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1. INTRODUCCION

Tras la aprobacion de la Orden Ministerial ESS/485/2013, de 26 de marzo, por la que se regulan
las notificaciones y comunicaciones por medios electréonicos en el ambito de la Seguridad Social,
se ha elaborado este documento que tiene como objeto ser una guia de apoyo al usuario que

como sujeto obligado a Notificaciones Telematicas debe acceder a la consulta y firma de las
notificaciones en la Sede Electronica.

Asi mismo, este manual incluye el funcionamiento del Servicio de Suscripcion Voluntaria a la
notificacion telematica, que facilita la posibilidad de solicitar la recepcion de las notificaciones

por via electronica a empresas y sujetos responsables no obligados por la citada Orden
Ministerial.
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2. ACCESO A LOS SERVICIOS

Los accesos a la Consulta y Firma de Notificaciones Telemdticas asi como al Servicio de
Suscripcién Voluntaria, estaran disponibles en la Sede Electrdnica 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 electronica” y al apartado “Mis notificaciones” como muestra la
siguiente pantalla:

r~,.) - ol ot of J Mis Notificaciones
z‘&"" - . s Bopvary 4 ol 0o Sopd S e & el it e Mehochns Tkl Sapor & b ' sosbrdones 8
aoloar  Cwgrrren y Mfrsenews  Adrwny s wmne 00 Dicien y Arercios | $9 sech ot echmaccnes Ge deuda ¥ DTIVIERORS e Jpr SURCACOn (el 1RcD del proced ‘ s 0d procesime apremo poc
Mth e Bareicaod | Nasegiindt, e o samane dyeraprachathpampesqriurs. wead o st ¥ SrestRcn oo S R taioiiorns daf min . 2 oo

portae Frac

Cludadanes s

TA N De >
P 3 batamtrrs ¢ pewornte - No sbatante. ¥ azed ercuentrs cbigess y deses rece
/ — 4 Tedanie o SEIVKIO de SuscTipcon Volemtaria

F1 Gervicio @ Condalta do Guscripiiin & Pracedimiontion te permitics e niomadtn ibaonss
[Sessel M1 EEDF SLECTNORICH Sorvicio de Desssignacdn del aut HED como Recepter de Notificadones Telemation ofecs s
4 x ] st 30 RED (& a0 L ™o recept 100050 O  NOR ey
——
"
Emprasas v tesionat
= o [Neeve)
. <] [onr— Descargs ded Suhere Tormate Tamalo  feoha
o . 2 = ot o 7
' o b Vi AL . Oncomentn Descargs det fichers Formatn  Tamafio  Fecka
Administraciones v Mutuas e - o 28 v = .
£ Actew 4 e o < "
; " ede CONIULI? (85 DROWILAE IS frecuErREs SOBAE AOLACEOSNES TelemAncs:
[neea)
Can

T e e Vesirerta Gener ol de La Seguridad Social

llustracion 1: Acceso a “Mis Notificaciones” de la Sede Electronica

El texto que se muestra al usuario en la seccion de “Mis Notificaciones” es el siguiente:
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Mis Notificaciones

La Secretaria de Estado de la Seguridad Sodal ofrece a través del Servicio de Notificaciones Telemadticas Seguras la gestion de las notificaciones de actos
administrativos entre los Organismos o Entidades de la Seguridad Social y las empresas y ciudadanos. Entre estos actes, se encuentran los del procedimiento
recaudatorio: redlamaciones de deuda y providencias de apremio, comunicacion del inicio del procedimiento de deduccién y actos del procedimiento de apremio por
cuotas, conceptos de recaudacién conjunta y otros recursos, con los recargos e intereses correspondientes. Asimismo, se encuentran los subsidios de incapacidad
temporal pago directo y los estudios informativos de jubilacién y prestacion de jubilacién para los trabajadores del mar.

La Orden ESS/485/2013 de 26 de marzo, por la que se regulan las notificaciones y comunicaciones por medios electronicos en el dmbito de la Seguridad Social
establece los supuestos y condiciones en que los sujetos responsables quedan automdticamente obligados a recibir por medios electr6nicos las notificaciones y
comunicaciones que les dirija la Administracién de la Seguridad Social

No obstante, si usted no se encuentra obligado y desea recibir notificaciones telemdticas a través de la Sede Electrénica de la Seguridad Sodial, podra solicitarlo
mediante el Servicio de Suscripcién Voluntaria.

El Servicio de Consulta de Suscripcion a Procedimientos le permitird obtener informacion relacionada con los procedimientos a los que se encuentra suscrito
como sujeto responsable en el momento de acceso.

El Servicio de Desasignacién del autorizado RED como Receptor de Notificaciones Telematicas ofrece la posibilidad al sujeto responsable de prescindir del
autorizado RED (asociado al CCC principal/NAF) como receptor autorizado de sus Notificaciones Telemdticas. Una vez realizada la desasignacion del Autorizado RED,

las Notificaciones Telemdticas seran puestas exclusivamente a disposicion del sujeto responsable, salvo que con posterionidad a dicha desasignacién, hublera
nombrado a un apoderado, en cuyo caso, también seran puestas a disposicion de dicho apoderado

Para poder acceder a todos los servicios, deberd disponer de un certificado digital, indluido en la lista de certificados admitidos, asi como cumplir con el resto de
equisitos técnicos y tener configurado el navegador para el uso de funcionalidades de firma electrénica

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

Para mds detalle de la informacion puede consultar los siguientes documentos y presentaciones.

Documentacion de ayuda:

Documento Descarga del fichero Formato Tamaiio Fecha
Novedades en el Servicio de Notificaciones Telematicas de la Tesoreria General de la Seguridad Social =2 sOF 526 Kb 22/04/2013
Manual de ayuda para la gestion de Notificaciones Telematicas = PoF | 2631Kb 07/08/2013
Manual de Consulta de Suscripcién a Procedimientos =2 PDF 2148 Kb 22/04/2013
Manual del Servicio de Desasignacién del autorizado RED como Receptor de Nofificaciones Telematicas = PoF | 2555 Kb 27/05/2013

Presentaciones:

Documento Descarga del fichero Formato Tamaiio Fecha
Notificaciones Telematicas (Duracion 2:25 segundos) = wee  177945Kb 01/04/2013
Diptico sobre Notificaciones Telematicas = 0F 415 Kb 01/04/2013

puede consultar las preguntas mds frecuentes sobre notificaciones telematicas
Consulta y Firma de Notificaciones Telematicas:

Acceso con certificado digital
Acceso con certificado SILCON

Servicios Relacionados:
Servicio de Suscripcién Voluntaria:

Acceso con certificado digital
Acceso con certificado SILCON

Servicio de Consulta de Suscripcion a Procedimientos:

Acceso con certificado digital
Acceso con certificado SILCON

Servicio de Desasignacién del autorizado RED como Receptor de Notificaciones Telematicas:
Acceso con certificado digital

Acceso con certificado SILCON

de la Tesoreria General de la Seguridad Social.

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

Para acceder a los servicios se requiere identificacion mediante el certificado digital o el
certificado SILCON. El certificado digital, segin la entidad emisora, puede expedirse para
persona fisica o para persona juridica. Por el contrario, el certificado SILCON se emite
Unicamente para persona fisica.

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

Se ponen a disposicion del usuario los siguientes documentos de soporte: Manual del Servicio de
Notificaciones Telemdticas de la Seguridad Social, Manual de Consulta de Suscripcion a
Procedimientos, Manual del Servicio de Desasignacion del autorizado RED como Receptor de
Notificaciones Telemdticas y un documento con las Preguntas mds frecuentes para la gestion de
Notificaciones Telemdticas. Para visualizar correctamente los documentos se requiere el
programa “Acrobat Reader” de “Adobe”, que puede descargarlo desde los avisos informativos
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existentes al final de la pantalla “Mis notificaciones”, o accediendo al enlace de “requisitos
técnicos™.

Asimismo, se puede consultar la presentacion sobre Notificaciones Telematicas asi como el
diptico informativo. Para visualizar correctamente el archivo 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 reproduccioén, tal y como se menciona en
el aviso informativo existente al final de la pantalla “Mis notificaciones”.

Manual de Ayuda para la Gestion de Notificaciones Telematicas 7 de 41


https://sede.seg-social.gob.es/Sede_1/RequisitosTecnicos/index.htm
https://sede.seg-social.gob.es/Sede_1/RequisitosTecnicos/index.htm
https://sede.seg-social.gob.es/prdi00/groups/public/documents/binario/175848.pdf

SECRETARIA DE ESTADO

SEGURII SOCI
GOBIERNO  MINISTERIO OFLASECURDAD SOCIAL
DEESPANA  DE EMPLEO
Y SEGURIDAD SOCIAL TRSORMIA GENERAL
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

3. SERVICIO DE CONSULTA Y FIRMA DE NOTIFICACIONES

TELEMATICAS

El usuario podra consultar y firmar sus notificaciones a través de los enlaces “Acceso con
certificado digital” y “Acceso con certificado SILCON”. Estos enlaces estan disponibles en el
apartado Consulta y Firma de Notificaciones Telemdticas dentro de la pagina “Mis
Notificaciones”.

Tras acceder a la aplicacion, al usuario le aparecera una pantalla con todas las notificaciones a
las que tiene acceso, tanto personales como profesionales:

i ¥ GOBIERNO MINISTERIO
SRR DEEPANA  DEBMPLEC
4 3 ¥ SEGURIDAD SOCIAL

Notificaciones Telematicas
rosi
Consulta y Firma de Notificaciones Telematicas

Hombre:

Listado de Notificaciones

Puesta a Disposicion | Tipo Destnatario Nombrey Apellios/Razon Social

r Motificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 Hotificada por aceptacion
I Motificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Regimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 Na
r Hotificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatarioZ No
- Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario? Na
r Motificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 Na
- Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario? Na
r Motificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 Na
r Hotificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Reégimen-CCC 0163-8500017412 destinatariol o
I Motificacion de Pruebas 156-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 No
r Motificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 No

Ver Notificacién

llustracion 3: 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. Cuando la obligatoriedad sea efectiva para una determinada
empresa o ciudadano, su autorizado RED podra también acceder a sus notificaciones sin
necesidad de realizar ningun tramite adicional. En el caso de que la empresa haya apoderado a
un tercero a través del Registro Electronico de Apoderamiento Telemdtico (REAT), éste sera el
segundo receptor. Sin embargo, la empresa puede ser la Unica receptora de sus notificaciones
desasignando al autorizado RED para la recepcion a través del correspondiente servicio en Sede.
En este ultimo caso, sélo la empresa podra acceder a sus notificaciones.

Una vez puesta a disposicion la notificacién o comunicacion en la Sede Electrénica, el interesado
debera acceder en el plazo de 10 dias naturales. Transcurrido este periodo sin que se acceda a
su contenido, se entendera rechazada, dandose por cumplido el tramite de notificacion y
continuandose con el procedimiento.

Para obtener informacion acerca de un documento de deuda transcurridos esos 10 dias desde su
publicacion, el usuario debera acudir a las Administraciones de la Seguridad Social.
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En cada notificacion se indica la siguiente informacion:
e Campo “Descripciéon”, 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 “Tipo Destinatario”, indica el tipo de destinatario objeto de la notificacion
(Régimen CCC, NAF, NIF o NIE).

e Campo “Destinatario”, indica el identificador NIF del destinatario.

e Campo “Nombre y apellidos/Razon Social”, indica los datos del IPF al que va referida la
notificacion.

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, es decir, no la ha
firmado o rechazado, 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 ademas 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 notificacidén, sera necesario seleccionar previamente la
notificacion en la columna “Seleccionar” y a continuacion pulsar en el botén “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 con el aviso: “jAtencion!
Se ha producido en la pdgina 1 Aviso: Debe seleccionar una notificacién con acuse”.
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Consulta y Firma de Notificaciones Telematicas

Nombre:

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

Listado de Notificaciones

Puesta a Disposicion | _Tipo Destinatario Nombre y Apellidos/Razon Social

Hotificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatariol Notificada por aceptacion
Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatariol Ho

r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatariol Ho

r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatariol Ho

r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 gestinatariol No

r Hotificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatariol No

r Hotificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatariol Ho

r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatariol Ho

r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatariol Ho

r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatariol Ho

Pagms 5 []= 34 [ 4 |24 \s-gumm ttima

Ver Notificacién

llustracion 4: Pulsar "Ver Notificacion" sin tener acuse

Si el usuario selecciona varias notificaciones y pulsa el boton “Ver Notificacion”, se mostrara la
siguiente pantalla:

* GOBIERNO MINSTERIO
J CEEANA  DEEMRED
N Y SEGURIDAD SOCIAL

Notificaciones Telematicas
Consulta y Firma de Notificaciones Telematicas

Nombre:

o iAtencién! Se han producido Avisos (1) :
/i, Debe seleccionar solo una nofiticacion.

Listado de Notificaciones

Nombre y Apelidos/Razo Social

[ Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario? Notificada por aceptacion
r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 Mo

r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 Mo

[N Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 Mo

[N Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 o

[N Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 o

r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario? Ho

r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario? Ho

r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario? Mo

I}

Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario? Mo

[z s 4|11 |31 |siguiente | Uitima

Ver Notificacion

llustracién 5: Pulsar "Ver notificacion” habiendo seleccionado varias notificaciones
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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:

n——— Hotificacionsz Telemiticn:
ros@ B
P ] Consulta y Firma de Motificadiones Telematicas

Hombra:

Dicumentacidn Adjunta

Detalle Hotificacidn

Descripeion: Helificacion de Prusbasz

Fecha y Hora Pussla Deposicion: 1o-03-2013 1727530

Fecha y Hora de Firma del Acuse: 10042013 12:40:44

Tipo Acuse: Hatificada per aceptacidn

Lentinuar

llustracion 6: Detalle de la notificacion 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 naturales tras la fecha de su puesta a disposicion, el usuario solo podra ver la
notificacién durante ese periodo. Pasado este plazo, ya no podra descargarse el
documento.

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 publicd
en la Sede.
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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”
0 “NO”.

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:

TR T COBERNO MINKTERO
b Q DE ESPARIA DE EMPLEC
. N ¥ SEGURIDAD SOCIAL

Notificaciones Telematicas @

Consulta y Firma de Notificaciones Telematicas

Nombre:

iAtencién! Se han producido Errores (1) :
€% Ha seleccionado alguna notificacion que ya Hene acuse.

Listado de Notificaciones

Nombre y Apellidos/Razon Social

[m] Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario? Notificada por aceptacidn
r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatarioZ No
- Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario? No
r Netificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 Ne
r Motificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 Ne
I Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario? No
r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatarioZ No
- Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario? No
[m] Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario? No
r Notificacion de Pruebas 15-03-2013 17:27:30 Régimen-CCC 0163-8500017412 destinatario2 Ne

Ver Notificacién

llustracion 7: 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”.
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Unicamente en el caso de que la notificacion o notificaciones seleccionadas no contengan el
acuse de recibo, podra iniciarse el procedimiento de firma. Entonces se mostrara la pantalla de
lectura y confirmacion de condiciones generales de firma:

* ®  GOBIERNO MINISTERIO
= T DEESPANA DE EMPLEQ
'l s ¥ SEGURIDAD SOCIAL

Notificaciones Telematicas 7 = .
prcs@ Consulta y Firma de Notificaciones Telematicas @ @ %
Nombre:

Condiciones Generales

La notificacién electrdnica a la que usted va a acceder tiene los mismos efectos que la ;I
realizada en soporte papel o por otros medios recogidos en la legislacién vigente que regula

los procedimientos y actos administrativos. Una vez dentro de ella, usted puede decidir

aceptarla o rechazarla, mediante la firma electrdnica de los respectivos acuses.

Usted también puede decidir salir de la misma sin aceptarla o rechazarla. En este caso,
transcurridos 10 dias naturales, el sistema de notificaciones generard automiticamente un

acuse de rechazo e informara al érgano administrativo responsable. Dentro del plazo anterior
usted tiene la posibilidad de entrar de nuevo en ella y aceptarla o rechazarla expresamente.

" He leido y acepto las condiciones

' Rechazar Notificacién © Aceptar Notificacion

llustracion 8: 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 botén “Cancelar”.

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:
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Firmar Acuse

e leido y aceplado L condiciones

Acuse

Autorirada:

Tipo de Azute a Firmar: Hobificada por aceplacidn
Hotificackin
Cadigo: £4934

Fecha y Hora de Puesta a Disposicln:  15-03
Facdn Soclal/Mombre v Apelidos: destinatariol

Firmar y Ensiar] | Cancelar]

llustracion 9: Detalle del acuse a firmar para una notificacion

S
.. ¥ GOBERNO MINISTERIO
SHReS CEEPAA  pemio g
- a FECURIDAR SOCHAL ==

Notificaciones Telematicas FE

Consulta y Firma de Notificaciones Telematicas

Nombre:

Firmar Acuse

He lefdo y aceptado las condiciones

Acuse

Autorizado:
Tipo de Acuse a Firmar: Notificada por aceptacién
Notificacidn

Codigo: 64377
Fecha y Hora de Puesta a Disposicidn: 15-03-2013 17:27:30
Razdn Social/Mombre y Apellidos: destinatario?

Notificacién

Codigo: 64391
Fecha y Hora de Puesta a Disposicion: 15-03-2013 17:27:30
Razdn Social/Mombre y Apellidos: destinatario?

Notificacién

Codigo: 64394
Fecha y Hora de Puesta a Disposicion: 15-03-2013 17:27:30
Razdn Social/Mombre y Apellidos: destinatariol

Firmar y Enviar| |Cancelar

llustracion 10: Detalle del acuse a firmar para varias notificaciones
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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”.
Adicionalmente, el usuario también tiene la posibilidad de cancelar la operacién pulsando en el
botén “Cancelar”.

Si el usuario, por el contrario, selecciona “Rechazar Notificacion” y a continuacion pulsa el
boton “Aceptar”, el usuario debera firmar la notificacion y una vez firmada, se le redirigira a la
pantalla que contiene el listado inicial de las notificaciones (llustracion 26) con los acuses
actualizados. En este caso no se le permitira acceder al contenido de la notificacion.

Tanto si el usuario rechaza la notificacion, como si decide recibirla, al pulsar en el boton
“Firmar y Enviar” aparecera una ventana emergente en la cual el usuario debera seleccionar el
tipo de certificado con el que quiere firmar:

* ¥ GOBIERNO MINISTERIO
= T DEESPANA DE EMPLEC
'l 3 ¥ SEGURIDAD SOCIAL

Notificaciones Telematicas - =
ros@ B . :
Consulta y Firma de Notificaciones Telematicas IE
Nombre:
F
Certificado:
Firmar Acuse . . . .
() Almacén de Microsoft Internet Explorer / Tarjetas Inteligentes
He leido y aceptado las condiciones (® Certificado en fichero
Certificado:
Acuse Passwori: OValidar
LR I DN del ceriicado
Tipo de Acuse a Firmar: Notificada por aceptac
Motificacidn
Codigo: 64354
Fecha y Hora de Puesta a Disposicidn: 15-03-201
Razén Social/Nombre y Apellidos: destinatario2

llustracion 11: Validar firma del autorizado para una notificacion
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Notificaciones Telematicas = .
ros e &,
Consulta y Firma de Notificaciones Telematicas @ %
Nombre:
Firma de documento XML x|

Certificado:

Firmar Acuse _ . - .
(_) Almacén de Microsoft Internet Explorer | Tarjetas Inteligentes

He leido y aceptado las condiciones (! Certificado en fichero
Certificado:

Acuse Passwortd:

Autorizado: DM del certificadn

Tipo de Acuse a Firmar: Notificada por aceptac
Notificacién
Codigo: 64977

Fecha y Hora de Puesta a Disposicion: 15-03-201
Razén Social/Nombre y Apellidos: destinatario2

Notificacidn

Codigo: 64591
Fecha y Hora de Puesta a Disposicidn: 15-03-2013 17:27:30
Razdn Social/Nombre y Apellidos: destinatario?

Notificacidn

Codigo: 64994
Fecha y Hora de Puesta a Disposicidn: 15-03-2013 17:27:30
Razén Social/Nombre y Apellidos: destinatario2

llustracion 12: Validar firma del autorizado para varias notificaciones
Se pueden dar las siguientes opciones 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 en su equipo el certificado SILCON
con el que va a firmar. Este certificado es un fichero con extension “.epf”. Una vez
seleccionado el certificado e introducida la “password”, el usuario tendra que pulsar el
botéon “Validar”. Si se 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. Entonces, lo debera
seleccionar y pulsar el boton “Aceptar”.

Si el NIF/CIF del firmante es distinto del que inicid la sesion en la Sede Electronica, se le
mostrara un mensaje de error debido a que las firmas han de ser las mismas.

Si el usuario aceptd la notificacion y no hubo 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:
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Hotificaciones Telematicas

Ceasulta y Firma de Notificaciones Telemdt cas m E] E E E

o sAtencidal S han producida Mensajes (1)
D 5 ha genersdo el acuse comec taments.

Cantwudr

llustracion 13: Detalle de las notificaciones firmadas

Aparecera el siguiente mensaje: “jAtencion! Se ha producido en la pdgina 1 Mensaje”: Se ha
generado el acuse correctamente.

Debe tenerse en cuenta que, una vez que la notificacion ha sido aceptada o rechazada, ya no es
posible modificar o consultar el acuse de recibo generado.
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4. SERVICIO DE SUSCRIPCION VOLUNTARIA

4.1.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.

El colectivo principal al que va dirigido este servicio esta constituido por empresas vy
trabajadores que no estan obligados a este tipo de notificacion por la Orden Ministerial
ESS/485/2013, de 26 de marzo, por la que se regulan las notificaciones y comunicaciones por
medios electronicos en el ambito de la Seguridad Social.

El Servicio de Suscripciéon Voluntaria podra ser utilizado en tanto no exista una disposicion legal
que establezca la obligatoriedad del colectivo a recibir las notificaciones por medios
telematicos.

4.2. 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 las versiones admitidas en los requisitos técnicos. Debe cerciorarse de que no
exista mas de un entorno instalado porque podrian existir conflictos entre las versiones.

2. El numero de altas y bajas de suscripcion a un mismo procedimiento en un mismo dia se
encuentra limitado. Por ejemplo, si un dia se realiza el alta de suscripcion a un
procedimiento, no se permitira la baja de esa suscripcion hasta las 00:00 horas del dia
siguiente.

3. Los efectos de un alta o baja de suscripcion a un procedimiento sélo se tendran en
cuenta a partir de las 0:00 horas del dia siguiente, tomandose el ultimo movimiento
realizado sobre el servicio como el vigente a partir de dicha hora.

4. Los accesos a la Consulta y Firma de Notificaciones Telemdticas y al Servicios de
Suscripcién Voluntaria requieren del uso de un certificado valido. En el caso de que haya
que firmar o aceptar unas condiciones generales, habra que usar el mismo certificado
utilizado para el acceso.
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5. La inscripcion de un sujeto responsable a alguno de los procedimientos del Servicio de
Suscripciéon Voluntaria obliga a que sea él mismo el receptor de las notificaciones.
Adicionalmente, estos podran designar a una tercera persona como receptora, junto con
ellos, de sus notificaciones a través del Registro Electronico de Apoderamiento
Telemdtico (REAT).

4.3.PROCEDIMIENTOS DISPONIBLES

En el Servicio de Suscripcidon Voluntaria se permite la inscripcion a los siguientes procedimientos:

e Regimenes de la Seguridad Social obligados a RED
e Regimenes de la Seguridad Social no obligados a RED
e Subsidios de incapacidad temporal pago directo para los trabajadores del mar.

e Estudios informativos de jubilacion y prestacion de jubilacion para los trabajadores del
mar.

La suscripcion a los procedimientos de Regimenes obligados y no obligados a RED conlleva la
notificacion telematica de los siguientes actos de gestion recaudatoria:

e Reclamaciones de deuda
e Providencias de apremio
e Comunicacion del inicio del procedimiento de deduccioén

e Actos del procedimiento de apremio por cuotas y conceptos de recaudaciéon conjunta y
otros recursos

e Actos del procedimiento administrativo de aplazamiento del pago de deudas con la
Seguridad Social

Paulatinamente, se iran incorporando nuevos actos. Sus fechas de inclusion se regularan
resoluciones de la Secretaria de Estado de la Seguridad Social.

3.3.1 REGIMENES DE LA SEGURIDAD SOCIAL OBLIGADOS A RED

El procedimiento que actualmente se encuentra disponible, habilitado para todos los sujetos
responsables, es:

° Suscripcion/baja para la recepcion por medios telematicos de notificaciones de
Regimenes de la Seguridad Social obligados a RED:
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REGIMENES OBLIGADOS A RED

Régimen General
Artistas

Sistema Especial de Frutas, Hortalizas e Industria de Conservas Vegetales
Sistema Especial de Manipulado y Empaquetado de Tomate Freso destinado a la
Régimen General exportacién
Yy Sistema Especial de Trabajadores fijos discontinuos de cines, salas de baile y de
Sistemas Especiales fiesta y discotecas
Sistema Especial de trabajadores fijos discontinuos de empresas de estudio de
mercado y opinidn publica

Servicios Extraordinarios de Hosteleria

Sistema Especial de Trabajadores Cuenta Ajena Agrarios

Trabajadores Auténomos

Regimenes Mar (cuenta ajena)
Especiales Mineria del Carbon
Agrario-empresas (extinto)
Concierto Asistencia Sanitaria

Los sujetos responsables que son personas fisicas 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, como bien se ha comentado en el apartado
2 de este manual.

Debe tenerse en cuenta que esta suscripcion afectara a todos los Codigos de Cuenta de
Cotizacion dependientes del sujeto responsable (persona fisica o juridica) vinculados al mismo
NIF del certificado.

La suscripcion a este procedimiento por sujetos responsables no implica la recepcion de las
Notificaciones Telematicas derivadas de los actos recaudatorios pertenecientes al procedimiento
de “Regimenes de la Seguridad Social no obligados a RED”. Para su recepcion, sera necesaria la
suscripcion al procedimiento relativo a estos regimenes a través del Servicio de Suscripcion
Voluntaria.

3.3.2] REGIMENES DE LA SEGURIDAD SOCIAL NO OBLIGADOS A RED

El procedimiento que actualmente se encuentra disponible, habilitados para todos los sujetos
responsables, es:

. Suscripcion/baja para la recepcion por medios telematicos de notificaciones de
Regimenes de la Seguridad Social no obligados a RED:
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REGIMENES DE LA SEGURIDAD SOCIAL NO OBLIGADOS A RED

Jugadores de Futbol(extinto)

Ferroviarios (extinto)

Régimen General Profesionales Taurinos
Yy Representantes de Comercio
Sistemas Especiales Sistema Especial Agrario (Inactividad)

Sistema Especial de la Industria Resinera

Sistema Especial de Empleados de Hogar

Hogar (fijo/discontinuo, extinto)

Agrario (cuenta ajena inactividad/cuenta propia, extinto)
Regimenes Especiales | Autores y Escritores de Libros

Mar (cuenta propia, cese de actividad)

Trabajadores Auténomos del Sistema Especial de Trabajadores Agrarios (SETA)

Seguro Escolar, Recursos Diversos y Convenios Especiales

4.4. OPERATIVA DEL PROCEDIMIENTO

El usuario podra acceder al Servicio de Suscripcion Voluntaria en el apartado “Mis
Notificaciones” dentro de “Mi Sede Electronica”. En esta pagina aparece el servicio con sus
correspondientes enlaces para el caso de acceder con certificado digital o certificado SILCON.

Si el usuario accede al enlace “Acceso con certificado SILCON” le aparecera una pantalla
intermedia en la que debera seleccionar el archivo que contiene el certificado e introducir la
contrasefa. Le aparecera una pantalla como la siguiente:

Aviso a los usuarios con algin fipe de discapacidad visual, cognitiva o motriz: los senicios con certficado digital no cumplen las pautas de accesibilidad, lo que pusde impedi un acceso carrecto a los mismos. (Més informacién)

Autenticacion de usuarios - Certificado SILCON
Seleccione el archivo .epf que contiene su certificado SILCON e introduzca la contrasefia correspondiente a este certificado

Nombre EPF: \RECAUDA\Red_CIR\RED\RED COTIZZ ~ Explorar.
Contraseiia: |

¥ Recordar Usuario
Bl

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

llustracion 14: Seleccién de certificado SILCON

Si el usuario accede al enlace “Acceso 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:
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Elegir un certificado digital 21x|

i~ Identificacidn
": El sitio web que desea ver solicita una identificacion,
L3

Elija un certificada,

MNombre | Emisor
ESPAMNOL ESPANCL JUAMN - ., 5GI

1 | ©

Mas infarmacion. .. | Wer certificada. .. |

Aceptar I Cancelar |

llustracion 15: Seleccion de certificado digital

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

Segirgdad. So
;‘é ome e
p—
MG Sy W ras - - -
ANws ' J‘JCJ'_J r—‘/:.:r‘ DJ] -
S5 -
Notificaciones Telematicas C
ProsEB| sorvs e Sprpe vehmiars Ol ¥
Nombes: Apaltido 1: Apatido 2 N PF:

o JAtencion! Se han produckdo Mensajes (1)
B Lot procedimientos que aparecen marcados 3on aquellos a 03 que actuaiments se encuentra suserito, Para poder darse de altar baja en maevos procedimientos greviamente deberd
seleccionarios /deseleccionarios.

[iceptr]

llustracion 16: 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.

Manual de Ayuda para la Gestion de Notificaciones Telematicas 22 de 41



SECRETARIA DE ESTADO

~ * GOBIERNO  MINISTERIO DE LA SEGURIDAD SOCIAL
DEESPANA  DE EMPLEO ==
= Y SEGURIDAD SOCIAL B TESORERIA GENERAL
B  DE LA SEGURIDAD SOCIAL

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 quitar la seleccion respectivamente.

Los procedimientos de gestion recaudatoria actualmente disponibles son “Regimenes de la
Seguridad Social obligados a RED” y “Regimenes de la Seguridad Social no obligados a RED”.

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 marcador , significa que no se encuentra suscrito.

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:

|
Aplicacion Prosa
Notificadones Telemiticas EEEE! EB
H

=

PROCEDIMIENTO

Nombre: Regimenes Seg. Soctal obtizados a RED

Dexcripeidn: Patos &

llustracion 17: Descripcion procedimiento Regimenes Seg. Social obligados a RED

El texto que se muestra en el campo “Descripcion” para el procedimiento “Regimenes de la
Seguridad Social obligados a RED” es el siguiente:

Datos Generales

= Denominacion
Notificaciones Electronicas de Actos de Gestion Recaudatoria respecto de los Regimenes de
Seguridad Social Obligados al Sistema de Remision Electrénica de Datos ( Sistema RED)

= QObjeto
Reclamaciones de deuda, providencias de apremio, comunicacion del inicio del procedimiento de
deduccion y actos del procedimiento de apremio por cuotas, conceptos de recaudacion conjunta y
otros recursos, con los recargos e intereses correspondientes y actos del procedimiento
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administrativo de aplazamiento del pago de deudas con la Seguridad Social, que correspondan a
los siguientes:

o Régimen General y Sistemas Especiales :

= Régimen General

= Artistas

=  Sistema Especial de Frutas, Hortalizas e Industria de Conservas Vegetales

=  Sistema Especial de Manipulado y Empaquetado de Tomate Fresco destinado a la
exportacion

= Sistema Especial de Trabajadores fijos discontinuos de cines, salas de baile y de
fiesta y discotecas

=  Sistema Especial de trabajadores fijos discontinuos de empresas de estudio de
mercado y opinion publica

= Servicios Extraordinarios de Hosteleria

= Sistema Especial de Trabajadores Cuenta Ajena Agrarios

o Regimenes Especiales:

= Mar (cuenta ajena)

=  Mineria del Carbdn

= Agrario-empresas(extinto)
= Trabajadores Auténomos

o Concierto Asistencia Sanitaria

= Sistema de identificacion
eDNI y/o certificado electrénico

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

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 ptblicos

= 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 Electrénica de la Seguridad

llustracion 18: Descripcion del detalle para Regimenes de la S.S. obligados a RED

El texto que se muestra en el campo “Descripcion” para el procedimiento “Regimenes de la
Seguridad Social no obligados a RED” es el siguiente:

Datos Generales

= Denominacion
Notificaciones Electronicas de actos de Gestion Recaudatoria respecto de los regimenes de
Sequridad Social no obligados al Sistema de Remision Electrénica de Datos (Sistema RED)

= QObjeto
Reclamaciones de deuda, providencias de apremio, comunicacion del inicio del procedimiento de
deduccion y actos del procedimiento de apremio por cuotas, conceptos de recaudacion conjunta y
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otros recursos, con los recargos e intereses correspondientes y actos del procedimiento
administrativo de aplazamiento del pago de deudas con la Seguridad Social, que correspondan a
los siguientes:

o Régimen General y Sistemas Especiales :
= Jugadores de Futbol(extinto)
= Ferroviarios (extinto)
=  Profesionales Taurinos
= Representantes de Comercio
= Sistema Especial de la Industria Resinera
= Sistema Especial Agrario Inactividad
= Sistema Especial de la Industria Resinera
=  Sistema Especial de Empleados de Hogar

o Regimenes Especiales:

=  Hogar (fijo, discontinuo-extinto)

= Agrario (cuenta ajena inactividad, cuenta propia-extinto)

=  Autores y Escritores de Libros

= Mar (cuenta propia, cese de actividad)

= Trabajadores Auténomos del Sistema Especial de Trabajadores Agrarios (SETA)
= Trabajadores Auténomos (cese de actividad)

o Seguro Escolar, Recursos Diversos y Convenios Especiales

= Sistema de identificacion
eDNI y/o certificado electrénico

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

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
= Orden TIN/1459/2010, de 28 de mayo, de creacién de la Sede Electrénica de la Sequridad Social

llustracion 19: Descripcion del detalle para Regimenes de la S.S. no obligados a RED

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 ningin cambio sobre el listado de procedimientos y pulsar en el boton
“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 ningtin 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:
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PFOS@ Aplicacién Prosa E

Notificaciones Telematicas

Nombre: JUAN  Apellido 1: ESPANOL  Apellido Z:ESPANOL N° IPF:0040178625

BE

b iAtenci
i, Usted no ha soficitado ni

Listado de procedimientos disponibles

I Regimenes Seg. Social obiigados a RED 7]

Detalle
r Regimenes Seg. Social no obligades a RED a

llustracion 20: Aviso de suscripcion en el caso de no realizar ningun cambio

En el caso de querer salir de la aplicacion el usuario debera pulsar en el boton “Salir”.

prD?.:iTH Fin De Apticacion.

Menzaje

Vohoer a inkdar ¢ senvic

llustracion 21: Salir de la aplicacion

El usuario podra volver a acceder al servicio de suscripcion pulsando en el botén

disponibles.

En el caso de que el tiempo de inactividad por parte del usuario sea igual o superior a tres

minutos, la sesion caducara y se mostrara la siguiente pantalla:

“Volver a
iniciar el servicio”. En este caso, la aplicacion volvera a mostrar el listado de procedimientos
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Cancelacion De Aplicacidn

Mantaje

llustracion 22: Operacion cancelada por demasiado tiempo de espera

Una vez marcados o desmarcados los procedimientos desde la pantalla que ofrece la Ilustracion
16, para continuar con el proceso de alta o baja de suscripcion, el usuario debera pulsar el botén

“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:

rEERE EF

ones Telematicas

Wombre: NOMZ2  apellido 1: 8PE2  Apellido 2:4PE2 N° IPF:002348250L

Condiciones Generales

La Sequridad Social ha puesto a su disposicién el servicio de Notificaciones Electrinicas
(MOTE), con la finalidad de facilitar el acceso a las notificaciones que usted deba recibir como
consecuencia de las actuaciones adwinistrativas de la $equridad $ocial en relacidn al
procediniento al que s= suscriba,

A la finalizacin con éxito de la suscripeion al servicio, ¥d. recibird, exclusivamente por este
medio, las notificaciones y commicaciones de los actos del procedimiento al gque se ha suscrito
uediante comparecencia em la Sede Electrénica de la Sequridad Social.

La anulacién de la suscripein podra realizarse, igualmente, a trawés de este servicio.

Los efectos de las altas / bajas al servicio se producirén a partir de las 0:00h. del dia
siguiente, adwitiéndose umicamente un novimiento diario.

T He leido y acepto las condiciones.

Aceptar

icancelar

llustracién 23: Pantalla de condiciones generales de uso
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El texto que se muestra en la pantalla es el siguiente:

La Seguridad Social ha puesto a su disposicion el servicio de Notificaciones FElectronicas
(NOTE), con Ia 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 Ia finalizacion con éxito de la suscripcion al servicio, Vd. recibira, 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 produciran a partir de las 0:00h. del dia siguiente,
admitiéndose tinicamente un movimiento diario.

llustracion 24: Texto de las condiciones generales de uso

Si el usuario pulsa en el botén “Cancelar” desde esta pantalla o cualquier otra en la que
aparezca dicha accion, la aplicacion 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”.

Aplicacion Prosa

Notificadones Tebembticas

llustracion 25: Cancelar operacion

Manual de Ayuda para la Gestion de Notificaciones Telematicas 28 de 41




SECRETARIA DE ESTADO
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

- * GOBIERNO  MINISTERIO
50 DEESPANA  DEEMPLEO ==
&= Y SEGURIDAD SOCIAL 8" rssoncnin cencras

DE LA SEGURIDAD SOCIAL

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:
“iAtencion! 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:

pros@B Aplicacion Prosa @ 40

Notificaciones Telematicas
Nombre: NOM2 Apellido 1: APEZ Apellido 2:APEZ  N° IPF:002348250L

o iAtencién! Se han producida Avisos (1) :
i, Para poder continuar con el proceso de firma previamente debe aceptar las condiciones generalss.

Condiciones Generales

La Seguridad Social ha puesto a su disposicién el servicio de Notificaciones Electrénicas =
(NCTE), con la finalidad de facilitar el acceso a las notificaciones que usted deba recibir

como consscusncia de las actuaciones administrativas de la Seguridad Social en relacién al
procedimiento al gue se suscriba.

& la finalizacién con éxito de la suscripcién al servicio, Vd. recibira, exclusivamente por
este medio, las notificacienes y comunicaciones de los actos del procedimiento al gue se ha
suscrito mediante comparecencia en la Sede Electrénica de la Seguridad Social.

La anulacién de la suscripcién podrd realizatse, igualments, a través de este sezvicia.
Los efectos de las altas / bajas al servicio se producizan a partir de las 0:00h. del dia

siguiente, admitiéndose Gnicamente un movimiento diario. =

I” He leido v acepto las condiciones.

Cancelar| |Aceptar

llustracion 26: No aceptacion de las condiciones generales

Una vez aceptadas las condiciones generales, el usuario debera anotar el correo electronico y el
teléfono fijo o movil. La cumplimentacion del correo electrénico sera de caracter obligatorio,
asi como la cumplimentacion de uno de los dos teléfonos. Si el usuario hubiera introducido sus
datos personales con anterioridad, el sistema le dara la posibilidad de modificarlos.

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

Nombre: ENTIDADT N IPF:050711001H

Datos de Contacto

La cumplimentacion de los datos de contacto es obligatoria para la suscripeion a los procedimientos y permitird la recepcion de comunicaciones y avisos relacionados con el Senvicio de Suscripcion Yoluntario de
Notificaciones Telematicas. La anotacicn de los datos solicitados por este senvicio, supane la aceptacion por el interesado del envio de comunicaciones informativas de la Seguridad Social mediante SMS o correo

electranico,

Profesional
Teléfono fijo:
Teléfona movil: 556686568

Correo electronico: [CORREODEPRUEBAES@CON.COM

llustracion 27: Anotacion 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.

Aplicacion Prosa B i

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

lals

Datos de Contacto

La cumplimentacicn de los datos de contacto es obligatoria para la suscripcidn a los procedimientos y permitird la recepcidn de comunicaciones y avisos relacionados con el Senvicio de Suscripeién Voluntario de
Notificaciones Telematicas. La anotacidn 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 correa

electronico.

Personal
Telgfono fijo:
Teléfono mavil: |873000000

Correo electronico: |prchaNOTE@ncte esmod

llustracion 28: Anotacion de datos de contacto como persona fisica
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Aplicacion Prosa B
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Nombre: NOM2 Apellido 1: APE2  Apellido 2:APE2 N° IPF:002348250L

Contacto

La cumplimentacion de los datos de contacto es obligatoria para la suscripcion a los procedimientos y permitira la recepcion de comunicaciones y avisos relacionados con el Senvicio de Suscripcion Voluntario de
Notificaciones Telematicas. La anotacion de los datos solicitados por este seniclo, supone la aceptacion por el interesado del emio de comunicaciones informativas de la Seguridad Social mediante SMS o correo

electronico.

llustracion 29: Anotacion de datos de contacto como persona 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 Telemdticas. 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 electrénico”

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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Aplicacicn Prosa
Maotificadones Telematicas
MamBre: EINTIDADS N IPF:OROTOEMOTS

aventi

) Fara

asarks it edusidn debe ponerse frrdlmente en conlacls con tuslquer Administiackin de ln Sepurided Se

Velver a iniciar senvicia |

llustracion 30: 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.

Solicitar autenticacion *
[ ]

Se necosita identificacion, Seleccione el certificado
que se debe usar para la autenticacion.

i —

ESPANCL ESPARCL JWN - NIF 000191745:5eq-social 561 (de simacdn de caves del navegador)

Dataliz il certificadss...

[ma—|cm|

llustracion 31: Identificacion del certificado digital

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 visualizara el usuario:
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pros@B Aplicacion Prosa IE

Notificaciones Telematicas

Nombre: JUAN Apellido 1: ESPAROL Apellido 2:ESPANOL N° IPF:0040178625

o iAtencion! Se han producido Mensajes (1) :
D Se han modificado los datos de contacto con éxito.

Suscripciones Actuales

. Nombee_____________________| Fecha de alta Fecha de baja

Regimenes Seg. Social no obiigados 3 RED 28-12-2012

Firmar v Enviar| {Cancelar]

llustracion 32: Resumen de las operaciones de suscripcion

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 cuando se dio de alta en el procedimiento, que 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 cuando se dio
de baja en el procedimiento, que 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”. En el caso en que el usuario pulse
el boton “Cancelar”, volvera a la pantalla inicial en la que se muestra el listado de
procedimientos tal y como estaban antes de comenzar la operacion.

Si el usuario pulsa en el boton “Firmar y Enviar” le aparecera una ventana emergente en la que
podra seleccionar el certificado de firma:
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o | ApHeacken Prosa
&
Dr(u.ﬁ Biotificadones Telemiticas

Hombre: JUAN  ApSllD 1 ESPAROL  Apeligo DESPARDL W PFI00401TEEIS

Anencibn) Se han producido Messajes (8}
D S han maddiicada ko dates de contacin con #xis

[t

R on i el oS0l istermed Explorer | Tad pel i indeligent e
Cortic s a0 kg
N
Passpeid

B T L r———

mformacion relatie & certificados disponities

x Corvan

o bepam

EeErs EF

Famar y Erigr] [Cancelar

llustracion 33: Proceso de firma

Este certificado debe ser el mismo que el certificado que se eligio en el acceso al Servicio de
Suscripcién Voluntaria. En caso contrario, al pulsar en el boton “Firmar y Enviar”, la aplicacion

le mostrara la siguiente pantalla:

S Aplicacton Prosa
ros(®
Pros® B ificaciome Telombsicas

Apebids &

wormbce agutidc 1

O]

llustracion 34: Certificado de firma distinto al de acceso

En esta pantalla 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.
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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:

pros@ Aplicacién Prosa

Notificaciones Telematicas
Nombre: JUAN Apellido 1: ESPANOL  Apellido 2:ESPANOL N° IPF2002348250L

rEEEE [EF

iAtencién! Se han producido Errores (1) , Avisos (1) :
€ No se puede realizar una segunda operacién de alta o baja sobre el procedimienta Regimenes Seg. Social obligados a RED hasta pasadas las 00:00 del dia siguiente

!\ El procedimiento de alta/baja de suscripcidn no se ha realizado con éxito.

i3

K}

[Salir] [Valver a iniciar servicio

llustracion 35: Error en el proceso de suscripcion

El mensaje que se visualiza es el siguiente: “jAtencion! Se ha producido en la pdgina 1 Aviso: No
se puede realizar una segunda operacion de alta o baja sobre el procedimiento de Regimenes
Seg. Social obligados a RED hasta pasadas las 0:00 del dia siguiente. El procedimiento de

alta/baja de suscripcion no se ha realizado con éxito.

Si no ha existido ningln problema durante el proceso de firma, se mostrara la siguiente pantalla:

=lolx|

- oTOKRYERIMEZ—1 = B[4 x | ¥ code

| archvo Edobn_yer

) configracin~

| x Googel- - “Jud © B - | £ trcadorssw 2ot [ popups prmtto | 4 Comctor oo = 3 et |- [sh Enviraw

| s rav | 5= 2] rom

| Galeria de Websice ~

lido 2:ESPAROL N IPF:0040178625

eraciones de alta o baja del senvicio de suscripcion voluntario de notificaciones:

05 a RED con fecha: 28-12-2012 y hora: 10:3%:11,

0:00 h. del dia siguiente.
raciones realizadas

sto. [0 T T T S dmkranetlocal

[%a - [Rio0% -

llustracion 36: Resultado de la operacion
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Llegar a esta pantalla significa que la operacion de suscripcion a ese procedimiento se ha
realizado satisfactoriamente. El mensaje que se visualiza es 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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5. SOLUCION A ERRORES

4.EL BOTON “FIRMAR Y ENVIAR” NO FUNCIONA

Ul

Al pulsar el boton “Firmar y Enviar”, al usuario 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”.

| Error en la pagina.

llustracion 37: Error en la pagina al firmar (1)

Hay que hacer “doble click” sobre el icono de exclamacion y en la ventana que se abre se
muestra el detalle que aparece en la pantalla siguiente:

/A Windows Internet Explorer 8]

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 Linea: 49

Codigo: 0 Caracter: 4
URL: https://w2.seg-socdial.es/Notificaciones/PROS/js/v3/PargFirma.js

] Mostrar siempre este mensaje para los errores de paginas web |._Copiar det. error

llustracion 38: Error en la pagina al firmar (ll)

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:
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1. Ir al “Panel de Configuracion” de Windows
2. Hacer doble click sobre el icono Java

3. En la pestana “General” del Panel del Control de Java, pulsar sobre el boton
“Configuracion...”

EAranel de control de Java o ] o |

] Actualizaciénl Javal Seguridadl Fwanzadu:nl

[ Acerca de

Muestra informacion sobre la version 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 configuracidn sdla debe ser modificada por usuarios con conocimientos
avanzados,

Configuracion de red, ..

i Archivos temporales de Internet

Los archivos utilizados en las aplicaciones de Java se guardan en una carpeta
especial para acelerar su ejecucidn posterior. Sdlo los usuarios con conocimientos
avanzados deberian borrar archivos o modificar esta configur acion,

Configuracicn. .. | Wer... |

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

llustracion 39: Error en la pagina al firmar (lll)

4. Aparecera entonces la pantalla para la “Configuracion de Archivos Temporales”
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Configuracion de archivos temporales x|

[V Conservar los archivos kemporales en mi equipo.:

[ Ubicacion
Seleccione la ubicacién en donde se guardan los archivos temporales:
I Settings\Usuario\Datos de programa\sun'Java\Deployment\cache Cambiar. .. |

-Espacio en disco-

Seleccione el nivel de compresién de los archivos JAR: INinguna - I

Establezca la cantidad de espacio en disco para el almacenamiento de archivos temporales:

J 1000=- MB

LI B R B | LI R A A A D A R R B R A B I |

Borrar archivos... | Restaurar valores predeterminados I

I Aceptar I Cancelar I

5. Hay que pulsar el botén “Borrar archivos...” y se abre entonces la siguiente ventana que

debe tener las dos opciones marcadas.

Borrar archivos temporales Xl

7

S e

i' ' ‘-_-, iBorrar los siguienkes archivos kemporales?
-

v &plicaciones v applets

v &rchivos de rastreo v registro

Acepkar I Cancelar

6. Hay que pulsar aceptar todas las ventanas, cerrar los navegadores de internet que
estuviesen abiertos y volver a entrar con el navegador. A continuacion, debera volver a
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.

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

Si al usuario le aparece uno o varios mensaje indicando: “rutine error”, "Microsoft visual C++ run

time library” o el error que se muestra en la siguiente pantalla,
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72 Internet Explorer

Hay problemas con lz pégina actual. Podria no mostrarse o no funcionar
/ ] ! comectamente. Para volver 2 mostrar este mensaje, haga doble clic en &l
{ike icono de advertencia que aparece actualmente en |z bana de estado.

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

[ Aceptar ] [C'cu}tar QetallesJ

fror: El objeto no acepta esta propiedad o método |

bdigo: 0

reccion URL: https: //tp.seg- =l
social.es/Prosalnteret/Onlinedccess;jsessionid=0000J8es0 3j9uP v

< | >

Ilustracion 40: Error al pulsar "Firmar y Enviar” (1)

sera necesario comprobar la version de Java que tiene instalada y desinstalar las versiones
anteriores, si estas no se utilizan.

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 ir a pestana “Java” y pulsar sobre el boton “Ver...”

B configuracicn del Java Runtime Environment =]
—Wersiones del entorno de ejecucién de Java
fsiiaric’| Sistema
Platafarma Producto Ubicacian Ruta Parametros del en. .. | Activado
1.6 1.6.0_14-ea http:/fiava, ... [ \Archivos de prog... Il
Buscar | Agregar | SUREmr
Aceptar I Cancelar

llustracion 41: Error al pulsar "Firmar y Enviar” (Il)

Manual de Ayuda para la Gestion de Notificaciones Telematicas 40 de 41



SECRETARIA DE ESTADO
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

* GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE EMPLEO
Y SEGURIDAD SOCIAL ?

TESORERIA GENERAL
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

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 ;Iil_)
Programas actualmente instalados: [T Mostrar actuslizaciones Ordenar por: INombre vl

5 INCENR T aFSEnics Mears ACCEEraror UFer

s

B8 InteliR) PRO Metwork Connections 11.0,51.0 Tamafio 12,95MB
<[> Internet Explorer Developer Toolbar Tamafio 0,96ME
4. 125E Runtime Environment 5.0 Update 10 Tamario 0,0
Hana clic aqui para obtener informacidn de soparte. Utlizada Casi nunca
Para cambiar o quitar este programa de su equipo, haga clic en Cambiar o quitar,
g J123E Runtime Ervdronment 5.0 Update 3 Tamafio 118,00MB
ﬁl JavaDE 10.3.1.4 Tamafio 59,56ME
| £| Java(TM) 6 Update 14 Tamafio 97,57MB
5 kEAT vS.00
ﬂ knowledge ¥pert for PLSOL ¥8.6 Tamafio 38,78ME
ﬂ knowledge ¥pert for PLSOL ¥9.1 Tamafio 47,45ME

50 Lotus Motes 5.0.x Ico,01.04

llustracion 42: Error al pulsar "Firmar y Enviar” (lll)

En el caso del ejemplo de la Ilustracidn 45, es necesario desinstalar la version 5.0.3 y 5.0.10 y
dejar Unicamente la version 6.14 o superior. Tras la desinstalacion, hay que reiniciar el
ordenador.
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