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Anexo de documentos o creación de un documento plantilla

Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

En este procedimiento, la

elaboración del informe es

una acción muy importante.

Desde la pestaña

“Documentos” podemos

hacer estas acciones:

• Adjuntar un documento-

informe que hayamos

elaborado y tengamos

guardado en nuestro

equipo.

• Crear un documento-
informe desde plantilla.



Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Podemos adjuntar un informe elaborado fuera de Extr@ y que tengamos guardado en nuestro

equipo.

Al adjuntar el documento, deberemos completar

los metadatos que lo identifican.



Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Es recomendable que los informes, dada su importancia, estén firmados digitalmente por la

persona que los haya elaborado.

Para firmar el informe

adjuntado a Extr@, el

informe deberá tener

formato pdf o bien xml.

Desde el icono de puntos

suspensivos, se muestra

la opción para poder

firmar el informe.



Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Seguiremos las indicaciones que van a aparecer para realizar la firma del informe.



Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Se creará un nuevo documento en formato pdf y firmado electrónicamente.



Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Otra posibilidad es generar el documento a partir de una plantilla.

En caso de existir una plantilla para elaborar el documento, al pulsar sobre “Generar documento”,

se mostrará la plantilla que se puede utilizar para elaborarlo.



Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Al aceptar, se creará un documento en formato xml.

El documento se puede abrir y editar, respetando siempre las “etiquetas”, es decir, campos

preparados para tomar los datos de los que se encuentran ya consignados en el expediente.



Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

En la edición de un documento generado con plantilla, tendremos cuidado de respetar las

etiquetas.

Podemos editar el texto [ASUNTO] a

partir de “por el que”….

Podemos editar la [Parte resolutiva]



Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Una vez editado el documento, lo guardaremos.

Seguidamente, procederemos a su firma electrónica.



Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Seleccionaremos la opción de firma: con certificado, con CSV o con ambos sistemas.



Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Seguiremos las indicaciones para realizar la firma:



Extr@: Tramitación de expediente “Informe a Terceros”

Se generarán los documentos firmados, en formato pdf.




