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Iniciar un expediente de oficio y redactar un oficio 

 

 

 

 

 

 

Pinchamos en Continuar. 
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Siguiente, Siguiente, Iniciar expediente y Aceptar. 

 

Nos vamos a Monitor de solicitudes 

 

Lo marcamos y pinchamos en Iniciar expediente 

 

 

 

Aceptar 

 

 

 

Una vez tengamos el expediente iniciado, vamos a Redactar un oficio. 

Para ello, pinchamos en Tareas: 
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Pinchamos en Tareas Libre Ejec.: 

 

Elegimos la opción “Generación y firma de informe” y pinchamos en Seleccionar. 
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Seleccionamos la tarea “Generar informe” y a continuación, “Ejecutar tarea”: 



                                  Iniciar un expediente de oficio y redactar un oficio 

6 
 

 

Pinchamos en Añadir, seleccionamos la plantilla “Oficio” y muy importante, ponemos una 

descripción que nos va a servir de título del oficio, y pinchamos en Añadir. 
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Añadimos el/los firmante/s: 
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Si Rosario debe firmar en primer lugar, debemos establecer como Referencia de firmante y 

Turno de firmado el valor 1, y a continuación en “Alta/Modif”, y después en Cerrar. 
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Si José María debiera firmar en segundo lugar, pondríamos como Referencia firmante y Turno 

de firmado el valor 2, y así sucesivamente. 

A continuación, pinchamos en Redactar y seleccionamos la plantilla adecuada a lo que deseamos 

realizar: 
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En este caso, no tenemos ningún contenido guardado anteriormente, con lo cual pichamos en 

Cerrar: 
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Pinchamos en Guardar y Aceptar. 
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Cuando vayamos a redactar un oficio en otro momento, encontraremos la “plantilla o texto” 

que hemos guardado con anterioridad y el cual podremos reutilizar. 

 

Lo marcamos y lo seleccionamos.  

En el texto también podemos incluir variables que nos ayudarán a autorrellenar dependiendo 

del tercero (interesado). 

¿Cómo? Pinchando en  
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En este caso voy a añadir como variable, el nombre del interesado titular y su dirección, para 

que si cambia, me lo autorellene y me lo cambie. 

Seleccionamos y pinchamos en Aceptar. 
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Quedando el texto del oficio del siguiente modo: 
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Podemos pinchar otra vez en Guardar contenidos y sobreescribir la “plantilla” anteriormente 

guardada o bien, crear una nueva y a continuación en Aceptar. 

 

Ahora vamos a visualizar como quedaría el oficio antes de dar por finalizada la tarea, para ello 

pinchamos en Ver. 
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Si nos parece bien como ha quedado, cerramos el pdf, y damos por finalizada la tarea, con lo 

cual, se iría a la firma de , en este caso. 

 

 

 

Como podemos ver, está en Espera de firma: 
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También lo podemos ver en Documentos: 

 

 

 

Y una vez firmado, el icono del lápiz rodeado por un cuadrado, cambiará, figurando sólo un lápiz. 

 

 

Si pinchamos en el ojo y vemos el documento, podremos ver en la parte de abajo quién lo ha 

firmado: 
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