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COMUNICADOS INTERNOS 

Son tareas de gestión que requiere otra persona de la empresa. Este módulo permite 
organizar el trabajo de los empleados y realizar respuestas de gestión, se recomienda 
reemplazar los correos electrónicos para comunicados internos para mejor seguimiento y 
continuidad de acuerdo al caso. 

 

1. INGRESO AL MODULO DE COMUNICADOS INTERNOS 

se puede ingresar por dos rutas: 

 Por acceso directo: en el menú vertical de la parte izquierda del monitor 

 Dar clic en Menú “Registros”  “Comunicados Interno” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ADMINISTRACION DE COMUNICADOS 

Únicamente quienes tengan acceso a la administración de Comunicados Internos puede 
gestionar los cambios requeridos en el módulo. 

 Dar clic en el submenú “Administración” 

 Dar clic en “Clases de Comunicado” 

Se remitirá al listado de clase de comunicados Internos 

Nota:  Las Clases 1, 2, 3 y 4 no son Editables, son Fijas del Sistema 

 

 

 

 

 

 

 

Por acceso directo 
al módulo 
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2.1. AGREGAR UNA CLASE DE COMUNICADO 

De acuerdo a la necesidad de comunicación y efectividad de gestión, se pueden realizar 
diversas clases de comunicados, se cual se pueden asociar a los Procesos o Sistema de 
Gestión que aplique la empresa 

 Dar nombre a la Clase De Comunicado  

 Dar clic en “Agregar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2. EDITAR, ACTIVAR E INACIVAR UNA CLASE DE COMUNICADO 

Recordar que las Clases de Comunicados Internos 1, 2, 3 y 4 no son Editables, son Fijas 
del Sistema. 

2.2.1. Editar nombre de Clase de Comunicado Interno 

 Dar clic sobre la clase de comunicado que requiere editar 

- Para este caso se editará el consecutivo Nº 8  
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2.2.2. Activar e Inactivar Clase de comunicados 

En el mismo listado de Clases de Comunicados se puede Activar e Inactivar. 

 Dar clic en la columna de “Estado” de la Clase de Comunicado que requiere 
Activa o Inactivar. 

- 1  Estado Activo 

- 0  Estado Inactivo  
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3. GENERAR UN COMUNICADO INTERNO 

Para ingresar a generar un Comunicado Interno; este se abre por defecto al inicio del 
módulo sin importar la ruta de acceso según el numeral 1. Del presente instructivo o por el 
submenú “Registro” 

 Escoger la “Clase de Comunicado” 

 Seleccionar “Para” quienes va dirigido el Comunicado, Se recomienda utilizar los 
filtros de búsqueda para agilizar la gestión. 

- Se pueden seleccionar por tipo de usuarios, cargos, nombres y/o áreas 

 

 Describir las “Características” del comunicado 

- ¿Requiere respuesta? Si o No 

- ¿Si es Urgente? Si o No 

 si requiere respuesta debe establecer “Fecha Límite de Respuesta” del 
calendario automático del sistema si no requiere respuesta no se activará el 
calendario 
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 Describir el asunto del comunicado; debe tener coherencia con la clase de 
comunicado seleccionado  

 Dar clic en “Adjuntar” para agregar algún (os) archivos 

 Describir detalladamente el comunicado a informar o solicitar 

 Si requiere dar conocimiento del comunicado a otra persona sin generar tarea, 
algún no usuario del sistema, proveedores y/o clientes puede seleccionar el tipo 
de correo electrónico 

 Dar clic en “Enviar” para emitir el comunicado  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En general se emite la siguiente ficha el cual se espera respuesta del comunicado 
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4. DAR RESPUESTA EN AL COMUNICADO 

Quienes se vinculen al comunicado deben revisar el listado de tareas pendientes o ingresar 
por acceso directo. 

 Dar clic en submenú “Tareas” del módulo  

 Dar Clic sobre el Consecutivo del Comunicado que desea ver y/o dar respuesta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Describir la respuesta acorde al comunicado 

 Dar clic en “Adjuntar” si requiere subir un archivo al comunicado 

 Dar clic en “Enviar” para generar la respuesta  
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4.1. VINCULAR UN EMPLEADO AL COMUNICADO. 

NeoGestión permite vincular empleados al comunicado en caso de requerirse 

 Primero se debe describir la “Respuesta” acorde al comunicado 

 Dar clic en “Vincular Empleado” 

 Seleccionar los empleados que se requieren vincular dar clic en “Actualizar” 

 Dar clic en “Adjuntar” si requiere subir un archivo al comunicado 

 Dar clic en “Enviar” para generar la respuesta y vincular al empleado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2. AGENDAR UNA TAREA ESPECIFICA. 

Permite realizar recordatorio para ejecutar una actividad de acuerdo a un comunicado 
específico a quienes se les haya asignado la tarea 

 Dar clic en el botón “Agendar” del comunicado en cuestión 

 Diligenciar hora y fecha de inicio y fin 

 Describir el “Asunto” a tratar o gestionar 

 Describir una “Ubicación” en caso de tratarse de una reunión  

 Desplegar la cinta de opciones y escoge el “Tipo de Actividad” 

 Seleccionar tiempo de “Aviso” para el recordatorio de la actividad 

 Dar clic en “Agendar” para emitir el aviso 
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 Si requiere ver citaciones pendientes puede utilizar los filtros de búsqueda 

 

- Seleccionar el día exacto a verificar en el calendario o 

- Seleccionar un rango de tiempo determinado  
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4.3. CIERRE DE COMUNICADO 

Únicamente quien emite el comunicado, es quien lo puede cerrar el comunicado o seguir 
respondiendo hasta que se gestione a satisfacción la solicitud 

 Dar clic en “Responder y Cerrar” si va a dar ultima respuesta de cierre. 

 Dar clic en “Cerrar” si no va dar más respuestas y las tareas se ha gestionado a 
satisfacción 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. BUSQUEDA GENERAL DE COMUNICADOS INTERNOS 

NeoGestión permite encontrar de manera eficaz los comunicados generados durante la 
ejecución del software en la empresa. 

 Dar clic en el submenú “Informes” 

 Utilizar los filtros de búsqueda para agilizar la gestión 

Se pueden filtrar por  

- clases de comunicados, o el estado 

- Alguna palabra escrita en el Asunto 

- Quien lo remite o quien lo envía o un rango de fecha determinado  

 Dar clic sobre el Consecutivo del Comunicado que desea ver. 


