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INTRODUCCION AL PROGRAMA

ORGANIZACION:

El acceso a los diferentes apartados del programa se efectla a través de la barra de menu
inicial, pudiendo también utilizarse los iconos de acceso rapido que se encuentran en la
parte inferior del mencionado mendu.

Datos Expedientes Vehiculos Listados Impresos GeneradorInformes Utilidades Salir

Sl

Los iconos que se encuentran a la izquierda nos permiten acceder a las opciones del
programa mas utilizadas.

Acceso directo a Clientes.

Acceso directo a Expedientes.

Acceso directo a Vehiculos.

Acceso directo a Agenda.

Acceso directo al presente Manual.

Acceso a “Chat en directo” con el departamento de soporte de Tramit-Soft.
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TECLADO:

Para moverse por los diferentes campos de datos de una pantalla podemos utilizar el
tabulador [TAB]. En el caso de encontrarnos dentro de una tabla, utilizaremos la tecla
ENTER.

Si estamos introduciendo datos, validaremos siempre la informacion pulsando ENTER.

Los campos cuyo fondo es de color amarillo son de cumplimentacion obligatoria y los de
color azul son campos informativos no modificables.

En la parte derecha de cada una de las pantallas se encontraremos una serie de botones
activos con la descripcion de sus funciones. Mayoritariamente, éstos son:

ESCAPE (<esc>)  Guardar y salir.

F10 Salir sin guardar.
@ Abre nueva ventana para seleccién de campos.
IMPORTANTE:

NOTA: Aquellos usuarios que dispongan también del programa “Tramit Win-Facturacion”,
tendran enlazada la informacion de clientes, expedientes y datos econémicos de forma
automatizada.

Antes de comenzar a trabajar habitualmente con “Tramit Win-Expedientes”, les
recomendamos tengan informados los correspondientes coédigos de gestion, e
identificacion de usuarios del programa con el fin de facilitar las tareas posteriores.
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1.- DATOS.
1.1- DATOS CLIENTES.

Cliente: Puede ser tanto persona fisica como juridica.

Para dar de alta un nuevo cliente, o para modificar y/o consultar los datos de uno ya
existente, escogeremos la opcién Datos/Clientes o pulsaremos sobre el icono de la
pantalla principal del programa.

!Datos| Expedientes Vehiculos Listados Impresos GeneradorInformes Utilidades Salir

& Clientes
Agentes

Cédigos »

Entrada Répida »

Si deseamos ver la relacion de todos los clientes grabados en la base de datos
tecleraremos el simbolo “*” en el campo destinado a “Apellidos y nombre”, y el programa
nos mostraré la informacion solicitada.

Para consultar o modificar los datos de un cliente ya existente, podemos realizar la
busqueda por nombre o por CIF. En el campo nombre, no es necesario introducir toda la
informacion; tecleando las primeras letras del apellido o razon social, el programa nos
mostrard una relacion de todos los clientes cuya identificacion empieza con la informacion
tecleada.

-
WE11102 - Consulta de clientes

Apellidos, Nombre Identificacion fiscal Seleccionar (ESC)
[* [
Alta (F2)

Apellidos, Nombre Identificacion fiscal

CLIENTE NUMERO, UNO 39888333P salir (F10)
CLIENTE VENDEDOR, VEHICULO 339997776
EMPRESA TELEFONICA, S.A. AB2018474

Num reg.: 3




3%

s

tramitroft

Si deseamos dar de alta un nuevo cliente, pulsaremos el boton “Alta” o la tecla F2.
Aparecera una nueva pantalla en la cual se nos solicitara rellenar una serie de casillas con
informacion relativa al cliente. Los campos con fondo amarillo son de obligatoria
cumplimentacién. Los campos con fondo azul son informativos, y ho pueden modificarse.
Para guardar la informacién introducida o modificada, deberemos pulsar el boton “Guardar
(ESC)”.

WE11101 - Cliente

Client: I EMPRESATELEFONICA, S A Fecha baja:
—

DATOS | REPRESENTANTES | Guardar (ESC)

AB2018474 F. validez DNI: Permanente: | Ndamero soporte: I Tel: ]918887766 Sne (£3)
ps Urcalle: [CASTELLANA wim:[ 123 Esc:[  Piso: Letra: Fax: salir (F10)
Municipio: MADRID c.M: [28079 O c.p: [28004 idioma: [castelano v] Condicién M.: [ Movil:

Nim.: | 44 EsCA:I_ Pilo:[_ Letra: I—
Municipio: | MADRID CM: & crp: [2800¢

Envios
Nombre: ]EMPRESATELEFON!CA, SA Municipio: I MADRD C.P: | 28100

siglas:  [AP & Calle: |CORREOS wim: [ 122 Ese: [ pisor [ Letra: [ Tel:

e-mail: ] empresatelefonica@telefonica.es Contrasena: |

Cobros

Nombre: [ BANCO BILBAO VIZCAYA BEVA Agente: |

signs:  [PL O Calle: [URRUTIAMENDA wim: | 1 Esc:[ Piso: [ vetra: [  Tel:
Municipio: [BLBAO ce: | DiaVenci: | D. pago: % bonit: | 0,00

ccc: [ @  Clave de Cobros: [0001 BANCO BILBAD VIZCAYA (BBVA) ~|

La Pantalla consta de dos apartados: Datos/Representantes y Domicilios/Observaciones.
Apartado Datos: Se solicitan los datos personales necesarios para posteriores tramites.

Apartado Representantes: Unicamente se rellenara si el Cliente es una persona juridica.
Se solicitan datos referentes al Representante legal de la empresa. Pueden figurar hasta 3
distintos.

Apartado Domicilios: Se subdivide en 3 apartados: Fiscal, Envios (incluye direccion de
correo electronico) y Cobros; éste ultimo se utilizara para enlazar con el programa “Tramit
Win-Facturacion” y poder realizar remesas de cobros bancarios automaticas.

Apartado Observaciones: Espacio para grabar texto a libre disposicion del usuario.
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1.- DATOS.

1.2- AGENTES.

Listados Impresos GeneradorInformes Utilidades Salir

Clientes
Agentes
Codigos »
Entrada Rapida >

El programa permite registrar datos personales y econémicos de Agentes-colaboradores
que podremos asignar a nuestros expedientes, para posteriormente poder elaborar listados
y estadisticas de tareas realizadas con la colaboracion del mismo.

El nimero de Agente es de libre eleccion y el usuario puede asignarlo acorde a su criterio.

T
WE12101 - Datos Agente -J

Nim.Agente: | 1 O [AGENTE NUMERO, UNO N.LE: [39777666V Grabar{Esc) I
Siglas: [er” & catle: [mavor Nim:[ 12 Esc:[A Piso: [2  Letra: Ayuda (F1) I
Municipio: | TARRAGONA & cp: [43004  TipoAgente: [va -]

Anterior (F10)

Teléfono: |977665544 Fax: | Movil: |609999222 e-mail: |agente@agente.com

Cta. Banco: | I l_' ] @ Porcentaje Comision: I 15,00

Observaciones: | Es corredor de Seguros del automovil y del hogar.l

Aquellos usuarios que tengan instalado nuestro software “Tramit Win-Facturacion”,
podran realizar de forma automatizada, facturas y pagos de comisiones a Agentes, si
rellenan los campos “Porcentaje comision” y “Cta. Banco”.
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1.- DATOS.

1.3- CODIGOS.

1.3.1.- GESTION.

Clientes

Agentes

Cédigos » Gestion <:|
Entrada Rapida » Organismos

Con el fin de agilizar las tareas habituales a la hora de crear nuevos expedientes y tareas,

serd preciso tener codificadas las gestiones. Para ello, accederemos al menu principal,
opcién “Datos/Codigos/Gestion”.

Nos aparecera una nueva pantalla que nos permitira crear y/o modificar descripciones de
tareas y asignar un importe al coste de la gestién de las mismas (honorarios). Los cédigos
de gestion son de libre eleccién, numéricos, de un maximo de 5 digitos, pudiendo el
usuario organizarlos o clasificarlos a su conveniencia.

wision cosposdegestn

Descripeion

CONFECCION NOMNA(S) Y TC(S) DEL MES : 801884 ALTAS TRABAJADORES : 8128 POR UN TOT#|75,3
CAMBIO DE NOMBRE DE VEHICULO TRAMITES TRANSFERENCIAANTE LA JEFPROV. T... |33,88 Salir (F10) J
PRESENTACION EXPEDIENTE ALTA NUEVA SOCIEDAD ANTE ORGANISMOS COMPETENTES 1235
TRANSFERENCIA DE VEHICULO ANTE LA J PROV. TRAFICO 23
MATRICULACION VEHICULO NUEVO ANTE LA J PROV. TRAFICO 55,55
CONCLIACION TRABAJADORES. EXPEDENTE REG. EMPLEO. JUZGADO DE LO SOCIAL 788
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Pulsando el boton “Alta (F2)”, nos aparecera una nueva pantalla en la que podremos
asignar codigo a una nueva Gestién, detallar su descripcidn, su importe, y en el caso de
realizar posteriores exportaciones a contabilidad, el codigo de la cuenta contable.

Para realizar la busqueda de una Gestibn determinada, utilizaremos el campo
“Descripcion”, tecleando en él la palabra clave y pulsando <Enter> a continuacion.

Para acceder al detalle de una de las gestiones relacionadas en la pantalla, haremos “click”
con el raton sobre la descripcién de la misma. Una vez se nos haya abierto la nueva
pantalla, podremos realizar las modificaciones deseadas en la misma. Para que éstas
queden guardadas, es imprescindible salvar los cambios antes de salir: botén “Grabar
(esc)”.

WE13101 - Codigos de gestién
Alta (F2)
Descripcion I
Cod.Gestion Descripcion Importe
1 CONFECCION NOMINA(S) Y TC(S) DEL MES : 80188& ALTAS TRABAJADORES : 8128 POR UN TOT#|75,3
2 CAMBIO DE NOMBRE DE VEHICULO TRAMITES TRANSFERENCIAANTE LA JEFPROV. T.. (33,88 Salir (F10)
3 PRESENTACION EXPEDIENTE ALTA NUEVA SOCEDAD ANTE ORGANSMOS _COMPETENTES 1235
100 TRANSFERENCIA DE VEHIG] WE13102 - CODIGOS DE GESTION - l
200 WATRICULACION VEHICULS .
3000 RENOVACION TARJETA DE Grabar (ESC)
50000 CONCILIACION TRABAJADY
PRESENTACION EXPEDENTE ALTA NUEVA SOCIEDAD ANTE ORGANISMOS
Baja (F4)
Salir (F10)

RECEPCION DE DOCUMENTACION

COTEJO Y COMPULSA DOCUMENTOS

En la parte inferior de la pantalla, encontraremos una fecha en color verde. % Pulsando
sobre la misma, accederemos a una nueva pantalla que contiene una relacion de tareas
genéricas. Marcando las casillas al final de cada linea, podremos asignar Tramites a la
tarea que nos ocupa.
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WE13101 - Codigos de gestion

at

8

Alta (F2)

Descripcion l

Cod.Gestion Descripcion Importe

1 ‘CDHFECEDN NOMINA(S) Y TC(S) DEL MES : 401333 ALTAS TRABAJADORES - &12& POR UN TOTIiTS 3

| WE13102 - CODIGOS DE GESTION Salir (F10)
Grabar (ESC)

1 Cod.Gestion: Descripcion: | PRESENTACON EXPEDENTE ALTA NUEVA SOCEDAD ANTE ORGANISHOS b
1 | compeTENTES Q

'
p
WE13103 - Detalle del tramite

Seleccion (Esci
Cod.Tramit Descripcion Organismo Nom. texto  Dias limite
proc textos  tramite Alta (F2)
1 RECEPCION DE DOCUMENTACION DPX 15 @
2 COTEJO Y COMPULSA DOCUMENTOS oPX 5 X
3 SOLICITUD TRANSF. A LA JPT JPT 10 D
I = T T T T Salir (F10)
o 4 PAGO TASAS IMPTO MUNICIPAL AYU s O
- 5 |PRESENTACION DOCUMENTAC. ONLIN T | 0 lD

Para dar de alta nuevos Tramites, pulsaremos sobre la tecla “Alta (F2)”. Aparecera una
pantalla donde podremos grabar un cédigo de Tramite, asi como un identificador de 3
digitos para definir al Organismo u oficina en el que se debe realizar la tarea.

WE13104 - Detalle tramites

Grabar (ESC)

Céd. Tramite: | 2 Descripcién: | COTEJO DOCUMENTOS EN AYMTO.

Organismo:l AYTI

Salir (F10)

Todos los tramites que se vayan creando, quedaran disponibles para poder ser asignados
a posteriores gestiones.

10



" ¥?<

tramitsoft
1.- DATOS.

1.3- CODIGOS.

1.3.2.- ORGANISMOS.

a Expe [RAN

[Datos| Expedientes Vehiculos Listados Impresos Generador Informes Utilidades Salir
Clientes
Agentes
Cédigos » Gestion
Entrada Rapida » Organismos <:|

Al igual que en el apartado anterior, el programa nos permite codificar los Organismos ante
los que realizaremos nuestros tramites. De esta forma podremos obtener un control més
detallado de nuestras tareas, tanto en el apartado de tramites (ver apartado 1.3.1. de este
manual), como en el de expedientes (ver apartado 2.1 pestafia expedientes de este
manual).

La pantalla emergente nos mostrara todos los Organismos que tenemos codificados
actualmente. Si deseamos hacer una busqueda mas exhaustiva, podemos pulsar la flecha
verde # a la derecha de la casilla del Codigo y aparecera una nueva pantalla de busqueda.

Grabar (ESC)

C6d. Organismo: L4 Descripcion: |

Borrar (F4)

AYT AYUNTAMIENTO

BBV BANCO BILBAO VIZCAYA

JPT JEFATURA PROVINCIAL DE TRAFICO
OFC OFICINA

Pl

Salir (F10)

Para dar de alta un nuevo Organismo, teclearemos una sigla de tres digitos en la casilla
“Cod.Organismo”, y a continuacion grabaremos un texto descriptivo en la casilla
“Descripcion”. Seguidamente pulsaremos el boton “Grabar (ESC)” situado a la derecha de
la pantalla.

Para eliminar un Organismo, nos situaremos encima de él con el ratén y pulsaremos el
botdn “Borrar (F4)” situado a la derecha de la pantalla.

11
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1.- DATOS.

1.4- ENTRADA RAPIDA.
1.4.1.- SUPLIDOS Y PROVISIONES DE FONDOS.

E WEDUUU - Fr

ms—] Expedienes Vehiculos Listados Impresos Generador Informes Utilidades Salir
Clientes
Agentes
Cadigos >
Entrada Rapida 4 Suplidos y Provision de fondos

oV

En este apartado, podremos imputar gastos o entregas a cta. a expedientes para su
posterior control econdmico y/o traspaso a la aplicacién “Tramit Win-Facturacién”.

Fecha: 31032021 [ Empresa:|1

Ne Expediente Tipo Suplido Nam. Cod. Descrip. Suplido Importe sin IVA  Importe con Importe IVA  Alb
Reg Suplido Suplido VA

salir (F10)

En la parte superior de la pantalla encontraremos una casilla con la fecha del dia actual de
trabajo. En el caso en que se deban imputar los ingresos 0 gastos en otra fecha, el
programa permite cambiarla.

A continuacién se muestra la empresa facturadora. El programa asigna por defecto la
empresa nim. 1 como tal, aunque el usuario puede cambiarla acorde a sus necesidades.
Este campo afecta Unicamente a los usuarios de “Tramit Win-Facturacion”.

Para imputar suplidos y provisiones de fondos, pulsaremos el botén “Afiadir Registro (F1)”
situado a la derecha de la pantalla.

12
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Una pantalla emergente nos permitird asignar ingresos o gastos de forma rapida a diversos
expedientes.

WE14101 - Entrada rapida Suplidos y Provisén de fondos

Fecha: 29032021 (B Empresa:|1
Anadir Regs. (F1)
Ne Expediente Tipo Suplido Num. Cod. Descrip. Suplido Importe sinIVA Importe con Importe IVA  Alb
Reg Suplido Suplido VA
s
WE14102 - Entrada rapida de suplidos
Grabar (ESC) _ salir (F10)

Expediente: 2 ¥ Tipo suplido: [Efectuados - Sl
N° Suplido:
Cédigo Suplid | PaGo TASAS

Importe

importe sintva: 13 |
Importe Con IVA: Importe IVA:

En la casilla “Expediente”, teclearemos el numero del mismo, o realizaremos la busqueda
del mismo con la ayuda de la flecha ¥ situada a la derecha. El siguiente Campo “Tipo
Suplido” nos permite indicar si se trata de un gasto (suplidos) o un ingreso (provision de
fondos). ElI campo “Cédigo Suplido” esta unicamente habilitado para aquellos usuarios
que dispongan de la aplicacion “Tramit Win-Facturacion”, aunque puede detallarse una
breve descripcién en la casilla situada a su derecha.

Seguidamente, afiadiremos el importe del gasto o del ingreso. Las provisiones de Fondos
se registran siempre por un importe sin IVA incluido, mientras que los suplidos podemos
imputarlos por un importe sin IVA, o con IVA, en cuyo caso, deberemos detallar el importe
correspondiente al mismo.

A continuacion pulsaremos el botén “Grabar (ESC)”, para que nuestro suplido quede
registrado en el Expediente y asi sucesivamente.

Cuando tengamos todos los suplidos registrados, pulsaremos el botén “Salir (F10)”, y el
programa regresara a la pantalla anterior. Alli veremos una relacion de todos los suplidos
y provisiones de fondos que hemos registrado.

13



3

s

tramitroft

Al final de cada una de las lineas, debajo del apartado “Alb”, aparece una casilla vacia;
podemos utilizar esta casilla para realizar dos operaciones distintas. Si la marcamos y a
continuacion pulsamos el botén “Borrar Regs (F8)”, eliminaremos el suplido relacionado
de nuestro expediente.

Fecha:

Reg

31-03-2021 B

Ne Expediente Tipo Suplido Nam.

Suplido

Cod.
Suplido

TR -

Empresa: |1_

Descrip. Suplido Importe sin IVA Importe con Importe IVA
VA

1

1

1

0

PAGOS VARIOS 340.00

0.00

0.00

1

1

0

0

TASAS 0.00

210.00

21.00

2

3

3

0

ENTREGAA CTA. 500.00

0.00

0.00

Generar (ESC)

ir Regs. (F1)]

Borrar Regs. (F8)

;!

Salir (F10) I

Sin embargo, si lo que queremos es imprimir un Albaran o Comprobante de cada uno de
los pagos o cobros realizados, marcaremos las casillas correspondientes, y a continuacion
pulsaremos el botén “Generar (ESC)”. Automaticamente aparecera la ventana de
impresiéon para que podamos seleccionar la impresora.

Fecha:

2=

31032021 [

Expediente Tipo Suplido Num.

Suplido

Cod.
Suplido

Empresa: [1_

Descrip. Suplido Importe sin IVA Importe con Importe IVA Alb
VA

1

0

PAGOS VARIOS 340.00

0.00

TASAS 0.00

21.00

ENTREGAA CTA. —

PAGO AvUNTANENT] MainForm .-

OTROS

B[R [B[N[=]|o=

1
1
2
2
2
1

1
1
3
1
1
1

OBLIGACIONES

" Seleccionar Impresora
" Pantalla

c@

¢ SEGUN EMPRESA

€ Excel

¢ DocuTramit

imprimir
anterior

Generar (ESC)
Aadir Regs. (F1)

Borrar Regs. (F8)

Salir (F10)

Cuando haya

terminado de imprimir todos
automaticamente una relacion de todas las entradas y salidas de dinero correspondientes,
y un balance total.

los

comprobantes,

se generara

14
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Si no deseamos imprimir los comprobantes, pero Sl queremos obtener la relacion con el
balance final, no marcaremos las casillas situadas en la columna “Alb”, y pulsaremos el
botén “Generar (ESC)”.

ALBARAN DE PAGO DE SUPLIDOS

ALBARAN NOM.:
FECHA DE PAGO:

NUM. EXPEDIENTE

DESCRIFCION:

000000001

2021-03-31

000000001

CLIENTE NUMERO, UNO

PAGOS VARIOS

DETALLE ECONOMICO

IMPORTE SIN IVA:

VA:

IMPORTE CON IVA:

TOTAL EN BUROS:

340,00

340,00

RELACION DE COBROS Y PAGOS

FECHA: 2021-03-31
PAGINA: ol
K = " SUPLIDOS Y PROVISIONES DE FONDOS
Expediente | CLIENTE: Apellidos y nombre o Razon social ’— - —

e P y Numero | Codigo y descripcion Importe sin Iva Importe con Iva IVA Entrega a cta.
000000001 CLIENTE NUMERO, UNO 000000007 PAGOS VARIOS 3.400,00 0,00 0,00 0,00
000000001 CLIENTE NUMERO, UNO 000000008 TASRES 0,00 120,00 12,00 0,00
000000002 CLIENTE VENDEDOR, VEHICULO 000000009 ENTREGA A CTA. 0,00 0,00 0,00 500,00

TOTAL: Suplidos: 3.400,00 120,00 12,00
Prov. Fondos: 500,00 0,00 0,00
GENERAL: 2.900,00 120,00 12,00
A cobrar...: 3.032,00

15
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2.- EXPEDIENTES.

2.1.- DATOS EXPEDIENTE.

Datos Expentes Vehiculos Listados Impresos Generador Informes Utilidades Salir

o Datos expediente

m Agenda

Esta pestafia nos permite acceder a la pantalla de Altas, Consultas y Modificaciones de
expedientes.

Seleccionar (Esc)
Apellidos, Nombre N° Expediente: N° Matricula
[eo T T Todos los clientes: [ Alta Expediente (Fsi

Apellidos, Nombre DNI N° Expediente * Fecha ini. Fecha fin. Fecha fac. Fechavenc. Matricula

CLIENTE NUMERO, UNO 39888333P_ 000000001 18/03/2021 1111AAA z
CLIENTE VENDEDOR, VEHICULO 339997776 000000002 24/03/2021 Salir (F10)

La busqueda de expedientes puede realizase a través de cualquiera de los siguientes
campos: Nombre, CIF, Nimero de expediente, o nimero de la matricula del vehiculo
asociado al Expediente.

En el angulo superior derecho de la pantalla, encontraremos un botén denominado “Todos
los Clientes”. Por defecto aparece deshabilitado. Si lo mantenemos asi, y realizamos la
busqueda por Nombre, el programa nos mostrara Unicamente aquellos Clientes que
cumplan con los parametros de busqueda y que tengan expedientes asociados. Por el
contrario, si habilitamos el boton y realizamos la misma operacion, el programa nos
mostrara TODOS aquellos clientes que cumplan con los parametros de basqueda, tengan
0 no Expedientes asociados.

BUSQUEDA GENERICA: Si deseamos realizar una busqueda de Todos los Expedientes o
Clientes del programa, teclearemos el simbolo “ * ” en la casilla “Apellidos, Nombre”.

16
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Una vez aparezca la relacién de clientes y/o expedientes solicitados en nuestra pantalla,
tendremos varias opciones:

e Consultar el expediente elegido situandonos con el ratdbn encima de él y pulsando a
continuacion la tecla “<enter>”, o bien pulsando el botén “Seleccionar (Esc)”.

e Imputar un nuevo expediente al cliente elegido, situandonos con el ratén encima de
él, y pulsando la tecla “Alta Expediente (F8)”.

e En el caso de que el cliente al que queremos asociar un nuevo expediente no

aparezca en la relacién,

podemos darlo de alta pulsando la tecla “Alta Cliente

(F2)” siempre y cuando tengamos habilitada la casilla “Todos los clientes”.
Una vez hayamos completado los datos solicitados, veremos que nos aparece ya
en la relacién. A partir de aqui ya podemos proceder segun se indica en el punto

anterior.

WE21101 - Expec

Apellidos, Nombre

N° Matricula

Apellidos, Nombre

CLIENTE NUMERO TRES
CLIENTE NUMERO, UNO
CLIENTE VENDEDOR, VEHICULO

EMPRESA TELEFONICA, S.A.

DNI N° Expediente * Fecha ini. Fecha fin. Fecha fac.

39666222P
39888333P 000000001 18/03/2021
33999777G 000000002 24/03/2021
A82018474

Seleccionar (Esc)

Todos los clientes: [V Alta Expediente (Fsl
Alta Cliente (F2)
Fechavenc. Matricula

1111AAA Salir (F10)

AL

Sea cual fuere la opcidén escogida, el programa nos mostrara una nueva pantalla dividida
en cuatro secciones distintas:

Vehiculos.

hwOhPE

Expedientes.

Datos econdmicos.
Documentos.

17
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Pestafia EXPEDIENTES.

WE21102 - Detalle de expedientes

‘ EXPEDIENTES . VEHICULOS ECONOMICO m

Grabar (ESC)

Ayuda (F1)

Expediente: | 1 & [CLIENTE NUMERO, UNO

CodGestior | 2 < [CAMBIO DE NOMBRE DE VEHICULO e hocsmead

Desc.Exp.: | EMPRESA COLABORADORA GRUPO TRANSPORTES COMERCIAL. POSTERIOR TRAMITE DE TARJETA
DE TRANSPORTES

Dpto: IE_' Serie: IU— Exp. Sancion.:l Emp. Fact.:[1— Agente:@'l
FechaEntrada: | 18-03-2021 [ Cierre: | i M coa|

FechaFactura: | NR: | Aviso: | @I coa|
Cliente Fact: U | CLIENTE NUMERO, UNO Tasa XML

A

salir (F10)

DD MM AAAA * PER ORG Descripion Observaciones Horas

!

Borrar (F8)

Horas Totales: 0,00

La numeracion del Expediente es automatica y correlativa.

Cad Gestion: Si desconocemos el codigo de la gestion asociado al expediente, podemos
escogerlo entre los que tengamos ya creados, pulsando sobre la flecha # .

Se ha habilitado un campo a nivel informativo “Desc.Exp.:”, en el que podemos ampliar
informacion acerca del expediente que nos ocupa.

Dpto: Campo opcional: Podemos asignar expedientes a distintos departamentos de
nuestra empresa para posteriormente realizar listados clasificados por estos. Por defecto
se asigna el departamento nim. O.

Serie: Afecta uUnicamente a aquellos clientes usuarios del software “Tramit Win-
Facturacién”. Por defecto se asigna la serie num. 0.

Exp. Sancion.: Campo destinado a registrar nims. de expedientes o requerimientos
provenientes de administraciones externas: tréafico, hacienda...

Emp. Facturadora: Afecta unicamente a aquellos cliente usuarios del software “Tramit
Win-Facturaciéon”. Por defecto se asigna la empresa ndm. 1. Importante: Una vez
asignada la empresa facturadora, ya no sera posible modificarla.

Agente: Podemos asignar un agente o colaborador a un expediente, para posteriormente
realizar listados clasificados por esta clave. Para seleccionar un agente, pulsaremos la
flecha correspondiente #.

18
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Fecha de alta: Por defecto se le asigna la del dia de trabajo. Puede modificarse
directamente tecleando una nueva fecha o bien pulsando sobre el boton del calendario
asociado a este campo que se encuentra a la derecha del mismo.

Fecha de cierre: (campo opcional) Podemos aplicar una fecha de cierre al expediente una
vez terminados los tramites relacionados. Posteriormente podremos tener en cuenta este
campo a la hora de realizar listados de control.

Fecha y cédigo de vencimiento: (campos opcionales) Mediante la cumplimentacion de
estos campos, posteriormente se podran realizar envios de cartas personalizadas y
llistados clasificados por vencimientos de tareas. También queda registrado en la Agenda,
como recordatorio (ver agenda).

Fecha y codigo de aviso: Funciona exactamente igual que el campo anterior, pero
sustituyendo vencimientos de tareas por avisos varios.

Fecha y numero de Factura (NR): (Solo para usuarios de “Tramit Win-Facturacion”)
Campo informativo. Se cumplimenta autométicamente al facturar el expediente.

Cliente a efectos de Facturacién: (Sélo para usuarios de “Tramit Win-Facturaciéon”) Por
defecto se rellena con los datos del titular del Expediente. Pulsando sobre la flecha #,
podremos seleccionar otro cliente al cual facturar los tramites del Expediente activo.

Tasa XML: Campo informativo. Se rellenar4 automaticamente una vez procesados los
tramites de envio de solicitud de Matriculacion o Transferencia a la DGT mediante fichero
XML (ver seccidon Impresos/Generacion ficheros XML).

La parte inferior de la pantalla est4 reservada para registrar tramites especificos del
Expediente activo. Podremos generar un registro histérico relativo a las tareas ejecutadas
de forma que podamos conocer de forma cronolégica todos los pasos efectuados desde su
inicio hasta su cierre.

WE21102 - Detalle de expedientes

I T S N T
Grabar (ESC)
~——
Ayuda (F1)
Expediente: | 1 Or [ CLIENTE NUMERO, UNO
CodGestion | 2 ¥ [CAMBIO DE NOMBRE DE VEHICULO Grear D°°“"‘°'“§
Desc.Exp.: | EMPRESA COLABORADORA GRUPO TRANSPORTES COMERCIAL. POSTERIOR TRAMITE DE TARJETA
DE TRANSPORTES
Salir (F10)
Dpto: [ﬂ_ Serie: lO— Exp. Sancion.:l Emp. Fact.: |1_ Agente: @ l —J
FechaEntrada: | 18032021 [ Cierre: | @ vior B coa
Fecha Factura: NR: | Aviso:| 2
Cliente Fact: 0 [ CLIENTE NUMERO, UNO Tasa XML
DDMMAAAA * PER ORG  Descripion Observaciones
Borrar (F8)
Horas Totales: | 0,00
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Para dar de alta un trdmite, haremos click sobre el icono & que se encuentra en el margen
inferior derecho de la pantalla. Se abrir4 una nueva ventana en la cual podremos grabar las
tareas asociadas al expediente.

}
Guardar (ESC) Q
DD MM AAAA [1s-032021 B * W PER [aBc bl

Descripcion IAﬂa en padron municipal

Anterior (F10)

Observaciones] Trémite presencial

Horas 0,30

DDMMAAAA: Fecha de ejecucion de la tarea.

(*): Marcado de tarea ya finalizada. Mientras la casilla esté en blanco, significar4 que la
tarea aun no se ha realizado.

PER: Siglas de la persona que realiza la tarea.

ORG: Siglas de la organizacion ante la que se efectua el tramite.
DESCRIPCION: Breve descripcion de la tarea.

OBSERVACIONES: Campo destinado a registrar particularidades de la tarea.

HORAS: se imputard el tiempo (en horas o fracciones de hora) dedicado a la ejecucion de
la tarea descrita

Recordemos que para grabar los campos es preciso presionar el boton “Guardar (ESC)”.
El programa volvera a la pantalla anterior y podremos ver registrada nuestra tarea.
Pueden grabarse tantas tareas como se precisen.

T —
WE21102 - Detalle de expedientes -

VEHICULOS ECONOMICO DOCUMENTOS
Grabar (ESC)

Ayuda (F1)
Expediente: | 1 & [ CLIENTE NUMERO, UNO
CodGestion | 2 & [CAMBIO DE NOMBRE DE VEHICULO ien D°°‘""e“‘ﬂ

Desc. Exp.: EMPRESA COLABORADORA GRUPO TRANSPORTES COMERCIAL. POSTERIOR TRAMITE DE TARJETA
DE TRANSPORTES

Salir (F10]
Dpto: ,0_ Serie: ,0_ Exp. Sancion.: Emp. Fact.: '1_ Agente: b 2 -LI
Fecha Entrada: 18032021 [ Cierre: iz Vto: M coa:

Fecha Factura: NR: | Aviso:l B | Cod:

Cliente Fact: U | CLIENTE NUMERO, UNO Tasa XML:|

DD MM AAAA * PER ORG Descripion Observaciones

[19-032021  [] aBc [ AvT [Ata en padron municipal [ Tramite presencial
[20-032021  |[7| aBc | 4T |Solic. Duplicado Tarj. mv |Extraviado dossier

Borrar (F8)

Horas Totales: 1,05
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Si desea eliminar alguna de las tareas imputadas a su expediente, debera colocar el ratén
sobre ella y pulsar click. Observamos que el fondo cambia a un color naranja. A
continuacion, pulsaremos sobre el icono ¥ que se encuentra en el angulo inferior derecho
de su pantalla y la tarea se borrar4. Recuerde que para guardar los cambios realizados al
expediente y antes de salir del mismo, es preciso siempre pulsar el boton “Grabar (ESC)”.

ESTA OPCION PODRA EJECUTARSE DESDE CUALQUIER PESTANA DE LA VENTANA
DE EXPEDIENTES.

Pestafia VEHICULOS.

!JZ - Detalle de expedientes e — - —— -

EXPEDIENTES . VEHICULOS . ECONOMICO DOCUMENTOS

N. Titular: I CLIENTE NUMERO, UNO

Grabar (ESC)

Ayuda (F1)

Crear Document

Matricula: | TMIAAA Marca: l SCANIA Modelo: | R470 LAGXZ Plazas: | 5

N°Bastidor: | CVHFFF-82KKASDA

Tipo: ITurismo Uso: I Sin especificar Servicio: ] Part. Sin espec

I Gasolina Fecha Matriculacion: | 15-07-2015 ITV Ultima: | 05-08-2019 Q
ninar Procesad ] Fecha Baja: o

DD MM AAAA * PER ORG Descripion Observaciones

P

Salir (F10)

19-03-2021 ABC AYT |Alta en padron municipal Tramite presencial
20-03-2021 ABC JPT |Solic. Duplicado Tarj. TV Enviado dosier

Borrar (F8)

!

Horas Totales: 1,05

Si el Expediente estd4 asociado a un vehiculo ya incluido en la base de datos, se nos
mostraran una serie de datos relativos al mismo. Si deseamos consultar mas informacion
acerca del mismo o realizar alguna modificacién, pulsaremos sobre el icono # y el
programa nos enlazara directamente con la pantalla correspondiente. (ver apartado 3.1.-
Datos vehiculo de este manual).

Asimismo, si no tenemos ningun vehiculo registrado y queremos asociar uno nuevo al
expediente en curso, pulsaremos también sobre el icono # y se abrirda la pantalla
correspondiente a Vehiculos (ver apartado 3.1.- Datos vehiculo de este manual). Una vez
alli, podremos introducir los datos pertinentes y grabarlos, antes de continuar con nuestra
gestién del Expediente que nos ocupa.
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IMPORTANTE.- Si se ha efectuado una alta de vehiculo o modificaciones a alguno ya
existente, hay que validar estos cambios pulsando la tecla “Grabar (ESC)".

Pestafia DATOS ECONOMICOS.-

02 _ Detale de expediente: i mmmp—— e ——
e ——

L oeoenes | vencuios (| ccoonco | ) pocumeiros |

Fecha Tipo Supl. Descripcion

Grabar (ESC)
Ayuda (F1)

Crear Document:

31-03-2021 Efectuado TASAS 231.00
31-03-2021 Efectuado PAGOS VARIOS 340.00
31-03-2021 Efectuado OBLIGACIONES 44.00
31-03-2021 Efectuado PAGOS VARIOS 3,400.00
31-03-2021 Efectuado TASAS 132.00

P

Salir (F10)

Imprimir Detalle t 4,147.00

DD MM AAAA * PER ORG Descripion Observaciones

19-03-2021 V| ABC AYT |Alta en padron municipal Tramite presencial
20-03-2021 ABC JPT | Solic. Duplicado Tarj. TV Enviado dosier

!

Borrar (F8)

Horas Totales: I 1,05

Esta pestafia nos mostrara una relacion de todos los gastos e ingresos asociados al
expediente que nos ocupa. Pulsando el boton “Imprimir detalle” obtendremos una relacion
de los mismos:

DETALLE ECONOMICO DEL EXPEDIENTE NUM. : 1
TITULAR: CLIENTE NUMERO, UNO FECHA: (09-04-2021
GESTION: 00002 CAMBIO DE NOMBRE DE VEHICULO
VEHICULO: 1111AAA SCANIA R470 LA4X2 PAGINA: 1
Fecha Num. Suplido Tipo de Suplido Descripcion Debe Haber
Efectuado TASAS 231.00
1|Efectuado PAGOS VARIOS 340.00
6 [Efectuado OBLIGACIONES 44.00
7|Efectuado PAGOS VARIOS 3400.00
31-03-2021 8|Efectuado TASAS 132.00
TOTAL 4147.00
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Pestafia DOCUMENTOS.-

Esta pestafia nos permite asociar documentos en formato “jpg”, “pdf’, “doc”, “docx”, etc.
relacionados con expediente que nos ocupa, y poder acceder a los mismos para su
consulta.

También podemos acceder a los documentos creados a través de la seccién de Impresos
de este programa (Ver “Listado de documentos” en este mismo manual).

WE21102 - Detalle de expedientes

—
EXPEDIENTES VEHICULOS ecovomco (| oocumenos | ’ s

Ayuda (F1)

09-04-2021 DOCX escritura propiedad
05-04-2021 PDF DNI Escaneado

Salir (F10)

S B

< 24 2%

Nuevo (F2) I Editar (F4) I Eliminar (F5) I

Mediante las teclas que se encuentran al pie de la pantalla, podremos gestionar los
documentos asociados.

Nuevo (F2): Nos permite asociar un documento a nuestro expediente. Pulsando sobre la
flecha # de la ventana emergente, nos situaremos en la carpeta en la que se halle
depositado el documento que queremos asociar. EI campo “Descripcion”, nos permite
detallar un breve resumen del contenido del documento, para facilitar su consulta posterior.

WE21105 - Nuevo documento l -

-Documentos Guardar (Esc)
Ruta: I CATRAMMDOCEXP\Formulario-2333.pdf
Salir (F10)

Descripcion: I DNI Escaneadol
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Editar (F4): Para abrir un documento asociado con nuestro expediente, no situaremos
sobre él, y haremos “click” con el ratén.

Eliminar (F5): Borra el documento seleccionado de la relacién.

NOTA: Los documentos quedardn almacenados en la carpeta \DOCEXP de su
sistema.

NOTA: Desde cualquiera de las pestanas “Expedientes, Vehiculos o Datos econdmicos”,
pueden generar un documento de Microsoft Word desde una plantilla, para el expediente
activo. Para ello debe pulsarse el boton “Crear Documento” Situado a la derecha de la
pantalla.

Para ampliar informacion, ver la seccién “Listado de Documentos” de este manual.
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2.- EXPEDIENTES.

2.2.- Agenda.

Datos fntes] Vehiculos Listados Impresos Generador Informes Utilidades Salir

ﬂs Datos expediente
Agenda Q

Esta Agenda nos permitira tener un control de tareas, notas, vencimientos, avisos, efc... ya
sea de todos los usuarios del programa, o bien de uno en particular. Asimismo, podremos
escoger una vision mensual, semanal o diaria de la misma.

VISION MENSUAL
5 WE22101 - Agenda v . 1 1 = |l

AGENDA DEL PERIODO « | [19:042021 <> 23052021 > Cédigo Persona: &
Lunes Mattes Mistcoles Jueves Viemes Sabado Dormingo Aftacit Nota
Abiil 1972021 20 21 22 24 25
Suprimit Nota
Sl (F10)

|
| 27 Mayo 172021 "

REALIZAR ENVID D... @ Mensual

| " Semanal

| | " Diario

2,

VISION SEMANAL
57 WE22101 - Agenda ! B . N ! | | B o

AGENDA DEL PERIODO < | [wwwam s oz _» | Cotcons [

‘Abiil 2672021 I 27 | Afadi Nota I

REALIZAR ENVIO DE SOLICITUDES A LA JPT.
Supimir Nota
Salit (F10)

@ Bamarnal

" Diario

2,

Mayo 172021
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VISION DIARIA

& WE22101 - Agenda ; [ESHRER >
-

AGENDA DEL PERIODO _ « | [z7os2021 <> zroiamar. > | Codgo Persona: [

Martes 27 Abril 2021
7:00 AM J

Suprimir Nota
7154M
7:30 M Salir (F10)

7.458M

REALIZAR ENVIO DE SOLICITUDES A LADGT

8:00 &M

815.4M
| @ Diario
830 M

8:45AM

3:00 &M

| 315AM ﬂ

3:30 M

3:45 AM

TORO0AR

1045aM|

Unicamente consultado la agenda en modo “Visién Diaria”, el programa nos indicara la
hora actual camo referencia, mediante una linea roja sobre la misma, en la parte izquierda
de la pantalla.

También podemos solicitar una visidbn de espacios de tiempo anteriores o posteriores,
utilizando los botones que figuran a ambos lados de la ventana del periodo.

También podemos filtrar por “Cddigo de Persona”, de forma que la pantalla sélo nos
muestre informacién grabada por un Unico usuario del sistema, ya sea tecleando
directamente las siglas del mismo, o utilizando el buscador a través de la flecha verde #
situada a la derecha del campo. Si dejamos este campo sin rellenar, se nos mostraran las
tareas, vencimientos y notas de TODOS los usuarios.

& WE22101 - Agenda l o 0 S

AGENDA DEL PERIODO « | [19:042021 <> 23052021 » Codigo Persona: &
Lunes Martes Midregles Jueves 7 Sabado Domingo Afiadic Nota
Abiil 1972021 20 21 22 24 25
Suprimit Nota
Sl (F10)
| 27 Mayo 172021

REALIZAR ENVID D... & Mensual

| € Semanal

€ Diario

2,
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Para facilitar la labor visual, se han asignado una serie de colores a los distintos tipos de
anotaciones:

['] Color amarillo: NOTA
l Color verde: VENCIMIENTO O AVISO CERRADO
l Color rojo: VENCIMIENTO O AVISO ABIERTO

NOTAS: Podemos afiadirlas desde la pantalla de la Agenda pulsando el boton “Afadir
Nota” situado a la derecha de la pantalla.

5 WE22101 - Agenda ! [E=RECE =

AGENDA DEL PERIiODO « | [19042021 <> 23052021 » Cédigo Persona: &
Lunes Martes Miercoles Jueves Viemes Sabado Domingo ARadir Nota
Abril 19/2021 20 21 22 24 25
Suprimir Nota
Salir (F10)
I

| 27 Mayo 172021
REALIZAR ENVIO D..

& Mensual

" Semanal
|

" Diario

&,

Se abrird una nueva ventana en la que introduciremos la fecha asignada a la nota (dd-mm-
aaaa), el cadigo del usuario que la introduce (puede dejarse en blanco si la nota afecta a

todos los usuarios), la hora de inicio y la hora de fin de la misma, y un texto descriptivo
limitado a 50 caracteres.

Salvaremos la informacién introducida pulsando la tecla “Grabar (ESC)”.

WE22102 - Anadir Notas

Grabar [ESC) |

Fecha Inicio: [23-042021 [ Céd. Persona:lADM 3
Salir (F10

Hora Inicio: WW Hora Final: WW L.l

Texto Tarea:

LLAMAR CLIENTE NUM-1 RECORDATORIO FIRMAS
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Al consultar la Agenda con un co6digo de persona (Ej: “ADM”) apareceran Unicamente las
notas del usuario solicitado. Recordemos que las notas se identifican con una marca
amarilla:

® T WE22101 - Agenda [=EESEL =

AGENDA DEL PERIODO LI 15042021 < 23-05-2021 LI Cédigo Persona: [on

Miercoles Jueves | Viemes Sabado Daminga Afiadic Nota

Lunes Martes
24 25

Abril 1972021 20 21 22
[ [LLAMAR CLIENTE .. Suprimir Nota
Salit (F10)

Mayo 172021

@ Mensuat

€ Semanal

" Diario

2,

Al estar consultando una agenda con visién mensual, solo vemos la nota parcialmente. Si

deseamos ver el mensaje completo, haremos doble click con el ratén sobre la misma.
Tl

#° WE22101 - Agenda - o — S — -

AGENDA DEL PERIODO .L] 15:04-2021 <> 23-05-2021 L] Cédigo Persona: [apw O

Lunes Martes Miercoles Jueves Viemes Sabado Domingo Afiadir Nota

Abril 1972021 20 21 22 LLAMAR CLIENTE NUM-1 24 25
ECORDATORIO FIRMAS
Suprimit Nota

Sali (F10)

& Mensual

Mayo 1/2021

" Semanal

|
" Diario

<
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Si por el contrario queremos realizar una consulta mensual de todos los usuarios,

dejaremos en blanco la casilla “Codigo Persona” y pulsaremos el icono (refrescar)

B WE22101 - Agenda

N

AGENDA DEL PERIiODO

<« 19-04-2021 <--> 23-05-2021 >

Cédigo Persona: 3

Lunes

Martes

Miercoles

Jueves

Abril 1972021

20

21

22

27

29

Viees

[ [norauno |
[ [LLAMAR CLIENTE ...

Sabado

Domingo

24

25

Mayo 172021

Afiadir Nota
Suprimir Nota
Salir (F10)

(@ = ooooo0003 - cLe- )

-cu.. )| (@[E-0000n

@& -000000005 - CLEE... )

-CLE... )

)

El programa mostrara todas

las notas y vencimientos de todos

& Mensual
" Semanal

" Diatio

<

los usuarios

correspondientes al periodo seleccionado. Si hacemos doble click con el raton sobre estos
altimos, se nos abrira la ventana correspondiente al expediente de referencia, para una

consulta mas detallada.
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3.- VEHICULOS.

3.1.- DATOS VEHICULO.

e e S

Datos Expedientes |Vehiculos| Listados Impresos GeneradorInformes Utilidades Salir
pa et | 1 Datos vehiculo

Tarjetas transporte

Entrada Rapida »

A Través de esta pantalla, realizaremos la busqueda de vehiculos ya existentes en la Base
de Datos, o bien procederemos a su alta en el registro.

WE31101 - Busqueda de matriculas ‘ ‘ L
Matricula j Seleccionar (Esc) I

Alta (r2)

Matricula Tipo Descripcion Marca Modelo

1111AAA 10 | Turismo SCANIA R470 LA4X2
22228BB 10 |Turismo NISSAN CT200H Sortir (F10) I
3333CcC 10 |Turismo RENAULT FUEGO
4444CCC 10 |Turismo SEAT TOLEDO
5555DDD 10 |Turismo WOLKSWAGEN POLO
6666PPP 0 PEUGEOT 205

Num reg.: 6

Para consultar un vehiculo, teclearemos el niumero de la matricula en la casilla de
busqueda y a continuacion pulsaremos “(Enter)”. Si no conocemos todo el numero,
podemos realizar la basqueda tecleando las primeras letras o digitos de la misma. Una
vez tengamos la relacion en nuestra pantalla, tal y como figura en el ejemplo, escogeremos
el vehiculo deseado situandonos encima del mismo con el ratén, y pulsaremos la tecla
“Seleccionar (Esc)”. En el caso de querer realizar una bisqueda de todos los registros de
vehiculos en nuestra base de datos, teclearemos el simbolo “*”.

Si deseamos dar de alta un nuevo vehiculo, pulsaremos el botén “Alta (F2)”.

Cualquiera que sea la opcion elegida nos abrira una nueva pantalla dividida en dos
pestafias (vehiculos / otros datos), con informacion del vehiculo, que podremos consultar,
modificar, o rellenar y grabar.
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2 - \ehiculos
2R -
(
Grabar (ESC) I

N. Titular: ICLENTE NUMERQ, UNO

Matricula: | 1111AAA Marca: | SCANIA Modelo:| R470 LA4X2 Plazas: [ 5 Procea:[FN & Sl |

Tipo:  [10 & [Turismo uso: [0 & [[Sin especificar servic:[0 & [[Part. Sin especificar Salir (F10) |
Carbur.: IG_ AV |Gasolina Emis. CO2: |0 Categ.: I_Z Nuevo: INo vl

FMatric: [15072015 (@ cv:[ 1249  cc:[ 179800 Tara: | 980  pma: [1845  mom: [ 1515

Epigrafe: |01 Valor: | 2062031 Bastidor: | CVHFFF-98KKASDA Uttima v 05082019 [
Venc. ITV |05-08-2021 M@ Tipo l1-Transferencia entre parzl Motivo:I'P— 4 |P€ﬁédi08

tMatric: [ [ cod.por:[40 & [Turismo 576: [ 29120820

Exen. 05: |_@| Exen.osl—@'l
FBaj: | [ Motif.Previa: [No  ~|

Conductor Habit ! Hombrer]
/%I @ Tipo: I Ambito: I Vencimiento:

Vendedor[si | ¥ DM [33999777G  Nombre: [CLENTE VENDEDOR, VEHICULO
Domicilio: | AV \ DIAGONAL N° 00380 Municipio: | BARCELONA

C.Postal: [08012 Fecha Transmision: | 13-012020 [ Modo:[1 ¥ [Venta

N° Factur. | E-299-AGG6654

Compraventa: [N ~| ¥ ciF Nombre: |

Domicilio: | Municipio: |
C.Postak IOODOO Fecha Transmision: i
Propietar: [No  +| ¥ Dh: | Nombre: |

La Pestafa vehiculos, se subdivide en 4 apartados:

e Datos del vehiculo

e Datos del vendedor

e Datos del Compra-venta
e Datos del Propietario.

DATOS DEL VEHICULO: Si el vehiculo ya existe en nuestra base de datos y esta asociado
a un expediente, en el campo “N.Titular” podremos ver a quién pertenece. A continuacion
se hallan las casillas con informacion técnica del vehiculo. Se han habilitado una serie de
ayudas en aquellas casillas que requieren la cumplimentacién de campos codificados, y a
las que podemos acceder pulsando sobre la flecha verde al lado derecho de las mismas. #

En el caso que el vehiculo tenga asociada una Tarjeta de Transportes, la informacion
relativa a la misma, se nos mostrara en las casillas correspondientes.

VENDEDOR: Si estamos grabando informacién de un vehiculo para, posteriormente
tramitar su cambio de nombre (transferencia), deberemos rellenar los campos
correspondientes al Vendedor del mismo. Podemos comprobar si éste ya existe en nuestra
base de datos, pulsando la flecha verde situada a la derecha del campo “Vendedor” %. El
programa nos dirigira hacia una pantalla de busqueda Si la persona existe en nuestra base
de datos, nos situaremos con el raton sobre él y pulsaremos el botén “Seleccionar
(ESC)”..
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WE11102 - Cq_clienteg

Apellidos, Nombre

Identificacion fiscal

Ia

Apellidos, Nombre

CLIENTE NUMERO TRES
CLIENTE NUMERO, UNO
CLIENTE VENDEDOR, 2
CLIENTE VENDEDOR, VEHICULO
EMPRESA TELEFONICA, S.A.

Identificacion fiscal

39666222P
39888333P
444222118
33999777G
A82018474

Seleccionar (ESC)

&

g’

tramitroft

:“‘

Alta (F2)

salir (F10)

Num reg.:

En el caso de que no existiera, podemos darlo de alta desde esta misma pantalla,

pulsando la tecla F2.

COMPRA-VENTA: Los campos correspondientes a esta seccion deberan rellenarse si
posteriormente se realiza la presentacion de transferencias por via telematica mediante

ficheros XML.

PROPIETARIO: Campo a rellenar en el supuesto que el Propietario del vehiculo sea

distinto del titular.
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La siguiente pestafia, (Otros Datos), incluye informacién complementaria del vehiculo.
Basicamente se trata de datos a rellenar para su posterior presentacion telemética
mediante ficheros XML ante la Jefatura de Trafico, de matriculaciones o transferencias.

WE31102 - Vehiculos

e
OTROS DATOS

Grabar (ESC)

Diplomatica: [No  ~v| Tutela: [No  ~| Tipo Tutela: [ ]
Cod.Tramite: | DNI Tutor: |
Fecha Ini.Tutela:| B e | Clasif. CEE: | M1

~Datos Tarjeta ITVY
Fabricante: | TOYOTA MOTOR EUROPE NV/SA Tipo: | 1(10)A

Ajuda (F1)

Salir (F10)

i

Variante: I ZWA10(H) Version: | ZWA10LAHXBBW(1D)
N, Homologacién: | E1172007/46%0150%03 Potencia Neta Max.: | 073,00  Masa M. Car. (MTMA): | 001845
Fabricacion: I—E—— & I Importacion UE CMT N° Serie: ] 3952313 CMT Tipo Tarj. ITV: IB_

Causa Hecho imp.: |1_- < I Primera matriculacion definitiva en Espai Carroc.:l a8 U | Berlina con portén

CIF Introd.Vehic: | Nombre o R.Soc.:

Alim.: IM_ & [Monofuel Lugar Adq.: ]1_ O | Lugar de adquisicion ESPANA

Rorso: [si | Eéctr: | O Km. Aut: [0000  Niv.Emisqve): |

Tipo matr.: IT < I Matricula no definitiva Ruedas: W Distancia ejes: 'm Via anterior: [E

Via posterior: [H
~Limitacion Disposicion

Tipo: |_ Fecha: [— N° Registro: I_ Financiera:

Municipio: | Exenc.: |

Observacioneszl TRANSFERENCIAA CARGO DEL CLIENTE. ENVIAR DOCUMENTACION AL COMPRA-VENTA
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3.- VEHICULOS.

3.2.- TARJETAS TRANSPORTE.

m l i | \ Datos vehiculo
l:j Tarjetas transporte @

Entrada Rapida »

Una vez creada la ficha del vehiculo, podemos asociarle una Tarjeta de Transportes al
mismo.

WE32101 - Targetas transportes l -

N° Targeta Seleccionar (ESC)

N°Targeta  N° Matricula N° Expediente  Fecha Venta | Baja Provincia de Presentacion  Cliente

11111111 111TAAA 000000001 00 CLIENTE NUMERO, UNO
22222222 000000000 00

Alta Targeta (F8)

Sortir (F10)

Num reg.:

Podemos realizar una consulta, a través del nim. de Tarjeta, o de sus primeros digitos y a
continuacion pulsaremos la tecla “<Enter>".

Si deseamos ver una relacion de todas las Tarjetas de transportes incluidas en nuestra
base de datos, teclearemos “*” en el campo de busqueda, y a continuacion pulsaremos la
tecla “<Enter>".

Si el programa nos muestra la Tarjeta que buscamos, haremos doble click con el raton
sobre ella para abrir la pantalla de detalle. Si lo que queremos es dar de alta una nueva
Tarjeta, pulsaremos el boton “Alta Tarjeta (F2)” situado a la derecha de la pantalla.

34



s

3

tramitroft

WE32102 Detalle targetas transportes — PR !

Guardar (ESC)
Nim. Tarjeta MM Serie: 7 Piblico  Privado MPCN 'l
Fecha autorizacion| 12-12-2020 (18] Fechavalidez: |12-12-2021 [ [~
Baja gestoria: B
salir (F10)
Observaciones:

OR Num. Matricula  Expediente Fecha Baja PR Cliente

[t Jr1aaa 1 [0 [cLENTE nUMERO, UNO

Si lo que queremos es dar de alta una nueva Tarjeta de Transportes, teclearemos el
numero de la misma en el campo “Num. Tarjeta”, sin el sufijo. A continuacion marcaremos
si se trata de una Tarjeta de Servicio Publico o Privado, y mediante el desplegable
escogeremos el ambito de la misma.

Rellenaremos el campo “Fecha de Autorizacion” y “Fecha Validez”. Este ultimo nos servira
para controlar vencimientos a través de listados.

El campo “Fecha Baja Gestoria” se utilizara unicamente en aquellos casos en los que no
deseemos que la Tarjeta figure en los listados de vencimientos.

Si en la parte inferior de la pantalla, el programa ya nos muestra informaciéon de la Tarjeta,
podemos acceder a la misma, haciendo click sobre ella con el raton.

NOTA: No es posible dar de alta Tarjetas de Transportes si previamente no se han
grabado datos del Vehiculo y del Expediente relacionados con la misma.

Si deseamos dar de alta una Tarjeta, pulsaremos el g# boton que se encuentra en
la parte inferior de la pantalla y accederemos a los campos que deberemos rellenar.
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WE32103 - Historial de la tarjeta .
OR |01 Matricula: | Lg : Grabar (ESC)
DDMMAAAA | (8
salir (F10)
Cliente: | CLIENTE NUMERO, UNO
T—

OR: El programa asigna automaticamente el Orden correspondiente al Sufijo de la Tarjeta.

Matricula: Teclearemos el numero de la Matricula del vehiculo asociado a la Tarjeta que
nos ocupa. Silo desconocemos, pulsaremos la flecha verde de ayuda situada a la derecha
del campo, y aparecera una pantalla de busqueda. Al validar este campo, el programa nos
mostrara de forma automatica el numero del correspondiente Expediente.

Fecha Baja: Se utilizar4 para grabar la fecha de baja de la Tarjeta de Transportes, si
procede.

PR: Provincia a la que corresponde la Tarjeta.

Cliente: Campo informativo en el que se nos muestra el nombre del cliente titular del
vehiculo.

Una vez hayamos rellendo todos los campos, pulsaremos la tecla “Grabar (ESC)” para
guardar la informaciond de los mismos.

Si deseamos dar de baja una tarjeta, nos situaremos con el ratén sobre la misma, y
pulsaremos el boton ¥k situado en la parte inferior de la pantalla.
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3.- VEHICULOS.
3.3- ENTRADAS RAPIDAS.
3.3.1.- VENCIMIENTOS ITV.

Datos Expedientes | Vehiculos | Listados Impresos GeneradorInformes Utilidades

o : Datos vehiculo
&3 e

Tarjetas transporte N

Entrada Rapida » Vencimentos ITV
Modelo 576

Este apartado sirve para realizar una entrada masiva de fechas de vencimientos de
revisiones ITV, sin que tengamos que acceder a las pantallas correspondientes, vehiculo
por vehiculo.

WE33101 - Vencimentos [TV - ‘

Seleccionar (ESC){ ;\1

N° Matricula: [111148a G
salir (F10) I
Fecha Vencimento: [30-12-2022 iz

Nombre Propietario: I CLIENTE NUMERO, UNO

N°. Matricula: Teclearemos el nimero de la matricula del vehiculo correspondiente al
préximo vencimiento ITV. La flecha verde # situada a la derecha del campo, nos permitira
abrir una pantalla de busqueda.

Fecha Vencimiento: Teclearemos la fecha del proximo vencimiento de la inspeccion
técnica del vehiculo que nos ocupa, en formato DD-MM-AAAA.

Nombre Propietario: Campo informativo. Nos muestra el nombre del titular del vehiculo.

IMPORTANTE: Una vez grabada la informacién, no olvide validar los datos pulsando el
boton “Guardar (ESC)”, antes de proceder con un nuevo vehiculo.
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3.- VEHICULOS.

3.3- ENTRADAS RAPIDAS.
3.3.2.- MODELO 576.

Datos Expedientes | Vehiculos | Listados Impresos GeneradorInformes Utilidades

) : R Datos vehiculo

Tarjetas transporte

Modelo 576

Entrada Rapida » Vencimentos ITVT

Al igual que en el apartado anterior, para agilizar la entrada de datos correspondientes a
diversos vehiculos, sin necesidad de acceder a la pantalla de los mismos, una a una,
podemos utilizar esta opciéon que nos permitird grabar en la pantalla del vehiculo el Cédigo
576 (Impuesto especial sobre determinados medios de transporte) de forma rapida.

WE33201 - Modelo 576 - K ‘<
Guardar (ESC) 4;

Salir (F10)

N° Matricula [1111a84 G
Cédigo 576: [2912cB20

| CLIENTE NUMERO, UNO

| scania R470 LA4X2

I CVHFFF-98KKASDA

N°. Matricula: Teclearemos el nimero de la matricula del vehiculo correspondiente al
Cddigo del Impuesto 576 a grabar. La flecha verde # situada a la derecha del campo, nos
permitira abrir una pantalla de busqueda.

Cdédigo 576: Teclearemos el numero del codigo del Impuesto correspondiente al vehiculo
detallado en la casilla anterior.

Titular, Vehiculo, Bastidor: Campos informativos.
IMPORTANTE: Una vez grabada la informacion, no olvide validar los datos pulsando el

botén “Guardar (ESC)”, antes de proceder con un nuevo vehiculo.
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4.- LISTADOS.

4.1- EXPEDIENTES.

NOTA: Segun eleccién del usuario, los resultados podran mostrarse por
pantalla o ser volcados a una impresora del sistema. Esta opcion serd véalida
paratodos los listados

e e
Datos Expedientes Vehiculos |Listados| Impresos , Generador Informes  Utilidades  Salir

IS ‘ %ﬂj Expedientes Q
SToR ’ 12
ard L_J l—- Listado vehiculos y tarjetas »

Listado documentos

Esta opcién nos permitird obtener un listado de Expedientes en la situacion escogida,
filtrada por numero, fechas, departamentos, etc...

Opciones de filtrado:

Expedientes en tramite. (sin fecha de facturacion ni fecha de cierre).

Expedientes pendientes de facturar. (sin fecha de facturacion).

Expedientes facturados. (con fecha de facturacion).

Expedientes pendientes de cerrar. (sin fecha de cierre).

Expedientes cerrados. (con fecha de cierre).

Expedientes en cualquier estado. (sin contemplar ninguna de las opciones anteriores).
Vencimientos. (con fecha y cédigo de vencimiento). Incluye opcion de emision de cartas
personalizadas.

8. Avisos (con fecha y cddigo de aviso).Incluye opcién de emision de cartas personalizadas.

No g bkowNPE

WEA41101 - Llistado Expedientes . P

Seleccionar (ESC)

Expecentes: .
NIF: 44
N° Expediente: Del: E A: 999999999

d

Salir (F10)

Fecha Alta: Del: ] 12-04-2021 B A: 12-04-2021 B

Departamento:

Clave Agente:

Cadigo Gestion:

Si se rellena el campo NIF: sélo se incluiran los datos del cliente escogido.

Si los campos “Clave Agente” y “Cédigo de gestién” se dejan en blanco, se incluiran todos
ellos.
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000000002 CLINNTE VENDEDOR, VAHICULO AV DIAGONAL 380 08012 BARCELOWA

000000003| CLIENTS NOMERO TRES CL PERES GALDOS 33 08014 BARCELOWA

000000001 | CLTENTE wnmRO, UNO 25 canzao 1 28001-1m0RTD 918887776 | 18/03/2021]

tramitroft
EXPEDIENTE: DEL 1 AL 999999999 GESTION DE EXPEDIENTES. LISTADO EXPEDIENTES EN CUALQUIER ESTADO
FECHAS: DEL 01-01-2021 AL 12-04-2021
AGENTE FECHA: 12-04-2021 PAGINA: 1
DEPARTAMENTO:  DEL 0 AL 9
CUENTE ALTA FECHA FECHA coD. FECHA FECHA c0D. | €OD. (npr| MATRICULA
APELLIDOS Y NOMBRE O RAZON SOCIAL DOMICILIO TELEFONO | EXPEDIENTE CIERRE VENCIM. | VENC. | FACTURAC. AVIsO AVISO | GEST.

00002 | 0 | 1111322
24/03/2021 00003 | 0 | s5550DD
09/04/2021 00200 | o | es66PRR

Si escogemos la opcion “Vencimientos o Avisos”, veremos que en la pantalla, han
cambiado los titulos de las casillas: la fecha de Alta se convierte en fecha de vencimiento o
fecha de aviso respectivamente, y el cédigo de gestidon pasa a ser cddigo de vencimiento o

cédigo de aviso.

WEA1101 - Liistado Expedientes 1 N &

Expedient | vencimient

NIF: | &
gu‘ Expediente: Del: 1

Fecha Vencimiento: Del: [01-01-2020 L

Departamento: Del:

glave Agente:
Caéd. Vencimiento:

Seleccionar (ESC)l
LI ~ Tipo salida:
@ Listado  Carta Salir (F10) |

A ['999999999
A [31-122021 L

Las fechas y codigos de vencimiento se registran en la pantalla correspondiente al

expediente del cliente:

Expediente: | 2 | CLIENTE NUMERO TRES

Caod.Gestion l 200 ’ l MATRICULACION VEHICULO NUEVO ANTE LA J.PROV. TRAFICO

Desc. Exp.:

Dpto: Iﬂ— Serie: IO_ Exp. Sancion.: l
Fecha Entrada: I 09-04-2021 [ Cierre: | iz
Fecha Factura: I NR: |

Emp. Fact.:l'l_ Agente:’l
vto:[ 10-052021 M ™ coa: [ 100

Aviso: I @ | Cod: I

Cliente Fact.: ‘ l CLIENTE NUMERO TRES

Tasa XML:I 1238881
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Observamos que también aparece una nueva opcion que nos permite elegir el tipo de
salida: listado o carta.

Si queremos un Listado, obtendremos el resultado que se muestra a continuacion: el
programa nos dara la opcion de verlo por pantalla, o imprimirlo a través de cualquier
impresora de nuestro sistema:

EXPEDIENTE: DEL 1 AL 999999999 GESTION DE EXPEDIENTES. LISTADO EXPEDIENTES POR VENCIMIENTOS
FECHAS: DEL 01-01-2020 AL 31-12-2021
AGENTE: FECHA: 12-05-2021 PAGINA: 1
DEPARTAMENTO:  DEL O AL 9
CUENTE ALTA FECHA FECHA coD. FECHA FECHA COD. | COD. [ppr| mATRICULA
APELLIDOS Y NOMBRE O RAZON SOCIAL DOMICILIO TELEFONO | EXPEDIENTE CIERRE VENCIM. VENC. | FACTURAC. AVIsO AVISO | GEST.

000000002 CLIENTE VENDEDOR, VAHICULO AV DIAGORAL 380 08012-BARCELOWA 24/03/2021) 10/05/2021 | 03000 03000 | 0 | ssssoop

000000003 CLIENTE NRmRO TRES CL PERMZ GALDOS 33 08014 BARCELONA 09/04/2021

10/05/2021 | 00100 00200 | o | es6seER

000000006| MMPRESA TELEFONICA, S.A. S CASTELLANA 123 28004 MADRID 918887766 | 13/04/2021| 29/04/2021 | 03000 03000 | o | 3333cCC

Si por el contrario escogemos el tipo de salida: Carta *, ya que lo que queremos es generar
una serie de cartas o documentos personalizados dirigidas a los titulares de los
expedientes cuyas fechas y tipos de vencimientos hemos seleccionado, nos aparecera la
siguiente pantalla:

WE42102 - Generar Cartas .Y Q

Nimero copias I 1 Idioma ICatalén v]

Plantilla carta | § Fechafirma 07-05-2021

Sortir (F10)

Aqui podremos escoger el nimero de copias de cada carta a emitir, el idioma del texto, asi
como la fecha de la carta (por defecto la del dia de hoy).

Haciendo click sobre la flecha verde a la derecha de la casilla “Plantilla carta”, aparecera
una ventana con todas las plantillas disponibles que previamente habremos creado.

Escogeremos la que nos interese y a continuacion pulsaremos el botén “Generar (Esc)”.

Se nos abrira la plantilla y si lo deseamos, podremos realizar cambios en el texto o en las
etiquetas, pero Unicamente a efectos de la presente edicidn. Estos cambios no quedaran
guardados para futuras ediciones.

Si hemos realizado cambios, guardaremos la plantilla y a continuacion la cerraremos, de lo
contrario, bastara con cerrarla.

! NOTA: Es imprescindible tener creada una plantilla de Microsoft Word © con el texto y las correspondientes etiquetas con

informacién de clientes, vehiculos, etc... Les recordamos que las plantilas se guardan en la carpeta
\PLANTILLAS|EXPEDIENTS\ del ordenador o servidor en el que tenga instalada la aplicacion. El nombre de aquellas
plantillas cuyo texto esté en castellano deben terminar con “-E”y las elaboradas en catalan, con la letra “-C”.
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Observaremos que ahora ya nos aparece habilitado el boton “Imprimir (F7)”. Pulsando
sobre él, podremos dirigir la confeccidén de los documentos generados, hacia la impresora
de nuestro sistema que nos interese.

Nimero copias I 1 Idioma ICatalén vl

Plantilla carta | $ Fechafirma ['07-05-2021

Imprimir (F7)

Sortir (F10) |
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4.- LISTADOS.

4.2.- VEHICULOS Y TARJETAS.

4.2.1.- VENCIMIENTOS REVISIONES ITV.

Datos Expedientes Vehiculos |Listados lmpresos Generador Informes  Utilidades  Salir

o 3 Expedientes -
sl | - | E——
Listado vehiculos y tarjetas 4 Listado vencimentos revisiones ITV

Listado documentos Listados varios

Listado a concesionario

Listado tarjetas de transporte

Con el fin de obtener una relacion de aquellos vehiculos con su correspondiente fecha de
vencimiento de la Inspeccion técnica de vehiculos, la presente opcidon nos permite una
classificacion por limites de fecha de vencimiento, rango de peso maximo autorizado, y tipo
de vehiculo: todos, turismos, motocicletas u otros.

Seleccionar (ESC)

Fecha de vencimiento: Desde: [01-042021 [ Hasta: |3o_o4_2021 @ [ Tipo salida:

& Listad Salir (F10) |
PRA- Desde: l_m > istado

¢ Carta

Tipo: I (T)odos

La opcidén “Listado” nos permite elegir entre impresion por pantalla o bien a cualquiera de
las impresoras del sistema.

LISTADO DE VENCIMIENTOS DE REVISIONES (ITV)

FECHA:13-04- 2021 PAGINA: 1
CLIENTE VEHICULO
) APELLIDOS Y NOMBRE O RAZON SOCIAL DOMICILIO TELEFONO MATRICULA MARCA Y MODELO VENCIMIENTO
CLIENTE NUMERO, UNO PZ CALLRO 1 28001-MADRID 918887776 |1111AAR SCANIA R470 LA4X2 [30-12-2022]
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Si por el contrario, deseamos enviar una carta personalizada a los titulares de vehiculos

cuya revision ITV caduque dentro de los plazos seleccionados, en lugar de la opcion

“Listado”, marcaremos la opcién “Carta”: 2

WE42101 - Criterios de seleccién (Revisiones l'_ -

Seleccionar (ESC)

Salir (F10) I

Fecha de vencimiento: Desde: |01-04—2021 M Hasta: |3o_o4_2021 B8 [ Tipo salida:

ol
PMA: Desde: 0 Hasta: |99999 i Listado

Tipo: [Todos |

Una vez hecha nuestra seleccion, nos aparecera una nueva ventana en la que podremos
escoger el numero de copias de cada carta a emitir, el idioma del texto, asi como la fecha
de la carta (por defecto la del dia de hoy).

WE42102 - Generar Cartas ‘ ‘

Nimero copias I 1 Idioma ICatalén 'I

Plantilla carta | ¥  Fechafirma [07-05-2021

Sortir (F10) |

Haciendo click sobre la flecha verde a la derecha de la casilla “Plantilla carta”, se abrira
una ventana con todas las plantillas disponibles que previamente habremos creado.

Escogeremos la que nos interese y a continuacion pulsaremos el botén “Generar (Esc)”.
Se nos abrira la plantilla y si lo deseamos, podremos realizar cambios en el texto o en las
etiquetas, pero Unicamente a efectos de la presente ediciébn. Estos cambios no quedaran
guardados para futuras ediciones.

Si hemos realizado cambios, guardaremos la plantilla y a continuacién la cerraremos, de lo
contrario, bastara con cerrarla.

Observaremos que ahora ya nos aparece el botéon “Imprimir (F7)” habilitado. Pulsando
sobre él, podremos dirigir la confeccién de los documentos generados, hacia la impresora
de nuestro sistema que nos interese.

WE42102 - Generar Cartas ‘ ‘

Nimero copias 1 Idioma lCatalén 'I
Plantilla carta | $  Fechafirma [07-05-2021

Sortir (F10) |

2 NOTA: Es imprescindible tener creada una plantilla de Microsoft Word © con el texto y las correspondientes etiquetas con
informacién de clientes, vehiculos, etc... Les recordamos que las plantilas se guardan en la carpeta
\PLANTILLAS|EXPEDIENTS\ del ordenador o servidor en el que tenga instalada la aplicacion. El nombre de aquellas
plantillas cuyo texto esté en castellano deben terminar con “-E”y las elaboradas en catalan, con la letra “-C”.
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4.- LISTADOS.

4.2.- VEHICULOS Y TARJETAS.
4.2.2.- LISTADOS VARIOS.

Datos Expedientes Vehiculos | Listados | Impresos GeneradorInformes  Utilidades  Salir

|m| o %| @ Expedientes i [
| lj | Listado vehiculos y tarjetas » Listado vencime!

njios revisiones ITV
Listado documentos Listados varios

Listado a concesionario

Listado tarjetas de transporte

El listado que nos ocupa, nos permite una gran cantidad de combinaciones para obtener
unos resultados precisos.

WE42201 - Listados varios - e

Seleccionar (Esc)

Titular: * Propietario:
salir (F10)

NIF

Clase:
Uso:

Potencia: Desde: | 0000000 Hasta: | 99999 99

Carga: Desde: | 00000 Hasta: I 99999

PMA: Desde: | 00000 Hasta: I 99999

Categoria: Desde: Hasta: I 9

Serie T. Transporte:

Solo vehiculos con T.Transporte:

Podemos elegir ver datos del titular o del propietario del vehiculo, segin nuestras
necesidades, asi como seleccionar todos los vehiculos de un rango o solamente los
pertenecientes a una unica persona, fisica o juridica. Una flecha verde a la derecha del
campo NIF # nos abrira una ventana de busqueda. Si dejamos esta casilla en blanco, el
programa incluira a todos los clientes.
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Dejando en blanco las casillas “Clase”, “Uso” y “Serie T.Transportes”, el programa tendra
seleccionara todos los vehiculos sin tener en cuenta estos campos. Por el contrario, Si
Unicamente deseamos vehiculos incluidos dentro de una Clase y/o Uso y que sean
titulares de una Tarjeta de Transportes de una serie en concreto, deberemos rellenar estos
campos.

Para finalizar, podemos escoger una ultima seleccidén, que seria para obtener Unicamente
informacion de aquellos vehiculos que posean Tarjeta de Transportes.

LISTADO DE VEHICULOS Y TARJETAS DE TRANSPORTES

FECHA: 13-04-2021

MATRICULA

APELLIDOS Y NOMBRE O RAZON SOCIAL

MARCA MODELO CLAS, USO | CAT.| (CV.) [ TARA PMA. —meEs T
1111aaa CLIENTE NUMERO, UNO SCANIA R470 La4X2 10 |00 | 2 349,00 980 | 1.845
2222BBB CLIENTE NUMERO TRES NISSAN CT200H 10 (00| O
3333ccc EMPRESA TELEFONICA, S.A. RENAULT FUEGO 10 (00| 0O 01234555-01]
4444ccc EMPRESA TELEFONICZ, S.A. SEAT TOLEDO 10 (00| O
5555DDD CLIENTE VENDEDOR, VEHICULO WOLKSWAGEN POLO 10 (00 | O
6666PPP CLIENTE NUMERO TRES PEUGEOT 205 00 (00| O
99999 CLIENTE VENDEDOR, VEHICULO PEUGEOT 205 00 (00| O

TARJETA
SERE

MDPN|

DE TRANSPORTES

FECHA AUTORIZ.

13-04-2021

PAGINA:

1
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4.- LISTADOS.

4.2.- VEHICULOS Y TARJETAS.

4.2.3.- LISTADOS A CONCESIONARIOS.

Datos Expedientes Vehiculos Ihstadosl Impresos  Generador Informes  Utilidades  Salir

ng D %I @ Expedientes i [
Listado vehiculos y tarjetas 4 Listado vencimentos revisiones ITV

Listado documentos Listados varios

Listado a concesionario

Listado tarjetas de transporte

Este listado nos permite crear una relacién de transmisiones (transferencias) de vehiculos,
pudiendo elegir rangos de caracteristicas técnicas (potencia, carga, etc.) agrupando las
mismas por titular o propietario. Asimismo, si desea ver datos de un Unico cliente, puede
escogerlo mediante la ventana de ayuda que se abre pulsando sobre la flecha verde # que
se encuentra a la derecha del campo o bien tecleando directamente el NIF del mismo.

WE42301 - Listado a concesionario l_- -

Titular: Propietario:

Salir (F10) I
NIF: | &
F. Transmision: I 13-01-2020 Hasta: l 13-04-2021

Clase: l_

Potencia: Desde:|  Hasta:[0999009
Carga: Desde: l— Hasta: [W
PMA: Desde:|  Hasta:[o9999
Categoria: Desde: I— Hasta: ,9—

LISTADO DE VEHICULOS Y FECHAS DE TRANSMISIONES

FECHA: 13-04-2021 PAGINA: 1
MATRICULA APELLIDOS Y NOMBRE O RAZON SOCIAL MARCA MODELO CLAS.| USO | CAT. ©€v) TARA PMA. CARGA FECHA TRANSM. FECHA DE BAJA
111laz22 CLIENTE NUMERO, UNO SCANIA R470 La4x2 10 |00 | 2 |248,00] 880 1.849 13-01-2020 AN
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4.- LISTADOS.
4.2.- VEHICULOS Y TARJETAS.
4.2.4.- LISTADOS TARJETAS DE TRANSPORTES.

Datos Expedientes Vehiculos [Llstadosl Impresos Generador Informes  Utilidades  Salir

| m R % Expedientes l [
lj Listado vehiculos y tarjetas » Listado vencimentos revisiones ITV

Listado documentos Listados varios

Listado a concesionario
Listado tarjetas de transporte

Este listado nos permitira obtener informacion de las Tarjetas de Transportes de nuestra
base de datos, pudiendo escoger la informacion a listar mediante seleccién de rangos de
fechas y otras caracteristicas técnicas del vehiculo. Asimismo, si desea ver Unicamente las
tarjetas de un solo cliente, puede escogerlo mediante la ventana de ayuda que se abre
pulsando sobre la flecha verde # que se encuentra a la derecha del campo o bien
tecleando directamente el NIF del mismo.

Tambien puede escoger el érden de salida de la informacién solicitada: Alfabético, por
Matricula, por numero de Tarjeta, por fecha de autorizacién de la Tarjeta, por fecha de
caducidad de la Tarjeta, o por municipio.

WE42401 - Listado tarjetas de transportes

Seleccionar (ESC)

Salir (F10)

d

Fecha Caducidad: | 01-04-2021 Hasta: | 30-04-2021 & Listado
Fecha Matriculacion: I 01-01-2000 Hasta: | 30-04-2021
" Carta
Hasta: | 99999 :

Fecha Autorizacién: | 01-01-2000 Hasta: | 30-04-2021 [~ Tipo salida: T 1

FECHA AUTORIZ: DEL 01-01-2000 AL 31-12-2021 LISTADO DE TARJETAS DE TRANSPORTES
FECHA CADUC.: DEL 01-01-2000 AL 31-12-2021
FECHA MATRIC..  DEL 01-01-2000 AL 31-12-2021 FECHA: 13-04-2021 PAGINA: 001
P.M.A. (Kg) DESDE 0 HASTA 99999

DEMARC. [AMBI[ FECHA DE | FECHA DE BAJA N CLA| FECHA
TARJETA TITULAR GESTORA %&ﬁ GESTORIA MATRICULA MARCA MoDEL.O SE USO| TARA |CARGA| PM.A. MATRIC. DOMICILIO MUNICIFIO N.LF.
11111111-01|CLIENTE NUMERO, UNO oo MPCN | 12-12-2020 | 12-12-2021 1111233 SCANIA R470 LA4X|10 |00 |80.000 45.000 |15-07-2015| PZ CALLAO + 1| 28001-MADRID 3gse28323p
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Como habran observado, esta aplicacion nos permite también sacar la informacién en
formato Carta, para poder realizar envios personalizados a aquellos clientes cuyas tarjetas
expiren dentro de las fechas indicadas.

Para ello, seguiremos los mismos pasos que hemos visto para obtener listados, pero

marcaremos la opcién “Carta”. ®

WE42401 - Listado tarjetas de transportes

Seleccionar (ESC)

salir (F10) |

Fecha Autorizacion: I 01-01-2000 Hasta: | 30-04-2021 i~ Tipo salida:

Fecha Caducidad: | 01-04-2021 Hasta: I 30-04-2021 (" Listado

Fecha Matriculacién:l 01-01-2000 Hasta: I 30-04-2021
Carga:l Hasta: I 99999

PMA: I
NIF: | L4
Ordenar por: lAIfabético v I

Una vez hecha nuestra seleccion, nos aparecera una nueva ventana en la que podremos
escoger el niumero de copias de cada carta a emitir, el idioma del texto, asi como la fecha
de la carta (por defecto la del dia de hoy).

WE42102 - Generar Cartas E 9 L 9 . \2

Nimero copias I 1 Idioma Icatalén 'l

Plantilla carta | $ Fechafirma [07-05-2021

Sortir (F10) |

Haciendo click sobre la flecha verde a la derecha de la casilla “Plantilla carta”, se abrira
una ventana con todas las plantillas disponibles que previamente habremos creado.

Escogeremos la que nos interese y a continuacion pulsaremos el botén “Generar (Esc)”.
Se nos abrird la plantilla y si lo deseamos, podremos realizar cambios en el texto o en las
etiquetas, pero Unicamente a efectos de la presente edicion. Estos cambios no quedaran
guardados para futuras ediciones.

Si hemos realizado cambios, guardaremos la plantilla y a continuacion la cerraremos, de lo
contrario, bastara con cerrarla.

3 NOTA: Es imprescindible tener creada una plantilla de Microsoft Word © con el texto y las correspondientes etiquetas con

informacién de clientes, vehiculos, etc... Les recordamos que las plantilas se guardan en la carpeta
\PLANTILLAS|EXPEDIENTS\ del ordenador o servidor en el que tenga instalada la aplicacion. El nombre de aquellas
plantillas cuyo texto esté en castellano deben terminar con “-E”y las elaboradas en catalan, con la letra “-C”.
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Observaremos que ahora ya nos aparece el boton “Imprimir (F7)” habilitado. Pulsando
sobre él, podremos dirigir la confeccién de los documentos generados, hacia la impresora
de nuestro sistema que nos interese.

Niumero copias I 1 Idioma lCatalén 'l |
Imprimir (F7)
Plantilla carta | ¥ Fechafirma [07-05-2021
Sortir (F10) |
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4.- LISTADOS.
4.3- DOCUMENTOS.

= WE00OD - Programa : :
Datos Expedientes Vehiculos IListadosl Impresos Generador Informes  Utilidades  Salir

Pa |- S, ] ‘mﬁ Expedientes
3 ’ 12
@i ﬂ l—- Listado vehiculos y tarj

etas 4
Listado documentos 53

Este apartado se utilizara para generar documentos personalizados a clientes, que pueden
incluir también datos referentes a su expediente y/o a su vehiculo.

Los Documentos se generan a partir de plantillas de Microsoft Word ©.

Existe una plantilla de ejemplo en Castellano y otra en Catalan dentro de la carpeta
\plantillas\expedients de su instalacion denominadas: “CIRCULAR INFORMATIVA-
E.dot” y “CIRCULAR INFORMATIVA-C.dot” respectivamente.

Si desean generar nuevas plantillas en castellano, deben crearlas con un nombre de su
eleccion terminado en “-E”. Si por el contrario las quieren redactar en idioma catalan, la
terminacion sera “-C”, y guardarlas en la carpeta detallada.

Para generar documentos a partir de una plantilla, procederemos de la siguiente
forma:

1.- Pulsar botén “Crear Documento”.

Se nos abrird la siguiente pantalla, en la que elegiremos el rango de expedientes
implicados, el nUmero de copias que deseamos imprimir, y el idioma del texto.

] w'Ef:3101 - Documentos ‘ &

~ DOCUMENTOS - Generar (ESC)

Del expediente: I 1 G a: | 1 <

Numero copias: I 1 <] Idioma: |Castellano ']
Ayuda (F1)
Plantilla carta: | ¥ Fechafirma:  [22-04-2021

g Salir (F10)
Descripcion: I

Seguidamente pulsaremos la flecha verde a la derecha del campo “Plantilla Carta” y nos
abrira una ventana en la que podremos escoger la plantilla con la que deseemos trabajar.
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En nuestro caso, eligiremos la plantilla “CIRCULAR INFORMATIVA-E” y a continuacion
pulsaremos el botén “Seleccionar (ESC)”.

-
WE43102 - Plantlllas&_a‘rtas o § a= ) -

- Plansitas TamEsT—

( CIRCULAR INFORMATIVA-E
Salir (F10) I

Plantilla nueva |

El programa nos solicitara teclear una breve descripcion del documento, que
posteriormente podremos utilizar para realizar busquedas y consultas.

] WE43101 - Documentos l &

-DOCUMENTOS Generar (ESC) I

Del expediente: | 1 & a: I 1 @
Numero copias: | 1 Idioma: ICastellano 'l
Ayuda (F1) l

Plantilla carta: I CIRCULAR INFORMATIVA-E ¥ Fecha firma: | 22-04-2021

: salir (F10) I
Descripcion: | ENVIO A CLIENTES NUEVA NORMATIVA

Imprimir (F7)

Una vez hayamos cumplimentado todos los campos solicitados, pulsaremos el botén
“Generar (ESC)” situado en la parte derecha de la pantalla.

Se nos abrira la plantilla del documento, en la cual podremos ver la estructura del texto, asi
como las etiquetas (campos sombreados en gris) que se sustituiran por informacion de la
base de datos. Pueden consultar una relacion de etiquetas disponibles en el “Anexo ” que
se encuentra al final de este manual.
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CIRCULAR INFORMATIVA

CLIENTE
CP-MUNICIPIO

Apreciado cliente,

A continuacién enumeramos una serie de medidas que seran de aplicacion a partir del dia
uno del proximo mes-de-Enero, y que le afectan directamente al ser Vd. titular de un vehiculo cuyo
peso sobrepasa IngA de peso maximo autorizado y cuya matricula figura al pie de la
presente.

Para cualquier informacion adicional no dude en ponerse en contacto con nuestras oficinas
llamando a nuestros teléfonos 908000000 o 907000000.

VEHICULO

Para afiadir o modificar texto y/o etiquetas, podemos hacerlo desde esta misma pantalla;
no es necesario ir a la plantilla genérica, pero hay que tener en cuenta, que estos cambios,
s6lo afectaran al documento que vamos a imprimir, pero no quedaran guardados en la
plantilla genérica.

En el caso de querer realizar cambios estructurales en la plantilla y guardarlos para futuros
impresos, debera ir a la carpeta \plantillas\expedientes de su sistema, abrir desde alli la
plantilla y modificar y guardar los cambios.

Si la plantilla es correcta y no tenemos que realizar ningun cambio adicional, cerraremos el
documento, y observaremos que en la pantalla, en la parte derecha de la misma se ha
habilitado el boton “Imprimir (F7)”.
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—DOCUMENTOS

Del expediente:
Numero copias:
Plantilla carta:

Descripcion:

1% a«f 19

g

Idioma: ICastellano v l

l CIRCULAR INFORMATIVA-E ¥ Fecha firma:

| ENVIO A CLEENTES NUEVA NORMATIVA

Generar (ESC)

Imprimir (F7) L }

Ayuda (F1)

salir (F10) |

Al pulsar este botén, se abrira la ventana de Impresion, a través de la cual podremos elegir
ver los documentos por pantalla o redireccionarlos a una impresora de nuestro sistema.

MainForm

imprimir

Impresora Predeterminadai

Seleccionar Impresora anterior

Pantalla

SEGUN EMPRESA

Excel

DocuTramit

El resultado final sera la generacion de una serie de documentos personalizados con las
etiquetas de nuestra eleccion, y el texto de la plantilla escogida tal y como pueden ver en el
ejemplo siguiente, basado en la plantilla anterior.
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CIRCULAR INFORMATIVA

CLIENTE NUMERO, UNO

28001-MADRID

Apreciado cliente,

A contmuacson enumeramos una serie de medidas que seran de aplicacion a pamr del dia
uno del proximo mes-ee Eners, y que le afectan directamente al ser Vd. titular de un vehiculo cuyo
peso sobrepasa lod 01845 Kg.)de peso maximo autorizado y cuya matricula figura al pie de la

presente.

Para cualquier informacion adicional no dude en ponerse en contacto con nuestras oficinas
llamando a nuestros teléfonos 908000000 o 907000000.

Att,

VEHICULO
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5.- IMPRESOS.

5.1.- FICHA DEL VEHICULO.

_[-5 VEOOOO - Proc

" Expedientes Vehiculos Listados |Impresos | GeneradorInformes Utilidades Salir

"ia [j %| @ Ficha del vehiculo Q
Compra-venta de Vehiculo
Tramites a la DGT »

Generacion de ficheros AEAT 4

Mediante la presente opcion, podremos elaborar un documento que incluira los datos
técnicos mas relevantes de un vehiculo asignado a un Expediente. Al igual que en el
apartado “Listados”, el programa nos permitird obtener el resultado por pantalla o bien
imprimirlo a cualquier impresora del sistema.

WES51101 - Ficha de vehiculo

Seleccionar (ESC) @

Salir (F10)

Nimero de expediente: I 000000001 <

La flecha verde # que se encuentra a la derecha de la casilla de basqueda, nos abrira un
buscador de expedientes para facilitar nuestra tarea.

Pulsando el botdn seleccionar, el programa elaborara la ficha del vehiculo solicitado.
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FICHA DE VEHICULO
Expdte. ndm.: 1
Fecha: 13 04 2021

VEHiCULO
Matricula Marca Modelo Tipo

1111AAA SCANIA R470 LA4X2 00
Valor (en Euros) Cilindrada (en CC) Potencia (en CV) Fecha de Matriculacion Servicio al que se destina

20.620,31 9800,0 249,00 15 7 2015 00 Sin especi

Plazas Carburante Tara (en Kg.) Carga (en Kg.) PMA (en Kg.) Fecha vto. ITV Fecha Transmision

5 G 98 0 1.845 30 1.2 2022 13 01 2020
TITULAR
CIF / NIF Apellidos y nombre o Razén social

39888333P CLIENTE NUMERO, UNO
Domicilio Municipio Cod. Postal
PZ CALLAO 1 MADRID 28001
Teléfono Comeo electronico

918887776
CIF Representante Legal Apeliidos y nombre del Representante Legal
TRANSMITENTE
CIF | NIF Apellidos y nombre o Razon social

33999777G CLIENTE VENDEDOR, VEHICULO
Domicilio Municipio Cod. Postal
AV DIAGONAL 380 BARCELONA 08012
Teléfono Correo electrénico
CIF Representante Legal Apeliidos y nombre del Representante Legal
OBSERVACIONES

TRANSFERENCIZ A CARGC DEL CLIENTE. ENVIAR DOCUMENTACION AL COMPRA-VENTR
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5.- IMPRESOS.

5.2.- COMPRA-VENTA DEL VEHICULO.

r Datos Expedientes Vehiculos Listados | Impresos | Generador Informes Utilidades Salir

Fa [j %I Ficha del vehiculo
Compra-venta de Vehiculo @
Tramites a la DGT »

Generacion de ficheros AEAT >

Mediante la presente opcién, podremos elaborar un Contrato standard de Compra-Venta
de un vehiculo asociado a un Expediente. Para ello, deben figurar los datos tanto del
Adquirente como del Transmitente en la pantalla del vehiculo.

WES52101 - Compra-venta de vehiculos

Seleccionar (ESC)

N° Expediente I ¢
Fecha del contrato: I 16-04-2021 B

Salir (F10)

I

Importe (en letras): I

La flecha verde # que se encuentra a la derecha de la casilla de basqueda, nos abrir4 un
buscador de expedientes para facilitar nuestra tarea.

FECHA DE CONTRATO: La fecha que tecleemos en esta casilla sera la que aparecera al
pie del Contrato de Compra-venta resultante.

IMPORTE: Teclearemos el importe (en letras) del precio de la Venta del vehiculo.

Pulsando el boton “Seleccionar”, el programa elaborara el Contrato solicitado.
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CONTRATO DE COMPRA-VENTA DE VEHICULOS USADOS
DE UNA PARTE (COMO TRANSMITENTE O VENDEDOR)

APELLIDOS ¥ NOMERE O RAZON SOCIAL DNLINLF

CLIENTE VENDEDOR, VEHICULO 339998777G
DOMKILIO NUNICIPD C. POSTAL

AV DIAGONAL 380 BARCELONA 08012

Titular del vehiculo
WK WOOHT

111inznn SCANIA R470 LR4X2
Y DE OTRA PARTE (COMO ADQUIRENTE O COMPRADOR)
APELLIDOS ¥ NOMERE O RAZON SOCIAL DNLINLF

CLIENTE NUMERO, UNO 39888333P
DOMKILIO NUNICIPD C. POSTAL

PZ CALLRO 1 MADRID 28001
1.- Que el cedente es el actual titular del vehiculo, y que este se encuentra libre de cargas y gravamenes que
pudieran impedir la formalizacion de la transferencia, por el adquirente, en la Jefatura Provincial de Trafico.
2.- Que el adquirente se compromete a formalizar la transferencia, a su favor, dentro de los treinta dias habiles
siguientes a la fecha de la firma del presente Contrato.
3.- El precio de compra-venta se ffjaen: DOCE MIL-—————————— o EUROS.

4.- El COMPRADOR recibe el vehiculo a su entera satisfaccion, tanto en su parte mecanica como de
conservacion, no pudiendo reclamar cantidad alguna o indemnizacion por este concepto al tratarse de un
vehiculo usado.

Y para que asi conste y surtan los efectos pertinentes contemplados en los pactos contenidos en el
presente documento privado, firman el mismo en :

de ENERO de

[}
(=
[}
g

[

MADRID a

EL TRANSMITENTE EL ADQUIRENTE
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5.- IMPRESOS.

5.3.- TRAMITES A LA DGT.

5.3.1.- DOC. REPRESENT. PERSONAS JURIDICAS.

Datos Expedientes Vehiculos Listados Impresos Generador Informes  Utilidades  Salir

Y Ficha del vehiculo
§ % 12 - !)

Ij l—— Compra-venta de Vehiculo
Tramites a la DGT

Generacion de ficheros AEAT

v

Documento de representacion de personas juridicas

v

Solicitud de tramites de vehiculos

Generacién de ficheros XML

Esta opcion nos permitird obtener, de forma automatizada, el Documento de
Representacion de personas juridicas, que la direccion General de Trafico exige para
poder llevar a cabo una serie de tramites. Para ello, es necesario tener grabados los datos
del Representante legal de la empresa, en la pestafia correspondiente dentro de la ficha
del cliente.

WE53101 - Documento de representacion de personas juridicas ‘ll
Seleccionar (ESC) |
N° Expediente: I | &
salir (F10) |

Tipo de tramite: IMalriculacién v ]

Para la obtencién del Documento, deberemos teclear el numero de Expediente, o
realizar su busqueda a través de la flecha de color verde # situada a la derecha del campo,
y escoger el tipo de tramite al que se destina: Matriculacion, Transferencia o Baja de un
vehiculo.
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DIRECCION GENERAL DE TRAFICO

DOCUMENTO DE REPRESENTACION DE PERSONAS
JURIDICAS

En cumplimiento de lo establecido en el Anexo XliI letra A) 3. del Reglamento
General de Vehiculos (RD 2822/1998, de 23 de Diciembre), y a los efectos de

su presentacion ante la Jefatura Provincial/Local de Trafico de

el/los abajo firmantes declara/n tener poder suficiente para actuar en nombre

y representacion de la entidad: EMPRESAR TELEFONICR, 5.A.

conCIFn. z32018474 en la tramitacion del expediente de Matriculaci¥%n
del vehiculo matricula (indicar
bastidor en caso de matriculacion).

Y para que asi conste y surta los efectos oportunos,

ai3 de RABRIL de 2021
NOMBRE Y APELLIDOS DNI
REPRESENTANTE LEGAL, UNO 77666555V
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5.- IMPRESOS.
5.3.- TRAMITES A LA DGT.

5.3.2.- SOLICITUD DE TRAMITES DE VEHICULOS.

Datos Expedientes Vehiculos Listad Ii. p Generador Informes  Utilidades  Salir

a Ficha del vehiculo A
I
Compra-venta de Vehiculo pa|

Tramites a la DGT Documento de representacion de pegonas juridicas
Solicitud de tramites de vehiculos

Generacion de ficheros XML

v

v

Generacion de ficheros AEAT

Esta opcion nos permitird obtener, de forma automatizada, el Documento de
solicitud de tramites genérico ante la DGT, ya sea para solicitar duplicados, informes,
matriculaciones, etc.

WES3201 - Solicitud de tramites de vehiculos

Seleccionar (ESC)

N° Expediente: ['000000001 < l

Salir (F10)
Fecha informe: I 19-04-2021 @

Observaciones:

Para la obtencién del Documento, deberemos teclear el numero de Expediente, o
realizar su busqueda a través de la flecha de color verde # situada a la derecha del campo,
teclear la flecha que aparecera al pie de la instancia resultante, y rellenar (si procede) el
campo Observaciones con texto libre.
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TRAMITES DE VEHICULOS v ‘;9517
[Fecha de marcuacian: Saxztidor | NIVE:
11iizaz 15 7 2015 CVHFFF-98KKASDA
DOMICILIO DE. VEHICULO (domicilio del empaxironamiento del titular del vehiculo)
(Tecocvax | TRo 0e vix Tmem:
PZ CALLRO 1
|Eoque Fortat |==CF o Fostx LS
[T3dg0 posial | Frovindx Wuridpc: Tociaod
28001 MADRID
DATOS DE. INTERESADO
NENEGF, Fecha de nacmiento: Nombre/Resn s
39888333P 1 1 1970 CLIENTE NUMEROC, UNO
Frimer Apelico: Frimer Apeiccc
SE ECCIONE B. TRAMITE QUE DESEA REALIZAR Y RELLENE LOS CAMPOS CORRESPONDIENTES:
[] ourucADos DEL FERMISO DE CROULACION [ seorues oe vaicuLos (nda 1 matricuas) [HE
o— Tempord Definzh
gn O o ezon 0ci. [ voiurears [ veiurtara
[] sumtraccion Vartacion de dstos [ sumtraccion [1 exmortacien
[ cambio g domictio [ tecicos [ Fn e srendamiento | [] Transto comuntario
[ AuTA De sAsA TEMPORAL [ marrcueacitn []reras0 TemroRAL
] g [ SEVICIo o QUE 5 Gesting & vecso [ 3) [ vehteuo maricasats [ Pors traindo o extrarger
[ Todpo secironico de mancascen. | Dm.-m
FRNRITACON Codno Secronico de Maguinars SgrEoR [ ot st pomncate: [J1oaes

NOTIRCACION DE CONDUCTOR HABITUAL (ndicar conductor)

NFNE Nombre:

Frimer apelica:

OTROS:

observaciones ejemplo,
bservaciones ejemplo,
servaciones ejemplo,
ervacicnes ejemplo,
rvaciones ejemplo,

observaciones ejemplo,
observaciones ejemplo,
observaciones ejemplo,
observaciones ejemplo,
observaciones ejemplo,

opservaciones ejemplo,
ocbservaciones ejemplo,
ocbservaciones ejemplo,
observaciones ejemplo,
observaciocnes ejemplo,

[=]
ob

ocbs
obse
obser

D Me 0pongo a que ia DAT conzufte slectronicaments mis datos ante as Administraciones PIRICas para i realzacion def presente tramite

en MADRID

Frma oef Interesado

ABRIL

2.021

Frma del empieaco pdbico
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5.- IMPRESOS.

5.3.- TRAMITES A LA DGT.
5.3.4.- GENERACION DE FICHEROS XML.
5.3.4.1.- MATRICULACIONES.

Datos Expedientes Vehiculos Listados |Imp dor Inf Utilidades ~ Salir

T Ficha del vehiculo = X ‘
Compra-venta de Vehiculo ‘:"\\
Tramites a la DGT » Doc to de rep ion de p Jjuridicas
Generacion de ficheros AEAT » Solicitud de tramites de vehiculos
Generacion de ficheros XML » Matriculaciones
Transferéncias

Esta opcion, nos permitira generar un fichero en formato XML que podremos presentar de
forma telematica ante el Organismo competente para la matriculacion de vehiculos.

IMPORTANTE: El programa depositara el fichero resultante en la siguiente ruta de su
sistema: \Tramit\Internet\XML\ Cada nuevo fichero generado, eliminar4 el anterior y
generara uno nuevo con el mismo nombre: MATRI-GA.XML

En primer lugar deberemos comprobar que los datos del presentador situados en la parte
inferior de la pantalla, sean correctos. Si no fuera asi, podremos modificarlos.

Si no existiera presentador, habria que grabarlo, ya que sus datos son imprescindibles
para poder realizar la posterior presentacién telematica. Esta informacion quedara
registrada para futuros tramites.

WES53311 - Matriculaciones

Generar (ESC)
N° Expediente Titular Descrip. Cod. Gestion Tipo Tasa =
Aiadir Reg. (F1)

Borrar Reg. (F8) F

Salir (F10)

~DATOS DEL PRESENTADOR

Apellidos, Nombre: |PRESENTADOR NUMERO UNO NIF: i 999999999

Nam. Colegiado: 04321 Cédigo Postal: | 08001

Poblacion: BARCELONA Fecha Presentacion: | 19/04/2021

Una vez introducidos y verificados los datos del presentador, el programa nos permitira
agregar aquellos expedientes que queramos incluir en la relacion de matriculaciones a
solicitar. Para ello pulsaremos el botén “Afladir Registro (F1)".
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Se abrird una nueva pantalla a través de la cual iremos introduciendo todos aquellos
expedientes a presentar para su matriculacién telematica.

WE53312 - Inclusién de expedientes de matriculaciones

Grabar (ESC)

salir (F10)

Titular:

Bastidor:

Descripcion
Caod.Gestion:

N° Tasa: I
| |
Tipo Tasa: ITasa tipus 1.1« I

Introduciremos el nimero de expediente, o bien utilizaremos el buscador pulsando la flecha
verde ¥ y a continuacion pulsaremos la tecla <Enter>.

Si el expediente existe, el sistema nos mostrara el nombre del titular, el nimero del
bastidor del vehiculo y el cédigo de la gestién, en los campos con fondo de color azul
habilitados al respecto, de forma que podremos verificar la informacion del expediente a
incluir. Si por lo que fuera hubiéramos introducido un nimero erréneo de expediente,
pulsaremos el botén “Salir (F10)”, situado a la derecha de la pantalla y volveriamos al paso

anterior.
Grabar (ESC) f &

Expediente: 1 P salir (F10) |

Titular: I CLIENTE NUMERO, UNO

WE53312 - Inclusidn de expedientes de matriculaciones

Bastidor: | CVHFFF-98KKASDA

Descripcion | MATRICULACION VEHICULO NUEVO ANTE LA J.PROV. TRAFICO
Cod.Gestion:

N° Tasa: 9999
Tipo Tasa: Tasa tipus 1.1 R

Acto seguido, grabaremos el numero de tasa y escogeremos el tipo de la misma en el
desplegable situado al pie de la pantalla, y pulsaremos el botén “Grabar (ESC)”.
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El programa borrara las casillas de la pantalla para poder introducir un nuevo expediente y
asi sucesivamente hasta haber incluido todos aquellos que queramos presentar.

Al pulsar el botén “Salir (F10)”, accederemos a la relacion de Expedientes a incluir en el
fichero XML de matriculaciones.

WES3311 - Matriculaciones B ie

Generar (ESC)

N° Expediente Titular Bastidor Descrip. Cod. Gestion N° Tasa Tipo Tasa

Fi

[T [CLENTE NUMERO, UNO [cvhFFF-gakkasDA [MATRICULACION VEHICULO NUEVO ANTE LA J.PROV. T... 9999 [Tasatipo 1.1 |

EE | cLENTE NUMERO TRES |1298383888-s52 | MATRICULACION VEHICULO NUEVO ANTE LA JPROV. T... 1238881 [Tasatipo 11|
Borrar Reg. (F8)

Salir (F10)

—DATOS DEL PRESENTADOR

Apellidos, Nombre: IPRESENTADUR NUMERO UNO NIF: l 398881231
Nim. Colegiado: 04321 Cédigo Postal: | 43201

Poblacion: [CASTELLON Fecha Presentacion: | 19/04/2021

Una vez situados en esta pantalla, comprobaremos la relacién de Expedientes, y si fuera
necesario de eliminar alguno, o incluir uno nuevo, podremos hacerlo utilizando las teclas
“Borrar Reg (F8)”, o “Afiadir Reg (F1)". Situadas en la parte derecha de la pantalla.

IMPORTANTE: Si llegados a este punto pulsamos el boton “Salir (F10)”, toda la
informacion relacionada se perdera.

Por el contrario, si verificamos que todos los expedientes relacionados deben incluirse en
el fichero de solicitud XML de matriculaciones, pulsaremos el botéon “Generar (ESC)”
situado en la parte superior de la derecha de la pantalla, y podremos obtener una relacion
impresa de los mismos.

RELACION DE EXPEDIENTES DE MATRICULACIONES DE VEHICULOS A PRESENTAR

PRESENTADOR: PRESENTADOR NUMERO UNO FECHA: 19-04-2021
COLEGIADO N°.: 04321 PAGINA: 1
Cont. Expediente CIF Apellidos y nombre o Razon social Numero de Bastidor Tipo de Vehiculo
1(000000001|39888333P| CLIENTE NUMERO UNO CVHFFF-98KKASDA Turismo
2(000000003|39666222P| CLIENTE NUMERO TRES 1298383888-ssa Sin especifi

A partir de este momento, el programa habra generado un fichero en formato XML, que
podran encontrar en la carpeta correspondiente de su sistema informatico, listo para su
envio telemético.
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NOTA. Una vez generado el fichero, todos los expedientes relacionados en el mismo,
tendran el niumero de la tasa incluido en la casilla al correspondiente, y no podran volverse
a incluir en ninguna otra relacion, si previamente no se elimina este dato.

WE21102 - Detalle de expedientes - -

VEHICULOS ECONOMICO DOCUMENTOS

Grabar (ESC)

Ayuda (F1)

Expediente: | 1 [ CLIENTE NUMERD, UNO

codGestion | 200  r | MATRICULACION VEHICULO NUEVO ANTE LA J.PROV. TRAFICO Ereartocument

Desc. Exp.: | EMPRESA COLABORADORA GRUPO TRANSPORTES COMERCIAL. POSTERIOR TRAMITE DE TARJETA
DE TRANSPORTES

opto: []  serie: [0 Exp. Sancion.:| Emp. Fact: [ Agente: & |
FechaEntrada: | 18-03-2021 (3 Cierre: | M vier MBI coa:|
Fecha Factura: | NR: | Aviso: M

Cliente Fact: I CLIENTE NUMERO, UNO Tasa XML:| 9999

P

Salir (F10)

DD MM AAAA * PER ORG  Descripion Observaciones

Borrar (F8)

e |

Trasp.Facturacio

Horas Totales: 0,00
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5.- IMPRESOS.

5.3.- TRAMITES A LA DGT.
5.3.4.- GENERACION DE FICHEROS XML.
5.3.4.2.- TRANSFERENCIAS.

Datos Expedientes Vehiculos Listados [In dor Inf Utilidades ~ Salir

T Ficha del vehiculo [ X :
Compra-venta de Vehiculo ’—ﬁ
Tramites a la DGT > Doc de rep ion de p Jjuridicas
Generacion de ficheros AEAT 4 Solicitud de tramites de vehiculos
Generacion de ficheros XML > Matriculaciones

Transferéncias

Esta opcion, nos permitira generar un fichero en formato XML que podremos presentar de
forma telematica ante el Organismo competente para la matriculacion de vehiculos.

Funciona exactamente igual que la opcién descrita en el apartado anterior. (Ver
5.3.4.1 Matriculaciones)

IMPORTANTE: El programa depositara el fichero resultante en la siguiente ruta de su
sistema: \Tramit\Internet\ XML\ Cada nuevo fichero generado, eliminard el anterior y
generara uno nuevo con el mismo nombre: TRANS-GA.XML

RELACION DE EXPEDIENTES DE TRANSFERENCIAS DE VEHICULOS A PRESENTAR

PRESENTADOR: PRESENTADOR NUMERO UNO FECHA: 20-04-2021
COLEGIADO N°.: 04321 PAGINA: 1
Cont. Expediente CIF ADQUIRENTE: Apellidos y nombre o Razon social Matricula Observaciones DGT
1(000000001|39888333P| CLIENTE NUMERO UNO 1111AAR

A partir de este momento, el programa habra generado un fichero en formato XML, que
podran encontrar en la carpeta correspondiente de su sistema informético, listo para su
envio telemético.
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5.- IMPRESOS.

5.4.- GENERACION DE FICHEROS AEAT.

5.4.1.- MODELO 06.

Datos Expedient Vehiculos Listados |Impresos Geneadorormes Utilidades Salir 7
fal |l ‘ ‘;B;j Ficha del vehiculo
B, % 13
@S U l—- Compra-venta de Vehiculo
Tramites a la DGT »

Generacion de ficheros AEAT 4 Modelec 06
Modelo 576

Este apartado nos permitira crear el fichero correspondiente al “Impuesto especial
sobre determinados medios de transporte — exencién y no sujecion — Modelo 06” para su
posterior exportacion a la Agencia Tributaria.

Para ello, teclearemos el nimero de Expediente correspondiente al vehiculo que
gueramos procesar o bien utilizaremos la flecha verde situada a la derecha de la casilla
de busqueda. A continuacién introduciremos la anualidad (AAAA) en la casilla del
Ejercicio devengado y nos mostrara la informacion del vehiculo seleccionado en la parte
inferior de la pantalla. Si la informacion es correcta, pulsaremos el botdn situado en la
parte derecha de la pantalla “Seleccionar (ESC)”.

WE54101 - MODELC 06

Numero expediente: I 000000001 ¢
Ejercicio devengado: l 2021

salir (F10)

Vehiculo: | scamia [ Ra70 LAGX2

Bastidor: | CVHFFF-98KKASDA

—

IMPORTANTE: EI programa depositara el fichero resultante en la siguiente ruta de su
sistema: \Tramit\Internet\06\ Cada nuevo fichero generado, eliminara el anterior y
generard uno nuevo con el mismo nombre: MODO6+nombre usuario. TXT
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5.- IMPRESOS.

5.4.- GENERACION DE FICHEROS AEAT.

5.4.1.- MODELO 576.

Datos Expedientes Vehiculos Listados _‘G nerador Informes  Utilidades  Salir

ol JH IR 2 (e ‘Bﬂ Ficha del vehiculo
‘° i2
@S L_J L Compra-venta de Vehiculo
Tramites a la DGT »
Generacion de ficheros AEAT > | Modelo 06 f |

\ Modelo 576

Este apartado nos permitira crear el fichero correspondiente al “Impuesto especial sobre
determinados medios de transporte — Autoliquidacién — Modelo 576” para su posterior
exportacion a la Agencia Tributaria.

Para ello, teclearemos el nimero de Expediente correspondiente al vehiculo que queramos
procesar o bien utilizaremos la flecha verde # situada a la derecha de la casilla de
busqueda. A continuacion introduciremos la anualidad (AAAA) en la casilla del Ejercicio
devengado y nos mostrara la informacién del vehiculo seleccionado en la parte inferior de
la pantalla.

Compl. (S/N): Debera informarse si se trata de una declaracion Complementaria.

A deducir: Si en el campo interior hemos indicado que se trata de una liquidacion
complementaria, este campo quedara habilitado para indicar el importe a deducir.

N°. Justif: Si se trata de una declaracion complementaria, serd necesario indicar el
namero de la declaracion original.

Porcentaje: Indicar el tanto por ciento a aplicar sobre la base imponible.

B.Imp.Reducida: Si se trata de una base imponible con derecho a reduccidn, indicar el
importe de la misma.

Tipo Deduc. Prever: Escoger entre los campos:

- Ninguna
- 480,81 €
- 720,21 €
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Pulsando sobre el icono del “auto” a la derecha del num. de bastidor, podemos acceder

directamente a la pantalla del vehiculo para realizar las comprobaciones o modificaciones
oportunas antes de generar el fichero.

Una vez cumplimentada toda la informacién anterior y si consideramos que el resultado es
correcto, pulsaremos el boton situado en la parte derecha de la pantalla “Seleccionar

(ESC)".

WE54201 - MODELO 576

Seleccionar (ESC)

Numero expediente: I oooooooos B Ejercicio devengado: | 2021 :

Salir (F10!
Compl. (SIN): INo '] A deducir: I N’Justif.:l e

- ¥ehiculos

Marca: I RENAULT Modelo: I FUEGO

Bastidor: | AJJJ08882-33 & Clasificacion: | 1000
7\

ir

- Representante
Nombre: | REPRESENTANTE LEGAL, UNO NIF: I77666555V

Calle:  |CASTILLA Num: |00033 cp: | 43840

Municip.: I SALOU

Base Imponible: | 11250,00 B. Imp. Reducida:
Porcentaje: I 15,00 Tipo Deduc. Prever.: VI
Cuota a ingresar: I 1687,50

IMPORTANTE: El programa depositara el fichero resultante en la siguiente ruta de su
sistema: \Tramit\Internet\576\ Cada nuevo fichero generado, eliminara el anterior y
generard uno nuevo con el mismo nombre: MOD576+nombre usuario. TXT
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6.- GENERADOR DE INFORMES.

Datos

Expedientes Vehiculos Listados

S2~el™

Impresos  Generador Informes  Utilidades  Salir

tramitroft

Gracias al Generador de Informes incluido en la aplicacion, es posible exportar informacion
a una Hoja de Célculo Excel © para su posterior tratamiento. Esta opcion nos permitir
escoger indistintamente datos de Clientes, Expedientes y/o vehiculos.

Al pulsar la pestafna “Generador de Informes”, el programa nos mostrara la siguiente

pantalla:

CLIENTE

EXPEDIENTE

NIF

Nombre del cliente
Domicilio

Fecha nacimiento
Codi. Admin. AEAT
Teléfono

Noumero expediente
Caodigo de gestion
Departamento
Agente

Fecha entrada
Fecha cierre
Fecha factura
Niamero factura

igui (ESC)
salir (F10)

VEHICULO

Cons. Anteriores

jv

Borrar consulta

Matricula

Titular

Marca

Modelo

Tipo

Fecha de matriculacion
Uttima TV

Vencimiento MV

Cada vez que pulsemos con
distintos departamentos, estos pasaran a engrosar la lista de Variables a procesar en la
ventana inferior derecha habilitada al efecto.

el ratdon sobre uno de los campos de cualquiera de los
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WEG1101 - Generador Informes L

ol Siguiente (ESC)
CLIENTE EXPEDIENTE
Domicilio Fecha entrada Salir (F10)
NIF Namero expediente
Nombre del cliente | Cédigo de gestion [
Domicilio | Departamento | Cons. Anteriores
Fecha nacimiento Agente
Codi. Admin. AEAT |

Teléfono Fecha cierre
Fecha factura ’

Nimero factura

Borrar consulta

VEHICULO NIF
Nombre del cliente

[Modelo] S

Domicilio
Matricula - Namero expediente
Titular = Fecha entrada
Marca = ‘ Matricula

[ Modelo | Marca

Tipo Modelo

Fecha de matriculacion
Uttima mv
Vencimiento MV

- Borrar-

I vista l Wg

Si desea eliminar algun campo de los elegidos, deberd marcarlo con el ratén, y pulsar el
botén “Campo ( & )” situado en la parte inferior de la pantalla.

Si lo que desea es eliminar toda la seleccion, pulse el botén “Lista ( % ).

Una vez seleccionados todos los campos que queremos trasladar a la hoja de calculo,
pulsaremos el boton “Siguiente (ESC)”. En este mismo momento se nos preguntara si
deseamos guardar la seleccion creada para futuras consultas. Si fuera asi, nos pedira
asignar un nombre a la seleccién actual para guardar.

En el caso de tener consultas anteriores guardadas, no sera necesario volver a escoger los
campos listar. Deberemos seleccionarla de entre las consultas guardadas previamente en
el desplegable “Consultas Anteriores”.

A continuacion, el programa nos mostrara la siguiente pantalla:
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WE61102 - Generador Informes
-EXPEDIENTE Siguiente (E
DEL EXPEDIENTE NUM.:
3 Ayuda (F1)
MATRICULA
DNI: Salida (F10)

Aqui deberemos solicitar los rangos relativos a la informacién que deseemos obtener. Si
dejamos el campo DNI y el campo MATRICULA en blanco, el programa nos mostrara
informacion relativa a todos los clientes incluidos entre el rango de nium. de expedientes
solicitados.

Si por el contrario, deseamos obtener informacion relativa a un anico cliente o a un Unico
vehiculo, deberemos rellenar las casillas correspondientes, pudiendo utilizar el buscador
que se activa pulsando sobre la flecha verde. &

A continuacién pulsaremos el botén “Siguiente (ESC)” y el programa generara una Hoja
de Célculo con un volcado de todos los datos solicitados, tal y como podemos ver en el
ejemplo siguiente:

Inicio Insertar Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista
g _ i m )
B * Cm_a' Calibri Y AT === 8 Siajustartexto General - Ej %
53 Copiar v . . =
P v v ¥ o iE sE i 3 . <0 00 Format Dar format
P coprtomue | N £ 8 30t Al ittt e R L e i
Portapapeles 1l Alineacion % Ndamero 3
Rz ~( £ |
A | B c D E F G H
1 NIF Nombre del cliente Domicilio Numero expediente Fecha entrada Matricula Marca Modelo
2 139888333P CLIENTE NUMERO, UNO PZ\ CALLAO, 00001 1 18/03/2021 1111AAA SCANIA R470 LA4X2
3 33999777G CLIENTE VENDEDOR, VEHICULO AV\ DIAGONAL, 00380 2 24/03/2021 5555DDD WOLKSWAGEN POLO
4 39666222P CLIENTE NUMERO TRES CL\ PEREZ GALDOS, 00033 3 09/04/2021 6666PPP PEUGEOT 205
5 39666222P CLIENTE NUMERO TRES CL\ PEREZ GALDOS, 00033 5 12/04/2021 2222BBB NISSAN CT200H
6 A82018474 EMPRESA TELEFONICA, S.A. PS\ CASTELLANA, 00123 6 13/04/2021 3333CCC RENAULT FUEGO
7 A82018474 EMPRESA TELEFONICA, S.A. PS\ CASTELLANA, 00123 74 13/04/2021 4444CCC SEAT TOLEDO
8 33999777G CLIENTE VENDEDOR, VEHICULO AV\ DIAGONAL, 00380 8 13/04/2021 99999 PEUGEOT 205
9
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7.- UTILIDADES.

7.1. DATOS COMERCIALES.
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Datos Expedientes Vehiculos Listados Impresos GeneradorInformes [Utilidades] Salir

o
G

©

]

Datos comerciales

Version

Recuperar fichero

Usuarios y permisos »

Ejecucion de programas

%

La mayoria de datos que se muestran a continuacion, vendran configurados de serie por
parte de Tramit Soft en el momento de la instalacion del programa.

WE98101 - Datos comerciales .l

- .

DESCRIPCION |

Nombre: | TRAMIT-SOFT, S.L.

NIF: | B43091545

Nombre comercial: | TRAMIT SOFT

Idioma: ICasteIIano _'_l

[pz & calle:

| Reus

Siglas: CATALUNYA

Municipio:

Num: I 8

Esc.: [_ Piso: lT Letra: [—

Tel: | 977127028

C.P: | 43201 Fax: |

Logotipo: |

Servidor SMTP: I smtp@smtp.com

Puerto SMTP: | 25 FTP pasivo: |

&

-Aplicativos instalados

Ruta ficheros: I -JFITXERS\

& Fecha final licencia: | 21-05-2021

Idioma  (1): [castetiano ~| (2): |cm;én

Tipo base datos: I _v_l

Laboral: IC? Renta: |0_1

Sociedades: for Expedientes: |01

EINCE!

=l | i

LVA.: for

Facturacion: |0_1

DocuTramit: W

Guardar (ESC)

Importar (F8)

===
e |
E=c|

salir (F10)

Nombre comercial: Campo opcional.

Idioma: Seleccionaremos el idioma en el que deseamos tener configurado el programa.

Logotipo: Campo opcional. Posibilidad de insertar una imagen con el logotipo de la

empresa.

Servidor SMTP: Campo para rellenar con la identificacion de nuestro servidor de correo

electrénico.

Puerto SMTP: Por defecto viene asignado el puerto nim. 25. Cambiar Unicamente bajo

indicacion de un técnico.

FTP Pasivo: Por defecto viene sin activar. Cambiar Gnicamente bajo indicacion de un

técnico.
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SSL: En el caso de que el servidor sea del tipo Gmail o Hotmail deberemos marcar esta

opcion.

En la parte inferior de la pantalla, en el apartado “Aplicativos instalados”, se muestran una
serie de campos informativos, en los que se facilita informacion acerca del nimero de
licencias contratadas de los diferentes productos Tramit Win que se encuentran instalados
en su sistema.
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7.- UTILIDADES.

7.2. USUARIOS Y PERMISOS.

7.2.1. POLITICAS DE PRIVACIDAD.

Datos Expedientes Vehiculos Listados Impresos GeneradorInformes | Utilidades | Salir

Eal | Qol @ Datos comerciales 7
@D Usuarios y permisos » Politicas de privacidad |
>

Version Gestion de usuarios

Recuperar fichero

Ejecucién de programas

Tal y como exige la normativa actual vigente de proteccion de datos personales, a través
de esta opcion, se ofrece la posibilidad de configurar automaticamente una serie de avisos
para llevar a cabo el cambio periddico de contrasefias de los Usuarios del programa

WL99101 - Politica de privacidad - A 3
Guardar (ESC)
Validez:

Longitud minima:

Obligar a modificar 1° vez:

Validez: Especificar los dias de validez de las contrasefas

Rotacion: Numero de contrasefias que tiene que cambiar el Usuario hasta poder volver a
repetir la contrasefia actual.

Longitud minima: Numero minimo de caracteres que debe tener.

Obligar a modificar 12 vez: Marcar si queremos obligar a cambiar la contrasefia al entrar
en el programa por primera vez.
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7.- UTILIDADES.

7.2. USUARIOS Y PERMISOS.

7.2.2. GESTION DE USUARIOS.

Datos Expedientes Vehiculos Listados Impresos Generador Informes Utilidds ir

v

Usuarios y permisos

Version

v

el = Datos comerciales w
&3 el

Politicas de privacid

Gestion de usuarios

s

trami

@

Recuperar fichero

Ejecucién de programas

A Traveés de esta opcion, podremos consultar y modificar usuarios ya creados, o dar de alta
nuevos para que puedan acceder mediante identificacion al programa Tramit-Win

Expedientes.

Para poder ver consultar los usuarios ya creados, teclearemos un asterisco (*) en la casilla

USUARIO y pulsaremos la tecla <intro>.

WL99201 - Basqueda de usuario

< Q Seleccionar (ESC)
Usuario

I.

Alta (F2)
Usuario Nombre
ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR
USUARIO-1 USUARIO UNO
Salir (F10)

El programa nos mostrard una relacion de los usuarios existentes. Escogeremos uno

situandonos encima de él con el ratén, y pulsaremos el boton “Seleccionar (ESC)”.
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Si lo que deseamos es dar de alta un nuevo usuario, pulsaremos el boton “Alta (F2)”
situado en la parte derecha de la pantalla.

Realizando cualquiera de las dos opciones anteriores, el programa nos mostrara una
nueva pantalla con informacion del usuario, para rellenar o modificar.

Recordemos que todos los campos con el fondo de color amarillo, son de cumplimentacién
obligatoria.

WL99202 - Alta / Modificacion de usuario

Usuario: | ADMINISTRADOR Semaae
Nombre: | ADMINISTRADOR C*. Contrasea (F2)
Delegacion: | _v| Cédigo persona: ADM

Asig. Permisos

e-mail: I administrador@administrador.com Redireccionar e-mail: I~

Idioma: ICasteIIano - ! Terminal Server: | Office 2007 o superior: Chiaants) l
Alta: ] 01-01-2002 Baja: ] Gestor: [~ Tutor: salir (F10)

I Usuario correo: | administrador@tramit.es Contrasena correo:

ISYSISIS

Pie email html: I

Usuario: Nombre de acceso de Usuario a la aplicacion.

CONTRASENA/CONFIRMAR CONTRASENA: Introduciremos la contrasefia de acceso.
Como medida de seguridad deberemos confirmar la contrasefia informada.

NOMBRE: Indicaremos el nombre completo del usuario
E-MAIL: Direccion del correo electrénico del Usuario.

REDIRECCIONAR E-MAIL: Marcaremos esta opcién si deseamos recibir una copia de
todos los correos electrénicos que enviemos.(esta opcién es Unicamente valida para los
usuarios del software DocuTramit.)

IDIOMA: Seleccionaremos el idioma de trabajo.

TERMINAL SERVER: Marcar en el caso de trabajar con conexién mediante Terminal
Server.

OFFICE 2007 O SUPERIOR: Se marcara solo si se utiliza el programa Microsoft Office
2007 o cualquier version superior.

ALTA: Indicar la fecha en la que realizamos el alta del usuario
BAJA: Indicar en el caso de dar de baja un usuario

USUARIO DE CORREO Y CONTRASENA: Deberemos indicar la direccion del usuario y la
contrasefa del mismo. (Esta opcion es Unicamente valida para los usuarios del software
DocuTramit.)
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Tanto si hemos realizado una nueva alta de Usuario como si se trata de la modificacién de
datos de uno ya activo, deberemos confirmar la nueva informacion pulsando el boton
“Guardar (ESC)” situado a la derecha de la pantalla.

Si deseamos modificar la contrasefia de un Usuario ya activo, podremos hacerlo pulsando
el boton “C.Contrasefia (F2)”. Nos aparecera una nueva pantalla en la que se nos
solicitara teclear la nueva contrasefia una vez, y de nuevo para validarla.

La opcién “Asig.Permisos”, debera utilizarse unicamente bajo supervision de Tramit-Soft.

Si deseamos eliminar todos los datos de un Usuario, accederemos a este, y a continuacion
pulsaremos el boton “Eliminar (F5)”.
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7.- UTILIDADES.
7.3. VERSION.
7.3.1. INSTALAR.

Datos Expedientes Vehiculos Listados Impresos GeneradorInformes | Utilidades | Salir

. = Datos comerciales
&3 el[™
Usuarios y permisos 4
Version > [

Recuperar fichero l Historial

Instalar

Ejecucién de programas l

Cada vez que se precise, ya sea por cambios normativos o por mejoras del programa, se
incorporaran actualizaciones a la aplicacion. Cuando se dé el caso, el Usuario recibirq un
aviso en el momento de acceder al programa comunicandole que existe una nueva version
pendiente de descargar e instalar.

‘Mensaje Informativo.

Hay una actualizacién disponible, consulte con el administrador para

Jé actualizar |

La persona encargada, debera acceder a este apartado y, habiéndose cerciorado que no
hay ningun otro ordenador utilizando Tramit Win-Expedientes, pulsar el boton “Buscar
Actualizaciones (F2)” para que el sistema descargue las versiones pendientes de instalar.

. . . | Buscarac‘tuallzacmn[FZ!I (v 4
Actualizacion version
Actualizar (F&)
. | %
Salir (F10) |
ATENCION - Recuerde que todos los usuarios deben estar desconectados,
menos el PC donde se realiza la actualizacion del aplicativo.
En el caso de
no existir

ninguna version pendiente de actualizar saldrd un mensaje en el recuadro azul diciendo
“No hay actualizaciones para bajar”.

En caso contrario, una vez descargadas, el texto del mensaje sera: “Se han bajado todas
las actualizaciones correctamente”.
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‘EBuscar actualizacion lFZiI x

Actualizar (F6) | ¢

salir (F10) |

Actualizacion version

| 0z

| 5e han bajado todas les actualitzaciones correctamente

ATENCION - Recuerde que todos los usuarios deben estar desconectados,

menos el PC donde se realiza la actualizacion del aplicativo.

Una vez realizada la descarga, el simbolo en color verde que se encontraba al lado del
botdn de busqueda, se desplazara al siguiente botén “Actualizar”.

El siguiente paso consistira en instalar las versiones descargadas. Para ello, pulsaremos el
botdn “Actualizar (F6)”, y esperaremos a que termine el proceso.

NOTA: Es muy importante no interrumpir bajo ningln concepto este proceso antes
de su finalizacion.

Cuando termine la actualizaciéon, nos aparecera un mensaje informativo como el que se
muestra a continuacion.

Mensaje Informativo g‘

. Laactualizacién se ha realizado correctamente y se reiniciara el
L,g programa.

Si por cualquier motivo la actualizacién no se hubiera realizado de forma correcta, se nos
informara a través de un mensaje de aviso, en cuyo caso comprobaremos una vez mas
gue no hay ningan otro usuario conectado al programa y acto seguido volveremos a
realizar el proceso desde el inicio. En caso de persistir el error debera ponerse en contacto
con el personal de soporte de Tramit Soft.
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7.- UTILIDADES.

7.3. VERSION.
7.3.2. HISTORIAL.

| i WEO00D - Pro

Datos Expedientes Vehiculos Listados Impresos GeneradorInformes | Utilidades | Salir
Q S Datos comerciales e
&3)[el™ oy 9
Usuarios y permisos »
Instalar
Historial

Version >

Recuperar fichero

Ejecucién de programas [

Esta opcién permite consultar todas las actualizaciones que se han venido realizando.
Aparecen ordenadas por numero de version, y se nos muestra también la fecha y hora de
instalacion de las mismas asi como la identificacion del Usuario que las ejecuto.

WL96201 - Historial de actualizaciones ‘_ﬁ__

— —

Version Fecha Usuario

2020-001 01-04-2021 13:46:46 , Eliminar (F38) |
Salir (F10) |

- por N
Pl

Para ampliar informacion acerca de una version en concreto, solo hace falta situarse con
el ratén encima de ella y hacer doble click con el mismo. El programa nos mostrara un
documento en formato PDF, en el que encontraremos de forma detallada una descripcion
de todos los puntos y mejoras incluidas en la version.
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7.- UTILIDADES.

7.4. RECUPERAR FICHERO.

Esta opcidn debe ejecutarse Unicamente bajo la supervision del
personal de soporte de “Tramit Soft”.

7.- UTILIDADES.
7.5. EJECUCION DE PROGRAMAS.

Esta opcidn debe ejecutarse Unicamente bajo la supervision del
personal de soporte de “Tramit Soft”.

84



ANEXO

t!»?ﬁ

tramitroft

TABLAS DE ETIQUETAS PARA LA CREACION DE DOCUMENTOS.

NOMBRE ETIQUETA
MNIF

CLIENTES

DESCRIPCION
NIF DEL CLIENTE

MNOMPER NOMBRE DEL CLIENTE
MDIREC DIRECCION CLIENTE
MMUNIC MUNICIPIO CLIENTE

MCP CODIGO POSTAL CLIENTE
MTELF TELEFONO DEL CLIENTE
MTELFM TELEFONO MOVIL CLIENTE

NOMBRE ETIQUETA
MEXP

EXPEDIENTES

DESCRIPCION
NUMERO DE EXPEDIENTE

MDATAEXP FECHA ALTA EXPEDIENTE
MDATATAN FECHA DE CIERRE EXPEDIENTE
MDATAVEN FECHA DE VTO. EXPEDIENTE
MCODVEC CODIGO DE VENCIMIENTO
MDATAFAC FECHA DE FACTURACION EXPDTE.
MDATAVIS FECHA PROXIMO AVISO
MCODAVIS CODIGO DE AVISO.

MCODGES

CODIGO DE GESTION.
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MNUMFAC NUMERO DE FACTURA
MDEPART DEPARTAMENTO

MSERFAC SERIE DE FACTURACION
MAGECOL AGENTE/COLABORADOR
MEMPFAC EMPRESA FACTURADORA
MCLIEFAC CLIENTE FACTURACION
MEXPESAN NUM. EXPDTE SANCIONADOR
MNTAXTRA NUMERO DE TASA TRAFICO
MTTAXTRA TIPO DE TASA TRAFICO

VEHICULOS y TARJ. TRANSPORTES

NOMBRE ETIQUETA |

DESCRIPCION

MCODVEH MATRICULA VEHICULO
MDATMAT FECHA MATRICULACION VEHICULO
MMARCA MARCA DEL VEHICULO
MMODEL MODELO DEL VEHICULO
MCLASSE CLASE DE VEHICULO

MUS USO DEL VEHICULO
MCATEG CATEGORIA DEL VEHICULO
MTARA TARA DEL VEHICULO
MCARREG CARGA DEL VEHICULO
MPMA PMA DEL VEHICULO
MNUMBAS NUMERO DE BASTIDOR

86



\ (35

1

tramitroft

MDATVENITV FECHA VENCIMIENTO REVISION ITV
MDATBAVEH FECHA DE BAJA DEL VEHICULO
MDATULITV FECHA ULTIMA REVISION ITV
TNUMTAR NUMERO TARJETA TRANSPORTES
TSERIE SERIE TARJETA TRANSPORTES
TAMBIT AMBITO TARJETA TRANSPORTES

TDATACAD

FECHA VTO. TARJETA TRANSPORTES
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