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Podemos hacer 2 tipos de notificaciones, una más fácil que es cuando tenemos que notificar 

directamente un informe, oficio, etc..directamente, y la otra, redactar a partir de un 

Certificado de Junta de Gobierno. 

1. Notificar un oficio 

Es tan simple como: 

- Seleccionar el expediente. 

- Pinchar en documentos. 

- Seleccionamos el oficio a notificar, y si tiene que acompañarlo algún otro documento. 

- Pichamos en Notificar. 

- Comprobamos que los ciudadanos y/o instituciones a las que hay que notificar existen 

(están dados de alta) en Terceros. 

- Comprobamos el modo de notificación: postal, telemática (para ello debe tener una 

dirección de correo electrónico, y el ciudadano debe tener certificado electrónico). 

- Y pinchamos en Enviar. 

 

 

 
 

 
 

Si a parte del oficio a notificar, seleccionamos otros documentos que lo tienen que 

acompañar, el usuario lo recibirá como un solo documento. 

 

 
 

En este caso al ciudadano tiene establecido como medio de notificación: Telemática, 

pero lo podemos cambiar si no es correcto. 

 

Si es correcto, sólo tendríamos que marcar el destinatario y pinchar en Aceptar. 
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¿Cómo cambiar el modo de notificación a postal, telemático…? 

 

Antes de pinchar en Notificar, seleccionamos el expediente, pinchamos en Tareas, y en 

la ventana que se abre, donde pone Terceros. 
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Aquí podremos añadir terceros, modificar el/los existente/s: 
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Si queremos cambiar el Domicilio de Notificación, seleccionamos el Tercero, y 

pinchamos en “Domicilio Notificación” 

 

En este caso el ciudadano tiene establecido como medio de notificación: Telemática, si 

deseamos que sea mediante correo postal, marcaríamos la opción: Correo ordinario y 

mecanizaríamos la dirección a la que va dirigida la notificación, y pinchamos en 

Modificar. 
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En este caso, dejamos que la vía de notificación sea Telemática. 

 

 

2. Notificar a partir de un Certificado de Junta de Gobierno / 

Redactar notificación desde cero 

Vamos a crear una notificación a partir de un Certificado de Junta de Gobierno, aunque 

también sirve para crear una Notificación cualquiera. 

Para ello seleccionamos el expediente y pinchamos en Tareas. 

En primer lugar comprobamos pinchando en Terceros que están dandos de alta todos los 

usuarios a los que haya que notificarle, incluidas Instituciones. 
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Pinchamos en Añadir y seleccionamos Generación y Firma de informe: 
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Seleccionamos la tarea y pinchamos en Ejecutar tarea 

 



                                                                                          Notificaciones 

10 
 

 

 

Pinchamos en Añadir, elegimos tipo Notificación, y MUY IMPORTANTE, marcamos la 

opción Terceros interesados. 
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Añadir. 

 

Ahora añadimos los firmantes: 
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Pinchamos en Redactar y seleccionamos el tipo de Notificación: 

 

 

 

A continuación nos sale esta ventana, por si deseamos reutilizar algún contenido redactado 

anteriormente: 
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En este caso, lo voy a seleccionar y voy a pinchar en Redactar. 

 

 

 

Pinchamos en Aceptar, y a continuación, debemos Ver la notificación. 
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En el caso de tener dos terceros a los que notificar:  
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Al ejecutar la tarea y seguir los pasos anteriores: 
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Tendríamos que redactar primero una notificación, por ejemplo la de  y después la 

de . 

Añadimos el/los firmantes: 
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Y pinchamos en Redactar: 
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Aceptar y previsualizamos. 
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Y procederíamos de igual modo para redactar la Notificación de  
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Y ya podríamos dar por finalizada la tarea. 

 

 

 

 

Una vez haya firmado el Secretario/Concejal, etc..Seleccionamos el expediente, pinchamos en 

Documentos, y seleccionamos la notificación que deseamos notificar y si es el caso los 

documentos que deben acompañarla: 
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Y pinchamos en Notificar en la barra de la izquierda: 

 

 

 

Seleccionamos el destinatario y pinchamos Aceptar. 

 

Deberíamos proceder de igual manera con el otro Tercero, en este caso . 

Para redactar las notificaciones a partir de los Certificados de Junta de 

Gobierno, podéis copiar el texto directamente de los ficheros de texto en 

la siguiente ubicación: 

Todos_ayto\00_Actas_JuntaGobiernoLocal 
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