO, con el fin de evitar problemas en las

operativas de los envios de email en Notifica.

@ Entomno de desarrollo Subdireccién General de Impulso de la Digitalizacién de la Administracién v Castellano v

E ﬂ g nom?fc NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES

Envios v Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones v Gestién Postal v Informes Histérico

< Volver = Glosario de terminos

@ 1. Informacién Remesa - 2. Envios - 3. Documentacién - 4. Resumen

Envios (Paso 2 de 4)

En este paso podrds registrar los envios de la remesa. Tras rellenar los datos del primer envio, podrés afiadir més envios o continuar con el siguiente paso.

+ Afadir envio
Envio 1
1. Referencia de emisor y prioridad
La referencia emisor es el identificador nico del envio, que permite al organismo emisor identificar la notificacién
Referencia emisor Prioridad servicio *
Introduce un texto @® Normal (O Urgente
Maximo 20 caracteres
2. Titular
El titular es la persona sobre la que surte efectos juridicos la notificacién
NIF / NIE / elDAS Nombre/razon social * Apellidos Correo electrénico DIR3/DIRe Destino
3. Destinatarios
Es un medio para llegar al titular, por ejemplo, un representante o un apoderado
NIF / NIE/ elDAS Nombre / Razén social * Apellidos Correo electrdnico Dir3/DIRe Destino

<4 Afadir Destinatario

4, Métodos de envio: Entrega postal

Todas las ‘estaran disponibl su en 3 Direccion Electronica Habilitada Unica (DEH).

CIE preseleccionado *

Tipo de domicilio

& Cancelar proceso Siguiente paso )

| & Anterior paso

Plasrolado pot Pion 0 ecaperacit £
| e Qe | digital ¢

Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia - Financiado por (3 Unién Europea - NextGenerationEU

© Copyright NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES

llustracion 13. Informacioén de los envios

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

4.2.1.3.1 Referencia de emisor y prioridad
Los datos especificos del envio son los siguientes:

¢ Referencia emisor (opcional): es el identificador unico del envio. Se trata de un
cédigo asignado por el Organismo Emisor, que permite identificar la notificaciéon o
comunicacion. La referencia emisor debe ser unica para cada Organismo Emisor. La
maxima longitud de este es de 20 caracteres. En caso de que no se rellene, Notifica
asignara automaticamente al envio una referencia de emisor valida.

* Prioridad del servicio: Para las entregas postales permite informar de la prioridad
de entrega del envio entre “normal’ o “urgente”.

4.2.1.3.2 Titular

El titular es la persona fisica o juridica a la que se dirige la notificacion o sobre la que esta
produce efectos juridicos, en ultima instancia. Para identificar al titular se deben utilizar los

siguientes campos.

2. Titular

El titular es la persona sobre la que surte efectos juridicos la notificacidn.

NIF / NIE / eIDAS Nombre/razon social * Apellidos Correo electrénico DIR3/DIRe Destino

llustracién 14. Bloque de titular

¢ NIF: puede ser sustituido por el NIE, no por otros documentos como el pasaporte. La

obligatoriedad del campo NIF depende de las siguientes reglas:

o Para los envios que s6lo se publiquen en DEHU: entre el titular y todos los

posibles destinatarios debe haber al menos una persona con NIF.

o Para los envios que se remitan al CIE: no es obligatorio el NIF. Sin embargo,
debe tenerse en cuenta que si no se indica ningun NIF nadie podra acceder a

los envios a través de DEHU.

o Se permitiran identificadores extranjeros basados en el formato elDAS. Si el

envio se remite al CIE, este identificador extranjero no se enviara.

Todo ello sin perjuicio de la entrada en vigor el 2 de octubre de 2018 del articulo 43.4
de la Ley 39/2015 que indica que “Los interesados podran acceder a las notificaciones
desde el Punto de Acceso General electrénico de la Administracion, que funcionara

como un portal de acceso.”.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 26
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e Nombre / Razén Social (obligatorio): sélo se aceptaran caracteres UNICODE.
Nombre o razén social del destinatario o titular. La longitud maxima es de 255
caracteres; pero debe tenerse en cuenta que, si el envio se va a imprimir y enviar a
través de Operador Postal, en el sobre se imprimen los primeros 125 caracteres de la

concatenacion de los campos Nombre y Apellidos.

e Apellidos (opcional): sélo se aceptaran caracteres UNICODE. La longitud maxima
es de 40 caracteres, pero debe tenerse en cuenta que, si el envio se va a imprimir y
enviar a través de Operador Postal en el sobre se imprimen los primeros 125

caracteres de la concatenacion de los campos Nombre y Apellidos.

e Correo electrénico: (opcional) Se enviara un correo que informe de que se puede
comparecer en DEHU cuando se haya rellenado este campo y, ademas, se haya
informado también del NIF. Notifica devolvera un error controlado cuando se

seleccione un correo de aviso sin informar de ningun NIF titular o destinatario.

Es aconsejable rellenar el campo email para recibir avisos relacionados

con las notificaciones y/o comunicaciones. Estadisticamente se ha
confirmado que la tasa de comparecencia de notificaciones por medios
electrénicos es muy superior cuando se consigna el campo email. Esto
es especialmente importante cuando los destinatarios estan obligados a
recibir notificaciones electronicas. Es deseable que el Organismo
Emisor rellene el campo a partir de la informacion contenida en un

registro de contactos.

e Cobdigo DIR3/DIRe Destino: (opcional) cédigo identificativo Unico de los organismos

publicos —DIR3- y privados —DIRe-.

TLP: CLEAR USO PUBLICO o7
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4.2.1.3.3 Destinatarios

El destinatario es una persona distinta del titular que también tiene acceso a los envios. Por
ejemplo, un representante debidamente identificado. Establecer destinatarios distintos del

titular es opcional.

3. Destinatarios

Es un medio para llegar al titular, por ejemplo, un representante o un apoderado.

NIF/ NIE/ eIDAS Nombre / Razén social * Apellidos Correo electrénico Dir3/DIRe Destino

+ Afadir Destinatario

llustracién 15. Bloque de destinatarios

Los destinatarios tendran acceso también a las notificaciones a través de medios electrénicos

(DEHuU, sedes electrénicas).

Los campos por rellenar para cada destinatario son los mismos que se establecieron para el

titular y se podran afiadir hasta un maximo de dieciséis (16) destinatarios para la recepcion

<+ Anadir Destinatario

del envio electronico mediante el boton

@ Importante

No se podran dar de alta envios con 2 o mas destinatarios

que tengan el mismo NIF

Solo se podra incluir 1 destinatario en los envios postales

Por otro lado, si no se establece ningun destinatario, el envio en papel se dirigira directamente

al titular.
4.2.1.3.4 Métodos de envio

Desde este apartado se podran visualizar los métodos de envio y completar los datos de los

envios postales.

Todas las notificaciones que tengan el NIF relleno estaran disponibles para su comparecencia
en la Direccion Electronica Habilitada Unica (DEHU).

TLP: CLEAR USO PUBLICO 8

R R EEE———————




Financiado por >, Plan de Recuperacién, 4

la Unién Europea 3 COBPANA  PAMALATRANSIORMACION DIGTAL ’) Aman Transformacién diaital .(J

N EORReSrr = forma |dig
NextGenerationEU e W ¥ Resiliencia

SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

4. Métodos de envio: Entrega electrénica
Todas las notificaciones estaran disponibles para su comparecencia en la Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEHU).

@ Entrega a la Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEHU).

llustracion 16. Opciones de puesta a disposicion electronica

4. Métodos de envio: Entrega postal
Todas las notificaciones estaran disponibles para su comparecencia en la Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEHG).

CIE preseleccionado * Contrato Postal *

‘ VH ~

Tipo de domicilio

‘ 7 ‘

llustracion 17. Opciones de puesta a disposicion postal

El acceso a estos envios en estas vias se hara siempre y cuando el titular o el destinatario/s
dispongan de un NIF, y sin perjuicio de la publicacién en la Sede Electrénica del Organismo

Emisor.

4, Métodos de envio: Entrega postal
Todas las notificaciones estaran disponibles para su comparecencia en la Direccion Electrénica Habilitada Unica (DEH).

CIE preseleccionado * Contrato Postal =

‘ Mock v2 v ‘ ‘ 2704 - Correos v

Tipo de domicilio

| - |
Nacional
Extranjero
Cancelar proceso Anterior paso Siguiente paso

Apartado de correos « P « P 9 P »
Sin Normalizar

— Bl i Recugemlom 32

a Unién Europea ranstormacisn P

RoGamatont xR | digital ¢

llustracion 18. Métodos de envio, Entrega postal

Segun las opciones seleccionadas se deberan consignar los datos correspondientes:

e Via CIE/Postal: se seleccionara el CIE que se vaya a utilizar para realizar el envio.
Los datos de los CIE deben haberse introducido previamente en la seccién para los

Agentes colaboradores.

A continuacion, se seleccionara el contrato en el campo Contrato postal con el que
se desee realizar el envio, en el caso de que el Organismo Emisor disponga de mas
de uno. Si se realiza una remesa de envios, solo podra seleccionar el mismo

contrato postal para toda la remesa.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 29
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Por ultimo, se debera seleccionar el Tipo de Domicilio cuyos posibles valores son
“Nacional”, “Extranjero”, “Apartado de Correos” y “Sin Normalizar’. Dependiendo de la
seleccion, habra que rellenar unos datos distintos del domicilio del destinatario del
envio.

El tipo de domicilio “Sin Normalizar’, que se seleccionara cuando el resto de los tipos
de direccion no son aplicables, permite introducir la direccion postal en dos areas de
texto, Linea 1 y Linea 2, junto con el Cddigo Postal y el pais. Los campos linea 1y
linea 2 deben contener la direccidon completa incluyendo el Cédigo Postal y, cuando
sea necesario, el pais, independientemente de que posteriormente sea necesario
rellenar el campo Cdédigo Postal y Pais.

Se ha establecido una limitacion respecto a los caracteres a incluir en los campos de
texto que se pueden rellenar al seleccionar el ‘Tipo de domicilio’, y que varian, en
funcién del tipo de domicilio seleccionado: ‘Nacional’, ‘Extranjero, ‘Apartado postal’ o
‘Sin normalizar’.

Se permitiran incluir los siguientes caracteres en los campos de texto de cualquier

tipo de domicilio:

0123456789(),/_'*°.:NCACAEIOUAEIOUAéisuaeioutUiTABCDEFGHIJKLMNOPQRST
UVWXY ZabcdefghijklmnopgrstuvwxyzAEOQ&é6-

o Letras con y sin tildes: a-z, A-Z, incluyendo A, ¢, U, T y sus versiones en

mayuscula.
o Nuameros: 0-9.
o [Espacios y guiones: (espacio), _, -.

o Simbolos comunes: (),/'2°.;.

[‘] Nota

El campo poblacién sirve para indicar la localidad, una divisién
adicional dentro del municipio. En caso de no existir dicha divisién, se

indicara el nombre del municipio en este campo.

Hay que tener en cuenta que la poblacion se indica como campo de
texto, mientras que el municipio se recupera de un listado, como ocurre

con la provincia.
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Ademas, se podra marcar si la salida del envio ira a color o en blanco y negro. Esta

opcion sélo esta disponible desde el alta de un envio unico y no en el envio masivo.

4. Métodos de envio: Entrega postal
Todas las notificaciones estaran disponibles para su comparecencia en la Direccion Electrdnica Habilitada Unica (DEH).

CIE preseleccionado *

‘ GISSv2_Off ~ ‘

Tipo de domicilio

‘ Nacional v ‘

Tipo de via * Nombre de la via *

Tipo de numeracion * Ndmero Punto kilométrico Calificador ndmero

Bloque Portal Escalera Planta Puerta Complemento

Codigo postal * Provincia * Poblacién *

] | |

Impresién a color

llustracion 19. Seleccién de la impresién a color del envio

¢ Viapostal externa a Notifica: Notifica no lleva un control sobre los cambios de estado

de las notificaciones y/o comunicaciones tramitadas por esta via; si no que son los

Organismos Emisores los responsables de tales acciones.

@ Importante

Si no se han introducido datos sobre los Agentes Colaboradores

la opcién de envio via CIE/Postal no estara disponible

Siguiente paso »
Cuando se completen los datos de este apartado se dara .
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4.2.1.4 Paso 3: Documentacion

El documento de la notificacién y/o comunicacién se adjuntara en esta parte del formulario de

alta.

< Volver

@ 1. Informacién Remesa = @ 2. Envios = 3. Documentacién = 4. Resumen

Documentacion (Paso 3 de 4)

Los campos obligatorios estdn marcados con un asterisco (¥).

1. Documento

Puedes afadir un documento adjunto o un enlace a este documento de la notificacion.
Tipo de adjunto *

@ Archivo adjunto o Enlace al documento de la notificacion

Documento *

-+ Seleccionar archivo

Tamano menor de 15 Mb.
Archivos .pdf, .zip

|:| :Generar CSV? Para generar CSV el documento debe estar firmado digitalmente

llustracion 20. Pantalla de documentacion del envio

Los documentos de las notificaciones se podran adjuntar de dos maneras diferentes:

e Archivo adjunto: documentos electronicos en formato PDF o ZIP, que se cargaran

. 4+ Seleccionar archivo
con el botén .

El formato ZIP sélo es valido para las notificaciones con via de

puesta a disposicion electréonico, pero nunca para envios de

puesta a disposicién postal.

e Enlace al documento:

Tipo de adjunto *

O Archivo adjunto @ Enlace al documento de la notificacion

Enlace al documento *

Introduce el enlace

llustraciéon 21. Enlace al documento
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El documento del envio sera comun para todos los envios en el caso de enviar una remesa.

Para generar un archivo en formato PDF a partir de un archivo de editor de textos (por

ejemplo, con extensién .docx) basta con guardarlo como .pdf.

@ Importante

El tamafio maximo del archivo .zip es de 15MB para produccion y 1

MB para Servicios Estables.

Tenga en cuenta que, cuando se esté seleccionando como posible
via de salida un Centro de Impresion y Ensobrado, no se podra enviar

como contenido de la notificacion un archivo en formato ZIP

Si se opta por adjuntar un archivo de la notificacion existen una serie de opciones vinculadas

a los documentos en formato PDF exclusivamente. Son las siguientes:

* Normalizado: este campo s6lo se aplica en envios postales. El Organismo Emisor
puede indicar que el archivo PDF de la notificacion dispone de espacio libre suficiente
conforme a la norma para los CIE. De este modo, el CIE puede imprimir la informacion

necesaria para envios postales.

Si un envio no esta normalizado, el CIE podra realizar las operaciones

oportunas para adaptar el documento y poder realizar el envio postal,

aplicandose los costes que puedan derivar.

e ¢Generar CSV?: a través de esta opcion se puede solicitar a Notifica que inserte un
Cdédigo Seguro de Verificacion (CSV) al documento. Para ello, el PDF adjunto debera
estar firmado electronicamente. Notifica s6lo almacenara el PDF que se genere con

el CSV y descartara el original.

Cuando los archivos a adjuntar superen los MB establecidos para cada entorno, Notifica
facilita la opcién mediante “Enlace al documento” de poder incluir un enlace de acceso a los
documentos de los envios que se quieran dar de alta.

4.2.1.5 Paso 4: Resumen

El ultimo paso sera el resumen de los envios que se quieren dar de alta. Estara dividido en

tres partes:
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1. Informacién de la remesa:
Resumen (Paso 4 de 4)
Revisa la informacién y si estds de acuerdo, pulsa el botdn "Enviar" en la parte inferior de la pantalla. Si lo deseas puedes editar cualquiera de los pasos pulsando el botén "Editar Informacién"

Tipo de envio Envio electrénico
Notificacién Si

1. Informacién Remesa | 2. Envios 3. Documentacién

Emisor

Secretarfa General de Administracién Digital

1. Concepto y descripcion
Rellena los siguientes campos, es obligatorio introducir el Concepto.

Concepto *

prueba

méximo 255 caracteres

Descripcién

asfasdfasdfadsf

Maximo 1000 caracteres
s 3. a1
2. Codigo de procedimiento SIA
El cédigo SIA es un inventario de procedimientos y servicios que ofrece la administracién.

Cédigo SIA *

895115-Prueba

3. Programar envio

Puedes programar el envio con la fecha que decidas.

Fecha de envio programado

Programar Envio Seleccionar Fecha fm

4. Caducidad

Se puede informar la fecha de caducidad indicando el nimero de dias naturales, utilizando la opcién "Plazo en dias", o bien seleccionando una fecha en el calendario, utilizando en este
caso la opcién "Fecha de caducidad".

Selecciona plazo o fecha *

Plazo en dfas Fecha de caducidad
Plazo en dias Fecha de caducidad
12 dd/mm/aaaa ]

La notificacion estara disponible hasta las 23:59:59 del dia 15/12/2025, expirando a las 00:00:00 del dia siguiente,

5. Nivel de seguridad
Selecciona el nivel de seguridad.

* Bajo: Bajo

* Sustancial: Medio

* Alto: Alto

Nivel de seguridad *

Bajo v

/' Editar Informacién

& Cancelar proceso

| & Anterior paso

llustracion 22. Informacion de la remesa en el resumen
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2. Informacion de los envios:

Resumen (Paso 4 de 4)

Revisa la informacion y si estas de acuerdo, pulsa el boton "Enviar" en la parte inferior de la pantalla. Si lo deseas puedes editar cualquiera de los pasos pulsando el boton "Editar Informacion”

Tipo de envio Envio electrénico
Notificacién Si

1. Informacién Remesa 3. Documentacion

Envio 1: Espafiol, Juan ~

1. Referencia de emisor y prioridad

La Referencia de emisor, es el identificador tnico para cada destinatario, propio de la entidad remisora. Si no lo rellenas se te otorgara una referencia por defecto. Si lo deseas,
indica la prioridad del servicio, normal o urgente,

Referencia emisor Prioridad servicio *

Introduce un texto Normal Urgente

Maximo 20 caracteres

2. Titular

El titular es la persona sobre la que surte efectos juridicos la notificacion.

NIF / NIE / elDAS Nombre / Razén social * Apellidos Correo electrénico DIR3 / DIRe Destino

00000000T Juan (] Espaniol estibalizgomez@externos.

3. Destinatarios

Es un medio para llegar al titular, por ejemplo, un representante o un apoderado.

4. Métodos de envio: Entrega electrénica

Ademads de poder seleccionar uno de estos métodos, todas las notificaciones que tengan el NIF relleno, estardn disponibles para su comparecencia en la
Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEHU).
© Entrega a la Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEHU).

/' Editar Informacién

& Cancelar proceso

I & Anterior paso

llustracion 23. Parte de envios en el resumen

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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3. Documentos:

° 1. Informacién Remesa - ° 2. Envios - ° 3. Documentacién - 4. Resumen

Resumen (Paso 4 de 4)

Revisa la informacién y si estds de acuerdo, pulsa el botén "Enviar" en la parte inferior de la pantalla. Si lo deseas puedes editar cualquiera de los pasos pulsando el boton "Editar Informacién"

Tipo de envio Envio electrénico
Notificacién Si

1. Informacién Remesa 2. Envios | 3. Documentacion

1. Documento

Puedes afiadir un documento adjunto o un enlace a este documento de la notificacion.

Tipo de adjunto *

Archivo adjunto Enlace al documento de la notificacién

Documento *
=+ Seleccionar archivo

Tamano menor de 15 Mb.
Archivos pdf, zip

Lorem ipsum.pdf

(Generar CSV? Para generar CSV el documento debe estar firmado digitalmente

llustracion 24. Informacion de los documentos del resumen

Cca

SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

Se podran modificar los datos en cada una de las partes en el resumen en el botén

# Editar Informacién

Después se dara al boton para dar de alta el envio y, si no ha habido ningun

error, Notifica devolvera un mensaje de confirmacion con los datos del envio plegados en las

tres (3) secciones mencionadas anteriormente:

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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@ Se hacreado laremesa de envios '274316'.

< Volver

Remesa de envios 274316

Informacién Remesa

Emisor

Secretarfa General de Administracién Digital

Concepto

prueba

Descripcién

asfasdfasdfadsf

Emitido

03/12/2025 11:58:59

Cédigo SIA

Prueba (895115)

Documentacién

Adjunto

&, Descargar adjunto Lorem ipsum.pdf (15611)

Informacién de los envios

Plan de Recuperacién, 2
Transformacién | digital .(J
W v Resiliencia

SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

~
Creado Tipo de envio
03/12/2025 11:58:58 Notificacion

~

~

Juan Espanol Pendiente de comparecencia Reducir informacién —
Identificador del envio Referencia emisor Nivel de seguridad Caducidad
8663106693017f31ef64 9320731693017f290742 Bajo 14/12/2025 00:00

Titular

Nombre y apellidos / Razén social

NIF / NIE / eIDAS Dir3/DIRe Destino Correo electrénico

) Juan Espafiol 00000000T | | | =1 |
Métodos de envio
Fechay hora £ Resultado % Modo &
> 03/12/2025 11:58:59 pendiente_envio carpeta
> 03/12/2025 11:59:01 pendiente_sede dehu

llustracion 25. Resultado de la remesa de los envios

TLP: CLEAR

USO PUBLICO
37

R REEEES———



Financiado por -, Plan de Recuperacion, 2
la Unién Europea D SERR Plmwsouwconoom 3 247 Transformacién |digita| .(J
NextGenerationEU — W ¥ Resiliencia

SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

4.2.2 Nuevo envio abreviado

Este nuevo apartado facilitara una version resumida del proceso de creacién de una

notificacion electronica

Para dar de alta comunicaciones o envios postales se

debera usar Nuevo envio.

Sélo es necesario completar el formulario con los datos minimos de un envio, tal como se
explico en los capitulos anteriores. Los campos del formulario son predefinidos; si se
requiere anadir o modificar algun campo, debera crearse un envio nuevo desde la opcién

Nuevo envio.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 38
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4

Nuevo envio abreviado

A continuacién se iniciara el proceso resumido para la creacién de una Notificacién electrénica.

1. Concepto y descripcién

Rellena los siguientes campos, es obligatorio introducir el Concepto.

Concepto *

Introduce un texto

méximo 255 caracteres

Descripcién

Introduce un texto

Méximo 1000 caracteres

2. Cédigo de procedimiento SIA

El cédigo SIA es un inventario de procedimientos y servicios que ofrece la administracién.

Cédigo SIA *

Buscar ...

3. Plazo en dfas
La notificacién estara disponible el nimero de dias NATURALES que se indiquen, expirando a las 00:00 del dfa siguiente.

Plazo en dias *

10

4, Titular

Datos del titular del envio, el titular del envio es la persona fisica/juridica que tiene la titularidad del envio.

NIF/NIE/ elDAS * Nombre / Razén social * Apellidos Correo electrénico

| | |
5. Destinatario

Es un medio para llegar al titular, por ejemplo, un representante o un apoderado.

NIF/NIE/ elDAS * Nombre / Razén social * Apellidos Correo electrénico

6. Documento
Anade aqui el documento adjunto para la notificacién.

Documento *

+ Seleccionar archivo

Tamafio menor de 15 Mb.
Archivos pdf, zip

D iGenerar CSV? Para generar CSV el documento debe estar firmado digitalmente

& Cancelar proceso Enviar »

llustracién 26. Pantalla de Nuevo envio abreviado

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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4.3 Remesa de envios

Una remesa de envios es aquel envio compuesto por diferentes notificaciones y/o

comunicaciones que comparten el mismo contenido, pero estan dirigidas a diferentes

titulares y/o destinatarios.

El proceso de alta de una remesa de envios es idéntico al de un envio individual y se seguiran

los mismos pasos descritos en el bloque anterior.

+ Afadir envio

El alta de una remesa se realiza en el paso 2 desde el botén

activara cuando se hayan completado los datos del Envio 1.

Envios ~ Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones ~ Gestion Postal ~ Informes Histérico

< Volver

@ 1 Informacién Remesa > 2. Envios > 3. Documentacién - 4. Resumen

Envios (Paso 2 de 4)

En este paso podrés registrar los envios de la remesa. Tras rellenar los datos del primer envio, podras afiadir més envios o continuar con el siguiente paso.

= Glosario de terminos

y solo se

| Envio 1 !

1. Referencia de emisor y prioridad

La referencia emisor es el identificador Unico del envio, que permite al organismo emisor identificar la notificacién.

Referencia emisor Prioridad servicio *

Introduce un texto (® Normal (O Urgente

Maximo 20 caracteres

2. Titular

llustracion 27. Ahadir un envio a una remesa de envios

@ 1 Informacién Remesa - 2. Envios > 3. Documentacién - 4. Resumen

Envios (Paso 2 de 4)

En este paso podrés registrar los envios de la remesa. Tras rellenar los datos del primer envio, podrés afiadir mds envios o continuar con el siguiente paso.

Envio 1| Envio 2

+ Afadir envio

1. Referencia de emisor y prioridad

La referencia emisor es el identificador Unico del envio, que permite al organismo emisor identificar la notificacidn.

Referencia emisor Prioridad servicio *

Introduce un texto (® Normal (O Urgente

Maximo 20 caracteres

llustracion 28. Envio 2 del alta de una remesa de envio

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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Se podran introducir hasta cien (100) nuevos envios y eliminarlos si fuera necesario antes de
proceder a darlos de alta. No obstante, es aconsejable que para agilizar el proceso de alta de

muchos envios se utilice la opcién Envio masivo.

4.4 Envio masivo

Un envio masivo consiste en la emision de diferentes notificaciones y/o comunicaciones
a diferentes o iguales titulares y/o destinatarios. Notifica ofrece esta funcionalidad para

realizar envios a multiples destinatarios de forma simultanea.

Esta opcidn se ofrece a los Organismos Emisores como alternativa al método manual para

optimizar la operacion.

ﬂ Importante

El sistema devolvera un error controlado cuando se introduzca una
direccion de email ficticia, tanto para titular como destinatario, con
el fin de evitar problemas en las operativas de los envios de email en

Notifica.

Por cuestiones de rendimiento no se podrdn dar de alta mas de 500 envios
a la vez. Si se superara esta limitacién el sistema devolvera un error

controlado.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 41
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@ Entorno de desarrollo
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Secretaria General de Administracién Digital ~ Castellano v~

m Soume O NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES
NOTIFICQ

Envios v Nuevo Envio Certificaciones Gestién Postal ~ Informes Histérico

Envio Masivo

&, Descargar modelo de datos (CSV)

Indicaciones para la cumplimentacion del archivo de datos

1. El archivo de datos debe ser un fichero de texto plano (CSV) con los campos separados por puntos y comas. Los ficheros cuyos separadores sean diferentes fallaran

(por ejemplo "").

2. La primera fila debe contener el encabezado de las columnas, en cuyo caso serd ignorada a la hora de la importacién.

3. En todas las filas, salvo en el encabezado, la primera columna debe contener el cédigo de la unidad a la que va referido el dato en formato DIR3.

[Z Listado de los cddigos de unidades administrativas en formato DIR3

Tipo de envio

Selecciona el tipo de envio que quieres realizar.

Selecciona una salida

@ Solo DEHU / Sede Electrdnica O Postal y DEHU

Introduce la fecha de caducidad que sélo se aplica a notificaciones. Estaran disponibles hasta las 23:59:59 del dia introducido, expirando a las 00:00

del dia siguiente.

Caducidad

dd/mm/aaaa =]

Correo electrénico

En este correo te enviaremos un email al inicio de la carga y otro al final, con el resultado de la misma.

Correo electrénico *

Escribe tu correo electrénico

Nivel de seguridad

Selecciona el nivel de seguridad que aplicard en el acceso a las notificaciones del portal DEHU.

Nivel de seguridad

Bajo v

Documentacién

Adjuntar metadatos *

T Seleccionar archivo

Formatos admitidos: csv. Tamafio méximo de subida: 2 MB

Adjuntar ficheros *
T Seleccionar archivo

Formatos admitides: zip. Tamafio maximo de subida: 15 MB

Vaciar Formulario

llustracion 29. Pantalla de Envio masivo

Para realizar un envio masivo de notificaciones, se debe descargar primero el modelo de

archivo CSV desde el botén

TLP: CLEAR

2, Descargar modelo de datos (CSV)

o del siquiente enlace.

USO PUBLICO
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Una vez descargado, debe editarse para introducir en él los datos relacionados sobre el

conjunto de envios que se deseen dar de alta (ver apartado 4.4.1).

@ Importante

Para la edicién de los archivos .csv para Notifica no es valido Microsoft
Office Excel, ya que puede alterar los formatos y evitar su correcto

procesamiento por la plataforma.

Se recomienda utilizar algun editor de cédigo abierto y uso gratuito como
LibreOffice.

Codgo Unad amsar Concsto | 190Je Ep Referanca Emsor Nomore Fcnero “Normalizado Prordad Sanvco Nomore APELLDOS Emal Coggodesino Uneal = Lnea2 . 'CodgoPosal Retaoo Posal Codgo Procedmento Fecra Enya Popramado
E04975701 cesto hcacen~ NOTIEZICOZ]  guetmad S A RODRIGLE? SANGHEZ 05000007 sesfomtcsm (D070 coale 113 28018 s 101310

E04975701 cmemaz Roficacen  NOTIF2103022 S Nomat ANE  DELGADO Y DELGADO 000000001 mal.com LO1280: % 115 28016 Madrid o 8 101310
E04075701 Concapto 3 Nofificacon  NOTIF2103023 uum p‘ﬂ s Normal ANE  DELGADO Y DELGADO 00000DOOT e @m:n o Llseoron  Caseig 113 20016 Madng 49419 [ 101310
E04975701 Concepto & Nofificacon  NOTIF2103024  pruetapdl St Normal AN GUISASOLA BERDUGO 0000000OT mad@malcom LO12607S6  Casield 115 28016 Madnd 28003 [ 101310

llustracion 30. Modelo CSV Envio Masivo

Cuando el archivo CSV se abre por primera vez con un editor como LibreOffice aparece una
pantalla de importacion de texto. Debe asegurarse que selecciona el conjunto de caracteres

Unicode (UTF-8) y el Punto y coma como separador:

TLP: CLEAR USO PUBLICO 43
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D Importacion de texto - [Anexo%20para®:20envio®%20masivo?20Notific.., | = | [=] 28 I

Importar
Conjunto de caractBres:  |Unicode (UTF-8) El

Idioma: |I3redetermina|:|0 - Esparicl (Espafia) El
Desde la fila: 1 =
Opciones de separador
) Anchura fija @ Separado por
Dlabulador D'Con_‘ba Euntoycoma D_Bpacio I:‘Ot[ﬂ
DFusionarlosgelimitadorﬁ Delimitador de texto: E|
Otras opciones
[l Campo entrecomillado como texto ["] Detectar las nimeros especiales
Campos
Predeterminado |Predetermir1ac|Predeterminado Predeterminado -
1 Codigo Unidad Remisora Concepto Tipo de Enwvio Referencia Emiso| |
2 EB4975701 concepto 1 Notificacion NOTIFGEOS
3 EE4975701 concepto 2 Notificacion NOTIFBEOS
|4 FO4975701 concepto 3 Notificacion NOTIF@EOT =
‘ | 5 EE4975701 concepto 4 Notificacion NOTIFQOOS

4 1 b

Aceptar ]l Cancelar

llustracién 31. Pantalla de Importacion

Una vez que se haya completado el archivo .csv, se debera crear una carpeta ZIP que
contenga todos los archivos de las notificaciones; los cuales pueden ser en formato PDF o

ZIP. Al resultado de este archivo ZIP lo llamaremos “ZIP de ficheros”.

@ Importante

e Los documentos PDF o ZIP a notificar deben encontrarse
directamente en la raiz del archivo “ZIP de ficheros”. Es decir, el “ZIP
de ficheros” no debe tener subcarpetas.

¢ El tamano maximo del archivo “ZIP de ficheros” es de 15MB para

produccion y 10MB para preproduccion.

Una vez preparados los archivos “ZIP de ficheros” y el CSV, los pasos para completar el

proceso de envio masivo son los siguientes:

¢ Seleccionar las vias de salida a utilizar.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 44
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e Introducir la fecha de caducidad, la cual sélo es obligatoria para los envios a DEHU

y s6lo se activara cuando se seleccione “Solo DEH(/Sede Electronica”.

e Seleccionar el contrato postal con el que se quiere operar si se realiza un envio con
puesta a disposicién postal. Esta opcion sélo se activara cuando se seleccione en

la via de salida “Postal y DEHU".

e Indicar la direccién de correo electronico a la que se enviaran los emails de aviso

sobre el estado de la carga masiva.
 Indicar el nivel de seguridad del envio haciendo uso del selector.
¢ Adjuntar el archivo de metadatos CSV.
e Adjuntar el archivo “ZIP de ficheros”.
e Enviar

Una vez que se pulsa el botdn enviar, los archivos CSV y “ZIP de ficheros” se cargaran en el
servidor y se encolaran. La interfaz Web indicara si se ha encolado correctamente la peticion

Y su posicion en la cola.

Las peticiones se procesan por orden de entrada en el servidor. Cuando llegue el turno del
envio masivo, se notificara por correo electrénico a la direccion indicada previamente. Una
vez procesada la peticion, se enviara un segundo correo con el resultado final y los posibles

errores detectados.

4.4.1 Datos para insertar en el CSV

@ Importante

Se debe respetar el formato del fichero CSV y el numero de columnas
de dicho fichero. Los campos marcados como opcionales podran

aparecer en el CSV como vacios.

Se podran insertar en el archivo .csv los datos relacionados con cada una de las

notificaciones o comunicaciones:

3 Ver Anexo |l: Aclaraciones al nivel de seguridad
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e Codigo Unidad Remisora: (obligatorio) codigo DIR3 del Organismo Emisor que
emite la notificacion o comunicacion. Es obligatorio que este codigo coincida con
la unidad activa en la Aplicacion Web; es decir, con la que se encuentra

seleccionada a través del selector de la esquina superior derecha.

e Concepto: (obligatorio) descripcion textual del contenido administrativo de la
notificacion o comunicacion, cuyo receptor podra visualizar previamente antes de

comparecer, para asi acceder a su contenido. Maximo 250 caracteres.

o Tipo de envio: (obligatorio) existen dos posibles valores excluyentes e: Notificacion

y Comunicacion. Deben escribirse con la primera letra en mayuscula y sin tildes.

o Referencia Emisor: (opcional) es el Identificador unico del envio. Se trata de un
cédigo asignado por el Organismo Emisor, que le permite identificar la notificaciéon o
comunicacion. La referencia emisor debe ser Unica para cada Organismo Emisor. La

maxima longitud de este es de 20 caracteres.

o Nombre Fichero: (obligatorio) nombre del fichero PDF o ZIP asociado a la

notificacion. Puede ser el mismo para mas de una linea.

¢ Normalizado: (obligatorio) a través de este campo, que sélo aplica a envios
postales, el Organismo Emisor puede indicar que el archivo PDF de la
notificacion/comunicaciéon (al tratarse de envio postal no aplica ZIP), dispone del
espacio libre suficiente conforme a las especificaciones de la norma para los CIE; de
modo que el CIE pueda imprimir la informacion necesaria para el envio postal. Debe

establecerse para cada envio el valor Si o No. la primer en mayuscula y sin tilde.

e Prioridad Servicio: (obligatorio) debe establecerse para cada envio el valor Normal
o Urgente, escritos con la primera letra en mayuscula. Para las entregas postales
permite informar de la prioridad de entrega del envio entre “normal’ o “urgente”.

e Nombre: (obligatorio) nombre o razén social del destinatario o titular. La longitud
maxima es de 255 caracteres; pero debe tenerse en cuenta que, si el envio se va a
imprimir y enviar a través de Operador Postal, en el sobre se imprimen los primeros

125 caracteres de la concatenacién de los campos Nombre y Apellidos.

e Apellidos: (opcional) la longitud maxima es de 40 caracteres; pero debe tenerse en
cuenta que, si el envio se va a imprimir y enviar a través de Operador Postal, en el
sobre se imprimen los primeros 125 caracteres de la concatenacion de los campos

Nombre y Apellidos.
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e CIF/NIF: (obligatorio) NIF de la persona fisica o juridica titular de la notificacion o
comunicacion. El titular podra acceder al contenido del envio en la Direccion
Electrénica Habilitada unica (DEHU), siempre que se autentifique correctamente a

través de Cl@ve para ese NIF.

e Email: (opcional) correo electronico al que se informa de la nueva notificacion y/o

comunicacion.

e Coddigo destino: (opcional) DIR3o DIRE de la unidad a la que va dirigida el envio

en el caso de ser un Organismo Emisor y que esta asociado al titular.
¢ Linea 1: (opcional) sélo se utiliza para envios postales y puede quedarse vacio.

¢ Linea 2: (opcional) sélo se utiliza para envios postales y puede quedarse vacio.

@ Importante

Cuando los envios sean postales, los campos linea 1 y linea 2 deben
contener la direccion completa incluyendo el Cédigo Postal y, cuando sea
necesario, el pais, independientemente de que posteriormente sea

necesario rellenar el campo Cdédigo Postal y Pais.

e Coddigo Postal: (opcional) sélo se utiliza para envios postales y puede quedarse

vacio.

o Retardo Postal: (opcional) es el numero de dias que un envio esta a disposicion de

comparecencia en DEHU, antes de que sea entregado por otras vias (CIE o DEHu).

e Cdbdigo Procedimiento: (obligatorio) codigo SIA del procedimiento asociado al
envio. El cddigo SIA debe estar asociado al Organismo Raiz del que depende

jerarquicamente el Organismo Emisor segun DIR3.

o Fecha Envio Programado: (opcional) permite establecer una fecha en que se dé

de alta el envio diferente de la actual. El envio no se procesara hasta que no llegue

esa fecha.

@ Importante

e El archivo .csv debe contener un maximo de 1000 lineas.
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e No deben hacerse otras modificaciones al documento distintas a
afnadir filas para cada envio (cambiar colores, orden de columnas,
nombres de los campos, ...)

o Enelcasode necesitar generar mas de 1000 envios se deberan crear

varios archivos .csv.
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5 ENVIOS

Este panel agrupa los apartados correspondientes al buscador de envios y a las notificaciones

huérfanas.

5.1 Buscador de envios

La pantalla principal de Notifica permite consultar los envios emitidos, los datos asociados a

la remesa, sus datados y descargar las certificaciones generadas.

Buscador de envios

Para consultar datos, utilice los filtros del buscador de envios.

Identificador Ref. Emisor Concepto NIF

Introduce un texto ‘ Introduce un texto ‘

Introduce un texto ‘ Introduce un texto ‘

Nombre Apellidos NCC Cod. SIA

Introduce un texto ‘ Introduce un texto ‘ Introduce un texto ‘

Introduce un texto ‘

Estado Fecha Creacidn(desde) Fecha Creacion(hasta) Fecha Emisidn(desde) Fecha Emisidn(hasta)

Seleccionar Fecha ‘ Seleccionar Fecha ‘ Seleccionar Fecha ‘ Seleccionar Fecha ‘

‘ - ‘

Via Puesta Disposicion Via Comparecencia

‘ vH v‘

Limpiar filtros

llustracion 32. Filtros de consulta de envios

La pantalla cuenta con una serie de filtros para delimitar los resultados que pueden aparecer

en pantalla.

Puede hacerse una busqueda selectiva por campos o puede picharse sobre el botdn

] ) ) ) Limpiar filtros
para ver todo el listado de envios de un Organismo Emisor,o —————

si se quieren eliminar los datos del filtro.
Los campos habilitados para poder realizar las busquedas de los envios son:

¢ Identificador: identificador Unico asignado a cada envio. generado automaticamente

por Notifica

e Ref. Emisor: es el identificador unico del envio de cada Organismo Emisor. Se trata
de una clave asignada por el Emisor, que le permite identificar la notificacion o

comunicacion.
o Concepto: es una descripcion breve sobre el contenido de la notificacion.

e NIF/CIF/NIE del destinatario: niumero de identificacion del destinatario.
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o Nombre: nombre de la persona titular del envio.
o Apellidos: apellidos de la persona titular del envio.

¢ NCC (Numero de Certificado de Correos): numero que reciben los envios, ya sean
notificaciones o comunicaciones, cuando se envian a través del Operador Postal.
Aparece impreso en la ventanilla del sobre, y sirve como identificador del envio ante

el Operador Postal.
e Coddigo SIA: codigo del procedimiento o servicio asociado al envio.

o Estado del envio: situacion en la que se encuentra el envio. Se puede consultar el
listado de estados disponibles en el Anexo | de este documento. Asimismo, se

recomienda la lectura del documento explicativo sobre datados vy certificados,

principalmente cuando se vayan a utilizar servicios postales.

o Fecha de creacion (desde): fecha en la que se da de alta un envio en Notifica y

fecha de comienzo de la busqueda.

o Fecha de creacion (hasta): fecha de alta de un envio y fecha fin de la que se quiere

buscar.

e Fecha de emision (desde): fecha en la que se emite un envio y sobre la que se

quiere empezar hacer la busqueda.

¢ Fechade emision (hasta): fecha en la que se emite un envio y sobre la que se quiere

finalizar la busqueda.

e Via puesta a disposicidn: hace referencia a los canales o vias sobre las que se va

a emitir un envio.

e Via de comparecencia: referido a los canales o vias sobre las que se van a poder

comparecer las notificaciones y/o comunicaciones.
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] ] Ver detalle
El acceso al detalle del envio se realizara desde el desplegable de Acciones en

. Este apartado permite visualizar los datos sobre la remesa de un envio, el adjunto de la

notificacion, sus datados y sus certificaciones, en el caso de estar en un estado final.

Resultados de busqueda

Id. ¢ Ref. Emisor NIF & Titular & Estado ¢ Fec-h-a' Acciones
emision
1750 00b 927 00b | = BB | 28/10/2025
> . o= Juan Espafol Expirada YAl Acciones ~
d3 ¢ d3cl."8 13:55:25 ———
Ver detall
> Juan Espafiol Error en la entrega
a’b = a/bl Anular envio
5 819 fa3 599r "fa3 Titular_Nombre Pendiente de 08/11/2025 Acciones
440 4405 Titular_Apellidos comparecencia 01:00:12
772 91b 316l 91b —
> 132 13; s prueba Error en la entrega Acciones v
AbbE—7f 678 71
> i T = C USUARIO SIN NIF Error en la entrega Acciones v

c3fa 3faC

llustracion 33. Detalle de los envios (Acciones)

El detalle aparecera con la informacion del envio de forma contraida:

Remesa de envios 274319

Informacién Remesa

Emisor

Secretaria General de Administracién Digital

Concepto

Notificacién para autenticacién 1124 en Testy QA

Descripcién

No hay descripcion.

Emitido Creado Operador tecnolégico
04/12/2025 09:27:10 04/12/2025 09:27:09 DTIC
Cédigo SIA

Notificaciones Electrdnicas (200268)

Documentacién

Informacién de los envios

llustraciéon 34. Bloques del detalle del envio
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Remesa de envios 275440

Informacién Remesa

Emisor

Secretarfa General de Administracién Digital

Concepto

envio con lista blanca addabegdedde

Descripcién

Plan de Recuperacion,

Transformacién
W v Resiliencia

Disoone de adicional a esta

6n en la sede httosJ/su.sede

Emitido

01/07/2026 11:14:59

Cédigo SIA
Notificaciones Electrénicas (200268)

Documentacién
Adjunto

& Descargar adjunto

csv CNO-72c9dca3b

2894

Creado

01/07/2026 11:14:59

6a44da9891735.pdf (343089)

352

Informacién de los envios

Antonio Gonzélez Pérez Entregado al CIE

Identificador del envio
56752166a44da938f855

Nombre y apellidos / Razén social
> Antonio Gonzélez Pérez

Destinatarios

Nombre y apellidos / Razén
social

> JEDLE KAVKAZSKA LETNI

Métodos de envio

Centro de impresién

Mock v2

Linea 1 Linea 2

Camino de la Canaleta 0l i g

Poblacién Cédigo postal

L'Alctdia de Crespins 46880

Color

No

Fechayhora ¢

Referencia emisor
10738216a44da938858

NCC
365649911

NIF / NIE / eIDAS

99999972C

NIF/NIE / eIDAS

CZ/ES/98FAEB59-6372-4B81-9833-
3FADB78CF327

Operador postal

Correos.

Pais

Espafa

Resultado «

20
2

|digital ¢

Operador tecnolégico Tipo de envio

DTIC Notificacién

Reduarr informacién =

Nivel de seguridad

Bajo

Dir3/DIRe Destino Correo electrénico

Dir3/DIRe
Destino

Correo
electrénico

Tipo de domicilio

Sin normalizar

Modo ¢

> 01/07/2026 11:15:05
> 01/07/2026 11:15:07
> 01/07/2026 11:15:07

> 01/07/2026 11:15:08

pendiente_envio

pendiente_sede

pendiente_cie

enviado_ci

carpeta
dehu
correos._cie

correos._cie

tualizar envi

llustracion 35. Detalle del envio completo
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La pantalla esta divida en diferentes bloques:

e El primero de ellos contiene la informacion general de la Remesa (ver concepto de

remesa en el glosario de términos) a la que pertenece el envio.

Informacién Remesa ~

Emisor

Secretaria General de Administracién Digital

Concepto

Notificacién para autenticacion 1124 en Testy QA

Descripcién

No hay descripcion.

Emitido Creado Operador tecnolégico Tipo de envio
04/12/2025 09:27:10 04/12/2025 09:27:09 DTIC Notificacién
Cédigo SIA

Notificaciones Electrénicas (200268)

llustracién 36. Informacion de la remesa - detalle del envio

¢ El segundo bloque contiene los documentos del envio. :

Documentacidn ~

Adjunto

&, Descargar adjunto 6a44da9891735.pdf (343089)

€SV documento: CNO-72c9dca3b75cd88d569fb5b2894aa352

llustracion 37. Documentacion del envio - detalle del envio

e Y por ultimo la informacion de los envios:
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Informacién de los envios ~
Juan Espafiol Notificada Reducir informacién —
Identificador del envio Referencia emisor Nivel de seguridad Caducidad
8668 cmm & Lef64 9320731693017f290742 Bajo 14/12/2025 00:00

Certificacién del envio

&, Descargar certificacién

Titular

Nombre y apellidos / Razén social NIF / NIE / eIDAS Dir3/DIRe Destino Correo electrénico

v Juan Espariol 00000000T 1 ] | I nf
E— g WIS LW
Email enviado correctamente en fecha: 03/12/25 11:59:10

NIF titular: 00000000T

Métodos de envio

Fechay hora ¢ Resultado % Modo 2
> 03/12/2025 11:58:59 pendiente_envio carpeta
> 03/12/2025 11:59:01 pendiente_sede dehu
> 04/12/2025 11:10:26 notificada dehu

llustracion 38. Informacioén de los envios — envio electronico
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Reducir informacién —

Color

Si

707, u muicct 921 mfcc9
Retardo NCC Ndmero de seguimiento Correos
0 2691415100220 codigo23digito_ee84c902
Certificacién del envio
&, Descargar certificacion
Titular
Nombre y apellidos / Razén social NIF / NIE / eIDAS Dir3/DIRe Destino Correo electrénico
> Antonio Gonzélez Pérez Q01000001
Métodos de envio
Centro de impresién Operador postal Tipo de domicilio
AEAT Correos Nacional
Tipo de via Nombre de la via
calle 9 d'octubre
Tipo de numeracién
NUM
Bloque Portal Escalera Planta Puerta Complemento
- - - - 13 -
Poblacién Municipio Cédigo postal Provincia
L'Olleria i hoya-gonzalo Valencia 46020 Valéncia/Valencia

Fechay hora % Resultado ¢ Modo £
> 28/08/2026 11:56:44 pendiente_envio carpeta
> 28/08/2026 11:56:44 pendiente_sede dehu
> 28/08/2026 11:56:45 pendiente_cie electronico
> 28/08/2026 11:57:06 enviado_ci correos_cie
> 28/08/2026 11:57:26 admitido_op correos_cie

llustracion 39. Informacién de los envios - Detalle de un envio postal

Este, a su vez, esta dividido en diferentes apartados:

Actualizar envio

o En el primer segmento se encontraran el identificador del envio, la referencia

del emisor, el nivel de seguridad, la fecha de caducidad del envio, el
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retardo, el codigo NCC, el cédigo del envio (Correos o UPU) y se podra
descargar la ultima certificacion del envio.

o A continuacién, se muestran el titular y, en caso de existir, los destinatarios.
Ademas, la plataforma Notifica indicara el estado del envio del correo
electrénico (si se realizé correctamente), especificando a quién se envio

(titular y/o destinatarios) y la fecha exacta del envio.

Titular

Nombre y apellidos / Razén social NIF / NIE / eIDAS Dir3/DIRe Destino Correo electrénico

v == n @tmpmail.org

s @tmpmail.org
Email enviado correctamente en fecha: 14/11/25 12:02:09
NIF titular: === =

llustracion 40. Informacién sobre el envio correcto del email de puesta a disposiciéon

o Después se visualizaran los métodos de envio - recuerde que todos los
envios para los que se disponga de NIF estan disponibles en DEHuU- y el
histérico de eventos (datados) asociados al envio, junto con el vinculo
relacionado con la comparecencia y la descarga del acuse de recibo. Esto
facilita a los Organismos la posibilidad de visualizar si quien ha comparecido

ha sido el NIF titular, el destinatario, representante o apoderado.

Métodos de envio

Fechayhora & Resultado & Modo &
> 12/11/2025 12:10:10 pendiente_envio carpeta
> 12/11/2025 12:10:12 pendiente_sede dehu
v 12/11/2025 12:16:13 notificada sede

Nombre del receptor: Juan Espaniol
NIF receptor: 00000000T
Vinculo: TITULAR

4, Descargar

llustracion 41. Métodos de envio, datados y descarga de cetrtificacion

o Ademas, se podran consultar si ha habido alguna ampliacién de plazo:
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Ampliaciones de plazo

Caducidad anterior & Caducidad actual ¢ Motivo S

31/12/2025 00:00 06/01/2026 00:00 prueba manual

llustracion 42. Apartado de ampliacion del plazo en detalle del envio
o Cuando existan varios reintentos en la entrega de un envio al CIE o se
produzcan errores apareceran detallados cada uno de ellos en el apartado de

Informacién de los envios:

Informacién de los envios ~
Marta Menor sin Nif Error en la entrega Ampliar informacién -+
Marta Menor sin Nif Error en la entrega Reducir informacién —

Identificador del envio Referencia emisor Nivel de seguridad Caducidad
81&mwn mm 1a00 25% u #a02 Bajo 26/11/2025 00:00
Titular
Nombre y apellidos / Razén social NIF / NIE / eIDAS Dir3/DIRe Destino Correo electrénico

> Marta Menor sin Nif

Destinatarios

Nombre y apellidos / Razén Dir3/DIRe Correo
LA NIF/ NIE / eIDAS ) -

social Destino electrénico

> NIF sociedad limitada Blas Q0000000J
‘ . CZ/ES/98FAEB59 = =
> JEDLE KAVKAZSKA LETNI
3FAD878CF327
Métodos de envio

Fechayhora ¢ Resultado & Modo &
> 20/11/2025 07:33:08 pendiente_envio carpeta
> 22/11/2025 01:00:12 error dehu

llustracion 43. Reintentos de envio o errores en la entrega del envio

5.1.2 Actualizacion detalles de envio

Notifica facilita a los Organismos Emisores desde la pantalla 2 |la posibilidad de actualizar los
datos relativos a los envios s6lo para aquellos que se hayan realizado por Postal Externo,

y, por tanto, Notifica no tiene constancia automatica de los cambios de datados.
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En la actualizacién de un envio hay que tener en cuenta las siguientes reglas:

e Silafecha no esta en el formato adecuado se devolvera un error controlado.

¢ Las notificaciones sélo podran pasar a los estados admitidos segun el Estados de un

envio para notificaciones.

e Las comunicaciones solo podran actualizarse a los estados relativos a las

comunicaciones segun el Estados de un envio.

e Las notificaciones postales internas solo podran actualizarse al

expirada_TEU.

estado

e Si se adjunta un acuse de recibo para una comunicacion Notifica lo ignorara, pero si

actualizara el datado.

ba 10/04/2023 09:39:49 enviado_cl

Ampliaciones de plazo

Caducidad anterior & Caducidad actual &

No hay ampliacién.

6. Retardo
Si lo deseas, puedes estabecer unos dias de retardo.

Retardo

0

llustracion 44. Pantalla actualizar envio

Actualizar envio

En él* se introduciran los metadatos relativos al resultado de la entrega (disponibles en el

desplegable), la fecha del datado, el nombre y el NIF del receptor; asi como la posibilidad de

adjuntar el acuse de recibo en formato PDF.

4 Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

USO PUBLICO
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Actualizar envio: 15425636433bcefod6bd

Metadatos de la entrega

Identificador Referencia
15425636433bcef9d6bd

Resultado de la entrega * Fecha datado *

| al |

Nombre del receptor NIF del receptor

Acuse de recibo

Certificacion

+ Seleccionar archivo

Formatos admitidos: pdf xml
Tamafio méximo de subida: 15 MB.

llustracion 45. Metadatos actualizacion

5.1.3 Anular Envio

SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

Vaciar formulario

La posibilidad de anular un envio soélo estara accesible para aquellos usuarios que tengan

permiso de administrador.

El acceso a esta funcionalidad se realizara desde Acciones en el listado de envios:

Resultados de busqueda

Identificacién. & Ref. Emisor NIF & Titular & Estado & =n) Acciones
emision
818 3e4 25 9le
> Error en la entrega Acciones ~
a00 b6 2
327 U ) 3 61 191e 9999997 Pendiente de 20/11/2025
> . Acciones A
1a7k b6 b 2C e comparecencia 07:33:10
984 @20 43 91e .- . Yo detalle
> Error en la entrega
5 903 = =8cb 80 ‘Ba91ca 1111111 L Pendiente de 18/11/2025 Ampliar Plazo
dbl Sdmmmm— 1H { ) comparecencia 17:59:06
7110 a91 77 91c8 0000000 Pendiente de 18/11/2025
> Acciones v
267 80 = 00T comparecencia 15:51:55

llustracion 46. Acceso a anular envio

La cancelacion de un envio por parte de un Organismo Emisor tendra que seguir alguna de

las condiciones descritas a continuacion:

¢ No podran anularse envios durante el ciclo de impresion y entrega postal.
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e Se pueden anular envios electronicos que hayan sido entregados y aquellas con

puesta a disposiciéon por postal externo.

¢ Siel documento del envio tiene CSV no se podra cotejar el documento en el servicio

de consulta de documentos electronicos.
e La acciéon de anulacion es IRREVERSIBLE.
e Debe especificarse un motivo de la anulacion.

En el Paso 1 los datos a rellenar son el “Identificador del envio”y el “Motivo de la anulacién”.

< Volver

1. Identificador y motivo - 2. Confirmacién de anulacién

Anular envio (Paso 1 de 2)

Con esta accién se pueden anular notificaciones y comunicaciones electrénicas. Condiciones:

1. Solo se pueden anular envios electrénicos.

2. No pueden anularse envios durante el ciclo de impresién y entrega postal.

3. Se pueden anular envios electrénicos que hayan sido entregados.

4. Si el documento del envio tiene CSV, no se podra cotejar el documento en el servicio de consulta de documentos electrdnicos

5. La acci6n de anulacién es irreversible.

1. Identificador y motivo

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (*).

Identificador del envio *

3228679691eb623e1a78

Motivo de la anulacién *

Introduce un texto

Méximo 1000 caracteres

Vaciar formulario Acceder

llustracion 47. Paso 1 Anular Envio
En el Paso 2 aparece la informacion asociada a la remesa del envio en concreto y las

condiciones para la anulacion. Una vez aceptadas éstas, hacer clic en “Confirmar Anulacion”

y se completaria el proceso.
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@ 1. Identificador y motivo - 2. Confirmacién de anulacién

Anular envio (Paso 2 de 2)

La anulacién de un envio implica que deja de estar disponible para el ciudadano en cualquiera de las vias de puesta a disposicién y su documento no estara disponible en el
cotejo de documentos electrénicos mediante CSV. Condiciones de la anulacién:

1. Se trata de una accidn irreversible.

2. La anulacién de un envio implica que dejard de estar disponible para el ciudadano en cualquiera de las vias de puesta a disposicién electrénica, incluida La sede

electrénica propia del organismo.

3. El documento del envio no podra ser cotejado electrénicamente.

2. Confirmar anulacién

Revise los datos y acepte el check de aceptacion antes de confirmar la anulacion.

Identificador

3228679691eb623el1a78

Procedimiento

200268

Maximo 1000 caracteres

Nombre titular NIF del titular

Antonio Gonzalez Pérez 99999972C

He leido y acepto las condiciones de la anulacién.

TLP: CLEAR

Concepto

envio con lista blanca aadabcgdegééfghilfijkimniioddopgrstutiiivwxyz \
AAAABCCDEEEEFGHIIIKLMNNOOOOPQRSTUUUUVWXYZ0123456789 —_/:()..é2%i:

z

3

Vias de puesta a disposicion

DEHU

Confirmar anulacién

llustracion 48. Paso 2 Anular Envio
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5.1.4 Ampliar plazo de un envio

El proceso de ampliar plazo permitira a un Organismo Emisor aumentar el plazo de

expiracién de una notificacion.

El acceso a esta funcionalidad se realizara desde Acciones del listado de envios:

Resultados de bisqueda

4>

Fecha

Id. & Ref. Emisor NIF & Titular & Estado S L, Acciones
emision
81w :b 25 = leb6 .
> Error en la entrega Acciones ~
62 23
32 b 61 = leb6 9999997 Pendiente de 20/11/2025 _
> Acciones A~
62 | 23 1 2C m comparecencia 07:33:10
Ver detalls
96 b 43 = leb3 eraetatte
> Error en la entrega
3& 8a Anular envio
u :a ca endiente de
> aC B 80 leab 1111111 Pend! d 18/11/2025 Ampliar Plazo
dell d8ummm: 1H comparecencia 17:59:06
71 :88 77- =nlcB8 0000000 Pendiente de 18/11/2025

llustracion 49. Botén de ampliar plazo

La posibilidad de ampliar un envio sélo estara accesible para aquellos usuarios que tengan

permiso de administrador.
Existen una serie de condiciones para poder ampliar el plazo de una notificacion:

e Se debera consignar una nueva fecha de expiracion que tendra que ser posterior a
la fecha de expiracion original.

e Solo se pueden ampliar el plazo de notificaciones electrénicas, no las emitidas via
postal.

¢ No se puede ampliar el plazo de notificaciones que ya se hayan comparecido.
El proceso de ampliar plazo consta de dos (2) partes:

1. En la primera parte se consignaran los datos de identificador del envio, fecha de

ampliacion y motivo de la ampliacion:

TLP: CLEAR USO PUBLICO 62
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< Volver

1. Identificador, caducidad y motivo > 2. Confirmacién ampliacién

Ampliar plazo (Paso 1de 2)

Con esta accion se puede ampliar plazos de notificaciones electronicas. Condiciones:

1. Ampliar el plazo de una notificacién implica que la notificacién tendrd una nueva fecha de expiracién, Esta nueva fecha deberd ser siempre posterior a la fecha

original.
2. Sélo se puede ampliar el plazo de notificaciones electronicas, no de aquellas emitidas por via postal.
3. Las notificaciones no deberdn haber sido comparecidas.

4, Se deberd indicar un motivo para la ampliacién de plazo.
1. Identificador, caducidad y motivo
Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (*).

Identificador del envio Nueva caducidad *

3228679691eb623el1a78 L] B

Motivo de la ampliacién *

Introduce un texto

Méximo 1000 caracteres

rd
Vaciar formulario Ampliar plazo

llustraciéon 50. Paso 1 de ampliar plazo de una notificacion

2. En el segundo paso se expondran los datos del envio y se dara al boton “Confirmar

ampliacion’.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 63
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< Volver

@ 1. Identificador, caducidad y motivo = 2. Confirmacién ampliacién

Ampliar plazo (Paso 2 de 2)

Recuerde que si la notificacion esta disponible en otros sistemas, como su sede, debe informar también de la ampliacién. Condiciones de la ampliacién de plazo:

1. La nueva fecha indicada serd la fecha en la que expire la notificacién.

2. Es posible que ya se hayan emitido los avisos de préxima caducidad para el ciudadano.

2. Confirmacién ampliacién

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (*).

Identificador del envio Caducidad Actual Nueva caducidad
3228679691eb623el1a78 25/11/2025 =i} 05/12/2025 @
Concepta

envio con lista blanca addabcgdedééfghilijklmniiodéoparstutidivwxyz \ AAMAABCCDEEEEFGHINIKLMNNOOOOPQRSTUUUUVWXYZ0123456789 -

Procedimiento

Nombre del titular NIF titular Vias de puesta a disposicion

Antonio Gonzélez Pérez 99899872 C DEHU

He leido y acepto las condiciones de la ampliacién de plazo.

Confirmar ampliacién

llustracion 51. Paso 2 de ampliar plazo de una notificacion
Cuando se finalice el proceso aparecera un mensaje informativo indicando la correcta

ampliacioén:

@ Se ha ampliado el plazo del envio con éxito.

¢ Volver

Remesa de envios 274236

llustracion 52. Mensaje de envio ampliado
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5.2 Certificaciones huérfanas

Se entiende como una notificaciéon huérfana aquella que no tiene una certificacion
asociada a un datado con estado final. Es decir, la notificacion posee un datado, pero no

una certificacion.

ﬁi Soame NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES
NOTIFICA

Envios ~ Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones ~ Gestién Postal ~ Informes Histdrico

Listado de envios

»
e, |

Lste ustauunuesuawas-cerdficaciones recibidas que adn no tienen datados. Puedes consultar el detalle pz
eliminarlas si corresponde.

Buscador de certificaciones

llustracion 563. Acceder al panel de notificaciones huérfanas
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Este listado muestra las certificaciones recibidas que aln no tienen datados. Puedes consultar el detalle para gestionar su fecha y estado o
eliminarlas si corresponde.

Buscador de certificaciones

Fecha Desde

Fecha vigencia

Identificador de notificacién

Identificador de remesa

dd/mm/aaaa B ‘ ‘dd/mm/aaaa

Resultados de la blsqueda

=] ‘ ‘ Identificador de notificacién

‘ ‘ Identificador de remesa

Limpiar filtros

Fecha Certificacion huérfana ¢ Identificador de notificacién Id. remesa & Acciones
13/09/2021 148967 6594 mm  mmommfdad 211045 Acciones v
14/09/2021 149027 293 L EEEEERA4113 211125 Acciones
15/09/2021 149070 539 = ® =d028d 211265 Acciones
15/09/2021 149076 682 mmieb437a 211285 Acciones v
15/09/2021 149083 904 g S 132d1 211306 Acciones v
15/09/2021 149086 1714 =029 211308 Acciones v
20/09/2021 149186 183m mmms] 6d3a 211345 Acciones
21/09/2021 149328 555 TaE 90522 211489 Acciones v~
21/09/2021 149529 766 93234 211745 Acciones v
23/09/2021 149566 664 [ m———1b8 211864 Acciones

1-10 de 30 elementos

llustracion 54. Menu de notificaciones huérfanas

Este nuevo buscador permite consultar las notificaciones huérfanas que pertenecen a su

unidad y eliminar aquellas para las que no se tenga una certificacion.

Resultados de la bisqueda

a

Limpiar filtros

a

Fecha Id. huérfana & Id. envio & Id. remesa S Acciones

13/09/2021 148967 6596235613f40eb1f4ad 211045 Acciones A

14/09/2021 149027 293688761406c0984113 211125 Ver detalle
Eliminar

15/09/2021 149070 53910756141a675d028d 211265

15/09/2021 149076 68299786141ba83b437a 211285 Acciones v

TLP: CLEAR
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llustracion 55. Acciones disponibles para notificaciones huérfanas
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Eliminar Notificacién huérfana

;Estas seguro de que quieres eliminar la notificacion huérfana?

Al pulsar el botén Eliminar, se borrara definitivamente.

Cca

SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

llustracion 56. Mensaje de confirmacion para la eliminar una notificacién huérfana

5.2.1 Asociar datados a una notificacion huérfana

Se podra asociar una certificacion a un datado desde el detalle del envio en el menu de

Notificaciones huérfanas.

Datados de certificaciones huérfanas

Identificador de huérfana Identificador de envio
149186 18346716148albbl6d3a

Visor de documento de acuse

No se ha encentrado el documento

Intentos

Seleccione el numero de intentos del envio

Numero de intentos *

llustracion 57. Detalle de una notificacion huérfana

Cancelar Crear

Primero se seleccionara el nimero de intentos del envio para que se activen el resto de los

campos a completar:

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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Datados de certificaciones huérfanas

Identificador de huérfana Identificador de envio
148967 6596235613f40eb1fdad

Visor de documento de acuse

No se ha encontrado el documento

Intentos

Seleccione el nimero de intentos del envio

Ndmero de intentos *

1 o

1° Intento
Fecha del intento * Hora del intento * Resultado * Nif del receptor * Nombre del receptor *
‘ 05/11/2025 O X ‘ ‘ 12:30 [ ] ‘ Entregado o ‘ ‘ 00000000T (] | Juan Espafiol [ ] ‘

-Cancelar (,-em

llustracién 58. Completar formulario de datado de certificaciones huérfanas

B Crear . e,
Una vez completados se dara a - para guardar el datado. El sistema redirigira al detalle

del envio.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 68
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6 EXPORTAR DATOS

El boton Exportar Datos permite la descarga en un archivo CSV de los envios realizados

por cada Organismo Emisor, coincidente con el organismo activo; esto es, aquel seleccionado

en la esquina superior derecha.

Transformacién
W v Resiliencia

El boton solo aparecera cuando se realice una busqueda.

m goamo o NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES
NOTIFICA

|digital ¢

NOTIFIC

SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

Envios ~ Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones v Gestién Postal Informes Histérico
,
Buscador de envios
Para consultar datos, utilice los filtros del buscador de envios.
Identificador Ref. Emisor Concepto NIF
Introduce un texto ‘ Introduce un texto Introduce un texto ‘ Introduce un texto ‘
Nombre Apellidos NCC Cod. SIA

Introduce un texto

Introduce un texto

Introduce un texto ‘

Introduce un texto ‘

Estado

Via Puesta Disposicién

Fecha Creacién(desde)

v‘ Seleccionar Fecha @

Via Comparecencia

Fecha Creacién(hasta)

Seleccionar Fecha @

Fecha Emision(desde)

Seleccionar Fecha @ ‘

Fecha Emisién(hasta)

Seleccionar Fecha @ ‘

~
Limpiar filtros
Resultados de bisqueda Exportar datos
a
Id. & Ref.Emisor ~ NIF &  Titular & Estado & Jlagils < Acciones
emisién
> 178 = 100b 927 J20b 0000000 Juan Espafiol Expirada 28/10/2025 Ver detall
d3c d3c oT P i 13:55:25 erdetalie
> 703 hoob 9948 E00b pogacoo Juan Espanol Error en la entrega Ver detalle
a7kl mn a7l e oT g <
« 819w sesfa3 5998 = mumfa3 5367248 Titular_Nombre Pendiente de 08/11/2025

Para exportar datos se tendra que hacer una busqueda filtrada, ya que el sistema devolvera

llustracién 59. Botén exportar datos

un mensaje de error cuando se intenten exportar muchos registros:

TLP: CLEAR
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Exportar datos

Debido al alto nimero de resultados, no se puede realizar la descarga de los datos de la
tabla. Por favor, utilice los filtros de blsqueda para acotar resultados y vuelva a

intentarlo.

llustracion 60. Mensaje de error al exportar datos
Una vez que se haga clic en el botdn, se abrira el editor de texto de cddigo libre (LibreOffice

en este ejemplo), y se deberan elegir Unicode UTF-8 y separado por comas, tal como se

muestra en la siguiente imagen:

;g Descargas B Q- 2

Envios.csv
Abnr archivo

Ver mas

Limpiar filtros

llustracion 61. Descarga del archivo de exportacion de datos
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Importacion de texto - [export-4.csv] X
Importar I
Conjunto de caracteres: ] I
Idioma: Predeterminado - Espaniol (Espafia) v ‘ I
Desde la fila: 1 =
Opciones de separador
(O Anchura fija (® Separado por
[] Tabulador Coma [] Punto y coma [] Espacio [] Otro
[ | Fusionar los delimitadores (] Trim spaces Delimitador de cadena: |* v

Otras opciones

[] Formatear campo entrecomillado como texto [ ] Detectar los nimeros especiales

Campos

Tipo de columna: ‘

Predeterminado

|Predeterminad0

|Predeterminad0

|Predetermina+Predeterminad0 A

Ref. Emisor

5a606T2589632
5a607c95h0T46
5a607c981bfb1
5a607c9a58a23
hate7cod7ffar
Ha607c9T2d953
Sac07/cadsen2e
a6l /cas30234

Aokl

Identificador
5a606T25957h0
5a607c95h0T46
5a607c981bfb1l
5a607c9a58a23
ha6e7cad7frfar
5a607c9T2d953
Ha607cadsen2e
5a6l7cas30234

Tipo

Notificacion
Notificacion
Notificacion
Notificacion
Notificacion
Notificacion
Notificacion
Notificacion

NIF

111113113 H
111113111H
11111111H
111117111H
111113113 H
11111111H
111117111H
111113113 H

Titular

Juan

Diego
Diego
Diego
Diego
Diego
Diego

Gomez
Gomez
Gomez
Gomez
Gomez
Gomez
Gomez

ROY
ROY
ROy
ROy
ROY
ROy
ROy v

>

Ayuda

Aceptar

Cancelar

TLP: CLEAR

llustracién 62. Pantalla de importacion del texto
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export-3.csv (solo lectura) - LibreOffice Calc

Archivo  Editar

E-mEH DB XBER&£A - R/AVEBINILEL VI

i Liberation Sans

SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

Ver Insertar Formato Estilos Hoja Datos Herramientas Ventana Ayuda

“wFEINC S A Sl T 4 ¥ - % 000

Al v| fu 5 = Ref Emisor
A B | ¢ | b | E | F| 6 | H
Ref, Emisor |dentificador Tipo NIF Titular NCC SIA Estado
2 |5a606f2589632 5260612595700 Notificacion 11111111H Juan 203070 Expirada
3 5a607c95b0f46 5a607c95b0f46 Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
4 [5a607c981bfbl 5a607c981bfbl Motificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
5 |5a607c9a58a23 5a607c9a58a23 Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
6 |5a607c9d/ffat 52607c9d7ifaf Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
7 5a607c912d953 5a607c9i2d953 Notificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
8 5a607ca45e02e 52607ca45e02e Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
9 5a607ca530234 5a607ca530234 Motificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
10 |5a607cac5cdd7 5a607cac5cd97 Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
11 5a607ch450141 5a607ch450141 Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
12 5a607ci685300 5a607cf685300 Notificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
13 5a607cibdfbae 52607cfbafGae Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
14 5a607d27c731d 5a607d27c731d Motificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
15 |5a607d2a78bdd 5a607d2a78bdd Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
16 5a607d2bB063c 5a607d2bB063c Motificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
17 |5a607d2d28496 5a607d2d28496 Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
18 5a607d2ec4d21 52607d2ec4d21 Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
19 5a607d300bdd5 5a607d300bdd5 Motificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
20 |5a607d3124a83 5a607d3124a83 Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
21 |5a607d3255d71 5a607d3255d71 Motificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
22 |5a607d33e3a5c 5a607d33e3a5c Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
23 [5a607d3540b9ef 5a607d354b%ef Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
24 |5a607d3656199 5a607d3656199 Notificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
25 |5a607d36¢ccht0 52607d36¢chf0 Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
26 |5a607d3b2738c 5a607d3b2738c Notificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
27 [5a607d3d54d1a 5a607d3d54d1a Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
28 |5a607d3deadl7 52607d3deas17 Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
29 |5a607d42570d0 5a607d42570d0 Notificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
30 |52607d425c44a 52607d425c44a Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
31 |5a606i2a2bff7 5a606f2a3798b Notificacion 11111111H Juan 203070 Expirada
32 [5a606f2a767d6 5ab06f2a822d4 Notificacion 11111111H Juan 203070 Expirada
33 |5a606f2da056d 5af06f2dabadc Notificacion 11111111H Juan 203070 Expirada

llustracion 63. Pantalla del editor de texto CSV

TLP: CLEAR
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7 DESCARGA DE ACUSES DE RECIBO/COMPARECENCIAS

Los organismos emisores podran descargar los acuses de recibo en forma de certificaciones

desde los envios que hayan sido comparecidos, rehusados y/o expirados.

Las certificaciones son los documentos generados para acreditar que el interesado de las
notificaciones y/o comunicaciones, independientemente de si es un titular o un destinatario,

haya accedido al contenido del envio con resultado de aceptarlo o rechazarlo.

Las certificaciones son los Acuses de recibo que se generan y se ponen a disposicién del
emisor de la comunicacién o notificacion enviada, y que otorgan a las notificaciones total

validez juridica.
Las certificaciones llevaran siempre la firma del organismo que ha realizado la entrega.

7.1 Descarga de un acuse de recibo

El acceso a la certificacion de un envio se realizara desde el detalle de este, a través del

botdn Acciones y en el apartado de Histérico de eventos en el boton de Descargar.

5. Histérico de eventos

Fechay hora < Resultado < Modo <
> 13/11/2025 12:59:08 pendiente_envio carpeta
> 13/11/2025 12:59:10 pendiente_sede dehu
v 13/11/2025 12:59:59 notificada dehu

Nombre del receptor: 00000000T GD Juan GD
NIF receptor: 00000000T
Vinculo: TITULAR

Necc:

&, Descargar

llustracién 64. Descarga de un acuse de recibo

Los acuses de recibo de aquellas notificaciones comparecidas en la Direccion Electrénica
Habilitada unica (DEHU) incluiran el sello electronico por medio de la superposicion del Codigo
Seguro de Verificacion (CSV), basado en un certificado reconocido o cualificado que reuna

los requisitos exigidos en el articulo 21 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el

que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios

electrénicos.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 73
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Aplicacion Codigo CSV Fecha de registro
DEHU DEHU-729¢ T T a0 7L W baea 10/01/2022
Expediente URL de validacién DNI/NIE del interesado
https:/ise-sede- O
administracion.redsara.es/pagSedeFront/servicios/co
nsultaCSV.hitm

llustracion 65. Ejemplo de acuse de recibo con CSV que incluye un sello electrénico

7.2 Descarga masiva de Certificaciones

Notifica cuenta con la posibilidad de poder descargar todas las certificaciones emitidas, ya
sean las realizadas via servicios Web o desde la aplicacion. Esto ayuda a que el organismo

emisor no necesite descargar las certificaciones de manera individual.

Para ello, se tendra que seleccionar en la pestafna de Certificaciones, el apartado especifico
Descargas de certificaciones.

ﬁ% Soam NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES
NOTIFICA

Envios ~ Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones ~ Gestién Postal Informes Histérico
Certificaciones Postales no Recibidas
@ Para consultar datos, utilice los filtros del K
Descargas de Certificaciones
.
Buscador de envios

Para consultar datos, utilice los filtros del buscador de envios.

Identificador Ref. Emisor Concepto NIF

Introduce un texto ‘

Introduce un texto ‘

Introduce un texto ‘

Introduce un texto ‘

Nombre Apellidos NCC Cod. SIA

Intreduce un texto ‘

Intreduce un texto ‘

Introduce un texto ‘

Introduce un texto ‘

llustracién 66. Acceso a la Descarga masiva de Certificaciones

Todas las certificaciones se generaran en formato PDF y llevaran su firma electrénica
correspondiente emitida por un Organismo distinto, aunque esto dependera del medio de
notificacion:

e Envio postal: el contenido del PDF es el resguardo de color rosa anexo al sobre,

escaneado. En este caso la firma la emite Correos.

o DEHU: en este caso la firma electrénica la emite el prestador del servicio compartido

de notificaciones.

o Sedes Electronicas: el PDF estara firmado conforme al procedimiento de la sede
electronica de origen.
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Descarga de certificaciones
< Volver

Pasos para la descarga masiva de certificaciones:
1. Las fechas deben corresponderse con los periodos de llegada de la certificacion en el sistema.
2. Escriba una direccién de correo vélido.

3. Cuando la descarga esté lista, recibird en la direccion de mail consignada el enlace de descarga.

4, El enlace estara disponible en el menu durante 5 dias.

Desde el dia * Hasta el dfa * Email Aviso *

] |

Tipo de envio
(O Solo Web: envios creados de forma manual en la aplicacién a través del formulario o del csv de altas masivas

(O Solo Servicios Webs: envios creados de forma automatizada a través de los Servicios Web

(O Todos los envios

Cod. SIA

l Buscar ...

Si no se indica uno, se consultaran las certificaciones para todos los procedimientos del organismo

SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

Vaciar formulario Enviar

Enlaces disponibles para descarga

No existen enlaces disponibles para descargar certificaciones.

llustracién 67. Formulario de descarga masiva de certificaciones

Se recomienda la lectura y seguimiento de las instrucciones indicadas en la parte superior

de la pantalla antes de solicitar la descarga. Este formulario de solicitud consta de los

siguientes campos:

Fecha desde

Fecha hasta

Email avisos: correo electrénico donde llegara el aviso de descarga disponible.

Tipo de envio: dénde se dieron de alta los envios para recuperar las certificaciones:

aplicacion Web, servicios Web o todos los envios.

Caodigo SIA: permite acotar aun mas los envios seleccionados para la recuperacion

de certificaciones.

Se ha de tener en cuenta que las fechas se corresponden con los periodos en los que se han

recibido las certificaciones en el sistema.

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

Cuando la descarga esté preparada, Notifica enviara al correo que se establecio un aviso de
disponibilidad con el enlace de descarga. Estos enlaces estaran disponibles por un tiempo

determinado.

Enlaces disponibles para descarga

. Fecha = Fecha = Valido E Via de = Codigo q ~

Email £ o Acciones £
inicio fin Hasta Alta SIA

01/09/2025 19/11/2025 24/11/2025 895115

llustraciéon 68. Enlace de descarga de certificaciones

La siguiente ilustracidon muestra un acuse de recibo que se corresponde con una entrega

postal:

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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SERICIE BE GESTION OF NI AC NS

REM . FONDO
v ESPANOL DE GARANTMAGRARI s E DE RECIBO

QAL
9 [ GOBIERNO
o '@ DE ESPANA
i : 0080284787 N.CERTIFICADO: 1490863

y

4
“u@z 9 100018
EMISION: 11-12-2014 F LMITE: 25-01-2015
REF 5653 ENVIO1 REMESA00043455027 LOTE: 43455027
oésoomoo fhoce;moemo SIA &
TINATARIOA78808225 LA TORRE
CALLE JOSE ABASCAL 44 - 2*| - s
20003 MADRID MADRID zﬂ
1 ez INTENTO ENTREGA DOMICILIARIA 2* INTENTO
IDENTIFICACION 1. Erdeegado a Doenc IDENTIFICACION
FIRMA EMPL " 3.4 Se dop aviso de FIRMA EMPLEADO(")
109333 en of tx e -
35 No so pudo dajar]
4. Desconacido
FECHA 4 ‘b’ﬁ S Fallacidoa FECHA
' 6. Rehusado

EVLs que suscrite dectars e of ek
reaclate e vdy det vt ments
[@Fnregads ) [C[Réwnds
NOMBRE Y APELLIDOS
=

RELACION CON EL DESTINATARIO o

DNI

Davover: CIE: 28108- Alccbendas 5 DE ESPANA

llustracién 69. Certificacion tipo acuse

7.2.1 Certificaciones postales no recibidas

Este apartado de la aplicacion Web permite reclamar al operador postal las certificaciones
que no hayan sido recibidas y para las que existen datados que deberian conllevar la
recepcion de una certificacion. Es decir, Notifica permite recuperar tanto las notificaciones

que se han recibido en el sistema como las que no.
Esto podra solicitarse desde la pestafa de Certificaciones, en la seccion Certificaciones

Postales no Recibidas.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 77
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ﬁ g NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES
NOTIFICa

Envios ~ Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones ~ Gestion Postal ~

Certificaciones Postales no Recibidas

Certificaciones Postale Uescoe ¢ Certificaciones

Informes Histarico

En esta seccién podrd solicitar al operador postal todas las certificaciones que aln no haya recibido

SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

2025 ~
Mi & Num. Certif. NO recibidas & Acciones
Enero 26 Solicitar certificacion Obtener PDF
Febrero 0
Marzo 1 Solicitar certificacidn Obtener PDF
Abril 0
Mayo 0
Junio 0
Julio 0
Agosto 0
Septiembre 0
Octubre 0
Noviembre 0

2024 ~

llustracioén 70. Certificaciones postales no recibidas

Aqui se podran consultar cuantas notificaciones existen cada mes que, aun debiendo tener

una certificacién asociada, no tienen ninguna. Para ello se sigue el siguiente criterio:

¢ El datado se corresponde con un estado que conlleva certificacion. Ver el documento

sobre datados vy certificaciones.

o El datado pertenece a un mes anterior al ac

tual.

¢ No existe una certificacion asociada a la notificacion.

Cuando existan notificaciones que carecen de certificacion, el proceso a seguir consiste en

enviar un correo electronico al Operador Postal indicando dicha circunstancia, un listado

de los envios que carecen de certificacion y los datos postales de un empleado publico.

A este ultimo se le enviara, en formato papel y de forma externa a Notifica, un documento

acreditativo del resultado de dichas notificaciones y que sustituye a la certificacién. Sin

embargo, Notifica facilita dicha gestion desde esta

R R EEE———————

misma pantalla:
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Solicitar certificacion _ o
: se muestra un formulario en el que se solicitan los datos de

[ ]
contacto del empleado publico al que se enviara el documento acreditativo sustitutivo
de la certificaciéon. Una vez rellenados se pulsa el botén enviar y se enviara
automaticamente un email solicitando el documento acreditativo al Operador Postal.
< Volver

Solicitar certificacion

Rellene los datos del responsable funcional de su organismo emisor. Todos los campos son obligatorios.

Nombre * Apellidos *

Introduce un texto Introduce un texto ‘

Via * Cédigo postal * Poblacién *

Introduce un texto Introduce un texto ‘

Introduce un texto

Provincia * Persona de contacto * Tel. persona de contacto *

Introduce un texto ‘

Introduce un texto ‘

Introduce un texto ‘

Vaciar formulario Enviar

llustracion 71. Solicitud certificaciones al Operador Postal

Obtener PDF
— :permite descargar un documento en formato PDF sobre el que
deben rellenarse los datos correspondientes al empleado publico al que se enviara el
documento acreditativo sustitutivo de la certificacion. Dicho PDF debe enviarse, para
el caso del Operador Postal Correos a la siguiente direccion:

MyCcorreos@correos.com

TLP: CLEAR USO PUBLICO 79
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L * GOBIERNO ' MINISTERIO
S < DE ESPANA | DE ASUNTOS ECONOMICOS
4 s ¥ TRANSFORMACION DIGITAL

El servicio de Notificaciones Centralizadas de la Secretarfa General de Administracién Digital solicita la certificacién de la/s
notificacién/es en papel de: 2190100100182, 2100000292757, 2130900100244, 2100000292748, 2190700100380,
2190200100394, 2190806900012

Por favor, remitan lafs certificacidén/es al funcionario:

* Nombre:
¢ Apellidos:

Con direccién postal:

e \ia:

« Cédigo postal:
* Poblacidn:

* Provincia:

Para cualguier duda, contactar con:

» Contacto:
» Teléfono:

En Madrid a 11/11/2021.

llustracién 72. Documento de solicitud postal de envio de certificaciones

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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8 ACCESO A ENVIOS EMITIDOS CON UNIDADES EXTINTAS

La pestafia Histérico (posicionada la ultima) permite consultar los envios realizados por
Organismos Emisores extintos o antiguos, de los cuales sea sucesor el Organismo Emisor

actual que se esta empleando.

La funcionalidad se limita a la consulta, no siendo posible dar de alta nuevos envios de

unidades que, conforme al directorio DIR3, se encuentran extintas.

ﬁ% cosEe NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES
NOTIFICA

Envios v Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones Gestidn Postal v Informes Historico

- rd -
Historico
Selecciona la unidad extinta para mostrar sus envios.

Dir3 *

‘ ~ Enviar

llustracién 73. Pantalla de Historico

Al clicar sobre dicha pestana, aparece una pantalla en la que se puede seleccionar la unidad

DIR3 histdrica sobre la que se tienen permisos y de la que se desea ver el listado de envios.

El listado de unidades disponibles para la consulta viene determinado por la estructura del
DIR3 y no es configurable directamente en Notifica. En el caso de considerar que no aparece
en el desplegable alguna unidad que si deberia aparecer, traslade su consulta al responsable

de actualizar DIR3 en su Organismo.

Una vez seleccionada la unidad concreta aparecera un buscador para localizar los envios

historicos.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 81
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SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

Historico

Selecciona la unidad extinta para mostrar sus envios.

Dir3 *
‘ S.Gral. de Administracién Digital - E04995901 ~ ‘
Buscador de envios

Para consultar datos, utilice los filtros del buscador de envios.

Identificador Ref. Emisor Concepto NIF

Introduce un texto ‘

Introduce un texto ‘ Introduce un texto ‘

Introduce un texto ‘

Nombre Apellidos NCC Cod. SIA

Introduce un texto ‘ Introduce un texto ‘ Introduce un texto ‘

Introduce un texto ‘

Estado Fecha Creacion(desde) Fecha Creacion (hasta) Fecha Emisidn(desde) Fecha Emisidn(hasta)
~ ‘ ‘ Seleccionar Fecha ‘ ‘ Seleccionar Fecha ‘ ‘ Seleccionar Fecha ‘ ‘ Seleccionar Fecha ‘
V/fa Puesta Disposicién Via Comparecencia

Limpiar filtros

llustracion 74. Buscador de envios historicos

Se pueden consultar todos los envios dando al boton “Buscar” o hacer una busqueda filtrada

para visualizar el listado de envios:

TLP: CLEAR USO PUBLICO 82
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- ’ -
Historico
Selecciona la unidad extinta para mostrar sus envios.
Dir3 *
‘ Secretaria General de Administracién Digital - E04995902  + ‘
,
Buscador de envios

Para consultar datos, utilice los filtros del buscador de envios.

Identificador Ref. Emisor Concepto NIF

Introduce un texto ‘

Introduce un texto ‘

Introduce un texto |

Introduce un texto ‘

Nombre Apellidos NCC Cod. SIA

Introduce un texto ‘ Introduce un texto ‘ Introduce un texto | Introduce un texto ‘

Estado Fecha Creacién(desde) Fecha Creacién(hasta) Fecha Emisién(desde) Fecha Emisién(hasta)

’ v ‘ ‘ Seleccionar Fecha & ’ Seleccionar Fecha ‘ Seleccionar Fecha @ HSelecclonar Fecha & ‘

Via Puesta Disposicién Via Comparecencia

| N |

Limpiar filtros

Resultados de busqueda

1d. & Ref, Emisor NIF 2 Titular & Estado & ) ¥ Reciones
emision
57 mW®15ad 553 15ad  SE/ES/0000 ) Pendiente de 04/10/2021
> ANF U Ver detalle
er detalle
01l 01l 0000T suarie entrega a DEH 11:57:46
80Cm meim |5ac 773w 15ac ) 04/10/2021
> ANF U Expirad: Ver detalle
Pl .
91 Comm— 915y . suario sl 11:27:49
795 15ac 997 15ac  SE/ES/0000 ) ) 04/10/2021
> ANF U Expirad Ver detall
‘er detalle
8dSi s 8d9 i 0000T =Nahe ApRce 11:26:49
1478 == 143b 864 “p==143b 16/09/2021
> memmmmm  SSA OT Entregado al CIE Ver detalle
057 0567 = bbbt 23:00:09
70736 2611361 06/09/2021
Ver detall
> 14 ke 99999999R  Juan Garcfa Entregado al CIE i er detalle
263 w32 27cEmEWN1320 —— _ 03/09/2021
> Notificad Ver detalle
.
o5 55 — — otfcada 13:22:08
6lei 126 794k w1260 25/08/2021
Vi 1L
> Occhmmiinl cdemie 00000000T SSA Notificada 11:3533 er detalle
5  SSIEEmI2Mc  163MENI24c e LR R 24/08/2021 S
er detalle
3168 31508 = ST 11:59551 He
821w ml24c  971n mm124c 24/08/2021
> 2ol 24— SSA Entregado al CIE 11:58:00 Ver detalle
51g0103a 16600 ®103a ) 30/07/2021
> 99999999R  Juan G Entregado al CIE Ver detall
er detalle
32N 3208000 sefiaica etz halic 08:58:44

1-10 de 107289 elementos Elementos por pdg. 10 v 3 4 5 6 7 8 9 .. 10729 < >

llustracion 75. Listado de envios de unidades histéricas
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SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

9 INFORMES

Los informes recogen los indicadores estadisticos sobre el estado de los envios recibidos
y/o puestos a disposicién en Notifica por los Organismos Emisores. Estos indicadores reflejan

el uso de todos los servicios gestionados por la Agencia.

iii SouR b ot NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES
NOTIFICA

Envios v Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones Gestion Postal v Informes Histdrico

Informes

Informe de cuadro de mandos: E04995903

Vista de integracién para NOTIFIC@ - E04995903 VicidiMensuziv Octubre 2025

BB Indicadores Octubre 2025 B Informes & Resumen General

Filtrar: N° de envios recibidos en Notific@ para Organismos Emisores por tipo Envio.
Resumen General :

Indicadores Mes Mes Ant.  Desv. (%)
— ACTIVIDAD

= NOTIFICA

+ N° Organismos dados
de alta en NOTIFICA 5 5 0,00%
(acumulado)

> N° Envios incorporados

2NOTIFICA " 32 22
> Espacio de

almacenamiento ~0.00
utilizado en NOTIFICA '
en GB

May 25
> N° Envios segtin

resultado entrega 26 20 30,00% @ Notificacién @ Comunicacién
NOTIFICA

45,45%

~0,00 -60,20%

> N° de envios recibidos = % Unllads Origen de los datos: DataOBSAE

oAl Atuien 2ADE

Organismos Emisores

o . p
> N° Envios segun N° de envios recibidos en NOTIFICA para P Tiempo de respuesta del servicio Adviser
resultado entrega =

NOTIFICA por Y 0 =5 Organismos Emisores. = NOTIFICA =

Organismos Emisores

+ N° Aplicaciones
NOTIFICA

> Tiempo de respuesta

del servicio Adviser 178 373 -52,15% e
NOTIFICA

> N° Remisiones del

servicio Adviser 399.280 291.143 37.14%
NOTIFICA 10

Exportar como: Jx IR R R (st )

6,00

6 6 0,00%

e =

llustracion 76. Pantalla de Informes en Notifica

Estos datos pueden visualizarse por vision o prevision, mensual o anual y por el mes deseado
en los desplegables disponibles. Los datos podran visualizarse segun el orden de alcance:
por origen o perspectiva.

Los datos pueden exportarse en formato de hoja de calculo, mientras que los gréaficos se
pueden almacenar localmente o imprimir mediante las opciones disponibles en el menu de
cada grafico.
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10 CONFIGURACION SALIDA POSTAL

Esta pestana de la aplicacion web permite al Organismo Emisor introducir los datos relativos
a las relaciones que se hayan establecido con los Agentes Colaboradores de Notifica, de

cara a la posterior imputacién de costes.

Esta seccién aplica unicamente a aquéllos que vayan a hacer uso del servicio postal. Para
ellos, la insercion de estos datos a través de la Aplicacion Web es obligatoria, incluso

si la integraciéon con Notifica se va a llevar a cabo a través de Servicios Web.

~ Gestion Postal ~ Informes Hic

Operador Postal

Centro Impresion y Ensobrado

Envio Postal Externo

llustracion 77. Configuracion Salida Postal

10.1 Datos Operador Postal

Los datos Operador Postal contiene el listado de las relaciones establecidas con los

Operadores Postales.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 85
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E ﬁi ons non&'&c NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES

Envios v Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones v Gestion Postal v Informes Histérico

Operadores Postales + Nueva relacién

Datos de relaciones con Operadores Postales

n = Cod- E Fecha S Tipo S Unidad S Operador <
D & contrato cliente S i p' & 2 ¥ P 2 Acciones
vigencia envio relacionada postal
correos correos
Secretaria
Cualqui G Ld
2744 4444 123456 31/12/2030 gy Seeese Correos Acciones
envio Administracion
Digital
, Secretaria
Sl General de
2705 11111111 111111 21/01/2026 Comunica . Correos Acciones v
Administracion
ciones
Digital
Sélo Secretaria
o s General de )
2704 22222222 222222 21/01/2026 Notificaci - , Correos Acciones v
Administracién
ks Digital
Secretaria
Cualquier General de
2685 12345678 1111 15/02/2026 . ) Correos Acciones v
envio Administracién
Digital
Secretaria
Cualquier General de
2684 33333333 333333 15/02/2026 ; Correos Acciones v
envio Administracién
Digital
Secretaria
Cualquier General de
2664 12345678 112288 27/04/2025 5 Correos Acciones v
envio Administracién
Digital
Secretaria
Cual G Ld
2645 12345678 123456 12/12/2033 umauiar  Ssneree Correos Acciones
envio Administracién
Digital
Secretarfa
Cualqui G Ld
2644 12345678 123666 13710720750 i ST =S Correos Acciones
envio Administracién
Digital
Secretaria
Cual G Ld
2624 12345678 abedefgh 24/02/2026 g i Correos Acciones v
envio Administracién
Digital

llustracién 78. Datos de relaciones con Operadores Postales

Las nuevas relaciones que se establezcan con diferentes Operadores Postales se haran
mediante el botén “Nueva relacion” y completando el formulario con los datos requeridos.

Si un Organismo Emisor posee mas de un contrato postal debera dar de alta tantas
relaciones como contratos posea. De esta forma, cuando realice un Nuevo envio podra

seleccionar el contrato postal que quiere que se aplique para ese envio.

TLP: CLEAR USO PUBLICO 86
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Ademas, si el Organismo posee diferentes contratos con el Operador Postal dependiendo del

tipo de envio podra indicar el tipo de envio en la configuracion del contrato: Soélo

Notificaciones, S6lo Comunicaciones o Cualquier envio.

ﬁ SeBoA NOTIFICA - SERVICIO DE ENVIO DE NOTIFICACIONES
NOTIFICA

Envios ~ Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones Gestién Postal v Informes Histdrico

<+ Nueva relacion

Operadores Postales

Datos de relaciones con Operadores Postales
llustracién 79. Pantalla de nueva relaciéon con Operadores postales

< Volver

Nueva relacion con operador postal

Cree una nueva relacién con operador postal. Todos los campos son obligatorios

Nimero de Contrato Postal * Cddigo Cliente Pastal * Fecha hasta * Operador postal * Tipos de envio para este contrato *

| ‘ | ‘ |dd/mm/aaaa ‘ | v‘ ‘

~

Unidad relacionada con los costes postales *

Buscar

Vaciar Formulario Guardar

llustracién 80. Nueva relacion con Operador Postal

Tﬂ Importante

El Organismo Emisor es responsable de la veracidad de los datos
que se inserten sobre las relaciones con el Operador Postal; los

cuales deberan estar, en todo momento, correctamente

actualizados.

Se podran editar o eliminar los datos de un operar postal desde la columna Acciones en el

propio registro del operador postal:
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Operadores Postales + Nueva relacion

Datos de relaciones con Operadores Postales

N° El Céd. =
“ . Fecha $ Tipo & Unidad £ Operador £ q
ID ¢ contrato cliente N R . . Acciones
vigencia envio relacionada postal
correos correos
Secretaria
Cualquier General de 5
2744 4444 123456 31/12/2030 . o - Correos Acciones ~
envio Administracién
Digital .
Eliminar operador
Sélo Secretaria Editar operador
. General de
2705 11111111 111111 21/01/2026 Comunica o . Correos ‘Acciones v
Administracion
ciones 5
Digital
| Secretarfa
QAln

llustracién 81. Editar o eliminar un operador postal

@ Importante

La accion eliminar es definitiva e irreversible.

10.2 Datos CIE

Se podran consultar las relaciones establecidas con los CIE desde Centro Impresion y

Ensobrado en el apartado Gestion Postal.

Envios v Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones Gestién Postal Informes Histdrico

Centro de Impresion y ensobrado + Nueva retacién

Datos relacionados con Centros de Impresion y Ensobrado (CIE).

ID = Fecha vigencia < Orden = Unidad relacionada < CIE = Acciones <
1421 31/03/2026 0 Secretaria General de Administracion Digital Mock Acciones v
1422 04/02/2026 1 Secretaria General de Administracién Digital Mock v2 Acciones ~

No hay resultados

llustracion 82. Datos de relaciones con CIE

Si se pincha sobre el botéon Nueva relacién se mostrara un formulario donde se podran

insertar aquellos datos sobre la relacién establecida con el CIE.
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< Volver

Nueva relacion con CIE
Cree una nueva relacién con un Centro de Impresién y Ensobrado.

Orden de preferencia Fecha hasta * Centro de impresién *

‘ [ — :

Unidad relacionada con los costes de impresion y ensobrado *

Buscar ... ‘

Vaciar formulario Guardar

llustraciéon 83. Nueva relacién con CIE

La insercidon de los datos de las relaciones con CIE permite establecer un orden de

preferencia, asignando el numero 1 al CIE preferente y nimeros superiores a los siguientes.

Sin embargo, la aplicacién permite que varios CIE tengan el mismo orden de preferencia, ya
que se considera que podria ser indiferente para el Organismo Emisor. En ese caso, Notifica
seleccionara entre los CIE con igual preferencia segun criterios como la capacidad del CIE o

el reparto de la carga de trabajo.

Si no se rellenan tanto los datos del Operador Postal como del

CIE la aplicacion devolvera un error.

Los datos de los contratos en el entorno de PRE pueden ser
inventados, no se hacen comprobaciones. En el entorno de PRO
los datos deben ser reales y el Organismo Emisor deben tener
establecida juridicamente su relacion con los Agentes

Colaboradores y asumir los costes del uso de su servicio.

Ademas, se podran editar o eliminar los datos de los CIE desde la columna Acciones:

Centro de Impresion y ensobrado + Nueva relacién
Datos relacionados con Centros de Impresién y Ensobrado (CIE).

ID & Fecha vigencia Orden = Unidad relacionada = CIEE = Acciones &

1421 31/03/2026 0 Secretarfa General de Administracién Digital Mock Acciones

1422 04/02/2026 1 Secretarfa General de Administracién Digital Mock v2 Bliminar operador

Editar detalle

No hay resultados

llustracién 84. Editar o eliminar datos del CIE
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@ Importante

La accion eliminar es definitiva e irreversible.

10.3 Envio Postal Externo
La gestion externa de todas las notificaciones y/o comunicaciones por parte de los
Organismos Emisores se realiza desde esta misma seccion, siendo estos los responsables

de los procesos derivados de los envios, asi como de la actualizacion de los datos en

Notifica.

Envios ~ Nuevo Envio Envio Masivo Certificaciones ~ Gestion Postal ~ Informes Histdrico

Envio Postal Externo

Qrganismas que emiten envios postales de forma externa a Notifica

Activando el envio postal externo, los envios postales del organisme emisor active quedaran configurados de forma externa a Notifica. No podran realizarse a través de
la aplicacién, y su actualizacién en la plataforma, sera responsabilidad del propio organismo emisor. Tras el check, recuerde pulsar el botén de Guardar para concluir la

activacion.

Check de activacidn *

Activar el envio postal externo

Guardar

llustracion 85. Pantalla de activacion de Envio Postal Externo

Para activar o desactivar este servicio, tan sélo es necesario pinchar en el checkbox a

continuacion de “Activar el envio postal externo” y darle a “Enviar’.

@ Importante

Si ya se mantiene un contrato con un CIE Activo, no es posible

activar el Envio Postal Externo.
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11 AVISOS

Notifica proporcionara a los Organismos Emisores cualquier informaciéon o anuncio que sea

de interés para ellos, a través de un sistema de avisos visibles desde la aplicacién Web.
Se podran visualizar tres (3) tipos de avisos:

¢ Informativo o de importancia baja.

© Aviso de prueba

llustracion 86. Aviso informativo

e Aviso o de importancia media.

A Mensaje de prueba de aviso.

llustracién 87. Aviso de importancia media

o Alerta o de importancia alta.

@ Mensaje de alerta.

llustracién 88. Mensaje de alerta o de importancia alta

TLP: CLEAR USO PUBLICO o1

R R EEE———————




Financiado por :g N Plan de Recuperacién, EEJ
la Unién Europea SEBMNA  PaALATAANSrORmCONDIGTAL | S AEAD Transformacién Tell
7 e | digital

NextGenerationEU W v Resiliencia

Ll

SERVIC I DE GESTICN OE NOTIFCACICNES

12 FAQ

¢ Como puedo darme de alta en Notifica?

Para poder acceder a la aplicacion de Notifica se debera estar previamente registrado en

AutenticA. Para ello puede consultar el documento Guia de Acceso a Notifica y Gestion

Delegada de usuarios.

¢ Quién gestiona Notifica? O ¢Quién es el responsable de Notifica?

El responsable de este servicio es la Agencia Estatal de Administracion Digital, perteneciente
a la Secretaria de Estado de Funcion Publica del Ministerio para la Transformacion Digital y

de la Funcion Publica.
¢ Quiénes pueden acceder a Notifica?

El acceso a Notifica esta dirigido exclusivamente a los Organismos Emisores de la
Administracién Publica, para el alta y envio de las notificaciones y comunicaciones, en el

ejercicio de sus funciones.
¢Necesito certificado digital para acceder al servicio Notifica?

Los sistemas de autenticacion admitidos por AutenticA son el acceso con certificado

electrénico o usuario y contrasefa.
¢Donde puedo encontrar documentacién sobre Notifica?

En la pagina del Portal de la Administracion Electrénica, en el médulo CTT, podra encontrar

toda la documentacion necesaria para darse de alta y utilizar Notifica.
¢ Como puedo integrarme con los Servicios Web de Notifica?

Para integrarse con los Servicios Web le recomendamos que lea la documentacion técnica

de integracion contenida en el CTT.
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ANEXO I: ESTADOS DE UN ENVIO

Se han actualizado los estados de un envio para incluir las notificaciones postales
infructuosas que no han podido ser entregadas ni comparecidas por ninguna via

disponible: expirada_teu.

Este estado tiene una serie de singularidades que se detallan a continuacién:

El estado expirada_teu se considera como un estado final.

e Los Organismos Emisores sé6lo podran actualizar las notificaciones postales
internas al estado expirada_teu. Para las notificaciones postales externas esta regla

no aplicara, aplicandole los estados postales recogidos en este anexo.

e Soélo podra usarse para las notificaciones con puesta a disposicion postal o postal

externo.

e Las notificaciones con estado expirada_teu se podran visualizar en el apartado de

notificaciones realizadas.

e Podran tener asociado o0 no una certificacion; ya que son los organismos emisores los

responsables de adjuntarla si lo desean.

e En el caso de adjuntarla, no se tendran en consideracion las certificaciones anteriores

al estado expirada_teu, y quedara asociada al ultimo datado.

e La actualizacion de estado se podra realizar tanto desde la aplicacion Web de Notifica

como desde los servicios Web.
o No podra actualizarse a expirada_teu si ya existe un estado final anterior en Notifica.

En el caso de existir un estado intermedio infructuoso (ausente, etc.) anterior a una
comparecencia podra ser consultado por el Organismo, asi como la posibilidad de descargar

la certificacion asociada a este estado intermedio.
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Pendiente de | Envio Publicado en la DEHuU. Estado por | No Si
Comparecencia(pe | defecto cuando no hay vias de puesta a
ndiente_sede) disposicion adicional (CIE) o esta
configurado el retardo y no ha vencido
Pendient d N N
endiente © Pendiente de entregar el envio al CIE © -
entrega a CIE
Pendiente de No Si
entrega a DEH | Pendiente de entregar el envio la DEH
(histdrico)
' No No
En\'llado aI centro Enviado al CIE
de impresion
Er?w?d.o a la DEH Enviado a la DEH No Si
(histérico)
Solo aplica a envios postales y el empleado | No Si
Ausente del Operador Postal lo puede indicar de
forma explicita.
Solo aplica a envios postales y el empleado | No Si
Desconocido del Operador Postal lo puede indicar de
forma explicita.
. . Solo aplica a envios postales y el empleado | No Si
Direccién -
. del Operador Postal lo puede indicar de
incorrecta L.
forma explicita.
Solo aplica a envios postales y el empleado | No Si
Fallecido del Operador Postal lo puede indicar de
forma explicita.
. Soélo aplica a envios postales. Este estado | No Si
Extraviada lo puede devolver el Operador Postal
cuando ha cerrado una remesa pasados 45
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Descripcion Anulable

dias y no dispone de informacion sobre el
envio.

Solo aplica a envios postales. Este estado | No Si
lo puede devolver el Operador Postal
Sin informacion cuando ha cerrado una remesa pasados 45
dias y no dispone de informacion sobre el
envio.

Error Se ha producido un error en la entrega a la | Si Si
DEHU o CIE. Debe tratarse como una
notificacion retirada y se debe proceder al
reintento de entrega. Se puede investigar
qué ha ocurrido observando el detalle del
envio desde Ver detalles del envio.

Entregado al | El envio ha salido del CIE y se ha | No No
Operador Postal entregado al Operador Postal.

L ificacion ha si || si y
Notificada a notificacion ha sido aceptada por el | Si Si

receptor.

La notificacion ha sido rechazada | Si Si
Rehusada

expresamente por el receptor

. Se ha superado la fecha de caducidad de | Si Si
Expirada e, -
una notificacion electronica.
Leida Se ha accedido a la comunicacion. Si Si

Una notificacion o comunicacion se | No Si
Envio Programado | encuentra en espera de ser enviada en la
fecha indicada por el usuario.

El organismo considera que el envio es | Si No

Anulada . .
incorrecto o erréneo.
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expirada_teu Notificacion  postal infructuosa tras | Si Si
publicacién en el Tablén Edictal Unico

admitido_op La notificacion ha sido admitida por parte | No No
del operador postal
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Los organismos emisores, en funcion de la naturaleza del procedimiento en el que se

enmarca la notificacion, pueden incluir en el alta de la misma la opcién de requerir que el

titular o destinatario se identifique con un medio que garantice un determinado nivel de

seguridad para el acceso a la misma en la DEHu.

Por defecto, se aplica un nivel bajo/low, lo que permite que un usuario que se identifica a

través de Clave usando cualquiera de las opciones validas pueda acceder a DEHuU y

comparecer sus notificaciones.

A continuacion, se resumen los métodos de identificacion que se pueden usar en DEHU y el

nivel de seguridad que le corresponde a cada uno de ellos:

Medio de Nivel de Registro

identificacion

Modo de registro

Nivel de seguridad

R R EEE———————

Clave  Movil/Clave | Basico Alta a través de | Bajo
PIN internet con carta de
invitacion o a través
de videollamada.
Clave Movil nivel | Avanzado Alta presencial o a | Sustancial
avanzado través de internet
con certificado
electréonico o DNle.
Clave Permanente Basico Alta a través de | Bajo
internet con carta de
invitacion o a través
de videollamada.
Clave permanente Avanzado Alta presencial o a | Sustancial
través de internet
con certificado
electrénico o DNle.
Certificado Avanzado Alta presencial o a | Sustancial
electrénico través de internet
TLP: CLEAR USO PUBLICO 97
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reconocido en con certificado
soporte software electrénico o DNle.
DNI electrénico Avanzado Alta presencial o a | Alto

través de internet
con certificado

electrénico o DNle.

Certificado digital en | Avanzado Alta presencial o a | Alto
tarjeta (en soporte través de internet
hardware) con certificado

electrénico o DNle.

Los identificadores europeos basados en el nodo elDAS tendran un nivel de seguridad que

estara determinado por cada pais integrado en funcién del modo de obtencién de este.

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
Agencia Estatal de Administracion Digital se compromete a quien lo solicite a

proporcionar cualquiera de estos documentos en formato accesible.

Existen tablas anidadas

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.
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