Servicio compartido de Gestion de Notificaciones

Manual de Usuario

de la Aplicacion Web de Notific@

ATENCION: Para la comprension de este documento, debe consultarse el Glosario de
Términos y Especificaciones Notific(@ que dispone de todos los términos y abreviaturas
utilizados, asi como su definicion y en algunos casos, las especificaciones técnico-
funcionales asociadas a los mismos.

Manual
Version 3.3

Fecha de revision 17/04/2018

Realizado Ppor Sistemas Desarrollo


http://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/706/Area%20descargas/Glosario%20Terminos%20Notifica.pdf?idIniciativa=706&idElemento=7966
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/706/Area%20descargas/Glosario%20Terminos%20Notifica.pdf?idIniciativa=706&idElemento=7966

b
e “

CONTENIDO
1. REGISTRO DE CAMBIOS .....ccuiiiieiiiienniciiennieiiensieiiensieissssietssnsssssnsssssasssssssssssssssssssssnsssssansssssansssssnns 3
2. LA APLICACION WEB DE NOTIFIC@....ccceeurrerurrereeeereressersssessssssensssessssessssssesssessssessssssnsssensosesssssens 4
3. SERVICIO DE SOPORTE PARA LA APLICACION WEB DE NOTIFIC@ .....ccouverrrmerneenerresneseesesssessessesnes 5
4. REQUISITOS PREVIOS Y ACCESO A LA APLICACION ......ccueeurrerreereeesresnsseessessesssessssensssessesesssssenssnes 6
4. 1. REQUISITOS PREVIOS ..vveeuvveeteeesreesueeessseassseessseessseessssessssesssssssssessssessssessssessssesssesssssessssensssesssesssssesssssnseees 6
4.1.1. Navegadores reCOMENAAUOS ............cccccuueeeeeiieieeeiieeeesieeeeetteeetteaeesisesaeastsaeesssssesssesaesssseaannnns 6
4.1.2. MAQUING VIFtUG] JOVQ........oonieaiiiiiieeieeseeeeee ettt ettt sttt eeaee e 6
4.1.3. Certificad @IECLIONICO ........ccccveveeeeeeeeeeeeeee e e et te e e ettt e e ettt e e e st a e e sttt e essssssessasssaeesssenannnes 6
4.2, ACCESO A LA APLICACION WEB ..eeuutveeeeuteeesnuueeeesteeessnuseeessussessssseeessnssesssssssesssnsesessnsssessnsseessssseesssssesesnsees 6
4.2.1. AcceS0 €N PreprodUCCiON (PRE).........uuuuueeeeeeee e eseeeeeettaeetteaeesteaaesttaaessasaaasssasaeassseaenines 6
4.2.2. ACCESO0 €N ProdUCCION (PRO) ......cocveeeieesieeeeeeseeeesieestteeecttastvaestea st teaeasaaeatsasasesssssasasesessssessesens 7
5.  FUNCIONALIDADES DE LA APLICACION WEB .......ccuvuerrrerrerurrernssesnssssessssessssessssssessssesssssssasssessssessens 8
TR TSRS PSRT PSRRI 8
5.1. CAMBIO ENTRE ORGANISMOS EMISORES ...vveevreirieeiireenteeesiteessseessseessseessssessseessssesssesssessssesssssssssessssesssessns 8
5.2 ENVIOS ettt ettt b et h e b et e he e et e h e s b e e ae e sar e e e nae e sereeennee e 8
I B =1 (o || 12 3o L] =T 1V o RS SPRRTRN 9
5.3 NUEVO ENVIO ottt sttt ba e b e bae s ne s e sbaesne s e nmnesnaees 11
5.3.1. Datos aSOCIiAAOS O 10 REMESQ............uoeeecueeeeeeiiieeeeiieeseteeessiteeeestte e et aesstteasssstsasssssaassssseaeeas 12
5.3.1.1 INFOrMACION REIMES(........vveeieieeeee et eette e e et e e et e e et tae e e et aaeessssaeessssaeasssesananes 12
5.3.1.2  AGJUNTO ..ottt ettt sttt et e e e 13
5.3.2. Datos ASOCIiAAOS G CAUQ @NVIO .....c...eeevvesieeriiesiiesieessieesieessieesieesteesitesstaesssesssteessessseesseees 14
5321 INFOrMQAcCiON @ I0S @NVIOS.......cocueieiieeiieieeeeee ettt 15
I B 1 (1] (o | PSPPSR 16
5.3.3. DESLINALATIOS .......eeeeeeeeieeeeee ettt e et e ettt st e e st e s et esnneesnnneeeas 17
5.3.4. MELOTOS AE ENVIO ..ottt ettt s st s e st e st e s be e s taesaseestaesseesabaasseens 18
5.4, ENVIO MASIVO....eeuteeeuteeeteesteesteestte st e s bt e sabe e s bt e sttt s atesabe e e stesabeesabeesabeeebaesbeeesaeeebeeensbeeneeenneesneees 19
5.5 CERTIFICACIONES. ¢ttt eutteeutteeteesittestee st ee st esab e e s bt e sabe e s beesabe e e beesabeesbeesabe e e bae s betesmaesbesesbaesanesennnesanenes 23
CRCHN B Yolol-X Yo ol [o KN ol=T g 1 (ol [o] [ 1-2-F 0SSP 24
5.5.2. Solicitud de certificaciones NO reCibidaS ..............cccueeeeiueeeeesiieeeeeieeeiieeeeceeeeeceee e taaaeesreeaeas 26
5.6. DATOS COLABORADORES .....ceeuvteruteeenttesuteesseesseesseesseessseessseeanstessseessseesasesesseesssesesssesssesesssesssesenssenssenen 27
5.6.1. DAtOS OPEIrAAOr POSEAL............evveeieeeeeeee ettt e e ee st a e e e e s s aa e e e e sssarasaeaes 28
5.6.2. DALOS CIE ...ttt ettt ettt s ettt s e st e st e st e nteennee s 29
I A = 1153 o {0 PSP P RO T RO P PP PP 30

6.

ANEXO I: ESTADOS DE UN ENVIO ...ccoviviuereereneiessesesesesssssseesssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssen 32



1. Registro de cambios

Fecha Version | Descripcion

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

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

23/11/2017 | 3.1 Modificado tamafio maximo de archivos a natificar y especificado el
tamafio méaximo para PRE (10MB) y PRO (15MB).

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

Se recomienda especialmente la lectura de la seccién de Nuevo
envio.
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2. La Aplicacion Web de Notific@

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

e Servicios Web: Los Servicios Web estan destinados a proporcionar un
mecanismo para la integracion de los Sistemas de Informacion de los
Organismos Emisores. Para ampliar informacion acerca de los Servicios Web,
ver el documento Servicios Web Para Organismos y Sedes disponible en el
Centro de Transferencia de Tecnologias.

e Aplicacion Web: Supone una interfaz web con Notific@ que permite a los
Organismos Emisores gestionar de manera manual sus notificaciones y
comunicaciones, incluyendo el seguimiento del estado de los envios y el acceso
a las certificaciones emitidas con motivo del acceso del destinatario a una
notificacion por cualquiera de las vias de entrega contempladas. .

Este manual describe el funcionamiento de la Aplicacion Web, mostrando las diferentes
opciones que ésta ofrece y dando instrucciones sobre como utilizarla.


http://administracionelectronica.gob.es/ctt/notifica#.VrNAz9LhBMw

3. Servicio de Soporte para la Aplicacion Web de
Notific@

Las dudas e incidencias relativas a la Aplicacion Web de Notific@ deberan ser
canalizadas a través del Centro de Atencion a Integradores y Desarrolladores (CAID)
segun los procedimientos que se detallan en la Guia de Uso Servicios CAID disponible
en el Centro de Transferencia de Tecnologias.



http://administracionelectronica.gob.es/ctt/notifica#.VrNAz9LhBMw

4. Requisitos previos y acceso a la Aplicacion

4.1. Requisitos previos
Esta version de Notific@ contiene numerosas funcionalidades que obligan a ciertos

requisitos de navegacion. Se recomienda la siguiente configuracion del sistema:

4.1.1. Navegadores recomendados

- Internet Explorer, versiones 10y 11.
- Google Chrome, ultima version.
- Mozilla Firefox, a partir de la version 20 con plugin de Java para el navegador.

4.1.2. Maquina virtual java

- Maquina virtual de Java (JRE) Java 8 (1.8.0 xx) instalada en el navegador.

4.1.3. Certificado electronico
- Ademas, habra que contar también con un certificado de persona fisica o
juridica, emitido por un organismo de confianza (tipo FNMT), instalado en el
navegador.
4.2. Acceso ala aplicacion web
Tendran acceso a Notific@ los siguientes perfiles del Portal AGE:
- Usuario de aplicaciones Notific@.

- Usuario Administrador de aplicaciones Notific@.

4.2.1. Acceso en Preproduccion (PRE)

El acceso a la aplicacion se puede realizar de varias formas:

Desde el Portal correspondiente, accediendo primero desde el “Area de Usuario” con
un certificado electronico (o DNI-e) valido, y posteriormente haciendo click sobre la
aplicacion Notific@ en el listado de aplicaciones:

ATENCION para pruebas el acceso sera:

Administracion General del Estado: https://ssweb.preapp.seap.minhap.es/portal AGE/

Comunidades Auténomas: https://ssweb.preapp.seap.minhap.es/portal CCAA/

Entidades Locales: https://ssweb.preapp.seap.minhap.es/portal EELL/



https://ssweb.preapp.seap.minhap.es/portalAGE/
https://ssweb.preapp.seap.minhap.es/portalCCAA/
https://ssweb.preapp.seap.minhap.es/portalEELL/
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llustracion 1: Acceso al Portal de Administracion electréonica

También puede acceder directamente a la aplicacion desde la siguiente URL:

https://se-notifica.redsara.es

Pero en caso de no estar autenticado con certificado electronico, le pedira que se
autentifique a través del Portal AGE.

4.2.2. Acceso en Produccion (PRO)

De manera analoga, en el entorno de Produccion se debera acceder:

- A través del correspondiente:
o Administracién General del Estado: https://portalage.seap.minhap.es
o Comunidades Auténomas: https://ssweb.seap.minhap.es/portal CCAA/
o Entidades Locales: https://ssweb.seap.minhap.es/portal EELL/

- A través de la URL: https://notifica.redsara.es



https://se-notifica.redsara.es/
https://portalage.seap.minhap.es/
https://ssweb.seap.minhap.es/portalCCAA/
https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL/
https://notifica.redsara.es/
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5. Funcionalidades de la Aplicacion Web

Notific@ se encuentra dividido actualmente mends como se aprecia en la ilustracion 3.
A continuacion, se describe cada uno de ellos:
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llustracion 2: Menus de la Plataforma Notific@

5.1. Cambio entre Organismos Emisores

La Aplicacion Web es que permite la posibilidad de realizar el envio de
notificaciones/comunicaciones para distintos Organismos Emisores. Esto resulta util
para aquellos usuarios que pertenezcan al mismo tiempo a mas de dos unidades (por
ejemplo, que emitan notificaciones de una Subdireccion General y una Direccion
General).

Cuando un usuario tiene permisos para utilizar méas de un Organismo Emisor podra
seleccionar la que desea utilizar mediante el desplegable ubicado en la parte superior
derecha de la pagina.

=Diego Gomez / Ministerio_. __6n Pablica » ¢ Salir

& Ministerio de Hacienda y Funcién Piblica
1] E04950101

& 3.Gral. de Administracion Digital E04995901

llustracion 3: Selector de Organismos Emisores

5.2. Envios

La pantalla de Envios (Ilustracion 4) se puede considerar la pantalla principal de
Notific@. En ella se muestra un resumen de todos los envios del Organismo Emisor y
su detalle.
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llustracion 4: Pantalla de Envios



» Ref. Emisor: Es, en el contexto de cada Organismo Emisor, el identificador
unico del envio. Se trata de una clave asignada por el Emisor, que le permite
identificar la notificacion o comunicacion.

> Identificador del Envio: Se trata del identificador unico asignado a cada envio.
Lo genera Notific@ automaticamente.

» Tipo de envio: Admite los valores de notificacion y comunicacion.

» NIF/CIF/NIE del destinatario: Niimero de identificacion del destinatario.

» Titular: Nombre de la persona titular del envio.

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

» Codigo SIA: Codigo del procedimiento o servicio asociado al envio.

» Estado del envio: Situacion en la que se encuentra el envio. Se puede consultar
el listado de estados disponibles en el Anexo I de este documento. Asimismo se

recomienda la lectura del documento explicativo sobre datados y certificados,
principalmente cuando se vayan a utilizar servicios postales.

La pantalla cuenta con una serie de filtros para delimitar los resultados que aparecen por

pantalla. Para ver los filtros es necesario pulsar el boton . La aplicacion permite
filtrar por Referencia de Emisor, Identificador del envio, NIF, NCC, cédigo SIA y
Estado. Una vez introducidos los valores por los que se desea filtrar, se debe pulsar el

boton _|

5.2.1. Detalles del envio

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

envios mediante el boton “Ver”

En la parte superior de la pantalla de Detalle de la Ilustracion 5 se encuentra la
informacion general de la Remesa (ver concepto de remesa en el glosario de términos) a
la que pertenece el envio: identificador de la remesa, Organismo Emisor, concepto,
fechas de creacion y de envio, tipo de envio y codigo SIA asociado.



http://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/706/Area%20descargas/Validez%20de%20notificaciones%20por%20distintos%20medios%20-%20Datados%20y%20Certificaciones.ppsx?idIniciativa=706&idElemento=7906
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/706/Area%20descargas/Glosario%20Terminos%20Notifica.pdf?idIniciativa=706&idElemento=7966
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Seguidamente se muestra el documento adjunto asociado a la notificacion o
comunicacion.

L

Remesa de envios 1098101

llustracion 5: Pantalla de Detalle - Datos de un Envio

El bloque que aparece a continuacién (Ilustracion 6) muestra los de cada uno de los
envios asociados a la remesa. Para cada uno de ellos se indica el identificador del envio,
estado actual del envio, el retardo y la fecha de caducidad. Seguidamente se muestra el
titular y, si los hubiera, los destinatarios. Del mismo modo se indican las opciones sobre
el uso del CIE o la DEH que aplican al envio (se recuerda que todos los envios para los
que se disponga de NIF estan disponibles en Carpeta Ciudadana).

Finalmente se muestran el historial de cambios de estado (datados) asociados al envio.



llustracion 6: Pantalla de Detalle - Datos del titular y destinatario de un envio

5.3. Nuevo Envio

La pantalla de Nuevo Envio se compone de un formulario con todos los datos a rellenar
cuando se quiere dar de alta una nueva notificacion o comunicacidon o incluso una
remesa de ellas.

Se pasa a describir cada uno de los campos a rellenar en la primera parte del formulario
(Ilustracion 8).

L

Mueva remesa de envios

llustracion 8: Pantalla de Nuevo Envio — Bloque 1
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5.3.1. Datos asociados a la Remesa

La primera parte del formulario permite introducir los datos que son comunes a todos los envios
que forman parte de la remesa.

Esta parte del formulario esta dividido en las siguientes secciones:

5.3.1.1 Informacion Remesa

En esta seccion se informan los datos comunes a todos los envios de la remesa. Los campos
disponibles son los siguientes:

» Emisor: (Obligatorio) Se trata del Organismo Emisor que emite la notificacion
o comunicacion. No es necesario rellenarlo al coincidir con el Organismo
Emisor activo.

» Concepto: (Obligatorio) Descripcion textual del contenido administrativo de la
notificacion o comunicacion. El ciudadano podra visualizar el concepto de una
notificacion antes de comparecer para acceder a su contenido. Adicionalmente
en el caso de las notificaciones enviadas a través del CIE, el concepto aparece
impreso en el acuse de recibo.

o IMPORTANTE: Este campo esta limitado, con caracter general a 250
caracteres, pero cuando la notificacién o comunicacion se envia a través
del CIE tnicamente se imprimen los primeros 50 caracteres.

o IMPORTANTE: Los caracteres permitidos para este campo son los
siguientes:
adaibccdeeééfghiiiijklmniooodpqrstutiiiivwxyzAAAABCCDEEEEFG
HIHITKLMNNOOOOPQRSTUUUUVWXYZ0123456789 -
\u2013_"/:0.,¢?'is

» Descripcion: (Opcional) Se trata de una descripcion ampliada acerca del
contenido del envio. El contenido de este campo se muestra al ciudadano antes
de comparecer en Carpeta Ciudadana, la DEH o la sede -electronica
correspondiente y puede contener informacion de carécter legal.

» SIA (Sistema de Informacion Administrativa) (Obligatorio para
notificaciones y opcional para comunicaciones): El codigo SIA identifica el
procedimiento al que estd asociado una notificacion. Es un campo
autocompletable en que, a medida que se vaya escribiendo, se mostraran los
posibles codigos que se puedan corresponder con la informacion introducida
junto con su descripcion.

» Tipo de envio: (Obligatorio) Existen dos posibles valores excluyentes:



- Notificacion: Se utiliza para notificar actos administrativos con relevancia
juridica, por lo que se requiere acuse de recibo.

- Comunicacién: Se utiliza para comunicar informacién sin relevancia
juridica Por lo que no se requiere acuse de recibo

» Programar fecha de envio: (Opcional) Debe seleccionarse cuando se desee
programar un envio de modo que no se dé de alta inmediatamente sino que a
partir de una fecha determinada.

» Fecha envio programado: (Opcional) Permite establecer una fecha en que se
dé de alta el envio diferente de la actual. El envio no se procesara hasta que no
llegue esa fecha.

5.3.1.2 Adjunto

llustracién 9: Pantalla de Nuevo Envio — Bloque 2

El boton permite cargar el archivo PDF o ZIP con el contenido de la
notificacion o documentacion. El documento del envio sera comun para todos los envios
pertenecientes a la remesa.

Para generar un archivo en formato PDF a partir de un archivo de editor de textos (por
ejemplo, con extension .docx) basta con guardarlo como .pdf.

IMPORTANTE: El tamafio maximo del archivo .zip es de 15MB para produccion y
10MB para preproduccion.

Tenga en cuenta que cuando se esté seleccionando como posible via de salida un
Centro de Impresion y Ensobrado, no se podra enviar como contenido de la
notificacion un archivo en formato ZIP.

Junto con el botdén para seleccionar archivo aparece una serie de opciones que solo
pueden emplearse cuando el archivo a notificar tiene formato PDF. Son las siguientes:
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> : A través de esta opcion se puede comprobar si el archivo PDF

adjuntado cumple con especificacion PDF/A, de lo que se informara al usuario a

través de una ventana.

Es recomendable, aunque no obligatorio, que los documentos cumplan con el estandar
PDF/A sobre todo cuando se va a enviar a imprimir a través del CIE. Si no cumpliera el
documento, Notific@ lo transformara el documento automaticamente antes de enviar al
CIE. Cuando esto sucede, el documento que queda almacenado en Notific@ es el
original que envid el Organismo Emisor.

» Normalizado: A través de este campo, que solo aplica a envios postales, el
Organismo Emisor puede indicar que el archivo PDF de la notificacion dispone
del espacio libre suficiente, conforme a la especificacion de la norma para los
CIE, de modo que el CIE pueda imprimir la informacién necesaria para el envio
postal.

En caso que el envio no sea normalizado, el CIE podra realizar las operaciones
oportunas para adaptar el documento y poder realizar el envio postal, aplicandose los
costes que se puedan derivar.

» (Generar CSV?: A través de esta opcion se puede solicitar a Notific@ que
inserte un Codigo Seguro de Verificacion (CSV) al documento. Para ello el PDF
adjunto debera estar firmado electronicamente. En Notific@ se almacenara
unicamente el PDF que se genere con el CSV, descartandose el Original.

5.3.2. Datos asociados a cada envio

En esta segunda seccién se consignan los datos asociados a cada uno de los envios
asociados a la remesa. Por defecto una remesa consta de un solo envio. En caso que se

desee afiadir nuevos envios a una remesa se debera utilizar la opcion
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llustracion 10: Pantalla de Nuevo Envio — Bloque 3

En esta seccion se pueden afiadir los datos especificos de cada uno de los envios que
forman parte de la remesa. Los datos especificos de la remesa son los siguientes:

»> Referencia emisor: (Opcional) Es el Identificador tinico del envio. Se trata de
un codigo asignado por el Organismo Emisor, que le permite identificar la
notificacion o comunicacion. La referencia emisor debe ser Unica para cada
Organismo Emisor. La maxima longitud del mismo es de 20 caracteres. En caso
que no se rellene, Notific@ asignara al envio automaticamente una referencia de
emisor valida.

» Prioridad: (Obligatorio) Este campo, aplicable inicamente a los CIE, indica la
prioridad del envio. Tendré dos posibles valores, urgente o normal. Si se trata de
urgente, la carta recibird prioridad en su emision. En cualquier caso, no se
garantizan fechas de emision ni de entrega.
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» Retardo: (Opcional) Numero de dias naturales que estara disponible el envio
para su comparecencia desde la sede electronica del Punto de Acceso General
(Carpeta Ciudadana) antes de que se entregue a la DEH o al CIE, segun
corresponda, para su tratamiento. Por tanto, si se desea realizar que el CIE o la
DEH traten el envio inmediatamente, se debe introducir el numero 0.

» Caducidad (Depende de las vias de puesta a disposicion): Fecha en la cual, a
ultima hora del dia, una notificacion pasa a estado rehusado a primera hora del
dia.

o Es obligatorio ponerla para notificaciones con puesta a disposicion
unicamente en Carpeta Ciudadana y/o sede electronica o cuando se
emplee Carpeta/Sede + DEH voluntario. En el resto de casos es opcional.

o Cuando un envio se pone a disposicion a través de la DEH, tanto si es
porque el destinatario estd obligado a usar la DEH como si es voluntario,
si se ha informado el campo de caducidad se usara la fecha indicada. En
caso contrario, se usara un plazo de diez dias, de conformidad con la
Ley.

o El campo caducidad serda ignorado cuando un envio se ponga a
disposicion a través de via postal.

5.3.2.2 Titular

El Titular es la persona fisica o juridica sobre la que surte efectos juridicos la
notificacion, o a la que se dirige en ultima instancia la comunicacion. Para identificar al
titular se deben utilizar los siguientes campos.

» Nombre / Razon Social: (Obligatorio) Nombre o razon social del destinatario o
titular. La longitud méaxima es de 255 caracteres pero debe tenerse en cuenta
que, si el envio se va a imprimir y enviar a través de Operador Postal en el sobre
se imprimen los primeros 125 caracteres de la concatenacion de los campos
Nombre y Apellidos.

» Apellidos: (Opcional) La longitud méaxima es de 40 caracteres pero debe
tenerse en cuenta que, si el envio se va a imprimir y enviar a través de Operador
Postal en el sobre se imprimen los primeros 125 caracteres de la concatenacion
de los campos Nombre y Apellidos.

» NIF: (Depende) Puede ser sustituido por el NIE, no por otros documentos como
el pasaporte. La obligatoriedad del campo NIF depende de las siguientes reglas:
o Para los envios que solo se publiquen en Carpeta Ciudadana: entre el
titular y todos los posibles destinatarios debe haber al menos una persona
con NIF.
o Para los envios que se remitan a la DEH: El NIF del titular es
obligatorio. Si ademas se establecen destinatarios y tienen NIF, también
podran acceder al contenido de la notificacion.



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

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

» Teléfono: (Opcional) Se trata de un campo opcional. Se prevé de cara al futuro
que, en caso de que dicho campo y el NIF/CIF estén rellenos, se realizard un
aviso via SMS al destinatario o titular para informar de que puede comparecer
en Carpeta Ciudadana.

» Correo electronico: (Opcional) Se enviara un correo que informe de que se
puede comparecer en Carpeta Ciudadana cuando se haya rellenado este campo
y, ademas, se haya también informado el NIF.

NOTA: Importancia de consignar el campo email

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

5.3.3. Destinatarios

El Destinatario es una persona distinta del titular que también tiene acceso a los envios.
Un ejemplo de destinatario seria un representante.

Establecer destinatarios distintos del titular es opcional. Los destinatarios tendran
acceso también a las notificaciones a través de medios electronicos (por ejemplo,
Carpeta Ciudadana).

De la misma manera, cuando se trata de envios postales, el primer destinatario que se
haya establecido sera aquél al que se dirigira el envio en papel y, por tanto, cuyo
nombre y apellidos se imprima en el sobre. Asimismo cuando no se establezca ningin
destinatario el envio en papel se dirigira directamente al titular.

Los campos a rellenar para cada destinatario son los mismos que se establecieron para el
titular..
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5.3.4. Métodos de envio
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llustracion 11: Pantalla de Nuevo Envio — Bloque 4

En este apartado se pueden seleccionar diferentes vias de puesta a disposicion
disponibles y diferentes a Carpeta Ciudadana, donde se puede acceder a todos los envios
en que titular o destinatarios dispongan de NIF, y sin perjuicio de la publicacion en la
sede electronica del Organismo Emisor.

Las vias de puesta a disposicion CIE y DEH son excluyentes entre si: un envio nunca se
pondra a disposicion por ambas vias. Si se seleccionan los dos métodos de envio, la
aplicacion internamente prioriza:

e Si se ha establecido que el titular es obligado a utilizar la DEH, el envio se
pondré a disposicion de esta via a través de dicha via.

e Por el contrario, si se ha establecido que el titular no es obligado, primero se
comprueba si el titular estd suscrito voluntariamente al procedimiento
correspondiente para recibir envios a través de la DEH. En ese caso se realizara
el envio mediante la DEH. Si no es asi, se enviara a través del CIE.

Segun las opciones seleccionadas se deberan consignar los datos correspondientes:

» Via DEH. Se tendra que indicar si se trata o no de un sujeto obligado a recibir
notificaciones electronicas a través de la DEH. Ademas puede consignarse el
codigo del procedimiento que se haya definido en la DEH (normalmente el
SIA), y al que un ciudadano no obligado puede haberse suscrito
voluntariamente.
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» Via CIE/Postal. En el primer menu desplegable se debera seleccionar el “Tipo
de Domicilio” cuyos posibles valores son “Nacional”, “Extranjero”,
“Apartado de Correos” y “Sin Normalizar”. Dependiendo de la seleccion,
habra que rellenar unos datos distintos del domicilio del destinatario.

El tipo de domicilio “Sin Normalizar”, que se seleccionara cuando el resto de tipos de
direccidn no son aplicables, permite introducir la direccion postal en dos areas de texto,
Linea 1 y Linea 2 junto con el Codigo Postal y el pais. Los campos linea 1 y linea 2
deben contener la direccion completa incluyendo el Codigo Postal y, cuando sea
necesario, el pais, independientemente de que a mayores sea necesario rellenar el campo
Cdodigo Postal y Pais.

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

NOTA: En caso en que no se hayan introducido datos sobre los Agentes
Colaboradores la opcion de envio via CIE/Postal no estara disponible.

Al final de la pagina aparecen dos botones:
» Limpiar: Para suprimir todos los datos rellenados en el formulario.

» Enviar: Para proceder al procesamiento del envio.

llustracion 12: Pantalla de Nuevo Envio — Bloque 5

5.4. Envio masivo

Nofitic@ cuenta con la posibilidad de realizar notificaciones o comunicaciones a
multiples destinatarios. Dicha posibilidad se pone al servicio de los Organismos
Emisores, como alternativa al método manual, con el fin de optimizar la operacion.
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llustracion 13: Pantalla de Envio masivo

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

descargar modelo de archivo CSV a través el boton = o a través del siguiente
enlace.

Una vez que se ha descargado el archivo CSV, debe procederse a editarlo para
introducir en €l los datos relacionados al conjunto de envios que se desean dar de alta.

IMPORTANTE: Para la edicién de los archivos .csv para Notific@ no es valido
Microsoft Office Excel ya que, al realizar ciertas modificaciones en los formatos,
imposibilita el posterior procesado por parte de Notific@. Se recomienda utilizar
alguin otro editor como LibreOffice, de uso gratuito.

A B = B ] r & ] I J ¥ ! Lt} & =
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https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/706/Area%20descargas/Anexo%20para%20envio%20masivo%20Notifica%20Manual%20usuario.csv?idIniciativa=706&idElemento=7730
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/706/Area%20descargas/Anexo%20para%20envio%20masivo%20Notifica%20Manual%20usuario.csv?idIniciativa=706&idElemento=7730
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llustracion 14: Modelo CSV para Envio masivo

Cuando el archivo CSV se abre por primera vez con un editor como LibreOffice aparece
una pantalla de importacion de texto. Debe asegurarse que selecciona el conjunto de
caracteres Unicode (UTF-8) y el Punto y coma como separador:

5
Ij Importacion de texto - [Anexo®%20para®20envic?20masivo20Neotific.. | == 24 |

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

Idioma: |F'redeterminado - Espaficl (Espafia) El
Desde |a fila: 1 =
Opciones de separador
) Anchura fija @) Separado por
DIabuIador DComa Euntoycoma DEspacio |:|D‘t[o
DFusionarlosgelimitadores Delimitador de texto: "|z|
Otras opciones
] Campo entrecomillado como texto [C] Detectar los nimeras especiales
Campos
Tipo de columna: |:|
Predeterminado |I3redeterminal:lpredeterminado Predeterminado -
1 Codigo Unidad Remisora Concepto Tipo de Envio RefTerencia Emisol
2 FO4975701 Concepto 1 Wotificacion NOTIFEEOS
3 E@4375701 Concepto 2 HWotificacion NOTIFGOOOG
4 F04375701 Concepto 3 Notificacion NOTIF@EO7 =
‘ 5 04375701 Concepto 4 Motificacion NOTIFGEO3
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llustracion 15: Pantalla de Importaciéon de texto de LibreOffice

A continuacion se debe proceder a insertar en el archivo .csv los datos relacionados con
cada una de las notificaciones o comunicaciones:

Codigo Unidad Remisora: (Obligatorio) Codigo DIR3 del Organismo Emisor
que emite la notificaciéon o comunicacion. Debe coincidir con la unidad activa
en la Aplicacion Web, es decir, con la que se encuentra seleccionada a través
del selector de la esquina superior derecha.

Concepto: (Obligatorio) Descripcion textual del contenido administrativo de la
notificacion o comunicacion, que el ciudadano podra visualizar antes de
comparecer para acceder a su contenido. Méaximo 250 caracteres.

Tipo de envio: (Obligatorio) Existen dos posibles valores excluyentes:
Notificacion y Comunicacion. Debe escribirse exactamente asi, con la primera
letra en mayuscula y sin tilde.

Referencia Emisor: (Obligatorio) Es el Identificador Uinico del envio. Se trata
de un codigo asignado por el Organismo Emisor, que le permite identificar la
notificacion o comunicacion. La referencia emisor debe ser unica para cada
Organismo Emisor. La maxima longitud del mismo es de 20 caracteres.
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e Nombre Fichero: (Obligatorio) Nombre del fichero PDF o ZIP asociado a la
notificacion. Puede ser el mismo para mas de una linea.

e Normalizado: (Obligatorio) A través de este campo, que solo aplica a envios
postales, el Organismo Emisor puede indicar que el archivo PDF (al tratarse de

envio postal no aplica ZIP) de la notificacion dispone del espacio libre
suficiente, conforme a la especificacion de la norma para los CIE, de modo que
el CIE pueda imprimir la informacion necesaria para el envio postal. Debe
establecerse para cada envio el valor Si o No, con mayuscula y sin tilde.

e Prioridad Servicio: (Obligatorio) Debe establecerse para cada envio el valor
Normal o Urgente, con mayuscula.

e Nombre: (Obligatorio) Nombre o razon social del destinatario o titular. La
longitud maxima es de 255 caracteres pero debe tenerse en cuenta que, si el
envio se va a imprimir y enviar a través de Operador Postal en el sobre se
imprimen los primeros 125 caracteres de la concatenacion de los campos
Nombre y Apellidos.

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

e CIF/NIF: (Obligatorio) NIF de la persona fisica o juridica titular de la
notificacion o comunicacion. El titular podra acceder al contenido del envio en

Carpeta Ciudadana siempre que se autentique a través de Cl@ve correctamente
para ese NIF.

e Email: (Obligatorio) En caso que no se conozca debe ponerse algin valor
como por ejemplo mail@mail.com

e Teléfono: (Opcional) No se usa en la actualidad y puede quedarse vacio.

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

e Linea 2: (Opcional) Solo se utiliza para envios postales y puede quedarse
vacio. Los campos linea 1 y linea 2 deben contener la direccion completa
incluyendo el Codigo Postal y, cuando sea necesario, el pais,
independientemente de que a mayores sea necesario rellenar el campo Codigo
Postal y Pais.

e Codigo Postal: (Opcional) So6lo se utiliza para envios postales y puede
quedarse vacio.

e (Codigo Procedimiento: (Obligatorio) Codigo SIA del procedimiento asociado
al envio. El codigo SIA debe estar asociado al Organismo Raiz del que depende
jerarquicamente Organismo Emisor segiin DIR3.

e Fecha Envio Programado: (Opcional) Permite establecer una fecha en que se
dé¢ de alta el envio diferente de la actual. El envio no se procesara hasta que no
llegue esa fecha..

IMPORTANTE: El archivo .csv debe contener un maximo de 1000 lineas. No se deben
realizar otros cambios distintos a rellenar las distintas lineas de cada envio (no se
deben hacer cambios de formato, colores, sombreados, etc.)

Si se necesitase generar mas de 1000 envios se deberdan crear varios archivos .csv
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Una vez que se ha rellenado el archivo .csv, se debera crear un archivo zip que contenga
todos los archivos de las notificaciones (los cuales pueden ser de formato PDF o ZIP).
A este archivo ZIP que contiene los archivos a notificar lo llamaremos “ZIP de
ficheros”.

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

IMPORTANTE: El tamafio maximo del archivo “ZIP de ficheros” es de 15MB para
produccién y 10MB para preproduccion.

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

Una vez preparados los archivos “ZIP de ficheros” y CSV el proceso consiste en:

e Seleccionar las vias de salida a utilizar haciendo uso del selector.

e Introducir la fecha de caducidad, la cual es obligatoria para los envios de solo
Carpeta Ciudadana o Carpeta Ciudadana + DEH voluntario.

e Indicar la direccidon de correo electronico a la que se enviardn los emails de aviso
sobre el estado de la carga masiva.

e Adjuntar el archivo de metadatos CSV.

e Adjuntar el archivo “ZIP de ficheros”.

e Enviar

Una vez que se pulsa el boton enviar los archivos CSV y “Zip de ficheros” se cargaran
en el servidor y se encolaran. La interfaz web indicara si se ha encolado correctamente
la peticion y su posicion en la cola.

Cuando le llegue su turno, se comenzara a procesar la peticion, de lo que se informara a
través de correo electronico. De la misma manera, cuando se haya procesado
completamente la peticion, se enviard un segundo correo electronico a la misma
direccidn, informando del resultado final y de los errores que se hayan podido producir,
en su caso.

5.5. Certificaciones

Las certificaciones son los Acuses de recibo que se generan y se ponen a disposicion
del emisor de la comunicacidn o notificacion enviada y que otorgan a las notificaciones
total validez juridica.

Notific@ cuenta con la posibilidad de poder descargar todas las certificaciones
emitidas, ya sean las realizadas via Web Service o desde la aplicacion. A su vez permite
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reclamar al operador postal las certificaciones que no hayan sido recibidas y para las
que existen datados que deberian conllevar la recepcion de una certificacion.

5.5.1. Acceso a las certificaciones

Certificaciones

clady

llustracion 15: Pantalla de Certificaciones

Para acceder a las certificaciones debe seleccionarse la cuarta pestafia de la cabecera
(Ilustracion 15). Todos los certificados se generan en formato PDF y llevan su firma
electronica correspondiente. Dependiendo del medio de notificacion, la firma sera
emitida por un Organismo distinto:

» Envio postal: El contenido del PDF es el resguardo de color rosa anexo al sobre,
escaneado. En este caso la firma la emite Correos.

» DEH: En este caso el PDF estd firmado electronicamente por la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre (FNMT).

» Carpeta Ciudadana: En este caso la firma electronica la emite el prestador del
servicio compartido de notificaciones.

» Sedes Electronicas: El PDF estara firmado conforme al procedimiento de la sede
electronica de origen.

Se puede acotar la busqueda de las Certificaciones por fecha desde y fecha hasta. Las
fechas corresponden a los periodos en los que se han recibido las certificaciones en el
sistema. El periodo maximo de bisqueda permitido es de 1 mes.

A través del boton “Descargar” se pueden obtener los acuses de recibo. En la
Iustracion 16 se puede observar un acuse de recibo que se corresponde con una
entrega postal.



o

R e

RE?.1ITE_NTE FONDO ESPANOL DE GARANTIA AGH
G "¥¥use DE RECIBO

mwlmrlll|r||mmm|nmumﬂ@’

FICADO: 148086531 00018
FEMISEDN tt 12 21]14 F.LIMITE: 26-01-2015
REF_5653 ENVIC! REMESA:00043455037 LOTE: 43455027

I f GOBIERMO
2 DE ESPAMA,

CODGO PROCEDMIENTD SiA
DESTINATARIO:ATEB0GZES LA TORRE DE BEMALUP SA
CALLE JOSE ABASCAL 44 - 2% | @
20003 MADRID MADRID
1 er INTENTO ENTREGA DOMICILIARIA 2% INTENTD
IDENTIFICACION 1, Erfregaca a Domichly IDENTIFIGAGION
2. Diraccitn Incorechs
z%m BT
FIRMA EMPLEAD 3. Sa dejo aviso de FIRMA EMPLEADO{")
Ilaaadaen ol buzsn| |
i i puda dajar
avist di logada| |
4. Desconocida
FECHA .fgfu“'-r-f‘-l 5 Fallacidota FECHA
HORA 3 L 5. Rehusado HORA
{7 Ei eadiza y.ola i daf resiiifade ds fn onfreg
RECEPCION HOTIFIGACIAH INFORMATIZADS OFICINA
EVLa que susoribe declira (s 4l efrala DEVOLVER A CENTRO DE . Entragada
resafiad ko sido detidamenin: CONTROL DE CERTIFICADOS & Rehusado
e ] [ [Relwusni ] —
NOMBRE ¥ AFELLIDOS 5 Mo refirgda
oy sty b _,ﬂﬂ.-l'll:l PR P ] f‘llﬁflliz) ;é fﬂEHnFJ@ACiﬂN_
(0
FIRMA
RELACION COM EL DESTINATARIO
L
SLANGLRY
Davoliar: CIE: 28108- Aleabandas 5 DE ESPARIA,

llustracion 16: Certificacion tipo
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5.5.2. Solicitud de certificaciones no recibidas

i

Cerificaciones

llustracion 17: Certificaciones no recibidas

En la misma pestafia de certificaciones, a través de la seccion “No recibidas”, se puede
observar cuantas notificaciones existen cada mes que no tienen asociada una
certificacion cuando si deberian tenerla. Para ello se sigue el siguiente criterio:

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

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

Cuando existen notificaciones que carecen de certificacion, el proceso a seguir consiste
en enviar un correo electronico al Operador Postal indicando dicha circunstancia, un
listado de los envios que carecen de certificacion y los datos postales de un empleado
publico. A éste tltimo se le enviara, en formato papel y de forma externa a Notific@, un
documento acreditativo del resultado de dichas notificaciones y que sustituye a la
certificacion.

Dicha gestion se facilita a través de Notific@. Cuando existen datados que cumplen
esas caracteristicas se muestran en pantalla dos botones:

o Se muestra un formulario en el que se solicitan los datos de contacto
del empleado publico al que se enviara el documento acreditativo sustitutivo de


https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/706/Area%20descargas/Validez%20de%20notificaciones%20por%20distintos%20medios%20-%20Datados%20y%20Certificaciones.ppsx?idIniciativa=706&idElemento=7906

la certificacion. Una vez rellenados se pulsa el boton enviar y se enviard
automaticamente un email solicitando el documento acreditativo al Operador
Postal.

llustracion 18: Formulario para solicitud de certificaciones al Operador Postal

o Permite descargar un documento en formato PDF sobre el que
deben rellenarse los datos correspondientes al empleado publico al que se
enviara el documento acreditativo sustitutivo de la certificacion. Dicho PDF
debe enviarse, para el caso del Operador Postal Correos a la siguiente direccion:
area.distribucion.ordinaria@correos.com

5.6. Datos Colaboradores

Esta pestafia de la Aplicacion Web permite al organismo emisor introducir los datos
relativos a las relaciones que se hayan establecido con los Agentes Colaboradores de
Notific@ de cara a la posterior imputacion de costes.

Esta seccion aplica Unicamente a aquéllos que vayan a hacer uso del servicio postal.
Para ellos, la insercion de estos datos a través de la Aplicacion Web es obligatoria
incluso si la integracion con Notific@ se va a llevar a cabo a través de Servicios
Web.
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llustracion 19: Datos de Colaboradores

5.6.1. Datos Operador Postal

Al pulsar sobre Datos Operador Postal aparecera un listado con las relaciones
establecidas con los Operadores Postales.

Operadores Postales '

T sl

HEH (- BERAY FPeinad D000 iilailis dn Ercirapadion Smrs

llustracion 20: Datos de relaciones con Operadores Postales

Si se hace click sobre el boton “Nueva relacion” w====«ge mostrara un formulario donde
se podran insertar los datos sobre la relacion establecida con el Operador Postal.
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Mueva relacion con Operador Postal

llustracion 21: Nueva relacion con Operador Postal

El Organismo Emisor es responsable de la veracidad de los datos que se inserten
sobre las relaciones con el Operador Postal deberan estar en todo momento
correctamente actualizados.

5.6.2. Datos CIE

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

Datos de relaciones con CIE

llustracion 22: Datos de relaciones con CIE

Si se hace click sobre el boton “Nueva relacidon” w=====tnge mostrara un formulario donde
se podran insertar los datos sobre la relacion establecida con el CIE.
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llustracion 23: Nueva relacion con CIE

Como puede observarse la insercion de los datos de las relaciones con CIE permite
establecer un orden de preferencia, debiéndose asignar un 1 al CIE preferente y un
nimero superior a los siguientes. La aplicaciéon permite que varios CIEs tengan el
mismo orden de preferencia, al considerarse que podria ser indiferente para el
Organismo Emisor, en cuyo caso Notific@ haré la seleccion entre los CIEs de igual
preferencia en funcion de criterios como la capacidad del CIE o el reparto de cargas de
trabajo.

Si no se rellenan tanto los datos del Operador Postal como del CIE la aplicacion
devolvera un error.

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

5.7. Historico

La pestaiia de Historico permite consultar los envios realizados por Organismos
Emisores extintos o antiguos de los cuales sea sucesor el Organismo Emisor actual que
se esta empleando. La funcionalidad se limita a la consulta, no siendo posible dar de alta
nuevos envios de unidades que, conforme al directorio DIR3, se encuentran extintas.
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llustracion 24: Pestana de Historico

Al hacer click sobre la pestafia de Histérico aparece una pantalla en la que se puede
seleccionar, a través de un combo box, la unidad DIR3 historica sobre la que se tiene
permisos y de la que se desea ver el listado de envios.

El listado de unidades disponibles para la consulta viene determinada por la estructura
del DIR3 y no es configurable directamente en Notific@. En caso que considere que no
le aparece en el desplegable alguna unidad que si deberia aparecer, consulte al
responsable de actualizar DIR3 en su Organismo.

Una vez seleccionada la Unidad concreta, se visualiza el listado de envios de manera
similar a como se muestra en la pestaiia de envios para el Organismo Emisor actual.

L]

Histdrico
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llustracion 25: Listado de envios de unidades histoéricas
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6. ANEXO I: Estados de un envio

Literal

Descripcion

Pendiente de
Comparecencia

Cuando un envio no ha sido configurado para ser entregado al CIE o la DEH, o
bien se ha indicado retardo y éste atin no ha vencido.

Pendiente de entrega a
CIE

Pendiente de entregar el envio al CIE

Pendiente de entrega a
DEH

Pendiente de entregar el envio la DEH

Enviado al centro de
impresién

Enviado al CIE

Enviado a la DEH

Enviado a la DEH

Ausente Solo aplica a envios postales y el empleado del Operador Postal lo puede indicar
de forma explicita.
Desconocido Solo aplica a envios postales y el empleado del Operador Postal lo puede indicar

de forma explicita.

Direccidn incorrecta

Solo aplica a envios postales y el empleado del Operador Postal lo puede indicar
de forma explicita.

Fallecido Solo aplica a envios postales y el empleado del Operador Postal lo puede indicar
de forma explicita.
Extraviada Solo aplica a envios postales. Este estado lo puede devolver el Operador Postal

cuando ha cerrado una remesa pasados 45 dias y no dispone de informacién sobre
el envio.

Sin informacion

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

Entregado al Operador
Postal

El envio ha salido del CIE y se ha entregado al Operador Postal. (Estado atin no
disponible).




Notificada La notificacion ha sido aceptada por el receptor.

Resusada La notificacion ha sido rechazada expresamente por el receptor
Expirada Se ha superado la fecha de caducidad de una notificacién electrénica.
Leida Se ha accedido a la comunicacién.

Envio Programado

Una notificacién o comunicacién se encuentra en espera de ser enviada en la
fecha indicada por el usuario.




