MANUAL DE USUARIO WinGTSQL AYTOS CPD SL

GESTION TRIBUTARIA

1. REGISTRO

Este modulo del programa de GESTION TRIBUTARIA permite gestionar todo lo
referente a los documentos que entran y salen de las distintas oficinas o servicios de un
Ayuntamiento.

El menu principal es el siguiente:

Registro general de entrada y salida de documentos |:|.: |E|

Registrar  Listados  Uklidades

Y

Hegistro

I GTA0L Versidn 7.2 Built-in Oracle | () Gialmet Servicios SL 1,993-2.007

Figura 388. Menu principal “Registro”

Las opciones de este menu principal son:

1.1. REGISTRAR

El menu que encontramos es el siguiente:
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Liskados
Entrada F4
Salida FS

Consultas F7

1.1.1. ENTRADA

Mediante esta opcion se podra anotar la llegada de un documento, especificando
de qué se trata, quién lo entrega y a quién va dirigido.

Registro de ENTRADA X
REGISTRO DE ENTRADA
Fecha de Regishor |01,/03/2007 Hora: | 16:33:02 ==
Caracter Documento; ME Expediente

Fecha del Documento:  Hora:

~| eI =

ALCALDIA, |

Entreqadao por: Pablacidn:

%

Extracto del contenido:

Dirigido a: |

Departamento: |ALD&LDIA j Rezolucion

Obzervaciones: |

[ Sujeto pasivo presente

Grabar Y Vincular Salir
v &

Figura 389. Registro de Entrada.

Aparecen los siguientes iconos:

12}
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Si el campo D.N.I. est4 vacio, mostrard una pantalla con la lista de los contribuyentes
existentes; si no esta vacio, en caso de que el contribuyente no existiese, se mostraria la pantalla
para darlo de alta; si existiese, se presentaria la misma pantalla con los datos del contribuyente,
solicitante o reclamante.

YWincular

Con esta opcidn podemos vincular un registro de entrada a un recibo, a un grupo de
recibos o a un expediente de apremio.

Expedientes
Recibos

Exp. de Inspeccidn
Bienes Inmuebles
Bienes Rusticos
Multas de Trafico

Si seleccionamos expedientes nos muestra una ventana con las opciones de blusqueda y
también podremos ver los datos mas relevantes del expediente seleccionado. Desde esta
consulta de expedientes podremos ver ciertos datos del estado del expediente, como son las
deudas acumuladas, los recibos pagados, suspendidos, etc. terceros del expediente, tramites que
se han realizado a este, cargas y otras muchas cosas.

Desde la consulta de recibos podemos vincular un recibo al registro de entrada o
también un grupo de recibos. Pongamos un ejemplo para intentar aclarar estos conceptos. Si
tenemos un recurso de valoracion de 5 recibos de IBI que pertenecen a una pequefia comunidad
de propietarios y queremos tenerlos todos estos recibos agrupados para su tratamiento, basta con
gue creemos un grupo con ellos a los que le podiamos denominar comunidad de vecinos X.

Consultas por nombres §|

Mambre |I:EIML|NID.-’-‘-.D DE WECIMOS

o Aceptar X Cancelar

Figura 390. Consulta de valores: Consultas por nombres

Iriamos buscando los distintos recibos y los iriamos afiadiendo al grupo, hasta que los
tengamos todos. Posteriormente para recuperarlos, bastaria con que buscasemos uno y nos
recuperaria todos o que buscasemos el nombre del grupo.
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g P—
= Crear grupo i

Ik

TFEHIIENTE

g/ Grabar |

Guarda en el registro la entrada del documento.

Gestion Tributaria

SE HA REGISTRADC COM M? DE ENTRADA: 2005/0005354 ¥ N2 DE ENTRADA POR DEPARTAMEMTO: 2005/0000178

Figura 391. Registro de documento

Una vez que hemos pulsado grabar en el caso de un documento de entrada nos pregunta si
queremos adjuntar algun archivo.

Adjuntar documento o imagen

iHuiere adiuntar algin documento’?

nam X no

Figura 392. Adjuntar documento o imagen

En caso afirmativo, nos permite adjuntar archivos, para su posterior consulta.
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Registro Adjuntar Documento-Imagen E|

Referencia |

@ Afiadi dac. X Salr |
@ Wer documenta

Figura 393. Registro Adjuntar Documento-imagen

En primer lugar tenemos que introducir una referencia que nos vale para poder
identificar el archivo guardado. Por ejemplo: fotografia de la fachada, pulsariamos el botén
“Afadir doc.” y nos mostraria un cuadro de dialogo con nuestras unidades de disco para que
sefialemos donde esta ubicado dicho archivo, que previamente hemos tenido que digitalizar o
que el ciudadano nos aporta.

Si quisiéramos afiadir otro archivo, volveriamos a escribir la referencia y de nuevo
bot6n “Afadir doc.” En la ventana central se nos irian mostrando todas las referencias afiadidas.
Y con la opcién botdn derecho sobre una de estas referencias se podria eliminar una referencia.

Una vez afadido el documento o imagen podremos consultarlo pulsando sobre “Ver
documento”.

1.1.2. SALIDA

Mediante esta opcion se podra anotar la salida de un documento, especificando de qué
se trata, a quién va dirigido y quién lo envia. (ver figura 394).
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Registro de SALIDA

REGISTRO DE SALIDA
Fecha de Registro: |01 /02/200F7 - Hora: | 155542 ——
Caracter Documento:; M® Expediente ento; Hora:

ALCALDIA | ~| |1eEsdz =

Dirigido a: Fablacion:

]

Estracto del contenido:

Entregado Por: ﬂ |

Departamento; |-‘*‘-L':-5'-LD L ﬂ Fezolucion

Obzervaciones: |

[~ Sujeto pazivo prezente

Grabar (5] Wincular 5 alir
v X

%)

Figura 394. Registro de Salida.

Aparecen los siguientes iconos:

ﬂ
Si el campo D.N.I. est& vacio, mostrara una pantalla con la lista de los contribuyentes
existentes; si no estad vacio, en caso de que el contribuyente no existiese, se mostraria la pantalla

para darlo de alta; si existiese, se presentaria la misma pantalla con los datos del contribuyente u
organismo a quien se dirige.

" Grabar |

Guarda en el registro la salida del documento.
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"Wincular

Con esta opcidn podemos vincular un registro de salida a un recibo, a un grupo de
recibos 0 a un expediente de apremio.

x Salir |

Cierra la pantalla del registro de salida.

1.1.3. CONSULTAS

Mediante esta opcidn se consultaran las distintas entradas y salidas al registro, filtrando
dichas consultas segun una serie de criterios. (Ver figuras 395, 396 y 397).

Consulta de Entradas le

ENTREGADO POR: DIRIGIDO A: FECHA Y HORA

JE 2005/0005354 | PEFE PRUEBAS ALCALDE 1)

Tipo de documenta
ENTRADAS 9 Buscar & ENTRADAS ¢ SALIDAS X Salr

Documento ] Flegiﬂn:u] Vinculns]

Caracter Documento: Fecha del Documento: |14,02/2007
|ALCALDIA Hora: [17:01:25
Entregado por: Poblacion:

| FEFE PRUEBAS ARAHAL

Eutracto del contenido:

RECURSO MULTA

Figura 395. Consulta del Registro: Documento.
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Documento  Fegistra l Yinculoz ]

Dirigido a: | |-"1"-L|3-"-‘~LDE Fecha Registro: |01 /032007

Hora: |16:33:02

M? de Registro  |2005/0005354
M2 de Regiztro li
par Departamenta 2005/00001 78

D epartamento: |ﬂLD‘3.LDI.5. " Impresa

Obzervaciones: |

Resolucian: |

Figura 396. Consulta de registro: Registro

Documento | Registro  Yinculos |

Yinculado a
| 0
Tipo de vinculacion
Reciba
Grupo de recibos

-
~
" Expedierte

" Exp. de Inzpeccidn
~

~

~

Bienes Inmuebles
Bienes Rushicos

Multas Trafico
[=1 Extraer documenta @ Wer documenta

=9 Wer detalle

Figura 397. Consulta del Registro: Vinculos

En la pestafia de vinculos podemos ver si el registro esta vinculado a un recibo, grupo o
expediente. Si fuera ese el caso podriamos pulsar el botdn “Ver detalle” y nos mostraria una
consulta de recibos, grupos o expedientes.

En el caso de que se hubiesen guardado documentos escaneados, imagenes, etc. con el
botén “Extraer documento”, lo sacariamos del registro y podriamos guardar copia en la
ubicacion que indiqguemos.
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1.2. LISTADOS

El mend es el siguiente:

|:i:5:t.5||:||:|:5: Qtilidades
Irnpririr Libros oficiales

Por Fecha de Finalizacian
Lizgtadoz Generales

1.2.1. IMPRIMIR LIBROS OFICIALES

Mediante esta opcion se podré realizar la impresion de los libros oficiales con los datos
del registro.

Impresion de libros oficiales E|
Tipa de libro T amafio Papel
f+ Entradz v a4
" Salida A3 35028 cm
Paginaz
Desde |1 %I
Afio 2007 :Il j
Hasta |1 —
Impresidn | X Sali |

Figura 398. Impresién de Libros Oficiales.

1.2.2. POR FECHA DE FINALIZACION

Mediante esta opcion se podra realizar un listado del registro por fecha de finalizacion.
(Ver figura 399).
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Fecha de Finalizacion

Introduzca Fecha de Finalizacion del Documento

Desde| jueves [{lde marzo  de EDDF"j

Hasta| jpeves ,01de marzo  de EDDF"j

Tipo de libro
f* Entrada

g’ Aceptar " Salida x Cancelar

Figura 399. Listado del Registro por Fecha de Finalizacion.

1.2.3. LISTADOS GENERALES

Mediante esta opcion se podran configurar diferentes listados del registro.

Informes del registro de entrada y salida de documentos

Departamentos

" Regiztro de Salida | J
[v Todos los departamentos
Imprime todos los registroz del afio zeleccionado
v M2 de Registro s .
" M? de Registro Departamenta [v Agrupado por departamentos
[~ Por M® de Registro Desde
) | jueves .01 de  marzo  de 2007 j
Desde el Mmerno
Hazta
Haszta el Mimern : | jueves .01 de  marzo  de 2007 j
QOrdenado por...
¢ Momero de registro (" Fecha de registro (" Fecha del documento

Pantalla x Salir

Figura 400. Listados Generales del Registro.
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1.3. UTILIDADES

El mend es el siguiente:

Utilidades

Afio de Trabajo
Departamentos Chrl+D
Caracter del documento  Chrl+C

1.3.1. ANO DE TRABAJO

AYTOS CPD SL

Mediante esta opcion se permite cambiar el afio de trabajo y los contadores de los

registros de entrada y salida para dicho afio.

Cambiar afo de trabajo E

Atencidn: cuidado con cambiar log contadores, pugsto
que =i ponemos un numero atrazado puede dar error,

=1
Afio de babaio ENTRADA |E005

Contador registro EMTRADA 5354 :|¢

="
Afio de rabajo SALIDA  |2007 =

Cortador registro SaLIDA  |5902 =

.,,/ Aceptar x Salir

Figura 401. Cambiar Afio de Trabajo en el Registro.

1.3.2. DEPARTAMENTOS

Mediante esta opcion se podran consultar los distintos departamentos de un

Ayuntamiento y afiadir nuevos. (Ver figuras 402 y 403).

11
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Departamentos

qr Afiadir

CODIGO

DESCRIPCION
B ALCALDIA

2R ARCHIVD
49 BIBLIOTECA

17 CATASTRO

48 COMSUMO Y SALUD
13 CULTURA

54

Figura 402. Departamentos.

x]

Departamentos

Departamento; |EERA RN

Carren electrdnico: |

¢ Arceptar x Salir

Figura 403. Registro de departamentos

Si se hace doble click sobre un departamento concreto, se mostrara la pantalla de alta
con los datos del departamento seleccionado para poder modificarlos.

1.3.3. CARACTER DEL DOCUMENTO

Mediante esta opcion se podran consultar los diferentes caracteres de un documento de
entrada o de salida, asi como afiadir nuevos caracteres. (Ver figuras 404 y 405).

12
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Caracter del documento

ar Afiadir

CODIGO

DESCRIPCION

[

3 ESTADISTICA
1 ExTERMO

& MEDIO AMBIENTE
7 RECAUDALCION

4 SECRETARIA

2 URBAMNISMO

[%

Figura 404. Caracteres de los Documentos.

Caracter documento [$_(|

Mambre de emizor:

\/ Aceptar x Salir

Figura 405. Alta y Modificacién de Caracteres de los Documentos.

Si se hace doble click sobre un caracter concreto se mostrara la pantalla de alta con los
datos del carécter seleccionado, para poder modificarlos.
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