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TramitaciOn de Expediente
“Informe a Terceros”

1. Alta de un Expediente Informe a Terceros.
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Alta del expediente

Pulsaremos sobre la opcion “Nuevo Expediente” de la Bandeja de Tareas.

Numero de expediente Q

extr@

Bandeja de tareas -

Nuevo expediente * Bulg$gueda <

107 tareas pendientes y 818  Nuevo expediente

Gestionar la creacion
masiva de expedientes Creacién

tarea

O Avisos Expediente ito Tarea origen Tarea Nombre Titular

s i Preparar y

Filtrar tareas Personalizar vista

Formacion Extra €}

Vcto Estado

Tarea

v

Se nos ofreceran todos los procedimientos que podemos tramitar. Para este caso

seleccionaremos el procedimiento de “Elaboracion de informe a terceros”.

Informacion a Terceros, Asesoramiento y Difusion
Informacion General

Acceso a Informacidn Publica

Informes para otros Departamentos u Organismos

Elaboracion de informes a terceros CORP
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Alta del expediente.

Seguidamente se nos van a ofrecer tres tipos de inicio de expediente:

* Inicio de oficio

* Inicio de parte

» Inicio de oficio masivo: permite
crear multiples expedientes en
una sola vez.

ext r@ Numero de expediente Formacion Extra )

Bandeja de tareas * Nuevo expediente * Busqueda -+

Seleccione el tipo de inicio de expediente

Tipo d de expedient
De oficio

De oficio masivo

De parte

La diferencia entre el “inicio de oficio” y el “inicio de parte” es que, en este ultimo, deberemos
indicar los datos de la instancia que ha iniciado el expediente. En el caso del inicio de oficio

ese campo es opcional.

Para nuestro ejemplo vamos a pulsar en el inicio de parte.
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Alta del expediente

ext l’@ Namero de expediente O Formacidn Extra

Bandeja de tareas v Nuevo expediente v Busqueda ==

Elaboracion de informes a terceros CORP

Datos del expediente Completaremos IOS
campos obligatorios
Cod. Expediente
Titulo Informe urbanistico (ejemplo)| ® (en COlor rosa) *
Cod. Registr@ J,( a
Fecha entrada en Registr@ Hora entrada en Registr@
Fecha apertura 0310412021 Fecha vendimiento =)
Dir. Gral. Implicada/Firmante ﬂ‘ |->Q DirECCiE"lj GEHF_‘FEII Im!JJicadafFirmante: Hace
Servicio que tramita ‘ ae referencia a la Dlrec.c!nn General encargada
Seccién que tramita | ae de firmar la Resolucion.

Responsable expediente

A Servicio y Seccion que tramita: Hace
referencia a la Unidad encargada de tramitar
el expediente.

Personas del expediente

Cod. Registr@ Afio... / |NGm... A ( + Afiadir persona / unidad DIR3 ]
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Alta del expediente

En el campo “Cod. Registr@” introduciremos los datos de la solicitud del Registro y pulsaremos
sobre la flecha.

Cod. Registr@ 2019

/ 1834 1

Esta accion nos cargara los datos existentes en el Registro de entrada, como la persona.

Personas del expediente

Cod. Registr@ Afio... / Nam._... ] "+ Afiadir persona / unidad DIR3 ‘
Persona
‘ 72812576G - PERSONA Titular Principal M & X~
Aut. not. telematica: | Obligado not. telemdtica: No

" + Afiadir apoderado general ‘ | + Afadir apoderado de nofificaciones |
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Alta del expediente

Una vez completados los datos de inicio, pulsaremos sobre “Crear”.

eXt I’@ Numero de expediente O

Bandeja de tareas v Nuevo expediente v Blsqueda **

Cod. Expediente

Titulo Informe urbanistico (ejemplo)

Cod. Registr@ / 2

Fecha entrada en Registr@ 15/03/2019 Hora entrada en Registr@ 14:52

Fecha apertura 03/04/2021 Fecha vencimiento 15/09/2019 ks X
Dir. Gral. Implicada/Firmante ¢ Direccién General de Formacion Extr@ RY74
Servicio que tramita [Formacion Extr@ a2
Seccion que tramita [Formacion Extr@ a2
Responsable expediente W2

Personas del expediente

Cod. Registr@ Afo_ / Nim.._. X + Afiadir persona / unidad DIR3

Persona

‘ 72812576G - PERSONA Titular Principal v] 2 X A

Aut. not. telematica: | Obligado not. telematica: No

+ Afiadir apoderado general | | + Afladir apoderado de notificaciones l NAP NAP l
[ p general | | p A‘obA
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Alta del expediente: datos especificos

Una vez se crea el expediente, Extr@ nos muestra la pestaia “Datos especificos” donde
tendremos que completar los datos del expediente. En el caso del expediente “Informe a
Terceros”, completaremos, al menos, el “Tipo de informacidn solicitada”.

Inicio Expediente Persona =

Datos Generales | Datos Especificos | Comentarios = Documentos = Seguimiento = Comunicaciones = Opciones

Datos de la informacion solicitada

Denominacidn [ titulo: Informe urbanistico
Tipo de informacion solicitada: INFORME TIPO 2
Fecha limite para emitir la 30/04/2021 B X

contestacion:
Observaciones o palabras clave:
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Alta del expediente: datos especificos

También podremos indicar si el solicitante es una entidad y el procedimiento origen del
expediente, ya que es habitual que este tipo de expedientes deriven de otros.

00 0102202100000 [ | Lom o e (] eeroen ) ]

Inicio Expediente Persona
Detos Generaes | Dnkos Espocico | Comentars | Docanentos | Seuirients | Comunkadiones | Opones _— Expedientes relacionados

Al seleccionar esta opcion, se
esta indicando que el

2 procedimiento origen de este
expediente es otro expediente de
Extr@.

Entidad que realiza la consulta

Tipo: Ayuntamiento

Ayuntamiento: Ayunt. de Abaigar

Procedimiento origen

(%Zpecificos de Extr@
O Administrativo General

@® Otras Es un procedimiento del Ayuntamiento de Abdigar, que solicita informe técnico urbanisticol
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Alta del expediente
Podemos “Guardar” los datos sin avanzar las tareas.

. a terceros CORP
(ejemplo)

Nombre  Creacion Vcto Estado
Titular tarea Tarea

© Avisos Expediente Titulo Procedimiento
Informe . -
[ 0003-0102-2021-000008  urbanistico Flaboracion de informes

Persona 03/04/2021

-

En
Espera

O bien “Finalizar tarea”, lo que guardara los datos y avanzara hacia la siguiente tarea.
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Alta del expediente

En el caso del expediente de elaboracion de informe a terceros, existe otra

' posibilidad de inicio del expediente.
| Desde otro expediente de Extr@, desde la pestaiia Comunicaciones, si puede

realizar una consulta a otra unidad

Datos Generales = Datos Especificos | Preparar y Enviar la Reme... = Comentarios = Documentos = Seguimiento | Comunicaciones | O

+ Nueva notificacion

Envio de consulta a otras unidades x

Publicaciones

No se han realizado publicaciones

‘ormacion Extr - Administrativos de a seccio

quien realiza la consulta  [F cién Qx
Consulta a otras unidades

+ Nueva consulta F— Descripcian

I Resolucién_o1.xmi Propuesta de Resolucitn 23/04/2021 8:32:29 trsa, TRACASA Resolucin
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Alta del eXped|ente Bandeja de tareas v Nuevo expediente v Blsqueda <

148 tareas pendientes y 883 ofrecidas

La unidad recibe la
consulta y visualiza la
tarea en la bandeja. °

O Avisos Expediente Titulo Procedimiento Tarea origen  Tarea Nombre Titular

Concesion de Consulta a otras Consultas Otras
0006-EE01-2021-000003 Excedencia : X
- secciones Secciones z
Especial

Creacion

tarea

Filtrar tareas Personalizar vista

Estado

01/05/2021 Ofrecido

La unidad puede responder
iniciando un expediente de
informe a terceros.

Consulta a otras secciones > Consultas Otras Secciones

tos Especificos | Consultas Otras Secciones omentarios Documentos

Consulta realizada

El usuario Formacién Extra realizé el dia 01/05/2021 la siguiente consulta referente al expediente en que se encuentra.

Descripcion de la solicitud:

Se solicita informe...

Documentacion remitida con la consulta:

[ Resolucién_01.xml Propuesta de Resolucion

Tareas a realizar
@ Informacién

O Contestar en esta tarea

(O Contestar tramitando un expediente de informes a terceros
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Extr@: Tramitaciéon de expediente “Informe a Terceros”

Alta del expediente

Desde esta opcion se
crea el expediente de
informa a terceros.

T

®

Contestar tramitando un expediente de informes a terceros

Elaboracion de informes a terceros CORP (Formacion Extr@)

Nuevo expedient relacionado x

Datos generales

@ Informacion

Tibdo
Copiar datos de Registr@
Fehasprtn Fecbavenimians
Dir. Gral. Imphicada/Fmante ) Direccién Genersl de 6 A x]
Senvia que tramits Formacién Exr@ Ax]
Seccidn que tramita Formacitn Exir@ ax|
Responssble expedients ax
Documentos

@ Informacién
Adjuntar: @ 5in estructura O Con estructura
Documento Tipo Fecha creacidn Creadopor  Descripcidn

= (1M Expediente
O resolucién_otxml
B8 Resolucion_58E-2021.pdf Resoluciin
1 B8 Resolucion_58E-2021_CsV.pdf Resolucidn

Propuesta de Resolucin 23{04/2021 08:32:23 TRACASA trsa Resolucidn
23/04/2021 09:02:45 TRACASA tcsa Resolucidn firmade
23{04/2021 09:02:45 TRACASA trsa Resolucion firmada con huells digital (C5V)
Instandias de Registra
@ Informacion

O Todss

Crear Expediente
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