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COMUNICACIONES Y 
NOTIFICACIONES EN SITE

Notificación descentralizada



Notificaciones descentralizadas en SITE
Las notificaciones descentralizadas en SITE, cuelgan el documento de notificación en la sede electrónica del
interesado, y es responsabilidad del gestor su envío en papel. Existen en procedimientos autorizados.

La actuación “Notificación con envío descentralizado” está destinada al supuesto recogido en el R.D.
203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuación y funcionamiento del sector público
por medios electrónicos.

En este reglamento, se prevé que en los expedientes iniciados de oficio, cuando la Administración emisora de la
notificación no disponga de datos electrónicos para practicar el aviso de la puesta a disposición en la sede
electrónica, la primera notificación que se efectúe se pueda realizar en papel, advirtiendo al interesado en el texto
de que las sucesivas se practicarán de forma electrónica, dándole a conocer el derecho a identificar una dirección
de correo electrónico para avisarle de la puesta a disposición de las notificaciones posteriores.

En este caso, una vez que la notificación está registrada de salida, el gestor debe imprimir y enviar desde el Servicio
esta notificación.



Actuación Notificación (descentralizada)
• SITE deposita la notificación únicamente en la sede electrónica y envía aviso por correo electrónico de que ya

puede acceder a la misma.
• Se enviará carta certificada (gestor).
• Lleva registro de salida.
• Tiene acuse de recibo.
• Gestión automática del acuse de recibo de la sede electrónica. Gestión manual del acuse de recibo postal.

Características de una notificación electrónica en SITE



1. Revisar que el destinatario tenga correo electrónico.
2. Iniciar la actuación “Notificación con envío descentralizado”.
3. Editar el Modelo.
4. Eliminar a los interesados a los que no se va a notificar.
5. Cargar el texto modificado en la notificación al interesado.
6. Guardar y Enviar a circuito.
7. Imprimir y enviar desde el Servicio

Revisar el correo electrónico 
del destinatario

Iniciar la actuación

Editar el modelo

Eliminar interesados

Cargar el texto en la notificación 
al interesado

Guardar y Enviar a 
circuito

Imprimir y enviar desde 
el Servicio

Cómo hacer una notificación fehaciente descentralizada en SITE



1. Revisar la dirección de correo electrónico del interesado

Desde su ficha de tercero lo comprobaremos en la sección “Medios de contacto”.

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.

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



2. Iniciar la actuación “Notificación con envío descentralizado”

Permite enviar al interesado un documento de notificación de forma exclusivamente electrónica, permitiendo el envío
papel a cargo del Servicio.



Notificación con envío descentralizado
3. Abrir el modelo en Word 

Abrir el modelo y editar el texto. Guardar y cerrar Word.



Notificación con envío descentralizado
4. Eliminar a los interesados a los que no se va a notificar

Por defecto, SITE crea una línea de notificaciones a generar para cada uno de los interesados del expediente.

Marcaremos a los que no vamos a notificar, y pulsaremos sobre el botón “Eliminar”.

Comprobaremos que únicamente queden los interesados a los que se va a notificar.

Eliminamos al interesado
únicamente de esta notificación.2. Eliminar

1. Marcar 



Notificación con envío descentralizado
5. Configurar la notificación

Cargar el texto modificado en el modelo en esta notificación.

1. Marcar  al 
interesado a 

notificar
2. Pulsar “Adquirir 

documento maestro”



Notificación con envío descentralizado
6. Guardar. Enviar a firma

Después de guardar, localizaremos el documento en la sección “Notificaciones”.

Enviamos la notificación a circuito de firma.

Desplegar y “Enviar a circuito”



Notificación con envío descentralizado
7. Imprimir y enviar desde el Servicio
En cuanto esté firmada, se muestra como “Enviada” (Gestión descentralizada). El gestor deberá imprimir, ensobrar y
enviar la notificación.

En la fecha que se indica, se pone también a disposición en la sede electrónica.




