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1. Introduccion:

1.1. Caracteristicas generales

E-Notifica es un software multiplataforma cuyo cometido principal es la recepcién, firma y gestién de las
Notificaciones Electrénicas emitidas por distintos organismos espafioles. Actualmente se trabaja con las
Notificaciones Electrénicas de la AEAT -Agencia Tributaria-, la Seguridad Social y la DEH -060-. Esta
aplicacién nace con la intencién de mejorar y facilitar las gestiones que se realizan en relacion con las

notificaciones electronicas.

Estas gestiones suponen un considerable tiempo de trabajo, ya que hay que entrar en las diferentes
sedes, y con los diferentes certificados digitales, si asi es el caso, para la consulta y gestion de las

mismas.

No obstante, a través de E-Notifica el usuario podra realizar todo esto desde un mismo sitio, de manera
centralizada disfrutando, ademas, de la flexibilidad que ofrece el programa a la hora de tratar con los

certificados digitales ya que permite afiadirlos directamente desde cualquier directorio, sin necesidad de
tenerlos instalados en el havegador web internet Explorer (en el caso de los equipos gobernados por el

sistema operativo Windows).

IMPORTANTE: Debemos tener los certificados con la clave exportable para poder afiadirlos a la

aplicacion.

1.2. Principales ventajas de E-Notifica.
Entre las principales ventajas competitivas que encontramos en el software podemos destacar :

e Gestion independiente de Certificados.

e Avisos en el sistema y por email de las nuevas notificaciones y comunicaciones.

e Acceso directo a las sedes electronicas de la administracion con diferentes c certificados digitales
sin salir de la aplicacion.

e Gestion integral de las notificaciones y comunicaciones.

Automatizacion de firma y aceptacion, descarga y gestion de avisos.

2. Instalacion de E- Notifica y requisitos

E-Notifica es una aplicacibn muy flexible ya que permite distintos modos de instalacién segun las

necesidades y la infraestructura que tenga el usuario de la aplicacion.



2.1 Requisitos del Sistema

¢ Windows: Windows 7 o superior.
e Linux: Ubuntu 14.06 o superior / Debian 7 o superior.

e MacOs: Sierra o superior.
2.2 Tipos de instalaciones
Atendiendo a las caracteristicas especificas del cliente, en concreto existen tres tipos de instalaciones:
2.2.1 Instalacion monopuesto
Esta instalacion es idonea para los usuarios que solo quieren ejecutar E-Notifica en un ordenador.

Para ello es necesario ir a la web de E-Notifica: http://www.enotifica.net y descargar el instalador de la

aplicacion, tiene versiones compatibles con equipos de 32 y 64 bits.

Una vez descargado, lance la ejecucién del mismo.
#%, Programa de instalacién de eNotifica X

Bienvenido
Bienvenido al programa de instalacion de eNotifica 0.1.0.

Se recomienda que cieme todos los programas en ejecucion
antes de continuar con la instalacion.

Si Ud. tiene algin otro programa en ejecucion, por favor haga
clic en Cancelar, cieme los programas y ejecute la instalacion
de nuevo.

De no ser asi, haga clic en Siguiente.

2 fas Siguiente > Cancelar

A continuacion, siga los pasos que va mostrando el instalador hasta llegar a la pantalla seleccion de tipo de

instalacion.

¥, Programa de instalacién de eNotifica X

Tipo de Instalacion N7
Blija el tipo de instalacion

Porfavor, elija una de las siguientes opciones:

Monopuestﬂ Seleccione Instalacion Monopuesto si desea instalar eNotifica en un unico equipo

Multipuesto| Seleccione Instalacion Muitipuesto si desea ejecutar eNotifica desde varios sitios.



http://www.enotifica.net/

Seleccione la ‘Instalacion monopuesto y a continuacion aparecera la siguiente pantalla.

&%, Programa de instalacion de eNotifica X
Complete las casillas y haga clic en Siguiente. M
CIF:

‘ Comprobar
Estado:

Para continuar, introduzca su CIF y pulse Comprobar

Ingrese un CIF/NIF/NIE valido para registrar la aplicacién y a continuacién pulse en comprobar. Si ha ido
bien la comprobacion podra pulsar en siguiente un par de veces mas y a continuacion el instalador realizara

todas las acciones necesarias para terminar con la puesta en funcionamiento de E-Noaotifica.

Si la instalacién se ha efectuado correctamente, podra ver la pantalla de Registro de usuario. En el caso

de gue no esté registrada la aplicacion o podra ver la pantalla de Inicio de sesidn en el caso contrario:




Arriba podemos ver la imagen de registro en E-Notifica y abajo la de inicio de sesion.

nEractiire e
LUUULTE LUS Ugto

Recordarme

2.2.2 Instalacion multipuesto (avanzada) I: Instalacion en la red local

Hay dos tipos de instalaciones de esta indole: Intranet y en la nube. E-Notifica puede ser instalado en la red

local de la empresa o en su nube.

En esta instalacion se instalara el servicio de E-Notifica en el servidor de la empresa y las aplicaciones
cliente en los puestos que quieran operar con E-Notifica, pasaremos a detallar el proceso a continuacion:

Paso 1: Instalacion del servicio E-Notifica:
Acceda al servidor de su empresa y acceda con privilegios de administrador al mismo.

A continuacion, vaya a la web de E-Notifica: http://www.enotifica.net y descargue el instalador de la

aplicacion. Esta tiene versiones compatibles con equipos de 32 y 64 bits.
Una vez descargado, lance la ejecucion del mismo.

g_, Programa de instalacion de eNotifica X

Bienvenido
Bienvenido al programa de instalacion de eNotifica 0.1.0.

Se recomienda que cieme todos los programas en ejecucion
antes de continuar con la instalacion.

Si Ud. tiene algun otro programa en ejecucion, por favor haga
clic en Cancelar, cieme los programas y ejecute la instalacion
de nuevo.

De no ser asi, haga clic en Siguiente.

il §iguiente = Cancelar


http://www.enotifica.net/

A continuacion, siga los pasos que va mostrando el instalador hasta llegar a la pantalla tipo de instalacion.

%, Programa de instalacion de eNotifica

Tipo de Instalacion
Hlija el tipo de instalacion

Porfavor, elija una de las siguientes opciones:

Nonopuesto‘ Seleccione Instalacion Monopuesto si desea instalar eNotifica en un unico equipo

‘Multipuesto;, Seleccione Instalacion Muttipuesto si desea ejecutar eNotifica desde varios sitios.

Seleccione la instalacion multipuesto y a continuacion aparecera la siguiente pantalla:

&%, Programa de instalacion de eNotifica

Introduzca datos

Complete las casillas y haga clic en Siguiente.

CIF:
Comprobar
Estado:
Para continuar, introduzca su CIF y pulse Comprobar
< Mras Siquieate = ' Cancelar




Ingrese un CIF/NIF/NIE vélido para registrar la aplicacion y a continuacion pulse en comprobar. Si fue bien

la comprobacion podra pulsar en siguiente y vera la siguiente pantalla:

¢", Programa de instalacién de eMotifica *

Instroduzca sus datos en caso de Ser un Distribuidor V.
Complete el COKEY del Centro y el DN| del Comercial v pulse Comprobar M

CDKEY:
|CDI{ET’-DEMO-I}5DELNETC |

COMERCIAL:
WEB |

Estado:

Comprobacian realizada comectamente. Pulse siguiente para continuar.

En el caso de ser un distribuidor el que esta realizando la instalacion tendra que afiadir el CDKEY que tiene
asignado y el nombre del comercial, si ese no es el caso, puedo pulsar en siguiente un par de veces masy
el instalador realizara todas las acciones necesarias para terminar con la puesta en funcionamiento del

servicio de E-Notifica.
IMPORTANTE:

Para el siguiente paso de la instalacion de las aplicaciones clientes en red tendra que quedarse con el

nombre que tiene en la red el servidor o su direccién IP.
Paso 2: Instalacion de la aplicacion cliente E-Notifica:

Vaya a la web de E-Notifica: http://www.enotifica.net y descargue el instalador del cliente E-Notifica, que

tiene versiones compatibles con ordenadores de 32 y 64 bits.

Una vez descargado el instalador, ejecutelo y verd la siguiente pantalla mientras se esta instalando el

programa

E_ Instalacion de eNotifica —

E Installing, please wait...

10
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Una vez finalizada la instalacion, nos saldra el siguiente cuadro:

B‘Jl of “po dﬂ Installctdn de E’NOTIF'CA Sakr ahoda, Iy confipawd s adeane @

Instalacion Monopuesto Instalacion Avanzada y Multipuesto

3 FNotfioa y B Notihos se ojecinan mn el mismo ordenadon Para configlraciones maandas, mehipuesta o choud
En 8510 £a50 ol 52000 de NONECIcones BNoETica v ¢ Cents En 0l Cs0 00 Gu ol Sern00 18 eecule ¢ O Ordenadar (de B
ENotifica se =5tan sjecutando en el mesma crdenador red o en la nutie por ejempia)

1 00 2350 B0 s 4l Lervinn DAGUNG 58 $ecule #n 0t
SIORNACOY (Pertenacients & i red o eaterna) Sl LoOdguractn I JWine 100G

fovanzada y Mulipuesto

CUMyU Ut CONMTELROSY MUl y gl Aot ol

Aqui, como ya que tenemos instalado el servicio de E-Notifica en el servidor de la empresa (recuerde que lo

realizamos en el paso anterior), tenemos que completar los datos que se nos solicita en la Instalacion
Avanzada y Multipuesto.

Direccion del servidor: Tiene que ingresar el nombre que tiene en la red el servidor o su direccién IP (Si

no sabe cémo obtener estos datos puede consultarle al administrador del servidor de la empresa)
Puerto: Tiene que escribir 8000 u otro que le indique el administrador del servicio.
Para continuar pulse el boton Comprobar Configuracion avanzada y guardar.

Si los datos introducidos fueron correctos, se reiniciara el cliente y podra ver la pantalla de Registro de
Usuario; en el caso de que no esté registrada la aplicacién en E-Notifica

Registrate en eNotifica

“ompleta los siguientes datos para registrar tu aplicacion
Datos de registro
Nombre o Razdn Social (Obligatorio) CIF (Obligatorio)
Datos de contacto
Direccion CP (Obligatorio) Localidad
Persona de Contacto (Obligatorio)
Email (Obligatorio) Teléfono (Obligatorio)

11



o la de inicio de sesién en el caso contrario:

Ya con esta informacion se puede dar por terminada la instalacion
avanzada, tenga en cuenta que tendra que instalar la aplicacion

cliente en todos los ordenadores que quieren gestionar las

notificaciones y comunicaciones electrénicas.
ntroduce tus datos

Recordarme

2.2.3 Instalacién en la Nube

En este caso el servicio de E-Notifica funcionara en un servidor externo, aportado por algun proveedor de
servicios en la nube como AWS, AXURE o algun servidor que sea externo a la empresa. Esta instalacion es

mas compleja y tendrd que realizarse en conjunto por el equipo técnico de E-Notifica y la persona
responsable de la empresa de gestionar el servidor.

Una vez que esté funcionando el servicio de E-Notifica en la nube, tendrd que instalar los clientes de
E-Notifica como se detalla en el apartado 2.2.2 Paso 2: Instalacion de la aplicacion cliente E-Notifica,

con la diferencia que en la pantalla de configuracion existe un pequefio cambio, este se detalla a
continuacion.

Blja o ﬂpodﬁ .ns‘a'acm de E'NOT'F'CA Sabr ahnia, 1y corfipr wd b adeante @

Instatacion Monopuesto Instalacion Avanzada y Multipuesto
S FNothos y B Notihos s ojocisan an ol mismo ordenmdor Para configuraciones smaandas, mefipuesta o choud

BN 0510 (350 Wl 520000 de NanBCaciones BNoETica v 4 Cants £ ol s 00 QU ¢ 500t 10 eRCule ¢ 0010 Ordunadaor (de b
ENotifica te =stan sjecutando en el misma crdenador red o en la nube por ejempiol

£ 00 250 B Gu 4l M0 BAGUNGA 58 $fecuts #n Ot

oI0enacor (pertenacients 2 si red o esterna) el zond Furaoce

fovanzada y Multipuwesto

CUTTR T CONTREI MO0 MMty bt Tl

Ahora al estar en la el servicio funcionando en la nube tendra que poner:

Direccion del servidor: Puede ser el dominio donde esta alojado el servicio, por ejemplo:
www.miempresa.com o la IP del mismo.

Puerto: En este caso seria el 8000 u otro que le indicara el administrador de servidor cloud.

12



3. Panel de Inicio del programa

Luego de identificarnos en la aplicacion con nuestro usuario y contrasefia accederemos a una primera

pantalla donde podremos ver los siguiente:
Datos de usuario:
Puedes ver la informacion relativa a:

e Tu usuario
¢ Email de contacto

¢ Permisos para usar la aplicacién (Usuario lector o administrador)

Hola
PRUEBA Jorge

Tu usuario es:
Email de contacto: 77777777 T@correodemo.es

Tienes permisos de:  Usuario administrador

Notificaciones pendientes de Firma

Comprueba las notificaciones pendientes de cada una de
las distintas sedes y accede directamente para gestionar

las que tienes pendientes.
3

Notificaciones pendientes de Firma

0
Notificaciones de la Agencia Tributaria
(AEAT)

3

Notificaciones de la Seguridad Social (SS)

0

Notificaciones de la Direccién electrénica
(DEH)

Ir a la gestion de notificaciones pendientes —

13



Certificados

Ceanificados a punto de caducar

0

Clientes estidn usando esas cetificados

certihcados

Dias para que caduque uno de los
certificados

Ir a la gestian de centsficados -

Clientes pendientes

Comprueba los posibles clientes que podrias gestionar y las notificaciones que se tratarian si los incluyes

como clientes

Indica:

. Los certificados que estan a punto de caducar

. Los clientes que estan usando esos certificados

. Las notificaciones que se han descargado con esos
certificados

. Los dias para que caduque uno de los certificados.

Puedes acceder directamente al apartado correspondiente para
gestionar los certificados pulsando el boton inferior.

Revisa si te interesa afadirlos o ignorarlos en la aplicacion.

Accede directamente a la opcion correspondiente para gestionar los clientes pendientes.

Posibles clientes que podrias gestionar

17

Notificaciones se gestionaran si los
incluyes como clientes

Revisa si te interesa anadirlos o ignorarlos
en E'Notifica

Ir a la gestion de pendientes —

14



4. Perfil de usuario

Accedemos a:
4.1 Mi Perfil
Podemos comprobar nuestra informacion de acceso:

- Usuario (NIF/NIE)
- Estado: ‘Habilitado’ o ‘Deshabilitado’ para usar E-Notifica
- Perfil del usuario: ‘Usuario administrador o ‘Usuario Lector’. Sélo en el caso de estar como

administrador del programa tendra todos los permisos para utilizar el mismo.
Desde esta pantalla podemos realizar dos acciones:

- “Editar” nuestro perfil, pero teniendo en cuenta que solo son editables los campos del nombre, apellidos y

email.

- “Resetear clave”, lo que nos obliga a poner una nueva contrasefia la préxima vez que accedamos al

programa. Nos llegara un aviso a nuestro correo indicAndonos el cambio que se ha realizado.

Usuario x

Informacion de acceso

Usuario habilitado, puede usar eNotifica.

@ Habilitado

Tiene asignado el perfil de usuario administrador, tiene todos los permisos en el programa.

Informacién personal

Womore (UDligatorio

Administrador

PRUEBA ENOTIFICA

15



4.2 Cerrar Sesion
Luego de pulsarlo, tendras que volver a autenticarte para acceder a la aplicacion.
4.3 Salir

Se cierra completamente la aplicacion, tenga en cuenta que, si realiza esta accién, se dejaran de recibir

notificaciones en el equipo hasta que vuelva a iniciar sesion.

5. Buscar notificaciones ahora

Si pulsamos en la opcion de Buscar ahora va a buscar las comunicaciones y notificaciones en el momento.
6. Administracion de E-Notifica.

Desde este apartado puedes acceder a la siguiente informacion:

6.1 Mi E-Notifica:

Donde encontraras:

Resumen.

Puedes ver el CIF/NIF/NIE con el que se haregistrado la licencia, la fecha de su registro, el tramo de licencias

contratadas y el nimero de clientes activos en el mes actual.

Mi E-Notifica

[
]
"

Resumen del registro y suscripcion

Registrado con el CIF

Fecha de registro

Tramo actual S0 (1€ ¢ lente

Activos este mes enc ada) chente

16



Informacion del registro.

]
Al

Informacion de la suscripcion.

En este apartado podemos consultar:

Incluye ademas

la

razon social,

la

persona de contacto, el teléfono y correo

electrdnico, la direccion, el cédigo postal

y la localidad

- El tramo actual de licencias contratadas, con el precio correspondiente en funcién del mismo.

- Los activos del mes (nimero de clientes).
- Usuarios concurrentes (nimero de usuarios que utilizan la aplicacién E-Notifica).

- El coste mensual del programa mas IVA.

También hay un enlace directo a nuestra web por si quiere obtener mas informacién sobre tramos o realizar

simulaciones de coste mensual.

Mi E-Notifica

Tramo actual

ACtvos este mes

USUSros conturrentes

17



6.2 Configuracién.
Podras personalizar las siguientes opciones:

Envio de correos: Se deben configurar los datos del servidor de correo para poder comunicarse por emalil

con los clientes y usuarios de la aplicacion.
Tenemos dos tipos de configuraciones:

e Configuracion del servidor de salida (SMTP): Debemos rellenar el nombre, el puerto, el usuario y
la contrasena, asi como marcar la casilla de “Usar Seguridad TLS” en los casos correspondientes.
o Configurar Notificaciones a Clientes
o Notificar via Email: Si marcas esta casilla cada vez que se reciba una nueva notificacion se
enviara un email al cliente al que pertenezca la misma.
o Notificar via SMS: Si marcas esta casilla cada vez que se reciba una nueva notificacion se
enviara un SMS al cliente al que pertenezca la misma.
o Enviar Resumen: Activando esta casilla el usuario de E:Notifica recibird en su email un

resumen de todas las nuevas notificaciones encontradas.

Plantillas de correos:

Puedes personalizar el asunto y el mensaje de los emails que se envian a los clientes de cada una de las
sedes: AEAT. Seguridad Social y Direccién Electronica Habilitada (DEH).

18



Configurar el Buscador:

Desde esta opcidn se puede configurar y gestionar el buscador de Notificaciones. En concreto, hay que
indicar el intervalo de busqueda de nuevas notificaciones (hay que mover el deslizador para sefalar el tiempo

en gque quiere gue se busquen las nuevas notificaciones entre 20 minutos y 5 horas).

Al final, le aparecera la fecha de la Gltima busqueda que se realizo.

Connguracion

roen #u Cizrens R R R T o ZL N T

Copias de seguridad: Se puede tanto realizar copias de seguridad como restaurar las previas.

Para restaurar una copia podemos buscarla en el propio directorio o bien a través de una lista de las Ultimas

copias de seguridad realizadas en el programa que apareceran ordenadas con su fecha correspondiente.

6.3 Gestion de usuarios.

Desde este apartado se pueden realizar las siguientes acciones:

Gestionar usuarios "/ trar por CWll @ Cerrar sesion global

=} 18 mar. 2019

19



e Afadir nuevos usuarios rellenando una serie de datos como son el NIF/NIE, el nombre y apellidos
y el email. Completado el formulario se puede simplemente guardar o guardar y crear un nuevo

usuario.

Usuario x

Indigue los siguientes datos para crear un nuevo usuario de eNotifica

X Cancelar

e Cerrar sesion global: Obliga a todos los usuarios a salir del programa e identificarse de nuevo
(imaginemos, por ejemplo, para hacer una actualizacién en la que es necesario que ningun usuario

tenga el programa abierto).

= Cerrar sesion global

e Ficha de usuario: Pulsa en la fila del usuario que te interese para poder acceder a su informacién
personal, comprobar si estd habilitado o deshabilitado para utilizar la aplicacién asi como el perfil que
tiene asignado (lector o administrador) y ver los campos de auditoria (cuando fue creado y cudl fue
su ultimo acceso). A su vez, dentro de su perfil el administrador puede:

Habilitarlo o deshabilitarlo para que pueda acceder a E-Notifica.

Cerrar su sesion: obliga al usuario a identificarse de nuevo.

Resetear su clave: le fuerza a introducir una clave nueva al iniciar sesion.

Editar su ficha: para cambiar su perfil de usuario (lector o administrador) asi como su
informacion personal.

Cancelar la operacion: se cierra la ventana, perdiéndose los datos que no estén guardados.

20



Usuario x

i Informacién de acceso

Usuario
"
Usuario habilitado, puede usar eMotifica.
H
il
- @ Habilitado
5 Tizne asignado el perfil de usuario lector, solo tiene permisos para consultar.
H
2
Informacién personal
ite
NIF (Obligatorio)
de Tu g "
= Nombre (Obligatorio)

Apellidos {Obligatorio)

el
Email (Obligatorio)
I _--_ el Hew™, m

Campos de auditoria

Creado el: 18 mar. 2019

Ultimo acceso: No accedio todavia

© Habilitar | @ Deshabilitar & Resetear clave | [ Editar

* Para facilitar la labor podemos filtrar el listado de usuarios por cualquiera de las columnas que aparecen,

las cuales son, usuario (DNI/NIE), nombre, email, fecha de creacion y fecha de ultimo acceso.
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6.4 Historial/Auditoria

En este apartado van a quedar reflejados todos los cambios y movimientos que se hayan hecho en el
programa, tanto a nivel de clientes como de usuarios y del propio sistema, incluyendo la fecha de ese cambio,
el médulo sobre el que se ha hecho (por ejemplo, notificaciones, clientes, copias de seguridad, etc.) y la

persona que ha realizado el mismo.

Con ello, el sistema es completamente seguro, cualquier modificacion por minima que sea esta controlada

y se pueden exigir responsabilidades a la persona que haya actuado.

Z Historial

Fecha de la accién

Filtrar i

Autor ¢ Sobre el médulo & Afectaa & Comentario

Filtrar Filtrar

iltrar
. 30 may. 2019 10:46:52 24020357P _ 76627107P Modificado: is_active

Version anterior

29 may. 2019 15:34:21
Autor

Administrador PRUEBA

a

Version seleccionada
30 may. 2019 10:46:52
Autor

Administrador PRUEBA

= 2 ="n

(FdEgEA7R (24222287F

Is_active is_active

Lok frue

© 29 may. 2019 15:34:21 user Modiflicado: is_active
© 29 may. 2019 15:34:12 user Modificado: is_active
© 29 mar. 2019 11:38:21 user Modificado: Is_active
© 29mar. 2019 11:38:20 user ¥ Modificado: is_active
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7. Gestion de Certificados:

Certificados

E-Notifica tiene que tener certificados digitales afadidos para poder obtener notificaciones de las
diferentes sedes electronicas.

En este apartado veremos gué tipos de certificados pueden importarse al programa.

7.1 Panel de gestion de certificados
Vamos a describir lo que encontraremos en el panel de certificados.
- Listado de certificados:

Muestra todos los certificados que tenemos importados en E-Notifica, se indica el nombre del
certificado, hasta cuando es valido (Validez), las notificaciones descargadas con el mismo (Nots.),
ultima fecha de uso del mismo (Ult. Sincr.)

El listado dispone de distintos filtros para buscar certificados, se puede buscar por codigo del
certificado, la fecha de validez y el estado de los mismos (caducados o no caducados).

- Afadir nuevos certificados:

Este botén permite importar sus certificados a E-Notifica. Al pulsarlo vera una nueva ventana, ver la
siguiente imagen.

Importacion de Certificados 3

Importar desde:  Sistema Fichero Vintegris Destino certificados:  Propio Cliente

T

0, O uUsal

En el panel de importacion de certificados veremos que podemos importar los certificados por diferentes

vias:
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Sistema: Permite importar los certificados que estan alojados en su almacén de certificados de su
ordenador.

Fichero: Permite importar los certificados que tenga almacenados como ficheros en su ordenador,
la extension de certificados que soporta E-Notifica son los certificados del tipo .pfx.

Vintegris: Es para el caso en que tenga sus certificados digitales almacenados en el servicio en la

nube de Vintegris nebulaCert, para ello tiene que tener iniciada la aplicacion nebulaCert Agent.

IMPORTANTE: Los certificados del sistema y desde fichero que desee exportar tienen que tener su clave

exportable, en caso contrario no se podran afiadir a E-Notifica.

Una vez seleccionado desde dénde quiere importar los certificados tiene que elegir si quiere tener esos

certificados como propio o de clientes.

Propio: Puede alojar en esta categoria sus certificados de asesoria 0 empresa, es mas bien una
division l6gica para tener bien diferenciados sus certificados de los de sus clientes. Por defecto los
certificados que estén en la categoria propio buscaran notificaciones y comunicaciones en todas las
sedes electronicas disponibles.

Cliente: En esta categoria puede importar los certificados cedidos por sus clientes (empresas y
auténomos). Los certificados que estén en esta categoria solo buscaran notificaciones en la sede de

la Agencia Tributaria.

Nota: De forma independiente, puede cambiar las sedes donde busca cada certificado en la accién en

bloque Asignar sedes disponibles en el listado de certificados o en la pestafia Sedes de la vista detallada

del certificado. Ver las siguientes imagenes.

NS (&)

£l certificados”™

2 e 2 tems !

B Asgnar Sedes (

© Habiltar nara fiftrar

© Deshatalitar

8 Elimirar ABAD FRANQSCO

v |2 COSTELA ABAD [UAN CARLO
e ——— _ _
! Datos del Certificado .

CERTIFICADO DEMO 1 - 2222222P
Vilido hasta 2 febeero 2020

Certficado o E &

CERTIFICADO DEMO 1 - 2222222P
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Una vez seleccionado desde donde importar y en que categoria almacenar los certificados, tendré que pulsar
en seleccionar, en ese momento le aparecera una ventana para elegir los certificados que quiere importar,
elija los certificados o el certificado que le interese y a continuacion indique la clave de cada uno o una clave

genérica si la tuviese. Ver siguiente imagen.

Sialguno de los certificados que esta importando tiene una clave privada, introddzcala a continuacion.

Escriba clave general + Aplicar a todos

Fichero Clave Estado
asesoria 1.pfx En espera
Mioultimo.pfx En espera

El primer paso seria afiadir certificados. El programa permite afiadir certificados del sistema, es decir, los
que tiene instalados en tu ordenador. Pinche en ‘Afadir nuevos certificados’ y escoja si quiere importarlos
desde ‘sistema’ o ‘fichero’ y seleccione si quiere guardarlos como ‘propios’ —los certificados de la empresa
0 de una persona juridica en particular- o de ‘clientes’ — los de las_empresas o autbnomos con los que

trabajan-. A continuacion, pinche en ‘Importar’.

A la hora de importar puede elegir entre poner una contrasefa individual para cada certificado o una clave

general para todos ellos. A continuacién, pulse en “subir” para importar los certificados a su E-Notifica.

Acto seguido le aparecera una vista previa de validacion de los certificados, en este paso elija una o varios
de los certificados a importar definitivamente y pulse en ‘importar’, de esta forma ya tendra los certificados

en E-Notifica, pulse en cerrar y ya podra ver sus certificados importados en la vista de certificados.

54 Certificados

En nuestro caso tendremos dos certificados importados satisfactoriamente.

Acciones en bloque:

Como ahora ya tenemos certificados, podemos pasar a ver cémo realizar acciones en bloque sobre los
certificados que tenemos disponibles. Pinchando en las cajitas (checkboxs) podemos seleccionar uno,

algunos o todos los certificados sobre los que queremos realizar las acciones.
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g% Certificados*°%°

2 de 2 items

B Asignar Sedes

Certificado =

@ Habilitar a para filtrar
@ Deshabilitar

@ Eliminar 1CADO DEMO 1 -2222222P

CERTIFICADO DEMO 2 - 3333333P

En la imagen se ve que tenemos las siguientes acciones disponibles:

Asignar Sedes: Nos permite indicar sobre que sedes queremos gue busquen notificaciones los

certificados seleccionados, mira la imagen siguiente.

Sedes por certificado

Elja 8 continuacion con que sede $e usara cada certiMcado

Certificado ¢
CERTIFICADD DEMO 1 - 2222222P

CERTIFICADO DEMO 2 - 3333333P

En este caso podemos ver que los dos certificados seleccionados buscaran en todas las sedes. Si
queremos cambiar las sedes asignadas tendremos que pulsar en ‘editar’, marcar o demarcar las
asignaciones y luego pulsar en ‘guardar’ para salvar nuestros cambios.

Habilitar: Pulsando esta accion todos los certificados seleccionados estaran habilitados para buscar
notificaciones.

Deshabilitar: Los certificados pasaran al estado ‘deshabilitado’, en este estado los certificados no
podran buscar notificaciones en las sedes electrénicas que tengan configuradas, no se podra editar

la asignacion de sedes, ni se podra ver el historial del certificado.

1D Certificado =

Escriba para filtrar ...

1T @ CERTIFICADO DEMO 1 - 2222222P

CERTIFICADO DEMO 2 - 3333333P
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En la imagen superior podemos ver que el primer certificado esta deshabilitado y en la siguiente que esta
habilitado.

En el listado de certificados también podemos encontrar los siguientes iconos:

1234

Indica que el certificado esta en el estado habilitado.

2. Indica que el certificado esta proximo a caducar, tendria que renovarlo pronto para seguir recibiendo
notificaciones.
Indica que el certificado esta en el estado deshabilitado.

Indica que el certificado esta caducado y ya no puede buscar naotificaciones en las sedes.

Buscar en el histérico de la Agencia Tributaria:

Buscar en el historial de AEAT *

un mes y un ano para indicar desde gue fecha quieres buscar notificaciones en la Agenoa Tributaria (AEAT

Pulsando en este botén podra buscar en la base de datos histérica de la Agencia Tributaria, tendra que

indicar el mes y el afio desde el cual quiere iniciar la busqueda.

Importante: Si no tiene clientes creados en E-Notifica, lanzar la busqueda en el histérico no obtendra las
notificaciones, solamente le avisard que tiene que posibles clientes (pendientes) con notificaciones

historicas.

Para poder ver esas notificaciones, tendra que ir a la seccion pendientes y afiadir los ‘pendientes’ que le
interesen como clientes en E-Notifica y relanzar la busqueda del histérico de AEAT nuevamente, y ahora si

se descargaran las notificaciones historicas de los clientes que acabé de afiadir.
7.2. Vista detalle de los certificados:
Pulsando sobre una fila de los certificados listados, accederemos a una vista detallada del certificado en

cuestién. Como se puede ver a continuacion.
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Datos del Certificado x

CERTIFICADO DEMO 2 - 3333333P

Valido hasta 9 junio 2019

= Detalle B Sedes E Historial

Nombre CERTIFICADO DEMO 2 - 3333333P
valido hasta 9 junio 2019

N° de Serie 1766A123EACFC84656FESD91B2C42288
Caducado No

Habilitado Si

Ultima Sincronizacién 06/06/2019 12:56:41

La ventana del certificado tiene tres pestafias:

Pestafa de detalle:

Muestra los datos basicos del certificado y su estado actual, junto con la fecha de la Gltima sincronizacion.
Tenemos también disponibles las siguientes acciones:

e Habilitar (solamente es visible cuando el certificado esta deshabilitado): Pulsando esta accion el
certificado podra buscar notificaciones.

o Deshabilitar: El certificado pasara al estado ‘deshabilitado’, en este estado el certificado no podra
buscar notificaciones en las sedes electrOnicas que tenga configuradas, no se podra editar la
asignacion de sedes, ni se podra ver el historial del certificado.

e Renovar: Esta opcion permite sustituir un certificado caducado o que esté proximo a caducar por uno

nuevo, pulsando en ‘renovar’ podra ver la siguiente ventana para sustituir el certificado.
Renovaclon de certificado CERTIFICADO DEMO 2 - 3333333P ax
Importar desde:  Sistema Ficher Vintegris

Elija el certificado que reemplazara al actual

Se reemplazara & certificado

hnGon

CERTIFICADO DEMO 7+ 33333339
Daguza 9 juic 2019
N* secie 17984 1Z3E4CFCES6E6FESD1AZCA22SE
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Tendra que seleccionar el origen del certificado: Sistema, fichero o en el almacenamiento de Vintegris. Acto

seguido tendra que pulsar en reemplazar para sustituir el certificado antiguo.
Ahora todas las notificaciones antiguas y las nuevas que se afladan estaran vinculadas al nuevo certificado.
Pestafa de sedes:

Nos permite indicar sobre que sedes queremos que busquen notificaciones los certificados seleccionados,
mira la imagen siguiente.

Datos del Certificado x

CERTIFICADO DEMO 2 - 3333333P

Valido hasta 9 junio 2019

= petalle | Bsedes | X Historial

Certificado XA =S @
CERTIFICADO DEMO 2 - 3333333P i "

En este caso podemos ver que el certificado seleccionado buscara en todas las sedes. Si queremos cambiar
las sedes asignadas tendremos que pulsar en ‘editar’, marcar o demarcar las asignaciones y luego pulsar

en ‘guardar’ para salvar nuestros cambios.
Pestafa de historial:

Datos del Certificado x

CERTIFICADO DEMO 2 - 3333333P

valido hasta 9 junio 2019

= petalle | Esedes | X Historial

Autor = Comentario
Filtrar ...

. 4 jun. 2019 10:23:52 76627107P Modificado: nombre, fechaCaducidad

© 3jun. 2019 19:02:54 76627107P Anadido
© 3jun. 2019 19:02:54 76627107P Anadido
5 v

Muestra todas las acciones que se han realizado sobre el certificado de forma detallada, pulsando en la
flecha que aparece en el lateral de cada accién podremos ver con més detalle la accion.
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Datos del Certificado

CERTIFICADO DEMO 2 - 3333333P

Valido hasta 9 junio 2019

= Detalle | B Sedes ‘ X Historial ‘

Fecha de la accion Autor = Comentario
Q 4jun. 2019 10:23:52 76627107P Madificado: nombre, fechaCaducidad
Versi6n anterior Versién seleccionada
3 jun. 2019 19:02:54 4jun. 2019 10:23:52
Autor Autor
Administrador PRUEBA Jorge Administrador PRUEBA Jorge
(76627107P) (76627107P)

Con este ultimo apartado damos por concluida la seccion de certificados
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8. Gestidn de Clientes (empresas y autbnomos)

Los apartados “Clientes” y “Pendientes” se encuentran en intima relacion dentro del programa. Para

entenderlo exponemos a continuacién cudl es la concordancia entre ambas areas del software.

8.1. Panel de clientes

Pulsando sobre este apartado nos van a aparecer todos los Clientes que podemos gestionar, tanto

empresas como auténomos.

,Q‘%j, CIientes(E‘} Filtrar por todas las columnas ... Q m

Nombre % NIF # NAF % Email % Teléfono =
Filtrar ... Filtrar ... Filtrar ... Filtrar ... Filtrar ...
& I
a u LN B ]

20 v

Movil =
Filtrar ...

A su vez, para mayor rapidez y eficacia, podemos diferenciar un apartado de Empresas y un apartado de

Autébnomos.

v i Clientes 2

Entrando en cualquiera de las pestafias, tanto en la General como en la de

Empresas o Autébnomos podemos crear desde Nuevo los clientes con los que

@ Autonomos vayamos a trabajar (rellenando como campos obligatorios el nombre y el NIF/NIE y

TE Empresas como opcionales el email, el movil y el teléfono)

Afadir cllente (Empresa o Autonomo) ax

Rellene los campos solicitados

i Detalle

Emal Ingress ol ¢
Emafi notificacones Iy I ery urs f
Ml

Teletono

o importarlos desde un fichero que genera el programa Netcontrat@.
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Una vez creados o importados, los clientes van a pasar a un listado en el que por columnas podemos ver la

siguiente informacion: Nombre, NIF/NIE, NAF, Email, Teléfono y Movil.

Nombre % NIF % NAF % Email = Teléfono Movil =

rirtrar ...

@ i
]

Acciones en bloque

Finalmente, desde la parte superior izquierda se pueden realizar de acciones en bloque sobre todos o

solamente sobre los clientes que se elijan.

pf}q Clientes'
2 de 2 items

@ Habilitar
@ Deshabilitar

I B Eliminar -
v | O L i "

Podemos:

Nombr

Habilitarlos
Deshabilitarlos

Eliminarlos.

8.2. Vista detalle de cliente
Si pulsamos en cada uno de los clientes podemos acceder a la siguientes pestafias:

Detalle:

Podemos ver los datos del apartado anterior, afiadir los CCC del cliente con los que se va a trabajar, editar
dichos datos, deshabilitar al cliente (impidiendo que pueda descargar y gestionar las notificaciones, acceder
al historial y consultar los certificados que tiene asociados) y/o eliminarlo del programa (para hacer este
paso y por motivos de seguridad, se accedera a una pantalla en la que deberd rellenar la palabra Si para

continuar y a continuacién pulsar en Aceptar).
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Vista del Cliente ax

= Detalle ‘ [ Notificaciones & Comunicaciones A Historial

Nombre * il P

NIF * g

Email Ingrese el email

Email notificaciones Ingrese un email para notificaciones
Movil

Teléfono

Codigos de cuenta de Cotizacion (CCC)

Este cliente actualmente no tiene ningdin CCC.

Notificaciones y Comunicaciones: aparece el numero de notificaciones y comunicaciones de ese cliente
y un listado de las mismas que se puede filtrar por concepto, por emisor, fecha de comunicacién o por un
buscador genérico de todas las columnas.

Vista del Cliente aox

= Detalle ‘ DNotiﬁcaciones & Comunicaciones ‘ 2 Historial

n° de notificaciones (3) Filtrar por todas las columnas ... Q

BH+sd+sA* Concepto # Emisor %

Flrar..

= CERTIFICADO LA.E. AEAT 4 abril 2019
)] Notificacion administrativa DEH 6 marzo 2019
] PAGO DEVOLUCIONES 200 2017 AEAT 6 marzo 2019

11»»10v
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Sagds@s Asimismo, el cliente puede ver el estado de la notificacion (leida o no leida), si esta
£ enviada por email o si se ha descargado el pdf de la misma.

<) CE
@) N¢
& PA

Historial: van a aparecer todos los movimientos que se hayan hecho sobre los datos del cliente que

aparecen en el detalle, con indicacion de la fecha en que han tenido lugar los cambios y el autor de los
mMismos.

Vista del Cliente

= Detalle D Notificaciones & Comunicaciones g Historial
Fecha de la accion » Autor ¥ Comentario
Filtrar ... Filtrar ...
© 13 mar.2019 10:43:17 Version inicial
5 |v

9. Panel de Pendientes (Posibles clientes para afiadir a E-Notifica)

Como indicabamos en el apartado anterior relativo a los Certificados, cuando introducimos el certificado de
nuestra asesoria y se lanza el buscador de notificaciones no sélo va a buscar las de los clientes que tenemos
incluidos en el programa, sino todas las asociadas a ese certificado. En este caso, si entramos en el apartado
“Pendientes” nos va a aparecer un listado que podemos filtrar por el tipo de identificador, nimero de
identificador, nombre y nimero de notificaciones (el nimero de notificaciones va a ser importante sobre todo
a nivel comercial para conocer qué clientes pueden ser interesantes para gestionarles las mismas).

&) pendientes s : : Q

v W0 3 Too 2

34



Igualmente, una vez vistas, desde acciones globales podemos marcar si estamos interesados o0 no en estos
clientes dandole o “Ignorar seleccionados” y en este caso ya no se recibiran mas avisos de estos posibles

clientes.
R ————
) Pendientes = .
PO OGO yficader 2 Tipe ¢ Nombie $ Notficacones $
4+ Ay

v NIt

Los mismos pasaran a la pestafia de Ignorados donde podemos consultar su estado en cualquier momento.
Si queremos quitarlos de esta lista y que pasen a ser de nuevo pendientes s6lo tenemos que seleccionar y

pinchar en Acciones Globale” y Dejar de Ignorar.

0 1gnorados

1 ¢le 2 Borm I

O e 1gr
Degar de ignorar denttrasor S Tou 2 Namitie $ Nuttheacones 3

T VG N UP T, W Y AR CE

Finalmente, entrando en cualquiera de los clientes que estamos interesados en gestionar, rellenamos los
campos que nos indica la ficha (s6lo el nombre y el CIF/NIF/NIE son obligatorios) y le damos a guardar y

automaticamente desapareceran del apartado de pendientes y pasaran al de clientes (empresas o

auténomos).

Crear cliente desde el pendiente selecclonado

Relleno los campos solicitados

= Detalle
>
Nombre * -~ g
NIF* LI B
L4
Email Ingrene el prma

Email notificaciones Ingrese un email para notibcacionan
Mol

Teléfono
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10. Panel de gestidon de Notificaciones y Comunicaciones

Al pinchar en este apartado se listan todas las notificaciones que almacena la aplicacion. Las notificaciones

gue nos aparecen aqui no estan filtradas, es decir, vamos a ver las pendientes y las que ya estan
gestionadas y no vamos a diferenciar por sedes.

A partir de aqui, existen subapartados que filtran sobre ese listado original:

v =1 Notificaciones 1
v /£ Pendientes
AEAT O

W |
e | /
m
T
[ oo |

10.1 Pendientes

Son aquellas que aun no han sido gestionadas. Podemos ver los siguientes campos:

Acciones gue se han realizado sobre la notificacion: podemos ver unos iconos que indican el estado de
las acciones que se han realizado sobre la notificacion:

£ Notificacione

Conce

o R

o [
O [

TGSSNRL
TGSSNRL
TGSSNRL
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AcIoNes

El sobre indica: si esté abierto, que la notificacion ha sido aceptada y leida, y si el sobre esta cerrado
y en color naranja significa que estd pendiente de firma (en las notificaciones pendientes siempre

nos va a aparecer el sobre cerrado y naranja).

El icono del avion de papel indica si la comunicacion ha sido enviada al cliente por correo (activado)

0 no (desactivado). Siempre va a aparecer desactivado en las notificaciones pendientes.

El icono de PDF indica si el PDF de la notificacion ha sido descargado (activado) o no (desactivado).

Siempre va a aparecer desactivado en las notificaciones pendientes.

Concepto: breve resefia de la comunicacion en cuestion.

Emisor: sede desde la que se ha enviado la notificacion.
Destinatario: es la persona final a la que va dirigida, es decir, el asesor si asi esta dado de alta como
cliente, el propio cliente o el apoderado del cliente en particular.

Fecha comunicacion: hace referencia a la fecha desde la que esta disponible esa notificacién en la
aplicacién E-Notifica. Para ello, se contara como fecha de comunicacion el dia en el que entra en la

sede. Este campo es fundamental para que no se nos pase.

Fecha de caducidad: hace referencia al dia hasta el que esta disponible una notificaciéon para ser
aceptada o firmada (por ejemplo, si son 10 dias y su puesta a disposicién fue el 3 de julio la fecha de

caducidad seria el 14 de julio).

Referencia: es el identificador concreto de la notificacion.

Certificado: se refiere al certificado con el que se puede gestionar esa natificacion. Si nos dice
“Varios” significa que se puede tramitar con mas de uno (por ejemplo, para un poderdante podra

hacerse con su certificado propio o con el del asesor o apoderado).

4 Fochie LM 00N o ' s s
22 mayn 201% 2 pnvio 2015 2 VARIOS

AN 11 abeil 2019 22 abiml 2019 VAR

I a2 3 iNm 14 marze 2019 25 maro 2019 VARIOS
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. v NOTA: Dentro de este apartado de Pendientes de firma aparece la opcién de

v (523 Notificaciones
0 B filtrar por cada sede (AEAT, Seguridad Social o DEH) y al lado el nimero de
notificaciones pendientes de esa sede en concreto.
v £ Pendientes 3

& AEAT O
-7 Seg. Soci
© DEH C

10.2 Todas

Aqui vemos tanto las pendientes como las que ya han sido tramitadas.
Podemos distinguir los siguientes campos:
e Acciones gque se han realizado sobre la notificacion: podemos ver unos iconos que indican el

estado de las acciones que se han realizado sobre la notificacion:

= Notificaciones

S l

Cor

o[

o [J
L1 :_K‘\

TGSSNRD
TGSSNRD
*¥*% pendi
TGSSNRD
CERTIFICA
TGSSNRD
& [AB COMUNIC

©

©

AS

- El sobre indica si esta abierto, que la notificacién ha sido aceptada y leida, y si el sobre esta

cerrado y en color naranja significa que esta pendiente de firma.

- Elicono del avion de papel indica si la comunicacién ha sido enviada al cliente por correo
(activado) o no (desactivado).

- El icono de PDF indica si el PDF de la notificacion ha sido descargado (activado) o no
(desactivado).

e Concepto: breve resefia de la comunicacién en cuestion.

o Emisor: sede desde la que se ha enviado la notificacion.
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e Destinatario: es la persona final a la que va dirigida, es decir, el asesor si asi estd dado de alta como

cliente, el propio cliente o el apoderado del cliente en particular.

e Fechacomunicacion: hace referencia a la fecha desde la que esta disponible esa notificacién en la

aplicacion E-Notifica. Para ello, se contara como fecha de comunicacion el dia en el que entra en la

sede. Este campo es fundamental para que no se nos pase.

e Referencia: es el identificador concreto de la notificacion.

e Certificado: se refiere al certificado con el que se puede gestionar esa notificacion. Si nos dice

“Varios” significa que se puede tramitar con mas de uno (por ejemplo, para un poderdante podra

hacerse con su certificado propio o con el del asesor o apoderado).

PR XA o

*oe Fendiame de netificar #44 AEAT ' A 15 b 2018 1959418005083

TGSSHRD 31 P el 11 syt 2018 51849100

3

Tasshen a3 i Sham 48 - 14 matzo J0T9

vARCS

VARIDS

NOTA: Dentro de este apartado de “Todas” aparece la opcion de filtrar por cada sede (AEAT, Seguridad

Social o DEH) y al lado el numero de notificaciones de esa sede en concreto.
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10.3 Acciones globales.

Pinchando sobre una o varias notificaciones del

TODAS (1) listado podemos:

= Notificaciones

1 de 1 items - e Marcarlas como leidas.

e Marcarlas como no leidas.
&) Marcar notificaciones como leidas

£A Marcar notificaciones como no leidas

1 Q [A LEVAN.EMBA

10.4 Vista detalle de las notificaciones

Cuando pulsamos en una notificaciébn vamos a ver los siguientes pestafias:

Notificacion: 1959624809780

LEVAN.EMBARGO CREDITOS N°181823308300X

3 junio 2019 12:00:00

= Detalle  compartir por email > Historial

Pestafia de detalle
La informacion que podemos ver de una notificacion es la siguiente:

¢ Destinatario de la notificacion

e Fecha de la comunicacion

¢ Fecha de la firma o descarga de la notificacidon

¢ Vista: Indica si la notificacion ha sido o no descargada

e Emisor: Muestra la entidad que ha emitido esa notificacién

e Certificados usados: Indica el o los certificados usados para buscar la notificacién

e Descargar: Inicia el proceso de aceptacién de la notificacion.

e Ver PDF: Visualiza el documento de la notificacién ya firmada. Este PDF solo podra descargarse si
previamente se ha aceptado la notificacion.

e Caducada. No disponible: Ya han pasado los dias correspondientes para tramitar el proceso y ya no
se va a poder descargar.

¢ Marcar como vista: quita las notificaciones del listado de pendientes
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Pestafia compartir por email

Comunicate por email con tus clientes y usuarios de la aplicacién. Debes tener configurados los datos de tu
servidor de correos para realizar esta gestién (en el apartado Configuracién de la seccién Administrar
E-Notifica.

TGSSNRD

22 mayo 2019 02:25:54

= Detalle d Compartir por email E Historial

l ANo tiene configurado el envio de emails. Haga click aqui para acceder a la configuracion y rellenar los datos del Servidor de Salida (SMTP)

Pestafia historial

Comprueba las acciones que se han llevado a cabo sobre esa notificacion, asi como la fecha en que ha

tenido lugar y el autor de la misma.

TGSSNRD

22 mayo 2019 02:25:54

= Detalle 4 Compartir por email z Historial

Autor % Comentario
© 11jun.2019 11:41:53 = 1 Version inicial
4 4 b 5 A

11. Gestién de Sedes

Para poder utilizar esta opcién es necesario, en primer lugar, seleccionar el certificado con el que vamos a

trabajar y acceder a las diferentes sedes:
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Sede Usando certificado " en [AEAT]
Vacaciones Fiscales

[AEAT] Poderdantes
[AEAT] Autorizados

[AEAT] Vacaciones Fiscales

[$5] Poderdantes

Certificado

Q

11.1 Autorizados (AEAT)

El acceso a las notificaciones electronicas puede realizarlo directamente el obligado tributario o a través de

un apoderado con poder expreso para recibir las notificaciones de la Agencia Tributaria.

Desde la pestafia de ‘Autorizados’ entramos en la pagina de la AEAT que nos lleva a la opcion de ‘Consulta
y gestion de apoderamientos recibidos’. Ahi nos van a aparecer los CIF/NIF de los poderdantes que le han

otorgado autorizacion, pudiendo encontrarse la autorizacion en los siguientes estados:

a) Confirmado.

b) Pendiente de confirmar.
¢) No autorizado.

d) Baja.

Para confirmar una autorizacion solicitada en la misma opcion anterior tiene la posibilidad de confirmar

aquellos procedimientos que se encuentren en el segundo estado (Pendientes de confirmar).

Igualmente, se puede renunciar a una autorizacion concedida (desde baja), debiendo acompafiar el

documento que justifica la renuncia.
11.2 Poderdantes (AEAT)

Hecho el paso previo de autorizar o confirmar a los poderdantes que el asesor tiene pendientes, éstos

desapareceran de la anterior casilla de autorizados y apareceran en un listado de poderdantes clasificados
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por el NIF/CIF del poderdante, su nombre, el tramite para el que se hizo el apoderamiento, su estado y la

fecha de la confirmacion.

Si pulsamos sobre cualquiera de ellos, nos van a aparecer los mismos datos y se incluyen las notificaciones

gue estén pendientes de notificar.
11.3 Poderdantes (Seguridad Social)
Igual que el punto anterior

11.4 Vacaciones fiscales (AEAT)

El funcionamiento del sistema de comunicacién de Hacienda con las empresas es similar al del correo
electronico ordinario: Hacienda enviara un email al correo de la empresa indicandole que acceda a su buzén
electronico fiscal para ver la notificacién que acaba de enviarle. Esas notificaciones permaneceran 10 dias
en el buzén, pasados los cuales no podran ser visualizadas. Hacienda dara por realizada la comunicacién y
presupone que la empresa esta al tanto de la notificacion. Una vez enviada se entenderd como recibida,
salvo que se pueda acreditar una complicacion técnica que indique lo contrario. Esto le puede dar problemas,

por ejemplo, para presentar alegaciones por estar fuera de plazo.

Para evitar este tipo de situaciones existe lo que se denominan los dias de cortesia de Hacienda que es un
periodo de 30 dias naturales al afio en los que la Agencia Tributaria no podra enviar notificaciones al

entenderse que la empresa o el empresario estdn ausente.

Desde E-Notifica podemos gestionar estos dias seleccionando el certificado propio o de los clientes y

entrando en el apartado de ‘Vacaciones Fiscales’ de la Agencia Tributaria.
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Caracteristicas mas relevantes de la normativa.

¢ Se regula la posibilidad de sefialar hasta 30 dias naturales al afio (incluidos sdbados y domingos) en los
gue la AEAT no podr& poner notificaciones a disposicién del obligado tributario en la Direccién Electrénica
Habilitada (DEH), siendo estos dias de libre eleccién y sin necesidad de tener que agrupar por un nimero

minimo los mismos.

¢ Esta posibilidad se abre tanto para las entidades que hayan sido incluidas obligatoriamente como para las
personas o entidades que hayan entrado en el sistema de forma voluntaria (afectara sélo a los

procedimientos para los que se hayan suscrito a este sistema).

e La solicitud debe hacerse con una antelacion minima de 7 dias naturales al primer dia en que vaya a surtir
efecto y, una vez sefialados, podran modificarse, con los mismos limites respecto del nimero méaximo de

dias anuales por obligado tributario y antelacion minima de 7 dias.

La modificacion mediante solicitud expresa deja sin efecto el periodo inicialmente elegido, con los mismos
limites respecto al nUmero maximo de dias anuales por obligado tributario y antelacién minima anteriormente

indicados.
¢ La solicitud puede efectuarse tanto por los obligados tributarios como, en su caso, por sus apoderados.

e Una vez que los dias hayan sido sefialados correctamente, se generara el correspondiente recibo de
presentacion validado por un codigo seguro de verificacién de 16 caracteres, ademas de la fecha y hora de
la solicitud. Cualquier otra solicitud presentada por cualquier otro medio carecera de efecto alguno,

procediéndose a su archivo sin mas tramite.
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