GESTION DE PROCEDIMIENTOS

Inspeccién/Administracién/Gestion de Procedimientos

Los procedimientos de inspeccién definen el camino y cada uno de los pasos para la
realizacion de un trabajo determinado que se va a realizar utilizando la aplicacion de Inspeccion
Tributaria.

Al seleccionar en el menu: Inspeccién, Administracion, Gestién de Procedimientos
, aparecera una pantalla de busqueda con los siguientes filiros opcionales:

Gestidn de Procedimientos x

Céd. ProcedimientoF. Publicacion  Descripcion Asociado A

=
Tipo de Pracedimiento Serie Unidad de Inicio Tramitacion

Opciones. BAQ Alta 5 / Buscar _®. Imprimir
CODIGO DESCRIPCION SERIE F.PUBLICACION . ASOCIADO A TIPO PROCEDIMIENTO UM
» o0z PRUEBA 1 SERIEZ 26/04/2007 GENERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
5565555 BEEE55555555555 12 SERIEZ 3040442007 GEMERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
1 1321321 1% SERIEZ 3040442007 GENERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MO0 FRL
RARARARRAR T 1111111 12 SERIEZ 27/04/2007 GESTION DOCUMENTAL  PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
4444444444 44444444444444444444444444444444444444444444444444 12 SERIEZ 02/05/2007 GENERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
DFASDFASFS  FASFSDSDF SDFSDFG 30/05/2007 GENERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
SDFSDFG 01/06/2007 INMUEBLE PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD PRL
2*SERIE 01/06/2007 GESTION DOCUMENTAL — PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
0000000000 000000000000000000000 12 SERIEZ 23/05/2007 WEHICULO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
ool piueha perimera vez 28 SERIE 25/04/2007 INSPECCION PROCEDIMIENTO SEGUNDOSDFG  PRL

Codigo Procedimiento: para filtrar y ver los Tipos de Procedimiento por su cédigo.
Fecha Publicacidn: para filtrar por la fecha de su publicacién.
Descripcion: para filtrar los ficheros con una descripcién dada.

Tipo de Procedimiento: para filtrar la busqueda por un determinado tipo asignado al
procedimiento.

Serie: para filtrar por la serie.
Si pulsamos el boton “Buscar”, sin especificar ningun filtro, apareceran todos los
registros.

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

Al pulsar el boton “Alta”, se abre un formulario que solicita datos para el ingreso de un
nuevo registro de Procedimiento, en el que aparecen varia pestanas.

La primera pestafa corresponde a los Datos Identificativos del Procedimiento:



¢ Procedimiento

Datos identificativos | Trimites || Permizos |

Cadigo Procedimienta (102
Descrpcidn PRUEBA EXPEDIEMTES

Serie | SERIE INSPECCION v|
Fecha de Publicacién 071242007 Fecha de Fin Publicacidn
Departamenta/érea | INSPECCION TRIBUTARIA |
Uridad de Inicio Tramitacidn | IMSPECCION W |

S6lo Visible par la Unidad de Tramitacisn

Plaza de Matificacin 0/ Dias de Notificacién
Dizponible en la'web

Plartilla Carpeta ||:.&F=PETA INSFECCIAN v|

L0008 e | i) oonar| . s

La segunda pestafa corresponde a los Tramites del Procedimiento, que por medio del
botdn Alta se podran agregar Tramite a un determinado Procedimiento:

Tramite

Orden
Cad. Tramite

Dezcripoidn Tramite

Unidad de Tramitacidn | INSPECCIGON

Plazo 0l

Documento | ptemao v

Tipo de Documento |AET.-’-\ DE COMPROBADO v CONFORME

Condicion | yg Obligatario b

Si pulsamos sobre el botén “Lupa” #= , aparecera una rejilla para que asociemos al
Tramite el Cod. Tramite. Esto se conseguira haciendo doble clic sobre uno de los registros de
la rejilla de Tipos de Tramite o pulsando el botén Editar.



:-5 Procedimiento
Datos identificativos | Tramites | Permisos |

cal TFd Seleccione un tramite

| CODIGO | DESCRIPCION | FASE/SUBFASE
| 001 PRUEBA F&SE

o3 PRUEBA 2 |SIUBFASE
004 DESCRIPCION DEL TRAMITE  FASE

Terminado.

Al pulsar sobre el botdn de Editar de la Pestafia de Tramites, asi como, haciendo doble
clic en alguno de los registros nos permitiria la edicion de dicho Tramite:

Procedimiento

|Datos identificativos | Tramites F'elmisns|

E [z 80

La quinta pestafa Permisos, permite asignar los permisos a los usuarios del departamento de
inspeccion.



Datos identificativos | Tramites | Permizos

USUARIO LECTURA MODIFICACION ACTUAR
ANGELITA MANZAND SANCHEZ
AURELIAND MARTIN RODRIGLEZ
EMRIQUE SANTIAGO MARTIM
ESPERANZA FRAILE MARTIM
ESTHER FERMAMDES DE ALEGRIA
FLOREMCIO MARTIN GONZALEZ
GERARDD WELAZQUEZ CRIADD
JOAQUIN GARCIA LOFEZ

JOSE FERMANDEZ TOLENTING
JOSE MARIA AMORES SAMCHEZ
JULIAH SERRANO DEL REY
NIEVES TaMAMES PEREZ
REMIGIO HERMANDEZ IGLESIAS

) o
) o
) o

Baja L Grabar | Salir

Una vez introducidos todos los datos, ha de pulsarse el botén de Grabar para que se
guarden, en la base de datos, todos los cambios realizados en las distintas pestanas del
Procedimiento.

El boton “Baja”, eliminaria el registro de Procedimiento en la base de datos.

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

Con el botén “Grabar”, guardariamos los cambios en los puntos de Menu.

Al pulsar el boton derecho del ratdén, aparecera un menu con las siguientes opciones:

Gestidn de Procedimientos x
Céd. ProcedimientoF. Publicacién  Deseripeidn Asociada A
Tipo de Pracedimiento Sefie Unidad de Inicio Tramitacion
| =] | =] | =
Opciones. Bﬂﬁ Alta 5 ) Buscar . ®. Imprimir
CODIGO DESCRIPCION SERIE F. PUBLICACION . ASOCIADO A TIPO PROCEDIMIENTO A1
» 003 PRUEBA 12 SERIEZ 2640442007 GEMERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD PRL
5555555 BE5555555555556 12 SERIEZ 3040442007 GENERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MO FRL
1 1321321 1:SERIEZ 304042007 GEMNERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD PRL
111111111 M1 12 SERIEZ 27/04/2007 GESTION DOCUMENTAL  PROCEDIMIENTO PRIMERO MOD FRL
4444444444 4444444444440044444444442444444444 4444444044444 444 12 SERIEZ 02/05/2007 GENERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD PRL
DFASDFASFS  FASFSDSDF SDFSDFG 3040542007 GEMERICO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
SDFSDFG 01/06/2007 INMUEELE PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
9999593933 9999999999999999995999999333333999 22 SERIE 01/06/2007 GESTION DOCUMENTAL  PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD FRL
0000000000 0O0000000000000000000 12 SERIEZ 23/05/2007 WEHICULO PROCEDIMIENTO PRIMERD MOD PRL
oo prueba perimera vez 22 SERIE 26/04/2007 INSPECCION PROCEDIMIENTO SEGUNDOSDFG  PRL

Alta: realizara la misma funcién que el boton de Alta, abrira el formulario Alta.

Ver Detalles: mostrara un formulario con los datos del registro seleccionado y permitira la
edicion de los campos.



Ver Informe: genera un informe del Procedimiento seleccionado.

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: enviara a la impresora la rejilla tal y como la estamos visualizando.

El menu “Opciones” realiza las mismas funciones que el menu que aparece cuando
hacemos clic en el botdn derecho del raton sobre un registro.



