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1. Introduccion

G-Notify es la plataforma mediante la cual se pueden gestionar todos los envios de
notificacibn o comunicacién, independientemente de la via: postal, telematica (por
comparecencia en Sede, DEHU, Carpeta Ciudadana), por comparecencia espontanea del
ciudadano, por entrega directa del empleado publico y cualquier otra que establezca la ley.

Igualmente permite el seguimiento de todo el ciclo de vida de las notificaciones y
comunicaciones.

1.1. Objetivo
El objeto del presente documento es el de servir de Manual de Usuario tanto para aquellos

gue se enfrentan por primera vez a la aplicaciéon, como para usuarios experimentados que
guieran sacar el maximo partido de la aplicacion.
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2. Autenticaciéon

El acceso a la aplicacién requiere autenticacion para poder gestionar las notificaciones y
comunicaciones. En funcién de los mecanismos de autenticacién que se hayan habilitado en
el sistema aparecera un formulario para introducir credenciales o botones para realizar la
autenticacion mediante plataformas externas.

Bienvenid@ a G-Notify

Usuario

Usuario

Contrasena

Contrasena

a3 G,Notify
Bienvenid@ a G-Motify

© Acceder con Keycloak

Castellang

191 - 07/09/2023

Pagina de Login

Una vez se ha seleccionado un método de acceso a la plataforma, si el usuario/a pertenece a
méas de un organismo, aparecera un formulario de seleccidon de organismo. En caso de
pertenecer Unicamente a un organismo se redirigird a la persona usuaria directamente a la
bandeja de notificaciones y comunicaciones, posibilitandose las siguientes opciones de
navegacion.

eee ¢| valor de la diferencia
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2.1. Seleccion de organismo

Cuando el usuario pertenezca a més de un organismo, sera dirigido a esta pantalla para seleccionar aquel
con el que desea operar en G-Noti

e /”"'m_
Bienvenid@ a G-Notify

@ Selecciona una organizacion

& Ayuntamiento de Bilbao (ADMIN)
&= AYTO. BILBAO REGISTRO (ADMIN)

&= GRUPO NOTIFICACION DEL REGISTRO

GENERAL (GLOBAL)

r_ Y 3
I VL.
Seleccién de organismo
Las notificaciones y comunicaciones seran filtradas en base al organismo seleccionado,
ademas de que la persona usuaria quedara vinculada al rol que tenga con el organismo.

Estos roles pueden ser:
* Consulta: la persona usuaria solo tiene permisos de lectura.

* Gestion: la persona usuaria tiene permisos de consulta y de creacién, edicion,
eliminacion y envio de notificaciones/comunicaciones.

« Agente notificador: la persona usuaria tiene permisos de consulta sobre todas las
notificaciones/comunicaciones del sistema, independientemente del organismo
asociado a las mismas, y de gestion del estado sobre todas aquellas que hayan sido
enviadas via agente notificador.

« Global: la persona usuaria tiene permisos de gestion y de agente notificador sobre
todas las notificaciones/comunicaciones del sistema, incluyendo las de aquellas que
no son organismos hijos.

* Admin: la persona usuaria tiene permisos de gestion, de agente notificador y acceso
a la pantalla de administracion del médulo. Este rol normalmente ir& vinculando con el
organismo raiz, que de por si suele tener visibilidad sobre todas las notificaciones del
sistema.

Una vez seleccionado el organismo, se posibilitan las siguientes opciones de navegacion.

eee ¢| valor de la diferencia
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3. Navegacién
Una vez autenticado, se mostrara la bandeja de notificaciones/comunicaciones, desde la cual

existen las siguientes opciones de navegacion:

¢« Navegacion lateral: se puede alternar  entre la  bandeja de
notificaciones/comunicaciones, la bandeja de remesas y el panel de administracion

(solo usuarios administradores).
3 G.Notify

BANDEJA DE NOTIFICACIONES

e Q

- & Pendiente de envio «A En trinsito
- O Categoria

o O Motificacisn

m. Motificacion
Navegacion lateral

e Cambiar idioma: clicando sobre el icono con forma de globo terraqueo al lado del
nombre de usuario, se podra cambiar el idioma del médulo.

@ Admin Admin Admin -
Adminictracon
Castellano
Euskera

Seleccién de idioma

* Navegacion del header: clicando sobre el nombre de usuario en la esquina superior
derecha se muestran las siguientes opciones de navegacion.

o Cambiar de organismo: dirige a la seleccién de organismo.
o Cerrar sesion: cierra la sesion y dirige a la pantalla de login.
@ Admin Admin Admin -

A Inicio
&= Cambiar de organismo

m B Cerrar sesidn

Opciones de sesion

Desde cualquier vista, clickar en el logo de G-Notify redirigira a la bandeja de
notificaciones/comunicaciones.
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4, Bandeja de notificaciones/comunicaciones

Bandeja donde se muestran todas las notificaciones/comunicaciones asociadas al organismo
seleccionado y con los filtros aplicados.

3 G.Notif & Admin Admin Admin -
. L] - Administracién
BANDEJA DE NOTIFICACIONES
P s & Pendiente de envio 6n @ Notificada = @ Rechazada & Infructuosa & Expirada i
N
~ Caduddad Estado Acciones
* [ca- 0 I v
20102024 - 1251 0611202 - 00:00 .28 @
Miguel Yanes Ariza - 30277588C 2411012024 - 1245 06/11/2024 - 00:00 [ v
ANACLETO PEREZ RODRIGUEZ - 11T 2411072024 - 1354 06/11202 - 00:00 [ v
ANACLETO PEREZ RODRIGUEZ - T1ITIH 24102024 - 0301 06/11/2024 - 00:00 © Notificada B v
ANACLETO PEREZ RODRIGUEZ - T11111IH 24/10/202% - 09:46 A Entrinsito 5 v
ANACLETO PEREZ RODRIGUEZ - T11111IH 24010 46 A Entrinsito 5 v
PILAR HOYOS VILLANUEVA - 147318108 24/10/2024 - 10:13 06/11/2024 - 00:00 © Notificada 5 v
ANACLETO PEREZ RODRIGUEZ - T111TIH 231072024 - 757 @ Puest B v
ANACLETO PEREZ RODRIGUEZ - 1HiH 2311072024 - 1756 A Entransito B v

Bandeja de notificaciones/comunicaciones
Las opciones disponibles son:

»  Filtrar notificaciones/comunicaciones a través de las distintas opciones disponibles en
la parte superior central de la bandeja

« Crear notificaciones/comunicaciones pulsando el botén "Nueva" de la parte superior
derecha de la bandeja.

* Ver detalle y realizar acciones sobre las notificaciones/comunicaciones que se
encuentran en la bandeja.

* Realizar acciones en bloque. Esto significa que la operacion seleccionada sera
realizada sobre aquellas notificaciones/comunicaciones que se marquen haciendo
uso de los checks a la izquierda de los detalles de las notificaciones/comunicaciones.
El botén de "Acciones en bloque" se encuentra en la parte superior derecha de la
bandeja. Las acciones disponibles son:

o Enviar notificaciones/comunicaciones
o Publicar notificaciones

o Eliminar notificaciones/comunicaciones

M| ¥ Acciones en bloque ~

<4 Enviar

@ Publicar
W Eliminar

b

Boton para crear una "Nueva" notificacion/comunicacion y desplegable de acciones en bloque

eee ¢| valor de la diferencia
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4.1. Filtrar notificaciones/comunicaciones

En primera instancia se presenta el buscador general y el filtro de estados:

BANDEJA DE NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES

Q " [ Sincronizar con sistema externo

& Pendiente de envio < En trinsito & Puesta a disposicién @ Notificada © Rechazada & Infructuosa & Expirada A Envio fallido & Publicada

Filtro general de notificaciones
Aqui contemplamos dos opciones de filtrado principales:

+ Buscador general: permite buscar al mismo tiempo por coincidencias en: el asunto,
las observaciones y el nombre, apellidos e identificador tanto del destinatario como
del titular. Para efectuar la consulta, se debe presionar "Enter".

+ Estados: nos permite filtrar por notificaciones/comunicaciones que se encuentren en
el estado seleccionado.

Necesario mencionar que aqui también se encuentra una opcién que no es un filtro como tal, sino
un check para iniciar una operacion de sincronizacién. Esto permite que G-Notify consulte a los
sistemas externos de notificaciones si ha habido a algin cambio de estado en cualquier
notificacion que se encuentre en el estado "Puesta a disposicion". Este check puede estar o no
presente, seglin se determine desde configuracién.

Por ultimo, el botdn "Limpiar" quitara cualquier filtro que se encuentre activado y recargara la
bandeja.

En segunda instancia tenemos los filtros avanzados:
BANDE]JA DE NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES

Q A

Bisqueda avanzada

Fecha de acuse Fecha fin Fecha de expiraciaon Fecha fin

ddfmm/aaaa ™ dd/mmy/aaaa ™ ddfmm/aaaa ™ dd/mmy/aaaa )
Fecha de creacion Fecha fin Categoria

dd/mm/aaaa () ddfmmj/aaaa [m) v
Asunto Interesadofa
Expediente Organizaciones

Codigo de envio

Filtros avanzados

eee ¢| valor de la diferencia
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Aqui encontramos una mayor variedad de filtros, entre los que encontramos:

* Fecha de acuse: permite establecer un intervalo de fechas para buscar notificaciones
cuyo acuse (natificacién, rechazo, expiracion o infructuosidad) haya sucedido en él.

* Fecha de expiracion: permite establecer un intervalo de fechas para buscar
notificaciones cuya fecha de expiracién/caducidad se encuentre en él.

+ Fecha de creacion: permite establecer un intervalo de fechas para buscar
notificaciones/comunicaciones cuya fecha de creacion se encuentre en él.

+ Categoria: permite indicar si solo quieren verse notificaciones o comunicaciones.
* Asunto: permite filtrar por el asunto de las notificaciones/comunicaciones.

+ Interesadola: permite filtrar por el nombre, apellidos e identificador tanto del
destinatario como del titular.

+ Expediente: permite filtrar por el expediente de las notificaciones/comunicaciones.

* Organizaciones: permite filtrar por el organismo creador de |las
notificaciones/comunicaciones.

+ Cbdigo de envio: permite filtrar por el codigo de envio de Ilas
notificaciones/comunicaciones.

Estos filtros se hacen efectivos en el momento en el que se pulsa el botdn "Aplicar". El botén
“Limpiar" limpia todos los filtros en este submenu, pero no recarga la bandeja si ho se pulsa
el botén "Aplicar".

Por (ltimo tenemos la posibiidad de ordenar toda la bandeja de
notificaciones/comunicaciones en funcion de su fecha de creacién o de actualizacion:

<« < » » 0=

Par fecha de creacion

Botén para ordenar la bandeja de notificaciones/comunicaciones en funcién de su fecha de creacion o de actualizacion

Todos estos filtros son combinables entre ellos.

eee ¢| valor de la diferencia
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4.2. Creacién de notificacién/comunicacion

Se accedera a un formulario de notificaciones/comunicaciones limpio.

NUEVA NOTIFICACION

*Tipo
*CédigoSA

imero de egistro Fechaderegisto  ddmmiassa, 5}

*Destinatariosas y titulares

Documentacién relacionada

Incltos datosdel destinataro en el documenta de inpresion

o [rem— Mentesds

| © Cancelar | a Umuur‘
Formulario de alta de notificacién

4.3. Detalle de notificaciéon/comunicacidn

Por defecto nuestras notificaciones/comunicaciones estaran "contraidas", mostrando solo
informacion preliminar y habilitando acciones sobre estas:

u] Natificacin

Prueba JOHN SMITH - IFJ648497 15/09/2023 - 1239 15/09/2023 - 00:00 i Expirada ]

W
[+
<

Notificacion "contraida”

Esto nos deja con la siguiente informacion relevante disponible antes de acceder al detalle:

Categoria: indica si se trata de una notificacion o una comunicacion.
Asunto: asunto de la notificacion/comunicacion.*

Destinatario: nombre, apellidos e identificacion del destinatario de Ila
otificacion/comunicacion.

Fecha de actualizacion: uUltima fecha en la que la notificacibn/comunicacion sufrié un
cambio de estado.

Caducidad: fecha de expiracion de las notificaciones que han sido puestas a
disposicion.

Estado: estado actual de la notificacién/comunicacion.

Acciones: distintas acciones que pueden realizarse sobre la
notificacién/comunicacion.

o [ Editar: editar notificacién/comunicacién. Operacién disponible cuando la
notificacién se encuentra en estado "Pendiente de envio" o "Envio fallido".

o WEliminar:; eliminar notificacion/comunicacion. Operacién disponible cuando la
notificacién se encuentra en estado "Pendiente de envio".

eee ¢| valor de la diferencia
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[e]

& Enviar: enviar natificacién/comunicacién. Operacion disponible cuando la
notificacién se encuentra en estado "Pendiente de envio", "Envio fallido",
"Infructuosa™ o "Expirada"*.

o

& Ver histérico: abre una ventana que permite ver el histérico de la
notificacién/comunicacion.

[e]

B Comparecer: realizar una comparecencia espontanea de la notificacion.
Operacion disponible cuando la notificacion se encuentra en estado "Puesta a
disposicion".

[e]

= Actualizar estado: realizar una actualizacion del estado de la notificacion.
Operacion disponible cuando la notificacién presenta un envio via agente
notificador que aln se encuentre en estado "En transito". Ademas la notificaciéon
debe pertenecer a una remesa que ya se encuentre en estado "Envio realizado".

o

M Publicar: publicar una notificaciéon. Operacion disponible cuando la notificacion
se encuentra en estado "Rechazada”, "Infructuosa" o "Expirada”.

* Un envio en estado "Infructuosa” o "Expirada" solo se permite si esta habilitado el "Envio via
agente notificador".

Al clicar sobre la fila de una notificacion en especifico, tendremos acceso al detalle completo
de esta.

4.3.1. Detalle completo de notificacién/comunicacién

Informacion completa de la notificacién tras haber clicado sobre ella cuando estaba
"contraida:

o Notificacion Prueba postal ANACLETO PEREZ RODRIGUEZ - M1T11IH 16/09/2023 - 11:00 2710912023 - 00:00 @ Puesta a disposicion .78 ] !

Identificador Creada por Observaciones
4c619cha-e2c2-471e-9 AYTO. BILBAO REGISTRO
Prueba
Titular del envio

. - . .
ANACLETO PEREZ RODRIGUEZ - 11111111+ & Ver datos de contacto del destinatario Documentacién relacionada

Expediente Nimero de registro Tipo Nombre Descargar

2023RPS000893
Documento principat PRUEBA SICER pdf

fe e

Identificador de envio postal
NTS1239435028E00000001Q Documenta para impresién impresion-sicer-4c619cha-e2c2- 471e-9-ROBE peff

Histérico de envios

Envio telemdtico (DES) Envio postal

Estado Estado Fecha actualizacion

& Puesta a dispesicion Notificacidn re 16/09/2023 - 1100 v 4 En trinsito Rer 16/09/2023 - 1100 v

Detalle de notificacién
Esto nos deja con la siguiente informacion relevante disponible antes de acceder al detalle:
+ Identificador: identificador interno de la notificacion/comunicacion.
* Creada por: organismo responsable de haber creado la naotificacién/comunicacion.

+ Titular del envio: nombre, apellidos e identificacion del titular de Ila
notificaciébn/comunicacion.

* Ver datos de contacto del destinatario: boton que nos abre una pestafia con los
datos de contacto asociados a la notificacién/comunicacién. Lo conforman la direccién
postal, el correo electronico y el nUmero de teléfono.

+ Expediente: expediente asociado a la notificacion/comunicacion.

eee ¢| valor de la diferencia
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* Numero de registro: nimero de registro de la notificacion/comunicacién. Si no
aparece el campo, ain no se ha realizado el registro de salida de la
notificacién/comunicacion.

+ Identificador de envio postal: identificador interno del envio postal mas reciente que
tenga asociada la notificacién/comunicacion. Si la notificacién/comunicacién no forma
parte de ninguna remesa, no aparecera el campo.

* Observaciones: descripcion detallada de la notificacion/comunicacion indicado en el
alta de esta.

* Documentacioén relacionada: documentos asociados a la notificacién/comunicacion.
Se encuentran disponibles para su descarga y pueden ser de alguno de los siguientes
tipos:

o Documento principal: documento principal de la notificacion/comunicacion
indicado en el alta de esta.

o Documento anexo: uno de los documentos  anexos de la
notificacién/comunicacion indicado en el alta de esta. Son opcionales, y puede
haber hasta un maximo de cuatro.

o Documento de impresion: documento generado por G-Notify en el momento en
el que la notificacibn/comunicacion se incluyd en una remesa. Suele ser el
resultado de concatenar el documento principal con los anexos, sumado a ciertos
afnadidos que pueda haber requerido la via postal escogida.

o Documento de acuse: documento que se asocia en el momento en el que uno
de los envios alcanza un estado final ("Infructuosa", "Expirada”, "Rechazada" o
"Notificada™).

* Histérico de envios: histérico de los distintos envios asociados a una
notificacién/comunicacion. En primer lugar se encontrara el estado mas reciente,
pudiendo ver en detalle el flujo de estados completo al desplegar la entrada.
Encontramos la siguiente informacién por cada entrada:

o Estado: estado al que se asocia la entrada.
o Observaciones: detalles relacionados con el estado.

o Fecha de actualizacion: fecha en la que se produjo el evento que origind la
entrada en el histérico.

eee ¢| valor de la diferencia
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4.3.2. Historico de notificacion/comunicacion

Tabla que muestra el flujo de estados por el que ha pasado una notificacion/comunicacién
hasta ese momento.

Histérico de la notificacién

Fecha actualizacion Observaciones Estado Usuario
13/07/2023 - 14:41:05 Natificacion creada & Pendiente de envio Admin Admin Admin (admin)
18/08/2023 - 10:24:00 Notificacion enviada via Sicer - En trinsito Admin Admin Admin (admin)
18/08/2023 - 10:30:35 Notificacidn excluida de una remesa por el sistema A Envio fallido G-Natify (admin)
1BJ/08/2023 - 10:54:43 Notificacidn cargada en una remesa por el sistema < En trinsito G-Notify (admin)
18/08/2023 - 10:59:06 Notificacién actualizada via Sicer: Remesa validada < En transito G-Natify (admin)
18/08/2023 - 10:59:10 Notificacion enviada via PUC-Bilbao < En trinsito Admin Admin Admin (admin)
18/08/2023 - 11:06:04 Notificacion actualizada via Sicer: Remesa enviada con éxito < En transito G-Natify (admin)
18/08/2023 - 21319 Notificacion puesta a disposicién en PUC-Bilbao & Puesta a disposicion Admin Admin Admin (admin)
18/08/2023 - 12:23:43 Notificacidn notificada. Finaliza el envio realizado mediante Sicer @ Notificada G-Natify (admin)

Histérico de notificacion

Esta tabla nos muestra los siguientes datos:
* Fecha de actualizacién: fecha en la que se origina el historico.

* Observaciones: detalles sobre la operacion o situacion que han generado la nueva
entrada en el histérico.

« Estado: estado resultante de la operacion o situacion descrita en las observaciones.

¢ Usuario: usuario responsable de la operaciébn o situacidon descrita en las
observaciones. En el caso de que el origen de la entrada provenga del sistema o de
un sistema externo, el usuario responsable sera "G-Notify".

eee ¢| valor de la diferencia
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4.4. Edicidn de notificacidn/comunicaciéon

Se accedera a un formulario de notificaciones/comunicaciones con los datos de la notificacion
gue se quiere modificar:

EDITAR NOTIFICACION
“Tipo
*CodgoSIA | Accesoalainformcén piblca - 899123

Nimero de regstro Fechaderegistro | ddimmlsass, [}

“Expediene
*Asunto (Castellanc)
*Asunto (Euskera)

“Desaripeién (Castellanc)

“Descripcén (Euskers)

Documentacion relacionada

-

orRos

B Incluilos dates dl

*Destinatarios/as y titulares

A BLEAD e i awaen PERELRODRIGUEZ Q

LR | © cancelar

Formulario de edicién de notificacion
A diferencia del formulario de alta de notificacién, se deshabilita la posibilidad de afiadir o
eliminar parejas de destinatario/titular, permaneciendo solo la opcién de modificarlos.

Esta operacion solo esta disponible para notificaciones/comunicaciones que se encuentren
en estado "Pendiente de envio" o "Envio fallido".

4.5. Eliminacién de notificacién/comunicacion
La eliminacién puede realizarse a nivel individual o en blogues, aunque igualmente en ambos
casos recibiremos un aviso para confirmar la operacion:

]

#Quiere eliminar a notificacion con asunto "Prueba

Eliminacion individual

Notificaciones
Categoria Asunto Destinatario Fecha actualizacidn Caducidad Estado
Notificacion Prueba Miguel Yanes Ariza - 554469900 04/07/2023 - 13:45 & Pendiente de envio
!
| Notificacién pruebaes Miguel Angel Baco Morillo - 56853414) 040772023 - 13:40 & Pendiente de envio

|
o Eliminacién en b|
Esta operacion solo esta disponible para notificaciones/comunicaciones que se encuentren
en estado "Pendiente de envio".
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4.6. Envio de notificacién/comunicacién

El envio puede realizarse a nivel individual o en blogues, aunque igualmente en ambos casos
deberemos cumplimentar el siguiente formulario para realizar la operacion:

(¥ I =N immmime | p—

w

i Método de envio

Enviada por  Administracidn

*Tipo de envio Envio posta w

Envio de notificacion

En él se recordara qué organismo esta haciendo la operacion de envio (organismo que cred
la notificacién en el caso de usarse el perfil "GLOBAL") y se dara a elegir entre las distintas
vias posibles: envio telematico, envio postal y envio via agente notificador.

En el caso de estar haciéndose un envio en blogue, se listaran las
notificaciones/comunicaciones que se han marcado para su envio:

Método de envio

I Enviada por  organismo origen

] *Tipo de envio ma ~

Categoria Asunto Destinatario Fecha actualizacion Caducidad Estado

i

! Notificaciones
Notificacion Prucba FELIPE ARRATE RUIZ - 77266691P 27/06/2023 - 1329 & Pendiente de envio
Notificacion Prucba FELIPE ARRATE RUIZ - 77266691P 21/03/2023 - 1719 & Pendiente de envio

Envio de notificaciones en bloque

Esta operacion solo esta disponible para notificaciones/comunicaciones que se encuentren

en estado "Pendiente de envio", "Envio fallido", "Infructuosa” o "Expirada".

Una notificacion en estado "Infructuosa" o "Expirada" solo permite el "Envio via agente
notificador". Si el organismo no tiene habilitado ese tipo de envio, no saldra opcién alguna
para enviar las notificaciones en estos estados.
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4.7. Comparecencia espontanea de notificacién

La comparecencia espontanea de una notificacién puede realizarse cumplimentando el
siguiente formulario:

1 Comparecencia espontinea

Comparecencia espontdnea realizadaen  Administracién
*Comparecidaporel: @ Titular () Destinatario 1

*Documento de acuse Seleccionar archivo Generar acuse de recibo 3

|

Comparecencia espontanea de una notificaciéon

En él se recordara qué organismo esta haciendo la operacion de comparecencia (organismo
gue cred la notificacion en el caso de usarse el perfil "GLOBAL") y se deberd indicar quién
esta haciendo la comparecencia: el titular o el destinatario. Dependiendo de la opcién
marcada, el documento de acuse generado al pulsar el boton de "Generar acuse de recibo"
variara sus datos.

Una vez impreso, firmado y escaneado el documento de acuse que se generd, debera
adjuntarse pulsando el botdn "Seleccionar archivo”.

4.8. Actualizacion de estado de notificacion

Una notificacion que haya sido enviada via agente notificador podra ver actualizado su estado
de forma manual si el envio sigue "En transito" y la remesa a la cual pertenece ya se
encuentra en estado "Envio realizado". Esta actualizacion de estado podré realizarse a través
del siguiente formulario:

Actualizar estado de notificacion

*Estado it 5 w
Fecha actualizacién = 22/09/2023, 10:42:11 a

*Observaciones

| *Documento de acuse Seleccionar archivo

Actualizaciéon de estado de una notificacion
Los campos a cumplimentar son:

+ Estado: estado en el que se encuentra el envio. Los estados a los que se puede
actualizar el envio son "En transito", "Infructuosa", "Rechazada" o "Notificada".

* Fecha de actualizacién: fecha y hora en la que se produce el cambio de estado.

* Observaciones: detalles sobre el origen o consecuencias del cambio de estado, asi
como cualquier informaciéon que se considere relevante.
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 Documento de acuse: documento de acuse gestionado y escaneado por el agente
notificador. Este campo solo aparecera disponible cuando el estado que se quiere
indicar sea "Infructuosa", "Rechazada" o "Notificada".

4.9. Publicaciéon de notificaciéon

La publicacién puede realizarse a nivel individual o en blogues, aunque igualmente en ambos
casos deberemos cumplimentar el siguiente formulario para realizar la operacion:

Publicar
| Publicada por  Administracién
*Elige una categoria
1 *Fecha de publicacién 22/09/2023,10:31 [m]
*Fecha de fin de publicacién dd/mm/aaaa, --:-- (=]
Publicacién de notificacion
En él se recordara qué organismo esta haciendo la operacion de publicacion (organismo que
cred la notificacién en el caso de usarse el perfil "GLOBAL") y se deberan cumplimentar la
categoria de la publicacién y las fechas de inicio y fin de la publicacién. En algunos casos,
una categoria podria obligar a elegir una subcategoria.
En el caso de estar haciéndose una publicacion en bloque, se listaran las notificaciones que
se han marcado para publicar:
Publicar
| Publicada por  organismo origen
b *Elige una categoria CATASTRO
] *Fecha de publicacién 22/09/2023,10:29 [=]
o *Fecha de fin de publicacién 08/10/2023,10:30 [m]
"

o Notificaciones
Categoria Asunto Destinatario Fecha actualizacién Caducidad Estado

Notificacion Prueba EXTRANJERO SMITH SMITH - IF|848497 15/09/2023 - 1239 15/09/2023 - 00:00 i Expirada

Notificacién Prueba Mario Martin Blanco - 11111111H 21/09/2023 - 1310 16/09/2023 - 00:00 i Expirada
Publicacién de notificaciones en bloque

Esta operacion solo esta disponible para notificaciones que se encuentren en estado
"Rechazada", "Infructuosa" o "Expirada".

Hay que sefialar que la visibilidad del boton "Publicar" sera gestionable a través de
configuraciones.
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5. Bandeja de remesas

Bandeja donde se muestran todas las remesas asociadas al organismo seleccionado y con
los filtros aplicados.

3 G.Notify
a BANDEJA DE REMESAS
a v
S
< £1: En proc le carga g ta A Carga erdr

Estado Acciones

£+ En proceso de carga

Resto 1 1/09/2023 - 132 ® Envio realizado

Capitales administrativas 1 0410912023 - 245 £+ En proceso de carga

Envio postal oz3x FEET23943520230818105432 capital 1 18/08/2023 - 1106 ® Envio realizado
Envio postal o0z3v FES123943520230818105436 Capital 1 18/08/2023 - 1106 © Envio realizado
Resto 2 18/08/2023 - 1106 © Envio realizado
Capital 2 10/0712023 - 1514 © Envio realizado

© Envio realizado

000Q JALREGO1_STD_PRISMA_20230626_1_05_37_1687781137132_NOTIFICA pdf Capital 1 il Carga correcta &

L P P L P P L P PP

ooop JALREGO1_STD_PRISMA_20230623_12_05_51 16875147518T2_NOTIFICA pdf Resto 1 230612023 - 1205 £+ En proceso de carga &

Bandeja de remesas

Las opciones disponibles son:

» Filtrar remesas a través de las distintas opciones disponibles en la parte superior
central de la bandeja

« Ver detalle y realizar acciones sobre las remesas que se encuentran en la bandeja.

5.1. Filtrar remesas
En primera instancia se presenta el buscador general y el fitro de estados:

BANDEJA DE REMESAS

2 :

4.« En proceso de carga ull Carga correcta A Carga errénea & Envio bloqueado @ Envio realizado

Filtro general de remesas

Aqui contemplamos dos opciones de filtrado principales:

« Buscador general: permite buscar al mismo tiempo por coincidencias en las
notificaciones/comunicaciones que conforman la remesas: el asunto, las
observaciones, el identificador de envio y el nombre, apellidos e identificador tanto del
destinatario como del titular. Para efectuar la consulta, se debe presionar "Enter".

« [Estados: nos permite filtrar por remesas que se encuentren en el estado
seleccionado.

Por dltimo, el botén "Limpiar" quitara cualquier filtro que se encuentre activado y recargara la
bandeja.
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En segunda instancia tenemos los filtros detallados:

BANDE]JA DE REMESAS

Q

Biisqueda avanzada

Asunto Interesado/a
Tipo de envio Cadigo de envio
Destino Categoria

Filtros detallados

Aqui encontramos una mayor variedad de filtros, entre los que encontramos:

Asunto: permite filtrar por el asunto de las notificaciones/comunicaciones que
conforman las remesas.

Interesado/a: permite filtrar por el nombre, apellidos e identificador tanto del
destinatario como del titular de las notificaciones/comunicaciones que conforman las
remesas.

Tipo de envio: permite filtrar por el tipo de via postal que se haya usado para enviar
la remesa.

Codigo de envio: permite filtrar por el cbédigo de envio de las
notificaciones/comunicaciones que conforman las remesas.

Destino: permite filtrar por el destino de la remesa: Capital, Capitales administrativas
0 Resto.

Categoria: permite indicar si solo quieren verse remesas conformadas por
notificaciones o comunicaciones.

Estos filtros se hacen efectivos en el momento en el que se pulsa el botdn "Aplicar". El botén
“Limpiar" limpia todos los filtros, pero no recarga la bandeja si no se pulsa el boton "Aplicar".

Todos estos filtros son combinables entre ellos.

5.2. Detalle de remesa

Por defecto nuestras remesas estaran resumidas, mostrando solo informacién preliminar y
habilitando acciones sobre estas:

Tipo de envio

Envio via agente notificador

Codigo

000Q

Fichero de carga Destino Nimero de notificaciones Fecha actualizacién Estado Accione

JALREGO1_STD_PRISMA_20230626_14_05_37_1687781137132_NOTIFICA.pdf Capital 1 26/06/2023 - 14:06 M Carga correcta & Q

Remesa resumida
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Esto nos deja con la siguiente informacion relevante disponible antes de acceder al detalle:

Tipo de envio: via postal que se utiliz6 para enviar la remesa.
Cdédigo: cddigo identificativo de la remesa.

Fichero de carga: fichero generado con la recopilacibon de las
notificaciones/comunicaciones que la conforman.

Destino: destino de la remesa, con los siguientes posibles valores: Capital,
Capitales administrativas o Resto.

Nimero de notificaciones: nimero de notificaciones/comunicaciones que
conforman la remesa.

Fecha de actualizacion: ultima fecha en la que la remesa sufri6 un cambio de
estado.

Caducidad: fecha de expiracion de las notificaciones que han sido puestas a
disposicion.

Estado: estado actual de la remesa.
Acciones: distintas acciones que pueden realizarse sobre la remesa.

o & Actualizar estado: realizar una actualizacion del estado de la remesa.
Operacion disponible cuando la remesa ha sido enviada via agente notificador y
cuando aln se encuentre en estado "En proceso de carga" o "Carga correcta".

Al clicar sobre la fila de una remesa en especifico, tendremos acceso al detalle completo de

esta.
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5.2.1. Detalle completo de remesa

Informacion completa de la remesa tras haber clickado sobre ella:

Remesa 000N - Envio via agente notificador

Observaciones

Remesa enviada con éxito.

Documentacién relacionada

Tipo Nombre Descargar
Documente para impresién JALREGO1_NOTIFI_RESTO_20230616_12_05_54_1686909954625_ROSASO1.pdf &
Dacuments para impresién JALREGO1_STD_PRISMA_20230616_12_05_54_1686909954674_NOTIFICA pdf £3

Notificaciones de la remesa

Categoria Asunto Destinatario Caducidad Estado

Acciones

a Notificacién Prueba Miguel Angel Baco Morillo - 56853414] 20/06/2023 - 222 < En transito - & v
u] Notificacién Prueba Miguel Yanes Ariza - S5446630Q 28/06/2023 - 230 09/07/2023 - 00:00 @ Notificada 5 v
a Notificacion Prueba Mario Martin Blanca - THT1T1H 20/06[2023 - 222 -4 En trénsito &5 v
o Notificacién Prueba Miguel Yanes Ariza - 554466300 20/06/2023 - 1222  En transito 2 8 v

Detalle de remesa

Esto nos deja con la siguiente informacién relevante disponible antes de acceder al detalle:

* Observaciones: descripcion asociada al estado actual en el que se encuentra la
remesa.

+ Documentacién relacionada: documentos de impresion asociados a la remesa,
generados en el momento de creacion de la misma. Se encuentran disponibles para
su descarga.

* Notificaciones de la remesa: listado de las notificaciones/comunicaciones que
conforman la remesa, con acceso al detalle de cada una de ellas.

5.3. Actualizacidon de estado de remesa

Una remesa que haya sido enviada via agente notificador podré ver actualizado su estado de
forma manual si sigue en estado "En proceso de carga" o "Carga correcta". Esta
actualizacion de estado podra realizarse a través del siguiente formulario:

| Actualizar estado de remesa
*Tipo de envio arga correcta w
Fecha actualizacién = 22/09/2023, 13:48:53 a

Observaciones

Actualizacién de estado de una remesa
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Los campos a cumplimentar son:

+ Estado: estado en el que se encuentra la remesa. Solo es modificable si la remesa se
encuentra en estado "En proceso de carga”. Los estados a los que se puede
actualizar "Carga correcta" o "Carga errénea". Solo debera seleccionarse la segunda
opcidn cuando se localice un error en la generacion de la remesa.

* Fecha de actualizacién: fecha y hora en la que se produce el cambio de estado.

« Observaciones: detalles sobre el origen o consecuencias del cambio de estado, asi
como cualquier informaciéon que se considere relevante. Si no se indica nada,
G-Notify afiadira unas observaciones por defecto.
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6. Formulario de notificaciones/comunicaciones

Al acceder a un formulario de notificaciones/comunicaciones encontraremos los siguientes
campos a cumplimentar:

* Tipo: indica si estamos creando una notificacion o una comunicacion.

+ Cbdigo SIA: se debe seleccionar de la lista disponible el procedimiento asociado a la
notificacién/comunicacion. Esta lista vendra determinada por el organismo que se
encuentre seleccionado. Es posible filtrar la lista escribiendo el cédigo o la
denominacion del procedimiento:

*Cdodigo SIA Convenid

'0 de registro Conwvenios de colaboracién - 8397112

Convenios de colaboracidn_7001 - 839359

Convenios de colaboracion_7091 - 899241
Filtrado de procedimientos SIA

#Cwnaodionta

+ Informacion de registro: esta informacion no es obligatorio cumplimentarla e incluso
podria no aparecer en el formulario dependiendo de cémo se configure G-Notify. En
caso de no indicar la informacion de registro, se realizara internamente en el
momento de realizar el envio de la naotificacidn/comunicacién. La informacion de
registro la componen el Nimero de registro y la Fecha de registro, y es obligatorio
gue si se cumplimenta uno de los campos se cumplimente el otro, sino la informacién
de registro se considera incompleta y no puede persistirse.

+ Expediente: expediente al que va asociada la notificacién/comunicacion.

* Asunto: apareceran tantos campos de este tipo como lenguas se hayan dado de alta
en el sistema. Es obligatorio cumplimentar el asunto en todas las lenguas que se
muestren.

+ Descripcion: apareceran tantos campos de este tipo como lenguas se hayan dado
de alta en el sistema. Es obligatorio cumplimentar la descripcion en todas las lenguas
gue se muestren.

* Impresién de datos de contacto: se decidira si se afiaden o no los datos de contacto en
la notificacion seleccionando el check con el titulo "Incluir los datos del destinatario en el
documento de impresién”.

+ Documentacién: una notificacién/comunicacion debe tener asociado como minimo y
como maximo un documento principal. Sumado a este pueden adjuntarse de
manera opcional hasta cuatros documentos anexos. Todos los documentos que se
adjunten quedard recogidos dentro de la tabla de Documentacion relacionada,
donde podra editarse el tipo documental, un dato que serd recogido por el gestor
documental:

Documentacidn relacionada

Tipo Mombre Tipa documental

Decumento principal Netificacion_plantilla.pdf NOTIFICACION

Documenta anexo Comision de Registro.pdf OTROS

Incluir los datos del destinatario en el documento de impresién

Tabla de documentacién relacionada
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+ Destinatarios/as y titulares: sera posible afiadir tantos pares de destinatario/titular
como se desee. Para afadir estos destinatarios/titulares se debera pulsar el botén
"Afadir" para abrir el formulario de destinatarios/titulares. Una vez afiadido un
destinatario/titular sera posible modificar alguna de las dos partes, ya sean los datos
de contacto del destinatario o la persona titular de la naotificacion/comunicacién, que
por defecto coincidira siempre con el destinatario, también a través del formulario de
destinatarios/titulares, que podra abrirse a través del boton de "Editar" o "Buscar",
respectivamente.

*Destinatarios/as y titulares

Datos del destinatario Datos del titular © Anadir

\dentificador Nombre Apslidos

= i Mario Pérez Lopez Q o

Identficador Nombre Apellidos Direccién postal

17648497 EXTRANJERD SMITH CALLE CERVANTES 1. ALBACETE, ABENGIBRE

Tabla de destinatariosltitulares

En el caso de que este formulario se haya abierto con el objetivo de crear una nueva
modificacién/comunicacién, al terminar de cumplimentar el formulario y mandarlo,
internamente G-Notify creara una notificacion/comunicacion por cada una de las filas de la
tabla de Destinatarios/titulares. En el caso de la edicién de una notificacibn/comunicacion ya
existente, esta tabla no es alterable, mas alla de poder rectificar datos de contacto del
destinatario o cambiar el titular de esta.

6.1. Formulario de destinatarios/titulares

En primera instancia, nuestro formulario permitira la bdasqueda de destinatarios/titulares que
ya se encuentren dados de alta, ya sea en el propio sistema de G-Notify o en un sistema
externo, para asi seleccionar de entre los resultados obtenidos:

Buscar destinatario/a

Identificador Nombre

147318108 PILAR Q, Buscar destinatario

Primer apellido Segundo apellido + Editar datos de contacto

HOYOS VILLANUEVA
Datos de contacto

Provincia Munidipio Direccién postal Nimero de teléfono Correo electronico

BIZKAIA BILBAD CALLE UNIVERSIDAD DE ORATI 005, Planta 02, Puerta DH, 48015
Datos de contacto en el sistema externo

Provincia Munidipio Direccién postal Nimero de teléfono Correo electronico

AR A A A RATI 008, Planta 02, 4 3 =
BIZKAI BILBAD CALLE UNIVERSIDAD DE ORATI 008, Planta 02, Puerta DH, 48015,

Resultados de bisqueda de destinatario
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Por otro lado, tanto si no encontramos resultado como si queremos modificar los datos de
contacto de uno de nuestros resultados, la siguiente posibilidad que ofrece esta ventana es el

formulario de alta/edicion:

Buscar destinatariofa

Identificador Nombre
147318108 FILAR
Primer apellido Segundo apellido
HOvOs VILLANUEVA
Anadir
*Identificador “Nombre
14738108 PILAR

Correo electrdnico

Direccién postal

Informacién adicional

Ejemplo de informacidn adicional

Pais Provinda Municipio
ESPANA BIZKALA BILEAD
Tipo de via Nombre de la via
CALLE UNIVERSIDAD DE ONATI

+ Anadir datos de contacto
*Primer apellido Segundo apellido
HOYOS VILLANUEVA
Nimero de teléfono
Cédigo postal
48015
Nimero Letra Bloque Escalera Planta Puerta

| © Cerrar | © Aplicar ‘ & Limpiar ‘

Formulario de destinatarioltitular

En el caso de que este formulario se abra a través de uno de los botones de editar, el
identificador, nombre/razén social y apellidos no podran ser modificados.

La visibilidad del campo “Informacién adicional” se controlara a través de configuracion.

Por ultimo, segun la configuracion que se establezca en G-Notify, los datos de contacto

postales podrian ser o no obligatorios.
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7. Panel de administracion

Desde este modulo se gestionara toda la configuracién del sistema. La opcién de acceso a la
configuracion solo estara disponible para aquellas personas usuarias que dispongan del perfil
"ADMIN".

Para detalles sobre el mismo puede dirigirse al Manual de Instalacion | Configuracion.

3 G.Notify @  Admin Admin Admin -

CONFIGURACIONES

& Cliente
@ Tipos de envio
@ Destinos

& Terceros

&

s Terrtorios
™ Registros

= Procedimientos
20 Accesos

& Documentos.
& Firma

B Firma C5v'

B Plantillas

B Imdgenes

@ Organizaciones
2> perfiles

2o Usuarios

@ Etiguetas de idiomas

+ Estado de los servicios extemos

8 Programador de tareas.

Panel de administracién de G-Notify
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