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1 Introduccion

En el presente documento se describen las modificaciones realizadas que se incorporan
en la versiéon 6.3.0 dentro de la suite de Tramitacion Electronica de la Diputacion de A
Corufia (en adelante, TEDeC).
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2 Funcionamiento

En este documento se detalla el funcionamiento del médulo de terceros de TEDeC.

2.1 Dar de alta un tercero

En el modulo de terceros, se puede dar de alta tanto un tercero fisico como un tercero
juridico.

2.1.1 Dar de alta un tercero fisico

Para dar de alta un tercero fisico, en el menu de acciones darle a “Nueva persona fisica”,
esto nos redirigira a un formulario en el que podran que cubrir los campos: tipo de
documento, numero de documento, tipo de notificacion, nombre o razén social, primer
apellido y segundo apellido.

. Acciones/Tareas

Mueva blisqueda

| Nueva persona f|'5|'ca|

Mueva persona juridica

Una vez que se cubran los campos, se le dara a guardar y apareceran dos pestafas, una
para introducir direcciones postales y otra para introducir direcciones electronicas.

Altatercerofisico

- S

NIF v 896206311 Postal v

nombre prueba prueba

# Direcciones postales & Otras direcciones

Ademas de esto, aparecera el boton de Nuevo para dar de alta otro tercero en caso de
no querer introducirle una direccién al tercero.

Para dar de alta una direccién postal, hay que darle al botén de “Afadir”, esto nos
cargara el siguiente formulario para introducir los campos de la direccion.
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# Direcciones postales & Otras direcciones

Pais

Provincia

Ciudad

Cadigo postal

Direccion

Tipo domicilio

Referencia catastral

Espaiia

A Coruiia

-- Selecciona una ciudad --

-- Selecciona un tipo de domicilio --

Bastaria con cubrir los datos para guardar la direccién del tercero. Una vez se ha
guardado la direccion, se mostrara en la lista de direcciones postales de ese tercero.

# Direcciones postales = Otras direcciones

Direccién #+ C.Postal # Ciudad # Provincia # Pais # Referenciacatastral + Tipodomicilio #

direccidn de prueba 99999 Vimianzo ACorufia Espafia  REFO000

direccion de prueba 2 99998 Camarifias A Corufia Espafia  REFO01

fiscal

social

E
&)

=
&)
g

Una vez tenemos las direcciones en la lista, podremos eliminar una direccién (haciendo
clic en la papelera de color rojo), editar una direccién (haciendo clic en el lapiz) o marcar
como preferente una direccion en el caso de tener varias (haciendo clic en la estrella).

Al editar la direccion, nos redirigira al mismo formulario anterior con los datos de la

direccion cubiertos para poder modificar los campos que sea necesario.

Para dar de alta una direccion electronica, nos dirigimos a la pestafia de “Otras
direcciones” y le damos al boton afiadir. Esto nos cargara un formulario con dos campos:

tipo y direccion.

@ Direcciones postales = Otras direcciones
Tipo # Direcciones postales
Direccion
Tipo
Fax

Correo electrénico

Ampliacién de servicios e instala Teléfono mévil

= Otras direcciones

Direccién
000000
correo@prueba.com

612121213

W&

&)



Una vez insertadas las direcciones oportunas, podremos eliminar una direccion
(haciendo clic en la papelera de color rojo), editar una direccion (haciendo clic en el lapiz)
o marcar como preferente una direccion en el caso de tener varias (haciendo clic en la
estrella).

2.1.2 Dar de alta un tercero juridico

Para dar de alta un tercero fisico, en el menu de acciones darle a “Nueva persona
juridica”, esto nos redirigira a un formulario en el que podran que cubrir los campos: tipo
de documento, nimero de documento, tipo de notificacion y razén social.

. Acciones/Tareas

Mueva bisqueda

Mueva persona fisica

Mueva persona juridica

Una vez que se cubran los campos, se le dara a guardar y apareceran dos pestafas, una
para introducir direcciones postales y otra para introducir direcciones electronicas.

Alta tercero Juridico

- [

CIF v Q9799515C Postal v
prueba

# Direcciones postales &% Otras direcciones

Direccién + C.Postal % Ciudad % Provincia % Pais + Referenciacatastral + Tipo domicilio B

Ademas de esto, aparecera el botdn de Nuevo para dar de alta otro tercero en caso de
no querer introducirle una direccion al tercero.

Para dar de alta una direccion postal, hay que darle al botén de “Afadir’, esto nos
cargara el siguiente formulario para introducir los campos de la direccion.
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# Direcciones postales & Otras direcciones

Pais

Espaiia v
Provincia A Corufa ¥
Ciudad -- Selecciona una ciudad -- v
Cadigo postal
Direccion
Tipo domicilio -- Selecciona un tipo de domicilio - v

Referencia catastral

Bastaria con cubrir los datos para guardar la direccién del tercero. Una vez se ha
guardado la direccion, se mostrara en la lista de direcciones postales de ese tercero.

# Direcciones postales = Otras direcciones

Direccién #+ C.Postal # Ciudad # Provincia # Pais # Referenciacatastral + Tipodomicilio #
direccidn de prueba 99999 Vimianzo ACorufia Espafia  REFO000 fiscal o @
direccion de prueba 2 99998 Camarifias A Corufia Espafia  REFO01 social o @

Una vez tenemos las direcciones en la lista, podremos eliminar una direccién (haciendo
clic en la papelera de color rojo), editar una direccién (haciendo clic en el lapiz) o marcar
como preferente una direccion en el caso de tener varias (haciendo clic en la estrella).

Al editar la direccion, nos redirigira al mismo formulario anterior con los datos de la
direccion cubiertos para poder modificar los campos que sea necesario.

Para dar de alta una direccién electronica, nos dirigimos a la pestafa de “Otras
direcciones” y le damos al boton afiadir. Esto nos cargara un formulario con dos campos:
tipo y direccion.

#& Direcciones postales = Otras direcciones
Cancelar
Tipo -- Seleccione un tipo -- v
Direccion
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Los tipos posibles son los siguientes: teléfono (fijo), correo electrénico, fax, direccion
electrénica unica, teleféno (movil) y comparecencia electrénica.

# Direcciones postales % Otras direcciones
Tipo *# Direccidn ]
Fax 000000 i) =
Correo electrénico correo@prueba.com o | i
Teléfono mavil 612121213 i = w

Una vez insertadas las direcciones oportunas, podremos eliminar una direccion
(haciendo clic en la papelera de color rojo), editar una direccion (haciendo clic en el lapiz)
o marcar como preferente una direccion en el caso de tener varias (haciendo clic en la
estrella).

2.2 Buscar un tercero

Para realizar un busqueda de un tercero no tenemos que dirigir a la accion de “Nueva
busqueda”. Esto nos mostrara un formulario con todos los campos para filtrar nuestra
busqueda.

Busqueda de terceros

) Mostrar terceros inhabilitados

Tipo persona Fisica -

Numero de
identificacion

Nombre

Primer apellido
Segundo apellido
Pais Espaiia M
Provincia

Municipio ~

C. Postal

[=]

NOTA: Podemos realizar una busqueda de los terceros inhabilitados marcando el check
de la parte superior “Mostrar terceros inhabilitados”.
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Una vez hemos realizado la busqueda, se nos mostrara una lista con los resultados
obtenidos. (en caso de haber marcado el check para mostrar los terceros inhabilitados,
estos se mostraran en un tono grisaceo)

2.3 Habilitar/inhabilitar un tercero
Una vez que se ha realizado una busqueda de terceros, se puede habilitar o inhabilitar

uno o varios terceros. Para ello deberemos seleccionar los terceros que queramos
habilitar o inhabilitar y en el menu de acciones, darle a la opcién que queramos.

QWSTWEREE  Resultados de busqueda

Nueva blsqueda

Editar tercero 10 resultados v M M 12de2elementos W M
Inhabilitar
terceros Tipo . Tipe . Nimerode . Nombrey apellidos/Razén .
Habilitar terceros [ persona  identificacion 7 identificacion 7 social M
Fisica NIF 16554672P AAAAA SSSSSDDDDD Ver direcciones
Fisica NIF 45851261W AAAAA CCCCC XXX Ver direcciones

En el momento en el que los inhabilitemos, si al realizar la busqueda no teniamos
seleccionado el check para mostrar los terceros inhabilitados, desapareceran de la lista
del resultado.

Resultados de busqueda

10 resultados v M 12de2elementos | W | M
Tipo . Tipo . Nimerode . Nombrey apellidos/Razén a
1 persona T identificacion T identificacién T social M

] Ver direcciones

~J Fisica NIF 45851261W AMAAN CCCCC XXX Ver direcciones

2.4 Editar un tercero
Para editar un tercero, una vez se ha realizado una busqueda del tercero que queremos

editar, bastaria con seleccionarlo y darle en el menu de acciones a la opcién de editar
tercero.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacion Provincial de A Coruiia

10



AW EER  Resultados de busqueda

Nueva blsqueda

10resultacos v K« 12de2elementos W M
Inhabilitar
terceros Tipo . Tipo . Nimerode . Nombrey apellidos/Razén .
Habilitar terceros [ persona 7 identificacion 7 identificacién 7 soclal M
O Ver direcciones
Fisica NIF 45851261W AAAAA CCCCC XXX Ver direcciones

Esto nos redirigira al formulario del tercero para cambiar los campos que sea necesario.

Alta tercero fisico

Nuevo m

NIF ~ 45851261W -- Seleccione un tipo de notificacion -- v
AAAAA CCcccc KX
# Direcciones postales = Otras direcciones

NOTA: El campo

de tipo y numero de identificacion estaran bloqueados y seran no
editables.
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