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Introduccién

G-Notify es la plataforma mediante la cual se pueden gestionar todos los envios de
notificacion o comunicacioén, independientemente de la via: postal, telemética (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.

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 aplicacién, como para usuarios experimentados que
quieran sacar el maximo partido de la aplicacion.

2 Autenticacién

El acceso a la aplicacion requiere autenticacion para poder gestionar las notificaciones y

comunicaciones. En funcion de los mecanismos de autenticacion 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

Contrasefia

& G.Notify
Bienvenid@ a G-Motify

© Acceder con Keycloak

Castellano

1.9 - 07/09/2023

Pagina de Login

Una vez se ha seleccionado un método de acceso a la plataforma, si el usuario/a
pertenece a mas de un organismo, aparecera un formulario de seleccién de organismo. En

sese el valor de la diferencia



3 G.Notify

Guadaltel G-Notify - Manual de usuario
5de 31

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.

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-Notify:

Bienvenid@ a G-Notify
@ Selecciona una organizacién
&= Administracién
ADMINISTRADOR

& Administracién global
GESTION GLOBAL

& Ayuntamiento de Sevilla
AGENTE NOTIFICADOR

& Diputacién de Sevilla
GESTION

& Ayuntamiento de Huesca
ADMINISTRADOR

Las notificaciones y comunicaciones seran filtradas en base al organismo seleccionado,
ademés de que la persona usuaria quedara vinculada al rol que tenga con el organismo.
Estos roles pueden ser:

Bl Consulta: la persona usuaria solo tiene permisos de lectura.

B Gestién: la persona usuaria tiene permisos de consulta y de creacion, edicion,
eliminacion y envio de notificaciones/comunicaciones.

B 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 gestién del estado sobre todas aquellas que hayan sido
enviadas via agente notificador.

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

B Admin: la persona usuaria tiene permisos de gestion, de agente notificador, acceso a
la pantalla de administracion del médulo y permisos sin restricciones para
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notificaciones/comunicaciones protegidas. Este rol normalmente ir4 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.

3 Navegacion

Una vez autenticado, se mostrara la bandeja de notificaciones/comunicaciones, desde la
cual existen las siguientes opciones de navegacion:

H Navegacion lateral: se puede alternar entre la bandeja de
notificaciones/comunicaciones, la bandeja de remesas y el panel de administracion
(solo usuarios administradores). En las notificaciones y de las remesas, aparte de
poder recogerse todas, se podra filtrar desde aqui por aquellas que estan finalizadas o
pendientes.

€« BANDEJA DE NOTIFICACIONES

Q

= Notificaciones
& Pendiente de envio <4 En trinsito &

Pendientes

[m] Asunto & Destinata

Finalizadas

O Prueba Miguel Yanes Ariz

*®! Comunicaciones O Prueba Miguel Yanes Ariz

Pendientes m] fds ANACLETO PEREZ ROI
Finalizadas

O Prueba ANACLETO PEREZ ROL

& Remesas O Prueba Miguel Yanes Ariz

Pendientes O Prueba Miguel Yanes Ariz

Finalizadas m] Prueba Miguel Yanes Ariz

O PruebaPUC ANACLETO PEREZ ROL

© Configuraciones

Navegacién lateral

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

& O Admin Admin Admin ~

Administracién
Castellano

Euskera

Cambio de idiomas
B Manuales: clicando sobre el icono de flotador al lado del nombre de usuario, se podra

acceder a los manuales de usuario y de administracion.
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& O Admin Admin Admin ~

- Administracidn
. Manual de administrador |

Manual de usuario

Manuales disponibles
B Opciones de sesion: clicando sobre el nombre de usuario en la esquina superior

derecha se muestran las siguientes opciones:
o Cambiar de organismo: dirige a la seleccion de organismo.
o Cerrar sesifn: cierra la sesion y dirige a la pantalla de login.

& O Admir] ﬁdrln‘in ﬁdmin -

R
A Inicio

& Cambiar de organismo

M{ B1 Cerrar sesidn

Opciones de sesién
Desde cualquier vista, clicar en el logo de G-Notify redirigira a la bandeja de
notificaciones/comunicaciones.

4 Bandeja de notificaciones/comunicaciones

Bandeja donde se muestran todas las notificaciones/comunicaciones asociadas al
organismo seleccionado y con los filtros especificos posibles, segin se quieran
finalizadas, pendientes o todas por defecto.

jG.NUtlfy @ © AdminAdmin Admin-

BANDEJA DE NOTIFICACIONES

= Notificaciones =

ente, cédigo de envio, esta

o | AEntrinsito & Puestaa di

©Notificada @ Rechazada | R Infructuosa | B Expirada | A Enviofallido | @ Publicada

Destinatario & Expediente ¢ Tipo de envio ¢ Remesa ¢ Fecha actualizacon & Estado Caducidad & Acciones
Daniel Vilar - 295473097 e 026 - 0853 & Pendiente de envio FEEE -
B Remesas
Daniel Vilar - 295473092 Envio postal (Valladolid) © Notificada 08/04/2026 - 00:00 as v
Dael Viar - 295473057 88510 postal (Valadolc) - 23/0372026 - 08245 © Notificada 0810472025 - 00:00 o5 v
Danlel Vilar - 295473052 58328510 Envio postal (Valladolid) - 23/03/2026 - 0838 © Notificada 08/04/2026 - 00:00 a5 v
! Comunicaciones
Daniel Vilar - 295473052 58328510 23/03/2026 - 0825 © Notificada 08/04/2026 - 00:00 [x v
Daniel Viar - 295473057 semssi0 20/032026 - 09:46 © Notificada 051042026 - 00:00 as v
@ Configuraciones yudas Daniel Vilar - 29547309 sexssio 20/0372026 - 09:05 @ Puesta a disposicién 05/04/2026 - 00:00 arpBOsE -
Danlel Vilar - 295473052 828510 2010372026 - 0927 @ Puesta a disposicién 05/042026 - 00:00 aPBE -
Danlel Viar - 295473092 sa28510 20/0372026 - 0854 @ Puesta a disposicion 05/04/2026 - 00:00 arpBs -
Daniel Vilar - 295473092 98328510 Notific@ 20/03/2026 - 08:33 © Notificada 05/04/2026 - 00:00 5 v

« | 3 9 30 > - vur‘ BV

Bandeja de notificaciones/comunicaciones
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Las opciones disponibles son:

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

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

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

B Exportar notificaciones/comunicaciones de la bandeja segun las opciones disponibles
abajo a la derecha.

B Realizar acciones en bloque. Esto significa que la operacién 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 blogue” se encuentra en la parte superior derecha de la bandeja. Las
acciones disponibles son:

o Enviar notificaciones/comunicaciones

o Publicar notificaciones

o Cancelar envios

o Eliminar notificaciones/comunicaciones

M‘ & Acciones en bloque ~

- Enviar

B Publicar

W Eliminar
u w

Botén para crear una "Nueva" notificacién/
comunicacién y desplegable de acciones en
bloque

Filtrar notificaciones/comunicaciones

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

G Pendientedeenvio 4 Entrénsito & Puestaa disposicién @ Notificada @ Rechazada Infructuosa & Expirada A Envio fallido @ Publicada

Buscador y filtros de estados

E mo tiempo por asunto, observaciones, nimero de

‘sonas implicads (destir

tular)

Aqui contemplamos dos opciones de filtrado principales:
B 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".
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B 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 operacién de sincronizacién. Esto permite que
G-Notify consulte a los sistemas externos de notificaciones si ha habido a algin cambio
de estado en cualquier notificacién que se encuentre en el estado "Puesta a disposicién”.
Este check puede estar o no presente, segln se determine desde configuracion.

Por ultimo, el botén de "X" quitard cualquier filtro que se encuentre activado y recargara la
bandeja.

En segunda instancia tenemos los filtros detallados:

Q| ousrbisssaamats - Osiconzar cnsitema oxermo (IR [ Acdones e bogue-

iones, nuimero de expediente, cédigo de envi, estado y pers

Bisqueda avanzada

Fecha de expiracién Fechafin Fecha de creacién Fechafin Fecha de acuse Fecha fin
ddjmmjaaaa o ddjmmjsaaa o ddfmmjaaaa o ddfmm/azaa =] ddjmmjazaa =] ddjmmjazaa =]
Organizaciones Namero de registro Codio de envio Asunto Tipos de envio Expediente

Observaciones Interesado/a

(G Pendiente deenvio | 4 Entrinsito & Puestaadisposicion | @ Notificada = @ Rechazada & Infructuosa | Expirada A Enviofalido @ Publicada

Filtros de labusqueda avanzada

Aqui encontramos una mayor variedad de filtros, entre los que encontramos:
B Fecha de acuse: permite establecer un intervalo de fechas para buscar

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

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

notificaciones/comunicaciones cuya fecha de creacion se encuentre en él.
B Tipos de envio: permite filtrar las notificaciones o comunicaciones en los que uno

de sus envios sea uno de los indicados.
B Asunto: permite filtrar por el asunto de las notificaciones/comunicaciones.

B Observaciones: permite filtrar por las observaciones de las

notificaciones/comunicaciones.
B Interesado/a: permite filtrar por el nombre, apellidos e identificador tanto del

destinatario como del titular.
H Expediente: permite filtrar por el expediente de las notificaciones/comunicaciones.

B Organizaciones: permite filtrar por el organismo creador de las

notificaciones/comunicaciones.
B C6digo de envio: permite filtrar por el cédigo de envio de las

notificaciones/comunicaciones.
B Namero de registro: permite filtrar por el nimero de registro asociado a las

notificaciones/comunicacione

sese el valor de la diferencia
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Estos filtros se hacen efectivos en el momento en el que se pulsa el boton "Aplicar”. El
botén "Limpiar" limpia todos los filtros en este submend, pero no recarga la bandeja si no
se pulsa el botén "Aplicar".

Por otro lado, tenemos la ordenacion de las notificaciones/comunicaciones, que se
realizan al clickar ya sea sobre una de las columnas de la tabla o sobre la flecha que
marca el orden establecido al lado del nhombre del titulo de la columna. Con el primer click,
el orden se hara sobre esa columna de forma descendente, y con el segundo se hara de
forma ascendente. Al clickar por tercera vez, volvera al orden por defecto que se haya
configurado.

i Pendientedeenvio 4 Entransito  &a Puestaadisposicion | @ Notiicada | @ Rechazada  igInfructuosa B EXpiada A EnvioTalido [ Publicada

O Asuntos Destinatario Tipo de envio ¢ Expediente & Remesa ¢ Caducidad & Fecha actualizacion & Estado Acdiones

Ordenacion de ejemplo por asunto

Todos estos filtros son combinables entre ellos, en caso que de cerrar el panel de filtros
detallados los filtros activos apareceran en forma de "chips" en el buscador general.

Creacién de notificacion/comunicacion

Se accedera a un formulario de notificaciones/comunicaciones limpio.

NUEVA NOTIFICACION

Documentacidn relacionada

8 il dsto el dstintario s ol documento e impresié

*Destinatariosfas y titulares

+

Aadir nuevo

Creacién de notificaci6n/comunicacién

sese el valor de la diferencia
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Exportacion de notificaciones/comunicaciones

Se abrird un modal donde se podra seleccionar los campos de las
notificaciones/comunicaciones que se desean exportar. Por defecto estaran seleccionados
los campos visibles que se encuentran en la bandeja.

En las opciones de exportacion se encuentran tanto PDF como CSV.

Q  Exportacién a PDF m £ Acciones en bloque ~
Se van a exportar 1000 de 1622 notificaciones.
Seleccione la informacién que desea exportar
§ Acciones
Identificador Fecha actualizacién
C Categorfa Caducidad osicién .28 1 v
Asunto Cédigo SIA
: O ° wiitn ZoEE v
Observaciones Expediente
C Destinatario Ntmero de registro L .8 | v
g Titular Fecha de registro B BB .
Estado Tipo de envio
& 2 v
Creada por Remesa ° L]
c to (2% v
‘ + Afadir todos ‘ — Quitar todos
C - to (2K v
& JSCENEll | © Cancelar B E 5 v
o g AINALLE 1D FEREL RUURIGUEE = T Jogimgin - - cgqopeues = 13ar & renuente ue envio e s v
a] gfhfhf Miguel Angel Baco Morillo - 778640762 Jugfhgh - - 2211072025 - 13557 @ Pendiente de envio FEa§s v
« < > » o~ PDF B GV

Exportacion de notificaciones/comunicaciones

Detalle de notificacibn/comunicacién

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

o Asunto $ Destinatario Tipo de envio # Expediente $ Remesa ¢ Caducidad ¢ Fecha actualizacion & Estado Acciones

o Prueba Miguel Angel Baco Morillo - 778640762 Envio postal 00003328 [ 25102025 - 00:00 09/10/2025 - 09:06 @ Puestaa disposicion EE v

Detalles de la notificaci6n/comunicacién contraida

Esto nos deja con la siguiente informacion relevante disponible antes de acceder al
detalle, estos son todos los campos, pero el admnistrador de la aplicacion puede haber
configurado la vista con menos campos visibles:
B Asunto: asunto de la notificacion/comunicacion.*
H Destinatario: nombre, apellidos e identificacion del destinatario de la
notificacién/comunicacion.
B Tipo de envio: primer envio realizado correctamente vinculado a la
notificacion/comunicacién
Bl Expediente: expediente vinculado a la notificacion/comunicacion
B Remesa; nimero de remesa vinculado al envio postal correspondiente de la
notificacion/comunicacion
B Caducidad: fecha de expiracion de las notificaciones que han sido puestas a
disposicion.

sese el valor de la diferencia
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B Fecha de actualizacién: ultima fecha en la que la notificaciéon/comunicacioén sufrié un
cambio de estado.

Bl Estado: estado actual de la notificacién/comunicacion.

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

o # Editar: editar notificacion/comunicacién. Operacion disponible cuando la
notificacion se encuentra en estado "Pendiente de envio" o "Envio fallido".

o ™ Eliminar: eliminar notificacién/comunicacién. Operacién disponible cuando la
notificacion se encuentra en estado "Pendiente de envio".

o} E‘Enviar: enviar notificacion/comunicacion. Operacién disponible cuando la
notificacion se encuentra en estado "Pendiente de envio”, "Envio fallido",
"Infructuosa"* o "Expirada"*.

o} ﬁVer histérico: abre una ventana que permite ver el histérico de la
notificacion/comunicacion.

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

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

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

o S cancelar envio: cancelar envio de la noticiacién/comunicacion. Operacion
disponible cuando la notificacion se encuentra en estado "Envio fallido" o "En
transito" sin remesa asociada aun.

* 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 notificacién en especifico, tendremos acceso al detalle
completo de esta.

En caso de que una notificacion/comunicacién esté ofuscado el campo de Asunto saldra
ofuscado y no se podran realizar Acciones.
o Asunto $ Destinatario $ Expediente $ Caducidad & Tipo de envio $ Remesa $ Fecha actualizacion $ Estado Acciones

o = @ Danel Vilar - 295473057 7575 09/03/2026 - 00:00 Envio telemético - 03/03/2026 - 12:58 @ Publicada v
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Detalle completo de notificacién/comunicacién

Informacién completa de la notificacion tras haber clickado sobre ella cuando estaba

n 4 ",
contraida:
a] Prueba Daniel Vilar - 295473092 7575 Envio postal 02AR 06/11/2025 - 10:40 & Puesta a disposicion 5
Informacién basica Observaciones
\dentificador Creada por Prueba
75b63703-87b9-475e-b Administracién s :
Documentacién relacionada
Expediente Namero de registro
e Jovs0omias Tipo Nombre Descargar
cdigo SIA Identificador de envio postal Bonsneik el sample-pdf £
856548 - 1M (0B8123343502AR00000001K . o
Documento para impresién impresion-sicer-75b63703-87b9-475e-b-R02AR pdf s
Titular del envio Tipo de envio
Danel Vilr - 295473097 Envio postal
Datos del destinatario
Direccién postal Correo electrénico Nimero de teléfono
CALLE ANTXETA JUAN DE 12, Planta 02, Puerta A, 48007, BILBAO, BIZKAIA (ESPANA) danielvilar@guadaltel.com 640364763
Histérico de envios
Notific@ Envio postal

Estado Observaciones Fecha actualizacion Estado Observaciones Fecha actualizacién

QPuestaa

disposicion Enviada por Administracién 06/11/2025 - 10:40 4 Entrénsito e eV ooy Ry 06/1/2025 - 10:40 v

0B8123943502AR00000001K

Detalles de una notificacion

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

B Identificador: identificador interno de la notificacién/comunicacion.
H Creada por: organismo responsable de haber creado la notificaciéon/comunicacion.
H Titular del envio: nombre, apellidos e identificacion del titular de la
notificacién/comunicacion.
B Datos de contacto del destinatario: Datos de contacto asociados a la
notificacién/comunicacion. Lo conforman la direccién postal, el correo electrénico y
el nimero de teléfono.
B Expediente: expediente asociado a la notificacién/comunicacion.
H Tipo de envio: primer envio o envio principal de la notificacién/comunicacion
H Ni(imero de registro: nimero de registro de la notificacién/comunicacion. Si no
aparece el campo, aun no se ha realizado el registro de salida de la
notificacién/comunicacion.
B Identificador de envio postal: identificador interno del envio postal mas reciente que
tenga asociada la notificacién/comunicacién. Si la notificacién/comunicacién no forma
parte de ninguna remesa, no aparecera el campo.
B Observaciones: descripcién detallada de la notificacién/comunicacién indicado en el
alta de esta.
B Documentacion relacionada: documentos asociados a la notificacién/comunicacion.
Se encuentran disponibles para su descarga y pueden ser de alguno de los siguientes
tipos:
opDocumento principal: documento principal de la notificacién/comunicacion
indicado en el alta de esta.

o Documento anexo: uno de los documentos anexos de la notificacion/comunicacion
indicado en el alta de esta. Son opcionales, y puede haber hasta un maximo de
cuatro.
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o Documento de impresién: documento generado por G-Notify en el momento en el
que la notificacion/comunicacion se incluyd en una remesa. Suele ser el resultado
de concatenar el documento principal con los anexos, sumado a ciertos afiadidos
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").

B 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 informacion por cada entrada:

o Estado: estado al que se asocia la entrada.

o Observaciones: detalles relacionados con el estado.

o Fecha de actualizacién: fecha en la que se produjo el evento que originé la entrada
en el histérico.

En caso de que la notificacion/comunicacién esté ofuscada se ocultara la informacién
sensible:

o =@ Daniel Vilar - 295473052 775 03/03[2026 -00:00  Envio telemitico - 03/03/2026 - 1258 8 publicada

Aviso

No tiene permiso para ver el contenido de esta notificacién protegida.

Informacién basica Observaciones

Identificador
38003089-f8ab-4f9c-9
Expediente

7575

Por lo que para una notificaciéon/comunicacion ofuscada solamente se mostaran los
siguientes campos: Identificador, Titular del envio, Expediente, Creada por.
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4.4.2 Histérico de notificacién/comunicacién

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

Histdrico de la notificacién

Fecha actualizacién Observaciones Estado Usuario
13/07/2023 - 14:41:05 Natificacidn creada £ Pendiente de envio Admin Admin Admin (admin)
18/08/2023 - 1024:00 Notificacion enviada via Sicer 4 En trénsito Admin Admin Admin (admin)
18/08/2023 - 10:30:35 Notificacion excluida de una remesa por el sistema A Envio fallido GNotify (admin)
18/08/2023 - 10:54:43 Notificacién cargada en una remesa por el sistema  En transito GNotify (admin)
18/08/2023 - 10:59:06 Notificacion actualizada via Sicer: Remesa validada  En transito GNotify (admin)
18/08/2023 - 10:5910 Notificacién enviada via PUC-Bilbao 4 En transito Admin Admin Admin (admin)
18/08/2023 - 11:06:04 Notificacién actualizada via Sicer: Remesa enviada con éxito  En trinsito &Notify (admin)
18/08/2023 - 21319 Notificacién puesta a disposicidn en PUC-Bilbao & Puesta a disposicién Admin Admin Admin (admin)

18/08/2023 - 1223:43 Notificacién notificada. Finaliza el envio realizado mediante Sicer © Notificada G-Notify (admin)

Histérico de notificacién

Esta tabla nos muestra los siguientes datos:
B Fecha de actualizacién: fecha en la que se origina el histérico.
B Observaciones: detalles sobre la operacion o situacién que han generado la nueva

entrada en el histdrico.
Bl Estado: estado resultante de la operacion o situacion descrita en las observaciones.

B Usuario: usuario responsable de la operacion o situacién 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".
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45 Edicién de notificaci6n/comunicacién

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

EDITAR NOTIFICACION

*Destinatarios/as y titulares

Daniel Vilar
295473097

Pantalla de edicién de notificaciones/comunicaciones

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

Se decidira si se afiade 0 no los datos de contacto en la notificacion seleccionando el
check con el titulo "Incluir los datos del destinatario en el documento de impresién”.

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

4.6 Eliminacion de notificacién/comunicacién

La eliminacion puede realizarse a nivel individual o en bloques, aunque igualmente en
ambos casos recibiremos un aviso para confirmar la operacion:

Notificaciones
Categoria Asunto Destinatario Fecha actualizacion Caducidad Estado

Notificacién Prueba Miguel Yanes Ariza - 55446990Q 0410772023 - 13:45 & Pendiente de envio

Notificacién pruebaes Miguel Angel Baco Morillo - 56853414] 04/07/2023 - 13:40 @ Pendiente de envio

|

Eliminacién en”’b'ia'd‘ijé
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Esta operacion solo esté disponible para notificaciones/comunicaciones que se
encuentren en estado "Pendiente de envio".

4.7 Envio de notificacibn/comunicacién

El envio puede realizarse a nivel individual o en bloques, aunque igualmente en ambos
casos deberemos cumplimentar el siguiente formulario para realizar la operacion:
| 1

% Método de envio lick

Enviada por  Administracion

, L :0C
*Tipo de envio Envio telematico v
*Fecha de expiracidn 14122025 (m]
it Fecha minima de expiracidon: 1412/2025 lor

Envio de notificacion

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

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

R
- - n
Método de envio |
Enviadapor  Administracién
1 *Tipo de envio Envio telematico v
C
*Fecha de expiracién 14/12/2025 a
c Fecha minima de expiracion: 14/12 | |
|
¢ Notificaciones
| Asunto Destinatario Tipo de envio Expediente Remesa Caducidad Fecha actualizacion Estado
]
| Prueba Miguel Yanes Ariza - 30277588C - 7575 - T1/01/2023 - 14:02 & Pendiente de envio
£ ]
¢ Prueba Miguel Yanes Ariza - 30277588C - 7575 - 11/01/2023 - 14:01 & Pendiente de envio

M Dawhaniir AKIAFI CTA DEDEY DANGIAIIE? 44311 M 1 PampmE _nm # Duhlieads

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

Una natificacién en estado "Infructuosa” o "Expirada" solo permite el "Envio via agente
notificador". Si el organismo no tiene habilitado ese tipo de envio, no saldra opcion alguna
para enviar las notificaciones en estos estados.

Simulacién / Previsualizacién de los documentos

Se?un el método de envio que se use, puede estar configurado con un simulador propio
para ver la documentacion de la notificaciéon con los datos de envio sobre él

N ————

| Método de envio
|
{ Enviadapor  Administracion

*Tipo de envio Envit

*Fecha de expiracién 06/04/2026 =] |

Fecha minima de expiracién: 06/0

Notificaciones
1 ]
Asunto Destinatario Expediente Caducidad Tipo de envio Remesa Fecha actualizacion Estado

]

Ayudas Daniel Vilar - 295473092 98328510 - - 25/03/2026 - 1621 & Pendiente de envio
]

Concesion Miguel Angel Baco Morillo - 778640762 7575 - - 18/03/2026 -10:23 & Pendiente de envio

Cambio titularidad Miguel Angel Baco Morillo - 778640762 ergerg - - 18/03/2026 -10:22 & Pendiente de envio

Envio de notificaciones con simulacién

Al avanzar sobre este, nos mostrara la documentacion de cada notificacién uno por uno
con todos los datos para su envio
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Previsualizacién de documentos E

Asunto Caducidad Tipo de envio Remesa

= Pprevisualizacién

Prueba de visualizacién

T

wi Mori
RONDA PADRE PI0; 22
41002 SEVILLA

Ejemplo de documentacién simulada

Con cada notificacién podemos aceptarla o rechazarla para al final enviar solo aquellas
notificaciones que hemos aceptado su simulacion
:: Previsualizacién de doc |
E © Confirma envio (1)
] Asunto Destinatario Expediente Caducidad Tipo de envio Remesa Fecha actualizacion Estado | |

pruebaes Miguel Angel Baco Morillo - 778640762 98328510 - - 26/02/2026 - 09:12 & Pendiente de envio |

© Canceladas para el envio (2)

Asunto Destinatario Expediente Caduddad Tipo de envio Remesa Fecha actualizacién Estado

Ayudas Daniel Vilar - 295473092 98328510 - - 25/03/2026 - 16:21 Pendiente de revisidn

Concesion Miguel Angel Baco Morillo - 778640762 7575 = E 18/03/2026 - 10:23 Pendiente de revisién

2Desea enviar la(s) notificacion(es)/comunicacion(es) confirmadals)?
Resumen de las notificaciones aceptadas y rechazadas
Y aquellas notificaciones que han sido rechazadas durante la simulacién quedaran
remarcadas como pendiente de revision por rechazo de simulacion
Ayudas Daniel Vilar - 295473092 98328510 - - 25/03/2026 - 1621 Pendiente de revisién

Aviso

Simulacién rechazada: La notificacién fue rechazada para su envio en la simulacién

Informacién basica Observaciones

Notificacion con la simulacién rechazada
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Comparecencia espontanea de notificacién

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

1 Comparecencia espontinea

Comparecencia espontdnea realizadaen  Administracién
*Comparecidaporel: (@ Titular (O Destinatario

*Documento de acuse Seleccionar archivo Generar acuse de recibo H

|

Comparecencié espontanea de una notificacion

En él se recordara qué organismo esté haciendo la operacion de comparecencia
(organismo que cred la notificacion en el caso de usarse el perfil "GLOBAL") y se debera
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 boton "Seleccionar archivo".

Actualizacién de estado de notificacién

Una natificacion 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 actualizacién de estado podra realizarse a
través del siguiente formulario:

Actualizar estado de notificacion

*Estado tfruct w
Fecha actualizacion = 22/09/2023,10:42:11 =]

*Observaciones
| *Documento de acuse Seleccionar archivo

Actualizacién de estado de una notificacion

Los campos a cumplimentar son:
Bl 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".
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B Fecha de actualizacién: fecha y hora en la que se produce el cambio de estado.
B Observaciones: detalles sobre el origen o consecuencias del cambio de estado, asi

como cualquier informacién que se considere relevante.
B 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".

4.10 Publicacién de notificacién

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

PRInFIA Ar AiATiELs A s

Publicar =

Publicada por  Administracién
*Elige una categorfa
*Fecha de publicacién 03/12/2025, 11:50 [u]
“*Fecha de fin de publicacién dd/mm/aaaa, --:-- a

Publicacién manual  (J

n Oruicha Miaiol Vanae Ariza _ 37775880 2mhnhms_aonn Ernin talamdticn 2nhnbms _arsa 2 Cunirs

Publicacién de notificacién

En él se recordara qué organismo estéd haciendo la operacion de publicacion (organismo
gue cred la notificacion en el caso de usarse el perfil "GLOBAL") y se deberan
cumplimentar la categoria de la publicacion y las fechas de inicio y fin de la publicacion.
En algunos casos, una categoria podria obligar a elegir una subcategoria.

Si la publicacion se ha realizado manualmente y no se necesita procesar si no solo
guardar que ha sido publicada, esta la opcién de dejar marcado el check de publicacion
manual, donde se evitara mandar a publicar

En el caso de estar haciéndose una publicacion en bloque, se listaran las notificaciones

gue se han marcado para publicar. Y se podra elegir si agrupar las distintas notificaciones
en una misma publicacién o hacer distintas publicaciones por cada notificacon:
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primEiA AE iATIELeA S e
: L]
Publicar |
Publicada por  Administracién
| Publicacién manual |
I ]
*Elige una categorfa
I 3
*Fecha de publicacién 11242025, 12:27 o
I E
*Fecha de fin de publicacién dd/mm/aaaa, ---- [a]
I H
Agrupar publicaciones [
I 3

Notificaciones

Asunto Destinatario Expediente Caducidad Tipo de envio Remesa Fecha actualizacién Estado
I E
Test telematico 15 Daniel Vilar Martinez - 295473097 7575 29112025 - 00:00 Notific@ - 04/12/2025 - 08:23 3 Expirada
I ]
Test telemtico 14 Daniel Vilar Martinez - 295473097 7575 29142025 - 00:00 Notific@ - 04/12/2025 - 08:23 & Expirada
I 3

Publicacién de notificaciones en bloque

Esta operacion solo esté disponible para notificaciones que se encuentren en estado
"Rechazada", "Infructuosa" o "Expirada" por defecto o si se ha configurado otros posibles
estados desde la configuracion especifica en cliente.

4.11 Cancelacién de envio de la notificacién

La cancelacién de un envio especifico de una notificaciéon se da cuando es un envio
postal, que se encuentra en un estado transitorio alin, como puede ser "En transito" sin
una remesa asociada aln para su envio, o con el estado de "Envio fallido", por el mismo
motivo que el caso anterior.

Esta accion eliminara el registro del envio que se realiz6 y devolvera la notificacion al
estado "Pendiente de envio". En el histérico de la notificacion quedara constancia de que
se ha llegado a cancelar un envio.

e
Notificaciones :
Asunto & Destinatario Tipo de envio $ Expediente $ Remesa & Caducidad % Fecha actualizacion $ Estado
C pruebaes Miguel Angel Baco Morillo - 778640762 Envio postal 000005678 - 09/10/2025 - 11:05 A\ Envio fallido
. o
prueba esp Miguel Angel Baco Morillo - 7786407627 Envio postal 000005678 - 03/10/2025 - 11:05 A\ Envio fallido

!

" 'Modal de cancelaci6n de envios de notificaciones/comunicaciones
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5 Bandeja de remesas

Bandeja donde se muestran todas las remesas asociadas al organismo seleccionado y
con los filtros aplicados, que a su vez, tambien estan divididos en dos opciones posibles
si se requiere en el menu lateral en remesas pendientes y remesas finalizadas.

3 G.Notify ® o AdminAd

BANDEJA DE REMESAS

= Notificaciones

Estado A
Q
0007 JALREGO1_STD_CARTAS _2026037_14 Resto 1 T8/032026 - 102 Y
o006 JALREGO?_STD_CARTAS 20260371 Resto 1 032026 - 14:09 Q
nviopostal(Blbac)  000E oBgSMs2N Resto 1 1032026 - 106  Envio en proceso Q
e Enviopostal(Blbac) 0013 FEBTISUS2026031135917 Resto 1 032026 - 1355 ¢ En proceso de carga Q
ooz Resto 1 /0372026 - 10:04 <2 En proceso de carga Q
& Configuraciones wl(@b0)  oon Resto 1 095 Q
ul(@ibao) 000D Resto 1 02025 - 08:47 Q
wl(@ba)  000C Resto 1 1032026 - 0824 Q
vio postal (NOSICER) 0005 JALREGO1_STD_CARTAS 20260317_08 220 773735140138 _CARTAS paf Resto 1 10372026 - 082 B Envio e proceso Q
< 2 3 S 6 7 » 0~ B POF ‘ B oV

Bandeja de remesas

Las opciones disponibles son:

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

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

B Exportar remesas de la bandeja segun las opciones disponibles abajo a la derecha.

5.1 Filtrar remesas

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

Buscar contenido.. Q| Mostrar bisqueda avanzada «

Este buscador filtrars al mismo tiempo por asunto, observaciones, nimero de expediente, cddigo de envio, estado, personas implicadas (destinatario y titular) y cddigo de remesa

1.z En proceso de carga vl Carga correcta A Carga errénea & Envio bloqueado ‘& Envio en proceso @ Envio cerrado

Filtros de remesas

Aqui contemplamos dos opciones de filtrado principales:

B 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".

Bl Estados: nos permite filtrar por remesas que se encuentren en el estado
seleccionado.
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Por ultimo, el botén de "X" quitar4 cualquier filtro que se encuentre activado y recargara la
bandeja.

En segunda instancia tenemos los filtros detallados:

Q

Bisqueda avanzada

Asunto Interesadofa Tipo de envio Codigo de envio Destino Categoria Remesa

i:Enprocesodecarga | wBCargacorrecta | A Cargaerrénea @ Enviobloqueado b Envio en proceso | @ Envio cerrado

Filtros avanzados de remesa

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

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

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

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

B Cbdigo de envio: permite filtrar por el cédigo de envio de las
notificaciones/comunicaciones que conforman las remesas.

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

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

B Remesa: permite filtrar por el codigo de remesa de las
notificaciones/comunicaciones.

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

Todos estos filtros son combinables entre ellos, en caso que de cerrar el panel de filtros
detallados los filtros activos apareceran en forma de "chips" en el buscador general.

Exportacién de remesas

Se abrird un modal donde se podra seleccionar los campos de las remesas que se desean
exportar. Por defecto estaran seleccionados los campos visibles que se encuentran en la
bandeja.

En las opciones de exportacion se encuentran tanto PDF como CSV.
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BANDEJA DE REMESAS
Busc
sy Exportacién a PDF
Se van a exportar 63 remesas.
E
Seleccione la informacién que desea exportar
Estad A
B Identificador Estado ° s
Not Csdigo Observaciones + En proceso de carga Q
€ Fichero de carga € Destino
Noti a a i Carga correcta 2 Q
Tipo de envio Fecha actualizacién
Comt Categorfa Nimero de notificaciones  Envio en proceso Q
om P — Q
[+ anadirtodos | [ = autartodos
Not + En proceso de carga Q
Not ST | © Cancelar L+ En proceso de carga Q
Notificaciones. Envio postal (Bilbao) oon FEBI23943520260317095512 Resto 1 17/03/2026 - 09:55 i1+ En proceso de carga Q
Comunicaciones  Envio postal (Bilbao) 000D 0BBT3943520260317084777 Resto 1 /0312026 - 08:47 @ Envio en proceso Q
Comunicaciones  Envio postal (Bilbao) 000c 0BST943520260317082438 Resto 1 /032026 - 0824 @ Envio en proceso Q
Comunicaciones  Envio postal (NO SICER) 000 JALREGO1_STD_CARTAS, 20260317_08_T2_20_IT73735140138_CARTAS pdf Resto 1 0372026 - 0812 @ Envio en proceso Q
<Mz 3 s 5 6 7 > w0 Beor | | Bosv

Exportacion de notificaciones/comunicaciones

Detalle de remesa

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

Tipo de envio & Codigo & Fichero de carga & Destino & Nmero de notificaciones & Fecha actualizacion & Estado Acciones

Envio postal 000D FEBI23943520251009110513 Resto 1 09/10/2025 - 1105 <i+ En proceso de carga Q

Detalles principales de la remesa

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

B Tipo de envio: via postal que se utiliz6 para enviar la remesa.

B Cédigo: cédigo identificativo de la remesa.

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

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

B Namero de notificaciones: nimero de notificaciones/comunicaciones que conforman
la remesa.

B Fecha de actualizacién: ultima fecha en la que la remesa sufrié un cambio de
estado.

B Estado: estado actual de la remesa.

Bl 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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]
Remesa 000N - Envio via agente notificador
Observaciones
Remesa enviada con éxito
|
Documentacién relacionada
Tipo Nombre Descargar
Documento para impresién JALREGO1_NOTIFI_RESTOQ_20230616_12_05_54_1686909954625_ROSASOLpdf F3
Documento para impresidn JALREGO1_STD_PRISMA_20230616_12_05. 54 _165630995467_NOTIFICA pdf £
Notificaciones de la remesa
Categoria Asunto Destinatario Fecha actualizacién Caducidad Estado Acciones
[u] Notificacidn Prueba Miguel Angel Baco Morillo - 56853414] 20/06/2023 - 222 A En trénsito &8 v
o Notificacidn Prueba Miguel Yanes Ariza - 54466900 28/06/2023 - 1230 09/07/2023 - 00:00 © Notificada 5 v
[u] Notificacidn Prueba Mario Martin Blanco - THTIT11H 20/06/2023 - 222 A En transito & B v
[u] Notificacidn Prueba Miguel Yanes Ariza - S5446690Q 20/06/2023 - 222 < En trinsito 2 8 v

Detalle de remesa

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

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

B Documentacion relacionada: documentos de impresién asociados a la remesa,
generados en el momento de creacion de la misma. Se encuentran disponibles para
su descarga.

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

5.4 Actualizacién de estado de remesa
Una remesa que haya sido enviada via agente notificador podra 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:

t Actualizar estado de remesa

*Tipo de envio r t ~
Fecha actualizacién = 22/09/2023, 13:48:53 a
Observaciones

~ Actualizacién de estado de una remesa

Los campos a cumplimentar son:
B 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
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actualizar "Carga correcta" o "Carga erronea”. Solo debera seleccionarse la segunda
opcidén cuando se localice un error en la generacion de la remesa.

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

B Observaciones: detalles sobre el origen o consecuencias del cambio de estado, asi
como cualquier informacion que se considere relevante. Si no se indica nada, G-Notify
afiadira unas observaciones por defecto.

Reintento de envio de remesa fallida

Una remesa que haya sido enviada via SICER y en la carga haya dado problemas por
datos incompletos o erroneos se podra corregir las notificaciones con datos erréneos y
volver a enviarse nuevamente montando de nuevo la remesa bajo el mismo cédigo de
remesa pero generando nuevos documentos de impresién. Esta funcionalidad estara
disponible cuando el estado de la remesa se encuentre en "Carga erronea":

)

Al abrir los detalles de la remesa, apareceran sus notificaciones y las que estan dando
problemas dentro de ellas y habra que solucionar;

El

Al darle a la accion de reintento, el icono de la flecha en el apartado de acciones de la
remesa, aparecera un modal de confirmacion de que se procedera a reintentar el envio de
la remesa indicado:

El

Esta funcionalidad puede ser pesada en casos de remesas con muchas notificaciones, los
envios de remesas se hacen siempre de manera programada pero el reintento se hace en
el momento en el que el usuario lo pide.

6 Formulario de notificaciones/comunicaciones

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

B Tipo: indica si estamos creando una notificaciéon o una comunicacion.

B Cédigo 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 |a lista escribiendo el codigo o la
denominacion del procedimiento:
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*Codigo SIA Convenig

o de registro Convenios de colaboracidn - 899112
Convenios de colaboracidn_7001 - 839359

Convenios de colaboracidn_7091 - 893241

Filtrado de procedimientos SIA

*Cvnadianta

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

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

B Asunto: dependiendo de como se configure G-Notify aparecera un Unico listado con
los asuntos habilitados en el diccionario de asuntos o 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.

Bl Descripcién: 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.

BImpresién 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”.

B Documentacién: una notificacién/comunicacioén debe tener asociado como minimo y
como méximo un documento principal. Sumado a este pueden adjuntarse de
manera opcional hasta cuatros documentos anexos. Todos los documentos que se
adjunten quedara recogidos en Documentacién relacionada, donde podra editarse el
tipo documental, un dato que sera recogido por el gestor documental:

Documentacién relacionada

Anadir documento principal Anadir documento anexo

Incluir los datos del destinatario en el documento de impresion

Tabla de documentacién relacionada

B Destinatarios/as y titulares: sera posible afiadir tantos pares de destinatario/titular
como se desee. Para afiadir estos destinatarios/titulares se deberd pulsar el botdn
"Afadir nuevo" 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 notificacion/comunicacién, que
por defecto coincidira siempre con el destinatario, también a través del formulario de
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destinatarios/titulares, que podra abrirse a través del boton de "Nuevo titular" o "Editar
titular", respectivamente.

*Destinatarios/as y titulares

EXTRANJERO SMITH SMITH
IF|648497

CALLE CERVANTES 1
41003, ABEMGIBRE, ALBACETE

+ 666777388

. pruebaPuc@pruebuc.com
Anadir nuevo
Titular
ANACLETO PEREZ RODRIGUEZ (11111111H)

Editar | Editar titular | Eliminar

Tabla de destinatarios/titulares

H Contenido protegido: serd posible marcar la notificacién/comunicaciéon como
protegida. En caso de hacerse la notificacion/comunicacién aparecera ofuscada para
el resto de organismos del sistema.

En el caso de que este formulario se haya abierto con el objetivo de crear una hueva
modificacion/comunicacién, al terminar de cumplimentar el formulario y mandarlo,
internamente G-Notify creara una notificacion/comunicacién por cada una de las filas de la
tabla de Destinatarios/titulares. En el caso de la edicién de una notificacion/comunicacion
ya existente, esta tabla no es alterable, méas all4 de poder rectificar datos de contacto del
destinatario o cambiar el titular de esta.
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Formulario de destinatariost/titulares

En primera instancia, nuestro formulario permitird la blsqueda de destinatarios/titulares
gue ya se encuentren dados de alta, ya sea en el propio sistema de G-Notify 0 en un
sistema externo, para asi seleccionar de entre los resultados obtenidos:

Buscar destinatario/a

Identificador

147318108

Primer apellido

HOYOS

Nombre

PILAR

Segundo apellido

VILLANUEVA

Q, Buscar destinatario
+ Editar datos de contacto

Datos de contacto

Provindia Municipio Direccién postal Nimero de teléfono Correo electrénico

BIZKAIA BILBAO CALLE UNIVERSIDAD DE ONATI 009, Planta 02, Puerta DH, 48015,
A

BILBAO, BIZKAL + Aplicar & Editar
Datos de contacto en el sistema externo

Ntmero de teléfono Correo electrénico

Provincia Municipio Direccién postal
A A A NATI 008, Planta 02, 4 " "
BIZKAIA BILBAO CALLE UNIVERSIDAD DE ORNATI 003, PIants 02 Puerta DH, 45015, « Apiicar | @ Editar

Resultados de blisqueda de destinatario

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 destinatario/a

Identificador Nombre

4THBI08 PILAR

Q Buscar destinatario
+ Afadir datos de contacto

Primer apellido Segundoapelido

HOYOS VILLANUEVA
Anadir
“identificador “Nombre *primer apellido Segundo apelido
WHE0E PLAR HoYDS VILLANUEVA
Corre electrinico Nimero de teléfono
Direccién postal
Informacisn adicional
Ejemplo de informacidn adicional
Pais Provinda Munidpio Codigo postal
ESPANA BIZKAIA BILBAD 48015
Tipa devia Nombre de la via Niimero Letra Bloque Escalera Planta Puerta
CALE UNIVERSIDAD DE ONATI [ o oH

Formulario de destinatario/titular

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.
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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.

7 Panel de administracion

Desde este modulo se gestionara toda la configuracion del sistema. La opcion 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 Instalacién / Configuracién.
3 G.Notify ® © AdminAdminAdmin-

@ Clente
@ Tipos de envio
9 Destinos

2 Terceros

o Terrtorios

Panel de administracién
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