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1. Introduccion 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 podra 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 destinatario al usuario destinatario de una notificacion.

La notificacion se realiza mediante la puesta a disposicion del documento electronico a traves de una
direccion electronica habilitada. El sistema proporciona una interfaz de comunicacion 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
0 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 direccion electronica del destinatario. Genera acuses de puesta a
disposicion y opcionalmente avisos enviando un mensaje a un buzon de correo electrdnico o a un
teléfono mavil del usuario.

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

El destinatario dispone de una direccion electronica habilitada o buzon electrdnico, que en la practica
toma la forma de una zona web privada con acceso mediante certificado electrdnico reconocido. El
acceso al contenido de la notificacion se acredita mediante firma electronica basada en certificado
electrdnico reconocido. El sistema de notificacion acredita la fecha y hora en que se produzca la
recepcion de la notificacion en la direccion electronica 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.
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Se denomina “Entidad Emisora”, a los Organismos con personalidad juridica propia que constituyen
los clientes del servicio de notificaciones electrdnicas de la Junta de Andalucia. Son los encargados de
enviar remesas de notificaciones. Se requiere su alta previa en el Sistema.

Las notificaciones 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 notificacion a un
destinatario, 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.

Para comunicar a los destinatarios la existencia de notificaciones, Notific@ puede generar dos tipos de
avisos, en funcion de los datos proporcionados durante la suscripcion del destinatario:

* Correo electronico: El Sistema envia un correo electrdnico por cada puesta a disposicion de una
notificacion a la direccion de correo electdnico proporcionada (obligatorio). Ademas se envia
diariamente un correo electrdnico 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 disposicién de una notificacién al
teléfono mavil del destinatario 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 aportacién 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 notificacion electronica.

Punto 2 del art. 113 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta de
Andalucia.

Art. 28 de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrdnico 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 atencién al
ciudadano y la tramitacion de procedimientos administrativos por medios electrdnicos (Internet).

El punto de acceso electronico de la Junta de Andalucia para la practica de la
notificacion electrénica es http://www.andaluciajunta.es/neotificaciones.
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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 practicardn
preferentemente por medios electrdnicos 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 aplicacién informatica denominada “Notific@-PNT” (Modulo de
Notific@ para los Procedimientos No Telematicos) cuya finalidad es permitir el envio de notificaciones
electrdnicas 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 deberd solicitar su alta previamente al uso de la aplicacion. El
procedimiento de alta de servicio estd explicado en el apartado correspondiente de la Web de Soporte
de Administracion Electronica:

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

El presente documento describe las funcionalidades de la aplicacién 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 deberd introducir la siguiente direccion web desde un navegador web:

Sistema de Notificaciones Telematicas

JUNTR DE ANDALUCA

Gestion de i iones para imi no integrados con el Sistema de Notificaciones Telematicas

‘Acceso con CERTIFICADO

Desplegada [a nueva version 1.6 del Sistema de Gestion de | para Procedi No aticos (PNT) de la Junta de Andalucia. |

Sistema de Notificaci ematicas de la J ia de Hacienda, Industria y Energia.

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

Una vez autenticado en la aplicacion se le mostrara una ventana similar a ésta:
74\ Sistema de Notificaciones Telematicas

JUNTA DE AMDALUCIA

PEPITO GRILLO -

Gestion de Notificaciones Gestion de Destinatarios Gestion de Servicios 27 Jun 2019 12:53 pm

Fecha y hora de ultimo acceso: 21/01/2019 13:40:47
Servicios asociados al redactor

Entidad Emisora: ADMIN. ELECTRONICA
Servicio: 108 - OFICINA AE

Perfil: Redactor

URL de soporte: hitp:/fwww juntadeandalucia.es

Contacto Administradores:
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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, asi 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 realiz6 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 aqui 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 administrador, redactor o
consultor.

URL de soporte Direccion web de soporte para el servicio.

Contacto Se muestra aqui la lista de los administradores del servicio. Por cada

Administradores administrador se muestra su nombre completo, correo electronico y teléfono
de contacto

4, Descripcion general del meni de la aplicacion

Una vez que el usuario se autentica en el sistema, tiene acceso a las siguientes opciones (a traves del
menu horizontal situado en la zona superior de la pantalla):

74\ Sistema de Notificaciones Telematicas

JUNTA DE ANDALUCIA

Gestion de Nofificaciones Gestion de Destinatarios Gestion de Servicios

PEPITO GRILLO -

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

El menu consta de tres opciones principales, siendo la ultima de ellas unicamente visible si el usuario
identificado es administrador de algiin servicio. En caso de que el usuario sea solamente redactor, solo
vera las dos primeras opciones.

A continuacién se exponen cada uno de los menus principales.
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1. Gestion de Notificaciones

Este menu 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.

Gestion de Notificaciones

Envio Notificacion

Consulta de
Motificaciones

Servicios Asociados

A continuacién se detalla cada una de las opciones disponibles:

Notificaciones

Menu Opcion Descripcion
1.1 Envio Notificacion Permite el envio de notificaciones telematicas
1.2 Consulta de Consulta de notificaciones enviadas a los
L Notificaciones servicios de los que el usuario es redactor.
1. Gestion de

1.3 Servicios Asociados

Listado de los servicios a los que esta adscrito
el usuario tanto como redactor como
administrador. Es la pagina inicial de la
aplicacion.

2. Gestion de Destinatarios

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

de nuevos destinatarios.

‘Gestiﬁ-n de Destinatarios I

Alta de Destinatario

Consulta de
Destinatarios

A continuacién se detalla cada una de las opciones disponibles:
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Menu

Opcion

Descripcion

2. Gestion de Destinatarios

2.1 Alta de Destinatario

Alta de nuevos destinatarios en
Notific@.

2.2 Consulta de Destinatario

Consulta de datos de los
destinatarios existentes en
Notific@

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

3. Gestion de Servicios (solo Administrador)

Este menu unicamente es visible para usuarios que son administradores de algun servicio. Permite al
usuario administrar los servicios que tiene asociados mediante la gestion de los redactores,
permitiéndose tanto el alta de nuevos redactores, como la consulta de los redactores asociados a un
determinado servicio. También desde este menu se permite la gestion de los servicios que el usuario

administra.

Alta de Redactor

Consulta de
Redactores

Editar Servicio

L Gestion de Servicios l

A continuacion se detalla cada una de

las opciones disponibles:

Menu

Opcion

Descripcion

3. Gestion de Servicios

3.1 Alta de Redactor

Alta de nuevos usuarios como
redactores y asignacion de
SEervicios.

3.2 Consulta de Redactores

Consulta de los redactores
asociados a un servicio
administrado por el usuario.

3.3 Editar Servicio

Permite modificar
caracteristicas de un
determinado servicio.
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Todas las operaciones disponibles estan vinculadas a los servicios que gestiona el usuario como
redactor o administrador.

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 notificacién por parte de un
redactor o administrador.
El envio de notificaciones se realiza mediante el menu “Gestion de Notificaciones”, pulsando en la
opcién “Envio Notificacion”, la cual le presentard la siguiente pantalla.

Envio de Notificacién

Remitente y avisos

* Entidad Emisora:

CONSEJERIA DE FOMENTC Y VIVIENDA

* Servicio Remitente:

PRUEBAS FOMENTO ¥ VIVIENDA

Recibir avisos

TS

Correo Electronico: COITe0@Comen_com

* Destinatarios

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

%

Destinatario:

Email de aviso: COMeo@CoImeo.com

Identificador del
titular (DNI|NIF):

Nombre del Titular:

Obligado relacionarse electrénicamente

Notificacion

* Cédigo DIR3:

AD1010291 - Agencia de Obra Pablica de la Junta de Andalucia

* Codigo RPA:

2021 - Proyectos de investigacion e innovacién educativa y de elaboracién de materiales curriculares: medidas de apoyo, aprobacion y reconocin

* Asunto:

Codigo Expediente:

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

Seleccionar archivo | Ningn archivo seleccionado

Repetir Correo COITeo@COoITen.com
Electrénico:

Relacion de Seleccionar archivo | Ningun ar.._eccionado

destinatarios:

Dir3 Destinatario: Solo para abonados de administracion publica

Movil de aviso:

Apellidos del Titular:

Notificacidn en papel

L

Cédigo Expediente Normalizado:

20190627-NOTIF_PNT_Manual_administrador_v02r07.odt
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A continuacién 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 Correo electrdnico adicional en el que se recibiran los avisos de cambio de

Electrénico estado de la notificacion enviada (*)

Repetir Correo | Misma direccion de correo que debe coincidir con el texto del campo “Correo

Electrénico Electonico”. La finalidad de este campo es detectar errores a la hora de
escribir una direccion de correo electronico.

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

destinatario (DNI| | campo en caso de que la notificacion tenga un unico destinatario (****)

NIF | DNI+NIF)

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

destinatarios especificar aqui un documento con la relacion de destinatarios a notificar.

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

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

DIR3 Destinatario

DIR3 del destinatario, 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” o “S”.

Email de aviso

Email adicional que también recibid los mismos correos de aviso de
notificacion que recibe el destinatario.

Teléfono de aviso

Teléfono adicional que también recibira los mismos avisos de notificacion que
recibe el destinatario.

Identificador del
titular (DNI|NIF):

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

20190627-NOTIF_PNT_Manual_administrador_v02r07.odt

Pagina 13 de 44




Zn

Energla
A Direcciéon General de Transformacion DigitalDirecci
on General de Transformacion Digital

MINTA NT ANNNIUAM

Consejeria de Hacienda, Industria y

Plataforma Notific@ - Notificaciones para
Procedimientos No Telematicos

Manual de Administrador

dicha relacion.

Nombre del titular de la notificacion.

Nombre del

Titular:

Apellidos del Apellidos del titular de la notificacion.

Titular:

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

Notificacion en | Al marcar este campo se indica que al destinatario también se le enviara la
papel notificacion por la via tradicional en formato papel.

Cadigo DIR3

En este campo hay que indicar el codigo DIR3 del érgano que realiza la
Notificacion.

Cadigo RPA Campo desplegable obligatorio donde se indica el cddigo numérico y la
descripcion del procedimiento categorizado en el Registro de Procedimientos
de Andalucia (RPA).

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 Expediente
Normalizado

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

Documento ENI o
PDF

Contenido de la notificacion. Solo 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.

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

1. Al correo electrdnico indicado en la configuracion del servicio para el envio de avisos.

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

3. Al correo electronico adicional indicado en el campo “correo electronico” si la opcion “Recibir
avisos” esta marcada.
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Los cambios de estado notificados mediante correo electronico son los siguientes:

1. Notificacion puesta a disposicion del destinatario.

2. Notificacion comparecida por el destinatario.

3. Notificaciéon rechazada por el usuario.

4. Notificacion rechazada por el sistema (caducada).

5. Notificacion no entregada, describiendo el motivo por el que no se entreg.

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

- 1° Columna, Identificador del destinatario.

- 2° Columna, Nombre del destinatario.

- 3° Columna, 1° Apellido del destinatario.

- 4° Columna, 2° Apellido del destinatario.

- 5° Columna, campo de email opcional de la notificacion.

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

- 7° Columna, campo DIR3 destinatario, a rellenar en caso de persona juridica.

(***) NOTA: El sistema permite enviar notificaciones a una persona fisica, una persona juridica o 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 acceder a
la notificacion.

Si la persona destinataria es una persona juridica, se indicard en este campo el NIF de la persona
juridica. En este caso, la notificacion podra ser accedida por cualquier persona que posea un
CERTIFICADO DE PERSONA FIiSICA 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 seguido del NIF de la persona juridica
representada. En este caso, sélo 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 notificacion es necesario que el destinatario est dado de alta
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en el sistema Notific@. Conforme vaya escribiendo el identificador del destinatario en el campo
“Identificador de destinatario” le iran apareciendo aquellos destinatarios coincidentes. Si tras teclear
el identificador no le aparece el nombre del destinatario bajo este campo, significard que no existe
ningun 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 y esta suscrito al servicio mediante el cual se va a notificar, se procede a la
notificacion.

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

3. Si el destinatario no existe, el usuario redactor debera 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 notificacion, mostrandose una pantalla similar a
ésta:

Resumen del envio de la remesa

Remesa con identificador 233341 registrada correctamente.

Abonados a los que se ha - JOSE IGNACIO CORTES SANTOS
enviado la remesa:

Volver

En la pantalla aparece un resumen de la remesa enviada donde se indica en un cuadro de color verde
si la operacion tuvo éxito, en cuyo caso se muestra el cédigo 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@ aiin 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 cédigo obtenido durante su envio, una vez
pasado un tiempo prudencial, y comprobar si las netificaciones 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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El sistema enviara diariamente un correo electrénico a aquellos redactores que hayan

enviado notificaciones el dia anterior y que por algiin motivo no se hayan podido poner a
disposicion de los destinatarios.
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6. Consulta de notificaciones

En este apartado se muestra el proceso a seguir para la consulta de notificaciones enviadas desde un
servicio asociado al usuario como redactor o administrador.

La consulta de notificaciones se realiza mediante el menu “Gestiéon de Notificaciones”, pulsando en
la opcién “Consulta de Notificaciones”, la cual le presentara la siguiente pantalla.

Consulta Notificaciones

1d, Remesa: Servicio: Estado:
OFIGINA AE PRUEBAS AEIfI v Cuslquiera v
Asunto: 1d. del destinatario (DNI|CIF|DNI+NIF): Niimero de Registro de Salida:
Cédigo Expediente: Cédigo Expediente Normalizado: DIRS remitente:
Cadigo RPA: Descripcién Cédigo RPA:

Periodos de fechas

Puesta Disposicion: Lectura: Rechazo/Caducidad:

120062018

il [ o= |Mostrar (10 v | registros Buscar:

Remesa Asunto Servicio + DIR3 Estado

00748 Drueba a persona juridica OFICINA AE PRUEBAS AEIfifl AD1024473 Puesta a disposisicn
00747 00 pruets a represeniante OFICINA AE PRUEBAS AEIRIfI AD1024478 Puesta a disposicin
""" netificacitn e prusba OFICINA AE PRUEBAS AEIfifl AD1024473 Puesta a disposisicn
00745 prueta de natifieacién OFICINA AE PRUEBAS AEIRR ADI024470 Puests & disposicin
Remesa  Destinataric  Asunto servicio Fecha PD DIR3 Estado

Mostrando registros del 1 a1 4 de un total de 4 registros Anterior | 1 | Siguiente

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

Descripcion
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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 remiti6 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 notificacion. Los posibles valores son:

o (Cualquiera (Todos los estados)

© Puesta a disposicion

o Leida

o Rechazada

o (Caducada

o No entregada: usuario no dado de alta

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

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

Id. del | Identificador del destinatario de la notificacion (Consultar apartado de Envio

destinatario de Notificaciones para mas informacion acerca de este valor).

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

Registro de

Salida:

Cadigo Cadigo del expediente asociado a la notificacion.

Expediente

Cadigo Cadigo de expediente normalizado asociado a la notificacion cuyo formato ha

Expediente sido validado previamente por la plataforma.

Normalizado

DIR3 Cadigo DIR3 del 6rgano que remitio la notificacion.

Codigo RPA Codigo del catdlogo de procedimientos con el que se registd en RPA
(Registro de Procedimientos de Andalucia) asociado al expediente que envid
la notificacién. Se muestra como lista desplegable al introducir al menos dos
digitos, mostrando los cddigos que coincidan.

Descripcion Descripcion del cddigo RPA seleccionado. Este campo es de solo lectura.

Caodigo RPA

Periodos de | Rango de fechas en las que acotar los filtros de blsqueda. Se permite acotar

fechas por los siguientes rangos de fechas (todos opcionales):

- Puesta a disposicion: Intervalo de fechas en el que las notificaciones
fueron puestas a disposicién del destinatario.
- Lectura: Intervalo de fechas en el que las notificaciones fueron leidas por
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el destinatario.

- Rechazo: Intervalo de fechas en el que las notificaciones fueron
rechazadas por el destinatario 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 bisquedas 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:

il csv || por |Mostrar[10 v |registros Buscar:

Remesa Destinatario Asunto Servicio Fecha PD v DIR3 Estado

100748 Q0000000) prueba a persona juridica OFICINA AE PRUEBAS AEIRIR 12/06/2019 16:43:08 AD1024479 Puesta a disposicion

100747 00000000TQDD  prueba a representante OFICINA AE PRUEBAS AEIRIR 12006/2019 16:42:17 AD1024479 Puesta a disposicion
00000

100746 00000000T notificacion de prueba QFICINA AE PRUEBAS AEIRR 12/06/2019 16:41:33 AD1024479 Puesta a disposicion

100745 000000007 prueba de notificacién OFICINA AE PRUEBAS AEIRIR 12/0612019 16:40:44 AD1024479 Puesta a disposicion

Remesa Destinatario Asunto Servicio Fecha PD DIR3 Estado

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior 1 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. EI numero 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 “Meostrar”. 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 botdn correspondiente etiquetado como “Excel”, “CSV” y “PDF".

Puede hacer click sobre un identificador de remesa para acceder al detalle de la misma. En este caso
se mostrara una pantalla de este tipo:

20190627-NOTIF_PNT_Manual_administrador_v02r07.odt Pagina 21 de 44



R

MINTA NT ANNNIUAM

Consejeria de Hacienda, Industria y

Energla

A Direccién General de Transformacién DigitalDirecci
6n General de Transformacién Digital

Plataforma Notific@ - Notificaciones para
Procedimientos No Telematicos

Manual de Administrador

Id Remesa:

Id notificacion:

Servicio remitente:
Destinatario:

Fecha Puesta a Disposicion:

Numero de registro de salida:

DIR3 remitente:
Codigo Expediente:
Codigo RPA:

Asunto:

Contenido de la notificacion:

Documentos adjuntos:

Fecha de puesta a disposicion:
Fecha de lectura:

Fecha de rechazo:

Detalle Notificacion

100746
128840

OFICINA AE PRUEBAS AEINN (ADMIN. ELECTRONICA)
00000000T - PRUEBASPF APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF
12/06/2019 16:41:31

201999900007573

AD1024479 - Consejeria de Economia, Hacienda y Administracion Pablica

2021 - Proyectos de investigacion e innovacion educativa y de elaboracion de matenales cumculares: medidas de apoyo,
aprobacion y reconocimiento al profesorado para su realizacion.

notificacion de prueba

&

12/06/2019 16:41:33

A continuacidn se detallan los diferentes campos de informacion mostrados:

Campo

Descripcion

Id. Remesa

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

Id. netificacion

[dentificador de la notificacion dentro de la remesa.

Servicio remitente

Servicio remitente de la notificacion.

Destinatario

Identificador del destinatario, asi como su nombre y apellidos.

Fecha envio

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

Numero de
registro de salida

Numero de registro de salida asociado a la notificacién en el sistema de
Registro Telematico @ries.

Codigo DIR3

Cadigo DIR3 y nombre de la unidad organica que remitié la notificacion.

Cadigo Expediente

Numero del expediente asociado a la notificacion.
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Caodigo RPA Codigo del procedimiento con el que se registd en el catdlogo de
procedimientos RPA

Asunto Asunto de la notificacion.

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

notificacion mediante esta herramienta).

Contenido de la

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

notificacion
Documentos En caso de tener la notificacion asociados documentos adjuntos, se
adjuntos 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 destinatario la notificacion.

Fecha de lectura

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

Fecha de rechazo

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

Estado

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

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

electronicamente

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 envid la notificacion formado por el identificador

(DNI/NIE), nombre y apellidos. En caso de haber sido enviada la notificacion
mediante un sistema informatico se mostrara el mensaje “APl Entidades
Emisoras”
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Mediante el botbn “Volver” volvera a la pantalla anterior de busqueda.

Mediante el boton “Generar Informe” se obtendrd un fichero en formato zip que contiene en su
interior dos ficheros:

- Informe de noatificacion en formato PDF/A, con la misma informacién mostrada en pantalla, firmado

electronicamente por un certificado de sello electrdnico emitido para la “Direccion General de Politica
Digital”.

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

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

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

Alta de Destinatario

Datos identificativos

* NIF: Representando a NIF: * Nombre: Apellidos:

Datos de contacto

Teléfono Mévil: * Correo Electronico: * Repetir Correo Electrénico:

Servicios

147 - OFICINA AE PRUEBAS AEIRN
a7 - PRUEBAS AERE
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A continuacién se describen los campos del formulario de alta de destinatario, marcandose en rojo
aquellos que son obligatorios.

Campo Descripcion

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

Representando a | NIF de la entidad juridica a la que representa. Rellenar solo en caso de dar
NIF | de alta a un destinatario persona fisica representante de persona juridica.

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

Apellidos | Apellidos del destinatario (siempre los apellidos de la persona fisica, aunque
sea representante). No aplica si el destinatario es una persona juridica.

Teléfono mévil | Teléfono mdvil del destinatario. Si el destinatario dispone de un teléfono
maovil, el sistema lo usard para avisar de la puesta a disposicion de las
notificaciones.

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

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

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

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

El 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
El usuario 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 abenado.

Se le mostrard un cuadro de color verde en caso de que el proceso de alta y/o suscripcion de un
destinatario 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 destinatarios

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

La consulta de destinatarios se realiza mediante el menu “Gestion de Destinatarios”, pulsando en
la opcién “Consulta de Destinatario”, |a cual le presentara la siguiente pantalla.

Consulta Destinatario

Servicio: Estado:

Cualquier senvicio v | Cuslquiera

* Identificador: Nombre: Apellidos:
00000000T

et |[ csv || por |Mostrar[T0_+] registros -

Identificador 4 Nombre Apellidos. Email Teléfono movil Fecha Gltimo acceso

PRUEBASPF APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF prueba@prueba com 1171212017 11:13:16

Identificador Nombre Apellidos Email Teléfono movil Fecha dltimo acceso

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

La pantalla se divide en dos zonas. La primera, situada en la parte superior es la zona de busqueda
donde el usuario podra definir diferentes criterios de busqueda. Una vez definidos los criterios de
busqueda, el usuario deberda pulsar el botbn “Buscar” para realizar la busqueda de aquellos
destintarios 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 destinatarios disponibles,
marcandose en rojo los campos del filtro obligatorios:

Campo Descripcion

Servicio | Servicio al que el destinatario debe estar suscrito. EI usuario sélo podra elegir
entre 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 destinatario. Puede tomar los siguientes valores:
e | Cualquiera (no se filtra por este campo)
e | Activo (el destinatario estd dado de alta)

20190627-NOTIF_PNT_Manual_administrador_v02r07.odt Pagina 27 de 44



Consejeria de Hacienda, Industria y Plataforma Notific@ - Notificaciones para
A Energia Procedimientos No Telematicos

A Direcciéon General de Transformacion DigitalDirecci
on General de Transformacion Digital Manual de Administrador

MINTA NT ANNNIUAM

e | Inactivo (el destinatario existe, pero esta dado de baja)

Identificador | Identificador del 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 destinatario (se puede escribir parte del nombre). En caso de
persona juridica se indicaria aqui parte del nombre de la razon social.

Apellidos | Apellidos del destinatario (se puede escribir parte de los apellidos). No aplica
para destinatarios que sean personas juridicas.

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

Excel || csv | PDF |Mostrar|10 v registros Buscar:
Teléfono Fecha Gltimo
Identificador 4 Nombre Apellidos Email =
movil 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 Te!ef_ono Fechaniimg
mavil acceso
Mostrando registros del 1 al 6 de un total de & registros Anterior 1 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 numero total de destinatarios 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 “Meostrar’. 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.
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Todos los resultados mostrados en el orden visualizado puede ser exportado a una hoja de calculo,
fichero csv o un pdf mediante el botdn correspondiente etiquetado como “Excel”, “CSV” y “PDF".

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

Detalle Abonado x

Detalle Abonado

Identificador: 00000000T
Nombre: PRUEBASPF
Apellidos: APELLIDOUNCPF APELLIDODOSPF

Teléfono movil:

Email: prueba@prueba.com

Servicios suscritos: 147 OFICINA AE PRUEBAS AEINN - (12/06/2019 16:40:40)

Fecha de altimo acceso: 11122017 11:13:16
Estado: ACTIVO

Fecha de alta en el sistema: 1111272017 11:12:54

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 o un DNI o NIE
seguido 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 destintario o razon social.

Apellidos Apellidos del destinatario

Teléfono movil

Numero de teléfono mdvil del destinatario. En caso de tener registrado un
numero de teléfono mavil, el sistema lo utilizarda para avisar de la puesta a
disposicion de notificaciones al destinatario.

Email

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

Servicios Relacion de servicios a los que el destinatario se encuentra suscrito. Se
suscritos indica aqui tanto el codigo del servicio como el nombre.

Fecha ultimo | Fecha en la que el destinatario accedio por ultima vez a la direccién
acceso electronica 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 estd dado de baja en el sistema
Notific@.

Fecha de alta en
el sistema

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

Mediante el boton “Volver” volverd a la pantalla anterior de busqueda.
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9. Alta de redactores

En este apartado se muestra el proceso a seguir para realizar el alta a un redactor. Para poder
acceder a esta opcion es necesario que el usuario tenga perfil de administrador.

El alta de un redactor se realiza mediante el menu “Gestion de Servicios”, pulsando en la opcion
“Alta de Redactor’, la cual le presentara la siguiente pantalla.

Alta redactor

Servicios asociados

Entidad:
SUPERENTIDAD PNT

Servicio:
304 - PRUEBAS

Consultor del servicie

Motivo:

Observaciones:

Datos del redactor

* Nombre: * Apellidos: * DNI:

* Correo Electrénico: * Repetir Correo Electrénico: Teléfono:

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

Campo Descripcion

Entidad | Entidad emisora a la cual pertenece el servicio asignado al redactor.

Servicio | Servicio inicial asociado al redactor. Se le mostrara una lista con la relacion
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de servicios asociados al usuario como administrador. Si el usuario redactor
de varios servicios, seleccione aqui uno de ellos. Posteriormente podra
asociar al redactor a mas servicios.

Consultor del | Indica si es consultor del servicio, es decir, sélo podra realizar operaciones
servicio | de consulta.

Motivo | Razon por la cual se realiza el alta.

Observaciones | Informacion adicional que se desea aportar al alta.

Nombre | Nombre del redactor.

Apellidos | Apellidos del redactor.

DNI | Identificador del redactor (DNI).

Correo | Correo electronico del redactor.
electronico

Repetir correo | Correo electronico del redactor.
electronico

Teléfono | Numero de teléfono de contacto del redactor.

Una vez completado el formulario, debera pulsar en el boton “Aceptar” de la parte inferior izquierda de
la pantalla para proceder al alta de redactor, mostrandose una pantalla similar a esta:

Alta redactor

Servicios asociados
1848 - AFA_DESA (Administrador)

328 - ASDFASDF (Administrador)
147 - OFICINA AE PRUEBAS AEINN (Redactor)  Dar de baja

Datos del redacter

* Nombre: * Apellidos: * DNI:
PRUEBASPF APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF 00000000T

* Correo Electrénico: * Repetir Correo Electronico: Teléfono:
prueba@prusba.com prueba@erueba.com

Una vez realizado el alta de un redactor a través del formulario previamente descrito, se redirige al
usuario a la pantalla “Detalle redactor”. Consulte el apartado “Consulta de Redactores” para
mas informacion.

Si el proceso de alta de redactor se realizé correctamente, se le mostrara un mensaje informativo en
color verde. Si ocurrio algun problema, se le mostrara un mensaje de error en color rojo.
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También existe la posibilidad de asociar uno o varios servicios a un redactor desde este

apartado. Simplemente, rellenando el formulario con los datos de un redactor ya existente, éste sera
asociado al servicio previamente seleccionado.

Este caso es util para asociar un servicio a un redactor que ya esta dado de alta en el
sistema con servicios de otras entidades.
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El formulario de consulta de redactores permite a los administradores localizar a los redactores

vinculados a alguno de los servicios asociados a un administrador.

La consulta de redactores se realiza mediante el menu “Gestion de Servicios”, pulsando en la
opcion “Consulta de Redactores”, |a cual le presentara la siguiente pantalla.

Consulta Redactores

Servicio: ol

Cualquiera Cualquiera

DNI: Nombre: Apellidos: Teléfono:

Excel || cov || pop |Mostrar[10 ¥ |registros

Identificador *  Nombre Apellidos. Email

v

Perfil:

Cualquiera M

Email

Buscar:

Teléfono

Ningn dato disponible en esta tabla

Identificador Nombre Apellidos. Email

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

Teléfono

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 boton “Buscar” para realizar la busqueda de aquellos redactores

gue cumplan los criterios indicados.

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 destinatarios disponibles,

marcandose en rojo los campos del filtro obligatorios:

Campo Descripcion

Servicio
filtrar por este campo.

Este campo permite seleccionar un servicio asociado al usuario como
administrador del servicio. También permite indicar “Cualquiera” para no

de estos valores:

Estado

Cualquiera: Si no se filtra por este campo.

Estado del asociacion del redactor al servicio. Este campo puede tener uno

Activo: Si el redactor esta actualmente asignado al servicio.
* Inactivo: Si el redactor ya no esta asignado al servicio.
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Estable el perfil de los redactores a consultar. Este campo puede tener uno
de estos valores:

* (Cualquiera: Si no se filtra por este campo.

* Administrador: Si el redactor tiene perfil de administracion.

* Consultor: Si el redactor tiene perfil de consultor.

* Redactor: Si el redactor tiene perfil de redaccion.

Perfil

DNI | DNI del redactor, es decir, el identificador del mismo.

Nombre | Nombre del redactor.

Apellidos | Apellidos del redactor.

Numero de teléfono del redactor. Se utiliza Unicamente para efectos de

Teléfono contacto telefnico.

Correo electronico del redactor. Este correo se utilizard como medio de aviso

Email . . ,
mal de cambio de estado de las notificaciones que envie el redactor.

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

Excel || csv || por |Mostrar[10 v |registros Buscar:
NIF *  Nombre Apellidos Email Teléfono
278918144 PERIQUITO DE LOS PALOTES periquito.palotes@juntadeandalucia.es 612345678
PEPITO GRILLO pepito.grillo@juntadeandalucia.es 612345678
Identificador Nombre Apellidos Email Teléfono
Mostrando registros del 1 al 7 de un total de 7 registros Anterior 1 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 destinatarios 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 “Meostrar’. Se puede navegar entre las
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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 botdn correspondiente etiquetado como “Excel”, “CSV” y “PDF".

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

Servicios asociados

1848 - AFA_DESA {Administrador)
328 - ASDFASDF (Administrador)
147 - OFICINA AE PRUEBAS AEINN (Redactor) Dar de baja

Datos del redactor

* Nombre: “ Apellidos: * DNI:
PRUEBASPF APELLIDOUNOPF APELLID 00000000T

* Correo Electronico: “ Repetir Correo Electronico: Teléfono:
prusba@prueba.com prueba@prueba.com 0 2345

Este formulario permite tanto la consulta de los datos de un redactor como su modificacion y la
asignacion de servicios.

A continuacion se detallan los diferentes campos de informacién mostrados. Se marcan en rojo
aquellos campos de caracter obligatorio:

Campo Descripcion

Relacion de servicios asociados al redactor. Aparecera el cddigo y nombre del
Servicios servicio asociado y entre paréntesis el perfil (administrador, redactor o
asociados consultor). Mediante pulsacion al enlace etiquetado como “Dar de baja” se

elimina esta asociacion, quedando el redactor inactivo para este servicio.
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Nombre Nombre del redactor

Apellidos Apellidos del redactor

DNI DNI del redactor (valor no modificable).

Email Direccion de correo electrdnico del redactor. El sistema lo utilizard para
comunicar los cambios de estado de las notificaciones enviadas por este
redactor.

Repetir correo | Direccion de correo electonico del redactor. El sistema lo utilizard para

electroénico comunicar los cambios de estado de las notificaciones enviadas por este
redactor.

Teléfono Teléfono de contacto del redactor.

Si modifica alguno de los datos de este formulario tendrd que pulsar el bothn “Aceptar” situado en la
parte inferior de la pantalla para modificar los datos y volver a la pagina de resultados.

Para eliminar la asociacién de un redactor con un servicio, pulsar la opcién “Dar de baja” sobre el
servicio en cuestion.

Para anadir una nueva asociacion al redactor, pulsar el boton “Asociar servicio” situado en la parte
inferior derecha de la pantalla que le mostrard una pantalla de este tipo:
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Nombre:
Apellidos:
Documento:
Email:

Teléfono maévil:

Servicio asociado

Asociar Servicio a redactor "« %

MARIA VICTORIA

600000000

1104 - SERVICIO PRUEBA E‘

Consultor del servicio

Motivo:

Observaciones:

Volver

La pantalla se divide en dos zonas. La primera, situada en la parte superior es la zona de informacion
donde se muestran los datos del redactor que se esta asociando a un servicio (nombre, apellidos, DNI/
NIE, email y teléfono). Abajo, se muestra la pantalla de asignacién de servicios con la siguiente
informacion, marcandose en rojo aquellos campos obligatorios:

Campo

Descripcion

Servicio asociado

Indicar aqui el servicio a asociar al redactor. En la lista se mostraran aquellos
servicios de los que el usuario es administrador y que no tiene asignados el
redactor.

Consultor del

Indica si es consultor del servicio, es decir, sélo podm realizar operaciones

servicio de consulta.
Motivo Motivo por el que se asigna el servicio al redactor.
Observaciones Observaciones a la asociacion del servicio al redactor.

Si desea cancelar la asociacion, deberd pulsar el botdn “Volver”.
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Una vez completados los campos, se debera pulsar el boton “Aceptar” para realizar la asociacion del
redactor al servicio indicado. En este caso se le mostrara una pantalla de este tipo:

Servicios asociados

1848 - AFA_DESA (Administrador)
328 - ASDFASDF (Administrador)

147 - OFICINA AE PRUEBAS AEINN (Redactor)  Dar de baja
87 - PRUEBAS AENE (Redactor) Dar de baja

Datos del redactor

* Nombre: * Apellidos: * DNI:
PRUEBASPF APELLIDOUNOPF APELLID (000000007

* Correo Electronico: * Repetir Correo Electronico: Teléfono:
prusba@prueba.com prueba@prueba.com 600000000 o 123456

En la parte superior de la pantalla le aparecera un mensaje resaltado en color verde en caso de que la
asociacion se haya realizado correctamente. En caso contrario, le apareced un mensaje de error

resaltado en color rojo.

Si necesita asociar mas servicios al redactor, repita la operacion tantas veces como sea necesario
pulsando el botbn “Asociar servicio”.
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11. Editar servicio

En este apartado se muestra el proceso a seguir para editar los datos de un servicio administrado por
el usuario. Para poder acceder a esta opcion es necesario que el usuario tenga perfil de
administrador.

La consulta y edicion de los datos de un servicio se realiza mediante el menu “Gestion de
Servicios”, pulsando en la opcién “Editar Servicio”, la cual le presentara la siguiente pantalla:

Editar Servicios

Entidad:

ORGANISMO GENERICO v
Codigo DIR3: AD1024479

Servicios:

+ 147 - OFICINA AE PRUEBAS AEINK
» 87 - PRUEBAS AERE
» 728 - SERVICIO PRUEBA2

Aqui, el usuario vera una lista de las entidades y servicios que tiene asignados. Para acceder a los
detalles de un determinado servicio debera pulsar sobre el nombre del servicio, mostrdndose una
pantalla similar a esta:
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Entidad:

ORGANISMO GENERICO

Codigo DIR3: AD1024475

Servicios:

Editar Servicios

» 147 - OFICINA AE PRUEBAS AEIfIR

87 - PRUEBAS AENE

* URL:

https://pruebas/servicios/infoServicio.htm

* Correo Electrénico:

Correo Electrénico para Notificaciones:

| pruebas@juntadeandalucia.es prueba@juntadeandalucia.es

Solo consultar mensajes enviados desde PNT:

Cadigos DIR3:

Codigos DIR3 asociados:

_ Cod. Unidad Denominacién

Cadigos RPA:

AD1024479 Consejeria de Economia, Hacienda y Administracién Publica

(]
AD1002823 Consejeria de Hacienda y Administracién Piblica i
Cédigos RPA asociados:
Codigo Descripcion
6 Creacion, construccion y modificacion de Centros y Servicios Sociales: Auterizacidn previa I}

A continuacién se describen los campos del formulario de cada servicio, marcandose en rojo aquellos

que son obligatorios.

Campo

Descripcion

URL

Direccion de internet donde hay publicada informacion relativa al servicio.
Tiene que ser una direccion valida y accesible desde Internet.

Correo electronico

Direccion de correo electrdnico de mas informacion y contacto acerca del
tramite.

Correo electrénico
para netificaciones

Se utilizard esta direccion de correo para enviar los cambios de estado de las
notificaciones enviadas a este servicio.

Cadigos DIR3

Al pulsar el boton “Afadir” se accede al Buscador de cédigos DIR3, donde
podremos buscar un cadigo DIR3 indicando su codigo de unidad o parte de
su descripcion.
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El campo de texto autocompleta los codigos disponibles y al seleccionar uno
se aflade a la tabla de “Codigos DIR3 asociados”.

Solo apareceran aquellos cédigos DIR3 que dependan del codigo
DIR3 de la Entidad. Dicho codigo DIR3 se muestra debajo del
selector Entidad.

Si intentamos agregar una unidad DIR3 que ya estd en la tabla, se nos
indicara con un mensaje en rojo “El codigo elegido ya esta seleccionado”.

La pantalla de busqueda es similar a esta:

UDIGOS DIR x

Buscador de codigos
DIR3

AD1024618 - Secretaria General de Hacie
AD1024618 - Secretaria General de Hacienda,

A01024632 - D. G. de Relaciones Financieras
con las Corporaciones Locales

A01024631 - D. G. de Presupuestos
AD1024621 - D. G. de Tesoreria y Deuda
Publica

A01024619 - D. G. de Financiacion y Tributos
A01024620 - Junta Superior de Hacienda

Codigos DIR3
asociados

Se gestionaran en esta zona los codigos DIR3 permitidos para el envio de
notificaciones.

En esta tabla se muestra los codigos DIR3 asociados al servicio, mostrando
el codigo de unidad y la denominacion. Haciendo click en la papelera
eliminaremos el cédigo DIR3 de la tabla para posteriormente guardar los
cambios en el boton de aceptar.

Los cadigos DIR3 que aparecen en este campo seran los que se les
muestre a un redactor a la hora de enviar una notificacion de ese
servicio.

Cadigos RPA

Al pulsar el botn “Afadir” se accede al Buscador de codigos RPA, donde
podremos buscar un codigo RPA indicando su cédigo de unidad o parte de
su descripcion. Su uso es similar al buscador de codigos DIR3.
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Solo apareceran aquellos codigos RPA que estén asociados al
codigo DIR3 de la Entidad. Dicho cédigo DIR3 se muestra debajo
del selector Entidad.

La pantalla de busqueda es similar a esta:

i n
Buscador de cédigos
9 RPA

| 178 - Subvenciones para la internacional | i

I 6178 - Subvenciones para la
intemacionalizacién de la economia y las

empresas andaluzas: promocion intemacional
de la empresa andaluza

- n

Cadigos RPA
asociados

Se gestionaran en esta zona los cddigos RPA que queremos asociar al
servicio.

En esta tabla se muestra los codigos RPA asociados al servicio, mostrando el
codigo de unidad y la denominacion. Haciendo click en la papelera
eliminaremos el codigo RPA de la tabla para posteriormente guardar los
cambios en el boton de aceptar.

Los procedimientos RPA que aparecen en este campo seran los
que se les muestre a un redactor a la hora de enviar una
notificacion de ese servicio.

Una vez finalizada la edicién del servicio, pulsar el botdn “Aceptar” para aplicar los cambios. Le
aparecera una pantalla similar a la siguiente:
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Editar Servicios

El servicio "87 - PRUEBAS AEIN" ha sido actualizado correctamente con la URL “smpmsrwrmm pupr s el email st Srsmmprs g mee - el
email para notificaciones "steria.developer@gmail.com" los cédigos DIRS asociados y los cédigos RPA asociados

Entidad:

ORGANISMO GENERICO E

Servicios:

¥ 87 - PRUEBAS AEfl

En la parte superior se le mostrara resaltado en verde la operacion realizada. Si ocurre algin problema,
se le mostrara un mensaje de error resaltado en rojo o amarillo, dependiendo del tipo de error.

20190627-NOTIF_PNT_Manual_administrador_v02r07.odt Pagina 44 de 44



	1. Introducción a Notific@: Conceptos y definiciones
	2. Introducción a Notific@-PNT: Conceptos y definiciones
	3. Acceso al sistema
	4. Descripción general del menú de la aplicación
	5. Envío de notificaciones
	6. Consulta de notificaciones
	7. Alta de destinatarios
	8. Consulta de destinatarios
	9. Alta de redactores
	10. Consulta de redactores
	11. Editar servicio

