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Partimos teniendo un expediente (previamente existente), en este caso denominado 

“PruebasTIC1” y de una solicitud, la cual deseamos meter en el dicho expediente. 

¿Cómo hacerlo? 

Lo que vamos a hacer es entrar en la solicitud, copiar los documentos en el expediente de 

destino, relacionamos los 

 

 

Marcamos la solicitud y pinchamos en Documentos: 

 

 

 

 

 

Una vez marcados los documentos, pinchamos en “Copiar docs en expediente/s”: 
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Lo ideal es saber el código de expediente de destino, donde queremos copiar los documentos, 

si no lo sabemos, siempre podemos buscarlo por el nombre u otro parámetro: 

 

 

 

Marcamos el expediente/s destino, y pinchamos Aceptar. 

 

 

A continuación, en “Crear duplicado”: 
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Salimos de la solicitud y comprobamos que el documento se ha copiado en el expediente 

principal: 
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Como podemos ver, el expediente perteneciente a la solicitud se ha copiado en el expediente 

destino, y además indica su procedencia. 

 

Ahora sólo nos falta relacionar la solicitud con el expediente: 

 

 

 

 

Relacionamos la solicitud con el expediente, es decir, el secundario con el primario: 

 

Buscamos el expediente destino, lo marcamos y pinchamos en Aceptar. 
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Pinchamos en “Sí”: 
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Si deseamos comprobar que se ha relacionado la solicitud con el expediente correspondiente, 

lo marcamos, y pinchamos en el icono: 

 

 

 

Pinchamos haciendo doble clic en Ficha de seguimiento: 
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Ahora solo nos queda salir y cerrar la solicitud: 

 

 

 

 

 

Y desaparecerá del monitor de solicitudes. 

 

 

 

 


