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COMUNICACIONES Y
NOTIFICACIONES EN SITE

Comunicacion via mail




Plataforma Site

Como hacer una comunicacion via mail en SITE

Actuacion Comunicacion al interesado via mail

e SITE comprueba si el interesado tiene informado el correo electrénico.

e Silo tiene, envia la comunicacion por mail.

e Sino lotiene, se enviara la comunicacién por correo ordinario. Gestion descentralizada (gestor).
e No lleva registro de salida.
e No tiene acuse de recibo.
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Como hacer una comunicacion via mail en SITE

1. Revisar la ficha del interesado para ver si tiene informado su correo electrénico
2. Iniciar la actuacion que corresponda
3. Enel Modelo, editar el Asunto y el Cuerpo del mensaje de correo
4. Editar el Modelo del documento
5. Cargar el texto modificado en el envio al interesado
6. Guardar la actuacion
Revisar si esta comunicado el Editar Asunto y cuerpo del Volcar el texto a la

correo correo comunicacion

Iniciar la Actuacion Editar el Modelo del Guardar

documento



Plataforma Site I
Site

1. Revisar si el interesado tiene comunicada la direccion de correo

En la ficha del expediente, poniéndonos sobre el simbolo @ del destinatario, mostrara su
correo si lo tiene comunicado, o la palabra “null” si no lo tiene. Contacto
@

[z = Personas relaconadas

L1 pepe@gmail.com

En calidad de & Pres. Id Fiscal Mombre & Direccion de notificacién Contacto
Interesado ES-011069848-V APELLIDO 1*APELLIDO 3 BERMARDING CL PRUEBA - 100900000155464107572 11 1 A OVIEDD - QVIEDO @ -
Administracién O ES-P3301000-1 AYUNTAMIENTO DE CANDAMO CT GENERAL, GRULLOS - CANDAMO F

pepe@gmail.com

T e - Contacto

. ., . -~
En caso de duda, accederemos a su ficha de tercero y lo comprobaremos en la seccién “Medios g«;

de contacto”.
legir pagina

Persona

X Cerar [E) Documentos SP® Histdrico v
~ Datos persona
Tipo persona'® Fisica Juridica
Identficador ES 011069848 V
Nombre  APELLIDO 1*APELLIDO 2,BERNARDING
Titulo

2 v | Direcciones

Df. Tip.Dir. Direcci6n C.P. Municipio Provincia Pais Fecha
v REG CL PRUEBA - 100900000195464107573 1 1 1 A OVIEDO 33011 OVIEDO  ASTURIAS ESPARNA 30-04-2020

ASTURIAS CL PRUEBA - 1009000003080387075731 1 1 AOVIEDO 33011 OVIEDO ASTURIAS ESPANA 22-11-2018

3 ~ | Medios de contacto
Si el interesado no tuviera correo electrénico,

Df. Medio de contacto Numero/Direccién Observaciones Interlocutor Cargo
[ lf:::n:drus:::.:hr i:zi;z?:j:ii?:21]99999 TFNO FIJO BBDD CORP. DE TERCEROS (PF) pod e m OS i n d i Ca rl O reg i st ra n d O | a a Ct u a C i OI n
= ————— “Inclusién / exclusion de personas relacionadas”.




Plataforma Site o
GQI!IH(.’\() DEL -
Site

2. Actuacion “Comunicacion informativa”

Permite generar un documento que se enviard por correo electrdnico si el interesado lo ha informado.

Comunicacién informativa AC
E Guardar 3 Cancelar E Guardar sin finalizar % Notas B Documentos
| v | Identificacidn de la actuacion
AYUD/2021/9 Subvencién inversiones en transformacidn, comercia (1.0) ES5-011069848-Y APELLIDO 1*APELLIDO 2, BERNARDING {Interesado) Solicitud incompleta: pendiente de aportar documen:
E108933437 Servicio de Procesos Administrativos 11/03/2021 11:42:48
| »| Datos de la actuacion
Fecha de la actuadidn 11/03/2021 E
Informacicn adicional
| = | Modificacién de plantillas de notificacion
Modelo documento Modificar contenide  Opciones
ASUNTO mail
Comunicacion informativa CUERPO mail
|1 = | Notificaciones a generar
Notificaciones por destinatario
Modelo documento Opciones de envio Destinatariofa & Modificar contenido  Opciones
O Comunicadion informativa Envio de Comunicacion - Inmediato |v__| ES-011069348-Y ASUNTO mail
APELLIDO 1*APELLIDO 2,BERNARDING {Interesado CUERPO mail
CL PRUEBA - 100900000195464107573 11 1 A OVIEDO 33011 - OVIEDO
Registros 1aide 1 Registros por pagina

g Afiadir || w" Eliminar || - Adauirir documento maestro
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Comunicacion informativa.
3. Edicion Asunto y Cuerpo del mensaje.

Pulsaremos en cada uno de los enlaces y modificaremos el texto de la plantilla si es necesario.

Modelo documento Modificar contenido Opciones
ASUNTO mail
Comunicacién informativa CUERPO mail
EQin do phantWo ASUNVO ..o Edicion de plantila CUERPO Mall |
B Guardar y cerrar | 3 Cerrar sin guardar B Guardar ycerrar | 3 Cerrar sin guardar
B I U|=E===|ramah * Arial - Tamaio  ~ B 7 U |EE EE|rash - Arial v Temafio |~
XA @E A == |@wn |f O & |A-22- X Ea@ @4l ==y @ [ O K | AR~
o | B i L T ey - [ NI | o | | h S s e QB
Comunicacién de prueba en el Expediente @@NumeroExpediente| Se remite una comunicacidn del Principado de Asturias relativa a:
N® Expediente: @@NumeroExpediente|
Procedimiento: @@DescProcedimiento|
Asunto: @@DescActuacion|
> Puede consultar la informacion anexa a este correo.
os marcadores que comienzan por ‘@@..." se

sustituiran por la informacién del expediente al guardar.
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Comunicacion informativa.
4. Editar el modelo del documento.

Abriremos la plantilla Word para escribir el texto.

Modelo documento
Comunicacidn informativa

Modificar contenidoe  Opciones

ASUNTO mail
CORIERNG DEL PRINCIFADS BF ASTURIAS CUERPO mail
CONSEJERIA DE CULTURA,. POLITICA LLINGUISTICA, ¥
TURISMO
Referenda AYUD/2021/9
Procedimiento bvencién a particulares, fundaciones y asociaciones para proyectos
ades culturales de interés regional y acciones de formacion y °

Asunto Salicitud subvencién pruebas (SIL)
Interesado BERNARDINO APELLIDO 1 APELLIDO 2 . 7
Unidad Servicio_de Promocién Cultural, Archivos, Museos S | | I | d d I
shamtesaia e Incluye el sello e organo e

_ Principado de Asturias.

Texto a comunicar]

Documento firmado electrénicamente
11 de marzo de 2021 12:07:49
SRIEER el PRINCIPADO DE ASTURIAS
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Comunicacion informativa.
5. Configurar la notificacion.

Vincularemos el modelo gue hemos modificado a la notificacidon que se envia al interesado.

|~ | Modificacién de plantillas de notificacién
Modelo documento Modificar contenido Opciones
ASUNTO mail 2 Reagenerar plantilla
Comunicaddn informativa CUERPO miail
i | Notificaciones a generar
Notificaciones por destinatario
Modelo documento

‘Opciones de envio Destinatario/a & Modificar contenido  Opciones
Comunicacion informativa Erwio de Comunicacion - Inmediato | v ! E5-011062848-V ASUNTO mail
4 APELLIDO 1*APELLIDO 2 BERNARDING (Interesada) CUERPO mail

CL PRUEBA - 100900000195464107573°1 1 1 A QVIEDQ 33011 - QVIEDO

Registroz 1a 1de 1

Registros por pagina

g Afiadir || & Eliminar || 4 Adquirir documento maestro |

1. Marcar M al 2. Pulsar “Adquirir

interesado a documento maestro”
notificar
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Comunicacion informativa.
6. Guardar. Enviar por correo si corresponde.

Después de guardar, se realizara el envio del mail.
El documento lo localizaremos en la seccidon “Notificaciones” del expediente.

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

Interesado sin mail informado.
= Envio postal
Medio Envio [ Opcion de Envio P :
Enviada - 26/03/2021
Correo ordinario f Envio de Comunicacion E

Interesado con mail informado.
Envio electronico.

Pendiente (Gestion papel) -

E-mail / Envio de Comunicadian E
)

De este tipo de envio, sea por correo electrénico, sea por
correo ordinario, no tendremos confirmacion de entrega.
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