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Introducción

Este tutorial te guiará a través del proceso de enviar un expediente al archivo en Iurix Cloud.

Objetivo

● Enviar expediente al archivo.

Enviar expediente al archivo



Enviar expediente al archivo - 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.



Enviar expediente al archivo - 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        .



Enviar expediente al archivo - Paso 3
Navega al listado de pases del expediente utilizando el botón          .



Enviar expediente al archivo - Paso 4
Para archivar el expediente, haz clic en los tres puntos (menú de opciones) y selecciona Crear pase.



Enviar expediente al archivo - Paso 5
Selecciona el tipo de pase Pase al archivo y el motivo (Para archivar o Para destruir). El destino y el estado administrativo del 
expediente se completarán de forma automática. Luego, en la grilla de expedientes, si el motivo es para destruiringresa la fecha de 
destrucción.



Enviar expediente al archivo - Paso 6
La acción se puede realizar para más de un expediente, siempre que cumpla con las condiciones necesarias. Para agregar más 
expedientes, utiliza el buscador del panel derecho e incorpore los expedientes a la grilla junto con su fecha de destrucción.



Enviar expediente al archivo - Paso 7
Haz clic en Enviar para confirmar el pase, o bien, en Enviar e Imprimir para imprimir automáticamente el comprobante de envío.



Enviar expediente al archivo - Paso 8
Si la creación fue exitosa, se mostrará un mensaje de confirmación y el listado de pases se actualizará para reflejar los nuevos datos.



Enviar expediente al archivo - Paso 9
Navega a la ficha del expediente utilizando el botón          . En la misma se podrá observar la nueva ubicación actual. Además, en el 
encabezado se mostrará la etiqueta Pendiente.
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