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Extr@: Bandeja de tareas

Extr@ ofrece dos modos de búsqueda. La primera es la búsqueda por número de expediente:

Se puede indicar parte del número de expediente que 

se quiera localizar:

0002, 000005, etc.



Extr@: Búsqueda

La otra pantalla de búsqueda de Extr@ ofrece múltiples criterios para aplicar:

:



Extr@: Búsqueda

Los criterios de búsqueda son varios. Vamos a ver algunos de ellos:

: Número del expediente: Es un 

campo de texto que permite escribir 

parte o todo el código del 

expediente.

Título: Campo de texto para buscar 

por el título. También permite 

búsqueda parcial.

Familia del expediente: Se abre 

nueva ventana en la que están 

descritas todas las familias de 

procedimientos que existen.



Extr@: Búsqueda

Otro de los criterios de 

búsqueda es el 

procedimiento. Al pulsar 

sobre esta opción, se

abre una nueva ventana en 

la que aparecen todos los 

procedimientos con su 

código.



Extr@: Búsqueda

Siguiendo con los criterios, mediante Código Registr@ se  busca un expediente por el código 

asignado en registro al documento de entrada.

Fecha entrada Registr@: búsqueda por fecha de entrada en registro.

Fecha de alta: es la fecha de apertura del expediente en Extr@.

Fecha fin: es la fecha en la que el expediente ha quedado cerrado en Extr@.



Extr@: Búsqueda

La búsqueda por Estado permite seleccionar los siguientes valores:

· En curso: cuando es un expediente que aún está en tramitación.

· Finalizado: cuando es un expediente que ya se ha terminado de tramitar y se ha cerrado.

· Cancelado: cuando es un expediente que se ha cancelado sin terminar de tramitar.



Extr@: Búsqueda

También se puede buscar por Datos del Servicio,

Sección o Responsable del expediente.

Estas opciones abren nueva ventana con las unidades

orgánicas que tienen implantado Extr@. De ese modo

se puede filtrar y hacer la búsqueda por esas unidades.



Extr@: Búsqueda

Por último, se puede realizar una búsqueda por cualquier texto.

En Texto libre se pueden introducir una o varias palabras.

También, el comienzo de cada palabra, si no se recuerda la palabra completa. 

Ejemplos de búsqueda:

Pampl

Pamplona

Pamplona García

Pamp García Factur



Extr@: Búsqueda

¿A qué expedientes se accede desde una búsqueda?

La búsqueda se realiza sobre aquellos expedientes en los que el usuario tiene autorización.

Podemos comprobar estas autorizaciones al pulsar sobre “Información”



Extr@: Búsqueda

¿Se puede modificar un expediente desde los resultados de una búsqueda? Desde resultados de una

búsqueda:

• Se pueden incluir documentos y hacer comentarios.

Solamente se pueden guardar cambios en el propio expediente desde el modo tarea.



Extr@: Filtrar tareas

Recordemos que Extr@ permite Filtrar tareas, de manera que solo se muestren las que cumplan 

determinados criterios:



Extr@: Filtrar tareas

Una vez indicamos los criterios del filtro y pulsamos en “Aceptar”, la bandeja de tareas nos mostrará 

únicamente los expedientes que cumplan con los criterios.



Extr@: Filtrar tareas

Para eliminar el filtro aplicado y volver a ver todos los expedientes en la bandeja de tareas, se deberá 

pulsar sobre el icono de la papelera.




