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1. INTRODUCCION

Este documento es una guia del servicio de Consulta y firma de Notificaciones Telematicas disponible en la
Sede Electronica de la Seguridad Social (SEDESS) y dirigido tanto a ciudadanos como a empresas.

El servicio permite consultar y firmar las notificaciones electronicas de actos administrativos de los distintos
organismos y entidades de la Seguridad Social. A él pueden acceder dos tipos de receptores:

1. El primer receptor es el sujeto responsable, ya sea persona fisica o juridica, al que va dirigida la
notificacién
2. Los segundos receptores o representantes pueden ser, a su vez, de dos clases:

e El autorizado RED?! del CCC principal o NAF del sujeto responsable
e El apoderado? nombrado por el sujeto responsable

Si el primer receptor dispone tanto de autorizado RED como de apoderado, los dos representantes podran
acceder y firmar las notificaciones en su nombre.

Cada notificacion esta disponible durante diez dias naturales (treinta dias naturales para el caso de
aguellas que se envien también via postal) desde la fecha de puesta a disposicion en la Sede Electrénica.
Cumplido este plazo sin que el destinatario o su/s representante/s accedan a su contenido se considerara que
ha sido rechazada, dando por cumplido el trdmite de notificacion y continuando el procedimiento.

A partir de ese momento, las notificaciones fuera de plazo con una antigliedad igual o menor a dos afios
guedaran recogidas en el Histdrico de Notificaciones, una seccién dentro de este mismo servicio que permite
exclusivamente la consulta a titulo informativo de los documentos, no su firma, y no conlleva ningun efecto
juridico.

Para facilitar la consulta tanto de las notificaciones en plazo como de las que ya han vencido el servicio ofrece

la posibilidad de realizar busquedas acotadas filtrando los datos por destinatario, estado de la notificacion,
fecha de puesta a disposicién en la SEDESS, etc.

1 Autorizado RED: Empresa, organismo o tercero autorizado por la TGSS a enviar sus documentos de cotizacién, afiliacion
y relativos al Instituto Nacional de la Seguridad Social, como partes de alta o baja por maternidad o paternidad, a través
del Sistema RED. Se puede asignar un autorizado RED en el servicio de Confirmacion de asignacion de CCCs o NAFs a
un autorizado RED.

2 El sujeto responsable puede otorgar un apoderamiento en el Registro de apoderamientos de la Seguridad Social.

Servicio de consulta y firma de 4de 24 Centro de infraestructuras y desarrollo
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2. UBICACION Y ACCESO AL SERVICIO

Para acceder al servicio de Consulta y firma de Notificaciones Telematicas en la Sede Electrénica de la Se-
guridad Social (SEDESS), el usuario debe seleccionar la opcién “Notificaciones Telematicas”, como se mues-
tra en la siguiente imagen:

[i‘im FiShces SedeElectronica  sugerenciasygueiss  pregunas frecuentes |~ Castellano

A Ciudadanos Empresas Administraciones y Mutuas Q

Tu Seguridad
Sodial

Sisterna RED/
Sistemna de
Liquidacién
Directa

Tablon de anuncios Notificaciones Mis expedientes Cl@ve: gestionde  Registro electrénico
Telematicas administrativos contrasefias de apoderamientos

Destacados Novedades
s Cita Previa para Pensiones y 15 de octubre de 2018
Otras Prestaciones Nuevo servicio: Prestacion de
incapacidad permanente.
5 Reglamentos Comunitarios y
= Informe de Vida Laboral Convenios Bilaterales
= Tarjeta Sanitaria Europea 15 de octubre de 2018
Nuevo servicio: Prestacion en favor de
= Pago con tarjeta de deudas de familiares. Reglamentos Comunitarios
Securidad Social y Convenios Bilaterales

11 de octubre de 2018

ESTADISS: Estadisticas de

: Nuevo servicio: Seguro Escolar -
pRfsionas Consulta de recibos de liquidacién
cuotas emitidos

Estadisticas de Afiliacion
08 de octubre de 2018

Nuevo servicio: Modificacion de la
Condicién RETA

Para tu interés...

08 de octubre de 2018

Nuevo servicio: Solicitud de bas
o Web de la Seguridad Social (@) ) Terieta Social Universal reducida por pluriactvidad RETA
seg-social.es A= ®

08 de octubre de 2018

Nuevo servicio: Informe de datos de

o TuSeguridad Social PRE®  istema RED/ Sistema de otzmoOR REDY

L - Liquidacion Directa ver més @)
SEGRIDAD SOCIAL Dlrects

g wez= Toamn  EEF BOE s l

llustracion 1: Acceso a “Notificaciones Telematicas” en la pagina de inicio de la SEDESS

Una vez dentro de “Notificaciones Telematicas”, se debe abrir el desplegable del servicio de Consulta y firma
de notificaciones telematicas:

Servicio de consulta y firma de 5de 24 Centro de infraestructuras y desarrollo
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[a=

A Ciudadanos

Sedetle

Acceder

Empresas  Administraciones y Mutuas Q

CErONICa  sugerenciasyquejas  Preguntas frecuentes v Castellano

Notificaciones Telematicas

Comunicaciones Telematicas

ones Telematicas

Notificaciones
Telematicas

Entrada en vigor del nuevo Registro electrénico
de apoderamientos de la Seguridad Social

Con fecha 2 de abril de 2021 ha entrado en vigor
la Orden ISM/189/2021. de 3 de marzo. por la que
se regula el Registro de
apoderamientos de |
han quedado sin efec
otorgados con anterioridad a esta

ceda a la cumplimentacion_de los_nuevos

si atn no lo ha hecho.

Mas informacién,

Este servicic permite la gestén de las notificaciones de actos
administrativos er los Organismos o Entidades de la Seguridad Social y
a5 empresas y cludadanos.

S actos dictados por la Tesoreria General de la Seguridad Social en
materia de inscripcidn de empresas, aflliacion, aftas, bajas y
variaciones de datos de trabajadores, cotizacién, liquidacion
recaudacién, sanciones & impugn

Las resoluciones emitidas por el instituto Nacional de la Seguridad
Sodi

® Los actos y resoluciones emitidos por el instituto Social de la Marina.

La Orden , de 24 de i por la que se regulan
las ificaci y icaci icas en el ambito de la
Administracién de la Seguridad Social., establece el marco normativo
para la préctica de notificaciones y comunicaciones teleméticas por la
Administracién de la Seguridad Social

La Secretaria de Estado de la Seguridad Social y Pensiones incorpora un
canal que, utilizando la tecnologla de Servicios Web, permite a los
usuarios autorzados |2 consulta y firma de Notificaciones

icas a través de si de informacién de terceros. |
nuevo canal mantiene las medidas de seguridad necesarias
garantizar su fiabilidad en la gestién de las Notificaciones Telem
mismo modo que lo hace el servicio puesto a disposicion en la
Electrénica que permite Ia gestion onliine.

Desde el 2 de abril de 2021 y con motivo de 'as adaptaciones al nuevo
Registro de Apoderamientos de la Seguridad Social, se ha incluide una
modificacién en el Canal Web, el campo “poderdante” cambia el tipo de
icador (de IPF @ NIF) en todas las operaciones que Incluyan este
pardmetro. En la operacién “solicitarPoderdantes” se devolvera el nuevo
tipo de identificador, a utilizar en el resto de operaciones.

Para poder acceder a los servicios puestos a disposicién en la Sede
Electrénica y también al servicio web, el usuario deberé disponer de un
certficado digital, Incluido en I3 lista de certificados admitidos, as/
como cumplir con el resto de requisitos técnicos y tener configurado el
navegador para &' uso de i i de firma oni

El accesc a los serviclos que puedan efectuarse a través del sistema

‘Cl@ve permanente’ y/o ‘Usuaric + Contrasefia (Cl@ve
permanente), seré reforzado con claves de un solo usc enviadas por SMS
por la Seguridad Soclal al teléfono mévil del ciudadano. Este sistema seré,
ademés, el que permitir el acceso a la firma en 1a nube.

Para poder utilizar el sistema Ci@ve y los servicios de firma en la nube, los
cludadanos deben registrarse previamente en el sistema, bien de forma
presencial en alguna de las oficinas de registro adheridas al sistema, o
bien por internet, utifizando un certificado electrénice reconocido.

(2] Consultary firmar notificaciones telematicas -

En este servicio, el usuario podra consultar y fiemar sus notificaciones. St 1a not

s malerias de ‘INsCpcion, at#aN, CONZACKN y recaudackin’ o
spugnaciones ante fa TGSS” tambi
autorizado RED que en cada moment n en el Sistema RE
chdigo cuenta principal de aquél x
nimero ge Segundad Sockal 0, en SU Caso, Su apoderado

el
ga asignado el

El acceso a este senicio estar habiitado Gnicamente cuando se identifique como
persona fisica o entidad

Mas informacion @)

(3] Consultary modificar el canal postal

o i / ignar al i RED como o
[3) receptor de notificaciones telematicas

Para tu interés...

Clases Pasivas Revista de la Seguridad
® Soquridad 151

cuases msiAs #»Soclal

PR sistema Reoy sistema de o Tuseguridad social

Liquidacion Directa
U L -
Dlrecta SO0 I00A

@ == rerieta social digital e Web de la Seguridad Social

;=L seg-social.es

Doliica de Cookies

llustracion 2: Desplegable del servicio de Consultay firma de notificaciones teleméticas

Servicio de consulta y firma de
notificaciones telematicas
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Para entrar al servicio, el usuario debe disponer de una de estas formas de autenticacion:

= Certificado digital admitido por la Seguridad Social o DNI electrénico. A estas dos opciones se acceder
a través del boton Certificado digital.

= Cl@ve permanente con registro avanzado (sistema reforzado con cédigos de un solo uso enviados
por SMS y que permite la firma en la nube). Para acceder al Sistema Cl@ve el servicio ofrece al
usuario dos posibilidades de entrada, a través de los botones Usuario+contrasefia o Cl@ve.

s ®  GOBERND  HINETERIO Caoriridad %
J DEEPANA  DEICLUSON SEGURDAD SOCIAL guridaa ISocial
4N ¥ MIGRACIGNES

< Volver Castellano | Catala | Euskara | Galego | Valencia | English | Francais

Identificate

Cl@ve Permanente )
( DNIle o certificado )

¢No puedes identificarte?

Para acceder a los servicios digitales de la Administracién Publica necesitaras identificarte con un sistema valido.

Como identificarme

llustracion 3: Botones con las autenticaciones para acceder al servicio

Servicio de consulta y firma de 7de 24 Centro de infraestructuras y desarrollo
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3. FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO

3.1 LISTADO DE NOTIFICACIONES

La primera pantalla del servicio de Consulta y firma de Notificaciones Telematicas ofrece el listado de las
notificaciones en plazo, tanto personales como profesionales, puestas a disposicién del destinatario. Se pue-
den visualizar un maximo de 10 notificaciones por pagina. Para acceder a las restantes, si las hubiera, se
debe pulsar en el botén Siguiente.

Para los representantes existen unas pantallas previas para indicar en nombre de qué representado desean
ejecutar el servicio.

Registro De Apoderamientos De La Seguridad Social

Seleccion De Poderdante

Seleccionar poderdante

Introduzea el nimerc de documento completo (DI, NIE, NIF) del poderdante con el que desea acceder y pulse "Buscar’. El apoderamiento puede
estar inscritc en el Registro de apoderamientos de la Seguridad Social o en el Registro electrénico de apoderamientos de la Administracion General
del Estado.

Si desea seleccionarlo de la lista de poderdantes inscrites en el Registro de apoderamientos de la Sequridad Social, pulse "Obtener lista’.

Poderdante

Numero de documento |

Buscar Obtener lista

llustracion 4: Ejemplo de pantalla previa para buscar repreéentantes

Registro De Apoderamientos De La Seguridad Social

Seleccién De Poderdante

Seleccionar poderdante

Seleccione de la lista el poderdante en nombre del cual desea entrar y pulse "Aceptar’. Si desea volver a |z pantalla de seleccidn pulse “Volver'.
00000000T - JUAN ESPANOL ESPANOL ~

Aceptar Volver

llustracion 5: Ejemplo de pantalla previa para listar representantes

La pantalla inicial con el listado de notificaciones muestra en el extremo superior el nombre completo y el
indicador de persona fisica (IPF) —DNI, NIE o NIF- del usuario que esté realizando la consulta, ya sea el propio
destinatario de la notificacién o su representante (apoderado y/o autorizado RED).

Servicio de consulta y firma de 8de 24 Centro de infraestructuras y desarrollo
notificaciones telematicas
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El listado de las notificaciones en plazo muestra los siguientes datos de cada una de ellas:

= Identificador. Contiene el cédigo de la natificacion

= Materia. Indica aquella materia dentro del @mbito de la Seguridad Social en la que esta integrada la
notificacion:

O O O O O O O O

@)

@)
@)

Auditoria

Contratacion

Formacién maritima y sanitaria

Impugnaciones ante la Tesoreria General de la Seguridad Social

Inscripcidn, afiliacion, cotizacion y recaudacion

Patrimonio

Prestaciones

Procedimiento sancionador del Instituto Nacional de la Seguridad Social o Instituto Social de
la Marina

Procedimientos de la Direccién General de Ordenacion de la Seguridad Social.
Reclamaciones y Recursos ante la Seguridad Social

Sanidad maritima

= Puesta a disposicion. Indica la fecha y hora en la que la natificacion fue puesta a disposicion del
usuario en la SEDESS.

= Tipo destinatario. Refleja el tipo de destinatario objeto de la notificacién. Puede ser:

O O O O

Régimen-CCC?
NAF4

NIF3

NIES

= Destinatario. Muestra el nUmero del identificador del destinatario.

= Nombrey apellidos/Razén Social. Sefala los datos del destinatario de la notificacion.

= Estado. Indica en qué situacion se encuentra la notificacién. Opciones posibles:

@)

Notificada por aceptacion: significa que el usuario ha abierto la notificacion, la ha aceptado y
se ha generado el certificado de acuse correspondiente.

Notificadas por rechazo: significa que el usuario ha abierto la notificacion, la ha rechazado y
se ha generado el certificado de acuse correspondiente.

Pendiente: significa que el usuario todavia no ha abierto la notificacién, por lo que no la ha
firmado o rechazado, ni se ha generado el certificado de acuse.

Rechazadas por transcurso de plazo: significa que el usuario no ha abierto la notificacion y
se ha caducado, y se ha generado el certificado de acuse correspondiente.

3 Codigo de Cuenta de Cotizacion (CCC): Nimero que proporciona la TGSS al empleador para poder dar de alta a sus

trabajadores.

4 Numero de Afiliacion (NAF): Nimero que la TGSS otorga a cada ciudadano la primera vez que inicia una actividad
laboral o sus relaciones con la Seguridad Social.

5Numero de Identificacion Fiscal (NIF): Numero que permite identificar a toda persona fisica o juridica para el control fiscal
de actividades econémicas y mercantiles.

6 Numero de identificacion de extranjeros (NIE): Nimero que se otorga a ciudadanos extranjeros que por sus intereses
econdmicos, profesionales o sociales se relacionen con Espafia.

Servicio de consulta y firma de 9de 24 Centro de infraestructuras y desarrollo
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= Fin de disponibilidad. Informa de la fecha en la que la notificacion dejara de estar disponible en la
Sede Electrénica para su aceptacion o rechazo. A partir de esa fecha, y durante los dos afios siguien-
tes, podra consultarse en el Historico de Notificaciones.

3.2. VER UNA NOTIFICACION

Para visualizar el detalle de la notificacién es necesario seleccionarla previamente en la columna Seleccionar
(Paso 1 en la imagen) y a continuacién pulsar en el botén Ver Notificacion (Paso 2 en la imagen). Sélo se
pueden consultar aquellas notificaciones que tengan acuse de notificacion, es decir, que en la columna Estado
indique Notificada por aceptacion.

Busqueda de notificaciones »

‘ Notificaciones ‘ Histérico de notificaciones

Listado de notificaciones
Las celdas que contienen un guidn () no han sido informada

I S T oo e
] ANotificacior ACIONes 03/0 747 NIF 000 00T JUAN ESPANOL ESPANOL Pendiente 747

llustracion 6: Seleccion de notificacion para visualizar su detalle

Tras pulsar Ver notificacion (habiendo seleccionado més de una notificacién) se muestra la siguiente pantalla:

Nombre

Consuita de notificacianes I Consulta de histérica de notificaciones ]

Detalle notificacion

Identificador idho
Procedimiento 1

Identificador idNot
Procedimiento 1+ .
Fecha de puesta a dispo Fecha de puesta a disposicién
Fecha de firma del acu: Fecha de firma del acuse 04
Estado Notificads por aceptacién Estado Notificada por aceptaciér

llustracion 7: Pantalla con el detalle de la/s notificacion/es seleccionada/s

En la imagen anterior se ofrece la siguiente informacion:
e Detalle de la notificacion, con los campos siguientes:
o ldentificador: cédigo de la notificacién.
o Procedimiento: contiene la descripcidn de la notificacion.
o Fecha y Hora Puesta Disposicion: indica la fecha y hora en la que se publicé en la
SEDESS.

Servicio de consulta y firma de 10de 24 Centro de infraestructuras y desarrollo
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o Fecha y Hora de Firma del Acuse: indica la fecha y hora en la que se abrié y firmé la
notificacion.
o Estado: muestra la situacion de la notificacion. Valores posibles:
o Notificada por aceptacion
o Notificada por rechazo
o Rechazada por transcurso de plazo
¢ Notificacion: enlace para descargar la notificacion en pdf
e Ver acuse de la notificacién: enlace mediante el que se abre la siguiente pantalla desde la cual
se podra descargar el acuse de aceptacion/rechazo de la notificacién en xml (Certificado acuse
de recibo) o pdf (Documento electrénico de acuse de recibo).

Notificaciones teleméticas

< Consultar acuses

Nombre JUAN ESPANOL ESPANCL N°IPF  000000000T

Consulta de notificaciones H

Documentacion adjunta

Acuse de recibo

Identificador idNotificacion5

Procedimiento NOTIFICACION INSS 21/04/2022 09:46:50.000
Fecha de puesta a disposicién 21/04/2022 9:48:16

Estado Motificada por aceptacion

E] Certificado acuse de recibo

B Cocumento electrénico de acuse de recibo

Historico de acuses de fa notificacion

llustracion 8: Pantalla con el detalle del acuse de la/s notificacién/es seleccionada/s

En la imagen anterior encontramos la siguiente informacion:
o |dentificador: cédigo de la notificacién
e Procedimiento: contiene la descripcién de la notificacién
e Fecha de puesta a disposicion: indica la fecha y hora en la que se publicé en la SEDESS.
e Estado: muestra la situacion de la notificacién. Valores posibles:
o Notificada por aceptacion
o Notificada por rechazo
o Rechazada por transcurso de plazo
e Enlace para descargar el Certificado del acuse de recibo en xml
e Enlace para descargar el Documento electronico del acuse de recibo en pdf
¢ Enlace para acceder al listado de Histérico de acuses de la notificacion

Natificaciones J Histérico de notificaciones 1

Listado de histérico de acuses

00421662022 FSDIZ3EXF ZNPAALGYPMZemsUUt
I S O T I S M
Telematico Notificada por aceptacis NIF 00000000T JUAN ESPANOL ESPANOL Si

Identificador de la notificacion ES_E4

Péginas: 1

llustracion 9: Pantalla con el listado de acuses de la notificacién seleccionada

Servicio de consulta y firma de 11de 24 Centro de infraestructuras y desarrollo
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En la imagen anterior se puede visualizar la siguiente informacion:

Identificador de la notificacion: cédigo de la notificacion

Fecha y hora del acuse: indica la fecha y la hora en la que se firmé la naotificacion

Canal: indica el medio por el cual se firmé la notificacion

Tipo de acuse: indica el estado de la notificacion

Tipo de creador: indica el tipo de documento del que firma la notificacion

Cadigo de creador: indica el nimero de documento del que firma la notificacion

Creador del acuse: indica el nombre y apellidos / razén social del que firma la notificacion

En vigor: indica si es el acuse que esta en vigor para esa notificacion

Documento del acuse: enlace desde el que se puede descargar el certificado del acuse en xml

Al pulsar en el botén Atras (Bl), situado en la esquina superior izquierda, tantas veces como sea necesario,
se retrocede a la pagina anterior hasta llegar a la inicial con el listado de las natificaciones.

3.3. FIRMAR UNA NOTIFICACION

Para realizar la firma de una o varias notificaciones al mismo tiempo el usuario debe seleccionarla/s (paso 1
en la imagen) y pulsar el boton Firmar (paso 2 en la imagen). Solo se puede seleccionar notificaciones que
no dispongan de acuse de aceptacion o de rechazo, es decir, aquellas que en la columna Estado se indica
Pendiente.

Notificaciones teleméticas
Consultar y firmar notificaciones telematicas

Busqueda de notificaciones >

‘ Histérico de notificaciones

Listado de notificaciones

I T T O

O

Paginas: 2 2 Siguiente Utima

llustracion 10: Seleccion de notificaciéon para firmarla

Tras pulsar el botén Firmar, se accede a la siguiente pantalla con las condiciones generales:
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Nombre JUA NOL N°IPF  000000000T

Consulta de notificaciones |_ Consulta de histérico de natificaciones

Condiciones generales

Condiciones generales

(*) He leido y acepta las condiciones

Aceptar nofificacién v| Continuar

llustracion 11: Condiciones generales de firma de una notificacion

En este paso se muestran dos opciones:
= Aceptar la notificacion
= Rechazar la notificacién

Ademas de seleccionar una de las dos opciones anteriores es necesario leer y aceptar las condiciones gene-
rales de uso marcando la casilla He leido y acepto las condiciones, tras lo que se debe pulsar el botén Conti-
nuar. Se puede anular el proceso con el boton Volver.

«* OPCION A: ACEPTAR LA NOTIFICACION

Si en el paso anterior se ha elegido Aceptar la notificacion se muestran las siguientes pantallas en funcion de
si se ha seleccionado firmar una o varias notificaciones (ilustraciones 12 y 13 respectivamente):

Nombre

Consulta de notificaciones I Consulta de histérica de notficaciones

Firmar acuse

He leido y aceptado las condiciones

Detalle de nof

Autorizado JUAN
Tipo de acusea fi

Notificacion
Cadigo 481757
Fecha y hora de puesta a disposicién 13/04/20;
Razén social/Nombre y apellidos JUAN E5i
[Fimar]
llustracion 12: Aceptaciéon de una notificacion
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ar y firmar notificaciones telemati

Nombre ALBERTO MARDOMINGO 0 N° IPF

Consulta de notificaciones Consulta de histérica de notificaciones

Firmar acuse

He leido y aceptada las condiciones

Detalle de notificaciones

Autorizado JUAN ESP
Tipa de acuse a firmar

Notificacion Notificacion Notificacién
Codigo 484574 Cédigo 481797 Codigo 281793
Fecha y hora de puesta a disposicion 2 5 Fecha y hora de puesta a disposicién 13 8 Fechayy hora de puesta a disposicion 12/0
Razon social/Nombre y apellidos JUAH Razon social/Nombre y apellidos JUAN Razén social/Nombre y apelidos JUAN E£5

E=

llustracion 13: Aceptacion de varias notificaciones

En las pantallas anteriores se ofrece al usuario un resumen de las notificaciones cuyo acuse de aceptacién
esta a punto de crear y firmar. Esta operacion se realiza al pulsar el boton de Firmar. También se puede anular
la operacion pulsando el boton Volver.

«* OPCION B: RECHAZAR LA NOTIFICACION

Si se elige Rechazar la notificacion, también debe firmarse como en el caso anterior. Tras este paso, se
accede a una nueva pantalla con el listado inicial de las notificaciones con los estados actualizados. En este
caso no es posible consultar el contenido de la notificacion.

3.3.1. FIRMAR LA NOTIFICACION CON CERTIFICADO DIGITAL

Independientemente de que el usuario acepte o rechace la notificacion, al pulsar en el boton Firmar aparece
una ventana emergente en la que se indica que la firma se realizara a través de la aplicaciéon autofirm@:

Autofirma

AutoFirma es una aplicacion de escritorio del Ministerio de Hacienda y Funcidon Plblica, que le permite realizar la firma
glectronica de manera sencilla.
Recuerde gue es necesario tener instalada en su equipo la aplicacion "AutoFirma’.

0utofirm@

Para descargar la aplicacion u cbtener mas informacion sobre las reguisitos de Autofirma debe pulsar el siguiente enlace.

[ Informacion y requisitos de autofirma

l Firmar con autofirma ]

llustracion 14: Autofirm@

Para poder firmar con ella, se debe descargar e instalar la aplicacién si no se tiene previamente realizado este
paso en el equipo. Una vez hecho esto, se puede continuar con la firma pulsando sobre Firmar con Autofirma

Aparecera una ventana emergente en la que se debe seleccionar el tipo de certificado con el que se quiere
firmar:
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Didlego de seguridad del almacén Windows *

Seleccione un certificado Li:)J LQl.'EJ

. JUAN ESPAROL ESPARNOL - 00000000T K

Emisor: SUBCA INT GISS01. Uso: Firma y autenticacidn.
Viélido desde: 18/03/2019 hasta 18/03/2024
Haaa clic aqui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

llustracion 15: Seleccién de certificado para realizar la firma de una notificacién

El certificado debe ser el mismo que con el que se inicio el servicio en la SEDESS. Una vez seleccionado, se
debe pulsar el boton Aceptar. Tras este paso, se muestra un listado con los documentos que se acaban de
firmar. Al pulsar en cada enlace (Notificacion) se puede guardar y/o imprimir una copia en formato PDF. Y
pulsando sobre Ver acuse de la notificacion se navegara a la misma pantalla con el detalle del acuse de la
ilustracion 8.

Una vez que la notificacidn ha sido aceptada o rechazada, ya no es posible modificar o consultar el acuse de
recibo generado.

Notificaciones
<« Consultar y firmar notificaciones telematicas
bre = £5° Ne IPF T

Consulta de notificaciones Consuita de histérico de notificaciones

Detalle notificacion

Identificador ES_EA0042166_2022_FSDI23EXPEST7e8eF Identificador ES_EAQ042166_2022_FSDI23EXPErUSjWTJ6WSasF1GCXEL2 Identificador ES_EA0042166_2022_FSDI23EXPEDhLKFOQSS2
Procedimiento Procedimiento FICA 4/2022 104 Procedimiento N E

Fecha de puesta a disposicién 13/04/2022 104805 Fecha de puesta a disposicién 12/04/2

Fecha de firma del acuse 05 2022 Fecha de firma del acuse 05 202285

Estado Notificada por acepta Estado a por acepia

W ries &

llustracion 16: Detalle de los enlaces a las notificaciones firmadas

3.3.2. FIRMAR LA NOTIFICACION CON CL@VE PERMANENTE

En caso de que el usuario se haya identificado en el sistema mediante Cl@ve Permante, el botén que le
aparecera para firmar la notificacién (independientemente de si la acepta o la rechaza), llevara el texto “Enviar
y firmar en la nube”;
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Nombre JUA NOL ESPANOL N°IPF  000000000T

Consulta de notificaciones } ‘ Consulta de histérica de notficaciones

Firmar acuse

He leido y aceptado las condiciones

Detalle de notificaciones

Autorizado JUAN ESP
Tipo de acuse a firmar

Notificacion
Cédigo 900003
Fecha y hora de puesta a disposicién o
Razon social/Nombre y apeflidos JUA}

Enviar y firmar en la nube

llustracion 17: Enviar y firmar en la nube

Si el proceso ha resultado satisfactorio, se presentara la pantalla para descargar los acuses de las notifica-
ciones firmadas:

Notificaciones teleméticas

<« Consultar y firmar notificaciones telematicas

Nombre JUAN ESPANOL ESPANOL N° IPF  00C

Consutta de notificaciones Consuita de histérico de notificaciones

Detalle notificacién

Identificador £5_E Identificador ES_EA00: asF1GCXES? Identificador ES.
Procedimiento NOTIFICAC Procedimiento NOTIFICACION Procedimiento NOTIFICAC
Fecha de puesta a disposic Fecha de puesta a disposicidn Fecha de puesta a disposicion
Fecha de firma del acus Fecha de fira del acuse 05/0 Fecha de firna del acuse
Estado Notificada n Estado Notificada por aceptacior Estado Notificada por ace
I rovfica I notifica o

llustracion 18: Detalle de las notificaciones firmadas con Cl@ve

Una vez que la notificacidn ha sido aceptada o rechazada, ya no es posible modificar o consultar el acuse de
recibo generado.

3.4. VER ACUSE

El servicio permite ver el acuse de una notificacion que haya sido aceptada o rechazada. Para ello es nece-
sario seleccionarla (paso 1 en la imagen) y pulsar el botén Ver Acuse (paso 2 en la imagen):
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Gerencia de Informatica
de la Seguridad Social

Notificaciones telemdticas
y firmar notific

| Puesta a disposicién

Blisqueda de notificaciones >

‘ Natificaciones ‘ Histdrico de notificaciones

Listado de notificaciones

Las celdas g

n un guién () no han sido infermadas.

———— T N ST

llustracion 19: Seleccidn de notificacion para ver acuse

3.5. BUSCADOR DE NOTIFICACIONES

Este servicio ofrece un buscador para facilitar la consulta de los usuarios:

|_Puesta a disposicién 05/05/2022

Busqueda de notificaciones v

Los campos marcadas con (**) son cpcionales

Acceso como Datos del destinatario

C) Destinatari ) Autorizado RED Apoderado (*)Tipo (**) Destinatario
Seleccionar elementa ~ | |e s
Datos de las notificaciones
(=) Identificador Puesta a disposicion desde (dd/mmy/aaaa) Puesta a disposicion hasta (dd/mmy/aaaa)
( (0710312022 ‘.HJ: 05/2022 |.]
(=) Estado (**) Aceptacidn/rechazo desde (dd/mm/aaaa) (") Aceptacidn/rechazo hasta (dd/mmy/asaa)
[Todos los estados Bl &) | (@)
() Materia (*) Fin de disponibilidad desde (dd/mm/saaa) () Fin de disponibilidad hasta (dd/mm/asaa)
| Todas tas materias ~ | | | ||
Buscar Limpiar criterios
[ Notificaciones “ Histérico de notificaciones
Listado de notificaciones

s celdas que contienen un guidn () no han sido informadas

—_m =T e

Pendiente

IIustra(:lon 20 Busqueda de notlflca<:|ones

Dicho buscador est4 situado en la misma pagina inicial y se puede visualizar desplegandolo al pulsar sobre
Busqueda de naotificaciones y permite filtrar por los siguientes campos, se puede optar por completar todos
los campos o solo aquellos que se consideren necesarios:

= Acceso como. Este campo permite filtrar las notificaciones en funcion de si el usuario que realiza la
consulta ha entrado en el servicio como destinatario principal, autorizado RED o apoderado. En los
casos en los que solo exista una posibilidad, esta aparecera marcada por defecto y no podra cam-
biarse.
Servicio de consulta y firma de 17 de 24
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= Datos del destinatario:

o Tipo de destinatario. Puede ser Régimen-CCC, NIF, NAF o NIE.

o Destinatario. Permite introducir directamente el nimero de documento del destinatario de la
notificacién o pulsar en el enlace Lista de Destinatarios.
Al elegir esta opcion se abre una pantalla emergente en la que el usuario que realiza la con-
sulta puede ver el listado con todos los destinatarios, ya sean persona fisica o juridica, cuyas
notificaciones puede gestionar para seleccionar uno de ellos.

Notificaciones teleméticas
Consultar y firmar notificaciones teleméticas

Nombre ALBERTO MARDOMINGO MARDOMINGO N° IPF 03

Listado de destinatarios

Paginas: 1

Cerrar ventana

llustracion 21: Pantalla emergente para seleccionar destinatario

En la imagen anterior se muestra la siguiente informacion

e Tipo destinatario: Tipo de documento del destinatario
e Codigo destinatario: Numero de documento del destinatario
e Destinatario: Nombre/razén social del destinatario

Si se pulsa sobre uno de los cédigos destinatarios, la ventana se cerrara y el valor se
cargara en la pantalla anterior, en el campo correspondiente. También se puede salir sin
seleccionar ningln destinatario pulsando sobre Cerrar ventana.

e Datos de las notificaciones.
o Identificador. Cddigo de la notificacién a buscar.

o Estado. Los valores posibles de busqueda son: notificada por aceptacién, notificada por re-
chazo, pendiente y todos los estados.

o Materia. Sobre qué ambito de la Seguridad Social esta integrada la notificacion.

o Puesta a disposicion. Permite buscar notificaciones con una fecha determinada de puesta
a disposicion en la SEDESS. Es necesario completar los dos campos Desde y Hasta.

o Aceptacion / rechazo. Permite buscar notificaciones con una fecha de aceptacion o de re-
chazo determinada. Es necesario completar los dos campos Desde y Hasta.

o Fin de disponibilidad. Permite buscar notificaciones con una fecha concreta de fin de la
disponibilidad en la SEDESS. Es necesario completar los dos campos Desde y Hasta.

Los resultados de la blisqueda de notificaciones se muestran en la misma pantalla inicial del listado, en la que
se quedan guardados los datos de la consulta en la parte del buscador (aunque volvera a parecer plegado) y
el listado de notificaciones que cumplen los criterios de busqueda introducidos.

Para hacer una nueva consulta es necesario volver a desplegar la seccion del buscador volviendo a pulsar
sobre Blsqueda de notificaciones. También se puede visualizar de nuevo la lista completa de notificaciones,
sin filtros, pulsando sobre Limpiar criterios.
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3.6. HISTORICO DE NOTIFICACIONES

El Historico muestra las notificaciones transcurrido el plazo de 30 dias naturales de puesta a disposicion en
la Sede Electrénica y hasta los dos afios anteriores. Esta funcionalidad sélo permite la consulta de los docu-
mentos, no su firma, y no tiene efectos juridicos.

Se accede desde la pantalla principal del servicio Consulta y firma de notificaciones telematicas, en la pestafia
Histérico de Notificaciones.

Notificaciones teleméticas
Consultar y firmar notificaciones telematicas

Busqueda de notificaciones >

Ntificaciones
Listado de notificaciones

I T T T T O S T

Paginas: 2 2 Siguiente ttima

Ver Notificacion Firmar Ver acuse

llustracion 22: Acceso al Histérico de Notificaciones

Al pulsar se carga en la misma pantalla un Aviso que explica el funcionamiento y las condiciones de uso, con
el contenido:

En el HISTORICO DE NOTIFICACIONES se accedera a aquellas notificaciones electronicas que han su-
perado el plazo de disponibilidad en la Sede Electronica. Por defecto, se mostraran las de los ultimos 30
dias. Para consultar notificaciones anteriores a esos 30 dias, deberas utilizar la busqueda de notificaciones
por periodos de 60 dias, como maximo. Conviene efectuar la busqueda por fechas de puesta a disposicion.
Todas las notificaciones depositadas en el histdrico sélo permiten su visualizacion y consulta de estado
sin que el acceso a las mismas tenga ningun efecto juridico. Si deseas llevar a cabo alguna actuacién
relativa a cualquiera de estas notificaciones puedes utilizar el servicio te ayudamos.
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telemdticas
Consultar y firmar notificaciones telematicas

Busqueda de notificaciones >

Notificacianes

Aviso v

Histérico de notificaciones

I | it | A~ | N v o N N i | S | N i e - | e R L e i S

Pginas: 3 2 3 Sigunte Utime

Ver notificacidn Ver acuse

llustracion 23: Pantalla principal del histérico de Notificaciones

Una vez en la pantalla del histérico, se ofrece la siguiente informacion de cada notificacion:
= |dentificador. Indica el cédigo de la notificacion

= Materia. Indica aquella materia dentro del &mbito de la Seguridad Social en la que esta integrada la

notificacion:
o Contratacion
o Auditoria
o Inscripcion, afiliacién, cotizacién y recaudacién
o Impugnaciones ante la Tesoreria General de la Seguridad Social
o Formacién maritima y sanitaria
o Procedimientos de la Direccién General de Ordenacién de la Seguridad Social.
o Sanidad maritima
o Procedimiento sancionador del Instituto Nacional de la Seguridad Social o Instituto Social de

la Marina
Prestaciones
o Patrimonio

@)

= Puesta a disposicidn. Indica la fecha y hora en la que la notificacién fue puesta a disposicién del
usuario en la SEDESS.

= Tipo Destinatario. Indica el tipo de destinatario (el tipo de identificador) objeto de la notificacion:
Régimen-CCC, NAF, NIF o NIE.

= Destinatario. Indica nimero del identificador del destinatario de la notificacion.
= Nombrey apellidos/Razén Social. Indica los datos del destinatario al que va dirigida la notificacion.
= Estado. Puede contener los valores:

o Notificada por aceptacion: Significa que el usuario acepto la notificacion cuando estaba toda-
via en plazo, generandose un acuse de aceptacion.

o Notificada por rechazo: Significa que el usuario rechazo la notificacion cuando todavia estaba
en plazo, generandose un acuse.

o Notificada por transcurso de plazo: Significa que el usuario no llegé a abrir la notificacion
cuando todavia estaba en plazo y no se gener6 ningin acuse.

= Fechade fin de la disponibilidad. Indica la fecha en la que la notificacion dejé de estar disponible
en la Sede Electronica.
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3.6.1. BUSCADORES DEL HISTORICO DE NOTIFICACIONES:

El buscador es comun al de la pestafia de notificaciones y por tanto sigue el mismo funcionamiento.

3.6.2. VER UNA NOTIFICACION EN EL HISTORICO

Para visualizar el detalle de una o varias notificaciones en el Histérico es necesario seleccionarla/s previa-
mente en la columna Seleccionar (paso 1 en la imagen) y a continuacién pulsar en el botén Ver notificacién
(paso 2 en la imagen).

Busqueda de notificaciones >

Hotificaciones Histérico de notificaciones

Aviso v

Histérico de notificaciones

Las celdas que contiensn un g formada:

[ oe | i ]

,
C dnotificaciin2 P
(= J— .
‘ :
:
:
r
:
:
Péginas: 3
s
L 2

llustracion 24: Seleccionar notificacion en el Histérico de notificaciones

Tras pulsar Ver notificacion se muestra la siguiente pantalla:

Notificaciones teleméticas

€ Consultar y firmar notificaciones telematicas

Nombre Jua

OL N°IPF 0

( Consulta de notficaciones H Consuta de histérico de notificaciones
Detalle notificacion
Identificador idNot: ciot Identificador «dNo Identificador AN acid
Procedimiento NO ACION Procedimiento NO Procedimiento NO

Fecha de puesta a disposicion 2 Fecha de puesta a disposicion
Fecha de firma del acu:
Estado

Fecha de puesta a dis

Fecha de firma del acuse 0
Esta

Fecha de firma del acuse
Esta

llustracion 25: Detalle notificacién/es en el Histérico de Notificaciones
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En la imagen anterior se ofrece la siguiente informacion:

e Detalle de la notificacién, con los campos siguientes:
o Identificador: contiene el cédigo de la notificacion.

o Procedimiento: contiene la descripcién de la notificacion.
o Fecha de puesta a disposicion: indica la fecha y hora en la que se publicé en la SEDESS.

o Fecha de firma del acuse: indica la fecha y hora en la que se abrié y firmd la notificacién en la
SEDESS.

o Estado: muestra la situacion de la notificacion. Valores posibles: Notificada por aceptacion, Notificada
por rechazo y Rechazada por transcurso de plazo.

o Natificacién: enlace mediante el cual se podra descargar la notificacion en pdf.
o Ver acuse de la notificacion: enlace con el que se podra navegar para ver el detalle del acuse de la

notificacién. Se visualizara la misma pantalla que en la pestafia de Consulta de notificaciones. (llus-
tracion 8)

3.6.3. VEREL ACUSE DE UNA NOTIFICACION EN EL HISTORICO

El Histdrico también permite ver el acuse de una notificacion, el funcionamiento es el mismo que en la pestafia
de Consulta de notificaciones (apartado 3.4 del presente manual). Para ello es necesario seleccionarla (paso
1 en laimagen) y pulsar el botdn Ver Acuse (paso 2 en la imagen):

Consultar y firmar notificaciones telematicas

Busqueda de notificaciones >

Notificaciones

Aviso v

Histérico de notificaciones

I B S T B e S S TN

(=5

Paginas: 3 2 3 Siuente Utima

ep—

2

llustracion 26: Seleccionar notificacion en el Historico de notificaciones para ver el acuse

Tras pulsar Ver acuse se muestra la siguiente pantalla:
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l Notificaciones H Histérico de notificaciones

Documentacién adjunta

Acuse de recibo Acuse de recibo
Identificador idNotificacion Identificador idNotificacion
Procedimienio NOTIFICACION INSS 04/04/2022 01:35:59.000 Procedimiento NOTIFICACION INSS

Fecha de puesta a disposicion
Estax Notif
B certcs
L}

Fecha de puesta a disposicion
Estado Notif n

[5) certific

llustracion 27: Ver acuse de una notificacion en el Histérico de notificaciones

Para obtener el documento en formato PDF es necesario pulsar en el enlace Certificado acuse de recibo.

También es posible obtener el acuse en formato XML pulsando en el enlace Documento electrénico acuse de
recibo.

Se pueden visualizar todos los acuses asociados a la notificacién pulsando sobre Historico de acuses de la
natificacion, este enlace navegara a la misma pantalla que en el caso de la Consulta de notificaciones (llus-
tracion 9).
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4. SALIR DEL SERVICIO

Para salir del servicio y cerrar la sesion bastara con cerrar el navegador.
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