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1. Introduccidén

Este manual describe el funcionamiento de la aplicacion para la emisién de comunicaciones y
notificaciones electronicas mediante el servicio Notific@, a través del operador tecnolégico Génova.

El contenido incluye:
e El proceso de envio de comunicaciones y notificaciones.
e El seguimiento de los envios.

e La monitorizacidon de los envios por parte del Administrador Intermedio y el Administrador
Centralizado.

e El procedimiento para solicitar autorizacién de acceso a los servicios de Notific@ y su validacién
por el Administrador Centralizado.

Tipos de envios disponibles
Se pueden realizar dos tipos de envios:
e Comunicaciones: transmisidn de informacién sin relevancia juridica.

e Notificaciones: envio de un acto administrativo con relevancia juridica, que incluye acuse de
recibo.

Para poder realizar cualquiera de estos envios, es necesario que un usuario responsable de la Unidad
Tramitadora solicite previamente el acceso a Notific@.

2. Perfiles de usuario

La aplicaciéon para la emisién de comunicaciones y notificaciones electronicas mediante Notific@ define
tres perfiles principales: Usuario, Administrador Intermedio y Administrador Centralizado. A continuacion,
se detallan los requisitos para cada uno:

2.1. Usuario
Para acceder a la aplicacién, el Usuario debe disponer de:
e Un perfil en SOROLLA2 como Unidad Tramitadora (UT), con rol usuario (Administrador = ‘N’).

e Un perfil en SOROLLA2 como Organo Gestor (OG), con rol usuario (Administrador = ‘N’).
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istradar centralizado

tio de brgano ge:

Deseripcion Solo lectura  Administrador |
CURSOSTR ==+ GRGANO GESTOR PARA CURSOS TRAMITACION ELECTRONICA N s
10000001 SUBSECRETARIA DE HACIENDA N s
10000002 INSTITUTO DE LA JUVENTUD N s
10000003 COMISIONADO PARA EL MERCADO DE TABACOS N s
10000004 D. G. COSTES DE PERSONAL N s
10000045 INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES N s
20000001 DELEGACION DE ECONOMIA Y HACIENDA DE ALAVA N s
20000020 DELEGACION DE ECONOMIA Y HACIENDA DE GIPUZKOA N s
Usuario de unidad iramitadora (Caja pagadora. tramitacion de expedientes. comisiones de senvicio. GDI o ingresos)
Cédiga Descripcion Tipo Solo lectura
1000102 INJUVE: CAJA SERVICIOS CENTRALES C-Caja N N
1031002 OFICINA DE INFORMATICA PRESUPUESTARIA - IGAE E - Unidad tramitadora de expedientss N N N
1031003 CAJAPAGADORA DE LAIGAE G-Caja N s N
1037005 CAJA PAGADORA DEL MINISTERIC DE CIENCIA, INNOVACION Y UNIVERSIDADES C-Caja N N N

2.2. Administrador Intermedio (Al).

Para acceder como Administrador Intermedio, se requiere:

e Un perfil en SOROLLA2 como Unidad Tramitadora u Organo Gestor, con la opcién Administrador
= ‘S’ activada.

(®) Administrador centralizado

Usuario de drgano gestor

Cédiga Descripcién Salo lectura
CURSOSTR -+ ORGAND GESTOR PARA CURSOS TRAMITACION ELECTRONICA N s
10000001 SUBSECRETARIA DE HACIENDA N 5
10000002 INSTITUTO DE LA JUVENTUD N s
10000002 COMISIONADO PARA EL MERCADO DE TABACOS N s
10000004 D. G. COSTES DE PERSONAL N 5
10000045 INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES N 5
20000001 DELEGACION DE ECONOMIA 'Y HACIENDA DE ALAVA N 5
20000020 DELEGACION DE ECONOMIA Y HACIENDA DE GIFUZKOA N s

Usuario de unidad tramitadora (Caja pagadora, tramitacién de expedientes, comisiones de servicio, GDI o ingresos)

Codigo Descripcion Tipo Solo lectura
1000102 INJUVE: CAJASERVICIOS CENTRALES C-Caja N N N
1031002 OFICINA DE INFORMATICA PRESUPUESTARIA - IGAE E - Unidad tramitadara de expedientes N N N
1031003 CAJA PAGADORA DE LAIGAE C-Caja N N
1037005 CAJA PAGADORA DEL MINISTERIC DE GIENCIA, INNOVACIGN Y UNIVERSIDADES C-Caja N N N

2.3. Administrador Centralizado (AC).
Para acceder como AC, se necesita:

e Un perfil en SOROLLA2 con rol AC.
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() Usuario de érgano gestor
Cédigo Solo lectura i
) | cursosTR ~=~ GRGANO GESTOR PARA CURSOS TRAMITACION ELECTRONICA N s
) | 10000001 SUBSECRETARIA DE HAGIENDA N 5
| 10000002 INSTITUTO DE LA JUVENTUD N 5
| 10000003 COMISIONADO PARA EL MERCADO DE TABACOS N s
| 1a000004 D. 6. COSTES DE PERSONAL N 5
| 10000045 INSTITUTO DE ESTUDIOS FISCALES N s
() | 20000001 DELEGAGION DE ECONOMIA Y HAGIENDA DE ALAVA N s
) | 20000020 DELEGACION DE ECONOMIA Y HACIENDA DE GIPUZKOA. N 5
() Usuario de unidad tramitadora (Caja pagadora, tramitacién de expedientes, comisiones de servicio, GDI o ingresos)
Cédigo ipcia Tipo Salo lectura
O | 1000102 INJUVE: CAJA SERVICICS CENTRALES C-Caia N N N
O | 1031002 OFICINA DE INFORMATICA PRESUPUESTARIA - IGAE E - Unidad tramitadora de expedientes N N N
) | 1031002 CAJA PAGADORA DE LA IGAE C-Caia N s N
) | 1037008 GAJA PAGADORA DEL MINISTERIO DE GIENGIA. INNOVACION Y UNIVERSIDADES C-Caia N N N

3. Perfiles de usuario y funcionalidades.

El acceso a las distintas funcionalidades de la aplicacién depende del perfil asignado a cada usuario.

3.1. Acceso al nuevo mdédulo desde SOROLLA2.

Los usuarios con perfil normal (rol Administrador = ‘N’), y los usuarios con perfil Al (rol Administrador =
‘S’), pueden acceder al nuevo médulo a través del menu principal de SOROLLA2.

{3 HTERVENCIGN GENERAL DE LA
DEL ESTADG

VICEPRESDENCIA
d FRIMERA DEL GOBEAMND
GOBERND :
DE ESPAFIA.
nc

Menu principal
1031003 - CAJA PAGADORA DE LAIGAE |

Gestidon de notificaciones/comunicaciones
Procedimientos de contratacion
Gestion del cajero

Tesoreria

Presupuesto

Documentos contables
Bandeja de Tramitacion
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacién electrénica

Gestion de tablas

Contabilidad Analitica

Mi configuracién

Las funcionalidades disponibles en SOROLLA2e son:
e Autorizaciones.
e Configuracion de salida postal.

e Seguimiento de Envios.

Fecha actualizacion: 03/12/2025 06:08

142 entradas en el buzén
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3.2. Envio de comunicaciones y notificaciones.

Esta funcionalidad esta disponible para los usuarios con perfil normal.

Pueden enviar comunicaciones y notificaciones directamente desde un expediente de gasto, utilizando el
boton “Envio de notificaciones y comunicaciones”, ubicado en la opcion de menu “Comunicacion
sistemas”.

Comunicy

- Comeo
sistem
Expedientes - Pago Directo [-] EETEET
1031002 - OFICINA DE INFORMATICA PRESUPUESTARIA - IGAE |
Corenet
. . Portafirmas elecironico
Ejercicio 2025 Organo gestor INTERVEN

Niamero de expediente 00000042 Servicio Servicio def
Tipo de fondo Pago directo Estado Iniciada fral

- - Consulia de datos a la PID
[Administrativos”TCu y PCSP] [Presu pu estarios] [Licital:ién] [Adjudicacién] [Contrato] Pago @

Envio de nofificaciones y comunicaciones

Cargar decumentos PMP

Datos g

El proceso es el siguiente:
1. Completar el formulario “Envio de notificaciones y comunicaciones”.

2. Pulsar el botén “Enviar”, que redirige a la pantalla de SOROLLA2e - “Enviar
notificacién/comunicacién”.

' SCHOIE 3 @

Enviar Limpiar

Envio de notificaciones y comunicaciones Sedano Lucio,
1031003 - CAJA PAGADORA DE LA IGAE | Fecha actualizacion: 03/12/2025 06-08 Ejerci

Se estan mostrando los drganos ge:

Seleccione datos del envio

Organo gestor Unidad Tramitadora Ejercicio Namero de expediente
| 10000031 - INTERVENCION GENERAL DE LA ADMINISTRACK ‘ ‘ 1031003 - CAJA PAGADORA DE LA IGAE | ‘ 2025 | ‘ 000!
DIR3 Organismo emisor * Procedimiento administrativo SIA

| E00136403 - Secretaria General de laf | | ‘ ‘

Titulares
Entidad *

| Adjudicatarios del Contrato ~ |

ES000AD3041092 - LTBIG IHHH ISGIE

[

Formulario “Envio de notificaciones y comunicaciones”.
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Enviar notificaciéon/comunicacion

Datos del expediente
Mumero de expediente: 00000005 Eiercicie: 2025

Organa gestor: Intsrvencién General de la Administrecidn del Estade (IGAE)

Plan de

Recuperacion, .
Transformacion) Gwa.mﬂmo
¥ Resiliencia

Unidad tramitadora: 5G ORGANIZACION, PLANIRCACION ¥ GESTION DE RECURS0S PAGDS

Parametrizaciin  Adjnta  Informacidn del envic

VICEPRESIDENCIA
PRIMERA DEL GOBIERNO

DE HACIENDA

GAe W

oremaos
NERBOMIBEAIEL g osraTS
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Corcegrtn *

Concepta

Dresoripoidn *

Descripcién

Moda de envic Fecha envic programeda

Tipa de envie *

Omlire -

ne una fecha =

DiR3 Orgenisme: Emisar * Desmripcidn Organisma Emisar

DIR3 Organisma Emisor Diescripcién Organisme Emisar

Procedimiento
Cadigo Frocedimients

Cedigs e
Retarda | D |

Caducidad  Fecha

Selecrione una fecha & | Dias.

Pantalla de SOROLLA2e — “Enviar notificacion/comunicacion”.

3.3. Acceso a Administracion

Limpiar  Enviar

Los perfiles AC y Al acceden a las funcionalidades de administracién desde la opcidn “P7 — Gestién

de notificaciones/comunicaciones” del menu de Administracion de SOROLLA2.
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Mena principal

Administrador centralizado

Administracion del sistema *

utilidades administracién

IGA: W

TERVENCIN GENERAL DE LA TcR
AMMSTMCONDRETI00  PRISPUISTARG

Version: 9.2.104-GA Fecha actualizacion

Utilidades aplicacion
Utilidades GDI
Utilidades documentos

LLInNE T LRl (oA R4 P - Planificacion y seguimiento de la contratacién

Mi configuracién > | P2 - Elaboracién de propuesta de presupuestos

P3 - Administracion de la API REST ™)/
P4 - Contratos de caja T \ \

P5 - Intercambio de asientos registrales
P6 - Solicitud de certificados a través de la PID

P7 - Gestién de notificaciones/comunicaciones

S

-,

Buzén de incidencias y sugerencias

Desde esta opcion pueden acceder a las herramientas de gestién y configuracién:

e Consola de administracion.

e Configuracion de salida postal.

£ IGAE

ey s A [
Ak B TRAC L D AR

Iniio  Configuracion salida postal ~  Consola de administracion

Consola de administracion

4. Solicitud de autorizacidn de acceso a Notific@.

Esta funcionalidad esta disponible en el menu “Autorizaciones”. Las funcionalidades accesibles son:

e Alta de solicitudes de autorizacion.

e Busqueda de solicitudes existentes
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4.1. Alta de solicitud de autorizaciéon

Responsable de la solicitud.

La solicitud debe ser dada de alta por un responsable de la unidad tramitadora para la que se solicita el
acceso.

Flujo del alta de solicitud

-
o

Denegar Usudrio Al
Aprobar
P h 4
/’l N T T T
/" Denegada Aprobada Ve N rd Y
A Al ,_ D:St‘;?féa ) ( Pendiente Al )
~ \\R_ _// \\l“ _-//f'
O £ Y
—'l'— L Anulada ) Aprobada
AN S~ . Hotific@
Usufprio
Guardar
B S e .
™ Dafos /- "\ Generar Fichera N
1 - in Fi e . [——m Alta con Fichero |
| Borrador /.—b- Solicitud Alta—m{ Alta sin Flchem/f. Fichero beneradol "
'--.__j e — e —— s
Suhsanar—‘l
Subsanar

Diagrama de flujo de estados en el alta de la solicitud.

Para poder enviar comunicaciones y notificaciones electrénicas a través de Notific@, es necesario dar de
alta una solicitud de autorizacion.

Acceso al formulario de alta.
El formulario se encuentra en el menu:

“Autorizaciones” > “Alta de solicitudes”.
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Inido | Autorizadiones -~ Configuradon salida postal ~  Enwiar notificacidn/comunicacion

Alta de solicitudes

Biisqueda de solicitudes

Estructura del formulario.
La pantalla para el alta estda compuesta por:
e (Cabecera superior con el contexto de la solicitud:
o Estado de la Solicitud.
o Nombre del funcionario.
o Unidad tramitadora.
e Detalle de la solicitud, organizada en tres pestafias:
o “Integracion”.
o “Volumetrias”.
o “Emisores y Responsables”.

En estas pestafias debe completarse toda la informacidn relacionada con la solicitud de acceso.

4.1.1. Pestaiia “Integracion”.

La primera pestaia es la pestaia de “Integracion”.

Alta de solicitudes

Solicitud

Estado: Borrador Mombre: ! MIF:
Unidad tramitadora
Nombre: Oficina de Informética Presupuestaria (01P) DIR3: EADO11956

ntegracion  Volumetria  Emisores v responsables

Fecha * Operadar tecnaldgica *

| Fecha @ | Operador tecnolégico

Dezcripcidn arganizma raiz *

Fichero Alta OF

Los datos que se deben completar son los siguientes:
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e Fecha: fecha de la solicitud de alta en formato “afio (aaaa), mes (mm), dia (dd)”.

e Operador tecnolégico: es el proveedor del Sistema de Informacidén que utiliza un Organismo
Emisor para comunicarse con Notific@ en el envio de Notificaciones y/o comunicaciones.

e DIR3 Organismo Raiz: cddigo de identificacion Unico del Organismo Raiz responsable de los
organismos emisores.

e Descripcidon Organismo Raiz: nombre descriptivo del Organismo Raiz.

e CIE+ Postal: indica si va a usar envio postal con CIE integrado (sdlo disponible para organismos
AGE), o no.

e  CIE(s) a utilizar: indica el nombre del centro de impresién y ensobrado que se va a utilizar.

Nota: los atributos con * son de obligada informacién.

4.1.2. Pestana “Volumetrias”.

La segunda pestana contiene informacion sobre volimenes de envios y su distribucién en el tiempo.

Integracion Emisores y responsables

en anual comunicaciones electror

Welumen anual de envios en soporte pagel *

s en soporte papel |

Wolumen maximo de envie mensual =

‘ Velumen maximo de envio mensual |

Guardar Fichero Alta O

Los datos que se deben completar son los siguientes:

e Volumen anual comunicaciones electronicas: nimero estimado de comunicaciones electrénicas
en un afio para el organismo emisor indicado.

¢ Volumen anual notificaciones electrénicas: nimero estimado de notificaciones electrdnicas en
un afio para el organismo emisor indicado.

e Volumen anual de envios en soporte papel: nUmero estimado de envios (comunicaciones y
notificaciones) en soporte papel en un afio para el organismo emisor indicado.

e Distribucion volumen total: indica si el volumen total se distribuye entre todos los meses o se
acumula en periodos. Puede tener los siguientes valores: “Homogéneo” / “Estacionario”. Indica
“Homogéneo” si la carga se distribuye a lo largo del afio o “Estacionario” si la carga se acumula
en periodos concretos del afo.

o Periodo de envio masivo: en caso de que el volumen se distribuya de forma “Estacionaria” se
indica los meses donde se estima que se acumulara una mayor carga.

o Volumen maximo de envio mensual: se indica el total estimado de envios mensual en los meses
donde se acumula una mayor carga.
4.1.3. Pestana “Emisores y Responsables”.

La tercera pestafia hace referencia a los responsables a nivel funcional y técnico de la integracién con
Notific@.
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Responsable funcional

Mombre *

Descripcidn del Grganisma Emisor *

Descripcion del Organismo Emisar

| Mombre

Teléfono *

Email *

Teléfono

‘ ‘ Email

Responsable técnico

Mombre *

NIF *

| Nombre

E |

Teléfono *

Email *

Teléfono

‘ ‘ Email

Los datos que se deben completar son los siguientes:

Guardar

Fichero Alta OE

o DIR3 del Organismo Emisor: cddigo de identificacidn del organismo emisor del Directorio Comun
de unidades orgdnicas y oficinas de registro de las Administraciones Publicas. Es un campo

habilitado, de libre edicion.

e Descripcidn del Organismo Emisor: nombre descriptivo del organismo emisor.

e Responsable Funcional: es el encargado funcional de la integracién con Notific@. Es un empleado
publico del Organismo emisor. Se le asigna el rol de gestién de usuarios en la Aplicacién web de
Notific@.

o

o

(0]

(0]

Nombre: nombre y apellidos del responsable funcional.

NIF: documento de identificacidn del responsable funcional.

email: direccidn de correo electrdnico del responsable funcional.

Teléfono: nimero de teléfono de contacto del responsable funcional.

e Responsable Técnico: es el encargado de integrar el/los Sistema(s) de Informacién con Notific@.
Recaba informacidon del responsable funcional sobre aspectos funcionales del Sistema de
Informacién y del mantenimiento de los desarrollos tecnoldgicos integrados con Notific@. Se le
asigna el rol de interlocutor con el servicio de Notific@.

4.1.4. Acciones disponibles sobre la solicitud de autorizacidn

o

o

o

o

Nombre: nombre y apellidos del responsable funcional.

NIF: documento de identificacidn del responsable técnico.

Teléfono: nimero de teléfono de contacto del responsable técnico.

email: direccidn de correo electrdnico del responsable técnico.

En la parte inferior de la pantalla se encuentra un conjunto de botones de accidén que afectan a la solicitud

completa:

Manual de usuario para la emisiéon de comunicaciones y
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e Guardar: Permite almacenar la informacidn introducida en la solicitud.
o Este botdn estd habilitado Unicamente cuando la solicitud esta en estado “Borrador”.
o Al guardar, la solicitud permanece en estado “Borrador”.

e Anular: Permite cancelar la solicitud, cambiando su estado a “Anulada”.
o Este es un estado final, desde el cual la solicitud sélo puede ser consultada.

o Este botdn estd habilitado para los estados “Borrador”, “Alta sin fichero” y “Alta con
fichero”.

e Alta: Permite dar de alta la solicitud de autorizacion. Tras el alta, se podra generar el fichero que
debe adjuntarse en la incidencia de tipo “Alta de OE” ante el Centro de Servicios para solicitar el
acceso a Notific@.

o Antes de confirmar el alta, se validan todos los datos obligatorios

= Si falta informacién o alguna validacion falla, se muestra un aviso y la solicitud
permanece en estado “Borrador”.

= Sjtodo es correcto, se muestra un modal de confirmacion:

Alta de autorizacion

;Estd s2quro de que desea dar de alta |3 autorizacion?

oo |

e Botdn Cancelar: no se modifica el estado “Borrador”.

e Botdn Aceptar: se confirma el alta y se muestra la ventana emergente.

Awutorizacion dada de alta

° La autorizacion ha sido dada de alta correctamenite.

Aceptar

o Lasolicitud pasa a estado “Alta sin fichero”.

o El botén “Generar Fichero” esta habilitado.
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e Generar Fichero: Permite crear el fichero con nombre “YYYY_XXXXX”, donde
o YYYYindica el afio en el que se gestiona la solicitud.
o XXXXX es un secuencial de solicitudes.

o Silageneracion se realiza correctamente, la solicitud pasa a estado “Alta con fichero” con
un cédigo de solicitud YYYY_XXXXX.

4.2. Consulta de solicitud de autorizacion

4.2.1. Buscador de solicitudes

El usuario dispone de un buscador que permite consultar sus solicitudes de autorizacion vy, si la solicitud
estd en estado “Borrador” o requiere subsanacién, modificarla.

El acceso al formulario de busqueda se realiza desde el mendu:

“Autorizaciones - Busqueda de solicitudes”

Inicio {ZAOONES -~ Configuracion salida postal ~  Consola de administracion

Alta de solicitudes

Biisgueda de solictudes

La pantalla de Busqueda de Solicitudes de autorizacion estd compuesta por una serie de criterios por los
que filtrar las solicitudes.

Inido  Awtorizadones v Configuracién salida postal ~ Consola de administracidn

Blsqueda de solicitudes

& Volver

DIR3 Descripcién arganisma emisar Fecha de solicitud desde Fecha de solicitud hasta

| DIR3 ‘

Descripcion organismeo emisor |

Fecha de solicitud de B | Fecha de solidtud ha & |

NIF responsable funcional Nombra responsable funcional NIF responsable técnico Mombre responsable técnico

NIF responsable funcional

Mombre responsable funcional |

NIF responsable técnico ‘

Mombre responsable técnico |

CIE+ postal CIE a utilizar Estado

| CIE+ postal ~ |

CIE a utilizar ~ |

Estado ~ |

Estos campos por los que buscar las solicitudes son los siguientes:
o DIR3: informa del DIR3 de la unidad tramitadora emisora.

o Descripcion organismo emisor: informa la descripcidn del organismo emisor.
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e Fecha solicitud desde: rango inferior de la fecha en que se ha creado la solicitud.
e Fecha solicitud hasta: rango superior de la fecha en que se ha creado la solicitud.

e NIF Responsable Funcional: nimero de documento de identidad de la persona que se ha
designado como responsable funcional.

o Nombre Responsable Funcional: nombre completo de la persona que se ha designado como
responsable funcional.

e NIF Responsable Técnico: nimero de documento de identidad de la persona que se ha designado
como responsable técnico.

e Nombre Responsable Técnico: nombre completo de la persona que se ha designado como
responsable técnico.

e CIE+ Postal: indica si va a usar envio postal con CIE integrado o no.
e CIE a utilizar: indica el acuerdo CIE que se va a utilizar en caso de envio postal.
e Estado: indica el estado de tramitacién en que se encuentra la solicitud.

Una vez informados los criterios por los que se quiere realizar la busqueda de las solicitudes de
autorizacién, pulsando el botén “Buscar” la aplicacién muestra los resultados en una tabla con todas las
solicitudes de autorizacidon que cumplan los criterios establecidos.

Inicia  Awtorizaciones ~  Configuraciin salids postal « Caoneols de sdministracidn

Biisqueda de solicitudes

Limpiar

Resultados de blsqueda
Solicitud Fecha DIR3 OE Descripcidn OE & CIE+ Postal CIE a utilizar @ Estado
2025/00060 03122028 DESC raiz Ma Fichero Generado
2025/00053 Q21272025 FoD Mo Anulada
1-2de 2 clementas  Elementas par pég. 20 ~ EI £

Tabla de resultados de la busqueda

La tabla de resultados estd compuesta por los siguientes campos:

e Solicitud: nimero de solicitud. Pulsando sobre el valor del campo, se abre la ventana del detalle
de la solicitud para su consulta y modificacion.
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e CIE a utilizar: indica el acuerdo CIE utilizado en caso de envio postal.

e Estado: indica el estado en que se encuentra la solicitud.
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Para acceder al detalle de cada solicitud, se debe pulsar sobre el enlace de la columna “Solicitud” en la

tabla de resultados.

Busqueda de solicitudes

MIF respansaiie fundonal

Nombre responsable fus on

Tl
2o
- Estada
Inicio Batonza Confguraoon salida pos Resultados de bisqueda
Solicitud Fecha & DIR3 OE & Dee=cripci
EdiCién df SﬂliCitUdES L::::::: i 031272025 DESC raz
2025/000 222032k FOD

1-2 de I elementos

Elementos por pag

Enlace a la “Edicion de solicitudes”.

La pantalla de “Edicion de solicitudes” estd compuesta por:

e (Cabecera superior con el contexto de la solicitud:
o Estado de la Solicitud.
o Nombre del funcionario.
o Unidad tramitadora.

e Detalle de la solicitud, organizada en tres bloques:
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o “Integracion”.
o “Volumetrias”.
o “Emisores y responsables”.

e Observaciones de subsanacién: si durante el flujo de autorizacion se ha solicitado subsanacion, se
muestra una tabla con las observaciones y la fecha en que se registraron.

Edicion de solicitudes

o

Wolbver

Solicitud
Estadao: Borrador MNombre: HIF:
Unidad tramitadora
Mombre: Oficine de Informdtica Presupuestaria [DLP ) MR3: EADD11956
ntzpracidn  Wolumetrda  Emisares v responsables
Facha * Operador tecncldgico *
| 0F122mE = | | GEMNOWVA PYF o |
C¥R3 organisma rakz * Diescripeidin crganisma raiz *
| EADOL1E4E b | | DESC raix x |
CIE + Poctal * CIE(=) = utilizar
Mo X CIE|s] & utilizar

Observadiones de subsanacion

Fecha y hora = Observadiones @
02122025 Cambios subsanar
1-1de 1 slementas Elementas parpsg. 10 ~ { >

Edicion de una solicitud con Observaciones de subsanacion

Nota: la solicitud sélo es editable en el estado “Borrador”. En el resto de los estados, la pantalla

permanece en modo consulta y Unicamente se habilitan los botones de accién para cambiar el estado.

4.2.2. Acciones sobre la solicitud de autorizacion

Las acciones disponibles dependen del estado actual de la solicitud.

Estado “Borrador”

Acciones disponibles:
e Guardar: Permite almacenar los cambios realizados. La solicitud permanece en estado “Borrador”.
e Anular: Cancela la solicitud y la pasa a estado “Anulada”, que es definitivo y solo permite consulta.
e Alta: Valida la informacién vy, si es correcta, cambia la solicitud a “Alta sin fichero”.

o Si faltan datos obligatorios o alguna validacién falla, se muestra un aviso y la solicitud
sigue en “Borrador”.
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o Sitodo es correcto, se solicita confirmacién y tras aceptar se muestra el modal con el alta
realizada.

e Generar Fichero: la solicitud pasa al estado “Alta con fichero”. Genera un archivo con nombre
YYYY_XXXXX.xlsx, donde:

o YYYYindica el afio en el que se gestiona la solicitud.

o XXXXX es un secuencial de solicitudes.

Estados “Alta sin fichero” y “Alta con fichero”
Acciones disponibles:
e Subsanar: Permite registrar observaciones recibidas para correccion.
o Al pulsar, se abre una ventana para introducir las observaciones.
o Tras confirmar, la solicitud vuelve a estado “Borrador” para su modificacién.
e Denegado por Notifica: Marca la solicitud como “Denegado Notifica”.

e Aprobado por Notifica: Indica que la solicitud ha sido aprobada por Notific@ y la pasa a estado
“Pendiente Al” (Aprobacion por Al).

e Generar fichero: esta accidn sélo estara disponible en el estado “Alta sin fichero” y ejecutada lo
cambiara al estado “Alta con fichero”.

m Denegado por Motifica Aprobado por Motifica

Otros estados.

En cualquier estado distinto de los anteriores, la solicitud solo puede consultarse. No se permite realizar
acciones adicionales.

4.2.2.1. Validacion de solicitud por Al.

El Al valida las solicitudes pendientes para autorizar el acceso a los servicios de Notific@:
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Inide  Autorizaciones Configuradén salida postal + Consola de administraddn

Biisqueda de solicitudes

¢ Volver

DIR3 Descripcion organismo emisor Fecha de solicitud desde Fecha de solicitud hasta

|m=3 |

Descripcidn erganismo emisor | | Fecha de solicitud de & | | Fecha de solicitud ha: & |

MIF responsable funcional ble funcional MIF rezponsable técnico Mombre zable técnica

| NIF responsable funcional nsable funcional | | NIF responsable témico | | Nombre responsable técnico |

CIE+ postal CIE a utilizar Estado

| ClE+postsl | | CIE a utlizar v ‘ ‘ Pendiente Al ox |

Resultados de busqueda

Solicitud Fecha = DIR3 OE = Descripcion OE % CIE+ Postal % CIE a utilizar = Estado %
202500023 29/10r2025 5G Raiz 1234 Si Pendients Al
1-1delelementos  Elementos porpag. 20 EI < »

Validacion de solicitudes por el Al

Acceso
e El Al entra en: Menu: Autorizaciones - Busqueda de solicitudes
e Filtra las solicitudes en estado “Pendiente Al”.
Consulta de la solicitud
e Desde la columna “Solicitud”, accede al detalle en modo consulta.
e Revisa:
o Pestafia Integracidn.
o Pestafia Volumetrias.
o Pestafia Emisores y Responsables.
o Observaciones de subsanacion (si existen)
Acciones disponibles

e Denegar

La solicitud pasa a estado “Denegada Al”.
- Solo se permite consulta posterior, sin mas acciones.

e Aprobar

La solicitud pasa a estado “Aprobada Al”.
- Solo se permite consulta posterior, sin mas acciones.
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Edicion de solicitudes

& Malver

Solicitud

Ertedor Pendierts A1 Neamioare
Unidad tramitacons
Hombre. Dficina de Informates Fresupussteeia {017 )
vimgracidn  \olemeina  Emisores v respansables
Trcka Owerackr Smenaligies
1 ™
O] erpasizma iz
EAD01 184 DES
4+ el
Pesital CIE(s) o ulilizai
‘Observaciones de subsanacian
Facha y hora Observacionas
Camibsos subsanar

MIF;

0140025

Elesentosporpdg. 10 ~

1-1de 1 slemenios

Aprobar/Denegar solicitudes pendientes del administrador

5. Envio de notificaciones y comunicaciones.

5.1. Gestion de envios.

5.1.1. Acceso a la funcionalidad “Enviar comunicaciones/notificaciones” desde SOROLLA2

El proceso es el siguiente:

1. Desde el expediente de SOROLLA2 se accede en el menu “Comunicacion sistemas” a la opcién

“Envio de notificaciones y comunicaciones”.

2. Completar el formulario “Envio de notificaciones y comunicaciones”.

3. Pulsar el botén “Enviar”, redirige

notificacion/comunicacién”.

que

a

la

pantalla de SOROLLA2e

“Enviar
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Comunicq

. Correo
sistem
Expedientes - Pago Directo [] T
1031002 - OFICINA DE INFORMATICA PRESUPUESTARIA - IGAE |
Corenet
L . Portafirmas elecironico
Ejercicio 2025 Organo gestor INTERVEN

Numero de expediente ooooonn42 Servicio Servicio dg
Tipe de fonde Pago directo Estado Iniciada fral

- . Consulia de datos a la PID
[Administrativos”TCu Y PCSP] [Presu pu estarios] [Licital:ién] [Adjudicacién] [Contrato] Pago E

Envio de nofificaciones y comunicaciones

Cargar documentos PMP

Datos g

,

Menu “Comunicacion sistemas” -> “Envio de notificaciones y comunicaciones”.

- SCHOUE | e

Enviar Limpiar

Envio de notificaciones y comunicaciones Sedane Lucio,
1031003 - CAJA PAGADORA DE LA IGAE Fecha actualizacion: 03/1212025 06:08 Ejercit

Se estan mostrando los rgancs ge:

Seleccione datos del envio

Organo gestor Unidad Tramitadora Ejercicio Namero de expediente
| 10000031 - INTERVENCION GEMERAL DE LA ADMINISTRACKH ‘ ‘ 1031003 - CAJA PAGADORA DE LA IGAE | ‘ 2025 | ‘ 000!
DIR3 Organismo emisor * Procedimiento administrativo SIA

| E0D136403 - Secretaria General de laF | | ‘ ‘

Titulares
Entidad *
| Adjudicatarios del Contrata v |
| ipeis 0
|ESDDUAII3UM 092 - LTBIG IHHH ISGIE ‘

Acceso a “Enviar notificacion/comunicacién” desde SOROLLA2.

Al acceder, la aplicacién se muestra en la pantalla “Enviar notificacion/comunicacién”, desde
donde se gestionan los envios a Notific@ mediante el operador tecnolégico Génova.

5.1.2. Pantalla “Enviar notificacion/comunicacion”.

Estructura de la pantalla.

El formulario para gestionar el envio estd compuesto por una cabecera y tres pestafas.

Cabecera: Los datos del expediente proceden de SOROLLA2, y vienen informados en la llamada realizada
desde SOROLLA2.

o Numero de expediente: nimero del expediente para el que se quiere realizar el envio de la
notificacién.

e Ejercicio: Ejercicio anual al que estd asociado el expediente.
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e Organo emisor: 6rgano gestor al que pertenece el usuario en SOROLLA2 que esta tramitando el
expediente.

e Unidad tramitadora: unidad tramitadora asociada al expediente
Pestaiias:
e Parametrizacion: Configuracion de los datos necesarios para el envio.
e Adjunto: Incorporacion de documentos que acompafardn la comunicacién o notificacién.

e Informacion del envio: Resumen y detalles del proceso antes de su confirmacion.

Inico  Autorizaciones ~  Configuracidn salide postal - Enviar notificacidn/comunicacidn Seguimients emvios

Enviar notificacion/comunicacion

Datos del expediente
Mumiere de expediente: 00000005 Eiercicioc 2025
Organa gestor: [mt=rvencidn General de Iz Administracidn del Estado [IGAE)

Unidiad tramitadora: 55 ORGAMIZACION, PLANIFICACION ¥ GESTION DE RECURS0S PAGOS

Parametrizacidn  Adjunta  Informacdidn del envio

Corceptn *

Concepto

Desaipcida *

Diescripcidn

Tipo de envic * Fecha envic programads

|'ia;.—==.--\-.: - | Selectione una fecha &

[HR3 Orgenizme Emisar * Dresgipcidn Onganismo Emisar

DIR3 Organisma Emisor | Descripcidn Organismo Emisar

Procedimiento

Cadigo 54 Procedimiento

Cidige SIA Procedimiento aQ

Caducidad  Fecha

Retarda

Selacrione uns fecha & | Dias

Limpiar

5.1.3. Pestafia “Parametrizacion”

La primera pestaiia, informacién de parametrizacién del envio contiene un primer bloque con los datos
mas relevantes del expediente, y un segundo apartado con los datos de parametrizacion del envio.

Nota: Los atributos que incluyen un asterisco (*) indican caracter obligatorio.
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Farametrizacidn  Adjunta  Informacidn del envic

Retarda

Coducidad  Fecha |:'.-.—:: e unz fecha B

Datos de parametrizacion del envio:

e Concepto: descripcion textual del contenido administrativo de la notificacién. El ciudadano puede
visualizar el concepto de una notificacion antes de comparecer para acceder a su contenido.
Adicionalmente, en el caso de las notificaciones enviadas a través del CIE, el concepto aparece
impreso en el acuse de recibo. Cuando la notificacion se envia a través del CIE, Gnicamente se
imprimen los primeros 50 caracteres.

Caracter: obligatorio.

e Descripcidn: se trata de una descripcidon ampliada acerca del contenido del envio. El contenido de
este campo se muestra en el email de aviso de disponibilidad y puede contener informacién de
caracter legal.

Caracter: obligatorio.

e Tipo de envio: especifica si se trata de una comunicacién o una notificacién. La notificacion se
utiliza para notificar actos administrativos con relevancia juridica; por lo que se requiere acuse de
recibo. La comunicacion se utiliza para comunicar informacidn sin relevancia juridica; por lo que
no se requiere acuse de recibo.

Caracter: obligatorio.

e Fecha envio programado: indica la fecha exacta en la que un envio sera puesto a disposicion en
DEHU. Debe ser posterior a la fecha de alta del envio. Este campo serd visible cuando se active el
campo “Programar envio”.

Caracter: opcional.

Procedimiento: procedimiento al que esta asociado una notificacién. Obligatorio para “Tipo de
envio = Notificacién”. Caracter: obligatorio para notificacidon, opcional para comunicaciones.

o Cadigo SIA: identifica el procedimiento al que estd asociado una notificacidn.
o Nombre: denominacidn del procedimiento al que esta asociado una notificacidon
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o Selector de “Cédigo” y “Nombre” de procedimiento: el cddigo y nombre del
procedimiento se introducen a partir de una pantalla de busqueda de procedimientos a
la que se accede desde el botén “Lupa” al lado del nombre del procedimiento:

Busqueda de procedimientos

Volver
Cadigo Nombre
|| |
Cadigo Descripcién

(:} 3013547 Sugerencias y Quejas
'C:' 992704 Proteccion a la familia
{::. 992635 Cambio de modalidad de asistencia sanitaria
{::. 992023 Deslinde de bienes de dominio publico

-C::- 998761 INVIED OA. Alta o modificacion de datos de terceros

1-5 de 21534 elementos Elementos por pdg. 5 ~ 1 2 3 4 4307 < >

Esta pantalla esta compuesta por los siguientes campos:

= Codigo: criterio de cddigo SIA de procedimiento por el que realizar la busqueda del
procedimiento. La busqueda puede ser parcial por parte del cdédigo del
procedimiento, mostrando todas las coincidencias de cédigos de procedimiento que
contengan en su cédigo el criterio establecido.

= Nombre: criterio de nombre de procedimiento por el que realizar la busqueda del
procedimiento. La busqueda puede ser parcial por parte del nombre del
procedimiento, mostrando todas las coincidencias de nombres de procedimiento que
contengan en su nombre el criterio establecido.

o Una vez seleccionado un procedimiento en la tabla de resultados, se cierra la pantalla de
buscador de procedimientos llevando sus valores a los campos “Cédigo” y “Nombre” de
procedimiento de la pestafia “Parametrizacion” de la gestion de envios.

e Retardo: nimero de dias naturales que estara disponible un envio para su comparecencia desde
la Direccidn Electrénica Habilitada Unica (DEHU) antes de que se entregue al CIE. Si el envio no se
ha comparecido en DEHU, una vez transcurridos los dias estipulados en el retardo se mandara al
CIE, aunque seguird estando disponible en DEHU para su comparecencia.

Caracter: opcional.
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e (Caducidad: indica el momento en que un envio expira en Notific@. Se puede representar
mediante una fecha o en nimero de dias naturales. Es obligatorio ponerla para notificaciones con
puesta a disposicidon Unicamente en la Direccidn Electrénica Habilitada Unica (DEHU). En los demas
casos es opcional. Se aplicara el plazo de diez dias para aquellas notificaciones a las que no se les
haya consignado caducidad, con la excepcidon de las puestas a disposicion Unicamente en la
Direccion Electronica Habilitada Unica (DEHU).

Caracter: opcional.

o Fecha: un envio expirara en Notific@ a las 00:00:00 horas del dia siguiente a la fecha
introducida.

o Dias: un envio expirara en Notific@ a las 00:00:00 horas del dia siguiente al nimero de
dias naturales que se indiquen.

5.1.4. Pestaiia “Adjunto”.

La segunda pestafia “Adjunto”, contiene el documento de la notificacién e informacién para el calculo del
coste del envio.

Inide  Autorizeciones ~  Configuredion selida postal ~  Envier notificacion/comunicacin  Seguimiento envios

Parametrizacion  Adpnto  Informacion del envio

Datos del expediente
Nimero de expediente: 00000005 Edercicio: 2025
drganvo gestor Imtervencidn General de la Administracidn del Estado (IGAE)

Unidad tramitadora 5 ORGANIZACION, PLANIFICACION Y GESTION DE RECURSOS PAGOS

“Formatos sdmitidos pdf, Sip. Tamafo méximo de subida 15MB|

Mombre del documento

decoded-20250814091422 pdf Descargar & Eliminar

[] Normalizado: £fixtd La prirmer s piigina del documents praparada pars ol sssckradc?

[] Generar CSV: Faem generr C5V o documents debe estar fimado dighaim et

En esta pestafia es donde se adjunta el documento del envio. El tamafio maximo del archivo es de 15MB.
e Documento adjunto: documentos electrénicos en formato PDF o ZIP.

El formato ZIP sélo es valido para las notificaciones/comunicaciones con via de puesta a disposicidn
electrénico, pero nunca para envios de puesta a disposicion postal.

Cuando se esté seleccionando como posible via de salida un Centro de Impresién y Ensobrado (CIE), no se
puede enviar un archivo en formato ZIP.

Opciones vinculadas a los documentos en formato PDF exclusivamente:

o Normalizado: el Organismo Emisor puede indicar que el archivo PDF, dispone de espacio libre
suficiente, conforme a la norma para los CIE. De este modo, el CIE puede imprimir la informacion
necesaria para envios postales. Sélo se aplica en envios postales.

Manual de usuario para la emisiéon de comunicaciones y

notificaciones electronicas a través de Notific@ Pagina 27 de 56



reoRrATICH
DE HACIENDA AMMSTMCONDRETI00  PRISPUISTARG

Financiado por . N
io an de
la Unién Europea Recuperacién, LE, vcemsoman IG AI:
i Transformacién| 8 gEWE“No R
NextGenerationEU , Wi N = e E

Caracter: opcional.

e Generar CSV: a través de esta opcidn se puede solicitar a Notific@ que inserte un Cédigo Seguro
de Verificacion (CSV) al documento. Para ello, el PDF adjunto debe estar firmado
electronicamente. Notific@ sélo almacena el PDF que se genere con el CSV y descarta el original.

Caracter: opcional.

Ademas, para cualquier documento adjunto se debe rellenar la siguiente informacién necesaria para el
calculo de costes de los envios:

e N2 de hojas: nimero de hojas del documento.
Caracter: opcional.

o Tipo de sobre: tipo de sobre utilizado en el envio de la notificacién. Los valores de este
desplegable son los siguientes:

o Sobre de comunicaciones formato apaisado/americano

o Sobre de comunicaciones formato cuartilla C5

o Sobre de acuse de recibo formato cuartilla C5

o Sobre de comunicaciones formato bolsa

o Sobre de acuse de recibo formato bolsa
Caracter: opcional.

Botones de Accidn:

e Anexar Documento: estara deshabilitado cuando ya haya un documento adjunto. Si se elimina el
existente o cuando todavia no hay ninguno vinculado en el envio, se habilita y al hacer clic:

o Se abra la ventana con los documentos asociados al expediente de SOROLLA2

Anexar documentos

1 elemento seleccionado m

-] MNombre del documento

=y
AW

= |
I (

|

t

=1

55 - 3 Aurtorizac. slojamiento CECIR.pdf

als
LN

r‘
= ()
e
.
E

o Una vez seleccionado uno y pulsando el botén “Anexar” se mostrard mensaje de anexion
correcta
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Anexar documento

° Documento anexado cormectamente.

e Descargar: esta opcion permite descargar el documento en el dispositivo local.

o Eliminar: esta opcidn permite eliminar el documento adjunto.

5.1.5. Pestafia “Informacion del envio”

Contiene la informacién de los titulares/destinatarios de la comunicacién/notificacion e informacion
sobre los envios postales.

Se mostraran seleccionados de forma automatica los titulares entre los terceros recibidos del expediente,
sin posibilidad de cambiar esta seleccion.

Datos de la informacidn del envio:

Faramesrizacidn  Adjunta  Informacidn del envio

FRferencia emisor *

| Referencis emisar

Datos para envio postal

CE preselecoionade:

Corftrata pestal:

| CIE preseleccionado:

" | | Contrato pestak

Datos del titular
NIF Hombre [ Razdn social
ESDOADS5IT 200 HWTSM HICH
ESO0A15340516 IHSH ULYE EEIHOH BAHA
ESDOOAZEOLTEIE TH EMHLT YKUNZIG JIK]
ESMOOAZETTORLZ STFVU FCRWSFEWL
ESM0ATE111421 EIELNQI BEX ENQMIF NFZIQNEMY FRMR
ESM0ATIIZTIE0 RHODOMHRHR PIV]
ESMOOEE0424336 YTEPFUZF WTFUTZIC A ULTQRIFLTIT
ESO0E23101592 SVEY PNYDCYG ONOPPCYPTGE GIMI
ESDO0EZ3644740 PPOW OABA XCUM
ESO0EST426010 ZEPFU JPZRISHXEZL
ESTOOES7T 3730 ECDI3 DOWONACKHD GOEACYADOGWHD L HYHEGID) DOWOO0D
ESH0E23597075 JZEHEENY KVPWVLY
ESHI002B630125G BUZAO 1A UANNVTIUGIUUAT |4 ACLGLE
ESOO001230318R HIKKSHT IWNRKHTH HIGHHE!
ESHO005277334F YTELOHLF JTIOF ITLIESILA
ESDOO053058157 MERIM VHIRROM 166 MHEHE HEHE LEHM|
ESDO007 434580 KELZK VEKEGKT GEKISEG
ESM00223340B6E BSSYXADYFY GROYFGXNYSS SYESYTD YMI5U IOV YSOXTSS0STEYMBEYSTXTS
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o Referencia del emisor: identificador Unico del envio. Se trata de un cédigo asignado que permite
identificar el envio univocamente. En caso de que no se rellene, Notific@ asigna automdaticamente
al envio una referencia de emisor valida.

Caracter: obligatorio.
e Datos para envio postal: esta seccion permite calcular los costes de cada envio individual.

o CIE preseleccionado: CIE (centro de impresion y ensobrado) que se vaya a utilizar para
realizar el envio.

o Contrato Postal: contrato con el operador postal con el que se quiere operar para realizar
el envio.

Caracter: opcional.

o Titulares: Se muestran todos los terceros que se informan desde SOROLLA2 ligados al expediente.

5.1.6. Acciones disponibles sobre la comunicacién o notificacion

Mediante el botdn “Enviar” se realiza el envio de la comunicacién o notificacidn con la informacion y los
parametros introducidos, a los terceros asociados al expediente, a través del operador tecnoldgico
GENOVA a Notifica. El modo de envio se realiza de forma inmediata (modo de envio online).

Enviar notificacién/comunicacion

Datos del expediente
Hiimero de expediente: DII00005 Eiercicio: 2025
Organa gestor: Intervencidn Genarsl de s Administrscin del Estade IGAR)

Unided tramitadora: S5 ORGAMIZACION, PLANIFICACION Y GESTION DE RECURSOS PAGOS

Parsmetrizacidn  Adjumte  Informsddn del 2nwvia

Cancepte *

EMVASLA -]
Des=cripcian =
ENWVASL envio 3 a
e
Tipo de emia * Fecha emwio programada
|I‘-onﬁm:id-n
DIR3 Orgarizmo Emiscr * Diescripdan Ongenisme: Emisar
|ED-LEE?DDE o X | Direccidn Ganaral de Ordenacidn de Ls Seguridsd Socsl
Procedimiento
Coidiga SIA Procadimiants
| 200335 by | Acpsco al Anchiva de Claces Pasivas X | n
Retsrdo o |
Coducidod  Fecha | Selecricneunafecha = | Dios
Requisitos Previos
Antes de habilitar el botdn Enviar, es necesario:
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- Completar las tres pestafias de informacién del Envio, incorporando a todos los atributos
obligatorios en cada pestafia.

Ejecutar el envio

Una vez habilitado, al hacer clic en Enviar.

Se muestra un mensaje de confirmacion de envio realizado correctamente.
- El sistema realizara el envio inmediato de la comunicacién a través de GENOVA hacia Notifica.

Envio realizado

g El mmac t= ha dado de alts correctsments

5.2. Seguimiento de envios.

Desde la aplicacién se puede realizar la consulta de los envios de comunicaciones y notificaciones
electrénicas realizados.

5.2.1. Acceso al “Seguimiento de envios”.

Para acceder a la consulta de los envios existe la opcidon de menu “Seguimiento de envios” que lleva a la
pantalla de Consulta de envios.

Inicio Autorizaciones ~ Configuracidn salida postal ~ Enviar notificacion/comunicacion Seguimiento envios

Consulta envios

5.2.2. Consulta de envios

En la pantalla de informa el Organo gestor y la Unidad tramitadora del usuario y habilitados una serie de
criterios de filtro para realizar la busqueda de los envios realizados

Los campos habilitados para poder realizar las busquedas de los envios son:

e (Cddigo de Envio: corresponde con el codigo de referencia emisor. Es un identificador Unico, no
pudiendo un mismo organismo emisor asignar la misma Referencia del Emisor a dos envios
diferentes.
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e Estado: estado en que se encuentra la notificacion/comunicacién, pudiendo ser:
o “Borrador” significa que se ha guardado el envio sin realizarlo.
e A 1 . . ,
o “Enviado” implica que se ha llamado a Génova para realizar el envio.
o “Entregado_op” significa que se ha entregado al operador postal.
o “Enviado_ci” significa que se ha enviado al centro de impresion.
o “Enviado_deh” significa que se ha enviado a la DEHU.
o “Pendiente_cie” significa que esta pendiente de entrega a CIE.
o “Pendiente_deh” significa que estd pendiente de entrega a DEHU.
o “Pendiente_envio” significa que esta pendiente de envio.
o “Pendiente_sede” significa que estd pendiente de comparecencia.
o “Envio_programado” significa que se ha programado el envio.
o “Error”. Implica indicar el cédigo de error y la descripcidn.
“" ” s H . e .o e
o “Anulada” implica que se ha cancelado la comunicacidn o notificacién.

o “Expirada”. Son acuses de recibo proporcionados por Notific@ que indica que ha expirado
el plazo de entrega.

o “Extraviada”. Implica que la notificacién se ha extraviado y no ha llegado a su destinatario.

o “Rehusada”. Son acuses de recibo proporcionados por Notific@ que indica que el
destinatario ha rehusado la notificacion.

o “Notificada”. Son acuses de recibo proporcionados por Notific@ que indica que la
notificacién ha sido notificada a su destinatario.

o “Direccidn_incorrecta”. Exclusivamente Notificaciones postales. Son acuses de recibo
proporcionados por Notific@ que indica que la direccién de entrega no es correcta.

o “Ausente”. Exclusivamente Notificaciones postales. Son acuses de recibo proporcionados
por Notific@, que indica que el destinatario estaba ausente en el momento de la entrega.

o “Desconocido”. Exclusivamente Notificaciones postales. Son acuses de recibo
proporcionados por Notific@ que indica que los datos de entrega o destinatario son
desconocidos.

o “Fallecido”. Exclusivamente Notificaciones postales. Son acuses de recibo proporcionados
por Notific@ que indica que la notificacidon no se ha podido realizar debido al fallecimiento
del destinatario.

o “Sin informacién”.
e Tipo de Envio: Comunicacién o Notificacion.
e Modo de Envio: Online o Batch.
e Expediente: corresponde a un nimero aleatorio generado desde la aplicacion de SOROLLA2.
e Ejercicio: es el afio del expediente.
e NIF Titular: corresponde con el titular destinatario del envio.

e Fecha de envio Desde: limite inferior en el rango de fechas de envio.
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e Fecha de envio Hasta: limite superior en el rango de fechas de envio.

e Procedimiento: datos del procedimiento asociado al expediente para el que se realiza el
envio. Estd compuesto por Cédigo y Nombre.

o Codigo SIA: codigo SIA (Sistema de Informacion Administrativa) del procedimiento
asociado al expediente para el que se realiza el envio. Se selecciona a través del
componente de “Selector de Cédigo y Nombre de procedimiento”.

o Nombre: nombre del procedimiento asociado al expediente para el que se realiza el envio.
Se selecciona a través del componente de “Selector de Cddigo y Nombre de
procedimiento”.

o Selector de “Cédigo” y “Nombre” de procedimiento: el codigo y nombre del procedimiento
se introducen a partir de una pantalla de seleccidén de procedimientos a la que se accede
desde el botén “Lupa” al lado del nombre del procedimiento:

Una vez introducidos los criterios de filtro, para realizar la busqueda se debe pulsar el botén “Buscar”.
Tras aplicar los criterios de filtro y realizar la busqueda, los envios que cumplan esos criterios se muestran
en la tabla de resultados en la parte inferior.

Consulta envios

Crgana gestar Unidad tramitadora

VENCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADD = Cala PACADDRA DELA AR d

Oniline o

Vrdewlle  Predemol  Rehusadn  Comumicecign  Online DO000DOS 2025 ESOD0ALS340516  HSHULYEESIHOHEAHA 3102025 Villasefor Garc
Wer detall= Predamol Rehuzads Comunicacidn Orilire= DI000D0S 2025 ES000A02537300 HWTSM B30I 3111072025 Willssefior Garc
Vrdeille  XPruebesl  Motficada  Comumicecign  Online DO000DOS 2025 ESO00AZ2017895  ZNKMHLZYVKUNZIQNK 307102025  Villasefior Garc
Wer detall= XPrushas]l Rehuzads Comunicacidn Orilire= DI000D0S 2025 ES000AL15340516 IHSH ULYE EBIHQH BAsIA 301072025 Willssefior Garc
Vmdeille  XPrusbesl  Rehusads  Comumicscién  Online DO000DOS 2025 ESOO0AOES3TI0N  HWTSMHIO! 30102025 Villasefiar Garc
% __________________________________________________________________________] >
111-115de 115 clemertos Elementos porpda. 5 = 1.3 u n El ¢

Envios recuperados a partir de los pardmetros de filtro.
Las columnas de la tabla de resultados contienen la siguiente informacion:
e (Cddigo Envio: Identificador del envio.

e Estado: Estado en el que se encuentra el envio realizado al titular.
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e Tipo de Envio: Notificacién o Comunicacion.

e Modo de Envio: Online o Batch.

e Num.Expediente: Nimero vinculado al identificador del expediente.
e Ejercicio: es el afio del expediente.

e (CAd. procedimiento: CAdigo SIA del tramite para el que se solicita la peticion de datos. Para
comunicaciones viene vacio.

o NIF Titular: NIF del titular del envio.
o Nombre Titular: nombre del titular del envio.
e Fecha envio: Fecha en la que se realizé la peticién de datos.
e Usuario envio. ID del funcionario que solicita el envio.
e Adjunto. Fichero anexado por el funcionario.
e Acuse derecibo. Solamente cuando la Notificacidn estd en estados finales (notificada, rechazada,
expirada), y en estado no final (ausente).
5.2.3. Detalle de envios

Desde el listado de envios existe la posibilidad de acceder al detalle de cada uno mediante el botén Ver
detalle.

La pantalla esta divida en una cabecera y tres bloques con los datos de la comunicacién, del titular y los
documentos ligados al envio:
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Detalle comunicacion/notificacion

Diatos envic

Datos del expediente

C')rgano gestor: intervencidn Genersl d= La Administracidin del Estado [IGAE) Himero de expediente: 00000005
Unidad tramitadora: 56 ORGANIZACION, PLANIFICACION Y GESTION DE RECURSOS FAGOS Ejercicio: 2025
Titulo: FRUERA GNS REGRESION Estado: 05

Datos de la comunicacion

Coreetn

Predemaol
Desripeidn

Predemcl desc

Estndo Tipo enwio Modo enwio Cadigo TR3 Emisar Dresripcidn emisor
Rehusads Comunicacidn Online 5G ORGANIZACION, PLAMIFICACION ¥ GESTION DE RECURSOS PAGOS
Cadiga ref. emisar Cicign procedimiznta Procedimienito Fecha ewio Usuerio enwvic
Predemcl 31102025, 09:10:23 Willasenar Garcis, Francisca lesis
Datos del titular
HIF Hombre Apellidoz Teléfono Reezéin social Email
ESD00ALE340515 IHSH ULYE EBIHGH BAHA
Documentos

B Descargar fichen adjuto B Diescargar ficher acuse de recho

Cabecera
Contiene la informacion general del envio con el siguiente detalle de los datos del expediente:
e Organo gestor.
e Unidad tramitadora.
o Numero del expediente.
e Ejercicio del expediente.
e Titulo del expediente

o Estado del envio: se refiere al estado general, distinto al estado de cada envio individual por
titular. El estado general del envio puede contener uno de los siguientes valores:

o "Borrador", que representa la situacidon cuando se esta generando el envio, pero todavia
no se ha enviado.

o Enviado, el estado al que cambia una vez pulsado el botén “Enviar”.

o "Enviado con errores", que indica que alguno de los envios realizados a los destinatarios
ha fallado, y por tanto necesita un reintento.

o "Recibida Respuesta con pendientes", que representa que algunas notificaciones se han
recibido por sus destinatarios, pero otras siguen pendientes de recibirse.

o "Recibida Respuesta con errores", que representa que se han producido errores en la
recepcion de algunas de las notificaciones.

Manual de usuario para la emisiéon de comunicaciones y

notificaciones electronicas a través de Notific@ Pagina 35 de 56



DE HACIENDA AMMSTMCONDRETTIO0  PRISUPUIS ARG

Financiado por sl -
5 an de i
la Unién Europea Recuperacién, S, FRMERA DL GOBERNO IG«:
: Transformacion| 1 commhe
NextGenerationEU W v Resiliencia N T MIMDOMIEULIELA g .

o "Finalizado", que indica que la notificacién ha finalizado correctamente.
Datos de la comunicacion.
Este bloque contiene la informacién del detalle del envio. Esta formado por los siguientes campos:
e Estado: estado en el que se encuentra el envio realizado al titular.
e Tipo de envio: Comunicacién o Notificacién.
e Modo de envio: online (batch esta deshabilitado).

e (Cddigo DIR3 emisor: cddigo del drgano al que pertenece el usuario en SOROLLA2 que estd
tramitando el expediente.

e Descripcion DIR3 emisor: nombre el érgano al que pertenece el usuario en SOROLLA2 que estd
tramitando el expediente.

e Concepto: descripcidn textual del contenido administrativo de la comunicacién /notificacion. El
ciudadano podrad visualizar el concepto de una notificacién antes de comparecer para acceder a
su contenido. En el caso de las comunicaciones/notificaciones enviadas a través del CIE, el
concepto aparece impreso en el acuse de recibo.

e Descripcidn: se trata de una descripcion ampliada acerca del contenido del envio. El contenido de
este campo se mostrara en el email de aviso de disponibilidad y puede contener informacién de
caracter legal.

e Codigo procedimiento: cédigo SIA que identifica el procedimiento al que estd asociado una
notificacién.

e Procedimiento: denominacién del procedimiento al que estd asociado una notificacién.
e Fecha envio: momento en el que se ha realizado el envio.
e Usuario envio: nombre y apellidos del usuario o funcionario que ha realizado el envio.

e (Cddigo Ref. Emisor: es el identificador Unico del envio. Se trata de un cddigo asignado por el
Organismo Emisor, que permite identificar la comunicacién/notificacidn.

Datos del titular.
El blogue tiene con los datos del titular destinatario del envio estd formado por los siguientes campos:
e NIF: nimero de identidad fiscal del titular.
o Nombre: nombre del titular, en caso de ser una persona.
e Apellidos: apellidos del titular, en caso de ser una persona.
o Teléfono: niumero de teléfono del titular.
e Razodn social: nombre de la empresa, en caso de que el titular sea una empresa o persona juridica.
e Correo electrénico: direccién de correo electrénico del titular.
Documentos.

Esta seccion permite descargar el fichero adjunto al envio y el acuse de recibo en caso de haberlo recibido,
gue depende entre otras cosas del estado del envio

A continuacidn, se muestra un ejemplo de acuse de recibo que puede ser descargado desde el detalle de
la comunicacidn/notificacion.
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Aplicacién Cadigo CSV Fecha de registro

DEHU DEHU-729c ™ =il T W baea 10/01/2022

Expediente URL de validacion DNI/NIE del interesado
https://se-sede- (T

administracion.redsara.es/pagSedeFront/servicios/co

N0 o o 0 L

Botones de accion:
Las acciones disponibles en el detalle del envio se describen a continuacion:

e Actualizar: consulta el envio. Muestra la informacion de la Comunicacion/Notificacidn, asi como
su estado y acuse.

e Volver permite volver a la pantalla de inicio del usuario normal.

5.3. Gestion de avisos a través del buzén de SOROLLA2

Cada vez que un envio cambie de estado, se generard un registro en el buzén de SOROLLA2 con el
asunto “Envio de comunicaciones y notificaciones”. Este registro estara asociado a la unidad
tramitadora del usuario que realizé el envio e incluird en la descripcidon

- Lareferencia del envio.
- Elidentificador del titular.
- El estado del envio individual del titular.

Buzon - Avisos de Notificaciones y Comunicaciones Sedano Lucio, Alberto (FORMACIONYPRUEBAS)
031003 - CAJA PAGADORA DE LA IGAE | Fecha actualizacion: 04/12/2025 04:44 Ejercicio presupuestario: 2022
3

Fecha desde hasta Leido
Descripcié [
E j Pagina[13 | de 31 is Tamafio de pagina
Leido
Fecha Descripcion ]

26/11/2025 |Se ha producido un cambio de estado en el envio 00067TEG para el titular con NIF ES000B37799730 ha pasado a estado Pendiente de comparecencia OJ
26/11/2025 |Se ha producido un cambio de estado en el envio 00087TBG para el filular con HIF ES000E38537075 ha pasado a estado Pendiente de comparecencia O
26/11/2025 |Se ha producido un cambio de eslado en el envio 00067TEG para el litular con NIF ES000Q2863012G ha pasado a eslade Pendiente de comparecencia O
26/11/2025 |Se ha producido un cambio de estado en el envio 00067TBG para el titular con NIF ES00001530318R ha pasado a estado Pendiente de comparecencia (0]
(]
(0]

26/11/2025 |Se ha producido un cambio de eslado en el envic 00067 TBG para el filular con NIF ES00005277334F ha pasado a eslado Pendienie de comparecencia
26/11/2025 |Se ha producido un cambio de estado en el envio 00067TEG para el titular con NIF ES00005305815Z ha pasado a estado Pendiente de comparecencia

Avisos por cambio de estado en envios individuales.

Ademas del estado individual de cada destinatario, se reflejara el cambio en el estado general del envio.
Cuando este estado general se modifique, también se registrarad en el buzén de SOROLLA2. En este caso
se incluira en la descripcidn:

- Lareferencia del envio.
- El estado general del envio.
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04;'12;2[]25 Se ha producido un cambio de estado en el envio PYFENVASL/3 ha pasado a estado Recibida Respuesta con pendl'entes|
04/12/2025|Se ha producido un cambio de estado en &l envio PYFENVASL/3 para el titular con NIF ES00075012960R ha pasado a estado Pendient
04/12/2025| Se ha producido un cambio de estado en el envio PYFENVASL/3 ha pasado a estado Enviado [
04/12/2025|Se ha producido un cambio de estado en el envio PYFENVASL/3 para el titular con NIF ES000AD8537300 ha pasado a estado Enviado

Avisos por cambio de estado general del envio.

6. Configuracion de salida postal

Mediante la configuraciéon de la salida postal un Organismo Emisor puede introducir datos relativos a las
relaciones establecidas con Agentes Colaboradores de Notific@ que vayan a hacer uso del servicio postal.
Esta configuracidn es necesaria de cara a la posterior imputacion de costes de cada envio.

Inicio Autorizadones Configuracion salida postal - Consola de administracion

Alta de operadores postales

Consulta de operadores
postales

Alta ClEs
Consulta CIEs
<« Volver

Informe de costes
W® de contrato *

6.1. Contratos con operadores postales

6.1.1. Alta de operador postal.

El usuario con perfil Al o AC accede al alta de una nueva relacidn contractual con un operador postal a

través de la opcion de menu “Configuracidn salida postal = Alta Operadores Postales”.

La pantalla de alta de las relaciones contractuales con un operador postal es la siguiente:
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Alta de operadores postales

< Volver

N° de contrata * Cédigo cliente *

Cédigo cliente

N° de contrato ‘

Cédigo unidad tramitadora * Descripcidn *

1031003 CAJA PAGADORA DE LA IGAE Q L]

Cédigo drgano gestor * Descripcién *

10000031 INTERVENCION GEMERAL DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO Q L ]

Fecha de vigencia * Operador postal * Tipo de envie *

Operador p Tipa de envio ~

Seleccione la fecha de vigencia =] ‘

Limpiar Guardar

La pantalla esta compuesta por los siguientes campos:
e N2 Contrato: nimero de contrato del organismo con el operador postal.
e Coddigo Cliente: cédigo de cliente de facturacidn con el operador postal.
e Organismo Gestor: organismo gestor del usuario

o Cddigo: cddigo de identificacion del organismo gestor pagador de los costes postales del
Directorio Comun de unidades organicas y oficinas de registro de las Administraciones
Publicas.

o Nombre: nombre de organismo gestor pagador de los costes postales.
e Unidad Tramitadora: unidad tramitadora del usuario

o Cddigo: cédigo de identificacién de la unidad tramitadora pagadora de los costes postales
del Directorio Comun de unidades organicas y oficinas de registro de las Administraciones
Publicas.

o Nombre: nombre de la unidad tramitadora pagadora de los costes postales.
e Fecha Vigencia: fecha de validez del contrato con el operador postal.

e Operador Postal: nombre del operador postal con el que se realiza el contrato para la imputacion
de los costes.

e Tipo de Envio: indica el tipo de envio al que se aplicara la relacién contractual con el operador
postal. Los valores posibles son “Notificacion”, “Sélo Comunicacién”.

Una vez informados todos los datos obligatorios, el usuario pulsard el boton “Guardar” para dar de alta la
nueva relacién contractual con el operador postal.

Para un mismo organismo gestor y unidad tramitadora, se comprueba que no exista ya un contrato con
ese operador postal y tipo de envio que esté vigente, no pudiendo dar de alta de nuevo esa relacidn
contractual mientras dure la vigencia.
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6.1.2. Consulta de operadores postales

En caso de que el usuario quiera consultar o modificar alguna de las relaciones contractuales existentes,
debe acceder a través de la opcion de mend “Configuracion salida postal = Consulta Operadores
Postales”.

Se abre una pantalla donde, a través de unos criterios de filtro, el usuario puede realizar la busqueda de
las relaciones contractuales con operadores postales que quiera consultar o modificar.

Inicio Tzack Configuracién salida postal ~ Consola de admini:

Alta de operadores postales

de operadores

Alta CIEs

Consulta CIEs
& Volver

nforme de costes
N" de contrato *

N de contrato ‘ | Tt

Codigo unidad tramitadora *

| Codigo unidad tramitadora ‘ | Dy

Cédigo érgano gestor * Descripcian *

Cédigo Grgano gestor Descripeién Q ®

de vigentia * Operador postal Tipo de envia *

one lafechad @ |

Operador postal ~ ‘ |T|Jaceen'.-'a ~

Limpiar Guardar

Los criterios de busqueda por los que poder filtrar las relaciones contractuales existentes son los
siguientes:

e N° Contrato: nimero de contrato del organismo con el operador postal.
e (Cddigo Cliente: cédigo de cliente de facturacién con el operador postal.

e Organismo Gestor: cédigo de identificacidn y descripcidn del érgano gestor pagador de los costes
postales.

e Unidad Tramitadora: cédigo de identificacion y descripcion de la unidad tramitadora pagadora
de los costes postales.

e Fecha Vigencia Desde: rango inferior de la fecha de validez de la relaciéon contractual con el
operador postal.

o Fecha Vigencia Hasta: rango superior de la fecha de validez de la relacién contractual con el
operador postal.

e Operador Postal: nombre del operador postal con el que se realiza el contrato para la imputacion
de los costes.

e Tipo de Envio: indica el tipo de envio al que se aplicara la relacién contractual con el operador
postal. Puede seleccionar uno de los siguientes valores:

o Notificacion.

o Comunicacion.
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Biisqueda de operadores postales

Codigo dients
. ° |
N
C Diescripeisin
(Cidigo drgana pestor Descripridn a [
Fecha de vigenda desde
chl = e |
Resultados de blisgqueda
= s -
ik Codigo cliente 0.G. UT. @ F.ECha Qe e
contrate vigencia postal
INTERVENCION GEMERAL DE LA ADMINISTRACION DEL CAls PAGADORA DE LA
r cTR2 3 027202 Con
(@] Verdetslle = CTR3 3436 i — eas 1810272022 Cosreos
INTERVENCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL CAL& PAGADORA DE LA PRUEEAS
Verd TR 3 112025
O Verdetalle > CTRE 33436 ESTADD |EAL 21112035 CONECTOR
1-2de 2 elementas Elementos par pag. 5 I:I <

Una vez introducidos los criterios de blsqueda, el usuario obtiene los resultados correspondientes en una
tabla tras pulsar el botdon “Buscar”. La tabla de resultados estd compuesta por las siguientes columnas:

o Ver detalle: permite consultar el detalle de la relacidn contractual con el operador postal.

e N2 Contrato: nimero de contrato del organismo con el operador postal.

e (Cddigo Cliente: cédigo de cliente de facturacién con el operador postal.

e 0.G.: nombre del érgano gestor pagador de los costes postales.

e U.T.: nombre de la unidad tramitadora pagadora de los costes postales.

e Fecha de Vigencia: fecha de validez de la relacidn contractual con el operador postal.

e Operador Postal: nombre del operador postal con el que se acuerda la relacién contractual.

Se permite borrar una relacién contractual, previamente de su seleccién en la tabla de resultados a través
del botdn “Eliminar”.

Para modificar una relacién contractual, basta con acceder al detalle de la misma, modificar sus datos y
mediante el botén “Guardar” almacenar los cambios realizados.

6.2. Acuerdos CIE

6.2.1. Alta acuerdos CIEs.

El usuario con perfil Al o AC accede al alta de un nuevo acuerdo con un centro de impresidn y ensobrado,
acuerdo CIE, a través de la opcion de menu “Configuracion salida postal = Alta CIEs”.

Manual de usuario para la emisiéon de comunicaciones y

notificaciones electronicas a través de Notific@ Pagina 41 de 56



-
VICEPRESIDENCIA
R IGAE

onmans

TERVENCIN GENERAL DE LA TcR
AMMSTMCONDRETI00  PRISPUISTARG

5

MINISTERIO
DE

Financiado por
gia Plan de
la Union Europea Recuperacién,
i T i i
NextGenerationEU W Resiliencia |

T = loac

Al HINTFLAS HEH DL B3RO

Autorizaciones ~ Configuracion salida postal ~ Consola de administracion

Alta de operadores postales

Alta de CIEs

Consulta de operadores
postales

Alta ClEs

Consulta ClEs

Informe de costes

L T

La pantalla de alta de acuerdos CIE es la siguiente:

Inicia  Autoeizociones ~  Configuracidn salida postal ~ Caonsaln de administracidn

Alta de CIEs
i Wolver
Descripcian *
CALA PAGADORA DE LA IGAE aQ, | ]
Cédign drgamo gactar * Diescripeidin *
NTERVENCISH GENERAL DE LA ADMIMISTRACIGN DEL ESTADO a ¥
Centro de imgresian * Fecha de vigenda *
Costes
Walor por hoja impresa de doble cara * Sobwe de comunicaciones formato apaicacoamericano * Sobre de comunicaciones formato cuartilla C5 *
Sobre de acuse de recibo formerto ouartils C5 * Scbwe de comunicaciones formato baolos * Sobre de acuse de recibo formerto bolss *
Coste de realizaciéin de acuse de reciba jen Notifcaciones) * Heia de cireccion destinataric *
Limgiae Guardar

La pantalla estd compuesta por los siguientes campos:
e Unidad Tramitadora: unidad tramitadora del usuario.

o Cddigo: cddigo de identificacidon de la unidad tramitadora pagadora de los costes postales
del Directorio Comun de unidades organicas y oficinas de registro de las Administraciones
Publicas.

o Nombre: nombre de la unidad tramitadora pagadora de los costes postales.
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e Organo Gestor: 6rgano gestor del usuario.

o Cddigo: cddigo de identificacidon del organismo gestor pagador de los costes postales del
Directorio Comun de unidades organicas y oficinas de registro de las Administraciones
Publicas.

o Nombre: nombre de organismo gestor pagador de los costes postales.

e Centro de Impresion: indica el centro de impresién y ensobrado con el que se establecera el
acuerdo. Los valores posibles son “TGSS”, “AEAT".

e Fecha Vigencia: fecha de validez del acuerdo con el CIE.
e Valor por hoja impresa a doble cara: indica el coste de cada hoja impresa a doble cara.

e Sobre de comunicaciones formato apaisado/americano: indica el coste de la utilizacidon de un
sobre de comunicaciones formato apaisado/americano.

e Sobre de comunicaciones formato cuartilla C5: indica el coste de la utilizacion de un sobre de
comunicaciones formato cuartilla C5.

e Sobre de acuse de recibo formato cuartilla C5: indica el coste de la utilizacion de un sobre de
acuse de recibo formato cuartilla C5.

e Sobre de comunicaciones formato bolsa: indica el coste de la utilizacién de un sobre de
comunicaciones formato bolsa.

e Sobre de acuse de recibo formato bolsa: indica el coste de la utilizacién de un sobre de acuse de
recibo formato bolsa.

e Coste de realizacion del acuse de recibo (en Notificaciones): indica el coste de realizacion del
acuse de recibo. Aplica sélo a las Notificaciones.

¢ Hoja Direccidn destinatario: indica el coste de la hoja de direccidn del destinatario.

Una vez informados todos los datos obligatorios (todos los que tengan el *), el usuario al hacer clic en el
botdn “Guardar” se dara de alta el nuevo acuerdo CIE.

Para un mismo OG y UT, se comprueba que no exista ya un acuerdo CIE que esté vigente, no pudiendo
dar de alta un nuevo acuerdo CIE mientras dure esa vigencia.
6.2.2. Consulta de Acuerdos CIEs

En caso de que el usuario quiera consultar o modificar algin acuerdo CIE existente, debe acceder a través
de la opcion de menu “Configuracion salida postal = Consulta CIEs”.

Manual de usuario para la emisiéon de comunicaciones y

notificaciones electronicas a través de Notific@ Pagina 43 de 56



ORMATICN
AMMSTMCONDRITDO0  PAISUPUISTaki

Financiado por sl -
5 an de P —
la Unién Europea Recuperacién, - PRMERA DE. GOBERNG IGK[:
] Transformacion) — g?"m oDt
NextGenerationEU ‘ v Resiliencia b MINISTERIO S ———
- DE HACIENDA

B IGAE

iy s A4 [ 8
A TRACH N G A

Inicio  Awtorizaciones ~ Configuracion salida postal ~ Consola de administracidn

Alta de operadores postales

CﬂﬂS“lta de CIE Consulta de operadores
postales

Alta CIEs

Consulta ClEs

+ Wolver
Informe de costes

Codiga unidad tramitadora LIS TCIPOCION

Se abre una pantalla donde, a través de unos criterios de filtro, el usuario puede realizar la busqueda de
los acuerdos CIE que quiera consultar o modificar.

Inicio  Autorizadones ~  Configuracion salida postal ~  Consola de administracion

Consulta de CIEs

< Wolver

Codigo unidad tramitadora Description

Codigo unidad tramitadora | Descripcion | n o
Cédigo drgano gestor Descripeidn

Codigo drgano gestor Descripcion =% o
Fecha de vigencia desde Facha de vigancia hasta Centro de impresién

Seleccione la fecha de vigencia o = | ‘ Seleccione la fecha de vigencia e = | Centro de impresian ~ |

Limpiar

Los criterios de busqueda por los que poder filtrar los acuerdos CIE son los siguientes:

e Organo Gestor: codigo de identificacion y descripcion del érgano gestor pagador de los costes
postales.

e Unidad Tramitadora: cédigo de identificacion y descripcion de la unidad tramitadora pagadora
de los costes postales.

e Fecha Vigencia Desde: rango inferior de la fecha de validez del acuerdo con el CIE.
e Fecha Vigencia Hasta: rango superior de la fecha de validez del acuerdo con el CIE.

o Centro de Impresion: nombre del centro de impresion y ensobrado con el que se acuerda la
relacién para la imputacion de los costes.
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Una vez introducidos los criterios de busqueda, el usuario obtiene los resultados correspondientes en una
tabla tras pulsar el botédn “Buscar”. La tabla de resultados estd compuesta por las siguientes columnas:

e Ver detalle: botdn que permite consultar el detalle del acuerdo con el CIE.

e F. Vigencia: fecha de validez del acuerdo con el CIE.

e 0.G.: nombre del érgano gestor pagador de los costes postales.

e U.T.: nombre de la unidad tramitadora pagadora de los costes postales.

e CIE: nombre del centro de impresidén y ensobrado con el que se acuerda la relacién.

Se permite borrar un acuerdo CIE, previamente de su seleccidon en la tabla de resultados a través del botdn
“" H H 2’
Eliminar”.

Para modificar un acuerdo CIE, basta con acceder al detalle de este, modificar sus datos y mediante el
botén “Guardar” almacenar los cambios realizados.
6.3. Informe de costes

El usuario accede al Informe de Costes a través de la opcidon de menu “Informe de Costes”.

£ IGAE

oy s A, [ 8
Ak b TR D WML

Inicio  Autonizaciones Configuracion salida postal -~ Consola de administradon

Alta de operadores postales

BlEﬂvEnldﬂ Consulta de operadores

postales

Accede con tu usuario para g os/notificaciones.

Alta ClEs

Consulta CIEs

B IGAE Informatica Presupusstaria Informe de costes

Se accede a un formulario donde poder indicar los criterios del informe que se quiere obtener.

Manual de usuario para la emisiéon de comunicaciones y

notificaciones electronicas a través de Notific@ Pagina 45 de 56



v .
DE HACIENDA AMMSTMCONDRITDO0  PAISUPUISTaki

Financiado por o _
i an de
la Unién Europea Recuperacidn, L PR OB, GobeRno IGAI:
i Transformacion| .9 &WERW
Nexitzensmtion=L| W v Resiliencia g : ESPARY MINSTERID [ ———

Inicio  Autorizaciones ~  Configuracion salida postsl ~  Consola de administracidn

Informe de costes

& Wolver

DIR3 del organismo emisor Descripeion del organismo emisor Tipo de envio

|:'\F‘E:EL:'gm;rm&nanl v| |['5i-: ipcion del arganismo emisor | |’.;.mea-,..; -

Ejercicio hasta

Ejercicio hasta ~

Limpiar m Exportar / Descargar

Los criterios por los que obtener el informe de costes son los siguientes:

e DIR3 del organismo emisor: cédigo de identificacion del organismo gestor del Directorio Comun
de unidades orgdnicas y oficinas de registro de las Administraciones Publicas que ha realizado el
envio.

e Descripcion del organismo emisor: nombre de la unidad tramitadora que ha realizado el envio.
En el caso del usuario con perfil Al, este valor viene informado con la descripcidn de la unidad
tramitadora del usuario, sin posibilidad de ser modificado.

e Ejercicio desde: rango inferior del afio en que se ha producido el envio.
e Ejercicio hasta: rango superior del afio en que se ha producido el envio.
e Tipo de envio: es un valor para elegir entre “Comunicacion”, “Notificacion” o ambas.

Tras pulsar el botéon “Buscar”, los resultados se muestran en una tabla. Estos resultados se pueden
exportar a un Excel mediante el botén “Exportar”.

Las columnas en la tabla de resultados son las siguientes:
e Ejercicio: afio en el que se realizaron los envios.

e Organismo Emisor: concatenacion de cédigo y descripcién de la unidad tramitadora que
representa al organismo emisor.

e Tipo Envio: representa el tipo de envio realizado, que puede ser “Comunicacién” o “Notificacion”.

e Numero Envios: nimero total de envios del organismo emisor en el ejercicio indicado del tipo de
envio representado.

e Importe Total (€): suma de todos los costes unitarios de los envios del tipo representado del
organismo emisor en el afio indicado.

El coste unitario de cada envio se calcula mediante la suma de los siguientes importes obtenidos a partir
del acuerdo CIE seleccionado en el envio:

e Valor por hoja impresa a doble cara * (NUmero de hojas / 2) [* cuando ‘Nimero de hojas
/ 2’ es una fraccidn, se coge el nimero entero superior].

e Valor del tipo de sobre

e Coste de realizacion del acuse de recibo (sélo en Notificaciones)

e Hoja direcciéon de destinatario
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La suma de todos los costes unitarios de los envios resulta en el importe total.
7. Consola de Administracion

7.1. Monitorizacion de envios

Los usuarios con perfil de Al y AC disponen de esta opcién de menu exclusiva, oculta para el resto de los
perfiles de usuario, que les permite conocer el estado de los envios realizados.

Inico  Autorizagones ~  Configuracion salida postal ~ | Consola de administracion

Consola de administracion

¢« Molver

Monitorizacion de envios

Monitorizacion de envios desde el menu Consola de administracion.
Esta opcidon de menu da paso a una pantalla de buscador de envios de comunicaciones y notificaciones

para poder consultar el estado de los envios.

& Volver

Menitorizacin de envios

Tipo de envio Referencia del emizor Estado del envia DIR3 Organismo Emisor

Tipo de envio - | | Referencia del emisor | Estado del envio - | | DIR3 Organismo Emisor
Cédigo unidad tramitadora Descripcién

1031003 CAJA PAGADORA DE LA IGAE =N w
Cédigo drgano gestar Descripcién

10000031 ‘ ‘ INTERVENCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO ‘ o
Cadigo 514 Procedimiento

Codigo SIA Procedimiento Q
Estada envio del tercern Ejercicio Miimero de expedients

Estado envio del tercero ~ | | Ejeracio | | Numero de expediente |
Acuerdo CIE Contrato postal Fecha de envio desde Fecha de envio hasta

Acuerdo CIE ~ | | Contrato postal ~ | | Selecdone lafechad @ ‘ | Selecdone la fechad B
WIFICIF/NIE Mombre/Razén social

Excel de terceros

| Introduce el NIFCIFMIE | | Introduce el nombre | EI

Archives s, e

Con el fin de facilitar el acceso a la informacién de los envios de comunicaciones y notificaciones se
habilitardn unos criterios de seleccion que serdn los siguientes:

o Tipo de envio: especifica si se trata de una comunicacién o una notificacién.
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o Referencia del emisor: es el identificador Unico del envio. Si hay varios terceros asociados a la
notificacién/comunicacion, la referencia es Unica para cada envio a un tercero.

e Estado del envio: estado general del envio, que es diferente al estado de cada uno de los envios
individuales por tercero. Puede tener uno de los siguientes valores:

o "Borrador", que representa la situacidon cuando se esta generando el envio, pero todavia
no se ha enviado.

o Enviado, el estado al que cambia una vez pulsado el botén “Enviar”.

o "Enviado con errores", que indica que alguno de los envios realizados a los destinatarios
ha fallado, y por tanto necesitard un reintento.

o "Recibida Respuesta con errores"”, que representa que se han producido errores en la
recepcion de algunas de las notificaciones.

o "Recibida Respuesta con pendientes", que representa que algunas notificaciones se han
recibido por sus destinatarios, pero otras siguen pendientes de recibirse.

o "Finalizado", que indica que la notificacién ha finalizado correctamente.
o DIR3 Organismo emisor: cddigo del emisor relacionado con el envio

e Unidad Tramitadora: unidad tramitadora del expediente del que se quiere consultar sus envios.
El valor de este campo viene reflejado por el codigo y la descripcién de la unidad tramitadora
separados por el caracter “- “. En el caso del usuario con perfil Al este valor viene informado con
su unidad tramitadora asociada y no es editable.

¢ Organo Gestor: 6rgano gestor del expediente del que se quiere consultar sus envios. El valor de
este campo viene reflejado por el cddigo y la descripcién del drgano gestor separados por el
caracter “- “. En el caso del usuario con perfil Al este valor viene informado con su drgano gestor
asociado y no es editable.

e Procedimiento: datos del procedimiento asociado al expediente para el que se realiza el envio.
Estd compuesto por Codigo y Nombre.

o Cdédigo SIA: cddigo SIA (Sistema de Informacion Administrativa) del procedimiento
asociado al expediente para el que se realiza el envio. Se selecciona a través del
componente de “Selector de Cédigo y Nombre de procedimiento”.

o Nombre: nombre del procedimiento asociado al expediente para el que se realiza el envio.
Se selecciona a través del componente de “Selector de Cddigo y Nombre de
procedimiento”.

o Selector de “Cédigo” y “Nombre” de procedimiento: el cédigo y nombre del
procedimiento se introducen a partir de una pantalla de seleccion de procedimientos a la
gue se accede desde el botdon “Lupa” al lado del nombre del procedimiento:
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[] codige Procedimiento

[] 3013547 Sugerencias y Quejas

[] @o9118 Control financiero de subvencones y ayudas nacionales.
[[] 210416 Cuota de Derechos Pasivos. Modelo 061

[0 210417 Ingresos no tributarios. Modelo 069. Tramites.

Inventario de Entidades del Sector Publico Estatal, Autonomico v Local corfigurado como un
registro publico administrativo.

[] 225040

1-5de b elementos  Elementos porpag. 5 ~ 1 2 { »

Esta pantalla esta compuesta por una tabla con los siguientes campos:

= Codigo: cédigo de procedimiento. Se muestran los cédigos de procedimientos
coincidentes total o parcialmente con el texto introducido en el campo “Cédigo de
procedimiento” de la pantalla de Consola de monitorizacidn.

= Procedimiento: nombre de procedimiento. Se muestran los nombres de
procedimientos coincidentes total o parcialmente con el texto introducido en el
campo “Nombre de procedimiento” de la pantalla de Consola de monitorizacidn.

En esta pantalla se pueden seleccionar todos los procedimientos administrativos asociados
al DIR3 de la Unidad Tramitadora. Ademds, se dispone del siguiente botdn de accién:

= Aceptar: permite volver a la pantalla de Consola de monitorizacién agregando en la
lista de procedimientos todos los procedimientos seleccionados.

=  Cancelar: permite volver a la pantalla de Consola de monitorizacién desde la que ha
sido llamada, sin seleccionar ningin procedimiento.

e Estado envio por tercero: estado del envio individual a cada tercero. Puede tener uno de los
siguientes valores:

o “Anulada”, implica que se ha cancelado la comunicacién o notificacion.

o “Ausente”. Exclusivamente Notificaciones postales. Son acuses de recibo proporcionados
por Notific@, que indica que el destinatario estaba ausente en el momento de la entrega.

o “Borrador”, significa que se ha guardado el envio sin realizarlo.
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o “Desconocido”. Exclusivamente Notificaciones postales. Son acuses de recibo
proporcionados por Notific@ que indica que los datos de entrega o destinatario son
desconocidos.

o “Direccién_incorrecta”. Exclusivamente Notificaciones postales. Son acuses de recibo
proporcionados por Notific@ que indica que la direccidn de entrega no es correcta.

o “Entregado_op”, significa que se ha entregado al operador postal.

o “Enviado”, implica que se ha llamado a Génova para realizar el envio.
o “Enviado_ci”, significa que se ha enviado al centro de impresion.

o “Enviado_deh”, significa que se ha enviado a la DEHu.

o “Envio programado”, significa que se ha programado el envio.

o “Error”. Implica indicar el cédigo de error y la descripcion.

o “Expirada”. Son acuses de recibo proporcionados por Notific@ que indica que ha expirado
el plazo de entrega.

o “Extraviada”. Implica que la notificacion se ha extraviado y no ha llegado a su destinatario.

o “Fallecido”. Exclusivamente Notificaciones postales. Son acuses de recibo proporcionados
por Notific@ que indica que la notificacidon no se ha podido realizar debido al fallecimiento
del destinatario.

o “Leida”. Implica que se ha leido la comunicacién.

o “Notificada”. Son acuses de recibo proporcionados por Notific@ que indica que la
notificacién ha sido notificada a su destinatario.

o “Pendiente_cie”, significa que esta pendiente de entrega a CIE.

o “Pendiente_deh”, significa que esta pendiente de entrega a DEHU.
o “Pendiente_envio”, significa que esta pendiente de envio.

o “Pendiente_sede”, significa que estd pendiente de comparecencia.

o “Rehusada”. Son acuses de recibo proporcionados por Notific@ que indica que el
destinatario ha rehusado la notificacion.

e Ejercicio: afio en el que se registrod el expediente.
e Numero Expediente: numero del identificador del expediente.

e Acuerdo CIE: CIE utilizado para realizar el envio. Para el caso del Al tiene disponibles los CIEs dados
de alta en su unidad tramitadora que estén vigentes.

e Contrato Postal: contrato con el operador postal con el que se ha operado para realizar el envio.
Para el caso del Al tiene disponibles los contratos postales dados de alta en su unidad tramitadora
gue estén vigentes.

e Fecha de envio desde: indica el rango inferior en la que se encuentra la fecha del envio por parte
del usuario.

o Fecha de envio hasta: indica el rango superior en la que se encuentra la fecha del envio por parte
del usuario.
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e Bloque datos del Tercero: conjunto de datos que hacen referencia a la persona fisica y/o juridica
a la cual se ha realizado el envio de la comunicacidn o notificacion. Estos datos son:

o NIF/NIE/CIF: indica el nimero de documento del ciudadano o sociedad. Se selecciona a
través del componente de busqueda de terceros.

o Nombre/Razén social: indica el nombre o razén social del ciudadano o sociedad. Se
selecciona a través del componente de busqueda de terceros.

o Selector de NIF/NIE/CIF y Nombre/Razén social de terceros: el NIF/NIE/CIF vy
Nombre/Razén social se introducen a partir de una pantalla de seleccién de terceros a la
que se accede desde el botdn “Lupa” al lado de Nombre/Razdn social.

MIFfMIE/CIF Mombre/Razon social
O 00000000T Ejemplo 2
O 123456782 Ejemplo 1
O 202020200 Ejemplo 3
O 26480784X Ejemplo 7
O £1022978H Ejemple 8

1-6deBelementos  Elementos porpag. 5 v El 2 < 3

Esta pantalla esta compuesta por los siguientes campos:

= NIF/NIE/CIF: nimero de documento del destinatario del envio. Se muestran los
NIF/NIE/CIF coincidentes total o parcialmente con el texto introducido en el campo
“NIF/NIE/CIF” de la pantalla de Consola de monitorizacién.

= Nombre/Razén social: nombre o razdn social del destinatario del envio. Se muestran
los nombres/razones sociales coincidentes total o parcialmente con el texto
introducido en el campo “Nombre/Razén social” de la pantalla de Consola de
monitorizacion.

Seleccionando un tercero en la tabla, se cierra la ventana de seleccion trasladando los
valores seleccionados a sus campos correspondientes en la pantalla de Consola de
monitorizacion.

Una vez seleccionado el tercero, mediante un botén “Afiadir” es agregado a una tabla o
lista de NIF/NIE/CIFs y Nombre/Razdn social. También existe un botén “Eliminar” por si se
quieren borrar de la tabla o lista algunos de los elementos afiadidos anteriormente.

Una segunda opcion para afiadir los datos de terceros del expediente sobre los que realizar
la busqueda es a través de la carga de un Excel, donde vienen reflejados todos los
NIF/NIE/CIF y/o Nombre/Razoén social. El formato de la Excel debe contener una columna
con el “NIF/NIE/CIF” ademas de una segunda columna con el nombre “Nombre/Razén
social” del tercero. No existe un limite de registros en el Excel, mas alld de las limitaciones
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propias que impone Excel, se cargaran tantos terceros como haya introducido el usuario en
la Excel.

Una vez informados los criterios de seleccién, al pulsar el botédn buscar se muestran en una tabla de
resultados los datos de los envios realizados de comunicaciones y notificaciones que cumplen los filtros

establecidos.

Resultados de busqueda

Fecha de

Detalle .
envio

Tercero

Expediente

Procedimiento

Tipe de
envio

Modo de
envio

Funcionario

Estado
tercero

Estado de envio

14/11/2025

13/11/2025

13/11/2025

1-3 de 3 elementos

KBP PUKG QTUGU GINPF G...2025/00000005

KBP PUKG QTUGU GINPF G...2025/00000005

KBP PUKG QTUGU GJNPF G...2025/00000005

Elementos por péa. 5 v

999118

020810

020810

Motificacion

Notificacion

Matificacion

Online

Online

Online

Villasefor Garcla, Francisco

Jesus

Villasefior Garcfa, Francisco
Jesds

Villasefor Garcla, Francisco

Jesus

Los campos de la tabla de resultados de la busqueda son los siguientes:

e Ver detalle: enlace que permite acceder al detalle del envio realizado.

Direccidn
incorrecta

Direccidn
incorrecta

Direccidn
incorrecta

Recibida Respuesta con
pendientes

Recibida Respuesta con
pendientes

Recibida Respuesta con
pendientes

[ >

e Fecha de envio: fecha en la que se ha realizado el envio de la comunicacién o notificacién por

parte del funcionario.

e Tercero: titular destinatario del envio realizado.

o Expediente: ejercicio y nimero de expediente asociado al envio realizado.

e Procedimiento: cddigo SIA del procedimiento administrativo asociado a la tramitacion del
expediente.

e Tipo de envio: indica si se ha realizado una comunicacién o una notificacion.

e Estado tercero: estado del envio individual al tercero.

e Estado envio: estado del envio general realizado para un grupo de terceros.

e Funcionario: Cddigo del usuario que ha realizado el envio.

Desde la tabla de resultados pulsando el botdon “Ver detalle”, del envio que quiera consultar, se abre una
pantalla con el detalle del envio seleccionado.
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Datos envio

Datos del expediente
Numero de expediente: 00000015

Unidad tramitadora: CAJA PAGADORA DE LA IGAE Ejercicio: 2025
Titulo: 00000015 Estado: Enviado
Concepto
GENOVAL/0002

Descripcion

Prueba integrada con Genova 2

Procedimiento Neombre funcionaric

Coeficientes reductores mineria. 42392 Vi fior Garcia, Francisco Jesds

Datos de la comunicacidn/notificacién

Tipo de envio Referencia del e MIF tercero

GEMOWAL

ES00005353028P OR RMRIFR QZQRF

Datos para envio postal

Acuerda CIE Contrato posts

B Descargar fichero adjunto B Descargar fichero acuse de recibo

Los campos del detalle de la comunicacidn/notificacidn seran los siguientes:
o Datos del expediente.
o Numero Expediente: numero del identificador del expediente.
o Ejercicio: afio en el que se registro el expediente.

o Nombre Unidad Tramitadora: nombre de la unidad tramitadora asociada al expediente
para el que se realiza el envio.

o Titulo

o Estado: estado individual de la comunicacidn o notificacion enviada al titular.
e Concepto: descripcidn textual del contenido administrativo de la comunicacién o notificacién.
e Descripcidn: descripcion ampliada acerca del contenido del envio.

e (Cddigo SIA: cédigo del procedimiento administrativo asociado al expediente para el que se realiza
el envio en caso de ser una notificacion.

e Procedimiento: nombre del procedimiento administrativo asociado al expediente para el que se
realiza el envio en caso de ser una notificacion.

e (Cddigo del funcionario: nimero de identificacién del funcionario que realiza el envio.
e Datos de la comunicacidn/notificacion.

o Tipo de envio: notificacién o comunicacioén.

o Nombre funcionario: nombre completo del funcionario que realiza el envio.

o Referencia del emisor: identificador tnico del envio.

o NIF tercero: nimero de documento de identidad del titular destinatario del envio.

Manual de usuario para la emisiéon de comunicaciones y

notificaciones electronicas a través de Notific@ Pagina 53 de 56



pS)=

i “
AMMTRCONDB.ETI00  PRESUPULS Tk

Financiado por -
- la Unién Europea T ol B " onomg MR B v IGK[‘_‘ @
NextGenerationEU - ;r:::'ﬁ:::i:mn 7 EI=En o st
o Nombre tercero: nombre o razén social del titular destinatario del envio.
o Fecha envio: fecha en que se realiza el envio por parte del funcionario.
e Datos para envio postal.

o Acuerdo CIE: centro de impresion y ensobrado utilizado para realizar el envio postal.

o Contrato postal: contrato con el operador postal con el que se ha operado para realizar el
envio postal.

e Descargar fichero adjunto: descargar fichero adjunto asociado al envio en caso de haberlo.

o Descargar acuse de recibo: descargar el fichero de acuse de recibo del envio en caso de haberlo
recibido, hecho dependiente del estado del envio.

8. Anexo Consola de Administracidén.

Estas funcionalidades detalladas en este apartado solo son accesibles para el usuario AC.

8.1. Procesos.

Consola de administracion

£« Volver

Menitorizacion de envios  Procesos  Frecuencia de procesos

Descripcion del proceso Accion Estado de ejecucion

ActualizarEnvios Completado - 04/12/2025, 12:42.39

Acceso a la ejecucion manual de proceso.

El AC podra ejecutar manualmente, bajo demanda, los procesos batch planificados.

Al acceder a la ventana, se mostrara en la columna “Proceso” un listado de procesos planificados
con su descripcion, junto con el resultado de la ultima ejecucion y la fecha y hora correspondiente.

Boton Ejecutar: al hacer clic se lanza el proceso manualmente.

Nota: No es posible ejecutar simultdneamente el proceso manual y el automatico.

8.2. Frecuencia de procesos.

La aplicacion dispone de la funcionalidad Frecuencia de ejecucién para procesos batch. Esta
caracteristica permite programar la ejecucién automatica de dichos procesos, orientados al envio
y actualizacién de notificaciones.
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Frecuencia de Ejecucidon para Procesos Batch en SOROLLA2e-P7.

Al acceder al menu “Frecuencia de Ejecucién”, el usuario visualizard una tabla con los procesos
batch registrados para SOROLLA2e-P7.

Esta tabla incluye:

e Columna "Proceso": identificador del proceso.

e Columna “Descripcion del proceso”: descripcion del proceso.

e Columna "Frecuencia": frecuencia de ejecucién en formato horas y minutos.
Los procesos registrados actualmente son:

e ActualizarEnvios: actualiza los datos desde @Notifica.
Acciones disponibles:

Boton Editar: en la columna "Accién", al hacer clic en el icono correspondiente, se accede a la
ventana de edicion para modificar la frecuencia del proceso seleccionado.

La frecuencia puede configurarse entre una vez al dia como minimo y una vez por hora como
maximo.

Meodificar frecuencia del proceso

Registro Horas Minutos

Actualizar los datos desde @MNotifica 11 45

Cancelar

Pantalla de planificacion para establecer la frecuencia de ejecucidon del proceso batch
en formato horas.

e Botdn Guardar: Actualiza la frecuencia del proceso en horas.

e Botdn Cancelar: Regresa a la pantalla anterior sin guardar los cambios realizados
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9. Glosario de Términos.

TERMINO DESCRIPCION

CIE Centro de Impresion y Ensobrado.

DEHU Direccion Electrdnica Habilitada Unica

Procedimiento SIA Cadigo de los sistemas de informacion administrativa para los procedimientos

Batch Procesamiento por lotes (batch processing) en sistemas informaticos

Retardo Nimero de dias naturales que estara disponible un envio para su
comparecencia desde la Direccidn Electrdnica Habilitada Unica (DEHU) antes de
gue se entregue al CIE

Caducidad Instante en el que un envio expira en Notific@. Se puede representar mediante
una fecha o en nimero de dias naturales
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