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COMUNICACIONES Y 
NOTIFICACIONES EN SITE

Comunicación vía mail



Actuación Comunicación al interesado vía mail
• SITE comprueba si el interesado tiene informado el correo electrónico.

• Si lo tiene, envía la comunicación por mail.
• Si no lo tiene, se enviará la comunicación por correo ordinario. Gestión descentralizada (gestor).

• No lleva registro de salida.
• No tiene acuse de recibo.

Cómo hacer una comunicación vía mail en SITE



1. Revisar la ficha del interesado para ver si tiene informado su correo electrónico
2. Iniciar la actuación que corresponda
3. En el Modelo, editar el Asunto y el Cuerpo del mensaje de correo
4. Editar el Modelo del documento
5. Cargar el texto modificado en el envío al interesado
6. Guardar la actuación

Revisar si está comunicado el 
correo

Iniciar la Actuación

Editar Asunto y cuerpo del 
correo

Editar el Modelo del 
documento

Volcar el texto a la 
comunicación

Guardar

Cómo hacer una comunicación vía mail en SITE



1. Revisar si el interesado tiene comunicada la dirección de correo
En la ficha del expediente, poniéndonos sobre el símbolo @ del destinatario, mostrará su
correo si lo tiene comunicado, o la palabra “null” si no lo tiene.

En caso de duda, accederemos a su ficha de tercero y lo comprobaremos en la sección “Medios
de contacto”.

Si el interesado no tuviera correo electrónico,
podemos indicarlo registrando la actuación
“Inclusión / exclusión de personas relacionadas”.



2. Actuación “Comunicación informativa”
Permite generar un documento que se enviará por correo electrónico si el interesado lo ha informado.



Comunicación informativa. 
3. Edición Asunto y Cuerpo del mensaje.
Pulsaremos en cada uno de los enlaces y modificaremos el texto de la plantilla si es necesario.

Los marcadores que comienzan por ‘@@...’ se
sustituirán por la información del expediente al guardar.



Comunicación informativa. 
4. Editar el modelo del documento.
Abriremos la plantilla Word para escribir el texto.

Se incluye el sello de órgano del
Principado de Asturias.



Comunicación informativa. 
5. Configurar la notificación.
Vincularemos el modelo que hemos modificado a la notificación que se envía al interesado.

2. Pulsar “Adquirir 
documento maestro”

1. Marcar  al 
interesado a 

notificar



Comunicación informativa. 
6. Guardar. Enviar por correo si corresponde.
Después de guardar, se realizará el envío del mail.

El documento lo localizaremos en la sección “Notificaciones” del expediente.

Si el destinatario no lo tuviera informado, el gestor debe imprimir, ensobrar, y enviar por correo postal.

De este tipo de envío, sea por correo electrónico, sea por
correo ordinario, no tendremos confirmación de entrega.

Interesado sin mail informado. 
Envío postal.

Interesado con mail informado. 
Envío electrónico.




