Agremia
g Asociacién de Empresas del Sector
de las Instalaciones y la Energia

Estimado Asociado

Dado las consultas recibidas sobre coémo proceder para darse de alta en el
servicio de notificacion telemdatica de la Comunidad de Madrid como, vamos a
explicar los pasos necesarios para realizar la tramitacion telematica de la solicitud.

Primeramente la empresa o auténomo deben estar en posesion de un certificado
digital valido y reconocido por la Comunidad de Madrid. Las enfidades emisoras
de certificados digitales admitidas por la Comunidad de Madrid son:
https.//gestionesytramites.madrid.org/cs/Satelliteecid=1142613969523&language=e
s&pagename=3ServiCiosAE%2FPage%2FPSAE_contenidoFinal

1-En el caso de no disponer de certificado digital, |a mejor opcion es solicitar un
certificado de persona juridica en el caso de ser empresa o bien si eres autbnomo
solicitar certificado de persona fisica a la Fdbrica Nacional de Moneda y Timbre
http://www.cert.fnmt.es/

Hay 2 modalidades de certificado de software (se instala en el navegador del
ordenador) y de tarjeta criptogrdfica (se aimacena el certificado en una tarjeta de
memoriq)

Muy importante antes de realizar la solicitud del certificado verificar que el
navegador cumple los requisitos de estd pagina
https:.//www.sede.fnmt.gob.es/soporte-tecnico/requisitos-minimos-generales

Una vez que cumpla los requisitos, descargar el configurador de software de la
FNMT (software de configuracidon automdtica)e instalarlo en el equipo para
realizar el proceso de solicitud y descarga del certificado sin problemas, en este
enlace podréis realizar lo solicitud del certificado
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados

2-Una vez obtenido el certificado hay que darse de alta en el servicio de
noftificacion telemdatica de la Comunidad de Madrid

¢ Qué es el Servicio de Nofificaciones Telematicas?

Es un servicio que ofrece la Comunidad de Madrid para la recepciéon de
notificaciones, por medios electronicos, sustituyendo al tradicional sistema de
envio por correo.
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Para utilizar este servicio es necesario darse de alta en el Sistema de
Notificaciones Telemdticas de la Comunidad de Madrid

¢Como me doy de alta en el servicio? Para darse de alta en el servicio es
necesario disponer de DNle o uno de los certificados electronicos
reconocidos por la Comunidad de Madrid.

Al acceder al servicio, aparecerd un formulario con los datos recogidos del
DNle o certificado, debiendo informar una direccion de email y, opcional un
nUmero de movil, para recibir los correos y/o sms avisdndole cada vez que se
produzca una notificacion.

Deberd firmar la aceptacion de las condiciones y, en ese momento, se le
habilitard una DEU (Direccidon Electronica Unica) para  recibir  las
notificaciones que hubiera de hacerle la Administracion de la Comunidad
de Madrid, siempre que asi lo haya indicado.

¢ Qué es la Direccién Electrénica Unica?

Se trata de una direccidon electronica que se asigna a cualquier persona
fisica o juridica que la solicite, y que serd Unica para la recepcion de todas
las notificaciones que por via telemdtica pueda practicar la Administracion
de la Comunidad de Madrid y sus Organismos Publicos. En esta direccion, el
titular podrda gestionar las notificaciones recibidas, para aceptarlas y leerlas o
rechazarlas.

¢Qué vigencia tiene la Direccién Electrénica?

La Direccion Electronica tendrd una vigencia indefinida, excepto en los
supuestos de revocacion por parte del titular, el fallecimiento de la persona
fisica o extincion de la personalidad juridica en el caso de empresas, o
porque asi lo establezca una resolucion administrativa o judicial.
Igualmente se podrd inhabilitar esta direccion por el franscurso de fres anos
sin que se utilice para la prdctica de notificaciones.

¢ Qué beneficios me aporta utilizar estos servicios?

Para personas fisicas y juridicas supone disponer de una direccion
electronica donde, de forma inmediata y personalizada, puedan acceder a
sus notificaciones o documentos las 24 horas al dia, los 7 dias de la semana,
con total garantia de seguridad y confidencialidad, tanto de los
participantes como de la informacion notificada. Tan pronto reciba una
notificacion, le serd comunicado por email y sms, si lo hubiera facilitado.
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¢ Qué tipo de informacion puedo recibir en mi Direccidén Electronica?

En su Direccidn Electronica usted recibird Unicamente las notificaciones
correspondientes a aquellos procedimientos iniciados en la Comunidad de
Madrid, siempre y cuando lo haya indicado asi previamente. Las
notificaciones enviadas a su Direccidon Electronica sélo podrd leerlas usted,
previa firma del acuse de recibo utilizando su certificado digital.

¢Puedo utilizar mi Direccion Electrénica para enviar mensajes electrénicos?

No. Actualmente este servicio ofrece la posibilidad de recibir noftificaciones,
pero no de remitirlas.

¢Como saber cudndo recibo una notificacion telematica?

Accediendo a su Direccidn Electronica durante las 24 horas del dig,
cualquier dia de la semana. Pero ademds, el Servicio de Notificaciones
Telemdaticas le enviard un aviso a su direccidn de correo electronico y un sms
al moévil, en caso de que lo hubiera facilitado, indicdndole que tiene una
notificacidon en su Direccidon Electrénica.

¢De qué plazo dispongo para leer una Notificacion?

Cuando existiendo constancia de la puesta a disposicion de la notificacion
en su Direccidon Electronica, dispone de 10 dias naturales para acceder a su
contenido. Si no lo hiciera, transcurrido ese plazo, se consideraria rechazada
y se generard un acuse automdtico de rechazo de dicha notificacion, que
serd vdlida a todos los efectos, salvo que se compruebe la imposibilidad
técnica o material del acceso.

¢En qué estados puede encontrarse una nofificacion?

-Pendiente: cuando el destinatario ha recibido la notificacion y estd
disponible para su aceptacion y lectura, o rechazo.

- Leida, si el destinatario ha accedido a la notificacion y ha firmado su
recepcion.

- Rechazada, si el usuario ha decidido no leer esa notificacidon de forma
expresa.

- Rechazada de forma automatica, si ha transcurrido el plazo de 10 dias que
establece la ley de validez de las noftificaciones administrativas sin que el
ciudadano haya leido o rechazado la notificacion.
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¢Como sabe la Administracion si he leido o rechazado una notificacion?

El estado de una notificacion es comunicado en forma de copia telemdtica
con la siguiente informacion:

- Puesta a disposicion: fecha electronica en la que la notificacion estuvo
disponible en la Direccién Electronica.

- Acuses de recibo: fecha y hora en la que la notificacion fue leida o
rechazada expresamente por el destinatario.

- Rechazo automdtico: cuando transcurridos 10 dias desde la fecha de
puesta a disposicion, el ciudadano no la hubiera leido o rechazado
expresamente.

¢(Puedo descargarme el contenido de una notificacion en mi ordenador
personal?

Usted podrd descargase en su ordenador una noftificacion, una vez haya
sido leida.

¢Como puedo darme de baja en el Servicio de Notificaciones Telematicas?

Accediendo a la opcidon del menU anotada como "Baja del servicio". Para
ello, es necesario que firme la solicitud de revocacidén con su DNle o
certificado electronico.

Si estoy presentando una solicitud telematica representando a una empresa
y deseo ser notificado de forma telemdtica, ;A quién le va a llegar la
notificacion: a mi como representante, o a la empresa?

Rige igual que la Ley 30/1992, se nofifica al representante, a no ser que en la
solicitud se indique lo conftrario.

Si estoy dado de alta en el servicio de noftificaciones telematicas y presento
una solicitud en un registro ;Puedo marcar la opcién de ser notificado
telematicamente a pesar de entregar la solicitud presencial?

Si. El ciudadano puede elegir en cada momento el medio de comunicarse
con la Administracion.
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Comprobacion de requisitos técnicos para la framitacion electronica>

Para verificar si el equipo dispone de las versiones actualizadas necesarias
en la tramitacion electrénica. Pincha aqui.

Desde este enlace podréis accede al servicio o daros de alta en el
mismo>>>Acceso al servicio>>>
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