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REGISTRO DE DOCUMENTOS

Este sistema permite la gestion del Registro General de Documentos en soporte
informatico que todo Organo Administrativo debe poseer segun la Ley 30/1992 de
Régimen Juridico para las AAPP. El sistema esta compuesto por Gestion de
Documentos, Consultas / Intercambio de Documentos SICRES, Listados / Estadisticas y
emision de Libros de Registro. Ademas conecta de forma automatica con el sistema
SWAL - Gestidn de Expedientes.

OFICINA DE REGISTRO

Desde el Mantenimiento de Oficinas de Registro, el usuario puede dar de alta las Oficinas de
Registro necesarias para poder comenzar con la gestion.

MANTENIMIENTO DE OFICINAS DE REGISTRO

DemG M € rig T TToe 2 P M e o YHB

= Codigo Descripcion o Cont. E. Cont. 5. Organizacion
O oos REGISTRO DE POLICIA LOCAL Registro Auxilar 1000 1001 POLICIA LOCAL
01 ASUNTOS GENERALES Registro General 1000 1001 AYTO. DE PELIGROS
]
O o2 AREA ECONOMICA Registro Auxiiar 1000 1001
O o3 REGISTRO POLICIA LOCAL Registro Auxiiar 1000 1001
o POLICIA LOCAL Registro Particur 1008 1009 POLICIA LOCAL
lai
O 1o TEATRO Registro Auxilar 1000 1001
11 TELFONEMA Registro Particubr 1016 1017 POLICIA LOCAL
lai
egistro Particular
O s URBANISMO Registro Particu 1012 1013 URBANISMO
CONCEJALIA DE SALUD
O s oMIc Registro Particufar 1010 1011 CONSIND)

Una vez situados en este Mantenimiento, se debe accionar el icono de Nuevo D a través del cual
se accede a la Ventana de Trabajo Datos de la Oficina de Registro.

DATOS DE LA OFICINA DE REGISTRO

R
Cddigo E Tipo |Registro Particular Entradas 1008
Descripcidn |[REGISTRO DEPARTAMENTO DE INTERVENCION Salidas 1009
Tipo Mo Codificado|s| Cddigo Postal
Domicilio
Tipo |Interno Organizacién [INTERVENCION

Entidad Reqistral

Tras cumplimentar los datos necesarios, se debe pulsar el icono Aceptar
Para modificar cualquier dato de una oficina codificada, el usuario debe marcar dicha Oficina de

"
Registro y pulsar el icono de Modificacic')nhl' . Tras accionarlo, se llega a la Ventana de Datos de
Oficina de Registro en modo Edicion. En ella se llevaran se podran realizar los cambios pertinentes

y finalmente se debe pulsar el icono Aceptar para confirmar los cambios.
Descripcion detallada de los distintos Campos de Pantalla de la Ficha de Oficina

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 3
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CAMPO DE 5
PANTALLA DESCRIPCION DE CAMPO
IDENTIFICACION (*
Codi Campo alfanumérico de 10 posiciones donde se especifica el cédigo de
6digo - .
la Oficina de Registro.
Lista Desplegable en la que se establece el Tipo de Oficina. Las
opciones son:
Tipo (A) -Particular.
-General.
-Auxiliar.
Descripcion Descripcion correspondiente a la Oficina de Registro.
CONTADORES (A)
Entradas Se rellena de forma automatica con el Numero del Contador de Entrada.
Salidas Se rellena de forma automatica con el Niumero del Contador de Salida.
DOMICILIO
Tipo Lista Desplegable donde se indica si el Domicilio esta codificado o no en

la Tabla de Domicilios.

Cddigo Postal Cddigo Postal correspondiente al Domicilio.

Si el Domicilio es codificado, este campo se completa de forma
automatica tras rescatarlo desde su tabla correspondiente. Si por el
contrario es no codificado, el usuario debe introducir el Domicilio de
forma manual.

Domicilio

ORGANIZACION

Lista Desplegable donde se indica el Tipo de Organizaciéon a la que
pertenece la Oficina de Registro. Las opciones son:
-No procede.

Tipo -Interno.

-Externo.

-Entes Contables.

-Entes Patrimoniales.

Caddigo de la Organizacion de la Oficina de Registro. Puede rescatarse a

Organizacion s
9 través del Icono de Consulta.

Entidad (A) Cddigo de la Entidad Registral asociado a la Oficina.

(*) Campos Obligatorios
(A) En Aclaraciones a la Descripcién de Campos

Tipo de Oficina

Lista desplegable que recoge las siguientes opciones:

Registro General. El usuario debe elegir esta opcion cuando la Oficina a codificar sea el Registro
General del Ente. Los 6rganos administrativos deben llevar un Registro General en el que se
registre asiento de todo escrito o comunicacion presentado o recibido. Asi mismo, se debe
anotar la salida de los escritos y comunicaciones oficiales dirigidos a otros 6érganos o
particulares. Como Oficina de Registro General sélo podra codificarse una.

Registro Particular. Se trata de un registro no formal que habilita a las Unidades de la
Organizacion un registro propio. El Registro Particular cuenta con contador independiente de
documentos, hecho que no sucede con las Oficinas de Registro Auxiliares y la Oficina de
Registro General, las cuales comparten contador de Registros.

Registro Auxiliar. Los 6rganos administrativos pueden crear otras Oficinas de Registro en las
Unidades Administrativas correspondientes a su propia organizacion. Dichas Oficinas seran
Auxiliares del Registro General. Se pueden incluir tantas Oficinas como se necesiten.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 4
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Contadores

Los numeros que recogen estos campos no corresponden al valor por el que va contabilizando el
Contador, sino que hace referencia a su numero identificativo. Si el usuario desea conocer el
numero de documentos contabilizados por estos contadores debe acceder al Médulo Administracién
del Sistema y visualizar el valor desde la opcién Contadores.

Entidad Registral

Si se cumplimenta este campo, la Entidad Registral se enlaza a la Oficina de Registro insertada. Si
el usuario del sistema desea usar el Intercambio SICRES, debe cumplimentar este dato para
introducirlo como Entidad Origen en el momento de llevar a cabo el envio del fichero. En el caso de
la Verificacién, el sistema contrasta la Entidad Destino que incluye el fichero con la Entidad
asociada a la Oficina de Registro de este Mantenimiento.

REGISTRADORES DE OFICINA

Desde esta Pantalla de trabajo se deberan codificar las personas que podran registrar documentos
de Entrada o Salida para una determinada Oficina. Para realizar el alta de un registrador de Oficina
el usuario debe acceder al Mantenimiento de Registradores de Oficina.

Dfﬁf""’ﬂ’g-l ] pe 2 P Plreg. Yﬂr;i

[ 004 00000001R qt3 VARIOS VARIOS

Oo4 POLICIA LOCAL 00000001R at3 VARIOS VARIOS

O TEATRO 00000001R at3 VARIOS VARIOS

Ou TELFONEMA 00000001R at3 VARIOS VARIOS

Os URBANISMO 00000001R at3 VARIOS VARIOS

[ 004 REGISTRO DE POLICTA LOCAL 00000001R jmmoyanoc VARIOS VARIOS

Oto TEATRO 00000001R jmmoyanoc VARIOS VARIOS

Os URBANISMO 000014148 ajhroldan HIDALGO ROLDAN ANTONIO J.
Qo ASUNTOS GENERALES 241284415 CONCHI GOMEZ OCAFA CONCEPCION
0o ASUNTOS GENERALES 24148508A miguel MARTINEZ FERNANDEZ MIGUEL
0o ASUNTOS GENERALES 24185437V Espe GARCIA CABALEIRO ESPERANZA

)|} {m}j cx )] jcu )} ] ] ]

Una vez situados en esta Ventana de Trabajo, el usuario debe pulsar el botén InsertarD.
Seguidamente aparece la Ventana de Trabajo Datos del Registrador de Oficina.

0¢ X $ 3

Codigo Oficing URBANISMO |Sin Definir
IJsuario ajhroldan Antonio J. Hidalgo Roldan Recibir Correa
MIF Registrador 1414E [ ] HIDALGO ROLDAN ANTONIO 3. Walor por Defactd

Tipo Registro  |[Entrada / Salida

Tras cumplimentar los datos necesarios, el usuario debe pulsar para la grabacion del
Registrador.
Para modificar los datos de un Registrador, el usuario del Sistema debe seleccionar el registro que

5
desea modificar y una vez marcado, tiene que pulsar el icono h.' para acceder a la Pantalla de
Trabajo de Datos del Registrador de Oficina en Modo Edicion desde la cual se realizaran los

cambios pertinentes y pulsar el icono
Descripcion detallada de los distintos Campos de Pantalla a usar como Condiciones de Busqueda.

| CAMPO DE | DESCRIPCION DE CAMPO |

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 5
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PANTALLA
Cadigo Oficina (*)

Lista Desplegable donde se recogen todas las Oficinas de Registro
codificadas en el Sistema.

Lista Deplegable en la que se indica qué permisos tiene el registrador
para consultar los documentos que se insertan en la Oficina de
Registro seleccionada.

NIF del Registrador. Debe estar dado de alta en la Tabla Persona
Entidad. Puede pulsar el icono de Consulta para rescatar dicho NIF.

Si se activa esta Tecla Tipo Interruptor, el registrador que se esta
codificando sera el que aparezca al acceder a la Ventana de Trabajo
de Registro de Documentos.

Cédigo de usuario asociado al Registrador. Este debe estar dado de
alta en Administracion del Sistema.

(*) Campos Obligatorios

(A) En Aclaraciones a la Descripcion de Campos

Permisos del
Registrador (*)

NIF Registrador (*)

Valor por Defecto (*)
(A)

Usuario(*)

Valor por Defecto

La casilla de verificacion “Valor por Defecto” permite que el usuario en cuestién aparezca como
registrador por defecto a la hora de Registrar en la pantalla de registro. Este valor solamente lo
puede tener un usuario para una Oficina en cuestion, aunque el usuario pueda ser registrador en
mas de una Oficina de Registro.

ORGANIZACIONES

En la Pantalla de Organizaciones se podran gestionar Ubicaciones de Documentos, Departamentos
Internos y Entidades Externas. Cuando el usuario de gestion realice el registro de Entrada o Salida
podra establecer la ubicacion fisica de un documento, el Departamento Interno destinatario o
remitente del documento, o bien, la Organizacion Externa a la Entidad origen o destino del
documento.

La ubicacion es un campo opcional en el registro de documentos. Si se desea se podra codificar la
ubicacion fisica del documento en la Entidad que gestiona el Registro de Documentos. Desde esta
pantalla se realizaran tareas de mantenimiento de las ubicaciones que se van a usar en el médulo
de Registro de Documentos (Ubicaciones, Organizaciones Internas y Organizaciones Externas)

Le X

Provincia ifi GRANADA
Municipio 153 PELIGROS
Domicilio  CALLE SAN VICENTE FERRER, 0008, 0000 TiDDICDd'i'F'fCEldD
Tipo |Ubicacidn Documentos Tipo Organizacisn INE
Cddigo 0000000009 Clase |Recaudacidn
Descripcion ~ |ARCHIVO AUX AREA ECONOMICA Accesible
D.N.L/C.LF. n
Clasificacian

Para crear una nueva organizacion (ya sea una Ubicacion de Documentos, o un Departamento de la
Entidad, o bien una Organizacién externa a la Entidad) se debera seleccionar en el arbol el Nivel
anterior a donde se desea relacionar la nueva organizacion, y a continuacion se debera hacer clic

en Nuevo D y aparecera la Ficha de Organizacion para establecer la informacion
correspondiente. Finalmente se debera hacer clic en Aceptar para confirmar el Alta.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 6
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NS mS M € rég. [ =0e > |

Tipo |Ubicacidn Documentos

= UBICACION DOCUMENTOS
.EII][II]I]I]I]EIEID - ARCHIVO GENERAL
.ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂg - ARCHIVO AUX AREA E(

]

Parra Borrar o Modificar un Elemento sera preciso seleccionar previamente dicho Elemento y hacer
clic en el Icono correspondiente.
Descripcion detallada de los distintos Campos de Pantalla:

CAMPO DE | DESCRIPCION DE CAMPO

PANTALLA

Provincia (*) Cddigo de la Provincia de la Organizacion
Municipio (*) Cddigo del Municipio de la Organizacion

Lista Desplegable que contiene las siguientes opciones:
. Estructura de Organizacién Interna.

. Estructura de Organizacién Externa.

. Estructura de Ubicacién de Documentos.

. Estructura de Entes Contables.

. Estructura de Entes Patrimoniales.

. Estructura de Organizacion de Cementerio.

Estructura de Organizacion Auxiliar.
. Estructura de Ubicacion de Patrimonio.

Tipo de
Organizacion (*)

ONOTAWN

Cédigo () Cdédigo Numérico que identifica a la Organizacion.

Lista Desplegable que contiene las siguientes opciones:
1.General.

Clase (*) (A) 2.Recaudacion.

3.Caja.

4. Ente Administrado

Descripcion (*) Descripcion de la Organizacion

Marca que establece si un determinado Elemento de la Estructura es
accesible o no desde los Mddulos del Sistema, de tal forma que dicho
elemento se pueda utilizar en la cumplimentacion de informacion en
Pantallas de otros Mddulos del Sistema. En definitiva si un elemento es
Accesible se podra hacer referencia a él desde otras Pantallas del

Accesible (A)

Sistema.
D.N.l./C.L.F. D.N.I./C.ILF. del responsable de la Organizacion.
Tipo Domicilio (A) El Tipo de Domicilio podra ser codificado o no codificado.
Cddigo Postal Cddigo Postal de la Direccién de la Organizacion.
Botdn Domicilio Botdn de Consulta para capturar un domicilio codificado.
Domicilio Domicilio de la Organizacién

(*) Campos Obligatorios

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 7
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| (A) En Aclaraciones a la Descripcién de Campos |

Clase de Organizacion

La Clase de Organizacion podra ser una de las siguientes opciones:

General. Cuando la Organizacién no sea especificamente de Clase Recaudacion, ni Caja,
ni Ente Administrado.

Recaudaciéon. En el caso de que la Organizacion que se informa funcione como
Recaudacion o gestione los Recibos y Valores de la Entidad Local. EI Moédulo de
Recaudacion necesitara para su puesta en marcha la existencia de Organizaciones con
esta Clase.

Caja. Si la Organizacién representa o funciona como un Ordinal de Tesoreria de la
Entidad Local, es decir, una Organizacién por la que entre y/o salga dinero de la Entidad
Local. El Médulo de Recaudacion necesitara para su puesta en marcha de la existencia de
Organizaciones de esta Clase.

Ente Administrado. En los casos en los que la Organizacién a la que nos referimos
dependa administrativamente de una Organizacion o Entidad de rango superior, como
podria ser el caso de que un Patronato dependa administrativamente de la Entidad Local.

Accesible SI/NO

'.' Este Icono indica que la Organizacion en cuestién va a poder ser utilizada desde cualquier
Moédulo de la aplicacion donde haya un enlace con la tabla Organizacion. Es decir aparecera en la
Ventana de Consulta cuando el usuario lance dicha consulta.

. Indica que la Organizacion no podra ser referenciada, ni consultada desde las Pantallas de
Trabajo del Sistema. Su utilidad estriba en poder distinguir aquellas Organizaciones que han dejado
de funcionar, o se han dado de Baja, para que no puedan ser enlazadas desde las Pantallas de
Trabajo, puesto que ya han dejado de estar activas u operativas.

Tipo de Domicilio (Codificado / No Codificado)

El Domicilio sera Codificado, cuando el Domicilio se conforma a partir de la normalizacion de todos
los componentes del propio domicilio; es decir, cuando se utilizan los componentes del Domicilio
como son la Escalera, Planta, Puerta, etc. previamente codificados segun el Proyecto INDALO. Con
caracter general son los Domicilios pertenecientes a la Estructura de Territorio del Municipio de
gestidon que se rescatara a través del Boton de Consulta de Domicilio.

El Domicilio sera Sin Codificar, cuando el Domicilio se cumplimenta por el usuario sin atender a la
nomenclatura del Proyecto INDALO, o bien, sin Datos Censales o Catastrales, directamente
cumplimentando el Campo Domicilio.

TIPOS DE ESCRITO

Cuando el usuario de gestion registra un documento se tendra la posibilidad de determinar el Tipo
de Escrito al que hace referencia el documento. Para realizar el alta de un Tipo de Escrito, el
usuario debe acceder al Mantenimiento de Tipos de Escrito.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 8
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MANTENIMIENTO DE TIPOS DE ESCRITO

DTG M € rsg. T =0 3 P Plres 2 THE

[Jor INFORMES AL SEfIOR ALCALDE
Ooz2 RECURSO INTERVENCION

(W] SOLICITUD SECRETARIA GENERAL
o4 SOLICITUD INTERVENCION
s SOLICITUD CONCEIALIAS

[ o6 QUEIAS

o7 LICENCIAS URBANISTICAS

Oos LICENCIAS DE ACTIVIDADES

Una vez situados en esta Ventana de Trabajo, el usuario debe pulsar el boton Insertar D
Seguidamente aparece la Ventana de Trabajo Datos del Tipo de Escrito.

DATOS DE TIPO DE ESCRITO
oe X o
Cddigo
Descripcion QUEJAS

Tras cumplimentar los datos necesarios, el usuario debe pulsar para la grabacion del registro.
Para modificar un registro En el Mantenimiento de Tipos de Escrito, el usuario del Sistema debe

%
seleccionar el registro que desea modificar. Una vez marcado, tiene que pulsar el icono L’I para
acceder a la Pantalla de Trabajo de Datos del Tipo de Escrito en Modo Edicion. Finalmente, debe

llevar a cabo los cambios pertinentes y pulsar el icono
Descripcion detallada de los distintos Campos de Pantalla a usar como Condiciones de Busqueda.

CAMPO DE DESCRIPCION DE CAMPO
PANTALLA
Cadigo(*) Cdédigo Numeérico del Tipo de Escrito.

Descripcién del Tipo de Escrito que se pueden registrar desde Registro

Descripcion(*) de Documentos.

(*) Campos Obligatorios
(A) En Aclaraciones a la Descripcion de Campos

TEMAS DE DOCUMENTOS

Tema al que se refiere el documento a registrar. Para realizar el alta de un Tema de Documento, el
usuario debe acceder al Mantenimiento de Temas de Documento.

MANTENIMIENTO DE TEMAS DE DOCUMENTO

DFMEMero T =oe: PMres v THERA
Descripcion

sell ____codigo | Organizacién
0o ECONOMIA Y HACIENDA 0

o2 URBANISMO 0

0o FOMENTO [

[ o4 MEDIO AMBIENTE

[ o5 CULTURA i}

e DEPORTES Y FESTEJOS [

0o MUJER 0

Una vez situados en esta Ventana de Trabajo, el usuario debe pulsar el botdon Insertar. D
Seguidamente aparece la Ventana de Trabajo Datos del Tema del Documento.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 9
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o¢ X $ 3

Cadigo [E

Descripcidn MEDIO AMBIENTE

Tipo |Seleccione una Opcidn ...[v|
Organizacidn

EXTRACTO POR DEFECTO DE MEDIO AMEIEMTE
Extracto

Deberan cumplimentarse como campos obligatorios un codigo y una descripcidon para cada tema.
Ademas, opcionalmente, se podra informar para cada tema una Organizacién Destino por defecto y
un Extracto por defecto a la hora de registrar un documento de entrada con el tema en cuestion.

Tras cumplimentar los datos necesarios, el usuario debe pulsar para la grabacion del registro.
Para modificar un Tema de Documento, en el Mantenimiento de Temas de Documento, el usuario
del Sistema debe seleccionar el registro que desea modificar. Una vez marcado, tiene que pulsar el

»
icono n.' para acceder a la Pantalla de Trabajo de Datos del Tema del Documento en Modo
Edicion. Una vez en esta Pantalla el usuario podra realizar los cambios que desee y finalmente

debera hacer clic en Aceptar para confirmar los cambios.
Descripcion detallada de los distintos Campos de Pantalla a usar como Condiciones de Busqueda.

CAMPO DE DESCRIPCION DE CAMPO

PANTALLA

Cddigo(*) Cdédigo Alfanumérico de 16 posiciones del Tema del Documento.
Descripcion(*) Descripcion del Tema del Documento.

Tipo Tipo de Organizacion (Interna o Externa)

Organizacion Cddigo de Organizacion Destino de la Documento de Entrada
Extracto Extracto por defecto asociado al Tema

(*) Campos Obligatorios

(A) En Aclaraciones a la Descripcion de Campos

VALORES POR DEFECTO

Los valores por defecto permiten configurar la forma de trabajar del usuario dentro del Médulo de
Registro de Documentos.

%

CMAro T PMres 2 THA

P

1 ENLACE CON EXPEDIENTES 0 Registro Documentos
2 REGISTRAR CON DNI/CIF OBLIGATORIO No Registro Documentos
3 AUTOCOMPLETAR EXTRACTO s1 Registro Documentos
4 EL DNJ/CIF DEBE EXISTR EN PERSONA / ENTIDAD No Registro Documentos
5 OFICINA POR DEFECTO PARA EL ENLACE DE DOCUMENTOS 01 Registro Documentos
6 USUARIO POR DEFECTO PARA EL ENLACE DE DOCUMENTOS sede Registro Documentos
7 DUPLICAR DOCUMENTOS DE ENTRADA EN REGISTRO PARTICULAR POR ORGANIZACION DESTINO no Registro Documentos
8 ENVIAR POR EMALL AVISO DE NUEVQ REGISTRO A LOS USUARIOS DE REGISTROS PARTICULARES no Registro Documentos
9 ENVIAR CORREQ INTERNO DEL REGISTRO GENERAL A UN REGISTRO PARTICULAR sl Registro Documentos
10 DUPLICAR DOCUMENTOS DE SALIDA EN REGISTRO PARTICULAR POR ORGAMIZACION ORIGEN No Registro Documentos
11 FORMATO DEL NOMBRE DE FICHERO PARA CARGA AUTOMATICA DE DOCUMENTOS EN REGISTRO EEEENNNNNNNNTO* Registro Documentos
2231 ENVIAR DOCUMENTO A DEPARTAMENTOS MEDIANTE CORREQ No Registro Documentos

OoooOoOooooooodd

A continuacién se detallan los distintos valores por defecto del Médulo de Registro de Documentos:

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 10
publica total o parcial, salvo autorizacién expresa
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Enlace con Expedientes

Este valor permite trabajar con la conexiéon al Médulo de Seguimiento de Expedientes. Si se
establece con valor Sl un Registro de Documento podra enlazarse con un Expediente, o bien, iniciar
el Expediente, o bien, ser parte de una actuacion. Si se establece con valor a NO, no se tendra
activa la conexion con el Modulo de Seguimiento de Expedientes.

Registrar con DNI/CIF obligatorio

Si se establece este valor a Sl, el usuario de registro tendra que cumplimentar de forma obligatoria
el DNI del interesado en cada registro de documentos de Entrada o Salida. Si se establece con el
valor NO, este campo pasara a ser opcional.

Autocompletar Extracto

Si se tiene activado este valor por defecto cuando se esta registrando y escribiendo en el campo
“Extracto” el sistema montara un desplegable en el que figuraran los extractos que se parezcan a lo
que va siendo escrito por el usuario de registro.

El DNI/CIF debe existir en Persona / Entidad

Se trata del Valor por Defecto 4. Este Valor prevalecera sobre lo que se haya informado en el Valor
por Defecto 2.

En caso de que se trabaje con el Valor por Defecto 2 activado, esto es, sea obligatorio cumplimentar
el DNI/CIF al registrar entradas o salidas, se podra activar (valor a Sl) el Valor por Defecto 4, esto
es, que obligatoriamente el DNI/CIF del interesado deba ser registrado en el Médulo de Personas y
Entidades, o por el contrario, con valor a NO, que aunque sea obligatorio insertar el DNI/CIF al
registrar, no sea obligatorio crear al interesado en el Mdédulo de Personas y se encuentren
habilitados los campos de Nombre y Domicilio en la propia pantalla de Registro de Documentos.

REGISTRO DE DOCUMENTOS

Pantalla desde la que se realizara el registro de documentos de Entrada o Salida.

Registrar Documentos de Entrada o Salida

Una vez estén dados de alta el Registrador y la Oficina de Registro en los correspondientes

Mantenimientos, el usuario del Sistema podra acceder a la Ventana de Trabajo Registro de

Documentos. En ella deberan aparecer por defecto los datos del Registrador y la Oficina de

Registro que hayan sido asighados a dicho usuario.

Primeramente habra que indicar si el registro es de Entrada o de Salida. Para ello, habra que pulsar
E%

sobre el icono %5

Le - X%k =2E030-AHHE

OFICINA |URBANT SMO Registro de Entrada E?-.
Mim. Registro 2016 Fecha 09/08/20016| Hora  |14:01 Fecha Documento =
Tema ITcrdos Estado |F'ir1a1'izadu ~]
Extracto SOLICITANDO LICEMCIA DE OBRA MENOR

Origen 0000000008 RECAUDACION Control Envio

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 1
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Los datos obligatorios a cumplimentar seran los que tienen el fondo de color azul.

DNI/CIF Sin Codificar [
DNI/CIF | *00000140 | [ | Mombre Ap.d Ap.2
Mombre ACEDO HURTADD JOSE Tipo Persona IS'fn Tipo ﬂ
Provincia 13 GRANADA Municipio 153 PELIGROS
Dormicilio CL SAUCES UR.MONTELUZ, 0066 © Cddigo Postal 18210
Notificar Im E-mail Al Presencial
DNI Repr. [] Mombre Teléfono
Tipo [CERTIFICACION DE OBRA [~] Oficina
Expediente | | » | © Nimero
Referencia Externa Fecha
Dbservaciones
[+][B)[=] £ [y|[+]8][=
[]
[] Registro de Entrada URBANISMO 2016000000 [E ]
W+ 3= O+ [

Desde esta pantalla se puede acceder a los mantenimientos de determinados campos para darlos
de alta en caso de que la informacién que se necesite no esté registrada.

Por ultimo, habra que accionar el botdn de Confirmar para grabar el documento.

A continuacion se detallan los distintos Campos de Pantalla:

CAMPO DE 5
PANTALLA DESCRIPCION DE CAMPO

Numero de Registro | Ejercicio y Numero de Registro el cual es asignado de forma
(*) secuencial.

Fecha de Registro (*)

(A) Fecha en la que se efectua el Registro del Documento.

Extracto (*) Pequefio resumen del contenido del documento a registrar.

Campo donde se indica una referencia que se precise conocer (n° de

Referencia Externa . . g
denuncia, matricula de un vehiculo, ...).

Expediente Ejercicio y N° de Expediente asociado al Registro.

DATOS DE ORIGEN (%) (A)

Se indica si la Organizacién desde la que procede el documento es

Tipo Interna, Externa o por el contrario es otra Entidad Registral.

Organizacion Externa o Interna origen del Documento. Debera estar

Organizacion dada de alta en el Mto. de Organizaciones.

Entidad Registral Se incluye la Entidad Registral desde la que procede el documento.
9 Debera estar codificada en el Mto. de Entidad Registral.

DATOS DE DESTINO (%) (A)

Se indica si la Organizacion destinataria del documento es Interna,

Tipo Externa o por el contrario es otra Entidad Registral.

Organizacion Externa o Interna destino del Documento. Debera estar

Organizacion dada de alta en el Mto. de Organizaciones.

Entidad Registral Se incluye la Entidad Registral a la que va destinada el documento.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 12
publica total o parcial, salvo autorizacién expresa
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| Debera estar codificada en el Mto. de Entidad Registral.

DATOS DEL INTERESADO

DNI/CIF (%) Debe estar dado de alta en la Tabla de Persona / Entidad.

Lista desplegable que se cumplimenta una vez indicado el DNI / CIF
del interesado. Las opciones que recoge son: Sin Tipo

Tipo Fisica.

Juridica Entidad.

Administracion.

Nombre del Interesado. Se cumplimenta tras rellenar el campo DNI /

Nombre CIF. La persona / entidad debe ser de Tipo Fisica.

Apeliido 1 Primer Apellido del Interesado. ISe cumplimenta .tras rgllenar el
campo DNI / CIF. La persona / entidad debe ser de Tipo Fisica.

Apeliido 2 Segundo Apellido del Interesado: Se cumplimenta.tras r_eIIenar el
campo DNI / CIF. La persona / entidad debe ser de Tipo Fisica.
Nombre de la Entidad Juridica o Administracion. Se cumplimenta tras

Razén Social rellenar el campo DNI / CIF y la persona / entidad es de alguno de
estos Tipos.
Se cumplimenta automaticamente si esta relleno en el Mto. de

Teléfono Persona / Entidad. Puede completarse si éste no se introdujo en
dicho Mantenimiento.

Provincia Se completa de forma automatica al introducir el DNI / CIF.

Municipio Se completa de forma automatica al introducir el DNI / CIF.

Domicilio Se completa de forma automatica al introducir el DNI / CIF.

Cdédigo Postal Se completa de forma automatica al introducir el DNI / CIF.

DATOS DEL DOCUMENTO

F:)Cha Documento (*) Se recogera la fecha del documento que se desea registrar.

Tema Tesma al que pertenece el documento (urbanismo, rentas, patrimonio,

Ti . Tipo de escrito del Documento (alegacién, resolucion, notificacion,

ipo Escrito .

solicitud, ...)

Ob . Campo alfanumérico donde el usuario podra indicar alguna

servaciones

aclaracion del registro insertado.

Lista Desplegable donde se puede controlar el estado del
Documento. Las opciones son:

No procede

Reenvio.

Pendiente.

Reenviado.

Anotacion.

Procesado.

Control Envio

Tipo de Transporte a través del cual se ha recepcionado o enviado el

Tipo Transporte documento.

Campo a titulo informativo donde se puede especificar con mas

Numero Transporte detalle el medio de transporte usado.

DATOS DEL DOCUMENTO ORIGEN

Oficina Oficina del documento origen del registro que se esta insertando.

Lista desplegable donde se indicara si documento origen es de tipo

Tipo Entrada o Salida.
Numero Numero del Registro origen.
Fecha Fecha en la que se registré el documento origen.

DATOS DE LA RESOLUCION

Campo donde se podra especificar la Resolucién del documento

Resolucién :
registrado.
Fecha Fecha de la Resolucion.
Autoridad Autoridad competente la cual acuerda la Resolucion.
El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 13
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(*) Campos Obligatorios
(A) En Aclaraciones a la Descripcion de Campos

Aclaraciones a la Descripcion de Campos:

Fecha Registro.
Campo donde pueden recogerse dos fechas distintas: Bien la fecha en la que se insert6 el ultimo
registro o bien la fecha del Sistema. Que aparezca una u otra fecha se establece desde Opciones

de Pantalla * Al marcar Utilizar ultima Fecha se recogera la ultima fecha del registro incluido, si
por el contrario esta opciéon se desmarca, en el campo Fecha de Registro aparecera la fecha actual.

Datos de Origen - Datos de Destino.

Tanto para un registro de Entrada como de Salida, podran cumplimentarse ambos apartados. Ahora
bien, es obligatorio cumplimentar el apartado Datos de Origen siempre que se esté llevando a cabo
el registro de un Documento de Salida; y el apartado Datos de Destino cuando el documento a
registrar sea de Entrada.

Fecha Documento.

Si desde Opciones de Pantalla *se marca la opcién Control Fecha de Registro el usuario del
Sistema controlara que la Fecha del Documento a registrar sea menor que la fecha en la que se
esta efectuando el registro.

Conservar Extracto.
El campo Extracto puede conservarse para varios registros en aquellos casos en los que el
Registrador tenga que insertar documentos cuyas caracteristicas sean similares. Simplemente

habra que acceder a Opciones de Pantalla * y activar la opcién Conservar Extracto. De este
modo, en el siguiente registro que se realice el extracto aparecera relleno, con lo que sélo habria
que modificar aquellos datos especificos para el registro actual.

Anexar Documentos a un Registro

Tras grabar el Registro de un Documento, bien de Entrada o de Salida, el usuario del Sistema podra
adjuntar documentos relacionados al Registro insertado. Al aceptar dicho registro aparece la
siguiente la Pantalla de Trabajo:

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 14
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa
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Imnprimir Validacion Mecanica
Imprimir Recibo Documentacion Fisica
Informacidn de Detalles
Escanear Documento

Enviar Correo

Reqistrar Factura

Iniciar Expediente

Registro de Entrada: 2016 00000040
Fecha de Registro: 09/08/2016 14:07:15
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Seguidamente, habra que pulsar el icono Econ el que accede a la Ventana de Trabajo Detalles

del Documento.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa

15



gtisisoluciones www,gt3soluciones.es

Registro de Documentos

X = H

______ ANEXOS | W+O)(-)=
Sel. ___ Descripcion ____| __Observaciones | Fecha Anexo | Tipo Anexo _[Img.

B0
SellDNI/CIF| __________________________ Descripcion

OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS RIS =I
Sel| Tipo [Ejer Nimero |  Oficina |

OTRAS ORGANIZACIONES RELACIONADAS O]
Sel. Origen/Destino| ___Tipo | Descripcion |

En el apartado Anexos, el usuario debe pulsar el icono para agregar archivos de cualquier tipo
relacionados con el Registro.
Se abrira una pantalla para introducir los datos necesarios:

0g . X0 Q
Tipo de Anexo IDDl:um. Fisica || [E]E]E]
Fecha de Anexo | |22 £
Tipo de Soporte || (&)
Ubicacidn 1 |E|
Documento [ ~ Items = 1|Tipo Doc. [Ninguna -
Descripcidn | |
Observaciones | |

Desde esta pantalla se pueden anexar ficheros a través de los botones de la derecha:
Escanear un documento.

Afiadir un fichero existente.
Si no hay ningun fichero anexado previamente, se abrird una pantalla para anexar ficheros
existentes:

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucién o comunicacion 16
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa
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DATOS DE DOCUMENTO

e X

Identificacion del Documento

B3R

Datos del Documento

Mombre |

|Fecha 09/08/2016 =]

Registro de Entrada URBANISMO Lsuario USUARIO GT3
Descripcidn 201 o
’7 Municipio PELIGROS
Carpeta  rd\2016%5%\Registro de Entrada Organizacion
Médulo |Registro Documentos [v] Expediente | I |
Categoria | Referencia |
Tipo [RESOLUCTON M owyer [ 0O
Clasificacidn |:| .
Origen [CTUDADANG [~]  Etiquetas .
Estado |COPIA
Fichera Adjuntar [C:\Users'rdaza.GT3%DesktopiDocl/| Examinar... || Subir |

Una vez que se hayan completado los datos hay que pulsar el botén Aceptar V Aparecera la

pantalla del Fichero anexo para volver a confirmar haciendo clic en Validar v

DATOS DEL ANEXO
Tipo de Anexo |Docum. Fisica || (+)O)-) =l ()
Fecha de Anexo |09/08,/2016 00:00:00 | ] &
Tipo de Soporte [01 | SAN CARLOS | E; (]
Ubicacidn ARCHIVO AUX AREA ECONOMICA 7
Datos Adicionales
Documento | ~ Items 1/ Tipo Doc. [Ninguna ~
Descripcidn |Registro de Entrada URBANISMO 201600000040 |
Observaciones | |

Si ya existieran documentos anexos al hacer clic sobre “AfAadir Ficheros” se abrira el
mantenimiento de documentos mostrando todos los ficheros que ya estan anexados:

BN+ 0=
Sell ___Descripcion | ___Observaciones | Fecha Anexo | _Tipo Anexo _[Img.

Reqistro de Entrada =
L] URBANISMO 201600000040 09/08/2016 (]

Docum. Fisica

Desde aqui se utilizaran los botones necesarios para realizar cada accion: Insertar D Modificar

Ay r—s
L‘I , Borrar |]I| y Visualizar @

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucién o comunicacion 17
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E] Eliminar un fichero afadido previamente.

Visualizar un fichero.
Este botén hara que se visualice el primer fichero que se afiadié que es el que aparece por defecto
en la pantalla. Funciona exactamente igual que si se pulsa directamente sobre la imagen del fichero.

@ Ver todos los ficheros anexados
Si hubiera algun fichero anexado se abrira el mantenimiento de documentos mostrando todos los
ficheros que ya estan anexados:

) & = H
NoEE0
Sel|  Descripcion |  Observaciones | Fecha Anexo | Tipo Anexo [Img.|

Registro de Entrada . —
L) URBANISMO 201600000040 09/08/2016  Docum. Fisica 0

Desde aqui se utilizaran los botones necesarios para realizar cada accion: Insertar D Modificar
& ... ®
n* |, Borrar my Visualizar .

Si no hubiera ficheros se abriria la pantalla de Datos del Documento en modo insercion:

DATOS DE DOCUMENTO

e X B3R

Nombre | |Fecha 09/08,/2016 =]
Descripcﬁn;g1 =tro deoEntr‘ada UREBANISMO Y Usue-lri-(.'-- USUARIO GT3
1 Municipio PELIGROS

Carpeta  rd\2016%5%\Registro de Entrada Organizacion

Clasificacion del Documento
Mddulo |Registro Documentos [v] Expediente I |
Categoria | [v] Referencia | |
Tipo | RESOLUCION pnycr | [
Clasificacian |:| A
Origen [CTUDADAND Etiquetas .
Estado |coPIA
Fichero Adjuntar |C:\Users'rdaza.GT3'Desktop'Docl| Examinar... || Subir |

Incluir Otros Interesados

Al grabar el registro, se accede a la Ventana de Trabajo Opciones de Alta de Registro de
Documentos.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucién o comunicacion 18
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa
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Registro de Entrada:
Fecha de Registro:

Enviar Correo

Iniciar Expediente

Imnprimir Validacion Mecanica

Imprimir Recibo Documentacion Fisica
Informacidn de Detalles

Escanear Documento

Reqistrar Factura

Registro de Documentos

U
2016 00000040
09/08/2016 14:07:15

e
&[54 ¢ @ BB

]

Posteriormente, habra que pulsar el icono Epara acceder a la Ventana de Trabajo Detalles del
Documento donde se podra insertar otros interesados del documento registrado.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 19
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X = H

| ANEXOS | [)[+)O)(=) =]

Sel.  Descripcion |  Observaciones | Fecha Anexo [ Tipo Anexo [Img.’
Registro de Entrada . =T

L] URBANISMO 201600000040 09/08/2016  Docum. Fisica o

OTROS INTERESADOS 8=

OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS RIS=IE
Sel| Tipo [Ejer Nomero |  Oficina |

OTRAS ORGANIZACIONES RELACIONADAS BHE [
Sel) Origen/Destino| __Tipo | Descripcion

En el apartado de Otros Interesados, el usuario debe pulsar el icono para agregar nuevos
interesados. Igualmente, el usuario cuenta con la opcion de eliminar un interesado de un Registro,

mediante el icono E] y de editar un Interesado, a través del icono @

GG X

DMI/CIF Interesado [[] TANG HAIXIA

Motificar [E-mail [v| E-mai infolgt3soluciones.es | |

Al insertar interesado se accedera a la Pantalla “Datos del Interesado” en la que se debera informar
el DNI/CIF del interesado que complementar al interesado principal. Finalmente se hara clic en

Validar ¥ para insertar el nuevo interesado.

Indicar Documentos Relacionados

Al grabar el registro, se accede a la Ventana de Trabajo Opciones de Alta de Registro de
Documentos.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucién o comunicacion 20
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Informacidn de Detalles
Escanear Documento

Enviar Correo

Reqistrar Factura

Iniciar Expediente
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A continuacion, se accionara el icono E a través del que se llegara a la Pantalla denominada
Detalles del Documento desde la que podra relacionarse el documento registrado con otros

registros, de Entrada o Salida, ya existentes en la Base de Datos.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa
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) &-u = H

. ANEXOS | W+
Sel. ___Descripcion | ___Observaciones | Fecha Anexo | Tipo Anexo _[Img.]

Registro de Entrada . =T
L1 URBANISMO 201600000040 09/08/2016  Docum. Fisica U

BWHOE
Sel)DNI/CIF _______________________ Descripcion |

[] ¥3015388X TANG HAIKIA

OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS W [+]3[-)
Sel| Tipo |Ejer| Nimero |  Oficina |

OTRAS ORGANIZACIONES RELACIONADAS O]
Sel. Origen/Destino| ___Tipo | Descripcion

Para ello, en el apartado de Otros Documentos Relacionados, el usuario debe pulsar: el icono

para relacionar documentos, el icono E para eliminar registros ya insertados y el icono para
editar los registros existentes.

Imprimir Validacién o Recibo del Registro

Para efectuar la impresion de estos documentos, al grabar el registro aparece la Ventana de
Trabajo Opciones de Alta de Registro de Documentos.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucién o comunicacion 22
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X U
Registro de Entrada: 2016 00000040
Fecha de Registro: 09/08/2016 14:07:15

Imnprimir Validacion Mecanica

Imprimir Recibo Documentacion Fisica

Informacion de Detalles

=
+

Escanear Documento

Enviar Correo

Reqistrar Factura

EHENY O DD

L

Iniciar Expediente

El usuario simplemente debe pulsar en el icono Edel documento que desee generar.

En el caso de la Validacién Mecanica, el sistema genera una pequefa ficha donde se recoge la
Entidad Municipal, Oficina de Registro, Fecha en la que se llevd a cabo el mismo, ejercicio y numero
de Registro asignado por el Sistema y un codigo de barras con los dos ultimos datos mencionados.

En el caso de Recibo Documentacion Fisica, el sistema genera un recibo de presentacién de
documentacion en que se indica una relacion de todos los documentos entregados asi como la
Entidad Municipal, Oficina de Registro, Fecha en la que se llevd a cabo el mismo, ejercicio y nimero
de Registro asignado por el Sistema y un cddigo de barras con los dos ultimos datos mencionados.

Escanear Documentos
Al grabar el registro, se accede a la Ventana de Trabajo Opciones de Alta de Registro de
Documentos.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 23
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa
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Imnprimir Validacion Mecanica

Imprimir Recibo Documentacion Fisica
Informacidn de Detalles

Escanear Documento
Enviar Correo
Reqistrar Factura

Iniciar Expediente

Registro de Entrada: 2016 00000040
Fecha de Registro: 09/08/2016 14:07:15

Registro de Documentos

U

i

&[54 ¢ @ BB

O

A continuacién, se accionara el icono aa través del que se abrira la ventana de trabajo del

escaner que tuviera instalado la maquina en la que se esta trabajando.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa
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IZA DE DOCUMENTOS

— Opciones de Yista
Pagina: I de I

Zoom + I Zoom - |

— Opciones de Edicidn

Imiciar | Remplazar I

AFiadin | Ihgertar I

Eliminar |

[~ Mostrar Previo

— Configuracion

Preferenciasl Sel Escaner

— Opciones de Impresion

¢ Pigina actual

" Todo

" Intervalo desde I_ hasta I_
| rrprirnie |

Habra que pulsar el Botén “Scanear” para iniciar el proceso de escaneado. Una vez finalizado el

escaneado. Se debera hacer clic en Validar © . Con lo que se accedera a la Pantalla “Datos del
documento”, desde la que se podra informar el Nombre del Documento, la Carpeta donde se
documentalmente se guardara, o incluso la Forma de Almacenamiento.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucién o comunicacién 25
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa



gtisisoluciones www,gt3soluciones.es

Registro de Documentos

Qe X B3R

Identificacion del Documento Datos del Documento

Mombre | |Fecha 09/08,/2016 =]
Registro de Entrada URBANISMO . Usuario USUARIO GT3
Descripcidn 201 o
' Municipio PELIGROS

Carpeta  rd\2016%5%\Registro de Entrada Organizacian

Clasificacion del Documento Atributos del Documento
Médulo |Registro Documentos [v] Expediente | I |
Categoria | Referencia |
Tpo  [FESOLOCTON S oower [0
Clasificacidn |:| .
Origen [CTUDADAND T~] Etiquetas

W
Estado |COPIA
Fichero Adjunto

Fichera Adjuntar [C:\Users'rdaza.GT3%DesktopiDocl/| Examinar... || Subir |

Una vez cumplimentados los campos que se desee, se pulsara el icono aceptar ¥ el documento
quedara anexado.

Enviar Correo

Cuando el Registro de Entrada ya tiene documentos adjuntos existe la posibilidad de enviar un
Correo Interno o Externo a distintos usuarios del sistema, o bien, directamente a cuentas de correo
electrénico. Esta opcion es util para remitir informacién a distintos usuarios de departamento y que
por su simplicidad no genera Expediente pero debe ser tratada.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucién o comunicacion 26
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa
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X U
Registro de Entrada: 2016 00000040
Fecha de Registro: 09/08/2016 14:07:15

Imnprimir Validacion Mecanica

Imprimir Recibo Documentacion Fisica

Informacion de Detalles

=
+

Escanear Documento

Enviar Correo

Reqistrar Factura

EHENY O DD

L

Iniciar Expediente

s
Haciendo clic sobre el Icono de Enviar Correo aia se abrira una nueva Pantalla desde la que el
usuario debera establecer los distintos destinatarios del correo, ademas ya figurardn como
documentacién adjunta los distintos ficheros anexados previamente.

X *

Usuario ANTONIO - AREA ECONOMICA antonio +|[=1[@

Asunto |Registro de Entrada N® 2016 40 Oficina & Acuse Reciho
chtml=<body= Documento
<H3=0ficina de Registro de Documentos S</H3=<br= A [4|[| ===
<H4=<B=Documento de

Texto Entrada&nbsp;N&ordm; &nbsp; 2016 40</B></Hd=<br= FA
<a=5e ha registrado en nuestra Oficina el i A
Documento de Entrada&nbsp; N&ordm;&nbsp; 2016 40 &
de Eeg:ha QSIQE{ZQIE{IE}-_:W:-

Mail Enviar Mail []

Finalmente, al hacer clic en Validar se realizara el envio de correo.
El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 27
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Registrar Factura

Al grabar el registro, se accede a la Ventana de Trabajo Opciones de Alta de Registro de
Documentos:

X U
Registro de Entrada: 2016 00000040
Fecha de Registro: 09/08/2016 14:07:15

Irnprimir Validacidn Mecinica

Imprimir Recibo Documentacidn Fisica

Informacion de Detalles

Escanear Documento

=
*

Enviar Correo

Reqgistrar Factura

Iniciar Expediente

=M @D

()

Si el documento que se registra se trata de una Factura Contable, se podra accionar el icono a
través del que se abrira la ventana de trabajo de Justificantes de Gastos donde se enganchara
directamente con contabilidad.

En esta hay que rellenar los datos obligatorios de Factura como son el Numero de Justificante
Externo y el Importe.

Contabilidad |0017 - EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ANTEQUERA Observaciones |Registro de Entrada: 2016 00000040
Tipo Justific. |Factur-a [~] Justif. Externo  [5416454 Fecha 09/08,/2016 =] 95IvVA |15 [~] Prev. Orgénica
Tipo Aplicac. |Gast05 - Relacidn Fec. Venc. =l pedudble [ Prev. Programa

Mim. Justific. 2016 00000000 Qperac. Gener.

Estado  |Registrado Prev. Econdm.

Total Descuentos IVA (Base=T-D)

Liquida
Tercero 00000001R |:| VARIOS VARIOS

Fecha Operacidn 09,/08/2016 ]
SOLTCITANDO LICENCIA DE OBRA MENOR

Texto Abono [

Si el tercero no se capturara automaticamente, se podra dar de alta al tercero pulsando el Botén de
enlace “Tercero” aparecera la pantalla de persona y entidad donde se introduce los datos

referentes al tercero; Una vez introducidos los datos se hace clic sobre el icono de aceptar y
sera cuando se asigne numero de registro de factura.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 28
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa
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Iniciar Expediente.

Al grabar el registro, se accede a la Ventana de Trabajo Opciones de Alta de Registro de
Documentos.

X U
Registro de Entrada: 2016 00000040
Fecha de Registro: 09/08/2016 14:07:15

Irnprimir Validacidn Mecinica El
Imprimir Recibo Documentacidn Fisica El

Informacion de Detalles E

Escanear Documento @j+| é

Enviar Correo E
Reqgistrar Factura Bl

Iniciar Expediente g

A continuacion, se accionara el icono a través del que se llegara a la Pantalla denominada
Datos de Solicitud:

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 29
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DATOS DEL EXPEDIENTE

=1 P @ 1
|| Expediente 2016 Apertura 10/08/2016 ] Situadidn Abierto
Titular 0 Usuario USUARIO GT3
Tipo Proc. [20043 ||AUTORIZACION MESAS Y SILLAS @ Biestado [SoLTcTTUD
SOLTCTITANDO LICENCTA DE OBRA MENOR
Descripcidn Observaciones
Atributos | Tramites | Dt}cumentos| Interesados | Objetos | Alertas | Otros

|
| Datos Adicionales
I Tnicio |Ir'|51:ar1|:'ia de Parte Responsable USUARIO GT3
Il Registra 2016/ 00000040 |yisiple [ Org. Respon. .
| Notificar | ~] Org. Actusl  SECRETARIA

E-rrail Mddulo Seguimiento de Expedientes
| Referencia Exped. Rel.
| Fecha Plazo a Fecha Publicacidn =

Fecha Final 10/11/2016 5 Fecha Archiva =
|| Licencia
|

Lo primero que hay que hacer es rellenar los datos de la solicitud. Al rellenar la modalidad se
actualizaran los procedimientos con los que son posibles para dicha modalidad.

Una vez rellenos los datos hay que pulsar el boton 'Generar Expediente'. Los campos ejercicio y
codigo del expediente se rellenaran de forma automatica con el que asigne la aplicacion.

CONSULTA DE DOCUMENTOS

Coémo Efectuar una Busqueda de Documentos

Para localizar documentos desde esta Ventana de Trabajo, el usuario del Sistema debera
establecer las condiciones de busqueda necesarias en los campos recogidos en la parte superior de
la misma. No es necesario completar todos los campos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS

OLIM A rig.t  De 12663 peg. 1295 P PEQ HEEHJ0
Oficna de Registro  [Tedos ~ Registrador Todos

Tipo de Documento Aa Expediente

Nimero Registro Todos [] Nimero Registro Origen Origen []

Estado [Todos [~]cerl. Envio[Todos’ TV]Ref. Externa

Extracto Observaciones

DNI/CIF Interesado O Norrbre / Razén Social

Tema Todos Tipo de Esdrito Todos

Fecha Registro Desde; = Organizacidn Origen  [Todo=

Fecha Registro Hasta = Organzacion Destno  [Todos v

Sel, [Tndwva<[<] Imprimir = Accion [Opciones de ATEa ol

A continuacion, el usuario debe pulsar el icono de Busqueda L Seguidamente apareceran los
resultados de la busqueda en la parte inferior de la Ventana.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 30
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa



gtisisoluciones

[JE  ASUNTOS GENERALES
[JE ASUNTOS GENERALES
[1E  ASUNTOS GENERALES
[]E ASUNTOS GENERALES
[JE ASUNTOS GENERALES
E  ASUNTOS GENERALES
[JE ASUNTOS GENERALES
[1E  ASUNTOS GENERALES

[]E ASUNTOS GENERALES
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SEIIAS FERMANDEZ ENRIQUE
2016 00000096 01 15/07/2016 12:12 FFF URBANISMO

LOPEZ ROJAS DIEGO
2016 00000095 01 15/07/2016 12:12 ¢ URBANISMO

LOPEZ ROJAS DIEGO
2016 00000004 01 15/07/2016 10:01 e/ ARACION RESPONSABLE PRUEBA 1 URBANISMO

PEPITO
2016 00000093 01 14/07/2016 10:30 oy eas coRREQ URBANISMO

ITONIO

AN
2016 00000092 01 12/07/2016 11:53 poy icna CORREQ AUTOMATIO 2 INTERVENCION

DD
2016 00000091 01 12/07/2016 11350 poyeps CORRED AUTOMATICO INTERVENCION

ANTONIO
2016 00000090 01 12/07/2016 11:48 ppyiepa ¢ORRED AUTOMATICO SECRETARIA

ANTONIO
2016 00000089 01 07/07/2016 12:14 poyicpa evpl ORER

ANTONIO
2016 00000088 01 07/07/2016 12:14 ppyjcpa wozILLA

ss

INTERVENCION

INTERVENCION

~
U EEHE

CAMPO DE
PANTALLA

DESCRIPCION DE CAMPO

Condiciones de Busqueda

Oficina de Registro

Campo donde se incluira el codigo de la Oficina de Registro desde la
que se desea efectuar la busqueda. Dispone de Ventana de
Consulta.

Registrador

Caodigo de Registrador. Este filtro de busqueda dispone de Ventana
de Consulta.

Tipo de Registros a buscar. Las opciones disponibles son:

Tipo -Registro de Entrada.
-Registro de Salida.
Tema Tema del Documento. Dispone de Ventana de Consulta.

Numero Registro

Ejercicio y Numero de Registro que se desea localizar.

Tipo de Escrito

Tipo de Escrito al que hace referencia el Documento a buscar. El
campo dispone de Ventana de Consulta.

Fecha Regis. Desde -
Hasta

Rango de Fechas con las que el usuario del Sistema podra localizar
Registros en un intervalo de fechas.

Campo desde el que podra filtrarse la busqueda mediante el Extracto

Extracto incluido en el Registro.
Acciones
Lista Desplegable donde se puede indicar qué Documento
Imprimir relacionado con el Registro se desea imprimir. El usuario podra
elegir, bien la impresion de la Validacién Mecanizada, o bien la
impresion del Recibo de Presentacion.
Lista Desplegable donde se decide la operacion a efectuar. Las
opciones son:
Accion -Modificar.
-Borrar.
-Insertar.
Tabla
Sel. Tecla Tipo Interruptor para seleccionar el registro deseado.
Tipo Tipo de Registro. Los documentos registros seran de Entrada o de

Salida.

NUm. Registro

Numero de Registro asignado al Registro.

Fecha Regis. Fecha en la que se llevd a cabo el Registro del Documento.
Usuario Cddigo de Usuario que realizé el Registro.

Extracto Breve detalle del Documento seleccionado.

Interesado Sujeto interesado del Documento.

(*) Campos Obligatorios

(A) En Aclaraciones a la Descripcion de Campos

En Aclaraciones a la Descripcién de Campos:

Fecha Regis. Desde — Hasta

Desde estos campos de busqueda, el usuario puede establecer un intervalo de fechas para localizar
registros. Si desea buscar registros hasta una fecha en concreto, puede dejar a blanco el campo

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién
publica total o parcial, salvo autorizacién expresa
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Desde e indicar s6lo el campo Hasta. Igualmente, si la intencion es localizar registros desde una
fecha hasta la fecha actual, puede completar el campo Desde y dejar a blanco el campo Hasta.

Es importante tener en cuenta la hora que se establece en los campos fecha. Si, por ejemplo, se
establece como condiciéon de busqueda localizar todos los registros de entrada realizados en un
mes concreto, en el campo Hasta hay que indicar el ultimo dia del mes con hora 23:59:59. Si se
dejase con hora 00:00:00 los registros de ese dia no se recogeran en la busqueda.

Extracto.

Mediante el campo extracto, el usuario puede buscar aquellos registros que contengan lo incluido
en él. Ahora bien, puede usar los comodines de % para realizarlas. Asi por ejemplo, si desea
localizar todos aquellos registros en cuyo extracto comienza por 'Solicitud’, puede realizarlo
indicandolo de la siguiente forma: Solicitud%. El comodin puede usarlo delante del texto que desea
encontrar, detras, o bien a ambos lados (para localizar todos los registros en el que el extracto
contenga este texto).

Visualizacion de Documentos
Para ver la informacién de un registro realizado, el usuario previamente tiene que llevar a cabo la

busqueda del mismo. Una vez localizado, debe marcarlo y accionar el icono Ver . Tras pulsar
este icono, se accede a la Ventana de Trabajo Registro de Documentos en modo visualizacion, es
decir, no va a poder llevar a cabo modificacion alguna.

Modificar Documentos
La modificacion de Datos de un documento registrado se llevard a cabo seleccionando dicho

documento y eligiendo la Accion Modificar. Una vez pulsado el icono 'ﬁu el usuario accede a la
Ventana de Trabajo Registro de Documentos en modo edicidon, con lo que podra efectuar las
modificaciones pertinentes.

Insertar Documentos

La Accion de Insertar Documentos, permite al usuario acceder directamente a la Ventana de
Registro de Documentos en la que podra llevar a cabo el Alta de un documento de Entrada o Salida.

Borrar Documentos

Para eliminar cualquier documento insertado erréneamente, el usuario debe localizar el Registro
deseado con los correspondientes filtros de busqueda. Tras localizarlo y seleccionarlo, debe elegir

la Accion Borrar y pulsar el icono 'ﬂ'ﬂ Aparecera un mensaje para confirmar el proceso a ejecutar.
Al Aceptarlo, el Registro quedara borrado.

El borrado de un documento va a dejar un hueco en la numeracion de registros. Para gestionar
estos huecos hay que ir a la Ventana de Gestion de Reservas de Numeros desde donde se podran
ver los huecos en el registro y utilizar uno concreto para registrar.

Impresion de Documentos

Para imprimir cualquier documento, el usuario debe localizar el Registro deseado con los
correspondientes filtros de busqueda. Tras localizarlo y seleccionarlo, debe elegir en Imprimir que
es lo que desea imprimir. Hay dos opciones, Validacion Mecanica y Recibo Presentacion, una vez

que se ha seleccionado el tipo de documento hay que pulsar el boton Imprimir E
Descripcion detallada de los distintos Campos de Pantalla a usar como Condiciones de Busqueda.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 32
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa
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Opciones de Alta

La Accién de Opciones de Alta permite al usuario acceder directamente a la Ventana de Opciones
de Alta en la que podra llevar a cabo imprimir validacion mecanica, imprimir recibo documento
fisico, informacién de detalle, escanear documento, registrar factura e iniciar expediente.

Historico de un Documento

Una vez que se ha localizado un Registro de Entrada o Salida, se podra consultar el Histérico del
mismo si se selecciona el Registro de Entrada o Salida correspondiente y se hace clic en el Icono

de Histdrico H . Aparecera una nueva Pantalla desde la que se podran consultar las distintas
actuaciones llevadas a cabo sobre le Registro de Entrada o Salida.

MANTENIMIENTO DE NOTAS DE DOCUMENTOS

L . -
D MG Meris. T =ier PpPres.c  THEA
Sel] Fecha |  Descripcibn |  Accion |  Usuario |  Departamento |
12/07/2016 ALTA DE DOCUMENTO Mantenimiento gt3 AYTO. DE PELIGROS
[1 12/07/
I:l 12/07/2016 ENVIAR DEPARTAMENTO Mantenimiento gt3 INTERVENCION
[] 12/07/2016 NO ES PA Mi Mantenimiento aihroldan AYTO. DE PELIGROS
|:| 13/07/2016 MODIFICACION DOCUMENTO Mantenimiento gt3 AYTO. DE PELIGROS
|:| 13!0?}'2015 EMVIAR DEPARTAMENTO Mantenimiento gt3 INTERVEMCION
|:| 13/07/2016 ALTA EN REGISTRO PARTICULAR Traslado gt3 AYTO. DE PELIGROS

También se podran insertar nuevas actuaciones y borrar o modificar actuaciones ya existentes.
Para insertar una nueva nota de histoérico o actuacion, se tienen dos posibilidades:

Insercion Rapida: que permite informar Fecha y Texto de Actuacion habilitando una nueva fila
directamente en la Tabla.

MANTENIMIENTO DE NOTAS DE DOCUMENTOS

o R =
DeMG Mdersiae T Tioe: pPlresc  YHR
Sell Fecha | Descripaon | Accém | Usuario | Departamemto |
D 12/07/2016 ALTA DE DOCUMENTO Mantenimiento gt3 AYTO. DE PELIGROS
D 12/07/2016 ENVIAR DEPARTAMENTO Mantenimiento gt3 INTERVEMNCION
D 12/07/2016 MO ES PA mi Mantenimiento ajhroldan AYTO. DE PELIGROS
D 13/07/2016 MODIFICACION DOCUMENTO Mantenimiento gt3 AYTO. DE PELIGROS
D l3f071"2015 ENVIAR DEPARTAMENTO Mantenimiento gt3 IMTERVEMCION
D 13/07/2016 ALTA EN REGISTRC PARTICULAR Traslado gt3 AYTO. DE PELIGROS

D Insercion Ampliada: que permite informar ademas datos como la Persona y/o Departamento
interesada/o, afadir un Texto de Observaciones, incluir documentacién adjunta, e informar la
Accion que se realiza por parte del usuario que registra la Nota, que podra ser:

Entrega

Devolucién

Traslado

Desistimiento

Solicitud

Apertura de Expediente

Actuacion de Expediente

Mantenimiento

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 33
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He X

Nimero 0007 Fecha 10/08/2016 08:44:51 E]Accidn|Sin Especificar |+
MNota INICIAR EXPEDIENTE
Persona 07642020V | [ ] HERNANDEZ HERNANDEZ CLEMENTE

Usuario candido Usuario registro Espiral Documento
+| (3] == [ =

Organizacidn |Organizacién Int|w | 0000000004 TESORERIA 7

Ubicacidn A

Observacidn £

Ver o no documentos de otras Oficinas

Para que un usuario pueda visualizar o consultar los documentos que hayan sido registrados en
otras Oficinas de Registro, el usuario administrador del Sistema deberd conceder el permiso
correspondiente desde el Modulo Administracion del Sistema. Si el usuario desea ver los
documentos registrados en otras Oficinas de Registro, deberd colocar en verde el acceso
correspondiente. En caso contrario el acceso debera quedar en rojo.

LG X0

Accion |A5'|'gnar Permisos
Perfil |ADMINISTRADOR

Poblacion
= Gestion Documental
@ CIPORTAFIRMA
= . REGISTRO DOCUMENTOS
= @ ¥ consulta / Gestién
[ ] Registro de Documentos
@ [ consulta de Documentos
= @ [ Procesos Masivos
® [V Listados / Estadisticas
® FEnlace de Documentos
. Gestion de Intercambio Interdep.
@ 4 Gestién de Reservas de Nimeros
= @ [ Intercambio SICRES
@ 4 Gestién de Intercambio
® [ Fichero SICRES
® [V Entidad Registral
= @ [ Mantenimientos
® [ oficina de Registro
@ [ Registrador de Oficina

@® [ Tema de Documento v
i . [ #] = ao e

Ver o no documentos de otros Registradores

Para que un usuario pueda visualizar o consultar los documentos que hayan sido registrados por
otros registradores, el usuario administrador del Sistema debera conceder el permiso
correspondiente desde el Modulo Administracion del Sistema. Si el usuario desea ver los

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 34
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documentos registrados por otros registradores debera colocar en verde el acceso correspondiente.
En caso contrario el acceso debera quedar en rojo.

LG X0

Accidn |A5'ignar‘ Permisos

Perfil  |ADMINISTRADOR

Poblacion

= Gesti6n Documental ~

@ (I PORTAFIRMA
a . REGISTRO DOCUMENTOS
= @ [ consulta / Gestién
@ [V Registro de Documentos
= @ [ consulta de Documentos
. Visualizar
® [VIBuscar
. Imprimir
® ¥ Modificar
. Borrar
® V1nsertar
® [V Listado
® [Yvalidacién Mecanica
. Recibo Presentacion
@ [VIver Documentos de todas las Oficinas
Ver Documentos de otros Registradores I
[ Envio
. Registrar de Entrada W
=N W .

Listado de Interesados.

Esta accion permite sacar un listado de los interesados de un registro. El usuario debera seleccionar
un registro a continuacion se pulsa sobre la accion Listados de Interesados.

CONSULTA DE DOCUMENTOS

DL rag. 1 e 12463 peg 1255 b P G Q HEEHD -
Oficina de Registro  [Todos Registrador [Todos
Tipo de Documento [Todos Alta [Todos Expediente
Nimero Registro Todos [] Namero Registre Origen origen []
Estado [Tedos []cerl. Envio[Tedes [ |Ref. Externa
Extracto Observaciones
DNI/CIF Interesado O Nombre / Razén Social
Tema [Todos Tipo de Escrito [Todes
Fecha Registro Desde a Organizacion Origen Todos v
Fecha Registro Hasta a Organizacion Destino  [Todos v
Sel. [Tndivie[v|Imprimir [Validacién Mecanica [v] g Jr——
Bos
Seltl __Ofigra | NimRegis____| Interesado / Extracto (T Insertar
SEDAS FERNANDEZ ENRIQUE Opciones de Alin ~
Oe ASUNTOS GENERALES 2016 00000096 01 15/07/2016 12:12 FFF URBANISMO l
LOPEZ ROJAS DIEGO R:Ev‘iar
[JE  ASUNTOS GENERALES 2016 00000095 01 15/07/2016 12:12 FFF URBANISMO Registrar de Entrada
LOPEZ ROJAS DIEGO
Oe ASUNTOS GENERALES 2016 00000094 01 15/07/2016 10:01 DECLARACION RESPONSABLE PRUEBA 1 URBANISMO [I]J
PEPITO
[JE  ASUNTOS GENERALES 2016 00000092 01 14/07/2016 10:30 PRUEBA CORREQ URBANISMO
— ANTONIO —_
El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 35
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Certificado Asiento Registral.

Esta opcion permite imprimir un certificado del documento registrado con el sello de tiempo de la
sede electrénica. El usuario seleccionara el documento del que quiere imprimir el certificado,

seleccionar la accion de certificado y darle al icono de la impresora

@K o pig. 1 De 12463 peg, 124624 P NFO\ ﬁEHé@h
OfcnadeRegesro [fodes 9] Regstador I —

Tipo de Documento [Todos  [v] Alta [Todos ~ Expediente

NGmero Registro Todos [] Miimero Registro Origen Origen []

Estado [Fodos T ]ct. Envio [Todos [IRef. Externa

Extracto Observaciones

DNY/CIF Interesado Nombre / Razén Social

Terma [Todos ~ Tipo de Escrito. Todos ~

Fecha Registro Desde = Organzacién Origen  [Todos

Fecha Registro Hasta =z Organizacidn Destno  [Todos  ~

Sel. [Tndivic v Imprimir Accion Fedificar ¥

Vali
[Racit

[Validacion Mecanica |

SEDIAS FERNANDEZ ENRIQUE A
[JE ASUNTOS GENERALES 2016 00000096 01 15/07/2016 12:12 o URBANISMO 1]

LOPEZ ROJAS DIEGO
[JE  ASUNTOS GENERALES 2016 00000095 01 15/07/2016 12112 g URBANISMO +

LOPEZ ROJAS DIEGO
[JE  ASUNTOS GENERALES 2016 00000094 01 15/07/2016 10:01 Doy son CTAN RESPONSABLE PRUEBA 1 URBANISMO 1]

PROCESOS MASIVOS

Listados/Estadisticas

Imprimir Listados/Libro de Registro

Para llevar a cabo la impresion del Libro General de Registro, el usuario debe acceder a la Ventana
de Trabajo Listados / Estadisticas.
En la parte de Opciones hay que indicar que el Tipo de Listado que se quiere imprimir es Listado.

Tipo de Listado [Listado
Formato Estadistica "at

[|Ruptura por |Org. Origen ~ [ piigencia
Fecha de Emisidn 10/08/2016 E] pagina Inical 00001
Descripcidn LIBRD GEMERAL DE REGISTRO DE DOCUME

L] Imprirnir Dormicilio Incluir Oficinas Auxiliares

Aqui se puede indicar también la ruptura que tendra el listado, por defecto sale sin ruptura.

En fecha de Emisién aparecera por defecto la fecha del sistema pero se puede modificar.

En Descripcion hay que indicar lo que va a aparecer en la cabecera del listado que se imprima. Por
defecto sera 'LIBRO GENERAL DE REGISTRO DE DOCUMENTOS' pero se puede modificar.

Una vez que se han indicado las caracteristicas que va a tener el listado habra que indicar que
datos van a aparecer, para ello hay que restringir la busqueda. Se puede hacer de dos maneras, por
datos generales o por rango de datos.

Para restringir la busqueda por datos generales hay que rellenar los campos de la pantalla que
aparecen en Condiciones de Busqueda:

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 36
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AREA ECONOMICA

Oficina de Registro
Registrador

Tipo de Registro
Extracto

Interesado

Mombre / Razdn Social

Registro de Documentos

=

|Reg1' stro de Entrada v |

U

Para restringir la busqueda por rangos de informacién hay que rellenar los campos de la parte
inferior de la pantalla, en desde se indicaran las condiciones de busqueda sobre el extremo inferior
del intervalo y en hasta las condiciones sobre el extremo superior.

Fecha de Registro =
MNimero de Registro

Fecha Documento =
Expediente

Tipo |Interno
Organizacidn

Entidad Registral

Tema

Tipo de Escrito

. Hasta |
Fecha de Registro =
Nimero de Registro

Fecha Documento =

Expediente

Tipo |Interno
Organizacion

Entidad Registral

Tema

Tipo de Escrito

Una vez rellenos los datos basta con pulsar el botén aceptar

Registro.

Generar Estadisticas de Documentos

para que se imprima el Libro de

Para llevar a cabo la impresion del Libro General de Registro, el usuario debe acceder a la Ventana

de Trabajo Listados / Estadisticas.

En la parte de Opciones hay que indicar que el Tipo de Listado que se quiere imprimir es

Estadistica.

- Opciones |

Tipo de Listado
Formato Estadistica
Ordenar por

Fecha de Emisidn
Descripcidn

[ tmprirmir Domicilio

El formato de la estadistica puede ser:
Gréfico: Emitira un Diagrama circular.

|E5tad‘i5t‘ica
Grafico|w |

[Organizacidn Destin|w | |Ascendente|w |
10/08/2016 E] Pdgina Inical 00001
ESTADISTICAS DE REGISTRO DE DOCUMEN

Incluir Cficinas Auxiliares

Listado: Emitira un listado indicando para cada érgano destino y tema cuantos registros se han

realizado y el porcentaje que representan sobre el total.

Ambos: Emitira el Diagrama circular y a continuacion el listado.

Ordenar por permite indicar como van a salir ordenados los datos del listado, puede ser por

organizacion o por tema de forma ascendente o descendente.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa
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En fecha de Emisién aparecera por defecto la fecha del sistema pero se puede modificar.

En Descripcion hay que indicar lo que va a aparecer en la cabecera del listado que se imprima. Por
defecto sera 'ESTADISTICAS DE REGISTRO DE DOCUMENTOS DE ENTRADA', pero se puede
modificar.

Una vez que se han indicado las caracteristicas que van a tener las estadisticas habra que indicar
que datos van a aparecer, para ello hay que restringir la busqueda. Se puede hacer de dos
maneras, por datos generales o por rango de datos.

Para restringir la busqueda por datos generales hay que rellenar los campos de la pantalla que
aparecen en Condiciones de Busqueda:

Oficina de Registro
Registrador |Todos
Tipo de Registro |Registro de Entrada|w|

Extracto

Interesado ]

Mombre / Razdn Social

Para restringir la busqueda por rangos de informacién hay que rellenar los campos de la parte
inferior de la pantalla, en desde se indicaran las condiciones de busqueda sobre el extremo inferior
del intervalo y en hasta las condiciones sobre el extremo superior.

Fecha de Registro = Facha de Registro =
Mimero de Registro Mimero de Registro

Fecha Documento s | Fecha Documento I |
Expediente Expediente

Tipo |Interno Tipo |Interno
Organizacidn Organizacian

Entidad Registral Entidad Reqgistral

Tema Tema

Tipo de Escrito Tipo de Escrito

Una vez rellenos los datos basta con pulsar el botén aceptar para que se imprima la estadistica.

Descripcion detallada de los distintos Campos de Pantalla:

CAMPO

DE 5
PANTALLA DESCRIPCION DE CAMPO

CONDICIONES DE BUSQUEDA

Provincia Cddigo de Provincia.

Municipio Cédigo de Municipio.

Filtro para indicar el Tipo de Registros que se desea imprimir. Las
opciones son:
1. Registro de Entrada.

2. Registro de Salida.

Tipo de Registro

Extracto del Documento o parte del mismo con el que se desea emitir

Extracto . o

el listado o gréfico.
Interesado Condicién para poder emitir un grafico o listado por NIF del Interesado
OPCIONES

Tipo de Listado (*) El usuario podra imprimir el Libro General de Registro de Documentos,
o bien emitir una Estadistica de los registros con los que cuenta. Para
ello, tendra que elegir desde esta lista desplegable el Tipo de Listado.
En funcion de la opcién elegida se activan unos campos u otros.

1. Listado (Libro General).

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién
publica total o parcial, salvo autorizacion expresa
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2. Estadistica.

Formato Estadistica

Esta lista se activa si el usuario ha elegido previamente la opcion
Estadistica. El Formato de la Estadistica puede ser de tipo:

1. Gréfico.

2. Listado.

3. Ambos.

Ruptura por

Se activa si el usuario del Sistema selecciona en Tipo de Listado la
opcion Listado. Si el usuario marca esta opcion, el listado se generara
rompiendo por el Tipo de Organizacion que se elija en la lista
desplegable siguiente.

Ordenar por

Aparece esta opcién si en Tipo de Listado se indica la opcion
Estadistica. El usuario puede ordenar la Estadistica por Organizacién o
Tema y de forma ascendente o descendente.

Fecha Emision (*)

Fecha en la que se emite el Listado o Estadistica.

Pagina Inicial (*)

Numero de Pagina en el que va a comenzar a enumerarse el Listado o
Estadistica generado.

Descripcién (%)

Descripcién del Listado o Estadistica a realizar.

DESDE - HASTA (A)

Fecha de Registro

Fecha de los Registros insertados desde Registro de Documentos.

Numero de Registro

Numero asignado por el Sistema a los Registros que se van
codificando.

Expediente Ejercicio y Numero de Expediente asignado al Registro.
Oficina de Registro Oficina de Registro de los Documentos. El campo dispone de Consulta.
Registrador NIF del Registrador de Documentos.
Lista Desplegable donde se indica el tipo de Organizacién por la que
filtrar. Las opciones son:
Tipo 1. Interno.
2. Externo.

3. Entidad Registral.

Organizacion

Aparece activado siempre que en la lista desplegable anterior el
usuario elija las opciones de interno o externo. Se incluye el cédigo de
Organizacion. El campo dispone de Ventana de Consulta.

Entidad Registral

Se activa si el usuario ha seleccionado en la lista desplegable de Tipo
la opcién 'Entidad Registral'. Debe incluirse el cédigo de la Entidad
Registral. El campo dispone de Ventana de Consulta.

Tema

Tema del Escrito. Puede hacer uso de la Ventana de Consulta.

Tipo de Escrito

Cadigo del Tipo de Escrito. El campo dispone de Ventana de Consulta
desde la que rescatar el codigo deseado.

Tipo de Transporte

Cadigo del Tipo de Transporte. Se dispone de Ventana de Consulta.

(*) Campos Obligatorios
(A) En Aclaraciones a la Descripcién de Campos

En aclaraciones a la Descripcion de Campos:

Campos DESDE - HASTA

Estos campos se van a utilizar para hacer busquedas por rangos, en la parte desde se indicaran las

condiciones que cumplira el extremo inferior del intervalo y en hasta las del superior.

Gestion de Reservas de Numeros.

Esta opcién permite al usuario reservar los nimeros a la hora de registrar documentos tanto para
documentos de entrada como de salida. También una vez reservados los numeros el usuario puede

utilizarlos o puede eliminar los que no valla a utilizar.

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién 39
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GESTION DE RESERVAS DE NUMEROS |

Be X

® Reservar Nimeros de Registro
(JUtilizar Nimeros Reservados

(JEliminar Nimeros Reservados

Oficina de Reqistro
Tipo de Reqistro

[ ]

|Registro de Entradaw |

Ejercicio Registro |:|
[ ]

Mamero de Registros a Reservar

[ Mostrar Nameros Disponibles

Reservar Numeros de Registro
Esta opcién permite reservar los numeros a la hora de registrar documentos.

Utilizar Numeros Reservados

Esta opcion permitira utilizar los numeros una vez reservados. Aparecera visible la opcion Mostar

Numeros Disponibles donde el usuario podra consultar los numeros que aun no ha utilizado.

[ GESTION DERESERVASDENUMEROS |
0BG X

Proceso

(O Reservar Nimeros de Registro
® ytilizar Nimeros Reservados

(O Eliminar Mimeros Reservados

Sel]

Oficina de Registro 01 | ASUNTOS GENERALES

Tipo de Registro

Ejercicio Registro

Ndmero de Registros a Reservar [ 1 Maostrar Nimeras Disponibles

|_Ejercicio | _Nimero |

A

] 2016 00000001 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54
O 2016 0ooooooz 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54
OJ 2016 Qoooooo3 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54
[ 2016 0oooooo4 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54
O 2016 00000005 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54
OJ 2016 Qooooooe 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54
] 2016 00000007 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54
O 2016 0oooooos 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54 v

El contenido de este documento es confidencial, queda prohibida cualquier distribucion o comunicacién
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Eliminar Numeros Reservados

Esta opcién permitira eliminar los nimeros que no han sido utilizados. Aparecera visible la opcién
Mostar Numeros Disponibles donde el usuario podra consultar los nimeros que no ha utilizado.

[ GESTION DERESERVASDENUMEROS |
B¢ X

Proceso

(' Reservar Nimeros de Registro
Cutilizar Mimeros Reservados

® Eliminar Nimeros Reservados

| _______Opciones |

Oficina de Registro 0L | ASUNTOS GENERALES

Tipo de Registro |Registro de Entrada|wv |

Bercicio Registro

Mimero de Registros 3 Reservar [ ] Mostrar Nimeros Disponibles

Nimeros Disponibles

Sel. Ejercicio | _Nimero | ___Fecha Desde | Fecha Hasta
A

O 2016 00000001 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54
O zo016 00000002 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54 I
0 2016 00000003 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54
O z016 00000004 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54
O zo016 00000005 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54
0 2016 00000006 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54
O zo016 00000007 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54
0 2016 00000008 01/01/2016 0:00:00 14/03/2016 18:06:54 ¥

GT3 Soluciones S.L.

www.gt3soluciones.es
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