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Extr@: Bandeja de tareas

La bandeja de tareas es el punto de acceso a Extr@.

Es el lugar donde el usuario encuentra todas las tareas que tiene disponibles (ofrecidas o en espera), 

según su perfil. 



Extr@: Bandeja de tareas

La pantalla de Extr@ presenta tres zonas claramente diferenciadas:

Zona superior: Es estática y no cambia en ningún momento durante la tramitación.

En la parte superior derecha se muestra el

nombre del usuario conectado y la opción de

búsqueda por número de expediente.



Extr@: Bandeja de tareas

Siguiendo con la zona superior de la pantalla, en la parte izquierda, se ofrecen otras opciones:

• Bandeja de tareas: se pulsa sobre ella volver en cualquier momento a la 

pantalla inicial. Además, tiene un desplegable que permite hacer tareas de 

modo masivo, como, por ejemplo, Vistos Buenos, Notificaciones o Firmas 

masivas.

• Nuevo expediente: permite iniciar la tramitación de un expediente nuevo.

• Búsqueda: para acceder a una búsqueda ampliada de expedientes.



Extr@: Bandeja de tareas

Zona media de la bandeja de tareas

En la parte izquierda se 

muestra el número de tareas 

pendientes y ofrecidas.

En la parte derecha de la pantalla se

encuentran las opciones:

-Filtrar tareas: Permite filtrar las tareas por

diferentes criterios.

-Personalizar vista: para seleccionar los

criterios que se muestran en la bandeja de

tareas.



Extr@: Bandeja de tareas

Veamos en más detalle la opción para Filtrar tareas.

Sirve para que se muestren en la bandeja cierto tipo de tareas. Esto es muy útil cuando tenemos un 

gran número de ellas en la bandeja. Al pulsar sobre Filtrar tareas, se abrirá un pantalla donde indicar 

uno o varios criterios para aplicar.

Cuando se aplique el filtro, solo se visualizarán en la bandeja aquellas tareas que correspondan a 

los criterios seleccionados.



Extr@: Bandeja de tareas

Veamos ahora la opción de Personalizar vista.

Al pulsarla, se abrirá una ventana donde se puede indicar qué columnas de información se van a 

mostrar en la bandeja.

También permite seleccionar los resultados por página y el orden en que se mostrarán las tareas.



Extr@: Bandeja de tareas

Por último, en la zona inferior de la pantalla se muestra el listado de los expedientes de la bandeja y 

las tareas correspondientes.

El listado de tareas se puede ordenar de forma ascendente o descendente, pulsando sobre el 

nombre de cada una de las columnas.



Extr@: Bandeja de tareas

Cada una de las líneas de la bandeja de tareas se corresponde a una tarea de un expediente.

Si hay varias tareas sobre un mismo expediente, se mostrarán varias líneas.



Extr@: Bandeja de tareas

Los Avisos en la bandeja

Las tareas tienen un plazo de ejecución, en unos casos indicado por el usuario y en otros casos 

definido en el propio flujo del procedimiento.

Las tareas dentro de plazo aparecerán marcadas con el punto color verde , , que cambiará al amarillo 

cuando la tarea esté próxima a su fecha de vencimiento.

Una vez que el plazo para la ejecución de la tarea haya concluido, el aviso se mostrará en color rojo.  



Extr@: Bandeja de tareas

También puede aparecer el icono de un sobre. 

Este sobre indica que hay un mensaje relacionado con el expediente. 

Si se pincha sobre el sobre, se abre una ventana con el 

mensaje correspondiente.



Extr@: Bandeja de tareas

Los avisos nos informan sobre diferentes situaciones: mensajes genéricos, rechazos, documentos, 

etc. 

Podemos marcar el aviso como leído y dejará de 

mostrarse el sobre en la bandeja.



Extr@: Bandeja de tareas

La siguiente columna, al lado de los avisos, muestra el número de expediente.

Al pulsar sobre el código de 

expediente, se accede a su

detalle.



Extr@: Bandeja de tareas

La columna Título muestra las denominaciones de los expedientes.

La columna Procedimiento muestra el procedimiento administrativo del expediente.



Extr@: Bandeja de tareas

La columna Tarea muestra la tarea pendiente de realizar sobre el expediente.

Por otro lado, la Tarea origen es el nombre de la tarea que la origina.



Extr@: Bandeja de tareas

En la columna Nombre titular, se muestra el nombre del titular del expediente. Al pulsar sobre

el mismo, se despliega una ventana con sus datos.



Extr@: Bandeja de tareas

Indica la fecha en que vence la tarea. Esta fecha la puede asignar el propio usuario desde el 

expediente. Explicaremos cómo al tratar sobre la pestaña Opciones del expediente.

Vencimiento de la tarea



Extr@: Bandeja de tareas

Las tareas pueden encontrarse en el estado “Ofrecido” o en el estado “En espera”.

Estado de la tarea



Tareas ofrecidas y en espera

Extr@: Bandeja de tareas

Tarea ofrecida: se encuentra en este estado porque se ofrece a todos los usuarios con perfil 

para poder gestionarla.

Cuando un usuario accede a la tarea (pulsando el link), esta deja de visualizarse para el resto 

de usuarios y pasa a Tarea en espera.

Una tarea en espera ya se encuentra asignada a un usuario para su tramitación.



Extr@: Bandeja de tareas

¿Cómo funciona la asignación de tareas a los perfiles?

Cada tarea está vinculada a un perfil determinado.

La asignación de tareas la realiza el sistema de manera automatizada, conforme se avanza en 

la tramitación. 

Por ejemplo, la tarea “Formular propuesta” será ofrecida a todos los usuarios que tengan ese 

perfil.

La asignación de tareas se realiza por perfil, no por la persona, excepto en el caso de los

perfiles “validador” y “firmante”, donde la asignación es nominal.



Extr@: Bandeja de tareas

Perfiles en Extr@:



Extr@: Bandeja de tareas

Cuando el usuario tiene asignada una tarea y, desde el expediente, se pueden realizar estas

acciones:

-Dejar la tarea en espera: el usuario con la tarea asignada la seguirá teniendo asignada.

-Liberar la tarea: la tarea pasará a estar ofrecida al resto de usuarios con el mismo perfil.

-Finalizar tarea: da por acabada esa tarea y avanza en la tramitación.

Si se finaliza la tarea, el flujo de la tramitación avanza y no es posible volver hacia atrás. Por eso

es recomendable hacer una revision antes de finalizar.

Se puede Guardar a medida que se trabaja. Es algo aconsejable cada vez que se realiza algún 

cambio en el expediente para que esos cambios se queden guardados de modo permanente.




