IMPRESCINDIBLES SIGMAs
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Imprescindibles SIGMAs

2 Imprescindibles SIGMAS: leyenda de colores

Y1 CONTEXTUALES Y SOPORTE (verde)
$2 CLAVES BASICAS (azul)
>3 TRUCOS Y ATAJOS (morado)

>4 ADVERTENCIAS Y AVISOS (rojo)
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

z ESCRITORIO PROFESIONAL SIGMAS Pantalla de inicio y principales iconos de la aplicacion

Claves bdasicas

El menu lateral
es desplegable.

| E SHAE Castellang

VENTANILLA UNICA

il lnkes

', " - " / i i i H
La pantalla de inicio es Principales iconos de la cabecera:

EXPEDIENTE UF ] Ue ntanil Ia unica. Identificador Expedianie LIF Facha Al .
Avo Asturan] o o [% Documentos profesionales

G‘El FIGUEROALAFUENTE, MADRE ASTURIANA 12051124K EXP_520245

- & /\{ " " . = -
GESTION Inicio (ir a Ventanilla Unica)

ACTUACIONES

ADMINISTRACIGN Cambio de entidad

Principales iconos de la aplicacion:

O, Buscar 5] Entrar/Avanzar # Editar (&) Grabar

m Eliminar filtros de blisqueda  gp Crear/Afadir nuevo
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS . .
Advertencias y avisos (AN
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

z ADVERTENCIAS PREVIAS BASICAS Légica de navegacion en SIGMAs

G% Sigue las indicaciones para garantizar Ante la duda, vuelve a "casa”.
‘ la calidad del dato. ‘ Navega siempre hacia delante ‘

La pagina de inicio (Ventanilla Unica)
(Datos duplicados de SIUSS)

conserva la ultima busqueda realizada.

s |

= SIGMAs Costellana~ + B E (i]- 43841707G | 043601 U.TS. LLANES | Administrodor/a Funcional (7))

VENTAMILLA UMICA Verianila Unica

1]

Wi £
EXPEDIENTE UE ACCionEs Apallidal Apellidod, Nombre Idemtificador Expadients LIF Facha ARta Tl fonio 1 Dirgsocitn (Calle w portal)
Q= Madre Asturian L +] (+] [+
PERSOMNA i . .
Q:-B FIGUERDA LAFUENTE, MADRE ASTURIANA 12051124K EXP_S20245 BAAS55222 AV VEGADE SANTIAGO LAN® 27 P1 2 Pta. C 33584 LLANES 062601 LTS LLANES
GESTION
ACTUACIOMES
ADMINISTRACION

jEscanéame!
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

2 TRUCOS CREAR PERSONA

e Sipodemos entrar en su
expediente:

Buscamos el activo y
grabamos intervenciones
recursos, seguimientos. No
podremos editarla

* Sino podemos entrar
en su expediente (esta
en otro municipio):

Alerta al Principado para
pedir traslado

Trucos y atajos

éEsta

Financiado por
la Unién Europea
NextGenerationEU

=50 -
% @

GRABAMOS Y BUSCAMOS EN
EDITAMOS TERCEROS

Si aparece en terceros:
Clicamos dos veces,
editamos (si hace falta) y
creamos persona

Si no aparece:
Pulsamos “Nueva”,
completamos datos y
creamos persona

*
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Trucos y atajos

Z ATAJOS BUSCAR PERSONA ©, Protocolo bdsico de busqueda

= SIGMAs

VENTANILLA UNICA

Ventanila Unsca

B

EXPEDIENTE UF _ _
e, = Madra Asturian: L+
PERSONA § .

GESTION

(3) 43841707G | 063601 ULS. LLANES | Administrador/a Funcienal (7) [

Accionas Apallido] Apallido2, Nombre Idamtificador Expadianis LF Facha Alta Taldfong 1 Dirgccion (Calla w portal)

[+] [+

a5 FIGUERQA LAFUMENTE, MADRE ASTURIANA 12051134K EXP_S20045 h02H2E GEERREIET A VEGA DE SANTIAGO LAN' 27 F1 2 Pla. C 334994 LLANES Q63501 VTS, LLANES

e — 1 Busca por el primer o el segundo apellido
ADMINISTRACION o (el mas significativo).

Q 3 Es valido poner minusculas/mayusculas y escribir
« con/sin tildes.

2 Escribelo siempre entre asteriscos: *apellido*
[ ]

4 En caso de duda con alguna letra, utiliza asterisco.
s Ejemplo: Jiménez/Giménez = *imenez*
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

z TRUCOS BUSCAR PERSONA Cumplimentacion de campos obligatorios

Trucos y atajos

Apelico 1 Apeiido 2. Mombre loenificado

L +] o

FIGUERDALAFUENTE, MADRE ASTLIRIARNA 120511 24K 10052024 BEESS5222 A VEGADE SANTIAGD LAN®27 P 2 Fla G 33504 LLANES _ Astunas

Es valido poner mayusculas/minuasculas vy
escribir con/sin tildes.

En caso de duda con alguna letra, utiliza de
comodin el asterisco.

Ejemplo: ;Jiménez o Giménez? = pones *imenez*

Plan de Recuperacidn,
Transformacién
W v Resiliencia
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Fecha da nacimsenio Fecha de baja

2 Facha de nacimisnta

** Mo hace falta escribir los separadores al
& introducir fechas.

Ejemplo: si escribes "21052025" - se registrara
"21/05/2025".

jEscanéame!

I“-I I- -I
e =
T sturias | e

' [EF,




IMPRESCINDIBLES SIGMAS
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

[
Z ADVERTENCIAS PREVIAS CREAR PERSONA (P]

Venlardla Unica

Accions Apsliidol Apaliido?. Nombre

a = L+] L+]

identficador Expadiania LIF Fecha Alta

Apalido 2 Mok s

ti{lﬁd Pok

Comprueba que, tras multiples
. busquedas, efectivamente la
persona no existe en SIGMASs.

mm

Codigo Postal

Escalera

2 Sino existe, busca en terceros. |
.

JAN

Advertencias y avisos

Impacto en acceso anticipado

Diireccidn (Calle y portal

- Sitiene pasaporte selecciona
Idensicador “Otros (indocumentado/a)".
14TEE9580

Tipo de identificador
MIF

Tipe: Via

Puarla
K-MIF
MNIE

L)

Otros (indocumentado/a)

Crear persona

2 Si existe en terceros,
-A elige y crea. £

2 Si no existe en terceros,
. B crea una nueva.

:@: “Persona” y “Miembro” no son lo mismo:
+ La persona es unica en SIGMAs.
+ El miembro puede tener un historico.

FAEETERRA
(BE DERECHSS SOCIALE], CONELIMO
1w
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS

Trucos y atajos
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

z TRUCOS CREAR PERSONA IE] Cumplimentacidon de campos obligatorios

Introduce la fecha de

Crear persona

™ _ E«. nacimiento.
| 3

@ \ Si excepcionalmente no la conoces, | Apellido 2
Introduce el teléfono. | | puedes escribir “01/01/1900",

hasta que verifiques la edad.
Si no logras obtenerlo, utiliza de > ,1q » q

comodin “999 999 999", | e

Fecha de nacimiento MNombre sentido

Teléfonao 1 Teléfono 2 Correo electronico

.

Para editar la direccion busca
@ siempre desde “Municipio” +
“Via”. No uses todos los campos:
piso, puerta, codigo postal etc.

Pais de nacimiento Provincia Nacimiento MNacionalidad

Espaiia Esparia

Buscar direccion -
S
Provincia Asturias Municipio -

Tipo wia Via

Unidad Pob m Limpiar campos

iEscanéame!

Financlado por Plan de Recuperacion, 22 rincibade d consejeria de InrHOL
la Unién Europea %mmmmm Transformacién rincipado de | e s o
NextGenerationEU W v Resiliencia Asturias ¥ Bienestar II_E] A,




IMPRESCINDIBLES SIGMAS : :
Advertencias y avisos &
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

z ADVERTENCIAS PREVIAS CREAR EXPEDIENTE Comprobar entidad

Castellano
Ventanilla Unica

®

Acciones  Apeliido1 Apellido2, Nombre

Identificador Expediente UF Fecha Alta Teléfono 1 Direccion (Calle y portal) CMSS T
>
QF 422022788 [+ [+ [+]

,»"”Ju-
-
S PR -

siempre desde UTS.

Si una persona esta multiplicada y aparece en varios ' T
expedientes, considera:

——
:@: Recuerda crear el expediente

* Si el miembro esta activo y empadronado:
Grabar.

* Encaso de duda, envia una alerta a Coordinacion — —
SIGMA:s. 2 0

Alertas Expediente UF Citas Previas Actuaciones Intervencion Recursos

(%]
a4

Documentos Especial Atencion

Acciones Cadigo de Expediente L Programa Identificador Teléfono 1 Direccion Estado Profesional

iEscanéame!
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS

Trucos y atajos
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

z TRUCOS CREAR EXPEDIENTE UF Comprobar desde Ventanilla Unica

= SIGMAs 1} @ 43841707G | 063601 UTS. LLANES | Administrador/a Funcional (?) [

TG AR Ventanilla Unica

@

EXPEDIENTE UF Acciones Apellido1 Apellido2, Nombre Identificador Expediente UF Fecha Alta Teléfono 1 Direccion (Calle y portal)
(oM Madre Asturian [+] (+] (+)
PERSONA
_ QE FIGUEROA LAFUENTE, MADRE ASTURIANA 12051124K EXP_520245 06/02/2025 666555222 AV VEGA DE SANTIAGO LAN® 27 PI. 2 Pta. C 33594 LLANES 063601 UT.S. LLANES
GESTION - ~
ACTUACIONES
. , “" ” “" H ” H .
ADMINISTRACION ;@; Persona” y “Miembro” no son lo mismo:
* La persona es Unica en SIGMAs. El miembro puede tener un histdrico.

* Un miembro solo deberia estar activo en un expediente. Si el miembro se reactiva, aparecera
como trasladado. Si esta de baja, puede ser por fallecimiento o por traslado a otra comunidad
auténoma.

:@E El Profesional de Referencia serd, por defecto, la persona que

Si te equivocas al crear un expediente y todavia no ha creado el expediente. Si aparece el nombre de un

se han asignado intervenciones, lo puedes borrar. auxiliar/administrativo, significara que esta pendiente de
asignar a un técnico/a.

iEscanéame!
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS

Trucos y atajos
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Y TRUCOS Y CONSEJOS INTERVENCIONES Grabacion (4

¢Conoces
los —+| NO
cddigos? i

/ S Introducir codigo

Palabra clave

Inicio = Buscar Titular Persona

Acceder a: Expediente UF DocurT]entos
Ir a: Solapa Intervenciones Profesionales

Crear Intervencion

. . 3 Anadir Observaciones
Seleccionar un solo titular

Registrar la fecha
2 Elegir: Areay Sector
4 &) Grabar

Escoger: Arbol de Valoraciones y Demandas

iEscanéame!
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Z ADVERTENCIAS PREVIAS INTERVENCIONES Comprobaciones previas

Ediar Infervenckin

Advertencias y avisos (AN

=] L 3

Cadigo Titular Expadents UF Profgsional de Redsencia UF
LAFUENTE CORRALES. ABUELA ASTURIAMNA EXP_520045 s HUERTAS VDAL, CLALIDHA

Thulares

;@; Si la intervencion esta cerrada v, por —

lo tanto, no es posible grabar un p EoT Revisa si esta marcada

seguimientg = hay que reabrir la f tmey  ieemacta kb la persona titular de la ! FIGUIERDA LAFUENTE. MADRE ASTURIANA
intervencion.

i . HMWMB interven Cioln . LAFUENTE MEFIND, BISABUELD ASTURLARD

i i CORRALES MATA, BISABUELAASTURIANA
Reabrir Intervencion -

- : Evitar incluir cotitulares

DE3E0N LTS LLANES

Prstesional Fsspensabis en la intervencion si no
o S es preceptivo.

PG ROA LAFUINTEL MUK ASTURSAND

Lo T

Debe aparecer en la
s pestana "Titulares".

LAFUENTE CORAALET. ABUELA ASTURIARS,
jEscanéame!
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Z ADVERTENCIAS PREVIAS INTERVENCIONES, RECURSOS Y SEGUIMIENTOS Logicade borrado

Advertencias y avisos

Borra de lo ultimo a lo primero:

o Editar Expediente UF
Borrar el segunmlento S—

Seguimientos | W

Editar Intervencion

Borrar el recurso

7 Recursos W

NG LAFGENTE 190 AMTURAND
LAFURNTE MERNO. BURARUEL O ASTUSLANG

COMPUALE K WRLTA BIrAN I LA A5 TCPANA

FUGUEROALAPGENTE AORE ASTORRANA

Ventanilla Unica

Y

‘ 3 Borrar la intervencion
L ]

Intervencion

jEscanéame!
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS

FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Trucos y atajos

Y TRUCOS Y CONSEJOS RECURSOS Grabacion 4

Seleccionar un solo titular

Se puede elegir solicitantes y personas
@ beneficiarias
Registrar la fecha

‘ Rellenar campos obligatorios ( Usar

Inicio = Buscar Titular Persona ‘
Acceder a: Expediente UF

Ir a: Solapa Intervenciones y entrar
Ir a: Solapa RECURSQS @ &) Grabar

Se puede grabar tantos recursos como sean necesarios en cada intervencion

iEscanéame!
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Z TRUCOS Y CONSEJOS RECURSOS Busqueda de recursos

Trucos y atajos

Cadn eweoon 4 : Expodents UF &5
REC_168545 INT_120081 ' 0P 52045
Thuier P stosanal fe Raterenca UF Pyt Rasp wharrenchin

LAFUENTE CORRALES. ABUELAASTURANA HUERTAS VIOAL. CLALOA HUERTAS VDAL CLAUDA

Grupn Reourss Tpo Uscwrso

1. Utiliza la lupa para buscar
el codigo de un recurso.

Recuryo
e NTE. MADRE ASTUSIANA
53
200081 B do Ashaiien FIOUEROA LAFUENTE, HUO ASTURUND
TND, BESARUEL O ASTURAND

Facha it
| BISASUELAASTLIANA

o { 2. Cargara automaticamente el
| grupo de recursos.

Introcuce 1a cadena a Buscar (INCREC0S 105 QIUDOS 08 FOCUNSOS ¥ K5 10CUrsos)

Geupo de Recurso Recurso

101010 - ACTUACIONES DE APOYQ A LAUNIDAD CONVIVENCIAL Y DE AYUDA A DOMICILIO NFORMACION 101010 - ACTUACIONES DE APOYO A LA UNIDAD CONVIVENCIAL Y DE AYUDA A DOMICILIO -“NFORMACION
101011 - Informacidn senvicio e Ayuda a Domiclio 101010 - ACTUACIONES DE APOYO A LA UNIDAD CONVIVENCIAL ¥ DE AYUDA A DOMICILIO NFORMACION
101012 - Intoemacitn Toleasistencia Domicliaria 101010 - ACTUACIONES DE APOYOQ A LA UNIDAD CONVIVENCIAL Y DE AYUDAA DOMICILIO “NFORMACION
101013 - informacibn Hatitabiidad 101010 - ACTUACIONES DE APOYO A LA UNIDAD CONVIVENCIAL Y DE AYUDA A DOMICILIO ANFORMACION
101014 - Infoemacin programas intervencidn amilar y educatva 101010 - ACTUACIONES DE APOYO A LA UNIDAD CONVIVENCIAL Y DE AYUDA A DOMICILIO “NFORMACION
101015 - Infcemacidn DIOEAMES OF respird famiiar 101010 - ACTUACIONES DE APOYO A LA UNIDAD CONVIVENCIAL Y DE AYUDA A DOMICILIO -INFORMACION

t I3 > >

jEscanéame!
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS

Trucos y atajos
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

z TRUCOS Y CONSEJOS SEGUIMIENTOS Grabacion

e Registrar la fecha
- : * Elegir: TIPO DE SEGUIMIENTO
Inicio = Buscar Titular Persona ‘ » Completar: Texto Publico/ Texto Privado

Acceder a: Expediente UF
Ir a: Solapa Intervenciones ‘

Entrar en la intervencidn 2]

Ir a: Solapa SEGUIMIENTOS

. _ & Grabar
¢No sale el icono ?

\—> REABRE LA INTERVENCION

iEscanéame!
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Z TRUCOS Y CONSEJOS INTERVENCIONES Y SEGUIMIENTOS Consideraciones previas

Trucos y atajos

Cumplimenta las observaciones:

2. Se desplegara un espacio

1. Haz clic en “"Observaciones”. =i
para poder escribir.

Utiliza el comando “Ctrl"” + “C" para copiar
y “Ctrl"” + “V" para pegar.

5©5 Distingue entre texto publico y texto privado.
jEscanéame!
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Z TRUCOS Y CONSEJOS SEGUIMIENTOS Grabacion (&

Trucos y atajos

Si la persona que graba es un apoyo administrativo,
se debe incluir el nombre del técnico/a:

: Esto permitira localizar facilmente

J
1. En mayusculas ] I o
el seguimiento en el histarico.

2. Entre corchetes
3. Preferentemente, en otro color

- - X Expediants UF - . . .
‘ < SO L DL ‘ el o _ -' Desde la vista de edicion veras

=, . ia 4w > B, :
especifico de direccion: AGENDA — * el blogue de la direccion:
‘“’“"'i 2 Buscas el expediente. —

a5 [ P

EXPEDIENTE UF Expadianta LIF Editar Expadients UF

by Expediente UF . EXP_520240  PROAND PASOUEL NATALLA 8 W
I H ([
1. Vas a "Expediente UF". [ # EXP_520245  LAFUENTE CORRALES ABUELA ASTURLANA - e

A WEGADE SANTIAGO LAMN'ZTFL 2Pl C

F3504 LLANES POSADA-POSADA

Le das al lapiz. ‘ —
3. piz. | | e

jEscanéame!
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IMPRESCINDIBLES SIGMAS
FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Z TRUCOS Y ATAJOS ALERTAS  Historico de alertas

Trucos y atajos

:(3): Las alertas se pueden archivar, VENTANILLA UNICA
pero nunca se eliminan.

EXPEDIENTE UF

PERSOMA
«f: Puedes buscar la alerta por

" profesional de origen o de
destino y tambien por fecha.

Para buscarlas vas a
* "Gestion” > "Alertas Usuario”.

Frotesnnal origen CMS5 desting Profesional desing Tieo de alerta F. Lectura
[+ ] Q.  WUERTAS VIDAL, CLAUDIA @ Q Q

Hecesdsdes basicas 063801 U.TS LLANES HUERTAS WDL, CLALIDLA 0636801 LTS LLANES BERMEIOR VARELA, ADRIAMA  Situacidn de desproteccion 01042024 12025

I 2 Utilizas la lupa. Q ‘
L]

jEscanéame!
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IMPRESCINDIBLES SIGMAs

“Bien hecho. Continua en la siguiente pildora.”

Financiado por Plan de Recuperacién,

H 3 z P ..
la Unidn EurOpea 9 gg\lllzegclaossocmss Transformacion | PI'II'ICIPCIdO de

Asturias | [ioese

NextGenerationEU I CONSUMOY AGENDA 2030 ‘ y Resiliencia



	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20
	Diapositiva 21

