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Σ Imprescindibles SIGMAs: leyenda de colores

Imprescindibles SIGMAs

∑1 CONTEXTUALES Y SOPORTE (verde)

∑2 CLAVES BÁSICAS (azul)

∑3 TRUCOS Y ATAJOS (morado)

∑4 ADVERTENCIAS Y AVISOS (rojo)
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¡Escanéame!

TRUCOS CREAR PERSONA

IMPRESCINDIBLES SIGMAS

FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Σ

Trucos y atajos

¿La persona aparece en SIGMAs?

SÍ NO

¿Está 
duplicada?

• Si podemos entrar en su 
expediente: 
Buscamos el activo y 

grabamos intervenciones 
recursos, seguimientos. No 

podremos editarla

• Si no podemos entrar 
en su expediente (está 
en otro municipio):

Alerta al Principado para 
pedir traslado

GRABAMOS Y 
EDITAMOS

BUSCAMOS EN 
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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Comprobar entidad

¡Escanéame!

ADVERTENCIAS PREVIAS CREAR EXPEDIENTE

IMPRESCINDIBLES SIGMAS

FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Σ

Advertencias y avisos

Si una persona está multiplicada y aparece en varios 
expedientes, considera:

• Si el miembro está activo y empadronado:
Grabar.

• En caso de duda, envía una alerta a Coordinación 
SIGMAs.

Recuerda crear el expediente 
siempre desde UTS.



¡Escanéame!

TRUCOS CREAR EXPEDIENTE UF

IMPRESCINDIBLES SIGMAS

FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Σ

Trucos y atajos

“Persona” y “Miembro” no son lo mismo:

• La persona es única en SIGMAs. El miembro puede tener un histórico. 

• Un miembro solo debería estar activo en un expediente. Si el miembro se reactiva, aparecerá 
como trasladado. Si está de baja, puede ser por fallecimiento o por traslado a otra comunidad 
autónoma.

Comprobar desde Ventanilla Única

Si te equivocas al crear un expediente y todavía no 
se han asignado intervenciones, lo puedes borrar.

El Profesional de Referencia será, por defecto, la persona que 
ha creado el expediente. Si aparece el nombre de un 
auxiliar/administrativo, significará que está pendiente de 
asignar a un técnico/a.



¡Escanéame!

TRUCOS Y CONSEJOS INTERVENCIONES

IMPRESCINDIBLES SIGMAS

FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Σ

Trucos y atajos

INTERVENCIONES

• Inicio → Buscar Titular Persona
• Acceder a: Expediente UF
• Ir a: Solapa Intervenciones
• Crear Intervención 

• Seleccionar un solo titular
• Registrar la fecha
• Elegir: Área y Sector 
• Escoger: Árbol de Valoraciones y Demandas

¿Conoces 
los 

códigos?

SÍ

NO

Palabra clave

Introducir código

Documentos 
Profesionales

BUSCAR:

Añadir Observaciones

Grabación
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¡Escanéame!

TRUCOS Y CONSEJOS RECURSOS

IMPRESCINDIBLES SIGMAS

FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Σ

Trucos y atajos

Grabación

RECURSOS

• Inicio → Buscar Titular Persona
• Acceder a: Expediente UF
• Ir a: Solapa Intervenciones y entrar
• Ir a: Solapa RECURSOS 

• Seleccionar un solo titular
• Se puede elegir solicitantes y personas 

beneficiarias
• Registrar la fecha
• Rellenar campos obligatorios ( Usar       )

Se puede grabar tantos recursos como sean necesarios en cada intervención
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¡Escanéame!

TRUCOS Y CONSEJOS SEGUIMIENTOS

IMPRESCINDIBLES SIGMAS

FASE DE ACCESO ANTICIPADO

Σ

Trucos y atajos

Grabación

SEGUIMIENTOS

• Inicio → Buscar Titular Persona
• Acceder a: Expediente UF
• Ir a: Solapa Intervenciones
• Entrar en la intervención 
• Ir a: Solapa SEGUIMIENTOS

• Registrar la fecha
• Elegir: TIPO DE SEGUIMIENTO
• Completar: Texto Público/ Texto Privado

¿No sale el icono ?

REABRE LA INTERVENCIÓN
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“Bien hecho. Continúa en la siguiente píldora.”

Consejería de Derechos 
Sociales y Bienestar

IMPRESCINDIBLES SIGMAs
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