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a3

WKE dispone de un acuerdo de colaboracion con Artic Soluciones a través del cual, y gracias a la integracion
entre sus plataformas, los despachos profesionales podran, de una forma agil y eficiente, ges tionar las
notificaciones electronicas de sus clientes.

Artic Soluciones es una compaifiia que ha desarrollado un software que permite controlar el proceso de
recepcion de naotificaciones electrénicas desde un Unico punto de acceso, destacando aquellas envia das por
organismos como la AEAT y la DGT.

Es especialmente Util para las asesorias de empresa, ya que pueden hacer uso de la figura del
apoderamiento electronico de la Agencia Tributaria. Como apoderados pueden recibir las notificaciones de
sus clientes, ofreciéndoles un servicio diferenciador que:

1 Evita a las empresas los problemas de las notificaciones electrénicas, tales como acceder al
correo electrénico todos los dias, que el e -mail se reciba en la carpeta SPAM y la consulta al
buzén emisor antes de 10 dias, lo que provocaria que el organismo emisor la considerara
notificada y comenzara las acciones administrativas correspondientes.

1 No implica carga de trabajo adicional, pues es el sistema quien de forma automatizada accede a
todas las Direcciones Eledroénicas.

1 Les permita avisar a sus clientes de los requerimientos sin notificar, gracias a la opcion de rastreo
automético de los tablones electrénicos.

La colaboracion entre ambas companiias se basa en la integracion de a3 PORTALNE®S con la suite
integrada a3 RLa ventaja de aprovechar la base de datos centralizada que le facilita a3 Rle
permitira minimizar el esfuerzo de carga y gestién de las notificaciones electrénicas.

Por este motivo, se ha incorporado una nueva opcion, en Configuracion y Utilidades, ONotificaciones
Electronicas 6 ,en el menu de a3 2que permite realizar la carga y actualizacién de aquellos clientes

a los que desee gestionarle las naotificaciones elec trénicas en a3 PORTALNE®S .
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Instalacion de a3ASESOR PORTALNE®S

Para instalar a3ASESOFR. PORTALNE®S debe acceder al siguiente enlace:
http://links.articsoluciones.com/pneos

Se mostrara la pagina de instalacion:

Artic Soluciones

Portal Neos

Nombre: Portal Neos
Version: 1.0.0.39
Editor:  Artic Soluciones

Se necesitan los siguientes requisitos previos;
« MET Framework 2.0 {x36)

Si ya tiene instalados estos componentes, puede iniciar ahora la aplicacidn, De lo contrario, haga
clic en el botdn de abajo para instalar los requisitos previos y ejecutar la aplicacicn,

<=
Informacidn de asishencia bécnica de Artic Soluciones 1 Recursos de \MET Framework v ClickOnice
Para comenzar | a i nsltnsltaadlha vepinstalagd, la apicacamaerandara
automaticamente.

B
Portal Neos 1.0.0

Mecesita un cddigo de activacidn valido para poder utilizar el Saftware. Para la
validacidn necesitard tener conexidn a Internet. Loz datos perzanales indicadaos en el
formulario zervirdn para enviarles las notificaciones de forma perzanalizada v mejorar
el procesa de atencidn al usuario.

ol

MNumero de serie

Mambre:

CIF / Empresa

eMail

s | Acepta I Cancelar

En la ventana que le mostrard, deberd introducir la siguiente informacion:

1 el nimero de serie (cédigo de licencia), el cual se le habréa faci litado a través de correo
electronico.

1 el CIFde la empresa.

el nombre de la empresa

1 unadireccion de correo electrénico

=

Para activar el producto pulse el botén 0A c e p t. Bras fa activacion la aplicacién estara lista para su uso.
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Gestion de clientes de sde a3ASESOR

En esta seccién vera cdmo se enlazan automaticamente a a3ASESOR PORTALNE®S |os datos de los
clientes que tiene integrados en a3ASESORcon la finalidad de que no los tenga que int roducir
manualmente. Para ello, se ha incorporado una nueva opcién " Notificaciones Electronicas " en el menu de
a3ASESORque le permite realizar la carga y actualizacion de aquellos clientes a los que desee gestionarle
las notificaciones electrénicas en a3ASESOR PORTALNE®S,

A continuacion, se detallan las instrucciones para llevar a cabo este proceso .

Anadir Clientes

Enla aplicacion a3ASESORseleccione la pestafia Configuracion y Utilidades/ Notificaciones Electronicas /
Configuracion de Notificaciones Electrénicas, donde se pueden afiadir y eliminar los clientes existentes en
a3ASESOFRal programa de Notificaciones Electronicas.

=T

a3ASESOR - | Umaﬁ? sw

LR Cambio de Usyaio

+ 'y Datos del Despacho

» (3 Tablas

+ '3 Confidencialidad

» ‘3 Utilidades

» 23 Novedades

+ 24 Ayuda

» _3 Servicios Postventa

+ 123 Seluciones Wolters Kluwer | A2

El escritorio de a3/5E507
esta oculto. Clica aqui para
mostrarlo

Mostrar escritorio

L CUhentes

# Aplicaciones A7 Soltware
B Agenda y Procedimientos
W Gestor de compaias

B Gestor Documental

| Notificaciones Electidnicas

2% Configuacion y Utilidades

Nuevo Cliente

Pulse el boton 0N u e v para agregar nuevos clientes al servicio de Notificaciones Electrénicas .
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Notificaciones Electronicas

| Domicilio contacta | Mail contacta l Céd.a:}gesl Estada | Observaciones |

CIONES Pend. Activar Para activar el cliente enel...

[l al i
FORMAT... CALLE LARGA.M10.0..  asesoresinfor.. 00008 Pend. Activar Para activar el cliente en el...

r Marcar todos rDesmalcal todos modiﬁcal codigo de alges
I Murmero licencias contratadas: 20 - Mo asignadas: 18 nctualizal r Salir

Aparecerd la siguiente ventana, en la que en la parte superior aparecen todos los clientes dados de alta en
a3ASESOR

Agregar clientes ’gf

Texto a buscar 3
NIF Raxén Social -

ADSSESS0 A3 DEMOSTRACIONES m
1245678 EMPRESA PRUEBA

15264567  EMPRESA 2

RRZA  PEREZ. JUAN

861933339  EMPRESA DEMOSTRACION

765765764  GARCIA PASTOR, MARIA

AS37654321  REGALDS Y COMPLEMENTOS SL

AS3939%8  SUMINISTROS PEREZ SA v

NIF Faztn Social
ADSSESI0 A3 DEMOSTRACIONES
ASSESESS5  ASESORES INFORMATICOS

ll F Saom

Seleccione el cliente que desee incorporar al servicio de notificaciones y puls e el botén "Agregar". De este
modo, apareceran en la parte inferior de la pantalla los Clientes Seleccionados .

1 El botén "Blanquear" vacia la lista de clientes seleccionados para iniciar de nuevo la seleccion .
1 El botén "Eliminar" elimina el cliente sobre el que se esta posicionando.
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Elboton 6 Mo di f i c ade a 8 g dpergnite modificar el cédigo de a3ASESOH ges pendiente de subir.

Cddigos de a3ges del cliente P§|

MIF Fiazdn Social Cadigo de alges
ASESORES INFORMATICOS 5.4,
455555555 A4SESORES INFORMATICOS S.4. Sin codigo

I ' Aceptar ' Cancelar

Se mostraran tantos elementos como cédigos de a3ASESOH ges existan para el cliente de a3ASESOR
ademas siempre se muestra laopcion del cliente 6 Si n . Atllpulgao 0 A c e p fapanreakra el siguiente
mensaje:

O0EIl ¢ - d3A8BSOM™ ees ha sido modificado en un cliente activado en a3ASESOR PORTALNE®S. E|
nuevo codigo soélo se visualizara en la lista después de actualizar el servicio de Notificaciones Electronicas.
aDesea actualizar el servicio de Notificaciones Electr

1 Sise actualiza, se mostrara el cédigo informado , que sera guardado comoo C- d i gaBged e
pendi ent e ycemod!Ch idri @aB8geskeu bi.do 6

1 Sino se actualiza, el cédigo informado sera guardadocomo 0 C- di ggespckendi ent e yWe sub
semostrarael 0 C- d i gaBgegiseu b i .cE@dicir, se mostrara el mismo codigo que se mostraba
antes de entraren laventanade 0 Modi fi caci - na3ges6.c- di go de

Ventana OAgregar <c¢clientesod

Se aflade lacolumnao C- di g o d,edonde3sgindicadel cliente de a3ASESOH ges relacionado con el
cliente de a3ASESORSe pueden dar tres casos:

1 Que no tenga ningun cliente de a3ASESOHR ges: se mostrara el cliente de a3ASESOFcon el cédigo
de a3ASESOH gesen blanco.

1 Que tenga un cliente de a3ASESOH ges: se mostrara el cliente de a3ASESOFcon el codigo de a3
a3ASESOH ges correspondiente.

1 Que tenga varios clientes de a3ASESOH ges: se mostraran tantos clientes de a3ASESOFRcomo
cédigos de clientes de a3ASESOH ges, cada cliente de a3ASESOHmostrara su cédigo de
a3ASESOH ges correspondiente.

En todos los casos, se mantiene la restriccion de no permitir agregar cli entes con mismo NIF

Los clientes se afiaden con el estado "Pend. Actualizar ". En el momento de agregar a un cliente se
verificard que dispone de licencias libres, en caso contrario aparecera un aviso indicando que no dispone de
licencias.

A tener en cuen ta

Si dispone ena3ASESOFRe un numero elevado de clientes, puede ocurrir que se ralentice el proceso de
carga de la lista de clientes.
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Lista de clientes

Muestran todos los clientes que estan dados de alta en el servicio y también los que no se pudieron
actualizar o borrar por algin motivo.

Notificaciones Electronicas E|
Cliente Estado Observaciones
[0 08565350 - 43 DEMOSTRACIONES Pend. Activar Paia activar el cliente en el Portal Meos, pulse Actualizar.
O 455555555 - ASESORES INFORMATICO... Activa
O 1515154174 - COMPONENTES, SL Pend. Desactivar  Cliente eliminado en a3asesorn. Para que cauze baja definiti

Mumera licencias contratadas: 250 - Mo asignadas: 245 r_AcluaIizal r Salir

En esta ventana aparecen los siguientes campos:

1 Cliente : visualizara el NIFCIF del cliente y su nombre o Razén Social.
1 Estado: indica el estado en que se encuentra cada cliente, puede ser:

0 Activo: el cliente esta d ado de alta en el servicio.
o Pendiente de activar : el cliente esta pendiente de ser dado de alta en el servicio.

o0 Pendiente de modificar: el cliente esta pendiente de ser modificado, si durante el proceso
de alta/modificaciéon se ha producido algun error.

o Pendiente de desactivar: el cliente esta pendiente de dar de baja, si durante el proceso de
borrado se ha producido algun error.

1 Observaciones: muestra un texto de ayuda.

Actualizacion de clientes

Al pulsar "Actualizar ", los clientes cuyo estado sea "Pend. activar ", "Pend. modificar " o "Pend. desactivar "
y que estén seleccionados, seran actualizados en el servicio de notificaciones.

-
1) Elproceso da actuslizadén ha finsizado con éxito.
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Si durante el proceso de actualizacion se produce algun error, aparecera un mensaje informativo para
visualizar las incidenci as.

Atencion!

Py Sehan producido incidencias durante el proceso de actualizacion,
\-\/ iDesea verlas?

Adicionalmente, al pulsar el boton 0 Ac t u a Ise verdigaran los siguientes datos:
1 Disponer de licencias libres.

1 Informacion del despacho: si dispone de los datos del despacho enlaopciond Conf i gur aci - n
utilidades [/ Dat 8isstedanpo nd estt mfarmddo aparece el siguiente aviso:

Atencion!

L 'E Debe indicar el NIF v nombre del despacho en los Datos del despacho,
L

91 Datos del cliente: si el cliente tiene informado NIF/CIF y Nombre y Apellidos o razén social .

Baja de Clientes

Para dar de baja algun cliente del servicio de notificaciones electrénicas , seleccione el cliente que desee

el i mi nar Elyingr @ ditsado emla parte superior de la pantalla .
Notificaciones Electrénicas rz|
Cliente Estada Observaciones
[ 409565350 - A3 DEMOSTRACIONES Fend. Activar Fara activar el cliente en el Portal Meos, pulse Actualizar.
ABR55R655 - ASESORES INFORMATICO Pend. Activar Fara activar el cliente en el Portal Meos, pulse Actualizar. I

r Marcar todos r_Desmamal todos

Mimexo licencias contratsdas: 260 - Mo asignadas 248 [Actualizar [ Salir

Si el estado del cliente es " Pend. activar " la aplicacion pregunta si desea borrarlo, al indicar que " Sf',
desaparecera de la lista.

a3ASESOR PORTALNE@S| 10
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"/ LEStS seguro de querer dar de baja a los chentes marcados del servicio Notficaciones Electrénicas?

&

[

Si el estado es "Activo " 0 "Pend. Modificar ", se modificara a " Pend. Desactivar ", después debe pulsar el
botdn "Actualizar " para dar de baja los clientes .

Si durante el proceso de actualizacidn se produce algin error, aparecera un mensaje informativo para
reintentar o cancela el p roceso.

A tener en cuent aé

Cada vez que informe la baja de un cliente del sistema de notificaciones electrénicas se borra de a3ASESOR
pero no del software de notificaciones electronicas, en dicho software el cliente no estara activo pero
podra consultar sus datos.

Cambio de NIF / Nombre de un cliente

Si se modifica el NIF o nombre de un cliente alaccederado Not i fi caci one @pafedeanct r - ni c as
mensaje indicando que se han encontrado modificaciones en los datos de los clientes, y si desea
actualizarlos.

Atencidn!

%, Sehan producido modificaciones en los datos de algunos dlientes.
\4} iDesea actualizar el servicio de Motificaciones Electrdnicas?

Si | Mo |

Eliminar un cliente o informar fecha de baja en a3ASESOR

Si un cliente esta registrado en el serviciode 0 Not i f i caci one yseelimhadinfornmifecha ded
baja en la aplicacion a3ASESORalaccedera 0 Not i f i caci one semlifexe estadoacRas dd .
De s act ihastaqué no pulse elbotén 6 Ac t u a Ind se alimidara de la lista de clientes.

Notificaciones Electranicas rz‘
01| R |
Cliente Estado Observaciones
[0 408565350 - A3 DEMOSTRACIONES Pend. Activar Para activar el cliente en el Portal Meos, pulse Actualizar.
[] 455555555 - ASESORES INFORMATICO... Activa
1515154174 - COMPONEMTES, SL Pend. Desactivar  Cliente eliminado en a3asesor. Para que cause baja definiti

[ orcoroios—JF Deemocor s |
Mumero icencias contratadas: 250 - Mo asignadas: 246 ' Actualizar r Sali
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Acceso a aSASESOR PORTALNE®S

Puede ejecutar a3ASESOR PORTALNE®S desde:
1 al3ASESORen el apartado de Notificaciones electrénicas.
1 ElMenu Inicio, en la carpeta Artic Soluciones.

1 O bien configurandolo desde el apartado Opciones de a3ASESOFR PORTALNE®S para que se abra
automaticamente.

Cada vez que se ejecuta a3ASESOR. PORTALNE®S, se comprueba si existen actualizaciones vy la licencia

de uso, mostrandose las siguientes ventanas:

r .
Launching Application @

| @ |
Verifying application requirements. This may take a few
moments.

Comprobando licencia, par favor espere ...

En caso de existir una nueva version se instalara de forma automatica.

Tras estas comprobaciones se muestra la ventana de Control de Acceso . Se debe introducir el usuario y la

contrasefa, y seguidamente pulsar la imagen de la llave.

PORTALNEOS

Uzuario L _:')

Contrazefia 1E ﬁ

Si la validacion de usuario es correcta se abrira la pantalla de inicio de la aplicaciéon. En caso contrario se

mostrara un mensaje de error.

a3ASESOR PORTALNE@S| 12
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TRABAJAR CONa3ASESOR PORTALNE®S

Gestion del Menu Superior

En esta seccion, vera las funcionalidades del Menl que aparece en la parte superior de la pantalla (Menu
Superior).

~ e

e —T =
™S &>
Vi ’ [©) P Eh < = 9
85 @@ X X B
=

—

B s~ | 0

v - == e R P

Todas *

Sooncones | Paforma de novfeacene... At [ Bpaon n wimte Aceotaca Prusha 24pyms o

Plataforma de Notfcacone. . Artc R 27042013 30/04/2013 Entramte Aceptada Prushs. 24/04/2013 ™
Flataforma de Notifcacone. . Arsc O 501013 26/04/2013 En tramite Aceptada Frusba 240472013 Mo

i —

Ay

S

==

—

e Gesnén

Ustado de Clentes

—

£ Contoracin ~

Servioos y buzones

Certficados

—

p——

- [—

—

e

T e

+ Regstaided v wow (] 3

La barra de Menu Superior se compone de 4 secciones: Archivo, Notificaciones, Opciones y Salir.  Los
iconos de la parte de Archivo se activaran dependiendo de la opcién de la Barra de Menu Lateral (Usuarios,
Certificados, Servicios y Buzones, Listado de Clientes, Expedientes, Grupos, etc.) que se seleccione.

[E= || mido
& (L & B A EEIE \F & =
= Editar Refrescar EBorrar  Imprimir Descarga | Sincronizar Panelde Avisos Estadisticas | Opciones Asistente Vacaciones Salir

mdiltiple control fiscales

Las opciones del MenU Superior, son los siguientes:
Menu Archivo

L]
Nuevo == elicono de Nuevo, nos permite crear usuarios, configurar certificados, etc.

Editar ==: el icono de Editar, permite modificar usuarios, certificados, buzones electrénicos |, etc.

|
Refrescar *®= : el botén de Refrescar, permite actualizar los datos que estamos visualizando en pantalla .
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Borrar = : mediante el icono Borrar, podemos eliminar usuarios, certificados, buzones electrénicos,
notificaciones electronicas, etc.

&

Imprimir == : el icono de Imprimir , permite imprimir lo que se estéa visualizando en la pantalla en ese
momento. Al pulsar imprimir se abre el archivo con los datos que hay en pantalla.

Por ejemplo, pu ede verlo con el Listado de Organismos Activos. Para sacar un listado de los organismos,

seleccione |l a opci-n de o00BepvVi ¢Sk absraef sigBiente archvs:6 Yy pul se
Organismo Servigo Plataforma Emisors N.Buzonas
Correos (AEATy otros) DEM (AEAT y otros ) Plataforma 060 1
Camerfirma c-Office:Bandejadeentrada c-Office 1
Direccion General de Trafico  DGT - DEV( Producaon ) DGT - Sede Electronica ( DEV )1
Generalitat de Catalunya GENCAT-OVT GENCAT-ONT

Ministerio de Industria, Energd  MINETUR Ministerio de Industr MINETLR

Seguridad Social S5- Misede electrénica S5 - Sede electrénica 1

En esta seccion verd como se puede firmar y descargar varias notificaciones electrénicas de la Plataforma
del 060 (DEH) pendientes de lectura.

Esta funcionalidad, permite la firma y descarga de las notificaciones electronicas no leidas de la Direccién
Electronica Habili tada (DEH). Sélo esta disponible para descargar las notificaciones electronicas de los
organismos que emiten a través de la DEH de la Plataforma 060, entre ellas, las de la AEAT.

/ i i - X ' M > ~ .)
. N J -~ td \;) hoed i 4 .
Edta  Rebesce loprese JOescagall Sewonny Panside Aveos Estaditess  Opoores  Assienle valadenes | Sal
Tityie o Fac akes

Para poder utilizar esta funcién, se tiene que establecer en 0Opcioneso la ruta (carpeta) en la que se
descargaran los documentos de las notificaciones electrénicas de la plataforma del 060.

Para establecer la ruta, puls e el botén de 0Opcioneso y sitlese en la pestafia oDirectorios de
Documentos 6. En primer lugar, mar que el check 0Guardar los documentos de las notificaciones del 060
en: 0 ,y en segundo lugar, pulse sobre los tres puntos para seleccionar la carpeta donde se almacenaran las
notificaciones electrénicas .
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Opciones H

| General | Sincronizacion Chentes CompareCcenca Derectorios de dooumentos Motificadones

Directorio donde se almacenarsn las notificacones del 060
@ Las notificaciones se almacenaran con la siguiente estructura: Ruta carpeta\Cliente\Afio\Mes\Nimero de notificacién

] Guardar los documentos de las notificaciones del 060 en:

| C:\Users\Downloads'\_Notificacones\notificaciones_060

Sailir

A partir de la ruta introducida, se creara la siguiente est ructura de carpetas: Cliente \Afio\Mes\Numero
notificacion. Por ej empl o, en el caso de |l as notificaciones

C:\UserdDownloads_Notificaciones\notificaciones_060\12589784A\2014\Marzo\71332

Una vez especificada la ruta, permitird descargar varias notificaciones a la vez. Para ello, debera proceder

de la siguiente forma:
1 Seleccione varias notificaciones (como minimo 2 notificaciones). Para seleccionar varias
notificaciones, manten ga pulsada la tecla Ctrl y pinche con el ratén sobre aquellas notific aciones

que vaya a descargar.

/CB58 WA K XX B 9 PORTALNE®S

sak

Edtr Refrescar Inprime  Descarga | Sinconzar Panelde Avsos Estadaticas | Opcones Asistente  Vacacones
mitgle control [

= Wotificaciones pendientes de lectura
Hotfcadores =
A Pendientes
e it < e =
Ptsfome i ) 7. Max Lectrs . Max Tramitacon Estodo vamtacn e Asunte Ut Sreronzeen
Todss ¥
Secrrimciones MINETUR -TEST leido ASUNTO DE PRUEBA
o ASLNTO DE PRUEBA

PR

s
T
e

1901/2014

I Gestn Pltaforma 060
1002

Pltaforma 060
2% confguracin Plataforms 060 Recbdopendente de lectra Exprada
= Pltaforma 060 Recbidopendente delechrs Aceptada
W Escitos Pltaforma 060 Recbido pendente de lactra Aceptade
14042014

200372014
211072013
10/04/2014

Recido pendiente de lacturs Aceptads

ente de lectira Rechazada sn scodn fro 372014

Plataforma 060

» Certficacones
nte de lectura Aceptada Prueba Notfcacen

1 Unavez seleccionadas las notificaciones electronicas, puls e el botobn dDescarga Mdltiple 6 del mend
superior y se abrira la siguiente ventana de Descarga Multiple de Notificaciones
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- Orssarga Wistipie e Mot anames - oIl

retice [ O . Meiecues [ o —ras -y
.
» a0 - L - Zomrcace smwnrere

Petrhems - [T - e a—

atshoma e [P ————— T

Pauta e B - L AR ~nele B i UL PL)

ot - " - o Lemrcacs arrerer

Ratstyea o - " e o et o

ear o Swetened vl how . P8 FVIVES) et o Pt o e o
4 L W
-t inpaeine? s = w @ RW®
et A Twwte o Loy,

T rep -

Latace acwptads

Posans ada®

Ssrta Comcats pbmeit et es

S a COMUNZMN

TR e Srrne bt 3m 3o e o a reld sares e WA e et A8 30 01

Acs Masfcade AGA DL LEIUNICD

~
- Sns Lo . -

Por %l ti mo, pHRrhasyDeeslc abrogta-rn Ndo t iSilaficnzay la descargaése ha
llevado a cabo correctamente, se mostrara el boton Consultar Notificacion para acceder a la
carpeta donde se ha descargado la documentacion.

Una vez finalice este proceso, nos mostrard la siguiente pantalla en la que se incluye un log con el
resultado del proceso.

" Descarga Miltiple de Notificaciones. -
Notificaciones selecoonadas
Plataforma Emisor Ch... F. Max Lectura Estade Asunto Resultado Log Accién

*

» Plataforma 060 BEAT PA... 190012014 Aceptada Comunicacin administrativa Correcto Se ha guardado el... _Consultar notificacdn
Plataforma 060 AEAT PA... 10/02/2014 Aceptada Comunscacdn admiristrativa Comecto Se ha guardado el... Consultar notificacdn
Platafeema D60 AEAT PA... 01/03/2014 Exprada Comuricasén sdmirstrativa Alerta La notficacén ya ...

Plataforma 050 AEAT PA... 15/03/2014 Aceptada Comunicacdn administrativa Alerta La G ¥
Plataforma 060 AEAT PA... 20/03/2014 Aceptada Comuracacdn admiristrativa Comecto Se ha guardado el...| Consultar notificacdn
Platafoema 06D AEAT PA... 20/03/2014 Aceptads Comunicacion administrativa Alerta La notificacidn yva ...
GENCAT-OVT Departament de la Pre... PA... 21/10/2013 Rechazada sin acdén  prova per comprovar env... Alerta La plataforma no ...
¥ Editar fitro
Wow 4 Registolde7 v ow o [ B
Detalle de la notificaciin Detale de Log
1d Notificacion: 23628485 + || Seha guardade el documento correctamente. -
Estado: Aceptada

Emigor: AEAT

Asunto: Comunicacién administrativa

Tipo:COMUNICACION

Detalle:Recuerde que puede ver esta notificacidn en i ia.gob.es
Acto Notificado:AEATPI20130 101UNICO

L ‘ Registro 1de 7 » -

Preparado
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Menu Notificaciones

Sincronizar s===: mediante el icono de Sincronizar puede iniciar el proceso de sincronizacion, en el que se
recorren todos los buzones electrénicos configurados en a3ASESOR. PORTALNE®S, accediendo
directamente a los mi smos con el certificado digital y en el que se realiza un rastreo automatico de los
Anuncios por Comparecencia y Tablones Edictales de los aganismos.

Progreso

Se procesaran las opoones selecoonadas a continuaddn para cualquiera de los organismos L]
emsores dados de alta, Para iniciar & proceso pulse el botdn “Iniclar™.

&/ DEH ( AEAT y otros )

W/ Plataforma de pruebas

i/ DGT - DEV ( Produccion )

/! S5 - M sede electrénica

Consultando DEH { AEAT y otros )

':O! Detener proceso

Panel de ., . . .,
Panel de control = : La funcién de Panel de Control , sirve para informar sobre la recepcion de las
notificaciones emitidas por cada organismo, indicando el nimero de notificaciones recibidas de cada
organismo y la fecha de emision.

Se abrira la ventana Panel de Control, indicando el nimero de notificaciones encontradas, la plataforma
gue la emite, el cliente que la recibe y la fecha en que se emitieron.

¥ Estado del sistema = —"Jm-x-l

Panel de control

Plataforma Buzon electrénico Notificacones Fecha

. 20841909€ 1 13/03/2013

Sede electrénica AEAT 123456782 2 14J02/2013
Plataforma de Notficacio... 123456782 24 06/02j2013
Plataforma de Notficacion... 20541909 24 05j02/2013
Sede electrénica AEAT 8%390005W 1 15/01]2013
\ v, Edtar fitro

W o ¢ Regitrotdes » »w o [Q K &

Cerrar

a3ASESOR PORTALNE@S| 17
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A

Avisos

a3ASESOR

sistema de avisos que tiene al acceder a la aplicacion.

PORTALNE®@S

== . esta opcion permite visualizar los avisos que ofrece a3ASESOR PORTALNE®S, mediante el

Al seleccionar el icono de Avisos, se abrira la siguiente ventana en la que se mostrara el listado de los

avisos correspondientes.

Pulsaremos sobre el texto del aviso para que se abra la funcidén que tiene que realizar.

Texto de aviso
» Lanotificacién 'Prueba’ cumple su fecha méxima de tramitacdn en menos de 5 dias.
B diente '00000000A' iene buzones con méas de 5 dias sin sincronizar.

Por ejemplo, en este caso, se abrird la ventana de los Datos de la notificacion.

=0

Detos | Documentos | Accones

Datos de la notficacién

Asunto Prucba
Plataforma Plataforma de Notficacones de Artc

Organsmo Artc

Clente Clente Prusba 12/03/2013 (Certficado CADUCA -~ | [0 mﬁ
F.EmioOrgansmo  02/1/2013

F. lectura 14/10/2013 10:52:30

F. Mdx de tramitacdn  23/10/2013 -
Estado Aceptads | Rechido pendiente de lectura vl
Em& . . x

Ay Frmay descarga de la notificacidn Respander
i ey e L P | e
natficanan

automatca. En of resto, se abrird un navegador ntegrado notficancn
que le parmitird hacerk & usted mismo. B

1* Sncroniza, 14 1072013
F. Mixlectura 12012010

Detalle de la notificacdn

1d Notificacion: 02552135-806b-41d7-ba79-4b2fd407834d
Estado: Aceptadas

Emisor: Artic

Asunto: Prueba

Preparado |
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Estadisticas de la Licencia de a3ASESOR PORTALNE@®S

Medi ant e |Eatadstgasé ,- np@dr 8 visualizar | os

datos estad?2sti
a3ASESOR PORTALNE®S.

| [E° | mico |
. 5 ~ Pre . - e
Pa { ,/ \ K )“’ T " L
Muevo Editar Refrescar EBorrar  Imprimir Descarga | Sincronizar Panelde Avisos | Estadisticas | Opciones Asistente Vacaciones Salir
mltiple control

fiscales

Al seleccionar el botén OEstadisticas6 se abrir8 Eatwadbhstanaadedé Licenciabd.

En | a p&ishaffan iozsevisuaizae lssdatos estadisticos comprendidos en los 30 dias
anteri or es. Noaegncréizacionas édnaiestda las veces que se ha realizado el proceso de
sincronizacion cada dia. La grafica N° medio buzones / sincronizacién  nos muestra la media de buzones
sincronizados por cada sincronizacion realizada. Por Ultimo, la grafica N° total de notificaciones

muestra el total de notificaciones electréni cas descargadas cada dia.

nos

SOOONIDONA) | Shats permrmms | Cont Marss'
.
‘ N e —~
- =
> — p— e
0
NN OIS 0L0ALII  DfUEEEY  (BOBLOLS 100013 0RO  INDSI0IY AMAINLY IRUENDLS M0N0zt
O N eedia busenes |/ s,
\\ . A ——
» \___,_,_—' —— ——
2
10
q
MMM GOR01S  OAfURINY  OeARGTO DRDEROLY  1ONGRULY L0  INUHRU01S  MARMINLY  JAORINLY  MOR0LY  ZH0EES
1 D
N Lot not B e vas }
E SHONNT 1 4
a 4 -— —— -
JOT/01Y  CODRA00D OADAL0IY  DEDNZNY  OOOALNIY  100Z01)  IIMAE0IY  14DNT0IY  MSIROEY  INORU0IY 2004101 Z20a00
Preparado

En | a p&tatyg aGe pedeaitualizadlos datos generales de su Licencia de a3ASESOR
PORTALNE®@S .

La primera gréfica nos indica el nimero de clientes a los que se les gestionan las notificaciones
electrénicas, el ndmero de usuarios que manejan la aplicacion, el namero de certificados que estan
configurados en a3ASESOR PORTALNE®S y el nimero de expedientes que estan creados.

La gr Bfuizoa ed p o rindBaet ndmetroitadabde buzones electrénicos que estan creados en
cada plataforma.
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Y por %l ti mdNotlidigragfiionaoshd&ae nimdrogatabde notificaciones electroni  cas
que a3ASESOFR PORTALNE®S ha descargado por cada una de las plataformas. Indica el nimero de
notificaciones electrénicas descargadas yel nimero de notificaciones encontradas en los tablones edictales
y anuncios por comparecencia.

o

SnOoseres | Subigmedes (oo Mrus

e Bezones por servicio (1%¢)
0 B e Lo @ Bt
e } ae

3 P ~vY
0

* &l

@0 -

*

» Natfcackhnes actuales ()

> | ot 121

0 | Y]

2 o

= B FEAT- COM: D

i smcTos 2

0 y B rETRA: 9

o =]
Pregerade

En | a pe<Ltoxsf & deauedeaisudlizar un simulador del coste que supondria la consulta y

descarga de las notificaciones electrénicas sin utilizar a3ASESOR PORTALNE®S, es decir, accediendo a
cada una de las plataformas emisoras de notificaciones con el certificado digital de cada cliente.

o

Secrimcmes | Stats pererses | Covm Vel

Tiempo de consulta de un buzén 60 segundos

Buzones consultados en el ultimo mes 6167

Tiempo total 102,8 horas

Coste por hora 20 euros

Coste total en el (ltimo mes: 2056,0 euros

Preparado
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Menu Opciones
x
Opciones == el botdon de Opciones, permite establecer el comportamiento de la apli cacion, mediante
una configuracion sencilla. ( General, Sincronizacion, Clientes , Comparecencia, Directorios de
Documentos y Notificaciones ).
1 General: esta configuracién permite que a3ASESOFR PORTALNE®S arranque cuando se inicia
Windows, que se inicie en segundo plano y que se inicie automaticamente.

General | Sincronizscion l Clentes I Comparecence | Directorios de documentos [ Notificacones |

Imco
Iricr b aphcacian cuando o= rvce Windows
| Tréciar ka apkcacdn en segundo planc

Otros
Mramizar la sphcaccn en ls bandess del sstems o cerar

1 Sincronizacién Automatica: permite que la aplicacion realice la sincronizacion de forma

automatica, mediante una sencilla configuracion.
Para que sincronice automaticamente , aSASESOR PORTALNE®S debe estar arrancado.

m Sincronizacion | Clientes | Comparecencia | Directorios de documentos | Notificaciones

Avisos criticos

Direccién de email  portalneos@portalneos.com

Sincronizacién automatica
V| Habiitar @

Sincronizar cada iﬂ\?rias N

m Mostrar ventana de aviso tras cada sincronizacion

IZ Enviar email resumen tras cada sincronizacion a:

= ticsoluciones. com; portalneos@portalneos. com; portalneos @articsoluciones.com

Permite la opcién de que a3ASESOR PORTALNE®S muestre una ventana de aviso con los
resultados obtenidos una vez finaliza el proceso de sincronizacién. Este sistema de avisos,
permanecerd incluso con la aplicacion minimizada.
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— IE] X

Sincronizacion finalizada
Se procesaron 0 nuevas

Ademas, se puede introducir varias direcciones de correo electrénico, para que a3ASESOR
PORTALNE®S envie un correo automatico a esas direcciones, una vez finalizado el proceso de
sincronizacién automética.

b 1l
L

Portal NEOS - Sincronizacion automatica finalizada Hacteten
artic.noreply@anticsolucicnes.com 34.37 {Hace 1 hora) e

Namero de buzones electrénicos procesados 7
Nimero dé buzomss que na 46 han poddo procssar 5

Nirmero de noticacionss nuewss 0

Clientes: esta opcion permite seleccionar el grupo, por defecto, al que van a pertenecer los nuevos
clientes que se incorporen a a3ASESOR. PORTALNE®S.,

‘ General l Sincronizacion \ Clientes ‘ Comparecencia | Directorios de documentos | Notificaciones

Grupo por defecto

(0) Seleccione el grupo por defecto paralos nuevos clientes que se incorporen a Portal NEOS

Grupo 2

Por ejemplo, en este caso, perteneceran al grupo General.

1 Comparecencia: permite introducir una direccién de correo electronico para que , una vez que
finalice el proceso de sincronizaciéon, a3ASESOR PORTALNE®S envie automaticamente un correo
electrénico avisando de las notificaciones encontradas en los Anuncios por Comparecencia y
Tablones Edictales de los organismos (AEAT, SS y DGT).
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General | Sincronizacon | Clientes | Comparecenda | Directorios de documentos | Notificaciones

Notificaciones por comparecendia
m Enviar email informando de nuevas notificaciones por comparecendia a:

SR ti-soluciones.com o

Directorios de Documentos: es necesario establecer la ruta (carpeta) en la que se descargaran los
documentos de las notificaciones electronicas de la plataforma del 060.

A partir de la ruta introducida, se creara la siguiente estructura de carpetas:
Cliente\AfiolMe3sNUmero Notificacion.

ma]w[w]m Drectonos de doaumentos  Notificacores
D donde se aim an las nosS del 050
@ Las notificaciones se almacenaran con la siguiente estructura: Ruts carpeta’Chente\ARo\Mes\Ndmero de natificacdn

/! Guardar los documentos de las notSicacones del 060 en:
:oers IO 10 WOTFICACIONES DESCARGADAS

1 Notificaciones : permit e personalizar el texto del asunto y el cuerpo del mensaje en la notificacion
gue se envia al cliente por correo electrénico. a3ASESOR PORTALNE®S permite comunicarle al
cliente que ha recibido una notificacion (personalizando el texto del asunto y cuerpo) mediante la
funcién de Noatificar.

:mulwlmjm]mmamm‘wm
Emal comuricacdn 2 dente
@ Puede personalizar texto de asunto y ceerpo del mensaje en la notificacidn a cliente por email
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En el Asunto de 6Email Comunicacion al Cliente & se pueden utilizar las siguientes palabras clave,
gue se sustituiran por sus valores correspondientes en el momento en el que el cliente abre el
correo para enviar la notificacion.

el asunto del email de comunicacién a ciente.
de utilizar siguientes palabras dave, entre laves, que en el momento de abrir el diente de
A correspondientes:

o para enviar la notificacion, se sustituiran por sus

El Cuerpo de 0Email Comunicacién al Cliente 6 puede seguir la siguiente estructura:

specifique el cuerpo del email de comunicacion a diente.

utilizar siguientes palabras dave, entre corchetes, que en el momento de abrir el diente de
0 para enviar [a notificacion, se sustituirdan por sus correspondientes:

nueva "{ASUNTO}" de {ORGANISMO} enviada el dia {FENVIO}.

ene una notificacion
echa maxima de lectura es: {FMAXLECT}.

Salir s« : elicono Salir, permite cerrar la aplicacion y finalizar la sesion.
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Asistente de C onfiguracion

Se recomienda utilizar este apartado para el alta y configuracién masiva de clientes. Para ello se
recomienda primero utilizar la opcion de importar certificados y posteriormente configurar los buzones.

A continuacion, vera como se realiza la configuracion de Buzones Electronicos para uno o varios clientes,
como se importan los Certificados Electronicos y los Buzones de poderdantes mediante el Asistente de
Configuracion.

Bienvenido al asistente de configuracién
de buzones electrénicos

Este asstente smpifica ks tarea de configurar los buzones electronicos de uno o vanos
dhentes

Pinche en 'Sguente’ para consnuar

El Asistente sirve para configurar 3 opciones:

Selecoone & tipo de asistente:

(@ Configurar buzones electroncos paraun chente: @

%3
) Importar certificades electrénicos L7 —x
) Importar buzones de mis poderdantes en la AEAT @

Recomendamos que si hade dar de alta masivamente muchos clientes, primero importe los certificados
electrénicos y posteriormente configure los buzones electrénicos para dichos clientes.

Configurar buzones electrénicos para un 0 o varios cliente s

Permite configurar los buzones electronicos de los clientes de manera masiva. Al seleccionar la primera
opcion del Asistente, se abrirael 0Asi st ent e de Configuraci-n de Buzones

Al sel e&c¢c igaon ase dbdird esta ventana para seleccionar el cliente o los clientes a los que se les
vaya a configurar los buzones electronicos y los certificados digitales. Se pueden seleccionar varios clientes.

Para ello, pulse el botén o0Afadir Cliente 6 y se abrira la siguiente ventana en la que debera seleccionar el
cliente y el certifi cado.
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(herdes
Selecoone los dentes para los que desea configurar los buzones y ks certificadas digitales con los que
deses scceder 8 los busones dectrinces, Puede coplar los buzones resdos pars uns platafo

@ Puedefiltrar los listados escibiendo & nombre o & documento del diente y el nombre del certificado,

Certificado
Certificado de prusbas

(W ¢ Regsyo2de2 » W+ — X
& Aade dente | |4 Regstrar nuevo certficado | | ) Copiarde... | |(€) Blmner diente

<AN| Sgaente >

La op®Riegmnsdrar nue vpermiteeontigurdr uncnaesioocértificado electronico en la
aplicacion.

El b oQo pni aor peatneité& Gopiar lo buzones electrénicos que tenemos creados de una plataforma a
otra.

Chiortos
Selecoone oz chentes para kos que desea configurar los buzones y los certficados digtales con los que
desea acceder & ks buzones electydncos. Pusde coper los buzones Treados para una platafo

@ Puedefiltrar 105 listados escridiendo el nombre o ¢l docemento del diente y ol nombre del certificado.

Clente Certficado

W ¢ RegatroOde » ™ + x
B Aade dente " Registrar nuevo certificado

Para ello, pulse el boté n 0Copiar deé 6y se abrira la siguiente ventana de Listado de Servicios , en la que
deberé seleccionar la plataforma de la cual desea copiar los buzones electrénicos que hay creados.
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Servido
A4
» {DEH (AEAT y otros )
c-Office:Bandeja de entrada
DGT - DEV ( Producadn )
GENCAT-OVT
MINETUR Ministerio de Industris, Energia y Turismo
SS - M sede electrdnica

4
W« 4 Registo1des » » v G 8 &

Sdeccione el servicio y pulse el boton 0Seleccionar 6. Posteriorment e, aparecera en el asistente de
configuracion los clientes asociados a sus certificados.

(herdes
Selecoone los dentes para los que desea configurar los buzones y los certificados digitales con los que
desas scceder 8 jos buzones dectrinces, Pusde copuar los buzones creados pars uns platafo

Ir Puedefiltrar los listados escribiendo & nombre o & documento del diente y el nombee del certificado,

Chente Certificado
| Clente de Prusba
|1 PRUEBA COMPARECENCTA

(W ¢ Regswolde2 » W+ — X
4 Adsds dente | |4 Regstrar rusvocrtiads || () Copirce.. | () Berer dente

<itﬁ Sguente > Cmcnh

El siguiente paso, es seleccionar los servicios para crear los buzones electronicos de los clientes
seleccionados.
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Servicios

Margue los servicios sobre los que guiera crear buzones electronicos para los dentes selecoonados. S ya
Senen un buzin en slguno de elos, lo dejard tal y como esta

S algun sanvidio no penmite |a consults de notificadones bajo &l perfil de apoderamiento no sa crescdn los buzones
para este servioo.

. DEH (ASAT v otvos )
c-Office:Bandejs de entrada
DGT - D&Y ( Producodn )
GENCAT-ONT
_ MDNETUR Miristenio de Industria, Energia y Turismo
55 - M sade electrdnica

.| Comprobar o los certificados estin registrados vy suscritos & procedioventos
0%

< Atrés Sguente > Canceler

Una vez seleccionados los servicios ya ha finalizado el asistente de configuracion. La configuracion de los
buzones electrénicos se ha completado correctamente.

Asistente de configuracién E 3.
Asistente completado

El asistente de configuracion se ha completado correctamente

Recusrds acoader a listado de “Servicios y buzones’ para otargar permesos de sinaonizaoon
& los usuanos,

L Volver & epcutar ol asistente para otro chents
Finche en Finalicar’ para cerrar aste aastente

Pulse finalizar para cerrar el asistente.

Importar Certificados Electronicos

Permite importar los certificados digitales (ficheros PFX/P12) de los clientes que estan ubicados en una

misma carpeta. Paraello,s el ecci onel mpoopari - -@ebti fi cdetlAsistente.l ect r

Seleccionar el asistente ﬁ
Seleccione el tipa de asistents:
. Configurar buzones electronicos para un clente L2 X
<3
©{importar certificados electronicos! o
) Importar buzones de mis poderdantes en la AEAT @
Aceptar | Cancelar
Se abrir8 |l a ventana del AsfSisgeintetedé Configuraci
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Asistente de conliguracion =

Bienvenido al asistente

Para conbinuar, puse Siguente

a3ASESOR

) asistents le ayudard & mportar los certificados dighales ubicados enunacapetay, s lo
dasea, crear los buzones para bos dentss de dichos cetificados,

PORTALNE®S

Aparecera la siguiente ventana, en | a que debe indicar la ruta de la carpeta donde estan ubicados los
certificados digitales. Seleccione la opcién para introducir la contrasefia y marque el check para crear los
buzones electronicos de los clientes a los que esta configurando | os certificados.

Asistente de configuracsin

Autoconfiguracion de cedtificados y buzones
Seleccions la carpets an la que estdn los certificados v o modo da indicar la cortraseda

Todos los certificadcs con la msma contrasafia

! Indicar contrasafia para cads cactiicado

¥ Quiera eraar los buzones pars los dentes de los ceetiicados

Busque | a

t odoAsc elpotsarcoer t i

<Atras ||| Siguents > | | Cancelar
carpeta donde est8n ubicados
o X
2%
Autoconhguracsin de cert
Selaccione s carpsta an  Selecchne Is carpets en la que se encuenkran ios
# ) Documentos de Usuario 3

() Todos los cert¥icado
} Inchcae cootrasedia p

W Quisro craar los buo

= W Mis shiog de red
= W Todalared
& o morralis en dstos
# i software on datos
@ Papelers de recdsje
= ) Cetficados
9
) Certficados Distribudores

1o

4

|

Seleccione la opcion para indicar la contrasefia a los certificados electronicos, dependiendo si

la misma contrasefia o si hay que Indicar la contrasefia para cada certificado
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asistentede configuracion |
Autoconfiguacion de certificados y buzones
Seldaccione Ja carpata an la que estin los cactficados v ol modo de indicar |a contrasefia
C:{oocumenks and SettingslarticiEscrtonolCetFicadas\ CentFicados Artic Solucnes
& Todos los certFicados con & misma contrasefla: o
L Indcar cortrasefia para cada certificado
-(leaubsmpulbsclunsd:bs certificados
< Atrds Sigdente > Cancely
Al pulsar Siguiente, se abrira la ventana para que introduzca la contrasefia a cada certificado.
=
Centificados
Musstra o kstado de bos certificados selacoonados. Puede modficar la descrpodn del certficado o la
contrassfia,
Certficado | Contrasefia -
» oo
' Prushas tree
nww e
Prusbas ey,
Prosbas Pa—
Prosbes 02-05-2013 o
e :
< Btrés s;me >| Cancelar
Pul Siguiente6 y se abrir8 | a ventana que muestra

de los clientes. Como puede visualizar a continuacién, a3ASESOR PORTALNE®S avisa si el certificado se
ha configurado correctamente o, por el contrario, no se ha configurado correctamente. La columna

OResultadod le indica el motivo.

Asistente de configuraciin

Clentes
Muestra bos dertes de los certificados selecdonados. S no extste el dierte 5810 se creard el certficado,

Certficado Cf certficado  Nombre chents Rasukado
A rueba LOCO0000A Prusbas & Correcto

L Prusbes QSTE o sxete charte
Prusbad Certiicado caducado
Prusbastis e Cartificado caducado

Am_Pruebas SN No axiste chante
LiPruebas 02-05-2013  DOCOOOOD Sruebas 2052013 Correcto
Miruebas Emor acceso certificado o password ncomecto,

<Ards | Sguerke > | | Cancela
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El siguiente paso es marcar los servicios que se desee para crear los buzones electrénicos de los clientes

seleccionados.

Asistente de conligurarion = |

Servicios
Marque los senvicios sobee bos Que Quiera crear buzones electrdnicos para los dientes sekccionados. 5un
cherte biene un buzon en alguno de elos, 1o dejars tal y como esta,

V' AEAT - CEM ( Producadn )
. Flataforma de prostas
¥ DGT - BEY { Froducoén )
V' 55 - M seds electrénica

< Atrds Sigdants > Cancels

Alpulsaro0 Si gudéenbse mostrar8 esta ventana, que
completado correctamente. Los certificados se han importado correctamente.

Finalizando el Asistente

Bl anstente de configuracan se ha completado correctaments

Para cemrar of asistente, puse Fnalaar

Pul & n@al parazerrar el asistente.

Importar buzones de mis poderdantes en la AEAT

n cién se ha d i

El asistente permite crear los buzones electrénicos de AEAT-DEH de los podedantes, de los clientes a los
gue se ha realizado el registr o dbnpata budomes demise nt o .

poderdantes en | a AEATS®S

Seleccionar el asistente - =
Selecclone el tipo de asistents!
() Configurar buzones electrdnicos para un cliente L] .
~
() Importar certificados electrénicos o —‘
©Importar buzanes de mis poderdantes enla AEAT! @
| Aceptar | | Cancelar
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Se abrirdlaventanadelasi st ent e de conSii guwireacdicendenzar la cohfigueaci@n .

Asistente de configuracion g 3 £ |

Bienvenido al asistente

El aststente ayuda a crear buzores electronkos de "AEAT - DEH" para los poder dantes,

Se conaultardn los apoderamientos confirmados para el tramite "GENERALNOT
de los poderdantes que estén dados de alta como chentes en PortalNEOS

Para continuar, puse Siguents

Al pul sar siguiente se mostrar8 | a si gQGarti@cado Bigitaledn tcaoma ,
el que accede a la pagina web de la AEAT una vez se realiza el registro de apoderamiento para sus clientes.

Asistente de configuracion X

Certficado digital
Selecoions & mismo certificado dglal con el gus acoads 4 ks péoinag web de la AZAT cuando cordirma los
apoder amiantos otorgados por sus chantes

@ Puede fikrar of listado escrblendo el nombre del certficado

Certificado ds Prusba -

W Regstrar nuevo certificado

Al p uSigiente6 0 s e biguiemeSventana, en la que aparecera el listado de clientes con
apoderamiento electronico.

Asistente de configuracién £ |

Poderdantes
Musdlra ks beta de bos apoderamseios otorgades al CIF del certiicado sebscoanado, S& craardn buzones
5000 para ks chantes de PortalNECS

C¥ dente Notbies chents Estado apoder amianto Resutado

Por %l timo, para final iSguwented | moasstirsatrednhtlea vaedntpaundas agued i r
de Configuracién ha finalizado correctamente.
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Vacaciones Fiscales

A continuacion, le indicamos cémo se establece el periodo de vacaciones fiscales (dias de cortesia) para la
AEAT mediante aBASESOR. PORTALNE®S,

Esta opcién permite seleccio nar los dias de cortesia por afio en los que la AEAT no podra emitir
notificaciones electrénicas. Esto sélo afecta a la Agencia Tributaria.

‘15}5 | Indo ‘
S / Z . ;| @ b <% = 7
L] 89 ©O8 X |8 19
- Editar ¢ Imprimir | Sincronizar  Panelde  Opcdones Asistente § Vacaciones Salr

control fiscales

Al sel ecci oW¥ezacionedFisdtalesonseo abrir8 |l a siguiente ventana c

i Voracwones fiscales AUAT x|
Calerdarry | Duvones ATAT

) Sekeccons s 30 clas de cortesia por afo en s que Is Adminkstyocion trbutans no poded sty notficacones, Debe martar tarbeén ks stbedos
y donengos. Debe establacer 3as & parte dol 07/06/2013

B 5o apboard ol parodo de forme mastva 8 bos buzones, S desea sstablacer un parodo especsl para determinado tuaon, vayas o ls pastatle

N "Bunores AEAT"
wero 2013 fetewro 013 e 2013 x Qutar sebaccisn |
nm | v s d Imm v s d Imm ) v s d Buoones
123456 1 23 1 23 tekcw &
rossmonRn 4507090 ¢+ 5670 9%0
11516 17 18 19 0 1L 12 313 84 15 16 17 16 t7 & Tedss “w
A DI WIS A 22N Fo L
6 20% % S22 0N
Nevs @
s 2013 nM 2013 e 203
nm | v sd Imm | v s d Il mm ) s d Estatiaces
1 23 4% 1 2
1 234567 | 6 7 8 91011 12 346567809 %
B 910111213 14 121413516 17 18 19 10 18 12 13 14 15 16
WY IS 1920 DAV BMEN IS 1s0 N 23
RBUBBE BB BWAN MEBRTBIHD
2% 20
5 2013 septmrrbre o
ma | v d L L | v d
1
1 2.3 %48 67 23495670
B 91018121914 P10 10 12 13 14 18
1IS516 171815 20 21 16 17 18 15 20 21 22
BN DU¥TRT M
293 Nn “ 30

Seleccione los dias de cortesia que desee en los que la AEAT no podra emitir notificaciones. Una vez
selecciona&esabpeteedd
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licado el mismo periodo de vacaciones fiscales a todos los buzones
a3ASESOR PORTALNE@S| 34

z

aap

qui

0
[}
c
o
N
— — hUu 0
3
2 2 2 0 2 9
g o 9 o
2 m - 0 » 3 g it
E 3. 3 m o , i m
{ £ 24y 5 2 © — m b | e o il
m s |SIT3 > e > 2 %
-v.. © . W o
$ 4 = & g
i3 s s B
& ] ,
M s S emanns aB|YeRAR 4 P TR R w 0 m ”M.dBWUNM m®|Ne2ng
m w #wneeng R e[“=ampp & R ~=am oy = |R s|vmapg B oj-=ngg
i 8 mmang * “LZR *| enaR S 8 m P euNR * ~IE8
| 5ls] o328 -| ==aa’n - euma © 8 i o] o%® o “=28b
§ § |Ye| o2ry | myaW | vaan e o m |¥ €| °2R& & wneRg
H g (g wagz €l *=zan el ~ssxa S o M w,mn nan FloTaRK
g 3 |¥-| v=an £ ~anz m- "rRAR = = ¢ 2] *=i8 wp_ nSEy
2 m e-WNadRR ANAENG Veaaa . ) ] T=aET LR
i s > 8 5
:d | T o 5
§ |m="a88% g 2R’ 4 a | "RRE c E g |la7mesy . T|vse n
3 R wneap Relvzan & R =|nesag S} o g (& s|acen  Fowlvze g
§ 3| »|~==s smanzn *|meanp 3 - sl~euy >m2ngg
i3 - "~%H bt E1 - “%RA S a m = "=W8 o Rt £ 1
mu.u.. Bl CORNK IRl gt B ] e ©2aRR S 7 8 | & 23Ry m_nawna
mms g el “aag El ~xzA € woag o —_ m..q..w gl wamg g ~zz®
$2 § §°| v=ma f-| ezan -l t=ma S S .mm §-| ~zen E-| enan
53 2 e W WEARAR TVVE T T §=) & 5 [= ~_ :
on 2 a mu.m
MWM = o © ﬂbs
23§ |a®*098R A% “IRE 4O "TAMN L °°ARR — ~ e W ERAR  w T ~IEE n
m_.._u R wegam R eagR A 4 earx R +|waag o S 8 |§ulunes R ezgz B8
§3 f |9 >|v=amn > wneR > wang >lvzag S nm (D s|v=ap > v
_13F & o het E-% 4 - varn - va3ayg “I"REXA ‘S e ¢ —menga - wzay
Mﬂmm ENTEAR e "3 el "anXA e Ne2nR K] n “M PR Y- g nengy
-] o E[™"®qQNg €| ""8RR L El “T"QUR R € "914Q Qo o | m sl-~eung _ e “esgg
mmm s58-| r2gn B ~eannd- 1.uusm- ~%RA i _ mwm Eif-| nogm §-| ~=2gn
m»mm‘ AT FEARGE AERAKRA EARER a 29" LD——— " s g
if 24 o . mmmm
w“mv %@ w i |
99 = X
() S
n
]
=
S
o
L
[0}
L
7}
[}
@
o

electrénicos de la AEAT de los clientes.
tar

Par a

Mediante este procedimiento se habr

electrénicos de la AEAT.



&. Wolters

A3 Software

Para hacerlo de forma individual, procedere mos de la siguiente forma:

Posiciénese enl

gue tiene configurados. Seleccione el cliente al que le quiera establecer
diferente al de los demasy

Kluwer

a3ASESOR

PORTALNE®S

a p e sBiuazfoan eds doRd& dpareceran todos los buzones electrénicos de la AEAT
un periodo de vacaciones fiscales

pul se

éér

iemnAEATO

Colencere  Buoones AEAT
0 £l buzdin selecdonado se M precesade comedanente
Ver en AZAT

CF Mombe convgieto
v
g =
v

Uit estabiecewents

0208013

Evor

Procesedo corectarente.

Ety fivo

Automaticamente se abrira el Navegador y aparecera el calendario para solicitar las vacaciones fiscales
para el cliente seleccionado.

et e wpma— e p—
P 2
L

D e € b b M sl

v S

De esta manera, se habra establecido el periodo de vacaciones fiscales de for ma individualizada para ese

cliente.
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Gestion de Usuarios

a3 PORTALNE®S puede ser gestionado por diferentes usuarios.

A continuacién, le mostramos cémo se crea un nuevo usuario, cémo se modifica y cémo se elimina. Ademas,
vera cémo afadirlo a los grupos para que tenga acceso a las notificaciones y pueda gestionarlas.

Usuarios de a3 PORTALNE®S

Paraaccederaldo Li stdeed dJs uagdlosdci one e@Gohfhi peddaPpd@ uar 0os o .

v P

A05 @@ A\ & 9

JERN AR PORTALNE®S

.
N 1 1.

s

Una vez ddntsrto dde |d eipodré eremmrun rmusvo usuario, modificarlo o eliminarlo.

Crear un nuevo usuario

Para crear un nuevo us WNareivao6sel ecci one el icono 0

2 L5 $ OB RN PORTALNE®S

e b

-

TR 1
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Aparecer 8 | aMaetmé minmi elet ® da UaugueoséDancs ugeln Lbkdsamoi
campos de | os qu datsseel dsoanmgpdo nrseo nl dsosO si gui ent es:

Preparado

Los camposld Usuario, Nombre, Apellidos y Email se insertan de forma manual. El campo oPerfil 6 se
inserta mediante un clic en |l os tres puntos o(...)06 de

\ Mantenimiento de usuarios, K x|

Al pulsar sobre los tres puntos de la casilla Perfil se nos abrira la ventana 0Tipos de Perfil de Usuario 0, en
la que puede seleccionar el perfil que desee. Los perfiles existentes son:

¥ Tipos de perfil de usuario P o lg]ﬁ
} descripcion
¥

’ » Superfdmin

‘ Descargador
Lector

Editor
Sincronizador
Administrador

\
i

\

i

\
4

v Edit Fiker
(W« « Recordiofs » » iG] &

Seleccionar « Cerrar
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Cada perfil tiene unas funciones diferentes dentro de la aplicacion . Son las siguientes:

{ 8) Establecendo uno de los siguientes perfiles & un wsuario, le ctorgsrs acceso & las siguientes Funcionss:

Lector

Sdlo puede ver el listado de notificaciones sincronizadas, pero no acceder a su contenido
Editor

Funciones de "Lector’

Crear y modificar notas, documentos y expedientes
Sincromzador

Funciones de "Editor’
Sincronizar notificaciones

Descargador

Funciones de "Sincronzador”
Firmar y descargar notificaciones
Abrir navegador web con certificado digital de un cliente

Administrador

Funciones de ‘Descargador’
Acceso al ment de configuracion de "Usuarios’ y "Buzones®

Superadministrador

Funciones de ‘Administrador’
Gestian de los certificados digitales

£

Una vez seleccionado el tipo de perfil , aparecerd automaticamente en los datos del usuario junto con el
resto de datos que ha introducid o manualmente.

Datos
Datos ded usuaro
1d Usuario Admin Modiicar contrassfis
Nombre Usuario de Prueba Apelddos  Prusba
Perfil S;.:perﬁdmn el
eMai prueha@articsoluicones
Chearvaciones
Para modificar el tipo de perfil bast &Perf, selecaongrell s ar
nuevo perfil de usuario que desee asignar y guardar.
Datos
Datos ded usuaro
1d Usuario Adin Modiicar contrasefia
Nombre Usuario de Prueba Apelidos  Prusba
Perfil SupesAdmn . <
eMai prusha@articsoludonss
Chsarvaciones
Una vez se han introduci do t odo sGubrodsapdiduedmiedene |

registrados en a3

PORTALNE®S,
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Al guardar los datos del usuario que ha creado se abrira la ventana Modificar Contrasefia , en la que tendra
gue insertar la contrase fia. Se podra insertar una contrasefia y también modificarla.

R Contraseria actual
| |

Nueva contraseria

| !

Repita nueva contrasefia

Editar Usuario

Para modificar los datos de un usuario ya creado, seleccione el usuario que desee modificar y pulse el icono
OEdi taro.

SR 1B I A PORTALNE®S

e

He
X

(4L
t

n |~| Latado e tnmares

—
D b .
S e St
P —

i
|
|

f; {
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Al pul s arE cilt saebiranlaovenbana Mantenimiento de Usuarios , en la que puede modificar los
datos del usuario que desee.

a0

Datos thos_

Datos def usuario
1d Usuario Usuario 1 Modificar contrasefia
Nombre Pruebas Apsiidos  Pruebas
Pedfil Editor “

Observacones 5

Preparada

Una vez modificados | os dat osGusaer dgaucaatimiacior§ apargcarala ando el

siguiente ventana indicando que se ha actualizado el registro.

PortalNeos 5'

L3
\!.) Registro actualizado

Eliminar Usuario

Para eliminar un usuario del Listado de Usuarios seleccione el usuario de desee eliminar y pulse el icono
oBorraré.

Sna® L] —i= =

1489 @ 8 9

Jf8s o8 3 PORTALNE®S

@“ e lummm
v

(L8
A Fedwte

ntrecds

(T bt
Cmvade v

v s de Prasha Peba

-
Compaoewen Um0 Prasds 1
L

T w e
A Todwin

ntuwds

TR

—

ety #v Dwrdey
ipactarten

K Confganuie

e bk
Carthosn

e

2 -
SRR SISO R
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Una vez sel ecc iBorrarddumareeia estemensaje para verificar la eliminacion del usuario

PortalNeos ,;.;ll

\ ? ) éEsta seguro de que desea borrar el registro seleccionado?

Si

No I

Grupos

Esta opcidn permite que el usuario tenga acceso, segun su perfil, a las notificaciones de los clientes de los

grupos a los que pertenece.

a0

@ El usuario tendrd acceso, segun su perfil, a las notificaciones delos dientes delos grupos alos que pertenece

Grupos a los que no pertenecs
General
Grupo 1

VGnmalmcizrpVerm

@ Elusuario tendrd acceso, segun su perfil, a las notificaciones de los dientes de los grupos alos qoe pertenece

Gupos a los gue no pertenece

Grupos 3 los que pertenece

General

Por ejemplo, este usuario podra gestionar las notificaciones de los clientes que pertenezcan a los grupos

0Genera ¢ 0Grupo 16.
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Gestion de Grupos

En esta seccién verd cémo se crean los grupos, cémo se afiaen los usuarios y cémo se afiaden los clientes a
ese grupo. Esta funcionalidad, solo esta disponible en las versiones PROFESIONAL y PREMIUM @@ASESOR

PORTALNE®S

La finalidad de los grupos es controlar los usuarios que tienen acceso a las notificaciones de ciertos clientes.
Los usuarios podran gestionar las notificaciones de los clientes que pertenezcan a su grupo.

Para acceder al Listado de Gruposs e | ec cGrupags&@ @&n | a barrem. de men¥% | ate

- =
rd

5% mice

Portal NEOS - Bl x

L/48 9 © 8 X X B 9

=3
Nusvo Editar Borrar [mprmi | Sincronizar Panelde  Dpoones Asstents  Vacadones Salr po R | ALNEOS
contral fiscales

Listado de grupos
-'ta Conperecenca ~ M
A Pendentes
En wrémite Hombre

Cerradas

b m— Grupo 1

Listado de Clientes
Expedentes

G

v)\":cmﬁg.raw i
Servidas v buzanes
Certificados
Grupos ‘
Usuarios

Licendias Pymes.

Administracon
Licencias ¥ Editar fitro
« Regstoide2 » » wi[Z 3 &

Crear un Grupo

Para crear un grupo, seleccione ON u e v ysé abrira la siguiente ventana de Mantenimiento de Grupos .

@20
Dotos  Ususros | Clentes
Datos dgnpo F
'Q) Los grupos sirven para controler qué uswarios tienes accesa a las rotificadones de qué chentes.
Nombre grpo
Preparado
En primer lugar, debe introducir el NombredelGrupoy c¢l i car en o0Guardar 6.
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'a.\rdu ‘,.m | Chantes
Datos del grupo.
@ LOS 9repos Sieven para controlar qué usuarios Uenen acceso & las notficadones de qud cliestes.
Nombre grupo Gnpo 1
Preparado

A continuacion, asigne acceso a los usuarios que vayan a gestionar este grupo, para que accedan a las
notificaciones de los clientes de este grupo. Para ello, acceda a la pestafia Usuarios, seleccione los usuarios
y pulse 0A s i g ncaamr ldque ya apareceran en la ventana los usuarios que Pertenecen al Grupo .

&0
'lmr. Usuwrios | Clentes |
| Usuarios del grupo
@ Los usuarios que pertenezcan a este grupc tendran acceso a las notificaciones de los diestes del grupe
No pertenecen o grupo Pertenecen o grupo
Prusbas Prushas Pruebas Pruebas 2
Asgnar
Asigrar todos
Quitar
Quitar todos
Preparado
b=
Una vez se han asignadGualdaré&. usuarios, clique en 0

Por ultimo, se deben asignar los Clientes que pertenecen a ese grupo, para que los usuarios puedan
gestionar las notificaciones electrénicas. Para ello, acceda a la pestafia de Clientes, seleccione los clientes
y pulse 0A s i g nyaapadeceran en la ventana de Clientes que Pertenecen al Grupo .
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' stos i Ususros | Clentes
Chenites del grupo
@ Las notificaciones de los dientes deeste grupo podrén serconsultadas por los ussarios del grupo
No partenacen a grupo Partenecen ¥ gnpo
CIF Chente cF Cente
v v
» 00000000 Jul Demo 18/06/2013 » 33333333 2052013
22222222  (NeFormacin ondne 1 Arta I,
Asoner
WAEMT  Chente de Prueba
Asgna todos
Quitar
Quitar t0don
Preperado

En el Listado de Clientes, también hay que asignar el grupo/os a | que va a pertenecer el cliente. Para mas
informacion, puede acceder al apartado sobre Gestidn del Listado de Clientes .

Gestion de Certificados

Los certificados se usan para identificar a las distintas empresas o personas en los portales web de los
organismos. Vera como afiadir un certificado nuevo, cémo modificarlo y cdmo borrarlo de la aplicacion
a3ASESOR PORTALNE®S.

La configuracion de los certificados digitales, se puede hacer de dos forma s: Mediante la opcién de
oCer t i f ieolabaorasdé mena lateral, que es lo que veremos a continuacion, o mediante el
0OAs i st aalabmréa de mend superior de opciones.

Afnadir n uevo Certificado

Para afiadir un certificado nuevo al Listado de Certifica d os Di gi t al e€er siel iecc a thand @
de opciones deCobaf pgs itea & partaifuiedda de la aplicacion.

K Configuracion

Servicios v buzones

Certificados ‘

Usuarios
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Se | e c cN wenvgmad® configurar un nuevo certificado, desde la parte superior de la aplicacion.

1 /8

Muevo Editar Borrar

' Archivo

Se abiira la siguiente ventana ( Gestion de Certificados ).

&0
Datos | Buzones slectronicos
Tipo de certificado

A, Atencdn
Si desea utlizar esta configuradon para mas de un puesto en la red, debera almacenar los

certificados en una ruta con acceso desde todos los puestos. En caso de ser certificados del almacén
de Windows, todos los puestos deberén disponer de ellos instalados.

Almacen de Windows

V) Fichero (PFX [P12)

Se puede seleccionar un certificado instalado en el Almacén de Windows o a través de un Fichero PFX /
P12.

La primera opcién muestra todos los certificados instalados en el ordenador donde se ejecuta la aplicac ion.
En la segunda se muestra el explorador de archivos para localizar el archivo con extensién .p12 o .pfx
deseado.

@ Almacen de Windows v =ES, O=Generalitat \)alenmana, OU-Gudadarws, She=

() Fichero ( PFX | P12)

Para cada certificado se puede introducir la siguiente informacion:
91 Descripcion . Texto libre para identificar el certificado.

1 Password. Para certificados en fichero, esta opcion permite almacenar el PIN del mismo. De esta
forma, cada vez que se utilice el certificado no se solicitara el PIN, favoreciendo asi los procesos
automaticos de consulta de los distintos organismos. Si se desea intro ducir el PIN cada vez marcar la
opcién "Solicitar password".

A tener en cuenta

Las fechas de validez del certificado se obtienen automaticamente del propio certificado al guardarlo, por
lo que no se deben introducir .
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Datos del certificado
Descripcion Certificado Prueba 2
| Sobcitar password cada vez que s2 wkiice el certificado
el -
F. Valdez desde B2j2010 hasta 0&/02/201

Para finalizar se guardara elcertif i cado pul sand@Goaeldairdono de 0

xl
&0
' Tipo de certficado
Si deses utilzar esta configuracion para més de un puesto en la red, deberd slmacenar los

certificados en una ruta con acceso desde todos los puestos, En caso de ser certificados del almacén
da Windows, todos los puestos deberan disponer de ellos instalados,

JU=Cludadanos, SN=

£5, O=Generalkat Vaenciana

9 Almacen de Windows

() Fichero { PFX [ P12 )

Datos del certificado
Descripcion Certificado de Prusba

Password

F. Validez desde 30672012 hasta 19/05/201¢
Ver mas.., Abr navegador

Preperado

El certificado digital quedara registrado en la aplicacion, mostrandose en el  Listado de Certificados

Digitales.
) T
PORTALNE®S
bl e
S g
UL o < el s X e X & -

Desde laGestion de Certificados t ambi ®n se permite Fabreifoxe Pomanebdbd @dor 0
Expl ar erad a el |l o, sel eklkrriiorn eNd welgpaydygdder@ue desee abrir.

a3ASESOR PORTALNE@S| 46



& Wolters Kluwer

a3ASESOFR PORTALNE®@S
AT Software
Datos de certiFicado
Descripcion Certficado de Prusha
Password
F. Validez desde hasta
Ver mas... P> | Abrirnavegador |
= Frefox Portable
Pre|
ok Internet Explorer

Al seleccionar uno de los dos navegadores, inmediatamente se abrird una ventana advirtiendo de que se va
a abrir el navegador y hasta que no se cierre no podra volver a usar a3ASESOR PORTALNE®S,

Al aceptar, se abrilL8§se¢eladmavdegdSaovicomselAceces. bl es

PORTALNE®S

Licts de srpvicias accenbles con cornficads gl

con

Diecesin electriome s habdeada - 060 bt dasticaci 0] ol st atin

Direcooin Blactréoats Vid - DGT I Sede 00 2ot ex'ie e Chien'n absan'dew' by s Aol CaSaaced e serai oy

Semmndad Socal - Sede shctrioacy lagenaed e coral pt salleds ligdextan
letge Sowrw agsacatbatana pob sUAZAT 20 detiacediaas stisd
Agmaca Trivetars - Sede decwiona

Drueha de G

Mediante esta ventana, podra acceder a la Sede Electronica que desee, para realizar el tramite
correspondiente.

Modificar Certificado

Para modi ficar un certificado, selecciomEai ¢larderti fica

- T : - e e

/85 @@ 9 PORTALNE®S
:
D“..‘ ks e DU b g

4

A ———

Yo o
Y T

Se abrir8§8 | &Gewdnt an a ed & g@odra rhodificar daodssaripcion, el password y la
opcion de solicitar password.

a3ASESOR PORTALNE@S| 47



&. Wolters Kluwer a3ASESOR PORTALNE®S
AT Software
[ Gestin de certfcodos. x|

&0 -

Tipo de certificado

A, Atencion
Sl desea uthizar esta configuracidn para mas de un puesto en la red, deberd amacenar los
certficados en una ruta con acceso desde bodos los puestos, En caso de ser certificados del amacen
de Windows, todos los puestos deberén disponer de ellos instalados.

Ci\Documnents and Settings\artic\Escrtorio\ ACA PF Administrativo Scti ««

Datos del certficado

Descripcion Certficado Prueba 2
Solicitar password cada vez que s= utiice & certificado
Password s
F. Yaldez desde hasta
Una vez modificados | ®Gu adatag, pulse el icono 0

Borrar Certificado

Para borrar un certificado del Listado de Certificados Digitales, en primer lugar, elimine todos los buzones
electronicos que se hayan creado con ese certificado electronico.

Una vez haya eliminado todos los buzones, vaya al Listado de Certificados Digitales, y seleccione el
certificado que desee eliminar.

Cartficado Arctwvo

: »
* |Centificado de Frueba Ly

Sokctw paswword Yohdez dence Yaldez hastn

19082082 19052045

Una vez seleccionado el c e Bdrirfapadelonmar el sedificado digitad n. &i
acepta el mensaje, quedara eliminado el Certificado Digital

‘. 5 f NEOS - o x
VV ] Inicio oA
1 o
T3¢ { L
Lh/89 @@ 9
Nuevo Editar | Borrar JImprimir | Sincronizar Panel de Salir

control

Archivo

Motificaciones ~ ~

Notificaciones 4 Salir

Listado de Certificados Digitales

Filtro

A, Pendientes

En tramite . . - 5

Certificado Archivo Solicitar password Validez desde Validez hasta
Cerradas 5
- » Certificado de Prueba Mo 19/06/2012 19/06/2015

ig Comparecencia Certificado Prueba 2 C:\Documents and Settings\articl... Mo 08/02/2010 08/02/2013
A, Pendientes

En trémite

PortalNeos X
Cerradas

? ) (Est sequro de que desea borrar el registro seleccionado?
\4_/_:7 Gestion n

[ |
Listado de Clientes

Expedientes '
}{:Configuracidn G ‘

Servicios y buzones

Certificados
Usuarios M

M 4« Recordiof2 » » wi[E] R B

Edit Filter
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Importar Certificados Electronicos

A continuaci-n, ver8 c¢c-mo se configuran | os Bsisteritei fi cad
deConfiguraci - -no.

El asistente le ayudara a importar los certificados digitales ubicados en una carpeta y, si lo desea, crear los
buzones electrénicos para los clientes de dichos certificados.

Para ello, seleccione laopcibnde 0 | mpor t ar cer tri hii cyackgis el ect

Seleccionar el asistente i X
Seleccione el tipo de asistente:
) Configurar buzones electrénicos para un cliente o .
L e P L b e et S A § b \
(@) Importar certificados electronicos | o

() Importar buzones de mis poderdantes en la AEAT @

Aceptar Cancelar

Se abrira la siguiente ventana:

Asistente de configuracion ¥ |

Bienvenido al asistente

El astente ks ayudard & mportar los certiicados dighales ubicados en una carpeta v, silo
desea, oraar los buzones para los dienkes da dichos ceetficados,

Para cortinuar, pulse Siguente

Al s el e &c¢ gon ase abérdla siguiente ventana, que le permitira seleccionar la carpeta donde
estan ubicados todos los certificados digitales de los clientes e introducirles la contrasefia,  para importarlos
a a3ASESOFR. PORTALNE®S.

Asistente de configuracsin = |

Autoconfiguracion de cestificados y buzones
Sebsccions la carpeta an b que estdn los certificados ¥ o modo da indicar la contraseda

Todos los certificados con la misma cortrasaiat

Indicar contrasafia para cads cectiicado
¥ Quiero crear los buzones pars ks dentes da los ceetiicados

<AMras || Siguents > || | Cancelar
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Una vez finalizado, se habran importado de forma masiva a a3 PORTALNE®S todos los
certificados ubicados en la carpeta que se ha seleccionado. Aparecera en el Listado de Certificados
Digitales.

Ademas, también le permite crear los buzones electrénicos para los clientes de dichos certificados.

A continuacidn, vera como se gestiona un certificado caducado y como se madifica el certificado caducado
por un certificado valido.

Un certificado digital caducado, ya no tiene validez, y por tanto, no se puede utilizar para consultar, firmar
y descargar las naotificaciones electrénicas. a3 PORTALNE®S , mediante el sistema de avisos, le
avisa con un mes de antelacion de que el certificado digital va a caducar, tiempo suficiente para poder
renovarlo.

Portal NEOS

Certificado a punto de caducar

El certificado 'Certificado 12-03-2013 NUEVO'
caduca en menos de un mes.

X

En primer lugar, y antes de nada, hay que ubicar el certificado digital valido (.p12/.pfx) en la misma
carpeta donde tiene los certificados digitales de sus clientes, al que se le asignara un nombre diferente al
del certificado digital caducado. Unavez almacenado en esa carpeta, podra proceder a sustituir el
certificado en a3 PORTALNE®S .

Para sustituir el certificado caducado por uno vélido, vaya a oListado de Certificados Digitale s éseleccione
el certificado digital caducado y pulse elicono OEd i t.ar 6

a » B2 & £ A : ! PORTALNEOS

Se abrira la siguiente ventanade 0Gest i - n de C @ulst solbré et cardpo debcertificado y
seleccione el certificado valido que desee configurar.
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5O
Tipo de certificado
& Aencen

Si desea utiizar esta configuraddn para més de un puesto en la red, debera almacenar los

certificados en una ruta con acceso desde todos los puestos. En caso de ser certificados del almacén
de Windows, todos los puestos deberdn dispi de elios Jad

() Almacen de Windows

Datos ded certificado
Descripcion Certficado 12-09-2013 NUEVO
[ Soliotar password cada vez que se utiice el certificado
Password =
F. Valdez desde (120872013 | hasta [12/09/2014
Ver més... | Abrir navegador  ~
l Preparado |

@ Fichero (PFX /P12)  C:\users SR Desktop\Ce tficados\Cer ficado SN if. <l

Posteriormente, seleccione el certificado que desea configurar .

3« 1 L Ceificedos  QEEEG—_— v o R
Organizar v Nueva carpeta =~ 3 0
S A Nombre : Fechs de modifica...  Tipo

& Descargas b Certif, 12-08-2013 Carpeta de archivos
B Esenterio 4. Certficado Carpeta de archivos
B Sitios recientes L NEW Carpeta de archives
A SkyDiive |

| /. (1) phx
4 Bblicteca: it
-05-2013.p12 Persenal Informati

o Grupo en el hogar 3} CERTIFICADO CONTRASENA MODIFICA.  27/06 Personal Informati
™ Equipo

e Disco local (C)

s RECOVERY (D)

A PORTALNEOS ¥ ¢ >

Nombre: SRV (1).pfc v|  Cenificados (" pfx"p12) v
Abir | | Canceler

Una vez sel eccQuadadd paarmulgue e quede

registrado.

= o

‘l".«uadar |

Atencién

Si desea utiizar esta configuracion para mas de un puesto en la red, debera almacenar los

certificados en una ruta con acceso desde todos los pusstos. En caso de ser certificados del almacén
de Windows, todos los puestos deberan di de ellos instalad

() Almacen de Windows

(@ Fichero (PFX [P12)  C:\Users\SEEER \Desktop \Cetificados \Certificachs @MBCerF. -

Datos del certficado
Descripcién Certificado 12-09-2013 NUEVO
|| Solicitar password cada vez que se utiice ¢l certificado
Password o
F. Validez desde 12092083 | hesta [12/09/2014
Vermis.. | | Abrinavegador  ~
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De esta forma, se habra configurado el certificado digital valido y sustituido automaticamente en los
buzones electrénicos creados con ese cetificado.

Por ultimo, una vez modificado el certificado caducado por el certificado valido, podra eliminar el
certificado digital caducado de la carpeta donde estan ubicados todos los certificados.

Gestion de Servicios y Buzones Electronicos

Para configurar los servicios y buzones debe acceder al Listado de Servicios Activos. Para ello, seleccione la
pest &Sfa vd ci os y Buzonesbé6.

J"'._.J > @8 £ X £ 9
/83 © W XX B - PORTALNE®S
I_." |:ﬂn|‘\.l'\b'l'|'..l'\.l'|.|'"|
" | - e -
e
b

rrvaar plns . Pl

......

Se mostrara un listado con los servicios de notificaciones electronicas disponibles, indicando el organismo,
el tipo de servicio, la plataforma desde las que emiten las notificaciones y el namero de buzones
electrénicos que hay en creados en cada plataforma.

Para acceder a cualquier organismo, pulse doble clic en la fila de ese organismo.

Lvtado de servicos sclives
e

Se mostrar 8§ |QGestondeaBanai dieo ® Estacvéntavasescompone de dos pestafias,
oDat osdé6 y O0Buzonedecaldoeganismo.ni cos o6
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o

Datos = Buzones electronkos |
Datos del servicio

Nombre DEM ( AEAT yotros )
Orgarvamo Correos (AEAT y otros)

Tipo de servico Servicio de direcddn electrdnica

USUanas con aCeso a este servico

0 Los usuarnios con acceso a este servido podrdn sincronizar los buzones (si tienen rol de Sincrorizador o

superior)y ver las notificaciones.

Sin acceso Con acceso

Pruebas Pruebas

Preparado

L o Datds del Serviciod6 se componen de | os siguientes campos:

1 Nombre.
1 Organismo.
1 Tipo de servicio.

Los Usuarios con acceso a este servici 0 se agregaran mediante esta opcion. Estos usuarios tendran acceso
a la sincronizacién de los buzones seleccionados, y a la firma y descarga de las notificaciones electrénicas.
En | a pRszafas 0E| e sadebemciear bsblizones que se deseamonitorizar.

Losdatos de los que se compone cada buzon son los siguientes:

1 Cliente. Se mostrard la lista de clientes registrados en la seccion " Clientes" de la aplicacién. Se
debe seleccionar el cliente asociado al buzon que se esta configurando.

9 Certific ado. Se mostrara la lista de los certificados registrados en la seccion "Certificados" de la
aplicacion. Se debe seleccionar el certificado para acceder al buzon que se esté configurando.

1 Buzdbn bajo el perfil de apoderamiento.  Hay que marcar esta opcién para indicar que se trata de
un buzén en el que se actia como apoderado del cliente.
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Q

i Datos \ Buzones electronicos 7
Buzones del servico DEH ( ASAT y otros ), Plataforma 060

"M Editar fitro
W 4 RegistoOde0 + M ...Hxﬂ

Certificado

Chente

Crear un nuevo buzdn electrénico paso a paso

Para crear un nuevo buzén, siga los siguientes pasos:
En primer lugar, s élleeoBuzdbndy eumplimentp s datasidel buadn. Para seleccionar

el certificado pulse sobre los tres puntos o(...) 6 de la pestafia de Certificado .

| g JEYTTCOSTIROTOe, M [
(7 tuevobuzin | [ Guardar busén [/ edtarbuzén @) Borrarbuzén
Detos def buzdn

Certificado
Cliente

| Buzdn bago el perfil de apoderamiento

Se abrirg§ Liastvedao acdha O enrlacuaftéendréatddosslas certificados que ha configurado
en aBASESOR PORTALNE®S . Seleccione la fila del certificado que quiere incluir y pulse la pestafia
0Sel eccionar 6.
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_loix
}7 . il = -
\
|  Certificado Archivo Solcitar pass... VYaldez desde  VWalidezhasta  usertoken
|
; » Certificado de.., No 19/06/2012 19/06/2015 TEST-AGARCIA
[
[
\
\
;J Edit Fiter
ilu “ ¢ Recordiofl * W W+ — =« / x Hxﬁ?
Seleccionar <= Cerrar
Una vez seleccionado el certificado, &Lmareddenss@awt oms§t

caso Certificado de prueba).

Z wevwobuie [P Guarde budn /. edtarbinin @) Borrarbuatn
Datos del buzon
Chente wee

Certificado  Centificado de Prueba

Buzdn bajo o perfi de epoderamisrto

El siguiente paso sera seleccionar la empresa/ cliente. Se realiza de la misma manera que cuando ha
seleccionado el certificado. Para ello, Chulsyapademidr e | o
un listado con los clientes que tiene en a3ASESOR PORTALNE®S, Seleccione el cliente y

automaticamente aparecera en la casilla.

En caso de que se actie como apoderado del cliente se marcara el check "Buzén bajo perfil de
apoderamiento ". De todas formas, aSASESOFR. PORTALNE®S marcard automaticamente este check si
reconoce que el CIF del certificado digital no coincide con el CIF del cliente.

o El CIF/NIF del certificado no coincide con el del cliente

Se consultara el buzon bajo el perfil de apoderamiento.

Debe asegurarse que dicho certificado es apoderado de las
notificaciones del cliente,

: Aceptar
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Por ulti

Buz-

A3 Software

mo

no.

debe

a3ASESOR

guardar | os datos i

ntroduci

7 tuevobudn | |B) busén [/ edtarbuzén @)  Borrarbuzén
Datos def buzdn Qﬁ
Certificado

Chente |

nin bajo & parfl de spodesamento

Preparado |

De este modo, el buzon electronico quedara registrado

€]

Dcws Suzones electrénicos |

mﬂmm(mTyovos) Plataforma 060

\
| 1d. Buzén Clente
K

»

Consultar suscripdones
|
4
\m “ 4 Regsvolcel » » W T
[Z mvevobizén | B cuzdar buzin

[/ edtarbuwzén (@ Borrarbuzén

Certificado

Cliente

Editar un buzén electréonico

d o sGuadar

PORTALNE®@S

el

Para modificar los datos de un buzon electronico, seleccione la f ila del buzon electronicoy pulse 0 Edi t ar
Buz-.nbd
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(€]

Daws: Buzones electrénicos |

1d, Buzdn Certificado

v
"“"‘W‘Wlﬂ!l"’“‘“xﬁ
[Z nuevobuzén | B cosdar b

Certificado |

Buzones del servico DB (AEAT y otros ), Plataforma 060

[/ edtarbuzén | € Borar buzén

K

Cliente

Posteriorment e,

Una vez realizada esta accion, seleccione ¢ Guar dar

datos del buzon electrénico que h a modificado.

Borrar un buzoén electrénico

Para el iminar un
seleccionado.

o

Datos | Buzones electrénicos |

pDualt soes edre | ueBlesee: madifichr & intéoduzca el nuevo dato.

pBra que se queden registrados los nuevos

buz Brorgalr e @ademenesdpcedth de boorar el negisiro

Buzones del servicio DEH ( AEAT y otros ), Plataforma 060

4
])«n ¢ Regstroldal » W "'HXE
[ nuevobuzén | B cozdar bz

[/ edwarbwén | (€  Borrarbuzén

Certificado

Cliente
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A continuacion, aparecera el siguiente mensaje de aviso para confirmar que se quiere eliminar ese buzoén
electrénico.

;Esta seguro de que desea borrar el buzon seleccionado?

No se consultardan mas notificaciones para este cliente en este servicio,

Las notificaciones ya sincronizadas seguiran visibles, pero no se podran
descargar sus contenidos.

Oficina Virtual de Tramites de la Generalitat de Catalunya

Para que los clientes puedan descargar las notificaciones electronicas que emite el Servei Catala de Transit
a través de la Oficina Virtual d e Tramites de la Generalitat de Catalunya, es necesario que también creen
los buzones electrénicos de sus clientes en esta plataforma. No bastara con tenerlos creados solamente en
la plataforma de DGT.

Gestion del Listado de Clientes

Desde el Listado de Clientes de a3ASESOR PORTALNE®S, verd como se modifica el e -mail de un cliente,
cémo se introducen los datos de la Seguridad Social, como se accede al navegador con el certificado digital
del cliente y donde se almacenan todas las notificaciones de su cliente.

Los clientes que se han traspasado dea3ASESOFestaran en el apartado de 0Gestién/ Listado de clientes 6.

Para acclideradad des€ll ecnitensd e@estlidbmd peasnofpcat@ado de Cl i el
en la columna de la izquierda.

v Portal HEOS. ~la|x
5 mico

I/4C B3B8 @AM XX B 9 .
A ol B L [ e ) IO, M PORTALNE®S

Ustado de clientes
A » - )
En tramte
Todes Dacuments Tombre complets emal Comporecencis
Socronzacenes v

Ucenss Pymes

00II0CO0A Chante Prusba 12/09/2013 (Certfcado CADUC... EY
e | i T 5

& rorerns
Enbamie m
Todss —
Gentes —

FEFEF"F g

[

B

S conginios
S
Certficados
-

s

Licznoss ymes

% Eacitos

Escriaa a AFAT

- Cethmre: ~
Certf. Trbwtarms
Cernf. 55 (seta) k4 Edter fivo
o o Repmtoacer v wow (G 3@
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Los datos de los clientes que no se pueden modificar son: NIF, Nombre y Apellidos. Unicamente se podra
modificar el e -mail del cliente, la direccién postal y los datos de la Seguridad Social. Para ello, seleccione

el cliente pulsando dobl e cMainct eynianticeendteor 8 ea dla evnetnetsadn. a

La vent Maamateai oni ent o sd@mponeidecudire pesiafias: Datos del Cliente,
Notificaciones, Configuracion y Grupos.

Loscamposdelosque cons@at d o sd &l sok NIF,&Nantbe § Apellidos, Email, Direccién Postal
y Datos de la Seguridad Social(CCC/NAF).

=0

Datos VNDhﬂcbanes | Configuracién ?Gr\m:
Datos del diente

NIF /| OF 123456782 Datos de la Seg d Socal
Nombre Cliente = ——
Apeliidos de Prueba it
Email diente @prueba.com » 12398765445

Quitar
Direccdn postal

NAF 987654321011
Notas

/' Habilitado para recibr notificaciones electrénicas
Abre el navegador con el certificado digital del cliente

v Abrir navegador ~

Preparado

Re s pect dates dd laSeguidad S o ¢ i seldében introducir manualmente en aquellos clientes a los
gue se les vaya agestionar las notificaciones electrénicas de Seguridad Social.

El CCC y/o NAF es obligatorio introducirlo para que a3ASESOR PORTALNE®S pueda hacer una correcta
lectura de los buzones electréni cos que permiten apoderamiento en Seguridad Social y consultar las
notificaciones electronicas.

En el caso de que la empresa disponga de varios CCC, deben introducirse todos.

Datos de la Seguridad Social

cce Afadir | ©
12345678912 1
12398765445

Quitar

NAF 987654321011

Los Datos de la Seguridad Social se tienen que introducir para cada uno de los clientes a los que se les vaya

a gestionar las notificaciones electronicas de la TGSS
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La cabdabl hi bado para consul t ar tenedue dstarsiampie sefeeconagdan t abl o

=20
i Datos [ Notificaciones l Configuracién | Grupos ‘
Datos del diente

NIE LCIE LEAG e Datos de la Seguridad Sodial
Nombre Cliente .
Apeliidos de Prueba 22222222222
Email diente @prueba.com » 33333333333
| Quiter |
Direccion postal

NAF

Notas

$ /] Habilitado para consultar notificaciones en tablones

Abre el navegador con el certificado digital del diente

| 7v§ | Abrir navegador ~

Preparado |

La f unAchir-inr ON a vabrg &l mheegadlor con el certif icado digital del cliente. Asi podra acceder a
las diferentes sedes electronicas y realizar tramites en representacion de un cliente.

¥ Habittado para rechir notificacones electronicas
Abre el navegador con el certificado digital del diente

[wtauebs v] | Abrir noveomr «

Al selecciondAbria pestégfidaodpci - n Hrefox&ortablerd odnteden
Explorer 6 .

o

Abrir navegador

Firefox Portable

2 Internet Explorer

Al seleccionar uno de los dos navegadores se abrira la siguiente ventana, advirtiendo de que se va a abrir el
navegador y hasta que no se cierre no podra volver a usar a3ASESOR  PORTALNE®S.
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"\ Mantenimiento de clientes. ol =l

20 -

Diatos ! Maotificaciones

Datos del ciente

NIF / CIF 123456782
Nombre Prusha
apelidos P
emeil
PortalNeos . 1'
Diire

L3
\ 1 ) Se va a abrir el navegador, Hasta que no lo cierre no podra volver a usar PorkalNEQS,

Mok Aceptar |

|| Habilitado para recibir notificaciones eleckrénicas

Abre el navegador con el certificado digital del cliente

Iagc j | Bbrir navegador

Alaceptar, se abrir8Lestadwvedad8ereboi esb

“) Mozilla Firefox R
Archivo  Editar Ver Historial Marcadores Herramientas  Ayuda

| L http:, atticsoluci... istServices.htm | ==

Accesi bl

& | @ www.articsoluciones.net NotificationServices/htm/listServices.htm

c

2§ - Google

PORTALNEOS

Lista de servicios accesibles con certificado digital

Direccién electrénica habilitada - 060 hitpinotificaciones.060.es/PC_init. action

Direccién Electrénica Vial - DGT https:/fsede. dgt. gob. es/sedeffaces/paginas/dev/devIframe. ghtml?

ina=acceso_servicio.html

Seguridad Social - Sede electrdnica https:/isede.seg-social gob.es/Sede 1findexhtm

https:/fwww agenciatributaria. gob. es/AEAT sede/{Tnicio/Inicio. shtrl
Agencia Tributaria - Sede electrénica

Prueba de firma

=1oix|
Pl &

Mediante esta ventana podra acceder a la Sede Electronica que desee y realizar el trdmite correspondiente.

Una vez haya configurado los datos del cliente,se |l ecci one Ge h r o pavad@ge quede registrado.

@' Mantenimiento de clientes.
&0 -

_{ Datos'd?:;ﬁﬁcaciones
’ Datos del diente
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Tambi ®n

podr §
donde aparecera un listado de todas las notificaciones recibidas.

visual

i zar

todas |

as

a3ASESOR. PORTALNE@S

notifibBati bheacpgare

[ orcenmento de cienes. _imixd

=20

Plataforma

-

Platafarma

v

Plataforma ...
Plataforma ...
Plataforma ...
Plataforma ...
Plataforma ...
Plataforma ...
Plataforma ...
Plataforma ...
Plataforma ...
Plataforma ...
Plataforma ...
Plataforma ...
Plataforma ...
Plataforma ...
Plataforma ...

Plataforma ...

Emisor

Artic
Artic
Artic
Artic
Artic
Artic
Artic
Artic
Artic
Artic
Artic
Artic
Artic
Artic
Artic
Artic
Arkic

F.Envio

29/01j2013
29j01/2013
29/01/2013
28/01/2013
29/01/2013
29/01/2013
29j01/2013
25/01/2013
29j01/2013
29j01/2013
29/01/2013
29/01/2013
03/02/2013
02/02/2013
26/01/2013
29j01/2013
27112013

12 Sincroniza.  F. Max Tra...

02/05{2013
02/05{2013
02/05{2013
02/05/2013
02/05(2013
02/05/2013
02/05/2013
02/05{2013
02/05(2013
02/05(2013
02/05/2013
02/05/2013
02/05(2013
02/05{2013
02/05/2013
02/05{2013
NZiNsizn13

M 4 4 Registrolde24 » » MH*@

2405/2013

Estado tra...

Recibido pe...

Leida, pendi...

Recibido pe...
Recibido pe...
Recibido pe...
Recibido pe...
Recibido pe...
Recibido pe...
Recibido pe...
Recibido pe...
Recibido pe...
Recibido pe...
Recibido pe...
Recibido pe...
Recibido pe...
Recibido pe...

Rerihidn ne

Estado

Aceptada
Aceptada
Sin leer
Sin leer
Sin leer
Sin leer
Sin leer
Sin leer
Sin leer
Sin leer
Sin leer
Sin leer
Sin leer
Sin leer
Sin leer
Sin leer

Sin leer

Asunto

Prueba
Prugba
Prueba
Prueba
Prueba
Prugba
Prugba
Prueba
Prueba
Prueba
Prueba
Prugba
Prueba
Prugba
Prueba
Prueba

Prieha

Ult. Sincroni...

09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013
09/05/2013

NAN&IZN1 3
Editar filtro

La op Confignraao i
notificaciones electronicas por parte del cliente, es decir, que ese cliente gestione sus propias

notificaciones.

n

de Autogesti

perndite comMigutar £ autagastdn denlas s 6

Para ello, el asesor previamente ha generado una Licencia de a3ASESOR PORTALNE®S para su cliente
| ai ¢ @mci a aPaRynésdnfodnacion, acceda al apartado sobre Gestién de

medi ant e
Licencias Pymes.

#0

| Datos I Notificacilones | Configuracién | Grupos
Autogestién de notificaciones

| Este dliente gestiona sus propias notificaciones:

Licencia de acceso Prueba

Email de

Preparado
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Deber8 estar sel eksei chadotel geBéclbna susl plicénpddas not i f
Accegodener i ntEmaiulcide MNdparafueelaliente-comunique a esta direccion de

email del asesor las notificaciones que reciba.

La op&Grumpod d e lper@iteiagregarel&liente a los grupos que se desee para que los Usuarios
gue pertenecen a ese grupo tengan acceso y puedan gestionar las notificaciones de ese cliente.

% Mantenimiento de clientes. E -{Of x|
Datos | Motificaciones Configuracion | Grupos

Grupos del cliente
@ Los usuarios de los grupos alos que pertenece el cliente tendran acceso a sus notificaciones

Grupos a los que no pertenece el cliente Grupos a los que pertenece el cliente
iGeneral

Quitar

Quitar todos

Para ello, se deben seleccionar los grupos a los que se desee que pertenezca el cliente y asignarlos a ese
grupo o grupos.

Gestion de Notificaciones Electronicas
A continuacién, le indicamos cémo se gestionan, firman y descargan las notificaciones electrénicas.

Para consultar las Notificaciones Electronicas, seleccione en la pestafia de Notifica ciones la opcién

de Pendientes, En Tramite o Cerradas, dependiendo del estado en que se encuentre, y aparecera la
siguiente ventana con todas las notificaciones recibidas de sus clientes (Pendientes de Leer, En Tramite y
Todas).
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Para acceder a los datos de una notificacion electrénica, pulse doble clic sobre la notificacion del cliente
que desee consultar. Se abrira la siguiente ventana de Gestion de Notificaciones , que se compone de 3
pestafias: Datos, Documentos y Acciones.

&0

Datos de la notificacdn

Comunicadon:Reforma de la Ley sobre Trafico, Cradacdn de Vehiculos am

DGT - Sede Bectronica ( DEV )

Direcodn General de Trifico

Chente Portal NEOS

A, Frma y descarga de la notificacdn

En aquelas plataformas que lo permitan, PortalNeos ratara - -

de frmar la notificacdn y descargar o justificante de forma " Hemonaer
automatca. En ef resto, se abrird un navegador ntegrado aoBAEan
que e parmitird hacerlo a usted mésmo. —

Detale de Ia notificacién

1d Notificadion: 20a1PVuUKVZIZryl29TTITkgXTTk=

Estado: Leida

Emisor: Direcdidn General de Tréfico

Asunto: Comumicacidn:Reforma de la Ley sobre Tréfico, Circulacién de Vehiculos a motor y

I ‘ Registro 1de 4 *

Preparado |

a3ASESOR PORTALNE@S| 64



& Wolters Kluwer a3 PORTALNE®S

Los Datos de la Notificac ibn se componen de los siguientes campos:
Asunto: asunto de la Notificacion.

Plataforma : plataforma desde donde se emite la notificacion.
Organismo: organismo que emite la notificacion.

Cliente: el cliente al que le han notificado.

1 Notificar: para comunicarle al cliente por email que ha recibido una notificacién, incluso pudiendo
adjuntar la notificacion en el correo. Para ello, previamente debe estar configurado el programa
para enviar correos (p. e.: Outlook).

Fechas
1 Fecha Envio Organismo: cuando el organismo envia la notificacion.
1 Fechalectura: cuando se lee esa notificacion.
1 Fecha Max. lectura: fecha tope para consultar la notificacién (10 dias después del envio de la
notificacién).
1 Fecha Mé&x. de tramitacion: fecha en la que se desea realizar el tramite .
Estado: estado en el que se encuentra la notificacién. Puede encontrarse en uno de los siguientes estados:

1 Recibido, pendiente de lectura.
1 Leida, pendiente de tramitar.
1 Entramite.
1 Cerrada.
Expediente: a las notificaciones se les puede afiadir un expedien te.

Firma y descarga de la notificaciéon: permite descargar el pdf de la naotificacion y guardarlo en la carpeta
gue desee, ademas de firmar la notificacion.

Responder Notificacion : permite presentar documentacion a la AEAT respecto a esa notificacion
electr 6nica. El N° de Certificado / N° de Comunicacion se introduce automaticamente .

Cuando firme y descargue la notificacion electrénica, a3 PORTALNE®S |e permitird guardarla en
una carpeta para tenerla disponible. Una vez seleccionada la ruta donde se va a almacenar la notificacion,
ésta quedara registrada en el campo Archivo de la pestafia Documentos, lo que le permitira abrir el archivo
de la notificacién y enviarla por correo electrénico al cliente.

Permite modificar de forma manual el estado de varias notificaciones electrénicas a la vez. Paraello ,
seleccione las notificaciones manteniendo pulsada la tecla Ctrl y pulse sobre las notificaciones a las que
desee modificar el estado.

Una vez seleccionadas las notificaciones, pulse el botén de Editar.
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Al pulsar Editar, aparecera la siguiente ventana d e 0Gestion de Notificaciones 6 con las notificaciones que
haya seleccionado. Para modificar el estado, puls e sobre el desplegable de Estado de Tramitacion y
seleccione el estado en el que se encuentran esas notificaciones ( Recibido pendiente de lectura,

Leida pendiente de tramitar, En tramite, Cerrada ).

F.Emio F. Max Lec... F.lectura

.. 020372013 1203/2013  04/12/2013
. 02022013 12002/2013 16012014
. 02032013 1203/2013 29102013
.. 02022015 120022013 15/12/2013
.. 02032013  12003/2013  13/12/2013
. 28DN/2013 07)02/2013  18/05/2013
.. 020012013 12012013  1102/2034
.. (02002/2013 12002/2013  30/10/2013

I
W 4 4 Regewoadeo » » w I K &

Estado de wamitacén |
Redbido

Detalle de la notficadén En trémite
Id Notificacion: 01306224{Cerrada
Estado: Aceptada

Emisor; Artic

Asunto: Prueba

1o

Preparado

Para guardar los cambios realizados, pulse el b o t -Guardaro.
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Eliminacion de notificaciones electrénicas cerradas

Para eliminar una notificacion electrénica en a3ASESOFR. PORTALNE®S, el Estado de la tramitacion debe
e st &erradad. Para ello, puede realizar un filtrado de aquellas notificaciones que estén cerradas.

Una vez filtradas las naotificaciones cerradas, seleccion e aquellas notificaciones que desee eliminar pulsando
la tecla Ctrl y clicando sobre ellas. Una vez seleccionadas, pulse el boton Borrar del menu superior.

~ . Portal NEOS
(S oo | al

|,’4Qﬁ§ o WMA &K XX B 9 PORTALNEOS’

Refescar | Borrar Srronizar Pareide Avisos Estadstcas | Opoones Asstente Vacaconss | Sav
conzdl fscaies

H

| Bl s

|ors

o o Prstorma Emar ente ) - Flecrs Estach tramtacsin £stac santo [rpe— r—
Todas S cerrads
it Platsforma de Notfacon... Artc Glente Portal 1E0S 2py13 o523 2oyt Comads sceptacs Srucha 24042013 o
Pltaforma de Hotfiaom... At Clerte Prucba 1210872013 .. 0201/2013 /0013 1312013 Comads scepiacs Srucha 2pans o
| , Pataforma de fotficackn... A Clente 1Prueba BoYD13 o2s/013 2513 Comads Aceptac Pruedn 1805/2013 o
| B Comowemd ® | pitatorma de Notfcacon... At lente Pural 1605 Hout3 050272013 0522013 Cerads Aceptaca Pruss 24042013 o
1 s vendentes Plataforma de Notfcaomn... e Clente Portal EOS 2poy1 osp2m1s 0822013 Comads Acptacs Sruebe 2442013 o
SR Pltaforma de Notfaomn... e Clente Port HEOS py1 ospz/mn Comada Srleer Srucin 2404013 "o
08 Pataforma de Notfcacon... Aric Clerte de Fruebs ETT osp2m a1 Corads acptaca Promda s 3
Plataforma de Notfcacon... A Clente de Prueba Boyais 050212013 20213 Cemada Aceptaca orueba 022013 "o
S Plataforma de Notfsomn... At Glente de Frehs 2py1 08027013 Cemada Sreer Pruesa 25022013 o
i » Plataforms de Notfcaomn... Artc Clente Poral NECS oy ospzy01 {12013 Comada aceprade Prussa o401 o
\ Gestin Plataforma de Notfkaoon... Artc lente de Pruebs B os0z/m13 corads Siieer srusda 022013 "o
: Pltaforma de Notheacon... At Glente cePruebe Bou1s 50213 Cenota Srleer Prueha 022013 o
(e deCrtes | | ptatonma deNobfacon,.. At Glente ce rucbs oy o521 Comada Srleer sruesa 25022013 o
B Patatorma de Notfacon... e Clente ce rieba Bpy1 050213 Comada Snleer Prueon s o
- Pataforma de Notfcacon... At Gente de ruebe BP0 o501 Cemada Snleer orueda 02215 "o
A contiuracin Plataforma de Notfacn... A Glente cePruebe oyt oso213 cersds Seee orueba 02213 o
Plataforma de Notfiaomn... At Gt de Prucbs o1 50213 Corada Srleer oructn 25022013 o |
Servau BINES | pvatorma de Notfacon... At et do Prucbs Bovai 050213 Comada Snieer Prueda 0213 "o
SRR Plataforma de Notcacen... At Clente de Prueba %0U013 050272013 Cenada Snleer Prues 202203 )
Grupos. Plataforme de Notficacan...  Arte Clente de Pruebs 28012013 06/02/2013 Cerrads Snleer Prusbe 25/02/2013 No
- Pitaforma de otfaom... it Clense ce ruchs 2py1 ospzm13 Comada Srfeer srucha 25022013 o
acin P Pataforma da Notfiaomn... At Clentepoctal S Bpim3 o503 Corada Snleer Prueda 20413 "o
Platatorma de Notfcacon... At Glente dePrueba BP0 050213 Cenada Seleer Prueda 022013 o
Plataforma de Notfaoon... Artc Gente de ruebs 2py13 05022013 Cemads Seleer Srucha 502201 o
R cu Pltaforma de otfacon... At Clente ce Prucbs 2py13 ospz/mn3 Comada Srleer Sruchn 2sp2m013 o
—— Putaforma de Notfacmn... Artc lente ce ruebs By 050213 comads Snieer Prueds 02013 "
Plataforma de Nothcacon. .. A Clente dePruebs 020213 050212013 cerads Snleer Prueta 022013 o
i Pltaforma de Notfacon... At Clente de rusbs 2501213 050213 Comads Srleer Srucse 5022013 S
Pltaforma ce Notfaom. .. e Clente Fort HE0S 2py13 ospz/m1 Comada Srleer Srusin o401 "o
. Titarios Pataforma de otkaoon... Atk Glente de ruebs ooz o502 comads Sleer Promda P13 "
CoSSBet) | Contene((Estado tamtac), cerads) Ed v .

w4 Regsrode3t » il 3 @

Por dltimo, debe confirmar que desea eli minar las notificaciones seleccionadas.

o ¢Esta seguro de que desea borrar los 8 registros seleccionados?

A las Notificaciones Electrénicas, se les puede afiadir Documentos, Acciones y Expedientes , permitiendo
una gestion colaborativa de las notificaciones.
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Tiulo Tpo

T 5

» {NCTIFICACION ELECTRONICA DE PRUEBAS | Nosficaciin

4 Editar filtro
W % 4 Registroldel *» W ”‘Hxﬁ

(2 tueve B Guads © 8o
Datos del justficants
Titulo NOTIFICACION ELECTRONICA DE PRUEBAS
Archivo  C:'Users Ketficados\ -+ 3  Aber [ &mviar corren
Tipo Notficaciin v
Preparado

Para adjuntar Documentos a esa notificacion, seleccione 0Nue v o iitroduzca el Titulo, seleccione
el Archivo que desee adjuntar y el Tipo de documento.

|4 mevo [P Guardar [ x QR

Datos del justficante

Titulo
Archivo ) Abiir B3 ervia
Tipo EI
Notificacdn
Otro
YA, e Resolucion

Por %l ti mo, pGQuasredpmmd quebse quede registrado.

Una vez adjuntado el documento se podré enviar por correo electrénico a la direccion de ese cliente
medi ante &hvbat - KCkpuedeenviar el documento pdf de la notificacion.
Por otro lado, se pueden afiadir Acciones a realizar segun lo notificado, con el fin de que quede registrado

un historial de acciones. Para ello , se debe introducir el Titulo, una Descripcion de la accion, y la Fechaen
la que va a realizar esa accion.
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‘\,ﬂ Eaunuoj
“““‘W"’O*O"""Hxﬁ
‘A/ Nueva acddn B)  cuardar acoén ©  soraracadn
Datos de la acoén
13/11/2013
Por %l timo, hay que guardarl o para que que@Guwmdaregi str ad
Acci..néo

Gestion de Expedientes

A continuacion, le mostramos cémo se crean los expedientes y se asocian las notificaciones electronicas a
esos expedientes, y también como se editan y se eliminan.

Para acceder al Listado de Expedientes, seleccione 0E x p e d i eam ta basré de menu lateral.

e Portal nevS =1 2
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Crear un Expediente

a3ASESOR

PORTALNE®S

Para crear un expediente, seleccione ON u e v ypsé abrira la siguiente ventana de Mantenimiento de

Expedientes .

20
Datos |
Datos del expediente

N, Expediente

Estado

Observadones

Preparado

Una vez rellenados los Datos del Expediente (N° de Expediente, Fecha, Asunto, Estado), debera guardarlo

para que quede registrado en el Listado de Expedientes.

Para acceder a un expediente pulse doble clic sobre el expediente y se abrira la ventana de Mantenimiento

de Expedientes, con los datos de ese expediente y las notificaciones asociadas a ese expediente.

&0
“Datos Notificacones asociadas
Datos del expedents
N. Expedente Expedients de Prusbs Fecha | 10/05/2013
Asunto pruecbas
Estado Abierto v
|
Observacones
|
|
Preparado

En la primera pestafia estan los datos referentes a ese expediente y en la segunda pestafia se encuentra el

listado de notificaciones asociadas a ese expediente.
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&0

| Datos | Notfieacones asocadas | Escritos |

@ Listada de

» cOffice
Plataforma de...
Plataforma de...
FMataforma de...
c-Office
Fataforma de...

v

Arbe
At
Artc
Artc
Artc

Plataforma Emisor Chente F.Envio 13S... F.M... Estadot...

Clent... 02/03... 27/1L.. 10/L., Recbido...
Cient... 27/01... 06/02... Cerrada

I =0 2305 Recbido...
N 0. 2305 Recbid...

Chant... '02/02... 10/0L.. 16/0... Rechido...

Chent... 26/01... 05/02... Cerrada

w oW 4 Regstotdes » »ow QW E

Estado  Asunto

Aceptada Prueba
Aceptada Pruebs
Snleer  Prueba
Snleer  Prucba

Snieer  Prueba

Editar fitro

Preparado |

a3ASESOR

PORTALNE®@S

Puede acceder directamente a los datos de la notificacion electronica desde este listado, pulsando doble

clic sobre la fila de la n otificacion.

Asociar una Notificacion a un Expediente

Para asociar una notificacion a un expediente, acceda a la notificacion electrénica y se abrira la ventana de

Gestiéon de Notificaciones.

=0

| Datos | Documentos | Accones |

Asunto

Estado
Expediente

Datos de la notficacdn

Prueba
Plataforma de Notificacones de Artic

Artc
Chente 1Prucba

A, Frmay descarga de la notficacdn

Estado: Sin leer
Emisor: Artic
Asunto: Prueba

I

Preparada

En aquel -
de firmar la notficaciin y

Detale de la notificacén
Id Natificacion: 0672986b-8fe0-4331-ac2f-2ea469bcaSbe

que lo per , PortalNecs tratara
descargar of wstificante de forma 9
automatica, En & resto, se abrird un navegador integrado

que le permitra hacerk a usted msmo.

En la pestafa de Datos de la Notificacion , pulse sobre los tres puntos del campo Expediente y se abrira la
siguiente ventana de Listado de Expedientes .
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I

Num, Exp Fecha Asunto Estado |

' |

» Expediente de Prueba 2 06/05/2013 Expediente de Prueba 2  Ablerto l

Expedients de Prueba 10/05/2013 pruehas Abierto |

¥4 Editar fitro ;
W ¢ 4 Registro1de2 » » w g ¢ &

Seleccionar Cerrar

Por dltimo, seleccione el expediente al que desee asociar la notificacion y pulse sobre 6Sel eccibDenar 6
esta manera, se habra asociado la notificacion electronica al expediente que haya seleccionado.

Borrar Expediente

Para eliminar un expediente, seleccione el expediente que desee eliminar, y pulse sobre el icono Borrar .

Al PedtalNEOS —E)|
[0 =
N/4c¢c(BlS 8 © @ A X B |9
Moy G ks ori Ommgr | G Pemie v Esbieom | s Al e | 5

H G = ‘
Listada de Expedientes |

[

& reimi=

—— [y e s e
Tadas L
e | v damana e S s s
e + e s = o
JC eee——
P
[
ot
Dl
(5 st
Ustado gz Chentzs
R —
P cargascn
. —
Cortmion
s
[E—
W Cxooe
——
] crrusceren
v | =
S [ ez > e R
|

| wow

Se abrira el siguiente aviso, para confirmar que desea eliminar el expediente.

e ¢Esta seguro de que desea borrar el registro seleccionado?

De esta manera, se eliminara el expediente del Listado de Expedientes.
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Gestion de Anuncios por Comparecencia y Tablones Edictales

PORTALNE®@S

Para consultar los Anuncios por Comparecencia , seleccione en la pestafiade 6 Comp ar eclasnci a6

opciones de Pendientes, En Tramite o Cerra das, dependiendo del estado en que se encuentre. Aparecera

la siguiente ventana con todas las Notificaciones por Comparecencia recibidas de sus clientes (Pendientes
de Leer, En Tramite y Cerradas).

e Portal MEOS. —llalx
(0% oo | o
/Z¢CBS5E8 oA A XX @B 9
i o Petter eyl |\ ATOBIENS o ] B
=T
BB e - [
R
e s e s =< e i o et P
95
e T R R e
S ey s e o ey ey
7 e e — e e S e
P Conpmecency Tokin Edctsl de Sancones de Tréfco - TESTRA Gousioe - Busko Jsurlartz - Gobiermo Vasco Clervte 1 Pruches N1 ‘Rechdo pendents delectisa Resoheres de sanconss
T | pes w5 S e
e e = e
o T T T T i S
e Sl e B et I
honkes Tabicde Edtal de Sancones de Trdfico - TESTRA Pain Vasco - Eusho Jariaitz - Gobermo Vasco Chertte 1 Pruebs. 04032013 20/09/2013 Rectido pendente de lecturs Notficacones de denunda
— e S i i e
e Gesnen Sede clecyincs AEAT AEAT Cherte de Pruebe 13062013 130672013 HOTHF
= e T N R (ack s s o e
| it Sy e s
Ewudentes 4 TESTRA Asturies Chente 1 Pruebs. »/1yon 03/12/2013 ‘Rechdo pendente de lectra Nowficacones de denuncia
: e e SEER s TR T
H cotomatn | sededocrsnca sexr aexr Gl s 2wpsn awpsaons Rechdopendere delecian11Q BNEXCUTIVA ALIDISISD
i T R T — e T s e
e
¥ Tbicin Edictal de Sanciones de Trdco - TESTRA Grone - Ajrament de Gro PRUEBA DE NOTIF (TESTRA) PRUEBA Y13 v Rectedo penchente de lechura Reschones 3¢ LaN00nes
Cortiicads Tabicn Edutal de Sencones de Tréfco - TESTRA Pusis Vasco - Eusho Jeurientzs - Gobermo Vasco Cherve 1 Pruede. 130772013 W072013 Recbdo pendente de lecturs Notficacones de denuncs
Grupos ‘Sede elecyincs AEAT AEAT Cherte de Prusbe 19/12/2013 1/12/201 Rectedo pendiente de lecturs NOTIFIC EMBARGO MeL. 18232%3... ||
el T T T e Err i SR g B
T Eepeae = e s it e T
‘Sede elecydrica AEAT AEAT Chernie e Prucbe 24122013 24/12/2013 ‘Rectido pendiente de lecturs. L3Q. ENEXECUTIVA A210151350... ||
-
i
e
FE
s
Cert. 55 (Beta) v T
o Regmmode v w o @ X
=

Para consultar las notificaciones por comparecencia, pul se doble clic sobre la notificacién del cliente que

desee
de Not

consul
i fi

caci

tar, vy abrir8g8 | a notifi

ones

S e

&@o
Dstos | Documentos [ Acciones |
Datos de la notificacdn

Asunto UQ. ENEXECUTIVA A1101512506045545 - 1393042154565

| Plataforma Sede electronica AEAT

AEAT
Ciente de Prueba

| Detalle de la notificacién

Procedimiento:LIQ. EN EJECUTIVA A1101512506045545 =
Bxpediente:1399042154565 X

Organo responsable:RECAUDACION

Oficna gestora:R11782 >

L 4 Regstro 11de 14 3 "

Pregarado |

caci

n Gpstion

paque se Gmpopeade Fpestafias: iDatas, Documentos y Acciones.

compa
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LodDados de | a Noti fi caciseocompoperde IGssigueateseampos:c i a 6

Asunto: el asunto de la Notificacion por Comparecencia.

Plataforma : plataforma desde donde se emite la notificacién por comparecencia.

Organismo: organismo que emite | a notificacion por comparecencia.

Cliente: el cliente al que le han notificado.

Fechas:

1 Fecha de envio del organismo: cuando el organismo envia la notificacion.

1 Fecha maxima de tramitacion: fecha en la que se desea realizar el tramite.

Estado: estado en el que se encuentra la notificacion. Puede encontrarse en uno de los siguientes estados:
1 Recibido, pendiente de lectura.

1 Leida, pendiente de tramitar.

1 En tramite.

1 Cerrada.

Expediente: a las notificaciones se les puede afiadir un expediente.

Las Notificaciones por Comparecencia no se pueden descargar y firmar, ya que son documentos publicos que
emiten los organismos y que estan disponibles en las Sedes Electronicas de estos organismos.

A las Notificaciones Electronicas, se les puede afiadir 6 Do ¢ u meéry bAcEo n e , pérmitiendo una

gestion colaborativa de las notificaciones .

&0
Datos | Documentos | Accones
Tituo Tpo
v
4 Editar filro
W # 4 RegistoOded » » v [ &
7/ Nuevo B QO o
|
Pregarado

Par a adpPacunterios6 0a esa notifichoevadits oldetiageikdide el

OAr chiquoeb desee adTiumde@aocymento. el 0
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/1 Nuevo B Guardar 0 worar

Datos del justficarte

Titulo
Archivo bt (9
Tipo E]
Notificacdn
Ctro
EPTaE Resohucion

Por dltimo, pulse 0 Guaréd gprar a que se quede registrado.

Por otro | ado ccpneeddea afeaadiirzadr seg¥%wn | o notificado, con
historial de ac ciones. Para ello, introduzca el Titulo, una Descripciéon de la accion, y la Fecha en la que va

a realizar esa accion.

A Gestion de Notificaciones por comparecencia. — =8 x

Datos | Documentos | Acciones

Tido Fecha

- Editar fitro
w 4 Regitrooden + » w (@ 3 B

/ Rueva accion B f o Borrer accicn

Por dltimo, hay que guardarlo para que quede registrado en el historial ( Guardar Accion).
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La funcién oClientes 6, permit e registrar un nimero ilimitado de clientes (sélo disponible en PROFESIONAL
y PREMIUMN, que también seran procesados en losAnuncios por Comparecencia de la AEAT , los Tablones

Edictales de Sanciones de Trafico (TESTRA y los Tablones Edictales de la Seguridad Social .

Todo ello, sin consumir Licencias de las que hay disponibles.

% .
»ﬁ; Comparecenda ~

£, Pendientes
En tramite
Todas

Para registrar los clientes, puls e el botébn 0Nuevo6 ,se abrira la siguiente ventana para introducir los datos.

@0
oot |
Datos del diente

NIF / OOF

Nombre

Apelidos
Datos de la Seguridad Social

ccc

Para registrar el cliente, puls e e | bGudrdand. 0
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Solicitud de Certificados T ributarios

A continuacion, le mostramos como se solicitan los certificados tributarios de "Estar al corriente de las
obligaciones tributarias"  mediante el asistente de obtencion de certificados.

Esta funcionalidad solo esta disponible en las versiones Profesional y Premium .

Para acceder al 0Asistente de Obtencion de Certificados 6pul s e en Catificadqos Tributari 0s6

del panel funcional vy, post eNuieovrombent e, pul se sobre el
,‘-\\.:». o P — :
IR B8 oA K XX B 9
W e, M. . bt |t e S| e pe s | 40 PORTALNE®S
| ﬁ Listado de certificados solicitados a AEAT
| B - [
==
ey e = e e e
& oo - e i D | AV m—
i o e == e it R
5 contiaracin
W+ Regatotce7 » w ow [ M & Editar fivo
Al s el e Nuevod n a 6 e 0 adhgistemteBde ©Htenciond e Cer t i fi cados Tri butari

Bienvenido al asistente de obtencion de certificados

F-—j El asistente le ayudara a solicitar certificados tributarios
_—
L —

Seleccione el tipo de certificado tributario que quiere solicitar:
[

i,

(©) Estar al corriente de obligaciones tributarias

() Contratistas y subcontratistas
Owme

O Identificacién Censal

Pinche en 'Siguiente' para continuar

Siguiente >

Para iniciar la solicitud, seleccione el tipo de certificado tributario que vaya a solicitar (Estar al corriente
de obligaciones tributarias, Contratistas y subcontratistas, IAE, Identificacion Fiscal )y p u Biguente® .

Seabrira la siguiente ventana, en la que podra seleccionar el cliente  del que desea obtener el certificado
tributario.
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Chorte
Steccone & denne perd & Que desed 0baty 0o R3S PRUNG

Charee

Q Fusde fifrer o Hstads escriziends einamtre delclents

Dhertn de Pruse

Al puSiguieante6ose abrir8 |l a siguiente daoadelaranate, lesdatdsael q u e

peticionario, los datos d el titular y el tipo de certificado a elegir.

Agsterne de obtencitn de certlficados

Fsllorew ba sollcitud
Selecoone o 190 Je certicade.

Demoz del Taraw

Procedimientor Eoason de o 1oadas Bhutanes - Esty o comente de obigacanes rbusniss
Trimite:  Sobctisd

Dwie def pedcmnano

o noe A0eBdos y nombire [ Razin seciak
Tipo de Representacan

I Ennowire Draoe () En represantacin de tercenas

Donos 3l By (06330000 CLANG 58 A1 &0 reoreseTtanin de tevoaos)
* NIF /naE
Apcidos y nombre

5 necasario consgny
Tpo ge Corvtionde

o Encontravss o cormente de 4% obBgRCNES RTINS DD COND AN 000 & sacir [abkcn

L) Broontrwse o mormente de bag obgaoones ab - TaVpOre
Eroontrarse al caments de b chigacones Eusanas pacs obtener ménvencones puitioss
Srconbarse o coments de b pers ditener de e

() Encontrarse ol cormente de ks cbigaoones ributinas. Genénco (feakdad datls de ko 4 arferires)

cavts | Sguerte > Canceler

La solicitud se puede realizar en nombre propio 0 en representacién de un tercero  (si es mediante
apoderamiento electrénico). Si es en nombre propio apareceran los datos del cliente ( NIF/NIE y Nombre y
Apellidos/Razon Socia) enlosoDat os del p evtsise realiza anrrdpresentacion de un tercero,

apareceran los datos del asesor en los Datos del peticionario vy los datos del cliente en los 0Datos del
titularo

Los datos son introducidos de forma automat i c a. Smuieneé para confirmar | a
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Austerte de obtencidn de Certlicados

Condimme Ls sobcitud
Tevre 05 %05 NPOAUOISS ¥ & G250 de esty canfome, Dulse Sgukente’ Dava STey ¥ erviyr b solctud

de cortficados - Estar ¥ coemenne de abigacones Udunaias

Dates def setoomare

WOF/MIES
Apeiidos y nombre [ Razom socat
n calidad de: Ty

Dstos ded Wtk
¥ e

Apelidos y nombre [ Razim socal
Domicbo fiscat

Be ba consgrady

Tpo O Certifcade:  Ercont syt o Corvente de ks Aiga0es DRulanas Do 8 Cooly ol (o0 of Seux pibics

cavis [Spuente> | Cawely

Alpulsaro Si gudbeseeabrir8 |l a siguiente vefimaalaslicituddeldi ant e
certificado tributario.

Se va a firmar la solicitud del certificado tributario con el certificado
digital ‘Certificadc

Coce

Al aceptar, se firmard y se enviard la solicitud. Posteriormente, se a brira la siguiente ventana que
confirmara que la solicitud del certificado se ha enviado correctamente.

PortalNeos

La solicitud del certificado se ha enviado. Se va 2 abrir el didlogo para
guardar el certificado.

Aceptar

Le permitir4 seleccionar una ruta para guardar el certificado solicitado/resguardo.
Para fi nal bSiguented pwhtenerelgertificado trib utario .

Al obtener el certificado, el asistente de obtencion de certificados tributarios se habrd completado
correctamente.
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Asistente completado

Bl amsterte ge obien0dn O 0ar 18005 36 e Compke 130 CTECtavente

] S d cortfcade of dents

Volver & epcitar ol sutects Dara 0¥0 Clente
Frahe en Froknn pard T este yusiente

Solicitud de Certificados de la Seguridad Social

A continuacion, le mostramos como se solicitan los certificados de "Estar al corriente en las obligaciones
de la Seguridad Social .

Esta funcionalidad solo esta disponible en las versiones Profesional y Premium .

Para acceder al 0Asistente de Obtencion de Certificados 6pul s e e n Catificadosde SS0 dei
panel funcionaly,post eri or mente, puNsevedbre el icono O

s Portal KOS = T 2

AR AR A T PORTALNEOS
{} Ustado de certificados sobitados a SS. |
[~ Fe—r
A.hnfmn
:m 16042014 SR 00 ek Estar o comente en oblgacores de S.5.
i P—
Reom
5 cesson
P
Kcumm
e
v Edter e
W+ Regatoides + wow G R @
Al s el e duwevod n a s e 0 adAsistemteS8de ©Htencion de Certificados de | a Segur.d dad
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Bienvenido al asistente de obtencién de certificados

& anmterie bn ayuders @ xchcte o ticados de e seguried soced

Sclocuere o S de oot ioads de e sepureiad sood gue Suere sobole

¥ Estar ol conrenie e obigaceres de 5.5

Prche n Suerts’ pare con e

Al pulsar 0Siguiente 0, aparecera esta ventana en la que debera seleccionar el cliente.

Oierde
Sefccorm o dhertis para ol S desme ooy cer tficacion de b segorcled socel

7 Este caruficado (o pueden sabctan
= Personns 1arkiicas SUS T BSIDNRT0 N NUmend de COSIGO de CRenta Se COTIROAT CaRIU et Que San ol RAZITen Bl Que eStAn BSECTRIE.
- Personas fiSias gue Denen a5igrado somers Se 31040 3 I Segundad SoUa! (NF), Ovalgulera que sea of Régimen al que estén adscries.

E Sazdndel Ohante n debe ter Do ol 2ol de spederamenta. Er (0 de Que antergs desda, Sebie segul 125 24503 Qo ndua Lo web de s
& Oe camificnd

ez
0 Fundetitrar of istado escritiends oinambee el chente.

Clertx 2 Pruste -

Posteriormente, informe el asunto y seleccione el tipo de certificado que vaya a solicitar (  Genérico,
Licitacién Contratos Sector Publico, Subvenciones ).

a3ASESOR PORTALNE@S| 81



3. Wolters Kluwer a3ASESOR

A3 Software

Rellorar Ls sofcitud
Seleccorm of too de cartficact.

Asurtnretecerca
At |

Dwz del Tawie
Certificader CERTIFICADO ESTAR AL CORRIENTE M OBLIG. DES 5.

Owios def sololants:
o
Mambire y direcosin

) CITACION CONTRATOS SECTOR PLELICO

) ameNcIoes

« Awae Sgpanis > Carcw

Para enviar la solicitud, puls e Siguiente 6.

La solicitud del certificado se ha enviado. Se va a abnir &l didlogo para
guardar el certificado.

Al pulsar 0Aceptar 6, se abrird la siguiente ventana para guardar el certificado.

T 4 » Portal NEOS 1 Buzcar en Portal NEOS 1

Organizar » Nueva carpeta o )
%t Favoritos o~ Nombre e Facha de modifica.. Tpo Tamafo
8 Descargas 1 07-03-2013.pdf 07/03/2013 11:13 Archivo POF 3278 KB
B Esentorio I Centificado de 55.paf 16/04/2014 13:05 Archivo POF KR
[ Documantos Y Cenificado Tributario ...  00/10/2013 1424 Archivo POF KB
4 Sitios recientes B Centificedo Tributanio ... ~ 0A/10/2013 1435 Archvo POF 13KB
& SkoyDrive Y Centificedo Tributario ..  0A/10/2013 13557 Archive PDF 33KB

& Dropbox I ClientePruebal2-09-20..  13/09/201313:07  Archwo POF 19KE

1Y COMUNIDAD DE BIENE... 18/07/2013 1426 Archive POF 106 KB

i Biblictecas 1Y PRUERA.pdf 00/09/2013 1133 Archivo POF 16KB
|3 Documentos

= Imagenes
Jl' -
Nombre:

Tipor POF (gl

# Dcultar carpetas
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Una vez guardado el Certificado en la carpeta que desee, el asistente de obtencion de Certificados de la
Seguridad Social se hdra completado correctamente.

Asistente completado

S anmtente de sokalt de cotficates se Ko Covetads Comecmnente
! — F
i 1 1= e @ corthcace o dente

Vobver 8 eecutny o asstente Drs Y9 Clente

Sincha en Frekie paa cHTIr e5ie asstents

Para acceder a la informacion del certificado solicitado, debera hacer doble cli c sobre la fila del certificado
gue desee consultar.

JZLBsB oML A £\ 2T PORTALNEQ®S

e
o= - — - —
:_. [ _— - AT SR
— - - - ———

- — ——— e - - ————
N
" Lo

- aRn

Se abrira la ventana de olnformacién del Certificado 6. Para consultar el certificadode 0 Est ar al corr |

en | as obligaci ones pukes8beegliconodedadcarietaci al 6,
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@0
Datos del cersficado solcitado
Chente

e
Nombre compheto T ——

Asunto Prueba2

Fecha 16{04/2014 14:07:00

Estar & coments en obligacones de 5.5.
Tipo de certricado

Ruta def certrficado  Cx\users DY« t= NECS 1\GFF¥ .pdf

==

Preparado

Escritos a la AEAT

A continuacion, le indicamos cémo se presenta la documentacion relacionada con una notificacion recibida
de la AEAT mediante el Asistente de presentacion de escritos.

Esta funcionalidad, sélo esta disponible en las versiones Profesional y Premium.

Para acceder al Asistente de Presentacion de Documentacion de la AEAT , seleccione la opcidn OEscritos a

AEATG | panel funcional yNypwd se sobre el icono de 0
Sy T

(==l
kA
R & e A B m | & |
/B89 o @A A XX B9 ‘
Nuevo Editar Borrar Imprimir | Sincronizar Panelde Avisos Estadisticas | Opcones Asistente Vacaciones ‘Salir
control | fiscales
Listado de Escritos presentados a AEAT
v A~ | Fito |
A Pendentes (9 I
En trdmite Cliente. Asunto Fecha envio Tramite Procedimiento Expediente/Referenca
Todas Y

Sincronizadones.

| pr—
A Pendentes

En tramite

Todas

Clientes

et~

Listado de Clientes:
Expedientes

S
P confgrocin
Servidos y buzones
Certificados
apos
Usuarios

Licencias Pymes

W Escritos ~

Escritos a AEAT

|+ Certiicaciones ~

Situacién Tributaria
1

W 4 4 Regstro0den » » wi [ 3 &

Editar fitro
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A continuacion, se abrira el Asistente de Presentacion de Documentacion a la AEAT.

Bienvenido al asistente de presentacion de
documentacién a AEAT

o auntunts be apuders  presente s docare iacen elaccreds e Une noticectn et de s AZAT

Prche en Spses pare cormrue

Al pulsar Siguiente, se abrira una ventana en la que podra seleccionar el cliente para el que se quiere
presentar la documentacion y marcar las notificaciones relacionadas con el escrito  que se va a presentar.

Oherte. Notficacones rdacionades
Sewccorm ol cerrte pars of G Seess srras secD e rosicacores relacionadas com o secrita

Chertw
@ Paedefitrar ol Latado eacibends o romhire del clarts.

Olerte de Puete .

Motfracknes tela AXAT rdaconades

@ Seletrure una o varias actiicacisnes relecianades de este diente (opcrsnd )

Fomes 18 ™ tatace Sxiads  Anr
vy &
043013 15062013 Rechade penderiy o e NOTTF EMBARGO CTAS BANG NG 132000295 - 1398005729665
JL0013 TLUR012 Rectads penderts du lec. U0, BNERCUTIVA AIXIS1290604854S - L09904T 19454

hetele ety b

. { v Amwr
14022013 14022013 Racheda pandernte de lac WOTIF EMEAAGO CTAS BANC N%05 12200522 - 135900339 116

HOYWLI 1597010 Rachido pandente de jac U0, DNEECUTIVA ADGO44 12506012610 - 509900816551
v Lol filro

Regemoades » = w i W &

Una vez seleccionado el cliente y las noti ficaciones relacionadas, se abrira la siguiente ventana, donde
el Numero de Certificado y Numero de Comunicacion en la notificacion recibida de la AEAT se in formaran
autométicamente .

A tener en cuenta

El N° Certificado / N° Comunicacion se introducira autom aticamente si la documentacion se presenta
directamente desde | a propia not i f RespooderNatificaciomé.t r - ni ¢ a,
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Austente de presestaciin de excritos

Nimern de comuncackin

Selecoare & N Certficado [ W Comurnacin

W Cortificado [ ¥ Comumicackin ISTER SIS | "

Pusde enconryr ¢ N3 CerdBaado [ N2 Comunscaadn £ 13 noBRcain recheds de L ASAT debao osl o) e barran

N de Remesa: 00093580202

oawniCacon: DAWSETRORO0 0260050 N° Cartificado. (1964171739752

(Desea presentar un Hecurso de este expediente?

N° & Remesa 00050003152

Alpulsar 0 Si g u i @&arécerdla ventana, mediante la cual, se podra generar la solicitud. Para ello,

deberd i nf or masuntedl doe

0s dat o seledconar et arcBivai dquese ya a presentar.

Asistente de presentacién de escritos

Generacion de la solicitud
Complete el asunto y adjunte los archivos. El tamario de cada archivo no debe superar los 64 Mb.

Datos del tramite

Tramite: G3044 - Contestar requerimientos, efectuar alegaciones y/o aportar documentos o justificantes
Procedimiento: G304 - Expedicidn de certificados tributarios - Estar al corriente de obligaciones tributarias
NCC: 1366876202487

Expediente/Referencia: 20132776973

Asunto: Contestar requerimientos

Datos del interesado

NIF:

Nombre / Razén Sociak

Datos del titular

NIF:

Nombre / Razén Social:

Documentacion que se anexa
Tipo de documento ° Borrar archivo

200 - Otros documentos ¥ Nombre Descripcion Vﬁpc

‘ » prueba.rtf PRUEBA RTF 200 - Otros documentos

Seleccione el archivo

Descripcién

< Atrds

| Tamario(bytes)
15
Siguiente > Cancelar

A continuacién, en la siguiente ventana, podra verificar los datos de la solicitud y de los ficheros adjuntados
antes de firmar y enviar la solicitud.

Alpulsar 0 Si g u i eefitmard la solicitud y se enviara.
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Asistente de configuracién =

Firma y envio de la solicitud
Compruebe los datos de la solicitud, los ficheros anexados y pulse “Siguiente™ para firmar y enviar la solicitud

Datos del trémite
Tramite: G3044 - Contestar requerimientos, efectuar alegaciones y/o aportar documentos o justificantes

Procedimiento: G304 - Expedicion de certificados tributarios - Estar al corriente de obligaciones tributarias
NCC: 1366861404003

Expediente/Referencia: 20132709633
Asunto: asunto

Datos del interesado

NIF:

Nombre / Razén Sociak

Datos del representante

NIF:

Nombre / Razon Social:
£ Abrir documento |

Relacién de Ficheros Anexados

Nombre Descripcion Tipo Tamafo(bytes) Huella electrénica
» prueba.txt DECRIPC 203 - Alegaciones 6 711383A59FDA05336FD2CCF70C8059D 1523E841A

< Atrds Siguiente > Cancelar

Una vezfirmada y enviada la solicitud, obtendra el Recibo de presentacion

Asstenie de configuracon E

Recibo de presactacn
La ersidn die e3ie rocho Je resen 05N N renags M adeeiin Cefivis d¢f c901I & CONCUETEYa SN OF 88 Cnsas fe redhalzo Coniesales on
o wtiose 29, 1 0 Resl Decreto 16712009, de 6 de novientre

Aecto de resetlsods

Nimero de askento regatrat  REEI31211000013
Feche: 210501 Mors HIIB%
o FESRAIIT FASRC

Dane ool ¥anes

TrimRe G304 - Conterter roquermmenion, efectur segecores v/0 aporie dooume ioe » Jatfoetes
Procedmments: G304 - E@edom de certfioados Uibutaros - Esty of conmente de anigaoones Y taas
»we 135665 1409003

Expediarnte | Relwrmmce: 0112700671

Asunito:  smarts

Do ool nteresame

-

enbre | Razin Secet - SR

Dkt O radresentanie
S
e | Rz socit D

£ Kow dcamee

Ardacin de Fdherss Avexikn
Sovtve  Descpodem Tpo Tarofobyes]  Hueky clecoinea Pach
» preba tet DECRIFC 203 - Megacmes & TI3E0ASHFDAOSIMFDACCFIOCE0S01S2EB41A  C)\Wsers\arokdan Deskinp\ovieba, tet

Al obtener el recibo de presentacién de documentacion de la AEAT, se habra completado el asistente de

configuracién corre ctamente .
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Austenie de configuracon -

Asistente completado

o amxterris da corfigr acon se ha compietads comectameres

veiver » ejecutar ¢ asstente pira 200 Sente

Frche en Froloe' oo comy este asatere

Gestion de Licencias para PYMES

En esta seccién vera como el asesor gestiona las Licencias para sus Clientes.Esla Solucion para PYMES, la
versiéon de a3ASESOR PORTALNE®S que ofrece el Asesor a su Cliente, permitiendo que vigile sus buzones
de forma directa y bajo su responsabilidad.

El asesor, podra emitir Licencias de aSASESOR PORTALNE®S a los clientes que desee, manteniendo un
control total sobre las mismas, pudiendo: desactivar, desvincular o eliminar las Licencias

Para acceder al listado para que el asesor gestione las licencias de sus clientes, seleccione la
opcibn oL i c e n c i a s enfapdstaimde Configuracién de la columna de la izquierda.

l)‘\i Configuracén #
Servicios y buzones
Certificados
Usuarios
Licencias PYMES <¢am

Se abrira la siguiente ventana 0L i cenci as PYMES generadaséo:
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Licencias PYMES generadas

Filtro
Nombre Estado F. creadién Ne dientes
Y
»
Al sel ecci omMNeevobel sbotabni 68 | a siguiente ventana para s

funcionalidad de generar Licencias para Pymes.

PortalNeos k. _>£l

Con las licencias PYME sus clientes podran gestionar ellos mismos sus notificaciones

éDesea contactar con soporte técnico para activar esta funcionalidad?

Si Mo
Siselec ci 0%ia, 0se abrir8 |l a siguiente ventana para enviar
funcionalidad.
E

@ Envienos cualquier idea que pueda servir para mejorar la aplicacién.

) Problema

) Sugerencia

Activacion Licenclas para PYME

Quiero recibir contestacdn por email

Enviar Cerrar

Redacte en el texto que se quiere activar la funcionalidad para generar Licencias para Pymes, y recibira la
contestacion de Soporte Técnico y la activacion de la funcionalidad.

Una vez activada la funcionalidad, el siguiente paso es generar la Licencia para el cliente que se vaya
a autogestionar las notificaciones electrénicas.
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Para ello, vuelva a seleccionar 0N u e v enda Configuracion de Licencia s para Pymes y se abrira la
siguiente ventanade o0Mant eni mi ent o .de Licenciasbé

Se deberan completar los campos del siguiente formulario con los datos del cliente para generar la licencia.
Una vez informado, se debe guardar.

7

@' Mantenimiento de Licencias. EEECy X ]

Datos | Cientes

Datos de ks bcenca

Nombre i prued psg 2

Chiente

Email ciente  prueba Sgmad.com

Cod. bcencia SHTER KBASH-ENEGS-CIMNS-ARGK

CIF kcenca 123456782
Fecha aeadon
Estado | Activada -

Una vez rellenados los Datos de la Licencia, vaya al Listado de Clientes y pulse doble clic sobre el cliente
para que se abralaventanade 0Mant eni mi ent o [Meatro@d est& ventapasvaya a la pestafia
de Configuracion.

= O
Datos [ Notificaciones | Configuracion | -
Autogestion de notificaciones

/ Este diente gestiona sus propias notificaciones

Licendia de acceso [lic prueb psg 1 'J

Email de notificacidn psola@prueba.com 7]

Guardar Enviar datos de licencia

En la pestafia 0Configuracién 6, compruebe que los datos sean correctos y que el ma r ¢ a @&gterclieiite
gestiona sus pr op ieséselataohadd Wna eez complemdos los campos, guardelo.

Por ultimo, envie los datos de la Licencia al cliente y la informacién de instalacién del programa (nimero de
licencia e instrucciones de instalacion).

Para ello, seleccione OEnvi ar dat os ydesabrirdilacsiguente verdana con el nimero de licencia
y las instrucciones de instalacién, para que el cliente realice la instalacion de la aplicacion y la valid  acion
de la licencia.
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Para enviar el texto existen 2 opciones: o bien configurar el Outlook en la maquina y realizar el envio
sel ecci onan &aov e &redaataoun oorréo en el que se copiara todo el texto que aparece y
enviarlo.

Contrasefia: (en blanco)

Una vez dentro de la aplicacién

—~ 4 4 4 P 4 4

IE Enviar Copiar al portapapeles

Seguidos estos pasos, ya se habra generado la Licencia para el cliente, se podra instalar la aplicacion y
validar el cédigo de licencia y, por Gltimo, gestionarse sus prop ias notificaciones electrénicas.

La creacion de los buzones y la sincronizacion de los mismos sera responsabilidad del cliente.

Una vez generada y enviada la Licencia a su cliente, en el Listado de Clientes y en el Menu de
Notificaciones, hay unas columnas que indican el cl iente que tiene Licencia para Pymes y que se esta
autogestionando las notificaciones.

Listado de clientes
Fiktro

| { §

Documenko Mombre completa email Natificaciones Autogestion Licencia Pymes
¥
x 3 Chente de Prueba cliente@prueba,com S Si Prueba
Y AN . Mo

En el menu de notificaciones aparece una nueva columna, que indica la notificaciéon que ha sido
autogestionada y enviada por el cliente.

Asunto Ult. Sincroni... Autogestion...
Prueba 19/02/2013 No
Prueba 19/02/2013 No
Prueba 19/02/2013 No
Prueba 19/02/2013 No
Prueba 15/02/2013 No
Prueba 19/02/2013 No
Notificadion ... 18/02/2013  Si
Prueba 19/02/2013 No
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Sistema LEXNET

LEXNET es unalataforma de intercambio seguro de informacion entre los 6rganos judiciales y los
profesionales de la justicia, que, en su trabajo diario, necesitan intercambiar documentos judiciales
(notificaciones, escritos y demandas).

a3ASESOR PORTALNE®S permite, desde un Unico apartado, gestionar (con el NIF y la tarjeta
criptogréfica) todas las notificaciones que recibe un Graduado Social o abogado. Cada profesional, a titulo
personal, podra darse de alta con una licencia L EXNET

Si dispone de la version Profesional o Premium, se incluye gratuitamente una licencia LEXNET. Podra
solicitar gratuitamente la activacion para un profesional de la justicia de su despacho desde la aplicacion.

Solicitud de Lic encia LEXNET
Para solicitar una | i c e nUitlidadest Solk¢CiiBidenciadEXDIET @ ce eidrefro ramar

1 NIF del Graduado Social o profesional de la justicia
1 Nombre
1 El email del profesional de la justicia.

Al finalizar el proceso, se envia un mail con el nimero de licencia para que pueda acceder a las
notificaciones de LEXNET desdea3ASESOR. PORTALNE®S.

Como asociar la nueva licencia

Para configurar esta nueva licencia puede acceder desde:

 a3ASESOR PORTALNE@S
9 O bien, desde 0 nhicio/ programas/ Artic soluciones 6 .

Una vez logado, accedaal punto oUtilidades/ Afadir licencia 6.

l.' z Portal NEOS
[=2 ary =]
(LB |
| h‘, Z ot l‘jd..‘d.ﬂ , f;’; C.)m'b.u p..v,z-.-.c.'d e '\ - .7
~ o v ’ P \
5005 Opoones  Asistente  Vatacones Salr
/ En.'i:v 1u?t1encn.1 e Tester A 7 i

0 Acerca de.. @ Afadut hicencia

| _.

Posteriormente, informe el n imero de licencia y el CIF, pulse 0 A ¢ e p ppaaasociar la licencia.
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Informacién

CIF LEX-20489190E

Licenca  XCDE4-]135C-33EPO-CSM1IM-LMCAA-5254D

Como accede el profesional de la justicia a la descarga de las notificaciones de LEXNET
A continuacidn, se detallan los pas os a seguir:

1 Debe introducir su tarjeta criptografica en el lector de tarjetas del terminal y, cuando a3ASESOR
PORTALNE®S lo requiera, introducir el pin.

1 Para acceder a configurar LEXNET, entre en a3ASESOFR. PORTALNE®S seleccionando su propio NIF.

Configuracion LEXNET

1. Configuracioén del directorio de descarga
Desde a3ASESOR PORTALNE®S debera especificar la ruta en la que se descargaran los

documentos de |l as notificaciones LEGpPETon®sdayell o,
posicionarse en la pestafia LEXNET

Pul se sobre | os tres puntos o0(...)6 para seleccionas
LEXNET.
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