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1. Introduccién a Notific@: Conceptos y definiciones

La Junta de Andalucia dispone de un sistema para realizar el envio y la gestion de notificaciones telematicas
fehacientes, con generacion de evidencias comprobables de la entrega por el emisor y la recepcion por el
destinatario, conforme a la normativa vigente. Esta establece que podrd practicarse la notificacion por medios
telematicos a los interesados cuando asi lo hayan manifestado expresamente, bien indicando el medio
telematico como preferente para la recepcion de notificaciones en su solicitud, escrito o comunicacion, o bien
consintiendo dicho medio a propuesta del correspondiente organismo publico o asi lo disponga la
correspondiente norma reguladora del procedimiento.

Se denomina abonado al usuario destinatario de una notificacion.

La notificacion se realiza mediante la puesta a disposicion del documento electronico a través de una
direccién electrénica habilitada. El sistema proporciona una interfaz de comunicacidon con sistemas de
informacion de tramitacion administrativa (entidades emisoras) y permite el funcionamiento por lotes o
remesas. La operativa basica de funcionamiento es la siguiente:

Proceso de admision: consiste en la entrada al sistema de lotes o remesas de notificaciones provenientes de
una entidad determinada, las verificaciones y generacion de mensajes de confirmacion o acuse de envio.

Proceso de puesta a disposicion: Tratamiento que procesa la remesa y deposita cada una de las
notificaciones incluidas en ella en la direccién electronica del abonado. Genera acuses de puesta a disposicion
y opcionalmente avisos enviando un mensaje a un buzon de correo electronico o a un teléfono movil del
usuario.

Proceso de entrega: El abonado podra acceder a una notificacion en particular, mediante el acceso a la web
de abonado. En el proceso se generaran acuses de recibo de las notificaciones accedidas.

El abonado dispone de una direcciéon electrénica habilitada o buzdn electronico, que en la practica toma la
forma de una zona web privada con acceso mediante certificado electrénico reconocido. El acceso al
contenido de la notificacion se acredita mediante firma electrénica basada en certificado electronico
reconocido. El sistema de notificacion acredita la fecha y hora en que se produzca la recepcion de la
notificacién en la direccion electrénica habilitada a la persona interesada y el acceso de ésta al contenido de la
misma, momento a partir del cual la notificacion se entendera practicada a todos los efectos legales.

Se denomina “Entidad Emisora”, a los Organismos con personalidad juridica propia que constituyen los
clientes del servicio de notificaciones electronicas de la Junta de Andalucia. Son los encargados de enviar
remesas de notificaciones. Se requiere su alta previa en el Sistema.

Las natificaciones emitidas por una entidad emisora se agrupan en “Servicios”. Un servicio es una agrupacion
de tipos de notificaciones de naturaleza similar. Para poder enviar una notificaciéon a un abonado, éste debe
estar suscrito a este servicio.

Las notificaciones se emiten agrupadas en lotes que se denominan “Remesas”. Una remesa puede estar
formada por una o mas notificaciones.
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Para comunicar a los abonados la existencia de notificaciones, Notific@ puede generar dos tipos de avisos, en
funcién de los datos proporcionados durante la suscripcidon del abonado:

¢ Correo electronico: El Sistema envia un correo electrénico por cada puesta a disposicion de una
notificacién a la direccidon de correo electronico proporcionada (obligatorio). Ademas se envia diariamente un
correo electronico recordatorio al usuario por cada notificacion que tenga pendiente de lectura hasta su
lectura, rechazo o caducidad.

* SMS: El Sistema envia un mensaje corto (SMS) por cada puesta a disposicion de una notificacion al teléfono
movil del abonado proporcionado para este efecto (opcional).

La normativa aplicable a la notificacion telematica en la Junta de Andalucia es la siguiente:

Arts. 4 y 5 del Decreto 68/2008, de 26 de febrero, por el que se suprime la aportacion de la fotocopia de los
documentos identificativos oficiales y del certificado de empadronamiento en los procedimientos
administrativos de la Administracion de la Junta de Andalucia y se establece la sede electronica para la
practica de la notificacién electrénica.

Punto 2 del art. 113 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia.
Art. 28 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios PUblicos.

Art. 15 del Decreto 183/2003, de 24 de junio, por el que se regula la informacion y atencion al ciudadano vy la
tramitacion de procedimientos administrativos por medios electrénicos (Internet).

El punto de acceso electronico de la Junta de Andalucia para la practica de la notificacion
electronica es http://www.andaluciajunta.es/notificaciones.
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2. Introduccion a Notific@-PNT: Conceptos y definiciones

En cumplimiento del art. 41.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
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 electrénicas a un abonado independientemente de que exista una
aplicacion informatica integrada con Notific@.

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

Para el envio de notificaciones mediante esta aplicacion es necesario que previamente exista el servicio que se
utilizard. En caso de no existir debera solicitar su alta previamente al uso de la aplicaciéon. El procedimiento de
alta de servicio esta explicado en el apartado correspondiente de la Web de Soporte de Administracion
Electrénica:

https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/notifica

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

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/loginlinput.action.

Zre

JUNTA DE ANDALUCA

Sistema de Notificaciones Telematicas

Gestion de notificaciones para procedimientos no integrados con el Sistema de Notificaciones Telematicas

Acceso con CERTIFICADO

Sistema de Notificaciones Telematicas de la Junta de Andalucia. Consejeria de Hacienda y Administracion Pblica.
Notific@ PNT 1.1.2

Para poder entrar en el sistema, debe estar registrado como administrador o redactor de algun servicio en
esta aplicacion. De lo contrario no se le permitira el acceso.

Puede identificarse mediante un certificado electrénico (mediante el botdn etiquetado como “Acceso con
certificado”) o mediante su usuario y contrasena del correo corporativo de la Junta de Andalucia (mediante el
botdn etiquetado como “Acceso con usuario”. En este Ultimo caso, sus datos identificativos se tomaran del
sistema informatico Sirhus.
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Una vez autenticado en la aplicacion se le mostrara una ventana similar a ésta:

7\ N Sistema de Notificaciones Telematicas

JUNTA DE ANDRLUOA

PEPITO GRILLO - SALIR

Gestion de Notificaciones Gestion de Abonados 7 Abr 2017 13:27 pm

Fecha y hora de Ultimo acceso: Primer acceso

Servicios asociados al redactor

Entidad Emisora: CONSEJERIA DE FOMENTO Y VIVIENDA

Servicio: 3693 - PRUEBAS FOMENTO Y VIVIENDA

URL de soporte: hitp://www juntadeandalucia es

Contacto Administradores: J

Entidad Emisora: INSTITUTO ESTADISTICA Y CARTOGRAFIA DE ANDALUCIA
Servicio: 3713 - PRUEBAS_IECA

URL de soporte: hitp://www juntadeandalucia.es/institutodeestadisticaycartografia

Contacto Administradores:

Sistema de Notificaciones Telematicas de la Junta de Andalucia. Consejeria de Hacienda y Administracion Piblica.

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 nombre y DNI del usuario
identificado, asf como la fecha actual y un botdn rojo etiquetado como “SALIR” para cerrar la sesion y la
aplicacion.

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

Por ultimo, bajo el texto “Servicios asociados al redactor” se muestran todos los servicios de los cuales el
usuario es redactor o administrador. Para cada servicio aquf listado se muestra la siguiente informacion:

Campo Descripcion
Entidad Emisora Nombre de la entidad emisora a la que pertenece el servicios
Servicio Nombre del servicio
Perfil Perfil del redactor en el servicio. Puede ser redactor o administrador.
URL de soporte Direccién web de soporte para el servicio.
Contacto Se muestra aqui la lista de los administradores del servicio. Por cada administrador
administradores 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):

774 N\ Sistema de Notificaciones Telematicas

JUNTA DE ANDRLUOA

Gestion de Notificaciones Gestién de Abonados

7 Abr 2017 12:41 pm

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

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

El mend consta de tres opciones principales, siendo la Ultima de ellas Unicamente visible si el usuario
identificado es administrador de algun servicio. En caso de que el usuario sea solamente redactor, sélo vera
las dos primeras opciones.

A continuacion se exponen cada uno de los menus principales.

1. Gestion de Notificaciones

Este menuU permitird gestionar las notificaciones, tanto el envio de notificaciones como la consulta de
notificaciones enviadas a los servicios de los cuales el usuario es redactor.

I Gestion de Notificaciones I

Envio MNotificacion

Consulta de
Motificaciones

Servicios Asociados
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A continuacion se detalla cada una de las opciones disponibles:

Menu Opcion Descripcion
1.1 Envio Notificacion Permite el envio de notificaciones telematicas
1.2 Consulta de Consulta de notificaciones enviadas a los
1 Gestion de Notificaciones servicios de los que el usuario es redactor.
Notificaciones Listado de los servicios a los que esta adscrito el
. : usuario tanto como redactor ~ como
1.3 Servicios Asociados o L o
administrador. Es la pagina inicial de la
aplicacion.

2. Gestion de Abonados

Este menU permite al usuario consultar los abonados dados de alta en el sistema, asi como el alta de nuevos

L Gestion de Abonados 1

abonados.

Alta de Abonado

Consulta de Abonados

A continuacion se detalla cada una de las opciones disponibles:

Menu

Opcion

Descripcion

2.1 Alta de Abonado

Alta de nuevos abonados en
Notific@.

2. Gestién de Abonados

2.2 Consulta de Abonados

Consulta de datos de abonados
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 sequir para el envio de una notificacion por parte de un redactor o

administrador.

El envio de notificaciones se realiza mediante el ment “Gestion de Notificaciones”, pulsando en la opcién
“Envio Notificacion”, la cual le presentara la siguiente pantalla.

Remitente y avisos

* Entidad Emisora:
ORGANISMO GENERICO
* Servicio Remitente:

PRUEBAS

Recibir avisos

* Destinatarios

Identificador de destinatario
(DNI|CIF|DNI+CIF):

Destinatario: ~
Email de aviso:
Identificador del titular (DNI|CIF):
Nombre del Titular:

Obligado relacionarse electronicamente

Notificacion

“ Codigo DIR3:

Envio de Notificacion

Correo Electrénico: corr

Relacion de abonados:

“ Dir3 Abonado:

Apellidos del Titular:

Notificacion en papel

AD1002823 - CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

“ Asunto:

“ Documento ENI o PDF (Max. 15 Mb):

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Repetir Correo Electrénico:

Teléfono de aviso:

Cédigo Expediente:

Seleccionar archivo | Ninglin archivo seleccionade

Solo para abonados de administracién publica

* Cadigo RPA:

20180417-NOTIF_PNT_Manual_redactor_v02r03.odt
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A continuacion se describen los campos del formulario de envio de notificaciones, marcandose en rojo
aquellos que son obligatorios.

Campo

Descripcion

Entidad emisora

Lista de las entidades emisoras adscritas al usuario, modifica el desplegable de
Servicios para que solo se muestren los de la entidad seleccionada.

Servicio Remitente

Lista de los servicios adscritos al usuario y que pertenecen a la entidad emisora
seleccionada en el campo anterior.

Recibir avisos

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

Correo Electronico

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

Repetir Correo

Electrénico

Misma direccién de correo que debe coincidir con el texto del campo “Correo
Electréonico”. 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 notificacion (***). Debe rellenarse este campo
destinatario en caso de que la notificacién tenga un Unico destinatario (****)

Relacion de | En caso de enviar una misma notificacion a varios destinatarios, puede especificar
abonados aqui un documento con la relacion de abonados a notificar. Los documentos
admitidos podran ser hojas de calculo (xls, xIsx, ods, csv).

La hoja de calculo debera definir una serie de columnas sin cabecera donde se
indique en cada fila diferentes datos del abonado(**), aunque solo es obligatorio
el identificador(***).

DIR3Abonado DIR3 del abonado, solo 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”, “Q" 0 “S”.

Email de aviso

Email adicional que también recibira los mismos correos de aviso de notificacion
que recibe el abonado.

Teléfono de aviso

Teléfono adicional que también recibird los mismos avisos de notificacion que
recibe el abonado.

Identificador del
titular (DNI | CIF):

Identificador del titular de la notificacion. En el caso de utilizar una relaciéon de
abonados, el titular se aplicara a todas las notificaciones enviadas en dicha
relacion.

Nombre del Titular:

Nombre del titular de la notificacion.

Apellidos del Titular:

Apellidos del titular de la notificacion.

Obligado
relacionarse
electrénicamente

Al marcar este campo se indica que el destinatario esta obligado a relacionarse
electrénicamente con la administracion publica.

Notificacion en

Al marcar este campo se indica que al destinatario también se le enviara la

20180417-NOTIF_PNT_Manual_redactor_v02r03.odt

Pagina 12 de 26




/ \ Consejeria de Hacienda y Administracion Plataforma Notific@ - Notificaciones para
A PUblica Procedimientos No Telematicos

A Direcciéon General de Politica DigitalDireccion
JUNTA DE ANDALUCIA General de Politica Digital Manual de Redactor
papel notificacion por la via tradicional en formato papel.
Codigo DIR3 En este campo hay que indicar el cédigo DIR3 del 6rgano que realiza la
Notificacion.
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
notificacion.

Codigo RPA Campo obligatorio donde se indica el codigo numeérico del procedimiento
categorizado en el Registro de Procedimientos de Andalucia (RPA).

Documento ENI o | Contenido de la notificacion. Sélo es posible notificar un fichero en formato PDF o
PDF 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.

(*) 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 electronico:

1. Al correo electronico indicado en el servicio.

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

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

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

1. Notificacion puesta a disposicién del abonado.

2. Notificacién leida por el abonado.

3. Notificacion rechazada por el usuario.

4. Notificacion rechazada por el sistema (caducada).

5. Notificacion no entregada (describiendo el motivo por el que no se entrego).

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

- 19 Columna, Identificador del abonado.

- 2° Columna, Nombre del abonado.

- 39 Columna, 1° Apellido del abonado.

- 4° Columna, 2° Apellido del abonado.

- 50 Columna, campo de email opcional de la notificacion.

- 6° Columna campo de teléfono opcional de la notificacion.

(***) NOTA: El sistema permite enviar notificaciones a una persona fisica, una persona juridica o a una
persona fisica representante de una persona juridica.

Sila persona destinataria es una persona fisica, se indicara en este campo su DNI o NIE. En este caso, el
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desinatario debera disponer de un CERTIFICADO DE PERSONA FISICA para poder acceder a la notificacion.

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

Si la persona destinataria es una persona fisica representante de una persona juridica, se indicara en este
campo el DNI o NIE de la persona representante sequido del NIF de la persona juridica representada. En
este caso, solo podra acceder a la notificacion la persona indicada por su DNI o NIE que disponga de un
CERTIFICADO DE PERSONA FiSICA REPRESENTANTE DE LA PERSONA JURIDICA CON EL NIF INDICADO.

(****) NOTA: Para poder enviar una naotificaciéon es necesario que el abonado destinatario esté dado de
alta en el sistema Notific@. Conforme vaya escribiendo el identificador del destinatario en el campo
“ldentificador de abonado” le irdn apareciendo aquellos abonados coincidentes. Si tras teclear el
identificador no le aparece el nombre del abonado bajo este campo, significard que no existe ningun
abonado con ese identificador en Notific@ y deberd proceder a darlo de alta antes de enviarle una
notificacion.

El comportamiento del sistema es el siguiente:

1. Si el abonado destinatario existe y esta suscrito al servicio mediante el cual se va a naotificar, se procede a
la notificacion.

2. Si el abonado destinatario existe, pero no esta suscrito al servicio mediante el cual se va a notificar, el
sistema previamente suscribe al usuario en dicho servicio y procede a la notificacion.

3. Si el abonado destinatario no existe, el usuario redactor deberéd proceder a su alta antes de enviar la
notificacion. El envio de una notificacion a un destinatario no existente provocara un error.

Una vez rellenado el formulario, se pulsara sobre el boton “Enviar Notificacion” que aparece en la parte
inferior izquierda de la pantalla para enviar la notificaciéon, mostrandose una pantalla similar a ésta:

74\ Sistema de Notificaciones Telematicas

JUNTA DE RHDALUCIA

- . . = - - PEPITO GRILLO -
Gestién de Notificaciones Cestién de Abonados Gestién de Servicios 7 Abr 2017 14-19 pm

Resumen del envio de la remesa

Remesa con identificador 210216 registrada correctamente.

Abonados a los que se ha
enviado la remesa:

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 cddigo 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
cédigo, Notific@ aun no ha procesado las notificaciones de Ia remesa. Las notificaciones tardan
unos minutos en estar disponibles por los destinatarios, por lo que se recomienda consultar la
remesa por el coédigo obtenido durante su envio, una vez pasado un tiempo prudencial, y
comprobar si las notificaciones han sido enviadas correctamente. Si ocurre algun error durante este
proceso, todas las notificaciones incluidas en la remesa son descartadas, teniendo que volver a
hacer el envio.
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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 servicio
asociado al usuario como redactor o administrador.

La consulta de notificaciones se realiza mediante el ment “Gestion de Notificaciones”, pulsando en Ia
opcion “Consulta de Notificaciones”, la cual le presentara la siguiente pantalla.

Consuita Notiticaciones

Id. Remesa: Servicio: Estado:

@ PRUEBAS v Cualquiera v
Asunto: Identificador de abonado (DNI|CIF|DNI+CIF): Numero de Registro de Salida:
DIR3: Cédigo Expediente: Codige RPA:

Periodos de fechas

Puesta Disposicién: Lectura: Rechazo:
Inicio Ein Fin Ein
‘ Excel || csv H PDF ‘M°5m" 10 v [registros Buscar:
1D Codigo Puesta a
Remesa Destinatario Expediente DIR3  Asunto Remitente Servicio disposicion ¥ Estado

Ningun dato disponible en esta tabla

1D Destinatario Codigo DIR3 Asunto Remitente Servicio Puesta a Estado
Remesa Expediente disposicion
Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros 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 busqueda, el usuario
debera pulsar el botén “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 ndmero de resultados.

La segunda zona, situada en la zona inferior mostrara los resultados de la busqueda realizada.
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A continuacion se describen las opciones de filtrado para la consulta de notificaciones disponibles,
marcandose en rojo los campos del filtro obligatorios:

Campo

Descripcion

Id Remesa

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

Servicio

Servicio que remitio la notificacion. De entre los servicios asociados al usuario
redactor o administrador, tiene que indicar el servicio que remitio la notificacion.

Estado

Estado de la notificacién. Los posibles valores son:
©  Cualquiera (Todos los estados)
Puesta a disposiciéon
Leida
Rechazada
Caducada
No entregada: usuario no dado de alta
No entregada: usuario no suscrito al Servicio
No entregada: error del sistema

O O O o O o o

Asunto

Indicar aqui parte del texto que contiene el asunto de la notificacion

Identificador de
Abonado

Identificador de abonado destinatario de la notificacion (Consultar apartado de
Envio de Notificaciones para mas informacion acerca de este valor).

Numero de Registro
de Salida:

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

DIR3

Cddigo DIR3 del érgano que remitié la notificacion.

Codigo expediente

Cadigo del expediente asociado a la notificacion.

Cédigo RPA

Cédigo del catalogo de procedimientos con el que se registro en RPA (Registro de
Procedimientos de Andalucia) asociado al expediente que envid la notificacion.

Rango 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 abonado.

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

- Rechazo: Intervalo de fechas en el que las notificaciones fueron rechazadas por
el abonado o por el sistema (caducidad).

Se recomienda siempre que no se indique el identificador de la remesa,
especificar un rango de fechas que limite las busquedas a realizar. En
caso contrario, la consulta puede demorarse bastante.
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Una vez establecidos los criterios de busqueda necesarios de entre los anteriores, se le mostrard una pagina
de resultados de este tipo:

| Sucal || cov || - ‘ Mostrar (10 ¥ |registros Buscar: I
ID Remesa Destinatario Codigo Expediente DIR3 Asunto Remitente Servicio Puesta a disposicion ,  Estado
151882 A0100282  Motificacion de prueba ORGANISMO PRUEBAS 14/07/2017 14:28:22 Pussta
3 GENERICO AEIN disposicion
15168 AD100232  Notificacidn de prusba ORGANISMO PRUEBAS 14/07/2017 14:26:35 Puests &
3 GENERICO AEIR disposicion
151679 AD100282  Motificacion de prueba ORGANISMO PRUEBAS 14/07/2017 14:20:59 Pussts 2
3 GENERIGO AEIR disposicion
151678 AD100282  Mofificacion de prueba ORGANISMO PRUEBAS 14/07/2017 13:41:01 Pussta
3 GENERICO AEIN disposicion
151170 EXPEDIENTE 1 AD100451 PUESTAA ENTIDAD DE PRUEBAS 22/06/2017 13:11:36 Leida
2 DISPOSICION DE LA PRUEBA AEIR
PERSONA FiSICA:
28760305R
151188 EXPEDIENTE 1 ADIDD451  PUESTAA ENTIDAD DE PRUEBAS 22/06/2017 13:06:45 Leida
2 DISPOSICION DE LA PRUEBA AEifl
PERSONA FiSICA:
28760305R
151168 AD100451 PUESTAA ENTIDAD DE PRUEBAS 22/06/2017 12:59:15 Leida
2 DISPOSICION DEL PRUEBA AEiR
REPRESENTANTE:
00000000TAB2E34068
151167 PUESTA A ENTIDAD DE PRUEBAS 22/06/2017 12:52:35 Leida
DISPOSICION DEL PRUEBA AEIR
ABONADO: D0000000T
151166 PUESTA A ENTIDAD DE PRUEBAS 22/06/2017 09:43:42 Puests &
DISPOSICION DEL PRUEBA AEIR disposicion

ABONADO: D0000000T

151165 PUESTA A ENTIDAD DE PRUEBAS 22/06/2017 09:34:56 Puests &
DISPOSICION DEL PRUEBA AEIR disposicion
ABONADO: D0D0000OT

ID Remesa Destinatario Codigo Expediente DIR3 Asunto Remitente Servicio Puesta a digposicion Estado

Mostrando registres del 1 al 10 de un total de 47 registros Anterior | 1 | 2 3 4 s Siguiente

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

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. EI 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 calculo, fichero csv
0 un pdf mediante el botdn correspondiente etiquetado como “Excel”, “CSV” y “PDF".

20180417-NOTIF_PNT_Manual_redactor_v02r03.odt Pagina 18 de 26



/ \ Consejerfa de Hacienda yAdm,rnstraC'én Plataforma NOtlflC@ - Notificaciones para
/ \ PUblica Procedimientos No Telematicos
A Direccién General de Politica DigitalDireccion
JUNTA DE ANDALUCIA General de Politica Digital Manual de Redactor

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 % |

Detalle Notificacion

Id Remesa: 222002

Id notificacién: 357191

Servicio remitente: PRUEBAS (ORGANISMO GENERICO)

Abonado receptor: 00000000T - PRUEBA JUAN ANTONIO DE LA CAMARA ESPANOL
Fecha de envio: 17/04/2018 09:10:48

NUmero de registro de salida:

Codigo DIR3: A01002823 - CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA
Ccodigo Expediente:
Cédigo RPA: 10287

Asunto: Prueba con API 3.3 - envio con metadatos - 17/04/2018 09:10:36

Contenide de la notificacion:

¥

Documentos adjuntos: prugba pdf

Fecha de puesta a disposicién: 17/04/2018 09:10:49
Fecha de lectura:

Fecha de rechazo:

A continuacion se detallan los diferentes campos de informacion mostrados:

Campo Descripcién

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

Id. notificacion Identificador de la notificacion dentro de la remesa.

Servicio remitente Servicio remitente de la notificacion.

Abonado receptor Identificador de abonado, asfi como el nombre y apellidos del abonado receptor
de la notificacion.

Fecha envio Fecha de envio de la notificacion (fecha en la que se envio la notificacién). Fecha
de admision.

Numero de registro | NUmero de registro de salida asociado a la notificacion en el sistema de Registro
de salida Telematico @ries.

Codigo DIR3 Cddigo DIR3 y nombre de la unidad organica que remiti¢ la notificacion.

Codigo Expediente Numero del expediente asociado a la notificacion.
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Cédigo RPA

Cddigo del procedimiento con el que se registrd6 en el catalogo de
procedimientos RPA

Asunto

Asunto de la notificacion.

Texto de la
notificacion

Texto asociado a la notificaciéon (No aplica para notificaciones enviadas mediante
esta herramienta).

Contenido de Ia

notificacion

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

Documentos
adjuntos

En caso de tener la notificaciéon asociados documentos adjuntos, se mostraran
aqui tanto el nombre como un enlace de descarga. No aplica para notificaciones
enviadas mediante esta herramienta.

Fecha de puesta a
disposicion

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

Fecha de lectura

Fecha de lectura de la notificacion, por parte del abonado receptor.

Fecha de rechazo

Fecha de rechazo de la naotificacion, por parte del abonado receptor.

Estado

Estado actual de la notificacion. Los posibles valores son:
Cualquiera (Todos los estados)

Puesta a disposicion

Leida

Rechazada

Caducada

No entregada: usuario no dado de alta

No entregada: usuario no suscrito al Servicio
No entregada: error del sistema

O O O O o o o o

Emails de aviso

Emails a los que se enviaran las notificaciones de puesta a disposicion y estado de
la notificacion.

Teléfonos de aviso

Teléfonos a los que se enviaran las notificaciones de puesta a disposicion y estado
de la notificacion.

Obligado a
relacionarse
electrénicamente

Indica si el destinatario de la notificacion esta obligado a relacionarse
electronicamente con la administracion publica.

Notificacion en | Indica si el destinatario también ha recibido la notificacion en papel.

papel

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

Redactor Datos del redactor que envié la notificacion formado por el identificador

(DNI/NIE), nombre y apellidos. En caso de haber sido enviada la notificacion
mediante un sistema informatico se mostrard el mensaje “APl Entidades
Emisoras”

Mediante el botdn “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 notificacion en formato PDF/A, con la misma informacion mostrada en pantalla, firmado
electronicamente por un certificado de sello electrénico emitido para la “Direccion General de Politica Digital”.

- Documento ENI que contiene el informe anterior junto a los metadatos necesarios en formato eniDoc.
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7. Alta de abonados

En este apartado se muestra el proceso a seguir para realizar el alta de un abonado. Es necesario realizar este
paso cuando hay que notificar a un abonado que no se encuentra dado de alta en el sistema o cuando se
requiere suscribir un abonado a un servicio. No se puede usar este método para modificar los datos de
un abonado ya dado de alta. En caso de que el abonado exista, se mantendran los datos de
contacto originales que tuviera anteriormente. La modificacion de los datos de contacto de un abonado
tiene que realizarla directamente el propio abonado accediendo a su buzén de Notific@.

El alta de un abonado se realiza mediante el menu “Gestion de Abonados”, pulsando en la opciéon “Alta de
Abonado”, |a cual le presentara la siguiente pantalla.

Alta de Abonado

Datos personales

* DNI/NIE: Representando a NIF: * Nombre: * Apellidos:

Datos de contacto

Teléfono Movil: * Correo Electrénico: * Repetir Correo Electronico:

Servicios

87 - PRUEBAS
3683 - PRUEBAS FOMENTO Y VIVIENDA

==
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A continuacion se describen los campos del formulario de alta de abonado, marcandose en rojo aquellos que

son obligatorios.

Campo

Descripcion

NIF

Identificador del abonado (DN, NIE o NIF, seguin proceda)

Representando a
NIF

NIF de la entidad juridica a la que representa. Rellenar sélo en caso de dar de alta
a un abonado persona fisica representante de persona juridica.

Nombre

Nombre del abonado (siempre el nombre de la persona fisica, aunque sea
representante). En caso de alta de abonado persona juridica, se mostrara aqui la
razén social.

Apellidos

Apellidos del abonado (siempre los apellidos de la persona fisica, aungue sea
representante).

Teléfono movil

Teléfono mavil del abonado. Si el abonado dispone de un teléfono mavil, el
sistema lo usara para avisar de la puesta a disposicion de las notificaciones.

Correo electrénico

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

Repetir correo
electrénico

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

Servicios

Lista de seleccion mdiltiple en la que se mostraran los servicios asociados al
redactor. De entre los servicios disponibles, debe seleccionar al menos uno para
suscribir al abonado.

Una vez rellenado el formulario, se pulsara sobre el botdn “Aceptar” que aparece en la parte inferior izquierda
de la pantalla para enviar la notificacion, mostrandose una pantalla similar a ésta:

El abonado no estaba dado de alta en el sistema, se ha procedido a darlo de alta. El abonado ha sido suscrito al servicio 87 -

PRUEBAS
no estaba suscrito al servicio 3693 - PRUEBAS FOMENTO Y VIVIENDA, se ha procedido a darlo de alta en dicho servicio. No se
han modificado los datos personales ni de contacto del abonado.

El usuario

Se le mostrara un cuadro de color verde en caso de que el proceso de alta y/o suscripcion de un abonado a
un servicio se haya producido correctamente. En caso de error, el cuadro de resultado aparecera en color rojo,
indicando la causa del error.
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8. Consulta de abonados

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

La consulta de abonados se realiza mediante el menl “Gestidn de Abonados”, pulsando en la opcion
“Consulta de Abonados”, |a cual le presentara la siguiente pantalla.

Consulta Abonados

Servicio: Estado:
Cualguier servicio v Cualquiera v
* Identificador: Nombre: Apellidos:

Periodos de fechas

Motificaciones puestas a disposicion: Notificaciones leidas: Notificaciones rechazadas:
[ =]
Excel || csv || PDF Mostrar[10 v fregistros Buscar:
Identificador 4 Nombre Apellidos Email Teléfono mavil Fecha dltimo acceso

Ningun dato disponible en esta tabla

Identificador Nombre Apellidos Email Teléfono mavil Fecha (ltimo acceso

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de O registros 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 busqueda, el usuario
debera pulsar el botén “Buscar” para realizar la blusqueda de aquellos abonados que cumplan los criterios
indicados. El proceso de busqueda puede tardar bastante tiempo si se utilizan criterios poco precisos que
muestren un gran ndmero 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 abonados disponibles, marcandose
en rojo los campos del filtro obligatorios:

A continuacion se describen los campos del formulario:

Campo Descripcion

Servicio | Servicio al que el abonado debe estar suscrito. El usuario sélo podra elegir entre
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los servicios que tiene asociados como redactor o administrador. También podra
establecer el valor “Cualquiera” si no desea filtrar por este campo.

Estado

Estado del usuario abonado. Puede tomar los siguientes valores:
Cualquiera (no se filtra por este campo)

Activo (el usuario esta dado de alta)

Inactivo (el usuario existe, pero esta dado de baja)

Identificador

Identificador del abonado destinatario de la notificacion: DNI o NIE en caso de
persona fisica, NIF en caso de persona juridica o DNI o NIE junto al NIF de la
persona juridica que representa en el caso de representante de una entidad
juridica.

Nombre

Nombre del abonado (se puede escribir parte del nombre). En caso de persona
juridica se indicaria aqui parte del nombre de la razén social.

Apellidos

Apellidos del abonado (se puede escribir parte de los apellidos).

Notificaciones
puestas a
disposicion

Rango de fechas que permite acotar la busqueda por fecha de puesta a
disposicion de notificacion.

Notificaciones leidas

Rango de fechas que permite acotar la busqueda por fecha de lectura de
notificacion.

Notificaciones
rechazadas

Rango de fechas que permite acotar la busqueda por fecha de rechazo de
notificacion.

Los resultados obtenidos tras pulsar el botén “Buscar” se mostraran en la zona inferior:

Excel CcsV PDF

Mostrar| 10 v |registros

Buscar:

Teléfono Fecha Ultimo

Identificador 4 Nombre Apellidos Email mévil acceso
03/04/2017 09:38:55
19/12/2016 10:56:12
17/03/2017 10:50:48
28/03/2017 16:44:34
[ 06/04/2017 12:43:41
PEPITO GRILLO pepito.grilo@juntadeandalucia.es
Identificador Nombre Apellidos Email Teléfono Fecha dltimo

Mostrando registros del 1 al 6 de un total de & registros

mavil acceso

Anterior 1 Siguiente
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La lista de resultados dispone de una cabecera que permite ordenar alfabéticamente los resultados obtenidos
de forma creciente (representado por un triangulo azul hacia arriba) haciendo click en la columna por la que
se desea ordenar y un segundo click sobre la misma columna para ordenar de forma decreciente
(representado por un triangulo azul hacia abajo).

Los resultados se muestran paginados. EI nimero total de abonados que cumplen los requisitos indicados se
muestran en la parte inferior izquierda de la pantalla de resultados. EI 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 calculo, fichero csv
o un pdf mediante el botén correspondiente etiquetado como “Excel”, “CSV” y “PDF".

Puede hacer click sobre un identificador de abonado para acceder al detalle del mismo. En este caso se
mostrara una pantalla de este tipo:

Detalle Abonado

Identificador:

Mombre:

Apellidos:

Teléfono movil:

Email: netificaCorreoz@gmail com

Servicios suscritos: 108 OFICINA AE - (08/06/2017 12:28:56)
147  OFICINA AE PRUEBAS - ()
2 PROCURADORES - (14/07/2017 14:22:48)
87 PRUEBAS AEIN - (23032017 12:08:27)

Fecha de dltimo acceso: 2807/2017 132425

Estado: ACTIVD

Fecha de alta en el sistema: 22/03/2017 14:15:25

“olver
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A continuacion se detallan los diferentes campos de informacién mostrados:

Campo Descripcion

Identificador Identificador del abonado. Podra ser el DNI o NIE si se trata de una persona fisica,
un NIF si se trata de una persona juridica o un DNI o NIE sequido de un NIF si es
un representante de persona juridica. En algunos casos es posible que en lugar
de lo anterior se muestre el anagrama fiscal

Nombre Nombre del abonado o razén social.

Apellidos Apellidos del abonado

Teléfono movil

Numero de teléfono maovil del abonado. En caso de tener registrado un ndmero
de teléfono mavil, el sistema lo utilizara para avisar de la puesta a disposicion de
notificaciones al abonado.

Email

Direccion de correo electronico del abonado. El sistema lo utilizara para avisar de
la puesta a disposicion de notificaciones al abonado, asi como un recordatorio
de las notificaciones que tiene el abonado pendientes de lectura.

Servicios suscritos

Relacion de servicios a los que el usuario se encuentra suscrito. Se indica aqui
tanto el cddigo del servicio como el nombre.

Fecha ultimo acceso

Fecha en la que el abonado accedié por Ultima vez a su buzén de abonado en
Notific@.

Estado

Estado del abonado en Notific@. Podran aparecer uno de estos valores:
* ACTIVO. Si el abonado esta dado de alta en el sistema Notific@
* INACTIVO: Si el abonado esta dado de baja en el sistema Notific@.

Fecha de alta en el
sistema

Fecha en la que el abonado se di¢ de alta en Notific@

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