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Control de Versiones del Documento

VERSION | VERSION

NOTIFICA

DESCRIPCION

5.1 4.24 SGAD 07/03/2025 | e Apartado4.2.1.1:

o Nuevo campo para indicar el nivel
de seguridad en el alta de un envio

o Actualizacion de la lista de
caracteres admitidos

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

e 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
4.12 4.21.1 SGAD 19/03/2024 | Apartado 5.2.1: aclaraciones del apartado
retardo
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4.11 4.21 SGAD 05/09/2023 | e Apartado 5.4.1: aclaraciones y
correccidn error en campo referencia.
e Apartado 5.2.1.3: aclaraciones en los
caracteres admitidos en el campo
Titular y Destinatarios
e Apartado 8.2: cambios en los literales
del formulario
4.10.1 4.20.1 SGAD 01/09/2023 | Anexo I: correccidn 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 aplicacion Web o por los
WS
4.9 4.19 SGAD 13/03/2023 | e Apartado 5.2: Inhabilitacién de envios a
la DEH
e Apartado 5.4: nuevas condiciones en el
envio masivo
e Apartado 6.1: Informacién sobre si se
ha enviado un email de puesta a
disposicidn 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
e Anexo |: nueva columna indicativa
sobre si un estado se puede anular o no
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4.8.1

4.18

SGAD

23/02/2023

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

destinatarios que tengan el mismo NIF

4.8

4.18

SGAD

10/02/2023

e Eliminacién de las menciones a la
Carpeta Ciudadana como medio como
puesta a disposicion

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

4.17

SGAD

02/06/2022

e Apartado5.2.1.3y5.4:

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

o Aceptacion de identificadores
extranjeros mediante el nodo elDAS

e Apartado 6.2 y Anexo I:

o cambios en la politica de
actualizacién de las notificaciones
postales.

o Nueva columna en Anexo | con la
naturaleza del estado

e Apartado 12.1: posibilidad de indicar el
tipo de envio en el alta de una nueva
relacién postal

e Inclusidn del literal DEHU en la
seleccién de salida

e Actualizacién de imagenes y

correcciones menores en los textos

TLP: CLEAR
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4.6

4.16

SGAD

17/03/2022

Apartado 4.2: acceso a través de
Autentica

Apartado 5.2.1.4: error controlado
cuando se informe de un correo
electrdnico pero no del NIF titular.
Apartado 5.4.1: obligacién de informar
del NIF emisor cuando se selecciona la
DEH como via de puesta a disposicion.
Apartado 8.1: inclusidn 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 direccidn
electrdnica de solicitud de

certificaciones postales no recibidas.

4.5

4.15

SGAD

11/11/2021

Nueva funcionalidad en el alta de
envio:

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

o Indicar si la salida del envio postal
ird 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 de cualquier noticia o anuncio
de interés.

Nuevo estado de un envio:

realizada_TEU

TLP: CLEAR

USO PUBLICO
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e Posibilidad de anular envios con puesta
a disposicidn postal externo

e Nuevos filtros en la consulta de
Histdrico de envios

e Modificacidn de los logos de la
aplicacion 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 Afadir referencia a DEHU.

o FAQ: Correccidn de unidades

responsables del servicio Notifica.

4.4 4.14 SGAD 29/01/2020 | e Nuevas funcionalidades: posibilidad de
expresar la fecha de caducidad en dias.

e Modificacién de los textos de anulacion
de envios.

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

aplicacion Notifica.

4.3 NA SGAD 27/06/2019 | Modificacidn 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

41 NA SGAD 21/03/2019 | Introduccidn 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 tamafio maximo de archivos a
notificar y especificado el tamafio maximo

para PRE (10MB) y PRO (15MB).

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

Se recomienda especialmente la lectura de

la seccidn de Nuevo envio.

Tabla 1. Control de versiones del documento
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1 LA APLICACION WEB DE NOTIFICA

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

e  Servicios Web: Los Servicios Web estan destinados a proporcionar un mecanismo
para la integracidn de los Sistemas de Informacidn 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.

e  Aplicacién Web: Supone una 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 notificacion 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 como utilizarla.

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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2 SERVICIO DE SOPORTE PARA LA APLICACION WEB DE NOTIFICA

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

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

Notifica.

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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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 cédigo libre. Por ej.: LibreOffice.
3.1.1 Navegadores recomendados
e Google Chrome, ultima version.
e Mozilla Firefox, a partir de la version 20 con plugin de Java para el navegador.
e Microsoft Edge, a partir de la versién 88.
e QOpera, a partir de la versién 9.

e Safari, a partir de la versién 12.

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

3.1.2 Maquina virtual java

e Madquina virtual de Java (JRE) Java 8 (1.8.0_xx) instalada en el navegador.

3.1.3 Certificado electronico

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 aplicacion Web de Notifica se realizarad a través del servicio de autenticacién
Single Sign On AutenticA, para aplicaciones internas de las AAPP. Este servicio simplifica el

acceso y registro en la aplicacion de Notifica.

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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Informacién

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

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

single sign on y aprovisionamiento, en el contexto de los aplicativos
que se encuentren en el ambito del cloud SARA

Requisitos técnicos
Ultimas versiones de los navegadores Firefox 47+, Chrome 48+, IET1+

Resolucion 6ptima de pantalla: 1024px x T68px

nanciado por
Unién Europea
NextGenerationEU

Notifica 4.17 © Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacién Digital / .180

Acceso con AutenticA

Solicite el alta si aln no estd regisirado.

(-3
nomFica

llustracion 1. Acceso a través de AutenticA

Para poder acceder a la aplicacién de Notifica se deberd 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 autenticacién: por usuario y contrasefia o certificado

electronico.

: - m*l_u_::e_nc;r't_:ﬂ.

SERVICICS
COMUNES

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

Usuario y contrasena

Certificado electrénico

llustracion 2. Opciones de autenticacion en AutenticA

1 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.
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Una vez autenticado el sistema le llevara directamente a la pdgina principal de Notifica para

gue pueda operar como habitualmente:

Y TRANSFORMACION DIGITAL

Envios. Nuevo envio Envio Masivo Cetificaciones ¥ Configuracion Salida Postal ¥ Informes. Histérico

Notifica ES v & Usuario Pruebas / Secretaria__ _6n Digital ¥ ¢ Salir
CER | B ey Servicio de envio de nofificaciones

Envios .1- [‘. n

Nuevoewio  Erwiomasvo  Exportar Datos

Identificador Ref. Emisor ‘Concepto NIF Nombre Apellidos NCC Cod. SIA
Estado Fecha C 0 Fecha Ci 0 Fecha El ol Fecha El o} Via Puesta D 6 Via Ci
v || dd/mm/aaaa dd/mm/ aasa dd/mm/ aaaa dd/mm/ aaaa = v (o Jn

Utilice los filtros para consultar datos.

la Unién Europea
NextGenerationEU

Financiado por T — noﬂ%ﬂ

Notifica 4 17 @ Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacién Digital / 180

llustracion 3. Redireccion a la pdgina principal de Notifica una vez autenticado
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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:

e Envios individuales: son aquellos en los que sdlo se va a dar de alta una Unica
notificacién y/o comunicacién dirigida a un unico titular y de cero (0) hasta dieciséis

(16) destinatarios.

e 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.

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

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

Con el animo de facilitar la comprensién y orientacién al usuario en el alta de los mismos,
Notifica proporciona un pequefio glosario de los términos mas comunes, disponible dentro

de Nuevo Envio.

€ Volver

Nueva remesa de envios

Glosario

Emisor E0D0127605 - Direccion General de Costes de Personal y Pensiones Publicas

Cadigo SIA | 5oy
*Tipo de envio (O Netificacion (O Comunicacién

Programar Fecha envio @
envio L) programado

“Retardo |,

Caducidad Fecha i oDfas

llustracion 4. Pantalla de Nuevo Envio
A continuacion, se describiran, por orden de mencidn, el proceso de alta de cada tipo de

envio.

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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4.1 Cambio entre Organismos Emisores

La Aplicacion Web permite la posibilidad de realizar el envio de

notificaciones/comunicaciones para distintos Organismos Emisores.

Esto resulta util para aquellos usuarios que pertenezcan al mismo tiempo a mds de una unidad
(por ejemplo, que emitan notificaciones de una Subdireccién General y una Direccién

General).

Cuando un usuario tiene permisos para utilizar mds de un Organismo Emisor, podrd
seleccionar aquel que desee mediante el desplegable ubicado en la parte superior derecha

de la pégina.

ES » & Usuario Pruebas / Secretaria._. ._on Digital » (& Salir

= Secretaria General de Administracion Digital
E04995903

= Subdireccion General de Impulso de la Digitalizacion
de la Administracion EA0042687

llustracion 5. Selector de Organismos Emisores

4.2 Envio Individual

La pantalla Nuevo Envio proporciona los datos necesarios para dar de alta una nueva
notificacién y/o comunicacidn; cuyo acceso podra hacerse desde el menu principal o desde el

icono Nuevo envio.

Notifica ES~ &9

Servicio de envio de notificaciones

Envios Nuevo envio Envio Masivo Certificaciones ¥ Configuracién Salida Postal Informes Histarico

Nuevo envio

llustracion 6. Pantalla principal de envio
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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 Unico envio o una remesa de ellos.
Esta parte del formulario esta dividido en tres secciones:

e Informacidon Remesa

e Adjunto

e Informacién de los Envios
4.2.1.1 Informacidon Remesa

Todos los datos comunes en los envios se insertan en esta seccién y son los siguientes:

e Emisor: (obligatorio) se trata del Organismo Emisor que emite la notificacién o

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

e Concepto: (obligatorio) descripciéon textual del contenido administrativo de la
notificacién o comunicacidn. El ciudadano podra visualizar el concepto de una
notificacién 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 IMPORTANTE: Este campo estd limitado, con cardcter general a 250
caracteres; pero cuando la notificacion o comunicacidn se envia a través del

CIE, Unicamente se imprimen los primeros 50 caracteres.

o IMPORTANTE: Los caracteres permitidos para este campo son los siguientes:

.....

NOOOOPQRSTUUUUVWXYZ0123456789 — /:().,é?!j;22

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

y puede contener informacion de caracter legal.
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e Cadigo SIA (Sistema de Informacion Administrativa) (obligatorio para notificaciones
y opcional para comunicaciones): el cédigo SIA identifica el procedimiento al que esta
asociado una notificacién. Es un campo autocompletable, en el que, a medida que se
vaya escribiendo, se mostraran los posibles cddigos que se puedan corresponder con

la informacion introducida junto con su descripcion.
e Tipo de envio: (obligatorio) existen dos posibles valores excluyentes:

o Notificacidon: se utiliza para notificar actos administrativos con relevancia

juridica; por lo que se requiere acuse de recibo.

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

por lo que no se requiere acuse de recibo.

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

checkbox disponible.

e Fecha envio programado: (opcional) campo que serd visible cuando se active el
campo anterior. Aparecerd un calendario donde se podra establecer la fecha exacta

en la que un envio se pondra a disposicidén en DEHU o la Sede Electrdnica.

e Retardo: (opcional) numero de dias naturales que estara disponible un envio para su
comparecencia desde la Direccidn 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 mandard al CIE, aunque seguira estando

disponible en DEHU para su comparecencia.

e Caducidad: (depende de las vias de puesta a disposicién): la caducidad podra
expresarse en dias naturales o seleccionar una fecha del calendario desplegable. La
eleccién de una de las opciones supone la exclusidn 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 nimero de dias naturales que se indiquen.

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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o La fecha de caducidad serd aquella que indique el Organismo Emisor de la

notificacién. Sélo se aplicard el plazo de diez (10) dias para aquellas

notificaciones a las que no se les haya consignado la fecha de caducidad, pero

con las excepciones que se describen a continuacién:

= Es obligatorio ponerla para notificaciones con puesta a disposicién

Unicamente en la Direccion Electrénica Habilitada unica (DEHU) y/o

Sede Electrdnica. En el resto de los casos es opcional.

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

través de via postal o Postal Externo. Tampoco se guardard para las

comunicaciones.

e Nivel de seguridad: se indicara en cada notificacion el nivel de seguridad requerido en

la autenticacion en Cl@ve por parte del usuario. El valor por defecto u omision 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

Emisor E04995903 - Secretaria General de Administracién Digital

*Conc

Descripcion

Codigo SIA | 5iscar

* Tipo de envio O Notificacion O Comunicacion

Programar Fecha envio =
envio programado
"Retardo

Caducidad Fecha

*Nivel de

Seguridad Baio M

llustracion 7. Pantalla informaciéon Remesa
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4.2.1.2 Adjunto

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

puesta a disposicion electrénico, pero nunca para envios de puesta

a disposicién postal.

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

de alta.

ADJUNTO
*Documento i L\
>
Normalizado
¢Generar CSV?

Enlace al
documento

llustracion 8. Pantalla adjunto envio

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

e Documentos electrénicos en formato PDF o ZIP, que se cargaran con el botén

| Seleccionar archivo |

e Enlace al documento consignado en el apartado especifico.

Enlace al
documento

El documento del envio serd 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 extensidn .docx) basta con guardarlo como .pdf.
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@ 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 Impresién 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:

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

necesaria para envios postales.

|8 Nota

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 opcidn se puede solicitar a Notifica que inserte un
Cédigo Seguro de Verificacién (CSV) al documento. Para ello, el PDF adjunto deberd
estar firmado electrénicamente. Notifica sélo 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.
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Enlace al
documento

llustracion 9. Enlace al documento de la notificacion

4.2.1.3 Informacion de los envios

La informacién que compone esta seccion es aquella asociada a una remesa, 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.

@ Importante

El sistema devolverd 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.
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*Prioridad O Normal O Urgente

servicio

NIF

*Nombre/Razon
social

Correo
electronico

DESTINATARIOS

+A

METODOS DE ENVIO

Ademés de poder seleccionar uno de estos métodos, todas las notificaciones que tengan el NIF relleno estarén disponibles para su comparecencia en la Direccion Electrénica Habilitada Unica (DEHU)

RMACION DE LOS ENVIOS
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Financiado por
la Unién Europea
)

ion y

Cadigo
DIR3/DIRe
Destino

Apellidos

Entrega a la Direccion Electronica Habilitada Unica (DEHG)

[J Entrega Postal

Enviado por via postal de forma externa a Notific@ (Es necesario activar el envio postal externo)

llustracion 10. Informacion de los envios

Los datos especificos de la remesa son los siguientes:

| digital d

e Referencia emisor (opcional): es el identificador Unico del envio. Se trata de un cédigo

asignado por el Organismo Emisor, que permite identificar la notificacion 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 vaélida.

e Prioridad del servicio: Para las entregas postales permite informar de la prioridad de

entrega del envio entre “normal” o “urgente”.

4.2.1.3.1 Titular
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El Titular es la persona fisica o juridica sobre la que surte efectos juridicos la notificacién, o a
la que se dirige, en ultima instancia, la comunicacién. Para identificar al titular se deben

utilizar los siguientes campos.

e 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 sélo se publiquen en DEHUG: 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 ningln 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 podrdn acceder a las notificaciones
desde el Punto de Acceso General electronico de la Administracion, que funcionard

como un portal de acceso.”.

¢ Nombre / Razén Social (obligatorio): sélo se aceptaran caracteres UNICODE. Nombre
o razoén 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): 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

concatenacién 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

TLP: CLEAR USO PUBLICO
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informado también del NIF. Notifica devolverd un error controlado cuando se

seleccione un correo de aviso sin informar de ningin 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
electréonicos es muy superior cuando se consigna el campo email. Esto
es especialmente importante cuando los destinatarios estan obligados a
recibir notificaciones electrdénicas. Es deseable que el Organismo Emisor
rellene el campo a partir de la informacién contenida en un registro de

contactos.

e Cddigo DIR3/DIRe Destino: (opcional) cddigo identificativo Unico de los organismos

publicos —DIR3- y privados —DIRe-.
4.2.1.3.2 Destinatarios

El destinatario es una persona distinta del titular que también tiene acceso a los envios. Un

ejemplo de destinatario seria un representante debidamente identificado.

DESTINATARIOS

NIF Nombre/Razdn social Apellidos Correo electronico Cadigo DIR3/DIRe Destino

4 Anadir Destinatario

llustracion 11. Bloque de destinatarios

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

(por ejemplo, DEHU). Establecer destinatarios distintos del titular es opcional.

De la misma manera, cuando se trata de envios postales, el primer destinatario que se haya

establecido serd aquél al que se dirigird el envio en papel; y, por tanto, cuyo nombre y

TLP: CLEAR USO PUBLICO
28




:ﬁ' T Financiado por 2
Somno TG e e Plan de Recuperacion, i6 ini

L IR kD asomwcowpama | Smmasren P , la Unién Europea +J
2ot SR 1 & lony Resilenci ; & | digital

apellidos se imprima en el sobre. Por otro lado, cuando no se establezca ningln destinatario

el envio en papel se dirigira directamente al titular.

@ Importante

No se podran dar de alta envios con 2 0 mas destinatarios que tengan

el mismo NIF

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

4 Anadir Destinatario ‘

del envio mediante el boton

4.2.1.4 Meétodos de envio

METODOS DE ENViO

Ademas de poder seleccionar une de estos métodos, todas las notificaciones que tengan el NIF relleno estaran disponibles para su comparecencia en la Direccion Electronica Habilitada Unica (DEHU).
Entrega a la Direccién Electronica Habilitada Unica (DEHu)
[J Entrega Postal

Enviado por via postal de forma externa a Notific@ (Es necesario activar el envio postal externo)

llustracion 12. Opciones de puesta a disposicion

En este apartado se pueden seleccionar las vias de puesta a disposicion para los envios

distintas a la Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEHU).

Ademas de poder seleccionar uno de estos métodos, todas las notificaciones que tengan el
NIF relleno estaran disponibles para su comparecencia en la Direccidn Electrénica Habilitada

Unica (DEHU).

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 publicacidn en la Sede Electrdnica del Organismo

Emisor.
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METODOS DE ENVIO

Ademas de poder seleccionar uno de estos métodos, todas las nofificaciones que tengan el NIF relleno estaran disponibles para su comparecencia en la Direccion Electronica Habilitada Unica (DEHU).

Entrega a la Direccion Electrénica Habilitada Unica (DEH)

Entrega Postal

Tipo de
domicilio

Enviado por via postal de forma externa a Notific@ (Es necesario activar el envio postal externo)

llustracion 13. Métodos de envio, bloque 2

Segln las opciones seleccionadas se deberan consignar los datos correspondientes:

Via CIE/Postal: en el primer menu desplegable 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 seleccionard cuando el resto de los tipos
de direccién no son aplicables, permite introducir la direccién postal en dos areas de
texto, Linea 1y Linea 2, junto con el Cddigo Postal y el pais. Los campos linea 1y 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 Cddigo Postal y Pais. Se permitirdn incluir los siguientes caracteres en los
campos Linea 1y Linea 2:

o 0123456789(),/_2°NCAcAEIOUAEIOU&4éi6UaeidouliABCDEFGHIJKLMNOPQRSTU

VWXYZabcdefghijklmnopgrstuvwxyz.

Finalmente debe seleccionarse el CIE que se vaya a utilizar para realizar el envio. Los
datos de los CIE deben haberse introducido previamente en la seccion de recogida de

datos sobre los Agentes Colaboradores.

Si un Organismo Emisor tiene mds de un contrato postal, podra seleccionarse en el
campo Contrato postal aquél con el que se quiera realizar ese envio. Si se realiza una
remesa de envios, solo podra seleccionar el mismo contrato postal para toda la
remesa.

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

opcidn solo esta disponible desde el alta de un envio Unico y no en el envio masivo.
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Entrega Postal

Tipo de
domicilio  Nacional o

Tipo de via v Nombre de la via

Tipo de v Nimero Punto kilométrico Calificador v
numeracion nimero

Blogue Portal Escalera Planta Puerta

Complemento

Poblacion Municipio  Buscar Codigo Postal Provincia v

CE GISSv2_Off M Confraio Postal 888888 - Cualquier envio (964) v
preseleccionado

“impresigna  Si ~
Color

Enviado por via postal de forma externa a Notific@ (Es necesario activar el envio postal extemo)

lustracion 14. Seleccion de la impresion a color del envio

e Via postal externa a Notifica: Notifica no lleva un control sobre los cambios de estado

de las notificaciones y/o comunicaciones tramitadas por esta via; sino que son los

Organismos Emisores los responsables de tales acciones.

@ Importante

Si no se han introducido datos sobre los Agentes Colaboradores

la opcidén de envio via CIE/Postal no estara disponible

Cuando se completen los datos de un envio existen dos opciones:

e Limpiar: para suprimir todos los datos introducidos en el formulario.

e Enviar: para proceder al procesamiento del envio.
T~ Enviar
lustracion 15. Nuevo envio, bloque 3

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

los mismos pasos descritos en el bloque anterior.

Una vez que se haya completado los datos del primer envio, para dar de alta una nueva

remesa de envios se utilizara el botdn Afiadir envio:

METODOS DE ENVIO

Ademés de poder seleccionar uno de estos métodos, todas las notificaciones que tengan el NIF relleno estaran disponibles para su comparecencia en la Direccion Electronica Habilitada Unica (DEH)
Entrega a la Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEHG)
Entrega Postal
Tipo de

domicilio

Enviado por via postal de forma externa a Notific@ (Es necesario activar el envio postal externo)

llustracion 16. Afadir un envio a una remesa de envios

El formulario por completar para esta forma de envio serd igual que el de la Ilustracion 10.

Informacion de los envios.

Notifica ofrece la posibilidad de 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 opcidn Envio masivo.
4.4 Envio masivo

Como va se ha definido anteriormente, un envio masivo consiste en la emision de diferentes

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

Notifica cuenta con la posibilidad de realizar notificaciones o comunicaciones a miiltiples
destinatarios. Dicha posibilidad se pone al servicio de los Organismos Emisores como

alternativa al método manual, con el fin de optimizar la operacion.
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@ Importante

El sistema devolvera un error controlado cuando se introduzca una

direccidon 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 podran dar de alta mas de 500
envios a la vez. Si se superara esta limitacidn el sistema devolverd un

error controlado.
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Csv
e
Descargar modelo
de datos

Envio Masivo

para la cumpl del archivo de datos

1) Elarchivo 0 0at0s 0ebe Ser un IChero de 1exio plano (CSV) Con Ios Campos $8parados: PoF PURLOS Y COMAs. Los KNET0S CUY0S SeParatores sean aifefentes fallarin (por ejempio " ")
La primera fila debe contener el encabezado de las columnas, en cuyo case serd ignorada a ka hora de la imporiacion

En todas 1as filas, salvo en el encabezado, 1a primera columna debe contener el coaiga de 1a unidad a 12 que va referida &l dato en formato DIRI.

listado de los cédigos de unidades en formato DIR3 en este eniace

Tipo de envio

“Selecciona la -
salida Solo DEHU / Sede Electronica

Caducidad ]

“Email de Aviso
cuando finalice

la carga
“Nivel de B
seguridad del aja ¥
envio
Adjuntos
*Adjuntar Salectic W
meladatos Seleccionar archivo

ARG SNTD3 [ focionar rchive

Financiado por sian
la Unién Europe I
. R

NextGenerationEU

Notifica 4.24 © Minislerio de Transformacion Digital / 50

llustracion 17. Pantalla de Envio masivo

Para realizar un envio masivo de notificaciones, en primer lugar serd necesario descargar el

—
CSV
—

Descargar modelo

== o del siguiente enlace.

modelo de archivo CSV a través del boton

Una vez que se haya descargado el archivo CSV, debe editarse para introducir en él los datos

relacionados sobre el conjunto de envios que se deseen dar de alta.
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@ Importante

imposibilita el posterior procesado por parte de Notifica.

LibreOffice.

Para la edicién de los archivos .csv para Notifica no es valido Microsoft

Office Excel; ya que, al realizar ciertas modificaciones en los formatos,

Se recomienda utilizar algun editor de cddigo abierto y uso gratuito como

cadon Unided Regiesea Concesto |60 de £ Referancia Enisr Narors Fichero 'Normalizado Prondad Servico Nomers APELLIDOS Emal Codgo destno Lineal  Linea2 Codgo
ool cepto 1 Nalificacen  NOTIF2103021 ;me pc! s ANE  RODRIGUEZ SANCHEZ wooooom oo omslcvr CLaone Qa1 Taauis Ui

|Eoa Concept? Rottiacen ~ NOTIESAD3023 s Nomat ANE  DELGADO Y DELGADO 00000000 mail com LO1260 Casteli 115 28016 Madri
Easorarol Concaplo 3 Kelifcacen  NOTIFZ10%023  ruste. pov S Normal AR DELGADO Y DELGADO 000000007 nadimal com Loiz00706  Casa 115 20016 aand
E04875701 Concepto ¢ Nofificacon  NOTIF210302¢  pruetapdl S Nomal ANF GUISASOLABERDUGO 0000000OT mad@Mmalcom LO12607S5  Casteld 115 28016 Madd

llustracion 18. Modelo CSV Envio Masivo

Posta) Retardo Postal Cdgo Procedenieto Fecta Eqig Pogeamaco
101310

o o 101310

49419 [ 101310

28003 [ 101310

Cuando el archivo CSV se abre por primera vez con un editor como LibreOffice aparece una

pantalla de importacidn de texto. Debe asegurarse que selecciona el conjunto de caracteres

Unicode (UTF-8) y el Punto y coma como separador:
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Conjunto de caractBres:  |Unicode (UTF-8) El

Idioma: |Predetermina|:|o - Esparicl (Espafia)
Desde |a fila: 1 =

Opciones de separador
) Anchura fija @ Separado por

[ Tabulador  [C] Coma Puntoycoma [|Espacio [] Otro

[T Fusienar los delimitadores Delimitador de texto:  |" EI

Otras opciones

[l Campo entrecomillade como texto [T] Detectar los nimeros especiales

Campos
|Predeterminado |Predeterminadpredeterminado Predeterminado -

1 Codigo Unidad Remisora Concepto Tipo de Envio RefTerencia Emisol |
2 FO4975701 concepto 1 Wotificacion NOTIFEEOS
3 E04375701 Concepto 2 Hotificacion NOTIFGROG
4 EO4375701 Concepto 3 Notificacion NOTIF@EO7 =
5 04375701 Concepto 4 Motificacion NOTIFGEO03
4 | 1] 3

[ scer ] [ camcear |

llustracion 19. Pantalla de Importacion

4.4.1 Datos para insertar en el CSV

@ Importante

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

en el CSV como vacios.

| digital d

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

0 comunicaciones:

e (Cddigo Unidad Remisora: (obligatorio) codigo DIR3 del Organismo Emisor que emite

la notificacion o comunicacién. Es OBLIGATORIO que este CAdigo 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.
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e Concepto: (obligatorio) descripcidon textual del contenido administrativo de la
notificacién o comunicacidn, cuyo receptor podra visualizar previamente antes de

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

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

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

e Referencia Emisor: (opcional) es el Identificador Unico del envio. Se trata de un
codigo 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.

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

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

e Normalizado: (obligatorio) a través de este campo, que sélo aplica a envios postales,
el Organismo Emisor puede indicar que el archivo PDF de Ia
notificacion/comunicacion (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. Este campo tiene una doble

finalidad:

o Para las entregas postales permite informar de la prioridad de entrega del
envio entre “normal” o “urgente”.

o Para los avisos de DEHU permite establecer la prioridad de envio de email
relacionados con el envio. Si el envio se marca con cardcter “urgente” se
enviard el email configurado de manera inmediata; mientras que si se marca
como “normal” seguird el tiempo establecido por el sistema.

o Eluso de lafinalidad de este campo es incompatible entre si.
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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.

e CIF/NIF: (obligatorio) NIF de la persona fisica o juridica titular de la notificacion o
comunicacidn. El titular podrd acceder al contenido del envio en la Direccidon
Electréonica Habilitada uUnica (DEHU), siempre que se autentifique correctamente a

través de Cl@ve para ese NIF.

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

comunicacion.

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

caso de ser un Organismo Emisor y que estd asociado al titular.

e Linea 1: (opcional) sélo se utiliza para envios postales y puede quedarse vacio.

e 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 Codigo Postal: (opcional) sélo se utiliza para envios postales y puede quedarse vacio.
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e Retardo Postal: (opcional) es el nimero de dias que un envio esta a disposicién de

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

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

el Organismo Emisor segun DIR3.

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

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

fecha.

@ Importante

e Elarchivo.csv debe contener un maximo de 1000 lineas.

e No deben hacerse otras modificaciones al documento distintas a
afiadir filas para cada envio (cambiar colores, orden de columnas,
nombres de los campos, ...)

e En el caso de necesitar generar mas de 1000 envios se deberdn crear

varios archivos .csv.

Una vez que se haya completado el archivo .csv, se deberd 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.

e El tamafio maximo del archivo “ZIP de ficheros” es de 15MB para

producciéon 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:
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* Seleccionar las vias de salida a utilizar haciendo uso del selector.

¢ Introducir la fecha de caducidad, la cual sélo es obligatoria para los envios a DEHU.

¢ Indicar la direccion de correo electrénico a la que se enviaran los emails de aviso

sobre el estado de la carga masiva.

e Indicar el nivel de seguridad del envio haciendo uso del selector.

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 + DEHU”.

¢ Adjuntar el archivo de metadatos CSV.

e Adjuntar el archivo “ZIP de ficheros” .

e Enviar

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

Yy su posicién en la cola.

Las peticiones se procesan por orden de entrada en el servidor; cuando llegue el turno de su
envio masivo, se le informara a través del correo electrénico que indicéd anteriormente. De la
misma manera, cuando se haya procesado completamente la peticidn, se enviara un segundo
correo electrénico a la misma direccidn, informando del resultado final y de los errores que

se hayan podido producir, en su caso.
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5 CONSULTA DE LOS ENVIOS

Notifica facilita desde su pantalla principal la consulta de los envios emitidos; asi como de los
datos asociados a la remesa de envios, sus datados y la descarga de las certificaciones

producidas:

Envios

Nuevoenvio  Enviomasivo  Exportar Dalos  Anular envio

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

Estado Fecha Creacién(desde)  Fecha Creacién(hasta) ~ Fecha Emisién(desde)  Fecha Emisidn(hasta)  Via Puesta Disposicién  Via Comparecencia

v dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa dd/mm/ aaaa dd /mm/aaaa ¥ > ] n
Utilice los filtros para consultar datos.

llustracion 20. 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 botén el botén

ﬂ para ver todo el listado de envios de un Organismo Emisor; o ‘L‘.si se quieren eliminar

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

o Identificador del Envio: 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 notificaciéon o

comunicacion.
e Concepto: es una descripcion breve sobre el contenido de la notificacion.
e NIF/CIF/NIE del destinatario: nimero de identificaciéon del destinatario.

e Nombre: nombre de la persona titular del envio.
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e Apellidos: apellidos de la persona titular del envio.

e NCC (Numero de Certificado de Correos): nimero 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 Cadigo SIA: cddigo del procedimiento o servicio asociado al envio.

e 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 y certificados,

principalmente cuando se vayan a utilizar servicios postales.

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

de comienzo de la busqueda.

e 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.

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

finalizar la busqueda.

e Via puesta a disposicion: 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.
5.1 Detalles del envio (Acciones)

Desde el listado de envios existe la posibilidad de acceder al detalle de cada uno de ellos

mediante el botdn Acciones.
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llustracion 21. Detalle de los envios (Acciones)

0 y echa
SIA oo Alta

203523 Notificada 29/04/2019 @

203523 Notificada 29/04/2019
Leida 22/04/2019
Leida 22/04/2019
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Las acciones es el enlace que permite visualizar los datos sobre la remesa de un envio, el

adjunto de la notificacién y sus datados.

La pantalla esta divida en diferentes bloques: el primero de ellos contiene la informacién

general de la Remesa (ver concepto de remesa en el glosario de términos) a la que pertenece

el envio.

€ Volver

Remesa de envios 443372

INFORMACION REMESA

Subdireccion General de Impulso de la Administracion Digital y Servicios al Ciudadano

to plis plas

jo 12-12-2018 13:25

jo 12-12-2018 13:25

Natificacion

\ Indemnizaciones por razon del servicio. Autorizacion de asistencias por la participacion en Tribunales y Organos de Seleccion

llustracion 22. Detalle Informacion Remesa

El segundo blogue muestra el documento adjunto o el enlace asociado a la notificacién o

comunicacion.

203523

ADJUNTOS

" 3pYBIMizGE7TVD60dnsdgSF/HFL6+9BN6nPcDRxRgxc=
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USO PUBLICO

43



https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/706/Descargas/GlosarioTerminos-v2.pdf?idIniciativa=706&idElemento=19273

[ A scnn aren I Plan de Recuj i
I DEESANA  PARALATRANSFORMACKONDIGTAL 3 tliriiat oy, peracion,
Eﬁ: vvvvv (ON PlBLICA AT ion y ilienci N

Financiado por

20
la Unién Euro[p‘ea | dlgltal Q:J

ADJUNTOS

'. https://iwww.wordreference.com/sinonimos/enlace

llustracion 24. Detalle del documento adjunto tipo enlace

El ultimo bloque, muestra la informacion de cada uno de los envios asociados a la remesa.

Para cada uno de ellos, se indica el identificador del envio, la referencia del emisor, el retardo,

la fecha de caducidad, si se hubiese consignado, y el enlace de descarga

de la certificacion del

envio. Ademas, aparecera un aviso en color que indique si una notificaciéon estd en un estado

final.

INFORMACION DE LOS ENVIOS

ador 20586285e2870209d4b5
a2 36222375e28702097c8b

Descargas ® Descargar certificacion |

llustracion 25. Informacion de los envios

Seguidamente, se muestran el titular y, si los hubiera, los destinatarios, donde, ademas,

Notifica informara si se ha enviado correctamente el email al titular y/o destinatario y la

fecha de este. Para asi pasar a indicar las opciones sobre el uso del CIE que aplica al envio

(recuerde que todos los envios para los que se disponga de NIF estan disponibles en DEHU).
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TITULAR

Nombre Prueba

@externos correo.gob.es

Email enviado correctamente en fecha 13-03-2023 15:28:06

99999999R

DESTINATARIOS

Nombre1 Prueba1
@externos.correo.gob.es
Email enviado correctamente en fecha 13-03-2023 15:28:06

00000000T

llustracion 26. Informacion sobre el envio correcto del email de puesta a disposicion
Finalmente, se muestra el historial de cambios de estado (datados) asociados al envio junto
con el vinculo relacionado con la comparecencia. Esto facilita a los Organismos la posibilidad
de visualizar si quien ha comparecido ha sido el NIF titular, el destinatario, representante o

apoderado.

Notiﬁca Envios Nuevo envio Envio Masivo Certificaciones ¥ Configuracion Salida Postal ¥ Informes Historico

Vinculo -

& 26-05-2022 10:34

Resuliado Pendiente_sede
Modo dehu

Nombre -
Receptor

NIF Receptor -

Vinculo -

ﬂ 26-05-2022 11:45

Resultado notificada
Modo dehu

Nombre PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Receptor

NIF Receptor 99999972C
Vinculo DESTINATARIO

Descargas ‘ ¥ Descargar certificacion

llustracion 27. Datados del envio-historial de datados
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5.2 Actualizacion detalles de envio

Notifica facilita, desde esta misma pantalla, a los Organismos Emisores, la posibilidad de
actualizar los datos relativos a los envios sélo para aquellos que se hayan realizado por Postal

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

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

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

envio para notificaciones.

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

comunicaciones segun el Estados de un envio.
e Las notificaciones postales internas sélo podran actualizarse al estado expirada_TEU.

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

actualizara el datado.

¥ Apellido Prueba, Nombre Prueba

¥ Actualizar estado ‘

ldentificador 757628660c311119dc7d
Referencia 249722860c311118ealf

Retardo 0

¥ Actualizar envio

llustracion 28. Pantalla actualizar envio

En éI? 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 o XML.

2 Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios
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Actualizar envio
METADATOS DE LA ENTREGA
*Resultado de  Expirada, tras publicacion en TEU v
la entrega
*Fecha Dalado
Nombre del NIF del
Receptor Receptor

ACUSE DE RECIBO

Certificacion

* Actualizar Envio

llustracion 29. Metadatos actualizacion
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6 EXPORTAR DATOS

El botdn 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.

v Informes Histérico

P R(R|R

Muevo envio  Envio masivo J Exportar Datos § Anular envio

llustracion 30. Boton exportar datos

Una vez que se haga clic en el botdn, se pedird que introduzcan una direccion de correo
electrénico vélida y en uso donde se avisard de la disponibilidad de un enlace para la descarga

de un CSV con los datos a exportar:

€ valver

Exportar Datos en Excel

Exportacién de metadatos de los envios en formato Excel-CSV:

Escriba una direccién de cono vilido.
Cuando la desearga esté ksta, recibir en la direeeitn de mail consignada el enlace de descanga

€1 enlace wstard disporsble durante 2 das
*Email Aviso
Exportar Datos a Exce

Enlaces disponibles para descarga

1 No existen enlaces disponibles

llustracion 31. Pantalla de exportacion de datos
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Cuando haya recibido en su correo electrénico el aviso tan sélo hay que ir a la pagina de

Exportar datos y descargarse el CSV:

£ Volver

Exportar Datos en Excel

Exportacion de metadatos de los envios en formato Excel-CSV:

Escriba una direccidn de como vilido.
Cuandala descarga esté lista, recibird en la direceidn de mail eonsignada el enlace de descarga

€l enlace estard disponible durante 2 dias

*Email Aviso

Enlaces disponibles para descarga

Descargar 04/06/2022

lustracion 32. Enlace de descarga del CSV con la exportacion de datos
Una vez que se haga clic en el botdn, se abrira el editor de texto de cédigo libre (LibreOffice
en este ejemplo), y se deberan elegir Unicode UTF-8 y separado por comas, tal como se

muestra en la siguiente imagen:
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Importar

Otras opciones

Conjunto de caracteres: |

[ ]Fusionar los delimitadores

Importacion de texto - [export-4.csv]

Plan de Recuperacién,

ion y

R Financiado por
3l 2 Unién Europea
N £U

Predeterminado - Espariol (Espania)

Idioma:
Desde la fila: 1 =
Opciones de separador
(O Anchura fija
[ |Tabulador Coma

(® Separado por

D Trim spaces

Delimitador de cadena:

DEunto y coma Dgspacio [] Otro

[ ] Formatear campo entrecomillado como texto [_| Detectar los ntimeros especiales

| digital d

X

"

Predeterminado

|Predeterminad0

|Predeterminad0

|Predetermina{Predeterminado A

1 Ref. Emisor

2 5aB06T2589632
3 5a607Cc95h0T46
4 5a607c981bfhl
' 5 babO7c9a58a23
6 baBO7cod7ffaf
7 5aBO7CcOT2d953
' g baBs@7ca45e02e
9 5aB07ca530234

Identificador
5a606T25957b0
5a607c95b0T46
5a607c981bTh1l
5a607c9a58a23
Ha607cod7ffar
5a607c9T2d953
Ha607cadsene
5a607cab530234

Tipo

Notificacion
Notificacion
Notificacion
Notificacion
Notificacion
Notificacion
Notificacion
Notificacion

NIF

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

Titular
Juan

Diego
Diego
Diego
Diego
Diego
Diego

Gomez
Gomez
Gomez
Gomez
Gomez
Gomez
Gomez

ROy
ROy
ROY
ROy
ROY
ROy
ROy »

>

Ayuda

Aceptar

Cancelar

TLP: CLEAR

lustracion 33. Pantalla de importacion del texto
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export-3.csv (solo lectura) - LibreOffice Calc

Archivo  Editar Ver |Insertar Formato FEstilos Hoja Datos Herramientas Ventana Ayuda
-} o ﬁ
E-mH D@l XB2R LA -1 R/AEBBINILILYVI
ELiberationSans v 1110 v N C é A' r'-ﬁ--' :: ? % i [ad-~ % 0.0

Al v| fx 5 = | Ref. Emisor
A B | ¢ | b | E | F| 6 | H
Ref, Emisor |dentificador Tipo NIF Titular NCC SIA Estado
2 5a606f2589632 5a606125957b0 Notificacion 11111111H Juan 203070 Expirada
3 5a607c95b0f46 5a607c95b0f46 Motificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
4 |5a607c981bfbl 5a607c981bfbl Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
5 5a607c9a58a23 52607c9a58a23 Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
6 |5a607c9d7ffal 5a607c9d7ifaf Notificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
7 |5a607c92d953 52607c912d953 Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
8 |5a607cad45e02e 5a607ca45e02e Motificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
9 5a607ca530234 5a607ca530234 Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
10 5a607cac5cd97 5a607cac5cd97 Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
11 5a607ch450141 5a607ch450141 Notificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
12_[5a607ci685300 52607cf685300 Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
13 5a607cib4f6ae 5a607cfh4itae Motificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
14 5a607d27c731d 5a607d27c731d Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
15 |5a607d2a78hdd 5a607d2a78bdd Motificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
16 |5a607d2bB063c 5a607d2bB8063c Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
17 |52607d2d28496 52607d2d28496 Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
18 5a607d2ec4d21 5a607d2ec4d21 Motificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
19 5a607d300bdd5 5a607d300bdd5 Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
20 |5a607d3124a83 5a607d3124a83 Motificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
21 [5a607d3255d71 5a607d3255d71 Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
22 |5a607d33e3a5¢c 5a607d33e3asc Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
23 [5a607d354b9ef 5a607d354b9ef Notificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
24 |5a607d3656199 52607d3656199 Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
25 |5a607d36cchi0 5a607d36cchi0 Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
26 [5a607d3b2738c 5a607d3b2738c Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
27 |5a607d3d54dla 5a607d3d54d1a Motificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
28 |5a607d3dea517 5a607d3dea517 Notificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
29 [5a607d42570d0 52607d42570d0 Notificacion 11111111H Diego Gémez Royuela 203070 Expirada
30 |5a607d425c44a 5a607d425c44a Motificacion 11111111H Diego Gomez Royuela 203070 Expirada
31 [5a606f2a2bff7 5a606f2a3798b Notificacion 11111111H Juan 203070 Expirada
32 |5a606f2a767d6 5a606f2a822d4 Notificacion 11111111H Juan 203070 Expirada
33 |5a606f2da056d 5ab06f2dabadc Notificacion 11111111H Juan 203070 Expirada

llustracion 34. Pantalla del editor de texto CSV
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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 disposicion del
emisor de la comunicacidn o notificacién 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

Para poder acceder a la certificacion de un envio tan sélo tendremos que meternos dentro
del mismo, a través del botén Acciones (descrito anteriormente) y en el apartado de

Informacidn de los Envios tendremos el botdn de Descargar certificacion.

v Alcojor Del Sastre, Guillermo  JRVARGIEES

dor 22913975cc716cb84eg1

90966805cc7 16cb84e96

0

dad 04-05-2019

La notificacion estara disponible hasta las 23:59:59 del dia introducido, expirando a las 00:00 del dfa siguiente. Solo aplica a Notificaciones Electrénicas.

Descargas | & Descargar certificacion ‘

llustracion 35. Descarga de un envio individual
Los acuses de recibo de aquellas notificaciones comparecidas en la Direccion Electrénica
Habilitada Unica (DEHU) incluiran el sello electrénico por medio de la superposicién del Cédigo
Seguro de Verificacién (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 actuacién vy funcionamiento del sector publico por medios

electronicos.
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Aplicacién Cédigo CSV Fecha de registro
DEHU DEHU-729c % 0 (0 7 IO baea 10/01/2022
Expediente URL de validacion DNI/NIE del interesado
https:/ise-sede- . '
administracion.redsara.es/pagSedeFront/servicios/co
000 A

llustracion 36. Ejemplo de acuse de recibo con CSV que incluye un sello electrénico

Notifica cuenta con la posibilidad de poder descargar todas las certificaciones emitidas, ya

sean las realizadas via Web Service o desde la aplicacién.

A su vez, permite reclamar al operador postal las certificaciones que no hayan sido recibidas

y para las que existen datados que deberian conllevar la recepcidn de una certificacion.

Notifica permite recuperar tanto las notificaciones que se han recibido en el sistema como las

que no.
7.2 Descarga masiva de Certificaciones

Notifica facilita, desde el menu principal, la descarga masiva de todas las certificaciones que
se hayan recibido de los envios de un Organismo Emisor, independientemente del origen.
Esto ayuda a que el organismo emisor no necesite ir de una en una descargando las

certificaciones.

Para ello, se tendrd que seleccionar en la pestafia de Certificaciones, el apartado especifico

Descarga de certificaciones.

=gl ¥ GOBIERNO ' MINISTERIO SEvion ificaciones
o ' DEESPANA | osuumosscouono ICOs = bttt =

Y TRANSFORMACION DIGITAL 3 = = = T = T
- - Nuevo envio Envio Masivo Certificaciones  » Configuracion Salida Postal v Informes Histérico

Certificaciones Postales no Recibidas

Descargas de Certificaciones

< Volver

Descarga de Certificaciones

lustracion 37. Pantalla de Descarga masiva de Certificaciones
Todos los certificados se generan en formato PDF y llevan su firma electrdnica
correspondiente; y, dependiendo del medio de notificacién, la firma serd emitida por un

Organismo distinto:
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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.

e DEHU: en este caso la firma electrdnica la emite el prestador del servicio compartido

de notificaciones.

e Sedes Electronicas: el PDF estara firmado conforme al procedimiento de la sede

electronica de origen.

Antes de solicitar la descarga, se recomienda la lectura y seguimiento de las instrucciones
propuestas que se encuentran en la parte superior de la pantalla. Este formulario de solicitud

consta de los siguientes campos:

Fecha desde;
e Fecha hasta;y
e el correo electrénico donde llegara el aviso de descarga disponible.

e Via de alta de los envios: es decir, envios que se dieron de alta desde la aplicacién

Web, o desde los servicios Web o por ambos envios.

e (Cdbdigo SIA: permite acotar aun mas los envios seleccionados para la recuperacion de

certificaciones.
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Descarga de Certificaciones

Descarga masiva de certificaciones:

[ 1)  Las fechas deben comresponderse con los periodos de llegada de la cedificacion en el sistema

2 Escriba una direccién de correo valido
[ 3 ) Cuandola descarga esté lista, recibird en la direccion de mail consignada el enlace de descarga.

El enlace estara disponible en el ment durante 5 dias

*Desde el dia

i
“Hasta el dia

]
*Email Aviso

*Via de alta de los envios
O Solo Web: envios creados de forma manual en la aplicacion a través del formulario o del csv de altas masivas

O Selo Servicios Web: envies creados de forma automatizada a través de los Servicies Web
O Todos los envios

Cadigo SIA (Sino se indica uno, se consultaran las certificaciones para todos los procedimientos del organismo)

citar Certificaciones

Enlaces disponibles para descarga

¥ No existen enlaces disponibles para descargar certificaciones

llustracion 38. Formulario de descarga masiva 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.

Cuando la descarga esté preparada, Notifica enviard al correo que se establecié un aviso de

disponibilidad con el enlace de descarga.

Ademas, desde la propia pantalla de descarga, se podran consultar los enlaces solicitados

durante un tiempo determinado.

Enlaces disponibles para descarga

0310712023 11/07/2023 Descargar 2000772023

llustracion 39. Certificaciones para descarga - enlace
La siguiente ilustracion muestra un acuse de recibo que se corresponde con una entrega

postal:
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llustracion 40. Certificacion tipo acuse

7.2.1 Certificaciones postales no recibidas

Aquellas certificaciones postales que no se hayan recibido en

desde la pestaia de Certificaciones, en la seccion Certificaciones
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Certificaciones Postales no Recibidas

» 2021

llustracion 41. Certificaciones postales no recibidas

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

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

e El datado se corresponde con un estado que conlleva certificacién. Ver el documento
sobre datados y certificaciones.

e El datado pertenece a un mes anterior al actual.
e No existe una certificacion asociada a la notificacion.

Cuando existan notificaciones que carecen de certificacion, el proceso a seguir consiste en
enviar un correo electrénico al Operador Postal indicando dicha circunstancia, un listado de

los envios que carecen de certificacién 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 certificacion. Sin

embargo, Notifica facilita dicha gestidon desde esta misma pantalla:

° : 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
certificacién. Una vez rellenados se pulsa el botédn enviar y se enviard

automaticamente un email solicitando el documento acreditativo al Operador Postal.
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Enviar solicitud certificaciones

*Nombre
"Apeliidos

“Via

*Cédigo Postal
*Pablacién
“Provincia
*Persona contacto

*Teléfono Persona Conlacto

llustracion 42. Solicitud certificaciones al Operador Postal
° : 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 certificacién. Dicho PDF debe enviarse, para

el caso del Operador Postal Correos a la siguiente direccion: mycorreos@correos.com
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El servicio de Notificaciones Centralizadas de la Secretarfa General de Administracién Digital solicita la certificacion de lafs
notificacidn/es en papel de: 2190100100182, 2100000292757, 2190900100244, 2100000292748, 2190700100380,
2190200100394, 2190806900012

Por favor, remitan lafs certificacidén/es al funcionario:

* Nombre:
* Apeliidos:

Con direccién postal:

e \la:

» Cédigo postal:
# Poblacién:

* Provincia:

Para cualquier duda, contactar con:

« Contacto:
# Teléfono:

En Madrid a 11/11/2021.

llustracion 43. Documento de solicitud postal de envio de certificaciones
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8 ANULAR ENVIO

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

permiso de administrador.

La cancelacién de un envio por parte de un Organismo Emisor tendrd que seguir alguna de las

condiciones descritas a continuacion:

¢ No podran anularse envios durante el ciclo de impresion y entrega postal.

e Se pueden anular envios electrénicos que hayan sido entregados y aquellas con puesta

a disposicién por postal externo.

e Si el documento del envio tiene CSV no se podra cotejar el documento en el servicio

de consulta de documentos electrdnicos.

e La accion de anulacidn es IRREVERSIBLE.

e Debe especificarse un motivo de la anulacién.

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

Con esta accion se pueden anular notificaciones y comunicaciones electrénicas. Condiciones

Solo se pueden anular envios electronicos.

No pueden anutarse envios durante el ciclo de impresion y entrega postal

Se pueden anuiar envios electronicos que hayan sido entregados

Si el documento dei envio tiene CSV, no se podra cotefar el documento en ef Servicio de consulta de documentos electronicos.

La accion de anulacion es ireversidle.

*Identificador
del envio

*Motivo de la
anulacion

llustracion 44. Paso 1 Anular Envio
En el Paso 2 aparece la informacién asociada a la remesa del envio en concreto y las
condiciones para la anulaciéon. Una vez aceptadas éstas, hacer clic en “Confirmar Anulacién”

y se completaria el proceso (llustracion 46).

TLP: CLEAR USO PUBLICO
60




— . ) T Financiado por 2
\O) e s Plan de Recuperacion, la Unién Europea iai +J
NOTI 7 fr e vy o W Transformacion y Resiliencia NextGenerationEU | d'gltal

Anular envio

La anulacién de un emvio implica que deja de estar dispanible para ol ciudadano en cualquiera de las vias de pussta a disposicion y su documents no estard disponible en el cotejo de documentos lsctrénicos mediants CSV.

INFORMACION REMESA

131567 7bi497230

Natificacior

Recaudacion canon digtal

992006 - Procadimianta de recaudaciin freata a los sucesares.

Instalaciones climaticas PACOELDELOSPALOTES, 5L

THNIH

DEH y Carpeta Ciudadiana

Condiciones de la anulacion:

S0 Wata da una accin IRREVERSIBLE
La anuiacidn Ge un envio Impica gue dejard O #star disponibie Bara &l CUAAdaN £ Cualquiers 08 132 1i3s de pUES!a 3 Msposicién Slectiinica, INCICa 13 S84 8leckiénlca pIopia del arganismo.

£l Bocumenta del emdo na podd ser cotejano elecirénicamente

[F)Aceto condiciones de la anuiacion

#* Confirmar Anulacién

llustracion 45. Paso 2 Anular Envio
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9 AMPLIAR PLAZO DE UN ENVIO

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

de una notificacion.

P

MNuevo envio

R PR RPR

Envio masivo  Exportar Datos  Anular envio | Ampliar plazo

llustracion 46. Boton 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 deberd consignar una nueva fecha de expiracidon que tendrd que ser posterior a la

fecha de expiracién original.

e Sodlo se pueden ampliar el plazo de notificaciones electronicas, no las emitidas via

postal.

e No se puede ampliar el plazo de notificaciones que ya hayan sido comparecidas.

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

Ampiar &l plazo de una noticacidn imglica que |a noticacién tandrd una nueva fecha de expiracion. Esta nueva fecha debers ser siempre posterior 3 13 fecha original

S6la se puede ampliar e plazo de notificaciones electrnicas, no de aguellas emitidas por via postal

as noticaciones no deberdn haber sida comparecidas

Se deberd indicar un motio para ls ampiiacin de plazo.

*Idenlificador  8789833640320423a68
del envio
"Nueva 20/03/2023 (=]
caducidad
“Motivo de la

3qui se indica &l motivo de |a ampiiacion
ampliacion

Vi

llustracion 47. Paso 1 de ampliar plazo de una notificacion

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

ampliacion”:

Recuerde que si la Notificacion esta disponible en otros sistemas, como su sede, debe informar también de la ampliacion

INFORMACION REMESA

A7B983I640132dd23a68
17103723 00:00
20103123 00-00

aqui se indica el motiva A
de la ampliacién ;

erio de prueba emvio de email
846437 - mmm

Nombre Prueba

99999999R

DEHG

Condiciones de la ampliacién de plazo:

La nueva focha indicada serd la facha en la que expire |a natificacicn

Es posible que ya 5 hayan emitida los avisos de présma caducidad para o ciudadana

[ Acepto condiciones de la ampliacion de plazo

llustracion 48. Paso 2 de ampliar plazo de una notificacion

Cuando se finalice el proceso aparecerda un mensaje informativo indicando la correcta

ampliacién:
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» Ha prorrogado el envio

llustracion 49. Mensaje de envio ampliado
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10 ACCESO A ENVIOS EMITIDOS CON UNIDADES EXTINTAS

La pestaia Histdrico (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.

€ Volver

Historico

*Dira

Direccion de Tecnologiss de |s Informacion y lss Comunicaciones ¥ | Enviar |

llustracion 50. Pantalla de Historico

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

DIR3 histérica 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, el listado de envios historicos estd organizado de

manera similar a como se muestra en la pestana de envios para el Organismo Emisor actual.
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“Dird
Secretaria General de Administracion Digital - E04995902 ~
Identificador Ref. Emisor Concepto NIF Nombre Apelidos NCC Cod. SIA Estado
FechaAllaldesde)  FechaAllalhasta)  FechaEmisidn(desde)  Fecha Emision(hasta)  Via Puesta Disposicion Vi Gomparecencia
; o d o g O dimmisesa O - - o8
Mostrar 10 ~ slemantos
den Ret. Emiso F Titula v o —
5706742616ad01ae0bec  6634045615ad0tadgars  PUEDES ANF Usuaria 886384  pendiente den U020 DEH .
cidas web 15748
. pruebas 04102021 04102021
899635881500 773387615ac Jouark i o
80963586 15ac015eb6ed 393876 15ac915¢cd8e2 eidas web ANF Usuana 886384 expirada 112749 112749 Carpeta
T - ey Prusbas e ) 04102021 2
79535076 15achIMER  SOTITBISACIINESS Pl ANF Usuaria 836384 expirada SHiomer IR Capena
AT A AL . § - , . 16082021 16082021
14783206143005774785  86471366143005688eb0  Prueba SSAOT 2190194600057 036403 emviadoci  ooBEF! TRUSEEE!  pogal >
70723006136142642123  2616424613614a629307  Prueba JuanGaca 21030000033 B5M9  emiados  ereay  evece  Posal .
- Estibalz
26312446132066031214 27688776132065e3e18e prueba csv Gomez 886403 natificada Oaosz0zt Ooez02 Carpeta DEHU »
frmada 132208 132208
Dominguez
616265061260sdec5a51  T4BI0TG1R0e0ebHET I ssA 2190724200023 BA6516  notificada oI B posl Carpeta -
Estibaliz O o
B5163696124c31586167  16367965124cH1556963  prueba postal Gémez 0TI00M  BGEED  envisdo.d  reere  saer  Posl
Dominguez
Pructa 24082021 241082021
86778124c2adb 524461242 s 1225 569
82186776124c2a4b290d  97162446124c2ada00e Posta SSA 2190122500023 836569 emwiado_oi 15756 1158.00 Postal
. 0072021 300772021
51610486103a3200d5ed 1663577610383 5 = uan Garc! 90779400 g =
S1610466103a3200d5ed  16685776103a320064a6  Enwio postal JanGarcia 2107700021 696516 emviado.c  cocics NUEEL pos
Mostrando de 1a 10, de 107, 289 elementos Anteror 1 2 3 4 5 10729 Siguiente

llustracion 51. Listado de envios de unidades histdricas

Se podran realizar busquedas por filtros, tal como sucede en la consulta de los envios de las

unidades vigentes y que estan explicadas en Consulta de los envios
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Los informes recogen los indicadores estadisticos sobre el estado de los envios recibidos y/o
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los datos de uso de todos los servicios que la Secretaria General gestiona.

Informe Cuadro de Mandos
100000121

Vista de integracion para NOTIFIC@ - Vision Mens | v . Diciembre 21 |~ .

# Indicadores Diciembre 2018

28 Resumen General del Area

@ Origen O Perspectiva

Indicadores Mes Actual

= Notifica

N® de envios recibidos 1996
en Notific@ por
Organismos Emisores

N°® de envios puestos a 1.494
disposicién en
Notific@ por

Organismos Emisores

Exportar como: Hoja de Célculo

Estos datos pueden visualizarse por visidn o previsién, 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 se pueden exportar a una hoja de calculo; asi como los graficos pueden guardarse

Mes Anterior %

18.622 -89,28%

9616 -84.46%

N* de envios recibidos en Notific@ para Organismos Emisores por tipo Envio. ==

30.000
20.000
10.000 I I
HERE i I
o == = = -
] \\q; ‘\Q’ SRR N \\Q’ J\Q’ L\%
¢ & @ F @ Y

@ NotificaciAsn

N° de envios recibidos en Notific@ para Organismos Emisores.

30.000

20.000

May
10.000 2018: 4.424
———

0
E F M

@ Notificacién

® comunicaciA*n @ Comunicacién

».
A M J ] A s o N D
- 2017 4 2018

llustracion 52. Pantalla de Informes en Notifica

en local o imprimirse seleccionandolo en el menu de cada grafico.
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12 CONFIGURACION SALIDA POSTAL

B 12 Unisn Europea

| digital ‘¢

Esta pestafia 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 seccion 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

integracion con Notifica se va a llevar a cabo a través de Servicios Web.

Configuracion Salida Postal »

Operador Postal
Centro Impresion y Ensobrado

Envio Postal Externo

lustracion 53. Configuracion Salida Postal

12.1 Datos Operador Postal

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

Operadores Postales.

Operadores Postales

Datos de relaciones con Operadores Postales

Cad. Cliente Correos Fecha Vigencia Unidad Relacionada Operador Postal

04/03/2020 00:00:00 Autoridad Portuaria de Sevilla Correos

llustracion 54. Datos de relaciones con Operadores Postales

D Nam. Contrato Correos c
141 1212333 653421
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USO PUBLICO

P

Nueva relacion

Acciones

a

68




:ﬁ' T Financiado por 2
GosgmNo  MWETEUO secremmi canena Plan de Recuperacion, i6 0

L IR kD asomwcowpama | Smmasren P , la Unién Europea +J
2ot SR 1 & lony Resilenci ; & | digital

Las nuevas relaciones que se establezcan con diferentes Operadores Postales se haran

mediante el botén “Nueva relacion”, en el que se muestra un formulario con los datos

necesarios para dar de alta estas relaciones con los operadores.

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.

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: Sdlo

Notificaciones, S6lo Comunicaciones o Cualquier envio.

Operadores Postales

P

Nueva relacion

s Fecha Vigencia Unidad Relacionada Operador Postal Acciones
25/04/2021 00:00:00 Axis Participaciones Empresariales, Sgecr, S A Correos o <
311272024 00:00:00 Secretaria General de Administracidn Digital Correos o <

llustracion 55. Pantalla de nueva relacion con Operadores postales

i} Nam. Contrato Correos Cod. Cliente Correo
444 4343434 34343434

364 66886688 88668866

€ Volver

Nueva relacion con Operador Postal

*Nomero de Contrato Postal

*Codigo Cliente Postal

“Fecha Vigencia Contrato Postal

*Unidad relacionada con los costes postales
*Operador postal

*Tipos de envio para este contrato

Correos v

Sdlo Nolificaciones v

Solo Notificaciones

Séla Comunicaciones

Cualquier envio

llustracion 56. Nueva relacion con Operador Postal
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@ 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.

12.2 Datos CIE

De manera analoga, al pulsar sobre CIE aparecera un listado con las relaciones establecidas

con los CIE.

Datos de relaciones con CIE

Nueva relacion

201 23/11/2019 00:00:00 1 Casa Arabe AEAT

llustracion 57. Datos de relaciones con CIE

Si se pincha sobre el botén Nueva relacion "====* se mostrara un formulario donde se podran

insertar aquellos datos sobre la relacién establecida con el CIE.

€ Volver

Nueva relacién con Centro Impresién y Ensobrado

*Centro impresion | AEAT v
Crden de preferencia

*Unidad relacicnada con los costes de impresién y
ensobrado

*Fecha Vigencia (hasta) =]

llustracion 58. Nueva relacion con CIE

Como puede observarse, la insercién de los datos de las relaciones con CIE permite establecer

un orden de preferencia; debiéndose asignar un 1 al CIE preferente y un nimero superior a

los siguientes.
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Sin embargo, la aplicacion permite que varios CIE tengan el mismo orden de preferencia, al
considerarse que podria ser indiferente para el Organismo Emisor; en cuyo caso Notifica hara
la seleccidn entre los CIE de igual preferencia en funcidn de criterios como la capacidad del

CIE o el reparto de cargas 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.

12.3 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 aquéllos los responsables
de los procesos derivados de los envios, asi como de actualizar los datos en Notifica.

Activar Envio Postal Externo

Activando el siguiente check los envios postales del organismo emisor activo quedaran configurados de forma externa a Notifica, no pudiendo realizarse a través de la aplicacién y siendo
responsabilidad del propio organismo emisor su actualizacién en la plataforma.

Activar el envio postal externo

llustracion 59. 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”.
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Si ya se mantiene un contrato con un CIE Activo, no es posible

activar el Envio Postal Externo.
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13 AVISOS

Notifica proporcionara a los Organismos Emisores cualquier informacién 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.

[
Z « Este es un mensaje informativo

llustracion 60. Aviso informativo

e Aviso o de importancia media.

= « Este es un mensaje de aviso

lustracion 61. Aviso de importancia media

e Alerta o de importancia alta.

x » Este es un mensaje de alerta o importancia alta.

llustracion 62. Mensaje de alerta o de importancia alta
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14 FAQ

é¢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 Gestidn

Delegada de usuarios.

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

El responsable de este servicio es la Secretaria General de Administracion Digital,
perteneciente a la Secretaria de Estado de Digitalizacidn e Inteligencia Artificial del Ministerio

de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital.
é¢Quiénes pueden acceder a Notifica?

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

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

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

electrénico o usuario y contraseiia.
éDonde puedo encontrar documentacion sobre Notifica?

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

toda la documentacién 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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https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/706/Descargas/Guia%20de%20Acceso%20a%20Notifica%20y%20gestion%20delegada%20de%20usuarios.pdf?idIniciativa=706&idElemento=7991
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/706/Descargas/Guia%20de%20Acceso%20a%20Notifica%20y%20gestion%20delegada%20de%20usuarios.pdf?idIniciativa=706&idElemento=7991
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/notifica/descargas
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/notifica/descargas
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ANEXO I: ESTADOS DE UN ENVIO

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

expirada_teu.

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

El estado expirada_teu se considera como un estado final.

e Los Organismos Emisores sélo podran actualizar las notificaciones postales internas
al estado expirada_teu. Para las notificaciones postales externas esta regla no

aplicard, aplicdndole los estados postales recogidos en este anexo.

e Sélo podra usarse para las notificaciones con puesta a disposicién postal o postal

externo.

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

notificaciones realizadas.

e Podran tener asociado o 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 consideracidn las certificaciones anteriores

al estado expirada_teu, y quedard asociada al ultimo datado.

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

como desde los servicios Web.

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 certificacidn asociada a este estado intermedio.
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Literal

Descripcion

Estado final

—

| digital d

Anulable

Pendiente de | Envio Publicado en la DEHU. 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
Pendiente de . ) No No
Pendiente de entregar el envio al CIE
entrega a CIE
Pendiente de No Si
entrega a DEH | Pendiente de entregar el envio la DEH
(histérico)
Enviado al centro ) No No
) . Enviado al CIE
de impresién
Enviado a la DEH ) No Si
o Enviado a la DEH
(histérico)
Sélo aplica a envios postales y el empleado | No Si
Ausente del Operador Postal lo puede indicar de
forma explicita.
Sélo aplica a envios postales y el empleado | No Si
Desconocido del Operador Postal lo puede indicar de
forma explicita.
) » Sélo aplica a envios postales y el empleado | No Si
Direccidén .
] del Operador Postal lo puede indicar de
incorrecta o
forma explicita.
Sélo aplica a envios postales y el empleado | No Si
Fallecido del Operador Postal lo puede indicar de
forma explicita.
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Descripcion

Sélo aplica a envios postales. Este estado lo
puede devolver el Operador Postal cuando
ha cerrado una remesa pasados 45 diasy no
dispone de informacidn sobre el envio.

Estado final

No

| digital d

Anulable

Si

Sin informacion

Sélo aplica a envios postales. Este estado lo
puede devolver el Operador Postal cuando
ha cerrado una remesa pasados 45 diasy no
dispone de informacidn sobre el envio.

No

Si

Error

Se ha producido un error en la entrega al
Agente Colaborador. Debe tratarse como
un error. Se puede investigar qué ha
ocurrido observando el detalle del envio a
través de la Aplicacién Web.

Si

Si

Entregado al
Operador Postal

El envio ha salido del CIE y se ha entregado
al Operador Postal.

No

No

Notificada

La notificacién ha sido aceptada por el

receptor.

Si

Si

Rehusada

La notificacion ha sido rechazada

expresamente por el receptor

Si

Si

Expirada

Se ha superado la fecha de caducidad de
una notificacién electrénica.

Si

Si

Leida

Se ha accedido a la comunicacidn.

Si

Si

Envio Programado

Una notificacibn o comunicacién se
encuentra en espera de ser enviada en la

fecha indicada por el usuario.

No

Si
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Literal Descripcion Estado final | Anulable

El organismo considera que el envio es | Si No
Anulada ] ]

incorrecto o erréneo.
expirada_teu Notificacion  postal infructuosa tras | Si Si

publicacién en el Tablén Edictal Unico

Declaracion de accesibilidad

El documento presente no cumple con todas las indicaciones sobre accesibilidad

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

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

estos documentos en formato accesible.

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