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1. INTRODUCCION Y OBJETO

El presente manual trata de explicar el proceso de solicitud de alta de una empresa en el Sistema de
Relacion de Empresas del INTCF, en adelante Sistema SRE, que permitira notificar al INTCF. Este sera el
Unico procedimiento disponible para enviar notificaciones al Instituto, en cumplimiento de la orden

JUS/909/2017, de 25 de septiembre.

Deben de darse de alta en el Sistema todas las empresas que deban notificar sus productos al INTCF, es
decir, las empresas responsables de la comercializacion de las mezclas, y que figuren en la etiquetas de
las mismas, asi como las empresas que notifiquen para otras, por ejemplo las empresas fabricantes, que
notificar las mezclas que comercializan sus clientes, gestorias, consultoras, etc. que se encargan de
notificar en nombre de la empresa responsable de la comercializacion. Se detalla a continuacion, y en el

manual del Sistema, como realizar esta accion.

En el punto 3 se podran revisar los puntos a tener en cuenta a la hora de rellenar el formulario y

que se detectan importantes para confirmarlo correctamente. Debe leerse con atencion.

Manual de Solicitud de Alta en el SRE del INTCF
Pdg. 3 de 15


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

Manual para el proceso de alta en
el Sistema SRE

ﬁ GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE JUSTICIA

2. ALTA EN EL SISTEMA

SGNTJ - INTCF

Todas las empresas, para poder acceder al Sistema, ya sea como empresa responsable de la

comercializacion (ERPM) o como notificadora, deberan realizar una solicitud de alta inicial. Para ello

deberan acceder al enlace “Entrar al Sistema”, disponible dentro de la pantalla de Introduccién al

Sistema de Relacion de Empresas.

La forma de acceder a dicha pantalla sera a partir de:

e Desde la pantalla principal del Portal del Ministerio de Justicia, pinchar en Secciones de interés el

icono de Informacién Toxicoldgica.
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Desde éste icono, se accedera a un apartado, en el que se encuentra el enlace a “Informacion

para empresas. Notificacion al INTCF”,
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INSTITUTO NACIONAL DE TOXICOLOGIA Y CIENCIAS FORENSES

consultas toxicologicas

915 620 420

El cual dara acceso a todos los enlaces relacionados con este proceso de notificacion. Entre los
enlaces que aparecen en este apartado, se encuentra el enlace al “Sistema de Relacion de
Empresas, SRE”, por medio del cual se podra dar de alta en el Sistema SRE, para proceder a
enviar las notificaciones al INTCF, de acuerdo a la Orden JUS/909/2017, de 25 de septiembre:

@i Notificacidn al INTCF. Inf X

< (¢] | @ www.mjusticia.gob.es/cs/Satellite/Portal/es/ministerio/organismos-ministerio-justicia/institute-nacional/fichastasas-toxicologicas

El TERIO LA JUSTICIA EN ESPARA CIUDADANOS

Instituto Nacional de Toxicologia y Ciencias Forenses

Servicios

Notificacion al INTCF. Informacion para las empresas

Organismos del Ministerio
de Justicia
> Legislacién especifica

» Formularios para emprasas

» Elaboracién de fichas toxicolégicas. Aplicacin informética.

» Envio de fichas toxicolégicas. Sistema de Relacién de Empresas (SRE) <

— e

Al pulsar sobre dicho enlace, se mostrara una primera pantalla de Introduccién al SRE.
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En este apartado podra visualizarse una breve descripcion del Sistema y del objetivo del mismo,
junto con el vinculo directo a la herramienta (SRE) y el acceso a las instrucciones para darse de
alta en el Sistema SRE (“Manual para el proceso de alta en el Sistema de Relacion de Empresas,

SRE”) y al “Manual de usuario del Sistema SRE”.

=]
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i Envio de fichas toxicolés X ) w -
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sas» Envio de fichas toxicologicas. Sistema de Relacién de Empresas (SRE)

= Forenses » Servicios ¢+ Servicio de Informacién Taxicolégica (SIT) »
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an el siguiente enlace: Legislacién espacifica

Manual pars el proceso de alta en e Sistema de Relacién de Empresas, SRE (FDF. 781 K8) Formularies pars empresas

Elaboracién de fichas
meslsgess. Apliscin
informatica.

Manuzl de usuaria del Sistema SRE (P

Si ya estd dado de alta puede entrar al sistema SRE aqui
Envio de fichas toxicolégicas,
Sistema de Relacion de
Empresas (SRE)

A

8> Sistema d : Netification to the Spanish
EMPRESAS Appoirted Body/Paiscn Centre

(INTCF)

Debe pinchar en el icono del Sistema de Relacion de EMPRESAS.

También podra acceder al Sistema SRE, de forma directa, a partir de la siguiente direccién Web (en

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

Ambas entradas daran acceso al Control de Acceso al Sistema SER, apareciendo la siguiente pantalla:
INICIAR SESION E é%}: sommno  mmsTEND

Usuario

S

Clave

Iniciar sesion

He olvidado mi contrasefia

Si no esta dado de alta en el Sistema pulse agui.
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Si pulsa en el enlace “aqui” del texto “Si no esta dado de alta en el Sistema pulse aqui”, en la siguiente
pantalla que aparece, se le mostrara un formulario a rellenar con los datos imprescindibles en el

Sistema (tanto de la empresa como de un usuario seleccionado como Responsable de la misma para el

Sistema):
[ Alta Empresa x wm - <} *
= C | @ Esseguro | hitpsy//sre justicia.es/sit-v a a

Formulario de Alta en el Sistema de Relacién de Empresas del INTCF

Por favor, rellene 1os campos cbligatoncs (%) y pulse el botdn “Enviar Solicitud™ para finalizar

Datos de Empresa

MNomeee Empeesa (%) CIF / VAT Humber (%)

Pals 1)

Tipa de Via (%) cae . Provincia Seleccions ¥

Direccitn () | Ciudad Sekeccione. ¥
Nimers [ ] cosgoPostal ([ ]
Piso | Tesdfono (%) | |
Escalera ] Fu l ]
Pustta ] Email %) [ ]
Do b Ui
mtn F—
Tt b | o
ot 7
Forberal 9 T T 87 [T Py i T e KR DA PR i A G 8 L T o OO
21 3dt e
_____ piata ol g [ [ m

Lea el punto 3 del presente documento para tener en cuenta detalles del formulario.
Una vez rellena la solicitud se debe pulsar en “Enviar Solicitud”. Le aparecera la siguiente pantalla de

confirmacion. Lea con atencion lo que incluye ésta:
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Sistema de Relacion de Empresas

SOLICITUD DE ALTA DE EMPRESAS

El Sistema de Relacion de Empresas ha recibido el Formulario de Alta. Su cédigo es: 260

Para que se confirme el alta debe descargar el siguiente documento "Solicitud de Alta" y hacerlo llegar

firmado manualmente al INTCF, bien sea escaneado en pdf, por correo electronico

(intcf.doc@justicia.es) o bien el documento original por correo postal a la siguiente direccion:
Instituto Nacional de Toxicologia y Ciencias Forenses

Documentacion del SIT

C/ José Echegaray n® 4 - Las Rozas de Madrid - 28232

Tras ello, espere respuesta por parte del INTCE

Descarga Justificante Alta ¥,

A continuacion debera descargar el “Justificante Alta” y hacerlo llegar, firmado manualmente, al
INTCT, bien sea escaneado en formato pdf, por correo electrénico (intcf.doc@justicia.es) o bien el

documento original por correo postal a la siguiente direccién:

Instituto Nacional de Toxicologia y Ciencias Forenses
Documentacién del SIT
C/ José Echegaray n° 4- Las Rozas de Madrid- 28232

Tras este proceso, debera esperar respuesta por parte del INTCF.

Una vez que el INTCF acepta la peticion de solicitud, el Sistema enviara automaticamente un email a la

direccion de correo electrénico de la empresa (la que se ha incluido en el formulario de alta).

Este email contendra una direccion Web (URL) la cual debe ser incluida por parte del usuario en un

navegador con el objetivo de Activar la empresa.
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Notificacian del Sistema de Informacian Toxicoldgica

SISTEMA DE RELACION DE EMPRESAS

Servicio de Informacion Toxicoldgica del INTCF

Activacion de Empresa dada de alta en el Sistema

De acuerdo a su solicitud de Alta, el Sistema ha incluido a su empresa en la Base de Datos de
empresa del Sistema.

Como Ultimo paso, para poder hacer uso del Sistema, deberé activar su alta pinchando en este
enlace:

Importante: Este enlace estard activo durante 1 mes

La informacién transmitida estd destinada Gnicamente a la persona o entidad a quien gue va dirigida y puede contener
informacién confidencial yio material privilegiado, siendo ésta la responsable de mantener la confidencialidad del mismo.
Estd prohibida cualquier revisién, retransmisién, difusién u ofros usos, o cualguier accién tomada por personas o entidades
distintas al destinatario basandose en esta informacion.

@2014 Sistema de Relacién de Empresas

Si le es posible, pinche en la direccion Web para activar. Si no puede pulsar el enlace, copielo y péguelo

en un navegador Web.

| @ https://sreusticia.es/sit-webapp-ext/validation/f6d285f1-32¢2-4435-8038-c9978d6c6178 c Q Buscar v Ea 9 ¥ fi d

SISTEMA DE RELACION DE EMPRESAS
Servicio de Informacion Toxicologica del INTCyF
Activacion de Empresa dada de alta en el Sistema

La empresa ha quedado activada en el Sistema. Se va a proceder a enviar un email a todos los
usuarios incluidos en la solicitud de alta, para que éstos puedan identificarse en el Sistema.

jen que va diigds y puede contener
i6n u otros usos, © ol
estd prohibida. Si ust
r

@2014 Sistema de Relacién de Empreses

Tras la activacion de la empresa, llegara automaticamente un email, a la direccién de correo

electronico del usuario responsable (el que se ha incluido en el formulario de alta), con el nombre de

usuario y contraseia que el Sistema ha generado para él. También incluira la direccion del Sistema para

acceder a él. En la imagen no se muestra la direccién original, es un ejemplo.
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SISTEMA DE RELACION DE EMPRESAS

Servicio de Informacién Toxicolégica del INTCF

Credenciales de Usuario de Empresa dada de Alta

De acuerdo al alta y activacion de su Empresa en el Sistema, se le adjunta a continuacion las
credenciales de usuario indicado en el proceso de alta.

Puede proceder con estos datos a trabajar en el Sistema de Relacion de Empresas del Servicio
de Informacién Toxicoldgica, recomendandole 1a lectura del manual de uso, enlazado en la
parte derecha superior de la web (enlace "; Necesitas ayuda?"):

Usuario: 276X00005
Contrasefia: eykBAYEP

Esta es la direccion del Sistema. Acceda al enlace o copie éste en el navegador web.
nittp://10_44 60 81:8085/sit-webapp-ext/plantilaMatriziiogin

Lai ida esti destinada @ 2 la personz o entidad 3 quisn que va dirizids y pusde contensr informacién
confidencial y/o material privilegiado, siendo ésta la responsable de mantener la confidencialidad del mismo. Esti prohibida cualquier
revisin, retransmisién, difusién u otros usos, o cualquisr accién tomada por personas o entidades distintas al destinstaric basindoss
en esta informacién.

(@2014 Sistema de Relacion de Empresas

Con este usuario ya generado (Responsable), se podran incluir en el Sistema todos los nuevos
usuarios que asi se requiera para la tramitacion de la documentacién al INTCF. Todos ellos seran

autorizados por el usuario Responsable en la Gestion de la Empresa del propio sistema.

Para ello, el usuario responsable utilizara el login y password recibidos para entrar a la plataforma, la

cual esta disponible a partir del enlace recibido en el correo electronico.

IMPORTANTE: Si se ha eliminado el email con el login y password y no recordamos la password, se puede
siempre solicitar una nueva password, pulsando el link que aparece en la pantalla de inicio de la

aplicacion y se muestra en la siguiente imagen:

< ST GOBIERNO  MINISTERIO
INICIAR SESION [ i T DEESPANA  DEJUSTICIA
- -
Usuario
Clave

Iniciar sesion

| He olvidado mi contrasefia |

Usuario

i C

Si no esta dado de alta en el Sistema pulse aqui.
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Una vez los diferentes tipos de usuarios conocen el login y password, pueden entrar en el sistema desde

el Portal del Ministerio de Justicia, o bien directamente a partir de esta URL: https://sre.justicia.es,

como se ha indicado anteriormente.

Una vez que se introduce en la pantalla inicial el nombre de usuario y contrasena, y le aparecera la

pagina web principal del Sistema.

Wi
' 7
>

Por parte del INTCF, para una mejor comprension y buen entendimiento del funcionamiento del

Sistema, se recomienda la lectura del manual de usuario del Sistema SRE, el cual se encuentra ubicado

en la parte superior derecha de todas las paginas web de éste (una vez identificado en él) a partir del

enlace “;Necesita Ayuda?”.
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3. ATENER EN CUENTA

Debe considerar en este formulario:

- El usuario incluido en la solicitud, en el apartado "Datos de Usuario”, sera la persona que actue
como responsable/representante de la empresa, debiendo pertenecer y actuar en nombre de
la misma.

Este, como Usuario Responsable de la empresa, podra posteriormente dar de alta en el Sistema
a aquellos "Usuarios Autorizados”, tanto de la propia empresa como externos a la misma
(Asesorias técnicas, empresas suministradoras, etc.), que considere necesarios para
la tramitacion de envios en su nombre.

A modo resumen, el usuario representante podra:

o Incluir/Eliminar usuarios autorizados.

o Modificar datos basicos de la empresa.

o Incluir Acreditacion PYME si aplica.

o Dar de Baja Empresa si lo ve necesario.

o Trabajar normalmente en el Sistema al igual que un usuario autorizado/normal:
= Visualizar datos basicos de la empresa.
= Realizar envios en nombre de la empresa.

= Visualizar avisos recibidos.

- Los correos electronicos de la empresa y del usuario responsable pueden ser diferentes, pero en
ambos casos deben ser corporativos de la empresa (mismo dominio: xxxx@dominio.xx).
No se aceptaran las solicitudes que no cumplan esta condicion salvo que se adjunte a la
solicitud (por mail) una autorizacion por parte del usuario representante de la empresa, en la

que se indique la conformidad del uso de direcciones de correo no corporativas.

- El correo electronico de la empresa sera el que el Sistema utilice para avisar de todas las

notificaciones/avisos de trabajo de la empresa con el INTCF. Estas notificaciones o avisos se

podran visualizar en el Sistema, en el momento de acceder al sistema un usuario autorizado,

sirviendo el email Unicamente para avisar de la recepcion de los mismos.

No incluya en esta direccion de empresa un buzon genérico el cual no es revisado (ejemplo:

info@empresa.es o0 empresa@empresa.es). Es importante que sea una cuenta muy frecuentada.

- El correo _electronico del usuario sera utilizado Unicamente para hacer llegar los usuarios y

contrasenas correspondientes.
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Con respecto a los campos:

o Nombre de la Empresa. Campo Alfanumérico (100). Obligatorio
o  CIF/VAT Number. Campo Alfanumérico. Obligatorio

o Tipo Via. Combo con listado de Tipo de Vias. Obligatorio.

o Direccion. Campo Alfanumérico (150). Obligatorio

o Ndmero. Campo Alfanumérico (5). Opcional

o Piso. Campo Alfanumérico (5). Opcional

o Escalera. Campo Alfanumérico (25). Opcional

o Puerta. Campo Alfanumérico (8). Opcional

o Pais. Combo con listado de paises en el formulario. Obligatorio.

o Provincia. Obligatorio si el pais seleccionado es Espana, debiendo ser un Combo con el

listado de provincias. Para el resto no esta habilitado.

o Ciudad. Obligatorio si el pais seleccionado es Espaia, debiendo ser un Combo con el
listado de ciudades a partir de la provincia seleccionada. Para el resto no esta
habilitado.

o Cddigo Postal. Campo Alfanumérico (5). Obligatorio.
o Teléfono. Campo Alfanumérico (15). Obligatorio.
o Fax. Campo Alfanumérico (15). Opcional.
o Email. Campo Alfanumérico (100). Obligatorio. Debe tener formato de direccion de
correo electronico.
o Usuario Responsable de la Empresa (solo uno):
= Nombre. Campo Alfanumérico (50). Obligatorio
= Apellido1. Campo Alfanumérico (50). Obligatorio
= Apellido2. Campo Alfanumérico (50). Opcional

= NUmero Identificacion. Campo Alfanumérico (20). Si tiene nacionalidad
espanola, debe incluir el DNI. Si tiene otra nacionalidad, debe incluir su n° de

identificacion personal.

= Email. Campo Alfanumérico (100). Obligatorio. Debe tener formato de

direccion de correo electronico.
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o Catpcha: Codigo Alfanumérico variable, que se tiene que incluir, teniendo en cuenta
mayusculas y minUsculas. Medida de seguridad ante ataques masivos de formulario. Si
no logra entender el mensaje, puede pulsar el boton “Regenerar” para visualizar uno

diferente. Se visualiza en la siguiente imagen:

Rellene el captcha teniendo en cuenta mayusculas y minusculas. Sino logra entender el mensaje pulse en regenerar para que se visualize uno diferente.

br gcked

Introduce la palabra del captcha (*) |

Una vez completados todos los datos, pulsaremos en el boton ‘Enviar Solicitud’, que aparece en

la parte inferior del formulario:

Formulario de Alta en el Sistema de Relacién de Empresas del INTCF

Por favor, rellene los campos obligatorios (*) y pulse el botdn “Enviar Solicitud” para finalizar.

Datos de Empresa

Nombre Empresa (*) ‘ CIF J VAT Number (%)

Pais ) [Ssleccione... v

Tipo de Via (%) Celle v Provincia

oesny | |

\ | cssporamity | |
pisg ‘ | Teléfons () [ |
[ | [ |
s \ | ma | |

Datos de Usuario

Tipo identificacion () Saleccione... v toumdetificacién () | |
Nombre (%) ‘ | Primer Apellido () ‘ |
Segundo Apelliio [ ] Email (%) [ ]

Rellenz el captcha teniendo en cuenta mayusculas y mingsculas. Si no logre entender el mensaje pulse en regenerar para que 3e visualize uno diferente,

bt— aCkP,d

Introduce la palabra del capteha (+) [ |
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iﬁ somemno esTEno Manual para el proceso de alta en SGNTJ - INTCE
el Sistema SRE

Y si se produce algun error, al rellenarse algiin campo de forma incorrecta, se mostraran los

mismos en la parte superior de la pantalla:

El campo Momébre Empresa no puede estar vacio
0 El campo CIF / VAT Number no puede estar vacio
El campo Pais no puede estar vacio
El campo Direccidn no pusde estar vacio
El campo Cddigo Postal no puede estar vacio
El campo Teléforo no pusede estar vacio
El campo Email de empresa no puede estar vacio
El campo Nombre de usuario No puede estar vacio
El campo Primer Apeliido de usuario ne puede estar vacio
El campo Num, identificacidn de uswario no puede estar vacio
El campo Tipe de Mdentificacidn no puede estar vaclo
El campo Email de usuario no pusde estar vacio

El campo Captoha no pueds estar vacio

por lo que recomendamos que compruebe todas las anotaciones que se incluyen en este punto

3 del documento.
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