Cfr| >

MANUAL

REGISTRO ENTRADAS / SALIDAS @CCEDE

Aytos CPD, S.L.



MANUAL

A REGISTRO de ENTRADA / SALIDA acced-e
Version 1.6.0
clel> 20/09/2007
1. INTRODUCCION ....c.uiuiiitiiieteietei ettt sttt sttt s st se s ese st se st s s s ese e ssene s 4
000 1 1 Yo 18 o o o 1 o SRR 6
1.2 Requisitos (Hardware / SOftWare). .........ceiiieiiiiiiiiiie et eeeeees 7
I I @ Tt =T o (0 S = 7= 1 o 0 1= 8
2. INICIO DE LA APLICACION. ......oiitiieeeteeeeee ettt ettt etesaeaneas 9
2.1 Acces0 ala APlICACION ...t 12
2.2 La Interfaz PrinCipal ..o, 14
3. CONFIGURACION DE LA APLICACION ....uttiiiiieee ittt a e e e 16
3.1 EStrUCIUrA OFQANICA . ... ueiiieeeeiiiiiiiiiiie e e e e ettt e e e e e e e a e e e e e s e snsneeneeeeeaeeeaanns 18
Creacion de Unidades OrganiCas..........cccoeeeveviiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee, 20
Asignacion de Usuarios y Roles a un Puesto/Cargo ............uevvvvvvvvvvvvvvinnnninnnnnnnnn. 22
3.2 Oficinas de ReQISIIO. ...ccoeeiiieiieeieeeeeee e 25
G TG T N oo Fo o [T I = 1 1< oo T 1 (= 28
3.4 TIPOS A€ SOPOIE ... 30
3.5 Tipos de Relacion entre Terceros y EXpedientes .........cccoovveeeeiiiiiieeiiiieee e 32
3.6 ACTUACIONES ... e 34
3.7 LegiSlacCiOn........ooooo i 36
3.7.1 PESIANA LEYES ...ttt 37
3.7.2 BUSCAr UNA LEY ...coiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt 38
3.7.3 Asociar Textos Legales a una Ley.......cccceiviieiiiiiiiiiiiie e 39
3.8 Tipos de DocumeNntos @ APOITAr ..........ccovviiiieiiieceeee e, 42
3.9 ASUNIOS Y MOAAlIAAAES..........o e 44
3.9.1 Dar de Alta Un ASUNTO. .......cooiiiiiiiiiiiieiiee e 45
3.9.2 Dar de Alta una Modalidad .............ccceeeiiiiiiiiiiiiiie e 49
3.9.3 Asociar Documentos a Imprimir a Asuntos y Modalidades.......................... 51
3.9.4 Asoc. Docs. a Aportar por el Interesado a Asuntos y Modalidades.............. 54
3.9.5 Asaciar Legislacion Aplicable a Asuntos y Modalidades. ............................ 57
3.9.6 Configuracion del Catalogo de Asuntos y Modalidades .............ccccceoeee. 60
3.9.7 Listados de Asuntos y Modalidades ...........ccoovvvveiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 63
3.10 Parametros de Implantacion................ccccc 66
3.10.1 Configuracion por DefeCtO ...........cvvvvvviiiiiiiiiie e 67
3.10.2 INtereSAUOS / TEICEIOS. «iviiiiiiiiiiiiieeie ettt ettt ettt ettt e e e e e e e e e e eeeeeereeeeeeees 67
0 700 0 10 3= = T o PP 68
3.10.4 Par&metroS GENEIAIES.........oiuuiiiiiiiee et 68
3.11 USUAIIOS Y PEIMMISOS ....ceiiiiiiiiiiiiitiieeee e e ettt e e e a e e e e e e e e e e e aaan 72
Autorizar a un Usuario el acceso a una OfiCina..............eveeeeeiiiiiiieiiiiiiiiiiniiiiniiennes 73
Quitar la autorizacion de acceso de un usuario a una oficina. ..........ccceeeeeeeeeeeeens 73
Filtrar por elemento selecCionado..........ccooeeiieiiiie i, 73
3.12 Entidades Registrales EXIErNas..........ccooeiiiiiieiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 74
Creacion de Entidades Registrales EXtErnas ...........ccccccccceiiiicce 74
INSHIUCIONES .ttt e e e e e s e e e e e e e e nnneees 76
UNIJAdES OFGANICAS .....eeiiiiiiiieeiiiiiee ettt e e et e e et e e e e e nneaeeaeens 77
4. GESTION DIARIA . ...ttt ettt e e e e e e e et e e e e e e e e s st eeeeaeeeeeennnneees 79
4.1 Reqistrar ENradas.........ccovvvuiiiiiiii et e e e e e e 81
CaADECEIA ... 82
Pestana INtereSados / ASUNTOS .....cooiiei i 83
PeStana DESHINO ..o 87
Pestafia DOCUMENLOS / TranSPOIE ....ccoeeeieee e 89
Justificante de ENradas ...........uuueuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiieireenreeeeeereerneernneeneannn——. 93
4.2 ReqiIStrar SAlAAS ......ccooooiiiiiiiiii e 94



C

MANUAL

A REGISTRO de ENTRADA / SALIDA acced-e
Version 1.6.0
S 20/09/2007
(OF=1 o= Tod =] - N UU RO USPPUPRPPIN 95
Pestana INtereSados / ASUNTOS .....coooiiiieee e 96
(LTS =T = RO o= o N 100
Pestafia DOCUMENLOS / TraNSPOITE ......uuuieeeeeee e e e 102
Justificante de Salidas .........oouuuiiiiii i 105
4.3 Adjuntar Documentacion ESCAN€aAdA ............ceeeviuirieiiiiiiie e 106
Integracion de Accede con FirMaDOC..........uuuuuriiiiieiiiiiiii e 106
Adjuntar Documentos a las anotaCiONES .............uueurrrurrimmrrmnnennninnnnennnnnnnnnnnnnnnnnns 108
Consulta de Documentos asociados a las Anotaciones..........cccceeeeeeeeeeeeeeeeeeenn. 112
4.4 MOdifiCar ANOLACIONES ......ooiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee ettt eeeaeaee e teaeeeeeeeeeebeeeeeneneeereennne 116
4.5 ANUIAcion de ANOTACIONES .......coouuiiiiiiiie ettt a e e e 120
4.6 Relacionar ANOLACIONES ........ceviiiiiiiiiiiieieeeeeieeeeeeeeeeeeeaeeeeeeseeeeeeeseeseesneeesnneennennnne 123
4.7 Blasqueda - Consulta de InteresadoS y TEICEroS .........cccevvvvevvveeeieeeeeeeeeeeeeennen, 127
BUsqueda de INtEreSAUO0S ........cciieicec e 128
WIS o [ L= b= W [T =T o =T (o1 ORI 130
4.8 Acceso y Uso del Catalogo de Asuntos y Modalidades ............ccccoooviivvinnnnnnnn. 133
Uso del Campo ‘Palabras de Blsqueda'.............ccceeeeeeiiiiee 135
4.9 RESEIVA A€ NUIMEBIOS. ...coeeeeiiiiiiieiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeaeesaaesaasssssssasssssssssssssrssssresrrrrraaes 138
Grabar una Anotacion RESEIVAAE@ ..........ceeeviiiiiiiiiiieee e 142
4,10 VeNntanilla UniCa............coeeveeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt re e 144
I = o o3 (o 1 PP PP 151
4.12 Notificacion por SUDSANACION. ........ccuueiieiiiiiiiie e 158
. CONSULTAS E INFORMES ......coo ittt 162
5.1 Consulta de ANOTACIONES. .......uuiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e aanees 164
Pestafia Criterios de SelECCION..........cviiiiiiiiiiieie e 165
Pestafia Relacion de ANOtaCIONES ..........cooiiiiiiiiiiiiee e 166
B2 IMPreSION ..o 171
Listados de Detalle ..........oouuuuiiiiiiiiieice e e 171
RESUMENES NUMETICOS. ...ceiieeeiiiiiiiiiiiee e e e e e ettt e e e e e e e et e e e e e e e s e s nnnnnneeeeaaeeeas 172
. LIBROS OFICIALES DE REGISTRO ....ccttiiiiiiiiiiiiiiiiiee et 174
6.1 Libro General de ENtradas. .........cceuiiiiiiiiiiiiiiiiie e 176
6.2 Libro General de Salidas. ............oouuiiiiiiii i 179
6.3 Libro de Entradas por OfiCING .........ccoiiiiiiiiiiiiiiceeeeei e 180
6.4 Libro de Salidas por OfiCiNa......cccooeieeeieei et 181
6.5 Libro de Entradas por Unidad OrganiCa ..........cueeeeiiuiiieeiiiiiiee e 182
6.6 Libro de Salidas por Unidad OrganiCa............cccueeeeiruiiieeiiiiiieee e 183
. EJERCICIOS REGISTRALES ... ..t 184
A AN o= T4 ([ ir= W o T =T o o o 186
Apertura de EJercicios Manual.............ooouiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 186
Apertura de EJercicios AUtOMALICA...........uuuuuvrreirerireriiirrrererrerrerrrrrrrerrr——.. 186
7.2 Cierre de Ejercicios aunafecha. ........ccooooiioiiiiiiiiiiiiic e, 188
Cierre de UN EJEICICIO ....uuuiiiiiiie ittt ettt e s 189



MANUAL

REGISTRO de ENTRADA 7/ SALIDA acced-e

Version 1.6.0
20/09/2007

1. INTRODUCCION



MANUAL

REGISTRO de ENTRADA 7/ SALIDA acced-e

Version 1.6.0
20/09/2007

En este capitulo veremos los siguientes apartados:

1.1 Introduccion
1.2 Requisitos (Hardware / Software).
1.3 Conceptos Basicos.
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1.1 Introduccidn

Registro de Entrada / Salida de Aytos CPD, S.L es una herramienta que permite gestionar de
forma centralizada todo el flujo de entrada / salida de documentacion que se realiza en los
registros administrativos de entrada y salida de la Administracion Pablica permitiendo la
realizacion de las tareas de estas oficinas de una manera agil y completa.

Para el desarrollo de esta herramienta se ha tenido en cuenta toda la normativa vigente y
especificaciones relativas a estos procedimientos en la administracion, por ello la aplicacion
recoge los datos indicados en el articulo 38 de la ley 30/92 de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn modificada por la ley
4/99.

La aplicacién Registro de Entrada / Salida permite realizar entre otras las siguientes
operaciones:

Envio de anotaciones a cualquier punto de una estructura organica multinivel.
Creacion de maltiples oficinas.

Registro, Modificacion y Anulacién de anotaciones de Entradas y Salidas.
Consultas de Anotaciones por multiples criterios.

Impresion de listados de anotaciones agrupados por diferentes criterios.
Impresion de resimenes NUMEricos.

Impresion de Libros de Registro.

Reserva de nimeros.

Sellado de Anotaciones.

Adjuntar Documentacién escaneada a las anotaciones.

Apertura y Cierre de ejercicios.

Creacion y Mantenimiento de un Catalogo de Asuntos y Modalidades para
recoger toda la casuistica de solicitudes y procesos a tratar en la entidad.
Creacion de entidades registrales externas para Ventanilla Unica.

Notificaciones por Subsanacidn de las anotaciones.

Mddulo de Redistribucion.

Mantenimiento de tablas basicas (Tipos de transporte, tipos de soporte, tipos de
documentos a aportar).

¢ Mantenimiento de Textos Legales.
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1.2 Requisitos (Hardware / Software).

La aplicacion al estar desarrollada con tecnologia web cliente/servidor se necesita para su
instalacién una maquina servidora, que serd donde se instale la aplicacién y unos puestos
clientes conectados en red a esta maquina servidora para acceder a la aplicacion.

Requisitos de Hardware
Servidor: Se necesita un equipo con las suficientes caracteristicas técnicas para soportar con
fiabilidad el numero estimado de accesos concurrentes que va a soportar.

Red: Se necesita conectividad con Internet con ancho de banda suficiente para el nimero de
accesos previstos, ademas de ser muy recomendable la presencia de medidas de seguridad
(cortafuegos).

Usuarios: En los equipos de los usuarios no se necesitan requisitos particulares salvo los
suficientes para un navegador web y estar conectado en red a la maquina servidora.

Requisitos de Software
Servidor: En el servidor necesitamos un Sistema Operativo, un Gestor de Bases de Datos y un
Servidor de Aplicaciones Web.
Sistema Operativo: Cualquiera que pueda soportar una maquina virtual de java
(Microsoft 2000/2003/XP, Linux o Unix, Solaris...)
Gestor de Bases de Datos: Oracle 8.1.x +, SQLServer 7.x + 0 PostgreSQL 8.x +
Servidor de Aplicaciones Web: Apache Tomcat 4.1.x +, BEA Weblogic 8.x + y OAS
10 (Oracle Aplication Server)

Usuarios: Aungue la aplicacion se ha probado en los navegadores mas usados (Internet
Explorer, Nestcape/Mozilla y Opera), obteniendo unos resultados de rendimiento y usabilidad
bastante aceptables recomendamos Internet Explorer 5.5+ que es el Gnico que ha obtenido unos
resultados 100% satisfactorios.
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1.3 Conceptos Basicos.

Antes de continuar conviene tener en cuenta el significado de los siguientes conceptos basicos:

Oficina de Registro General: Tienen consideracion de oficina de registro general aquellas
oficinas que ejercen funciones de recepcion y remision de solicitudes, escritos y
comunicaciones para una o varias Unidades Orgéanicas. Toda entidad registral tendra una Unica
Oficina de Registro General, aungque también pueda tener Oficinas de Registro Auxiliares que
dependan de esta. Toda Unidad Organica tendra asignada una Oficina de Registro.

Oficinas de Registros Auxiliares. Tienen esta consideracion aquellas que, ejerciendo idénticas
funciones y para los mismos 6rganos administrativos que la oficina de registro general, se
encuentran situadas en dependencias diferentes de aquella. De cada oficina de registro general
podran depender varias oficinas de registro auxiliares.

Las oficinas de registros auxiliares remitiran copia de la totalidad de los asientos que practiquen
a la correspondiente oficina de registro general, siendo esta Ultima la que ejerce las funciones de
constancia y certificacion en los supuestos de litigios, discrepancias o dudas acerca de la
recepcion o remision de solicitudes, escritos y comunicaciones.



MANUAL

REGISTRO de ENTRADA 7/ SALIDA acced-e

Version 1.6.0
20/09/2007

2. INICIO DE LA APLICACION



MANUAL

REGISTRO de ENTRADA 7/ SALIDA acced-e

Version 1.6.0
20/09/2007

En este capitulo veremos los siguientes apartados:

2.1 Acceso a la Aplicacion.
2.2 La Interfaz Principal.

La aplicacion Registro de Entrada y Salida @ccede de Aytos CPD forma parte de un conjunto
de aplicaciones desarrolladas para la Administracion Publica, a este conjunto de aplicaciones se
accede desde un escritorio virtual, denominado escritorio Aytos, que realiza la funcién de mend
principal de este conjunto de aplicaciones.

Para acceder al escritorio Aytos seguiremos los siguientes pasos:

1. Abriremos el havegador que tengamos instalado en nuestro equipo (Internet Explorer,
Netscape, Mozilla,...)

2. En la barra de direccion introducir la direccién http para acceder al escritorio Aytos:

w L | = I w i Ill Iil \:_._J | j_-‘ Lusyucug H Oy
Direccidn @ http: fflocalhost: 8080/ desarrallaflogin, do?opcion=cargar

3. Introduciendo la direccion aparecerd la siguiente ventana:

Introduzca su codigo de usuario
y clave

Usuario |

Clave |

La licencia de uso de este producto ha sido suministrada por
AYTOS CPD 5.L. para AYTOS CPD 5.L..

Eamhiarclave% Aceptar Q?

Introduciremos el usuario y la contrasefia y pulsaremos el boton | aceptar «# |, accediendo
de esta manera al escritorio Aytos:

10
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2.1 Acceso ala Aplicacion

Cuando accedemos por primera vez a la aplicacion hay que abrir el ejercicio registral sobre el
gue vamos a trabajar y definir una Oficina de Registro para poder trabajar sobre ella.

Para realizar estos procesos seguiremos los siguientes pasos:

1. Situados en el escritorio Aytos pulsamos sobre el icono E para acceder a la aplicacion
de Registro de Entrada y Salida.

2. Lo primero que hay que hacer es abrir un ejercicio registral, por tanto una vez que se ha
pulsado sobre el boton anterior aparecera la siguiente ventana:

A |ENTIDAD1

. .| .omm| Registro de Entrada / Salida

Apertura y cierre de ejercicio

Ejercicio a aperturar 2006 |

Aceptar Q? || cancelar 3§ |

3. Pulsamos sobre el boton| Aceptar o para abrir el ejercicio (Ver el apartado 7
EJERCICIOS REGISTRALES).

4. Automaticamente aparecera la siguiente ventana:

Mantenimiento de oficinas de registro

| e . i
Wisualicar contadar Efacts ds las L
Daeicilis Entidad Registral
= o [ Q1umm- b|.u-mumr @l: ﬂrt-t.-’Mnrr-F-@Igh" t]|

para empezar a trabajar con la aplicacion es necesario tener creada como minimo una
oficina registral.

12
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Nota: Hay que tener en cuenta que cuando estemos introduciendo datos en cualquier formulario de la
aplicacion para pasar de un campo a otro hay que usar la tecla “intro” o la tecla “tabulador”.

5. Desde esta ventana vamos a crear una oficina registral, para ello en el campo Cdédigo
introducir 1, en el campo Descripcién introducir: REGISTRO GENERAL, marcar el
check del campo Registro General, en el campo Visualizar Contador introducir 1
General, en el campo Efecto de las anotaciones registradas por esta oficina
introducir 1 Todas las anotaciones tienen efecto registral y para finalizar pulsar el
boton | atta /Modif. |-

Observar que directamente accedemos a la interfaz principal de la aplicacion:

s 8 8 ® o o ®

Una vez realizados estos pasos tendremos una configuracion minima para empezar a
trabajar con la aplicacion, para profundizar mas sobre los Ejercicios Registrales y las
Oficinas de Registro (Ver los apartados 7. EJERCICIOS REGISTRALES y 3.2 Oficinas
de Registro).

La proxima vez que se acceda a la aplicacion entraremos directamente en la interfaz
principal.

13
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2.2 La Interfaz Principal

La interfaz principal consta de una serie de apartados informativos que veremos a continuacion:

Este es el escudo de la entidad, el cual es parametrizable.

Aqui se visualiza lo siguiente; fecha y hora del sistema y
Usuario| nombre del usuario con el cual nos hemos conectado a la
aplicacion.

Este campo indica la oficina registral en la que estamos
trabajando. Tiene la funcionalidad de ser un cuadro de

ayuda para seleccionar la oficina registral con la que
REGSTROIGENERAL | gueremos trabajar. Apareceran para ser elegidas aquellas
para las que el usuario tenga permisos.

Este campo indica el ejercicio en el que estamos trabajando. Tiene la

- funcionalidad de ser un cuadro de ayuda para seleccionar el ejercicio con el que
queremos trabajar. Apareceran para ser elegidos aquellos que se encuentren
abiertos.
Gestion Diaria Desde esta opcion accederemos a un submenl con las siguientes opciones:
Registrar Entrada, Registrar Salida, Reserva de nimeros, Modificar anotaciones,
o Cierre a una fecha y Apertura de Ejercicios. (Ver Capitulos 4. GESTION DIARIA
v 7. EJERCICIOS REGISTRALES.)

Consultas &

Informes Desde esta opcion accederemos a un submeni con las siguientes opciones:

Consulta de anotaciones, impresién y Veljtanilla Unica. (Ver Capitulos 5.
IR CONSULTAS E INFORMES y X. Ventanilla Unica).

Lib . Lo . . :
Déci’;’es Desde esta opcion podremos imprimir los libros oficiales de entrada y salida,

ademés de libros de entrada y salida por oficina. (Ver Capitulo 6. LIBROS

@ OFICIALES).

Redistribucitn Desde esta opcion accederemos al buzén de redistribucion, mediante el cual se
podra reenviar la anotacion a otro destino, tramitar la anotacidn y archivar esta.

Esta opcién de menu se podra usar si en los parametros tenemos activa la opcion
% de mend “‘Utilizar Modulo de Redistribucion’. (Ver Capitulo X.

REDISTRIBUCION)

14
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Desde esta opcién accederemos al mantenimiento de Oficinas de Registro y
Entidades Registrales Externas. (Ver Capitulo 3 CONFIGURACION DE LA
APLICACION).

Desde esta opcion accederemos al mantenimiento de las siguientes tablas
auxiliares: Tipos de Trasportes, Tipos de Soportes, Tipos de Documentos a aportar,
Tipos de Relacion (Tercero / Expediente), Actuaciones, Asuntos y Modalidades,
Legislacién y Configuracion de Acceso al Catalogo de Asuntos. (Ver Capitulo 3
CONFIGURACION DE LA APLICACION).

Desde esta opcion accederemos a las siguientes opciones de configuracion de la
aplicacién: Parametros y Usuarios y Permisos. (Ver Capitulo 3 CONFIGURACION
DE LA APLICACION).

15
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3. CONFIGURACION DE LA
APLICACION

16
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Para un correcto funcionamiento de la aplicacion es necesario realizar una serie de procesos
previos, que iremos viendo en los siguientes apartados:

3.1 Estructura Orgénica

3.2 Oficinas de Registro.

3.3 Tipos de Transporte.

3.4 Tipos de Soporte.

3.5 Tipos de Relacidn entre Terceros y Expedientes.
3.6 Actuaciones.

3.7 Legislacion.

3.8 Tipos de Documentos a Aportar.
3.9 Asuntos y Modalidades.

3.10 Parametros de Implantacién.
3.11 Usuarios y Permisos.

3.12 Entidades Registrales Externas.

17
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3.1 Estructura Organica

En este apartado vamos a explicar como crear la Estructura Orgéanica de la Entidad, para ello
vamos a definir los siguientes conceptos.

Estructura Organica: Es una estructura de arbol por entidad y se corresponde con la estructura
real y legal que representa a la entidad.

Unidad Organica: Serian cada uno de los elementos de la estructura organica, cada uno de
estos elementos es de un tipo catalogado (Area, Departamento, puesto/cargo,....) existiendo una
diferencia considerable entre el tipo ‘puesto/cargo’ y todos los demas.

Puesto/Cargo: Es un puesto de trabajo dentro de la estructura organica destinado a ser ocupado
por uno o varios usuarios simultaneamente, ademas depende siempre de una unidad organica de
tipo diferente a ‘puesto/cargo’. Existen dos tipos de ‘puesto/cargo’:

Registrador: Es un puesto de trabajo, el cual se encargara de elaborar anotaciones del
registro y distribuirlas en primera instancia al destino o destinos que le correspondan,
ademas de distribuir aquellas que le hayan sido devueltas.

Tramitador: Se encargaré de tramitar las anotaciones, de rechazarlas al origen, de
enviarlas a otro destino o de archivar la anotacion.

En el siguiente organigrama podemos ver un ejemplo de Estructura Orgénica en una entidad:

Area de Lrbanismo

| |

Gestidn de Licencias D o

Gestion de Pruyectn% | In?e?i%arclun B ‘
[ |

Axiliar 1 | Axiliar2|

Area de [nteriar

Ofic .de Arguitectos

Arguitecto Fegistrador

Secretaria ‘ Estadistica ‘

Puestos de Trabajo

18
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La Estructura Orgénica a usar en la aplicacion registro se debe de definir en la aplicacion
‘Administrador de Aplicaciones’, ya que es comun a todas las aplicaciones accede. Para ello
seguiremos los siguientes pasos:

1.

2.

Entrar en la aplicacion ‘Administrador de Aplicaciones’ desde el escritorio aytos:

ADMINISTRADOR
DE
APLICACIONES

Ir a la siguiente opcion de menu Estructura Organizativa > Estructura Organica, tal
y como indica la siguiente captura:

Estructura Tablas Consultas
Organizativa Auxiliares Informe

Y

Tipos de Unidades Organicas

Estructura Organica

Consulta de Estructura Organica

3. Apareceré la siguiente ventana:

Mantenimiento de la Estructura Organica
Organizaciin | Z [=] entidaa | Il 1=

T wsuarios | Roles |

Visualizar Bajas ~

— b.| .rl.|1,,-.*~|.;u.1.f§l — ﬂl

19
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4. En esta ventana deberemos de elegir primero la Organizacion y Entidad para la cual
gueremos crear la estructura organica:

[PRUEBAS DESARROLLO (SOLSERVER|[ = | Entidad 1 ENTIDAD DEMOS [=]
I. L ] | - 1

Creacion de Unidades Organicas

Vamos a crear la Unidad Organica ‘AREA DE URBANISMO’. Para ello nos situaremos en la
Pestafia ‘Unidades Organicas’ y empezaremos a rellenar los siguientes campos:

1. Unidad Orgénica: Indicaremos el ‘codigo’ y ‘descripcion’ de la unidad organica que
vamos a crear.
Introducir ‘1’ y ‘“AREA DE URBANISMO’.

2. Depende de: En este campo se indica de que unidad organica depende la unidad
organica que estamos dando de alta.
No introducir nada.

3. Orden: En este campo se incluye el orden en que queremos que aparezca la unidad
organica que estamos creando con respecto a las de su mismo nivel.
Introducir ‘1.

4. Delega en: En el caso de que se quiera que otra unidad organica herede todos los
permisos de la unidad organica que estamos creando habra que indicarlo en este campo.
No introducir nada.

5. Tipo de Unidad: Indicar el ‘Tipo de Unidad Organica’ que estamos creando (Area,
Cargo virtual, Departamento, puesto/cargo,...).
Introducir “‘Area’.

6. Estado: Indicar la situacién (Alta o Baja) de la Unidad Organica.
Introducir “Alta’.

7. Fecha de Alta: Se indicara la ‘Fecha de Alta’ de la unidad organica.
Introducir la fecha actual.

8. Fecha de Baja: Se indicara la fecha en la que la Unidad Organica pasa a situacién de
baja.
No introducir nada.

9. Una vez rellenados todos los datos pulsar en | Alta/Madif. <#(. Observar como la Unidad

Organica creada aparece en el espacio de la izquierda:
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Mantenimiento de Unidades Organicas
Drgankzacién [0 |[PRUEBAS DESARROLLO (SOLSERVER| [~ Entidad [1 | ENTIDAD DEMOS I[=]
D anea o vRBANISNO TR usuarios | mates |
Visualizar Bajas r
Dnid. Ovgdnica | | ) ]
Depende de | Al
Daligaan. | =1
s doatdod T . =
tade [l I[7]
L e
Fechadebajs =

umpiar M| nita o [ G| comar |

De esta manera se iran creando todas las unidades organicas que forman la estructura organica
de la entidad.
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Asignacion de Usuarios y Roles a un Puesto/Cargo

Tal y como definimos anteriormente, un Puesto de Trabajo es una ‘Unidad Organica’ del tipo
‘puesto/cargo’.

Estas unidades orgéanicas estan destinadas a ser ocupadas por uno 0 mas usuarios con un rol o
roles determinados, de manera que al asociar un usuario a un ‘puesto/cargo’ le seran asignados
todos los roles asociados al ‘puesto/cargo’. Los ‘puestos/cargos’ son las Unicas unidades
organicas a las que se le pueden asociar usuarios y roles.

Partiendo de la siguiente estructura organica:

) AREA DE ASUNTOS 5OCIALES l
== AREA DE URBAMISMO ¥ MEDID AMBIEMTE
== DELEGACION DE HACIEMDA
#Z) GESTION DE TRIBUTOS

| CONTABILIDAD

b
ﬁ@ DELEGACION DE MEDID AMBIEMTE
== DELEGACION DE URBANISMD

== OFICIMA DE PROYECTOS
E‘I. YALIDACION DE PROYECTOS

5 SERVICIO DE APAREJADORES

== AREA DE INTERIOR
== DELEGACION DE IMTERIOR

' REGISTRO

| TRAMITE INTERIOR 1
%@ ATENCION AL CIUDADAND
7| sEcrRETARIA

) ESTADISTICA

“fl FADTRIETE RC AICAILLT A I

Aquellas Unidades Orgénicas que son ‘puesto/cargo‘ se diferencian de las demés en que tienen
el siguiente icono: 8

Asignaremos al puesto de trabajo ‘REGISTRO’ el rol ‘REGISTRADOR’ y después le
asignaremos el usuario ‘“ADMIN’, para ello seguiremos los siguientes pasos:

1. Seleccionar con el ratdn el ‘puesto/cargo’ de la estructura organica al que le queremos
asociar un rol.

== AREA DE INTERIOR
== DELEGACION DE INTERIOR

4] RecIsTRO

i"; TRAMITE INTERIOR 1

HEL ATrLATAL A AT AT AR
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2. Entrar en la pestafia ‘Roles’ donde apareceran todos los roles que se pueden asociar al
‘puesto/cargo’ que tenemos seleccionado:

Estructura organica | Usuariusm
[ ]

| ANULAR COBRO M
I'_ IMPRIMIR RECIEOS M
IZ_ REGISTRADOR M
I'_ TRAMITADOR M

ol@l

3. Seleccionar el rol que le queremos asignar al ‘puesto/cargo’seccionado y pulsar el boton
. Observar como la situacion del rol pasa de ‘N’ (Rol no asignado) a ‘A’ (Rol
nado):

Estructura organica | Usuariusm

| ANULAR COBROD
“f | IMPRIMIR RECIBOS

o~
IT REGISTRADOR ( |a
[ | rRaMITADOR N~

De manera que al puesto de trabajo ‘REGISTRO’ se le ha asignado el rol
‘REGISTRADOR’, ahora a todos los usuarios que asignemos al puesto de trabajo
‘REGISTRO’ adoptaran el rol ‘REGISTRADOR’.

4. Entrar en la pestafia ‘Usuarios’, donde se encontraran todos los usuarios que tienen

permisos para entrar en alguna aplicacion en la  ‘Organizacion’ y ‘Entidad’
seleccionadas:
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Estructura urgénicam Roles |
| Usuario Nombre Sit. I_

|_ ADMIN ADMINISTRADOR N
| 3ESUS ADMINISTRADOR JESUS N
T IMARTIN JESUS MARTIN CASTELLAND | N
| IMcRuzZ JOSE MANUEL CRUZ N
| IMcRUzZ2 JOSEZ MANUELZ CRUZ2 N
| IMcRuz3 JOSE3 MANUELS CRUZ3 N
/| reaLACIOS RAUL PALACIOS N

slal

5. Seleccionar el usuario para el que queremos dar acceso al puesto de trabajo y pulsar en
el boton. &y servar como la situacion del usuario pasa de ‘N’ (No tiene acceso) a “A” (Si
tiene ac

Estructura nrgénicam Roles |
IT ADMIN ADMINISTRADOR A
| JESUS ADMINISTRADOR JESUS “-Hf
= IMARTIM JESUS MARTIM CASTELLAND | W
| JMCRUZ JOSE MAMUEL CRUZ N
- | JMCRUZ2 JOSEZ MAMUELZ CRUZ2 N
| JMCRUZZ JOSEZ MANMUELZ CRUZZ M

Al asignar el usuario ‘ADMIN’ al “‘puesto/cargo’ ‘REGISTRO’ este adopta todos los
roles asignados al puesto de trabajo ‘REGISTRO’.
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3.2 Oficinas de Registro.

En este apartado vamos a crear las oficinas de registro de nuestra entidad.
Las oficinas de registro ejercen las funciones de recepcidn y remision de solicitudes, escritos y
comunicaciones.

Toda Entidad Registral dispone de al menos una Oficina de Registro, ya vimos en el apartado
2.1 Acceso a la Aplicacion que para empezar a trabajar con la aplicacion necesitamos como
minimo una oficina de registro. En el caso de que hubiese mas de una solo una de ellas hara la
funcion de Registro General mientras que las demas oficinas seran Oficinas Auxiliares.

Para acceder a la ventana de mantenimiento de Oficinas Registrales iremos a la siguiente opcion
de mend Estructura Organizativa > Oficinas de Registro, tal y como indica la siguiente
captura:

Estructura Tablas Instalacio
Organizativa Auziliares

¢ o ®

Oficinas de Registro

Estuctura de Entidades Registrales »

una vez que pulsemos con el ratén nos aparecera la ventana siguiente:

Mantenimiento de oficinas de registro

RG | REGISTRO CEMERAL

Cadigs DrascHpeiin Rgistre Coneral
[ | =
Wisualicar contadar Efocts de las anotscionos
I = =
Donmicilia Entidad Ragistral
- I T bl {_5] Limplar b_| Eimbnar 5! nlt..._.-'mﬂ.f.:T;]: Carrar ’ﬂ|

En la tabla que aparece en esta ventana se encuentran todas las Oficinas Registrales de la
entidad, en ella podemos observar como esté creada la que realizamos en el apartado 2.1 Acceso
a la Aplicacion.

Desde esta ventana podremos:
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Dar de alta nuevas oficinas de registro.
Eliminar aquellas que no necesitemos.
Modificar los datos de aquellas que tenemos creadas

Vamos a realizar un ejemplo de como dar de alta una oficina registral auxiliar, para ello
seguiremos los siguientes pasos:

1.

Cadigo: Introducir el codigo alfanumérico que identifique a la oficina.
Introducir: RAUX.

Descripcion: Introducir la descripcion o nombre de la oficina.
Introducir: REGISTRO AUXILIAR 1

Registro General: Si marcamos este check la oficina que estamos creando sera la
oficina de registro general, y todas las demas seran auxiliares. Siempre hay un registro
general y todas las demas oficinas son auxiliares, por tanto solo podremos marcar este
check en una de las oficinas que creemos.

En nuestro ejemplo no lo marcaremos

Visualizar contador: Con este pardmetro se indica si queremos visualizar el contador
general, el contador de la oficina 0 ambos. Este parametro afecta a todo lo que sea
visualizacion de numeros de las anotaciones en toda la aplicacion (listados, resultados
de consultas, registro de anotaciones, justificantes,...) de manera que visualizaremos el
contador que se haya elegido en este parametro.

Introducir: 1 General.

Efecto de las Anotaciones: Este parametro sirve para especificar el efecto que tienen
las anotaciones registradas por esta oficina, sus valores son los siguientes:

e Todas las anotaciones tienen efecto registral: Si elegimos esta opcion todas las
notaciones registradas con esta oficina tendran efecto registral, por tanto el check
Efecto Registral, que aparece cuando vamos a dar de alta una anotacion, aparecera
marcado y deshabilitado, para que no sea posible su modificacion.

¢ Ninguna anotacion tiene efecto registral: Si elegimos esta opcion todas las
anotaciones registradas con esta oficina no tendran efecto registral, por tanto el
check Efecto Registral, que aparece cuando vamos a dar de alta una anotacion,
aparecera desmarcado y deshabilitado, para que no sea posible su modificacion.

e Por defecto las anotaciones tienen efecto registral: Si elegimos esta opcion las
anotaciones podran tener efecto registral o no, pero por defecto si tendréan, por tanto
el check Efecto Registral, que aparece cuando vamos a dar de alta una anotacion,
aparecera marcado y habilitado, para que sea posible su modificacion.

¢ Por defecto las anotaciones no tienen efecto registral: Si elegimos esta opcion las
anotaciones podran tener efecto registral o no, pero por defecto no tendran, por
tanto el check Efecto Registral, que aparece cuando vamos a dar de alta una
anotacion, aparecerd desmarcado y habilitado, para que sea posible su modificacion.

Estos son los campos obligatorios para crear una oficina de registro, los demas campos
(Domicilio y Entidad Registral) son opcionales.
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6. Entidad Registral: En este campo introducir la Entidad Registral de la que va a
depender la Oficina Registral que estamos creando. (Campo no obligatorio).

7. Una vez rellenados los datos pulsar el boton Alta/Modif. &

8. Observar como la nueva oficina que hemos creado aparece en la tabla superior:

Mantenimiento de oficinas de registro

Codigo | Descrpcion |—
RAUX REGISTRO AUXILIAR 1 .
RGENERAL | REGISTRO GENERAL

=
[
’T
5

Listado de Oficinas Registrales
Para imprimir un listado de Oficinas Registrales pulsaremos el boton | Imprimir 4|,
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3.3 Tipos de Transporte.
En esta ventana se permiten dar de alta los distintos tipos de transporte usados en el envio y
recepcion de documentacion.

Para acceder al mantenimiento de Tipos de Transporte iremos a la opcion de mend Tablas
Auxiliares > Tipos de Transporte:

Tablas Instalacion
Auxiliares

Tipos de Transporte

Tipos de Soporte

Tipos de Documentos a Aportar
Tipos de Relacion (Tercero /Expte.)
Actuaciones

Asuntos y Modalidades

Legislacion

Configuracion de Acceso al Catilogo

Definicion de Consultas

una vez que pulsemos con el ratén nos aparecera la ventana siguiente:

Mantenimiento de tipos de transportes

Cadego Descrpcidn

Cidige SICRES

.umpi...- b| TEnmnar .a Alin ';~|=.<r=l.-: ‘?| e =]

Desde esta ventana podremos:

e Dar de alta nuevos Tipos de Transportes.
e Eliminar aquellos que no necesitemos.
e Modificar los datos de aquellos que tenemos creado.
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Para dar de alta un nuevo tipo de transporte sequiremos los siguientes pasos:

1. Cadigo: Introducir el cddigo alfanumérico que identifique al Tipo de Transporte. (Campo
Obligatorio).
Introducir: 1.

2. Descripcién: Introducir la descripcién del Tipo de Transporte. (Campo Obligatorio).
Introducir: CORREO

3. Una vez rellenados los campos pulsar el boton | alta /Madif. &

4. Observar como el nuevo Tipo de Soporte que hemos creado aparece en la tabla superior:

Mantenimiento de tipos de transportes

Codigo Descorpcion
11 |{CORRED
Cédigo SICRES |

— | [ —

Listado de Tipos de Transportes
Para imprimir un listado de Tipos de Transportes pulsaremos el boton | Imprimir {4
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3.4 Tipos de Soporte

En esta ventana se permiten dar de alta los distintos tipos de soporte en los cuales pueden ir los
documentos.

Para acceder al mantenimiento de Tipos de Soporte iremos a la opcion de mend Tablas
Auxiliares > Tipos de Soporte:

Tablas Instalacion
Auxiliares
(i g
I6
Tipos de Transporte
Tipos de Soporte

Tipos de Documentos a Aportar
Tipos de Relacion (Tercero /Expte.]
Actuaciones

Asuntos y Modalidades

Legislacion

Configuracion de Acceso al Catalogo

Definicion de Consultas

una vez que pulsemos con el ratén nos aparecerd la ventana siguiente:

Mantenimiento de tipos de soportes

Chdign  Duescripchin
|

Control de coplas selladas ]

Limpiar b[ Elirniras Q| nll...'-—r<...1.r.rq| Carvar FﬂF

Desde esta ventana podremos:

o Dar de alta nuevos Tipos de Soporte.
e Eliminar aquellos que no necesitemos.

o Modificar los datos de aquellos que tenemos creados Vamos a dar de alta un
nuevo Tipo de Soporte, para ello seguiremos los siguientes pasos:
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1. Cddigo: Introducir el codigo alfanumérico que identifique al Tipo de Soporte. (Campo
Obligatorio).
Introducir: 1.

2. Descripcion: Introducir la descripcion del Tipo de Soporte. (Campo Obligatorio).
Introducir: SOPORTE MAGNETICO

3. Control de copias selladas: si marcamos este check se llevara un control de las copias
selladas a los terceros de la documentacion presentada por estos en los registros de
entrada.

4. Una vez rellenados los campos pulsar el boton | Alta/Modif. <&

5. Observar como el nuevo Tipo de Soporte que hemos creado aparece en la tabla
superior:

Mantenimiento de tipos de soportes

Chdige | Descrpcidn
I 1| SOFORTE MAGKNETICO

Limpiar .bl T Bersin.asr '@'I .nll.l._-"\-lmllr.ﬁf Cmrrar ';n[

Listado de Tipos de Soporte.
Para imprimir un listado de Tipos de Soporte pulsaremos el boton. Imprimir [
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3.5 Tipos de Relacion entre Terceros y
Expedientes

En esta ventana se permiten dar de alta los distintos tipos de relaciones que pueden existir entre
un Tercero y el expediente que presenta en el registro de entrada.

Para acceder al mantenimiento de Tipos de Relacién entre Terceros y Expedientes ira a la
opcion de menl Tablas Auxiliares > Tipos de Relacion (Tercero / Expte.):

Tablas Instalacion
Auxiliares
& &

Tipos de Transporte
Tipos de Soporte
Tipos de Documentos a Aportar

Tipos de Relacion (Tercero /Expte.)

Actuaciones

una vez que pulsemos con el ratén nos aparecera la ventana siguiente:

Mantenimiento de tipos de reladon( Tercero/Expdte. )

Lirngi ar b] Ulirrsinar E‘I Aleay '\-In-:llf.i_ﬁ| Carrar .-:]

Desde esta ventana podremaos:
e Dar de alta nuevas Relaciones (Tercero / Expediente).

e Eliminar aquellas que no necesitemos.
e Modificar los datos de aquellas que tenemos creadas.
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Vamos a dar de alta un nuevo tipo de Relacion (Tercero / Expediente), para ello vamos a seguir
los siguientes pasos:

1. Cddigo: Introducir el cddigo numérico que identifique al Tipo de Relacion.
Introducir: 1.
2. Descripcién: Introducir la descripcion o nombre del Tipo de Relacion.

Introducir: TITULAR.
3. Una vez rellenados los datos pulsar el boton | Alta /Modif. €| .
Observar como la nueva relacién que hemos creado aparece en la tabla superior:

Mantenimiento de tipos de relacion{ Tercero/Expdte. )

Tipa | Descripeidn
1 1| TITULAR

Lirrephar b] Elimiinn - @I .-1.I!.|-_-'~|n-:||1.:§| Corrar *‘!i

Listado de Tipos de Relacidn
Para imprimir un listado de Tipos de Relacion entre Terceros y Expediente pulsar el boton .

Imprinir [Q
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3.6 Actuaciones

Las actuaciones permiten indicar una agrupacion especial de entradas. Asi por ejemplo, cuando
se reciben las ofertas presentadas para una determinada contratacién, se podria crear una
actuacién denominada “Contratacion operarios ayuntamiento” y facilitar asi la elaboracion de
certificados por el responsable del registro correspondiente.

Para acceder al mantenimiento de Actuaciones iremos a la opcion de menu Tablas Auxiliares >
Actuaciones:

Tablas Instalacion
Auxiliares

o)

Tipos de Transporte

Tipos de Soporte
Tipos de Documentos a Aportar
Tipos de Relacion (Tercero /Expte.]

Actuaciones

Asuntos y Modalidades

una vez que pulsemos con el ratén nos aparecera la ventana siguiente:

Focha Inicka fﬂrmm m

Lamphar bl Eliminar ':lal r-.ll;.._-'~|..<|.1._'q'| Carrar .-'i

Desde esta ventana podremos:
e Dar de alta nuevas Actuaciones.

¢ Eliminar aquellas que no necesitemos.
e Modificar las propiedades de aquellas que tenemos creadas.
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Vamos a dar de alta un nuevo tipo de Actuacion, para ello vamos a seguir los siguientes
pasos:

1. Cddigo: Introducir el cddigo numérico que identifique a la Actuacion. (Campo
Obligatorio).
Introducir: 1.

2. Descripcion: Introducir la descripcion o nombre de la Actuacion que estamos dando de
alta. (Campo Obligatorio).
Introducir: AUTORIZACION.

3. Fecha Inicio y Fecha Fin: Estos dos campos delimitan temporalmente el alcance de una
actuacion determinada, de manera que cuando realicemos una anotacién de entrada y
seleccionemos una actuacion, la fecha de entrada de esa anotacion debe estar
comprendida entre las fechas inicial y final de la actuacion que hemos seleccionado.
(Campos no obligatorios).

4. Una vez rellenados los datos pulsar el boton | alta/Modif.

5. Observar como la nueva actuacion que hemos creado aparece en la tabla superior:

| Mantenimiento de actuaciones
1| AUTORIZACION

Codigo DescApoidn

Fecha Inicio |78 recha Fin -

Linnpia bi Elmdnase ':9| nltn_'rlndlf.3| Carrar :-ﬂl

Listado de Actuaciones
Para imprimir un listado de Actuaciones pulsaremos el boton | Imprimir (5| .
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3.7 Legislacion

La aplicacion permite el mantenimiento de un archivo de textos legales, el cual puede ser usado
por el usuario para consultas sobre normativas o especificaciones técnicas.

Ademas estos textos pueden asociarse a asuntos y modalidades ( Ver Apartado 3.9.5 Asociar
Legislacion Aplicable a Asuntos y Modalidades).

Para acceder al mantenimiento de estos textos legales iremos a la siguiente opcion de menu
Tablas Auxiliares > Legislacion. Ver la siguiente imagen:

Tablas Instalacion
Auxiliares

)

Tipos de Transporte

Tipos de Soporte

Tipos de Documentos a Aportar
Tipos de Relacion (Tercero /Expte.)
Actuaciones

Asuntos y Modalidades

I Legislacidon

X A A =0 i

Pulsando sobre esta opcion aparece la siguiente ventana:

Mantenimiento de Legislacion

m Textos legales asociados |

Referencia logal Deseripeién |
| | | Umpiar 3o,
Fecha de entrada en vigor Rango |

o e el el FLTPITPPPPPP Bu {

| - ] I~] @ aitas  Bajas © Ambas [Eascec = Y

[ = | referencia Descripeidn [ E————
Peferencis legal Desoripcion corts Fecha de entrada en vigor
Ranga Situacidn Fecha de situaciin
? I 7 [ | 1= L 1 —
Descripoiin extendids

I Eacudy IErimie Ql Limnpiar bl Efiminar 'IQ| .uufm-.ﬂr.}]

Coerrar f’
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En esta ventana existen dos pestafas: Leyes y Textos Legales Asociados. Hay que tener en
cuenta que una Ley puede tener asociado uno o varios Textos Legales Asociados y que un Texto
Legal Asociado pertenece a una Unica Ley.

3.7.1 Pestaina Leyes

Desde la pestafia Leyes podremos realizar las siguientes funciones:

e Dar de alta Leyes.
e Modificar Leyes.
e Eliminar Leyes

Esta pestafia se divide en dos partes; una para buscar leyes ya existentes y otra para dar de alta
nuevas leyes.

Para dar de alta una nueva Ley tendremos que ir realizando los siguientes pasos:

1. Acceder a la pestafia Leyes.
2. Rellenar los campos que se encuentran debajo de la tabla (Ver imagen):

Referencia legal Cescripcitn corta Fecha de entrada en vigor
Rango Situacion Fecha de situacidn
[=] £3 -
DescApoidn exbtendida
r Excuda Irnprinsie "JI Linnped e %:, | Eliminar l':_.."|| ’-'“J"Hud|f_'-§-|

Referencia Legal: Introducir la referencia legal de la Ley que vamos a dar de alta.
(Campo Obligatorio).
Introducir: D 204 / 97

Descripcion corta: Introducir una descripcion abreviada de la ley que estamos
introduciendo, esta es la que sale después en la tabla. (Campo Obligatorio).
Introducir: REGULACION ALTAS IAE.

Fecha de Entrada en Vigor: Se introducira la fecha de entrada en vigor de dicha ley.
(Campo no obligatorio).

Rango: En este campo se introduce el rango que se concede a la normativa legal que
vamos a introducir (Convenio, Decreto Ley, Decreto Legislativo, Ley, Ley Organica,
Ordenanza Municipal, Ordenanza Fiscal Municipal, Reglamento, Reglamento Organico
6 Resolucion). (Campo no obligatorio).

Introducir: Ley

Situacién: Alta o Baja. Si esta de alta si se podra usar en la aplicacion, en caso de que

esté de baja no se podré usar en la aplicacion. (Campo Obligatorio).
Seleccionar: Alta
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Fecha de Situacion: Fecha en la que se ha introducido la situacion del campo anterior.
(Campo Obligatorio).
Introducir la fecha actual.

Descripcion Extendida: Introducir una descripcion mas extendida de la normativa
legal que vamos a introducir (Campo no obligatorio).
Introducir: Ley de Regulacion de Altas en IAE.

3. Pulsar el boton  alta/Modif. | .

4. Observar como la nueva ‘Ley’ creada aparece en la rejilla de la parte superior:

L BRossar REGULACION ALTAS TAE |

Resultados 1a 3 de 3. Total 1 pégina.

3.7.2 Buscar una Ley

Si lo que queremos es buscar una ley que ya se encuentra dada de alta tendremos que usar los
campos que se encuentran por encima de la tabla como criterios de busqueda (Ver imagen):

m TEHLUS IEYdIES d3ULiduus I

m'bd.l_ln_gﬂ i W'I 1

Facha de entrads - i : ol
A an vigor Rangoe |

— =l Bl raar i Fila ot B

y después pulsar el boton | Buscar @|

Veamos un ejemplo:

1. Introducir en el cuadro de texto Descripcion la palabra REGULACION y pulsar el
bOtén Buscar @

2. Observar como aparece en la tabla la normativa que creamos en el punto anterior.

1D Eed a7 REGULACION ALTAS TAE

Una vez que hemos creado la normativa legal podremos asignarle textos legales asociados:
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3.7.3 Asociar Textos Legales auna Ley.

En este apartado vamos a ver como asociar Textos Legales a las Leyes.

Para realizar un ejemplo préactico afiadiremos un texto legal a la ley que creamos en el apartado
anterior, para ello seguiremos los siguientes pasos:

1. Para asociar textos legales a una Ley habra que seleccionar primero una normativa legal
en la pestafia Leyes, por tanto nos situamos en la pestafia Leyes, introducimos la
palabra IAE en el campo Descripcion y después pulsamos el boton | guscar G-

2. Seleccionar con el ratén la ley que creamos anteriormente:

Resultados 1a 1de 1. Total 1 pigina,

R ferenca legal Descripcidn corta Fecha de entrada en vigor
D 204,97 REGULACION ALTAS TAE EI
Rango Situacion Fecha de situacidn

4 Ley E & ks = zzo7iz007 [0
Descripoitn extendids

Ley de Regulacidn de Altas an TAE

3. Seguidamente pulsar con el ratén en la pestafia Textos legales asociados, y aparecera la
siguiente ventana:

<Y - Dislogo Web

Mo se encontraron resultados coincidentes con los
criterios introducidos

Esta ventana nos avisa que no existe en este momento ningun texto legal asociado a la

ley que hemos escogido, pulsar en el boton | aceptar «#| Para acceder a la pestafia
Textos Legales Asociados.
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Mantenimiento de Legislacion
Ly D 20457 | Descrpcitn
Materis que reguls
Palabras de blsqueds

Deden / Capitulo Fateria que reguls

Referencia | | Orden | | tapitulo

Mataria que regula

Palabras de blsgueda

Toxto lngal Ewasranes

'.r.-ru»z..n.-ﬁﬂ Uimgiar b|s| ......... . E| mu;umﬂ.'_ij-|

La estructura de esta ventana es la misma que la de la pestafia leyes, es decir, los cuadros de
texto que se encuentran por encima de la caja son criterios de busqueda para buscar textos de
una ley en concreto que nos marcan los campos deshabilitados Ley y Descripcién.

Ley Descrpcion
D 204/97 | REGULACION ALTAS IAE

Desde esta ventana podremos:

e Dar de alta nuevos textos legales.
e Modificar textos ya existentes.
o Eliminar textos legales.

Para dar de alta un texto legal se rellenaran los cuadros de texto que se encuentran por debajo
de la tabla:

1. Referencia: Introducir un nimero que nos servira de identificador. (Campo
Obligatorio).
Introducir: 1

2. Orden: Introducir la Orden que regula este texto. (Campo no Obligatorio).
Introducir: 204

3. Capitulo: Introducir el capitulo de esta orden al cual hace referencia el texto. (Campo
no Obligatorio)
Introducir: 9

4. Materia que Regula: Introducir la materia que regula el texto que vamos a crear.
(Campo no Obligatorio)
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Introducir: SOLICITUD DE ALTAS EN IAE

5. Palabras de Busqueda: Introducir palabras de blsqueda separadas por espacios o por
comas para localizar este texto legal cuando usemos los campos de busqueda. (Campo
no Obligatorio)

Introducir: SOLICITUD, IAE

6. Texto Legal: En este campo introduciremos la ruta del documento fisico donde vaya
redactado todo el texto legal. Para introducirlo usaremos el boton| Examinar.. |.Este
texto debe de tener formato .rtf. (Campo no obligatorio)

7. Pulsar el boton | alta /Modif. | .

8. Observar como el texto legal que hemos creado se carga en la tabla superior:

Mantenimiento de Legislacion

(PR Textos legales asociados |

Ley Drescrpoibn
(o z04/97 [REGULACIAN ALTAS 14E

Ra ferancia Hataria que regula

SOLICITUD DE ALTAS EN TAE

HResultados 1 a 1 de 1. Total 1 pdgina.

Peferencia Dirclan Capitula HMaberia que megula

|
Palabras de biasquaeda Toxta lagal

| Evasminar. :@

R etar b.| Eliminar @| Mh;mnfp{
terar 7]

Para todos aquellos textos legales a los cuales se le haya asignado un archivo fisico en
formato .rtf aparecera el siguiente icono en la rejilla: [L (Marcado con circulo rojo). De
manera que para visualizar el texto legal habra que hacer doble clic sobre el registro.

Para cambiar un archivo en formato .rtf asociado a un texto legal tendremos primero
que quitar la relacion existente mediante el boton 5|y relacionar el nuevo archivo en

formato .rtf mediante el boton| Examinar.. |.

Listado de Textos Legales
Para imprimir un listado de Textos Legales agrupado por Leyes pulsaremos el boton  Imprimir (4

41



MANUAL

REGISTRO de ENTRADA 7/ SALIDA acced-e

Version 1.6.0
20/09/2007

3.8 Tipos de Documentos a Aportar

La aplicacion permite un mantenimiento de ‘Tipos de Documentos a Aportar’, los cuales se
podran usar después a la hora de dar de alta anotaciones.

Para acceder al mantenimiento de ‘Tipos de Documentos’ iremos a la opcién de mend Tablas
Auxiliares > Tipos de Documentos:

Tablas Instalacion
Auxiliares

Tipos de Transporte

Tipos de Soporte

Tipos de Relacion (Tercero /Expte.)
Acthuaciones

Asuntos y Modalidades »
Legislacion

Configuracion de Acceso al Catalogo

Definicion de Consultas

Tipos de Documentos

una vez que pulsemos con el ratén nos aparecera la ventana siguiente:

Mantenimiento de tipos de documento

PRE | PRUEBA &

1

| PRUEBA4 | TIPD DE PRUEBA CUATRO |
| RESNET_... | Besumen de la anotacidn telemdtica

U SGE_DOC,.. | Drecumento por defecto para SGEE i

I focude TPPHmar 9"5[ Limpiar bl Elinvinas @I nlt.1.-'~|mlrf.§| Carvar fﬂl

Desde esta ventana podremos:
e Dar de alta nuevos Tipos de Documentos.

¢ Eliminar aquellos que no necesitemos.
e Modificar las descripciones de aquellos que tenemos creados.
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Para dar de alta un nuevo Tipo de Documento, hay a seguir los siguientes pasos:

1. Caodigo: Introducir el codigo alfanumérico que identifique al Tipo de Documento.
(Campo Obligatorio).
Introducir: 4.

2. Descripcién: Introducir la descripcién o nombre del Tipo de Documento que estamos
dando de alta. (Campo Obligatorio).
Introducir: Documento Nacional de Identidad.

s - [l .,
3. Pulsar el boton| Alta/Medif. 3|y observar como la nueva actuacion que hemos creado
aparece en la tabla superior:

Mantenimiento de tipos de documento

| RESHET_,..  Resumen de la anotackin telematica

| SGE_DOC...  Documento por defecto para SGEE I
F 4 | Documenbs Hackonal de Tdentidad |

Cidige  Descrpcidn

ol o Imprimir é Linngi ar b] Elinmin ar @| .I"||t.'|.".'\-lal=||f.:_§ Carrar 52'

Todos los cambios que realizamos en este mantenimiento se veran reflejados en el
mantenimiento de tipos de documentos del Administrador de Aplicaciones para ‘Tipos de
Documentos’ sin plantillas asociadas.

Listado de Tipos de Documentos
Para imprimir un listado de Actuaciones pulsaremos el boton | Imprimir | .

Integracién con FirmaDoc

En el caso de que la aplicacion se encuentre integrada con FirmaDoc ocurrira que al dar de alta
un ‘Tipo de Documento a Aportar’:

e Si este no existe en FirmaDoc, se dard de alta automaticamente en FirmaDoc y se
integrara automaticamente con accede para ser usado al aportar documentacion a las
anotaciones.

¢ Sien FirmaDoc existe ya un ‘tipo de documento’ con el mismo cddigo lo que se
realizara seré la integracion automatica con el documento creado en accede para ser
usado al aportar documentacion a las anotaciones.
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3.9 Asuntos y Modalidades

El sistema permite crear un catalogo de asuntos y modalidades mediante el cual se pueden
normalizar los procedimientos mas usuales a tratar en la entidad. A estos asuntos/modalidades
se les pueden asociar una serie de atributos (base legal, documentos a aportar y documentacién)
que complementaran la informacion de estos asuntos/modalidades.

Para acceder al mantenimiento de Asuntos y Modalidades ird a la opcién de menu Tablas

Auxiliares > Asuntos y Modalidades > Mantenimientos, tal y como indica la captura
siguiente:

Tablas Instalacion
Auxiliares

)

Tipos de Transporte

Tipos de Soporte

Tipos de Relacion [(Tercero /Expte.)

Actuaciones

AT Mudalldaé Mantenimientos

Legislacion { S

Foanfimearinn de Anlrrn:n—:rrr:r:m'mn

una vez que pulsemos con el ratén nos aparecerd la ventana siguiente:

Mantenimiento de Asuntos y Modalidades

L L pocs. a imprimir | A aportar por interesado | Legislacidn aplicable |

Asunto | | |
d . ------------- : ;.... .........Q'I

Observaciones

Extracts, Explicacion

Palabras de Bisqueda |

¥ Inicia Expadionts Tipo de anotacitn a la que se aplicar ¥ Entradas [ salidas [ Ambas

I tncluir Asunto Fechadeaita | [TH Fechadediodificacion | |[TH
R PR — s A e T
n...,n.;".':“ | — 1= Adninis trativo - =
situacién (4 [jats  [[=]  Fechade Situscin 1M

G : e e

Elirndin ar E| ﬁlhfw'i.'_g-|

e |
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Como podemos observar esta ventana dispone de cuatro pestarias, mediante las cuales podremos
realizar las siguientes operaciones:

Datos Generales: Esta ventana sirve para el mantenimiento de las propiedades mas generales
de los asuntos y modalidades, desde aqui podremos:

e Dar de alta nuevos asuntos y modalidades.

e Modificar las propiedades de los que estén ya creados.

e Eliminar aquellos que no vayamos a usar.

Docs. a Imprimir: Desde esta ventana se pueden consultar y especificar los documentos a
imprimir que pueden ir asociados a un asunto o modalidad (alegaciones, solicitudes,
notificaciones,...). Podremos afiadir o quitar documentos y especificar si se asocia a anotaciones
de entrada, de salida 0 ambas.

A aportar por el interesado: Desde esta ventana se podran especificar los documentos a
aportar por el interesado (transferencias, contratos, alegaciones,...) asociados a un determinado
asunto y modalidad.

Legislacion Aplicable: Desde esta ventana se podran asociar textos legales a los asuntos y
modalidades. ( Ver Apartado 3.7 Legislacion)

3.9.1 Dar de Alta un Asunto.

Antes de empezar a ver como se dan de alta los asuntos y modalidades hay que tener en cuenta
que toda modalidad va asignada siempre a un Unico asunto, y que este puede tener varias
modalidades.

Vamos a ver como se da de alta un asunto mediante un ejemplo:
Nos situamos en la pestafia Datos Generales y empezamos a rellenar la ficha:

1. Asunto: Este campo dispone de dos cuadros de texto, en el primero introducimos el
cddigo numérico del asunto y en el segundo introducimos una breve descripcion del
asunto. (Campo obligatorio).

Introducir: 1, ALTA EN IAE.

2. Una vez rellenados los campos del asunto pulsamos tabulador y observamos como el
cursor pasa al campo observaciones pasando por alto los campos de modalidad, esto es
debido a que primero tenemos que tener creado un asunto al que poder asociar una
modalidad. Ver imagen siguiente:

| Docs. a imprimie | A aportar por interesado | Legislacidn aplicable

Asunto il ALTA EN IAE

sodalidad ﬂ

Y f

Cuando estamos dando de alta un
asunto el campo modalidad no se
encuentra activo 45
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3. Observaciones: Rellenamos el campo observaciones con alguna aclaracion que
gueramos hacer sobre ese asunto en concreto. (Campo no obligatorio).
Introducir: SOLICITUD DE ALTA EN IMPUESTO DE ACTIVIDADES
ECONOMICAS.

4. Autotexto: Aqui podemos introducir otro texto aclaratorio. Recomendamos que este
campo se quede vacio cuando estemos dando de alta un asunto, y lo rellenemos cuando
demos de alta una modalidad.(Campo no obligatorio ).

5. Palabras de basqueda: Aqui introduciremos, separadas por un espacio é por comas, la
relacién de palabras por las que queremos que busque este asunto en la ventana
CATALOGO DE ASUNTOS Y MODALIDADES. (Campo no obligatorio).

Introducir: IAE ALTA SOLICITUD

6. Unidad Administrativa: Introduciremos la Unidad Administrativa en la que se va a
iniciar el expediente en el caso de que en el registro de entrada introduzcamos este
asunto. (Campo obligatorio).

Introducir: AREA DE INTERIOR

7. Inicia Expediente. La aplicacion puede enlazarse con otra aplicacion externa dedicada
al mantenimiento de expedientes, de manera que si marcamos este check el asunto
iniciard un expediente en dicha aplicacion externa. En nuestro ejemplo no lo
marcaremos.

8. En Tipo de Anotacion a la que se aplica: definimos si el asunto serd un asunto solo de
anotaciones de entrada, de salida o de ambas. Por defecto aparece marcada la opcion
“entrada”.

Dejar marcada la opcion de Entradas.

9. Incluir Asunto: El cual tiene la siguiente funcionalidad:

e Marcado: Al rellenar una anotacién asociada al Asunto / Modalidad el campo
‘Extracto Explicacion’ se rellenaré con:

Extracto del Asunto / Extracto de la Modalidad

e Desmarcado: Al rellenar una anotacién asociada al Asunto / Modalidad el
campo ‘Extracto Explicacion’ se rellenara con:

Extracto de la Modalidad

10. Fecha de Alta: Introducimos la fecha en la cual damos de alta el asunto. (Campo no
obligatorio).

11. Fecha de Modificacion: En caso de que modifiqguemos en un futuro las propiedades de
este asunto podremos poner la fecha de modificacion. (Campo no obligatorio).

12. Plazo para Resolver: En este campo se indicara el periodo de tiempo que tiene la
entidad para resolver una anotacion del asunto/modalidad elegido.

Para indicarlo disponemos de dos campos, en el primero de ellos introduciremos una
cantidad numérica, mientras que en el otro indicaremos a que unidad temporal se refiere
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la cantidad numérica indicada (meses, dias naturales, dias habiles, ejercicio o afio
natural o sin plazo. Introducir: 30 dias habiles

Efectos del Silencio Administrativo: En este campo se indicara el resultado que tendra
el echo de que la entidad no se pronuncie a dictar una resolucion o bien la resolucién no
se encuentre dentro del ‘Plazo para Resolver’ indicado en el paso anterior. Sus posibles
valores son:

Positivo
Negativo
Sin Efectos
Caducidad

Introducir: Positivo
Situacion: Introduciremos la situacién en la que se encontraréa el asunto:

e Alta: El asunto esta activo en este momento, es decir, se podra usar en la
aplicacion. Ademas todas las modalidades asociadas tendran situacion de alta.

e Baja: El asunto no esta activo en este momento, es decir, se podra usar en la
aplicacion. Ademas todas las modalidades asociadas tendran situacion de baja.
[ ]
(Campo obligatorio).
Introducir: Alta.

Fecha de Situacion: Cuando cambiemos la situacion del asunto podremos introducir
una fecha en la que se realiza el cambio de situacion. (Campo no obligatorio).

Usuario: Este campo es meramente informativo ya que indicara al usuario que realiz6
la modificacion o el alta del asunto o modalidad.
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En este momento la ventana debe presentar este aspecto:

Mantenimiento de Asuntos v Modalidades

Docs. a imprimie | A aportar por interesado | Legislacidn aplicable |
Asunto 1 |ALTAS EN [AE

SOLICITUD DE ALTA EN IMPUESTO DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
Observ acionos

SOLICITUD DE ALTA EN IMPUESTO DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
Extracts, Explicaciin

Palabras de Bisqueda 1AE ALTA SOLICITUD

Unidad Orginica 7 | |amEa DE INTERIGR [ |

¥ inicia Expediente  Tipe de anctacién ala que se aplica: ¥ entradas [ sabdas [ Ambas

I incluir Asunto Facha de Alta | [T Fechade Modificacion | =3
Plasopars | 30 | CREEHIEE] Eectosdet sendo 1 |[Pasitive |[=]
Situachin [a Ak |[=]  Fechade Situaciin [ 1=

suario |ADMIN JACMINISTRACOR

Elinninar E| Alta Sosodif, q'-|

il i |

Pulsar el boton | alta/Medif. |y aparecera la siguiente ventana:

<3 - Didlogo Web

Operacion realizada con éxito

Pulsando el boton  Aceptar | se completa el proceso.
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3.9.2 Dar de Alta una Modalidad

Una vez que hemos dado de alta un asunto vamos a dar de alta a una modalidad de ese asunto:

1. Asunto: Introducimos el cédigo del asunto sobre el que queremos crear una modalidad
y pulsamos la tecla tabulador. (Campo obligatorio).
Introducir 1 que es el cddigo del asunto que creamos anteriormente.

2. Observaremos que la ficha se ha rellenado con los datos del codigo de asunto que
hemaos introducido, pulsemos la tecla tabulador hasta llegar al campo Modalidad.

L Dacs. a imprimir | A aportar por interesado | Legislacién aplicable |

Asurto 1 ALTAS EW TAE

Hodalidad Q
SOLICITUD DE ALTA EN IMPUESTO DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

Ohserraciones

SOLICITUD DE ALTA EN IMPUESTO DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

Extracto, Explicacion

Palabras da Bisquada TAE ALTA SOLICITUD

Unidad Organica 7 AREA DE INTERIOR e
F 1nicin Expodients Tipo de anctacién a la que se aplicar 7 Enteadas [ salidas [ Ambas
I Inchuir Asunto Fecha de Alta [TH  rechade Modificackin | i
Nuopas MO CEDIRR  Efcimod dande 1| Positive |[=]
Situacifin 4 | [ara =l Facha do Situacitn - |
Usuario abmMin ADMINISTRADOR
Hirvinisr TE| Alts /Modif, ='.}|

Linplar bl Corrar :-H|

3. Modalidad: Este campo dispone de dos cuadros de texto, en el primero introducimos el
codigo numérico de la modalidad y en el segundo introducimos una breve descripcion
de la modalidad. (Campo obligatorio).

Introducir: 11, Actividades Profesionales

4. Observaciones: Rellenamos el campo observaciones con alguna aclaracion que
gueramos hacer sobre esa modalidad en concreto y pulsamos la tecla tabulador o intro.

(Este campo es opcional).
Introducir: SOLICITUD DE ALTA EN IAE (Actividades Profesionales)

5. Autotexto: Aqui podemos introducir otra observacién pero teniendo en cuenta que el
valor de este campo aparecera cuando estemos dando de alta una anotacién de entrada o
salida (dependera del tipo) en el campo “Extracto, Explicacion”. (Este campo es
opcional pero se aconseja rellenarlo, ya que sera obligatorio cuando realicemos una
anotacion de entrada o de salida).

Introducir: SOLICITUD DE ALTA EN IAE (Actividades Profesionales)
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6. En los demés campos introduciremos los mismos valores que se introdujeron
anteriormente, es decir, dejaremos los demas campos tal y como estan:

Mantenimiento de Asuntos y Modalidades

DECER [ R pges. & imprimie | A aportar por interesado | Legislacidn aplicable |
Asunto 1 | [ALTAS EM IAE
HModalidad :11 :ﬁch-.rldades Profesionales ﬂ

Dbserescionaes

SOLICITUD DE ALTA EN 1AE (Actividades Profesionales)

Extrac e, Explicaciin

Palabras de Bldsqueda INTERIOR SOLICITUDES IAE

Unidad Orginica 7 | [AREA DE INTERIGR i ]

I Inicia Expedisnts Tipo de anotaciin a la que se aplicas ¥ entradas [ salidas [ Ambas

I Tnehsr Asunts Fecha de Alta D Fecha de Modificaciin G
e bujpreHE]  fEmrieseece (L ]Pestive J(=
Situacién A lalka  |[=]  Fochadae SHuacide [ | - |

Usuario ADMIN | |AGMINISTRADOR }

Elimin ar '!E| Mt,lfl-lndlf.{-:§|

umpiae 3| comar |

7. Una vez rellenos todos los campos necesarios pulsamos en | Alta/Modif. |y aparecera
la siguiente ventana:

3 - Didlogo Web

Operacion realizada con éxito

Pulsando el boton | Aceptar  «#* [se completa el proceso.
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3.9.3 Asociar Documentos a Imprimir a Asuntos y
Modalidades.

Los asuntos y modalidades pueden llevar una serie de documentos a imprimir asociados de
manera que a la hora de realizar la anotacidn registral nos de la opcién de imprimir
cualquiera de los documentos asociados al asunto que hacemos referencia.

Por ejemplo el asunto “Licencia de Obra” puede llevar asociado el documento “Certificado
de Solicitud de Licencia de Obras” y a la hora de realizar una anotacién registral que lleve
asociada ese asunto, nos de la opcién de imprimir ese certificado.

Para realizar estas asignaciones pulsaremos con el ratén en la pestafia Docs. a imprimir de
la ventana Mantenimiento de Asuntos y Modalidades:

e Docs. a imprimir aportar por interesado | Legislacion

Nos aparecera la siguiente ventana:

Mantenimiento de Asuntos y Modalidades

Datos generales |[L= imprimir §Y aportar por interesado | Legislacitn aplicable |

Ver &
Documnentos Asociados
[ = o
Hliminar  fi

mpiae B | comar ]|

Vamos a asignar documentos a imprimir al asunto y modalidad que creamos anteriormente, para
ello vamos a seguir los siguientes pasos:

1. En el campo Asunto introducir el nimero 1y pulsar la tecla tabulador, observar que
automaticamente se carga el campo siguiente descripcién.
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2. Enel campo Modalidad introducir el nimero 11 y pulsar la tecla tabulador, observar
gue también se carga automaticamente el campo descripcién de la modalidad.

(Los pasos 1y 2 también se podrian haber realizado pulsando el botén g mediante el cual se accede al
catalogo de asuntos y modalidades y haber buscado la modalidad y el asunto que necesitamos) (Ver
Apartado 4.8 Acceso y Uso del Catalogo de Asuntos y Modalidades)

3. Tipo de Documento: Los documentos se clasifican en tipos, y dentro de cada tipo se
encontraran una serie de documentos disponibles. Pulsemos en el botn[ = |y observar
que aparece el siguiente cuadro de ayuda:

PLANTILLAS PRUE
ANMOT_HISTORICO Historico de anota:
AMOTACIONINTERESADDO
CONSULTAANOTACIONES
COMSULTAANOTHNUMERD Consulta de anotac
JUSTIFICANTE Justificante de ent
LIBERDENMTRADAADMINIS Libro de entradas

Anotaciones por o

Anotaciones de en

Libro de salidas poi

Anotaciones por ol

3
| | Codigo Nombre de Documen
| 1

Filt-ar @| ' Limpiar &| Aceptar Q?| | Cancelar x |

4. Seleccionamos uno de los tipos de documentos, por ejemplo el que tiene de cédigo “1”,
para seleccionarlo hacer doble clic con el raton 6 pulsar una vez con el ratén y después
pulsar el boton Aceptar o

5. Observemos que el campo Tipo de Documento se ha cargado con el que hemos elegido
y la tabla Documentos disponibles se ha cargado con los documentos de ese tipo.
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5.

6.

Mantenimiento de Asuntos v Modalidades

Datos generales A aportar por interesado | Legislacidn aplicable |

Ahora para afiadir uno de estos documentos simplemente tenemos que pulsar con el
raton en el que queramos y pulsar el boton

Observar como aparece el que hemos seleccionado en la tabla Documentos asociados
para imprimir:

Anadir

Mantenimiento de Asuntos v Modalidades

Datos um-r-llln- A aportar por interesado | Legislacidn aplicable I

Asurts i | laktas en I0E |

Modalidad 11 | |Actividades Profesionales I;rﬂi

Tipa de documents L | [PLANTILLAS FRUEBAS =1

Tipo de anotacidn a la que se aplica: F entradas I salidas [0 ambas

Documentes disponibles

E 1 | SIN ¥ARTABLE 1 |
Vor ﬁl
afade [

Documentos Asociados
o
Eliminar 9

Awnto 1 | [witas en 1aE ]
riadalidad 11 | [nctividades Profesionales 8l

Tipo dee anotacién a la gue se aplica

F Entradas [ sabidas [ Ambas

O e i T
F

War \
aradir  [@
1 1] SIN VARIABLE i 3
Var
Himinar B
-~ o[ =
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En el caso de que queramos quitar alguno de los documentos asociados tendremos que hacer el
proceso inverso, es decir, picar en la tabla Documentos asociados para imprimir en el
documento que queramos quitar y pulsar después en el botdn | gliminar =] -

=

Observar que también disponemos de los botones | ver q que sirven para previsualizar
las plantillas.

Consulta de Docs. aimprimir asociados a un Asunto o
Modalidad

Mediante esta ventana también podemos consultar los documentos a aportar que tiene asociados
un asunto o modalidad determinado.

Simplemente seleccionaremos un asunto y modalidad dados, y si resulta que ya tienen asociados
documentos a aportar estos apareceran directamente en la caja Documentos a aportar por el
interesado.

3.9.4 Asoc. Docs. a Aportar por el Interesado a Asuntos
y Modalidades.

Los asuntos y modalidades pueden llevar una serie de “Documentos a Aportar por el
Interesado” asociados, como pueden ser: D.N.l., Liquidaciones, Transferencias, Cartas de
pago,....

También podremos controlar que estos documentos sean obligatorios de presentar a la hora de
realizar la anotacién registral o no, de manera que a la hora de realizar la anotacién registral nos
avise si no hemos aportado alguno de los documentos obligatorios.

Por ejemplo la modalidad ACTIVIDADES PROFESIONALES del asunto ALTA EN IAE puede
llevar asociado el documento “Documento Nacional de Identidad”

Para realizar estas asignaciones pulsaremos con el ratén en la pestafia A aportar por el
Interesado de la ventana Mantenimiento de Asuntos y Modalidades:

erales | Docs. a imprimir Legislacid
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Nos aparecera la siguiente ventana:

Mantenimiento de Asuntos v Modalidades

Datos generales ] Docs. a imprimie G DEESTEEUE LT Legislacidn aplicable |
‘ | |

Modalidad | | 8]

;

Afadir [
diinee 10

rpiar 3] comar ]|

Para asignar el documento “Documento Nacional de Identidad” al asunto y modalidad que se
cred anteriormente, hay que seguir los siguientes pasos:

1. En el campo Asunto introducir el nimero 1y pulsar la tecla tabulador, observar que
automaticamente se carga el campo siguiente (descripcion).

2. En el campo Modalidad introducir el nimero 11y pulsar la tecla tabulador, observar
que también se carga automéaticamente el campo descripcion de la modalidad y que
también se carga la tabla Documentos Disponibles con todos los documentos que se
pueden asociar a la modalidad:

Datos generales | Docs. a imprimir | & o0l s interesado Legislacion aplicable ‘

Asunto 1 |[aLTa EN 18E |

Modalidad |11 |[ACTIVIDADES PROFESIONALES |

Documentos disponibles

Cadigo | Descripcidn
1 1| DOCUMENTD MACIONAL DE IDENTIDAD
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Los pasos 1y 2 también se podrian haber realizado pulsando el boton | , mediante el cual se accede al
catadlogo de asuntos y modalidades y haber buscado la modalidad y el asunto que necesitamos) (Ver
Apartado 4.8 Acceso y Uso del Catalogo de Asuntos y Modalidades

3. Para asociar el “Documento Nacional de ldentidad” pulsamos con el ratén sobre él y
después pulsamos el bot6n | akadir .El documento aparece ahora en la tabla
Documentos asociados para Tmprimir.

Mantenimiento de Asuntos v Modalidades
Datos generales i Docs. a imprlmir Legislacidn aplicable |

Asunto L | lAtasentae
Madalidad 11| [actividades Profesionales ' |8
Documentes dispoenibles

Documantos & aportar por el interesado

Chdign | Descrpcidn
1 1 Documento Mational de dentidad

En el caso de que se quiera quitar algunos de los documentos asociados se tendra que realizar el
proceso inverso, es decir, picar en la tabla Documentos asociados para imprimir en el
documento que queramos quitar y pulsar después en el boton | eliminar 5

Si queremos que el documento sea obligatorio debemos marcar el check que se encuentra a la
derecha de cada documento en la tabla Documentos Asociados:
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wcumentos a aportar por el interesado

1  Documents Nacionasl de Identidad

|
|
i Eliminar

3.9.5 Asociar Legislacion Aplicable a Asuntos y
Modalidades.

Los asuntos y modalidades pueden llevar “Legislacion Aplicable” asociada, es decir, a cada uno
de los asuntos y modalidades se le pueden asignar textos legales (Convenios, Decretos,
Ordenanzas, Reglamentos, ...) de manera que el usuario puede tener en la aplicacion un archivo
de leyes para usar como consulta.

Para realizar estas asignaciones pulsaremos con el ratén en la pestafia Legislacion Aplicable de
la ventana Mantenimiento de Asuntos y Modalidades:

es | Docs. a imprimir | A aportar por interesado Legislacion aplicable
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Nos aparecera la siguiente ventana:
Mantenimiento de Asuntos v Modalidades
Datos generales | Docs. o Imprimir | A aportar por interesada |0 (LT
Asunto | B
rodalidad [ [ |8
et : : . Umpiar
Materia que regula T |
: ; Buscar ":L
Palabras de blisgueda e
_Tmhfhﬁﬂnﬂmnlbhﬂ
Wier (“-.I
Adadic [ dp
:I'l‘:lltl!l-ll:ﬂﬂll asociados
Vor &
Eliminar g

Para asignar el Texto Legal “Solicitud de Altas en IAE” a la modalidad “Actividades
Profesionales” del asunto “Altas en IAE” que se cred anteriormente hay que seguir los
siguientes pasos:

1. Enel campo Asunto introducir el nimero 1y pulsar la tecla tabulador, observar que
automaticamente se carga el campo siguiente (descripcion).

2. Enel campo Modalidad introducir el nimero 11y pulsar la tecla tabulador, observar
gue también se carga automaticamente el campo descripcion de la modalidad.

Los pasos 1y 2 también se podrian haber realizado pulsando el boton g mediante el cual se accede al
catadlogo de asuntos y modalidades y haber buscado la modalidad y el asunto que necesitamos) (Ver
Apartado 4.8 Acceso y Uso del Catalogo de Asuntos y Modalidades)

3. Los siguientes campos (Ley, Descripcion, Materia que regula y Palabras de busqueda)
son criterios de busqueda de textos legales.

En el campo Descripcién introducir: IAE y pulsar el boton Busear  [Cf|.

4. Observamos como aparecen en la tabla Textos Legales Disponibles todos los textos
legales que contienen la cadena que hemos introducido en el campo descripcién.

5. Para afadir o asignar alguna de ellas al asunto y modalidad que hemos elegido la
seleccionaremos pulsando sobre ella con el raton y pulsando después sobre el botdn

Afadic | &
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6. Observaremos que el texto legal que hemos escogido aparece ahora en la tabla textos
legales asociados.

El repositorio de estos textos legales asociados se encuentra en la misma aplicacion (Ver
Apartado 3.8 Legislacion).
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3.9.6 Configuracion del Catalogo de Asuntos y
Modalidades

El Catalogo de Asuntos y Modalidades es una herramienta muy Util dentro de la aplicacion, ya
que nos permitira:

e Obtener una visién en forma de arbol de toda la estructura de Asuntos, Modalidades
y Plantillas existentes en nuestra aplicacion.

e Buscar los Asuntos y Modalidades mediante palabras clave. Estas palabras clave se
definen a la hora de crear los asuntos y modalidades. (mirar el apartado anterior dar
de alta un asunto).

e Personalizar la ventana en lo que se refiere a pestafias y botones para automatizar
procesos frecuentes.

Antes de empezar a usar el 'Catalogo de Asuntos y Modalidades' hay que ver como se crean las
pestafias y los botones dentro de estas. Para ello seguiremos los siguientes pasos:

1. Irdalaopcion de mend Tablas Auxiliares > Configuracion de Acceso al Catalogo tal
y como indica la imagen siguiente:

Tablas Instalacion
Auxiliares

Tipos de Transporte
Tipos de Soporte

Tipos de Documentos a Aportar
Tipos de Relacion (Tercero /Expte.)
Actuaciones

Asuntos y Modalidades

Legislacion

2. Pulsando con el raton aparecera la siguiente ventana:
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Definicién de formulario de acceso al catalogo

H| Aecteno: ﬂ|ﬂnh-h 2. da 10 |Fadents b'| tima  fo]

Toxtn de ls peatsnis 1

Descrpcidn del grops de asuntos

Definicidn de los botones:
Desoripokin Falabras de basqueda

Bokdn 1
Rokdn 2
Botin 3
Botbn 4
Bobtin 5
Botdn 6
Bobin ¥
Bokdn &

Bobin 10

Cerrar ﬁ|

umpiar M| dliminar (31| atta/odit.

3. Vamos a crear una nueva pestafia (podremos crear hasta 10) con 3 botones (podremos
crear hasta 10 botones por pestafia).

4. Texto de la Pestafia: Introducir el titulo que tendra la pestafia: Introducir: GENERAL.
5. Descripcion del grupo de asuntos: Texto descriptivo de los asuntos que se incluiran en
esta pestafia.
Introducir: ASUNTOS VARIOS.

6. Ahora nos situaremos en el campo Descripcion del boton1 e introduciremos el nombre
del botdn 1: SOLICITUDES.

7. Introducir en el campo Palabras de basqueda del boton1 aquellas palabras separadas
por coma por las que debe buscar en el catalogo de asuntos: SOLICITUD

8. Realizaremos los pasos 6 y 7 para los botones 2 y 3 con los siguientes valores:
Boton 2=» Descripcién: ESTADiSTICA
Palabras de busqueda: PADRON, CERTIFICADO

Botdn 3=>» Descripcion: 1Bl
Palabras de busqueda: I1BI, INMUEBLES.

De manera que la ventana nos quedard al final de todos estos pasos de la siguiente manera:
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Definicion de formulario de acceso al catélogo

ol l"'| Antarior | B8l pastans 1 e 10 |Foieots i"| ditama "||

Taxto da la pastaia ISENER AL |
T T T T —
Definicidn de bos botones:
Descripcién Palabras de bisqueda

Dotin 2 ESTADISTICA | [PADRON, CERTEIFICADO ]
I " S ——
Bobln 4 [
Botdn 5
Botsn &
goténz |
Botin
Botsn 9
Botbnao | 2000000000 |

umpiar 3| eleninar (3] wta/rioa G| comar 15|

9. Pulsar el boton | Alta/Modif. & gs el boton cerrar  igl|ir de la ventana. Se
ha creado una primera configuracion del catadlogo de asuntos y modalidades que se
podra ir ampliando a medida que vaya haciendo falta.

Tenemos que tener en cuenta que desde esta ventana podremos realizar las siguientes acciones:

e Eliminar pestafias y botones ya creados.
o Dar de alta nuevas pestafas y botones.

e Modificar pestafias y botones ya creados.
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3.9.7 Listados de Asuntos y Modalidades

Este modulo sirve para sacar listados referentes a asuntos/modalidades, plantillas,
documentos a aportar y textos legales, en funcidn de unos criterios de bldsqueda y agrupados
por una serie de campos.

Para entrar en este modulo entraremos en la siguiente opcién de menu: Tablas Auxiliares >
Asuntos y Modalidades > Listados tal y como indica la captura siguiente:

Tablas Instalacion
Auxiliares

)

Tipos de Transporte

Tipos de Soporte
Tipos de Relacion (Tercero /Expte.)

Actuaciones

A o Modalid
suntos y Modalida Mantenimientos

E-1) tmﬂ'ﬂ_.

Pulsando en esta opcion de menu entraremos en la siguiente ventana:

Listados de Asuntos v Modalidades
Listodos |

Legislacion
Configuracion de AJ.'E‘E‘EH

Definicion de Consultas

Ko Desde F© Hasta
Asunto I

KO Dasca KO Hasta
Modalidad |
Unidad Orgénica

|

Palabras de Bdsquaeds
Tipo de anotaciin a la gue se aplicar Situacion
M Entradas [ Salidss [ Ambas M Alkas [ fajos [ Ambas

T e Teprirnir g] Lirmpiar Ebl Acoptar t?| Cerrar 5‘|
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Esta ventana consta de dos pestafia Criterios de Seleccion y Listados, mediante las cuales
indicaremos los criterios de busqueda y seleccionaremos el listado a sacar respectivamente.

Criterios de Seleccidn

En esta pestafia seleccionaremos los criterios de seleccion en funcidn de los cuales sacaremos un
listado u otro. Los criterios de seleccion que se pueden usar son los siguientes:

N° de Asunto Desde — Hasta: Se indicaran los cddigos de asuntos desde/hasta necesarios
como criterios de seleccion.

N° de Modalidad Desde — Hasta: Se indicaran los cédigos de modalidades desde/hasta
necesarios como criterios de seleccion.

Unidad Organica: Se indicara la Unidad Organica a la que pertenecen los asuntos como
criterio de seleccion.

Palabras de Busqueda: Las palabras introducidas en este campo buscaran en los campos
descripcion del asunto y descripcion de la modalidad aquellas en las que se encuentren las
palabras introducidas. Se puede introducir mas de una palabra separadas por espacio.

Tipo de Anotacidn a la que se aplica: Filtrara por el campo “Tipo de anotacion a la que se
aplica’ de los asuntos/modalidades. Por defecto esta marcada la opcion ‘Entradas’.

Situacion: Filtrara por el campo “Situacion’ de cada asunto modalidad. Por defecto se encuentra
marcada la opcion ‘Altas’.

Listados
Al entrar en esta pestafa visualizaremos lo siguiente:

Listados de Asuntos y Modalidades
Criterios de Seleccidn m
Ustados de Tipos de Docurmnentos a Aportar

Listados de Asuntos y Modalidades Agrupado por Agrupsde por

(% Listade Genaral " Asuntn £ Modalidad
™ Unidad Orghnica " Unidad Orgdnica y Asunto / bodalidad
" Plantillas

" Tipo de Documentos a Aportar

Listados de Plantillas Agrupado por Listados de Textos Legales Agropado por
" Tipo de Plantilla 7 Assnte [ Modalidad y Referencia Legal
" Asunto  Modalidad " U, Orgiinica, Asunto / Modalidad y Ref. Legal

" imnidad Orgénica y Asunto / Modalidad

r Escudo Irmprimar el

Limpiar E}l Aceptar m‘?lc-ﬂr ﬂl

Desde esta ventana podremos imprimir los siguientes listados:
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Listados de Asuntos y Modalidades agrupado por:
Listado General.

Unidad Organica.

Plantillas.

Tipos de Documentos a Aportar.

Listados de Tipos de Documentos a Aportar agrupado por:
e Asunto/ Modalidad.
e Unidad Organica y Asunto / Modalidad.

Listados de Plantillas agrupado por:
e Tipo de Plantilla.
e Asunto / Modalidad.
e Unidad Organica y Asunto / Modalidad.

Listados de Textos Legales agrupado por:
e Asunto/ Modalidad y Referencia Legal.
e Unidad Orgénica, Asunto / Modalidad y Referencia Legal.

Ejemplo

Vamos a sacar un ‘Listado General’ de Asuntos y Modalidades de todos aquellos que contengan
la palabra ‘“ASUNTO?’ en la descripcion de su asunto o modalidad. Para ello seguimos los
siguientes pasos:

1. En la pestafa ‘Criterios de Seleccion’ en el campo ‘Palabras de Busqueda’ introducimos
ASUNTO.

2. Pulsando en Aceptar | accedemos a la pestafia ‘Listados’ donde seleccionamos la
opcion ‘Listado General de Asuntos y Modalidades’ y pulsamos en | imprimie (9

apareciendo la siguiente ventana:

fermgua-rmv 13080, jmartin_desarrolla,/pdl st adosAsuntostHodalidades 7239227996361 162 3.4l - Microsolt Intermet En...!ﬂﬂ
Archivo  Edicdn Yer Favorbos  Herramentas  Ayuda '?
B
a
LISTADO GEMERAL DE ASUNTOSY MODALIDADES
AsuEnte Wodalidad Sit. Tipo
4 Asunic 4 A E
41 modaiided 41 A E
& Asunio & A (]
§1 modalidad 51 & E
L] Asunie Edictos iy E
61 Modatidad Edwctos A E
7 Asgiio T A E
71 Asyato 71 A E

En caso de que queramos que aparezca en el listado el escudo de la entidad marcaremos el
siguiente parametro: ¥ Escude
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3.10 Parametros de Implantacion

En este apartado vamos a definir una serie de pardmetros para configurar la aplicacion en base
a nuestras necesidades. La existencia de estos parametros consiguen que la aplicacion alcance
un alto grado de dinamismo y adaptabilidad a multitud de circunstancias y condiciones de uso.
Para acceder a los Parametros de Implantacion iremos a la siguiente opcién de mend:
Instalacion > Parametros tal y como indica la captura siguiente:

Instalacion

Parametros

Usuaros y Permisos
Cambiar Perfil

Estructura Organica General

una vez que pulsemos con el ratén aparecera la ventana siguiente:

LR parametros I Otros Pardmetros |

Confiqurackin por defecto Sellado

Tipa de relacién 1 [ Titular [Z1| P | Activar salisds da documantos

Provincia 59 |[DEMOS [=]] coardanadas x o ¥ o

Munieipio 1 |DEMOS =] Reiniciar Impresoras 47 | Previsualizar _"1|
Tipa de documents 1 L. =1

Interesados [/ Terceros

= Utilizar Interasados de Registro como Rapositoris
¥ Canectada con ol médulo contral di twrearos

Z

Limplae b] m;wi{'{;li' ravar sl]

Esta ventana la podemos dividir en los siguientes apartados:
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3.10.1 Configuraciéon por Defecto

En este apartado podemos definir una serie de parametros por defecto, para que cada vez que
rellenemos una anotacion aparezcan ya rellenos. Estos son los siguientes:

Tipo relacién: Relacion que tiene el interesado con la anotacion que se va a realizar.
Apareceran los valores que se encuentren dados de alta en el mantenimiento de Tipos de
Relacion (Tercero/Expediente). (Ver Apartado 3.5 Tipos de Relacion entre Terceros y
Expedientes).

Este campo se puede dejar vacio y rellenarlo cada vez que realicemos una anotacion.

Provincia: Provincia de destino del interesado. Se podra elegir cualquiera de las provincias
espafolas.
Este campo se puede dejar vacio y rellenarlo cada vez que realicemos una anotacion.

Municipio: Poblacién de destino del interesado. Se podra elegir cualquier poblacién en funcién
de la provincia elegida en el apartado anterior.
Este campo se puede dejar vacio y rellenarlo cada vez que realicemos una anotacion.

Tipo de Documento: Documento que aporta el interesado para su identificacion. Se podra
elegir entre los creados en el mantenimiento de Tipos de Documentos de la aplicacion “Terceros
y Territorio’.

Este campo se puede dejar vacio y rellenarlo cada vez que realicemos una anotacion.

3.10.2 Interesados / Terceros.
Pasamos a describir algunos parametros referentes a los Interesados y a los Terceros.

Utilizar Interesados de Registro como Repositorio: Todos los interesados que se van
asociando a las anotaciones se van archivando internamente en base de datos, de manera que si
marcamos este parametro podremos reutilizar los datos de estos en anotaciones posteriores.

Conectado con el Modulo Central de Terceros: La aplicacion permite conectarse a un
repositorio externo de terceros, teniendo marcado este check se habilitan los campos siguientes
(Proveedor, Fuente de Datos, Integrar con Terceros y Buscar primero en Terceros) para
seleccionar el médulo de terceros que queremaos usar.

Proveedor: Mediante este campo seleccionaremos el proveedor del moédulo central de
terceros.

Fuente de Datos: Mediante este campo seleccionaremos la fuente de datos.
Integrar con Terceros: Si tenemos marcado esté pardmetro se habilitara la funcionalidad de
que todos los interesados que se vayan asociando a las anotaciones dadas de alta se daran de alta
como Terceros.
Al marcar este parametro se habilitaran en la aplicacion las siguientes funcionalidades:

e Cuando rellenemos una anotacion se convertirdn en obligatorios los campos
‘Domicilio’, ‘Municipio’ y ‘Provincia’.
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e El interesado se dara de alta en Terceros en el caso de que la combinacién de
‘Documento’ y ‘Nombre’ (‘Nombre’ y ‘Apellidos’ en el caso de ‘Interesados
Normalizados’) no exista en Terceros.

e La direccion asociada se dard de alta en terceros como un domicilio no-
normalizado.

Buscar primero en Terceros: Por defecto la aplicacion cuando desde registrar entradas/salidas
0 desde la consulta de anotaciones entramos a ‘buscar interesados’ busca primero en el archivo
interno de interesados y después en el Mddulo Central de Terceros. Si marcamos este check
invertimos este orden de busqueda, es decir, busca primero en Terceros y después en los
Interesados.

3.10.3 Sellado

En este apartado configuraremos el sellado de anotaciones en la aplicacion.

Activar sellado de documentos: Si tenemos marcado este check habilitaremos la posibilidad
de sellar documentos en la aplicacién.

Coordenadas (X, Y): Rellenando las coordenadas delimitaremos la posicion (X, y) en la cual
aparecera el sello dentro del documento.

Reiniciar Impresoras: La primera vez que vamos a sellar una anotacion deberemos de elegir
con que impresora la vamos a sellar. Apareceran como disponibles todas las impresoras que se
encuentren accesibles desde el servidor. Esta eleccién se produce la primera vez que sellamos
una anotacion, de manera que las siguientes veces se imprimira por la impresora seleccionada
en su momento. Si lo que queremos es volver a elegir impresora de sellado deberemos pulsar
este botdn.

Reiniciar Impresoras @'

Si pulsamos este botdn aparecerd un documento pdf con la previsualizacion
del sello dentro del documento.

Previsualizar E

Hay que recalcar que cada vez que realicemos una modificacion en cualquiera de los parametros
vistos anteriormente deberemos de pulsar el boton | alta /Modif. |-

3.10.4 Parametros Generales

Pasamos a describir algunos parametros generales de la aplicacion. Para acceder a ellos hay que
ir a la pestafia ‘Parametros’.

Permitir modificar fecha y hora en anotaciones: Este pardmetro aparecerd marcado por
defecto, en el caso de que lo desmarquemos no se podra realizar ninguna modificacién de fecha
y hora en ninguno de los siguientes sitios de la aplicacion: Registrar Entrada/Salida, Modificar
Anotaciones y Rellenar Anotaciones Reservadas, en todos estos sitios aparecera el check para
modificar la fecha y hora de las anotaciones desmarcado y deshabilitado.
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Interesados Normalizados: Este pardmetro se ha incluido en la aplicacion con el objetivo
de que todos los interesados que se vayan dando de alta en la aplicacién al ir dando de alta
las anotaciones se encuentren normalizados, es decir, se incluyan por separado los campos
‘Nombre’, ‘Primer Apellido’ y ‘Segundo Apellido’.

Al marcar es check se habilitaran las siguientes funcionalidades:

e En todas las ventanas de Registrar Entradas/Salidas se incluirdn los campos
‘Primer Apellido’ y ‘Segundo Apellido’:

Interesados ﬂﬂ @ ﬂ @ ‘ Asunto

Tipo de Documento Drocumento Asunto
L |m.LF. = | |
Mombre o Razdn Social

Extrach

Segundo Apellido

Provincia /Municipio
93 |lpEMos =] c.p. Actuaci

1 | DEMos (=] | = [l

Convirtiéndose el campo ‘Primer Apellido’ en obligatorio.
[}
e En todas las ventanas de ‘Criterios de Seleccion’ de Anotaciones también se
incluiran estos dos nuevos campos:

LI 154 |

Mombre o Razdn Social Oficin.

rimer Apellido / Segundo Apelli%mvincia / Municipio

||| [+] uvsuan
| =

[ ]
-

ll
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e En los ‘Criterios de Busqueda de Interesados’ también se incluiran estos dos
NuUevos campos:

Documento

Mombre
Primer Apellido
Segundo Apellido

Correo Elect-onico

Teléfono

En caso de gue este parémetro no se encuentre marcado, todas estas ventanas aparecerén como
antes.

Permitir introducir datos de destino en salidas: Si tenemos marcado este check se podran
introducir datos de destino en las salidas que realicemos, el boton que nos permite introducir
estos datos se encontrara habilitado, en caso contrario el boton se encontrara inhabilitado.

Abrir nuevos ejercicios automaticamente: Con este check marcado ocurre que en el momento
en que entremos en otro afio, es decir, la fecha del sistema cambie a otro afio, y vayamos a
registrar una anotacion nos dara automaticamente la posibilidad de abrir el nuevo ejercicio. (Ver
Apartado 7.1 Apertura de Ejercicios).

Permitir maltiples destinos en anotaciones: Si marcamos este check podremos enviar una
anotacion de entrada a mas de un destino. (Ver Apartado 4.1 Registrar Entradas).

Limpiar Criterios de Busqueda en Interesados: Si marcamos este parametro cuando
entremos en la ventana de los criterios de seleccion de interesados apareceran todos los criterios
de seleccion limpios, mientras que si lo dejamos desmarcado apareceran como hasta ahora, es
decir, rellenos con los datos que hayamos introducido en la ventana de registrar entrada/salida.

Utilizar Modulo de Redistribucion: Se habilitara el modulo de redistribucion.

Permitir introducir datos de origen en entradas: Si tenemos marcado este check se podran
introducir datos de origen en las entradas que realicemos, el botdn que nos permite introducir
estos datos se encontrara habilitado, en caso contrario el botdn se encontraré inhabilitado.

Ayuda de Nombres y Domicilios: Si marcamos este parametro se habilitara la funcionalidad de
que cuando introduzcamos un documento en el campo habilitado para ello en la ventana de
registrar entradas/salidas y se pulse tabulador o intro ocurrira que:

e Si existe mas de una combinacidn distinta del campo nombre y apellidos y del

campo direccion en el archivo de interesados o en la base de datos de terceros
aparecera una ventana como la siguiente:
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43 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Nombre, Apellidos v Domicilio Asociados al Documento

Mombre y Apellidos Domicilio |_

| JUAM MARTIMEZ DLIVER C/LUNA, 34 DEMOS (DEMOS)

| JUAM MARTIMEZ C/LUNA, 34 DEMOS (DEMOS)

Aceptar ol | Cerrar ?n

Esta ventana estd compuesta por dos pestafias (Interesados y Terceros), de manera que en cada
una de ellas nos encontraremos todas las combinaciones distintas existentes de nombres y
domicilios que existen en ‘Interesados’ y ‘Terceros’.

Para traernos a la ventana de registro de entrada / salida alguna de ellas haremos doble clic o la
seleccionaremos y pulsaremos el boton ‘Aceptar’.

e Si existe solamente una unica combinacién del campo nombre y domicilio y del
campo direccion en el repositorio de interesados o en la base de datos de
terceros se traera los datos directamente a la ventana de registro entrada / salida.

Si lo dejamos desmarcado la ocurrira que cuando introduzcamos un documento en el campo
habilitado para ello en la ventana de registro de entradas o salidas y se pulse en tabulador se
traerd los datos en la parte del interesado de la Ultima anotacion introducida para ese mismo
documento.

Integrado con SGE: Marcar este parametro en el caso de que queramos integrar la aplicacion
de Registro con un Sistema Gestor de Expedientes.

Visualizar Escudo: Si se marca este parametro ocurrira que el pardmetro ‘Escudo’, que se
encuentra en todas las ventanas de la aplicacion donde se intenta imprimir algo, aparecera
marcado.

Edictos y Notificaciones: Para acceder a estos pardmetros hay que acceder a la pestafia ‘Otros
Parametros’. (Ver Apartado 4.11 Edictos y Apartado 4.12 Notificaciones por Subsanacion)
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3.11 Usuarios y Permisos

Mediante este apartado veremos como dar autorizaciones a los distintos usuarios para que
puedan acceder a las distintas oficinas creadas en la entidad.

Para gestionar los permisos de los usuarios iremos a la siguiente opcién de menu: Instalacién >
Usuarios y Permisos, tal y como indica la captura siguiente:

Instalacion

g

0]

Parametros
Usuaros y Permisos

Cambiar Perfil

Estructura Organica General

pulsando con en raton accederemos a la siguiente ventana:

Autorizaciones
LETTT Grusos |

ADMIN ADMINLST REGISTRO AUXILIAR
PRUEBA PRUEEA A PRUEBA REGCISTRO GENERAL)
PRUEDA PRUEEA PRUEFA FRUEBA }
PRUERA PRUEBA  PRUFBA PRUEDA .
SELEBA PRUERA DAl EBA DRUEGA 'Igabl_atdeI Oficinas
. egistrales
Tabla de Usuarios 9
y Grupos
Autorizar ©L

I'm-..-pg.- wre b g0 L LA rFIhva‘hmnhmﬂu

PRUEEA PRUEEA PRUEEA REGISTRO GENERAL

Tabla de Asignacién de
Usuarios a las oficinas.

como podemos observar en esta ventana se encuentran tres tablas:

e Tabla de Usuarios y Grupos: En esta tabla se encuentran todos los Usuarios que
tienen permisos para entrar en la aplicacion.
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e Tabla de Oficinas Registrales: En esta tabla se encuentran todas las Oficinas
Registrales que se encuentran dadas de alta en la aplicacion.

e Tabla de Asignacion: En esta tabla se realizan las asignaciones de cada usuario a sus
oficinas.

Autorizar a un Usuario el acceso a una Oficina

Vamos a dar permisos al Usuario ‘Administrador’ para que pueda acceder a la Oficina
‘REGISTRO GENERAL’, para ello hay que seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar con el raton el usuario “Administrador” en la tabla de Usuarios y Grupos.

2. Seleccionar con el ratdn la oficina “REGISTRO GENERAL?” en la tabla de Oficinas
Registrales.

3. Pulsar en el boton | Autorizar |,

4. Observar como en la caja de asignaciones aparece ahora que el usuario ‘Administrador’
tiene permisos para entrar en la oficina “REGISTRO GENERAL”:

o
=4

H Usuaro / Grupao Dficing |
|| ADMINISTRADOR REGISTRO GEMERAL
PRUEBA PRUEBA PRUEBA REGISTRO GENERAL

En el caso de que el usuario tenga permisos para conectarse a mas de una oficina, se podra
configurar una de ellas para que el usuario entre por defecto cada vez que entre en la aplicacion.
Para realizar esto se tendrd que marcar el check Defecto en la ‘Tabla de Asignacion’.

Quitar la autorizacion de acceso de un usuario a una

oficina.

Para quitar la autorizacién de acceso a una oficina a un usuario determinado habra que
seleccionar el registro correspondiente en la tabla de Asignaciones y pulsar el botén

Eliminar {5

Filtrar por elemento seleccionado

Tanto debajo de la Tabla de Usuarios y Grupos como debajo de la tabla de Oficinas existe este
check que, si lo marcamos, filtra el contenido de la Tabla de Asignacion en funcién de lo que
tengamos marcado en las dos tablas superiores.
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3.12 Entidades Registrales Externas

La aplicacion permite crear un mantenimiento de Entidades Registrales Externas, de manera que
se puedan dar de alta anotaciones dirigidas a organizaciones externas.

Creacion de Entidades Registrales Externas

Para dar de alta una entidad registral externa en la aplicacion ir a la siguiente opcion de mend:
Estructura Organizativa > Estructura de Entidades Registrales > Entidades Registrales,
tal y como indica la siguiente captura:

Estructura Tablas Instalacion
Organizativa Auxiliares

@
Gildeeechielate —

Estructura de Entidad Registrale _
structura de Entidades Registrale . .

Unidades Organicas

Entidades Registales

pulsando con el ratén accederemos a la siguiente ventana:

Cédige  Momboe Darmicilic

| L

Provindia Municipio Chdigo Postal
Correo Electrinico Telé fono Fax C.I.F.

Linngpdaar b{nlhﬂfndﬁ.3| Elirminar @I Cervar ﬂ|

Para dar de alta una entidad registral externa seguiremos los siguientes pasos:
1. Cddigo: Introducir el cddigo numérico que identifique a la Entidad Registral. (Campo
Obligatorio).
Introducir: 17.

2. Nombre: Introducir el nombre de la Entidad Registral Externa. (Campo Obligatorio).
Introducir: AYUNTAMIENTO DE VALENCIA
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3. Domicilio: Introducir el domicilio de la Entidad Registral Externa. (Campo
Obligatorio). 3
Introducir: PZA. DE ESPANA, S/N

4. Provincia: Introducir la provincia de la entidad registral externa. . (Campo
Obligatorio).
Introducir: 46 VALENCIA

5. Municipio: Introducir el municipio de la entidad registral externa. (Campo
Obligatorio).
Introducir: 250 VALENCIA

6. Cddigo Postal: Introducir el Cddigo Postal del domicilio de la Entidad Registral
Externa. (Campo no obligatorio).
No introducir nada.

7. Correo electronico: Introducir el correo electronico de contacto de la Entidad Registral
Externa. (Campo no obligatorio).
No introducir nada.

8. Teléfono: Introducir el teléfono de contacto de la Entidad Registral Externa. (Campo no
obligatorio).
No introducir nada.

9. Fax: Introducir el Fax del contacto de la Entidad Registral Externa. (Campo no
obligatorio).
No introducir nada.

10. C.L.F.: Introducir el CIF de la Entidad Registral Externa. (Campo no obligatorio).
No introducir nada

Pulsar en el boton | alta/Medif. | y observar como se da de alta la nueva Entidad Registral
Externa.

Mantenimiento de Entidades Registrales
Nombre | | Provinca | Municplo | bl.’@”

AYTOD. DE BEARBATE
AYTO. DE SEVILLA
AYTOD. DE MALAGA

| AYUNTAMIENTO DE VALENCIA

tadigo b St
17 | [AYUNTAMIENTO DE VALEW |PZA. DE ESPANA, S/N
Prawindis ML Cadigo Poastal

g ) e ]

Cormreo Electrénico Teldéfona Fax C.1.F.
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Estas Entidades Registrales Externas ya se pueden usar a la hora de dar de alta una anotacion,
pero también podemos asociar estas entidades registrales a Unidades Organicas que a su vez
pertenecen a Instituciones.

Instituciones

Para crear una Institucién iremos a la siguiente opcion de mena: : Estructura Organizativa >
Estructura de Entidades Registrales > Instituciones, tal y como indica la siguiente captura:

Estructura Tablas Instalacion
Organizativa Auzxiliares

Oficinas de Registro
Estructura de Entidades Registrale

Unidades Organicas

Entrando en la siguiente ventana:

Mantenimiento de Instituciones

Cadiga  Mambre Daseripeiin

Lirrpiar b|ammr @| Mwmﬂ.{ﬂ Carrar ﬂl

Para dar de alta una entidad registral externa seguiremos los siguientes pasos:

1. Cadigo: Introducir el codigo alfanumérico que identifique a la Institucion. (Campo
Obligatorio).
Introducir: 7

2. Nombre: Introducir el nombre oficial de la Institucion. (Campo Obligatorio).
Introducir: DIPUTACION DE VALENCIA

3. Descripcidn: Introducir una descripcion mas extensa del nombre de la entidad. (Campo
No Obligatorio).
No introducir nada.
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Pulsar en el botdn | Alta/Modif. & y observar como se da de alta la nueva Institucion:

Mantenimiento de Instituciones

7| DIPUTACION DE VALEMNCIA

i I |

umpiar 5| Eiminar @Mmfﬁlm |

Unidades Organicas

Para crear una Unidad Organica iremos a la siguiente opcion de menu: : Estructura
Organizativa > Estructura de Entidades Registrales > Unidades Orgénicas, tal y como
indica la siguiente captura:

Estructura Tablas Instalacion

Organizativa Auxiliares
Estructura de Entidades Registr-al

Oficinas de Registro

Insttuciones

Unidades Drganicas

Entidades Registrales

Entrando en la siguiente ventana:
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Para dar de alta una Unidad Organica seguiremos los siguientes pasos:

1. Institucién: Toda ‘Unidad Organica’ depende de una Institucién que tendremos que
crear previamente, por ello lo primero que hay que hacer es elegir la ‘Institucién’:
Elegiremos la creada anteriormente:

Institucion |7 |DIPUTACION DE WALENCIA I[=]

Descrpcion

2. Codigo: Introducir el cédigo alfanumérico que identifique a la Unidad Organica que
estamos creando.
Introducir: 1

3. Entidad Registral: Toda Unidad Organica debe de asociarse a alguna de las Entidades
Registrales creadas. Elegiremos la creada anteriormente.
Introducir: 17 AYUNTAMIENTO DE VALENCIA

Observar como los campos ‘“Nombre’, ‘Domicilio’, ‘Provincia’ y ‘Municipio’se rellenan
con los valores de la ‘Entidad Registral’, de manera que no cambiaremos ningin campo
Yy pulsaremos en | alta /Modif. <3| para dar de alta la ‘Unidad Organica’

enimiento de Unidades Organicas

Institucién (7 |[DIPUTACION DE VALENCIA =]

' [ cédigo |Descrpiign

1 1| AYUNTAMIENTD DE WALENCLA
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4. GESTION DIARIA
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En este apartado y en el siguiente vamos a ver como se realizan en la aplicacion las tareas
diarias de una oficina de registro. En este apartado vamos a ver los siguientes puntos:

4.1 Registrar Entradas.

4.2 Registrar Salidas.

4.3 Adjuntar Documentacion Escaneada.

4.4 Modificar Anotaciones.

4.5 Anulacién de Anotaciones.

4.6 Relacionar Anotaciones.

4.7 Busqueda — Consulta de Interesados y Terceros.
4.8 Accesoy Uso del Catalogo de Asuntos y Modalidades.
4.9 Reserva de NUmeros.

4.10 Ventanilla Unica.

4.11 Edictos.

4.12 Notificacion por Subsanacion
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4.1 Registrar Entradas

En este apartado vamos a ver como realizar entradas en el registro, para iremos a la siguiente
opcién de menu: Gestidn Diaria > Registrar Entrada, tal y como indica la captura siguiente:

Geston Diaria Consultas e Libros
Informes Oficiales

S 8 &

Registrar Entrada
Registrar Salida

parCal iy e raa LIk SR o

una vez que pulsemos con el ratén aparecera la ventana siguiente:

Registro de Entradas

Fecha - Hora de Entrada Fecha - Hora do Presentacidn MkdExM&tﬂh Efucto registral
[C #5/07/2007 ||08:56 ||:] | It - | | ]

Drestino | Documentos f Transporte |
intersssdos [ 171 | JJ 2 |m el @ |

'I'Ip-udt bnumrrln Aﬂlﬂny Mud.lbdl-cl

Wbmhmﬂfﬂmﬂa [ I =]

Extracto, Explicacién

55 |[oEMos
1 |lpemos

ce pa00r ([=]

Cormae Electrbnice Taldfons

oja

Achuacidn

Tipo de Interesado Unidad Orgs

[ g r—— e P P

Vamos a crear una anotacion de entrada de ejemplo siguiendo los siguientes pasos:
Dividiremos la ventana en partes para una mejor comprension del proceso:
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Cabecera
Fecha - Hora de Entrada Fecha - Hora de Presentacidn Asociar al Expedients Efecto registral
I \zs/07/2007 o858 ([T 8- | =
In IZ"-'.'~'-TI':-‘-'.-"-.:- Asunito | Desting | Documentos f Transporte

En esta seccion tenemos los siguientes campos:

1. Fecha - Hora de Entrada: (dd/mm/aaaa)(hh:mm).
Este campo se puede usar de dos formas diferentes dependiendo de si tenemos marcado
0 no el check que existe a la izquierda. Veamos las dos posibilidades:

a) Check marcado: En este caso los campos de fecha y hora pasaran a ser activos
para ser modificados, de manera que cuando pulsemos el botén aceptar para
registrar la anotacion esta se registrara con la fecha y hora que marquen estos
campos.

Fecha-Hora de entrada

v |p3/ozizo0e |12:07 ([ 8

b) Check desmarcado: En este caso los campos fecha y hora pasardn a estar
desactivados, mostrando la fecha y hora actual, de manera que cuando pulsemos
el boton aceptar para registrar la anotacién esta se registrara con la fecha y hora
actual del sistema.

Fecha-Hora de entrada

[~ o3/03/2006 12:33 [ 8

Hay que tener en cuenta que en los dos casos la fecha que introduzcamos debera ser
mayor o igual a la fecha de la Gltima anotacidn registrada y menor o igual a la fecha del
sistema.

Para nuestro ejemplo vamos a dejar el check desactivado.

2. Fecha — Hora de Presentacion: (dd/mm/aaaa)(hh:mm). Aqui habr& que introducir la
fecha en la cual el tercero presenta la documentacion que se va a dar de entrada en la
Oficina de Registro.

Esta fecha debe de ser siempre menor o igual a la “Fecha — Hora de Entrada”. (Campo
no obligatorio).

3. Asociar al Expediente: En el caso de que queramos asociar la anotacion que vamos a
dar de alta a un expediente ya creado se introducira la referencia de ese expediente.
(Campo no obligatorio).

4. Efecto Registral: Este parametro tiene la siguiente funcionalidad:
¢ Marcado: Si lo marcamos la anotacion registral que estamos rellenando tendra
Efecto Registral.

¢ No Marcado: Si no lo marcamos la anotacion registral que estamos rellenando
no tendra Efecto Registral, es decir, no tendra ninguna validez legal.
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La situacién por defecto de este parametro dependera del valor que tenga el parametro
‘Efecto de las anotaciones registradas por esta Oficina’ (Ver apartado 3.2 Oficinas de
Registro).

En nuestro ejemplo lo vamos a marcar para que la anotacion tenga Efecto Registral.

Después de rellenar los campos de la cabecera nos encontramos que la ventana tiene tres
pestafias:

Interesados / Asuntos: En esta ventana se introduciran los datos de los
interesados (Tipo de Documento, Nombre, Domicilio,...) y los datos relativos al
asunto (asunto, modalidad, extracto...).

e Destino: En esta pestafia se introducirdn los datos de destino de la anotacidn,
gue puede ser “la propia entidad” (Unidad Organica) u “Otra Administracion”
(Unidad Institucional, Unidad Organica, Entidad Registral,...).

e Documentos / Transporte: En esta pestafia se introduciran los datos de
transporte en los que ha llegado la anotacion al registro y los documentos que se
adjuntan a la anotacion.

Pestafa Interesados / Asuntos
Esta pestafia la podemos dividir a su vez en dos partes: Interesados y Asuntos.

Interesados
Interesados ﬂ H E ﬂ %
Tipo de Documento Documento

1 M.LF. [~]

Mombre o Razon Social / Domicilio

Provincia/Municipio

41 SEWILLA

[ E]

39 ECIIA
c.p. [~]
Correo Electrdnico Teléfono

Tipo de Interesado

1 Interesadn E]
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En primer lugar vamos a describir los botones que se encuentran en la cabecera de esta seccion:
Por cada anotacién podremos asociar uno o mas interesados, de

Interesados <0 | g manera que mediante esta paginacion podremos introducir los

demas interesados.

E Pulsando este boton se accede a la ventana de seleccién de terceros.

#=| Si pulsamos este boton los campos de esta seccion recuperaran los valores de su situacion inicial,
1 - , .
| es decir, la pantalla aparecera tal y como estaba cuando la abrimos.

&i‘l Si pulsamos este botdn se rellenaran todos los campos de la seccién Interesados con los valores
— de la ultima anotacidn introducida

Pasemos ahora a ver los campos de esta seccion:

Tipo de Documento: Es el documento mediante el cual se identifica al interesado, podra ser
cualquiera que se encuentre dado de alta en la aplicacion Terceros/Territorio, pero por defecto
ya vienen algunos dados de alta con la instalacion: Sin Documento, NIF, Pasaporte, Tarjeta de
Residencia u Otro.

Se puede especificar un valor por defecto para que no lo tengamos que rellenar cada vez que
realicemos una anotacion (ver apartado 3.10.1 Configuracién por Defecto).

Introducir: N.I.F.

Documento: Este campo depende totalmente del campo anterior, por ello nos podemos
encontrar las siguientes posibilidades:

1. Si el tipo de documento elegido es N.I.F. en este campo tendremos que introducir
obligatoriamente un N.I.F (8 digitos + 1 letra) correcto.
Al introducir los 8 digitos y pulsar la tecla tabulador el sistema nos muestra la letra
correcta de esos 8 digitos.

2. Si el tipo de documento elegido es SIN DOCUMENTO el campo Documento aparecera
inactivo, con lo que no podremos introducir nada en ese campo.

3. Si el tipo de documento elegido es OTRO podremos introducir cualquier cadena de 25
caracteres alfanuméricos.

4. Si el tipo de documento elegido es C.I.F. habra que introducir un CIF correcto.

En definitiva lo que hay que introducir en el campo ‘documento’ depende de las caracteristicas
del ‘“Tipo de Documento’ elegido. EI mantenimiento de estas caracteristicas se encuentra en la
aplicacion TERCEROS/TERRITORIO.

En este campo introduciremos el siguiente NIF: 25987412B

Nombre o Razon Social / Domicilio: En estos dos campos introduciremos el nombre o Razén
Social del interesado que presenta la documentacion en la oficina registral y su domicilio. El
campo Nombre o Razdn Social es obligatorio.

Introducir MARIA DEL MAR SANCHEZ
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Provincia / Municipio: En estos dos campos introduciremos la provincia y el municipio de
procedencia del interesado (Campos no obligatorios).

Para estos dos campos se pueden especificar unos valores por defecto para que no lo tengamos
que rellenar cada vez que realicemos una anotacion (Ver apartado 3.10.1 Configuracion por
Defecto).

Introduciremos: Provincia: SEVILLA y Pablacién: ECIJA.

Cddigo Postal: Introduciremos el Cddigo Postal de la poblacion introducida anteriormente.
(Campo no obligatorio).
Introduciremos: 41400

Correo Electrénico / Teléfono: En estos dos campos introduciremos un correo electrénico y un
teléfono de contacto del interesado. (Campos no obligatorios).

Tipo de Interesado: En este campo introduciremos la relacién que tiene el interesado con la
documentacion que ha presentado en la Oficina Registral. Los posibles valores para este campo
son los que se encuentran en el mantenimiento de ‘Tipos de Relacion’ (ver apartado 3.5 Tipos
de Relacion entre Terceros y Expedientes), pero por defecto vienen estos tres con la instalacion:
Titular, Representante y Otros.

Se puede especificar un valor por defecto para que no lo tengamos que rellenar cada vez que

realicemos una anotacion (Ver Apartado 3.10.1 Configuracion por Defecto).
Introducir: TITULAR.

Asuntos

T

Asunto y Modalidad

Extracto, Explicacion

Actuacion

Observaciones Intermas

Unidad Organica
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En la cabecera de esta seccidon nos encontramos los siguientes botones:

Si pulsamos este boton se rellenaran todos los campos de la seccién Asuntos con los valores de
%" | la ltima anotacién introducida.

%, Si pulsamos este boton se borraran todos los campos de la seccion Asuntos, incluidos los campos
Unidad Administrativa y Unidad Tramitadora que se rellenan desde la pestafia Destino.

En esta seccion tenemos los siguientes campos:

Asunto y Modalidad: En estos dos campos se introducira el asunto y la modalidad al cual hace
referencia la anotacion que se esta realizando. El asunto y la modalidad que se introduzca en
estos campos debe de formar parte del Catalogo de Asuntos y Modalidades (Ver el apartado 3.9
Asuntos y Modalidades) al cual accederemos pulsando el botén || (Ver el Apartado 4.8
Acceso y Uso del Catalogo de Asuntos y Modalidades). (Este campo no es obligatorio).

En el caso de que el asunto que tengamos que introducir tenga asociada una Unica modalidad
ocurrira lo siguiente: al introducir el codigo del asunto y pulsar la tecla enter o tabulador cargara
de forma inmediata su modalidad asociada, en caso de que tenga mas de una modalidad
deberemos especificar también el c6digo de la modalidad.

Extracto, Explicacion: En este apartado se introducira una breve descripcion del asunto que se
va a tratar. (Campo obligatorio).
Introducir: Peticion de certificado de empadronamiento individual.

Actuacion: Introducir la actuacion correspondiente a la anotacién que estamos introduciendo.
(Ver apartado 3.6 Actuaciones). (Campo no obligatorio).

Observaciones Internas: Introducir observaciones internas que puedan hacer falta al usuario.
(Campo no obligatorio).

Unidad Organica: Este campo no se introduce desde esta pestafia, sino desde la pestafia
‘Destino’, desde esta pestafia solamente es visible.
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Pestana Destino
Interesados / Asunto Documentos / Transporte
CEveuiEl |
e |
Unidad Drginica | | "'_J:I
£ |
Unidad Institucional =]
Unidad Drginica =]
Entidad Registral ql
Dromdcilio
Provincia unicipio C.P.
' =] ' = ' =
Datos en Registro de Drigen [ Datos nug-nf:,i"
Plackornmr 'E | Repetr fi?| Alegaciones ;fl Lirnmpeiar bl Aceptar :-_) Cerrar E|

En esta pestafia especificamos el destino de la anotacién registral que estamos realizando. El
destino puede estar en La Propia Entidad o en Otra Administracion.

Si escogemos La Propia Entidad enviaremos la anotacion a una Unidad Organica de la misma
entidad donde se encuentra la oficina de registro.

Si escogemos Otra Administracion podremos enviar la anotacion a otra Administracion
diferente a la que pertenece nuestra Oficina Registral.
Segun el que escojamos deberemos de marcar el check correspondiente.

En nuestro ejemplo vamos a marcar el check de Destino: La Propia Entidad:
'S

Por defecto aparece esta opcion marcada en esta pestafia.

Unidad Organica: Introduciremos la Unidad Organica de destino de la anotacion registral que
estamos dando de alta.

Para rellenar este campo podemos hacerlo directamente, si sabemos el codigo, introduciéndolo y

pulsando en tabulador o utilizando la ayuda de la estructura registral, para ello pulsaremos en el
botén 2|, apareciendo la siguiente ventana:
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43 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Ayuda para Unidades Organicas

== AREA DE INTERIOR
== GELEGACION DE INTERIOR
“E) REGISTRO

== AREA DE EDUCACION ¥ CULTURA

5 TRAMITADORA AREA EDUCACION
== DELEGACION DE CULTURA
5 TRAMITADORA CULTURA 1

E@ TRAMITADORA CULTURA 2

== DELEGACION DE EDUCACION
== CENTROS EDUCATIVOS
“5 C. P. PUBLICO 1

.'i@ EDUCACION WIAL

== AREA DE EMPLED ¥ DESARROLLO ECOMOMICO

== DELEGACION DE DESARROLLD
ECONDMICO

ST ARFWCTA INCATI DE 1A ﬂ

Aceptar r:_-:?| Cancelar 3 |

donde aparecera toda la estructura organica de la entidad con todas sus Unidades Organicas.
Para seleccionar una Unidad Orgénica de destino en concreto haremos doble clic sobre ella o la
seccionaremos y pulsaremos en el boton | aceptar o

(Campo Obligatorio).

Introducir: Area de Interior.

Especificar los Datos de Origen (No obligatorio)

Cuando realicemos una anotacion y esta venga de otra Administracion o de otra Unidad
Administrativa o Tramitadora de la misma entidad podemos especificar estos datos de origen.
Para ello pulsaremos el botén patos u..igen(ff| y accederemos a la siguiente ventana:

E |

Unidad Administrativa

= |

Unidad Institucional
Unédad Drganica
Entidad Registral

BREE

Domicilio

Provincla Municipie CuPo

Tipo Facha Hiinerre
Datos en Registro de Origen 1 El -
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El uso de esta ventana es el mismo que el de la pestafia destino que vimos anteriormente,
simplemente tendremos que especificar que Unidad Organica de la misma entidad o que
Administracidn distinta a la nuestra es el origen de la anotacion que estamos dando de alta.

Una vez rellenos los datos de origen pulsar el boton cervar (1]

Observar que ahora el check Datos en Registro de Origen aparece marcado, este check indica
lo siguiente:

Si aparece marcado quiere decir que los datos de origen estan rellenos.
Si aparece desmarcado quiere decir que los datos de origen estan vacios.

Pestana Documentos / Transporte

Interesados f Asunto | Destino D i
Tipo Referencis de Transports Fechs

Datos de bransports | = . E

Documenbos que se sdjuntan

A ara |B] EIEEE |

Tipo da Docurnante Requeridos (Catalogs Asuntosz) ]

Observaciones

rEmero / Referencia

Fecha Docunmento

-

Tipo de soporte

En esta pestafia especificaremos el Tipo de Transporte que se ha usado para hacer llegar la
anotacion a la Oficina de Registro y los tipos de documento que adjunta el interesado, para ello
dividiremos la ventana en dos partes:

Tipo de Transporte

Tipo Referencia de Transporte Fecha

Datos de transports . El u E

En esta seccion tenemos los siguientes campos:

Tipo: Elegiremos el tipo de transporte que se ha usado para hacer llegar la anotacion a la
Oficina Registral de un cuadro de ayuda, para gestionar este cuadro de ayuda Ver el apartado
3.3 Tipos de Transporte. (Campo no obligatorio).

Referencia de Transporte: Introduciremos el n° de transporte. (Campo no obligatorio).

Fecha: Introduciremos la fecha del transporte. (Campo no obligatorio).
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&7 Si pulsamos este botdn se limpiaran todos los campos de la seccién Tipo de Transporte

Documentos que se adjuntan

Documentos que o adjan s

] EvE e 2

Tipo de Doocunents |

Observaciones

Havere [/ Referencia

Fecha Documanbe

i

Tipo de soporte

=

Desde esta pestafia se procedera a indicar los documentos que adjunta el interesado. En la
cabecera de esta seccion tenemos los siguientes botones:

< | > Podremos introducir mas de un documento mediante esta paginacion.

'?9 Si pulsamos este botdn eliminaremos el documento que tenemos ahora mismo en pantalla.

<y| Sipulsamos este botdn se repetiran todos los documentos de la tltima anotacion
introducida

Después nos encontramos los siguientes campos:

Tipo de Documento: Introduciremos el tipo de documento que aporta el interesado. Este
documento lo elegiremos de un cuadro de ayuda, en el cual apareceran todos los ‘Tipos de
Documentos’ dados de alta en el mantenimiento de ‘Documentacién a Aportar’. (Ver Apartado
3.8 Tipos de Documentos a Aportar)

Observaciones: Introducir observaciones que puedan hacer falta. (Campo no obligatorio).

Numero / Referencia: Introduciremos el Nimero o Referencia del tipo de documento que
hemos introducido.

Si por ejemplo en el campo Tipo de Documento hemos introducido Documento Nacional de
Identidad en este campo deberemos de introducir el nimero del Documento Nacional de
Identidad. (Campo no obligatorio).

Fecha Documento: En este campo deberemos introducir la fecha del documento que hemos
introducido. (Campo no obligatorio).
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Tipo de Soporte: En este campo deberemos introducir el Tipo de Soporte en el cual
presentamos el documento. Este Tipo de Soporte se elige de un cuadro de ayuda. Para gestionar
este cuadro de ayuda (Ver el apartado 3.4 Tipos de Soporte). (Campo no obligatorio).

Documentos a aportar asociados a Asuntos y Modalidades.
Existen Documentos a aportar asociados a Asuntos y Modalidades, tal y como vimos en el
apartado 3.9.3 Asociar Documentos a Aportar por el Interesado a Asuntos y Modalidades.

Estos documentos se cargan en la tabla Documentos Requeridos (Catalogo Asuntos):

|Dncumentus Requeridos (Catalogo Asuntos) |

522 | Pago Tasa por Certificado (sello) [ |51

Esta tabla consta de cuatro campos:
Cadigo del documento.
Descripcion.
Ap.: Si marcamos el check adjuntaremos el documento.
Obl.:Nos indica si el documento es obligatorio o no.

Para aportar estos documentos simplemente tendremos marcar el check correspondiente del

documento que vayamos a aplicar en la columna Ap., una vez marcado el documento se cargara
automaticamente en el campo Tipo de Documento que vimos anteriormente:

[Ee ]
|52z Pago Tasa por Cartificado (salio)
il

wimern [ Relferencis

Una vez que tenemos todos los campos rellenos pulsamos el botdn | aceptar  «* | apareciendo
la siguiente ventana:
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Z§ AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

ANOTACION CON EFECTO REGISTRAL

Ejercicio MNdmero Fecha Hora
2007 131 25/07 /2007 13:38

Formwlarios asociados al asunto

[7 Escudo

. Proc. I-"Iantiﬁa}l . Adjuntar Dﬁ% .Sellar D |.I|.|5tiﬁ1:antalr§| Cerrar F’l

Donde nos encontramos con la siguiente informacion:

Titulo: El titulo nos dira si la anotacion tiene efecto registral o no.

Ejercicio: Nos indica el ejercicio al que pertenece esta anotacion registral.

Numero: Numero de registro general que se le ha asignado a esta anotacion.

Fecha: Fecha en formato (dd/mm/aaaa) en la cual se realiza la anotacion.

Hora: Hora en formato (mm/ss) en la cual se realiza la anotacion.

En la tabla Formularios asociados al asunto se cargaran los formularios que lleva asociados el

asunto o modalidad que hemos escogido. (Ver apartado 3.9.3 Asociar Documentos a imprimir a
Asuntos y Modalidades.

sellar ) Si pulsamos este botdn realizaremos el sellado de la documentacién presentada mediante
una selladora electrénica.

Si teniendo seleccionada una plantilla en la tabla Formularios asociados al asunto

Proc. Plantillas pulsamos este boton aparecera el documento que tenemos sefialado.

Pulsando este boton podremos imprimir un justificante de entrada en registro para el

- ra
Justificante T teresado en formato pdf.

Pulsando este botdn se cierra esta ventana y termina el proceso de dar de entrada una

Cerrar ., .
anotacion registral.

92



MANUAL

REGISTRO de ENTRADA 7/ SALIDA acced-e

Version 1.6.0
20/09/2007

En el caso de que intentemos registrar una anotacion el la cual no hemos aportado un
documento obligatorio la aplicacién nos avisara con la siguiente ventana:

2} - Dialogo Weh X|

Hay docurnentos obligatorios a
aportar no cumplimentados, iDesea
continuary,

Confirmar -:f? Eﬁancelar n

Si pulsamos el boton | tonfirmar | registraremos la anotacion de entrada sin el documento

obligatorio, y si pulsamos en el boton ¢ ncalar 3¢ | POdremos modificar la anotacion de
nuevo.

Justificante de Entradas

Por cada entrada registrada se pueda sacar un justificante en el cual ird toda la informacion

referida a la anotacion rellenada. Para visualizar o imprimir este justificante hay que pulsar
sobre el botén| Justificante <3| apareciendo el siguiente justificante en formato pdf:

ENTIDWAD DE DEMOS

ﬁ REGISTRO GENERAL

JUSTIFICANTE DE ENTRADA EN REGISTRO
A dechae S 10 T00T ge ke edectoado @ 2puale qui sigae en o LIBRO GENERAL DE REGISTRO DE ENTRADA de #x1a Eqtidad
Datos Generales

N General Elercicio Fecha v Mo de Enirada Fecha v Homa de Presesiscian
pa pucarg 1202007 - 1135 12R2007 - 1125
Datos Transporte
Tiga de Transporie WP d& Trasaparte EF“hl de Tranmporis
T T 1 1
Inferesadaly;
Interesads Documants Plalacisn
O&® sk FERMHANDES NLLE D335 T TITULAR
Cramnticalin P Murigipia] Prenancis)
CRTD 290401 CEMOS [DEMCTE)
Anwnto:
Riudls Medabdad
1
Esmwia, Exglhboasion
Sobotud Cendoade de Empadronaments
Desting
DELEGATCION DE MEDT AMBIENTE
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4.2 Registrar Salidas

En este apartado se vera como registrar salidas en el registro, para ello hay que acceder a la

siguiente opcion de menu: Gestién Diaria > Registrar Salida. Tal y como indica la captura
siguiente:

Geston Diaria Consultas & Libros
Informes Oficiale

S 8 &

Registrar Entrada

Registrar Salida
Geston de Reservas 3
Modificar Anotaciones

Cierre a una fecha

Apertura de Ejercicio

una vez que pulsemos con el ratén aparecera la siguiente ventana:

Registro de salidas

Fecha - Hora de Salida Azociar &l Expedients Efecto registral
. zeioa/zoo7 Jiices ([T ' ' =

Interesados / Asunto [ EFESS | Documentos J Transporte |

Tipa de Documants amhrmm

| Extracts, Explicacién
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Observar que el titulo de la ventana cambia de color con respecto al registro de entradas:

jRec —

—— —

Fecha - Hora de Salida Asoci
I 28/08/2007 |11:08 |[ §
| Origen | Documentos f Transporte |
Interesados "-':a p’ E t't:j| §| Asunto

Esto es debido a que en todas las ventanas de la aplicacién que haga referencia a anotaciones de
salida se ha cambiado el color de la etiqueta del titulo para diferenciarlo de las ventanas que
hacen referencia a anotaciones de entrada.

Estas ventanas en las que cambia el color son: (Registrar Salida, Modificar Anotacion de Salida,
Ver Anotacion de Salida, Reserva de Salidas, Libro de Salidas,...)

Vamos a crear una anotacién de salida de ejemplo siguiendo los siguientes pasos, dividiendo la
ventana en partes para una mejor comprension del procedimiento:

Cabecera
Fecha - Hora de Salida Azockar al Expadients Efecto Feglstral
r 2s5/07/z007 |[13:46 [T H =

En esta parte tenemos los siguientes campos:

1. Fecha - Hora de Salida: (dd/mm/aaaa) (hh:mm).
Este campo se puede usar de dos formas diferentes dependiendo de si tenemos marcado
o no el check que existe a la izquierda. Veamos las dos posibilidades:

a) Check marcado: En este caso los campos de fecha y hora pasaran a ser activos, de
manera que cuando pulsemos el botdn aceptar para registrar la anotacion esta se
registrara con la fecha y hora que marquen estos campos.

Fecha - Hora de Salida

v z1/03/2006 [12:30 [ §

b) Check desmarcado: En este caso los campos fecha y hora pasardn a estar
desactivados, mostrando la fecha y hora actual, de manera que cuando pulsemos
el boton aceptar para registrar la anotacion esta se registrara con la fecha y hora
actual del sistema.

Fecha - Hora de Salida

- 21/03/2006 | 12:33 [ 8

Hay que tener en cuenta que en los dos casos la fecha que introduzcamos debera
ser mayor o igual a la fecha de la Ultima anotacion registrada y menor o igual a la
fecha del sistema.
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Para nuestro ejemplo vamos a dejar el check desactivado.

2. Asociar al Expediente: En el caso de que queramos asociar la anotacion que vamos a
dar de alta a un expediente ya creado se introducira la referencia de ese expediente.
(Campo no obligatorio).

3. Efecto Registral: Este pardmetro tiene la siguiente funcionalidad:

Marcado: Si lo marcamos la anotacion registral que estamos rellenando tendra
Efecto Registral.

No Marcado: Si no lo marcamos la anotacion registral que estamos rellenando
no tendra Efecto Registral, es decir, no tendra ninguna validez legal.

La situacidn por defecto de este parametro dependera del valor que tenga el parametro
‘Efecto de las anotaciones registradas por esta Oficina’ (Ver apartado 3.2 Oficinas de
Registro).

En nuestro ejemplo lo vamos a marcar para que la anotacion tenga Efecto Registral.

Después de rellenar los campos de la cabecera nos encontramos que la ventana tiene tres

pestafias:

Interesados / Asuntos: En esta ventana se introduciran los datos de los
interesados (Tipo de Documento, Nombre, Domicilio,...) y los datos relativos al
asunto (asunto, modalidad, extracto...).

Origen: En esta pestafia se introduciran los datos de origen de la anotacién en
la propia entidad (Unidad Organica) y los datos de destino en el caso de que
vaya dirigida a otra Unidad Organica de la propia entidad o a otra
Administracion.

Documentos / Transporte: En esta pestafia se introduciran los datos de
transporte en los que ha llegado la anotacion al registro y los documentos que se
adjuntan a la anotacion.

Pestana Interesados / Asuntos
Esta pestafia la podemos dividir a su vez en dos partes: Interesados y Asuntos.

Interesados
En esta seccion se introduciran los datos del interesado al cual va dirigida la anotacion de salida.
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Interesados ﬂg E ﬂ @

Tipo de Documento Drocumento

1 M.LF.

Mombre o Razon Social / Domicilio

Provincia /Municipio

41 SEVILLA

[

a9 ECIIA
c.p. =]
Correo Electronico Teléfono

Tipo de Interesado

1 Interesadao E]

En primer lugar vamos a describir los botones que se encuentran en la cabecera de esta seccion:

Interesados ﬂ E Cada anotacion puede ir dirigida a mas de un interesado.

E Pulsando este boton se accede a la ventana de seleccidn de terceros

o) Pulsando este botdn borraremos de la ventana de registro de salidas los datos del interesado
I seleccionado en este momento.

.':? Si pulsamos este botdn se rellenaran todos los campos de la seccion Interesados con los
e valores de la Gltima anotacion introducida.

Pasemos ahora a ver los campos de esta seccion:

Tipo de Documento: Es el documento mediante el cual se identifica al interesado, podra ser
cualquiera que se encuentre dado de alta en la aplicacién Terceros/Territorio, pero por defecto
ya vienen algunos dados de alta con la instalacion: Sin Documento, NIF, Pasaporte, Tarjeta de

Residencia u Otro.

Se puede especificar un valor por defecto para que no lo tengamos que rellenar cada vez que
realicemos una anotacion (Ver apartado 3.10.1 Configuracion por Defecto).

Introducir: N.I.F.

Documento: Este campo depende totalmente del campo anterior, por ello nos podemos
encontrar las siguientes posibilidades:

1. Si el tipo de documento elegido es N.I.F. en este campo tendremos que introducir
obligatoriamente un N.1.F (8 digitos + 1 letra) correcto.
Al introducir los 8 digitos y pulsar la tecla tabulador el sistema nos muestra la letra
correcta de esos 8 digitos.
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2. Si el tipo de documento elegido es SIN DOCUMENTO el campo Documento aparecera
inactivo, con lo que no podremos introducir nada en ese campo.

3. Si el tipo de documento elegido es OTRO podremos introducir cualquier cadena de 25
caracteres alfanuméricos.

4. Si el tipo de documento elegido es C.I.F. habré que introducir un CIF correcto.

En definitiva lo que hay que introducir en el campo ‘documento’ depende de las caracteristicas
del ‘“Tipo de Documento’ elegido. El mantenimiento de estas caracteristicas se encuentra en la
aplicacion TERCEROS/TERRITORIO.

En este campo introduciremos el siguiente NIF: 25987412B

Nombre o Razén Social / Domicilio: En estos dos campos introduciremos el nombre o Razén
Social del interesado al cual va dirigida la anotacion de salida y su domicilio. EI campo
‘Nombre o0 Razén Social’ es obligatorio. Introducir MARIA DEL MAR SANCHEZ en el campo
‘Nombre o Razén Social’.

Provincia /Municipio: En estos dos campos introduciremos la provincia y el municipio del
interesado (Campos no obligatorios).

Para estos dos campos se pueden especificar unos valores por defecto para que no los tengamos
que rellenar cada vez que realicemos una anotacion (Ver apartado 3.10.1 Configuracion por
Defecto).

Introduciremos: Provincia: SEVILLA y Poblacion: ECIJA.

Cédigo Postal: Introduciremos el Cédigo Postal de la poblacién introducida anteriormente.
(Campo no obligatorio).
Introduciremos: 41400

Correo Electronico / Teléfono: En estos dos campos introduciremos el correo electronico y el
teléfono de contacto del interesado. (Campos no obligatorios).

Tipo de Interesado: En este campo introduciremos la relacion que tiene el interesado con la
documentacion que ha presentado en la Oficina Registral. Los posibles valores para esta campo
son los que se encuentran en el mantenimiento de ‘Tipos de Relaciéon’ (Ver apartado 3.5 Tipos
de Relacién entre Terceros y Expedientes), pero por defecto vienen estos tres con la instalacion:
Titular, Representante y Otros.

Se puede especificar un valor por defecto para que no lo tengamos que rellenar cada vez que
realicemos una anotacion (Ver Apartado 3.10.1 Configuracion por Defecto).

Introducir: TITULAR.
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Asuntos

T

Asunto y Modalidad

Extracto, Explicacidn

Actuacion
Observaciones Intermas

Unidad Organica

En la cabecera de esta seccidén nos encontramos los siguientes botones:

Q| Si pulsamos este boton se rellenaran todos los campos de la seccién Asuntos con los valores de
) la tltima anotacién introducida.

p Si pulsamos este boton se borraran todos los campos de la seccion Asuntos, incluido el campo
'3 Unidad Organica que se rellena desde la pestafia Origen.

En esta seccion tenemos los siguientes campos:

Asunto y Modalidad: En estos dos campos se introducira el asunto y la modalidad al cual hace
referencia la anotacion que sé esta dando de alta. El asunto y la modalidad que introduzcamos
en estos campos debe de formar parte del Catalogo de Asuntos y Modalidades (Ver el apartado
3.9 Asuntos y Modalidades) al cual accederemos pulsando el boton g (ver el apartado 4.8
Acceso y Uso del Catalogo de Asuntos y Modalidades). (Este campo no es obligatorio).

Extracto, Explicacién En este apartado se introducird una breve descripcion del asunto que se
va a tratar. (Campo obligatorio).
Introducir: Certificado de empadronamiento individual.

Actuacién Introducir la actuacion correspondiente a la anotacion que estamos introduciendo.
(Ver apartado 3.6 Actuaciones). (Campo no obligatorio).

Observaciones Internas Introducir observaciones internas que puedan hacer falta al usuario.
(Campo no obligatorio).
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Unidad Orgénica Este campo no se introduce desde esta pestafia, sino desde la pestafia
‘Origen’, desde esta pestafia solamente es visible.

Pestana Origen

Unidad Administrativa [ =5

|
Datos en Registro de Destino [T Datos Destno 'f"-"|

En esta pestafia introduciremos los datos de origen de la anotacion que estamos realizando:

Unidad Organica: Introduciremos la Unidad Organica de destino de la anotacion registral que
estamos dando de alta.

Para rellenar este campo podemos hacerlo directamente, si sabemos el codigo, introduciéndolo y
pulsando en tabulador o utilizando la ayuda de la estructura registral, para ello pulsaremos en el
botén | 2|, apareciendo la siguiente ventana:
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43 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Ayuda para Unidades Organicas

== AREA DE INTERIOR
== GELEGACION DE INTERIOR
“E) REGISTRO

== AREA DE EDUCACION ¥ CULTURA

5 TRAMITADORA AREA EDUCACION
== DELEGACION DE CULTURA
5 TRAMITADORA CULTURA 1

E@ TRAMITADORA CULTURA 2

== DELEGACION DE EDUCACION
== CENTROS EDUCATIVOS
“5 C. P. PUBLICO 1

.'i@ EDUCACION WIAL

== AREA DE EMPLED ¥ DESARROLLO ECOMOMICO

== DELEGACION DE DESARROLLD
ECONDMICO

ST ARFWCTA INCATI DE 1A ﬂ

Aceptar r:_-:?| Cancelar 3 |

donde aparecera toda la estructura organica de la entidad con todas sus Unidades Organicas.
Para seleccionar una Unidad Orgénica de destino en concreto haremos doble clic sobre ella o la
seccionaremos y pulsaremos en el boton | aceptar o |.

(Campo Obligatorio).

Introducir: Area de Interior.

Especificar los Datos de Destino (No obligatorio)

Cuando realicemos una anotacion de salida y esta tenga como destino una Unidad Organica de

la propia entidad u otra Administracion Pulsando en | patos pestino E,’f| aparecera la siguiente
ventana:

DusﬁnuE] [: @

o
I

Uniidad Instituciemnal

Unidad Orgénica I | =
| 4l

Entidad Ragistral

| = s | <[ —

Tipo Fecha Nimers
Datos en Registro de Origen F : 1 T .
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En esta ventana tendremos que especificar que Unidad Orgéanica de la misma entidad o que
Administracién distinta a la nuestra es destino de la anotacidn de salida que estamos dando de
alta.

Una vez rellenos los datos de destino pulsar el boton HEnEr

Observar que ahora el check Datos en Registro de Destino aparece marcado, este check indica
lo siguiente:

Si aparece marcado quiere decir que los datos de destino estan rellenos.
Si aparece desmarcado quiere decir que los datos de destino estan vacios.

Pestafia Documentos / Transporte

En esta pestafia se introduciran los datos de transporte que se usaran para enviar la anotacién a
su destino y los documentos que se adjuntan a la anotacion:

Interssados / Asunto | origen T ARTTITITTY
Tipa R ferencia de Transports Fircha

Datos de transporte | [L, D l""|

Documentos que s adjuntan
Q) e |

Tipo de Doownento

I:Ibm-u:ldnn-i- E
wiimara  Refarencis
Fecha Documanto
Tipo de -mpnrhE!
' =]

Dividiremos la ventana en dos partes:

Tipo de Transporte
Tipo: Beferencia de Transporte Fecha

Datos de bransporte | =] - M
En esta seccion tenemos los siguientes campos:

Tipo: Elegiremos el tipo de transporte que se usara para hacer llegar la anotacion a su destino
de un cuadro de ayuda, para gestionar este cuadro de ayuda (Ver el apartado 3.3 Tipos de

Transporte. (Campo no obligatorio).

Referencia de Transporte: Introduciremos el n°referencia de transporte. (Campo no
obligatorio).

Fecha: Introduciremos la fecha del transporte. (Campo no obligatorio).
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%5| Si pulsamos este botdn se borraran todos los campos de la seccion Tipo de Transporte

Documentos que se adjuntan

Documentos que se adjuntan

QY 171 [P e 2
Tipo de Documento

=]

Observaciones
Miamero / Referencia

Fecha Documento

-

Tipo de soporte

[=]

Desde esta pestafia se procedera a indicar los tipos de documentos que se afiaden a la anotacion.
En la cabecera de esta seccidn tenemos los siguientes botones:

< [> Podremos introducir mas de un documento mediante esta paginacion.

f:a:‘jh| Si pulsamos este bot6n eliminaremos el documento que tenemos ahora mismo en pantalla.

,.:? | Si pulsamos este botdn se repetiran todos los documentos de la Gltima anotacién introducida

Después nos encontramos los siguientes campos:

Tipo de Documento: Introduciremos el tipo de documento que aporta el interesado. Este
documento lo elegiremos de un cuadro de ayuda, en el cual apareceran todos los ‘Tipos de
Documentos’ dados de alta en el mantenimiento de ‘Documentacion a Aportar’. (Ver Apartado
3.8 Tipos de Documentos a Aportar)

Observaciones: Introducir observaciones que puedan hacer falta. (Campo no obligatorio).

Numero / Referencia: Introduciremos el Numero o Referencia del tipo de documento que
hemos introducido.
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Si por ejemplo en el campo Tipo de Documento hemos introducido Documento Nacional de
Identidad en este campo deberemos de introducir el nimero del Documento Nacional de
Identidad. (Campo no obligatorio).

Fecha Documento: En este campo deberemos introducir la fecha del documento que hemos
introducido. (Campo no obligatorio).

Tipo de Soporte: En este campo deberemos introducir el Tipo de Soporte en el cual
presentamos el documento. Este Tipo de Soporte se elegird de un cuadro de ayuda. Para
gestionar este cuadro de ayuda (Ver el apartado 3.4 Tipos de Soporte). (Campo no obligatorio).
Una vez que tenemos todos los campos rellenos pulsamos el boton | acaptar o | Y aparecera
la siguiente ventana:

2} A¥YTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

ANOTACION CON EFECTO REGISTRAL

Ejercicio Mlmers Fecha Hora
2007 | s1 ] 25/07/2007 | 14:40 |

[7 Escudo

Pmc.PIanﬁﬁé}l Adjuntar Dt@;}j, Sellar fj| ]ustiﬁcanbeﬁl Cerrar ?ﬂl

Donde nos encontramos con la siguiente informacion:

Titulo: El titulo nos dird si la anotacion tiene efecto registral o no.

Ejercicio: Nos indica el ejercicio al que pertenece esta anotacion registral.

Numero: Numero de registro general que se le ha asignado a esta anotacion.

Fecha: Fecha en formato (dd/mm/aaaa) en la cual se realiza la anotacion.

Hora: Hora en formato (mm/ss) en la cual se realiza la anotacion.

En la tabla Formularios asociados al asunto se cargaran los formularios que lleva asociados el

asunto o modalidad que hemos escogido. (Ver apartado 3.9.3 Asociar Documentos a imprimir a
Asuntos y Modalidades.
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sellar Fj Si pulsamos este boton realizaremos el sellado de la documentacion mediante una
2 selladora electrénica.

Pulsando este botén podremos imprimir un justificante de salida en registro para el

Proc. Plantillas) 0 ocado en formato pdf.

Si teniendo seleccionada un formulario en la tabla Formularios asociados al

-
Justfi te| , . ~
ustificantel B  asunto pulsamos este botdn aparecera el documento que tenemos sefialado.

Carrar Pulsando este botdn se cierra esta ventana y termina el proceso de dar salida a una
anotacion registral.

Justificante de Salidas

Por cada salida registrada se pueda sacar un justificante en el cual ir4 toda la informacion
referida a la anotacion rellenada. Para visualizar o imprimir este justificante hay que pulsar
sobre el boton|Justificante | apareciendo el siguiente justificante en formato pdf:

ENTICWAD: DE DEMOS

REGISTRO GEMERAL

JUSTIFICANTE DE SALIDA EN REGISTRO
A fecha de 12082007 e ba slectuado ¢ apeie quee wgee on o LIBRO GENERAL BE REGISTRAO DE SALIOA de ewia Entidad

Dated Gemiralie

[NT Genaral Eferoenic Facha y Hars o6 Exrada Fecha y Hora d Pretemacian
41 007 12092007 - 11,78 12T - 1139

Dafos Transporte

Tiga o Trantporle [F* de Tranzporte [Fecha de Tranaporte
I I I 1
Intier s adals

Interesads Docurmente Palamar

D JUAN EARLS FERNANDES 5iM DOCUMENTS: TITULAR

Do kel =1} By nioepon [P roea noia)

G/ LUNA, 4 S DEMO S | DELDS)
LEALLLS

AMYD

Wodahgad

Lizarmcing S Diadas

Oizeas Meyores

Extrmio, Exglicacion

Expedicion de Liceacia de Obras

Dwating

ATERCICN AL CRP DA D0
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4.3 Adjuntar Documentacion Escaneada

La aplicacién permite la posibilidad de adjuntar documentos escaneados a las anotaciones. Cuando
hablamos de documentos nos referimos a cualquier archivo fisico que tenga alguno de los formatos

mas usuales: .pdf, .xIs, .doc, .ppt, .rtf, .txt, .jpg, .gif, .omp, .tif, .png, ...Estos documentos deben de
estar dados de alta previamente en el gestor documental FirmaDoc.

Nota: FirmaDoc es un aplicativo de Aytos CPD que puede hacer las funciones de Gestor Documental,
software de Firma Electrénica Avanzada y Sistema Gestor de Expedientes.

Para poder acceder a estos documentos que se encuentran en FirmaDoc necesitamos previamente
integrar el Registro ACCEDE con FirmaDoc.

Integracion de Accede con FirmaDoc
Para integrar accede con FirmaDoc habra que seguir los siguientes pasos:

1. Iralaaplicacién ‘Administrador de Aplicaciones’ a la opcion de meni Configuracion >
Licencias de Uso:

Configuracién

X

Parametros

Origenes de Datos
Aplicaciones

Organizaciones y Entdades

Definicion de mends

2. En esta ventana seleccionar en la parte superior la aplicacion que queremos integrar con
FirmaDoc e ir a la pestafia ‘Estructura de la Informacion’:
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| REN RENTAS |
1 =

Autorizaciones =m0 G LR TR Licencias de uso |

anizacitn
e =

...... |w“
. i | Origen de datos

Cadiga

3. Seleccionar la ‘Organizacién’ y ‘Entidad’ para la cual esa aplicacion la queremos integrar
con FirmaDoc:

Estructura de la informacién v licencias de uso

(RO I P I
EXTRANET Extranat (Fortal del Cludadanc) 3 L
PAD PADRON MUNICIFAL DE HABITANTES 1 L

1 o

PADROMN_CW Consulta Web Padrin

Autorizaciones | = oeles O EEERTHT T icencias de uso |

Drganizaciin
o |[PRUEBAS DESARROLLO (SQLSER [~ ]

| Estado | Origen de datos

Abbrto REGISTRIO

Origen de datos [1 ] [rEGIETRO 1= Estads 0 | =
Integrads con Firmadee [

qum-@!m % | ciminar ?"m;mﬁﬂm b |

4. Marcar el parametro Integrado con FirmaDoc y pulsar en | Alta/Modif. <|. Aparecer4 la
siguiente ventana informando de que ha terminado el proceso:
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43 - Dislogo Web

Operacion realizada correctamente

Adjuntar Documentos a las anotaciones

Una vez que hemos integrado la aplicacion registro con FirmaDoc vamos a adjuntar documentacion
fisica a una anotacion. Partiendo de que ya tenemos los documentos a usar dados de alta en
FirmaDoc hay que seguir los siguientes pasos:

1. Registrar una anotacién de entrada en la cual seleccionemos algin Tipo de Documento, hay
que tener en cuenta que para poder asociar documentos a una anotacion esta debe de tener
asociado los tipos de documentos de los documentos que queremos asociar. En nuestro
ejemplo adjuntaremos el tipo de documento Documento Nacional de Identidad:

Documentos que se Adjuntan

A 1 8 &

Tipo de Documento

Doc

4 Documento Macional de Identid E] =

Observaciones

Mamero / Referencia

Fecha Documento

-

Tipo de Soporte

[~]

2. Dar de alta la anotacion pulsando en | aceptar  «# | y aparecera la ventana del registro de
la anotacion:
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3 A¥TOS CPD: @ccede - Didlogo Web

ANOTACION CON EFECTO REGISTRAL

Ejercicio Nameros Fecha Hora
2007 1117 26/07/2007 0928

Formularios asociados al asunto

[[2] | Plantilla | Descripcién [ [

Proc. plal‘lﬁﬁ‘-?ﬂ}

| Adjuntar Dt‘#;| Sellar O |.Ju51:iﬁcante@| Cerrar |

3. En esta ventana, al estar la aplicacion integrada con FirmaDoc, aparece el boton
Adjuntar n@@, . Al pulsarlo apareceré la siguiente ventana:

N AYTINS OPD; @coede Didlogs Wel

Adjuntar Documentos
Criterios de Seleccitn Lo

- Macional de Td
ﬂ'mmhl

Bltenar Achers QI Limgiar bl uu,fmdr.’__gj Buscar :-I"j] Carrar ’|

4. Esta ventana consta de dos pestafias ‘Criterios de Seleccion’ y ‘Resultado’.Cada vez que
entremos en esta ventana accederemos a la pestafia ‘Resultado’ directamente, en la cual
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apareceran los documentos asociados a los ‘Tipos de Documentos’ seleccionados en la
anotacion que todavia no han sido asociados a ninguna anotacion.

Seleccionar el ‘Documento 1’ con el ratén y observar como el documento sé previsualiza en
la parte de la derecha:

Adjuntar Doc

Criterios de Seleccidn Rﬂ ruitado

— Dv:tu Nar:lnlrd'-l Tdentidad

Espafia
EVARISTO
e L TR )
L MURIEL
= GOMZALEZ
. EXPED. m-:-l-m WAL. 81123015
IESP
16557494 - R

La Pestafia Resultado siempre va a mostrar los documentos asociados a la anotacién junto
con los documentos resultantes de los criterios de seleccion introducidos en la pestafia
‘Criterios de Seleccion’.

En la pestafia Criterios de Seleccion apareceran los siguientes criterios de basqueda para
localizar documentos:

Nombre en FirmaDoc: Nombre gue tiene el documento dado de alta en FirmaDoc.

Fecha de Alta (Desde — Hasta): Fecha en la que se ha dado de Alta el documento en
FirmaDoc.

Nombre Fisico: Nombre fisico del documento dado de alta en FirmaDoc
Formato: Extension del archivo dado de alta en FirmaDoc (.doc, .xls, pdf, ...)

Fecha de Modificacion (Desde — Hasta): Fecha de ultima modificacién del
documento.
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En la ventana aparecen los siguientes botones:

Limpiar ?) Al pulsarlo se limpiaran todos los criterios de seleccién introducidos.
Alta/Modi f_} Al pulsarlo aquellos documentos que se encuentren seleccionados en ese
| I — momento.

= Al pulsarlo apareceran en la pestafia ‘Resultado’ aquellos documentos

Buscar [k L o - L, . .
| I ] coincidentes con los criterios de seleccion introducidos.

Cerrar Cierra la Ventana.

Obtener ﬁchemg|

Al pulsarlo extraeremos el fichero seleccionado en ese momento.

Para nuestro ejemplo seleccionamos el ‘documento 1’ y pulsamos en | Alta/Modif. | .
Apareciendo la siguiente ventana:

<Y - Dialogo Web

Operacidn realizada correctamente

5. Pulsaren  Aceptar o | y después en los botones | Cerrar hasta volver a la

ventana del registro de entradas.
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Consulta de Documentos asociados a las Anotaciones
Para consultar los documentos asociados a las anotaciones realizaremos los siguientes pasos:

1. Desde el modulo de ‘Consulta de Anotaciones’ introducir los criterios de seleccion,

necesarios para localizar la anotacion de la cual se quieran ver sus documentos
asociados, y pulsar en| aceptar o |

Seleccion de anotaciones E/S

Criterios de Seleccidn Generaciin de Informes J
28,07/ 2007 09128 1 -‘!]-!—1 g—]
/0772007 09:3% | 1118 E 1 T!'][D‘Om etz |wv.-..-.- -
h.ﬂ?!z.-}' 10:26 | 1119 E i '_ 1 = J, : " T ]
Erovindy, ] [""HF"' I“*"* .....
| Ol
ol S oo | —I
E = Envinda A=fcapteds | T e
R = Rachazada % = Anulada | Ovrigen / Desting ﬂ if1 t]
K 4 078510 Fod
Resultados 91 83 de 93, Total 10 piginas I | i |
.'-'m- Anotacidn 'E!| wer Relacionad as @:‘,] I“-.h / Diligencia |
[Var Histirico 1‘!:5| Var Modificaciones vr._ﬂ__"_5| |

2. En larejilla donde se muestra el resultado de la consulta aquellas anotaciones que
tengan documentos relacionados apareceran con el icono " (marcado en color rojo).
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3. Para visualizar los documentos relacionados hacer doble clic sobre el registro en la
rejilla, apareciendo la siguiente ventana:

16557494 - R e

EXPED. 01122008 WAL, 81.12-2015

4. En la parte superior de esta ventana se encuentra una paginacion para poder visualizar
los distintos documentos que tiene asociada la anotacion, y por cada documento
podemos observar el ‘Tipo de Documento’ y “Nombre de Documento’:

<} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

< Bl

Documento:

. EVARISTO
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5. Para extraer alguno de los documentos adjuntos pulsar en el boton | Obtener ﬁchemQ|
apareciendo la siguiente ventana:

Descarga de archivo |

iDeszea abrir o guardar este archivo?
@ Mombre:  &41.jpg.zip
Tipm:  Archivo ‘WinZip, 97,3 KB
De: localhost

Afrir Guardar

¥ Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

Loz archivos procedentes de Internet pueden zer dtiles, pero
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. S5ino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo, jCual ez el

rigsqo’

6. Pulsandoen  Guardar | aparecera la siguiente ventana para indicar la ruta y nombre
del archivo antes de guardarlo:

Guardar como EHE
Guwardar en: |f§' E zcntorio j € ‘5“‘ b v

k " IMis documentaos
L “3 s MiPC

Dacumentos [dis sitios de red
recientes e DISCO ()

mj. 5 DISCO (F)

Miz
documentos

<t

Mi PC

(8

Mis sitios de red L

Tipg: |.ﬁrd'ivn WinZip _:-J Cancelar /I
o
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El formato en el que se guarda el archivo es en formato comprimido .zip, por lo que tendremos
después que descomprimir el archivo para visualizar el archivo extraido.
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4.4 Modificar Anotaciones

Para modificar anotaciones ya realizadas accederemos a la siguiente opcion de menl Gestion
Diaria > Modificar Anotaciones, tal y como aparece en la siguiente captura:

GesHon Diara Consultas e Libros
Informes Oficiale

= K R

Registrar Entrada

Registrar Salida

Geston de Reservas 3

I Modificar Anotaciones
Cierre a una fecha

Apertura de Ejercicio

pulsando con ratén nos aparecerd la siguiente ventana:

Maodificar Anotacion

(ST AT pelacion de anotaciones |
Entradas % Salidas i Todas - MY Ragistra Ganaral & oficine
Prosenciales (+ Talambticas Todus e Rogistral (7 Mo Registeal 7 Ambas
Criterios de ordenaciin b |Namero de Anatacién |[=]  Eercide Iimeal EechRl
Provincia Munbcipio 2007 | Dusde B
| 57 | I | =] Hasta | ﬁ -
Tipo Bocumento  Documents Oficina RG | |REGISTRO GENERAL =
.| | = ]
- i sit Alts ™ Bajs U Reservadas | Todas I
_ 7i] Usuario / Estado de Bistribucién
Grigen |
I — ~ L || S — - . |
La Propias Entidad Otra Adrinistracidn Todas e

Unddad Owgdnica [

Asunto /Modaldad / Actuacidn

8]

Esta ventana consta de dos pestafias: Criterios de Seleccidn y Relacidén de Anotaciones.
La pestafia Criterios de Seleccion sirve para introducir los criterios de seleccion de las
anotaciones que estamos buscando.

Todos los campos de esta ventana son criterios de seleccién para la busqueda de anotaciones
para modificar. Para realizar un ejemplo de blsqueda seleccionaremos todas las anotaciones

116



MANUAL

REGISTRO de ENTRADA 7/ SALIDA acced-e

Version 1.6.0
20/09/2007

tanto de entrada como de salida que se hayan producido entre las fechas 20/02/2006 y
05/03/2006.

1. Seleccionaremos el check Todas.

Entradas - Salidas - Todas G

2. En el campo Fecha Desde introduciremos 20/02/2006 y en el campo Fecha Hasta
introduciremos 05/03/2006.

3. Pulsar el boton | Aceptar o

4. Observar que pasamos automaticamente a la pestafia Relacion de Anotaciones, donde
se nos muestra el resultado de nuestra consulta:

Modificar Anotacion
Criterios de Seleccian NG ETEEDRER LT ETe TR

T <7 T g
Tipe Docurment

E LS00 2007 09144 D '
14062007 09:4F
14/08,/2007 09:52 Clll ; | l |

1
1
1
: || ]
1
'

14/06,/2007 1455
14,/06/2007 15000
14,00,/ 2007 16144
14062007 17108
1406/ 2007 1794
1406/ 2007 1027
14,/06/2007 18150

_—_—_T__

Resultados 1a 10 de 99, Total 10 pdginas. |
Alegackones (1" o/ Diligencis

| ]
Provincia Municipia cm.

B

L BL R RS N REF R R R

mim|mimim|m(m|=m

-
(-

- Ver Anotacidn [ ."hlr Relacionadas | - e ——
| = o mwsome 71 ]p
Wer Histdrico @E Yor Modificaciones IE:|| | " I

Arailar 'rl:_"l Modificar j | Lirnpiar b.|.m:\lpt.lr q:?l Carvas m}

5. Para modificar una de estas anotaciones deberemos de seleccionarla con el ratén de la
rejilla'y pulsar el boton | Modificar 3 . Mientras no seleccionemos una anotacién que
se pueda modificar este boton no Se activara.
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6. Nos aparecera la siguiente ventana:

Maodificar Anotacitn

Asociar al Expedients Efects registral
Facha - Hors do Entrada Facha - Hors de Pressntacian f 1 =)
F | |od/06/z007 [12:42 |TH  |os/os/2007 [[12:42 (T8 T : Eis
ST e T T [-32/2007
Interesados / Asunto §FFHTES I pocumentos § Transporte |
== PG [ome 8] 8] |
Tipo de Doounmentbo launlny Hodlldl-d
T =8 e e
Nonbre o Razén Social / Domiclio _ [ &l
JUAN | Extracto, Explcacidn
o cava, 34 - | |Esto es una pruEBA AD WER WE
w.mw
e
la |ARTZINIEGA g
T |
o \ﬂl.'lﬂ:l. El peloliciirap bt E
fmﬂﬂlﬁm Telifona .EI s PR :
np.ud- Tntarssado R f
1 [TITULAR =] apea oe uRBANISMO ¥ MEDIO AMBIENTE |
lancic oo comlicins ol P | |

Esta ventana es igual que la que se usa para dar de alta una anotacion, en ella se
realizaran las modificaciones pertinentes.

Mediante la siguiente etiqueta:

[E-32/2007

Se sabe que anotacion se esta modificando.

En el campo Nombre o Razdn Social vamos a introducir: JUAN GUTIERREZ, en vez
del nombre que existe ahora mismo.

7. Pulsar el botén  aceptar |y observar que aparece la siguiente ventana:
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a Diligencia de Modificacion - Dialogo YWeb

Limpiar & | Aceptar n_{} Cancelar ®

Todas las modificaciones que hagamos llevaran asociada una diligencia que explicara el
motivo de la modificacion. Esta diligencia se debera escribir obligatoriamente en esta
ventana.

Introducir: Modificacion de la anotacion por cambio de nombre del interesado.

8. Una vez rellenada la diligencia pulsar el boton | cerrar y aparecera la ventana de
anotacion registral:

2} A¥YTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

ANOTACION CON EFECTO REGISTRAL

Ejercicio Mimers Fecha Hora
2007 7 14/06/2007 17:08

Formwlarios asociados al asunto

| =] plantilla Descripcion |

7 Escudo
Proc. letiﬁ;‘}l Adjuntar D%%,

. Sellar fj | hstiﬁcanha@l Cerrar F’l

9. Pulsaremos otra vez el botdn | terrar 2| y terminaremos el proceso de
modificacion de una anotacién.
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4.5 Anulacién de Anotaciones

Para anular anotaciones hay que acceder a la siguiente opcién de menu Gestion Diaria >
Modificar Anotaciones, tal y como aparece en la siguiente captura:

GesHon Diara Consultas e Libros
Informes Oficiale

e

Registrar Entrada

Registrar Salida

Geston de Reservas 3

I Modificar Anotaciones
Cierre a una fecha

Apertura de Ejercicio

pulsando con el raton nos apareceré la siguiente ventana:

Modificar Anotacién
(ST AT pelacion de anotaciones |

Entradas % Salidas i Todas - MY Ragistra Ganaral & oficine
Prosenciales (+ Talambticas Todus e Rogistral (7 Mo Registeal 7 Ambas
Criterios de ordenacin b |iNimero de Anctacion [[=]  Eherside e meal
Provincia Munbcipio 2007 | Dusde B
| 57 | I | =] Hasta | ﬁ -
Tipo Bocumento  Documents Oficina RG | |REGISTRO GENERAL =
.| | = ]
ST sit Alta ®  Baja © Reservadas [ Todas I
[ 7i] Usuario / Estado de Bistribucién
ongen]
I — ~ L || S — - . |
La Propia Entidad Otra Adrvinistracian Todas o

Unddad Owgdnica [

Asunto /Modaldad / Actuacidn

Esta ventana consta de dos pestafias: Criterios de Seleccidn y Relacidén de Anotaciones.
La pestafia Criterios de Seleccion sirve para introducir los criterios de seleccion de las
anotaciones que estamos buscando.

Todos los campos de esta ventana son criterios de seleccién para la busqueda de anotaciones

para anular. Para realizar un ejemplo de busqueda seleccionaremos todas las anotaciones tanto
de entrada como de salida que se hayan producido entre las fechas 20/02/2006 y 05/03/2006.
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1. Seleccionaremos el check Todas.

Entradas { Salidas {  Todas

2. En el campo Fecha Desde introduciremos 20/02/2006 y en el campo Fecha Hasta
introduciremos 05/03/2006.

3. Pulsar el boton | Aceptar o |.

4. Observar que pasamos automaticamente a la pestafia Relacion de Anotaciones, donde
se nos muestra el resultado de nuestra consulta:

Modificar Anotacion |
Criterios de Seleccidn Ml LR ER LT ST TR

14/06/2007 09144
1406 200F 0947
14/06/200F 09:52
14062007 14455
14,/06/2007 15000
14,/006.,/2007 16144
1406, 2007 17108
14062007 1704
1406/ 2007 1027
14062007 18150

123435 !I ﬂ

10 de 99, Total 10 phginas.

L BL R BE NE BEFRE R

mim|mimimim|m|m|mim

-
(-]

e e T T R PR PR P
i 5

Resultados
Alegaciones

Ver Anotacitn ﬁ! Wor Relacionndns @:‘||

Ver Histdrico 'E:'E Wer Modificaciones m|

5. Para modificar una de estas anotaciones deberemos de seleccionarla con el raton de la
tablay pulsar el botén anular  %/|.
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6. Aparecera la siguiente ventana donde tendremos que escribir una diligencia de
anulacion de forma obligatoria:

) AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Wehb

Anular anotacion

Diligencia (Para anulacion de anotaciones)

Introducir: Anulacion por duplicado de la anotacion. y pulsar en ' Anular (%]

7. Apareceré la siguiente ventana:

<3 - Didlogo Web

Hay anotaciones registrales posteriores a esta
iDesea de todos modos anularla?

Confirmar o/ Cancelar 3¢
8. Pulsando en confirmar «# |se da por concluido el proceso.

9. Las anotaciones anuladas apareceran en la consulta de anotaciones con fondo de color
rojo, para diferenciarlas visualmente de las demas:

Criterios de Seleccidn o LU ER LTS L] GeneraciGn de Informes |
Fecha Hora Numnero Sit. | I. |

17/07/2007 13:01 | 111 Too
17707 /2007 13:02 | 112 :l: | |

17 /07 /2007 13:28 | 113

17 /07 /2007 12:31 | 114 it m -
1F/0F /2007 13:34 | 115
17 /07 /2007 13:35 | 116
1907 /2007 13:14 | 117

e e e e e e
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4.6 Relacionar Anotaciones

La aplicacion permite relacionar anotaciones, es decir, que una anotacién por cualquier motivo
tenga que relacionarse con otra anotacion, ya sea por que es complemento de ella, respuesta a
ella o cualquier otro motivo.

Para relacionar la anotacion con la que estamos trabajando con otra anotacion seguiremos los
siguientes pasos:

1. En la ventana de registro pulsar sobre el boton Relacionar qg}; .

Provincia/Municipio

99 ||DEMOS I[~]

|1 ”DEMOS |E] Actuacion
c.p. [=] |
Correo Elect-dnico Teléfono

| || | Observaciones In
|

Tipo de Interesado

Unidad Organica
1 [TITuLar I[~] |

Relacionar etir ¥ Alegaciones
s

2. Apareciendo la siguiente ventana:

RELACION DE ANOTACIONES

Anteriores

_. | Ejercicio | Mamero | E.Regist-al Iﬂﬁcma—|_

Posterores

_. | Ejercicio | Mamero | E.Regist-al Iﬂﬁcma—|_

Tipo Ejercicio Nanmero

¥ E.Registral D | | | |@

Aceptar Q? | I Cerrar f;l |
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3. En esta ventana sera donde aparezca referencia a las anotaciones relacionadas:

Anteriores: Apareceran las anotaciones relacionadas con la actual que tengan
fecha y hora anterior a esta.

Posteriores: Apareceran las anotaciones relacionadas con la actual que tengan
fecha y hora superior a esta.

4. Para relacionar una anotacion podemos usar directamente los campos ‘Tipo’, ‘Ejercicio’
y ‘Numero’ y pulsar en | peaptar o |-

Tipo: Introducir el tipo de la anotacion que queremos relacionar. (E 6 S)
Introducir: E

Ejercicio: Introducir el ejercicio al que pertenece la anotacion que vamos a
relacionar.
Introducir: 2007

Numero: Introducir el numero general de la anotacion que queremos relacionar.

E. Registral: Si marcamos este check haremos referencia a la anotacion del
contador ‘con efecto registral’ y si lo tenemos desmarcado haremos referencia a
la anotacion ‘sin efecto registral’.

Dejarlo marcado.

5. Pulsar en | aceptar o |.

RELACION DE ANOTACIONES

Anteriores
| Tipo | Ejercicio | Namero | E. Reglstral Oficina |_
2007 REGISTRO GEMERAL
Posteriores

| Tipo | Ejercicio | Ndamero | E.Registral Dficina |_

Tipo Ejercicio Nimero

¥ E.Registeal |:| | | | |ﬂ
Ver Anotacion @E| Limpiar b.| Eliminar @| Aceptar u_‘?| Cerrar éﬂ|

Observar como aparece la anotacion relacionada en la tabla ‘Anteriores’.
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Otra forma de relacionar anotaciones es buscando la anotacion que queramos relacionar,
ayudandonos del botén | €.

e Pulsando en|CL| aparecera la siguiente ventana:

3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web B
Adjuntar Anotacion

T LT pelacion de Anotaciones

Entradas Salidas g Todas [l N# Registro General &~ Oficing
Prasancislos + Talamiticas | Tedas f" Registral Mo Registral ©  Ambes
triterios de ordenaciin [1 |ndmera de Anotacidn |[=] 5 s i Soii :
AT et [z007 | Desda | i
] {2 (] = | [
Tipo Oficina  [RG [REGISTRO GEMERAL =]

Interes

Sit Alka 7 n_uf‘wf‘mf‘ [

| BJ Usuaris / Estado de Distribucidn
Desting [ IDTOY L N =l
¥ La Propis Entidsd © Dtra Administracién | Todas TR =
Unidad Drpinica
Il =l

Asunto Modalidad [ Actuacidn

e En esta ventana introduciremos los criterios de seleccion necesarios
para buscar la anotacién que queramos relacionar.

e En ‘Numero Desde’ introducir 50 y pulsar en | Aceptar o |,
Pasaremos a la pestafia ‘Relacién de Anotaciones’:

e En esta ventana seleccionar la anotacion a relacionar y pulsar el boton

Seleccionar L:?

e Laanotacidn seleccionada aparece en la primera ventana en los campos
‘Tipo’, ‘Ejercicio’ y ‘Numero’ dispuesta para ser relacionada:

Posteriores

Iﬁl'ﬁ—pu Ejercicio | Mamero | E.Regist-al Oficina |_

po Ejercicio Ndmero
W' E.Registral zo07 | [130) JE=T
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e Pulsando en  Aceptar | relacionaremos la anotacion:

2 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

RELACION DE ANOTACIONES

Anterores

2007 REGISTRO GEMERAL

o E 2007 130 51 REGISTRO GEMERAL

Posterores

f Tipo | Ejercicio | Mamero | E.Registral Oficina |_

Tipo Ejercicio Namero

¥ E.Registral L] ] | | |4

ver Anotacién (f| tmpiae 33| himinar  [J)| Aceptar | camar 7]

En esta ventana se encuentran los siguientes botones:

Seleccionando una anotacidn y pulsando en este botén visualizaremos

ver Anotacién &z toda la anotacion sin posibilidad de modificarla.

Pulsando en este boton se limpiara el contenido de los campos ‘Tipo’,
Limpiar & ‘Ej PP TN )
jercicio’ y “Ndmero’.

Seleccionando una anotacion y pulsando en este botén quitaremos la
Eliminar @ relacion de esa anotacién con la que estamos trabajando.

Pulsando en este botdn relacionaremos la anotacion indicada en ese
Aceptar momento en los campos ‘E. Registral’, “Tipo’, ‘Ejercicio’ y ‘NUmero’.
c m Pulsando en este boton cerramos la ventana guardando los cambios que
errar se hayan producido.
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4.7 Busqueda - Consulta de Interesados y
Terceros

Al dar de alta una anotacién en registro los datos de los interesados asociados se guardan
internamente en la base de datos de la aplicacion para poder ser reutilizados en posteriores
anotaciones, ademas también podemos usar como interesados para anotaciones todos aquellos
terceros que se encuentren dados de alta en la aplicacion “Terceros/Territorio’.

Por tanto la aplicacion dispone de un modulo de Busqueda-Consulta de datos de Interesados y
otro mddulo de Busqueda — Consulta de datos de Terceros.

Para poder usar uno u otro médulo hay que tener marcados los pardmetros “Utilizar Interesados
de registro como Repositorio’ y ‘Conectado con el Modulo Central de Terceros’
respectivamente. Estos pardmetros se encuentran en los pardmetros de la aplicacion (Ver el
Apartado 3.10.2 Interesados / Terceros).

Para acceder a cada uno de ellos desde la ventana de registro de entrada/salida hay que pulsar en
el botén E :
1

Ay N R NNy U3 =0 u u |

| Destino | Documentos f Transporte |

racsios Q[ 171 D) m Kl

Tipo de Documento ucumentu Asunto y |

1 N.LF. (] |

Nombre o Razdn Social / Domicilio

Asunto

Extracto,
Provincia /Municipio
99 ||DEMOS (]
1 DEMOS =] .

Cuando se pulse sobre este boton buscaré primero por defecto sobre el archivo de Interesados, a
no ser que tengamos marcado el parametro ‘Buscar primero en terceros’ en los parametros de la
aplicacion (Ver el Apartado 3.10.2 Interesados / Terceros), si tenemos este parametro marcado
la busqueda la realizaré primero en terceros.
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Busqueda de Interesados

Al pulsar el botén Q en la ventana de registro de entradas/salidas accederemos a la siguiente
ventana:

Criterios de Selecciin J LRI HY
Propios del Interesado

Propios del Territors
Provincia I[=]
=5

TerCRrDE -fjl Wior Gl wersidn 5@ Limpdar bl Aceptar (\-‘?l Crrar .-HI

Los campos de esta ventana son criterios de busqueda de interesados que se van dando de alta a
medida que se van registrando las anotaciones en la aplicacion registro.

Esta ventana consta de dos pestafas:

Criterios de Seleccion: En esta pestafia introducir los criterios de busgueda que creamos
conveniente para localizar nuestro interesado y pulsar el boton | pceptar o

Interesados: Una vez que pulsemos el botdén aceptar pasaremos a esta pestafia donde
aparecera el resultado de nuestra consulta.

Ejemplo: Introducir la palabra INTERESADO en el campo ‘Nombre’ y pulsar el boton

Aceptar, automaticamente pasaremos a la pestafia interesados donde nos mostrard todos los
interesados que incluyen la palabra INTERESADO en su nombre.
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3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Consulta de Interesados
[:ritl:rtnl de Seleccion

| DH: untn I.H'Hml- 'hrﬂﬁn

uomnﬂ APELLD 01 APELLID 04

HOMEBRE2 APELLDO2 APELLIDO2 DOaE423dH 5L 51

Resultados 1 a 2 de 2. Total 1 pigina.

|Tmu'n Sl: Vor Gt vershin ﬁi l-lﬂ‘lllill‘ bl: Aot B Ii PAETIERH é’l

Si pulsamos con el raton sobre uno de ellos visualizaremos sus principales datos en la parte baja
de la ventana (Tipo de Documento, Documento, Nombre, Correo Electronico y Teléfono), en la
parte baja de esta ventana existe una rejilla donde se cargaran todos los domicilios asociados a
este interesado.

L
Resultados 1 a 2 de 2. Total 1 pigina.

Tipo da Docunvanbo Docunanto Hombre
i NIF. | [oo984234H | |NOMBREZ APELLDO2 APELLIDO2
Cédigo Postal Teléfono Comeo Electrdnico

€/ COMEZ, 34 ATZEMETA DEL MAESTRAT (CASTELLON)

i'l'ﬂﬂl Sli Var dlt, versidn E@; Uﬂ'llill‘ bll Aceptar o I; Cavar é’l

Si queremos seleccionar uno de estos interesados para traerlo a la ventana de registro de
entrada/salida, haremos doble clic sobre el registro 6 lo seleccionaremos con el ratén y
pulsaremos el boton | aceptar o |-

129



MANUAL

REGISTRO de ENTRADA 7/ SALIDA acced-e

Version 1.6.0
20/09/2007

En el caso de que el interesado tenga asociado mas de un domicilio habré que seleccionar el
domicilio para el que queremos seleccionar el interesado y después pulsar en | aceptar o

Busqueda de Terceros

Si lo que queremos es buscar un ‘Tercero’ del médulo centralizado de ‘Terceros y Territorio’
para usarlo como interesado en la anotacidn que estamos dando de alta pulsaremos en el botén

Terceros @|

Al pulsar en este boton accederemos a la siguiente ventana:

I }J‘l.'r‘l 0% CP:; @ccede - ealogo Web

Consulta-Selecoon de terceros

i eamz =
27 |PLERTO DE SANTA MARIA (EL) [~

|_ Dscumintno Hombire dil Terces |_
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En esta ventana los camnos que existen en la parte superior son criterios de busqueda. Al pulsar
enel botdn Buscar  [Cj/mostrard en la tabla siguiente todos los ‘Terceros’ cuyos datos
coincidan con Tos criterios de seleccion introducidos:

Tipo documento Documento

| | | | E] | | Provincia I:I |:
|Numhre o Razon Social Municipic I:I |:

Apellidos Particulas vial Cadigo I:IE
Love . —
| I — o Desde.

Limpiar & Buscar @

Mombre del Tercero

| 147984850 LOPEZ CALYO, BENITD

| 03F348095Y LOPEZ RODRIGUEZ, FERNANDOD

Resultados 1 a 2 de 2. Total 1 pagina.

Si seleccionamos uno de estos “Terceros’ se cargaran en la Gltima sus direcciones dependientes:

EATIE]':- CPD: @ccede - Didlogo Web
Tipo docusments Documanto im 108 |ESPafa ]
I =1 4] proineti ] I =]
.W" Fardn Social L | E
I —— pm"- - vialcidigs | | Bmuhllqlfﬁl

tombre del Tercero
147384850 LOPEZ CALVD, BEHITO
OFFI409FY LOPEZ RDDRIGUEE, FERNANDO

Resultades 1a 2 de 2. Total 1 phging.

| CALLE SAN MARTIN K% & 9900 1 DEMOS (DEMDS)
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Para traernos los datos de un tercero a la ventana de registro de entrada/salida hay que realizar
doble clic sobre el registro del “Tercero’ o seleccionarlo y después pulsar sobre el botén

Aceptar Q-? -

En el caso de que el “Tercero’ tenga mas de un domicilio asociado habra que seleccionar el
domicilio que nos queremos traer para el tercero y después pulsar sobre el boton aceptar o
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4.8 Acceso y Uso del Catalogo de Asuntos y
Modalidades

Al Catélogo de Asuntos se accede pulsando el boton gue se encuentra situado a la derecha

del campo Asunto y Modalidad en las ventanas de los registros de entrada o salida.

0os f Transporte |

Asunto y Modalidad

| | (
Extracto, Explicacion

I |

Una vez pulsemos este boton aparecerd la siguiente ventana:

; AYTOS CPD: @coede - Didhogo Weh

|\ Catalogo de asuntos

ASUNTOS VARIOS soLicitup | [ estabistica | [ 181

Palabras de blsqueda Unidad Organica

1

1

|

|

L — I Bl [ [
i

|
[

|

1

Cédigo Exclusivas de la modalidad
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Como podemos observar aparecen las pestafias y botones que creamos en el apartado 3.9.6
Configuracion del Catalogo de Asuntos y Modalidades.

Vamos a probar uno de los botones, para ello pulsar sobre el botén | $oLICITUDR | | observaremos
que el campo Asunto / Modalidad se rellena con el texto que introducimos en el campo
Palabras de busqueda cuando creamos el boton. (Ver el apartado 3.9.6 Configuracion del
Catalogo de Asuntos y Modalidades en el punto 7) y que la tabla Asuntos se carga con todos los
asuntos que se encuentren en situacion de Alta que contengan la palabra SOLICITUD.

2 AYTOS CPI: @coede - Dilogo Web x|

Catélugn de asuntos | |
GEMERAL

ASUNTOS VARTOS | SOLICITUD | ESTADISTICA | | 181

. Palabras de bisqueda
~ [soLcmun

| Salicitud de Aval Municipal para Dperacién Financiera
Solcitud de Examen/ Comparecencia de Expedientes
Salicitudes de Participacion udasdsns
Salicitud Devolucidn de Ingreses Indebidos - 1TAE
Salicitud de Devobscin de Ingreses Indebidos por P
Solicitud Listados Informaticas Epigrafes TAE-Det
Salicitud de Certificados-TAE
Sal.Develucion Ingresos Indebidos-Tmp. Increm. Yala
Carbio Titularidad TBT-Decl. Alterac. Bisnes Nalb
Recurse de Reposicidn en e 1BT Urbana Con Solicitud ¢
Recursa de Repasicidn an el IBT Urbana Sin Solicitud d
Racursa Extra. Revisidn-IB] Mabhwaleza Urbana-Con S

Nota: Si accedemos al catalogo de asuntos y modalidades desde el mantenimiento de asuntos y
modalidades nos mostrard todos los asuntos y modalidades tanto de baja como de alta, teniendo en
cuenta que los de baja los mostrara con fondo rojo:

Palabras de blsqueda nadad Orgdnica

Azuntos
Solicituad Page por Transferencia y /' o Modificacian de
Solicitud de Aval Municipal para l:lg-lnulﬁn'Fm:ilﬂ
Snlicitud de Certificados TRPF

Solicitud de Examen / tomparecenda de Expediantes
Solicitudes de Particpacsin Casdadana
Motificacidn por Subsanacian y Majara de la Solicitud
sotificacidn por bos Efectos de la Presentackin de la 5
Solicitud de Exenciin en sl 1AE.

Solicitud Bonificacién en el TAE
rliridad Gmler srdsnbe Mol e Tebotoe s

Ciklige | Exclusivas de la medalidad
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Teniendo en cuenta que toda modalidad va asignada siempre a un Unico asunto, y que este
puede tener varias modalidades, si seleccionamos uno de los asuntos ocurrira lo siguiente:

La tabla modalidades se cargara con todas las modalidades del asunto que hemos seleccionado:

Ademas el campo Unidad Organica nos mostrard a que Unidad Administrativa pertenece el
asunto que hemos seleccionado.

Si seleccionamos con el raton una modalidad se cargaran en la tabla inferior (en el caso de que
esa modalidad tenga plantillas asociadas) las plantillas de esa modalidad:

alabras de bisgueda Uriedad Organica
{OLICITUD 1 TESORERIA [=] Buscar T}

e o Mo ¢ @ _ ==inlllhdmelﬂmI—uI-v-'vm-hﬂndiﬂ

Sl itusid e Awald sunecipal paras Operacidn FDinemeosses
Solicitisd da Exainan ) [onsparecanca do Expedisntes
Solicitudes de Partivipacion Ciodadana

Solicitud Devoleckin de Ingresos Indebidos- 1AE

Solicitud de Devobuciin de Ingresos Indebidos por Prol | | |
Soflicitud Listados Informdticas Epigrafes 1AE-Determ
S0, Devobcidn Ingresos Indabidos- Imp. Increm. Valo
Caswwlsin Titulartdacd 101 Decl. Alterac . Bienes Katursle:
Recurss de Raposicidn an ol LI Urbana Con Solicitud

Becurso de Beposecidn en el THT Urbana Sin Solicited d.
Rarcurss Extra. Revisidn-181 Naturalaza Urbana-Con S0

Para seleccionar una modalidad bastara con seleccionar con el ratéon la modalidad deseada y
pulsar el botén Selecciunarﬁ@ .

También podemos usar el catadlogo de asuntos y modalidades sin usar los botones y las pestafas,
es decir, usando los campos Palabras de busqueda y Unidad Administrativa.

Uso del Campo ‘Palabras de Busqueda’

Para buscar asuntos y modalidades usando el campo Palabras de Busqueda introduciremos en
este campo las palabras que creamos conveniente y apareceran todos los asuntos y modalidades
gue contengan dichas palabras de busqueda.

Hay que recalcar que la blsqueda se realiza tanto en las palabras de busqueda que se definen
cuando se crea el asunto o modalidad como en el titulo del asunto o modalidad.

En este campo se pueden usar una serie de caracteres especiales como son: el signo de sumar
(+) y las comillas ( “ *“), veamos su uso:

e cadena: Si introducimos una frase o una cadena de palabras buscara todos los
asuntos y modalidades en los que aparezca esa frase o cadena de palabras de
forma literal.

Ejemplo: Si introducimos en el campo Asunto / Modalidad la cadena “CERTIFICADO

DE NO TRIBUTAR”, apareceran todos los asuntos y modalidades que incluyan esta
cadena:
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Palabras de bisqueda Unidad Crgdnica
[*CERTIFICADO DE NO TRIBUTAR® Il Il =]  uecae [§

riod alidades
%ol. de Certificado de Mo THbutar en el IBI (Por ser Finca

e cadenal + cadena2: Usando el simbolo + se realizard una blsqueda tipo OR, es
decir, busca todos los asuntos y modalidades en los que aparezca cadenal 6
cadena2.

Ejemplo: Si se introduce en el campo Asunto / Modalidad lo siguiente: SOLICITUD +
PADRON, apareceran todos los asuntos y modalidades que incluyan la cadena
SOLICITUD 6 PADRON:

Palabres de bisgueida Uridad Organica
SOLICITUD + PADRON I T=] ouscar (7}

Asasntos

Snlicitud Pago por Transferencia v/ 0 SModifcsodn de
Solicitud de Aval Municipal para Dperacidn Financksara
Snliciitud de Examen /Tompasrecencia de Fopedientes
Solicitudes de Participackin Cudadana

Sobcitud Devahiciin de Ingresos Indebidos - TAF
fabicitud do Dovolucin de Ingresos Indebidos por Pro

ot Latadue infem Jicae Splirafes TAR-Ostem
e Cortific LME | Cidign  Euclusivies de la roodalidad

Sol.Devolucién Ingrases Indebidos-Imp., Encrem. Valalll |
Cambio Titulardad 1B1-Ded. Alterac. Bienes Saturales .
Recursa e Reposicion en el TRT rhana Con Solicitud e
Becwrso de Reposicidn en el 181 Urbana %in Solicitasd d. [
Raecaarso Fulva, Revisde TR Maturalesa Urbana - Dom 50 :

[§»]

e cadenal cadena2: En el caso de que introduzcamos las palabras simplemente
separadas por un espacio o separadas por comas se realizard una busqueda tipo
y, es decir, busca todos los asuntos y modalidades en los que aparezca cadenal
y cadena2.

Ejemplo: Si se introduce en el campo Asunto / Modalidad lo siguiente: SOLICITUD
PADRON, apareceran todos los asuntos y modalidades que incluyan las cadenas
SOLICITUD y PADRON:
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Palabras de bisqueda Unidad Orgdnica
[zoL1cITUD PADRON _ =] |muse
Altas an PHMH
Bajas en PHH
%ol. Cambio de Domicilio (Padron Municipal de Habitanbes
Solicitud Certificado del PMH
[~ codoe | Exciummas e a modatnd

Ademas del campo Palabras de busqueda podemos usar como criterio de busqueda el campo
Unidad Organica.
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4.9 Reserva de NUmeros.

Debido a circunstancias especiales como puedan ser: falta de tiempo, trabajo atrasado.... el
usuario se puede ver en la necesidad de reservar nimeros, es decir, dejar un numero de
anotaciones sin rellenar con sus respectivos nimeros reservados para poder ser rellenadas
cuando se necesite.

En primer lugar realizaremos la Reserva de nameros, para ello vamos a seguir los siguientes
pasos:

1. Iremos a la siguiente opcién de menl: Gestion Diaria > Gestion de Reservas >
Reserva de Nameros tal y como aparece en la siguiente captura:

Gestion Diana Consultas e Libros Dist. A Unid. Estruch
Informes Oficiales Trams. Organiza

g 8 & g @

Regist-ar Entrada
Registrar Salida

Gestion de Reservas "
Reserva de ndmeros

Modificar Anotaciones .
Geston de reservas

Cierre a una fecha

Apertura de Ejercicio

pulsando con el raton accederemos a la siguiente ventana:

Fecha Hara Total & reservar
pasoaszoos |TH 723
Explicackin fDillgencia

scoptar | comer ]

2. Entrada/ Salida: Marcar el check que corresponda dependiendo de si las reservas
seran de anotaciones de entrada o de salida.
Marcar Entrada

3. Fechay Hora: Introducir la fecha y hora con la cual queremos que se graben las
anotaciones que vamos a reservar, por defecto nos muestra la fecha y hora actual.
(Campos obligatorios)

Introducir: Fecha y hora actual.
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4. Total de entradas a reservar: Introducir el numero de anotaciones que vamos a
reservar. (Campo obligatorio)
Introducir: 5

5. Explicacion / Diligencia: Introducir el motivo o explicacion por el cual se realiza la
reserva. (Campo no obligatorio).

Pulsar el boton Aceptar | y observar que aparece la siguiente ventana:

4} AYTOS CPD: @ccede - Dialogo Web

Reserva de nimeros de Entrada /Salida
realizada correctamente

Total de niimeros reservados

E |
Primer ndmero

|124 |
ltinio ndmeros

1123 |

Cerrar §E

Donde aparecen: El “Total de Numero Reservados’ y el ‘Primer y Ultimo NGmero’ de la
reserva.

Pulsando el boton cerar  :Z]| se termina el procedimiento.

Una vez que hemos realizado la reserva de nimeros vamos a proceder a grabar una anotacion
reservada, para ello vamos a seguir los siguientes pasos:

1. Iremos a la siguiente opcion de menu: Gestion Diaria > Gestion de Reservas >
Gestion de Reservas, tal y como indica la siguiente captura:

Geston Diana Consultas e Libros Dist. A Unid.
Informes Oficiales Trams. C
= e )
o S

Registrar Entrada
Registrar Salida
Gestidon de Reservas

Reserva de nimeros
Modificar Anotaciones

Geston de reservas

Cierre a una fecha

Apertura de Ejercicio

Pulsando con el raton accederemos a la siguiente ventana:
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Gestion de reservas

 Entrada © salida

R THETETETES Entradas a cumplimentar |

Seleccién: Todas ol las pendi de Eurnplé &
2002 /2006 12:10 F-5 o 2 | Registrasda
09/ 83,/ 20006 LR8N 90-92 L] 3 | Regéstrada
03/ 0/ 2006 17:23 5 124-128 ] 5 | Registrada

Resultados 1 .a 3 de 3 encontrados.

Mativo die ls Reserva Diligencia [Anul scion de reseres)

Cormrar RBesorvs a

[ I |

2. Desde esta ventana podremos gestionar todas las reservas creadas hasta el momento.
Si marcamos el check Entrada solo apareceran las reservas de anotaciones de entrada,
si marcamos el check Salida solo apareceran las reservas de anotaciones de salida.
Marcar el check Entrada.

Observar que en esta ventana nos encontramos dos pestafas:

Pestafa Reservas efectuadas: Desde esta ventana se podran realizar las siguientes
acciones:

e Visualizar todas las reservas de numeros efectuadas: Mediante el campo
Seleccion seleccionaremos las reservas que queremos ver: 0 Todas o Solo las
pendientes de cumplimentar, dependeré del check que marquemos.

e Cerrar Reserva: Si seleccionamos una reserva y pulsamos el botén | Cerrar Reserva @|
reserva queda cerrada, es decir, ya no se podra grabar ninguna anotacion de esa
reserva.

Para realizar este proceso aparecera la siguiente ventana:
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3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web | |

Anulacion de reservas
Fecha reserva Usuario
|23/02/2006 12:13 | 10SE MAMUEL CRUZ |
Explicacion (motivo)
e Recietrada
Anuladas I:I Pendientes de registrar
Anotaciones posteriores Pendientes tras dlima anot.
Anotaciones pendientes: Eliminar  Anular *
Diligencia en anotaciones (Motivo de la Baja)

Aceptar o | |Cancelar 3

En ella podremos elegir si las anotaciones pendientes de rellenar las queremos
‘Eliminar’ o ‘Anular’.

La diferencia entre ‘Eliminar’ o ‘Anular’ una anotacion es que si la eliminamos
podremos reutilizarla después, mientras que si la anulamos aparecerd como
‘Anulada’ en los libros de registro.

El campo ‘Eliminar’ aparecerd activo en el caso de que por encima de la
anotacion que queramos eliminar no haya mas anotaciones creadas.

El campo Diligencia en anotaciones (Motivo de Baja) es obligatorio, sera la

diligencia que aparecera en el ‘Libro de Registro’.

Pestafia Entradas a cumplimentar: Desde esta ventana se podran realizar las
siguientes acciones, aungue previamente tendremos que haber seleccionado alguna de
las reservas en la pestafia Reservas efectuadas:

e Grabar las entradas de las anotaciones reservadas.

e Anular anotaciones cumplimentadas. Para realizar la anulaciéon es necesario
rellenar el campo Diligencia (Para anulacion de anotaciones).

141



MANUAL

REGISTRO de ENTRADA 7/ SALIDA acced-e

Version 1.6.0
20/09/2007

Grabar una Anotacion Reservada
Para grabar una anotacion reservada hay que realizar los siguientes pasos:

1. Situarse en la pestafia Reservas efectuadas y seleccionar la reserva para la cual
gueramos grabar una entrada:

Gl LT LR Entradas a cumplimentar |

Seleccibn: Todas ¢ Sole las pandientes do Cumplimantar &

Fecha Reserva
2302 /2006 12:13

o | 00/D3 /2006 1800
3 037042006 17:23

Resultados 1 a 3 de 3 encontrados.

2. Pulsar sobre la pestafia Entradas a cumplimentar, donde realizaremos la grabacion de
las entradas de esta reserva:

Reservas efectuadas | 20000 0GRS T T T

Fecha Reserva Situacidn
D3/04/2008 17:23 | Registrada 1
| 1z2a Pandiente |
PO 125 Pandienta
a2 R Pandiente |
P T Pendiente |
= EE Pendiznte |
- P - - o Ih )
‘ : = Grabar Entrads []

3. Observar que aparecen todas las anotaciones reservadas y la situacién en la que se
encuentran todas ellas: Pendiente de Cumplimentar o Cumplimentada. Seleccionar una
de las anotaciones pendientes y pulsar el boton | grabar Entrada [J

4. Aparecerda la ventana para rellenar la anotacién de entrada (ver el apartado 4.1
Registrar Entradas), una vez rellena volveremos otra vez a la pestaiia Entradas a
cumplimentar donde la situacion de la anotacion que se ha rellenado ha pasado a
situacion Completada:
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Reservas efectuadas Lol e b T [T T TS

Facha Reserva Sibuacian
03/04/2006 17:23 |Registrada

| Situaciin Fecha Registro

LPEZ MARTINEZ 03,/04,/2006 17:23

Grabar Entrada [
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4.10 Ventanilla Unica

Por Ventanilla Unica entendemos el echo de que se puedan presentar anotaciones dirigidas a
otra Administracién. La aplicacién permite esta funcionalidad, dado que a la hora de registrar
una entrada en la pestafia ‘Destino’ podemos elegir como destino de la anotaciéon ‘otra
administracion’:

Q171 1B

o

Unid.a ami |

%
e

Unidad Drganica

i

Entidad Regist-al

REE

Donmicilio
Provincia Municipio C.P.

Los valores que podremos introducir en estos campos para indicar la Administracion externa los
podremos elegir de los que estén dados de alta en sus mantenimientos (Ver apartado 3.12
Entidades Registrales Externas), o introducir texto libre en estos campos para hacer referencia a
la entidad externa.

Justificante de Ventanilla Unica

Cuando demos de alta una anotacidn en la cual su destino sea ‘Otra Administracion’ podremos
imprimir un justificante de ventanilla Gnica, para ello si al registrar una anotacion se ha indicado
como destino ‘Otra Administracion’ al pulsar en el boton Justificante & - aparecera la siguiente
ventana:
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a Impresion de Documentos - Dialogo Web |

Seleccion de plantillas a imprimir

[ [eapsta

i\ | Justificante de ¥entanilla Onica
= | Justificante de Entrada

| Aceptar u? | Cancelar 3§

|

Desde esta ventana podremos elegir entre sacar el “Justificante de Entrada’ o el *Justificante de
Ventanilla Unica’. Esta ventana solo aparecerd en el caso de que el destino sea ‘Otra
Administracién’, en caso contrario aparecera automaticamente el ‘Justificante de Entrada’.

Al seleccionar “Justificante de Ventanilla Unica’ y pulsar en | aceptar | aparecera el
justificante en formato pdf:

145



MANUAL

REGISTRO de ENTRADA 7/ SALIDA acced-e

Version 1.6.0
20/09/2007

FUE CUTENT WET  CovUMRAR  TRTGHIERRSE My | o

e

EMTIDAD DE DEMOS

ﬁ REGISTRO GEMERAL

Dates Generales
Mumeno General de Emtrada [Epprcicis Himero de Expediente
a 201 20T VAL 20152007

Promovida por:

Interenada

Documemts

[Relazizn

% PUAN MARLS FERMANDET

HAF SBETIEAR

Inrul..u

Domigilie

cr

Maaniolple {Prosencial

C/LUMNA, 24

Sl

DEMOS (DEMOS)

Asurito:
Asunta [modanasd

Extrato, Explicackon
solicitud eienoia urbanmstoa

Orgamisme al que se dings:
Instits sn [ Umidad Drganica
1
Entidad Regivtral
ATUNMTAMIENTD DE VALENCIA
Dhaimibilic CP. Mlifiieipis |Previseis)
PZA DE ESPANA, 5™ VALENCIA (VALENCIA)

Para después enviar mediante correo postal toda la documentacion recibida a las distintas
administraciones externas son necesarios una serie de listados e informes que controlen toda
esta informacion.

Para poder imprimir toda esta documentacion accederemos a la siguiente opcion de mend:
Consultas e Informes > Ventanilla Unica tal y como indica la siguiente captura:

Consultas e Libros Red
Informes Oficiales

g &

Consulta de Anotaciones

Impresion

'H'eni.:anilla Unica

Edictos

accediendo a la siguiente ventana:
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Ventanilla Unica
L DR [ Generacidn de Informes |

Entradss 7 Salidas 3 Todas £ M Registro Genaral Oficinag

Presenciales Telembiticas Todas L Registral (7 Ho Registral Ambos

Critarios da ordanacibn b | Wdmerc de Anstacién |[ =] ki Homeen i facha :

Pravincia Municipia 2007 || Desda L -
B = Hasta | -

Tipe Docurmte = Documants Oficing R REGISTRO GENERAL =]
=

Intarassdo sit: Alts ™ Baja T Reservadss T Todas O |

£} Usuario / Estado de Distribucidin
S origen | | =
' La Propia Entidad © Otra Administracién ¢ Todas =
U, Instituc. /U, Drgénica /E.Registral

Asunts /odalidad / Acthuacidn

MEE

B
=

=i jo | Inprimir él Lirnpiar b| Acepitar qg"] Cerrar )BI

Esta ventana consta de dos pestafias ‘Criterios de Seleccion’ y ‘Generacion de Informes’
mediante las cuales indicaremos los criterios de seleccion sobre las anotaciones e imprimiremos
toda la documentacion referida al tema de ventanilla dnica.

Criterios de Seleccién

Dado que las anotaciones que nos interesan en este apartado son aquellas anotaciones de entrada
cuyo destino sea ‘otra administracion’ aparecen estos criterios marcados por defecto y
deshabilitados para que no se puedan modificar:

Generacion de Informes |

Enb-adas [0y alidas - Todas i
Presenciales (* Telematicas Todas i
Criterios de ordenacidn “1 ||NC|merD de Anotacidn |
Provincia Municipio

Tipo Documento Documento

Ll =]

Interesado

 La Propia Entidad " Otra Administracion (| Todas

U.Insﬁmc.fu.ﬂrgm

I I
Una vez indicados los criterios de seleccion, al pulsar el boton | Aceptar | accederemos a
la pestafia ‘Generacion de Informes’:
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Generacion de Informes

Ventanilla Unica
Criterios de Seleccidn L5l (=0 TR gL

Listados de detalle agrupado por
v | Asignacién de Expedientas

| » |.ﬂumm|lc.ldhlEnﬁd-du
Llﬁnucdnﬂnﬁu

C | etiquatas

En esta ventana podremos imprimir la siguiente documentacion:

Asignacion de Expedientes: Justificantes de Ventanilla Unica asociados a las anotaciones
resultantes de los criterios de seleccion indicados.

5

P COlEAT WET Cavii s T RS L |

ENTIDAD DE DEMOS

ﬁ REGISTRO GEMERAL

Datcs Generalkes
[Miimers Genmeral de Entrada Eproicio Himere ot Expediente
E DT VUL 202007

Promevida por:
Interessda Documents

|07 PR MARLA FERMAMDEE W F. 005730340 |TiTULAR

Damiailio 13 Manicipie (Prosncia)
CF LUNA, 34 EE ] DEMOS (DEMOS)

Organismo al que se dirige:

Instilugsin [Umidad Qnginiza

Entidad Regivtral :

AYUNTAMIENTS DE WALERCLA

Domicilie CF Weanicipie [Prewmcia)
FZA DE ESPAHA, 5 VALEMCIA [VALENCIA)
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Comunicacion a Entidades: Escrito en el cual se informa a cada Entidad Registral Externa y
en funcién de los criterios de seleccion elegidos de aquellas anotaciones que van dirigidas a
ellas y listado para la Oficina de Correos y Telégrafos en el cual se indica la relacién total de
anotaciones que se envian agrupadas por Entidad Registral Externa.

Hay que indicar el ‘Cargo’ y ‘Nombre’ de la persona que firma y envia la documentacion:

Etn"W-H-i‘E-M =34 AT S 20T

Palacion de docurmentas, gee 3o envias en virted de la RESOLUCICN de 11 de Gctabre de 2001 de la Viceconzejenia de la Presidencia, por la gee 39 da puly

adherido al Comenio marcs tweaits entre lo Administracion General del Estade y Ia Comuridad de Madrid para la colaborasién en la progressa implant
regiziros, Ventardla Unica, pubicado en of BOUC M Nirm. 251 de hecha 22 de Octubre 2001

=

2] AENEI00T 1534 JUAN PEREZ FERNA PEREZ FERNA FEREL FERNA Salicud certicade
o 2007 14:18 JUAN FEREZ FERNA PEREZ FERNA Sobcud certificado
El WS a0 JUANDASD ASOASD DASDASOASD SchcRudcertieado
s 1MT0T 1251 JUAKN Solicitud certificado

DEMOS, 12 de Septiembre de 2007
EL FUNCIONARID,

. JUAN FERHANDEZ

CONSEJERIA DE GOBERNACION
AVDA DE LA PALMERA, &0
41236 - VILLANUEWA DEL ARIFCAL [SEVILLA)

Acuses de Recibo: Acuses de recibo para cada entidad registral externa.
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CONSEJERIA DE GOBERNACION
AVDA. DE LA PALMERA, 60
41236 -VILLANUEVA DEL ARISCAL
SEVILLA
ENTIDAD DE DEMOS

PZA. DE ESPANA, 23
99003- DEMOS (DEMOS)

Etiquetas: En funcion de los criterios de seleccion indicados etiquetas indentificativas con los
datos postales de las entidades registrales externas para poder ser impresas y pegadas en los
sobres en los cuales se envia la documentacion. Estas etiquetas tienen medidas de (70 x 37
mm.).

CONSEJERIA DE GOBERNACION CONSEJERIA DE TURISMO ¥ DEPORTES Y DEPORTES ¥
AVDA. DE LA PALMERA, £0 DEFO ~
41338 VILLANUEVA DEL ARISCAL PEA. DE ESFANA, 5
SEVILLA 41234 SEVILLA
SEVILLA
AYTO, OE BARBATE AYUNTAMIENTO DE VALERCLA
FZA DEL MAR, 3/M FZA.DE EEPA.iA. 5
1100% BARBATE VALENCLA
CADLE VALENCEA
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4.11 Edictos

Se puede dar el caso de que se den de alta anotaciones de entrada provenientes de otras
‘Organizaciones externas’, las cuales generen edictos para su publicacion en el tablén de
anuncios de la entidad.

Para activar esta funcionalidad en la aplicacion hay que ir a la siguiente opcion de menu:
Instalacién > Parametros y entrar en la pestafia Otros Parametros:

Parametros (Registro)

Configuracidn | T ] DirosS Parametros
Edictos Motificaciones

[T Activar Edictos

Afectado | || |E] ¥ Notificaciones por S
Asunto /Modalidad Unidad Organica en Salid
| I | 11 | DELEGACI

| | J=]

En ella activar el pardmetro Activar Edictos:

M Activar Edictos
Afectado | ||
Asunto /Modalidad

e indicar los siguientes parametros:

Afectado: Dado que una anotacion que genera edicto proviene siempre de una organizacion
externa y hace referencia a un afectado, se debera de tener en cuenta que cuando se registre una
anotacion que habra que indicar al menos dos interesados:

e Uno que sera el titular (serd aquel que tengamos marcado como TITULAR en el
parametro ‘Tipo de Interesado’)

e yotro que serd el afectado (ser& aquel que tengamos marcado con el ‘tipo de interesado’
que indiquemos en este parametro).

El “tipo de interesado TITULAR viene por defecto dado de alta en la aplicacion, mientras que el
‘tipo de interesado’ AFECTADO hay que darlo de alta en el mantenimiento de ‘tipos de
interesados’. (Ver apartado 3.5 Tipos de Relacidn entre Terceros y Expedientes).

Introducir: 4 AFECTADO.
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Asunto / Modalidad: Para diferenciar aquellas anotaciones que generan edictos de todas las
demas las filtraremos por un asunto/modalidad determinado. Este asunto/modalidad lo
indicaremos en este parametro.

Introducir: 3 Asuntos / 31 Modalidad Edictos

Edictos M

IV Activar Edictos

Afectado 4 | BFECTADO (]
Asunto /Modalidad |
3 | Asunto Edictos | [
31 ||Modalidad Edictas 31 =]

Justificante de Edictos

Cuando demos de alta una anotacion de entrada asociada al asunto/modalidad indicado
podremos imprimir un justificante de edictos, para ello si al registrar una anotacion se ha
indicado como destino ‘Otra Administracion’ al pulsar en el boton Justificante] | aparecera la
siguiente ventana:

a Impresion de Documentos - Dialogo Web

Seleccion de plantillas a imprimir

[ [etaneia

| Justificante de Entrada
~ | Justificante de Edicto

Aceptar o | cancelar 3

Desde esta ventana podremos elegir entre sacar el “Justificante de Entrada’ o el *Justificante de
Edicto’. Esta ventana solo aparecera en el caso de que la anotacién este asociada al
asunto/modalidad seleccionado para los edictos visto anteriormente, en caso contrario aparecera
automaticamente el ‘Justificante de Entrada’.

Al seleccionar “Justificante de Edicto’ y pulsar en | aceptar o | aparecerd el justificante en
formato pdf:
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ENTIDAD DE DEMOE

REGISTRD GENERAL

CORBESPOMDENCLA
Noreess Oeraral de Ertrada 3 Mg de Expedene
203 2007 CRLZOT
Frasmavidea pad:
Imtereaado Dooerwenin Pigoinn
D JiAN MAREA FERMANDEZ HLF SIS TR TITULAR
Dorsicilia [=1.] Muriopiof Provinca)
LA 3 5001 DELNGS (DEMCS)
Interepads Decumento Palacién
D* MASLE FERNAHDA GOMES N.LF DI539487E AFECTADD
Dormicitg L.P Mpwcpio] Provipcin)
[T LUHA, 78 EENT DEMDSE [DEMDS)
Asuanbe
Rasnkn Madakdud
Aaents Edicton Fegabidad Ed<tos

Una vez que ha terminado el plazo de exposicion de los edictos en el tablén de anuncios de la
entidad es necesario comunicar a la organizacion externa este echo, de manera que para poder
enviar mediante correo postal toda esta documentacion a las distintas administraciones externas
son necesarios una serie de listados e informes que controlen toda esta informacion.

Para poder imprimir toda esta documentacion accederemos a la siguiente opcion de mend:
Consultas e Informes > Edictos (esta opcion de mend solo se encontrara activa si tenemos
activado el médulo de edictos desde los parametros) tal y como indica la siguiente captura:

accediendo a la siguiente ventana:

Consultas e Libros
Informes Oficiales

g &

Consulta de Anotaciones
Impresion

Yentanilla Onica

-]
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(g R LR B e S Generacién de Informes |

Entradas (% Salidas « Todas - MO Ragistro Canaral " Oficine
Presenciales Telarmbticas Te-ds L Registral  * HNo Registral ©  Ambos
Criterios de ordenaciin 1 |[Ndmere de Anatacien |[=] Ejercicio Hirmers Fecha
Provincia Munkcipio 2007 | Dasde -
Tipo Bocumenta Oficina G [REGISTRO GEMERAL =]
EJ Usuario / Estado de Distribuckin
origen | iz %
& * Administracian ' : :
La Propia Entidad Otra Todas [ PR
Unidad Orginica
Asunto /Modalidad / Actuacicn
3 |msuntoEdictos |
e

| Esoude | ITrimie El Lirmpiar b| Acepiar '3’] Cerrar ‘z‘

Esta ventana consta de dos pestafias ‘Criterios de Seleccion’ y ‘Generacién de Informes’
mediante las cuales indicaremos los criterios de seleccion sobre las anotaciones e imprimiremos
toda la documentacion referida al tema de edictos.

Criterios de Seleccidn

Dado que las anotaciones que nos interesan en este apartado son aquellas anotaciones de entrada
asociadas al asunto/modalidad indicado en los parametros para edictos, aparecen estos criterios
marcados por defecto y deshabilitados para que no se puedan modificar:
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m o Todas « N Ragistro Ganaral & Oficine
Presencisles (v Telembtices Todas - Registral (7 NoRegistrel  Ambos
Criterios de ordenacién B |[Nomero de Anotacién |[=]  Eercide Mimers  Fecha
Provincia Municipio 2007 | Desde [ En
| |2 [ =] Hasta | . -}
b oot b oy Documents Oficna [RG | [recisTro GEneRAL — |[=]
| 1=l ]
S g e R
LI oriaen | - .
% La Propia Entidad | Otra Administracién | Todas :
Unidad Drglinics
8l
| E3)

p‘mflmpﬁmi; @”wu b.|.m:\lpt.lr q:"lw |

Una vez indicados los criterios de seleccion, al pulsar el boton |Aceptar | accederemos a
la pestafia ‘Generacién de Informes’:

Generacion de Informes

Edictos
Criterios de Seleccian |LEll=nt [ 0T RS (3

Listados de detalle agrupado por:

- Cartas Respuesta

» Acuse de Recibos

t‘|E|iqult.n

En esta ventana podremos imprimir la siguiente documentacion:

Asignacion de Expedientes: Justificantes de Edictos asociados a las anotaciones resultantes de
los criterios de seleccion indicados.
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ENTIDAD DE DEMOS
REGISTRO GENERAL
CORRESFOHDENCLA
Noreers Oeeeal de Ertrada Ejgccog Mirmarg de Expedierse
203 2ooT CRLZ0 20T
Prasriawidia s
Intere1ado Dooewenio [T
DR JiFAN MAPIA FERMANBEZ HILF el ST TITULAR
Do cilia [=X.] Mariopio [ Provinoa)
&7 LURA 3+ FH001 CELRGS | DEMGCS:
Imereaade Decumenta Palacign
O®* MAAL FERNANDA GOMES N.L.F D0339487E AFECTADD
Dormicilg (=11 hlpwcipiol Provieda)
COLUMHA, 34 EENT DEMDE [DEMDE)
Agianta
Rasnkn Madakdad
Aawnty Edicton Megabdad Edstos

Cartas Respuesta: Escrito en el que por cada anotacidn que genera edicto y en funcién de los
criterios de seleccidn indicados se informa a la entidad registral externa de donde proviene la
anotacion que se le devuelve el edicto debidamente diligenciado transcurrido el plazo de
exposicion.

Hay que introducir el cargo y nombre de la persona que envia estas cartas.

ENTIDAD DE DEMOS
REGISTRO GENERAL
Cormespondencia
Expediente n*

Con relacion a su atento escrito de fecha 08052007 19:11, por el que remitia edicto relativo a . para su
publicacién en el Tablon de Anuncios de este Ayuntamisnto, adjunts tengo el honor de devolver el citado edicto
debidamente diligenciado una vez transcurrido el plazo de exposicion.

DEMOS, 12 de Septiembre de 2007

EL ALCALDE,

Fdo. ESTEBAN LOPEZ
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Acuses de Recibo: Acuses de recibo haciendo referencia a cada anotacion que genera edicto en
funcidn de los criterios de seleccidn introducidos.

Devolucion de Edicto relative a |, - Expte-21.
JUAN MARIA FERNANDEZ
CILUNA, 34
99001 - DEMOS
DEMOS

ENTIDAD DE DEMOS
99003- DEMOS (DEMOS)

Etiquetas: En funcion de los criterios de seleccion indicados etiquetas indentificativas con los
datos postales de las entidades registrales externas para poder ser impresas y pegadas en los
sobres en los cuales se envia la documentacion. Estas etiquetas tienen medidas de (70 x 37
mm.).

COMSEJERIA DE GOBERMACION COMSEJERIA DE TURISMO ¥ DEPORTES ¥ DEPORTES ¥
AVDA DE LA PALMERA, 60 DEFD ~
41236 VILLANUE WA DEL ARISCAL PZA.DE ESPANA, SN
SEWILLA 41234 SEVILLA
SEVILLA
AYTO. DE BARBATE AYUNTAMIENTO DE VALEHCIA
PLA. DEL MAR, /N PZA. DE ESPARA, 5N
11602 RARBATE VALENCLA
CADIE WVALEHCIA
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4.12 Notificacion por Subsanacion.

La notificacion por subsanacion es una funcionalidad incluida en la aplicacion registro e/s que
consiste en gque cuando se registra una anotacion de entrada y falta por entregar documentacion
por parte del interesado se puede generar un escrito en el cual se le indica al interesado la
documentacion que le falta por entregar y el plazo de dias que tiene para presentarla.

Esta notificacion va ligada a una anotacion de salida que quedara relacionada con la anotacién
de entrada que inicia el procedimiento.

Para activar esta funcionalidad en la aplicacion hay que ir a la siguiente opcién de menu:
Instalacién > Parametros y entrar en la pestafia Otros Parametros:

e Otros Parametros

Motificaciones

AFECTADO | ¥ Notificaciones por Subsanacion
Unidad Organica en Salidas
| E | ATENCION AL CIUDADAND 1E
J=]

Activar el pardmetro Notificaciones por Subsanacion.

Cada vez que se genere una notificacion por subsanacion a partir de una entrada se generara una
anotacion de salida relacionada con esta. En el campo Unidad Organica en Salidas
indicaremos la ‘Unidad Organica’ de origen en la salida generada a partir de la entrada.

Para ver todo esto en la aplicacién seguiremos los siguientes pasos:

1. Crear una anotacion asociada a un asunto / modalidad que tenga documentos a aportar
asociados y asociar alguno de ellos, no todos. En nuestro caso de los tres documentos a
aportar que tiene el asunto/modalidad solo vamos a asociar uno de ellos:

LAOCUMmEeEntos gue S& AOJUntan

| EVEW e 2]

Tipo de Docunnentoe
FRUEBA| TIFQ PRUERA PRIMERC

Observaciones

. | TIPD PRUEBA PRIMERD
- | TIPD PRUEBA TRES
. | TIPD PRUEBA CUATRO

MO
N
ln]

mimiE

Mimsero [/ Referencis

Fecha Documento

2. Pulsaren | aceptar | para dar de alta la anotacion, apareciendo la siguiente
ventana:
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[ Escudo
Nntiﬁl:aciéngi Proc. Planti{!a__;l Adjuntar D%{Sellar D |-hsﬁﬁcant5@| Cerrar F'l

3. Pulsar en el boton | netificacién €| para generar la notificacion, aparecera la siguiente
ventana:

3 - Dislogo Web

Se va ha generar una anotacidn de Salida
relacionada con la anotacidn de entrada que se
acaba de generar, iDesea Continuar?

Confirmar Q;'? EEancelar “

4. En esta ventana se informa de que se va a generar una anotacién de salida relacionada
con la entrada que acabamos de realizar, en la cual:

Los datos del interesado seran los mismos que los de la anotacion de entrada
con la que se encuentra relacionada.

La Unidad Organica de origen sera la indicada en los parametros para activar
las notificaciones por subsanacidon en la aplicacion.

En el campo Extracto / Explicacion ira el siguiente texto:

159



MANUAL

REGISTRO de ENTRADA 7/ SALIDA acced-e

Version 1.6.0
20/09/2007

‘Notificacion por subsanacion de la anotacion E-<n® de entrada>/<ejercicio>
(<extracto/explicacion de la entrada>)’

Donde:
<n° de entrada>: N° de la anotacion de entrada relacionada.

<ejercicio>: Ejercicio al que pertenece la anotacién de entrada relacionada.

<extracto/explicacién de la anotacién de entrada>: Extracto/Explicacidn de la anotacion

de entrada relacionada.

Al pulsar el botdn | cenfirmar « | aparecera la siguiente ventana:

~} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

IFICACION POR SUBSANACION

Se ha generado la siguiente Anotacién en el Libro de Salidas de esta Entidad:
Ejercicio Ndmero Fecha Hora

Documentos Mo Aportados

~IEVERIN|

Tipe de Documento

- T —r

Tmiprimir @l Cerrar bﬂl

| T T e T e e e e e e

En la cual se hace referencia a la anotacion de salida generada, asi como a los
documentos que faltan por aportar. EI campo Documentos No Aportados es abierto, es
decir, se pueden quitar documentos no aportados o afiadir alguno mas para que después
salga en la notificacion.

5. Al pulsar en el boton Imprimir 4| aparecera la notificacion por subsanacion:
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ME Blegistro e Salca |37
Fecha 28082007
Hora 0%:00

En complimignto d& fo reguiado ¢n ¢f Art.71 de la Loy J0/1892, do 26 do Noviembrg, de Pégiman Juridice de las Administaciongs
Flbbzas ¥ del Procedimients Adminigirative Camdan, moofcada por Ley 41998 de 13 de Enercexaminada su aolicitud redativa al
fsunto Licencias de Obras | Obras Mayores con nimerg de Rogisire de Entrada 206 / 2007, do fecha 280872007 v hora 0B:54,
tramitada per la Unidad Orgdnica VALIDACION DE PROYECTOS presentada por D/DAa Aazor Social JUAN MARIA FERHANDEZ |
eon HIF/CIF. 00ST3894K. representade, on su caso, ped DU/DHa. , son NULF. e be requisre neddiante st Nateacion, para que en el
plazo de DIEZ DIAS, a contar desde & siguiente ol recibo de la presents, proceda en 59 case o la mejora de su soliciud o aporte los
Documentos que a contineacion s la indican.

Sl indica, que 8| 820 no lo hiclers, s le tendra por desistido en su peticidn, hecho qee provocans que e b diche [a resolucon
carespondisnts do desislimingtn, que ke sord debidaments nalificada

DOCUMENTOS QUE SE LE REQUIEREN:

| Documentos NO Aportados | Obdigatorios
TIFD FRUERA TRES HO

TIFC PRUEES CUATRO HO

En DEMOS, a 28 do Agesie de 2007,
EL SECRETARID GENERAL:
PO, El Funcienasieia:

el notifica al intergsade’a 0 a su representante kegal, quidn acreditara con su frma la recepcidn
RECIS:
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5. CONSULTAS E INFORMES
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En este apartado vamos a ver como hacer consultas sobre las anotaciones mediante criterios de

bisqueda y la generaciéon de informes para imprimir sobre estas consultas. En este apartado
vamos a ver los siguientes puntos.

5.1 Consulta de Anotaciones.
5.2 Impresion.
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5.1 Consulta de Anotaciones.

Para realizar una consulta de anotaciones iremos a la siguiente opcién de menu: Consultas e
Informes > Consulta de Anotaciones, como podemos observar en la siguiente captura:

Consultas e Libros DOi
Informes Oficiales

8 &

Consulta de Anotaciones

Impresion

una vez que pulsemos con el ratén aparecera la siguiente ventana:

Seleccion de anotaciones EfS

Criterios de Selecciton Relacion de Anotaciones | Generacion de Informes |

Entradas o+ Salidns L Tadas - MO Risgistro Canmral " Oficina
Prasenciales Telarmbticas Todas L Ragiatral 5 Mo Registral © Ambos
triterios de ordenaciin b |Numero de Anctacign |[=|  Eerids Himern Fecha

Provindia Munkcipia 2007 | Dasde H

B EEmaseenses |~ | S5 BE—| e : I =
Tipo Documents _:l_“mm"“ﬂ | Ofidna RG [REGISTRO GEMERAL I=]
e T sk Alta ™ Baja [ Reservadas | Todas [ |

ﬂ Usuario / Estado de Distribuckin
origen | - T %
i~ - i ; _
Lo Propis Entidad Otra Administracien Todas [ ]
Unidad Orginica
......................................... 5]
3

Faportar i<'.r.'5| T | Excusda | Iprimic al Lirnpiar b| Acoptar J] Corrar >’i

Observamos como esta ventana consta de tres pestafias, las funciones que se pueden desempefiar
en las dos primeras pestafias (Criterios de Seleccion y Relacion de Anotaciones) ya las vimos
en el apartado 4.4 Modificar Anotaciones, de todas formas las veremos mas a fondo en este
apartado. La funcidn de la pestafia Generacion de Informes la veremos en el siguiente apartado
5.2 Impresion.
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Pestafa Criterios de Seleccidn

Esta pestafia, como podemos observar, estd formada por una serie de campos, estos campos
haran la funcion de criterios de bisqueda de las anotaciones que estamos buscando.

Los campos Ejercicio y Oficina son obligatorios, de manera que los resultados deben de ser de
un Ejercicio y Oficina determinado.

Para realizar una consulta simplemente habrd gue rellenar los campos que se necesiten para
realizar la seleccion y pulsar el boton | aceptar o |.

Ejemplo:

Seleccionar todas las anotaciones tanto de entrada como de salida que se hayan producido entre
las fechas 14/06/2007 y 30/07/2007, para ello seguiremos los siguientes pasos:

1. Situados en la pestafia Criterios de Seleccion seleccionar el check ambas.

Entradas O Salidas & Todas -

2. En el campo Fecha Desde introducir 14/06/2007 y en el campo Fecha Hasta introducir
30/07/2007.

3. Observar que el campo Ejercicio se encuentra relleno con el ejercicio que estamos
conectados en este momento:

Ejercicio
2007 Desd

] Hast:

4. Pulsar el boton| aceptar o | .

5. Observar que pasamos automaticamente a la pestafia Relacién de Anotaciones, donde
se nos muestra el resultado de nuestra consulta:
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Seleccion de anotaciones E/S

Criterios de Seleccign LU CETTE Generacitn de Informes |
Facha Hora Nurers [ sit. [ 1. S0 ; ﬂ“ 171 h"l r =
E 20,/06,/2007 00:06 | 32 2 - i
E | 20/06/2007 00:29 | 23 2 O T
E | 20/06/2007 10:58 | 24 1 B A S e TSR
E_ | 20/06/2007 11112 | 23 | i
£ lzojesszeornins 27 | (v |
E [ A0S06/200F 1016 | 2E 1 I_
E | 20/06/2007 11525 | 29 4 Provincia Hunicipio L
E | 20/06,/2007 11:27 | 30 2 [ | | |
E | 20/06/2007 11:27 | 31 2 P
E | 20/0B/2007 11:29 | 32 3 r
«[ [»
o e HH
Resultados 21 a 30 de 101. Total 11 piginas.
r'"'d'“‘" Usuario / Diligencia
! L
Wir Anobacion Wor Funlacionmdas 'ﬁ-\
EI| — ] Drigen / Desting ﬂ 1/1 H
Waor HistGrico '-_Hh| Ver Modificaciones '.E_':1 | T 1
Exportacidn T Eecudo Tmwrimic qgl Lirpiar b| Aceptar cg?] Cerrar *ﬂl

Pestafia Relacion de Anotaciones
La pestafia Relacion de Anotaciones muestra el resultado de nuestra consulta. Esta pestafia se

encuentra dividida en dos partes: Una Tabla donde se encuentran todas las anotaciones que
cumplen con los criterios seleccionados y una parte de Detalle donde teniendo seleccionada una
anotacion en la tabla anterior nos muestra los datos méas interesantes de esa anotacion
seleccionada (Datos del Interesado, datos del asunto a tratar en la anotacion y datos del destino).
Las columnas de la tabla nos dan la siguiente informacion sobre las anotaciones:

Tipo: E: Entrada o S: Salida.

Fechay Hora: Fecha y Hora de la anotacion.

Numero: En este campo se mostrara o el nimero general de la anotacion o el nimero de la
oficina 0 ambos, dependera del valor seleccionado en el campo ‘Visualizar contador’ del
mantenimiento de las oficinas de registro para la oficina con la que estamos conectados.

I.: Numero de interesados de la anotacion.

Interesado: Nombre y Apellidos del interesado (en caso de tener mas de un interesado la
anotacion mostrara solo el primero.

U.O.: Numero de destinos a los que se le ha enviado la anotacion.
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Origen / Destino: Unidad Orgénica de Destino o de Origen dependiendo de si es una anotacion
de Entrada o de Salida. En el caso de que la anotacidn se haya enviado a mas de un destino estos
apareceran separados por ‘-

Aquellas anotaciones que se encuentren en situacion de baja apareceran con el fondo en un
color rojo claro para diferenciarlas de las anotaciones que estan de alta:

I_ TPD Im Numero A |_ Interesado

2570172006 13:41 1 E 1
Tipo Documento
E 25/01/2006 13:44 | 2 E 1 | ||
E 2570172006 13:59 | 3 E 1 Nombre / Domicilio
E 2570172006 13:59 |4 E 1 |
E 25/01/2006 13:59 |5 E 1 |
E 25/01/2006 14:03 | & E 1
Provincia
E 2570172006 16:40 | 7 E 1 |
E 2570172006 16:43 | & E 2
E 25/01/2006 16:43 | 0 E 2 | Extracto
E 10 LI}
E = Enviada A = Aceptada U.T. T = Asignada U.A.
D = Reenviada R = Rechazada X = Archivada Origen / Destino

Agquellas anotaciones reservadas apareceran con un color amarillo claro:

g e e

E 32 L1} | ”
E 33 L1}
HNombre / Domicilio
E 31/01/2006 14:46 34 E 2 |
E 3170172006 14:47 | 35 E 2 |
E 3170172006 14:48 | 26 E 1
Provincia
E 3170172006 14:49 | 27 E 1 |
E 31/01/2006 16:36 38 E 1
E 39 0 Extracto
E 3170172006 16:40 | 40 E 1
E = Enviada A = Aceptada U.T. T = Asignada U.A.
D = Reenviada R = Rechazada % = Archivada Origen / Destino
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Teniendo seleccionada previamente una anotacion podremos realizar las siguientes acciones:

Pulsando este bot6n se podra visualizar todo el contenido de la anotacion que
se encuentra seleccionada sin posibilidad de modificacién:

| Datos de la Aﬂotaci:‘.m _

VYer Anotacion EI

i Fecha - Hora de Entrada  Fecha - Hors de Presentacién 2 Azociar al Expedients Efecto reglstral
;I‘ 02/05/2007 |[14:11 1:[ ozmosszeo7 {4y RO i
LT ST pestine | Documentos f Transparte |
interesados <[ 171 | > |,.,m ; |
Tipo de Documento Droecurmenibe Asunto y MHodalidad
L |maF [[=] |oopooa4ss | |
e e b — e —— e
[FRYHFHGFY | Extracto, Explicacién
[ | |Dfqdiq
Provincis/Municipio
[#9  |oemos =]
c.p. | =] | 1 =
Corres Electrinico Tebifans g, Internas :
i : | |. A A A e A A A S A e Sk A 50
e Tix b cawacko, Unidad Drginica
4 [\AFECTADD =1 [6REA DE INTERIOR

Ver Relacionadas ﬁg}} Pulsando este boton se podran ver las anotaciones relacionadas que tiene la
anotacion seleccionada:

RELACION DE ANOTACIONES

Anteriores
IT—pu Ejercicio | Mimero | E. Reglstral Oficina |_
1 B 2007 REGISTRO GEMERAL

IT E 2007 10 51 REGISTRO GEMERAL

IT E 2007 REGISTRO GEMERAL
IT E 2007 z2 51 REGISTRO GEMERAL
IT E 2007 [ }] - | REGISTRO GEMERAL
IT E 2007 69 | REGISTRO GEMERAL -

Ver Anotacidn @ Cerrar é’
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Pulsando este boton se podra ver el histérico de la anotacion seleccionada.
Ver Historico @3& Entendiendo por ‘histérico’ los cambios de estados y de destinos que ha
sufrido la anotacion.

| Historico de anotaciones

| Enviada a destino AREA DE INTERIOR OF 05,/ 2007 - ADMIM aF /05, 200F-ADMIN

. B &

Pulsando en el botdn Imprimir 4| se podra imprimir el historico de la anotacion:

| Archive Edcén  ver Favortos Hemamientes  Ayuda | B

Q- O 11 @ )]s Sereenn @ (3 L5 DB

ENTIDAD DE DEMOS
REGISTRO GENERAL

Daros de envio |Bm: o Operacion
OTasRMT ATOSZ0aT
ADMIN ADMIN
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Pulsando este boton se podran ver las modificaciones de la anotacion

Yer Modificaciones ﬁgﬂj seleccionada:

Z3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Modificacion de anotaciones

| Dest. /Origen Usuario Fecha |_

‘| AREA DE INTERIDR ADMINISTRADOR | 08/05/2007 19:07

Diligencia de Modificacion

Yer Anotacion q Cerrar é’

Pulsemos en la pestafia Generacion de Informes y pasemos al siguiente apartado 5.2 Impresion
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5.2 Impresidn

Una vez que hemos realizado una consulta la aplicacion permite generar e imprimir informes
sobre la consulta realizada. Una vez que pulsemos en la pestafia Generacién de Informes
aparecera la siguiente ventana:

triterios de Seleccién | Relacién de Anotaciomes (LTI ETT (LS
Listados do dotalls agrupade par:
i~ | Fecha y Himera de anotacin

t‘-'|‘lw:m-'\u-

|
|
* |mm- |
|
|

i |m,mu

- |m
R snnenes nunricosi

- |m-uﬂuung-u-n |

i |Pnrl.l.l:__' a [ E. Registral |

L Im-m-pmdﬂ-d |

Titulo del Informe Relacidn de Anotaciones Registrales Seleccionadas

Exportacibnis [ r’_-l,] Lingar b] Acoptar §| Corvar E]

En ella disponemos de los siguientes Listados y Resimenes numéricos para visualizar e
imprimir:

Listados de Detalle

Los listados de detalle muestran la relacion de anotaciones que resultante segln los criterios
introducidos en la pestafia correspondiente:

e Fecha y Numero de Anotacion: Nos mostrard el resultado de nuestra consulta
ordenado por Fecha y por Numero de Anotacion.

e Tercero: Nos mostrara el resultado de nuestra consulta ordenado por Tercero.
e Unidad Organica: Nos mostrarad el resultado de nuestra consulta ordenado por
Unidad Organica. Este listado tiene la particularidad de que si una anotacion tiene

mas de un destino esta aparecera en cada uno de sus destinos.

e Asunto y Modalidad: Nos mostrara el resultado de nuestra consulta ordenado por
Asunto y Modalidad.

e Usuario: Nos mostraréa el resultado de nuestra consulta ordenado por Usuario.
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Resiumenes Numeéricos

e Por Oficina Registral: Nos muestra un resumen numérico (N° de anotaciones de
entrada y salida, porcentajes,..) agrupados por Oficina Registral.

e Por U. Orgéanica / E. Registral: Nos muestra un resumen numérico (N° de
anotaciones de entrada y salida, porcentajes,...) agrupados por Unidad Organica.

e Por Asunto y Modalidad: Nos muestra un resumen numérico (N° de anotaciones
de entrada y salida, porcentajes,...) agrupados por Asunto y Modalidad.

Veamos algunos de ellos. Teniendo seleccionados una serie de anotaciones en el resultado de la
consulta de anotaciones entrar en la pestafia ‘Generacion de Informes’ y seguir los siguientes
pasos:

1. Pulsar en la opcion “Listado de detalle agrupado por: Unidad Organica”

TS R
| |

g | Unidad Organica
= |

2. Pulsar en el boton Impsmir (4| y observar que aparece la siguiente ventana:

a Impresion de Documentos - Dialogo Web

Seleccion de plantillas a imprimir

[ [eapena

|| Consulta de Anotaciones en Formato Horzontal

“. | Consulta de Anotaciones en Formato Vertical

Aceptar Q{?| Ccancelar 3§ |

s

Desde esta ventana podremos elegir si queremos que imprima el informe en formato Horizontal
o Vertical. Marcar en Formato Horizontal y pulsar el boton | aceptar o |.
Observar que aparece nuestro informe en formato PDF:
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'mu-d- _"] ."'-l £ .’..-m '_\___..-'rmms Q_‘..-"' - e | __w.a
EMTIDAD OE DEMGS TARFOLT 247 —I

REGIS TR GEMERAL

Relacion de Anctacienes por Unidad Orgdnica
Uinidac] Girglnica: & AREIA B ASUNTOS SOCIALES

T Mievmvs [rReTy

Feoh-Hicst s Dol Mol
At povan Enpisspealen
e K FERHURDET S
B ] R CIROE, 2 Lo LOACIM AL DD,

Exta #e uro prstl
E-TH RN LOFET DO e G ST
TR 1480 [T R Rt ]

LA
E-b LN LCFEE DO dad B0dne FOWE S00w Bl BTl
BEREET 1480 C20 ALEOAGOM MWASRTH

AT
-k A LORED B0 Low ST
DORETT 14.8Y D20 &LODACHM [MATA,

En esta pestafia existen ademas los siguientes campos:

Titulo del Informe: Todos los informes y resimenes numéricos tienen un titulo por defecto que
aparece en este campo, se puede cambiar el titulo del documento usando este campo.

Escudo: Si marcamos este check aparecera en el informe el escudo de la entidad:

Hay que sefalar que el escudo se configura en el administrador de aplicaciones (consultar al
administrador del sistema)
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6. LIBROS OFICIALES DE
REGISTRO
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Los Libros de Registro dejan constancia de todas las anotaciones que entran o salen de la
entidad registral

En este apartado veremos como visualizar e imprimir estos Libros de Registro en los siguientes
puntos:

6.1 Libro General de Entradas.

6.2 Libro General de Salidas.

6.3 Libro de Entradas por Oficina.

6.4 Libro de Salidas por Oficina.

6.5 Libro de Entradas por Unidad Organica.
6.6 Libro de Salidas por Unidad Organica.

La informacion que aparece en todos los Libro de Registro es la siguiente:

Numero de Anotacion.
Asunto / Modalidad
Fechay Hora de Anotacion
Origen

Explicacion.

Tercero.

Domicilio.

Municipio.

Provincia.
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6.1 Libro General de Entradas.

Para acceder al Libro General de Entradas iremos a la siguiente opcion de menu: Libros
Oficiales > Registro General > Libro General de Entradas, tal y como indica la captura
siguiente:

Libros Redistribucion Estructura Tablas Instalacit
Oficiales Organizativa Auxiliares

d © @ & &

Registro General

| Libro General de Enb-adas

Libro General de Salidas
Libro de Entrada por Oficina
Libro de 5Salida por Oficina

pulsando con el ratén nos apareceré la siguiente ventana:

Libro de Entradas

2007 | Desde

ad

W Escudo

I Inprimie desde Ba dltina anotackin v impress
Indicar &l PrAmar Mamers de Phgina

Desde esta ventana introduciremos los criterios de seleccion para visualizar el Libro de
Entradas. Vamos a verlo con un ejemplo:

Nos interesa ver el libro de entrada desde la anotacion 20 hasta la anotacion 110 del ejercicio
2007:

1. Fecha Desde: Introduciremos la fecha desde la cual queremos ver el Libro de Entradas.
En nuestro ejemplo lo dejaremos en blanco.

2. Fecha Hasta: Introduciremos la fecha hasta la cual queremos ver el Libro de Entradas.
En nuestro ejemplo lo dejaremos en blanco.

3. Numero Desde: Introduciremos el nimero de anotacion desde el cual queremos ver el
Libro de Entradas.
Introducir: 20.

4. Numero Hasta: Introduciremos el nimero de anotacion hasta el que queremos ver el
Libro de Entradas.
Introducir: 110.
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5. Escudo: Si marcamos este check aparecerd el escudo de la entidad en el Libro.
En nuestro ejemplo lo marcamos.

6. Imprimir desde la Ultima anotacion ya impresa: Si marcamos este check apareceran
aquellas anotaciones a partir de la Gltima impresa.
En nuestro ejemplo lo dejaremos en blanco

7. Indicar el primer nimero de pagina: En este campo se puede indicar el primer
namero de las paginas que apareceran en el libro.

Los campos ‘Imprimir desde la Gltima anotacion ya impresa’ y ‘Indicar el primer ndmero de

pagina’ se usan para que en los libros de registro no queden espacios en blanco en las paginas,
aungue una parte del libro se imprima en un momento dado y otra en otro.

8. Pulsar el boton mmprimir | Yy Observar que aparece la siguiente ventana:

a Impresion de Documentos - Dialogo Web

Seleccion de plantillas a ir

Aceptar [‘;?| Cancelar 3 |

...

Desde esta ventana podremos elegir si queremos que imprima el libro en formato vertical o en
formato horizontal. Sefialar el formato vertical y pulsar el botdn| aceptar  «# |. Observar que
aparece el libro en formato vertical:
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i - A ¥ r B | = . F<
PRuks =g = %] (2] [yl | o/ Bieeueds S0 Favokes 5| [0 L A | R DD
= ENTIBAD DE DEMOS 2AD0T 11235
REGISTRO GENERAL L
LIBRO GENERAL DE ENTRADAS
[Entrada |Fecha Desting Tedceno
Aguaila | Hora Explicacion Dormbilia
20 08/052007 AREA DE URFANISMO Y MEDIO AMEIENTE  JUAN PEREZ FERNA 000573450
1628 Etto o wna pruEBA AD WER WE CF CAVA, T4 ARTZINIEGH {ALAVE)
] D8052007 VALIDACION DE PROYECTOS JUAN MARLA FERNANDEZ 00573594k
an 111 Extracto gxplicngon edotpg 71 P LUMNA, 34 DEMOS (DEMODS)
22 0052007 ABEA DE URBANISMOY MEDID AMBIENTE  JUWAN PEREZ FEBNA (00577450
%1t Esta ot wna pruEBA AD WERWE O CAVA, T4 ARTZINIEGA (ALANVA)
] RESERVA
il
24 DE052007 CONSEJERIA DE GOBERNACION JUAN PEREZ FERNA PEREZ FERNA O005TI4ED
1924 Esta 23 una pruERA AD WERWE CFGAVA, 34 ARTIINIEGA (ALAVA|
25 0E052007 CONSEJERIA DE TURIGMOY DEPORTES JUAN PEREZ FERNA D00577460
19225 Este o5 wna pruEBA AD WER WE C CAVA, 74 ARTZINIEGH (ALAVA|
% 09052007 CONSEJERIA DE GOBERANACION JUAN PEREZ FERNA 000573480
1418 Esta @2 wna pruEBA ADWERWE 25 CAVA, T4 ARTZINIEGA (ALANVA)
27 04062007 AREA DE URABANISMO Y MEDIO AMBIENTE  JUAN 000573480
1140 Esto @2 una pruESA AD WER WE CFCAVA, 74 ARTIINIEGA [ALAVA|
8 040672007 AREA DE URBANISMO Y MEDIO AMEIENTE  JUAN 000573450
11344 Esto o5 una pruEBA AD WER WE C CAVA, T4 ARTZINIEGH (ALANA|

Anotaciones Anuladas: Las anotaciones anuladas apareceran en el Libro de Registro con su
nimero de anotacidn, fecha y hora tachados y con la diligencia de la anulacién debajo de estas:

- icitud ejemplo. C/ DEL ALCORCOM
130e00T SERVI DE APAREJADORES - ATENCION JUAN FERMAMNDEZ
24 AL CIUDADANG G NUMERC 1 ALCH
E, na prueba de extracto explicacion
anulacion de la anotacion 53
54 13/06/2007 AREA DE INTERIOR - DELEGACION DE SUSAMA GUTIERR

Anotaciones Reservadas: Las anotaciones reservadas apareceran en los Libros de Registro con
su nimero de anotacion y con la palabra ‘RESERVADA’ en mayUsculas para diferenciarla del
resto:

i e s B A SR ey e s
2z 08/05/2007 AREA DE URBANISMCY MEDIO AMBIENTE  JUAN PEREZ FERNA
; s una pruEEA AD WER WE C/ CAVA, 34 ARTZINIE

23 RESERVA )

]

D ————fERSttT CONSEJERIA DE GOBERNACION JUAN PEREZ FERNA
19:24 Esto ez una pruEBA AD WER WE C/ CAVA, 34 ARTZINIE
nc NOMCMONT SCRICS ICENI A NE THINICRAT YW ICnaanTEeE O HNIAK NMENCT CCrikA
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6.2 Libro General de Salidas.

Para acceder al Libro General de Salidas iremos a la siguiente opcion de menu: Libros

Oficiales > Registro General > Libro General de Salidas, tal y como indica la captura
siguiente:

Libros Redistribucion Estructura Tablas Instala
Oficiales Organizativa Auzxiliares

d 8 @

Registro General

Libro General de Entradas

Libro General de Salidas

Libro de Entrada por Oficina
pulsando con el ratdn accederemos a la siguiente ventana:

Libro de salidas

Parioda |
Ejmrcicio Hirmera Fecha

%l e e

Hasta | |
~ Escudo

[T Dmprimie desde la dldma anotaciin ya inpresa
Indicar ¢l Primer Mdmere de Phigina

La forma de proceder a partir de ahora es la misma que en el Libro de Entradas, (Ver apartado
6.1 Libro General de Entradas).

179



MANUAL

REGISTRO de ENTRADA 7/ SALIDA acced-e

Version 1.6.0
20/09/2007

6.3 Libro de Entradas por Oficina

En el caso de que la entidad disponga de mas de una oficina registral podremos sacar los libros
oficiales de entradas filtrados por oficina. Para ello iremos a la siguiente opcién de mend:

Libros Dist. A Unid. Estructura Tablas Instalacion
Oficiales Trams. Organizativa Auxiliares

Registro General

Libro General de Entradas

Libro General de Salidas

Libro de Entrada por Oficina i

Libro de Salida por Oficina

Pulsando con raton accederemos a la siguiente ventana:

Libro de Entradas por Oficina

:
ad

" Escudo
Ineficar & Primer Memero de Pdgina

Trrperinnis u| Carrar :ﬂ!

Desde esta ventana introduciremos los criterios de seleccion para visualizar el Libro de Entradas
por Oficina.

Observar que la Gnica diferencia entre esta ventana y la ventana Libro de Entradas es el campo
Oficina de Registro mediante el cual seleccionaremos la Oficina de Registro para la cual
queremos sacar el Libro de Entradas, por lo demas la forma de proceder para visualizar e
imprimir el Libro es la misma que en el apartado 6.1 Libro General de Entradas.
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6.4 Libro de Salidas por Oficina

En el caso de que la entidad disponga de mas de una oficina registral podremos sacar los libros
oficiales de salidas filtrados por oficina. Para ello iremos a la siguiente opcion de menu:

Libros Redistribucion Estructura Tablas Instalacion
Oficiales Organizativa Auxiliares

@@

Registro General

Libro General de Entradas
Libro General de Salidas
Libra de Entrada por Dficina
Libro de Salida por Oficina
Libro de Entrada por Unidad Orga

Pulsando con ratén accederemos a la siguiente ventana:

Libro de Salida por Oficina

W Escuds
Inadicar & Primer Mimaero de Pigina

Carrar }’l

Iwg&

Desde esta ventana introduciremos los criterios de seleccidn para visualizar el Libro de Salidas
por Oficina.

Observar que la unica diferencia entre esta ventana y la ventana Libro de Salidas es el campo
Oficina de Registro mediante el cual seleccionaremos la Oficina de Registro para la cual
queremos sacar el Libro de Salidas, por lo deméas la forma de proceder para visualizar e
imprimir el Libro es la misma que en el apartado 6.1 Libro General de Entradas.
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6.5 Libro de Entradas por Unidad Organica

En el caso de que la entidad disponga de mas de una oficina registral podremos sacar los libros
oficiales de salidas filtrados por oficina. Para ello iremos a la siguiente opcion de menu:

Libros Redistribucion Estructura Tablas Instalacion
Dficiales Organizativa Auxiliares

d ® @ @ b

Registro General

' IJhru General de Entradas
Libro General de Salidas
Libro de Entrada por Dficina
Libro de Salida por Oficina
Libro de Entrada por Unidad Organica
Libro de Salida por Unidad Organica

Pulsando con el ratén accederemos a la siguiente ventana:

Libro Entradas por Unidad Organica

¥ Escudo
Inalicar ol Primar Mamero de Pliging

Inpeimir .5| Cerar :‘-ﬂl

Desde esta ventana introduciremos los criterios de seleccion para visualizar el Libro de Entradas
por Unidad Organica.

Observar que la Unica diferencia entre esta ventana y la ventana Libro de Entradas es el campo
Unidad Organica mediante el cual seleccionaremos la Unidad Organica para la cual queremos
sacar el Libro de Entradas, por lo demas la forma de proceder para visualizar e imprimir el
Libro es la misma que en el apartado 6.1 Libro General de Entradas.
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6.6 Libro de Salidas por Unidad Organica

En el caso de que la entidad disponga de mas de una oficina registral podremos sacar los libros
oficiales de salidas filtrados por oficina. Para ello iremos a la siguiente opcion de menu:

Libros Redistribucion Estructura Tablas Instalacion
Oficiales Organizativa Auxiliares
' P
© 161

Reqgistro G |
9= Snara | Libro General de Enb-adas

Libro General de Salidas
Libro de Entrada por Oficina
Libro de Salida por Oficina
Libro de Entrada por Unidad Organic:
Libro de Salida por Unidad Organica

Pulsando con el ratén accederemos a la siguiente ventana:

Libro de Salidas por Unidad Organica

Unidad Drgdnica |
Purindi |
Ejercicio Bdamero Facha
Z007 Dasda

(-
. ) -
Dtras apcions |
F Ezcudo

Indicar &l Prmaer Hamero de Pdginag

Tenprimir E"‘l“’"" B |

Desde esta ventana introduciremos los criterios de seleccidn para visualizar el Libro de Salidas
por Unidad Organica.

Observar que la unica diferencia entre esta ventana y la ventana Libro de Salidas es el campo
Unidad Organica mediante el cual seleccionaremos la Unidad Organica para la cual queremos
sacar el Libro de Salidas, por lo demés la forma de proceder para visualizar e imprimir el Libro
es la misma que en el apartado 6.1 Libro General de Entradas.
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/. EJERCICIOS REGISTRALES
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La aplicacion permite la clasificacion de las anotaciones en ejercicios registrales. Estos
gjercicios registrales se corresponden con afios naturales, asi hablaremos de ejercicio 2004,
ejercicio 2005,...

En este apartado veremos los siguientes puntos:

7.1 Apertura de Ejercicios.
7.2 Cierre del Registro de un Ejercicio a una Fecha.
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7.1 Apertura de Ejercicios

Hemos comentado anteriormente que los ejercicios registrales se corresponden con los afios
naturales, por tanto la apertura de un nuevo ejercicio se hara siempre a final de afio.
La apertura de ejercicios se puede realizar de dos formas: Manual y Automaética.

Apertura de Ejercicios Manual

Para abrir ejercicios manualmente iremos a la siguiente opcion de menu: Gestion Diaria >
Apertura de Ejercicio, tal y como vemos en la siguiente captura:

Geston Diaria Consultas e Libros
Informes Oficiale

= K L

Regist-ar Entrada

Registrar Salida
Gestion de Reservas 3

Modificar Anotaciones

Cierre a una fecha

Apertura de Ejercicio

pulsando con el ratén aparecera la siguiente ventana:

Apertura y cierre de ejercicio

Ejercicio a aperturar 2006 ‘

Aceptar o ‘ cancelar 3 ‘

Como el dltimo ejercicio abierto que tenemos es el 2005 nos da la opcion de abrir el siguiente
que es el 2006, pulsamos aceptar y ya tenemos el nuevo ejercicio abierto, a partir de ahora
tendremos dos ejercicios abiertos: el 2005 y el 2006.

Apertura de Ejercicios Automatica

Para abrir los ejercicios automaticamente iremos a Instalacion > Parametros de Implantacion
y marcaremos el check Abrir nuevos ejercicios automéaticamente, tal y como podemos
observar en la siguiente captura:

186



MANUAL

REGISTRO de ENTRADA 7/ SALIDA acced-e

Version 1.6.0
20/09/2007

¥ tontador anotaciones en oficina
¥ permitir introducir datos de destino en salidas
tilizar terceros de registro como repositorio

|7 Abrr nuevos ejercicios automaticamenta
S

Con este check marcado ocurre que en el momento en que entremos en otro afio, es decir, la
fecha del sistema cambie a otro afio y vayamos a registrar una anotacion aparecera la siguiente
ventana de aviso en el momento de pulsar el boton| aceptar o |:

2 - Dialogo Weh x|

&tencidn, la fecha introducida
corresponde a un ejercicio nuevo,
LDesea abrir el gjercicio?

confirmar o Eancelar “

Preguntandonos si queremos abrir el nuevo ejercicio, de manera que si pulsamos en | confirmar
guedara abierto el nuevo ejercicio.
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7.2 Cierre de Ejercicios a una fecha.

Dentro de cada ejercicio se debe especificar una fecha de cierre de ese ejercicio, de manera que
no se podra introducir, ni modificar ni anular ninguna anotacion antes de dicha fecha de cierre.

Por ejemplo, si en el ejercicio 2007 sefialamos como fecha de cierre el 20/02/2007 esto quiere
decir que no se podré realizar ninguna anotacion nueva o modificar una anotacion ya realizada
con fecha igual o anterior al 20/02/2007.

Para cambiar la fecha de cierre de un ejercicio iremos a la siguiente opcion de mend: Gestion
Diaria > Cierre a una Fecha, tal y como aparece en la siguiente captura:

Geston Diaria Consultas e
Informes

Regist-ar Entrada
Registrar Salida

Gestion de Reservas
Modificar Anotaciones

Cierre a una fecha

Apertura de Ejercicio

pulsando con el raton aparecerd la siguiente ventana:

¥ Entrada " Salida
Cinrra antorior 31/12/2006 |
Huswa fecha de dierre | D

Acaptar r;:?lcwn- :-El

Vamos a realizar un ejemplo en el cual vamos a cambiar la fecha de cierre del registro de
entrada a 05/03/2007. Para ello seguiremos los siguientes pasos:

1. Marcar el check entrada ya que vamos a cambiar la fecha de cierre de los registros de
entrada.

2. Cierre anterior: Este campo es meramente informativo y nos informa de cual es la
fecha de cierre actual.

3. Nueva fecha de cierre: En este campo introduciremos la nueva fecha de cierre.
Introducir: 05/03/2005.
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4. Pulsar el boton Aceptar o y observar que el campo Cierre anterior cambia al
nuevo valor de la fecha de cierre que hemos introducido.

Hay que tener en cuenta que cuando modifiqguemos la fecha de cierre la nueva fecha que
vayamos a introducir nunca puede ser menor a la fecha de cierre actual.

Cierre de un Ejercicio

Para cerrar definitivamente un ejercicio XXXX deberemos cerrar los registros de entrada y los
registros de salida a fecha 31/12/XXXX.

Es decir, si se quiere cerrar definitivamente el ejercicio 2005 sé tendran que cerrar los registros
de entrada y los registros de salida a fecha 31/12/2005.
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