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1. Introduccion a Notific@: Conceptos y definiciones

Notific@ es el sistema de notificaciones electronicas fehacientes de la Junta de
Andalucia para la puesta a disposicion de notificaciones electronicas conforme a lo

indicado en normativa vigente.

Los fundamentos normativos para la practica de las notificaciones electrénicas en la

Junta de Andalucia es el siguiente:

« Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de la

Administraciones Plblicas (arts. 14y 40 a 46).

« Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, de administracion electrdnica,
simplificacion de procedimientos y racionalizacion organizativa de la Junta de
Andalucia (capitulo VI y anexo IV Sistema de Notificaciones electrdnicas-

Notific@).

Las notificaciones electrdnicas se agrupan en remesas. Una remesa puede contener una

o varias notificaciones. Toda notificacion debe formar parte de una remesa.
Las remesas de notificaciones se agrupan en procedimientos.

Una entidad emisora es una Consejeria u Organismo Auténomo de la Administracion de

la Junta de Andaluciay es el remitente de las notificaciones.
Una notificacion pasa por las siguientes fases:

1. Admitida: La notificacion ha sido admitida por el sistema y se encuentra en espera de

puesta a disposicion.

2. Puesta a disposicion: La notificacion se ha puesto a disposicién del destinatario. A
partir de este momento la notificacion puede ser leida o rechazada por el destinatario o

titular. El plazo de comparecencia es de 10 dias naturales desde la puesta a disposicion.
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3. Leida: La notificacién ha sido comparecida por el destinatario o el titular. Se puede

acceder a su contenido.

4, Rechazada: La notificacion ha sido rechazada por el destinatario o el titular. A efectos

administrativos, la notificacion se encuentra rechazada.

5. Rechazada por transcurso de plazo: La notificacion se ha dirigido a un destinatario
obligado y no ha sido ni comparecida ni rechazada en el plazo de 10 dias naturales desde
su puesta a disposicion. A efectos administrativos, la notificacion se encuentra

rechazada.

6. Caducada: La notificacion se ha dirigido a un destinatario no obligado y no ha sido ni
comparecida ni rechazada en el plazo de 10 dias naturales desde su puesta a

disposicion. A efectos administrativos, la notificacion se encuentra caducada.

El Sistema Notific@ envia avisos a los destinatarios de las notificaciones por email y/o

SMS para comunicarle la disponibilidad de una notificacion.

Una notificacion tiene los siguientes datos:

Campo Descripcion Obligatorio
Remitente Entidad emisora que envia la notificacion Si.
Destinatario Destinatario de la notificacion (persona fisica o juridicaSi

a la que va dirigida la notificacion).

Obligado Indica si el destinatario esta obligado a relacionarseSi

electrénicamente para esta notificacion.

Titular Interesado de la notificacidn en caso de ser diferente alNo

destinatario (persona fisica o juridica interesada)

Registro de salida Numero de registro y fecha del asiento de salida. Proporcionado
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Campo Descripcion Obligatorio

por el sistema

durante el
proceso de
puesta a
disposicion.
Procedimiento Procedimiento registrado en RPS que motiva laSi
notificacion
Centro Directivo Centro Directivo que envia la notificacion. Codigo DIR3SI

de la unidad que envia la notificacion. Debe ser un hijo

de la entidad emisora.

DIR3 destinatario Cddigo DIR3 del destinatario cuando éste es unaSélo si el
Administracion Publica destinatario es
una

Administracion

Publica
Asunto Asunto de la notificacion. Si
Cddigo de Expediente Codigo del expediente que motiva la notificacion No

Cddigo de ExpedienteCodigo del expediente que motiva la notificacion enNo

Normalizado formato ENI

Email de aviso Email adicional al que tenga establecido el destinatarioNo

para el envio de los avisos

Teléfono de aviso Nimero de teléfono movil adicional al que tengaNo
establecido el destinatario para el envio de avisos por
SMS
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Campo Descripcion Obligatorio

Contenido de laContenido de la notificacién en formato ENI o PDF.Si

notificacién Maximo 15Mb.

El punto de acceso electrénico de la Junta de Andalucia para la practica de la

notificacion electronica es la siguiente:

https://www.juntadeandalucia.es/notificaciones

También es posible el acceso electronico a las notificaciones desde Carpeta

Ciudadana.
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2. Introduccion a Notific@-PNT: Conceptos y definiciones

En cumplimiento del art. 41.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo ComuUn de las Administraciones Publicas, se establece que las
notificaciones se practicaran preferentemente por medios electrénicos y, en todo caso,
cuando el interesado resulte obligado a recibirlas por esta via, se hace necesario el envio
de notificaciones electrdnicas a un destinatario independientemente de que exista una

aplicacion informatica integrada con Notific@.

Por este motivo, se ha desarrollado una aplicacion informatica denominada “Notific@-
PNT” (Mddulo de Notific@ para los Procedimientos No Telematicos) cuya finalidad es
permitir el envio de notificaciones electronicas de forma manual mediante una

aplicacion web.

Para el envio de notificaciones mediante esta aplicacion es necesario que previamente
exista la entidad emisora que se utilizara. En caso de no existir debera solicitar su alta
previamente al uso de la aplicacion. El procedimiento de alta de entidad esta explicado

en el apartado correspondiente de la Web de Soporte de Administracion Electrénica:
https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/notifica

El presente documento describe las funcionalidades de la aplicacion de esta aplicacion

para el perfil “redactor” .

El alta de usuarios responsables asociados a un RPS debe solicitarse cumplimentando el
formulario de alta de usuario responsable de PNT disponible en la Web de Soporte de

Administracion Electrénicay la Web de La Junta es Digital.

En los siguientes apartados se describen las diferentes pantallas del sistema, asi como

funcionalidad de cada una de ellas.
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3. Acceso al sistema

Para acceder al sistema se debera introducir la siguiente direccion web desde un

navegador web:

https://extranet.chap.junta-andalucia.es/sntja-pnt/loginlinput.action

Sistema de Notificaciones Electronicas

Junta de Andalucia Procedimientos No Telematicos

Gestion de icaci para pr i no integrados con el Sistema de Notificaciones Electronicas

Sistema de Notificaciones de la Junta de Andalucia. Procedimientos No Telematicos.

Notific@ PNT 2.4.7

Para poder acceder al sistema, debe estar registrado como responsable o redactor de

alglin RPS en esta aplicacion. De lo contrario no se le permitira el acceso.

Puede identificarse mediante un certificado electronico (mediante el botén etiquetado
como “Acceso con certificado” ) o mediante su usuario y contrasefia del correo
corporativo de la Junta de Andalucia (mediante el botdn etiquetado como “Acceso con
usuario” . En este ultimo caso, sus datos identificativos se tomaran del sistema

informatico Sirhus.
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En caso de no tener ningln procedimiento asociado no se permitira el acceso y debera

solicitar el alta, se mostrara el siguiente mensaje de error:

Sistema de Notificaciones Electronicas

JuntadeAndalucfa Procedimientes NoTelematicos

No se pudo autenticar al usuario: El usuario no tiene asignado ninglin procedimento. Contacte con el administrador del RPS

Gestén denotlficaciones para procedimlentos no Incegrados con &l Sistema de Notflcaclones Electrénicas

Acceso con CERTIFICADO

Una vez autenticado en la aplicacion se le mostrara una ventana similar a ésta:

BIENVENIDO

En ella podremos ver un mensaje recordatorio sobre el uso del sistema informatico asi
como informacion referente al Gltimo acceso del usuario y el nimero de reintentos

fallidos desde el ltimo acceso con éxito.

Una vez pulsamos sobre el boton cerrar se muestra la siguiente informacion:
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Sistema de Notificaciones Electronicas
Procedimientos No Telematicos

Junta de Andalucia

Gestion de Nofificaciones Gestion de Destinatarios Manuales de Usuario Uttimo acceso: 1810572021 13:07:54

Fecha y hora de (ltimo acceso: 18/05/2021 13:07:54
Procedimientos asociados al redactor

Procedimiento: 6959 - Aparatos Mecanicos para la Mezela A atica de los Naipes:
Remitente: CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIAY ENERGIA

Centro directivo: A01002823 - CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA
Perfil: Redactor

Consuita notificaciones emitidas  No
por otras Aplicaciones:

Consuita notificaciones de otros  No
Centros Directivos:

Contacto Administradores:

Procedimiento: 7978 - delas i i a las cajas de ahorros: Emisién del informe de verificacién formal de las cuentas anuales.
Remitente: CHIE BIS

Centro directivo: A01034463 - Secretaria General Técnica (Hacienda y Financiacion Europea)

Perfil: Redactor

Consulta notificaciones emitidas  No
por otras Aplicaciones:

En la parte superior de la aplicacidn se encuentra el mend de opciones que se expone en
el siguiente apartado de este documento y, en la parte superior de la derecha se muestra
el nombre y DNI del usuario identificado, asi como la fecha actual y un botén rojo

etiquetado como “SALIR” para cerrar la sesion y la aplicacion.

En la parte superior derecha de la pantalla, justo debajo de la barra de mend, se le

mostrara la fecha y hora del Gltimo acceso que realizo el usuario en la aplicacion.

Por ultimo, bajo el texto “Procedimientos asociados al redactor” se muestran todos los
RPS de los cuales el usuario es redactor o responsable. Para cada procedimiento aqui

listado se muestra la siguiente informacion:
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Campo

Descripcion

Procedimiento

Cddigo y nombre del procedimiento (RPS)

Remitente

Nombre del remitente (entidad emisora) a la que pertenece el
procedimiento. El usuario tendrd un Unico remitente asociado

para cada procedimiento.

Centro directivo

Cédigo DIR3 y nombre del centro directivo asociado al
procedimiento y remitente. El usuario tendra un Unico centro

directivo asociado para cada procedimiento y remitente.

Activo Indica si el procedimiento se encuentra activo en el sistema RPS.
Los procedimientos que no estén en estado activo no seran
validos para el envio de notificacion.

Perfil Perfil del usuario en el procedimiento. Puede ser responsable,
redactor o consultor.

Consulta Indica si el usuario tiene habilitado el permiso para consultar

notificaciones no
remitidas
PNT

por

notificaciones no remitidas por PNT asociadas al procedimiento.

Consulta

notificaciones de

Indica si el usuario tiene habilitado el permiso para consultar

notificaciones de otros centros directivos asociadas al

otros Centros | procedimiento.

Directivos

Contacto Se muestra aqui la lista de los responsables del RPS. Por cada
Responsables responsable se muestra su nombre completo, correo electrénico y

teléfono de contacto
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4. Descripcion general del menu de la aplicacion

Una vez que el usuario se autentica en el sistema, tiene acceso a las siguientes opciones

(a través del menu horizontal situado en la zona superior de la pantalla):

Sistema de Notificaciones Electronicas

JuntadeAndalucla Procedimientos No Telematicos

Esta barra de menu informa en la parte derecha del nombre completo del usuario

identificado, asi como la fecha y hora del dltimo acceso a la aplicacion.

El botdn rojo “SALIR” que aparece en la parte superior derecha de la pantalla le

permite la desconexion de la aplicacion y su cierre.

El mend consta de dos opciones principales. Ademas incluye la opcidn de descargar los

manuales de usuario.

A continuacion, se exponen cada uno de los menus principales.

1. Gestion de Notificaciones

Este mend permitira gestionar las notificaciones, tanto el envio de notificaciones como
la consulta de notificaciones enviadas a los procedimientos de los cuales el usuario es

redactor.
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L Gestion de Notificaciones I

Envio Motificacion

Consulta de
Motificaciones

Procedimientos }C!
Asociados

A continuacion se detalla cada una de las opciones disponibles:

Menu Opcion Descripcion

1.1 Envio ' , o
o Permite el envio de notificaciones.
Notificacion

Consulta de notificaciones enviadas en
By 1.2 Consulta de o
1. Gestion de o los procedimientos de los que el
Notificaciones
Notificaciones usuario es redactor.

o Listado de los procedimientos a los que
1.3 Procedimientos , ) . , _
_ esta adscrito el usuario segun su perfil.
Asociados L o
Es la pagina inicial de la aplicacion.

2. Gestion de Destinatarios

Este mend permite al usuario consultar los destinatarios dados de alta en el sistema, asi

como el alta de nuevos destinatarios.
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A continuacion se detalla cada una de las opciones disponibles:

Menu

Opcion

Descripcion

2. Gestidn de Destinatarios

2.1 Alta de Destinatario

Alta de nuevos

destinatarios en Notific@.

2.2

Consulta

Destinatario

de

Consulta de datos de los
destinatarios existentes en

Notific@

En los siguientes apartados se detalla cada una de las opciones aqui descritas.

20210923-NOTIF_PNT_Manual_redactor_v02r11.odt

Pagina 18 de 45




Plataforma Notific@ - Notificaciones para

Agencia Digital de Andalucia Procedimientos No Telematicos
Direcciéon General de Estrategia Digital
Manual de Redactor

5. Envio de notificaciones

En este apartado se muestra el proceso a seguir para el envio de una notificacion por

parte de un redactor o responsable.

El envio de notificaciones se realiza mediante el meni “Gestion de Notificaciones” |,

pulsando en la opcién “Envio Notificacion” , la cual le presentaré la siguiente pantalla.

Datos del remitente y destinatarios:

ENvio ae Nourcacion

Remitente y avisos

* Procedimiento:

Remitente: Gentro Directivo:

CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIA Y ENERGIA| A01025639 - Consejoria do Hacienda, Industia y Energia

Recibir avisos Correo slectrénico de aviso (Opcional): Repetir Corrso Electronico:

Destinatarios

* Identificador da destinatario (DNIINIFINIE) Destinatario:
DIR3 Destinatario:

Correo electronico do aviso (Opcional) Mévil do aviso (Opeional):

Identificador del titular (ONINIF): Nombre del Tiular Apellidos dol Titular
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Datos especificos de la notificacion:

nNouncacion

* Asunto:

Cédigo Expediente: Cédigo Expediente Normalizado:

* Documento ENI o PDF (Max. 15 Mb) [El documento debe estar firmado electronicamente o ser un informe de firma]:

\ Seleccionar archivo \Nlng[\n archivo seleccionado

‘ Enviar nofificacién |

En caso de que se desee enviar una misma notificacion a varios destinatarios, se podra
hacer uso de la  “Relacidn de destinatarios” que se encuentra dentro del apartado

“Destinatarios” .

Destinatarios.

Relacion de destinatatios:

Saeconar atchive | Ningiinstchivo selccionado ®

Los documentos admitidos podran ser hojas de calculo (xls, xlsx, ods, csv).

Una vez seleccionado el documento, aparecerd un botéon “Cargar” el cual, tras
pulsarlo, nos permite ver el el contenido del documento seleccionado en formato de
tabla dentro de la web. Con ello se podra comprobar que los datos introducidos en el

excel son los correctos antes de proceder al envio de la notificacion.

Destinatarios

Seleccionar archivo | envio.ods ® e

Nombre Apeliidos

apelidos1
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En el caso de que el excel no pase las validaciones de los campos o que el formato del
archivo no sea el correcto aparecera marcado en rojo el campo donde hemos adjuntado

el archivo y se nos informara del error producido.

Envio de Notificacion

oooooooooooooo

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIA Y ENERGIA 01025638 - Conseeria de Hacienda, Industria y Energia

Recibir avisos Comso slectrénico de aviso (Opcional): Repetir Correo Electrénico:

A continuacidon se describen los campos del formulario de envio de notificaciones,

marcandose en rojo aquellos que son obligatorios.

Campo Descripcion

Procedimiento Campo desplegable obligatorio donde se indica el cddigo

numérico y la descripcion del procedimiento (RPS).

Remitente Nombre del remitente (entidad emisora) que remitirda la

notificacién. Este valor no es modificable.

Centro directivo | Codigo DIR3 y nombre del centro directivo que remitird la

notificacion. Este valor no es modificable.

Recibir avisos Si se marca esta opcion podra definir una cuenta de correo
adicional para el envio de avisos. El sistema envia un aviso tanto

a la direccion de correo del redactor que realiza la notificacion
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como al correo aqui indicado si se marca esta opcion.

Correo

Electronico

Correo electronico adicional en el que se recibiran los avisos de

cambio de estado de la notificacion enviada (*)

Repetir  Correo

Electrénico

Misma direccion de correo que debe coincidir con el texto del
campo “Correo Electrénico. La finalidad de este campo es
detectar errores a la hora de escribir una direccion de correo

electrdonico.

Identificador de
destinatario (DNI|
NIF|NIE)

Identificador del destinatario de la notificacion (***). Debe

rellenarse este campo en caso de que la notificacion tenga un

(****)

Unico destinatario

Relacion de

destinatarios

En caso de enviar una misma notificacion a varios destinatarios,
puede especificar aqui un documento con la relacidon de
destinatarios a notificar. Los documentos admitidos podran ser

hojas de calculo (xls, xlsx, ods, csv).

La hoja de calculo debera definir una serie de columnas sin
cabecera donde se indique en cada fila diferentes datos del

***)

destinatario(**), aunque solo es obligatorio su identificador(

DIR3 Destinatario

DIR3 del destinatario. Sélo debe indicarse en el caso de que el

destinatario sea una persona juridica o persona fisica

representante de persona juridica cuyo NIF empieza por las letras
“P” O “S” .

Email de aviso

Email adicional que también recibira los mismos correos de aviso

de notificacion que recibe el destinatario.

Teléfono de aviso

Teléfono adicional que también recibira los mismos avisos de

notificacion que recibe el destinatario.
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Identificador del
titular (DNI|NIF)

Identificador del titular de la notificacion. En el caso de utilizar
una relacion de destinatarios, el titular se aplicara a todas las
notificaciones enviadas en dicha relacion. Especificar sélo si el

titular es distinto del destinatario.

Nombre del titular de la notificacion (interesado). Especificar

relacionarse

electronicamente

Nombre del

Titular solo si el titular es distinto del destinatario.

Apellidos del Apellidos del titular de la notificacion (interesado). Especificar
Titular sélo si el titular es distinto del destinatario.

Obligado Al marcar este campo se indica que el destinatario esta obligado

a relacionarse electrénicamente con la administracion publica

para esa notificacion.

Asunto Asunto de la notificacion. Es un texto corto que resume el
contenido de la notificacion.

Codigo Campo opcional que permite indicar el nimero del expediente

Expediente asociado a la notificacion.

Codigo Campo opcional que permite indicar el codigo de expediente en

Expediente formato normalizado ENI asociado a la notificacion

Normalizado

Documento ENI o
PDF

Contenido de la notificacion. Sélo es posible notificar un fichero
en formato PDF o contenido en un documento ENI. En este
Gltimo caso, se valida el formato ENI, se extrae el documento
contenido y los metadatos, asociandolos a la notificacion. El

tamafio maximo permitido es de 15Mb.
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(*) NOTA: En relacidon con los envios de avisos, el sistema envia un correo electrénico
cada vez que una notificacion cambie de estado a las siguientes direcciones de correo

electronico:

1. Al correo electrénico indicado en la configuracion del RPS para el envio de avisos.
2. Al correo electrdnico del redactor que realizo el envio.
3. Al correo electrénico adicional indicado en el campo “correo electrénico” si la

opcion “Recibir avisos” esta marcada.

Los cambios de estado notificados mediante correo electrénico son los siguientes:

1. Notificacion puesta a disposicion del destinatario.
2. Notificacion leida por el destinatario.

3. Notificacion rechazada por el usuario.

4. Notificacion rechazada por transcurso de plazo.
5. Notificacion caducada.

6. Notificacion no entregada, describiendo el motivo por el que no se entregd.

(**) NOTA: En la hoja de calculo pueden definirse los siguientes datos (Siempre en
columnas sin cabecera):

- 1° Columna, Identificador del destinatario.

- 2° Columna, campo de email opcional de la notificacion.

- 3° Columna, campo de teléfono opcional de la notificacion.

- 4° Columna, campo DIR3 destinatario, a rellenar en caso de persona juridica.
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- 5° Columna, obligado o no a relacionarse electronicamente (rellenar con los valores
“S” parasio “N” parano).

- 6° Columna, Identificador del titular.

- 7° Columna, Nombre del titular.

- 8° Columna, Apellidos del titular.

(***) NOTA: El sistema permite enviar notificaciones a una persona fisica o a una
persona juridica. No permite el envio de notificaciones a una persona fisica

representante de una persona juridica.

Si la persona destinataria es una persona fisica, se indicara en este campo su DNI o
NIE. En este caso, el destinatario debera disponer de un CERTIFICADO DE PERSONA

FISICA para poder comparecer la notificacién.

Si la persona destinataria es una persona juridica, se indicara en este campo el NIF de
la persona juridica. En este caso, la notificacion podra ser comparecida por cualquier
persona que posea un CERTIFICADO DE PERSONA FISICA REPRESENTANTE DE LA
PERSONA JURIDICA CON EL NIF INDICADO.

El titular de la notificacion, en caso de especificarse, también podra comparecer la

notificacion.

(****) NOTA: Para poder enviar una notificacion es necesario que el destinatario esté

dado de alta en el sistema Notific@. Conforme vaya escribiendo el identificador del
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destinatario en el campo “Identificador de destinatario” le irdn apareciendo
aquellos destinatarios coincidentes. Si tras teclear el identificador no le aparece el
nombre del destinatario bajo este campo, significara que no existe ninglin destinatario
con ese identificador en Notific@ y debera proceder a darlo de alta antes de enviarle

una notificacion.

El comportamiento del sistema es el siguiente:

1. Si el destinatario existe, se procede al envio de la notificacion.

2. Si el destinatario no existe, el usuario redactor debera proceder a su alta antes de

enviar la notificacion. El envio de una notificacidn a un destinatario no existente

provocaré un error.

Una vez rellenado el formulario, se pulsara sobre el boton “Enviar Notificacion” que
aparece en la parte inferior izquierda de la pantalla para enviar la notificacion,

mostrandose una pantalla similar a ésta:

Resumen del envio de la remesa

Remesa con identificador 12246763 registrada correctamente.

Abonados a los que se ha 99999999R - PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
enviado la remesa:

Volver

En la pantalla aparece un resumen de la remesa enviada donde se indica en un cuadro

de color verde si la operacion tuvo éxito, en cuyo caso se muestra el cddigo identificador
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de la remesa. En caso de error, se mostrara un cuadro de color rojo con un mensaje de

error explicativo.

NOTA: Es importante indicar que, aunque se haya enviado la remesa y hayamos
obtenido su cddigo, Notific@ aun no ha procesado las notificaciones de la remesa.
Las notificaciones tardan unos minutos en estar disponibles por los destinatarios,
por lo que se recomienda consultar la remesa por el codigo obtenido durante su
envio, una vez pasado un tiempo prudencial (hasta un maximo de 24h), y
comprobar si las notificaciones han sido enviadas correctamente. Si ocurre algun
error durante este proceso, todas las notificaciones incluidas en la remesa son

descartadas, teniendo que volver a hacer el envio.

El sistema enviara diariamente un correo electronico a aquellos redactores que
hayan enviado notificaciones el dia anterior y que por algun motivo no se hayan

podido poner a disposicion de los destinatarios.
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6. Consulta de notificaciones

En este apartado se muestra el proceso a seguir para la consulta de notificaciones

enviadas desde un procedimiento asociado al usuario como redactor o responsable.

La consulta de notificaciones se realiza mediante el mend “Gestion de
Notificaciones” , pulsando en la opcion “Consulta de Notificaciones” , la cual le

presentara la siguiente pantalla.

Zona de criterios de busqueda:

Consulta Notificaciones

* Procedimiento:

495 - Adquisiciones onerosas o lucrativas de participaciones en entidades privadas con mayoria de la Comunidad Auténoma de Andalucia v
* Remitente: * Centro directivo:
CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIAY ENERGIA A01034435 - Fondo Publico Andaluz para la Financiacion Empresarial y el Desarrollo Econém
Id. Remesa: i de i io (DNI|| i 3 Estado:
Cualquiera v
Asunto: Numero de Registro de Salida:
Codigo Expediente: Codigo Expediente Normalizado:

Periodos de fechas

Puesta Disposicion: Lectura: Rechazo/Caducidad:
23/03/2021

Zona de resultados de la consulta:

Excel || csv || por |Mostrar[10_v]registros Buscar:
Fecha
Remesa Destinatario Asunto Procedimiento FechaPD " DIR3 Estado Lectura/Rechazo
Ningun dato disponible en esta tabla
IMosirando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior Siguiente
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La pantalla se divide en dos zonas. La primera, situada en la parte superior es la zona de
busqueda donde el usuario podra definir diferentes criterios de busqueda. Una vez
definidos los criterios de blusqueda, el usuario debera pulsar el boton “Buscar’ para
realizar la busqueda de aquellas remesas que cumplan los criterios indicados. El proceso
de busqueda puede tardar bastante tiempo si se utilizan criterios poco precisos que

muestren un gran nimero de resultados.

La segunda zona, situada en la zona inferior mostrara los resultados de la bldsqueda

realizada.

A continuacion se describen las opciones de filtrado para la consulta de notificaciones

disponibles, marcandose en rojo los campos del filtro obligatorios:

Campo Descripcion

Procedimiento Procedimiento que remitio la notificacion (RPS). De entre los
procedimientos asociados al usuario redactor o responsable,
tiene que indicar el procedimiento para el que se remitid la

notificacion.

Remitente Nombre de la entidad emisora que remitio la notificacion. No es

un valor modificable.

Centro directivo | Cédigo DIR3 y nombre del centro directivo que remitio la

notificacidn. No es un valor modificable.

Id. Remesa |dentificador de la remesa. Es el valor devuelto durante el envio
de una remesa. Si se dispone de este valor no es necesario ni

recomendable indicar mas criterios de busqueda.
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Identificador del | Identificador del destinatario de la notificacion (Consultar
destinatario apartado de Envio de Notificaciones para mas informacion acerca
de este valor).
Estado Estado de la notificacidn. Los posibles valores son:
o Cualquiera (Todos los estados)
o Puesta a disposicion
o Leida
o Rechazada
o Caducada
o Rechazada por transcurso de plazo
o Pendiente de poner a disposicion
o No entregada: usuario no dado de alta
o No entregada: error del sistema
Asunto Indicar aqui parte del texto que contiene el asunto de la
notificacion
Numero de | Nimero de registro de salida en el sistema @ries asociado a la
Registro de | notificacion.
Salida
Codigo Cddigo del expediente asociado a la notificacion.
Expediente
Cédigo Cddigo de expediente normalizado asociado a la notificacion
Expediente cuyo formato ha sido validado previamente por la plataforma.
Normalizado
Periodos de | Rango de fechas en las que acotar los filtros de blUsqueda. Se
fechas permite acotar por los siguientes rangos de fechas (todos
opcionales):
- Puesta a disposicion: Intervalo de fechas en el que las
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notificaciones fueron puestas a disposicion del destinatario.

- Lectura: Intervalo de fechas en el que las notificaciones fueron
leidas por el destinatario.

- Rechazo: Intervalo de fechas en el que las notificaciones fueron
rechazadas.

Se recomienda siempre que no se indique el identificador de
la remesa, especificar un rango de fechas que limite el rango
de las busquedas a realizar. En caso contrario, la consulta

puede demorarse bastante.

Una vez establecidos los criterios de busqueda necesarios de entre los anteriores, se le

mostrara una pagina de resultados de este tipo:

Excel || csv || por |Mostrar registros Buscar: l:l
Fecha
Remesa Destinatario Asunto Procedimiento Fecha PD DIR3 Estado Lectura/Rechazo

12246758 99999999R Prugba2 495 - Adquisiciones onerosas o lucrativas de  05/04/2021 09:07:35 A01034463  Puestaa Pendiente
participaciones en entidades privadas con disposicio
mayoria de la Comunidad Auténoma de n
Andalucia

12246751 99999999R Prugba 495 - Adquisicicnes onerosas o lucrativas de  05/04/2021 09:02:56 AD1034463  Puestaa Pendiente
participaciones en entidades privadas con disposicio
mayoria de la Comunidad Auténoma de n
Andalucia

Mostrando registros del 1 al 2 de un fotal de 2 registros Anterior i Siguiente

La lista de resultados dispone de una cabecera que permite ordenar alfabéticamente los
resultados obtenidos de forma creciente (representado por un triangulo azul hacia
arriba) haciendo click en la columna por la que se desea ordenar y un segundo click
sobre la misma columna para ordenar de forma decreciente (representado por un

triangulo azul hacia abajo).
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Los resultados se muestran paginados. El nimero total de notificaciones que cumplen
los requisitos indicados se muestran en la parte inferior izquierda de la pantalla de
resultados. El nimero de registros por cada pagina mostrada se puede especificar en el
campo “Mostrar” . Se puede navegar entre las distintas paginas de resultados
haciendo click en las etiquetas “Anterior” y “Siguiente” que aparecen en la parte

inferior derecha de la zona de blsqueda.

También se permite la bdsqueda de una cadena de texto mediante el campo “Buscar” .

Esta busqueda se realiza sobre los datos mostrados en la zona de resultados.

Todos los resultados mostrados en el orden visualizado pueden ser exportado a una hoja
de calculo, fichero csv o un pdf mediante el botdn correspondiente etiquetado como
“Excel” , “CSV’ y “PDF” .

Puede hacer click sobre un identificador de remesa para acceder al detalle de la misma.

En este caso se mostrara una pantalla de este tipo:

Detalle Notificacion

Id. Remesa: 12277600

Id. Notificacion: 19298950

Remitente: CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIA Y ENERGIA
Destinatario: 99999999R - PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Obligado a relacionarse No

electrénicamente:

Titular: 99999999R - PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Registro de salida:

Procedimiento: 6959 - Aparatos Mecanicos para la Mezcla Automatica de los Naipes: Homologacian
Centro Directivo: A01002823 - CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA
Cddigo DIR3 del destinatario:

Asunto: Prueba

Cédigo Expediente:

Cédigo Expediente Normalizado:

Emails de aviso:

Teléfonos de aviso:

Contenido de 1a notificacién:

3
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Puesta a disposicion

12/05/2021 13:22:33

TH794672N - VICTOR ANELO BERNAL - victor.anelo@getronics.com -

Volver

A continuacion se detallan los diferentes campos de informacién mostrados:

Campo

Descripcion

Id. Remesa

Identificador de la remesa de la que forma parte la notificacion.

Id. notificacion

Identificador de la notificacidon dentro de la remesa.

Remitente Nombre de la entidad emisora que remite de la notificacion.
Destinatario Identificador del destinatario, asi como su nombre y apellidos.
Obligado a|Indica si el destinatario de la notificacion esta obligado a
relacionarse relacionarse electronicamente con la administracion publica.
electronicamente

Titular Se muestra el titular (interesado) de la notificacion si lo hubiera.

Registro de salida

NUmero de registro de salida asociado a la notificacion en el

sistema de registro @ries.

Procedimiento

Cddigo del procedimiento que remitio la notificacion.

Centro directivo

Cédigo DIR3 y nombre del centro directivo que remitié la

notificacion.
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Codigo DIR3 del

destinatario

Cddigo DIR3 y nombre de la unidad orgénica del destinatario.

Normalizado

Asunto Asunto de la notificacion.

Codigo Numero del expediente asociado a la notificacion.

Expediente

Codigo Numero del expediente asociado a la notificacion en formato
Expediente normalizado ENI.

Emails de aviso

Emails a los que se enviaran las notificaciones de puesta a

disposicion y estado de la notificacion.

Teléfonos de

aviso

Teléfonos a los que se enviaran las notificaciones de puesta a

disposicion y estado de la notificacion.

Contenido de la

notificacion

Documento en formato PDF que constituye el contenido de la

notificacion.

Estado

Estado actual de la notificacion. Los posibles valores son:
o Cualquiera (Todos los estados)
o Puesta a disposicion
o Leida
o Rechazada
o Caducada
o Rechazada por transcurso de plazo
o Pendiente de poner a disposicion
o No entregada: usuario no dado de alta

o No entregada: error del sistema

Fecha de puesta a

disposicion

Fecha de puesta a disposicion. Esta es la fecha en la que se pone

a disposicion del destinatario la notificacion.
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Fecha de lectura

Fecha de lectura de la notificacion, por parte del destinatario

notificacion

receptor.

Fecha de | Fecha de rechazo de la notificacion, por parte del destinatario

rechazo/caducida | receptor.

d

Redactor Datos del redactor que envié la notificacion formado por el
identificador (DNI/NIE), nombre y apellidos. En caso de haber
sido enviada la notificacion mediante un sistema informatico se
mostrara el mensaje “APl Entidades Emisoras”

Texto de la | Texto asociado a la notificacion (No aplica para notificaciones

enviadas mediante esta herramienta).

Documentos

adjuntos

En caso de tener la notificacion asociados documentos adjuntos,
se mostraran aqui tanto el nombre como un enlace de descarga.

No aplica para notificaciones enviadas mediante esta

herramienta.

Mediante el boton “Volver” volvera a la pantalla anterior de busqueda.

Mediante el botdn

“Generar Informe”

se obtendra un fichero en formato zip que

contiene en su interior dos ficheros:

- Informe de notificacion en formato PDF/A, con la misma informacion mostrada en

pantalla, firmado electrénicamente por un certificado de sello electrénico emitido para

la “Direccion General de Politica Digital” .

- Documento ENI que contiene el informe anterior junto a los metadatos necesarios en

formato eniDoc.
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7. Alta de destinatarios

En este apartado se muestra el proceso a seguir para realizar el alta de un destinatario.
Es necesario realizar este paso cuando hay que notificar a un destinatario que no se
encuentra dado de alta en el sistema. No se puede usar este método para modificar
los datos de un destinatario ya dado de alta. En caso de que el destinatario exista, se
mantendran los datos de contacto originales que tuviera anteriormente. La
modificacion de los datos de contacto de un destinatario tiene que realizarla

directamente el propio destinatario accediendo a su buzdn de Notific@.
Se permite el alta de destinatarios de tipo persona fisica y persona juridica.

El alta de un destinatario se realiza mediante el men( “Gestion de Destinatarios” ,
pulsando en la opcion “Alta de Destinatario” , la cual le presentara la siguiente

pantalla:

Alta de Destinatario

Es posible realizar el alta del destinatario utilizando el formulario mostrado en la pagina

o utilizando la opcidon “Relacion de destinatarios” .

Si seleccionamos la opcion de “Relacion de destinatarios” se mostrara una pantalla
que nos permite seleccionar un archivo de tipo hojas de calculo (en formato xls, xIsx,

ods, csv) que contenga la relacion de destinatarios que queremos dar de alta.
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Alta de Destinatario

Una vez seleccionado el documento, aparecera un botéon “Cargar” el cual, tras
pulsarlo, nos permite ver el el contenido del documento seleccionado en formato de
tabla dentro de la web. Con ello se podra comprobar que los datos introducidos en el

excel son los correctos antes de proceder al alta de los destinatarios.

Alta de Destinatario

Nombre Apellidos

Nombre1 Apelidos1

Nombre2 Apalidos2

En el caso de que el excel no pase las validaciones de los campos o que el formato del
archivo no sea el correcto aparecera marcado en rojo el campo donde hemos adjuntado

el archivo y se nos informara del error producido.

Alta de Destinatario

El archivo cargado no es valido.El nombre dal documento no dsbe contener caracteres extraios y debe posser uno de los siguientes formatos: ods, csv, xis, xlsx.

A continuacion se describen los campos del formulario de alta de destinatario,

marcandose en rojo aquellos que son obligatorios.

20210923-NOTIF_PNT_Manual_redactor_v02r11.odt Pagina 37 de 45



Plataforma Notific@ - Notificaciones para

Agencia Digital de Andalucia Procedimientos No Telematicos
Direcciéon General de Estrategia Digital

Manual de Redactor

Campo Descripcion

DNI|NIF|NIE Identificador del destinatario (DNI, NIE o NIF, segin proceda).

Nombre Nombre del destinatario. En caso de alta de una persona juridica,
se mostrara aqui la razon social.

Apellidos Apellidos del destinatario. No aplica si el destinatario es una

persona juridica.

Teléfono movil

Teléfono movil del destinatario. Si el destinatario dispone de un
teléfono movil, el sistema lo usard para avisar de la puesta a

disposicion de las notificaciones.

Correo

electronico

Correo electronico del destinatario. Asegurarse que esta
correctamente escrito, pues es el método por el cual se le avisara
al destinatario de la puesta a disposicion de las notificaciones que
reciba, asi como avisos recordatorios de las notificaciones

pendientes de lectura.

Repetir  correo

electronico

Correo electronico del destinatario. Debe coincidir con el valor
anterior. Se utiliza como mecanismo para verificar que el correo

electronico esta correctamente escrito.

Relacidn de

destinatarios

En caso querer realizar un alta de varios destinatarios al mismo
tiempo, puede especificar aqui un documento con la relacién de
destinatarios a dar de alta. Los documentos admitidos podran ser
hojas de calculo (xls, xIsx, ods, csv).

La hoja de calculo debera definir una serie de columnas sin
cabecera donde se indique en cada fila diferentes datos del
destinatario(*), los datos obligatorios son los mismos que en el

formulario.
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Una vez rellenado el formulario, se pulsara sobre el boton “Aceptar” que aparece en la
parte inferior izquierda de la pantalla para enviar la notificacion, mostrandose una

pantalla similar a ésta:

El destinatario 00000009D no estaba dado de alta en el sistema, se ha procedido a darlo de alta.

O en caso de que el destinatario ya estuviera dado de alta:

El destinatario 99999999R ya estaba dado de alta en el sistema. No se han modificado los datos personales ni de contacto del destinatario.

Se le mostrara un cuadro de color verde en caso de que el proceso de alta se haya
producido correctamente. En caso de error, el cuadro de resultado aparecera en color

rojo, indicando la causa del error.

(*) NOTA: En la hoja de calculo pueden definirse los siguientes datos (Siempre en
columnas sin cabecera):
- 1° Columna, Identificador del destinatario.

-2° Columna, Nombre del destinatario.
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- 3° Columna, Apellidos del destinatario.
- 4° Columna, email del destinatario.

- 5° Columna, teléfono del destinatario.
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8. Consulta de destinatarios

En este apartado se muestra el proceso a seguir para la consulta de destintarios dados
de alta en Notific@.

La consulta de destinatarios se realiza mediante el meni “Gestion de Destinatarios” ,

pulsando en la opcion “Consulta de Destinatario” , la cual le presentara la siguiente

pantalla.
wulID Ul wedulidwdl v
Identificador (DNIINIF|NIE): Nombre: Apellidos:
Limpiar Buscar
Excel | csv || o |Mostrar[10 v|registros Buscar: |:|
Teléf Fecha ult
|dentificador 4 Nombre Apeliidos Email ciefono echa uftimo

movil acceso

00000000T JUAN ESPAROL ESPARIOL cagpds3@juntadeandalucia.es 666666663 20/05/2021 12:53:25

IMostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior 1 Siguiente

La pantalla se divide en dos zonas. La primera, situada en la parte superior es la zona de
busqueda donde el usuario podra definir diferentes criterios de busqueda. Una vez
definidos los criterios de blsqueda, el usuario debera pulsar el botéon “Buscar’ para
realizar la busqueda de aquellos destinatarios que cumplan los criterios indicados. El
proceso de blisqueda puede tardar bastante tiempo si se utilizan criterios poco precisos

que muestren un gran nimero de resultados.

La segunda zona, situada en la zona inferior mostrara los resultados de la busqueda

realizada.
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A continuacion se describen las opciones de filtrado para la consulta de destinatarios

disponibles, marcandose en rojo los campos del filtro obligatorios:

Campo

Descripcion

NIF|NIE

Identificador(DNI|

Identificador del destinatario de la notificacion: DNI o NIE en

caso de persona fisica, NIF en caso de persona juridica.

Nombre

Nombre del destinatario (se puede escribir parte del nombre).

En caso de persona juridica se indicaria aqui parte del nombre

de la razdn social.

Apellidos

Apellidos del destinatario (se puede escribir parte de los

apellidos). No aplica para destinatarios que sean personas

juridicas.

Los resultados obtenidos tras pulsar el botén

“Buscar” se mostraran en la zona

inferior:
Excel || csv || poF |Mostrar[10 v |registros Buscar: :l
Teléf Fecha ulti
Identificador *  Nombre Apellidos Email e'e.cno echa dltima
movil acceso
PRUEBASPF
-Q0000000 APELLIDOUNOPF APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF
APELLIDODOSPF
00000000TA99 )
——— PRUEBASPF APELLIDO1PF APELLIDO2PF pruebas@pruebas.com 120412018 14:07:47
00000000TQ00 . -
p— PRUEBASPF APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF 666665668 18/03/2021 15:14:12
00000002W PRUEBA PRUEBAAP1 PRUEBAAP2 prueba@prueba pru
00000003A PRUEBA PRUEBAAP1 PRUEBAAP2 aaa@aaa.aaa
000001038 PRUEBASPF APELLIDOUNOPFAPELLIDODOSPF  ALGO@ALGO.COM 600000000
00000105 PRUEBASPF APELLIDOUNOPFAPELLIDODOSPF  algo@algo.com 600000000
000001062 PRUEBASPF APELLIDOUNOPFAPELLIDODOSPF  algo@algo.com 600000000
00000112C PRUEBASPF APELLIDOUNOPFAPELLIDODOSPF  algo@algo.com 600000000
000002077 PRUEBASPF APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF  algo@algo.com 600000000
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 345 registros Anterior 2 3 4 5 o 35 Siguiente
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La lista de resultados dispone de una cabecera que permite ordenar alfabéticamente los
resultados obtenidos de forma creciente (representado por un triangulo azul hacia
arriba) haciendo click en la columna por la que se desea ordenar y un segundo click
sobre la misma columna para ordenar de forma decreciente (representado por un

triangulo azul hacia abajo).

Los resultados se muestran paginados. El nimero total de destinatarios que cumplen los
requisitos indicados se muestran en la parte inferior izquierda de la pantalla de
resultados. El nimero de registros por cada pagina mostrada se puede especificar en el
campo “Mostrar” . Se puede navegar entre las distintas paginas de resultados
haciendo click en las etiquetas “Anterior” y “Siguiente” que aparecen en la parte

inferior derecha de la zona de busqueda.

También se permite la blsqueda de una cadena de texto mediante el campo “Buscar” .

Esta blsqueda se realiza sobre los datos mostrados en la zona de resultados.

Todos los resultados mostrados en el orden visualizado puede ser exportado a una hoja
de calculo, fichero csv o un pdf mediante el botén correspondiente etiquetado como
“Excel” , “CSV” y “PDF” .

Puede hacer click sobre un identificador de destinatario para acceder al detalle del

mismo. En este caso se mostrara una pantalla de este tipo:
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Detalle Destinatario [ x|

Detalle Destinatario

Identificador: 00000003A
Nombre: PRUEBA
Apellidos: PRUEBAAP1 PRUEBAAPR2

Teléfono movil:

Email: aaa@aaa.aaa

Fecha de (ltimo acceso:
Estado: ACTIVO

Fecha de alta en el sistema:

Volver

A continuacion se detallan los diferentes campos de informacion mostrados:

Campo Descripcion

Identificador Identificador del destinatario. Podra ser el DNI o NIE si se trata de
una persona fisica, un NIF si se trata de una persona juridica. En

algunos casos es posible que en lugar de lo anterior se muestre el
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anagrama fiscal.

Nombre

Nombre del destinatario o razén social.

Apellidos

Apellidos del destinatario

Razon Social

Razdn Social de la empresa

Teléfono movil

Nimero de teléfono movil del destinatario. En caso de tener
registrado un nimero de teléfono movil, el sistema lo utilizara
para avisar de la puesta a disposicion de notificaciones al

destinatario.

Email Direccion de correo electrénico del destinatario. El sistema lo
utilizara para avisar de la puesta a disposicion de notificaciones al
destinatario, asi como un recordatorio de las notificaciones que
tiene el destinatario pendientes de comparecencia.

Fecha ultimo | Fecha en la que el destinatario accedidé por ultima vez a la

acceso direccion electrdnica habilitada.

Estado Estado del destinatario en Notific@. Podran aparecer uno de estos

valores:
« ACTIVO. Si el destinatario estd dado de alta en el sistema
Notific@
« INACTIVO: Si el destinatario esta dado de baja en el sistema
Notific@.

Fecha de alta en

el sistema

Fecha en la que el destinatario se dié de alta en Notific@

Mediante el boton “Volver” volvera a la pantalla anterior de bisqueda.
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