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1.  INTRODUCCIÓN Y OBJETO 

El presente manual trata de explicar las distintas funcionalidades de l òSistema de Relación de Empresas 

(SRE) del Servicio de Información Toxicológica (INTCF)ó disponibles para las empresas. Son: 

¶Datos de la Empresa 

 

¶Bandeja de preparación de Envíos al INTCF 

 

¶Bandeja de Avisos 

 
¶Editar UFI Productos 
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2.  MANUAL 

2.1.  Acceso al sistema  

 

La forma de acceder a la plataforma será a partir de:  

- Desde la pantalla principal del Portal de l Ministerio de Justicia , pinchar en Secciones de 

interés el icono de Información Toxicológica. 

 

 

 

- Desde ®ste icono, se acceder§ a un apartado, en el que se encuentra el enlace a òInformaci·n 

para empresas. Notificaci·n al INTCFó. 
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- El cual dará acceso a todos los enlaces relacionados con este proceso de notificación.  

Entre los enlaces que aparecen en este apartado, se encuentra el enlace al òEnv²o de fichas 

toxicol·gicas. Sistema de Relaci·n de Empresas (SER)ó, por medio del cual se podr§n enviar las 

notificaciones  al INTCF, de acuerdo a la Orden JUS/909/2017, de 25 de septiembre.  

 

 

 

- Se mostrará una primera pantalla de Introducción al SRE . En este apartado podrá visualizarse 

una breve descripción del Sistema y del objetivo del mismo, junto con el vínculo directo a la 

herramienta (SRE) y el acceso a las instrucciones para darse de alta en el Sistema SRE 

(òManual para el proceso de alta en el Sistema de Relaci·n de Empresas, SREó) y a este 

òManual de usuario del Sistema SERó. 
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También p odrá acceder  al Sistema SRE, de forma directa,  a partir de  la  siguiente  dirección Web (en 

su navegador) :  https://sre.justicia.es   

 

Ambas entradas darán acceso al Control de Acceso al Sistema SRE. 

 

2.1.1.  Control de acceso al sistema SRE 

El sistema dispondrá de un control de acceso a partir de usuario y contraseña (se detallará a 

continuación dicha pantalla).  

 

Una vez que el usuario ha accedido al sistema, tendrá distintos permisos en función  del perfil que tenga 

asignado dentro de la aplicación.  

 

2.1.2.  Perfiles de autorización de acceso  

Los usuarios definidos en la aplicación serán: 

 Usuario òResponsableó. Usuario administrador de los datos de la empresa y de sus usuarios. Es el 

usuario designado por la propia empresa para gestionar la información de la empresa en la nueva sede 

del INTCF, incluido dar de baja la propia empresa, así como todas las mezclas notificadas por la misma .  

IMPORTANTE: Debe ser un trabajador de la propia empresa encargado de realizar:  

oVisualización y edición de datos básicos de la empresa 

oAlta, visualización y eliminación  de usuarios autorizados de la empresa. 

oDar de baja la empresa y todos los productos comercializados por la empresa  

oAcreditación de PYME 

oVisualización de opciones/condiciones de pago 

oGeneración de nuevo envío al INTCF,  

oContinuar con envíos pendientes (pendientes de pago, autorizados por la ERPM o con 

necesidad de subsanación). 

oRevisión de Avisos pendientes. 

oRevisión de histórico de avisos. 

oVer detalle de un Aviso 

oRealizar verificaciones de Solicitud de Autorización d e ERPM  

ÁAceptar la solicitud de envío al INTCF. 

ÁRechazar la solicitud de envío al INTCF. 

oEditar UFI de los productos de la empresa 

 

 Usuarios autorizados de las empresas: 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
https://sre.justicia.es/
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Tienen las mismas funciones que el usuario responsable, excepto que no podrán modific ar ningún dato 

de la empresa (domicilio social, teléfono, tamaño de la empresa, etc.), no podrá designar o eliminar 

usuarios, ni dar de baja a la empresa . 

En concreto, el usuario autorizado podrá realizar  todos los procesos que se describen a continuación, 

independientemente de si han sido tramitados por él, o por otro usuario autorizado de la empresa : 

¶ Generación de nuevo envío al INTCF  

¶ Continuar con envíos pendientes (pendientes de pago, autorizados por la ERPM o con necesidad 

de subsanación). 

¶ Revisión de Avisos pendientes. 

¶ Revisión de histórico de avisos. 

¶ Ver detalle de un Aviso. 

¶ Visualización de datos básicos de la empresa. 

¶ Editar UFI de los productos de la empresa 

 

 

2.2.  Especificación de interfaz del sistema  

2.2.1.  Entrada al sistema 

La primera pantalla del módulo  con la que se encuentra cualquier usuario de empresa es la de acceso al 

Sistema SRE, en la que habrá de autenticarse  para conectarse a una nueva sesión. La autenticación  

consiste en la identificación del usuario a través de la cumplimentación de los sigui entes datos: 

¶ Usuario: código de usuario.  

¶ Clave: contraseña única de identificación del usuario.   

 

Estos datos se darán a cada usuario cuando se solicita el alta , a partir de un email de Notificación del 

Sistema a su e-mail personal. Una vez introducidos los datos se pulsa en el botón Iniciar Sesión.   

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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Además, podrá ver: 

-He olvidado mi contraseña : Link habilitado para poder reestablecer la contras eña, que le llegará 

alusuario a su dirección de correo electrónico.  Para solicitar una nueva contraseña debe introducir su 

nombre de usuario y pulsar en el icono . 

 

 

 

Tras incluir el usuario, pulsar sobre el icono de  de Recuperar Contraseña: 

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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En breves momentos recibirá un correo electrónico a su e-mail personal con la información de su nueva 

contraseña.  

 

- Si no está dado de alta en el Sistema pulse aquí: Link que enlaza con el formulario de alta de una 

empresa en el Sistema.  

Esta funcionalidad está explicada en  el òManual para el proceso de alta en el Sistema de Relación de 

Empresas SREó, disponible en el Portal del Ministerio de Justicia.  

 

Una vez que el usuario se ha autenticado en el Sistema de Relación de Empresas (SRE) del Servicio de 

Información Toxicológica ( INTCF) se visualiza la siguiente pantalla:  

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
http://10.12.18.64:8087/SITEXTDESINT/plantillaMatriz/empresa-flow
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¶ Cabecera del Módulo que aparecerá en todas las pantallas de la aplicación:  

o Logotipo del Ministerio de Justicia, organismo al que pertenece la aplicación: 

 

 

o Fecha y hora (dd/mm/aaaa hh:mm) en la que el usuario autenti cado se conectó por 

última vez al Sistema: Su último acceso fue el 29/10/2014 12:26  

o Idioma de la aplicación . 

o Usuario y empresa con la que se ha conectado al Sistema: 

.  Si tiene varias empresas, saldr§ òEmpresa: Variasó 

o Enlace manual usuario : pulsando sobre este enlace, se podrá 

descargar el òManual de usuario del Sistema SREó. 

o Enlace manual usuario en inglés . pulsando sobre este enlace, se podrá descargar 

el manual de usuario en inglés de la aplicación  (òSRE System User Manualó). 

o Icono Configuración Personal : permite el cambio de contraseña. Si se pulsa en el 

icono aparecerá una pantalla con el acceso a Cambiar Contraseña.  

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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o Al pulsar dicho acceso aparecerán los campos de: 

ǐ Login: usuario autenticado en la aplicación , que se muestra autocompletado.  

ǐ Contraseña: campo habilitado para la introducción de la contraseña actual.   

ǐ Nueva Contraseña: campo habilitado para la introducción de la nueva 

contraseña seleccionada por el usuario.   

ǐ Repita Nueva Contraseña: campo habilitado para la introducción de la 

repet ición de la nueva contraseña seleccionada por el usuario.  

ǐ Botón Guardar : graba los datos introducidos.  

ǐ Botón Volver : devuelve al usuario a la pantalla anterior en la que 

estaba situada sin realizar cambios.  

o Icono de Inicio  : al pulsar en dicho icono e l usuario volverá a la pantalla del menú 

principal.  

o Icono de Salir : al pulsar en dicho icono el usuario se desconectará del sistema.  

 

¶ Nombre asignado a la aplicación:  

 

 

¶ Accesos del usuario empresa: 

o Datos de la empresa: desde dicho acceso el usuario podrá visualizar y / o editar los 

datos básicos que la empresa posee en la aplicación.  

 

 

o Bandeja de Preparación de Envíos al INTCF: desde dicho acceso el usuario podrá 

gestionar las notificaciones / comunicaciones al INTCF  

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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o Bandeja de Avisos: desde dicho acceso el usuario podrá recibir desde el sistema SRE 

los avisos, correspondientes a  los envíos realizados al INTCF. 

 

 

 

o Editar UFI productos: desde dicho acceso el usuario empresa podrá editar el UFI de sus 

productos una única vez y de forma gratuita, ya que los siguientes cambios se harán 

con un envío, como se hace normalmente.  

 

 

 

En el menú principal del SRE, sobre los iconos de Bandeja de preparación de Envíos al 

INTCF y Bandeja de Avisos,  se visualizará el Globo del icono  donde se mostrará el 

número de envíos pendientes de la empresa (en la Bandeja de Envíos) y el número de 

avisos pendientes de leer (en la Bandeja de Avisos) .  

 

¶ Pie de la pantalla con los avisos legales necesarios, condiciones de acceso al Sistema, LOPD y 

acceso directo al Portal de l Ministerio de  Justicia pulsando en el enlace  www.mjusticia.gob.es  

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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2.2.2.  Datos de la empresa 

Dentro del Sistema de Relación de Empresas (SRE), el usuario de la empresa ya dada de alta , ya sea 

usuario responsable o usuario autorizado, tendrá acceso al módulo de  òDatos de la Empresaó. 

 

 

 

 

 

Desde dicho módulo se podrá visualizar y / o editar los datos que la empresa posee en el Sistema SRE . 

 

Importante :  si el usuario puede actuar en representación de varias empresas , previo a la pantalla de 

visualización de datos de la empresa, debe seleccionar sobre cuál de ellas desea trabajar en este 

momento.  

 

 

 

De forma genérica, y común a todos los listados de la aplicación, tendremos las siguientes opciones 

de listado.  

¶ Iconos de paginación del listado:  

o Primera página .  

o Página anterior . 

o Página siguiente . 

o Última página . 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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¶ Visualización del número de registros del listado por página. Se trata de un desplegable con las 

opciones 20 (por defecto), 25 y 30 registros por página.  .  

¶ Filtrar y Limpiar Filtro:  

o Icono Filtrar   

o Icono Limpiar Filtro   

o Campos para el filtrado por columnas del Listado: el usuario que necesite realizar un 

filtrado cumplimentará el campo/s situado en la parte superior de la denominación de 

la columna del listado y pulsará el icono de Filtrar .   

¶ Pie de la pantalla con el número de los registros visualizados en la pantalla y el total de 

registros encontrados . 

 

 

 

En la pantalla de Listado de empresas del usuario se observan dos áreas diferenciadas: la de Listado de 

empresas del usuario y la de Guía de Tareas, que en este caso, nos da una breve explicación para 

situarnos y mostrarnos las opciones que tenemos en dicha pantalla.  

 

 

En el listado de empresas podremos visualizar los siguientes campos: 

ÁFecha de alta en el sistema : es la fecha en el que la empresa ha s ido dada de alta en el sistema. 

Se muestra la fecha y hora del alta.  

ÁEmpresa: denominación social de la empresa.  

ÁNúmero Identificación : Número de identificación de la empresa, correspondería con su CIF/VAT 

Number. 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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ÁDirección :  Domicilio social de la empresa (calle y número ).  En este caso, sólo funcionará el filtro 

de búsqueda para las calles, no detecta el número de las mismas  

ÁCiudad o País:  muestra la ciudad si la empresa es española, o el país si la empresa es extranjera .  

ÁIcono de visualización : icono con hipervínculo a través del cual se accede al detalle de datos de la 

empresa .  

 

Una vez que hemos pulsado en el icono de detalle  de la empresa sobre la que queremos operar, la 

pantalla nos muestra el Detalle de los Datos de la empresa que existe en el Sistema SRE, cuando es 

visualizada por un usuario representante :  

 

 

Si el usuario logado no es òUsuario Responsableó, sino usuario autorizado , el Sistema permitirá sólo la 

visualizaci·n del Detalle de òDatos de la empresaó, no permitiendo la edici·n de los datos. En este caso, 

si se necesita realizar cualquier modificación en estos Datos, se debe contactar con el usuario 

Representante de la empresa.  

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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La única operación posible en esta pantalla, es a través del botón , que nos devolverá a la 

pantalla anteri or de listado de empresas, si se actúa en representación de varias empresas del Sistema, 

o bien a la pantalla de Inicio.  

 

Si el usuario que ha accedido al sistema SRE es de tipo Responsable (ver perfiles autori zación acceso) 

podrá realizar las acciones que se explican a continuación :  

¶Visualización y edición datos de empresa 

¶Alta, visualización y edición de datos de usuarios autorizados  

¶Acreditación PYME 

¶Datos de pago 

¶Baja de empresa 

¶Descargar Formulario 790 

 

2.2.2.1.  Visualización y edición datos de empresa  

Visualizar todos los datos de empresa registrados en el Sistema, y editar /modificar  todos excepto el 

dato CIF / VAT Number (para empresas extranjeras) , ya que es el único da to identificativo  de la 

empresa que el Usuario Responsable no puede cambiar en el Sistema. 

 

Los datos de la empresa que visualizan son los siguientes: 

ÁNombre de la empresa: denominación social de la empresa.  

ÁCIF/VAT Number: código de identificación fiscal de la empresa o VAT Number para la s 

empresas extranjeras.  

ÁTipo de Vía: tipo de acceso a la dirección , siendo más habituales Calle, Avenida,  Vía, etc.  

ÁDirección: Domicilio social de la empresa.  

ÁNúmero.  

ÁEscalera.  

ÁPiso.  

ÁPuerta.  

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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ÁPaís 

ÁProvincia 

ÁCiudad 

ÁCódigo Postal.   

ÁTeléfono  

ÁFax.  

¶  Email.  Este será el e-mail al que se remitirán los correos electrónicos que anuncian la 

existencia de avisos pendientes en la òBandeja de avisosó (aceptación o rechazo de 

notificaciones de la ERPM, realización de pago de Tasas, incidencias, etc.) Tiene que ir con 

formato de email ( caracteres+@+caracteres+.+caracteres).  

 

 

2.2.2.2.  Alta, visualización y edición de datos de usuarios autorizados  

Visualizar los datos de los usuarios  de la empresa registrados en el Sistema, con la posibilidad de 

eliminar existentes o dar de alta nuevos  usuarios autorizados (no estará disponible la opción de editar 

un usuario existente , salvo modificar email ).  
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Entre los usuarios de la empresa, podrá haber un solo Usuario Responsable (su condición de Responsable 

se muestra con una llamada de asterisco), y el resto de los usuarios serán Usuarios Autorizados. 

Alta de nuevos usuarios: Se podrán dar de alta nuevos usuarios  pulsando el icono de Alta Usuario  

.  

 

 

Se habilitarán los campos para dar de alta el nuevo usuario (Serán obligatorios todos los campos, 
excepto Núm. Identificación y Segundo Apellido):  

o Nombre  

o Primer Apellido  

o Segundo Apellido (opcional)  

o Tipo identificación: lista de valores para seleccionar el tipo de identificac ión del nuevo 
usuario.  
Valores de la lista: NIE/NIF/PASAPORTE/OTROS  

o DNI / Núm. Identificación. Si se incluye debe tener formato DNI o el usuario facilitado 
por el sistema, a los usuarios ya dados de alta en otra empresa sin DNI. Si no se incluye 
el Sistema le asignará un número de identificación único. Si el usuario tiene 
nacionalidad española, debe introducir el DNI. Para usuarios extranjeros, debe indicar 
un nº de identificación. En caso de no tener ningún nº de identificación, debe dejar 
este campo vacío. Los usuarios dados de alta en otra empresa deben incluir el mismo 
nº de identificación.  

o e-mail. Este será el e -mail al que se remitirán las credenciales con las que el usuario 
accederá al Sistema SRE. Para un mismo DNI o nº de identificación, deben tener el 
mismo mail.  

o Confirmar e-mail.  
 

Los campos Nombre, Primer Apellido y Segundo Apellido deberán ser Alfabéticos, no admitiendo 

caracteres especiales ni numéricos.  

 

El campo número de identificación solo admitirá caracteres alfanuméricos  no pudiendo introducir 

espacios ni otros elementos especiales. 

 

Para guardar los cambios y que se proceda a dar de alta un usuario, se deberá pulsar el botón Añadir 

. En caso de que finalmente no queramos incluir ese usuario en el Sistema, pulsaremos el botón 

Cancelar.  

En caso que no haber cumplimentado todos los campos obligatorios, el sistema mostrará un mensaje de 

aviso:  
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El sistema avisará en caso de que se haya incorporado información con formato incorrecto, por ejemplo 

números en el campo Nombre:  

 

 

 

De igual forma nos avisará el sistema cuando detecte algún tipo de información incorrecta, como el DNI 

o el e-mail, para que sea cumplimentado correctamente:  

 

 

 

La indicación del e -mail y su confirmación en el campo siguiente Confirmar Email , deben ser 

coincidentes, en caso cont rario el sistema nos advertirá:  

 

NOTA: Si el usuario al que se quiere dar de alta, ya está registrado en el sistema SRE (por ejemplo, es 

usuario autorizado en otra empresa), deberá tener el mismo correo electrónico  y el mismo número de 

identificación . 

 

Tras el alta de usuario, el Sistema procederá, a enviar un correo electrónico al e-mail personal del 

usuario, incluyendo las credenciales (Usuario y Contraseña que será autogenerada por el Sistema), con 

las que podrá acceder al Sistema SRE.  
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Recibirá a su correo un mail cuyo remitente es Notificaciones@mju.es y el asunto es Notificación de 

Alta de Usuario.  

 

 

Eliminación de usuarios: Se puede eliminar un usuario  a través del icono eliminar . Se pulsa dicho 

icono y el sistema nos mostrará un aviso advirtiendo la eliminación de usuario. Se pulsa el botón SI, si 

nuestra intención es continuar con dicha acción.  Tras esto, Se pulsa Guardar Cambios para que se 

efectúe la eliminación.  
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Tal y como indica el anterior mensaje de aviso, el sistem a permite  la eliminación del usuario 

seleccionado, si bien, antes de guardar los cambios  de datos de la empresa, lo mantiene  en situación de 

Restaurar la eliminación , observando que en el campo de Eliminar usuario se muestra el icono , que 

nos permitirá d eshacer la acción de eliminación de usuario.  

 

 

A través del icono de Reenviar credenciales , el sistema reseteará la contraseña del usuario y  

enviará de forma automática un e -mail a la dirección de correo del propio usuario con su nombre de 

usuario y una nueva contraseña para acceder al sistema.  

 

Tras pulsar en dicho icono, se mostrará un mensaje de solicitud de confirmación. Si queremos confirmar 

dicho envío pulsaremos el botón Si , en caso contrario, pulsaremos el botón N o y el envío del e-mail no 

se realizará.  

 

 

Si hemos pulsado Si, y se ha enviado correctamente, el sistema muestra un mensaje emergente de 

validación de operación : 

 

 

Una vez que se ha registrado un nuevo usuario, de tipo Autorizado, existe la posibilidad de cambiar su 

naturaleza a la de  Usuario Responsable. Esta acci·n s·lo la podr§ realizar el òUsuario Responsableó 

actual de la empresa.  
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En este caso, si se marca la casilla correspondiente asignada al òUsuario Autorizadoó Pili Apellido1, 

aparecerá un mensaje informativo del cambio de u suario responsable.  

Si se pulsa el botón Cancelar para no realizar el cambio.  

 

 

Se pulsará el botón Aceptar para realizar el cambio de Usuario Responsable y se visualizará la siguiente 

pantalla con los datos del Usuario con el que se ha logado (anterior òUsuario Responsableó y que ha 

pasado a ser un òUsuario Autorizadoó de tipo Normal ).  

 

La opción Modificar Email permitirá al Usuario Responsable, modificar la dirección de correo electrónico 

de los usuarios autorizados (o normales). La posibilidad de modif icar el email del Usuario Responsable 

sólo la podrá realizar el INTCF.  

 

 

Ilustración 1. Datos De Empresa ð Detalle Modificar Email  

 

Para efectuar la modificación del correo electrónico,  el Usuario Responsable pulsará sobre el icono 

Modificar Email  del usuario seleccionado.  
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Ilustración 2. Datos De Empresa ð Detalle Modificar Email  

 

A continuación, se mostrará una ventana para modificar dicho Email. En el primer campo de texto 

òModificar Emailó, se muestra la dirección de correo actual ya precargada, que será la que hay que 

modificar . En el segundo campo de òConfirmar Emailó se deber§ introducir el mismo texto que se indic· 

en el campo anterior, es decir, ambos campos deben coincidir.  

 

Ilustración 3. Datos De Empresa ð Detalle Pantalla campos Modificar Email  

 

Si no hemos cumplimentado exactamente igual ambos campos, el sistema mostrará un error:  

 

 

Ilustración 4. Datos De Empresa ð Detalle mensaje erro r correos distintos  

 

Si la modificación se ha realizado de forma correcta, el sistema mostrará un mensaje confirmatorio:  

 

Ilustración 5. Datos De Empresa ð Mensaje confirmación modificación de Email  
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2.2.2.3.  Acreditación PYME 

Funcionalidad para indicar la calificación de la empresa como empresa PYME, y beneficiarse de la 

reducción de la Tasa por notificación al INTCF contemplada en la Ley 10/2012, de 20 de noviembre . Por 

defecto todas las empresas se gestionarán como gran Empresa (no PYME). 

Para indicar el tipo de empresa PYME que es, se acudirá al apartado de Acreditación PYME y, si la 

empresa cumple con los requerimientos de tal condición , adjuntar el documento modelo de Declaración 

para la acreditación de la condición de PYME debidamente cumplimentad o y firmad o por la empresa.  

El tipo de PYME acreditado , será utilizado  por parte del Sistema para generar el documento de pago de 

la tasa (Mod. 790) de todos los envíos que se realicen a partir de ese momento (quedará permanente). 

Será el sistema el que consulte en cada envío el tipo de empresa PYME incluido en el Sistema, 

calculando la tasa correspondiente.  

 

 

 

Las opciones de las que se dispone para indicar el tipo de PYME son MicroEmpresa, Pequeña Empresa y 

Mediana Empresa. Si no hay nada seleccionado, el Sistema considerará la empresa como Gran Empresa, 

pues no es PYME, y por tanto no puede acogerse a las reducciones de la Tasa establecidas para las 

PYMEs. 

 

 

Seleccionaremos el tipo de empresa y automáticamente se abrirá una pantalla que nos permitirá 

adjuntar el modelo de declaración para la Acreditación de PYME del tipo seleccionado. Pulsaremos el 

botón Examinar , seleccionaremos el fichero con el modelo de declaración  para la acreditación de la 

condición de PYME, debidamente cumplimentad o y firmado . A continuación, pulsaremos el botón 

Adjuntar .  

Si pulsamos el botón Cancelar sin haber adjuntado el documento para la acreditación de la condición de 

PYME, se cerrará la pantalla y el valor de tipo de empresa volverá al que tiene almacenado 

(deshaciendo la nueva selecci·n). Es decir, s·lo se confirmar§ en este òcomboó el nuevo valor cuando se 

haya adjuntado la acreditación pertinente.  

Por otro lado, si no se dispone del documento para la acreditación de la condición de PYME, dentro de 

este mismo mensaje, dispondremos de un enlace para descargar dicho modelo a través del enlace  

.  
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Se debe incorporar el documento para la Declaración de Acreditación de Condición de  PYME, en caso 

contrario el sistema avisará para que quede registrado: 

 

 

A continuación, nos aparecerá un mensaje que nos indica que debemos pulsar el botón adjuntar para 

que quede registrada la acreditación , quedando registrada tanto dicha acreditación como el tipo de 

PYME. Pulsaremos el botón Aceptar para salir de esta pantalla y pul sar el botón Adjuntar.   

 

 

 

 

Por otro lado, si el fichero que hemos adjuntado no es un documento que el sistema reconoce, es decir 

un DOC, DOCX, JPG, PNG o bien PDF, el sistema nos avisará para dicho documento se adjunte en el 

formato indicado.   
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El sistema además nos da la posibilidad de descargar la Acreditación que se ha adjuntado, a través del 

enlace denominado òDescargar Acreditaci·n Adjuntada Condici·n PYMEó. 

 

 

 

Importante:  Adjuntar definitivamente una acreditación (pulsar en Adjuntar) hace que el  nuevo valor 

introducido en tipo de  PYME quede ya grabado en el sistema. 

 

2.2.2.4.  Datos de pago 

En el apartado denominado Datos de pago podremos visualizar datos relacionados con la modalidad 

elegida para el pago de las Tasas al INTCF (sólo en modo visualización).  Podremos ver si la empresa ha 

abonado la tarifa máxima anual de Alta de productos y /o  la tarifa máxima anual de modificación de  

productos ya notificados al INTCF. 

La Ley 10/2012, de 20 de noviembre, regula las tasas establecidas por la notificación de alt as y 

modificaciones al INTCF. Tal y como se establece en el Art. 16 de dicha Ley, el devengo de la tasa se 

producirá en el momento de realizar la notificación de alta o modificación al intcf, por ello en cada 

envío, el sistema SRE elabora un documento Mod-790 específico, que una vez abonado se deberá 

adjuntar en la fase final del proceso de notificación.  

No obstante, en el Art.17.2, se establece una tasa anual máxima, que podrá ser abonada por la 

empresa, de forma que no sea necesario abonar la tasa en cada uno de los envíos. Para ello, el usuario 

representante podr§ descargar el Mod 790, desde el bot·n òDescargar Modelo 790ó de la Gu²a de Tareas: 
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El Documento Mod-790 debidamente abonado, se debe remitir al INTCF por correo electrónico 

(intcf.doc@justicia .es), solicitando que se adjudique en el sistema el pago de la tarifa máxima anual 

para òaltasó o para òmodificacionesó, durante el a¶o en curso, por lo que a partir de este abono ya no 

debe generarse ningún documento Mod-790 en ningún envío remitido al IN TCF de mezclas 

comercializadas por esta empresa, durante el año natural en el que se ha alcanzado el pago de la tarifa 

máxima anual. El INTCF le remitirá un mail confirmando esta situación, que será válida hasta el fin del 

año en el que se ha realizado este pago. Tiene que tener en cuenta que se consideran años naturales, es 

decir, esta situación finalizará el 31 de diciembre del año en curso.  

En el caso de que la empresa se encuentre exenta de pago, al lado de este campo nos mostrará la fecha 

en la que fi naliza la situación  de exención de pago.  

 

 

 

Tras todas estas operaciones que hemos realizado, o cualquier modificación que hayamos hecho en 

cualquier momento , no debemos olvidar pulsar el botón que nos permite guardar tod o aquello que 

hayamos incluido o modifica do, efectuándolo  a través del botón  . 
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El sistema nos confirmará que los cambios se han realizado de forma correcta a través de un mensaje 

emergente.  

 

 

En todo momento disponemos del botón Volver que nos devuelve a la pantalla de Listado de em presas 

del usuario o bien a la pantalla de inicio.  Si pulsamos dicho botón, previamente y como elemento de 

seguridad, el sistema nos muestra un aviso para guardar los cambios realizados. Pulsaremos el botón Si 

en caso de que se desee guardar los cambios realizados antes de salir de la pantalla. En caso de que 

nuestra intención no sea guardar dichos cambios pulsaremos el botón No. En este caso el sistema nos 

devolverá a la pantalla de Listado de empresas del usuario.  
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2.2.2.5.  Baja de empresa 

En el apartado GUIA DE TAREAS, existe el botón  con el que sólo el òUsuario 

Representanteó de la empresa podrá registrar la  petición de baja  de la empresa .  

El sistema solicitará informar un motivo de la baja para notificar al INTCF y que éste acepte o cancele la 

solicitud de b aja de empresa.  

 

Ilustración 6. Detalle pantalla SRE ð Auto Gestión de Empresas ð Detalle datos Empresa - Dar de baja una Empresa  
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En caso de que se quiera eliminar la empresa pulsaremos Si, en caso contrario pulsaremos No para que 

la empresa permanezca en el módulo.  

IMPORTANTE: Al dar de baja la empresa, se eliminarán todos los datos de la empresa, de los usuarios y 

de los envíos pendientes de tramitación (quedando constancia en el Sistema de todo lo eliminado, en 

estado de Baja). Las fichas de productos de los que son responsables de su comercialización que ya se 

encuentran registrados en la base de datos del INTCF, seguirán en el sistema, pero serán transferidas a 

la base de datos de Bajas y, de forma automática se les incluirá  la anotación de que se dej aron de 

comercializar en la fecha DD/MM/YYYY en la que el usuario representante dio de baja a la empresa . 

Si la empresa ERPM se da de baja en el SRE, todos los productos notificados al INTCF de los que son 

responsables de su comercialización se darán de baja automáticamente (estado Baja) .  

Si es la empresa notificadora la que se da de baja, NO se borrarán los productos  notificados al INTCF en 

los que figure otra empresa como ERPM, siendo responsabilidad de esta última actualizar l a información 

de los productos de los que son responsables, de acuerdo con la Orden JUS/909/2017, de 25 de 

septiembre. 

 

El mensaje completo que se muestra al solicitar confirmación para efectuar la baja de empresa, es el 

siguiente:  

 

 

Si el usuario quiere hacer efectiva la solicitud de baja de empresa, pulsará el botón SÍ.  

Con el fin de que el usuario de la empresa se asegure de la solicitud de petición de baja de empresa que 

está realizando, se visualizará un mensaje solicitando informar un motivo de baja que será enviado por 

email al INTCF, mostrando la siguiente pantalla:  

 

Para confirmar la Baja de empresa, el usuario deberá escribir un motivo de baja y a continuación pulsar 

el botón Aceptar.  

Si el usuario no introduce un motivo de baja o el motivo de b aja es vacío, se mostrará el siguiente aviso 

al intentar confirmar la baja:  
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Tras pulsar el bot·n Aceptar, dicha empresa aparecer§ en el sistema con el estado ôPENDIENTE BAJAõ.  

Se mandará un email informativo al INTCF indicando la empresa para la que se solicita confirmar su baja 

y el motivo por el cual se solicita.  

 

 

Tras aceptarse la solicitud de baja de empresa, s i el usuario está asociado a una sola empresa, la 

aplicación le devolverá a la pantalla inicial de acceso al SRE.  

 

 

Si tras expulsar del sistema al usuario responsable que ha solicitado la baja de empresa, éste quisiese 

volver a conectarse al SRE, se mostrará la siguiente pantalla prohibiéndole el acceso.  
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En el caso de que el usuario esté asociado a varias empresas, la aplicación devolverá al usuario a la 

pantalla de Bienvenida.  

Podr§ loguearse en el SRE pero no ver§ las empresas que se encuentran en estado òPendiente bajaó. 

Podrá continuar trabajando con  las demás empresas validadas (no se eliminará de ellas).  

 

 

 

 

Posteriormente, INTCF aceptará o rechazará la solicitud de baja.  

Si aceptan  la baja de la empresa:  

- La empresa cambiar§ de estado a ôBAJAõ.  

- Los usuarios se eliminarán, a no ser que pertenezcan a otras empresas, en este caso no se eliminarán, 

y podrán trabajar con esas empresas.  

- Las fichas de productos que están ya en la base de datos de esa empresa, seguirán en el sistema pero 

en la base de datos de bajas y constarán con la anotación de que se dejó de comercializar en la fecha 

DD/MM/YYY/ de la baja .  

- Los envíos pendientes que tuviese dicha empresa cambiar§n de estado a ôCANCELADO BAJAõ  

- Los productos notificados por la misma pasan a la base de datos de Bajas con la anotación de que se 
dejaron de comercializar en dicha fecha.  

 

El Sistema procederá también a enviar un email al usuario responsable incluido en la solicitud , en el que 
se indica que se ha aceptado la solicitud, y se ha procedido al borrado de la empresa y al correo 
electrónico de la empresa.  
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Si se ha cancelado  el proceso de baja por parte del INTCF: 

- El estado de la empresa cambia de nuevo al estado ôValidadaõ.  

- El Sistema enviará automáticamente un email al usuario responsable incluido en la solicitud  y al correo 

electrónico de la empresa , en el que se indica que se ha rechazado la solicitud.  

 

 

 

2.2.2.6.  Descargar Formulario 790 

El Usuario Representante podrá descargar un formulario M790 para proceder al pago de la tasa máxima 

anual por empresa, contemplada en la Ley 10/2012, de 20 de noviembre (10.000û por alta de fichas 
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toxicológicas y de 5.000û por modificación de f ichas toxicológica s),  o solicitar compensaciones, 

contemplado en la Resolución de 11 de junio de 2013, de la Dirección General de Relaciones con la 

administración de Justicia.  

En el caso de compensaciones (campo Número de Justificante de la Compensación) de un pago realizado 

previamente, habrá que adjuntar los documentos que acrediten el pago en exceso de dicha Tasa.  

 

NNOOTTAA  IIMMPPOORRTTAANNTTEE::   Este documento se descargará únicamente para realizar el pago de la tarifa 

máxima anual o para el pago de compensaciones es pecíficas. No se debe descargar para efectuar el 

pago de ningún otro envío, ya que el propio Sistema SRE elaborará, y podrá descargarse, el 

Formulario de pago de la Tasa (Formulario M790) específico para ese envío, con los datos de la 

empresa responsable d e la comercialización (sujeto pasivo de la Tasa establecida en la Ley 10/2012)  

y habiendo calculado la cantidad a abonar en concepto de notificación al INTCF, en función del 

número de fichas enviadas, la operación que se va a realizar (alta, o modificación ) y los Datos de la 

propia empresa (Tipo de PYME, pagos realizados, etc.).  

 

 

Una vez pulsado el botón Descargar Modelo 790, el sistema permitirá abrir o guardar dicho formulario.  

El formulario que se descarga, en el que aparecerán cumplimentados de forma  automática los datos de 

la empresa que va a realizar el pago de la tarifa m áxima anual para la notificación de los productos de 

los que es responsable de comercialización, consta de 3 ejemplares: ejemplar para la Administración 
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(siendo este ejemplar el qu e debe ser enviado al INTCF), ejemplar la Entidad Bancaria y ejemplar para 

el Interesado, y le acompañarán una hoja con las instrucciones para su cumplimentación y 

autoliquidación de las tasas.  

En el documento Mod. 790 aparecen dos campos: el número de ref erencia del envío y el CIF/VAT de la 

empresa responsable de la puesta en el mercado, que en este caso están vacíos, ya que no se relacionan 

con ningún envío concreto. 

 

 

 

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia


 

 

Manual de Usuario del SRE del 

INTCF 

 

SGNTJ - INTCF   

 

Manual de Usuario del SRE del INTCF 

V_11 (julio 2019)  

 

 Pág. 37 de 109 

 

Bandeja de Preparación de Envíos al INTCF 

El objeto de esta funcionalidad, es la gestión de las notificaciones al INTCF de los productos y mezclas 

químicas que se comercializan en el mercado español.  

El icono de acceso al módulo de Bandeja de Preparación de Envíos al INTCF tendrá sobre él un Globo del 

icono  que indica el número de envíos pendientes que la aplicación posee para una empresa. Por 

ejemplo, cuando una empresa ha solicitado la confirmación de ERPM para notificar, en un envío, 4 

productos, y dicha ERPM la ha aceptado, aparecerá el icono del globo con un número 1, indicativo de  

que la Empresa Notificadora tiene 1 envío con productos ya preparados pero pendiente s de enviar al 

INTCF. 

 

Pulsando sobre dicho icono se accederá directamente a la información.  
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La información de los productos a enviar  al INTCF se puede preparar por medio del Sistema GesFicCom, 

disponible a partir del Portal de l Ministerio de Justicia , o utilizando otros módulos o aplicaciones 

(desarrollados o adquiridos por la empresa), pero el único camino para realizar la notificación final  al 

INTCF será a través de este único módulo denominado Bandeja de Preparación de Envíos al INTCF.  Ver 

punto ò2.2.3.1. Generaci·n de nuevo env²o por la Empresa Notificadoraó. 

 

Debemos diferenciar dos tipos de empresas participantes en el envío:  

¶ Notificadora , encargada de realizar el envío pues conoce la composición de los productos 

incluidos en dicho envío. Es la empresa que va a gestionar la notificación al INTCF .  

¶ Empresa Responsable de la Puesta e n Mercado  (ERPM) de los productos que se van a notificar .  

Es la empresa legalmente obligada a notifica r al INTCF los productos que pone en el mercado. 

Por ello debe autorizar todos los envíos que hagan en su nombre la empresa notificadora. 

Veremos después como se realiza este proceso de consentimiento o autorización.  

 

La ERPM puede ser también Empresa Notificadora, y por tanto gestionar directamente sus propios 

envíos, accediendo al módulo de Bandeja de Preparación de Envíos al INTCF del Sistema SRE. 

 

Las gestorías, consultoras, etc. que notifiquen en nombre de otra empresa (ya sean fabrican tes o ERPM), 

podrán realizar estas operaciones cuando la empresa a la que representan les den de alta en el Sistema 

SRE como òusuarios autorizadosó de la empresa, o bien actuar como Empresas notificadoras de los 

envíos al INTCF, en cuyo caso necesitarán la autorización de la Empresa ERPM. 

 

 

 

Importante:  si el usuario con el que ha entrado a la Bandeja  de Preparación de Envíos está dado de alta 

en varias empresas (notifica en nombre de varias empresas), antes de llegar a esta pantalla, el Sistema 

le mostrar á un listado con todas estas empresas con las puede gestionar envíos, junto al número de 

procesos pendientes de cada una de ellas. 
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Si el usuario sólo pertenece a una única empresa, no aparecerá la pantalla con el listado de empresas. 

 

 

Ilustración 7. Bandeja de Preparación de Envíos al INTCF ð Listado de Empresas del Usuario  

El listado de Empresas del Usuario muestra los siguientes campos: 

¶ Empresa: denominación social de la empresa que puede gestionar el usuario.  

¶ Número Identificac ión:  número de identificación de la empresa (CIF o VAT)  

¶ Dirección :  Domicilio social de la empresa. En este caso, sólo funcionará el filtro de búsqueda para 

las calles 

¶ Ciudad:  población en la que se encuentra la empresa, o país si es extranjera . 

¶ Envíos Pendientes:  muestra el número de los envíos pendientes de la empresa.  La suma total,  de 

los envíos de todas las empresas, deben coincidir con el total indicado en el icono principal.  

¶ Icono Visualización  :  pulsando sobre el icono que está en la línea de la empresa sobre la que 

queremos trabajar, mostrará la p antalla de Datos de la Empresa. 

 

Una vez que el usuario ha pulsado en el módulo de Bandeja de Preparación de Envíos al INTCF (y en el 

caso de que tenga varias empresas, con las que pueda gestionar envíos, y haya seleccionado una), se 

visualiza la pantalla de Datos de Empresa y Guía de tareas. Verificación del CIF/VAT,  dividida en dos 

áreas:  

 

¶ Datos de la empresa  que va a notifica r (notificadora ). Se indican los datos que dispone el INTCF de 

esa empresa:  

o Nombre: denominación social de la empresa.  

o CIF/VAT Number: número de identificación fiscal de la empresa.  

o Dirección : Domicilio  social de la empresa. 

o Ciudad: localidad donde se ubica la empresa.  

o Provincia : provincia  donde está ubicada la empresa.  

o País: país donde está ubicada la empresa. 

o Teléfono : número de teléfono de contacto de la empresa.  

o Fax: número de fax de contacto de la empresa.  

o E-mail : dirección de correo electrónico de la empresa.  

o Persona de contacto  que representa a la empresa, o usuario responsable.  
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¶ Verificación de CIF de ERPM .  IMPORTANTE: El primer paso para comenzar la notificación de unos 

productos al INTCF, será el de informar al Sistema el CIF de la Empresa Responsable de la puesta en 

el mercado de los productos  (ERPM) que se van a notificar, qu e como tal aparece en las etiquetas 

de estos productos, y que debe siempre autorizar el envío al INTCF . 

Para ello, en la parte superior derecha  de la pantalla , en el área denominada Guía de Tareas, 

aparecerá una caja de texto para incluir el CIF /VAT de la Empresa Responsable de la puesta en 

Mercado (ERPM). A continuación , pulsaremos el botón Verificar CIF/VAT: 

 

 

 

El sistema comprobará el CIF, contemplando las siguientes opciones:  

 

 

 

o Si la Empresa Notificadora y la ERPM son la misma empresa se mostrará un siguiente 

mensaje de Aviso de confirmación  y aceptación de comienzo del proceso de envío . En este 

caso la empresa ERPM realizará ella misma el envío  al INTCF (se obviará el proceso de 

confirmación de ERPM). 
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o Si la Empresa Notificadora y la ERPM no coinciden, pero ambas están dadas de alta en el 

Sistema SRE, se mostrará el siguiente mensaje de Aviso de confirmación  y aceptación de 

comienzo del proceso de envío: 

 

 

 

o Si el CIF de la ERPM no está dada de alta en el Sistema SRE se mostrará el siguiente 

mensaje, que le informa que antes de comenzar a realizar cualquier trámite  la ERPM debe 

de darse de alta en el Sistema SRE, ya que debe ser ésta la que autorice el envío al INTCF: 

 

 

 

o Si el usuario no introduce ningún dato en el campo de Verificación de CIF y pul sa en el 

botón de Verificar CIF , se mostrará el siguiente mensaje.  
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Una vez que el sistema ha reconocido a la Empresa ERPM de los productos que se van a notificar , si 

la pareja Empresa notificadora y la ERPM tiene n alguna operación pendiente, aparecerá un nuevo 

Aviso indicando la existencia de éstas y se visualizarán dichas operaciones pendientes en formato 

de listado. Este aviso sólo se dará en el caso de coincidir empresa Notificadora y ERPM.  

 

 

Importante : Desde el momento en el que se identifica la ERPM, la notificación de los envíos 

pendientes, su posterior listado, o la realización de un nuevo envío, se formaliza y filtra 

siempre teniendo en cuenta la pareja de Empresas òNotificadora-ERPMó. No se informará de 

otros posibles envíos pendientes por pa rte de la notificadora con otras ERPMs.  

 

Al pulsar en el botón Aceptar  se visualiza la pantalla de Envíos pendientes o Generación de un 

nuevo Envío. 

 

 

 

La pantalla se divide en varias partes:  

¶ Datos generales: 

o Empresa Notificadora: denominación social y CIF/VAT de la Empresa Notificadora .  

o Empresa Responsable de la Puesta en Mercado o ERPM: denominación social y CIF/VAT de 

la comercializadora o ERPM.  

 

¶ Lista de selección de envíos pendientes: 
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o Fecha de creación: f echa y hora de creación del envío.  

o Código de Referencia del envío : número otorgado por el sistema SRE a cada envío. 

o Número de operaciones: número de operaciones o productos que hay en cada envío. 

o Estado: estado en el que se encuentra el envío. Por ejemplo: pendiente de pago, 

autorizado por la ERPM, pendiente de autorización , etc.  

o Icono de continuar proceso . 

o Icono de eliminar , permitirá la eliminación de un envío con el que no se desea 

continuar.  Esta funcionalidad permitirá la eliminación de un envío pendiente, con el que 

no se quiera continuar. Pulsaremos sobre dicho icono, donde el sistema nos mostrará una 

pantalla de aviso, indicando que procederá a la eliminación definitiva del envío.   

 

 

Si nuestra intención es no continuar con el envío, pulsaremos SI. Se verificará dicha 

eliminación observando que en la pantalla de envíos pendientes, ya no se muestra el envío 

eliminado.  

 

¶ Guía de Tareas: 

Área situada en la zona derecha de la pantalla . Aquí el sistema nos sitúa sobre la pantalla en la 

que nos encontramos y las acciones a realizar en la misma.  

En este caso nos indica que a través esta pantalla, podremos continuar con los envíos 

pendientes o realizar un nuevo envío, a través del siguiente texto:  

òEst§ usted en la segunda fase de la bandeja de env²os donde, a partir de la pareja 

identificada de empres a notificadora y ERPM, podrá continuar envíos pendientes o 

realizar un nuevo envío. Para continuar con un envío pendiente sólo debe pulsar en el 

icono  correspondiente, y el Sistema continuará con el proceso pendiente.  

Si desea realizar un nuevo envío, proceda a incorporar el fichero ZIP que posee la 

información de las operaciones a enviar, y pulse el botón "Procesar Nuevo Envío". El 

sistema pasará a la siguiente  fase de comprobaci·n de la informaci·n incorporadaó. 

o Botón Examinar.  Para seleccionar en nuestro PC el fichero export que se quiere notificar al 

INTCF. 

o Botón Procesar nuevo envío. Para dar la orden de comenzar el proceso de notificación.  

o Enlace òàNecesita ayuda con los errores?ó. Enlace que da acceso al Manual de òPreguntas 

frecuentes en el env²o al INTCFó. Este Manual supone una ayuda para realización del envío, 

contiene una guía con los posibles errores que pueden ocurrir en el envío de productos al 

INTCF. 
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¶ Botón , que nos permitir á volver a la pantalla anterior.  

 

2.2.2.7.  Generación de nuevo envío por la Empresa Notificadora 

Para la realización de una notificación al INTCF se debe tener preparado con anterioridad un fichero de 

exportación  (Fichero Export) compr imido, en formato Zip . Para ello se recomienda la utilización de la 

herramienta GesFicCom, ya que el nuevo Sistema está preparado para leer únicamente la estructura 

Export,  y la estructura XML de las fichas Toxicológicas, que se generan desde esta herramienta. Además, 

ambos sistemas comparten la misma información con respecto a cualquier  tipo  de clasificación existente 

en una ficha de producto (CLP, tipo de usuarios, pictogramas,  señales de precaución, etc.).  

GesficCom está disponible para su descarga en el Portal de l Ministerio de Justicia  

(https://www.mjusticia.gob.es/  Enlaces de Interés). 

 

No obstante, y tal y como se indica en el Art. 6.3 de la Orden JUS/909/2017, de 25 de septiembre, las 

empresas podrán elaborar directamente los ficheros  de exportación siempre y cuando sean compatibles 

con el programa gestionado por el Instituto Nacional de Toxicología y Ciencias Forenses, para lo cual 

deberán seguir sus indicaciones técnicas. 

 

 

 

En el acceso òInformaci·n para Empresas. Notificaci·n al INTCFó, accesible desde la página principal del 

Portal  del Ministerio de Justicia, Secciones de Interés: Información Toxicológica , donde podrá ver el 

apartado òElaboración de fichas toxicológicas, Aplicación informática ó. 
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En esta pantalla, tendremos todos los enlaces necesarios para la Elaboración de fichas toxicológicas y 

para el envío de éstas al INTCF, a través del Sistema SRE.  

 

 

 

- Pulse en el enlace de descarga de la herramienta: òAplicación informática para la elaboración de 

fichas toxicológicas (GesFicCom )ó, y se lanzará la descarga en su Sistema. 

 

- Para realizar una instalación correcta de la aplicación, es importante la lectura del manual de 

instalación,  el cual se encuentra disponible en la misma pantalla con nombre del enlace: òManual de 

instalación de aplicación informática para la elaboración de fichas toxicológicas ó. 
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- También se considera muy importante  la lectura del manual de uso de la Aplicación informática para 

la elaboración de las fichas toxicológicas con la herramienta Gesfi cCom (en inglés o castellano), con el 

objetivo de entender correctamente cómo realizar las fichas toxicológicas de productos y la  

exportación de éstas, para notificar post eriormente al INTCF por medio del Sistema SRE. 

Estos manuales están disponibles también en la pantalla a partir de los enlaces:  

- Manual de uso de aplicación informática para la elaboración de fichas toxicológicas.  

- User Guide: Software tool to prepare toxico logical file s. 

 

Es así mismo es muy importante generar correctamente los ficheros XML y la estructura de carpetas del 

fichero Export. Para ello se recomienda la lectura detallada de l apartado 2.4.  Generar el Fichero de 

Exportación (Fichero Export) para not ificación de fichas al INTCF,  del  Manual de uso de aplicación 

informática para la elaboración de fichas toxicológicas . Este es el llamado Fichero Export para la 

plataforma.  

 

 

Tras estas consideraciones, se explica cómo hacer un nuevo envío en este Sistema SRE.  

 

Desde el icono Examinar  del área de Guía de Tareas, e l sistema podrá cargar el Fichero 

export, con la información d e los productos que se van a enviar, comprimido en formato .Zip .   

 

 

Esta carpeta de ficheros (Export)  que, como hemos dicho,  ha generado la herramienta informática 

GesFicCom, o cualquier aplicación que se utilice para generar los ficheros de exportación de datos, 

debe comprimirse a un fichero ZIP .  
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Para ello, se debe utilizar versiones actualizad as de los programas Winrar o Winzip (no se asegura el 

funcionamiento correcto con el uso de otro tipo de compresor).  

Se debe comprimir la carpeta completa  (aaaammdd_hhmmss), que generó la aplicación informática  y 

no su interior. Fíjese en imagen del ejemplo donde se hace la compresión del fiche ro de exportación 

20150707_143143.  

 

 

 

 

Una pregunta realizada al INTCF frecuentemente es la siguiente: ¿Qué operaciones pueden enviarse 

acompañando a un fichero export ? En cada fichero ZIP sólo puede venir una única operación asociada a 

los productos, ya sea de Alta, modificación o baja de productos en las bases de datos del INTCF. La 

operaci·n viene dada por el fichero PDF de Informe òPendientes de Remitiró que ha generado la 

aplicación GesFicCom (Gesficom solo genera una carpeta por operación) :  

 

 

 

¶ Alta  Productos .  Si se muestra la operación òAltasó (Pendientes de Remitir (Altas).pdf) , se está 

indicando que se van a notificar nuevos productos al INTCF. Esos productos no deben existir ya en la 

base de datos del INTCF. Se debe proceder al pago de la tasa establecida en la Ley 10/2012, de 20 

de noviembre.  

 

¶ Modificación . Si se muestra la operación Modificación (Pendientes de Remitir (Esencial).pdf) , se 

está indicando que se va a notificar modificaciones en la composición de alguna mezcla que ya 

había sido notificada al INTCF.  

Por tanto e stos productos deben existir ya en la Base de datos del INTCF. Se debe proceder al pago 

de la tasa establecida en la Ley 10/2012, de 20 de noviembre.  
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¶ Modificación No Esencial de Productos .  Si se muestra la operación Modificación No Esencial 

(Pendientes de Remitir (NoEsencial).pdf) , se está indicando que se va a notificar al INTCF, 

modificaciones de aspectos no esenciales de alguna mezcla que ya había sido notificada al INTCF, 

que no afectan ni a la identificación de la mezcla , ni a su composición. Es decir, se va a notificar  

cambios en cualquier campo de la notificación, excepto en el nombre , UFI, composición o pH. Esos 

productos deben existir ya en la base de datos del INTCF. No requiere el pago de ninguna tasa.  

 

¶ Baja de Productos .   Si se muestra la operación Bajas (Pendientes de Remitir (Bajas).pdf) , se está 

indicando que se va a notificar el cese de la comercialización de una mezcla que ya  había sido 

notificada al ITNCF. Esos productos deben existir ya en la base de datos del INTCF. No requiere el 

pago de ninguna tasa. 

 

Para comenzar la notificación se pulsará el botón de , y seleccionaremos el fichero Zip para 

adjuntarlo :  

 

 

2.2.2.8.  Verificación de Estructura del ZIP y errores.  

Si el fichero es correcto, el Sistema comenzará a pro cesarlo. Lo primero que realizará es una 

verificación de Estructura de ficheros del ZIP .  

El sistema mostrará un aviso indicando que se encuentra en proceso. 

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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¿Qué errores se puede encontrar al incluir un zip?   

- No se ha seleccionado ningún fichero  

El sistema nos dará un aviso si pulsamos el bot·n, òProcesar un nuevo Env²oó y no hemos seleccionado 

ningún fichero. Entonces, se debe  pulsar Aceptar y realizar la operación de selección del fichero Zip 

correspondiente:  

 

 

- El fichero seleccionado no es un Ficher o Zip  

Si hemos seleccionado un fichero que no sea Zip, el sistema nos avisará de ello cuando pulsemos el 

botón para Procesar Nuevo Envío, debiendo cargar el fichero Zip correcto. Pulsaremos el botón Aceptar 

y seleccionaremos el fichero Zip correcto.  

 

 

- Fichero cifrado con un certi ficado incorrecto o corrupto.  

Como se indica en el manual de Gesficcom, la nueva versión de esta herramienta está configurada para 

exportar productos de forma cifrada, con el objetivo de mantener la confidencialidad de los datos 

sensibles exportados. 

Es posible que no haya cargado el certificado correcto o que éste, por algún problema en el momento de 

su descarga, haya quedado corrupto. 

NOTA: El certificado de encriptación  correcto  es el denominado òCertificado Cifrado GesFicCom 

(INTCF)ó que se puede descargar desde el Portal del Ministerio de Justicia.  

Si le aparece este error se recomienda realizar de nuevo la descarga del certificado y, tras ello, la 

generación de nuevo de los ficheros export que han dado el fallo (si no se gener an nuevos zips, no 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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servirá para nada pues siguen mal cifrados. Hay que cifrarlos de nuevo). Para ello se deben seguir las 

instrucciones que se detallan en el enlace òManual de uso de aplicación informática para la elaboración 

de fichas toxicológicasó disponible en el Portal del Ministerio de Justicia 

(https://www. mjusticia .gob.es/ ) en espa¶ol (òManual de uso de aplicación informática para la 

elaboración de fichas toxicológicas ó) y en ingl®s (User guide: software tool to prepare toxicological 

filesó).  

- El fichero no cumple con la estructu ra de carpetas especificadas en la plataforma, o se 

encuentra mal comprimido.  

Revise si el fichero está comprimido correctamente ( la aplicación se ha testeado con  Winrar o Winzip) . 

Además revise que, lógicamente, no esté vacío,  y que se cumple la siguiente estructura:  

- Una carpeta con el mismo nombre del ZIP. Es la carpeta que ha generado el sistema 

Gesficcom y ha sido comprimida. No debe incluirse nada más que lo que genera la 

herramienta Gesficom.  

 

- Dentro de la carpeta:  

 

ÇFichero PDF generado por GesficCom, y que especifica qué operación se quiere notificar  

(Altas, bajas o modificaciones) .  

No debe venir otro fichero pdf.  

ÇCarpeta de ADJUNTOS, donde se incluyen las fichas de seguridad, etiquetas, etc. asociadas 

a los productos, y que son referenciadas en los diferentes XML de productos. Estos 

ficheros pueden venir en formato ò.encó pues la herramienta que lo prepara puede 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/Manual%20de%20Usuario%20GesFicCom%20Sin%20Hojas%20V.1.4.pdf?idFile=a3cc70c7-c0d9-4d75-aff8-1fa3c9770bf1
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/Manual%20de%20Usuario%20GesFicCom%20Sin%20Hojas%20V.1.4.pdf?idFile=a3cc70c7-c0d9-4d75-aff8-1fa3c9770bf1
https://www.administraciondejusticia.gob.es/
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/Manual%20de%20Usuario%20GesFicCom%20Sin%20Hojas%20V.1.4.pdf?idFile=a3cc70c7-c0d9-4d75-aff8-1fa3c9770bf1
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/Manual%20de%20Usuario%20GesFicCom%20Sin%20Hojas%20V.1.4.pdf?idFile=a3cc70c7-c0d9-4d75-aff8-1fa3c9770bf1
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encriptarlos para asegurar su integridad. La aplicación los desencriptará . Estos 

documentos adjuntos (FDS, etiquetas, etc.) deben venir en formato pdf . 

ÇUn XML por cada producto del envío (con estructura Gesfi cCom). Este XML puede venir 

encriptado ( en formato ò.encó) por la propia aplicación para asegurar su integridad. La 

aplicación lo desencriptará.  Si la empresa utiliza su propio programa para elaborar los 

ficheros XMLs, bajo la responsabilidad de la empresa notificadora, el fichero puede 

venir sin encriptar.  

 

2.2.2.9.  Fase de Comprobación de Ficheros 

Una vez verificada la estructura del Zip, se realizarán las comprobaciones pertinentes para asegurar  que 

al INTCF llega información correcta.  

El sistema extraerá  cada fichero  de notificaciones y realizar á, para cada uno de ellos, las siguientes 

comprobaciones: 

o Comprobaciones de CIF de la Empresa Notificadora y el de ERPM . Se deberá comprobar 

si, en todos los XML de los productos que se incluyen, los CIF de la Empresa Notificadora y 

de la ERPM coinciden  con los de las empresas que intervienen en el envío actual  

(Notificadora: la empresa que se ha logado para entrar en el sistem a y ERPM: para la que 

realiza el envío) .  

Si existe error en alguna comprobación de CIF, no se permit e avanzar en el proceso de 

carga, lanzando la aplicación un mensaje de imposibilidad de continuar al detectar el 

error. Quedará el usuario en la pantalla de  solicitud del fichero exportado, no pudiendo 

avanzar. 

 

Nota importante : El campo CIF/VAT Number que se incluyen en el XML de la Empresa 

Notificadora y de la ERPM, deben coincidir exactamente con  lo que se haya indicado en 

este campo en el momento de reali zar la solicitud de Alta de ambas Empresa. Debe tener 

el mismo formato (pj. Sin espacios, sin guiones, etc.),  en caso contrario dará este error.  

 

 

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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o Comprobación de notificaciones indicadas. Se verifica que la información de la operación 

en todos los XML (alta, baja, o modificación ) es única y coincide con lo que se indica en el 

pdf que existe en el Fichero Export.  

Si existe error en esta comprobación no se deberá permitir avanzar en el proceso de carga, 

lanzando la aplicación un mensaje de imposibilidad d e continuar al detectar el error. 

Quedará el usuario en la pantalla de solicitud del fichero exportado, no pudiendo avanzar.  

o Comprobación de máximo tamaño del fichero ZIP y de número de productos por fichero 

export El sistema lanzará un error si el tamaño del fichero ZIP supera 400 Mb, o si se 

notifican más de 50 productos en el mismo . 

Tras estas verificaciones òbloqueantesó, que no dejar§n avanzar de pantalla, se realizar§ la 

comprobación sobre cada uno de los XML, con el  objetivo de inclu ir  sólo informac ión válida para el 

INTCF. 

 

2.2.2.10.  Errores más comunes de la Fase de Comprobación de Ficheros 

Las fichas se deber§n cumplimentar siguiendo las normas que se detallan en el òManual de uso de 

aplicación informática para la elaboración de fichas toxicológicas ó disponibles en el Portal del Ministerio 

de justicia en español y en inglés (òUser Guide: software tool to prepare toxicological filesó).  

Una vez que ha finalizado la revisión de cada uno de los ficheros XML remitidos, aparecerá la pantalla 

con el LISTADO DE OPERACIONES, donde se informa del resultado de las comprobaciones realizadas y las 

incidencias detectadas.  

 

El listado está formado por:  

¶ Casilla para la validación : se activará la casilla en caso de que el estado de la carga del 

producto sea correcta. En caso de que el estado de la carga se incorrecta,  la casilla se 

encontrará inhabilitada , y no se podrá realizar el envío del producto.  

¶ Nombre del Producto :  que identifica a cada uno de los productos enviados . 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/Manual%20de%20Usuario%20GesFicCom%20Sin%20Hojas%20V.1.4.pdf?idFile=a3cc70c7-c0d9-4d75-aff8-1fa3c9770bf1
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/Manual%20de%20Usuario%20GesFicCom%20Sin%20Hojas%20V.1.4.pdf?idFile=a3cc70c7-c0d9-4d75-aff8-1fa3c9770bf1
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¶ UFI: es el número de Identificación único de Fórmula del producto  enviado, definido por la 

propia empresa.  

¶ DRP: Número de referencia del producto , establecido por el INTCF, cuando se incorpora el 

producto a su Base de datos. Por lo tanto, es un dato que únicamente existirá en caso de que 

se trate de  una notificación de modificación o de baja  de un producto que había sido 

notificado previamente al INTCF . 

¶ Tipo de operación : tipo de notificación realizada para el producto , es decir: alta, 

modificación (esencial o no esencial) o baja.  

¶ Resultado de la carga por producto : 

o Estado correcto . Ha pasado la verificación sin errores.  

o Estado incorrecto . Posee al menos un error en la verificación.  

 

En la parte superior izquierda se visualiza el Código de Referencia  del envío: Por ejemplo:  

02012015095425001596 , que es el código autogenerado por el Sistema a cada envío. 

Desde esta pantalla el usuario podrá cancelar el en vío pulsando el icono Abandonar Envío 

, volviendo a la pantalla principal del Sistema . 

Si se pulsa el icono Atrás  se volverá a la pantalla inmediatamente anterior en la que estaba 

posicionado el usuario.  

Tenemos la posibilidad de marcar la casilla de validación de forma masiva, a través de botón 

. Una vez que se ha pulsado este botón aparecerán marcadas dichas casillas  y el 

botón de Marcar todo  cambiará, mostrándose el texto de Desmarcar todo , posibilitando 

quit ar el marcado masivo realizado.  

 

Para cada producto se puede visualizar, además lo siguiente:  

¶ En caso de que el Resultado del producto sea ESTADO INCORRECTO se mostrará el Detalle de 

error .  Este icono indica que el producto, y la informa ción que contiene, no ha pasado la 

validación por parte del Sistema.  

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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Se podrán ver los errores encontrados pulsando sobre el propio icono .   

 

 

 

Mediante el botón Descargar Informe de errores  se podrá visualizar un 

documento en formato .pdf con todas las incidencias detectadas en los productos notificados en el 

mismo envío. 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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Mediante el link ¿Necesita ayuda con los errores?  El usuario se podrá descargar en formato .pdf un 

manual de òPreguntas Frecuentes en el Env²o al INTCFó que le ayuda a interpretar y resolver las 

incidencias los productos.  

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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¶ Se pueden visualizar los ficheros adjuntos al producto  pulsando en el icono en forma de flecha  

en el NOMBRE DE PRODUCTO. 

 

 

 

A partir de aquí, el flujo del envío se bifurca , dependiendo de si la empresa Notificadora y la ERPM son 

la misma empresa, o por el contra rio la empresa Notifica dora es distinta a la ERPM. Posteriormente 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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estos flujos confluyen en un proceso común, que se explicará en el apartado de Proceso de finalización 

del pago y envío.  

 

2.2.2.11.  La empresa Notificadora y la ERPM son empresas diferentes.  

Esta funcionalidad estará dispo nible únicamente cuando al realizar un nuevo envío se detecte, en el 

proceso de verificación de CIF, que la Empresa Notificadora no es la misma que la Empresa ERPM. 

En este caso la Empresa Notificadora  debe solicita r la Autorización a la Empresa ERPM para poder seguir 

con la tramitación de la notificación del envío .  

Desde la pantalla de LISTADO DE OPERACIONES, una vez seleccionados las mezclas que van a ser 

notificada s, se debe presionar el botón Solicitar Autorización a ERPM  situado en la 

Guía de Tareas, para pedir Autorización de la ERPM para realizar la notificación al INTCF. 

 

 

Una vez seleccionados los productos a enviar para su confirmación por la ERPM y pulsado el bot ón 

,  aparecerá un mensaje de Aviso para confirmar dicho envío. El mensaje mostrado 

contiene el siguiente texto: òSe van a enviar ¼nicamente los productos seleccionados y sin errores. Por 

motivos de seguridad, el resto de productos no seleccionados , o no válidos, serán eliminados del 

sistema. àDesea continuar?ó. 
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Es decir se envían aquellos productos que previamente han sido seleccionados y no contienen  errores 

(  ). Pulsaremos el botón Si para continuar con el proceso de envío. En caso contrario, pulsaremos 

el botón No, dejándonos en la pantalla actual.  

 

A continuación, el sistema emitirá un mensaje para que se seleccione la empresa que va a realizar el 

pago de la tasa generada por la notificación de los productos al INTCF. Se puede seleccionar tanto la 

empresa notificadora como la ERPM y posteriormente pulsar el bot·n òAceptaró para continuar con el 

proceso. La empresa que se seleccione, será la que figure en el modelo 790 como pagadora de la Tasa 

del envío que se está realizando para la empresa ERPM que se ha indicado en el mismo.  

En caso de no querer continuar con el proceso debe pulsar el bot·n òCancelaró. 

 

 

 

El sistema emit irá, como siguiente paso,  el texto en el mensaje de aviso òSe ha procedido a notificar, a 

la Empresa Responsable de la Puesta en Mercado, la necesidad de confirmar el envío de los productos 

seleccionados. El Sistema entre tanto salvaguardará la información de dichos productos durante un 

tiempo de 1 mes (eliminándose los mismos si no hay contestación de Aceptación o Rechazo por parte de 

la Empresa Responsable de la Puesta en Mercado). Entre tanto, el Sistema saldrá  de la funcionalidad de 

Bandeja de Preparación de Envíos al INTCF, quedando a la espera de recibir un aviso por parte de la 

ERPM para poder continuar la notificación al INTCFó. 

Debemos pulsar el botón Si para continuar con el proceso .  

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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El Sistema enviará un aviso a la ERPM (Notificación por mail y Aviso en el Sistema SRE) para comunicarle 

que tiene que aceptar o rechazar la solicitud de autorización que le ha enviado la Empresa Notificadora .  

 

Por otro lado, s i la ERPM rechaza el envío, el proceso habrá terminado sin finalizar, se mandará un Aviso 

a la empresa Notificadora, indicándole que la ERPM ha rechazado el envío de los productos que se 

indicaban en el listado. En este caso los ficheros de los productos se eliminarán automáticamente del 

Sistema SRE. 

 

 

 

NOTA: Al cabo de 1 mes sin obtener la Aceptación o el Rechazo de la autorización del envío, es decir, si 

la ERPM no da ninguna contestación al Aviso enviado en el periodo de 1 mes natural, toda la información  
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de los productos relacionados se eliminarán  del Sistema SRE. El sistema nos avisará de ello cuando 

confirma de la notificación a la ERPM.  

 

En caso de aquellos envíos de los cuales se ha remitido la solicitud de autorización del envío a la ERPM, 

pero todavía no han sido contestados, aparecerán en Bandeja de Avisos, indicando en el Asunto Envío 

Pendiente de Autorizar por ERPM, hasta que se reciba la contestación desde la ERPM.  

Si transcurre un mes desde la fecha de la solicitud de autorización, toda la información será eliminada 

del Sistema SRE. 

En caso de aquellos envíos que han sido Rechazados por la ERPM, aparecerán Bandeja de Avisos, 

indicando en el Asunto Envío Rechazado. 

 

En caso de aquellos envíos que han sido autorizados ya por la ERPM, aparecerán en Estado AUTORIZADO 

en la Pantalla de SELECCIÓN DE ENVÍOS PENDIENTES o Generación de un nuevo Envío, y se podrá 

continuar con su envío.   

 

 

 

 

Pulsaremos sobre el icono de continuar proceso  de ese envío autorizado, que nos llevará a la 

siguiente pantalla en el proceso de envío de notificaciones al I NTCF òLISTADO DE OPERACIONES 

AUTORIZADASó.   
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Esta pantalla de Listado de operaciones autorizadas (cuando la empresa ERPM ha autorizado el envío y 

Notificadora va a proceder a realizar el envío), nos mostrará el Nombre del producto/s a enviar ,  así 

como otros datos asociados al producto (UFI, DRP), el Tipo de operación (pj. alta), icono de Resultado 

( ) de los productos que formaron parte de la solicitud de Autorización, y que la ERPM ha 

aceptado . 

 

 

 

Pulsaremos el botón  (situado en el área derecha de la  pantalla Guía de Tareas), 

acción que generará la siguiente pantalla de òConfirmación y Formalización de Pago y Envíoó, en la que  

disponemos de la información relacionada con los productos y la liquidación  de la Tasa correspondiente.  
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En caso de que la empresa se encuentre en situación de Exenta de Pago o bien disponga de  Tarifa 

máxima anual de Alta y/o de Modificación de Productos, para esos casos el importe de la factura será 

0û.  

 

 

 

En estos casos, para continuar con el proceso de envío al INTCF, pulsaremos el botón òAceptar y 

enviaró, el sistema mostrará un mensaje de aviso, indicando que se quedará registrado el envío.  

 

Si pulsamos sí para continuar el sistema habrá finalizado satisfactoriamente el envío al INTCF.  
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En esta pantalla tenemos también la posibilidad de Abandonar el Envío, para ello pulsaremos el botón 

habilitado para ello. El sistema lanzará un mensaje de Aviso, para indicarnos que el sistema va a salir de 

Bandeja de Envíos y eliminará la información incluida en el mismo, y sobre el cual , nos pedirá 

confirmación. Pulsaremos el botón Si en caso de que queramos abandonar el envío (a continuación, nos 

devolverá a la pantalla de inicio) o pulsaremos el botón No para permanecer en él.  

 

 

Si nuestra intención es continuar con el proceso, pulsar emos el botón No y nos mantendremos en la 

pantalla de Operaciones Pendientes para Envío al INTCF. Si no queremos continuar con el proceso de 

envío, pulsaremos el botón Si , en ese caso el sistema nos devolverá a la pantalla de Bienvenida.  

 

Si la empresa no ha abonado la tarifa máxima y por tanto debe  continuar con el pago , pulsaremos el 

botón para realizarlo que se visualiza en el área de Guía de Tareas.  

Aparecerá una pantalla para descargar el modelo 790 (carta de pagos) que ha elaborado el Sistema para 

para cada envío. Este documento estará cumplimentado con los datos de la Empresa que va a realizar el 

pago de la Tasa contemplada en la Ley 10/2012, de 20 de noviembre , y con los datos del envío concreto  

(nº de referencia del envío y de la Empresa Responsable de la Puesta en el mercado  como sujeto pasivo 

de la Tasa), con el objetivo de que el usuario proceda a imprimirlo y pagarlo en cualquier sucursal 

bancaria.  
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El documento que se descarga consta de 3 ejemplares: ejemplar para la Administración (siendo este 

ejemplar el que debe ser enviado al INTCF), ejemplar la Entidad Bancaria y ejemplar para el Interesado, 

y le acompañarán una hoja con las instrucciones para su cumplimentación y autoliquidación de las tasas.  

 

 

Si pulsamos òAceptar y Saliró, nuestro envío se ha quedado en estado Pendiente de pago (hasta que se 

confirme el pago)  y en esta situación lo visualizaremos en el módulo de Bandeja de Avisos. 

En los siguientes puntos veremos cómo finalizar un envío pendiente de pago.  
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2.2.2.12.  La Notificadora y al ERPM son la misma empresa.  

Desde la pantalla de Código de Referencia del Envío, se podrán seleccionar los productos que han 

pasado la validación por parte del sistema , y que pasarán a formar parte del conjunto final de productos 

a enviar al INTCF. 

 

A través del botón , se procederá al envío de aquellos productos que hemos 

seleccionado y que se encuentran en resultado correcto. Nos mostrará un mensaje de aviso, indicado 

que: òéel resto de productos no seleccionados o no válidos  serán eliminados del sistema ó. 

 

 

Pulsaremos el botón Enviar seleccionados (situado en el área derecha de la pantalla Guía de Tareas), 

acción que generará la siguiente pantalla de Confirmación y Formalización de Pago y Envío. En esta 

pantalla disponemos de la información relacionada con los productos y la liquidación  de la Tasa. 
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En caso de que la empresa se encuentre en situación de Exenta de Pago o bien disponga de Tarifa 

máxima anual de Alta y/o de Modificación de Productos, para esos casos el importe de la factura será 

0û. 
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En estos casos, para continuar con el proceso de envío al INTCF, pulsaremos el botón Aceptar y enviar. 

El sistema mostrará un mensaje de aviso, indicando que se quedará registrado el envío.  

 

 

 

Si pulsamos sí para continuar el sistema habrá finalizado sati sfactoriamente el envío al INTCF. 

 

En esta pantalla tenemos la posibilidad de Abandonar el Envío, para ello pulsaremos el botón habilitado 

para ello. El sistema lanzará un mensaje de Aviso, para indicarnos que el sistema va a salir de Bandeja 

de Envíos y eliminará la información incluida en el mismo, y sobre el cual, nos pedirá confirmación. 

Pulsaremos el botón Si en caso de que queramos abandonar el envío (a continuación, nos devolverá a la 

pantalla de inicio) o pulsaremos el botón No para permanecer en él . 

 

 

Si nuestra intención es continuar con el pago , pulsaremos el botón para realizarlo 

que se visualiza en el área de Guía de Tareas. 
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El formulario que se descarga consta de 3 ejemplares: ejemplar para la Administración (siendo este 

ejemplar el que deb e ser enviado al INTCF), ejemplar la Entidad Bancaria y ejemplar para el Interesado, 

y le acompañarán una hoja con las instrucciones para su cumplimentación y autoliquidación de las tasas.  

 

Si pulsamos òAceptar y Saliró, nuestro envío se ha quedado en estado Pendiente de pago (hasta que se 

confirme el pago) y en esta situación lo visualizaremos en el módulo de Bandeja de Avisos.   

En los siguientes puntos veremos cómo finalizar un envío pendiente de pago.  
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2.2.2.13.  Proceso de finalización del pago y envío. 

Envío pendiente de pago.  

NOTA: Los siguientes pasos del proceso de notificación son los mismos tanto si la empresa notificadora 

es la ERPM o no.  

Desde la pantalla de Envíos pendientes o Generación de un nuevo Envío visualizaremos los envíos 

pendientes de pago: 

 

En la línea en la que aparezca el envío PDTE PAGO, que se quiera continuar, se pulsará en el icono 

Continuar proceso  para seguir con el pago y finalización del envío de productos.  

 

En caso de que no se desee continuar con el envío se podrá eliminar pulsando el icono Eliminar . Se 

mostrará un mensaje de aviso indicando que se produce a eliminar dicho envío . Este mismo mensaje se 

le enviará a la ERPM que había autorizado el envío. 

Una vez hemos pulsado el icono para continuar el proceso , el sistema nos mostrará una pantalla 

para efectuar la Confirmación de pago  de MOD 790.  
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A través de esta pantalla adjuntaremos el fichero que contiene el documento 790 (en forma to .pdf) 

que deberá incluir el troquelado del banco y un sello del mismo. Si el pago ha sido realizado por 

internet o desde el extranjero , además del documento 790 generado por el programa , se deberá 

adjuntar el documento bancario que acredite que el pago ha sido realizado, en el que se incluya el 

nº de Justificante del Mod 790 (y si es posible el nº de envío),  en un solo documento en 

formato .pdf . 

 

 

Si no disponemos del formulario 790, en esta misma pantalla, podremos descargar de nuevo el 

formulario 790  correspondiente al envío,  a través del enlace  

Si no se desea continuar con la confirmación de pago, pulsaremos el botón Cerrar.  
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Como se ha comentado, en caso de que la empresa se encuentre en situación de Exenta de Pago o bien 

disponga de Tarifa máxima anual de Alta y/o de Modificación de Productos, la Confirmación de pago no 

será necesaria, por lo que no se visualizará.  

Para realizar y finalizar el envío , lo primero que haremos será, a través del botón Examinar, 

seleccionar el archivo  que contiene el f ormulario Mod 790 con el troquelado y sello de banco 

incorporado, debidamente escaneado, en formato .pdf , o bien el documento Mod 790 y los documentos 

que acrediten el pago de la tasa que figura en el documento 790 , escaneados en un solo documento en 

formato .pdf . 

Una vez que lo hemos adjuntado, pulsaremos el botón  para enviarlo al INTCF. 

El sistema nos avisará que va a proceder a finalizar el envío, para ello nos pedirá confirmación:  

 

Si nuestra intención es NO continuar con el envío, pulsaremos el botó n NO. Si nuestra intención es 

precisamente, continuar con el envío, para que se haga efectivo haciéndolo llegar al INTCF, pulsaremos 

el botón Si. En este caso tendremos confirmación de ello a través de la pantalla siguiente que emite el 

sistema. 

En ella tendremos información del Código de Referencia y del número de registro asignado al envío. A 

continuación, bajo la palabra REGISTRADO, se indicará fecha y hora del envío.  
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Es IMPORTANTE descargar el documento Justificante de Notificación de Productos al INT CF, a través del 

enlace Descargar justificante , ya que con esta notificación se considerará cumplida la obligación legal 

de comunicación al referido Instituto, prevista en la Ley 8/2010, de 31 de marzo.  

La información que nos muestra el JUSTIFICANTE DE NOTIFICACIÓN DE PRODUCTOS AL INTCF será la 

siguiente:  

¶Asunto : Justificante, Código de Referencia del envío (el número asignado) , Código registro entrada  

y fecha del justificante.  

¶Datos: Nombre y CIF de la empresa Notificadora, Nombre y CIF de la ERPM; Número asignado al 

registro; Fecha (día y hora) del registro del envío.  

¶Tipo de solicitud : por ejemplo Alta.  

¶Listado de operaciones : Nombre comercial del producto y UFI.  
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Nota: el env²o, una vez efectuado el pago, ya no se va a mostrar en la lista de òSelección de envíos 

pendientesó, de la pantalla de Env²os pendientes o Generaci·n de un nuevo Env²o. 

 

Para salir de la pantalla actual, pulsaremos el botón Aceptar, acción que nos llevará a la pantalla de 

inicio del SRE. 

 

 

 

 

Una vez enviados los productos por parte de la empresa, ésta deberá esperar a que el INTCF tramite la 

información, para:  

-Si el envío ha sido correcto, recibir el acuse de recibo de los productos enviados con los números 

de Referencia de cada uno de ellos (DRP). El acuse de recibo se puede descargar desde la 

Bandeja de Avisos. 

-Si ha habido una incidencia, recibir á un aviso con la información del error detectado (también en la 

Bandeja de Avisos). 

Nota importante : El sistema tramitará el acuse de recibo de una operación (por ejemplo de Alta) 

cuando todos los productos que el envío contenía pasen la tramitación de manera satisfactoria (por 

ejemplo 20) . 

Si se detecta algún problema en algún producto en concreto , la empresa recibir á un acuse de recibo con 

el resto de productos (sin incluir a este ), junto con una nota que le notifica el problema existente y que 

se ponga en contacto con el INTCF, de la cuál mostramos un ejemplo a continuación : 
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Los Administradores del sistema analizarán el problema que ha ocurrido, y si éste se subsana,  se 

enviará el acuse de recibo con la información completa del envío . Si no se subsanara el problema se 

contactará con la empresa notificadora para que proceda a realizar un nuevo envío.  

 

2.2.3.  Bandeja de Avisos 

Desde la pantalla de inicio de la apl icación, accederemos a la funcionalidad de Bandeja de Avisos, una 

vez estemos autenticados en el Sistema. 

 

 

 

El icono de acceso al módulo de Bandeja Avisos tendrá sobre él un Globo del icono   donde se visualiza 

el número de avisos pendientes que tiene un a Empresa. 
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Nota:  si el usuario que se ha identificado está dado de alta en varias empresas (notifica en nombre de 

varias empresas), antes de llegar a esta pantalla, el Sistema le mostrará un listado con todas estas 

empresas con las puede ver avisos debiendo aparecer en este listado una columna que indica el número 

de avisos pendientes sin leer.  

Si el usuario sólo pertenece a una única empresa, la pantalla descrit a de listado no aparecerá. 

El listado de Empresas del Usuario muestra los siguientes campos: 

¶ Empresa: denominación social de la empresa que puede gestionar el usuario.  

¶ Número Identificación : número de identificación (CIF/VAT) de la empresa.  

¶ Dirección : Domicilio social de la empresa (calle y número). En este caso, sólo funcionará el 

filtro de bús queda para las calles, no detecta el número de las mismas  

¶ Ciudad: población en la que está ubicada la empresa, o país si es extranjera.  

¶ Avisos Pendientes : muestra el número de los avisos pendientes sin leer de la empresa. La suma 

total de los avisos de to das las empresas deben coincidir con el total indicado en el icono 

principal de la funcionalidad.  

¶ Icono Visualización : pulsando sobre el icono que está en línea de la empresa sobre la que 

queremos trabajar, mostrará la pantalla de Avisos.  

2.2.3.1.  Pantalla de Avisos Pendientes 

Los envíos pendientes se visualizarán en forma de lista do ordenados cronológicamente por fecha de 

aviso, con los siguientes datos por columnas: 

Lista de Avisos Pendientes 

¶ Fecha aviso: fecha y hora en la que se muestra el aviso.  

¶ Código Referencia  Envío: número de referencia del envío que se ha generado en la Bandeja de 

Preparación de Envíos al INTCF.   

¶ Empresa Notificadora : Empresa que realiza el envíos de productos al INTCF. 

¶ ERPM: Empresa Responsable de la Puesta en Marcha del producto, a la que se le ha solicitado la 

autorización para el envío del producto s al INTCF. 

¶ Tipo de Aviso : aviso Normal, etc.  

¶ Asunto : breve explicación del motivo del envío. Ejemplo: Envío Autorizado por ERPM, Envío 

Pendiente de Pago, etc.  

¶ Estado: estado del aviso:  

o PENDIENTE: es el primer estado de un aviso.  Toda vez que se ha leído, pasará a formar 

parte de los avisos leídos. 

¶ Operaciones , funcionalidad de Ver detalle  : visualización del envío.  

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia


 

 

Manual de Usuario del SRE del 

INTCF 

 

SGNTJ - INTCF   

 

Manual de Usuario del SRE del INTCF 

V_11 (julio 2019)  

 

 Pág. 76 de 109 

 

  

 

Si se pulsa en el botón Volver  que se muestra en la parte inferio r de pantalla,  el sistema nos 

devolverá a la pantalla de Listado de Empresas del usuario  si éste tiene más de una asociada, o bien a la 

pantalla de inicio .  

En el área Guía de Tareas situada a la derecha de la pantalla, disponemos de información sobre la 

pantalla en la que nos encontramos. Muestra el siguiente texto: Está usted en el listado de avisos 

pendientes de la empresa seleccionada. Este listado contendrá, ordenados cronológicamente, todos los 

avisos pendientes que el Sistema ha realizado a la empresa , pudiendo ver el detalle de un Aviso 

pulsando sobre el icono .  

 

2.2.3.2.  Pantalla de Avisos Leídos 

A continuación nos indica que se pueden visualizar los avisos ya leídos a través del botón , 

lo que nos llevará a la pantalla de His tórico de Avisos.  
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En el listado  de òhistórico de avisosó podremos ver los mismos campos que en el listado de avisos 

pendientes, con la salvedad de que en el campo Estado se muestra en qué situación se encuentra el 

aviso, y la acción que se ha realizado respecto al propio aviso, p or ejemplo  que el aviso se ha leído: 

Leído;  que el aviso se ha leído y aceptado: Leído y Aceptado, y estarán  ordenados de forma cronológica 

según lectura (el más reciente primero).  

En la Guía de Tareas de esta misma pantalla, el sistema describe qué visualizamos en la misma y qué 

acciones podemos realizar, mostrando el siguiente texto: Está usted en el listado de avisos ya leídos de 

la empresa seleccionada. Este listado contendrá, ordenados cronológicamente por fecha de lectura , 

todos los avisos leídos que el Sistema ha realizado a la empresa, pudiendo ver el detalle de un Aviso 

pulsando sobre el icono . 

 

2.2.3.3.  Detalle de un Aviso 

Si queremos ver el detalle de un aviso en concreto, pulsaremos el icono de visualización que se 

encuentra en la línea de dicho aviso y aquí podremos ampliar la información sobre el mismo.  
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La siguiente pantalla que se visualiza es la de Detalle del Aviso , contendrá los datos del envío:  

¶ Detalle del aviso , con los siguientes campos: fecha de notificación; Código Referencia del 

Envío; Empresa Notificadora; ERPM; Tipo de Aviso; Estado del mismo; Descargar Adjunto al 

Aviso (genera un Acuse de recibo de documentación de alta).   

¶ Información del Aviso : campo de observaciones, se muestra ya cumplimentado  de forma 

automátic a por el Sistema. 

¶ Información Adicional : campo de observaciones, que sólo se mostrará si facultativo  

previamente ha solicitado información adicional .  

¶ Botones de operación :  botones con acciones, podrán ser unos u otros, en función del aviso que 

se trate.  
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2.2.3.4.  Tipos de Avisos existentes  

 

Estos son los avisos que puede recibir actualmente el usuario, los cuales vendrán siempre acompañados 

por un email a la dirección de correo electrónico de la empresa .  

 

 Solicitud de autor ización del envío al INTCF, desde la empresa notificadora a la Empresa 

Responsable de la comercializaci ón (ERPM) La empresa notificadora envía una solicitud de 

autorización del envío a la ERPM. El sistema automáticamente manda un aviso (y correspondiente 

correo electrónico)  a la empresa notificadora , advirtiendo de la existencia de un envío pendiente 

de autorizar por parte de la empresa ERPM.  

 

 

Pulsando sobre el icono de operaciones de ese aviso, se visualiza la pantalla de detalle de dicho 

aviso. La opción para este aviso es pulsar el botón Leído, pasando este aviso al listado de Avisos 

leídos. 

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia


 

 

Manual de Usuario del SRE del 

INTCF 

 

SGNTJ - INTCF   

 

Manual de Usuario del SRE del INTCF 

V_11 (julio 2019)  

 

 Pág. 80 de 109 

 

 

 

 Aceptación del envío al INTCF por la empresa ERPM. 

 

Si la empresa ERPM acepta el envío al INTCF, que va a realizar la Empresa Notificadora, le llegará 

de nuevo un aviso (notificado también por correo electrónico) a la pantalla Lista de Avisos 

Pendientes.  

 

 

 

Pulsando sobre el icono de operaciones , vemos el detalle del aviso , que contendrá los datos 

generales del envío realizado ( fecha de notificación; código de Referencia del envío; Empresa 

notificadora; ERPM; Tipo de Aviso; Estado; en este caso no se muestra enlace para Descargar 

Adjunto del Aviso) y un campo:  

Información del Aviso : campo de observaciones automático, ya cumplimentado.  
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Las opciones disponibles para este tipo de Aviso serán a través de los botones de  Operaciones Aceptadas 

y Leído.  

El botón de  permitirá visualizar las operaciones que la ERPM ha autorizado en el 

envío, pasando a la pantalla de Listado de Operaciones aceptadas por la ERPM. 

La información que nos muestra esta pantalla es relativa al producto/s señalado / s. En este sentido se 

señalan los campos relacionados con dicho/s producto/s: Nombre del Productos, UFI, DRP, Tipo de 

Operación y Estado. Se trata de una pantalla informativa , por lo que la opción disponible para esta 

pantalla es la de Volver al detalle del Aviso, que lo efectuaremos a través del botón .  

 

A continuación, tal y como indica la Información del Aviso , debemos acceder a la Bandeja de Envíos, 

para continuar con el  envío autorizado.  

 

Para volver a la Lista de Avisos Pendientes, pulsaremos el botón Leído , pasando el aviso al listado 

de avisos leídos. 

 

Del mismo modo le llegará un aviso similar si la ERPM ha rechazado el envío (con las mismas opciones). 

 

 Aviso a la Empresa Notificadora òPendi ente de Pagoó. 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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Se indicará a las empresas, mediante este tipo de aviso  (con el correspondiente correo electrónico) , si 

existe un envío pendiente de pago por parte de la empresa.  El estado de este tipo de aviso es 

òPendienteó.  

La información que se muestra en este Aviso contendrá los datos generales del envío realizado (fecha de 

notificación; código de Referencia del envío; Empresa notificadora; ERPM; Tipo de Aviso; Estado; en 

este caso NO se muestra enlace para Descargar Adjunto del Aviso), un campo (información del aviso) y 

un botón de operación ( Leído):   

Información del Aviso: campo de observaciones automático, ya cumplimentado.  

 

 

 

Pulsaremos el botón de Leído , y el Sistema devolverá al listado anterior, pasando este aviso a l 

Listado de Avisos Leídos. 

A continuación, tal y como indica la Información del Aviso, debemos acceder a la Bandeja de Envíos, 

para efectuar  el pago pendiente.  

 

 

 

 Aviso envío rechazado  por el INTCF. 

Se indicará a las empresas, mediante este tipo de avis o (y correspondiente email) , si existe un envío 

rechazado por parte del INTCF. 

A la Empresa Notificadora y a la ERPM les llegará un aviso a la pantalla Lista de Avisos Pendientes. El 

tipo de aviso será òNotificaci·n fehacienteó y su estado será Pendiente. 

Nota:  Si la ERPM y la notificadora son diferentes , recibirán ambas el mensaje.  

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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Pulsando sobre el icono de operaciones , previo al Detalle del Aviso, visualizar emos un mensaje de 

aviso de que, una vez visualizada esa notificación (quedará registrada su f echa y hora), comienza el 

plazo de subsanación. Si nuestra intención es NO visualizarla, pulsaremos el botón Cancelar. Si 

queremos continuar con el proceso y visualizar el aviso, pulsaremos el botón Aceptar.  

 

 

 

Una vez pulsado el botón Aceptar, el sistema  nos mostrará el Detalle del Av iso. 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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La información que se muestra en este Aviso contendrá los datos generales del envío realizado (fecha de 

notificación; código de Referencia del envío; Empresa notificadora; ERPM; Tipo de aviso; Estado) y dos 

campos: 

¶ Información del Aviso : campo de observaciones automático, ya cumplimentado . Variará el 

mensaje en el código de referencia del envío . 

 

 

¶ Información Adicional  solicitada desde el INTCF : puede incluir  este campo de observaciones si 

así se ha indicado desde el INTCF. 

 

Pulsaremos el botón de Leído , y el Sistema devolverá al listado anterior, pasando este aviso al 

Listado de Avisos Leídos. 

A continuación, tal y como indica la Información del Aviso , debemos acceder a la Bandeja de Envíos con 

el objeto de subsanar  aquello que ha motivado el rechazo del envío . 

 

 

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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Desde la Bandeja de Envíos, podremos continuar con el proceso de subsanación. Observaremos que el 

estado es òPDTE SUBSNAR ENVĊOó. Pulsaremos el icono de Continuar Proceso.  

 

La siguiente pantalla nos posibilitará el reenvío de los productos rechazados en fase de verificación de 

pago. Para ello, pulsaremos el botón Realizar de nuevo el envío .  

 

A continuación, el sistema nos mostrará el listado de productos incluidos en el envío y su factura 

correspondiente.  Para finalizar formalizaremos el pago pulsando el botón de Realizar pago y enviar . 

Seguiremos el procedimiento de pago comentado en el punto Proceso de finalización del pago y envío.  

 

IMPORTANTE: Si Ud. clickea el bot·n òAbandonar Env²oó, ya que no desea continuar con la notificaci·n 

de este fichero, el sistema eliminará definitivamente este envío.  

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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 Acuse de recibo de envío de Operación  

 

Si el envío ha sido correcto, el INTCF ha recibido y transferi do a su base de datos el envío con el/los 

producto/s, y ha asignado un DRP a cada uno de ellos. El sistema genera automáticamente  un aviso de 

Acuse de Recibo de la operación (a todas las empresas implicadas: Notificadora y ERPM), e intenta 

ejecutar la oper ación enviada (alta, baja, modificación) del  producto o productos enviados.  

 

 

 

Pulsando sobre el icono de operaciones de ese aviso, se visualiza la pantalla de detalle de dicho avis o: 

 

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia
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La información que se muestra en este Aviso contendrá los datos generales del envío realizado (fecha de 

notificación; código de Referencia del envío; Empresa notificadora; ERPM; Tipo de Aviso; Estado; enlace 

para Descargar Adjunto del Aviso) y un campo:  

¶ Información del Aviso : campo de observaciones automático, ya cumplimentado.  La variación 

del mensaje estará en el número de DRP asignado. 

 

 

Pulsaremos el botón de Leído , y el Sistema devolverá al listado anterior, pasando este aviso al 

Listado de Avisos Leídos. 

 

La opción de Descargar Adjunto al Aviso, permitirá obtener  el acuse de recibo de documentación de la 

operación, mostrando una información con el siguiente formato:  

 

http://www.mjusticia.es/cs/Satellite?c=Page&cid=1057821035133&lang=es_es&pagename=Portal_del_ciudadano%2FPage%2FHomeJusticia





























