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1. Alta de un Expediente Informe a Terceros.
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Alta del expediente

Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

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

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

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



Alta del expediente.

Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

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

• Inicio de oficio

• Inicio de parte

• Inicio de oficio masivo: permite 

crear múltiples expedientes en 

una sola vez.

La diferencia entre el “inicio de oficio” y el “inicio de parte” es que, en este último, 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.



Alta del expediente

Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Completaremos los 

campos obligatorios 

(en color rosa).



Alta del expediente

Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

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

sobre la flecha.

Esta acción nos cargará los datos existentes en el Registro de entrada, como la persona.



Alta del expediente

Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

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



Alta del expediente: datos específicos

Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Una vez se crea el expediente, Extr@ nos muestra la pestaña “Datos específicos” donde 

tendremos que completar los datos del expediente. En el caso del expediente “Informe a 

Terceros”, completaremos, al menos, el “Tipo de información solicitada”.



Alta del expediente: datos específicos

Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Expedientes relacionados

Al seleccionar esta opción, se 

está indicando que el 

procedimiento origen de este 

expediente es otro expediente de 

Extr@. 

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.



Alta del expediente

Podemos “Guardar” los datos sin avanzar las tareas.

Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

O bien “Finalizar tarea”, lo que guardará los datos y avanzará hacia la siguiente tarea.



Alta del expediente

Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

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

posibilidad de inicio del expediente.

Desde otro expediente de Extr@, desde la pestaña Comunicaciones, si puede 

realizar una consulta a otra unidad



Alta del expediente

Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

La unidad recibe la 

consulta y visualiza la 

tarea en la bandeja.

La unidad puede responder 

iniciando un expediente de 

informe a terceros.



Alta del expediente

Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Desde esta opción se 

crea el expediente de 

informa a terceros.




