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1. Introduccion a Notific@: Conceptos y definiciones

Notific@ es el sistema de notificaciones electrénicas fehacientes de la Junta de Andalucia para la
puesta a disposicion de notificaciones electrénicas 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 Comun de la
Administraciones Publicas (arts. 14 y 40 a 46).

» Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, de administracion electrénica, simplificacién de
procedimientos y racionalizacion organizativa de la Junta de Andalucia (capitulo VI y anexo
IV; Sistema de Notificaciones electronicas-Notific@).

Normativa sobre personas destinatarias obligadas y no obligadas:
» Noobligadas (art. 14.1 Ley 39/2015):

« Personas fisicas que no han optado a la relacion electrénica con la Administracion de
la Junta de Andalucia (art.14.1).

« Obligadas (art. 14.2 y 14.3 Ley 39/2015):
« Personas obligadas a relacionarse por medios electrénicos (art. 14.2 y 3).

« Personas fisicas que voluntariamente hayan optado por relacionarse electrénicamente
con la Administracién de la Junta de Andalucia (art. 14.1).

Las notificaciones se practicaran preferentemente por medios electrénicosy, en todo caso, cuando
la persona interesada resulte obligada a recibirlas por esta via (art. 41.1 Ley 39/2015).

Excepciones:

+ Cuando la notificacion se realice con ocasiéon de la comparecencia espontanea del
interesado o su representante en las oficinas de asistencia en materia de registro y solicite
la comunicacion o notificacion personal en ese momento.

« Cuando para asegurar la eficacia de la actuacién administrativa resulte necesario practicar
la notificacion por entrega directa de un empleado publico de la Administracion
notificante.

Una notificacion es un acto administrativo mediante el cual la Administracion comunica a los
interesados las resoluciones y actos cuyos derechos e intereses le afecten.
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Toda notificacion debera ser cursada en el plazo de diez dias y debera contener el texto integro de
la resolucién, indicando si pone fin o no a la via administrativa, asi como la expresion de los
recursos que procedan.

Toda notificacién debera estar asociada a un procedimiento administrativo en estado “Activo” en
el Registro de Procedimientos y Servicios de la Junta de Andalucia.

Una comunicacion es un envio de informacién por parte de una administraciéon publica hacia
ciudadanos o empresas que es de interés para aquellos, pero que forma parte de una resolucién ni
un acto administrativo. Estas comunicaciones posibilitan a las instituciones publicas informar a los
receptores acerca de eventos o situaciones que, por su simple acceso, carecen de implicaciones
legales. En consecuencia, no se establece un plazo para su revisién, y su comparecencia o falta de
esta carece de repercusiones para el receptor.

Una comunicacion puede estar asociada a un procedimiento o servicio en estado “Activo” del
Registro de Procedimientos y Servicios de la Junta de Andalucia.

Las notificaciones y comunicaciones se agrupan en remesas.

Una remesa es un conjunto o lote de notificaciones o comunicaciones que envia una aplicacion al
sistema de notificaciones para su puesta a disposicién.

Puede incluir una o mas notificaciones o comunicaciones, pero siempre de un determinado tipo.

Una notificacién o comunicacién pasa por las siguientes fases:

» Admision de Remesa: es el proceso de entrada al sistema Notific@ provenientes de una
aplicacién determinada. Se validan los datos incluidos en la remesa y en cada una de las
notificaciones o comunicaciones. En caso de superar las validaciones, se devuelve un
identificador Unico de remesa y se genera una evidencia de admision en el sistema.

* Puesta a Disposicion: es el tratamiento que procesa la remesa y deposita cada
notificacion o comunicacién incluida en el buzén del destinatario. En este proceso se
realiza el registro de salida en @ries y se genera una evidencia de puesta a disposicion. En
el caso de las notificaciones, el plazo de acceso es de 10 dias naturales.

+ Entrega al destinatario: el destinatario podra acceder a la notificacién o comunicacién a
través de cualquiera de estas vias:
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1. Sede de notificaciones electrénicas.

2. Carpeta Ciudadana de la Junta de Andalucia.

3. Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEHU) del Ministerio de Asuntos Econémicos y
Transformacién Digital.

Estados de una notificacion:

1. No leida: Notificacion puesta a disposicion de la persona destinataria, mientras no cambie su
estado durante el plazo previsto en la normativa basica para practicar la notificacién.

2. Leida: Cuando la persona destinataria acceda al contenido de la notificacién, quedando
constancia de la fecha y hora en la que se produjo dicho acceso.

3. Rechazada: Cuando la persona destinataria rechace la notificacion, quedando constancia de la
fechay hora en que se produjo el rechazo.

Si la persona destinataria se encuentre obligada a relacionarse por medios electrénicos o haya
elegido voluntariamente ese medio, la notificacién se entendera rechazada transcurridos diez dias
naturales desde la fecha de su puesta a disposicién

Acceso al contenido de las notificaciones rechazadas con efectos meramente informativos.

4. Caducada: Cuando la notificacion tenga por destinataria una persona no obligada a
relacionarse por medios electrénicos que no haya elegido voluntariamente este medio, una vez
transcurrido el plazo previsto en la normativa basica para practicar la notificaciéon sin que la
persona interesada haya accedido a su contenido.

Las notificaciones caducadas no estaran disponibles para su acceso, sin que por ello se entiendan
rechazadas.

Estados de una comunicacion:
1. No leida: Comunicacion puesta a disposicion de la persona destinataria.

2. Leida: Cuando la persona destinataria acceda al contenido de la comunicacion, quedando
constancia de la fecha y hora en la que se produjo dicho acceso.

El remitente de una notificacion/comunicacion es la entidad raiz que la emite, entendiendo como
entidad raiz la Consejeria o ente publico que realiza la remision.
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El centro directivo es la unidad administrativa con coédigo DIR3 que realiza la
notificacion/comunicacion y debe pertenecer a la jerarquia del remitente.

El destinatario es la persona fisica o juridica a la que va dirigida la notificacién o comunicacion. En
expedientes en los que exista un representante, el destinatario sera dicho representante. En caso
contrario, sera el interesado.

Es el destinatario el que recibira los avisos por parte de Notific@ conforme a los medios existentes.

El titular es la persona fisica o juridica que actlia como interesado. Se indicara Unicamente en el
caso de que el titular no coincida con el destinatario. El interesado es quien se ve afectado o quien
tiene derechos y responsabilidades respecto al contenido de la notificacion.

El titular podra comparecer la notificacion, pero no recibird ningun tipo de aviso.

Buzon de notificaciones para persona fisica: en este buzdén se depositaran las
notificaciones/comunicaciones que un usuario de Notific@ reciba como “persona fisica”. El acceso
a este buzoén requiere que el usuario se identifique como persona fisica (certificado de persona
fisica, certificado de empleado publico, identificacién mediante el sistema Cl@ve o Asistencia a los
no obligados mediante el sistema Asiste).

Este buzon se identifica con el DNI/NIE del destinatario.

Buzodn de notificaciones para persona juridica: en este buzén se depositaran las notificaciones
que un usuario de Notific@ reciba como “persona juridica”. El acceso a este buzén requiere que el
usuario se identifique como representante del NIF de la entidad juridica que ha recibido la
notificacion/comunicacion (certificado de persona fisica representante de una persona juridica).
En este caso, cualquier persona que disponga de un certificado de representacion podra acceder a
las notificaciones remitidas a la entidad juridica representada.

Este buzén se identifica con el NIF de la entidad juridica representada.

Acceso a las notificaciones/comunicaciones: el destinatario/titular podra acceder al contenido
de una notificacién o comunicacién mediante tres vias diferentes, con certificado digital o Cl@ve:

1. Sedede notificaciones electrénicas: https://www.juntadeandalucia.es/notificaciones/
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2. Carpeta Ciudadana de la Junta de Andalucia:
https://www.juntadeandalucia.es/carpetaciudadana/

3. Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEHU) del Ministerio de Asuntos Econémicos y
Transformacién Digital: https://dehu.redsara.es/

Baja del sistema de notificaciones: no es posible dar de baja a un destinatario del sistema de
notificaciones electrdnicas, ni por iniciativa propia del abonado ni por parte de aplicaciones
integradas.

Si una persona fisica lo desea, puede indicar (por iniciativa propia) que no desea recibir avisos de
notificaciones o comunicaciones electronicas para aquellas en las que no estd obligado a
relacionarse electronicamente (art. 14 Ley 39/2015).

RPS: toda notificacién debe estar asociada a un procedimiento administrativo activo en el Registro
de Procedimientos y Servicios de la Junta de Andalucia.

Una comunicacion puede estar asociada de forma opcional a un procedimiento o servicio
administrativo activo en el Registro de Procedimientos y Servicios de la Junta de Andalucia.

Todas las notificaciones o comunicaciones que conforman una remesa comparten el mismo RPS.

Avisos: Notific@ dispone de un sistema de avisos basado en correos electronicos y mensajes
cortos (SMS) para informar a los destinatarios:

» Correo electrénico.
* Mensaje corto (SMS).
* Carpeta Ciudadana.

Estos datos no son obligatorios. El cambio de estos datos puede realizarlo el propio destinatario a
través de la sede electrénica para la practica de la notificacién electrénica.

Un destinatario puede solicitar a través de la sede que no desea recibir ningun tipo de aviso. En tal
caso, sélo recibird avisos de las notificaciones en las que actie como obligado a relacionarse
electrénicamente,

Adicionalmente, durante el envio de una notificacion o comunicacion, el redactor puede establecer
una direccion de correo y/o teléfono movil adicional para el envio de los avisos.
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Una notificacién o comunicacion tiene los siguientes datos:

Campo

Descripcion

Obligatorio

Remitente

Entidad raiz que emite la notificacion o comunicacion

Si

Destinatario

Destinatario de la notificacién o comunicacién (persona
fisica o juridica a la que va dirigida |la
notificacion/comunicacion).

Si

ser diferente al destinatario (persona fisica o juridica
interesada)

Obligado Solo aplica a notificaciones. Indica si el destinatario esta|Si
obligado a relacionarse electronicamente para esta
notificacion.

Titular Interesado de la notificacién o comunicacién en caso de|No

Registro de salida

Numero de registro y fecha del asiento de salida.

Proporcionado

por el sistema
durante el
proceso de
puesta a
disposiciéon
Procedimiento  o|Procedimiento registrado en RPS que motiva la|Si
Servicio notificaciéon (tipo procedimiento) o comunicacién (tipo
procedimiento o servicio)
Centro Directivo Es el codigo DIR3 de la unidad administrativa que envia la|Si
notificaciébn o comunicacién. Debe pertenecer a la
jerarquia del remitente .
DIR3 destinatario |Codigo DIR3 del destinatario cuando éste es una|Solo si el
Administracion Pablica destinatario  es

una
Administracion
Publica

Asunto Asunto de la notificacion o comunicacion. Si
Codigo de|Cédigo del expediente que motiva la notificacién o|No
Expediente comunicacion
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Normalizado

Campo Descripcion Obligatorio
Codigo de|Cédigo del expediente que motiva la notificacién o|No
Expediente comunicacion en formato ENI

Email de aviso

Email adicional al que tenga establecido el destinatario
para el envio de los avisos

No

Teléfono de aviso

NUumero de teléfono movil adicional al que tenga
establecido el destinatario para el envio de avisos por SMS

No

Contenido

Contenido de la notificacién o comunicacion en formato
ENI o PDF. Maximo 15Mb.

Si
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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
AdministrativoComun 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 electronicas a un
destinatario independientemente de que exista una aplicacion informatica integrada con Notific@.

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

En el sistema Notific@-PNT, los usuarios deben estar asociados a los cédigos RPS para poder
enviar notificaciones o comunicaciones. Ademas, para cada cédigo RPS, tendran un remitente y
centro directivo definido. El remitente serd el coédigo DIR3 del organismo o ente instrumental
definido en el sistema RPS para ese procedimiento/servicio y el centro directivo pertenecera a su
jerarquia. En caso de estar identificado como procedimiento comuin en RPS, serd posible asociar
cualquier remitente para dicho procedimiento/servicio al usuario.

El alta de usuarios responsables asociados a un RPS debe solicitarse cumplimentando el
formulario de alta de usuario responsable de Notific@-PNT disponible en la Web de Soporte de
Administraciéon Electronica y la Web de La Junta es Digital.

El alta de usuarios redactores o consultores asociados a un RPS debe realizarla el responsable del
procedimiento/servicio correspondiente.

El presente documento describe las funcionalidades de la aplicacion de esta aplicacion para el
perfil “redactor”.

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 direccién web desde un navegador web:

https://extranet.chap.junta-andalucia.es/sntja-pnt/login!input.action

Sistema de Notificaciones Electronicas

JuntadeAndalucfa Procedimientos No Telematicos

Gestion de ificaci para imi noi con el Sistema de Notificaciones Electronicas

‘Acceso con CERTIFICADO

ENTORNO DE PRUEBAS

Junta de Andalucia. Procedimientos N

PNT31.1.1

Para poder acceder al sistema, debe estar registrado como responsable, redactor o consultor de
algun RPS (de tipo procedimiento o servicio) en esta aplicacion. De lo contrario, no se le permitira
el acceso.

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

En caso de no tener ningun procedimiento asociado no se permitira el acceso y debera solicitar el
alta, se mostrara el siguiente mensaje de error:

Sistema de Notificaciones Electronicas

Procedimientos No Telematicos

Junta de Andalucia

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

Gestlén de notlflcaclones para procedimlentos no Integrados con el Sistema de Notificaclones Electrénicas

Acceso con GERTIFICADO

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

BIENVENIDO

Para la utilizacién de este sistema informatico debe tenerse en consideracion la Resolucion

de 22 de octubre de 2020, de Ia Secretaria General para la Administracion Piblica, por la

que se aprueba el Cédigo de Conducta en el uso de las Tecrologias de Ia Informacien y Ia
municacion para profesi pablicos de la i6n de la Junta de Andalucia

(BOJAnum. 208 de 27 de octubre del 2020)

Informacién Anterior acceso del usuario al sistema: 17/07/2024 14:35:50 (Exito)

N reintentos fallidos desde el Gltimo acceso con éxito: 0

En ella podremos ver un mensaje recordatorio sobre el uso del sistema informatico asi como
informacion referente al ultimo acceso del usuario y el nimero de reintentos fallidos desde el
ultimo acceso con éxito.

Una vez pulsamos sobre el botdn cerrar se mostrara la siguiente ventana:

NOVEDADES

Nueva version de Notific@-PNT 3.1.0.0

- Envio y consulta de comunicaciones
= Nuevo modal de bienvenida con los cambios de Ia nueva version
= Ocultacion parcial del identificador del destiantario en los emails

« Tratamiento del estado derogado en los codigos RPS

Para mas informacion puede consultar el manual de usuario

En ella podremos ver un listado con las novedades que incorpora la ultima versién del sistema. Si

pulsamos en el botén de “No volver a mostrar”la ventana de novedades no volverd a mostrarse

hasta que se actualice el sistema con una nueva versién. De lo contrario, la ventana seguira
I

mostrandose cada vez que se acceda al sistema.

Una vez pulsamos sobre el botén aceptar se muestra la siguiente informacién:
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Sistema de Notificaciones Electronicas
JuntadeAndalucia Procedimientos No Telemiticos

— — N— USUARIC PRUEBA PRUEBA - 99999999R
Notificaciones Comunicaciones Destinatarios Redactores. Manuales 7

Mimo acceso: 1710712024 14:15:27

Fecha y hora de tltimo acceso: 17/07/2024 14:15:27
Procedimientos y Servicios Asociados al Redactor

Procedimiento/Servicio: & - Greacion, construccion y modificacion de Gentros y Servicios Sociales: Autorizacion previa
Tipo: Procedimiento

Remitente: A01025644 - Consejeria de Inclusion Social, Juventud, Familias e Igualdad

Centro Directivo: A01025644 - Consejeria de Inclusion Social, Juventud, Familias e Iguaidad

Perfil: Redactor

Consulta envios no remitidos por No
PNT

Consulta envios de otros No
Centros Directivos:

Notificaciones: si
Comunicaciones: si

Procedimiento/Servicio Active:  No

Contacto Responsables:

Procedimiento/Servicio: 7 - Familia : 16 iony 6n del Titulo

Tipo: Procedimiento

Remitente: /01025644 - Consejeria de Inclusion Social, Juventud, Familias e Igualdad

Centro Directivo: AQ1035482 - Delegacién Territorial de Inclusién Social, Juventud, Familias € Igualdad en Sevilla
Perfil: Redactor

Consulta envios no remitidos por  No
PNT

En la parte superior de la aplicacion se encuentra el menu de opciones que se expone en el
siguiente apartado de este documento y, en la parte superior de la derecha se muestra el nombrey
DNI del usuario identificado, asi como la fecha actual y un botén rojo etiquetado como “SALIR”
para cerrar la sesién y la aplicacion.

En la parte superior derecha de la pantalla, justo debajo de la barra de menu, se le mostrara la
fecha y hora del ultimo acceso que realizé el usuario en la aplicacion.

Por dltimo, bajo el texto “Procedimientos y servicios asociados al redactor” se muestran todos los
RPS de los cuales el usuario es redactor, responsable o consultor. Para cada procedimiento aqui
listado se muestra la siguiente informacién:

Campo Descripcion

Procedimiento/ Codigo y nombre del procedimiento o servicio (RPS)

Servicio

Tipo Indica si el RPS es de tipo procedimiento o servicio

Remitente Codigo DIR3 y nombre del remitente al que pertenece el

procedimiento/servicio. El usuario tendrd un Unico remitente asociado
para cada procedimiento/servicio.

Centro directivo Codigo DIR3 'y nombre del centro directivo asociado al
procedimiento/servicio y remitente. El usuario tendrd un Unico centro
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directivo asociado para cada procedimiento/servicio y remitente.

Perfil

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

Consulta envios no
remitidos por PNT

Indica si el usuario tiene habilitado el permiso para consultar envios
(notificaciones/comunicaciones) no remitidos por PNT asociados al
procedimiento/servicio.

Consulta envios de
otros Centros
Directivos

Indica si el usuario tiene habilitado el permiso para consultar envios
(notificaciones/comunicaciones) de otros centros directivos asociados al
procedimiento/servicio.

Notificaciones

Indica si el usuario tiene habilitado el permiso para enviar notificaciones
asociadas al procedimiento. Este permiso s6lo aplica a RPS de tipo
procedimiento.

Comunicaciones Indica si el usuario tiene habilitado el permiso para enviar
comunicaciones asociadas al procedimiento o servicio. Este permiso
aplica a RPS de tipo procedimiento y servicio.

Procedimiento/ Indica si el procedimiento/servicio se encuentra activo en el sistema RPS.
Servicio Activo Los procedimientos/servicios que no estén en estado activo no seran
validos para el envio de notificacién/comunicacion.

Contacto Se muestra aqui la lista de los responsables del procedimiento/servicio.
Responsables Por cada 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
JuntadeAndalucia Procedimientos No Telemdticos

- 5 - 2 USUARIC PRUEBA PRUEEA - 99999999R
Notificaciones Comunicaciones Destinatarios Manuales mlitaE e

Esta barra de menu informa en la parte derecha del nombre completo del usuario identificado, asi
como la fechay hora del Gltimo acceso a la aplicacion.

El boton rojo “SALIR” que aparece en la parte superior derecha de la pantalla le permite la
desconexion de la aplicacién y su cierre.

El menu consta de tres opciones principales (Notificaciones, Comunicaciones, y Destinatarios) para
el perfil de redactor. Ademas, incluye la opcion de descargar los manuales de usuario.

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

4.1 Gestion de Notificaciones

Este menu Unicamente es visible si el usuario tiene asociado el permiso de“notificaciones”para
algun procedimiento.

Este menu 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.

NPﬂﬂCECiD!‘IES '

Envio
Consulta

Procedimientos y
Servicios Asociados |Ce[

A continuacion, se detalla cada una de las opciones disponibles:
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Menu Opcion Descripcion

1.1 Envio Permite el envio de notificaciones.

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

Listado de los procedimientos y servicios a
los que esta adscrito el usuario segun su
perfil. Es la pagina inicial de la aplicacién.

1.3 Procedimientos y
Servicios Asociados

4.2 Gestion de Comunicaciones

Este menu Unicamente es visible si el usuario tiene asociado el permiso de“comunicaciones”para
algun procedimiento/servicio.

Este menu permitird gestionar las comunicaciones, tanto el envio de comunicaciones como la
consulta de comunicaciones enviadas a los procedimientos/servicios de los cuales el usuario es
redactor.

Comunicaciones

Envio
Consulta

A continuacion, se detalla cada una de las opciones disponibles:

Menu Opcion Descripcion
2.1 Envio Permite el envio de comunicaciones.
2. Comunicaciones Consulta de comunicaciones enviadas en
2.2 Consulta los procedimientos/servicios de los que el
usuario es redactor.
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4.3 Gestion de Destinatarios

Este menu permite al usuario consultar los destinatarios dados de alta en el sistema, asi como el
alta de nuevos destinatarios. Pueden acceder a esta opcién los usuarios con perfil redactor.

A continuacioén se detalla cada una de las opciones disponibles:

Destinatarios Manuales

Alta

Consulta

Meni Opcion Descripcion
Alta de nuevos destinatarios
3.1Alt e
a en Notific@
3. Destinatarios Consulta de datos de los
3.2 Consulta destinatarios existentes en
Notific@

En los siguientes apartados se detalla cada una de las opciones aqui descritas.
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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 menu “Notificaciones”, pulsando en la opcion
“Envio”, la cual le presentard la siguiente pantalla.

Datos del remitente y destinatarios:

Envio de Notificacion

Renmitente y Avisos

* Procedimiento:

410 - Procedimiento Sancionador en materia tributaria

Remitente: Centro Directivo:
A01034372 - Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos /A01034457 - Gerencia Provincial de la Agencia Tributaria de Andalucia en Sevilla

) Recibir Avisos Adicionales de Correo Electronico: Repetir Correo Electronico:

Cambio de Estado

Destinatarios

Destinatario | Relacién de Destinatarios
* Identificador de Destinatario (DNIINIFINIE): Destinatario:
0 Obligado a Relacionarse Electronicamente DIR3 Destinatario:

Correo Electrénico de Aviso (Opcional): Mévil de Aviso (Opcional):

Identificador del Titular (DNIINIFINIE): Nombre del Titular: Apellidos del Titular:

@

Datos especificos de la notificacion:

Notificacién

* Asunto:
Cédigo Expediente: Cédigo Expediente Normalizado:
* Documento ENI o PDF (Max. 15 Mb) [EI debe estar firmado Gnis o ser un informe de firma]:

i archivo | Ningin archivo

[ Entr et |

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

20250305-NOTIF_PNT_Manual_redactor_v03r03.odt Pagina 21 de 55



Plataforma Notific@ - Notificaciones para

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

Manual de Redactor

Rolacion de destinatatio:

C]

Seleccionar archivo  Ningin archivo seleccionado

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

Se recomienda utilizar el formato CSV (Comma-Separated Values) frente a ods, ya que ods es
mas susceptible de corromperse.

En ninguin caso, la hoja de calculo podra superar el maximo de filas permitido (inicialmente
establecido en 50, pero podria sufrir cambios).

Las columnas de la hoja de calculo deben ser de tipo texto, sin cabecera y sin estilos (en las notas
(**) podra encontrar mas informacion sobre las columnas).

Una vez seleccionado el documento, aparecerd un boton “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 la hoja de calculo son los correctos
antes de proceder al envié de la notificacion.

Destinatarios

Identificador Correo Electronico Teléfono DIR3 Obligado a relacionarse electrénicamente

00000000

99999909R N 000000007 nombre2 apellidos?.

En el caso de que la hoja de calculo 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

E archivo cargado no es valido.El nombre del documento no debe contener cardcteres extrafios y debe poseer uno de los siguientes formatos: ods, csv, xis, xs.
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A continuacién se describen los campos del formulario de envio de notificaciones, marcdndose en
rojo aquellos que son obligatorios.

Campo

Descripcion

Procedimiento

Campo desplegable obligatorio donde se indica el c6digo numérico y la
descripcién del procedimiento (RPS) de entre todos los procedimientos
asociados al usuario con permiso de “notificacion”.

Remitente

Codigo DIR3 y nombre del remitente que remitira la notificaciéon. Este
valor no es modificable, se cogera el asociado al procedimiento para el
usuario.

Centro directivo

Codigo DIR3 y nombre del centro directivo que remitira la notificacién.
Este valor no es modificable, se cogera el asociado al procedimiento
para el usuario.

Recibir Avisos
Adicionales de
Cambio de Estado

Si se marca esta opcién podra definir una cuenta de correo adicional
para el envio de avisos. El sistema envia un aviso tanto a la direccién de
correo del redactor que realiza la notificacion como al correo aqui
indicado si se marca esta opcién.

Correo Electronico

Correo electronico adicional en el que se recibiran los avisos de cambio
de estado de la notificacion enviada (*)

Repetir Correo

Electronico

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

destinatarios

Identificador de | Identificador del destinatario de la notificacion (***). Debe rellenarse
destinatario (DNI| | este campo en caso de que la notificacién tenga un Unico destinatario
NIF|NIE) (****)

Relacion de | En caso de enviar una misma notificacién a varios destinatarios, puede

especificar aqui un documento con la relacién de destinatarios a
notificar. Los documentos admitidos podran ser hojas de calculo (xls,
xlsx, ods, csv). Se recomiendo el uso de csv frente a ods ya que es mas
susceptible de corromperse.

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(***).

Obligado
relacionarse
electronicamente

Al marcar este campo se indica que el destinatario estd obligado a
relacionarse electronicamente con la administracién publica para esa
notificacion.
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Campo

Descripcion

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” 0 “S”.

Email de aviso

Email adicional que también recibira los mismos correos de aviso de
notificacién que recibe el destinatario.

Teléfono de aviso

Teléfono adicional que también recibira los mismos avisos de

notificacién que recibe el destinatario.

Identificador del
titular (DNI|NIF|NIE)

Identificador del titular de la notificacién. 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

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

Apellidos del Titular

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

Asunto

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

Codigo Expediente

Campo opcional que permite indicar el nimero del expediente asociado
a la notificacién.

Codigo Expediente
Normalizado

Campo opcional que permite indicar el codigo de expediente en formato
normalizado ENI asociado a la notificacion

Documento ENI o
PDF

Contenido de la notificacion. Soélo es posible notificar un fichero en
formato PDF o contenido en un documento ENI. En este ultimo 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.

(*) NOTA: En relacion con los envios de avisos, el sistema envia un correo electronico cada vez
que una notificacion cambie de estado a las siguientes direcciones de correo electrénico:

1. Al correo electrénico indicado en la configuracidn del RPS para el envio de avisos.

2. Al correo electrénico del redactor que realizé el envio.

3. Al correo electrénico adicional indicado en el campo “correo electrénico” si la opcion “Recibir
avisos” estd marcada.

Los cambios de estado notificados mediante correo electronico son los siguientes:
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1. Notificacion puesta a disposicion del destinatario.

2. Notificacion leida por el destinatario.

3. Notificacién rechazada por el usuario.

4. Notificacion rechazada por transcurso de plazo.

5. Notificacién caducada.

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

(**) NOTA: En la hoja de calculo pueden definirse los siguientes datos (siempre en columnas de
tipo texto, sin cabecera y sin estilos):

- 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.

- 50 Columna, obligado o no a relacionarse electrénicamente (rellenar con los valores “S”para si
0 “N”para no).

- 6° Columna, Identificador del titular.

- 7° Columna, Nombre del titular.

- 82 Columna, Apellidos del titular.

Formatos permitidos: xls, xlsx, ods, csv (recomendado).

(***) 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 notificacion.

Si la persona destinataria es una persona juridica, se indicara en este campo el NIF de la persona
juridica. En este caso, la notificacién 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 notificacién.

(****) NOTA: Para poder enviar una notificacion es necesario que el destinatario esté dado de
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alta en el sistema Notific@. Conforme vaya escribiendo el identificador del destinatario en el
campo “ldentificador de destinatario” le iran 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
notificacién. El envio de una notificacion a un destinatario no existente provocara un error.

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

Si el destinatario no tiene registrado en el sistema un correo electrénico, no podra recibir el aviso
de que tiene una notificacion disponible. En este caso, se mostrara el siguiente aviso:

El destinatario no tiene registrado en el sistema un correo electronico y no recibird email de aviso de |a notificacion. ;Desea Continuar?

En caso de pulsar si (o si no se ha mostrado el aviso anterior), se enviara la notificacién
mostrandose una pantalla similar a ésta:

Resumen Envio de Notificacion

‘ la remesa con i 12912204

Destinatarios a los que se ha enviado notificacion
Id. Remesa Destinatario

12912204 '99999999R - PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Volver
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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 codigo identificador 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
codigo, Notific@ ain 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 algin error durante este proceso, todas las notificaciones incluidas
en la remesa son descartadas, teniendo que volver a hacer el envio.

Tras su puesta a disposicion del destinatario, el redactor recibirda un correo electrénico de
confirmacion similar al siguiente:

Puesta a Disposicion de Notificacion Electronica

Le informamos que el destinatario ***9999** - PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO ha recibido una notificacion:

Remesa: 13058033
Remitente: |Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos
Procedimiento: 410 - Procedimiento Sancionador en materia tributaria

Centro

. A01034457 - Gerencia Provincial de la Agencia Tributaria de Andalucia en Sevilla
Directivo:

Registro de Sa-

lida:

Asunto: |prueba notificacion
Obligado: |No

Emails de
aviso:

202499900051603 - 181272024 12:12:02

Sin email asociado;

Teléfonos de
aviso:

Este es un mensaje generado automaticamente. Por favor, no responda a este mensaje.
Entorno: PRUEBAS.
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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 menu “Notificaciones”, pulsando en la opci6n
“Consulta”, la cual le presentara la siguiente pantalla.

Zona de criterios de blusqueda:

Consulta de Notificaciones

Filtros de Busqueda

* Procedimiento:

410 - Procedimiento Sancionador en materia tributaria

Remitente: Centro Directivo:
AD1034372 - Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos AD1034449 - Agencia Tributaria de Andalucia
Id. Remesa: Identificador de Destinatario (DNIINIFINIE): Estado:
Cualquiera v
Asunto:

Numero de Registro de Salida:

Cedigo Expediente: Codigo Expediente Normalizado:

Periodos de Fechas

Puesta a Disposicion: Lectura:
10/06/2024

Rechazo/Caducidad:

tirp .

Zona de resultados de la consulta:

Resultados
excel || csv || por |Mostrar[10_v|resultados Buscar: [ ]
Fecha
Remesa Destinatario Asunto Procedimienta Fecha P.D. ¥ Centro Directivo Estado Lectura/Rechazo

No hay resultados disponibles

Mostrando de 0 a 0 de 0 resuitados Anterior 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 blsqueda. Una vez definidos los criterios de
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blusqueda, el usuario debera pulsar el botéon “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 numero de resultados.

La segunda zona, situada en la zona inferior mostrara los resultados de la busqueda 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 remitid la notificacién (RPS). De entre los
procedimientos asociados al usuario redactor o responsable con permiso
de “notificacion”, tiene que indicar el procedimiento para el cual se
remitié la notificacion.

Remitente

Codigo DIR3 y nombre del remitente que remitio la notificacién. No es un
valor modificable, se cogera el asociado al procedimiento para el usuario.

Centro Directivo

Codigo DIR3 y nombre del centro directivo que remitio la notificacion. No
es un valor modificable, se cogera el asociado al procedimiento para el
usuario. Si tiene activo el permiso de“Consulta envios de otros Centros
Directivos”podra visualizar los de cualquiera.

Id. Remesa

Identificador de la remesa. Es el valor devuelto durante el envio de una
notificacion. Si se dispone de este valor no es necesario ni recomendable
indicar mas criterios de busqueda.

Identificador de
destinatario

Identificador del destinatario de la notificacién (Consultar apartado de
Envio de Notificaciones para mas informacién acerca de este valor).

Registro de Salida

Estado Estado de la notificacién. Los posibles valores son:

o Cualquiera (Todos los estados)

o Puesta a disposicion

°o Leida

o Rechazada

© Caducada

o Rechazada por transcurso de plazo

o Pendiente de poner a disposicion

o No entregada: usuario no dado de alta

© No entregada: usuario no suscrito al servicio

o No entregada: error del sistema

°© Anulada
Asunto Indicar aqui parte del texto que contiene el asunto de la notificacién
Numero de | Numero de registro de salida en el sistema @ries asociado a la

notificacion.
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Campo

Descripcion

Cadigo Expediente

Codigo del expediente asociado a la notificacién.

Codigo Expediente
Normalizado

Codigo de expediente normalizado asociado a la notificaciéon cuyo
formato ha sido validado previamente por la plataforma.

Periodos de fechas

Rango de fechas en las que acotar los filtros de busqueda. Se permite
acotar por los siguientes rangos de fechas (todos opcionales):

- Puesta a disposicion: Intervalo de fechas en el que las 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:

Resultados

£ || sy || por | Mostar 0] esuitados Busca: [ ]

Remesa Destinatario Asunto

Fecha
Procedimiento Fecha P.D. ¥ Centro Directivo Estado LecturalRechazo

12912204 99999999R Prueba notificacion 410 - Procedimiento Sancionador en materia 10/07/2024 14:38:34 AD1034449 Puesta a Pendiente

tributaria disposicion

12912050  99999999R notificacion 410 - Procedimiento Sancionader en materia 09/07/2024 13:14:00 AD1034449 Puestaa Pendiente

tributaria disposicion

Mostrando de 1a 2 de 2 resultados

La lista de resultados dispone
resultados obtenidos de forma

Anterior | 1 | Siguiente

de una cabecera que permite ordenar alfabéticamente los
creciente (representado por un tridngulo 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 tridngulo azul hacia abajo).

Los resultados se muestran paginados. El niumero total de notificaciones que cumplen los
requisitos indicados se muestran en la parte inferior izquierda de la pantalla de resultados. El
numero 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.
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También se permite la busqueda 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 botén 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 x

Detalle Notificacion

Id. Remesa: 12812178

Id. Notificacion: 19992579

Remitente: Consejeria de Inclusion Social, Juventud, Familias e Igualdad
Destinatario: 99999999R - PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Obligado a relacionarse No

electrénicamente:

Titular:

Registro de salida: 202499900021108 - 10/07/2024 14:48.01

Procedimiento: 8 - Centros y Servicios Sociales: Acreditacion Administrativa

Centro Directivo: A01025644 - Consejeria de Inclusién Social, Juventud, Familias e Igualdad

Codigo DIR3 del destinatario:

Asunto: Prueba netificacion
Codigo Expediente:

Cédigo Expediente Normalizado:

Emails de aviso: prueba@prueba.com;

Teléfonos de aviso:

Contenido de la notificacion: @

Estado: Puesta a disposicion
Fecha de puesta a disposicion: 10/07/2024 14:48:00
Fecha de lectura:

Fecha de rechazof/caducidad:
Redactor: 99999999R - USUARIO PRUEBA - prueba@prueba.com -

Anular notificacion: * Motivo:
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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 notificacion dentro de la remesa.

Remitente

Nombre del remite de la notificacion.

Destinatario

Identificador del destinatario, asi como su nombre y apellidos.

Obligado a
relacionarse
electronicamente

Indica si el destinatario de la notificacién esta obligado a relacionarse
electrénicamente con la administracién publica.

Titular

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

Registro de salida

Numero de registro de salida asociado a la notificacion en el sistema de
registro @ries.

Procedimiento

Codigo del procedimiento que remitié la notificacion.

Centro directivo

Cddigo DIR3 y nombre del centro directivo que remiti6 la notificacion.

Codigo DIR3 del
destinatario

Codigo DIR3 y nombre de la unidad organica del destinatario.

Asunto

Asunto de la notificacion.

Codigo Expediente

Numero del expediente asociado a la notificacion.

Codigo Expediente
Normalizado

Numero del expediente asociado a la notificacién en formato

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
disposicién y estado de la notificacién.

Contenido de la

notificacion

Documento en formato PDF que constituye el contenido de la
notificacién.

Estado

Estado actual de la notificacion. Los posibles valores son:
o Puesta a disposicion
o Leida
o Rechazada
o Caducada
o Rechazada por transcurso de plazo
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Campo

Descripcion

© Pendiente de poner a disposicion

o No entregada: usuario no dado de alta

© No entregada: usuario no suscrito al servicio
© No entregada: error del sistema

©o Anulada

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.

Fecha de lectura

Fecha de lectura de la notificacién, por parte del destinatario receptor.

Fecha de rechazo/

Fecha de rechazo de la notificacién, por parte del destinatario receptor.

notificacion

caducidad

Redactor Datos del redactor que envi6 la notificacién formado por el identificador
(DNI/NIE), nombre y apellidos. En caso de haber sido enviada la
notificacién mediante un sistema informatico se mostrara el mensaje
“API Entidades Emisoras”

Texto de la [ Texto asociado a la notificacién (No aplica para notificaciones enviadas

mediante esta herramienta).

Anular notificacion

Permite anular una notificacién que se encuentre en estado Puesta a
disposicién o Pendiente de poner a disposicién indicando un motivo.

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

Mediante el botén “Generar Informe” se obtendra un fichero en formato zip que contiene en su

interior dos ficheros:

- Informe de notificacién en formato PDF/A, con la misma informacién mostrada en pantalla,
firmado electronicamente por un certificado de sello electrénico emitido para la “AGENCIA DIGITAL

DE ANDALUCIA”.

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

eniDoc.
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En este apartado se muestra el proceso a seguir para el envio de una comunicacion por parte de un

redactor o responsable.

El envio de comunicacion se realiza mediante el menu “Comunicacion”, pulsando en la opcién

“Envio”, la cual le presentard la siguiente pantalla.

Datos del remitente y destinatarios:

Envio de Comunicacion

Remitente y Avisos

* ProcedimientolServicio:

410 - Procedimiento Sancionador en materia tributaria

Remitente:
AD1034372 - Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

[0 Recibir Avisos Adicionales de Correo Electronico:
Cambio de Estado

Destinatarios

Destinatario | Relacion de Destinatarios

* Identificador de Destinatario (DNIINIFINIE):

Correo Electrénico de Aviso (Opcional): Mévil de Aviso (Opcional):

Identificador del Titular (DNIINIFINIE): Nombre del Titular:

Datos especificos de la comunicacién:

Comunicacién

* Asunto:
Cédigo Expediente:

* Documento ENI o PDF (Max. 15 Mb):

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Centro Directivo:

/01034457 - Gerencia Provincial de la Agencia Tributaria de Andalucia en Sevilla

Repetir Correo Electronico:

Destinatario:

DIR3 Destinatario:

Apellidos del Titular:

Cédigo Expediente Normalizado:

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

“Destinatarios™.
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Destinatarios
Destinatario Relacion de Destinatarios

Relacion de Destinatarios:

\ Seleccionar archivo \ng[\n archivo seleccionado ®

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

Se recomienda utilizar el formato CSV (Comma-Separated Values) frente a ods, ya que ods es
mas susceptible de corromperse.

En ninguin caso, la hoja de calculo podra superar el maximo de filas permitido (inicialmente
establecido en 50, pero podria sufrir cambios).

Las columnas de la hoja de calculo deben ser de tipo texto, sin cabecera y sin estilos (en las notas
(**) podra encontrar mas informacion sobre las columnas).

Una vez seleccionado el documento, aparecera un boton “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 la hoja de calculo son los correctos
antes de proceder al envio de la comunicacién.

Destinatarios
Destinatario Relacion de Destinatarios

Relacion de Destinatarios:

Seleccionar archivo | Excel Prueba PNT - COMU.ods ® @

Destinatario Titular
Identificador Correo Electrénico Teléfono DIR3 Identificador Nombre Apellidos
99999999R prueba@pruena.com 666666666 - 00000000T Nombre Titular Apellidos Titular

000000007 prueba@prueba.com 000000000

En el caso de que la hoja de calculo 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.
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Envio de Comunicacién

El archivo cargado no es valido.El nombre del docus xtraiios y debe poseer uno de los siguientes for

Remitente y Avisos

* Procedimientol Servicio:

410 - Pro to Sancionador en materia tributaria

Remitente: Centro Directivo:
01034372 - Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos. 01034457 - Gerencia Provincial de la Agencia Tributaria de Andalucia en Sevila

O Recibir Avisos Adicionales de Correo Electronico: Repetir Correo Electrénico:
Cambio de Estado

Destinatarios
Destinatario  Relacién de Destinatarios

Relacion de Destinatarios:

Selecclonar archivo | Excel Prueba odsss ]@ _

A continuacion se describen los campos del formulario de envio de comunicaciones, marcandose
en rojo aquellos que son obligatorios.

Campo Descripcion
Procedimiento/ Campo desplegable donde se indica el codigo numérico y la descripcién
Servicio del procedimiento/servicio (RPS) de entre todos los asociados al usuario

con permiso de “comunicacién”. Es obligatorio indicar este campo.

Remitente Codigo DIR3 y nombre del remitente que remitira la comunicacion. Este
valor no es modificable, se cogera el asociado al procedimiento/servicio
para el usuario.

Centro directivo Codigo DIR3 y nombre del centro directivo que remitira la comunicacion.
Este valor no es modificable, se cogerd el asociado al
procedimiento/servicio para el usuario.

Recibir Avisos | Si se marca esta opcion podra definir una cuenta de correo adicional
Adicionales de | para el envio de avisos. El sistema envia un aviso tanto a la direccion de
Cambio de Estado correo del redactor que realiza la comunicacién como al correo aqui
indicado si se marca esta opcion.

Correo Electronico | Correo electrénico adicional en el que se recibiran los avisos de cambio
de estado de la comunicacién enviada (*)

Repetir Correo | Misma direccidén de correo que debe coincidir con el texto del campo
Electrénico “Correo Electronico. La finalidad de este campo es detectar errores a la
hora de escribir una direccién de correo electrénico.

Identificador de | Identificador del destinatario de la comunicacion (***). Debe rellenarse

20250305-NOTIF_PNT_Manual_redactor_v03r03.odt Pagina 36 de 55



A

Agencia Digital de Andalucia
Direccion General de Estrategia Digital

Plataforma Notific@ - Notificaciones para
Procedimientos No Telematicos

Manual de Redactor

destinatarios

Campo Descripcion

destinatario (DNI| [ este campo en caso de que la comunicacion tenga un Unico destinatario
NIF|NIE) (****)

Relacion de | En caso de enviar una misma comunicaciéon a varios destinatarios,

puede especificar aqui un documento con la relacién de destinatarios a
comunicar. Los documentos admitidos podran ser hojas de calculo (xls,
xlsx, ods, csv). Se recomiendo el uso de csv frente a ods ya que es mas
susceptible de corromperse.

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” 0 “S”.

Email de aviso

Email adicional que también recibira los mismos correos de aviso de
comunicacion que recibe el destinatario.

Teléfono de aviso

Teléfono adicional que también recibird los mismos avisos de

comunicacion que recibe el destinatario.

Identificador del
titular (DNI|NIF|NIE)

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

Nombre del Titular

Nombre del titular de la comunicacion (interesado). Especificar solo si el
titular es distinto del destinatario.

Apellidos del Titular

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

Asunto

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

Codigo Expediente

Campo opcional que permite indicar el nimero del expediente asociado
a la comunicacion.

Codigo Expediente
Normalizado

Campo opcional que permite indicar el codigo de expediente en formato
normalizado ENI asociado a la comunicacién.

Documento ENI o
PDF

Contenido de la comunicacion. Sélo es posible comunicar un fichero en
formato PDF o contenido en un documento ENI. En este ultimo caso, se
valida el formato ENI, se extrae el documento contenido y los metadatos,
asociandolos a la comunicacion. El tamafio maximo permitido es de
15Mb.
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(*) NOTA: En relacion con los envios de avisos, el sistema envia un correo electronico cada vez
que una comunicacion cambie de estado a las siguientes direcciones de correo electrénico:

1. Al correo electronico indicado en la configuracion del RPS para el envio de avisos.

2. Al correo electrénico del redactor que realizé el envio.

3. Al correo electrénico adicional indicado en el campo “correo electrénico” si la opcién “Recibir
avisos” esta marcada.

Los cambios de estado comunicados mediante correo electrénico son los siguientes:
1. Comunicacién puesta a disposicion del destinatario.

2. Comunicacion leida por el destinatario.
3. Comunicacién 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 de
tipo texto, sin cabecera y sin estilos):

- 1° Columna, Identificador del destinatario.

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

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

- 4° Columna, campo DIR3 destinatario, a rellenar en caso de persona juridica.

- 52 Columna, Identificador del titular.

- 6° Columna, Nombre del titular.

- 7° Columna, Apellidos del titular.

Formatos permitidos: xls, xlsx, ods, csv (recomendado).

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

Si la persona destinataria es una persona juridica, se indicara en este campo el NIF de la persona
juridica. En este caso, la comunicacion podra ser leida por cualquier persona que posea un
CERTIFICADO DE PERSONA FiSICA REPRESENTANTE DE LA PERSONA JURIDICA CON EL NIF
INDICADO.
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El titular de la comunicacion, en caso de especificarse, también podra leer la comunicacion.

(****) NOTA: Para poder enviar una comunicacion es necesario que el destinatario esté dado de
alta en el sistema Notific@. Conforme vaya escribiendo el identificador del 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 ningun destinatario con ese identificador en Notific@ y debera proceder a darlo de
alta antes de enviarle una comunicacion.

El comportamiento del sistema es el siguiente:
1. Si el destinatario existe, se procede al envio de la comunicacion.

2. Si el destinatario no existe, el usuario redactor debera proceder a su alta antes de enviar la
comunicacion. El envio de una comunicacién a un destinatario no existente provocara un error.

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

Si el destinatario no tiene registrado en el sistema un correo electrénico, no podra recibir el aviso
de que tiene una comunicacion disponible. En este caso, se mostrara el siguiente aviso:

El destinatario no tiene registrado en el sistema un correo electronico y no recibird email de aviso de |a comunicacion. ;Desea Continuar?

En caso de pulsar si (o si no se ha mostrado el aviso anterior), se enviara la comunicacion
mostrandose una pantalla similar a ésta:

20250305-NOTIF_PNT_Manual_redactor_v03r03.odt Pagina 39 de 55



Plataforma Notific@ - Notificaciones para

Agencia Digital de Andalucia Procedimientos No Telematicos

Direccion General de Estrategia Digital
Manual de Redactor

Resumen Envio de Comunicacién

Ia remesa con : 12912250

Destinatarios a los que se ha enviado comunicacion
Id. Remesa Destinatario

12912250 99999999R - PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

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 codigo identificador 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
codigo, Notific@ ain no ha procesado las comunicaciones de la remesa. Las comunicaciones
tardan unos minutos en estar disponibles por los destinatarios, por lo que se recomienda
consultar la remesa por el cédigo obtenido durante su envio, una vez pasado un tiempo
prudencial (hasta un maximo de 24h), y comprobar si las comunicaciones han sido enviadas
correctamente. Si ocurre algin error durante este proceso, todas las comunicaciones
incluidas en la remesa son descartadas, teniendo que volver a hacer el envio.

Tras su puesta a disposicion del destinatario, el redactor recibird un correo electrénico de

confirmacion similar al siguiente:
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Puesta a Disposicion de Comunicacion Electronica

Le informamos que el destinatario ***9999** - PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO ha
recibido una comunicacion:

Remesa: 12915400

Remitente: |Cnnsejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos

Procedimientol/Servicio: |41{l - Procedimiento Sancionador en materia tributaria

|
|
|
| Centro Directivo: A01034449 - Agencia Tributaria de Andalucia
|
|
|
|

Registro de Salida: |202499900023T92 - 171072024 12:34:12

Asunto: | prueba comunicacidn

Emails de aviso: |Sin email asociado;

Teléfonos de aviso: |

Este es un mensaje generado automaticamente. Por favor, no responda a este
mensaje.
Entorno: PRUEBAS.
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En este apartado se muestra el proceso a seguir para la consulta de comunicaciones enviadas
desde un procedimiento/servicio asociado al usuario como redactor o responsable.

La consulta de comunicaciones se realiza mediante el meni “Comunicaciones”, pulsando en la
opcién “Consulta”, la cual le presentara la siguiente pantalla.

Zona de criterios de busqueda:

Filtros de Busqueda

* ProcedimientolServicio:
410 - Procedimiento Sancionador en materia tributaria

Remitente:
AD1034372 - Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.
Id. Remesa:
Asunto:
Codigo Expediente:
Periodos de Fechas

Puesta a Disposicion:
18/1112024

Zona de resultados de la consulta:

Resultados

PDF | Mostrar resultados

Excel csv

Remesa Destinatario Asunto

Identificador de Destinatario (DNI|NIFINIE):

Consulta de Comunicaciones

Centro Directivo:

01034457 - Gerencia Provincial de |2 Agencia Tributaria de Andalucia en Sevilla

Estado:

Cudlquiera

Nimero de Registro de Salida:

Codigo Expediente Normalizado:

Lectura:

Procedimiento/Servicio Fecha P.D. v  Centro Directive

Estado Fecha Lectura

No hay resultados disponibles

Mostrando de 0 a 0 de 0 resultados

Anterior 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
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blusqueda, el usuario debera pulsar el botéon “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 numero de resultados.

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

A continuacion se describen las opciones de filtrado para la consulta de comunicaciones
disponibles, marcandose en rojo los campos del filtro obligatorios:

Campo

Descripcion

Procedimiento/

Procedimiento o servicio que remitié la comunicacién (RPS). De entre los

Servicio procedimientos/servicios asociados al usuario (redactor o responsable)
con permiso de  “comunicaciéon”, tiene que indicar el
procedimiento/servicio para el que se remitié la comunicacién.

Remitente Codigo DIR3 y nombre del remitente que remitié la comunicacién. No es

un valor modificable, se cogera el asociado al procedimiento/servicio
para el usuario.

Centro Directivo

Codigo DIR3 y nombre del centro directivo que remitié la comunicacién.
No es wun valor modificable, se cogerd el asociado al
procedimiento/servicio para el usuario. Si tiene activo el permiso
de“Consulta envios de otros Centros Directivos”podra visualizar los de
cualquiera.

Id. Remesa

Identificador de la remesa. Es el valor devuelto durante el envio de una
comunicacion. Si se dispone de este valor no es necesario ni
recomendable indicar mas criterios de busqueda.

Identificador del | Identificador del destinatario de la comunicacion (Consultar apartado de
destinatario Envio de Comunicaciones para mas informacion acerca de este valor).
Estado Estado de la comunicacién. Los posibles valores son:

© Cualquiera (Todos los estados)

o  Puesta a disposicion

o Leida

o Pendiente de poner a disposicion

o No entregada: usuario no dado de alta

© No entregada: usuario no suscrito al servicio

o No entregada: error del sistema

©o Anulada
Asunto Indicar aqui parte del texto que contiene el asunto de la comunicacién
Numero de | NUmero de registro de salida en el sistema @ries asociado a la

Registro de Salida

comunicacion.
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Campo

Descripcion

Cadigo Expediente

Codigo del expediente asociado a la comunicacion.

Codigo Expediente
Normalizado

Codigo de expediente normalizado asociado a la comunicacién cuyo
formato ha sido validado previamente por la plataforma.

Periodos de fechas

Rango de fechas en las que acotar los filtros de busqueda. Se permite
acotar por los siguientes rangos de fechas (todos opcionales):

- Puesta a disposicion: Intervalo de fechas en el que las comunicaciones
fueron puestas a disposicion del destinatario.

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

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:

Resultados

et || oo || por | Mostiar[18 ] resutacos e

Remesa Destinatario

Asunto Procedimiento/ Servicio Fecha P.D. v  Centro Directivo Estado Fecha Lectura

12912055 99999999R

12912038 99999999R

12912053 99999999R

comunicacion 410 - Procedimiente Sancionador en 09/07/2024 A01034449 Puestaa Pendiente
materia tributaria 13:16:18 disposicion

comunicacion 410 - Procedimiento Sancionador en 09/07/2024 A01034449 Puestaa Pendiente
materia tributaria 13:15:52 disposicion

comunicacion 410 - Procedimiento Sancionador en 09/07/2024 A01034449 Puestaa Pendiente
materia tributaria 13:15:22 disposicion

Mostrando de 1 a 3 de 3 resultados

Anterior 1 Siguiente

La lista de resultados dispone de una cabecera que permite ordenar alfabéticamente los
resultados obtenidos de forma creciente (representado por un tridngulo 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 notificaciones que cumplen los
requisitos indicados se muestran en la parte inferior izquierda de la pantalla de resultados. El
numero 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.
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También se permite la busqueda 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 botén 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 Comunicaci6n x

Detalle Comunicacion

Id. Remesa: 12812250

Id. Comunicacion: 19992650

Remitente: Consejeria de Economia, Hacienda y Fondes Europeos

Destinatario: 99999999R - PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Titular:

Registro de salida: 202499900021171 - 11/07/2024 12:48:31

Procedimiento/Servicio: 11964 - Solicitud de cita previa para atencion por la Agencia Tributaria de Andalucia
Centro Directivo: A01034372 - Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos

Codigo DIR3 del destinatario:

Asunto: Prueba comunicacion
Codigo Expediente:

Codigo Expediente Normalizado:

Emails de aviso: prueba@prueba com;

Teléfonos de aviso:

Contenido de la comunicacion: @

Estado: Puesta a disposicién
Fecha de puesta a disposicion: 11/07/2024 13:20:22

Fecha de lectura:
Redactor: 99999999R - USUARIO PRUEBA - prueba@prueba.com -

Anular comunicacion: * Motivo:
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A continuacion se detallan los diferentes campos de informacién mostrados:

Campo

Descripcion

Id. Remesa

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

Id. comunicacion

Identificador de la comunicacion dentro de la remesa.

Remitente

Nombre del remite de la comunicacion.

Destinatario

Identificador del destinatario, asi como su nombre y apellidos.

Titular

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

Registro de salida

Numero de registro de salida asociado a la comunicacion en el sistema
de registro @ries.

Procedimiento/
servicio

Codigo del procedimiento/servicio que remitié la comunicacién.

Centro directivo

Codigo DIR3 y nombre del centro directivo que remitié la comunicacion.

Codigo DIR3 del
destinatario

Codigo DIR3 y nombre de la unidad organica del destinatario.

Asunto

Asunto de la comunicacién.

Codigo Expediente

Numero del expediente asociado a la comunicacién.

Codigo Expediente
Normalizado

Numero del expediente asociado a la comunicacion en formato
normalizado ENI.

Emails de aviso

Emails a los que se enviaran las comunicaciones de puesta a disposicion
y estado de la comunicacién.

Teléfonos de aviso

Teléfonos a los que se enviaran las comunicaciones de puesta a
disposicién y estado de la comunicacion.

Contenido de la | Documento en formato PDF que constituye el contenido de la
notificacion comunicacion.
Estado Estado actual de la comunicacién. Los posibles valores son:

o Puesta a disposicion

© Leida

© Pendiente de poner a disposicion

© No entregada: usuario no dado de alta

© No entregada: usuario no suscrito al servicio
o No entregada: error del sistema

©o Anulada
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Campo

Descripcion

Fecha de puesta a
disposicion

Fecha de puesta a disposicion. Esta es la fecha en la que se pone a
disposicién del destinatario la comunicacion.

Fecha de lectura

Fecha de lectura de la comunicacién, por parte del destinatario receptor.

comunicacion

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

Texto de la | Texto asociado a la comunicacion (No aplica para comunicaciones

enviadas mediante esta herramienta).

Anular
comunicacion

Permite anular una comunicacion que se encuentre en estado “Puesta a
disposicién” o “Pendiente de poner a disposicién” indicando un motivo.

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

Mediante el botén “Generar Informe” se obtendra un fichero en formato zip que contiene en su

interior dos ficheros:

- Informe de comunicacién en formato PDF/A, con la misma informacion mostrada en pantalla,
firmado electronicamente por un certificado de sello electrénico emitido para la “AGENCIA DIGITAL

DE ANDALUCIA”.

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

eniDoc.
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9. 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 Notific@.

Se permite el alta de destinatarios de tipo persona fisica y persona juridica.
El alta de un destinatario se realiza mediante el menu “Destinatarios”, pulsando en la opcion

“Alta”, la cual le presentara la siguiente pantalla:

Alta de Destinatario

Datos identificativos

* DNIINIFINIE: * Nombre: Apelldos:

Datos de contacto

Teléfono Movil Correo Electronico; Repetir Correo Electrénico:

En caso de introducir el identificador de un destinatario ya dado de alta en Notific@, el
sistema precargara el resto de campos con los datos ya registrados del destinatario y
cualquier cambio modificara los datos existentes del destinatario en el sistema (nombre,
apellidos y datos de contacto).

Ademas, la modificacién de los datos de contacto de un destinatario también puede realizarla
directamente el propio destinatario accediendo a su buzén de Notific@.

En caso de ya existir el destinatario, el sistema mostrara el siguiente mensaje de aviso:
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Alta de Destinatario

El identificador introducido ya esta registrado en el sistema. Cualquier modificacion sera aplicada sobre la persona usuaria asociada a dicho identificador.

Destinatario Relacion de Destinatarios

Datos identificativos

* DNI|NIF|NIE: * Nombre: Apellidos:
99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Datos de contacto

Teléfone Mévil: Correo Electrénico: Repetir Corree Electrnico:
prueba@prueba.com

Aceptar

Es posible realizar el alta del destinatario utilizando el formulario mostrado en la pagina o
utilizando la opcion “Relacién de Destinatarios”.

Si seleccionamos la opcion de “Relacién de Destinatarios” se mostrara una pantalla que nos
permite seleccionar un archivo de tipo hojas de célculo (en formato xls, xlsx, ods, csv) que
contenga la relacién de destinatarios que queremos dar de alta.

Se recomienda utilizar el formato CSV (Comma-Separated Values) frente a ods, ya que ods es
mas susceptible de corromperse.

En ninguin caso, la hoja de calculo podra superar el maximo de filas permitido (inicialmente
establecido en 50, pero podria sufrir cambios).

Las columnas de la hoja de calculo deben ser de tipo texto, sin cabecera y sin estilos (en las notas
(*) podra encontrar mas informacién sobre las columnas).

Alta de Destinatario

Una vez seleccionado el documento, aparecera un boton “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.
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Alta de Destinatario

Nombre Apellidos

Nombre1 Apelidost

99999999R Nombre2 Apelidos2

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 del documento no debe contener caracteres extrafios y debe poseer uno de los siguientes formatos: ods, csv, xis, Xisx.

e

A continuacion se describen los campos del formulario de alta de destinatario, marcandose en rojo
aquellos que son obligatorios.

Campo Descripcion
DNI|NIF|NIE Identificador del destinatario (DNI, NIE o NIF, segun proceda).
Nombre Nombre del destinatario. En caso de alta de una persona juridica, se

mostrara aqui la razén 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

mévil, el sistema lo usard para avisar de la puesta a disposicion de las
notificaciones.

Correo electréonico | Correo electronico del destinatario. Asegurarse que estad correctamente
escrito, pues es el método por el cual se le avisara al destinatario de la
puesta a disposicién de las notificaciones que reciba, asi como avisos
recordatorios de las notificaciones pendientes de lectura.

Repetir correo | Correo electronico del destinatario. Debe coincidir con el valor anterior.
electrénico Se utiliza como mecanismo para verificar que el correo electrénico esta
correctamente escrito.

Relacion de | En caso querer realizar un alta de varios destinatarios al mismo tiempo,
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destinatarios puede especificar aqui un documento con la relacién de destinatarios a
dar de alta. Los documentos admitidos podran ser hojas de célculo (xls,
xlsx, ods, csv). Se recomiendo el uso de csv frente a ods ya que es mas
susceptible de corromperse.

La hoja de calculo deberad 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.

Una vez rellenado el formulario, se pulsard 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.

0 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 de
tipo texto, sin cabecera y sin estilos):

- 1° Columna, Identificador del destinatario.

- 2° Columna, Nombre del destinatario.

- 3° Columna, Apellidos del destinatario.

- 4° Columna, email del destinatario.

- 52 Columna, teléfono del destinatario.

Formatos permitidos: xls, xIsx, ods, csv (recomendado).
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10. Consulta de destinatarios

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

La consulta de destinatarios se realiza mediante el menu “Destinatarios”, pulsando en la opcion
“Consulta”, la cual le presentara la siguiente pantalla.

Consulta de Destinatarios

Filtros de Busqueda

* Identificador (DNI|NIF|NIE): Nombre: Apellidos:

e
Resultados
Excel | Csv || PDF |Mostrar fesultados Buscar: :I

Teléfono
Identificader #  Nombre Apellidos Email movil Fecha ultimo acceso

No hay resultados disponibles

Mostrando de 0 a 0 de 0 resultados Anterior Siguiente

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

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

A continuacién se describen las opciones de filtrado para la consulta de destinatarios disponibles,
marcandose en rojo los campos del filtro obligatorios:

Campo Descripcion

Identificador(DNI| Identificador del destinatario de la notificacion: DNI o NIE en caso de

NIF|NIE 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 razén
social.
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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 ltil
Identificador *  Nombre Apellidos Email E.e one echa dfame
maovil acceso
PRUEBASPF
-Q0000000 APELLIDOUNOPF APELLIDOUNOPF APELLIDCDOSPF
APELLIDODOSPF
00000000TA99 A e
999939 PRUEBASPF APELLIDO1PF APELLIDO2PF pruebas@pruebas.com 12/04/2018 14:07:47
00000000TQO0 - »
00000 PRUEBASPF APELLIDOUNOPF APELLIDCDOSPF 666666668 18/03/2021 15:14:12
00000002W PRUEBA PRUEBAAP1 PRUEBAAP2 prueba@prueba.pru
00000003A PRUEBA PRUEBAAP1 PRUEBAAP2 aaa@aaa.aaa
00000103B PRUEBASPF APELLIDOUNOPFAPELLIDODOSPF ALGO@ALGO.COM 600000000
00000105J PRUEBASPF APELLIDOUNOPFAPELLIDODOSPF algo@algo.com 600000000
00000106Z PRUEBASPF APELLIDOUNOPFAPELLIDODOSPF algo@algo.com 600000000
00000112C PRUEBASPF APELLIDOUNOPFAPELLIDODOSPF algo@algo.com 600000000
00000207T PRUEBASPF APELLIDOUNOPF APELLIDCDOSPF algo@algo.com 600000000

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 345 registros

Anterior

1 2 3 4

5 .. 35 Siguiente

La lista de resultados dispone de una cabecera que permite ordenar alfabéticamente los
resultados obtenidos de forma creciente (representado por un tridngulo 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 niUmero 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 busqueda 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 puede ser exportado a una hoja de célculo,
fichero csv o un pdf mediante el botén correspondiente etiquetado como “Excel”, “CSV” y “PDF”.
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Puede hacer click sobre un identificador de destinatario para acceder al detalle del mismo. En este
caso se mostrara una pantalla de este tipo:

Detalle Destinatario X

Identificador:
Nombre:
Apellidos:
Teléfone movil:

Email:

Fecha de Ultimo acceso:
Estado:

Fecha de alta en el sistema:

Detalle Destinatario

99999999R
PRUEBAS
EIDAS CERTIFICADO

prueba@prueba.com

11/07/2024 09:28:15
ACTIVO
31/10/2023 10:49:54

Volver

A continuacion se detallan los diferentes campos de informacién 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 anagrama
fiscal.

Nombre Nombre del destinatario o razén social.

Apellidos Apellidos del destinatario

Razoén Social

Razén Social de la empresa

Teléfono movil

Numero de teléfono mévil del destinatario. En caso de tener registrado
un namero de teléfono movil, el sistema lo utilizard para avisar de la
puesta a disposicion de notificaciones al destinatario.

Email

Direccién 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.
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Fecha ultimo | Fecha en la que el destinatario accedidé por ultima vez a la direccidon
acceso electrénica habilitada.
Estado Estado del destinatario en Notific@. Podran aparecer uno de estos

valores:
e 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 dio de alta en Notific@

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