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CONSELLERIA
PRESIDENCIA,
FUNCIO PUBLICA
| IGUALTAT
FSCOLA BALEAR

ADMINISTRACIO

PUBLICA

UNITAT 1

CONTINGUTS

NOTIB com a concentrador de comunicacions i
notificacions electroniques

OBJECTIUS

1. Marc normatiu
2. Queée és NOTIB

3. Descripci6 de la interficie grafica

1. Conéixer el marc normatiu d'aplicaci6 a les
comunicacions i notificacions electroniques.

2. Coneixer i diferenciar els conceptes de notificacio,
comunicacié i comunicaci6 SIR.

3. Coneixer las caracteristiques principals de NOTIB com
a concentrador de comunicacions i notificacions
electroniques.

4. Coneixer el procés per accedir a NOTIB.

5. Familiaritzar-se amb la interficie grafica de NOTIB.
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Les notificacions electroniques: NOTIB / Unitat 1

1. Marc normatiu

El marc normatiu aplicable a 'administracié electronica es basa fonamentalment
en quatre normes:

» LaLlei39/2015, d1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

» LaLlei 40/2015, d1 d'octubre, de regim juridic del sector public.

* El Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema
Nacional d'Interoperabilitat en 'ambit de I'administracio electronica.

+ Les Normes técniques d'interoperabilitat i les gquies d'aplicacio
associades.

En primer lloc, la Llei 39/2015 té per objecte regular els requisits de validesa i
eficacia dels actes administratius, el procediment administratiu comu a totes les
administracions publiques, incloent-hi el sancionador i el de reclamacié de
responsabilitat de les administracions publiques, aixi com els principis als quals
s’ha d'ajustar I'exercici de la iniciativa legislativa i la potestat reglamentaria.

En segon lloc, la Llei 40/2015 estableix i regula les bases del régim juridic de les
administracions publiques, els principis del sistema de responsabilitat de les
administracions publiques i de la potestat sancionadora, aixi com l'organitzacio i
el funcionament de I'Administraci6 General de I'Estat i del seu sector public
institucional per a I'exercici de les seves activitats.

A més a més, larticle 156 de la Llei 40/2015 defineix I'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat (ENI) com «el conjunt de criteris i recomanacions en materia de
seguretat, conservacié i normalitzacié de la informacid, dels formats i de les
aplicacions que han de tenir en compte les administracions publiques per prendre
decisions tecnoldgiques que garanteixin la interoperabilitat».

Finalment, el Reial decret 4/2010 regula I'ENI en l'ambit de I'administracio
electronica i estableix la serie de Normes tecniques d'interoperabilitat (NTI) que
son de compliment obligat per a les administracions publiques i que
desenvolupen aspectes concrets de la interoperabilitat entre les administracions
publiques i amb la ciutadania.

Les notificacions estan regulades en la Llei 39/2015 (articles del 40 al 46).
D'entrada, l'article 40.1 estableix que «l'0rgan que dicti les resolucions i els actes
administratius els ha de notificar als interessats els drets i interessos dels quals
siguin afectats per aquells, en els termes que preveuen els articles seguents».
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L'article 40.2 especifica que «tota notificacio s’ha de cursar dins del termini de deu
dies a partir de la data en qué s’hagi dictat I'acte, i ha de contenir el text integre de
la resolucié, amb indicacié de si posa fi o no a la via administrativa, I'expressio
dels recursos que siguin procedents, si s'escau, en via administrativa i judicial,
I'dorgan davant el qual s’hagin de presentar i el termini per interposar-los, sense
perjudici que els interessats puguin exercir, si s'escau, qualsevol altre que
considerin procedent».

Aquesta Llei ha introduit novetats importants en materia de notificacions respecte
a la normativa anterior. En concret, l'article 41.1 estableix que «les notificacions
s’han de practicar preferentment per mitjans electronics i, en tot cas, quan
I'interessat estigui obligada a rebre-les per aquesta via». A més, l'article 43 regula
la practica de les notificacions a través de mitjans electronics:

«1. Les notificacions per mitjans electronics s’han de practicar mitjancant la
compareixenca a la seu electronica de I'Administraci6 o organisme actuant, a
través de l'adreca electronica habilitada Unica o mitjancant tots dos sistemes,
segons que disposi cada Administracio o organisme.

Als efectes que preveu aquest article, s'entén per compareixenca a la seu
electronica l'accés per part de linteressat o el seu representant degudament
identificat al contingut de la notificacio.

2. Les notificacions per mitjans electronics s'entenen practicades en el moment en
que es produeixi l'accés al seu contingut.

Quan la notificacié per mitjans electronics sigui de caracter obligatori, o hagi estat
escollida expressament per la persona interessada, s'entén rebutjada quan hagin
transcorregut deu dies naturals des de la posada a disposicié de la notificacio
sense que s'accedeixi al seu contingut.

3. S'entén complerta l'obligacié a qué es refereix l'article 40.4 amb la posada a
disposicié de la notificacié a la seu electronica de I'Administracié o organisme
actuant o a I'adreca electronica habilitada uUnica.

4. Els interessats poden accedir a les notificacions des del punt d'accés general
electronic de 'Administracio, que funciona com un portal d'accés».

2. Que és NOTIB

Abans de descriure que és i que fa NOTIB, primer convé tenir clars els conceptes
de notificacié i comunicacio.

D’'una banda, una notificacié és una actuacio per part d'una administracié publica
en la qual es trasllada formalment el contingut d’'una resoluci6 o un acte
administratiu a un ciutada (persona fisica), a una empresa (persona juridica) o fins
i tot a una altra administracié. Les notificacions posen en coneixement dels
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destinataris fets o circumstancies que tenen efectes juridics, per la qual cosa
requereixen una serie de garanties i formalitats:

« Tenen un termini per a la seva compareixenca.

* Generen un document després de la compareixenca que en certifica el
resultat.

» Poden obrir un termini per presentar al-legacions o recursos.

* De les notificacions depenen actuacions posteriors per part de l'drgan
emissor en el marc del procediment administratiu que va motivar la
notificacio.

D’altra banda, una comunicacié administrativa és un enviament d'informaci6 per
part duna administraci6 publica, remesa a ciutadans i empreses. Les
comunicacions permeten als organismes publics donar a coneixer al destinatari
fets o circumstancies que pel seu simple accés no tenen efectes juridics. Per
aquest motiu, no disposen d’'un termini per ser llegides; el fet que es llegeixin o no
no té consequencies per al destinatari, per tant, no és necessari generar un
justificant de recepcié per a les comunicacions.

Una vegada aclarits aquests dos conceptes, ja podem dir que NOTIB és el
concentrador de comunicacions i notificacions del Govern de les Illes Balears
(GOIB).

NOTIB permet, entre altres coses, dur a terme notificacions i comunicacions al
Punto de Acceso General (PAG), a I'Adreca Electronica Habilitada Unica (DEHUQ) i a
un centre d'impressio i ensobrat (CIE), mitjangcant una integracié amb el sistema
de gesti6 de notificacions NOTIFICA de I'Estat. D'aquesta manera, una vegada
efectuat I'enviament des de NOTIB, linteressat ha de compareixer al PAG o a la
DEHU per accedir al detall de I'enviament (esta previst que en un futur també hi
pugui compareixer des de la Carpeta Ciutadana del GOIB). Quan l'interessat hagi
accedit al detall de I'enviament, NOTIFICA avisa automaticament NOTIB d'aquest
fet; també avisa en el cas que no hagi comparegut dins del termini establert (si no

hi ha cap data definida expressament, dins del termini de deu dies naturals
segons estableix I'article 43.2 de la Llei 39/2015). Si 'enviament s’ha fet des d'una
eina de gesti6 d'expedients (com RIPEA o HELIUM), NOTIB informa aquesta de
qualsevol canvi en l'estat de I'enviament.

A més, NOTIB permet fer comunicacions electroniques a altres administracions
publiques mitjancant una integracié amb el Registre General del GOIB (REGWEB3)
que, a la vegada, esta integrat amb el Sistema d'Interconnexi6é de Registres (SIR)
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de I'Estat. D'aquesta manera, quan NOTIB fa una notificacié sempre la registra de
sortida a través de REGWEB3 i, si és una comunicacié a una altra administracio,
aquesta s'envia a través del sistema SIR. Aquest tipus de comunicacions es
denominen comunicacions SIR.

Cl@ve
L
CARPETA
E (Carpeta Ciutadana)

NoTiB NOTIFIC@
(Concentrador de notificacions i PAG - _4
HELIUM :> comunicacions electrdniques) - ".'fm:&".',' :> (Punto de Acceso General) < ::l k
Ciutada
DEH
(Direccién Electrénica Habilitada)

SIR
|:> (Sistema Interconexién de
Registros)

LOGINIB
(Component horitzontal
<:| d’autenticaci6 del
ciutadal

ALTRES
EINES DE
GESTIO

NSl

Eines de gesti6 d’expedients

REGWEB3
(Registre electronic)

CONCSV
GDIB
(Arxiu Electronic de GOIB) [ >

Figura 1. Esquema d'eines d'‘administracié electronica (gestio de sortida)

Per ultim, cal dir que NOTIB és una aplicaci6 de programari lliure que ha
desenvolupat el GOIB sota la llicencia European Union Public License (EUPL) i esta
a disposicié de qualsevol administracié publica que la vulgui reutilitzar d’acord
amb l'article 158 de la Llei 40/2015.
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3. Descripci6 de la interficie grafica
La interficie grafica de NOTIB esta dividida en tres seccions principals: capgalera,
contingut i peu de pagina.

3.1. Capgalera

La capcalera fa referencia a la part superior de l'aplicacié. De la mateixa manera
que passa amb el peu, es repeteix en totes les pagines que la componen, la qual
cosa la dota de continuitat i coherencia.

# Govem de les llles Balears ‘ R Usuari | & PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO ~

Nt NOTIB

Enviaments massius~ Remeses  Enviaments

En la part superior dreta de la capcalera es mostra el nom de la persona
connectada. Si es fa clic sobre el nom apareix un menu amb tres opcions: una per
configurar les preferéncies d’'usuari, una altra per descarregar el manual de
I'aplicacié i una darrera per tancar la sessio.

Configuracid usuari
& Manual d'Usuari

(¢ Desconnectar
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En la secci6 «Configuraci6é usuari» es mostren les dades personals de la persona

connectada (el nom complet, el NIF i 'adreca de correu electronic), la llista de rols

que té actius i lI'idioma en el qual vol visualitzar la interficie grafica. Les dades
personals no es poden modificar directament des de NOTIB ja que la informaci6

s'obté des del directori d'usuaris del GOIB (per modificar-les s'hauria d’enviar una

peticié6 de correccié de dades a la DGSAMAD). El que si que es permet és

configurar si es volen rebre els correus de canvi d'estat dels enviaments i I'idioma

de la interficie grafica (permet escollir entre catala i castella).

Configuracio de l'usuari

Nom PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Nif
Correu electronic €99999998r@caib.es

Correu electronic alternatiu

Rols tothom

Vols rebre els correus dels canvi d'estat de la notificaci6?

Vols rebre només els correus de canvi d'estat dels enviament creats

per tu?

Idioma Catala

Figura 3. Dades del perfil de l'usuari

Si la persona disposa de més d'un perfil, aquest es podra canviar fent clic damunt

el nom del perfil que apareix a I'esquerra del nom de la persona connectada. En
NOTIB existeixen quatre perfils d'usuari diferents:

1.

3.

Superusuari. Administradora o administrador general de l'aplicacié. Esta
restringit a un nombre molt reduit de técnics de la DGSAMAD.

Administrador d'entitat. Administradora o administrador d'una entitat.

S'utilitza per configurar els permisos dels organs i per monitorar els
enviaments de tot el Govern. Esta restringit a un nombre reduit de tecnics
de la DGSAMAD.

Administrador d'oérgan gestor. Orientat a la parametritzacié dels

procediments i monitoratge dels enviaments per a un organ gestor
concret. Cada wunitat administrativa pot tenir una o diverses
administradores o administradors d'organ. Si la unitat té organs
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dependents en I'ambit de DIR3, també en podra gestionar els enviaments
(per exemple, un administrador d'una conselleria pot gestionar els
enviaments de totes les direccions generals que en depenen).

4. Usuari. Persona encarregada de la consulta i l'enviament de les
notificacions i comunicacions d’'un o diversos procediments administratius.

Superusuari

=+ Nou enviament ~

k]

Administrador d'érgan

Administrador Entitat

En la part inferior de la capcalera es mostren els botons de les accions disponibles
per al perfil seleccionat.

Les opcions disponibles per al perfil «<Usuari» son les seguents:

* Nou enviament. Permet enviar una notificacié, una comunicacié simple o

una comunicacié SIR. Aquesta opcié només apareix si la persona té permis
almenys sobre un organ o un procediment.

 Enviaments massius. Permet fer i consultar enviaments massius des d'un
fitxer de dades.

« Remeses. Permet consultar les remeses (notificacions, comunicacions i
comunicacions SIR) enviades des dels organs i els procediments als quals
tenim accés.

* Enviaments. Com veurem més endavant, una remesa pot incloure
multiples enviaments. Aquesta seccié permet consultar els enviaments de
manera independent a les remeses.

Veurem amb més detall aquestes opcions en les unitats seguents.

3.2. Contingut
El contingut d'una pagina canvia en funcié de la secci6é de l'aplicacié a la qual es
vol accedir. Per exemple, la imatge seguent mostra el detall d'una notificacio.
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Detalls de la notificacid

Dades Registre d'esdeveniments Accions

Dades de la notificacio

Organ emissor A04027005 - Direccio General de Simplificacio Administrativa, Modernitzacio i Administracio
Digital
Procediment/Servei 894623 - Mesures de camp electromagnétic (SE)

Numero d'expedient
Concepte Prova des de SE

Idioma CA

3.3. Llistes

En NOTIB apareixen diferents cercadors que pot ser que no retornin cap resultat,
que en retornin un o més d'un en forma de llista. Aquestes llistes tenen un
sistema de paginacio per reduir la complexitat de la pagina mostrada.

Mostrant 1 a 2 de 2 resultats & O @Accions massives v Desplegar enviaments v
Organ Nimero
5} Creada el Enviada el emissor i vei i Concepte Estat Creada per
 o401/2024 A04027005 - B3 894623 - Mesuresde  SVN_AJULLOCDIS  plantilla - copia.pdf @ Enviant  De helium a notib s
09:43:09 Direccié General ccamp electromagnétic 8/2024 (8helium_notib)
de Simplificacié (SE)
(m] Administrativa,

Modernitzacio i
Administracié

Digital
n 04/01/2024 04/01/2024 A04027005 - Bl 894623 - Mesures de este es el concepto # Enviada  De avacat a notib o
08:17:37 08:17:50 Direccié General  camp electromagnétic de la notificacion (Savacat_notib)
de Simplificacié (SE)
(@] Administrativa,

Modernitzacié i
Administracié
Digital

10 | 20 50 100 250 Anterior - Seguent

La paginacié permet canviar facilment d'una pagina a I'anterior o a la seguent, aixi
com anar directament a la primera o a la darrera pagina.

Anterior - 2 3 4

També permet personalitzar el nombre de resultats per pagina (10, 20, 50, 100 i
fins a 250).

(]

8  Seguent

10 | 20 | 50 100 | 230

Generalment, els resultats obtinguts es poden ordenar per qualsevol columna de
manera ascendent o descendent pitjant damunt el simbol corresponent.

* Sense ordenacio.
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3.4. Camps de formulari

En els formularis poden apareixer diferents tipus de camps:

 Text. Permet introduir un text lliure. Sol tenir una mida maxima i, a
vegades, una mida minima.

Concepte

« Data. Permet escollir un data concreta del calendari o introduir-la
directament amb el format «dd/mm/aaaa», en qué «dd» correspon al dia,
«mm» al nimero de mes», i «aaaa» a l'any seleccionat.

Data inici ey

« Gener 2024 »
' dl dt dec dj dv ds dg |

25 26 27 286 29 30 31

12 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

29 30 31 1 2 3 4
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» Desplegable. Permet escollir upa opcié entre una llista de valors. Molts
d'aquests desplegables permeten filtrar els valors que contenen. Si el
nombre de valors disponibles és molt elevant, cal introduir almenys tres
caracters per poder seleccionar un valor.

Procediment -
mesur

211193 - (AE) Mesures d'emisio de camp electromagnétic a antenes de telefonia mobil

873692 - Mesures de camp electromagnétic

894623 - Mesures de camp electromagnétic (SE)
ostrant 1 a 10 de 5.189 resultats

« Bot6. Permet executar una accié concreta sobre un o diversos objectes
(crear, enviar, cancellar, filtrar, netejar, etc.). Alguns botons inclouen un
indicador per informar del nombre d'objectes que es veuran afectats.

També poden apareixer botons amb fons gris desactivats en un moment
concret (per exemple, no podem esborrar un enviament pendent si no
tenim permis).

¥ O @ Exporar~

+ Botd contextual. Permet agrupar una serie d'accions relacionades sobre un
o diversos objectes. Identificam aquests tipus de botons perqué duen una
icona de fletxa cap abaix.

“ ccions -

O Detalls

& Document enviat
X Certificacio

® Marcar com a processat ‘

& Justificant d'enviament

3.5. Avisos i missatges
Generalment, quan s’executa una accié es mostra un missatge a l'usuari amb el
resultat de I'execucié.
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S'ha duit a terme l'actualitzacic de |'estat dels enviaments seleccionats

De vegades, poden apareixer missatges dalerta o d'error que requereixen
I'execucié d’'una accié correctiva per part de l'usuari (per exemple, si cal emplenar
un camp obligatori d'un formulari o si el format d'un camp data no és el correcte).

Procediment * l Cap

A Aquest camp és obligatori

Enllag al video Oficina d'Administracié Digital:

Comunicacions externes
https://youtu.be/H5t4kLttowQ

4. Bibliografia
5. Llei 39/20 15, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

6. Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de regim juridic del sector public.

7. Manual d’'usuari de NOTIB.
8. Reial decret 4/2010, de 8 de gener, pel qual es regula 'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat (ENI) en I'ambit de 'Administraci6 Electronica.

9. Portal d'administracié6 digital del Govern de les Illes Balears.

e Portal d'administraci6 electronica de I'Estat.
» Portal de I'Adreca Electronica Habilitada Unica (DEHU)

* Portal del Punto de  Acceso General electrénico (PAG)

» Portal de la carpeta ciutadana del Govern de les Illes Balears (CARPETA).
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G CONSELLERIA
O PRESIDENCIA
I | ADMINISTRACIONS
B PUBLIQUES
/ ESCOLA BALEA/R /
ADMINISTRACIO PUBLICA
UNITAT 2
Unitat 2. Enviament i consulta de remeses
CONTINGUTS
1. Introduccié.
2. Notificacions.
3. Comunicacions.
4. Comunicacions SIR.
5. Consulta de remeses.
6. Consulta d’enviaments.
7. Enviaments massius.
OBJECTIUS
1. Coneixer el procés per a enviar una notificacié
electronica.
2. Coneéixer el procés per a enviar una comunicacié
electronica.
3. Coneixer el procés per a enviar una comunicacié SIR.
4. Aprendre a consultar les remeses enviades.
5. Aprendre a crear i consultar enviaments massius.
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1. Introduccio

Tal i com hem vist en la unitat anterior, el perfil «Usuari» de NOTIB esta adrecat a
les persones encarregades de la consulta i I'enviament de notificacions i
comunicacions d’'un o a varis procediments administratius. En aquesta unitat
veurem en detall les accions que podem realitzar amb aquest perfil.

2. Notificacions

Una notificacio és un tipus de remesa amb efectes juridics que té un termini per a
la seva compareixenca i que permet obtenir una prova fefaent de la seva recepcio.

Per a enviar una notificacié des de NOTIB hem de seleccionar l'opci6 «Notificacio»
del menu «Nou enviament» de la capgalera.

=+ Nou enviament = Enviaments massius

e
Notificacio ¢

Comunicacio

Comunicacio SIR

Figura 1: Menu Notificacid

A continuacié s'obrira una finestra amb un formulari on haurem d'emplenar les
dades requerides. El formulari esta dividit en tres seccions principals: Informacio
remesa, Informacio dels enviaments i Adjunt.

La secci6 Informacié remesa permet introduir les dades identificatives de la
remesa. Els camps sén els seglents:

» Concepte: Indica el concepte de la remesa. Aquest camp és obligatori.

» Descripcié: Permet especificar una descripcié breu del contingut de la
remesa.

« Organ emissor: Especifica 'drgan emissor de la remesa. Aquest camp és
obligatori.

» Procediment: Especifica el procediment associat a la remesa. Aquest camp
és obligatori.

+ Data d'enviament programada: Data en quée la remesa s'enviara a la seu
electronica.

« Caducitat: Data fins la qual la remesa romandra disponible a la seu
electronica. Es pot especificar indicant els dies naturals o la data concreta.
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* Numero d’'expedient: Numero de I'expedient administratiu relacionat.

+ Idioma: Permet especificar I'idioma del contingut de la remesa.

2]

Concepte *

Descripcié

00 carcten e 1000
Organ emissor* A04027005 - Direcci6 General dEstratégia Digital | Simpificacio Administrativa
Procediment" 894623 - Mesures de camp electromagnétic (SE)

Data denviament programada =]

Caducitat 10 15/08/2024 =l

Numero d'expedient

Idioma @cataia O Castelia

Figura 2: Seccid «Informacié remesa» d'una notificacié

La seccié Informacié dels enviaments permet introduir les dades dels
destinataris de la remesa. Cada enviament permet especificar les dades d'un
interessat i el seu representant (si escau). Encara que habitualment una remesa
esta destinada a un Unic interessat, s'ha de tenir en compte que hi pot haver més
d'un interessat en un procediment i, per tant, en aquests casos, haurem d’afegir
un enviament per a cada un d'aquests interessats.

La imatge segUent mostra el contingut de la seccié. En color blau hem remarcat
les parts principals: el requadre etiquetat amb un 1 en blau és el formulari d'un
enviament i el segon requadre en blau és per afegir un segon enviament, fent
apareixer un segon formulari igual que el que hem remarcat. Aixi mateix, el
formulari de cada enviament esta dividit en tres parts principals, remarcades amb
tres rectangles verds.

m
1

a1

Tipus de servei © Normal O urgent

Interessat (Titular a
Notifica)

Tipus Persona fisica - NIF/NIE *

Nom* Primer llinatge *

Segon llinatge Correu el lectranic
O0micmn e 00 caicion de 160

Interessat incapacitat per veure la notificacio (u]

Representants 3
(Destinatari a Notifica)

Nou estinatari

Nou enviament I 2

Figura 3: Seccié «Informacié dels enviaments»
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(1) Seleccié de tipus de servei

Permet especificar el tipus de servei de 'enviament: normal o urgent.

(2) Selecci6 de I'interessat (titular a Notifica)

Permet especificar les dades de l'interessat. Els camps requerits son els seguents:

» Tipus: Hem d'escollir entre «Persona fisica», «Persona fisica sense NIF/NIE»,
«Persona juridica» o «<Administracio».

Si seleccionam «Persona fisica» ens apareixeran els camps: NIF/NIE, nom,
primer llinatge, segon llinatge i correu electronic.

Tipus. Persona fisica - NIFINIE *

Nom * Primer llinatge *

Segon llinatge Correu electronic

Interessat incapacitat per veure la notificacié [m]

Figura 4: Persona fisica

Si seleccionam «Persona fisica sense NIF/NIE» ens apareixeran els camps:
tipus de document, num. de identificacio, nom, primer llinatge, segon
llinatge i correu electronic. A més, ens avisara que aquest enviament no es
podra enviar a la seu electronica (només s’enviara un missatge a la bustia
de correu electronic especificada).

A Les notificacions que no disposin d'un ttular o destinatari amb NIF (amb accés a la Carpeta Ciutadana), 0 mode denviament CIE, G

icament enviaran un correu electronic d'avis. La notificacid s'haura de fer manuaiment x
Tipus Persona fisica sense NIF/NIE Tipus de document Passaport
N° de identificacié Nom*

00

Primer llinatge * segon llinatge

00 cardciens de 30

Correu electronic *
00 cariciens de 160

Interessat incapacitat per veure la notificacio (u]

Figura 5: Persona fisica sense NIF/NIE

Si seleccionam «Persona juridica» ens apareixeran els camps: CIF, rad
social i correu electronic.

Tipus Persona juridica - CIF*

Ra social * Correu electronic

Codi DIR3 de I'administracié Q

Interessat incapacitat per veure la notificacio u]

Figura 6: Persona juridica
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Finalment, si seleccionam «Administracié» el formulari canvia
completament. En aquest cas, hem de seleccionar un codi DIR3 d'una
entitat valida. Per a aquesta tasca, s'obrira una finestra de cerca per a
seleccionar un codi DIR3 valid pitjant a damunt el camp que esta remarcat
en verd en la imatge seguent.

Tipus

Administracié - NIF*

00 caricter ge 160

Figura 7: Administracié

La pagina permet filtrar els organismes segons els camps seguents:

o Codi: Codi DIR3 de l'organisme.
o Denominacié: Nom de I'organisme.

o Nivell d'administracié: Nivell competencial d'administracié de
I'organisme (Administracié local, Administracié autonomica, I'Estat,...).

o Comunitat autonoma: Comunitat autonoma de I'organisme.
o Provincia: Provincia de lI'organisme.
o Localitat: Localitat de I'organisme.

Una vegada emplenat el filtre hem de pitjar el boto «Filtrar». A continuacio
ens apareixera un llistat amb els organismes obtinguts segons els criteris
de cerca aplicats.

Organismes disponibles

Codi Denominacié
Nivell d'administracic Comunitat autenema

Provincia Localitat

Selecciona una opei6 - Selecciona una opei6 -

Organs sir

Netejar | Cancel-lar ‘ ‘

Figura 8: Cerca d'un organisme
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(3) Selecci6 dels representants

Permet introduir les dades dels representants de linteressat en l'enviament.
Existeixen dos tipus de representants: «Persona fisica» i «Persona juridica». Els
camps que s’han dintroduir coincideixen amb els camps del tipus d'interessat
corresponent.

Elimina destinatari

Figura 9: Camps de representant de tipus Persona Juridica

Tipus NIF/NIE * Nom *

Elimina destinatari

Figura 10: Camps de representant de tipus Persona Fisica

La secci6 Adjunt permet especificar el document que es vol adjuntar en la
remesa. Consta dels segtients camps:

* Tipus de document: Indica com s'adjuntara el document a la remesa (un
fitxer adjunt, una referéncia a un codi segur de verificacié - codi CSV- o una
referencia a un identificador de l'arxiu digital -codi uuid-).

» Fitxer / Valor: Especifica el fitxer o el codi CSV del document. Cal tenir en
compte que la mida maxima del document és de 10 MB i que els formats
admesos son PDF i ZIP. En el cas d'un fitxer, es pot pitjar el bot6 de selecci6
o arrossegar-lo des de |'explorador d'arxius.

* Origen: Indica l'origen del document: administracio o ciutada.

» Tipus documental: Classifica el document pel seu contingut segons I'ENI.
» Estat d'elaboracio: Indica si el document és original o una copia auténtica.
* PDF firmat: Indica si el document esta firmat digitalment.

* Normalitzat: Indica si la primera pagina del document esta preparada per a
I'ensobrat.
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Tipus de document Document adjunt - Fitxer Selecciona

Origen Administracié - Estat d'elaboracio Original

Tipus documental Altres - PDF firmat

Normalitzat

Figura 11: Seccié «Adjunt»

Una vegada emplenades totes les dades hem de fer clic al bot6 «Envia». A
continuacié s'iniciara el procés d'enviament de la remesa a REGWEB3 per
registrar-la de sortida i després, si no hi ha hagut cap error, a NOTIFICA per enviar
la notificacié als interessats i als representants respectius.

3. Comunicacions

Una comunicacié és un tipus de remesa sense efectes juridics que no té un
termini per a la seva compareixenca i que, per tant, no necessita d'una prova
fefaent de la seva recepcio.

Per a enviar una comunicaci6 des de NOTIB hem de seleccionar l'opcid
«Comunicacié» del menu «Nou enviament» de la capcalera.

4+ Nou enviament -

[ 1
Notificacio

Comunicacio

Comunicacio SIR

Figura 12: Menu
Comunicacié

A continuacié s'obrira una finestra, molt semblant a la que ja hem vist en I'apartat
de notificacions, amb un formulari on haurem d’emplenar les dades requerides. El
formulari esta dividit en tres seccions principals: «Informacié remesa»,
«Informacié dels enviaments» i «Adjunt».

En la seccié Informacié remesa hem d'introduir les dades identificatives de la
remesa. En aquests cas, hi ha menys camps a omplir:

» Concepte: Indica el concepte de la remesa. Aquest camp és obligatori.

Pagina 7 de 18



— 4
e

NTHOO®

Les notificacions electroniques: Notib / Unitat 2
» Descripcio: Permet especificar una descripcié breu del contingut de la
remesa.

« Organ emissor: Especifica 'drgan emissor de la remesa. Aquest camp és
obligatori.

* Procediment o Servei: Especifica el procediment o el servei associat a la
remesa. A diferéncia de les notificacions, aquest camp és opcional i
permet, seleccionar un servei (a les notificacions només es pot seleccionar
un procediment).

* Numero d'expedient: Numero de I'expedient administratiu relacionat.

» Idioma: Permet especificar I'idioma del contingut de la remesa.

Figura 13: Seccié «Informacié remesa» d'una comunicacié

La secci6 Informacié dels enviaments permet introduir les dades dels
destinataris de la remesa. Cada enviament permet especificar les dades d'un
interessat i el seu representant (si escau). Té el mateix disseny que la seccio ja
descrita en l'apartat de notificacions (podeu repassar-la aqui).

La seccié Adjunt permet especificar el document que es vol adjuntar en la
remesa. Té el mateix disseny que la secci6 ja descrita en 'apartat de notificacions
(podeu repassar-la aqui).

Una vegada emplenades totes les dades hem de fer clic al bot6 «Envia». A
continuacié s'iniciara el procés d'enviament de la remesa a REGWEB3 per
registrar-la de sortida i després, si no hi ha hagut cap error, a NOTIFICA per enviar
la comunicacié als interessats i als representants respectius.

4. Comunicacions SIR

Una comunicacié SIR és un tipus de comunicacié especifica destinada a altre
administracio aliena al GOIB. Les comunicacions a organs interns del GOIB s’ha de
realitzar mitjancant l'aplicacié VALIB, amb l'excepcié d'organs amb oficina SIR
especifica que hagin estat validats préviament.
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Per a enviar una comunicacié SIR des de NOTIB hem de seleccionar l'opcio
«Comunicacié SIR» del menu «Nou enviament» de la capgalera.

+ Nou enviament ~ = Env|

— .
Notificacio

Comunicacio

Comunicacio SIR @

Figura 14: Menu
Comunicacié SIR

A continuacio s'obrira una finestra, molt semblant a la que ja hem vist abans, amb
un formulari per a emplenar les dades requerides per a donar d'alta una nova
comunicacié SIR. El formulari esta dividit en tres seccions principals: Informacié
remesa, Informacio dels enviaments i Adjunt.

En la secci6 Informacié remesa hem d'introduir les dades identificatives de la
remesa. Els camps sén similars als d'una comunicacié normal.

La secci6 Informacié dels enviaments hem d'especificar el destinatari de la
remesa. En aquest cas, hi ha un uUnic interessat que pertany a la Administracio
publica i, per tant, s'ha de fer constar el seu codi DIR3.

Codi DIR3 de I'administracié * Q

Figura 15: Seccié «Informacid enviament» en una comunicacié SIR

El disseny del cercador d'organisme coincideix amb el de 'apartat de notificacions
(podeu consultar-lo aqui).

La seccié Adjunt és una mica diferent a la de la resta de remeses. En aquest cas,
es pot adjuntar fins a cinc documents, tenint en compte que:

* La mida maxima d’'un document és de 10 MB.
* Lasuma de la mida de tots els documents no pot superar els 15 MB.

» Els formats admesos soén: JPG, JPEG, ODT, ODP, ODS, ODG, DOCX, XLSX,
PPTX, PDF, PNG, RTF, SVG, TIFF, TXT, XML i XSIG. Cal remarcar que no es
permet enviat documents ZIP en una comunicacio SIR.
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Tipus de document Document adjunt ¥ Fitxer Selecciona

Origen Administraci6 - Estat d'elaboracié Original

Tipus documental Altres - PDF firmat

Nou document

Figura 16: Adjunt Comunicacio SIR

Una vegada emplenades totes les dades hem de fer clic al boté «Enviar». A
continuacié s'iniciara el procés d’'enviament de la remesa a REGWEB3. En aquest
cas, la remesa no s'‘enviara a NOTIFICA siné que s'enviara al Sistema
d'interconnexié de registres (SIR) i aquest I'enviara al registre de I'administracio
desti.

5. Consulta de remeses

El llistat de remeses mostra les remeses enviades des de NOTIB, ja sigui des de la
propia interficie web o des d'una aplicacié externa integrada. Recordau que amb
el perfil «Usuari» es visualitzen només les remeses creades per la mateixa
persona usuaria i les remeses associades als procediments i als dérgans gestors
sobre els quals es té permis de consulta.

La consulta de remeses apareix quan accedim a l'aplicacié per primera vegada i
quan pitjam el botd «Remeses» de la capcalera.

Consulta de remeses

311072024 =] 31/012025 &

@ Expandeix tots | @ Contreu tots

Mostrant 1 a 10 de 797 resultats @ Columnes & O (@ Accions massives ~

u] Creada el Enviada el Organ emissor Procediment/Servei Nam. expedient Concepte Creada per Estat

Figura 17: Consulta de remeses

El llistat de remeses es pot filtrar segons els criteris seguents:

* Tipus de remesa: Permet filtrar entre tipus de remesa notificacio,
comunicacié o comunicacio SIR.
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» Concepte: Concepte de la remesa.

» Estat: Estat en que es troba la remesa (Pendent, Enviant, Registrada,
Enviada, Enviada SIR, Enviada amb errors, Notificada, Rebutjada, Expirada,
Finalitzada, Finalitzada amb errors i Processada).

» Data inici: Remeses creades des de la data especificada.

+ Data fi: Remeses creades fins a la data especificada.

» Interessat: Dades de l'interessat.

* Numero d’expedient: Numero de I'expedient administratiu associat.

» Identificador Notifica: Identificador generat per NOTIFICA per la remesa.
- Organ emissor: Organ gestor que ha enviat la remesa.

* Procediment: Procediment administratiu relacionat.

» Servei: Servei relacionat (hnomés per comunicacions).

» Tipus usuari: Només es mostren les remeses creades des de la interficie
web de NOTIB o des d’'una aplicacié externa.

» Creada per: Remeses creades per una persona usuaria concreta.

+ Identificador: Identificador intern generat per NOTIB per la remesa.

* NUm registre sortida: NUumero de registre de sortida de la remesa.

» Data caducitat (inici): Remeses caducades des de la data especificada.
» Data caducitat (fi): Remeses caducades fins a la data especificada.

« Nomes remeses amb entrega postal: Si s'activa el botd corresponent,
nomeés mostra les remeses que han enviat amb entrega postal.

+ Nomes remeses amb errors: Si s'activa el boté corresponent, nomeés
mostra les remeses que han produit qualque error.

Les columnes del llistat de remeses a mostrar es poden personalitzar segons les
nostres preferencies pitjant el boté «Columnes».

Per a consultar els detalls d'una remesa concreta podem fer clic a damunt la fila
de la remesa o accedir des de l'opcié «Detalls» del boté contextual «Accions»
d’aquesta.
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notib
tib)
© Detalls

ACcions =

& Document enviat
& Certificacio ‘
1 & Justificant d'enviament
Figura 18: Detalls d'una
remesa

A continuacié es desplegara un finestra amb tres pipelles: dades, registre
d’esdeveniments i accions.

Dades: Mostra les dades d'enviament de la remesa.

La primera seccid, anomenada «Dades de la notificacié/comunicacio»,
conté les dades de la seccid6 «Informacié6 remesa» del formulari
d'enviament. El botd «Justificant d'enviament» permet generar i
descarregar el justificant d'enviament de la remesa (ho veurem amb més
detall a la darrera unitat).

Detalls de la notificacio

Dades de la notificacio

Grgan emissor AD4027005 - Direccié General de Simplificacié Administrativa, Modernitzaci6 | Administracio
Digital
Procediment/Servei 894623 - Mesures de camp eleciromagnétic (SE)

Numereo d'expedient

Concepte Notificacié de deficiéncies documentals

Descripcio Trobades deficiéncies o mancanca de documentacio aportada a la sol-licitud
INEA2024_1/017

Idioma CA

Creada el 24/01/2024 13:54:53

Creada per Aplicacié: De sifoa a notib (3sifog_notib)
Usuari: w13y

Enviada el 26/01/2024 08:20:14

Data d'enviament programada 24/01/2024 00:00:00

Finalitzada el 26/01/2024 15:42:21

Processada el 26/01/2024 15:45:21

Caduca el 03/02/2024

Retard 4]

Estat @ Processada ( Notificada )

Justificant d'enviament &

v

Figura 19: Dades de la remesa

La segona seccid, anomenada Document de la notificaci6é/comunicacié,
conté els detalls del document adjunt a la remesa.
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Document de la notificacio

Arxiu nom versio_imprimible.pdf Document enviat &
Normalitzat? No
Generar CSV? No

Figura 20: Document de la remesa

A continuacié tenim una seccié per a cada enviament de la remesa amb
dos apartats principals: una amb la informacié del registre i d'altre amb la
informacio de la certificacié. La seccié del registre només apareix quan
I'enviament esta registrat de sortida i la seccié de la certificacié quan ja
esta certificat (ho veurem en més detall en la darrera unitat).

Enviament 1
Interessat Mombre Apelido1 Apelido? (99999999R)
Representants Sense destinataris
Estat Notificada
Registre NUm. registre GOIBS114-3E/2024
Data registre 24/01/2024 13:54:54
Certificacié Data 26/01/2024 15:42:21
Origen Carpeta ciutadana (carpeta)
Tipus ACUSE
TipLIS d'arxiu PDF
Document certificacio_828888365b3502d2653b.pdf
Certificacid &
Figura 21: Dades d'un enviament

*__Registre d'esdeveniments: Mostra I'historial d’esdeveniments que s’han
anat produint a la remesa. Indica la data, hora, I'estat i el nUumero d’intents
de cada accié.

* Accions: Permet reintentar el registre de sortida, l'enviament cap a
NOTIFICA o informar d'un canvi d'estat a l'aplicacié externa que I'ha
enviada en el cas que s’hagi produint qualque error durant el procés de
comunicacio.

Les accions massives disponibles al llistat de remeses per al perfil «Usuari» sén
les seglients:

* Marca com a processades: Marca les remesses seleccionades que es torbin
en un estat final com a processades.
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Actualitza l'estat: Actualitza I'estat de les remeses seleccionades i reinicia el
nombre de reintents d’enviament cap a NOTIFICA i cap al registre.

Torna a enviar les que han donat error: Torna a enviar les remeses
seleccionades que han donat error.

Esborra: Esborra les remeses seleccionades pendents d’enviar. No es pot
esborrar remeses enviades.

Exporta a full de calcul: Genera i descarrega un full de calcul amb les dades
de les remeses seleccionades.

Descarrega justificants d'enviament: Genera i descarrega un fitxer
comprimit amb els justificants d’enviament de les remeses seleccionades.

Descarrega certificats de recepcié: Genera i descarrega un fitxer comprimit
amb els certificats de recepcio de les remeses seleccionades.

Ampliar termini: Permet ampliar la data de caducitat de les remeses
seleccionades. S’ha de motivar.

6. Consulta d’enviaments

Tal i com hem vist a l'apartat anterior, una remesa pot tenir varis enviaments
(encara que no és I'habitual). EI mend «Enviaments» de la capgalera permet
gestionar directament tots els enviaments sobre els quals la persona usuaria té

accés sense necessitat d'anar remesa per remesa.

Des del llistat d’'enviaments es poden realitzar les tasques seguents:

Filtrar el llistat d’enviaments.
Consultar els detalls d'un enviament.

Executar una accié massiva sobre un conjunt d’enviaments.

La imatge seglent mostra un exemple de llistat d'enviaments. Amb vermell tenim
els camps per a filtrar el contingut, en blau les funcions de lI'accié6 massiva i en
verd els botons per a consultar els detalls d'un enviament.
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,Consulta d'enviaments

Figura 22: Gestié d'enviaments

El llistat de remeses es pot filtrar de dues maneres: segons el seu contingut i
segons les columnes mostrades. A la imatge anterior, en vermell, tenim les dues

ubicacions de la interficie per a filtrar el contingut. El requadre 1 conté els camps
per a filtrar els enviaments a mostrar segons el contingut de les columnes, en el
requadre 2 tenim el botd per a netejar tot el que s’ha introduit als filtres del
requadre 1 i tornar a mostrar tots els enviaments i també conté el bot6 per a
accedir a la funcionalitat per a seleccionar les columnes a mostrar.

Per a consultar els detalls d'un enviament concret, hem de pitjar el bot6 «Detalls»
de l'enviament corresponent. Es desplegara un finestra amb quatre pipelles:
Dades, Notifica/SIR, Registre i Registre d’esdeveniments que mostraran les dades
de l'enviament de forma similar a com hem vist a la seccié de detalls d'una
remesa.

Les accions massives permeten l'execuci6 d'una accié6 sobre d'un conjunt
d’enviaments seleccionats. Les accions disponibles per al perfil «Usuari» sén les
seguents:

» Exporta a full de calcul: Genera i descarrega un full de calcul amb les dades
dels enviaments seleccionats.

+ Torna a enviar les que han donat error: Torna a enviar els enviaments
seleccionats que han donat error.

» Actualitza l'estat: Actualitza I'estat dels enviaments seleccionats i reinicia el
nombre de reintents d'enviament cap a NOTIFICA i cap al registre.

* Ampliar termini: Permet ampliar la data de caducitat dels enviaments
seleccionats. S'ha de motivar.
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7. Enviaments massius

Els enviaments massius permeten enviar multiples remeses des d'un uUnic fitxer de
dades sense tenir que omplir un formulari per a cada remesa.

Per a poder enviar un enviament massiu hem de seleccionar l'opcié «Nou
enviament massiu» del menu «Enviaments massius» de la capcalera.

Enviaments massius -

| 1
Mou enviament massiu

Consulta enviaments massius

Figura 23: Enviament massiu

Al accedir a la funcionalitat se’'ns mostrara el formulari descrit en la imatge
seguent.

Crear enviament massiu LY =0 ocscresa ot e saces o .|

Indicacions per a complimentar el fitxer de dades.

Fisar 2 am i documencs adgns | seecsona [

3
Caducitat | 0200372024 8
a

Email d'avis quan finalitzi Ia carrega

Figura 24: Crear enviament massiu

Camps del formulari (amb I'enumeracié de la imatge):

1. Fitxer de dades amb les dades de I'enviament massiu que es vol donar
dalta. El fitxer ha ser un document de text pla (CSV)' amb els camps
separats per punts i comes (no per comes) i ha de contenir totes les
columnes especificades en el model de dades (encara que no s'utilitzin)
que podem descarregar des del boté «Descarregar model de dades CSV».
Els fitxers amb separadors diferents fallaran (per exemple «,»). Cada fila del
fitxer correspondra amb una remesa que volem donar d'alta.

1No s’ha de confondre un fitxer de dades separat per comes amb el codi sequr de
verificacié que obtenim de I'aplicacié ConCSV.
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2. Fitxer ZIP amb tots els documents referenciats en el fitxer de dades.
Aquest fitxer no pot contenir subcarpetes, tots els documents han d’estar a
la carpeta arrel. Si tots els documents del fitxer da dades estan referenciats
per un codi segur de verificacié no es necessari afegir-lo.

3. Data de caducitat de les notificacions de I'enviament massiu. Per defecte
esta configurat a 10 dies posteriors a l'actual.

4. Adreca de correu electronic a la que es vol notificar una vegada totes les
remeses s’hagin processat. AqQuest camp és opcional.

Podem consultar l'estat dels enviaments massius realitzats des de l'opcid
«Consulta enviaments massius» del menu «Enviaments massius» de la capgalera.

Enviaments massius -

Mou enviament massiu

I Consulta enviaments massius I
|

Figura 25: Consulta enviaments

Una vegada hi accedim veurem el contingut seguent:

Consulta d'enviaments massius

Mostrant 1 a 10 de 787 resuitats v N, enyiament

Enviada el Notificacions Documents Validacio CSV Estat

19/02/2024 12:00:32 | csvzIP 12 modelo_datos_carga_masiva PROCESO 2990 csv s | RESGas_2990_14_7IP 12.7ip RN rinaiitzat (v 13 |  Finaiitzat (v 13 |
10/02/2024 11:23:17 | ¢svZIP 11 modelo_datos_carga_masiva PROCESO 20990.csv & | RESGas_2000_14_ZIP 117ip RN Firaitzat i~ m | [ Finaiitzat (v 11 ]
19/02/2024 10-12:56  csvZIP 10 modelo_datos_carga_masiva PROCESO 2990 csv I | RESGas_2090_14_7IP 10.zip A | Finaiitzat (v 111  Finaiitzat (v 11 |
19/02/2024 09:33:49  csvZIP 9 modelo_datos_carga_masiva PROCESO 2990.¢sv & | RESGas_2090_14_7IP 9.7ip RN Finiitzat v 1 | [ Finaitzat (v 161 ]
16/02/2024 151313 csvZIP 8 modelo_datos_carga_masiva PROCESO 2990 csv & | RESGas_2990_14_ZIP 8zip s RN Finaiitzat (v a1 |

Figura 26: Resultat consulta d'enviaments massius

A la part superior (requadre vermell) tenim un formulari per a filtrar els registres
mostrats.

A la taula hem remarcat en verd la columna que especifica el nom del fitxer CSV
amb el que hem creat la notificaci6 massiva, a la part dreta de la columna tenim
un boto per a descarregar el fitxer CSV original.

La columna que tenim remarcada en color morat indica el fitxer ZIP amb els
documents que hem introduit al formulari. A la dreta de la columna tenim un boté
per a descarregar el fitxer zip.
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També cal mencionar les dues columnes Validacié CSV i Estat, que ens mostra
I'estat actual de I'enviament massiu.

Tenim tres possibles estats per als enviaments massius:
* Pendent: Encara no s'ha intentat enviar cap remesa.

* En procés: Hi ha remeses pendents d'enviar.

» Finalitzat: S’han intentat enviar totes les remes.
Finalment, la columna de la dreta, remarcada en blau, disposa d'un botd per a
efectuar accions sobre I'enviament massiu. Les opcions disponibles sén les
seguents:

* Visualitzar un resum de I'enviament massiu.

« Descarregar un resum de I'enviament massiu.

» Descarregar un document amb totes les files que han donat error de
validacio per tal de poder ser modificades i reenviades.

» Descarregar un document amb totes les files que han donat error
d'enviament per tal de poder ser modificades i reenviades.

* Posposar el processament de l'enviament massiu. Realment no es
posposara, siné que es devallara la seva prioritat. En cas de que la cua
d’enviament quedi buida no s'esperara a realitzar I'enviament.

* Reactivar el processament de I'enviament massiu. Realment el que es fara
sera pujar la prioritat de I'enviament.

* Mostrar notificacions de I'enviament massiu. Aquesta acci6 s'executara per
defecte al clicar sobre la fila d'un enviament massiu.

Enllag al video NOTIB Enviament d'una notificacio:
https://www.youtube.com/watch?v=lhptVKbAxwE

Enllag al video NOTIB Filtrar notificacions:
https://www.youtube.com/watch?v=510kNbHL--4

Enllag al video NOTIB Consultar una notificacié enviada:
https://www.youtube.com/watch?v=GxiV90vP2WQ
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CONSELLERIA
PRESIDENCIA
| ADMINISTRACIONS
PUBLIQUES
FSCOLA BALEAR
ADMINISTRACIO PUBLICA
UNITAT 3
Compareixenca dels interessats
CONTINGUTS
1. Introduccié
2. Adreca Electronica Habilitada Unica (DEHG) i Mi
Carpeta Ciudadana
3. Carpeta ciutadana del GOIB (CARPETA)
4. Consulta de justificants d’enviament, certificacions i
justificants de recepcié
OBJECTIUS

1. Conéixer el procés de compareixenca dels interessats.
2. Obtenir el justificant d’enviament d’'una remesa.

3. Obtenir la certificaci6 de les notificacions i les
comunicacions electroniques finalitzades.

4. Obtenir el justificant de recepcié de les comunicacions
SIR.

Pagina 1de9



— 4
—

NTHO®

Les notificacions electroniques: NOTIB / Unitat 3

1. Introduccié

En l'apartat del marc normatiu de la primera unitat vam veure que l'article 43.1 de
la Llei 39/2015, d1 doctubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, estableix que les notificacions per mitjans electronics
s’han de fer mitjangant compareixenca en la Seu Electronica de I'administracio o
organisme actuant, a través de I'Adreca Electronica Habilitada Unica o mitjancant
tots dos sistemes, segons disposi cada administracié o organisme. També vam
veure que les notificacions son els uUnics tipus de remeses que proporcionen una
prova fefaent de la seva recepcio.

En aquesta darrera unitat descriurem el procés de compareixenca en seu al
contingut de la notificaci6 electronica per part de la persona interessada o el seu
representant degudament identificat, moment en qué la notificacid es
considerara practicada. Aixi mateix, veurem com es pot obtenir el justificant
d'enviament i el document que certifica la compareixenca en el cas que calgui
obtenir una prova fefaent de la seva recepcié.

2. L'Adreca Electronica Habilitada Unica (DEHAG) i Mi Carpeta Ciudadana
L'Apreca  Etectronica Hasimaba Unica (DEHU) és una eina que ha desenvolupat
I’Administracié General de d'Estat que facilita a la ciutadania i les empreses l'accés
i la compareixencga a les notificacions i comunicacions en les quals figuren com a
titulars o destinataris i que emeten les diferents administracions publiques
integrades en el servei. Des del portal, els destinataris poden gestionar les
notificacions que encara estiguin pendents de compareixer, consultar les
notificacions que ja hagin estat comparegudes o llegir les seves comunicacions.

Per accedir al portal, cal pitjar el boté «Accedir» i seleccionar un dels sistemes
electronics d'autenticacié seguents:

» Certificat digital o DNI electronic.
+ Cl@ve PIN.

+ Cl@ve permanente.

+ Cl@ve Mdvil.

« Identificadors europeus basats en el node Eidas.
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Benvingut a DEHu @

L'Adreca Electronica Habilitada Unica és I'eina que facilita I'accés als ciutadans i empreses a les notificacions i
comunicacions emeses per les Administracions Pibliques.

Avisos importants

O

Accés a DEHU

Accés com a usuari per gestionar les vostres notificacions i

I I comunicacions.

Figura 1. Accés a la DEHu

Una vegada autenticada, la persona accedira directament a la llista de
notificacions pendents. Aquesta llista es pot filtrar per la data i el nom
d'organisme emissor, entre altres opcions.

Castellano Catala Galego Euskera Valencia English & PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

m’ Tancar sessié I >
GOBIERNO
ﬁ DEESPANA

Notificacions Pendents

Agui teniu accés a les netificacions pendents emeses per diferents Organismes de 'Administracio @ PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO amb NIF 99999999R.

Podreu realitzar la compareixenca i accedir al contingut de les vostres notificacions, descarregar-vos els documents associats i el justificant de recepcio de la compareixenca.

Podeu consultar la llista completa d'administracions adherides al Cercador d'Organismes Emissors.

Cercador de Notificacions

Q it de cora
‘ [ Nem o codi de I'Organisme Emissor Vl l Direccién General de Simplificacién Administrativa,.. >

Cercador avancat QF

« Anterior 1

2 resultats mostrats de 12 obtinguts

test rest Direccién General de Simplificacién Administrativa, M.. Disposicié 22-01-2024
Id 422894565ae5e44C2485 Gobierno de las llles Balears Notificacié electronica v o
Titular 99999999R Caducitat 31-01-2024
Prova del curs de notificacions electréniques Direccion General de Simplificacion Administrativa, M... Disposicié 22-01-2024
Id 262197165ae610ec72a1 Gobierno de las llles Balears Notificaci6 electronica v O
Titular 99999999R Caducitat 01-02-2024

« Avterior 1

Per compareixer a una notificacio en concret, cal pitjar damunt una de les accions
de la dreta, tant per acceptar-la com per rebutjar-la, respectivament.

—

Prova del curs de notificacions electréniques Direccién General de Simplificacion Administrativa, M.. Disposicié 22-01-2024
Id 262197165ae610ec72al Gobierno de las llles Balears Notificacid electrénica
Titular 95999999R Caducitat 01-02-2024
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Una vegada seleccionada l'accié desitjada, es mostraran les dades de I'enviament
(concepte, titular, organ emissor, organ emissor arrel, vincle i codi del
procediment notificat). Per accedir al contingut del document i donar la notificacio
per compareguda hem de marcar I'opcié «Dono el meu consentiment» i pitjar el
boté «Acceptar». A continuacio, es descarregara el document notificat.

Prova del curs de notificacions electroniques Direccion General de Simplificacién Administrativa, M... Disposicié 22-01-2024

Id 262197165ae610ec72al Gobierno de las llles Balears Notificacié electrénica v 0
Titular 2999909991 Caducitat 01-02-2024

Concepte Titular

Prova del curs de notificacions electrénigues 99999999R

Organ emissor Vincle

Direccion General de Simplificacion Administrativa, Modernizacion y Administracion Titular

Digital

Codi de procediment
ﬁrgan emissor arrel 894623 - Medidas de campo electromagnético (SE)
Gobierno de las llles Balears

L'accés a la notificacio suposa la recepcid de la mateixa amb el concepte Prova del curs de notificacions electréniques de I'organisme Direccién General de
Simplificacion Administrativa, Modernizacién y Administracién Digital posada a disposicid en la data 22-01-2024.

D'acord amb el que es preveu en l'article 44.5 del Reglament d'actuacio i funcionament del sector pablic per mitjans electronics, aprovat per Reial decret 203/2021, de 30 de
marg, se I'informa que, d'acord amb el que es preveu en els articles 41 i 43 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions
Pibliques, I'accés al contingut de la notificacio, el rebuig exprés d'aquesta, o el transcurs de deu dies naturals des de |a seva posada a disposicid sense accedir al seu
contingut (el que implica legalment la presumpcio de rebuig), donara per efectuat el tramit de notificacié i es continuara el procediment administratiu.

En marcar el check de "Dono el meu consentiment” i prémer en el boté Acceptar confirmara la seva voluntat d'accés al contingut de la notificacié. Com a resultat d'aquest
accés es generara un justificant d'acceptacio.

Dono el meu consentiment Acceptar

| Ocultar les dades associades a la compareixenca i que acrediten |a seva voluntat d'accés a la notificacié

<Comparecencia> <ldentificador>262197165ae610ec72a1 </Identificador> <Concepto>Prova del curs de notificacions electroniques</Concepto> <Evento>1</Evento>
<FechaEvento:>22-01-2024</FechaEvento> <Receptor> <NombreReceptor>PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO </NombreReceptor> <NifReceptor>99999999R < /NifReceptor>
<NombreRepresentante> </NombreRepresentante> <NifRepresentante > </NifRepresentante > <NombreApoderadoHabilitado > </NombreApoderadoHabilitado>

<NifApoderadoHabilitado> </NifApoderadoHabilitado > < NombreRepresentanteApoderadoHabilitado > </NombreRepresentanteApoderadoHabilitado>
<NifRepresentanteApoderadoHabilitado > </NifRepresentanteApoderadoHabilitado > </Receptor> < FechaPuestaDisposicion>2024-01-
22T13:35:27 +01:00 </FechaPuestaDisposicion </Comparecencia>

Figura 2. Dades d'una notificacié pendent de comparéixer

M Carpeta Ciubapana és una altra aplicacié en linia de I'Estat que facilita a la
ciutadania la relacié amb les administracions publiques. En Mi Carpeta Ciudadana
ens podem comunicar amb les administracions i, a més, consultar diferents dades
personals i les cites prévies, accedir a informacié sobre diversos procediments,
informar-nos sobre les notificacions pendents de llegir i de I'estat dels expedients
en tramit, o rebre avisos i alertes.

E carpeta
Eiﬁ}m Ciu':ladana Bienvenido Benvingut Benvido Ongietorri Welcome

Queé és Mi Carpeta Ciudadana?

Carpeta Ciudadana és un espai personal on-line que et - -
facilita la relacié amb les Administracions Publiques. =

Pots enviar aportacions i propostes i aixi contribuir en la \’g“ '

seva evoluci6 futura descrita en la fulla de ruta. ‘ |

-)] Accedir a la Carpeta 1&/'
- - 7 4

® Google Play | @§ App Store
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S’hi pot accedir des de I'adreca https://carpetaciudadana.gob.es o mitjangcant I'app

oficial per a dispositius mobils disponible per als sistemes operatius Android i IOS.
El sistema d'autenticacié és similar al que hem vist per a la DEHU.

3. La Carpeta Ciutadana del GOIB (CARPETA)

La Carpeta Ciutadana del Govern de les Illes Balears (CARPETA) és el punt d'accés
a serveis d'interés per a la ciutadania en 'ambit de les Illes Balears. Simplifica les
relacions entre la ciutadania i 'Administracié ja que en un espai Unic reuneix la
informacio dels diferents procediments i tramits i dirigeix a la unitat responsable
per poder continuar la gestio.

El sistema d'autenticacié és similar al que hem vist per a la DEHU.

CARPETA CIUTADANA

GOVERN DE LES ILLES BALEARS

:. Qué podeu fer a la Carpeta Ciutadana?
-2] Accediu a la Carpeta

= Consultar |'estat dels vostres tramits telematics.
=¥ Consultar els vostres registres d'entrada i descarregar-vos els Teniu una clau de tramitaci6?
justificants.
=¥ Rebre notificacions i comunicacions. [2 Accediu aqui per reprendre la tramitacié anonima
= Consultar les vostres dades personals.
No podeu accedir a la Carpeta Ciutadana?
Si necessitau ajuda addicional per a utilitzar el sistema Cl@ve, podeu
=21 Com podeu accedir a la Carpeta Ciutadana? obtenir-la a través dels mitjans seglents:

L'accés a la vostra Carpeta Ciutadana requereix que us identifiqueu
mitjancant el sistema d'autenticacio de Cl@ve a través de

=¥ Certificat digital o DNI electrdnic
C |@V e = Clau iy

— Clau permanent

—* Através del portal d'informacié de Cl@ve
=* Per teléfon, cridant al teléfon 060.
=¥ Deixant un missatge a la nostra Bustia d'atencid

= Accedint al nostre apartat de Preguntes Freqients

Figura 3: Accés a CARPETA

Entre altres opcions, permet consultar la llista de notificacions i comunicacions
rebudes en la seccié «Les meves notificacions i comunicacions» amb un enllag
directe a la DEHU per fer la compareixenca de cada remesa. Esta previst que en un
futur també permeti compareéixer directament des de la mateixa aplicacié sense
necessitat d'accedir a la DEHU.

La llista es pot filtrar per data d'inici, data de fi, tipus de remesa i estat de la
compareixenca.
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—
CARPETA CIUTADANA —
& EIDAS CERTIFICADO, PRUEBAS - Nivell d'autenticacié: MITJA
-—
By Elsmeus [ ] Els meus W Elsmeus : Els meus 4 Les meves dades personals ~ - Les meves notificacions i comunicacions

tramits expedients registres apoderaments

Inici > Les meves notificacions i comunicacions > Les meves notificacions i comunicacions

LES MEVES NOTIFICACIONS I COMUNICACIONS

Des d'aqui podeu consultar les vostres notificacions i altres comunicacions que us adreci I'Administracié.

Data inici Data fi Tipus Estat

‘ 28/01/2024 ‘ = ‘ 28/02/2024 ‘ ] Totes v| | Totes v
Data d'enviament Tipus Concepte Estat
28/02/2024 00:00:00 Notificacio 5 - Tramit audiéncia - DEMO2023 4 PENDENT COMPAREIXENCA

Emissor: GOIB
Organ gestor: Direccié General de Simplificacio Administrativa, Modernitzaci6 i Administracio Digital
Procediment: 894623

Descripci6:
Darrera modificacié: 28/02/2024 10:15:43
Subestat:
Compareixer [
27/02/2024 08:50:20 Notificaci6 Targeta PNB RD 875/2014 PENDENT COMPAREIXENCA
27/02/2024 00:00:00 Notificacié 1 - Informe proposta - INEA20215_1 PENDENT COMPAREIXENCA
26/02/2024 12:37:14 Comunicacio Prueba comunicacio LLEGIDA

Figura 4: Les meves notificacions i comunicacions en CARPETA

4. Consulta de justificants d’enviament, certificacions i justificants de
recepcid

Com hem vist en la unitat anterior, totes les remeses es registren de sortida
malgrat que s’hagin d'enviar directament a NOTIFICA (per poder-hi accedir des de
la DEHU) o al Sistema d'Interconnexi6 de Registres SIR (per a comunicacions SIR).

En qualsevol cas, si ens cal, podem descarregar un JusTIFICANT D'ENVIAMENT pitjant el
bot6 corresponent en la pipella «Dades» dels detalls d'una remesa o d'un
enviament. El justificant, generat i emes per NOTIB, és un document PDF signat
digitalment que conté les dades de la remesa i del registre de sortida. En el cas
concret de comunicacions SIR a altres administracions es genera un document
PDF emes per l'aplicacié de registre REGWEB.

Enviament 1
Interessat Delegacion del Gobiemo en lles Balears - Area Func. de Alta Inspeccion de Educacion (S0716001C)

Representants Sense destinataris

Estat Enviada SIR
Registre Num. registre GOIBS125-3E/2024

Data registre 26/01/2024 09:56:01

Estat registre OFICI_SIR

Justificant
Certificacio Sense certificacio

Figura 5. Descarrega del justificant de registre d'una comunicacio SIR
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Detalls de la notificacio

Dades de la notificacio

Organ emissor

Procediment/Servei
Numere d'expedient
Concepte

Descripcid

Idioma
Creada el

Creada per

Enviada el

Data d'enviament programada
Finalitzada el

Processada el

Caduca el

Retard

Estat

AD4027005 - Direccié General de Simplificacié Administrativa, Modernitzacio | Administracio
Digital

804623 - Mesures de camp electromagnétic (SE)

Notificacio de deficiencies documentals

Trobades deficiéncies o mancanca de documentacio aportada a la sol-licitud
INEA2024_1/017

CA
24/01/2024 13:54:53

Aplicacié: De sifoq a notib ($sifog_notib)
Usuari: l  13)

26/01/2024 082014
24/01/2024 00:00-:00
26/01/2024 15:42:21
26/01/2024 15:45:21
03/02r2024

=)

® Processada ( Notificada )

Justificant denviament &

Figura 6. Descarrega del justificant d’enviament d’una notificacié

”

|||‘L
GOVERN
ILLES
BALFARS™

28/02/2024 10:15:43.

Dades de registre

- Ndmero de registre:

- Data de registre:

- Identificador:

- Emisor:

- Procediment:

Interessats de I'enviament:

Titular de I'enviament:

- Llinatges:

- NIF:

Dades de I'enviament a Notific@:

- Nom / Raé social:

- Correu electronic:

.= NOTIB

JUSTIFICANT D'ENVIAMENT DE NOTIFICACIO ELECTRONICA

Aquest document certifica I'enviament de la notificacié amb concepte 5 - Tramit audiéncia - DEM02023_4 el dia

Aquesta notificacié té un total de 1 enviaments que es detallen a continuacié:

Enviament de notificacio 1 de 1

GOIBS486-5SE/2024
28/02/2024 10:15:41

242112465def9beal4el

[A04027005] Direccié General de Simplificacio
Administrativa, Modernitzacié i Administracio Digital

[894623] Mesures de camp electromagnétic (SE)

Nombre
Apellido1 Apellido2
99999999R

andreus@limit.es

Figura 7. Justificant d'enviament d’una notificacié
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Les remeses enviades des de NOTIB queden en estat «Enviada» fins que hi hagi
un canvi d'estat produit per una acci6 del destinatari o perquée simplement expiri
el temps de posada a disposicid6 (només en el cas de les notificacions
electroniques).

] Creada el Enviada el Organ emissor Procediment/Servei Nimero expedient Concepte Estat
u 2210112024 22/01/2024 A04027005 - Direccio n 894623 - Mesures de camp Prova del curs de notificacions £ Em
13:35:23 13:35:27 General de Simplificacid electromagnétic (SE) electroniques
0 Administrativa
Modemitzacié i

Administracié Digital

Figura 8. Notificacié en estat «Enviada»

Quan es produeix un canvi d'estat, s'actualitzen les dades de la remesa en NOTIB i
s’hi afegeix la certificacio, si escau. Recordau que les comunicacions no SIR no
tenen certificacio, ja que en aquest tipus de remeses no és necessaria cap prova
fefaent del seu enviament.

2210112024 2210112024 A04027005 - Direccid I3 894623 - Mesures de camp Prova del curs de nofificacions ¥ Finalitzada
13:35:23 13:35:27 General de Simplificacié ~ electromagnétic (SE) electraniques [ 1 Notcad
0 Administrativa

Modernitzacid i
Administracio Digital

Figura 9. Notificacid en estat «Notificada»

La certiricacid d’'una notificacié (acceptada, rebutjada o expirada) per part d'un
ciutada o d'una persona juridica es pot consultar des dels detalls de la remesa (al
final de les dades de I'enviament) o des de I'opcié «Certificacio» del botd «Accions»
de la llista de remeses, com hem vist en la unitat anterior.

La certificacié és un document PDF signat digitalment i generat per la DEHU que
certifica que el titular ha fet o rebutjat la compareixenca. La certificacié mostra les
dades de la persona que compareix (DNI i nom o rad social), I'identificador de
I'enviament, '6rgan emissor, el concepte i la data de posada a disposicié. En el cas
que s'hagi acceptat, es mostra també la data d'accés al contingut.

Tipus d'arxiu PDF

Document certificacio_262197165ae610ec 2a1 paf

Certficacii &
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Les notificacions electroniques: NOTIB / Unitat 3

s

El servicio de Direccion Electronica Habilitada Unica (DEHU)
certifica que:

Ante la DEHU comparece:

Documento asociado: 99999999R
Nombre/Razén social: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

En calidad de TITULAR para ACEPTAR la notificacion puesta a disposicion en la DEHU:

Identificador: 262197165ae610ec72al

Remitida por: Direccion General de Simplificacion
Administrativa, Modernizacion y Administracion
Digital

Concepto: Prova del curs de notificacions
electroniques

Fecha de puesta a disposicion: 22/01/2024 13:35

Fecha de acceso al contenido de la notificacion: 22/01/2024 13:39

El receptor PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO con NIF 99999999R se identificd mediante
DNlefcertificado electrdnico de Persona fisica, en vigor en la fecha de recogida, cuyo titular es
CN=EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS = 99999999R,SN=EIDAS

Figura 10. Exemple de certificacié d'una notificacié electronica acceptada

Per a les comunicacions a altres administracions (comunicacions SIR) el
funcionament és diferent. En aquest cas, 'enviament no ha arribat a NOTIFICA i,
per tant, no se’'n pot obtenir la certificacié6 emesa per la DEHU. En aquesta cas,
NOTIB genera un CERTIFICAT DE RECEPCIO propi quan l'aplicacié de registre
I'informa que s’ha produit un canvi d’estat en I'enviament.

Enllag al video DEHu:
https://www.youtube.com/watch?v=c9W3uj7-D8I

Enllag al video "Mi carpeta ciudadana™:
https://www.youtube.com/watch?v=LhuWLhiciPk

Enllag al video Notificacié:
https://www.youtube.com/watch?v=X8AEPSnJm_0

Enllag al video Comunicacio:
https://www.youtube.com/watch?v=BExwkKm7-wI

Enllag al video Comunicacié SIR:
https://www.youtube.com/watch?v=uOWwEOIKHvQ
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https://www.caib.es/carpetafront/
https://carpetaciudadana.gob.es/
https://dehu.redsara.es/
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