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Presentacion

Este manual va a servirle para conocer el manejo
de expedientes, registro de entrada y salida, y
tasas. Realmente la aplicacion costa de tres
aplicaciones distintas pero debido a la relacion

que tienen la tres hemos decidido crear una
aplicacion uanica entre las 3. La aplicacién
tiene la estructura que tenemos en el menud
principal que figura en la imagen siguiente:

_ Diputacion Soria

expedientes
Version; 6.3.E5.3

Ment principal
1 Maestros
z Expedientes
3 Entradas
4 salidas

5 Liguidaciones

Salir E:>

« Mend
Principal

Para realizar el manual crearemos una seccion
por cada opcién de menu, aunque sin seguir el
orden.
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Maestros

Empezamos por la opcion de maestros porque aqui
tenemos las principales tablas que tendremos que
rellanar antes de dar de alta un registo de entrada

salida expedientes o de Tasas.

Diputacion Soria Usuario: ANTONIO
Maestros
o Entidades Localizacion
@il ~ Entidades M Direcciones
B Tipos de relacion M Provincias
< Cargos 2 Paises
O Formas judiricas F Tipos de wia
< Tipos de direccidn
F Divisas
ol Entidades
E Tipo expediente
F Tipos de documentos
= Tipos Transporte
H tasas
T Generales - Maeskros
I Ejercicios =] S Importacidn
1 Idiomas T Exportacion

k Configuracion

4 Mend
maestros

Dentro del menu tenemos la opcion de entidades para
dar de alta a los contribuyentes y organismos asi
como gestionar los usuarios.
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Cadigo  Mombre fiscal Mombre comercial
3 [
L Datos }g‘ Direcciones | 3. Relaciones | 4, Contactos | 9, web |

o Tipo de Entidad

= = I~ Organisma * Empresa
Forms joridica | =] i i "

I Contribuyente | (~ Contacto

1doma = of! S|
Imagen TeléFonos Direceién principal

<« Campo
“Tipo
Aceptar (F12) ‘ Cancelar (Esc)‘ Opclonss v‘ entldad”

Cabe mencionar los 3 campos de abajo. En el primero
tendremos una imagen asociada a la entidad donde
por ejemplo en el organismo tendremos que poner el
escudo que queremos salga en nuestros listados.
Los siguientes campos son de solo lectura y sirven
para de un solo golpe en la pantalla principal
podamos ver los teléfonos de contacto y la
direccion principal que rellenaremos en la pestafa
de direcciones.

Dentro de la pestafia direcciones vemos dos pestafia
en las que vemos todas las direcciones que pueda
tener la entidad y también las direcciones de las
entidades que tengamos marcada una relacién

Entidad Juan luis
Cédigo  Mombre Fiscal Mombre comercial
5 n luis Juan luis

o |

Direcciones asignadas

1. Datos iZ. 3, Relaciones | 4, Cortactos | 2. web |

ireccin comple Codigo postal, | Teléfono |

Tipos de direccin Cddiga postal, localidad yp Teléfono 1 Fax

<Pestafna
aceptar (F12) | Cancelar (£sc) | Coconss | = | Direcciones”
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En la rejilla de entidades asignadas crearemos una
o las direcciones que necesitemos de esta entidad.
Para entrar al formulario de alta se puede
realizar, en esta rejilla asi como en las demas
rejillas de la aplicacion, haciendo Doble Clic en
una linea en blanco, con el botén derecho del ratén
escogiendo formulario de alta o teniendo el foco de

la aplicacién en la rejilla con el botén Insertar

del teclado.
Direcg:iri Juan luis
Gtk £ 2 [sgpuan luis El
Tina de direccién 12 | %21 1[2]  wfiscal Skl
Tipo de direccién 22 | %] 4] [vgfpnimal
Tipo de direccién 3@ | %] of2 v
L Dakos | 2. Contacto | 3 Observacones | 4. Mapa |
Tipa de via L = [ safcalle Bl
Direccién |
Portal Escalera Piso Puerta Apartado de correns
6d, postal y localdad
Frovincia | | lﬁ‘
[ =l

fepter (L2} | Cancelar (esc) | priones | | <

Lo primero que salta a la vista en este formulario

es los 3 tipos de direcciones que tenemos puesto
gue a demas de poder crear varias direcciones a una
entidad también podemos asignar una direccion hasta
a 3 tipos distintos de direccion. Tendremos que
tener en cuenta que el propietario de un animal
tiene que tener una direccién donde este el animal
para ello hemos creado el tipo de direccion animal.

Si fuese la misma que la del contribuyente no seria
necesario crearla 2 veces.

La pestafia observaciones es para incluir cualquier

informacion relevante y en la de mapa se puede
incluir una imagen de la posicion.
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En la pestafia relaciones podremos asignar la
relacion que existe entre dos entidades de nuestra

base de datos

Entidad Juan luis

Codign  MNombre fiscal Mombre comercial
an luis

<« Pestafia
et 12| cnsan 00| e 1= [ElACIONES

Una relacion que puede ser interesante marcar es
quien es el veterinario que suele usar el

propietario.
Entidad Iﬁl sz @Puan luis lﬁ”ﬂl
Enttidad relacionada IE' ZE‘ @““tﬂniﬂ pascual E‘Iﬂl
Tpoderelcian | '] = [gveterinario ]
Cargo IE' 0&‘ @l lé”ﬁl

Observariones

[~ Contacto por defecto

<Formulario
Aceptar (F12) | Cancelar (Esc)l Opciones |V| relaCIOneS.
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Entidad Tina de relacidn Entidad relaccionada

Juan s Yeterinario fintanio pascual

<
Relacion

Todas las demas opciones de la pantalla maestros
son informacién que se suele dar de alta al crear
una entidad.

Por ultimo la opcion de importar son las opciones
para rellenar las tablas basicas con los datos
necesarios (Provincias, Tipos de Direccion, Cargos,
etc.).

La importacion de las entidades seran ficheros de
texto con los campos separados por un punto y coma
siguiendo la estructura siguiente:

Tabla Entidad.

Caddigo
Nombre comercial
CIF

Direccioén
Portal
Escalera
Piso

Puerta
Caodigo postal
Localidad
Teléfono 1
Teléfono 2
Teléfono 3
Entidad
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Las entidades seran un numero segun la siguiente
codificacion:

1. Contribuyentes
2. Organismos

También tenemos Otros maestros Como son Tipo de

expediente y tasas que vamos a comentar mas en
concreto.
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Tipo de expediente.

Esta opcidn nos sirve para configurar los distintos
tipos de expedientes que vamos a tratar.

En ella vamos a configurar los pasos que se
seguirdn en un expediente, Los campos que se
tendrdn que rellenar tanto  genéricos  del
expediente, como del paso o del documento que
adjuntemos.

Tipo expediente Concurso
Codigo 1 Fechaats (25-3ul2007 [ pasos Obligatorios
Hortbre

L Pasos Exp | 2. Campos | 3, Plantilas

Cédign Wombre

1 Base concurso Concursa
2 Recepcion Solicitudes Concursa
3 Mesa elecion de propuesta Concursa
4 Comunicacion adjudicatario Concursa
S Garantia definitiva Concursa
& Contrato Concursa

<

Formulario
Tipo

Primero vamos a tratar de explicar el concepto de
campos puesto que influye en todos las opciones.

Cuando tenemos un expediente tendremos que guardar
informacion que variara segun el tipo de
expediente, por ejemplo en un expediente de un
concurso se podra tener campos para guardar la
informacion del adjudicatario.

Toda esa informacion se define en el tipo de
expediente, de forma que si necesitamos guardar la
informacion del adjudicatario podemos tener varios
campos en los que guardemos su nombre, direccion
Teléfono.
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Para ello en la pestafia campos rellenaremos ese
nombre. Y luego Ilo podremos rellenar en el
expediente correspondiente.

Tipo expediente Concurso

Corigo ! Fechaala |25-31-2007 [ Pasos Chigatorios

Nompre  Concurso

1. Pasos Exp 2. Campos }g‘ Plartilas |

Configuracion campos expediente

Campo | Nombre Adj. “ampo 11 | Zampozt | Zampa 3t |
Campaz [Direcion Adj. Zampo 12 | Zampo 2z | Zsmpo 32 |
Campo 3 [Telefono Ad. Zampo 15 | ampo 23 | Zsmpo 33 |
Campo 4 | Zampo 14 | ampo 24 | Zampo 34 |
Campo 5 | Zampo 15 | Zampo 25 | Zampo 35 |
Campo 6 [ Zampo 16 | Zampo 26 | “ampo 36 |
Campo 7 [ Zampo 17 | Zampo 27 | “ampo 37 |
Campos | Zampo 15 | Zampo 26 | Zampo 38 |
Campo 9 ‘ Zampo 19 | Zampo 29 | Zampo 39 |
~ampo 10 | “ampa 20 | Zampo 30 | e |

<Formulario

Aceptar (F12) | Cancelar (Esc) | Opciones |+ ‘ C am po S.

Toda esta informacibn ademéds de quedarse
archivaba dentro del expediente nos servira para
poder generar, partiendo de un documento tipo
(Plantilla), un documento con esa informacién
archivada.
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Una plantila no es ma&s que un documento
realizado en Word que tiene el informe que se
quiere crear a falta de afadir los datos,
funciona igual que combinar correspondencia del
Word.

Cualquiera puede crear un documento de Word y
afiadirle marcadores con los nombres del campo y
cuando generemos un documento partiendo de una
plantilla Crearemos un documento nuevo
personalizado con los datos del expediente.

@l Documento2 - Microsoft Word

Archiva  Edicién  Wer | Insertar | Formato  Herramientas Tabla  Wentana 7 - X
DEEHam & 0 ]

24 Normal - Tin Himeros de pagina...

Imagen
Marcas mostradas finales t=

)

L |-§-w-1-w2-|‘3-|-4-|-5‘|-s-|- S g 10 L 12 1 130 1 14 1 AR -

Marcadat. ..

«

<« Insertar marcador en Word

La generacion de documentos la veremos en el
momento en que tratemos los expedientes. Solo
gueda decir que tenemos 40 campos para rellenar
en el expediente y en cada uno de los pasos
tenemos 5 que son especificos del paso y otros 5
para cada documento que archivemos.

Paso EXP Base concurso

Codiga 1

Tipo expedie E ﬂlﬁl w3 [Concurso EI

Mombre Base concurso

Campos del paso Campos del documento
Campo 1 Campo 1
Campo 2 Campo 2
Campo 3 Campo 3
Campo 4 Campo 4
Campo 5 Campo 5

<Formulario
Aceptar (F12) ‘ Cancelar (Esc) ‘ Opciones | W | pasos.

Cada paso nos sirve para diferenciar en que
estado tenemos el expediente en concreto.
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Tasas.

Como su nombre indica en la opcibn de tasas
configuraremos los distintos tipos de tasas que
cobramos en nuestra aplicacion de forma que cuando
tengamos que generar una liquidacion lo Unico que
tenemos que hacer es escoger el tipo de tasa y el
contribuyente al que se le genera.

Cuando creamos una tasa le asignamos un concepto
gue nos servird para identificar la tasa respecto a
las demas, y un departamento si fuera necesario.

Tasa PRECIO PUBLICO POR SERVICIO YENTA ARDIOS PARA AYTOS. (FIESTAS). NORMA

Cédigo a
JERISNP R ECI0 PUBLICO POR SERYICIO YENTA ANOI0S PARA AYTOS. (FIESTAS). NORMA REGULADORA]

Departanente La administracion de Rentas y Exacciones

1, Detalle tasas ]

1 Bono Caldereta 15,0 1,00 []

<« Formulario alta
de tasa

Aceptar (F12) | Cancelar (Esc) | Opeiones - ‘

En la rejilla detalle tasas introducimos cada una
de las lineas que vamos a tener en nuestra tasa
asignando importes y tipo de IVA correspondiente.

Detalle tasa Bono Caldereta
Descripcion (18 Caldereta
Base 150 1ing LOO s 0

fceptar (F12) | Cancelar (Esc) | Opciones | W

<« Formulario detalle de Tasas.

La generacién de tasas la veremos en su apartado.
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Expedientes.
Una vez finalizada la Seccion de Maestros nos
centramos en las opciones en las que se realiza el
trabajo diario.
Para crear un expediente nuevo se asignamos el
nombre que nos identificara el porque de ese
expediente 'y le seleccionamos su tipo de
expediente.
Desde ente momento podremos rellenar la
informacion correspondiente a los distintos campos
gue creamos en el tipo de expediente.

Expedientes Concurso limpieza municipio

L Emmersess

L. Datos Basica };. DatosZ | 3 Dates 3 | 4, Detale | 5. Documentos

Tipo expediente: qi‘ iConcurso|

Fecha Lltime Mavimisnte Fecha Finalizacian r

Ultima pasa cerrada 0 [ Generatasa

| Formulario
Areptar (Flz)‘ Cancelar (Est)‘ Opciones v| expedientes
Esos campos estan puestos en las 3 primeras
pestafias. Si en alguna no sale nada es porque no
hemos configurado campos suficientes como para
necesitarlos.
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Dentro de la pestafia detalle podemos crear un o
varios registros por cada uno de los pasos.

Expedientes Concurso limpieza municipio

Ejercicio 2007 Cadig 4 Facha Alka 10:09:17 s ks 10:19:17

e Concurso limpieza municipio

1, Datos Basico | 2. Datos 2 | 3. Datos 3 4. Detalle |5, Documentos

<« Pestafia
aceptar (F12) | Cancelor (£30) | gpriones v | detalles

En el formulario de detalles tenemos introducimos
el paso correspondiente al registro los campos que
hayamos creado en el tipo de expediente para ese
paso y también tenemos la pestafa para introducir o
generar los documentos asociados a ese paso.

Expediente detalle

3-Dic-2007 Hara alta 8:1315 [ Cetrado

1 EI Base concurso EI

Ferha alta
Paso Exp

Observaciones

L. Campos | 2, Dacumentas ]
Fecha presentacion
Fecha Adjucicacion

Lugar presentacion

< Formulario
detalle
Aceptar (F12) | Cancelar (Esc) | Opciones | W ‘ eXpediente

Dentro de cada detalle de expedientes tenemos la
opcion de guardar uno o varios documentos. Estos
pueden ser documentos en cualquier formato que
reconozca el ordenador.
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También nos permite  desde este punto generar
documentos partiendo de las plantillas que tengamos
en nuestro tipo de expediente.

Jnicipio

B Expediente detalle

Nowbre | o dia | 3-Dic-2007 821:37 [~ Cerrado

Hora alta

‘ Dilipencia

Documento

21

Cadiga
frchiva

Observaciones

Aceptar (F12) | Cancelar (Esc) ‘ ’m‘
T - Eliminar 4
o Formulario
e o5 detalle
expediente

Aceptar (F12) | Cancelar (Esc)

Como se ve en la imagen, un documento lo podemos
guardar directamente que nos deja incluir el
documento en el formato que esta en el ordenador.
También tenemos la opcién de Ver para poder ver el
documento que tenemos introducido.

La opcion generar nos permiten crear un documento
en Word partiendo de una plantilla, la cual
escogemos en el proceso y nos devuelve un documento
combinado con los campos que tenemos en nuestro
expediente.

Por ultimo para documentos los cuales una vez
introducidos en el expediente no queremos que se
vuelva a modificar tenemos la opcion guardar
documento de Word en PDF, con esta opcion el
programa genera un documento PDF y nos introduce
dentro ese documento partiendo del documento de
Word que seleccionemos en el proceso.

Solo nos queda recordar que para generar el
documento en PDF tenemos que tener instalada la
aplicacion PDFCREATOR dentro de nuestro ordenador.
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Registro entradas y salidas

La aplicacion nos permite llevar un registro de
entradas y salidas guardando toda la informacion
gue es necesaria para compatibilizar la aplicaciéon
con el sistema de ventanilla Gnica.

Ejercicio 2007 o pegistro 1 Fechs 3Dic-2007  porg B:4%:17
Nombre |

1 Datos | 2. Interesados | 3, Documentos |

|z
o =
Destino =] o2 s =
Tipa dacument J UE‘ J EI
Fecha document: =
Resumen
Observaciones
Tipa Transporte H DE‘ g E‘
12 bransporte

[~ eregistrado en ofra entidad

< Formulario
Aceptar (F12) | Cancelar €sc) | Gpciones v‘ alta entradas

Aparte del campo nombre que usaremos para
identificar el registro tenemos 3 pestafias. En la

pestafia de datos tenemos todos Ilos campos
necesarios para identificar este registro salvo el
interesado debido a que pueden ser varios tenemos
una pestaila para poder introducir todos los
necesarios.

En esta pestafia tenemos que destacar la opcion de
registrado en otra entidad, la cual si la marcamos
nos permitiran introducir la entidad de registro de
origen.

Por ultimos comentar que nos permite incluir una
copia escaneada de cualquier documento que nos
aporten en la pestafia de documentos.

La opcion de Salida varia con la de entradas en que
no tiene la opcion de registrado en otra entidad.
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Liquidaciones

Las liquidaciones nos permiten cobrar cualquier
tasa que tengamos creada a un contribuyente. Para
ello lo Gnico que tenemos que hacer al crear una
liquidacién es asignar el contribuyente y la tasa a
cobrar, si tenemos la tasa generada correctamente
solo nos queda imprimir el listado.

Tenemos dos formas distintas de imprimir la
liquidacién

Liquidacion PRECIO PUBLICO POR SERYICIO YENTA ARDJOS

Ejercicio 2.007 Codiga 5 Fecha Reqistro Fecha Aprobacidr

Contribuyente | Zkil piputacion Soria }il

Tasa | 1= PRECIO PUBLICO POR SERVICID VENTA ANES < Formulario

Alta

aceptar (F12) | Cancelar (Esc) ||qU|daC|én

Una vez generada tendremos el formulario con todos
los datos en una pestafia y en la otra el detalle de
la liquidacion.

Liquidacion
Ejercicia 2007 cédigo 3 FechaRegistro [10-58P-2007 Fecha aprchacisr 10-5p-2007

Nombre

1.Datos 2 Detalles

100 15,00 i1,0050 0,00 15,00 15,00

<« Formulario
B T o~ modificacion
15,00 0,00 15,00 Bceptar (F12)| Cancelar {Esc) | Opciones v‘ liquidacién

En el momento de imprimir la liquidacion tenemos
dos listados distintos, wuna liquidaciébn para
ingreso en cuenta y otra para automatizar el
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ingreso a través del cuaderno bancario C60,
recibiendo la informacion de los cobros del banco
en un fichero. Se use una u otra dentro tenemos que
estas seguros de que en la entidad organismo
tenemos que tener rellenado los datos para que
salgan bien los listados.
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También podemos imprimir una solicitud de registro.

Excma diputacion de Soria

i Diputacion

T

Registro de animales de compaiiia

SOLICITUDDE ALTA

sollchud de 41ta en el Reglstro Municipal dé Animalss de Companf ssgon 1o dispus st en &l Decrato
13471939 e 24 de Junle de la Conse jerfa de Agrieultura y Ganaderia de 12 Junta ds Castila y Leon.

SOLICITA:
La eormsspondlents 2LTE n o Reglstro Munlcipal da 2nimalss des Com panila.
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