
¿Cómo tramitar otro DOCUMENTO?

GESTOR
DOCUMENTAL

MUNICIPAL

Oficios, Certificados, Horas extraordinarias, Decretos, etc.
 (Otros trámites que pudieran tener numeración externa)



¿Cómo tramitar otro Documento?GESTOR
DOCUMENTAL

MUNICIPAL

Pinchar: Nueva ComunicaciónPinchar: Nueva ComunicaciónPinchar: Nueva Comunicación

Oficios, Certificados, Horas extraordinarias, Decretos, etc.
 (Otros trámites que pudieran tener numeración externa)



¿Cómo tramitar otro Documento?GESTOR
DOCUMENTAL

MUNICIPAL

Indicar: AsuntoIndicar: AsuntoIndicar: Asunto

Adjuntar oficio, certificado,
horas, carta, Informe, Resolución

Decreto (Con número previo)
En word o pdf

Ingresar visaciónIngresar visaciónIngresar visación
Ingresar firmantesIngresar firmantesIngresar firmantes

Oficios, Certificados, Horas extraordinarias, Decretos, etc.
 (Otros trámites que pudieran tener numeración externa)



¿Cómo tramitar otro Documento?GESTOR
DOCUMENTAL

MUNICIPAL

Ingresa losIngresa los

destinatariosdestinatarios

individualmenteindividualmente

Ingresa los
destinatarios

individualmente

Al seleccionar un área...Al seleccionar un área...Al seleccionar un área...
El oficio será enviado a TODAS las personas

dependientes de ese Departamento.
Si no deseas que todo el Equipo visualice el
documento, selecciona sólo el destinatario

individual a tu izquierda.

Oficios, Certificados, Horas extraordinarias, Decretos, etc.
 (Otros trámites que pudieran tener numeración externa)



¿Cómo tramitar otro Documento?GESTOR
DOCUMENTAL

MUNICIPAL

Selecciona tu tipo de documentoPuedes ingresar de forma “opcional”Puedes ingresar de forma “opcional”Puedes ingresar de forma “opcional”
Los correos donde desees que llegue el documento, separados por una coma ( , )

(Si agregas fecha límite, que es “opcional”, estarás solicitando que respondan tu
oficio, antes de esa fecha de plazo esperado) - También puedes dejarlo en blanco.

Presiona: Crear Comunicación

Oficios, Certificados, Horas extraordinarias, Decretos, etc.
 (Otros trámites que pudieran tener numeración externa)



¿Cómo tramitar otro Documento?GESTOR
DOCUMENTAL

MUNICIPAL

Ya puedes visar tu documento, y esperar las firmas correspondientes.

o en su defecto, firmarlo (Si corresponde)

Oficios, Certificados, Horas extraordinarias, Decretos, etc.
 (Otros trámites que pudieran tener numeración externa)
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