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1 INTRODUCCION

1.1 Objeto

El objetivo de este documento es mostrar el funcionamiento y las diferentes caracteristicas
del médulo “Gestion de Notificaciones” , que queda integrado dentro de la Plataforma de
Tramitacidn con el objetivo de cumplir con la ley de procedimientos administrativos en lo que a la

notificacidn se refiere.

1.2 Alcance

Este documento va dirigido a los usuarios finales de los distintos organismos que utilicen
PTw@ndA con el objeto de tramitar expedientes administrativos, de manera que dispongan de un
manual del funcionamiento genérico del médulo de gestion de notificaciones.
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2 MODULO GESTION DE NOTIFICACIONES

2.1 Descripcion del sistema

El mddulo de envio de notificaciones, denominado en la aplicacion “Notificacion de
documentos” permite a los usuarios tramitadores la consulta y el envio de notificaciones tanto
postales como electrénicas asociadas a un expediente. A su vez, también permite a los usuarios
tramitadores consultar el estado de los interesados en el servicio Notific@ y darlos de alta en el
caso que no lo estén para poder enviarles notificaciones. Para que los documentos se puedan
notificar deben estar firmados y ser notificables. La funcionalidad se encuentra dividida en varias
pantallas que se veran ilustradas en los siguientes puntos de este manual. Estas pantallas se
describirdn de manera resumida a continuacion:

« Pantalla de resumen: Esta pantalla es la que se muestra al acceder al mddulo. En ella se
muestra un resumen de las remesas actualmente enviadas con la informacién de
tipo,numero total y estados de notificaciones,asi como la opcidn de crear una nueva
remesa para ser enviada y salir del médulo.

» Pantalla de detalle: Esta pantalla muestra las notificaciones asociadas a una remesa.
Ademas se habilitara la opcién para modificar los datos de recepcion,de registro y de
publicaciéon en el caso de que la notificacién haya sido enviada como “no obligado a
relacionarse electronicamente” .

+ Pantalla de modificacion de notificaciones postales: Esta pantalla se abre en una nueva
ventanay tiene como objetivo permitir modificar los datos generales (fecha acuse, estado
de notificacion, etc..), los datos de registro ( nUmero de registro, fecha de registro) y los
datos de publicacion (nimero de boletin, fecha de publicacidn, etc..) .

+ Pantalla de creacion de remesas: Esta pantalla estd dividida en cuatro pestafias:
“Documentos” , “Interesados” , “Medio de notificacion y registro” y “Resumen” .

o Pestafa “Documentos” : Muestra una lista con los documentos firmados y de tipo
notificables asociados al expediente.

o Pestafa “Interesados” : Muestra una lista con los interesados asociados al
expediente, permite ver los datos de los abonados en Notific@ y dar de alta en el
servicio de Notific@ a todos aquellos que no lo estén, siempre y cuando el tramitador
tenga el perfil “TR_R_NOTIFICADOR” .

o Pestafia “Medio de notificacion y registro” : Permite afiadir informacién a la
notificacion como el asunto. Ademas se le recuerda al usuario que si el medio de
notificacion es postal se debera ejercer de forma manual, tratandose desde la utilidad
el envio electrénico de la misma y posteriormente su resolucién tras incorporar, de
forma manual por parte del tramitador, los datos del envio postal.
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Pestafia “Resumen” : Muestra la informacion de la remesa que ha sido enviada de
manera similar a la pantalla de detalle comentada anteriormente.

2.2 Notificar documento

Esta funcionalidad permite notificar documentos a los interesados del expediente que se
esté tramitando. Para realizar esta accion, el tipo de documento del que se incorpora/genera el
documento debe estar configurado en el sistema para que pueda ser notificado, y el propio

documento incorporado/generado debe estar firmado. Esta funcionalidad se encuentra disponible
en la Utilidad “Notificacion de documentos” .

| » Transiciones posibles

¥ Utilidades

\,-?'; Notificacién de documentos

Adjuntar documento

T

1= | Utilidad de recurso
. administrativo

.._'Sﬁ Reserva de expediente

Ilustracidn 1: Utilidad de
notificacién

2.3 Crear remesa de notificaciones

Al abrir esta utilidad, aparecera una ventana con el resumen de notificaciones realizadas
para el expediente y un botdn para poder crear una nueva remesa (o envio) de notificaciones.

Gestion de Notificaciones - Expediente: TREWA200002021264

) a

Ilustracidn 2: Inicio de utilidad de notificacion

Al pulsar en el boton “Nueva remesa” apareceran todos los documentos del expediente

que se esta tramitando y que se han configurado como notificables. La herramienta Notific@
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presenta como limitacion de capacidad que el documento no ocupe mas de 15Mb. Por tanto, debe
asegurarse que el documento firmado con su cajetin de firma no exceda el tamafio especificado
anteriormente, dado que si se intenta realizar una notificacion de un documento de mayor tamafio
se producird un error al intentar finalizar el envio a Notific@.

Gestion de Nofificaciones - Expediente: TREWA200002021264

2610812021 12:35 v v

2610812021 10:11 v v

Mostra 10 wegisitos  Mostrando del 1 a1 do 8 regisiros Anteror (2] siguiente

llustracion 3: Seleccion de documentos para notificacion

Una vez seleccionados los documentos que se quieren notificar, se debe pulsar en el
botdn “Siguiente” . Realizada esta accidn se habilitara la seleccién de los interesados a notificar,
apareciendo los interesados del expediente, marcando aquellos a los que se quiere notificar los
documentos seleccionados en la pantalla anterior.

Gestion de Nofificaciones - Expediente: TREWA200002021264
Documentos > Interesados > Medio de notificacion y registro > Resumen

1" Metio de notificacion preferent | Razéndeinterés

Tipo dentificacion Apellidos, Nombre

(m] NF 473437110 Nombre y apellidos solictante Postal SOLICITANTE v
o NIF 475488497 Nombre y apellidos representante Telematica REPRESENTANTE v
Wostar 10 wegsios  Mostrando del al3.de 3regitros Anterior[ 1] siguiente

llustracion 4: Seleccion de interesados para notificacion

En este punto es interesante recordar algunos aspectos reglamentarios de interés. Tanto la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones
Plblicas, como el Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, de administracion electrénica,
simplificacion de procedimientos y racionalizacién organizativa de la Junta de Andalucia,
establecen que toda notificacion debe realizarse electrénicamente con independencia de si el
interesado esta obligado a comunicarse electronicamente con la Administracion, y en caso de no
estarlo, del medio preferente que haya seleccionado. Por tanto, los interesados a notificar deben
estar dados de alta en el sistema Notific@, y en caso contrario, cabe la posibilidad de darlos de alta
de oficio.

Para realizar una notificacion a un interesado se deberd indicar si esta obligado a
relacionarse electronicamente o no. Para comprobarlo se accedera a la acciéon “Configuracion”
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del interesado y en su caso marcar dicha opcion. Por defecto, esta aparece preestablecida
dependiendo del medio de notificacion preferente indicado por el interesado, y que se gestiona
con la Utilidad de datos con la que se dieron de alta los datos del interesado en el sistema. Si se
grab6 como medio de notificacion preferente la electronica, la opcion “Obligacion de comunicarse
electrénicamente” aparecera marcada, y en el caso de que el medio de notificacion preferente
fuera postal, aparecera desmarcada. Este asunto es de suma importancia, dado que dependiendo
de la opcidn que se elija, la notificacion se comportara de una forma u otra:

Email opcional

Teléfono opcional.

Obligacién de comunicarse electrdnicamente:

Titular de la notificacién

DNINIF/MIE

Nombre/Razén Social:

Apellidos

Datos opcionales > Nombre y apellidos solicitante (47343711M)

—_

a notificar

llustracion 5: Configuracion de interesados

Si se marca la opcion “Obligacion de comunicarse electronicamente” :

Unicamente se

realizard la notificacion electronica. Ademas, si una notificacion se crea con esta opcidn
marcada y tras el transcurso de 10 dias no ha sido leida ni rechazada, automaticamente se
entendera como rechazada, tal y como establece el citado Decreto 622/2019, de 27 de
diciembre.

Si NO se marca la opcidn “Obligacion de comunicarse electronicamente” : Se realizara la
notificacion electrénica igualmente, pero a su vez se habilitaran las opciones correspondientes
de la notificacién postal. Esta notificacion se realizara de forma manual, fuera de la aplicacion
de tramitacion, utilizindose la aplicacién para ir grabando y actualizando los datos asociados
a la notificacion postal. En este caso, si una notificacion se crea con esta opcion desmarcada y
tras el transcurso de 10 dias no ha sido leida ni rechazada, automaticamente la notificacion
electrénica se entendera como caducada y no rechazada, dado que al haberse realizado la
notificacion postal este estado es plausible.

Una vez se tenga toda la informacion cumplimentada en la parte de los interesados, se

podra dar de alta de oficio en Notific@ a los interesados que asi se requieran. Para conocer si un
interesado esta dado de alta o no, bastard con comprobar la columna “Alta en Notific@” . Si
aparece un aspa en rojo indica que el interesado no esta dado de alta, pudiéndose proceder al alta
de oficio desde el boton que aparece a su derecha “Dar de alta” . Si por el contrario aparece un

PTW253E_MUS_Manual_Usuario_Gestion_Notificaciones_v01r00.odt
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check, significa que estd ya dado de alta en Notific@, y podremos ver los datos asociados a la

misma desde la opcion “Ver datos” .

Todo lo comentado en el anterior parrafo aparecera en la parte de seleccidon de interesados
a la hora de crear una remesa tal y como se puede apreciar en la llustracion 4: Seleccion de

interesados para notificacion.

Otra de las opciones que pueden elegirse en el apartado de interesados es la
“Configuracion masiva” en el caso de que varios interesados compartan las mismas
caracteristicas en la notificacion (Obligacion a comunicarse electronicamente y titular).

Email opcional

Teléfono opcional

Obligacidn de comunicarse electronicamente:

Titular de la notificacién

DHINIFIMIE:

Mombre/Razén Social

Apellidos

Seleccionar interesados (%)

Nombre y apellidos solicitante
Mombre y apellidos representante

Datos opcionales para el envio felematico

P ———————————————————
llustracion 6: Configuracion masiva de
interesados para la notificacion

Con los interesados seleccionados, dados de alta y configurados se procedera a pulsar en el

botén “Siguiente” mostrandose un formulario en el que

se escribird el asunto de la notificacidn.

PTW253E_MUS_Manual_Usuario_Gestion_Notificaciones_v01r00.odt
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Gestion de Notificaciones - Expediente: TREWA200002021264

Documentos > Interesados ¥ Medio de notificacion y registro  » Resumen

Asunto de la notificacion

Envios telematicos
Se va a proceder al envio telematico de notificaciones para esta remesa
Envios postales

Recuerda que i algunos de los interesados seleccionados especifics como medio de nofficacién preferente Ia notificacion postal y no estd obligado a relacionarse electrénicamente, ha de realizarse una nofificacion postal adicional

llustracion 7: Formulario para el envio de las notificaciones

Con todos los datos cumplimentados se podrecera a pulsar en “Enviar notificacion” para
realizar el envio a Notific@. El sistema da un aviso indicando si ha existido algun problema en el
envio o si por el contrario la notificacion se ha realizado correctamente por Notific@.

Gestion de Notificaciones - Expediente: TREWA200002021264
Documentos 3 Interesados » Medio de notficacion y registro 3 Resumen

3110812021 Comunicacin - 377_002-Comunicacion de recepcion e nicio.paf Q

Mostar 10 wegsios  Wostrandodel 11 de 1 egisios Anteror 4] siguiente

Ilustracion 8: Resumen de notificaciones

2.4 Detalle de remesas y notificaciones

Para consultar el detalle de las remesas y de las notificaciones de cada una de ellas se
accede a la pantalla principal de la Utilidad. En esta aparecera una ventana con el resumen de
notificaciones realizadas para el expediente pudiéndose consultar mas detalladamente desde
el icono que aparece en la columna acciones. En este resumen podremos encontrar la
siguiente informacidn de cada una de las remesas:

« Bandera que indica si alguna de las notificaciones de la remesa requiere de la
cumplimentacion de la informacion postal

+ Fechadeenvio
« Documentos notificados
« Numero de notificaciones de cada una de las remesas

« Estados de las notificaciones de la remesa

PTW253E_MUS_Manual_Usuario_Gestion_Notificaciones_v01r00.odt
Pagina 10 de 17



Junta de Andalucia

Consejeria de Presidencia,
Administracion Publica e Interior

GOBIERNO ABIERTO

DIRECCION GENERAL DE ESTRATEGIA DIGITAL Y

Plataforma de Tramitacion w@ndA
253

Manual de usuario mddulo Gestién de
Notificaciones

« Acciones para cada una de las remesas

Como se ha comentado, si la notificacion se cre6 para un interesado no obligado a
relacionarse electronicamente con la Administracion, se realizara el envio de la notificacidon
electronica y a su vez se habilitara la opcidn para la cumplimentacion de los datos de la
notificacion postal. La bandera situada en la primera columna permite determinar de un solo
vistazo las remesas que tienen notificaciones que requieren la cumplimentacién de
informacion del estado postal y fecha de acuse cuando se vaya disponiendo de dicha
informacion.

Para acceder a cualquiera de las remesas y visualizar el detalle de cada unas de las
notificaciones tan solo hay que pulsar en el icono de la lupa que aparece en la columna de
acciones de la remesa que se desee.

Gestion de Notificaciones - Expediente: TREWA200002021264

s

2710812021

2710812021

2710812021

° 2610812021

e
el

:
o 0 O O ok

° 2610812021

or [T iguente

Cerrar

Ilustracion 9: Resumen remesas

Una vez se realice esta accion aparecera un resumen de las notificaciones de la remesa
seleccionada. En esta pantalla también podremos identificar de un vistazo las notificaciones que
requieren de la cumplimentacion de informacidn postal de la misma forma que se realiza para las
remesas.

Gestion de Notificaciones - Expediente: TREWA200002021264

° 2610812021

Nombre y apellidos solicitante Leida 2610812021 @

2610812021 Nombre y apellidos representante Leida 2710812021 @

Wostrando del 112 de 2 registros Anterior

Volver a lista de remesas.

Ilustracion 10: Resumen de las notificaciones de una remesa

Igualmente, para acceder al detalle de cada una de las notificaciones y poder cumplimentar
o simplemente visualizar la informacion detallada, hay que pulsar en el icono de edicién de la
columna acciones de la notificacion deseada. En este punto tenemos dos tipos de notificaciones:

PTW253E_MUS_Manual_Usuario_Gestion_Notificaciones_v01r00.odt
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« Las notificacion destinadas a interesados NO obligados a relacionarse electronicamente:

Detalle de nofificacion > Nombre y apellidos solicitante (47343711M)

Datos generales: -
Resumen de la notificacion
Estado final de la nofificacién: Leida (Notificacion puesta a disposicién y leida por el
Fecha de acuse: 26/08/202113:10
Obligacién de comunicarse electrénicamente: %
Informacién de la notificacién postal
Estado actual de la notificacion: Modificar Estado a:
Notificacion postal enviada Pendiente v
pendiente de ser entregada al
usuario
Fecha de acuse postal 55
Fecha del primer intento de envio: (=]
Fecha del segundo intento de envio: (=]
Informacién de la notificacion telematica
Estado notificacion telematica:  Leida (Notificacion puesta a disposicion y leida por el )
Fecha de acuse telematica: 26/08/2021 13:10
Email opcional: < No existe datos >
Teléfono opcional: < No existe datos >
‘Datos de registro:
202199900024743
260812021
Datos de publicacién: =
Tipos de publicacion: Niimero de bolefin:
Seleccione Tipo Publicacion v
Fecha de publicacion: Referencia de publicacion:

Ilustracidon 11: Detalle notificacion
deinteresado NO obligado a
comunicarse electrénicamente

En este tipo de notificaciones es necesaria la cumplimentacion de la informacién postal
para tener una correcta gestion de las mismas a efectos administrativos. Por tanto, se tendran en
cuenta los estados y las fechas de acuse de la notificacion electrénica por un lado (provista por
Notific@ automdaticamente) y de la postal por otro (gestionada manualmente por la persona
tramitadora), con el fin de comprobar y confirmar el estado final o real de la notificacion a efectos
administrativos (téngase en cuenta que por ley hay que considerar la primera que se practique).
Una vez se realice dicha gestion, se podra visualizar el estado final o real de la misma, ademas de
que de manera automatica se elimina la bandera que indicaba la falta de informacion postal en la

notificacién.

PTW253E_MUS_Manual_Usuario_Gestion_Notificaciones_v01r00.odt
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Teniendo en cuenta que las notificaciones postales también se realizaran de forma
automatica de manera electronica, debemos indicar que la informacion postal tendra preferencia
de cara a la informacion electrdnica, por lo que proporcionamos la siguiente tabla de estados por
las que puede pasar una notificacién como ayuda para la gestion:

Informacién postal

Informacion electronica

Estado final o real

Pendiente Enviada (Sin procesar Notific@) | Pendiente

Pendiente Entregada (Procesada Notific@) | Pendiente

Pendiente Leida Pendiente

Pendiente Rechazada Pendiente

Pendiente Caducada Pendiente

Pendiente Error Pendiente

Leida Enviada (Sin procesar Notific@) |Leida

Leida Entregada (Procesada Notific@) | Leida

Leida Leida Leida

Leida Rechazada La primera que se practique
Leida Caducada Leida

Leida Error Leida

Rechazada Enviada (Sin procesar Notific@) | Rechazada

Rechazada Entregada (Procesada Notific@) | Rechazada

Rechazada Leida La primera que se practique
Rechazada Rechazada Rechazada

PTW253E_MUS_Manual_Usuario_Gestion_Notificaciones_v01r00.odt
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Rechazada Caducada Rechazada
Rechazada Error Rechazada
Infructuosa Enviada (Sin procesar Notific@) | Infructuosa
Infructuosa Entregada (Procesada Notific@) | Infructuosa
Infructuosa Leida Leida

Infructuosa Rechazada Rechazada
Infructuosa Caducada Infructuosa
Infructuosa Error Infructuosa

PTW253E_MUS_Manual_Usuario_Gestion_Notificaciones_v01r00.odt
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Las notificaciones destinadas a interesados obligados a comunicarse electrénicamente:

o

Detalle de notificacion > Nombre y apellidos representante (47548849Y)

Resumen de la notificacion

Estado final de la nofificacion:  Leida 6n puesta a di 6ny leida por el )

Fecha de acuse: 27/08/202109:41
Obligacién de comunicarse electrénicamente: v
Email opcional: < Mo existe datos =

Teléfono opcional: < No existe datos >

Titular de la nofificacion: -

DNI/NIF/NIE: < No existe datos >

Hombre/Razén Social: <No existen datos=

Apellidos: < Mo existe datos >

Datos de registro: =

Himero de registro:  202199800024744

Fecha de registro:  26/08/2021

Datos de publicacion: =

Tipos de publicacién:

Nimero de boletin:
Seleccione Tipo Publicacion v

Fecha de publicacién: Referencia de publicacién:

0

o

Ilustracion 12: Detalle notificacién de
interesado obligado a comunicarse
electronicamente

Como se puede apreciar en la Ilustracion 12: Detalle notificacion de interesado obligado a
comunicarse electrénicamente, para este tipo de notificaciones el estado final es
directamente el estado de la notificacion electronica puesto que no se realiza una
notificacion postal complementaria.

Independientemente de si el interesado de la notificacion esta obligado a comunicarse

electrénicamente o no, hay dos bloques de datos:

Datos de registro: Notific@ da registro de salida automaticamente a los documentos
notificados, por lo que este campo es de lectura. Sin embargo, para mantener la
compatibilidad con las notificaciones creadas en las versiones anteriores, se permite la
edicion para en su caso corregir notificaciones anteriores cuyos destinatarios no estan
obligados a relacionarse electrénicamente.

Datos de publicaciéon: La funcionalidad de este bloque es la de guardar la informacion de la
publicacién que se realice para la notificacion. Este bloque no se integra con los Boletines,
es meramente informativo para la gestion de estos datos y que queden asociados al
expediente.
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Con toda la informacién cumplimentada se procedera a guardar con el fin de que los datos
queden asociados a la notificacion realizada.

2.5 Registro del documento notificado e informe fehaciente

Como se ha indicado, la Utilidad de Notificaciones registra automaticamente el documento
a notificar, asociandole un asiento de salida mediante la integracion de Notific@ con @ries. Por
tanto, no es necesario el registro previo del documento desde la plataforma.

Se dispone ademas de una funcionalidad que incorpora el informe fehaciente de cada una
de las notificaciones electrdnicas que se realicen. Estos informes se incorporan automaticamente a
la plataforma cuando todas las notificaciones de la remesa se completan.
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