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Bloque formativo 1



Se accede al expediente desde la bandeja de tareas. Hay que seguir el link del número de 

expediente.

Extr@: Expediente

Cuando se entra en un expediente, la vista es diferente a la de la bandeja de tareas.



Extr@ Expediente

En la parte superior izquierda de la pantalla se muestra el número de expediente.

Número de 

Expediente

Guardar, Dejar en 
espera, Finalizar tarea, 

Liberar Tarea
Al lado derecho se muestran las opciones de “Guardar”, “Dejar en 

espera”, “Finalizar tarea “y Liberar tarea”. Estas opciones ya se han 

explicado al hablar de la bandeja de tareas (en el bloque 2), pero 

vamos a recordarlas.



Extr@ Expediente

Guardar: Guarda los datos 

nuevos que hayamos podido 

introducir en el expediente. 

Se recomienda guardar cada 

vez que se añadan datos, 

pues ante cualquier 

problema, esos datos ya no 

se pierden.

Dejar en espera: Devuelve 

la tarea a la bandeja de 

tareas, guardando los datos 

introducidos por el usuario y 

quedando la tarea asignada 

al mismo usuario, sin que 

ningún otro usuario del 

mismo rol pueda verla como 

ofrecida.

Finalizar tarea: Da por 

terminada la tarea y la envía 

al siguiente paso y al 

siguiente perfil encargado de 

ella en la tramitación del 

expediente.

Liberar tarea: La tarea 

queda a disposición de todas 

las personas con el perfil 

para gestionarla.



Extr@ Expediente

Conviene recordar que en modo tarea podemos trabajar con el expediente y guardar cualquier 

cambio.

Cuando se accede al expediente desde una búsqueda,

no se guardan las modificaciones pero, sin embargo, sí que podemos añadir nuevos 

documentos, introducir comentarios, anotaciones e incluso realizar comunicaciones o 

peticiones de informes

Esto permite que un técnico esté trabajando con un expediente y lo 

tenga en modo espera y un administrativo pueda, mientras tanto, 

solicitar informes sectoriales o añadir documentos.



Extr@ Expediente

Debajo del número de expediente figura el procedimiento del expediente y la tarea en que se 

encuentra la tramitación.

-Procedimiento

-Tarea



Extr@ Expediente

Todos los expedientes tienen las pestañas de “Datos Generales”, “Datos

Específicos”, “Comentarios”, “Documentos”, “Comunicaciones” y “Opciones”.

La tercera de las pestañas es la que va cambiando dependiendo de la tarea que haya que

realizar en cada momento. Es la denominada pestaña “de tramitación”.



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Generales

Datos 

Generales

Incluye datos

generales del

expediente y

datos de las

personas

intervinientes.



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Generales

· Cod. Expediente: Extr@ lo genera y lo asigna automáticamente.

· Título: Hay que incluir un texto que indique en qué consiste el expediente y que nos permita 

localizarlo fácilmente en las búsquedas.

· Cod. Registr@: Al introducir el código de entrada por Registro, se recuperan en el momento los 

datos de personas y documentos de la solicitud presentada.

Es obligatorio completar el “Cod.Registr@” cuando el expediente se ha iniciado a instancia de 

parte y es opcional cuando el expediente se inicia de oficio.



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Generales

Para recuperar los datos de la solicitud presentada por Registro, hay que introducir el año de la 

solicitud y el número de la misma y hacer clic en la flecha verde.

Al pulsar la flecha verde, Extr@ se comunica con los datos del Registro y obtiene los datos y 

documentos de la solicitud.



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Generales

· Servicio: por defecto se carga el servicio encargado de tramitar el expediente que estemos 

abriendo. Si son varios, se podrá elegir.

· Sección: se cargan las Secciones vinculadas a ese Servicio.

· Responsable del expediente: se puede marcar un técnico. Sirve para hacer búsquedas por 

responsable, para filtrar tareas y para realizar informes.



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Generales: Personas

En esta pestaña se muestran, además, las personas del expediente.

Si hay solicitud, la herramienta carga los datos de la persona desde la entrada del Registro, como 

hemos visto. Esa persona aparece como “Titular Principal”.



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Generales: Personas

En un expediente puede haber diferentes tipos de personas:

• Titular Principal: Es el principal titular de derechos u obligaciones y es obligatorio que exista al 

menos uno para iniciar el expediente en Extr@.

• Titular: Extr@ permite que un expediente tenga cotitulares.

• Representante: Se permite la tramitación de un expediente por parte de un representante 

acreditado por el titular.

• Presentador: Se recogen los datos de la persona que, sin ser titular del expediente, presenta 

una solicitud en un registro en nombre de otra persona sin, por ello, ser representante 

acreditado.

• Interesado: Cualquier ciudadano relacionado con el expediente que no desempeña ninguno de 

los roles anteriores.



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Generales: Personas

Podemos añadir más personas al expediente.

Si conocemos una instancia que haya realizado esa persona, podremos recuperar sus datos desde 

los datos de Registro. Indicaremos código y año y pulsaremos sobre la fecha         .



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Generales: Personas

Otra opción es pulsar sobre “Añadir persona / unidad DIR3”

Se abrirá una ventana que permite buscar la persona 

que se quiere agregar al expediente.

Esta búsqueda se realiza sobre el Repositorio de 

personas de Extr@.



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Generales: Personas

Además, “Añadir persona / unidad DIR3” permite buscar una unidad en DIR3, que es el directorio 

común de unidades y oficinas de todas las Administraciones.

Se pueden buscar unidades de otras 

Comunidades.



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Generales: Personas

Si hay resultados en la búsqueda, se pulsará sobre la persona o unidad seleccionada para que se

incorpore al expediente. Si no hay resultados, es probablemente porque esa persona nunca ha

iniciado un expediente y habrá que crearla.

Al completar los datos y aceptar, la persona creada pasará a 

incorporarse al Repositorio de personas de Extr@.

Para crear una nueva persona, pulsaremos sobre la opción 

de “Nueva persona”.



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Generales: Personas

Otras posibles acciones son:

• Eliminar una de las personas en el expediente, pulsando en el icono         . 

• Editar los datos de persona, pulsando el icono        .

• Ver la historia administrativa de esa persona, si se pulsa sobre          .           



Extr@ Expediente

Modificación de los datos de una persona

Al pulsar sobre edición         , se abre una pantalla para modificar los datos de la persona.



Extr@ Expediente

Modificación de los datos de una persona

En caso de realizar una modificación, se mostrará un nuevo icono      .

Si se pulsa, la persona se actualizará en el Repositorio de personas de Extr@.



Extr@ Expediente

Una persona puede tener un apoderado general o un apoderado para las notificaciones.

Pestaña Datos Generales: Personas

Al pulsar sobre “Añadir apoderado general” o “Añadir apoderado de notificaciones”, se abrirá 

una ventana con las opciones ya explicadas de búsqueda o creación de persona.



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Específicos 

Los datos mostrados en la pestaña de “Datos específicos” vienen determinados por el

procedimiento o tipo de expediente que se está tramitando en cada caso y se describen en los

manuales específicos de cada procedimiento de Extr@.

Datos 

Específicos



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Específicos 

Por ejemplo, la pestaña de “Datos Específicos” de un expediente sancionador presenta

campos específicos de la tramitación de este tipo de procedimiento, como son los datos del

hecho sancionado.



Extr@ Expediente

Pestaña Datos Específicos 

En cambio, en un expediente de concesión de jornada reducida, los campos de la pestaña

“Datos Específicos” son diferentes, acordes con su tramitación.



Extr@ Expediente

Pestaña Comentarios

En esta pestaña de comentarios se pueden introducir y consultar diferentes mensajes que se 

produzcan durante la tramitación del expediente.

Comentarios



Extr@ Expediente

Pestaña Comentarios

Los comentarios pueden servir para aportar información adicional sobre la tramitación.

Además del propio comentario se puede ver quién lo ha hecho, en qué fecha y, sobre todo, en 

qué tarea del flujo se ha realizado.

Su autor los puede eliminar y añadir nuevos comentarios. Una vez se cierra el expediente, los 

comentarios se guardan junto al expediente.



Extr@ Expediente

Pestaña Comentarios: Anotaciones

Las anotaciones son más informales y nos permiten anotar cualquier cuestión sobre la 

tramitación.

Se eliminan al cierre del expediente.




