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¿En qué casos son útiles estas funcionalidades? 

• Generación de Expedientes: Aprender a 
generar Expedientes mediante las dos formas 

posibles. Ver las citas previas, asignar 

documentos, vincular personas de apoyo, 

alertas, indicar datos económicos, descargar 

ficha del Expediente.

¿Qué perfiles pueden operar con esta 
funcionalidad?

• Los perfiles con permisos registrados en la 

aplicación.

Condiciones previas

• El usuario debe estar creado en Base de 

Datos.

• Tener permisos de acceso.

Generación de expedientes y explicación 
de sus campos

APARTADO 1 - GENERACIÓN DE EXPEDIENTE UF
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Creación de Expedientes UF (Ventanilla única) APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Pestaña inferior: 

Expediente UF

Ventanilla única

Seleccionar de la lista a una persona que no 

esté vinculada a un Expediente

Crear nuevo expediente para esa persona

Crear persona

Buscar persona

Nota: Utilizar la tecla de <Intro>

para buscar sin tener que usar el

botón de acción de búsqueda.
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Creación de Expedientes UF (Ventanilla única) APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Persona vinculada a 

expediente
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Creación de Expedientes UF (Ventanilla única) APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Pestaña inferior: 

Expediente UF

Ventanilla única

Seleccionar de la lista a una persona que no 

esté vinculada a un Expediente

Crear nuevo expediente para esa persona
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Creación de Expediente UF APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Ventana de edición Expediente que se 

abre al generar uno

Se da al expediente la dirección que 

tiene el titular

Apartado de datos principales del 

Expediente

Distintas solapas del menú inferior del 

Expediente

El profesional, será por 

defecto el usuario con el que 

se ha creado el expediente

Botón para grabar expediente
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Datos Expediente UF APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Apartado de datos principales del 

Expediente

Cambiar profesional 

referencia

El profesional, será por 

defecto el usuario con el que 

se ha creado el Expediente

Titular Expediente

Observaciones 

Expediente

Estructura familiar

Código de Expediente



9

Borrar Expediente UF APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Seleccionamos persona

Borrar Expediente

Nota: si el usuario se equivoca a la hora de crear un

expediente y aún no se han asignado intervenciones al

mismo, se puede eliminar desde ventanilla única.
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Datos Expediente UF APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Cargar plantillas
Seguimientos Ficha Expediente
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Datos Expediente UF - Miembros APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Miembros

Ir a datos miembro

Cambiar expediente
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Datos Expediente UF – Citas previas
APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Citas previas Intervenciones Recursos

Editar cita previa

Eliminar cita 

previa
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Datos Expediente UF – Seguimientos APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Seguimientos
Nuevo seguimiento

Editar seguimiento

Eliminar 

seguimiento
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Datos Expediente UF – Seguimientos APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Texto público

Texto privado

Grabar
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Datos Expediente UF – Diagnóstico social APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Diagnóstico social

Añadir diagnóstico social

Grabar nuevo 

diagnóstico social
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Datos Expediente UF – Actuaciones APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Código de Expediente

Actuaciones

Editar Eliminar
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Datos Expediente UF – Documentos APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

DocumentosAñadir documento

Descargar 

documento
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Datos Expediente UF – Documentos APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Repositorio de 

Docs.
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Datos Expediente UF – Histórico APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

HistóricoVer resumen

Editar Eliminar
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Datos Expediente UF – Histórico APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Persona
Operación realizada sobre la 

persona

Editor de texto para indicar las 

observaciones
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Datos Expediente UF – Personas de apoyo APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Personas de apoyoAñadir persona apoyo

Editar Eliminar
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Datos Expediente UF – Personas de apoyo
APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Buscar persona

Relación con titular 

expediente

Datos persona

Grabar
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Datos Expediente UF – Alertas APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

AlertasAñadir alerta

Descartar Editar
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Datos Expediente UF – Alertas APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Grabar

Editor de texto para indicar información 

de la alerta

Datos obligatorios 

sombreados en azul
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Datos Expediente UF – Datos económicos APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Datos económicos
Añadir ingreso

Editar Eliminar
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Datos Expediente UF – Datos económicos APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Grabar

Datos obligatorios 

sombreados en azul

Miembro UF para el que 

indicamos los datos
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Datos Expediente UF APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Código de 

Expediente

Diferentes solapas

Grabar

Dirección 

Expediente UF
Datos Titular

Datos Expediente
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Creación de Expedientes UF (Menú Expediente) APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Menú

Apartado de menú: EXPEDIENTE UF 

/ Expediente UF

Pulsar el lápiz para editar los datos del expediente

Pulsar el “+” para generar un nuevo expediente
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Creación de Expediente UF APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Buscar Titular

Buscar persona 

en Tercero
Buscar persona 

en aplicación

Crear persona



30

Creación de Expediente UF APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Buscar persona 

en Terceros
Buscar persona 

en aplicación

Crear persona
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Creación de Expediente UF APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Seleccionar persona
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Creación de Expediente UF APARTADO 1 - CREACIÓN DE EXPEDIENTE UF

Grabar

Campos obligatorios 

resaltados en azul

Campos obligatorios 

resaltados en azul

Persona seleccionada ventana 

de búsqueda de personas

Dirección del expediente que es la misma 

que la dirección del titular

Distintas solapas de datos 

expediente
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¿En qué casos son útiles estas funcionalidades? 

• Generación y asociación de Miembros de UF: 
Aprender a agregar personas al expediente 

para que quede constancia de cuales son los 

miembros de la unidad familiar asociados a 

la persona titular de dicho expediente y 

poder gestionar a cada uno de ellos.

¿Qué perfiles pueden operar con esta 
funcionalidad?

• Los perfiles con permisos registrados en la 

aplicación.

Condiciones previas

• El usuario debe estar creado en Base de 

Datos.

• Tener permisos de acceso.

• Tener algún expediente generado en el 

sistema.

Generación miembros de la unidad 
familiar

APARTADO 2 - MIEMBROS DE LA UF
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Miembros de la Unidad Familiar
APARTADO 2 - MIEMBROS DE LA UF

Estar en ventanilla única Acceder a un expediente, 

por ejemplo, buscando a 

una persona que esté 

vinculada a un expediente

Acceder a un expediente, por 

ejemplo, buscando alguno 

desde el menú Expediente UF

Acceder a un expediente que 

esté vinculado a una persona 

buscada previamente
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Miembros de la Unidad Familiar APARTADO 2 - MIEMBROS DE LA UF

Debemos situarnos en la ventana de 

editar Expediente

Estar en la pestaña 

de Miembros

Botón de símbolo + para 

ir la ventana de generar 

un Miembro nuevo

Ver la lista de miembros 

asociados al Expediente

Acceder a datos 

del Miembro
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Miembros de la Unidad Familiar APARTADO 2 - MIEMBROS DE LA UF

Debemos situarnos en la ventana de 

editar Expediente

Estar en la pestaña 

de Miembros

Ver la lista de miembros 

asociados al Expediente
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Miembros de la Unidad Familiar APARTADO 2 - MIEMBROS DE LA UF

Ir a los datos del expediente de este 

miembro

Cambiar el miembro de expediente
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Miembros de la Unidad Familiar – Nuevo miembro APARTADO 2 - MIEMBROS DE LA UF

Estar en la pestaña 

de Miembros

Añadir nuevo miembro 

pulsando en el “+”
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Miembros de la Unidad familiar – Nuevo miembro APARTADO 2 - MIEMBROS DE LA UF

Abre ventana para 

buscar personas

Indicar tipo de relación

Ventana editar Miembro
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Miembros de la Unidad familiar – Nuevo miembro APARTADO 2 - MIEMBROS DE LA UF

Datos obligatorios 

sombreados en azul

Ventana editar Miembro

Persona seleccionada. No 

puede formar parte de la UF 

de otro expediente

Grabar

Resto datos Miembro

Resto solapas datos 

Miembro
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Miembros de la Unidad familiar – Editar miembro APARTADO 2 - MIEMBROS DE LA UF

Grabar

Fecha baja miembro Causa baja miembro

Editar 

miembro
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¿En qué casos son útiles estas funcionalidades? 

• Generación de Intervenciones: Aprender a 
generar Intervenciones, ver las intervenciones 

asociadas al expediente. Dentro de la 

ventana de intervención, comprobar los 

campos, asignar responsable, recursos, 

valoraciones, demandas, documentos, 

seguimientos, descargar informe de 

intervención.

¿Qué perfiles pueden operar con esta 
funcionalidad?

• Los perfiles con permisos registrados en la 

aplicación.

Condiciones previas

• El usuario debe estar creado en Base de 

Datos.

• Tener permisos de acceso.

• Tener algún expediente generado en el 

sistema.

Generación de intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES



43

Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Seleccionar una persona que esté vinculada a un 

expediente

Seleccionar la solapa de 

intervenciones del menú 

inferior

Ver lista de intervenciones asociadas al 

expediente de esa persona y acceder a 

ellas

Estar en la 

ventanilla única
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Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Ver intervenciones ya 

generadas en el expediente

Generar nueva intervención 

en ese expediente

Acceder a intervención ya 

generada

Estar dentro de la ventana del 

expediente
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Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Menú inferior

Ventana de intervención

Elegir titulares (mínimo un 

miembro de la UF)

Ver las valoraciones y 

demandas elegidas en el 

menú inferior

Elegir área de 

actuación

Elegir profesional responsable 

de la intervención

Grabar

Campos obligatorios 

sombreados en azul

Elegir sector
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Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Estado intervención

Ventana de intervención
Ver árbol de valoraciones y 

de demandas

Fecha actualización

Fecha próxima revisión

Fecha de fin
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Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Ventana de intervención
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Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Indicar el código 

del recurso
Cambiar profesional

Indicar el número de 

expediente
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Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Mensaje de 

confirmación de 

intervención reabierta

Reabrir intervención

Descargar plantilla
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Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Ventana de intervención

Solapa recursos

Nuevo recurso
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Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Ventana de recurso

Intervención para la que 

creamos el recurso
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Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Ventana de intervención

Solapa titulares
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Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Ventana de intervención

Solapa árbol 

valoraciones

Botón para buscar por el 

filtro introducido

Valoración 

seleccionada

Valoración que se ha seleccionado 

en la solapa del árbol de 

valoraciones
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Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Ventana de intervención

Solapa árbol 

demandas

Botón para buscar por el 

filtro introducido

Demanda 

seleccionada

Demanda que se ha seleccionado 

en la solapa del árbol de 

demandas
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Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Ventana de intervención

Solapa 

documentos

Añadir 

documento
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Intervenciones APARTADO 3 - INTERVENCIONES

Ventana de intervención

Solapa 

seguimientos

Añadir 

seguimiento
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¿En qué casos son útiles estas funcionalidades? 

• Generación de Recursos: Aprender a generar 
recursos ya que solo se puede desde la 

ventana de una intervención, ver los recursos 

asociados al expediente. Dentro de la 

ventana de intervención, comprobar los 

campos, elegir grupo y recurso, titulares, 

solicitantes, beneficiarios, documentos, 

seguimientos, descargar informe de recurso.

¿Qué perfiles pueden operar con esta 
funcionalidad?

• Los perfiles con permisos registrados en la 

aplicación.

Condiciones previas

• El usuario debe estar creado en Base de 

Datos.

• Tener permisos de acceso.

• Tener algún expediente generado en el 

sistema con una intervención.

Generación de recursos APARTADO 4 - RECURSOS
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Estar en ventanilla única

Seleccionar una persona que 

esté vinculada a un expediente 

ya que, si no es así, no podría 

tener recursos

Seleccionar el apartado de 

recursos del menú inferior

Ver lista de recursos asociados al 

expediente de esa persona 
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Intervención

Ventana de datos de 

expediente

Acceder a intervención
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Recursos de la intervención

Ventana de intervención

Crear Recurso

Acceder a recurso generado
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Ventana de recurso
Titulares, solicitantes y 

beneficiarios del recurso 

(se muestran también en el 

menú inferior)

Seleccionar Grupo de 

recurso

Seleccionar recurso

Exportar información del 

recurso

Menú inferior

Campos sombreados en 

azul obligatorios
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS
Ventana de recurso

Acceder expediente

Acceder intervención

Información de consulta
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS
Ventana de recurso

Pulsar icono lupa

Búsqueda de recursos
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Ventana de recurso Titulares, solicitantes y 

beneficiarios del recurso 

(se muestran también en el 

menú inferior)

Solapa de personas
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Ventana de recurso
Solicitantes del recurso (se 

muestran también en el 

menú inferior)

Solapa de personas
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Beneficiarios del recurso 

(se muestran también en el 

menú inferior)

Ventana de recurso

Solapa de personas
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Ventana de recurso

Guardar

Marcar recurso como 

urgente
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Ventana de recurso

Guardar

Cerrar recurso

Motivo cierre

Generar plantilla

Descargar plantilla
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Ventana de recurso

Solapa 

seguimientos

Añadir 

seguimiento

Campos obligatorios 

sombreados en azul
Texto público

Texto privado

Guardar 

seguimiento
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Ventana de recurso

Solapa trámites

Añadir trámite

Campos obligatorios 

sombreados en azul

Guardar 

trámite
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Ventana de intervención

Solapa 

requisitos
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Ventana de recurso

Solapa 

documentos

Añadir 

documento
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Ventana de recurso

Solapa alertas

Añadir alerta

Campos obligatorios 

sombreados en azul

Guardar 

alerta
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Recursos APARTADO 4 - RECURSOS

Ventana de recurso

Solapa histórico
Generar resumen 

histórico
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¿En qué casos son útiles estas funcionalidades? 

• Completar datos Miembros de UF: Agregar y 
consultar los datos relacionados de cada 

miembro de la unidad familiar, estos datos 

pueden ser: familiares básicos, dependencia, 

datos sanitarios, datos laborales, económica, 

etc…

¿Qué perfiles pueden operar con esta 
funcionalidad?

• Los perfiles con permisos registrados en la 

aplicación.

Condiciones previas

• El usuario debe estar creado en Base de 

Datos.

• Tener permisos de acceso.

• Tener algún expediente generado en el 

sistema con, al menos, un miembro.

Completar datos miembros UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Estar en ventanilla única

Acceder a un expediente, 

por ejemplo, buscando a 

una persona que esté 

vinculada a un expediente

Acceder a un expediente, por 

ejemplo, buscando alguno 

desde el menú Expediente UF

Acceder al expediente
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Miembros

Ventana de datos de 

expediente

Acceder al miembro

Botón de símbolo + para 

ir la ventana de crear un 

Miembro nuevo

Ver la lista de miembros 

asociados al Expediente 

(el titular se genera por 

defecto)
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Ventana de datos de 

Miembro
Datos básicos

Relación del miembro con 

el titular

Titular expediente UF

Datos persona
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Ventana de datos de 

Miembro

Grabar datos

Seleccionar cada apartado para mostrar los datos 

de cada uno de ellos y rellenar los necesarios

Dar de baja miembro

Desplegable

Casillas de 

verificación

Campo de 

texto
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Ventana de miembro

Datos representante

Datos de la persona
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Ventana de miembro

Datos sanitarios

Datos de la persona

Buscar dirección Buscar dirección
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Ventana de miembro

Información destacada

Datos de la persona
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Ventana de miembro

Información 

complementaria

Datos de la persona
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Ventana de miembro

Observaciones

Datos de la persona
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Ventana de miembro

Documentos

Datos de la persona

Añadir 

Documento

Grabar
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Ventana de miembro

Historial de la 

persona

Datos de la persona

Descargar documento 

historial

Editar historial Eliminar historial
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Ventana de miembro

Intervenciones 

vigentes

Datos de la persona

Cerrar intervención

Acceder datos intervención

Casilla de 

verificación
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Ventana de miembro

Recursos vigentes

Datos de la persona

Cerrar recurso

Acceder datos 

recurso

Casilla de 

verificación
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Especial atención

Ventana de miembro

Datos de la persona

Añadir nuevo episodio 

especial atención

Campos sombreados 

en azul obligatorios

Grabar datos

Documentos
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Ventana de miembro Datos de la persona

Añadir itinerancia Itinerancia

Buscar persona

Buscar dirección
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Datos miembro UF APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Ventana de miembro

Datos económicos

Datos de la persona

Desde cada solapa, pulsando en el “+”, se podrá 

añadir el dato económico correspondiente a 

ingresos, patrimonio y/o deducciones

Dependiendo del dato 

económico que se quiere añadir, 

se abrirá la ventana 

correspondiente
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Datos miembro UF
APARTADO 5 – COMPLETAR DATOS MIEMBRO UF

Seguimientos

Ventana de miembro

Datos de la persona

Añadir 

seguimiento

Descargar resumen 

seguimientos

Grabar datos 

seguimiento

Campos sombreados 

en azul obligatorios
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¿En qué casos son útiles estas funcionalidades? 

• Traslado completo de expediente: Cuando 
alguna unidad familiar cambia de vivienda o 

residencia y esta misma deja de pertenecer 

al rango de zonas que lleva la entidad en la 

que se encuentra, con lo que se ha de 

realizar el traslado de expediente, asignarle 

una nueva dirección, entidad y profesional 

de referencia.

• Traslado parcial de expediente: Cuando 
alguna persona pertenece a una unidad 

familiar y se precisa que forme parte de otra 

u otras.

¿Qué perfiles pueden operar con esta 
funcionalidad?

• Los perfiles con permisos registrados en la 

aplicación.

Condiciones previas

• El usuario debe estar creado en Base de 

Datos.

• Tener permisos de acceso.

• Tener algún expediente generado en el 

sistema.

Traslado de expediente UF APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE
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Traslado expediente parcial APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Estar en ventanilla única
Acceder a un expediente, por ejemplo, buscando a 

una persona que esté vinculada a un expediente o 

buscando el expediente directamente desde 

ventanilla única

Acceder a un expediente, por 

ejemplo, buscando alguno 

desde el menú Expediente UF

Acceder al expediente
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Traslado expediente parcial APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Miembros

Ventana de datos de 

expediente

Miembros que queremos trasladar 

parcialmente. Primero crearemos un 

expediente para la madre y luego 

trasladaremos al hijo

Ver la lista de miembros 

asociados al Expediente 

(el titular se genera por 

defecto)

Acceder datos 

miembro

Mover miembro de 

expediente



96

Traslado expediente parcial APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Estar en la opción de 

menú Expediente UF

Pulsar en el “+” para crear 

un nuevo expediente
Vamos a trasladar a la 

madre a un nuevo 

expediente



97

Traslado expediente parcial APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Grabar

Miembro al que hacemos el 

traslado parcial a un nuevo 

expediente



98

Traslado expediente parcial APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Nuevo expediente

Titular expediente

Pulsamos sobre el “Sí” para 

poder mover a la persona al 

nuevo expediente que 

estamos creando



99

Traslado expediente parcial APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Alerta en ventanilla única del 

profesional asignado al expediente

Historial de la persona donde se puede ver el 

cambio de expediente realizado

Datos del miembro



100

Traslado expediente parcial APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Miembro en expediente origen, aparece 

como “Trasladado”

Acceder al expediente al que se ha 

trasladado el miembro

Editar expediente origen



101

Traslado expediente parcial APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Estar en ventanilla única

Acceder a un expediente, por ejemplo, buscando a una 

persona que esté vinculada a un expediente o buscando el 

expediente directamente desde ventanilla única

Acceder a un expediente, por 

ejemplo, buscando alguno 

desde el menú Expediente UF

Acceder al expediente



102

Traslado expediente parcial APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Miembro en expediente origen, aparece 

como “Trasladado”

Acceder al expediente al que se ha 

trasladado el miembro

Editar expediente

Solapa miembros



103

Traslado expediente parcial APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Permitir traslado del miembro

Grabar

Editar datos 

miembro



104

Traslado expediente parcial APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Miembro que queremos trasladar

Botón para trasladar 

miembro de 

expediente



105

Traslado expediente parcial APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Indicar expediente al que se va a 

trasladar al miembro

Doble click

Se carga el expediente al que se va a 

realizar el traslado y se pulsa sobre el 

botón “Aceptar”



106

Traslado expediente parcial APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Miembros en expediente origen, 

aparecen como “Trasladado”

Acceder al expediente al 

que se ha trasladado el 

miembro

Expediente origen



107

Traslado completo de expediente APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Estar en ventanilla única

Acceder a un expediente, por ejemplo, buscando 

a una persona que esté vinculada a un 

expediente

Acceder a un expediente, por 

ejemplo, buscando alguno 

desde el menú Expediente UF

Acceder al expediente



108

Traslado completo de expediente APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Miembros

Ventana de datos de 

expediente

Vamos a trasladar todos los miembros del 

expediente ya que estamos en un 

traslado completo de expediente

Marcar para 

permitir el traslado

Grabar



109

Traslado completo de expediente APARTADO 6 – TRASLADO DE EXPEDIENTE

Ir a la opción del submenú “Traslado de 

expediente” dentro del menú “Expediente 

UF”

Pulsar botón “Buscar”

Entidad destino
Indicar el número 

expediente a trasladar

Pulsar botón “Trasladar”

Expediente que queremos trasladar, titular del 

mismo, entidad y profesional responsable

Seleccionar CMSS y el profesional de referencia. 

Pulsar el botón “Cambiar”



SIGMAs para HSUE


