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Crear actuación

Introducción

Este tutorial te guiará a través del proceso de crear una actuación en un expediente en Iurix Cloud. 

Objetivo

● Crear una actuación desde la ficha de un expediente.

● Crear una actuación desde el listado de actuaciones de la dependencia.



Crear una actuación en un expediente - Paso 1
Selecciona la opción Expedientes del menú superior para acceder al listado de expedientes o utiliza la búsqueda rápida para 
encontrar el expediente deseado.



Crear una actuación en un expediente - Paso 2
Haz clic en la columna Carátula del expediente para acceder al detalle del mismo. También puedes cambiar la vista para ver todos 
los expedientes junto con su vista previa utilizando el botón        .



Crear una actuación en un expediente - Paso 3
Navega al listado de actuaciones del expediente utilizando el botón         .



Crear una actuación en un expediente - Paso 4
Para crear una actuación, haz clic en los tres puntos (menú de opciones) y selecciona Crear actuación.



Crear una actuación en un expediente - Paso 5
Ingresa el modelo de actuación que deseas. A la derecha se previsualizará la plantilla del modelo de actuación seleccionado. 



Crear una actuación en un expediente - Paso 6
En caso de que quieras utilizar tu propio contenido, haz clic en Importar archivo. Luego, haz clic en Siguiente para continuar.



Crear una actuación en un expediente - Paso 7
Completa los datos de la actuación considerando que aquellos identificados con un * (asterisco) son obligatorios. Guarda los cambios 
para continuar con los datos adicionales si el modelo seleccionado los tiene o con los adjuntos.



Crear una actuación en un expediente - Paso 8
Completa los datos adicionales. Guarda los cambios para continuar con los adjuntos.



Crear una actuación en un expediente - Paso 9
Si la actuación estará acompañada de adjuntos, vincula los archivos correspondiente. Si aún no lleva adjuntos o no están disponibles, 
puedes completar esta acción más adelante. Guarda los cambios para crear la actuación.



Crear una actuación en un expediente - Paso 10
Si la creación fue exitosa, se mostrará un mensaje de confirmación y el listado de actuaciones del expediente se actualizará para 
reflejar los cambios. Haz clic en Ver si quieres acceder a la ficha de la actuación creada.



Crear una actuación desde el listado de actuaciones de la dependencia - Paso 1
También puedes crear una actuación sin la necesidad de acceder a la ficha del expediente. En este caso, selecciona la opción 
Actuaciones del menú superior.



Crear una actuación desde el listado de actuaciones de la dependencia - Paso 2
Haz clic en Crear - Crear actuación para completar el formulario de creación de actuación.



Crear una actuación desde el listado de actuaciones de la dependencia - Paso 3
Ingresa el número de expediente donde deseas crear la actuación y luego el modelo de actuación. A la derecha se previsualizará la 
plantilla del modelo de actuación seleccionado. 



Crear una actuación desde el listado de actuaciones de la dependencia - Paso 4
En caso de que quieras utilizar tu propio contenido, haz clic en Importar archivo. Luego, haz clic en Siguiente para continuar.



Crear una actuación desde el listado de actuaciones de la dependencia - Paso 5
Completa los datos de la actuación considerando que aquellos identificados con un * (asterisco) son obligatorios. Guarda los cambios 
para continuar con los datos adicionales si el modelo seleccionado los tiene o con los adjuntos.



Crear una actuación desde el listado de actuaciones de la dependencia - Paso 6
Completa los datos adicionales. Guarda los cambios para continuar con los adjuntos.



Crear una actuación desde el listado de actuaciones de la dependencia - Paso 7
Si la actuación estará acompañada de adjuntos, vincula los archivos correspondiente. Si aún no lleva adjuntos o no están disponibles, 
puedes completar esta acción más adelante. Guarda los cambios para crear la actuación.



Crear una actuación desde el listado de actuaciones de la dependencia - Paso 8
Si la creación fue exitosa, se mostrará un mensaje de confirmación y el listado de actuaciones de la dependencia se actualizará para 
reflejar los cambios. Haz clic en Ver si quieres acceder a la ficha de la actuación creada.
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