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1. INTRODUCCION

Al amparo del proyecto de Notificaciones Telematicas en la Sede Electronica de la Seguridad
Social, este documento tiene como objeto ser una guia de apoyo a las Direcciones Provinciales,
Unidades de Atencion al usuario, en adelante UAU y en definitiva para todos aquellos usuarios
que deban acceder y conocer el funcionamiento de la aplicacion de Notificaciones Telematicas.

Asi mismo, este manual incluye el procedimiento de acceso al nuevo servicio que permite la
suscripcion voluntaria de empresas al servicio de Notificaciones Telematicas, es decir, dar
cumplimiento operativo a la posibilidad de solicitar la recepcion de notificaciones por medios
telematicos para todas aquellas empresas y sujetos no obligados a ello.

También se incluye una nueva funcionalidad que permite realizar la firma mdltiple de
notificaciones generandose un Unico certificado de acuse para todas ellas.

2. ACCESO A LOS SERVICIOS

El acceso a los servicios de suscripcion voluntaria y acceso a las notificaciones telematicas,
estara disponible desde la pagina web de la sede electronica de la Secretaria de Estado de la
Seguridad Social, https://sede.seg-social.gob.es/. Desde esta pagina, el usuario debera acceder
a la seccion “Mi sede electrénica” y al apartado “Mis notificaciones” como muestra la pantalla
siguiente:

e
s

o P (v i

Tlustracién 1: Acceso a “Mis Notificaciones” de la Sede Electréonica
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El texto que se muestra al usuario en la seccion de “Mis Notificaciones” es el siguiente:

Bagueidzd Sl
:ﬁ; e e \
b S SEGURI SOCIA - - = -
=T o SEUEYSIECtronica

Inicio | Ciudadanos | Empresas y Profesionales | Administraciones y Mutuas | Tablén de Edictos v Anuncios | Mi sede electrénica | Registro Electrénico | Sugerencias y Quejas
Carta de Servicios | Navegacién

- 5 -
MI SEDE ELECTRONICA '!—!!,ﬂll ?'r\k ‘i
AV

Mis Notificaciones

ENDREED

)y Busear | |Introduzca texto

La Secretaria de Estado de la Seguridad Social ofrece a través del Servicio de Notificaciones Telematicas Seguras |a gestion de las notificaciones de actos
administrativos entre los Organismos o Entidades de |a Sequridad Social y las empresas y ciudadanos. Entre estos actos, se encuentran los del procedimiento recaudatorio:
reclamaciones de deuda y providencias de apremio. Asimismo, se encuentran los estudios informativos de jubilacién y prestacién de jubilacién para los trabajadores del mar.

Si usted desea recibir notificaciones telematicas a través de la Sede Electronica de la Seguridad Social, debera solicitarlo mediante el Servicio de Suscripcion Voluntaria.

Para poder acceder a ambos servicios, deberd disponer de un certificado digital, incluido en la lista de certificados admitidos, asi como cumplir con el resto de requisitos
técnicos y tener configurado el navegador para sl uso de funcionalidades de firma slactrénica

Ademas, en el caso de que este certificado no se haya obtenide en una oficina de la Seguridad Social los datos identificatives del certificado digital deben coincidir con los
que figuran en la base de datos de la Seguridad Social.

Para mas detalle de Ia informacién puede consultar los siguientes documentos y presentaciones guiadas

# Documentacion de ayuda:

Documento Descarga del fichero Formato Tamafio Fecha
Manual de ayuda para la gestién de Notificaciones Telem3ticas [=] PDF 2603 Kb 16/03/2012
Preguntas mas frecuentes para la gestién de Notificaciones Telematicas [=] POF 504 Kb 28/03/2012
# Presentaciones guiadas:
Documento Descarga del fichero Formato Tamaiio Fecha
Servicio de Suscripcién Veluntaria (Duracién 2:25 segundos) = MP4 05493 Kb  30/07/2012

Acceso a Netificaciones Telemdticas (Duracién 2:22 segundos) = MPa 04607 Kb  30/07/2012

# Acceso 3 los servicios:

= Acceso al Servicio de Suscripcion Voluntaria con certificado digital
= Acceso al Servicio de Suscripcién Voluntaria con certificado SILCON

Podrd consultar las notificaciones telematicas a las que se haya suscrito

# Acceso a las Notificaciones Telemdticas con certificado digital
= Acceso a las Notificaciones Telemdticas con certificado SILCON

Mis Expedientes Administrativos
La Seguridad Social pone a disposicién de los ciudadanos un servicio electrénico donde puede consultar, previa identificacién, la informacién sobre el estado de tramitacién

de los pracedimientos que tenga abiertos, Ia relacién de los actos de tramite realizados, con indicacién sobre su contenido, asi como la fecha en la que fueron dictados
Para acceder 3 este servicio pulse aqui.

A través del servicio *¢Como va mi prestacion?” puede consultar la situacion en Ia que se encuentra el tramite de una prestacion solicitada. Para acceder a este servicio
pulse aqui.

#} Informacién sobre documentos PDF:

para poder visualizar correctamente los archivos PDF es necesario que tenga instalado el programa Acrobat Reader de Adobe

## Informacién sobre archivos MP4:

para poder visualizar correctamente los archivos de video MP4 es necesario que tenga instalado en su ordenador el
correspondiente programa de visualizacién con el software codificador/descodificador (cédec) adecuado para su reproduccién.

Mapa de la Sede  Accesibilidad  Normativa y Legislacion | Requisitos Técnicos  Certificados Digitales  Fecha y Hora Oficial

Copyright © Seguridad Social. 2012. Todos los derechos reservados. Aviso Legal.

Tlustracién 2: Detalle de la pagina secundaria de "Mis notificaciones”

Para el acceso a los servicios de suscripcion voluntaria y de acceso a las notificaciones
telematicas se requiere acceder bajo identificacion mediante el certificado digital o el
certificado SILCON.

Se pone a disposicion del usuario el manual de ayuda para la gestion de las Notificaciones
Telematicas, documento con las preguntas mas frecuentes y demostraciones operativas del
Servicio de Suscripcion Voluntaria y del Acceso y Gestion de Notificaciones Telematicas.
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Para la descarga de los documentos se requiere el programa “Acrobat Reader” de “Adobe” y si
no visualiza correctamente los archivos de video MP4 es necesario que tenga instalado en su
ordenador el correspondiente  programa de visualizacion con el software
codificador/descodificador (cédec) adecuado para su reproduccion. Dicho programa puede
descargarse desde los avisos informativos existentes al final de la pantalla “Mis notificaciones”,
o accediendo al enlace de “requisitos técnicos”.

Si accede al enlace de “la lista de certificados admitidos”, podra conocer la tipologia de
certificados admitida.

2.1.A QUIEN VA DIRIGIDO

El servicio de suscripcion voluntaria se define sobre la premisa de que el solicitante desea recibir
las notificaciones a través de medios telematicos en la Sede Electronica de la Seguridad Social,
siendo él mismo el receptor de las notificaciones.

El colectivo al que va dirigido el servicio de suscripcion voluntaria esta constituido por empresas
y trabajadores que en sus relaciones con la Seguridad Social pretenden recibir notificaciones por
medios telematicos.

Los sujetos sefalados que, con anterioridad a la entrada en vigor de la Orden Ministerial que
regula la obligatoriedad del Servicio de Notificaciones Telematicas, se hubiesen suscrito al
correspondiente servicio de la Sede Electronica de la Seguridad Social para recibir
notificaciones y comunicaciones de la Administracion de la Seguridad Social por medios
electronicos, continuaran recibiéndolas por tales medios en tanto permanezcan suscritos a dicho
servicio, hasta que se produzca su inclusion obligatoria en el sistema de notificacion electronica.

El servicio de suscripcion voluntaria podra ser utilizado en tanto no exista una disposicion legal y
que establezca la obligatoriedad del colectivo a recibir las notificaciones por medios
telematicos.

2.2. CONSIDERACIONES PREVIAS

Antes de comenzar a describir la operativa del servicio de suscripcion voluntaria, deben tenerse
en cuenta las siguientes consideraciones:

1. El acceso al proceso de firma requiere de la instalacion de un Unico entorno de ejecucion
Java con una version igual o superior a la version 1.6.0.13. Debe cerciorarse de que no
exista mas de un entorno instalado porque podrian existir conflictos entre las versiones.

2. El nimero de accesos al servicio en un mismo dia se encuentra limitado. Si se realiza una
suscripcion, se permitira dar la baja en el mismo servicio durante ese dia; pero no se
permitira solicitar una nueva alta hasta pasadas 24 horas. Inversamente, si se realiza la
baja de una suscripcion, se permitira solicitar el alta en el mismo servicio en el mismo
dia, pero no se permitira solicitar una nueva baja sobre el mismo hasta pasadas 24 horas.
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3. Los efectos de la suscripcidon o baja solo se tendran en cuenta a partir de las 0:00 horas
del dia siguiente a la misma, tomandose el ultimo movimiento realizado sobre el servicio
como el vigente a partir de dicha hora.

4. El acceso al servicio de suscripcidn voluntaria y firma requiere del uso de un certificado
valido, el mismo para el acceso y firmay de la aceptacion de las condiciones generales.

5. La suscripcion de la empresa a este procedimiento obliga a que sea la propia empresa
receptora de notificaciones. Cuando esté disponible el servicio de cambio de receptor y
registro de apoderamiento, entonces se permitira a las empresas designar a otro
receptor.

6. La solicitud de alta o baja de suscripcion no se hara efectiva en el caso de que la
empresa esté obligada por disposicion reglamentaria a recibir las notificaciones de los
procedimientos sobre los que solicita la suscripcion voluntaria por medios telematicos.

2.3.PROCEDIMIENTOS DISPONIBLES

En el servicio de suscripcidon voluntaria se iran incorporando los procedimientos a los que los
usuarios podran suscribirse sin perjuicio de la obligatoriedad. Actualmente son los siguientes:

o Procedimiento recaudatorio: reclamaciones de deuda y providencias de apremio.
o Estudios informativos de jubilacion y prestacion de jubilacion para los trabajadores
del mar.

Los procedimientos disponibles actualmente pueden clasificarse en dos categorias, los
pertenecientes a regimenes de cuenta ajena y los pertenecientes a regimenes de cuenta propia.

2.3.1 REGIMENES DE CUENTA AJENA

El procedimiento que actualmente se encuentra disponible es:

) Suscripcion/baja para la recepcion por medios telematicos de notificaciones de
regimenes de cuenta ajena, habilitado para empresas (persona fisica o juridica).

Los empresarios que son persona fisica solo podran acceder a este procedimiento mediante el
certificado de persona fisica, mientras que los empresarios que son colectivos deberan acceder
con certificado de persona juridica.

Debe tenerse en cuenta que esta suscripcion afectara a todos los Codigos de Cuenta de
Cotizacion dependientes de la empresa (persona fisica o juridica) vinculados al mismo NIF del
certificado. Si no tiene o no ha tenido dado de alta con anterioridad algin Coédigo de Cuenta de
Cotizacion, el usuario no podra suscribirse a ninglin procedimiento.
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La suscripcion a este procedimiento por empresarios individuales no implica la recepcion
telematica de las notificaciones que como responsable de pago por cuenta propia le pudieran
corresponder, esto es notificaciones provenientes de su cotizacion a regimenes RETA (incluyendo
SETA) o REM cuenta propia en papel, en ese caso deberian darse de alta en el procedimiento de
Regimenes de Cuenta Propia.

2.3.2 REGIMENES DE CUENTA PROPIA

El procedimiento que actualmente se encuentra disponible es:

o Suscripcion/baja para la recepcion por medios telematicos de notificaciones de
regimenes RETA (incluyendo el SETA) o REM cuenta propia, habilitado para
responsables de pago persona fisica.

La suscripcion voluntaria para notificaciones de regimenes de cuenta propia solo estara
disponible para usuarios que accedan con certificado de persona fisica y siempre y cuando el NIF
exista en el Fichero General de Afiliacion (FGA) y esté o haya estado dado de alta en algin
régimen de cuenta propia.

En el caso de que el NIF no exista en FGA o exista con duplicados, el servicio informara al
usuario de que debe ponerse en contacto con cualquier Administracion de la Seguridad Social
para solventar el problema y poder utilizar el servicio.

2.4.OPERATIVA DEL PROCEDIMIENTO

El usuario podra acceder al servicio de suscripcion voluntaria a través de los enlaces “Acceso al
Servicio de Suscripcion Voluntaria con certificado digital” y “Acceso al Servicio de Suscripcion
Voluntaria con certificado SILCON”.

Si el usuario accede al enlace “Acceso al Servicio de Suscripcion Voluntaria con certificado
SILCON” le aparecera una pantalla intermedia en la que debera seleccionar el archivo que
contiene el certificado SILCON e introducir la contraseia. Le aparecera una pantalla como la
siguiente:
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/2 authenticate User - windows Internet Explorer

18] x|
G - [Emsiimzey o JsrlocdEpE il =11 & 10 ) e search £l
Archivo  Edicin  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda
Ve &2 | Atherticats Lser | | % v B - = v ) Pagina v () Herramientas + 7

Aviso a los usuarios con algin tipo de discapacidad visual, cognitiva o motriz: los seniicios con certficado digital no cumplen las pautas de accesibilidad, o que puede impedir un acceso correcto a los mismos. (Mds informacion

Autenticacion de usuarios - Certificado SILCON

Seleccione el archivo .epf que contiene su certificado SILCON e introduzca la contrasefia correspendiente a este certificado.

Nombre EPF: [\RECAUDA\Red_CIR\RED\RED COTIZA _ Explorar
Contrasefia: |

[ Recordar Usuario

Cancelar

Si no dispone usted de un Certificado SILCON, consulte por favor el apartado de Certificados Digitales dentro de nuestra Sede Electrénica.

Lista

[T Nnanetiocal

ESTT

Tlustracién 3: Seleccién de certificado SILCON

Si el usuario accede al enlace “Acceso al Servicio de Suscripcion Voluntaria con certificado

digital” y tiene instalados mas de un certificado, le aparecera una pantalla intermedia en la que
debera elegir el certificado con el que desea acceder al servicio.

Elegir un certificado digital 2=
~ Identificacion

El sitio web que desea ver solicika una identificacian.
! Elija un cettificada,

Maombre | Emisor
ESPaMOL ESPAROL JUAM - ... SGEI

| ©

Mas informacian, .. | Wer certificadao. .. |

Acepkar I Cancelar |

Tlustracion 4: Selececidén de certificado digital
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Una vez seleccionado el certificado de acceso al servicio, aparecera la pantalla con el listado de
procedimientos que tiene disponibles:

o SRR id . 5 O ¢
LS PENR  mmme
73 HiliS soan Sacla 5
L) o R R e B >

Aplicacion Prosa - = = - -
Notificaciones Telematicas E] % ‘*s

Nombre: ALBERTO Apellido 1: MARDOMINGO Apellide 2:MARDOMINGD N° IPF:089558498Y

iAtencién! Se han producido Mensajes (1) :
@B Los procedimientos que aparecen marcados son aguellos a los que actualmente se sncuentra suscrito. Para poder darse de alta/ baja en nuevos procedimientos previamente deberd
seleccianarlos/deseleccionarlos.

| |

Listado de procedimientos disponibles

W Netificaciones de actos de gestion recaudatoria de regimenes de cuenta propia 7]

Listo S mntranet Iocal LRI

Tlustracién 5: Lista de procedimientos disponibles

Como puede apreciarse en la imagen anterior, aparece el listado de los procedimientos a los que
puede suscribirse o darse de baja el usuario.

Como indica el mensaje de la pantalla, los procedimientos que aparecen marcados son aquellos
a los que actualmente se encuentra suscrito y para poder dase de alta o baja en nuevos
procedimientos previamente debera seleccionarlos o deseleccionarlos.

Los procedimientos actualmente disponibles son “Notificaciones de actos de gestion
recaudatoria de regimenes de cuenta ajena” y “Notificaciones de actos de gestion recaudatoria
de regimenes de cuenta propia”.

La primera columna muestra el estado de suscripcion de cada procedimiento. Si aparece el
procedimiento seleccionado®, significa que el usuario ya se encuentra suscrito a dicho
procedimiento, si no aparece marcado" , significa que no se encuentra suscrito al servicio.
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La segunda columna muestra el nombre del procedimiento y la tercera columna el enlace al
detalle de la descripcion del procedimiento.

El detalle de la descripcion se muestra en una ventana emergente como puede apreciarse en la
imagen siguiente:

/2 aplicacién Prosa - Notificaciones Telematicas - Windows Internet Explorer

0]

e = [ niips: vz, dev.seg-sorial.es:1443iPrasalntemetioniineAccess;fsessionid=0000MLN3SKr sthR,_KIBUKPK? O: 1 SFpiokdd?AR, 5P, APPTYPE=SERVICEBGPM,CONTEXT=inter 7| &4 || 42| X [lve Search R~

| Archivo  Edicién  Ver Favortes Herramientas  Ayuda

J A|Seb ool | of aldate ~ | [ Resize « | w] 055 - | @] mages + | € colowr - | (E] Strusture + | 8, Toos - | Docinie < | Refs - | @ Eoptons - | gl -

% @A 4 Aplicacion Prosa - Notificaciones Telematicas | | J %9 = B - dmh - |-bPagina - (OF Herramientas -~ (@)~ €9 . i 3

Aplicacion Prosa
ros| = 3}
Notificaciones Telematicas o

—— PROCEDIMIENTO

Nombre: Motificaciones de actos de gestion recaudatoria de regimenes de cuenta propia

Descripeidn: | Datos Generales -
—Denominacién
Notificacicnss Electrénicas de actos de Gestién Recaudatoria
—Categoria
Regimenes de cuenta propia
—Cbjeto
Reclamaciones de deuda y providencias de apremic por cuotas , conceptos de recaudacién conjunta y
otros recursos, con los recargos e intereses correspondientes, emitidas a su NAF, cuando sean
procedentes segin el Reglamento General de Recaudacién aprobadc por R.D. 1415 / 2004, de 11 de
junio.
—Organo responsable
Tesoreria Gemeral de la Seguridad Secial 4|

Tlustracién 6: Descripcién procedimiento

El texto que se muestra en el campo “Descripcion” para el procedimiento “Notificaciones de
actos de gestion recaudatoria de regimenes de cuenta ajena” es el siguiente:

Datos Generales

= Denominacidn
Notificaciones Electrdnicas de actos de Gestion Recaudatoria

= Categoria
Regimenes de cuenta ajena

= Objeto
Reclamaciones de deuda y providencias de apremio por cuotas, conceptos de recaudacion conjunta y otros recursos, con
los recargos e intereses correspondientes, emitidas a los Codigos de Cuenta de Cotizacion asociados al NIF que estd

suscribiendo, cuando sean procedentes segtin el Reglamento General de Recaudacion aprobado por R.D. 1415 / 2004, de
11 de junio.

= Organo responsable
Tesoreria General de la Seguridad Social
Informacion general del procedimiento
=  forma de inicio
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Interesado

Solicitante

Empresa

Lugar de presentacion

Telemdtica

Fases del procedimiento/servicio

Inicio: Se realizard el acceso a las notificaciones a través de la Sede Electrénica de la Seguridad Social.

Tramitacion y Finalizacion: Obtencion de la informacion contenida en las notificaciones y comunicaciones disponibles, o
de las recibidas, en su caso.

Plazo

De acceso: 10 dias naturales desde la puesta a disposicion del acto objeto de notificacion
Organo de resolucién

No tiene

Informacidn vinculada a la tramitacion electrénica

Sistema de identificacion

eDNI y/o certificado electrénico
Nivel de interactividad

Nivel 4 - Tramitacion electrénica

Normativa

Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social, aprobado por Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio
(B.O.E. del dia 29).

Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrdnico de los ciudadanos a los servicios publicos.

Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio.

Orden TIN/1459/2010, de 28 de mayo, de creacion de la Sede Electrdnica de la Seguridad Social

Tlustracién 7: Descripcién del detalle para regimenes de cuenta ajena

El texto que se muestra en el campo “Descripcion” para el procedimiento “Notificaciones de
actos de gestion recaudatoria de regimenes de cuenta propia” es el siguiente:

Datos Generales

Denominacidn

Notificaciones Electrdnicas de actos de Gestion Recaudatoria

Categoria

Regimenes de cuenta propia

Objeto

Reclamaciones de deuda y providencias de apremio por cuotas, conceptos de recaudacion conjunta y otros recursos, con
los recargos e intereses correspondientes, emitidas a su NAF, cuando sean procedentes segtin el Reglamento General de
Recaudacion aprobado por R.D. 1415 / 2004, de 11 de junio.

Organo responsable

Tesoreria General de la Seguridad Social Informacién general del procedimiento

Forma de inicio

Interesado

Solicitante

Sujeto responsable de pago

Lugar de presentacidon

Telemdtica

Fases del procedimiento/servicio

Inicio: Se realizard el acceso a las notificaciones a través de la Sede Electronica de la Seguridad Social.

Tramitacion y Finalizacion: Obtencion de la informacion contenida en las notificaciones y comunicaciones disponibles, o
de las recibidas, en su caso.

Plazo

De acceso: 10 dias naturales desde la puesta a disposicion del acto objeto de notificacion

Organo de resolucién

No tiene Informacidn vinculada a la tramitacion electrénica

Sistema de identificacion

eDNI y/o certificado electrénico
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= Nivel de interactividad
Nivel 4 - Tramitacion electrénica
Normativa
= Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social, aprobado por Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio
(B.O.E. del dia 29).
= ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.
= Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de junio.

®  QOrden TIN/1459/2010, de 28 de mayo, de creacion de la Sede Electrdnica de la Seguridad Social

Tlustracién 8: Descripcién del detalle para regimenes de cuenta propia

El usuario podra marcar y desmarcar los procedimientos a los que quiera suscribirse o darse de
baja. Por tanto, el alta o baja de la suscripcion podra realizarse de forma multiple.

En el caso de no realizar ningiin cambio sobre el listado de procedimientos y pulsar en el botén
“Aceptar”, tal y como muestra la pantalla siguiente, la aplicacion avisara al usuario con un
mensaje como el siguiente:” jAtencion! Se ha producido en la pdgina 1 Aviso: usted no ha
solicitado ningun cambio en sus suscripciones”. De este modo, no se le permitira al usuario
continuar hasta que no marque o desmarque algun procedimiento, como muestra la pantalla
siguiente:

ERET B GOBEANO MINSTERIO
b -.‘! DE ESPANA. DE EMPLEO
. N Y SEGUAIDAD SOCIAL

Aplicacion Prosa - = . E
Notificaciones Telematicas E] @

Nombre: ALBERTO Apellido 1: MARDOMINGO  Apellido 2:MARDOMINGO MN® |PF:089558498V

jAtencidn! Se han producido Avisos (1) :
%, Usted no ha solicitade ningun cambio en sus suscripciones.

Listado de procedimientos disponibles

[ Seleccionar | me | el

I3 Netificaciones de actas de gestidn recaudatoria de regimenes de cuenta propia B

& Intranet lncal 0 -

Tlustracion 9: Aviso de suscripeidén en el caso de no realizar ningtiin cambio.
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En el caso de querer salir de la aplicacion el usuario debera pulsar en el boton “Salir”.

& T GOBIERNO MINISTERIO
SHR.T DEEPANA  DEEMAEG
i 1 ¥ SEGURIDAD SOCIAL

Fin De Aplicacion. B % “‘s

Mensaje

Aplicacidn finalizada correctaments

Volver a iniciar el servicio

S Intranet local E100% v
Tlustracién 10: Salir de la aplicacién

El usuario podra volver a acceder al servicio de suscripcion pulsando en el boton “Volver a
iniciar el servicio”. En este caso, la aplicacion volvera a mostrar el listado de procedimientos
disponibles.

En el caso de que el tiempo de inactividad por parte del usuario sea igual o superior a tres
minutos, la sesion del usuario caducara y se mostrara la siguiente pantalla:
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(= Cancelacién de Aplicacidn - - Windows Internet Explorer

@.\_j v i https:fwz.seg-social.es/Prosalntemmet/OnineAccessPAR.Q, SPM. ACTION=CANCELAFFASFM,. CONTEXT=inkermetoPh. FROMF W= 16ARQ.SPM TICKET=21 3264440050540 v | ) |42 (K |

|2l
archivo  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

w Imc.an(ahun'n e Aplicacion - l I

pros@ Cancelacion De Aplicacién

Mensaje

Aplicacion Prosa cancelada por demasiado tiempo de espera.

Tlustracién 11: Operacién cancelada por demasiado tiempo de espera

Una vez marcados o desmarcados los procedimientos desde la pantalla que ofrece la Ilustracion

4 o Ilustracion 8, para continuar con el proceso de alta o baja de suscripcion, el usuario debera
pulsar el boton “Aceptar”.

A continuacioén, se mostraran las condiciones generales de uso para su lectura y aceptacion por
parte del usuario.

La imagen siguiente ofrece la pantalla que muestra la aplicacion:
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Aplicacion Prosa
Notificaciones Telematicas
Mombre: ALBERTO Apellido 1: MARDOMINGO Apellido 2: MARDOMINGO N° IPF:089558498Y

Condiciones Generales

La Seguridad Social ha puesto a su disposicién el servicio de Notificaciones Electrénicas
(NOTE}), con la finalidad de facilitar el accesc a las nctificaciones que usted deba recibir
como consecuencia de las actuaciones administrativas de la Seguridad Social en relaciénm al
procedimiento al gue se suscriba.

B la finalizacidn con éxito de la suscripcidn al servicio, Vd. recibird, exclusivamente por
os actos del procedimiento al que se ha

este medio, las notificaciones y comunicaciones de
suscrito mediante comparecencia en la Sede Electrénica de la Seguridad Social.

La anulacién de la suscripcién podrd realizarse, igualmente, a través de sste servicio.
Los efectos de las altas / bajas al ser a partir de las 0:00h. del dia

siguiente, admitiéndose tnicamente dos mo

I He letdo y acepto las condicionss.

Listo S mntranet Iocal LRI

Tlustracién 12: Pantalla de condiciones generales de uso

El texto que se muestra en la pantalla es el siguiente:

La Seguridad Social ha puesto a su disposicion el servicio de Notificaciones Electronicas (NOTE), con la finalidad
de facilitar el acceso a las notificaciones que usted deba recibir como consecuencia de las actuaciones
administrativas de la Seguridad Social en relacion al procedimiento al que se suscriba.

A la finalizacion con éxito de la suscripcion al servicio, Vd. recibird, exclusivamente por este medio, las
notificaciones y comunicaciones de los actos del procedimiento al que se ha suscrito mediante comparecencia en la
Sede Electronica de la Seguridad Social.

La anulacion de la suscripcion podrd realizarse, igualmente, a través de este servicio.
Los efectos de las altas / bajas al servicio se producirdn a partir de las 0:00h. del dia siguiente, admitiéndose
tnicamente dos movimientos diarios.

Tlustracion 13: Texto de las condiciones generales de uso
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Si el usuario pulsa en el boton “Cancelar” desde esta y todas las pantallas en las que se
encuentre dicha accién, la aplicacién cancelara la operacion de alta/baja de suscripcion y le
informara de ello al usuario con el siguiente mensaje: “;Atencion! Se ha producido en la pdgina
1 Aviso: El procedimiento de alta/baja de suscripcion no se ha realizado con éxito”. Se mostrara
la siguiente pantalla:

a SaegueidzidlileRe
I T comowo  rsrcuo
WS 5" iciiseosoan — e J- — 5
L =) =10 =3 l_'_/.‘_i 1
— e

Aplicacién Prosa . =
Notificaciones Telematicas E E

Nombre: ALBERTO Apellido 1: MARDOMINGO Apellido 2: MARDOMINGO  N° IPF:089558498V

iAtencidn! Se han producido Awisos (1) :
I, El procedimiento de alta/baja de suscripcion no se ha realizado con éxito.

Salir| [Volver a iniciar servicio

Lista & intranet local #0w v

Tlustracién 14: Cancelar operacién

El usuario podra salir de la aplicacion pulsando en el boton “Salir”, o volver a iniciar el servicio
con el mismo certificado que la vez anterior, pulsando en el boton “Volver a iniciar servicio”.
Para utilizar el servicio con otro certificado, debera salir de la aplicacion y volver a acceder.

Si desde la pantalla de Condiciones Generales, el usuario no acepta las condiciones y pulsa en el
boton “Aceptar” la aplicacion le mostrara de nuevo la pantalla con el siguiente mensaje:
“jAtencion! Se ha producido en la pdgina 1 Aviso: Para poder continuar con el proceso de firma
previamente debe aceptar las condiciones generales”, tal y como se visualiza en la siguiente
pantalla:
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SaguridzdSile =
oft SENR  mEme 1 i
s> ¥ SEGURIDAD SOCIAL - -y =
e SEUENSIBCtronica

pros@ Aplicacién Prosa E ﬂ

Notificaciones Telematicas
Nombre: AL BERTO Apellido 1: MARDOMINGO  apellido 2:MARDOMINGO  N® IPF:089558498Y

b iAtencidn! Se ha producido en la pagina 1 Aviso :
4, Para poder continuar con el proceso de firma previamente debe aceptar las condiciones generales.

Condiciones Generales

La Seguridad Social ha puesto a su disposicién el servicio de Notificaciones Electrénicas
(NOTE), con la finalidad de facilitar el acceso a las notificaciones que usted deba recibir
como consecuencia de las actuaciones administrativas de la Seguridad Social en relacidn al
procedimiente al que se suscriba.

R la finalizacién con éxito de la suscripcidn al sezvicio, Vd. recibird, exclusivamente por
este medio, las notificaciones y comunicaciones de los actos del procedimiente al que =e ha
suscrito mediante comparscencia sn la Sede Electrénica de la Seguridad Social.

La anulacién de la suscripcién podrd realizarse, igualmente, a través de este servicio.
Los efectos de las altas / bajas al servicio se producirdn a partir de las 0:00h. del dia

siguiente, admitiéndose Gnicamente dos movimientos diarios.

I He leido v acepto las condiciones.

Cancelar| [Aceptar

& Intranet local H00% -

Tlustracién 15: No aceptacién de las condiciones generales

Una vez aceptadas las condiciones generales el usuario debera anotar o modificar sus datos de
contacto. Estos son el correo electrénico y teléfono fijo o movil. La cumplimentacion del correo
electronico sera de caracter obligatorio, asi como la cumplimentacion de uno de los dos
teléfonos.

En el caso de que el usuario acceda con un certificado de persona juridica, le aparecera una
pantalla en la que poder anotar y modificar los datos de contacto como empresa.
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Aplicacién Prosa r
Notificaciones Telematicas E@

Mombre: ENTIDADT N° IPF:0S0711001H

Datos de Contacto

La cumplimentacién de los dates de contacte s obligatoria para la suscripcidn a los procedimientos y permitird la recepcidn de comunicaciones v avisos relacionados con el Sendcio de Suscripeidn Voluntarie de
Notificaciones Telematicas. La anotacion de los datos solicitados por este servdcio, supone la aceptacian por el interesado del emvio de comunicaciones informativas de la Seauridad Social mediante SMS o correo
electrénico.

Profesional

Teléfona fijo:
Telsfono mevil: |seseeesss

Correo electrénico: |CORREODEPRUEBAES@CON.COM

[ [ [ [ [Sdmewanet local 0% v

Tlustracién 16: Anotacién de datos de contacto como empresa

En el caso de que el usuario acceda con un certificado de persona fisica, le aparecera una
pantalla en la que poder anotar y modificar sus datos personales. Si ademas es empresario
individual podra anotar ademas, otros datos de contacto como empresa.
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¥ GOBEANO MINISTERIG

Notificaciones Telematicas
Nombre: NOM1  Apellido 1: APET Apellido 2:APE1  N° IPF:003847849H

NEEE

Datos de Contacto
La cumplimentacién de los dates de contacte s obligatoria para la suscripcidn a los procedimientos y permitird la recepcidn de comunicaciones v avisos relacionados con el Sendcio de Suscripeidn Voluntarie de
Notificaciones Telematicas. La anotacion de los datos solicitados por este servicio, supone la aceptacion por el interesado del emvio de comunicaciones informativas de la Seguridad Social mediante SMS o correo
electronico.
Personal

Teléfona fijo:

Teléfono movil: | E7301

Correo electronico: [puebzNOTE@nots 2smod

J Inkranet local HI00% v
4

Tlustracién 17: Anotacién de datos de contacto como persona fisica
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Notificaciones Telematicas @
Nombre: NOM2 Apellido 1: APEZ Apellido 2:APE2 N° IPF:002348250L
Datos de Contacto
La cumplimentacidn de los datos de contacto es obligatoria para la suscripcion a los procedimientos v permitird la recepcién de comunicaciones v avisos relacionades con el Senvicio de Suscripcion Voluntario de
Notificaciones Telematicas. La anotacion de los datos solicitados por este servicia, supone la aceptacion por el interesado del emvio de comunicaciones informativas de la Seguridad Sacial mediants SMS o corres
electronico.
Profesional Personal
Teléfona fijo: (232208888 Telefono fijo: [3388822888
Teléfono mdvil: |g65666686 Teléfono mévil: |666668668
Correo elsctronico: [moica.plaza@seg-social.es Correo elsctronico: [prusbaNOTE@ncte 25
[T T [ Smwanetlocal [Hww -~ 4

Tlustracién 18: Anotacién de datos de contacto como fisica y empresario individual

En todas las pantallas de anotacion de datos de contacto, se informa al usuario de lo siguiente:

“La cumplimentacion de los datos de contacto es obligatoria para la suscripcion a los
procedimientos y permitird la recepcion de comunicaciones y avisos relacionados con el Servicio
de Suscripcion Voluntario de Notificaciones Telemadticas. La anotacion de los datos solicitados
por este servicio, supone la aceptacion del interesado del envio de comunicaciones informativas
de la Seguridad Social mediante SMS y correo electrdnico.

En el caso de que el NIF asociado al certificado tanto de persona fisica como de persona juridica
tenga mas de una cuenta de cotizacion principal o no tenga ninguna, porque todas sus cuentas
de cotizacion sean secundarias, el servicio le mostrara el siguiente mensaje:

“Para poder utilizar este servicio con el identificador de empresario introducido debe ponerse
previamente en contacto con cualquier Administracion de la Seguridad Social”.
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Aplicacién Prosa r
Notificaciones Telematicas @@

HNombre: ENTIDAD4 N° IPF:0B07087075

iAtencidn! Se han producido Errores (1) :
€ Para poder utilizar este servicio con el idsntificador de empresario introducido debe ponerse previaments en contacto con cualguier Administracicn de la Seguridad Social.

Salir] [Volver a iniciar servicio

Intranet local HI00% v
4

Tlustracién 19: Varios CCC's principales o ninguno

Una vez revisados o anotados los datos de contacto por parte del usuario, si el usuario ha
accedido mediante un certificado digital, y dispone de mas de uno, le aparecera de nuevo la
pantalla de seleccion del certificado.

!"mllrlt..!r autenticacidn .EI

Se necesita identificacidn, Seleccione el certificado
que se debe usar para la autenticacion.

A

Dbt dl cartificads...

mmtrll:madul

Tlustracion 20: Identificacién del certificado digital
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Seleccionado y aceptado el certificado de nuevo, la aplicacion ofrecera un resumen con las
operaciones de alta y baja de suscripcion que se estan llevando a cabo en la operacion. La
imagen siguiente ofrece la pantalla que visualizaria el usuario:

P I’OS@B Aplicacion Prosa

Notificaciones Telematicas

Nombre: JUAN Apellido 1: ESPAROL Apellido 2:ESPANOL N° IPF:0000191745

Suscripciones Actuales

- MNmbe______________________| Fecha de alta Fecha de baja

Notificaciones de actos de gestion recaudatoria de regimenss de cuenta ajena 25-01-2012 29-02-2012

Firmar y Enviar | |Cancelar

J Intranet local #100% -

Tlustracién 21: Resumen de las operaciones de suscripcién

En la primera columna se visualiza el campo “Nombre” en el que se especifica el nombre de los
procedimientos afectados en el proceso. En la segunda columna se indica el campo “Fecha de
alta” en el que se informa de la fecha en la que se dio de alta en el servicio. Esta fecha debe
coincidir con la fecha en la que se realiza la operacion de alta de suscripcion.

En la tercera columna se indica el campo “Fecha de baja” en el que se informa de la fecha de
baja de la suscripcion del servicio. Esta fecha debe coincidir con la fecha en la que se realiza la
operacion de baja de suscripcion.

El usuario tendra la opcion de continuar con el proceso, pulsando en el boton “Firmar y Enviar”
o bien cancelar la operacion pulsando en el botén “Cancelar”.

Si el usuario pulsa en el boton “Cancelar” volvera a la pantalla inicial en la que se muestra el
listado de procedimientos tal y como estaban antes de comenzar con la operacion.
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Si el usuario pulsa en el botén “Firmar y Enviar” le aparecera una ventana emergente en la que
podra seleccionar el certificado de firma.

Aplicacién Prosa

Notificaciones Telematicas

Nombre: ALBERTO  Apellido 1: MARDOMINGO  Apelll owermers = —

Certificado;

Suscripciones Actuales @ Almacén de Microsoft Internet Explorer / Tarjetas Inteligentes

. Certificado en fichera

I—— Certificado: [ | Focha de baja
Notificaciones de actos de gestion recaudatoria de rd fFrmando S on -

Password:

CAEMARD OMING O MARDOMINGO,

Chi=Empresa 1 - CIF P3501700C, OU=Desamli, ol=Jurid
MZALEZ MARDOMINGO FRIDA - NIF 166550235, OL)
C L= MARD OMING O MARD OMING O ALBE RTO - NIF 00896651, O
[CN=Emprasa &6 - CIF A18268636, OU=Dasarrollo, OU=Jutidico, O

o7 Aceptar | I corrar

U=02868000, OU=De.
U=Entidad, OU=BILCON,

Firmar y Enviar| [Cancelar

Tlustracién 22: Proceso de firma

Este certificado debe ser el mismo que el certificado que se eligid en el acceso al servicio de
suscripcion, en caso contrario al pulsar en el botéon “Firmar y Enviar”, la aplicacion le mostrara
la siguiente pantalla:

- Aplicacién Prosa EE
pros@ B [ L8 i aiones Toteméticas

nNombre: JUAN Apellido 1: ESPANOL  Apellido 2:ESPANOL N° IPF:0000191745

Volver a iniciar servicio

S 1ntranst local HL100% v

Tlustracién 23: Certificado de firma distinto al de acceso
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En ella se muestra al usuario el siguiente mensaje: “jAtencion! Se han producido en la pdgina 1
Error 1 Aviso: No se ha podido firmar el acuse porque la firma digital no es vdlida”. El
procedimiento de alta/baja de suscripcion no se ha realizado con éxito.

En el caso de que la operacidon no se haya podido realizar por haber agotado el alta/baja de

suscripcion del procedimiento en dicho dia, se mostrara la pantalla siguiente:

Aplicacién Prosa 5 =
Notificaciones Telematicas E E

Mombre: JUAN apellido 1: ESPANOL  Apellido 2:ESPANOL N° IPF:0000191745

b iAtencidn! Se ha producido en la pazina 1 Avisa :
B, No puede darse de baja del procedimiento Notificaciones de actos de gestion recaudatoria de regimenes de cuenta ajena hasta pasadas 24 horas desde el alta.
Listado de procedimientos disponibles
Detalle
v Notificaciones de actos de gestidn recaudatoria de regimenes de cuenta ajena 17]
& Intranet local #100% -

Tlustracién 24: Error en el proceso de suscripcién

El mensaje que se visualiza es el siguiente: “jAtencion! Se ha producido en la pdgina 1 Aviso: No
puede darse de alta en el procedimiento Notificaciones de actos de gestidon recaudatoria de
regimenes de cuenta propia hasta pasadas 24 horas desde la baja anterior”

Si no ha existido ningin problema durante el proceso de firma, se mostrara la siguiente pantalla:
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Aplicacion Prosa . E
DFOS@B Notificaciones Telematicas %

Nombre: JUAN Apellide 1: ESPANOL  Apellido Z:ESPANOL N° IPF:0000191745

Suscripciones

Se han realizado con éxito las sigufentes operaciones de alta o baja del senvcio de suscripcién voluntario de notificaciones:
- Alta de los siguientes procedimientos:
- Notificaciones de actos de gestién recaudataria de regimenes de cuenta ajena con fecha: 29-02-2012 y hora: 09:34:14.
+ Baja de los siguientes procedimientos:
- No s ha dado de baja ningun procedimiento.
Los efectos de las operaciones realizadas se producirén a las 0:00 h. del dia siguiente.
Pueds imprimirse esta pantalla como justificacion de las operaciones realizadas

Salir| |Volver a iniciar servicio

& Intranet local 100 -

Tlustracién 25: Resultado de la operacién

La operacion se ha realizado satisfactoriamente y el mensaje que se visualizara sera el siguiente:
“"Se han realizado con éxito las siguientes operaciones de alta o baja del servicio de suscripcion
voluntario de notificaciones:

- Alta de los siguientes procedimientos:
- <Nombre procedimiento> con fecha: <fecha>y hora: <hora>
- Baja de los siguientes procedimientos:
- <Nombre procedimiento> con fecha: <fecha>y hora: <hora>
Los efectos de las operaciones realizadas se producirdn a las 0:00 h. del dia siguiente.
Puede imprimirse esta pantalla como justificacion de las operaciones realizadas”

Finalizada la operacion el usuario podra salir de la aplicacion pulsando en el boton “Salir” o
volver a iniciar el servicio con el mismo certificado pulsando en el boton “Volver a iniciar
servicio”.
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3. CONSULTA Y FIRMA DE NOTIFICACIONES TELEMATICAS

El usuario podra consultar y firmar las notificaciones telematicas que tiene disponibles a través
de los enlaces “Acceso a las Notificaciones Telemdticas con certificado digital” y “Acceso a las
Notificaciones Telemdticas con certificado SILCON”.

El usuario, al entrar en la aplicacion de notificaciones telematicas, le aparecera una pantalla

con todas las notificaciones telematicas a las que tiene acceso, tanto personales como
profesionales.

[

Aplicacion Prosa = I5
Motificaciones Telematicas @ @ E

Nombre: ALBERTO Apellido 1: MARDOMINGO Apellide 2:MARDOMINGD N° IPF:089558498Y

B
i
g

Listado de Notificaciones

r NOTIFICACIONES SEDE 07-03-2012 11:10:51 Aceptada
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:13 Mo
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:15 Mo
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:15 Aceptada
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:15 Mo
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 Mo
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 Mo
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 Mo
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 Mo

Ver Notificacidn

Listo % mntranet Iocal LRI

Ilustracién 26: Listado de notificaciones

Las notificaciones que el usuario visualiza son aquellas a las que esta autorizado, es decir,
aquellas que van dirigidas a su IPF directamente y para el caso de los Graduados Sociales, las
que van dirigidas a las autorizaciones de las que son titulares.
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Se mostrara un listado con las notificaciones que llevan menos de 11 dias puestas a disposicion
del usuario. Las notificaciones Rechazadas por plazos no se podran visualizar debido a que estas
notificaciones llevan en el sistema mas de 10 dias. Una vez transcurridos los 10 dias los
documentos de deuda dejaran de ser accesibles en SEDE, teniendo que acudir el usuario a las
administraciones para poder conocer y tener copia de los documentos de deuda.

Para cada notificacion, se indica la siguiente informacion:

e Campo “Descripcion”, que contiene un texto con la descripcion de la notificacion.

e Campo “Puesta a disposicion”, indica la fecha y hora en la que la notificacion fue puesta
a disposicion del usuario en la Sede.

e Campo “Acuse”, puede tomar los valores:

o “Notificada”: Significa que el usuario ha abierto la notificacion, la ha aceptado y
se ha generado el certificado de acuse de la notificacion con la fecha de
notificacion en Sede.

o “Rechazada”: Significa que el usuario ha abierto la notificacion, la ha rechazado y
se ha generado el certificado de acuse de la notificacion con la fecha de rechazo
en Sede.

o “No”: Significa que el usuario no ha abierto la notificacion y por tanto no se ha
generado ningun certificado de acuse de recibo.

El usuario podra visualizar un maximo de 10 notificaciones por pagina, para poder acceder a las
notificaciones restantes debera pulsar en el botén “Siguiente”.

El usuario tiene la posibilidad de consultar la informacion de la notificacion seleccionada
pulsando en el boton “Ver Notificacion” o de realizar la firma multiple de las notificaciones
seleccionandolas previamente y pulsando en el boton “Firmar”.

A continuacion se describe la operativa de la funcionalidad “Ver Notificacion” y “Firmar”.

3.1.VER NOTIFICACION

Para poder visualizar el detalle de la notificacion, sera necesario seleccionar previamente la
notificacion en la columna “Seleccionar” y a continuacion pulsar en el boton “Ver Notificacion”.

En el caso de que la notificacion no contenga el acuse de recibo, no sera posible visualizar el
detalle de la notificacion, mostrandose la siguiente pantalla al usuario:
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Aplicacion Prosa = I5
Notificaciones Telematicas @ E ‘*5

Nombre: ALBERTO  Apellido 1: MARDOMINGO Apellido 2: MARDOMINGO  N° IPF:0895584 98V

iAtencién! Se han producido Avisos (1) :
A, Debe seleccionar una notificacion con acuse.

Listado de Notificaciones

Puesta  Dispocion

r NOTIFICACIOMES SEDE 07-03-2012 11:10:51 Aceptada
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:13 Mo
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:15 Ne
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:15 Aceptada
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:15 No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 No

Listo & mntranet Iocal E o -

Tlustracién 27: Pulsar "Ver Notificacion"sin tener acuse

Se le informara al usuario de este hecho con el siguiente mensaje: “jAtencion! Se ha producido
en la pagina 1 Aviso: Debe seleccionar una notificacion con acuse”.

Si el usuario selecciona varias notificaciones y pulsa el boton “Ver Notificacion”, se mostrara la
siguiente pantalla:
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Aplicacion Prosa = 5 -
Notificaciones Telematicas E @ % ‘*i

Nombre: ALBERTO Apellido 1: MARDOMINGO Apellido 2: MARDOMINGO N° IPF:089558498Y

iAtencidn! Se han producido Avisos (1) :
A, Debe seleccionar sola una nofiticacidn.

Listado de Notificaciones

r NOTIFICACIONES SEDE 07-03-2012 11:10:51 Aceptada
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:13 Ho
r~ ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:15 No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:15 Aceptada
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:15 No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 Mo
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 Ne
r ASUNTO DEL DOCUMENTO 09-03-2012 09:15:16 Ho

S Intranet local E 100% -

Tlustracién 28: Pulsar "Ver notificacion"habiendo seleccionado varias notificaciones.

En la imagen anterior, se informa al usuario que debe seleccionar Unicamente una notificacion
indicando el siguiente mensaje: “jAtencion! Se ha producido en la pdgina 1 Aviso: Debe
seleccionar solo una notificacion”.

En el caso de que la notificacion contenga el acuse de recibo, y se haya seleccionado
Unicamente una notificacion se mostrara la siguiente pantalla al usuario:
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- Aplicacion Proza
ot pEees B

Hombre: ABSOLOH  Apelido 1: MARDOMINGD  Apellids Z:MARDOMMGO H° IFF:00204079590

Documentacion Adjunta

ﬂ Documentn: Matificscikin

Facha v Hars Pustts (ispoalcidng |
Facha y Hors de Firma del &cuse: 1

Tigss Acuse:

Conbirwarn

Tlustracién 29: Detalle de la notificacién con acuse

En la imagen anterior se ofrece la siguiente informacion:

e En la seccion “Documentacion adjunta” se accede a la notificacion en formato PDF.
Esta documentacion se encuentra disponible para que el usuario pueda descargarsela.
Como las notificaciones Unicamente estan visibles en la Sede Electronica durante 10
dias después de la fecha de su puesta a disposicion, el usuario solo podra ver la
notificacion durante esos 10 dias, pasado ese periodo, si no se ha descargado el
documento ya no podra descargarselo.

e Campo “Descripcion”, indica la descripcion de la notificacion.

e Campo “Fecha y Hora Puesta Disposicion”, indica la fecha y hora en la que se publico
en la Sede.

e Campo “Fechay Hora de Firma del Acuse”, indica la fecha y hora en la que se abrié la
notificacion en la Sede.

e Campo “Tipo Acuse”, indica uno de los siguientes valores: “Notificada”, “Rechazada”
O “No”.
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3.2.FIRMAR

Para realizar la firma de una o varias notificaciones el usuario debera seleccionar las
notificaciones y pulsar el boton “Firmar”.

En el caso de que el usuario seleccione notificaciones que ya han sido firmadas, es decir,
contengan el acuse, el sistema mostrara la siguiente pantalla de error al usuario:

i ¥ GOBERNO MINISTERIO
SRR T DEESPANA  DEEFRLED
a Py ¥ SEGURIDAD SOCIAL

Aplicacion Prosa = = --
Notificaciones Telematicas E @ % “‘5

Nombre: ALBERTO Apellido 1: MARDOMINGO Apellido 2: MARDOMINGO  N° IPF:089558498V

iAtencion! Se han producido Errores (1) :
€ Ha seleccionado alguna natificacion qus ya tiens acuse.
Listado de Notificaciones
r NOTIFICACIONES SEDE 07-03-2012 11:10:51 Aceptads
r ASUNTO DEL DOCUMENTO No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO Aceptada
r ASUNTO DEL DOCUMENTO Mo
r ASUNTO DEL DOCUMENTO No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO Ne
r ASUNTO DEL DOCUMENTO Mo
r ASUNTO DEL DOCUMENTO No
r ASUNTO DEL DOCUMENTO No
Listo [Haga dable clic para cambiar [a configuracisn de sequridad|

Tlustracién 30: Pulsar “Firmar” al seleccionar una notificacién con acuse.

El error que visualizara el usuario es el siguiente: “Ha seleccionado alguna notificacion que ya
tiene acuse”.

Unicamente en el caso de que la notificacion o notificaciones seleccionadas no contengan el
acuse de recibo, podra iniciarse el procedimiento de firma mostrandose al usuario como primer
paso, la pantalla de lectura y confirmacion de condiciones generales de firma:
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Aplicacion Prosa
Notificadcnes Telematicas EEEEE EB

Nombre: ABSOLON  Apellido 1: MARDOMNGO  Apelido 1 MARDOMINGO  N* BF 0020407990

Aizada en acporte papel ©

= sctos aod
sceptaria o rechazarls, mediante la f

Usted tamdién poede decldir iir de la misma sin aceptarla o rechazarla. En este caso,
transcarridos 10 ¢ sistesa de notificaciones generard sutomiticas

acuse de recharo n0 Adsinistrative =

usted tieme 1 de =ue &5 eLia Y afeptaria zechazarla expresamente.

W He weido y acepto Ly condiciones

C Rechazar Notificacién & Azeptar NOMICACion

Cancelar]  Aceptar

Tlustracién 31: Condiciones generales de firma

En la pantalla anterior, se muestra el campo “Condiciones Generales” con el texto de la
descripcion de las condiciones generales de firma. Para continuar con el proceso, el usuario
debe leer y aceptar dichas condiciones e indicar si quiere recibir o rechazar la notificacion.

Una vez realizadas las selecciones pertinentes, el usuario podra continuar con el proceso
pulsando en el boton “Aceptar”, o bien salir del mismo pulsando el boton “Cancelar”.

Debe tenerse en cuenta, que una vez que la notificacion ha sido recibida o rechazada ya no es
posible modificar el acuse generado, ni es posible a través de la Sede Electronica, consultar los
detalles del acuse generado.

Si el usuario selecciona “Rechazar Notificacion” y a continuacion pulsa el boton “Aceptar”, el
usuario debera firmar la notificacion, no se le permitira consultar el detalle de la notificacion y
una vez firmada la notificacion se le redirigira a la pantalla que contiene el listado inicial de las
notificaciones por si tuviese mas notificaciones disponibles (ver ilustracion 23 ).
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Si el usuario selecciona “Aceptar Notificacion” y a continuacion pulsa en el boton “Aceptar”, se

mostraran las siguientes pantallas, en funcion de si se ha seleccionado una o varias
notificaciones:

T Aplicacién Prosa
r_lrl_l;{':iE

Mot ficad omes. Telematicat

Moembre: ARDOLOM  Apellids 10 MARDOMMGD  Agelide T:MARDOWMGD N IF-DO2040T59%D

145

Flashai i

H bk y acespiads L cond bokones

ACuse

Codigo HoBfceckin: 1158

Cresdor Aoune; ARSOLOMN MARDOMINGD MARDOMINGD
Tigey e AeCirs & Flrmaen Recibo

Misirs Expodiente: DESF 067514

Fichero Motficectdn: IRTTEMT_ 1508204 10%304d pdi
Codign Picharg Mosficeciie: DEEP-TITETE

- -
Farenaer v Ervnaif | | Cancslar

Tlustracién 32: Detalle del acuse a firmar para una notificaciéon
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Aplicacién Prosa o =
Motificaciones Telematicas

Mombre: "CERVERA VELASCO,S.L." M° IPF:0B01112036

Firmar Acuse

He leido y aceptado las condiciones

Acuse

Autorizado: “"CERVERA YELASCO,S.L." - 30B011120360100

Tipo de Acuse a Firmar: Notificada

Motificacion

Codigo: 3802
Fecha y Hora de Puesta a Disposicidn: 21-12-2011 15:59:34
Raz6n Social: CERVERA VELASCO,S.L

Notificacidn

Cddigo: 3803
Fecha y Hora de Puesta a Disposicion: 21-12-2011 15:59:34
Razén Social: CERVERA VELASCO,S.L

Notificacidn

Codigo: 3804
Fecha y Hora de Puesta a Disposicion: 21-12-2011 15:59:34
Razdn Social: CERVERA VELASCO,S.L.

Firmar y Enviar| | Cancelar

Tlustracién 33: Detalle del acuse a firmar para varias notificaciones

En las pantallas anteriores, se ofrece al usuario un resumen de las notificaciones cuyo acuse esta
a punto de crear y firmar. Esta operacion se realiza al pulsar el boton de “Firmar y Enviar”.

El usuario también tiene la posibilidad de cancelar la operacién pulsando en el boton
“Cancelar”.

Tanto si el usuario rechaza la notificacion, como si decide recibirla, al pulsar en el botdn
“Firmar y Enviar” aparecera una ventana emergente en la cual el usuario debera seleccionar el
tipo de certificado con el que quiere firmar.
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Aplicacion Prosa FFF FE E":': E

1 [elemabican

Mambee: ARLOLOM  Apellido 13 NARDOMBMGD  Apellido I:MARDOMBGD WY IPF 00304070

H

Caabilicadde:
Al s RBE ool il |oapskon 0

& Co il b v 1) P wpt
TR b HUNGANGE Auterad o BEELCOM_DESA_NOTE QG0 eetien | (4 |
illi-l-il'lll-l-: am

bl a1 £ il ks ]

Bamwwecr i

f A epda J |. l Croaran

:Frrn.1r w Ervaiar | rm]

Tlustracién 34: Validar firma del autorizado para una notificacién
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Aplicacién Prosa = e
ros@ P . F = =
Notificaciones Telematicas
Nombre: ALBERTO Apellido 1: MARDOMINGO Apellido 2:MARDOMINGO N° IPF:089558498V
5|
Firmar Acuse Certificado:
() Almacén de Microsoft Internet Explorer / Tarjetas Inteligentes
He leido y aceptado las condiciones
() Certificado en fichero

Acuse Certificado:
Autorizado: ALBERTO MARDOMINGO MARDOMINGO - 10B9558498V0100 Password:
Tipo de Acuse a Firmar: Motificada DI del certificado

HNotificacidn

Codigo: 3812

Fecha y Hora de Puesta a Disposicidn: 26-12-2011 09:56:06

Razén Social: JUAN ESPANOL

-

Cédigo: 3813

Fecha y Hora de Puesta a Disposicion: 26-12-2011 10:02:28

Razén Sociak JUAN ESPAROL

Listo [T T [ [ [NJtnranet local 00 - g

Tlustracién 35: Validar firma del autorizado para varias notificaciones

El usuario debera firmar un documento con su certificado digital, en el que quedara registrado
las notificaciones y el tipo de acuse que ha creado sobre ellas.

Se pueden dar dos casuisticas a la hora de firmar con los certificados:

e Certificado Silcon (Clase 1): El usuario debe seleccionar la opcion “Certificado en
Fichero”. En esta opcion el usuario tiene que buscar el certificado Silcon con el que va a
firmar, lo tiene que tener en algin directorio de su ordenador o en su red. Este
certificado es un fichero con extension “.epf”, que se le ha proporcionado con
anterioridad. Una vez seleccionado el certificado e introducida la “password” el usuario
tendra que pulsar el boton “Validar”. Si el usuario elige otro archivo la firma no se
realizara y se producira un mensaje de error.

e Certificado No Silcon (Clase 2): Una vez introducido el certificado en el lector, el usuario
debera seleccionar la opcion “Almacén de Microsoft Internet Explorer”.

En ambos casos, después de realizar las operaciones anteriores, al usuario le tiene que aparecer
en el apartado “DN del certificado” el certificado con el que va a firmar, lo debera seleccionar y
pulsar el boton “Aceptar”.

Si el NIF/CIF del firmante es distinto del que inicid la sesion en la Sede Electrénica, se le
mostrara un mensaje de error, debido a que los firmantes tienen que ser los mismos.
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Hombre: ABSOLOM  Apellide 1: MARDOMBMGD  Apelido T-MARDOMIHGD W IPFODOD040T3590

EE

r

x|
Certilhcade:
| Aimacen de Mecrasolt Infernel Eaplar e
* Crificade enfichero
[k BRndanio s Aaoredo gL C ON_DE 24 INOTE 00407230 apd ____i_.
Pl W i Tl L , I:}m ]

| Dokl cenadn |
|CHSMARTIGD MARTHOMNG0 ABE0LON - NIF 020407390, QUG IREE000, OUsDesamoli, ClsFarsonas, O |

W Acepla x Carmar ]

[Firmae v Erveiar ] [Cancelar|

Tlustracién 36: Firma del acuse por autorizado para una notificacién.
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pros@B Aplicacion Prosa

Notificaciones Telematicas
Nombre: ALBERTO Apellido 1: MARDOMINGO  Apellido 2:MARDOMINGO  N° IPF:089558498V

Firma de documento XML

Firmar Acuse Certificado:

@ Almacén de Microsoft Internet Explorer / Tarjetas Inteligentes,

He lefdo y aceptado las condiciones
() Certificado en fichero

peuse S— (& |

Autorizado: ALEERTO MARDOMINGO MARDOMINGO - 1089558498V0100

Tipo de Acuse a Firmar: Notificada BRTAEIErEa e
o CHN=MARDOMINGO MARDOMINGO ALEERTO - MIF 89558488V, OU=G2889000, OU=Desarralla, OU=F... |~ |
Notificacion CH=MARDOMINGO MARDOMINGO AIDA - NIF 10685783, OU=62893000, OU=Desarrolla, OU=Ferson
- CMN=Empresa 1- CIF P3501700C, OU=Desarrallo, OU=Juridico, OU=Entidad, OU=SILCON, 0=Seg-Soc..
Eizs 3 L CN=GONZALEZ MARDOMINGO FRIDA - MIF 366550238, 0U=62809000, OU=Desarrall, 0U=Fersona.. | —|
Fecha y Hora de Puesta a Disposicign:  26-12-2011 0%:56:06 CN=MARDOMINGO MARDOMING O ALEERTO - MIF 080886651, OU=G 2888000, OU=Desarralln, OU=P__ | =
Razén Social: JUAN ESPARNOL CN=Ernpresa 5 - CIF A46258636, OU=Desarrollo, OU=Juridico, OU=Entidad, OU=SILE0N, O=Seg-Soci. | v

Notificacién

Codigo: 3813
Fecha y Hora de Puesta a Disposicion: 26-12-2011 10:02:28
Razon Social: JUAN ESPAROL

Firmar y Enviar| | Cancelar

[T T Sdmwanetlocal Toon -

Lista

Ilustracién 37: Firma del acuse por autorizado para varias notificaciones.

Si el usuario seleccion6 que recibiria la notificacion, y no existié ningin problema en el proceso
de firma, se le mostrara un listado con los documentos de las notificaciones que acaba de firmar

y recibir como puede verse en la pantalla siguiente:

prcs@ Aplicacién Prosa

Notificaciones Telematicas

Nombre: “CERVERA VELASCO,S.L." N¢ IPF:0B01112036

Lk

iAtencisn! Se ha producide en la pagina 1 Mensaje :
@3 Se ha generado el acuse correctamente.

Documentacién Adjunta
B Documento: Notificacidn
B Documento: Notificacian

B pocumento: Notificacién

Continuar

Tlustracién 38: Detalle de las notificaciones firmadas

Aparecera el siguiente mensaje: “jAtencion! Se ha producido en la pdgina 1 Mensaje”.
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Si el usuario selecciond rechazar la notificacion o desde la pantalla anterior de detalle de las
notificaciones, pulse en el botdon “Continuar”, se mostrara la pantalla con el listado inicial de las
notificaciones actualizandose los acuses de recibo de las notificaciones que se acaban de firmar.

F:0B01112036

Listado de Hotificaciones

doaaaa@ama

Slaulents

Salir

Tlustracién 39: Listado inicial de notificaciones con nuevos acuses.

4. SOLUCIONES DE ERROR
4.1.EL BOTON “FIRMAR Y ENVIAR” NO FUNCIONA

El usuario al pulsar el boton “Firmar y Enviar”, no le aparece la ventana emergente (applet) de
seleccion del certificado, o bien en la esquina de abajo a la izquierda le aparece el icono de
error y el mensaje “Error en la pdgina”.

1 Error en la pagina.

Ilustracién 40: Error en la p4gina al firmar (I)

Si se hace “doble click” sobre el icono de exclamacion y en la ventana que se abre se muestra el
detalle que aparece en la pantalla siguiente:
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/A Windows Internet Explorer @

l Es posible que esta pagina web no funcione correctamente debido a errores

Haga doble clic en el icono de adv. en la barra est. para ver este mens. en el fut.

El objeto no acepta esta propiedad o método
PargFirma.js

Codigo: 0
URI: https://w2.seg-social.es/Notificaciones/PROS/js/v3/PargFirma.js

[ "Copiar det error |

[] Mostrar siempre este mensaje para los errores de paginas web

| @ Ocuttar detalles | [ =" |

Ilustracién 41: Error en la p4gina al firmar (II)

Este error se debe a que el “applet” necesario para realizar la firma no se ha descargado
correctamente en el PC del usuario, debiendo realizar los siguientes pasos para borrar la caché

de Java:
1. Ir al “Panel de Configuracion” de Windows

2. Hacer doble click sobre el icono Java

3. En el panel del control de Java, pestana “General” pulsar sobre el boton
“Configuracion...”
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EAranel de control de Java =10 =]

I Actualizaciénl Javal Seguridadl Fwanzadu:nl

[ Acerca de

IMuestra informacion sobre la versidn del Panel de control,

Acercade... |

i Configuracion de red

La configuracion de red se utiliza cuando se establece la conexion con Inkernet,
Java utilizara la configuracion de red del navegador de forma predeterminada.
Esta configuracian sdlo debe ser modificada por usuarios con conodimientos
avanzados,

Configuracion de red. ..

i Archivos temporales de Internet

Los archivos utiizados en las aplicaciones de Java se guardan en una carpeta
especial para acelerar su ejecucion posterior, 3olo los usuarios con conocimientos
avanzados deberian borrar archivos o modificar esta configur acion,

Configuracicn. .. | Wer... |

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

Ilustracién 42: Error en la p4gina al firmar (I1I)

4. Aparecera la pantalla para la “Configuracion de Archivos Temporales”

Configuracion de archivos temporales |

v Conservar los archivos kemporales en mi equipo.:

~Ubicacian
Seleccione la ubicacion en donde se guardan los archivos kemporales:

Settings| 99364204\ Datos de programalsunt JavaDeploymenticache Cambiar. .. |

~Espacio en disco

Seleccione el nivel de compresion de los archivos JAR: INinguna - |

Establezra la cantidad de espacio en disco para el almacenamiento de archivos kemporales:

J I 1000 51 ME

Borrar archivos. .. | Restaurar valores predeterminados |

Acepkar I Cancelar |
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5. Habra que pulsar el boton “Borrar archivos...” y se abrira la siguiente ventana, la cual
debera tener las dos opciones marcadas.

Borrar archivos temporales Xl

™

!

i' ' E iBorrar los siguientes archivos kemporales?
L]

|

[v &plicaciones v applets

[ Archivos de rastreo v registro

Acepkar I Cancelar

6. Se deberan aceptar todas las ventanas, cerrar los navegadores de internet que estuviesen
abiertos y volver a entrar con el navegador. A continuacion debera volver a intentar
pulsar el boton “Firmar y Enviar”. En esta segunda ocasion, puede que el sistema tarde
un poco en descargar los archivos al PC del usuario.

4.2. APARECE UN ERROR AL PULSAR SOBRE EL BOTON “FIRMAR Y ENVIAR”

Si al usuario le aparece uno o varios mensaje indicando: “rutine error” o "Microsoft visual C++
run time library” o el error que se muestra en la siguiente pantalla:

722 Internet Explorer

comectamente. Para volver 2 mostrar este mensaje, haga doble clic en &l

£ Hay problemas con la pagina actual. Podria no mostrarse o no funcionar
A
(_A icono de advertencia que aparece actualmente en la bama de estado.

[] Mostrar siempre este mensaje cuando una pagina contenga emores.

[ Aceptar ] [Ocuttar Detalles ]

r: El objeto no acepta esta propiedad o método
digo: 0
reccion URL: https: //tp.seg- =
social. es/Prosalnternet/Onlinesccess;jsessionid=0000U8es0 3{uP v
< | >

Tlustracién 43: Error al pulsar "Firmar y Enviar" (I)

Sera necesario comprobar la version de Java que tiene instalada y desinstalar las versiones
anteriores, si estas no se utilizan.
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Para poder firmar es necesario tener instalado, como minimo, la version 1.6.0.14 de Java. Para
poder comprobarlo se deberan seguir los siguientes pasos:

1. Ir al “Panel de Configuracion” de Windows
2. Hacer “doble click” sobre el icono “Java”
3. En el panel del control de Java, pestana “Java” pulsar sobre el boton “Ver...”

B configuracicn del Java Runtime Environment |
~Wersiones del entorno de ejecucion de Java
;Ustiario f sistema |
Plataforma Producto Libicacion Ruta Parametros del en... | Activado
1.6 1.6.0_14-ea http:/fiava. ... [ \Archivas de prog. .. Ird
Buscar | agreqar | SUpFimIr
Aceptar I Cancelar |

Ilustracién 44: Error al pulsar "Firmar y Enviar" (II)

4. Si hay mas versiones instaladas debera desinstalarlas de Windows. Para realizar esta

accion debera realizar los siguientes pasos:
1. Ir al “Panel de Configuracion” de Windows.
2. Agregar o quitar programas.

3. Hay que quitar las versiones anteriores de Java, para lo que hay que seleccionarlas y

quitarlas.

a Agregar o quitar programas

Programas actualmente instalados:

r Mostrar actuslizaciones

=181z

Ordenar por: INombre ‘l

5 INCENR T aFSEnics Mears ACCEEraror UFer

B8 InteliR) PRO Metwork Connections 11.0,51.0

x> Internet Explorer Developer Toalbar

-=4 J2SE Runtime Environment 5.0 Update 10

Para cambiar o quitar este programa de su equipo, haga clic en Cambiar o quitar,

g 125E Runtime Environment 5.0 Update 3
5 JavaDB 10.3.1.4
| £| Java(TM) 6 Update 14

5 kEAT vS.00
ﬂ knowledge ¥pert for PLSOL ¥8.6

ﬂ knowledge ¥pert for PLSOL ¥9.1

50 Lotus Motes 5.0.x Ico,01.04

Tlustracién 45: Error al pulsar "Firmar y Enviar" (I1I)

Tamario
Tamario
Tamario

Utilizada

Tamario
Tamario

Tamario

Tamario

Tamario

s

12,95MB

nunca

118,00ME

50,56ME

97,57ME

38, 76ME

47,45ME

En el caso del ejemplo, seria necesario desinstalar la version 5.0.3 y 5.0.10 y dejar Unicamente

la version 6.14 o superior. Es necesario reiniciar el ordenador.
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