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COMUNICACIONES Y 
NOTIFICACIONES EN SITE

Comunicación por correo ordinario



Actuación Comunicación por correo ordinario
• Se envía la comunicación por correo ordinario.
• No lleva registro de salida.
• No tiene acuse de recibo.
• Gestión centralizada (CIE).

Cómo hacer una comunicación por correo ordinario en SITE



1. Revisar que la dirección del destinatario esté completa (dirección + CP)
2. Iniciar la actuación que corresponda
3. Editar el Modelo
4. Cargar el texto modificado en la notificación al interesado
5. Enviar a circuito

Revisar la dirección del destinatario

Iniciar la actuación

Editar el modelo

Volcar el texto a la comunicación 

Enviar a circuito

Cómo hacer una comunicación por correo ordinario en SITE



1. Revisar la dirección del interesado

En la ficha del expediente, en la sección Personas relacionadas, vemos la dirección postal de cada interesado. Si
queremos ampliarla, pulsaremos sobre ella.



2. Iniciar la actuación “Comunicación de no inicio”
La actuación de este ejemplo, permite enviar al interesado un documento de comunicación.



Comunicación de no inicio
3. Editar el modelo del documento
Realizaremos los cambios necesarios en el documento Word.



2. Pulsar “Adquirir 
documento maestro”

1. Marcar  al 
interesado a 

notificar

Comunicación de no inicio. 
4. Configurar la notificación
Vincularemos el modelo que hemos modificado a la notificación que se envía al interesado.



Comunicación de no inicio. 
5. Guardar. Enviar a circuito.
Después de guardar, localizaremos el documento en la sección “Notificaciones”.

Enviaremos el documento al portafirmas de la persona que lo vaya a firmar.

Estará en estado Pendiente
(No iniciada) hasta que se 

firmeDocumento y 
actuación que lo 

generó



Comunicación de no inicio.
Fin del proceso 
Una vez firmada, la notificación pasará a estado “Pendiente (Gestión papel)”, y el CIE continuará el proceso.

De este tipo de envío, no tendremos
confirmación de entrega.




