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Desglose y reubicación de actuaciones

Introducción

Este tutorial te guiará a través del proceso de desglosar o reubicar actuaciones de expedientes en Iurix Cloud. 

El desglose y reubicación puede realizarse tanto para actuaciones firmadas como para actuaciones firmadas y publicadas. 

Cuando desglosas una actuación, la quitas del expediente . En cambio, cuando la reubicas, la asignas a otro expediente. 

Objetivo

● Consultar las actuaciones desglosadas de un expediente.

● Desglosar una actuación.

● Reubicar una actuación.



Consultar las actuaciones desglosadas de 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.



Consultar las actuaciones desglosadas de 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        .



Consultar las actuaciones desglosadas de un expediente - Paso 3
Navega a la ficha del expediente utilizando el botón          .



Consultar las actuaciones desglosadas de un expediente - Paso 4
Si el expediente tiene al menos una actuación desglosada, se mostrará la etiqueta CON ACTUACIONES DESGLOSADAS. Haz clic en 
ella para acceder al detalle de las actuaciones desglosadas.



Consultar las actuaciones desglosadas de un expediente - Paso 5
Se listarán las actuaciones desglosadas. Haz clic en Título para acceder a los datos de la actuación.



Desglosar una actuación - 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. Busca el expediente como se indica en este tutorial y accede a su ficha.



Desglosar una actuación - Paso 2
Para desglosar una actuación, haz clic en los tres puntos (menú de opciones) y selecciona Desglosar.



Desglosar una actuación - Paso 3
Selecciona la opción Desglosar y selecciona la o las actuaciones a desglosar. Si al menos una de ellas se encuentra en estado 
FIRMADA Y PUBLICADA, ingresa también la actuación que ordena el desglose. Guarda los cambios.



Desglosar una actuación - Paso 4
Se presentará un mensaje solicitando confirmación para desglosar la o las actuaciones seleccionadas. Confirma la operación para 
continuar.



Desglosar una actuación - Paso 5
Si el desglose fue exitoso, se mostrará un mensaje de confirmación y la ficha del expediente se actualizará para reflejar los nuevos 
datos.



Reubicar una actuación - 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. Busca el expediente como se indica en este tutorial y accede a su ficha.



Reubicar una actuación - Paso 2
Para reubicar una actuación, haz clic en los tres puntos (menú de opciones) y selecciona Desglosar.



Reubicar una actuación - Paso 3
Selecciona la opción Reubicar, ingresa el expediente y selecciona la o las actuaciones a desglosar. Si al menos una de ellas se 
encuentra en estado FIRMADA Y PUBLICADA, ingresa también la actuación que ordena el desglose. Guarda los cambios.



Reubicar una actuación - Paso 4
Se presentará un mensaje solicitando confirmación para reubicar la o las actuaciones seleccionadas. Confirma la operación para 
continuar.



Reubicar una actuación - Paso 5
Si la reubicación fue exitosa, se mostrará un mensaje de confirmación y la ficha del expediente se actualizará para reflejar los nuevos 
datos.



Reubicar una actuación - Paso 6
Haz clic en la etiqueta CON ACTUACIONES DESGLOSADAS en la ficha del expediente.



Reubicar una actuación - Paso 7
Haz clic en la columna Título de la actuación reubicada.



Reubicar una actuación - Paso 8
La actuación ya pertenece al expediente seleccionado como destino.
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