GESTION DE TIPOS DE DOCUMENTOS
S. DE EXPEDIENTES/Gestion Documental/ Gestion de Tipos de Documentos

Desde esta opcién se pueden cargar, consultar y trabajar con los tipos de documentos
del seguimiento de expedientes.

Al seleccionar en el menu: S. Expedientes, Gestion de Tipos de Documentos,
aparecera una pantalla de busqueda con los siguientes filtros opcionales:
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Cédigo: para filtrar y ver los Tipos de Procedimiento por su cédigo.
Descripcion: para filtrar los ficheros con una descripcion dada.
Nombre de la Plantilla: para filtrar la busqueda por un determinado nombre asignado al
documento.
Si pulsamos el boton “Buscar”, sin especificar ningun filtro, apareceran todos los

registros.

Si pulsamos el boton “Imprimir”, se enviaria a la impresora la rejilla con los registros
seleccionados.

Si hacemos doble clic en alguno de los registros de la rejilla, se abrira un formulario
que nos permitira ver los datos del Tipo de Documento, modificarlos o cursar una baja, asi
como visualizar su Histérico.

Pestana Tipo Documento, nos permite visualizar los datos del Tipo de Documento.
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Si se realiza alguna modificacion y se pulsa el boton “Grabar” o se pulsa el botén
“Baja”, el programa pedira los motivos del cambio o de porque cursar baja del Tipo de
Documento.
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Pestaina Historico, que muestra los cambios realizados en el Tipo de Documento.
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Al pulsar el botén “Campos” se visualizaran los campos a utilizar en el Procesador de Textos:
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Al pulsar el botén “Alta”, se abre un formulario que solicita datos para el ingreso de un
nuevo registro de Tipos de Documentos.
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Al pulsar el botén “Lupa” ~+ , se abriria el procesador de textos para la edicién de
plantilla.
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Una vez introducidos todos los datos, ha de pulsarse el boton “Grabar” para que el
registro se inserte en la base de datos.

Con el botén “Salir” cancelariamos la edicion en curso, asi como, cerrariamos el
formulario de Alta.

Con el botén “Campos”, se abriria una nueva rejilla con la descripcion de los campos
que se pueden introducir en la plantilla.

Al pulsar el botén derecho del ratén, aparecera un menu con las siguientes opciones:
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Alta: realizara la misma funcion que el botdon de Alta, abrira el formulario Alta.

Ver Detalles: mostrara un formulario con los datos del registro seleccionado y permitira la

edicién de los campos.

Ver Todos: Mostrara en la rejilla, todos los registros.

Ver Seleccionados: Mostrara en la rejilla, tan solo, los registros que tengamos seleccionados.

Ver No Seleccionados: Mostrara en la rejilla los registros que no tengamos seleccionados.

Imprimir: Enviaria a la impresora la rejilla tal y como la estamos visualizando.

El mend “Opciones” realiza las mismas funciones que el menu que aparece cuando
hacemos clic en el boton derecho del ratén sobre un registro:
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