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PARTE 1: CONFIGURACION.

OPCIONES DE CONFIGURACION

Antes de trabajar con la aplicacién, es conveniente que configure las opciones para que el programa se adapte
lo mejor posible a su forma de trabajar. Para acceder a esta seccidn debe pulsar sobre Archivo/Opciones.

OPCIONES GENERALES

Opciones ge...

PDF
4
Validacion
-
Impresos

i"/.— 1

(%

&
Internet

Etiquetas

Interfaz
=
]
Facturacion

3K
3.

Certificados

Exportacion/l...

Opciones

Opciones generales

Datos gestor
NF Primer apelido/Razon social Apelido2

Nombre

[ Il | [ ae

Siglas Calle

NGm. Esc. 7 Piso

| ——

Letra Blog.

[C-CA.. vl| Il | I
Provincia _____Municipio Pueblo

I I

cpP

Sexo

Puerta

[——— ] =l

@

Sl

Teléf. movil FAX

eMail Teléf.

ccc

| | L

IL

(00000 L
Nombre sociedad

NUm. colegiado

| 1l

REGISTROMERCANTIL

|
Identificacion OEGAM
. usuario OEGAM R
{0 |lo

Id. contrato OEGAM

| © Aceptar J( () Cancelar J

DE _MADRID).

Introduzca sus numeros de Colegiado y de Presentacidn en la Jefatura de Tréfico.

Datos Gestor: Inserte los datos del gestor, direccién y formas de contacto. Anote, si lo desea, el nimero de
cuenta bancaria (CCC) a efectos de impuestos y remesas.

Inserte los datos de Identifiacion en la OEGAM (SOLO GESTORES PERTENECIENTE AL COLEGIO DE GESTORES

caso de no disponer de ellos,

contacte con

su

Colegio de Gestores.

)
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|VALIDACION

| 2] Opciones S =l “

[
PaN validacién
Opciones ge...
T Capna rapua

PDF | Importacion estricta
P 7 _| Permitir que la tasa del archivo de importacion sea diferente a la del tramite

validacion % Validar direcciones

1 _| Calcular anagrama

- = : 1a
== _| Desactivar validacion del anagrama

Impresos |
b __| IMVTM redondeo al alza
£ E
== _| utilizar datos de la sociedad como presentador

Exportacion/l... V| ;Usa expedientes?
Q»;j Matriculacion -
Internet Campos vehiculo obli ios (f
[ Prequntar por campos NO obligatorios |
[] Permitir NRC inseguro
Etiquetas S
sl Damiimarar ~andinan e do brdfimn mraforantammants
el [_] introducir en Modo Flota
Interfaz [v| Marcado por defecto Ficha RD750/2010
= [v| Recordar campos vehiculo base obligatorios
Facturacion -Transmision
[Vl Introducir en Modo Flota
=, 0
Certificados -
| @& aconis | [ il Cancelar

Captura rapida: si marcamos esta opcién solo se activan las casillas que van al pdf.
Importacidn estricta: al activarlo, comprueba que los datos que se importan sean correctos.

Permitir que la tasa del archivo de importacion sea distinta: permite la tramitacion de un fichero que
originalmente tenia otra tasa.

Validar direcciones: comprueba las direcciones con el INE.

Calcular anagrama: calcula de forma automatica los anagramas de los intervinientes.
Desactivar validacion: no valida los anagramas

IVTM redondeo: redondea el importe de la liquidacién del impuesto al alza.

Utilizar datos sociedad como presentador: figurard la sociedad como presentador de los tramites. Hay que
cubrir los datos de la sociedad en el apartado correspondiente.

Usa expedientes: activa los botones de expedientes.

Permitir NRC inseguro: no realiza todas las comprobaciones del NRC.

Introducir Modo Flota: automatiza el proceso para matricular/transferir flotas de vehiculos.
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| IMPRESOS

Opciones

Impresos trafico "'\ Compra-Venta |
Tipo: | Papel blanco E_}
Tipo impreso bajas: [1-Req. 7/99 -~
LEa [_] impreso de matriculacion nuevo [ ] Impreso de transmisién nuevo
Validacion
L] [ ] imprimir codigo barras con el NIF del gestor [_] imprimir impresos al dar de alta un tramite
=1
Im;;;z;os [ imprimir sociedad en los listados [ imprimir codige barras con el CIF de la gestoria
— [_] imprimir n® colegiado en listado DGT
'E] Tipo impresion: Imprimir solo Datos ']
Exportacién/l...
rimpresoras
& WMatricial:| RICOH Aficic SP C430DN ~|
Internet Laser: |RICOH Aficio SP C430DN |
-Propiedades impresos
Etiquetas Nombre ] Margen sup... |Margen inferiorIMérgen izqui...JMa'rgen dere.. ] PDF Alto [ PD
u 05 0,7 0,1 0,7 0,1 -
05Vizcaya 0,7 0,1 0,7 0,1
Interfaz 05Vizcaya Bl... 0,7 0,1 0,7 0,1
E= 06 0,7 0,1 0,7 0,1
|_L' 06Vizcaya 0,7 0,1 0,7 0,1
Facturacion 06Vizcaya Bl... 0,7 0,1 0,7 0,1
- 105 0,7 0,1 0,7 0,1
565 0,7 0,1 0,7 0,1 =
certnicados | | | ] >
l Asignar valores defecto ‘ | Configurar valores defecto |
-Fuentes
Tamafio listades| 8| 2]
| Aceptar | | I Cancelar

Tipo de impresos: le permite configurar la impresidn final de los PDF de los trdmites de trafico. Por defecto,
suele imprimirse en papel blanco.

Impresoras: seleccione la impresora por la que quiera imprimir los documentos.

Propiedades de la impresora: desde esta seccion, podra ajustar los margenes de los distintos documentos.
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| EXPORTACION/IMPORTACION

| 2, Opciones s ] “—

Fa Exportacion/importacion
Opcicnes ge...

[ ] Exportar como sociedad

PDF Ruta exportacion general ‘7 \Program Files {(x860\Gestion Trafico 5.0 7\| Seleccionar

4 Ruta AEAT: [cAaE | seleccionar |

Validacién -Documentacion

— ‘Ruta documentacion:

Impresos
%]
Exportacién/l...
&)
Internet

Etiquetas

e

Interfaz

=

Facturacion

Certificados

\_/} Aceptar ‘ ’ i Cancelar

Ruta de exportacion general: puede dejar la ruta que por defecto le ofrece la aplicaciéon o cualquier otra que
haya creado en su equipo. En ésta ubicacion se guardaran todos los ficheros que exporte desde el programa de
tréfico.

Ruta AEAT: esta ruta no se puede modificar. En ella se guardaran todos los ficheros que la AEAT necesita para
presentar los impuestos.

Ruta Documentacion: indique la ubicacién en la que guardara todos los documentos que reciba de sus clientes.
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|INTERNET

Correo: puede configurar su correo para enviar las documentaciones directamente desde la aplicaciéon de
Gestion Trafico a sus clientes. Para que esta utilidad funcione, es necesario que, en el proceso de alta de sus

Impresos

%]

Exportacién/l...

Internet

Opciones

Lorreo

| Correo: |

Nombre correo: |

Servidor SMTP |

SMTP usuario: |

SMTP password: |

Seguridad: [

Puerto: [25

~Datos adjuntos
[] Adijuntar listado tramites al enviar factura

Etiquetas
Interfaz
=
Facturacion

Certificados

=URL
Plataforma SIGA: I https://e-matricula.com [I‘
AEAT: Ihtto://www.aaenciatributaria,es/AEATAinternetllnicio es EJ
AEAT. Vizcaya: l http://w w w.agenciatributaria.es/AEAT.internet/inicio es E}
AEAT, Alava: | http:#/w wwe.agenciatributaria.es/AEAT.internet/inicio es E| ‘
AEAT. Guipuzcua:{ http://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/inicio es E II

& Aceptar J | \Jl Cancelar

clientes indique sus respectivas direcciones de correo. La configuracidn es la siguiente:

e Correo: indique su direccién de correo electrénica.(P.e.: correo@gestores.net)

o Servidor SMTP: se refiere al nombre de su servidor de correo saliente. (P.e.: mail.gestores.net).

e SMTP usuario: anote su usuario. (P.e. u0000).

e SMTP password: anote la contrasefia de su direccion.

e Puerto: por defecto, es el que viene indicado, esto es el 25).

URL: puede configurar la direccion web que desea que se abra cuando pulsa en el botén Plataforma SIGA de la

seccién Tramites/Consultas. Si es asi, debe indicar la direccion: https://thempus.com.

A.E.A.T.: Puede cambiar la pagina que se abre cuando pulsa en el boton AEAT de la seccién Tramites/Consultas.

)
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| ETIQUETAS

% Opciones 20 - o IEl

= _
Opciones ge...

mpresora: | Snagit 12 e |l
PDF -Fuente
\? Nombre: | Arial - :I'amaﬁo: 9 ] ‘
Validacion -N° de etiquetas por matricula-
- Valor por defecto:| 2 l
lmp;reéos ~Valor por municipio - ]
= Provincia: | -] ‘
%] | Municipio: vH
Exportacion/l... \ Valor: |2 | i
&Y -N° de etiquetas por pagina- i f Separacion entre etiquetas- ‘
hosbiz Alto (Nom.y: |18 ||| Atto (mm):  [2.00 |
Ancho (Nom.):| 5 | l Ancho (mm):rﬂ}o
Etiquetas “Etiqueta ~Cédigo de barras-
7 | Alto {mm): | 13,00 | | Atto (mm): |36.30 ]
orar Ancho (mm):| 35.00 || | Ancho (mm):| 0.25 |
= X (mm): [7.60 11§ 3¢ ¢rm: [4.40 |
£ ¥ (mm): [12.00 ||y (mm): [0.50 I
Fac‘turacién T - -
-Matricula- 1 ‘r Bastidor
Alto (mm): |3.10 ||| Atto (mm): [3.10 |
Certificados Ancho (mm):| 5,00 || | Ancho (mm):|5.00 l
X {mm): [2.00 11 ¢mem): [21.00 |
Y (mm):  |8.00 [|{¥ mm)y:  [s.00 |

‘ -\_,,' Aceptar Jl ‘ug') Cancelar J

Esta seccidn contiene los pardmetros por los que se rige la disposicion de cada elemento de la etiqueta. En caso
de que tenga que configurar las etiquetas, a continuacién le describimos brevemente el procedimiento a seguir:

Numero de etiquetas por pagina (1): haga un recuento de las etiquetas que dispone en papel y anote el valor

resultante en las casillas correspondientes.

Etiqueta (2): mida el Alto y Ancho de la etiqueta en el papel e introduzca los datos en esta casilla. Asimismo
tendrd que indicarle al programa el punto donde la impresora tendra que empezar a escribir. Para ello, anote en
la casilla X el lugar en horizontal donde se inicie la impresion y en Y el correspondiente a su vertical.

Separacion entre etiquetas (4): en este apartado podra cambiar los valores de separacion entre etiqueta y

etiqueta.

Matricula (3), Cédigo de Barras (5) y Bastidor (6): en las etiquetas se imprimen 3 elementos: el nimero de
matricula, el cddigo de barras y los ultimos 6 digitos del bastidor. Esta seccidn le permitira establecer la
configuracion de cada uno de estos elementos por separado. RECUERDE: ponga los datos en milimetros.
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| INTERFAZ

| £ Opciones

A

Opciones ge...

v/ Una sola ventana por tipo

jLogo /images/ga.jpg | [ Seleccionar
‘? || Mostrar lista avisos mensual al arrancar la aplicacion
| Mostrar lista avisos al arrancar la aplicacion
Validacion || Mostrar atributos personalizados en matriculas y transferencias
Copia seguridad

PDF

e
impresos Ruta | CAGESTION COLEGIAL TRAFICO 5.0\GESTION TRAF||__ Seleccionar.__||

1

—

Exportacion/l...

&
Internet
&
Etiquetas
Interfaz
- - {
Facturacion

Certificados

© Aceptar || (2 Cancelar
—

Una sola ventana por tipo: marcando esta opcién el programa le permitira abrir una UNICA ventana de

tramites, de expedientes...
Logo: inserte su propio logo en las facturas seleccionando el fichero correspondiente.
Avisos: si activa los avisos, éstos se mostraran en cuanto abra la aplicacidn.

Copia seguridad: se le muestra la ruta estandar para las copias de seguridad. Es personalizable
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| FACTURACION

Impresos

3

Internet

Etiquetas
el

Interfaz

Exportacion/l...

B

i B

Facturacion

Certificados

Opciones s =7 e “

Facturacion

General- —
[v] iGrupo visible? [ | iRedondec al alza? [ ] zusa contabilidad?
= iDetalle WA e IRPF en lineas? (=] ¢Usa IGIC?

Facturas ' Expedientes |, Contabilidad | Remesas | Texto LOPD |,
Grupo gbbal:[ 1 | Grupo local (preferente):[
[_] ¢Poner CCC cliente en la factura? ] iPoner CCC gestor en la factura?
|| ¢Poner forma de pago en la factura? [ ] zPoner colaborador en la factura?

1
(] ¢Vista preliminar al guardar factura?
e

Iv| ;En facturas lanzar error si el nimero de la factura de ayer es mas alto?

[wv] &Imprimir logotipo en la factura? (=] Zlmprimir factura con exp. resumidos?
[v] iRepetir totales en todas ias paginas? ] &lmprimir cuenta contable del cliente?

|| zAfadir descripcion de factura a las lineas?
-lImpresion factura con expedientes resumidos-

() en 2 lineas (una para suplidos y otra para honorarios}
) En 1 linea

[ ¢Usar datos de la sociedad en la factura?

Sociedad | -

g——— N

l © Aceptar H ') Cancelar J

Si marca la opcién de Grupo visible, podra ver los grupos de facturacién en los expedientes y facturas.
Redondeo al alza: el programa redondeara los importes al alza.
Usa contabilidad: le permitird exportar los datos de facturacion a programas de Contabilidad.

Detalle IVA e IRPF en lineas: si se activa se podra visualizar el total de los distintos IVA e IRPF.
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PESTANA FACTURAS

| General
| ¥ 4Grupo visible? || ¢Redondeo al alza? || ¢usa contabilidad?
! [ | ¢Detalie IVA e IRPF en lineas? || ¢Usa 3IC?
Facturas \ Expedientes |, Contabilidad \ Texto LOPD
Grupo global | 1 | Grupo local (preferenta): |
| ¢Poner CCC cliente en la factura? [ 'imcn la factura?
| ¢Poner forma de pago en la tactura? || 4Poner colaborador en la tactura?

_| ¢ Vista prefiminar ol gusrdar fsctura?

V| LEn facturas lanzar error &l el nimero de la factura de ayer as mas alto?

v zimprimir logotipo en ja factura? [ ] gimprimir factura con exp. resumidos?
vl (Repetic totnles en todes les pagines? || Limprimic cuents contable del cliente?
2

‘ Impresion factura con expedi re id

[‘ L an 2 lineas (une pare suplidos y olra para honorarios )
L En 1 linea

|| cUsar datos de Is sociedad en In fuctura?

Bonmnd| [}.“ 'H S

Grupo global: introduzca la serie de facturacién con la que facturara por defecto.

Grupo local: si inserta alguna serie de facturacion en esta casilla, sera con la que el programa de ese equipo

trabajara por defecto.

Marque estas opciones si desea que apareza el CCC (niumero de cuenta) del cliente y/o gestor asi como el

proveedor y los datos de la sociedad en la factura.

Lanzar error por el nimero de factura: el programa le avisara si esta creando una factura con un nimero

menor que la anterior.
Vista preliminar: podrad visualizar la factura antes de imprimirla.

PESTANA EXPEDIENTES

Facturacion

7S al

v i Grupo visible? (= ¢Redondeo al alza? | iusa contabilidad?
[C] ¢Detalle WA & IRPF en lineas? [ | (UsaIGIC?

Facturas ' Expedientes "~,' Contabilidad ', Remesas ', Texto LOPD '

Grupo olobal:| 1 | Grupo local (preferente’:| |

Formato impresion | Formato 3 v

[] ¢Lista estados por linea/configuracion? (v ;Afadir cod. exp. al imprimir factura?

(] ¢Exportar/facturar expedientes con retencion?

|| ;Fecha de facturacion en la exportacion a FACT21 la fecha de entrada del expediente?
[v ¢Pantalla de opciones al facturar expedientes?

(=] ¢Imprimir recibi a nombre de la sociedad?

| sociedad| [3|| || &
| -Campos descripcion
(@ Matricula [] Tipo tramite  [_| NIF Cliente  [_| Nombre Clientel | Tasa tramite
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Grupo global: introduzca la serie de facturacion con la que facturard por defecto en la seccién de expedientes.
Grupo local: si inserta alguna serie de facturacion en esta casilla, sera con la que el programa de ese equipo
trabajara por defecto en la seccidn de expedientes.

Esta seccidn le permite configurar la impresion de expedientes.

Campos descripcion: seleccione la informacion que quiere mostrar en la descripcion de los apuntes de la
factura.

 PESTANA CONTABILIDAD

Facturas | Expedientes ' Contabilidad | Remesas | Texto LOPD |

Porcentajes
%A/ 18,00 | ziGic] 7.00 | %RPF| 15,00 |
Digitos subcuentas N° iinimo de subcuenta

477000000 |CCCIGIC 472700000 ]CCC IRPF| 473000000

Cuenta colaborador| 43

N° Decimales neas calcule (2 |N°Decimales lineas impresion|2 |
N° Decimales lineas mostrados[_z:]
-Exportacion del identificador de factura a contabilidad
Afio-V] Grupo/lv! Niimero factura

Porcentajes: indique el porcentaje de IVA, IGIC e IRPF que corresponda asi como numero de digitos de las
subcuentas para luego contabilizar sus facturas.

Subcuentas: indique las cuentas de IVA, IGIC e IRPF.

Decimales: le permitird configurar todo lo relacionado a los decimales

PESTANA REMESAS

Facturas |, Expedientes | Contabilidad ' Remesas ",. Texto LOPD |,

Rer Ordi t

Nombre | | mif] |
ccc | |
Sufie | | copicomess | |
Localidad)| | 2 digitos del cp| |

El programa le permite generar remesas bancarias. Para que funcione correctamente, introduzca en esta
seccion los datos del Ordenante de la Remesa.
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 PESTANA TEXTO LOPD

Facturas ', Expedientes ', Contabilidad | Remesas * Texto LOPD |

La aplicacién le permitira incluir el Texto de la LOPD en sus facturas.

CERTIFICADOS

| & Opciones = - cEEM |
A Certificados
Opcicnes ge
Certficados
FOF Seleccone ol Cotiteads que QuEerm UERIAT
o Cegr
Vasaoon
— Sek fuety ded certsficad
moresos | Selecoona
o Coyve ded cortficado
Exportacdod
L Prober_}
o
reersel
Exquetns
wrerfaz
ke
Facturseiin
Cerfificasey
o Acapie < Cances

En esta ventana, podra habilitar la Firma Profesional de su eleccién para que el sistema realice la firma
automatica de los trdmites que presentara a través de la Matriculacién Online.

Para seleccionar el certificado, pulse Elegir y marque el certificado que vaya a utilizar.

A continuacion anote la clave del certificado.
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IMPORTACION DE BASES DE DATOS EXTERNAS

El programa esta adaptado para importar datos de otras aplicaciones. Esta utilidad esta disponible para los
siguientes programas:

e Gestor21
e Ruano
e Milenium

Para acceder a la herramienta de importacion, pulse sobre Archivo / Base de datos / Importacién de datos:

0 Mantenimiento  Ayuda Ventanas

Salir | | Expedentes | | Facturas | 5 Caja, @

Login »

Config. Conexién BD

Copia seguridad ’ Actualizar Estructura y Datos
Seguridad g Importar » 'V‘y Gestor 21
L

Opciones [
| & Importar Ruano

11 ileni
S Importar Milenium

IMPORTACION A PARTIR DE GESTOR21

Desde la seccion de Importacion, pulse sobre Importar Gestor21 (1). Se le pedira la ubicacién de la base de
datos Ges21.mdb (2). Podrd importar los datos de los Clientes y de los Expedientes bien de forma conjunta o
bien de forma individual. Tan sélo tendra que activar el check éImportar? de la seccién correspondiente.

Por ultimo, pulse Aceptar (4). Se iniciara el proceso de importacién de datos.

'.,wu || Fachase > Cepa
1 Logh .‘
[ [—
| copasegundsd Actushzy Estructura y Datos -
Sequridad !:n(»:t'x e

17




/

| IMPORTACION A PARTIR DE RUANO

Desde la seccién de Importacidn, pulse sobre Importar Ruano (1). Seleccione el tipo de base de datos, segln
corresponda (2). Podra importar los datos de las de las Personas, de los Vehiculos, de los Expedientes y de las
Facturas (3) bien de forma conjunta o bien de forma individual. Tan sélo tendra que activar el check éImportar?
de la seccién correspondiente.

Por ultimo, pulse Aceptar (4). Se iniciara el proceso de importacién de datos.

{ L&) Importacion Rua® ~ — = M|

Importacion Ruano

[Sqlser ver
Dase datos Ruano

Access ODBC

B ce n"""‘?‘_@:’zt’ _u.* ~ [Accrnm Con Ruta
Nombre HD {u uano,medb PostGrasal
w 100,100,100, 1 = [Oracle ODEC

Usuerio | Administrador
Pazzword

Sqlseryer Microsoft
ImySQL
= Irwretird

Dominio 18 R —
Inatancia \ |
| Opclonas i
|
Importando expedientas RUANO | Importando facturas RUANG | 3]
Pernonas '\ Importanto Vehiculos RUAND \ 1
[ &mportar?
|w] {Sobreeseribir 5l ya existe?
W
e -
l 0 Acvplar 1l Concular

IMPORTACION A PARTIR DE MILLENNIUM

Desde la seccién de Importacion, pulse sobre Importar Millennium (1). Seleccione la ubicacién de la base de
datos GA-Millennium.mde(2). Una vez haya hecho esto, la ruta de la base auxiliar ser precargara de forma
automatica. Por ultimo, pulse Aceptar (3). Se iniciard el proceso de importacién de datos.

Podra importar los datos de las de las Personas y de los Vehiculos bien de forma conjunta o bien de forma
individual. Tan sélo tendra que activar el check
éImportar? de la seccién correspondiente

mpoctacion Miani it - 8
Freriaikdn Was e
Bt ddtne Uiern
5 Dae 2aton ssnbe <&
=
wposms
'
| Facwrm 1700 WKk FOrmonon Mieman oo tanss Vet Mieras
o wporte?
v Sotessiie ¥ 5 cwte)
r Az  « § </
! .
X B e © v U - ] =
e - 2= s WA |
pa] £ .
S b
(et g edeny| | G le -
Arttyeas e Dass On cdatse -
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PARTE 2: GESTOR DE EXPEDIENTES. FACTURACION

|

GESTION DE EXPEDIENTES

Para realizar el mantenimiento de expedientes se debe seleccionar en el menu principal Mantenimiento ->
Expedientes -> Expedientes. Se mostrara la pantalla que le permitird realizar todas las operaciones de
mantenimiento y consultas de expedientes.

[} Gestion trafico 5.0.0.603 o - coEM
Archivo  Mantenimiento Ayuda Ventanas I

w_nnw!&\ﬂwé

Filtro fec

Tipo Impreso

|Expedientes vI(Con |Fecha.Ult.Modif. v|Periodo  |Ninguno -
MFacturado Expor, FACT21

[‘“Defecﬁo v”Filtroporcampo v“ .ﬂ. Mas filtros ” ) Ocultar ]

Cod.Expedies ﬁ dentificador |Fecha.Ult.Mo.. F.Fin Exp F.Ult.Fact. |FECHAEXTFA.. F.Entrada Estado Exp

B 4 I @ i 7 B =
Nuevo Editar Borrar Refrescar Avisos Marcar Facturar Suma
Exportar HTML
5 =} & 5
Imprimir Previsualizar Imprimir Extracto Previsualizar
Listado Vista previa Ficha Ficha Recibi Expediente Extracto Exp
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‘ EXPEDIENTES LIBRES
Para afiadir un expediente al sistema, hay que pulsar sobre Nuevo.

Imagen Expediente Libre

n EXPEDIENTES 2015-1/0001

%o 215 Gupol 1 Coc. ] 1

Vehindo Filones S | Bastidor: ; Marca: ; Modzlo: ; F.Mair: 25/03/2008 D0:0X00

Clers E 1536204 ? AISENIZ PAGOLA, MARTA TARMEN ;

Verdedae 5 A0TSR —CZ GARAXEHORZASA. , ;

FEnirada 20710/2015 EFnbm. EUltFact 5
sop| @ | 2sm00. v FiLEs=do

CaiaFeda Caja{Eaos) | g Faciser = Clee
Too Trimte TRANSMISION

TRANSTERENCIA OLIENTES HASTTUALSS - ¢ Afizdr plania i

Concepty CATDD | PRECID Fo MeORTE |

JorioRARICS 1 15,00 Honorarcs 15,00
[TASA TRAFICO TRANSFERENCIA V8800

A continuacién se detallan los campos a cumplimentar en el formulario de Expedientes. Guiese por los colores
para identificar los campos correspondientes a la imagen anterior.

. GRUPO
Es la serie del expediente. Por defecto el programa utiliza la serie 1. Si es necesario se puede cambiar. Se
admite como serie caracteres alfanuméricos. No se puede repetir una serie en un mismo afio.

Se puede cambiar la serie por defecto que utiliza el programa desde Archivo->Opciones->Expedientes->Grupo
Global/Local. Cada vez que se quiera trabajar automaticamente con una serie es necesario indicarlo en Grupo
por defecto.

El grupo de un expediente se puede ocultar desmarcando la opcién ¢Grupo visible?, desde Archivo->Opciones-
>Facturacion.

. COD. EXPEDIENTE

Indica el nimero de expediente dentro de la serie y el afio. Tiene siempre un valor numérico y lo genera
automaticamente el programa empezando por 1. Si es necesario se puede modificar teniendo en cuenta que es
un valor que no se puede repetir y que si es mayor que el Ultimo nimero de expediente generado, el programa
continta la numeracion a partir de ahi.

{ IDENTIFICADOR DE UN EXPEDIENTE
El programa genera automdaticamente el identificador Unico de un expediente de la siguiente forma:
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Afio — Serie /C4d. Expediente

Los identificadores también los puede modificar el usuario.

VEHICULO, CLIENTE, PROVEEDOR Y VENDEDOR

Se pueden crear los datos relacionados con vehiculo, cliente, proveedor y vendedor, desde el botén de la
izquierda o se pueden buscar desde el botdn de la derecha.

ESTADOS E HISTORIAL DE ESTADOS

Por defecto el programa incluye tres tipos de estados por los que puede pasar un expediente:
1. Abierto
2. Cerrado
3. Anulado

Cada vez que se selecciona un estado se afiade la fecha del estado anterior, creando asi el historial de estados.

Si pulsamos en el botén de informacion a la izquierda de los estados se muestra una ventana con todos los
estados por los que ha pasado el expediente.

Si seleccionamos el estado Cerrado, automaticamente el programa cubre la fecha de fin de expediente.

MANTENIMIENTO DE ESTADOS

Se pueden crear, modificar y borrar estados para los expedientes desde Mantenimiento->Expedientes-
>Estado expedientes.

ANTICIPOS (ENTREGAS A CUENTA)

En el campo Caja anotamos el anticipo que nos ha dado el cliente y en Caja fecha, la fecha.

RECIBI

Podemos imprimir el justificante del anticipo para el cliente desde la ventana principal de expedientes,
con el botén Imprimir Recibi.
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FACTURACION DE UN EXPEDIENTE

Antes de comenzar a introducir los conceptos a facturar en un expediente es necesario configurar qué datos
necesitamos:

1. IVA, IGIC e IRPF
2. Cuentas contables

3. Configuracion de estados

IVA, IGIC E IRPF

Por defecto el programa factura con IVA al 21% e IRPF al 15% los conceptos de tipo honorario. Los suplidos los
factura sin IVA y sin IRPF, sin que tengamos que cubrir estos campos.

Pero esto es configurable, podemos modificar el tipo de IVA e IRPF, desde Archivo->Opciones->Facturacién. En
% IVA, indicamos el tipo de IVA que queremos aplicar y en % IRPF el tipo de IRPF que le corresponde.

Si se tiene que aplicar IVA o IGIC se debe marcar la casilla ¢Usa IGIC? Desde Archivo->Opciones->Facturacidn.
Al hacer esto cada vez que abrimos un expediente nos aparece una casilla IGIC marcada indicando que para ese
expediente se aplica IGIC. Se puede desmarcar si se ha de aplicar IVA.

Por defecto el % de IGIC es del 7%. Se puede modificar desde Archivo->Opciones->Facturacion, en % IGIC.

En el caso en que tenga que aplicar en algunos conceptos un tipo de IVA o de IRPF distinto, tenemos que
marcar la opcién éDetalle IVA e IRPF en lineas? desde Archivo->Opciones->Facturacion. De esta forma se
mostraran en el expediente los campos IVA e IRPF en cada concepto.

CUENTAS CONTABLES

Si queremos llevar la facturacidn a un programa de contabilidad (SG21, Contaplus, A3) es necesario configurar
los expedientes para que admitan las cuentas contables de cada concepto a facturar.

Esto lo hacemos activando la opcidn é¢usa Contabilidad? desde Archivo->Opciones->Facturacion.

Se permite seleccionar la cuenta contable correspondiente a cada concepto (segun el tipo: suplido u
honorario).Para mds informacion, vaya al apartado Crear cuentas contables.
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Asimismo la aplicacion permite definir las cuentas contables por defecto para el IVA, IGIC e IRPF, en Archivo-
>Opciones->Facturacion en los campos CCC IVA, CCC IGIC y CCC IRPF respectivamente.

También podemos definir el nimero de digitos de las cuentas contables en el campo Digitos subcuentas de las
opciones de facturacién (Archivo->Opciones->Facturacion).

El programa permite generar automaticamente las cuentas contables de los clientes. Para ello, tenemos que
configurar en Archivo->Opciones->Facturacidn el campo Cuenta cliente. Esto establecera a partir de qué digitos
empieza el nimero de minimo de subcuenta (por defecto 1) de la cuenta de clientes (por defecto 43). Si el
numero de clientes es mayor que el nimero minimo de subcuenta el programa utiliza el nimero de cliente.

CONFIGURACION DE ESTADOS

Ademas de los estados generales de un expediente, el sistema permite que cada concepto pueda tener un
conjunto de estados por los que va a pasar.

Para habilitar los estados por concepto es necesario marcar éLista estados por linea/configuracién? de las
opciones de facturacién (Archivo->Opciones->Facturacion).

En la linea de cada concepto del expediente aparecera el campo Configuracién. Si pulsamos en el botén a la

izquierda, se abrird una ventana para rellenar los estados por los que puede pasar ese concepto. Una vez
creados, en el campo Configuracion se mostrara un desplegable donde podemos seleccionarlos.

—
| &) Lista estados @

Estados [

&) Aceptar
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INTRODUCIR CONCEPTOS

Una vez hayamos introducido los datos que vayamos a facturar, podremos afiadir los conceptos de dos formas:
Manualmente: insertamos cada uno de los conceptos que queramos facturar con los datos e importes.

Automaticamente: creamos una plantilla (Ver Apartado Gestiones/Plantillas) y la cargamos. En el desplegable

Tipo Tramite, seleccione el tipo de tramite a facturar. Se cargardn las plantillas correspondientes a dicho tipo
de tramite. Escoja la plantilla a aplicar al expediente y pulse sobre Aiadir Plantilla. Se cargaran los conceptos y
los importes de forma automatica. Si quiere eliminar algun concepto, sitlese sobre él y pulse sobre Borrar
Linea. (Ver imagen Expediente Libre, pag. 21).

Ambos: Se puede combinar la introduccidn de conceptos mediante plantilla junto con la introducciéon de
conceptos de forma manual.

 FACTURAR

Una vez introducidos los conceptos, podemos facturarlos pulsando el botén Facturar. Se debe haber indicando

previamente a quién se va a facturar el expediente, Cliente, Proveedor o Vendedor. (Ver Imagen Expediente

Libre, pdg.21).

Se pueden incluir varios expedientes en una misma factura. Para ello es necesario que la persona objeto de la
factura coincida en todos los expedientes y el cliente, proveedor o vendedor sea el mismo.

Al pulsar en el botén Facturar los campos Fecha Ultima Facturacién y ¢Facturado completo? se

cumplimentaran de forma automatica.

Se pueden afiadir nuevos conceptos a un expediente ya facturado. Una vez afiadidos, al pulsar en facturar se
creard una nueva factura con los conceptos que no estén facturados.

En cada concepto se indica el identificador de su factura.

El programa le permite facturar bien mediante el médulo de expediente bien directamente desde el médulo de

facturas. En el apartado de Facturas, (pag. 29) se explica cdmo generarlas desde esta seccion.
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DESCRIPCION DE UN EXPEDIENTE

El programa introduce una descripcion del expediente de forma automatica. Los datos que se incorporan en el
campo de Descripcién son los referidos a: Matricula, Tipo Tramite, NIF del cliente, Nombre del cliente y Tasa

del tramite.

La composicion del campo Expedientes es configurable. Si el formato estandar no se ajusta a su forma de
trabajar, puede modificar su estructura desde Archivo->Opciones->Facturacién. Deberd marcar los campos que
desee le aparezcan en el campo Descripcion del expediente.

NUMERACION DE EXPEDIENTES

El programa numera los expedientes de la siguiente forma:
e Afio—Serie /CAd. Expediente

Los identificadores son modificables por el usuario. Asimismo el programa permite modificar el afio, la serie y el
cddigo de expediente. Tenga en cuenta que no se admiten expedientes repetidos.

FACTURACION INDIVIDUAL Y FACTURACION AGRUPADA DE EXPEDIENTES

Puede facturar expedientes de forma agrupada o individual.

Facturacidon Agrupada: seleccione los trdmites a los que facturar (1) y pulse el botdn Facturar (2). En la ventana
emergente, active la casilla Agrupar todos los expedientes (3)en una misma factura (deberan tener el mismo
cliente de facturacion). Pulse en facturar(4).

Facturacion Individual: seleccione el expediente (1), pulse Facturar (2) y seleccione la opcién “en factura
distinta”(3). Pulse en facturar (4).

Gestion trahico 5.00.603 o - O

Mictwro Avucdn

| & {Consuta) §E || Facturas > Caj Molmis -
[ Espmdurton : Z .- = e ERAR S ¢
Teo Impreso fatro fachas

Sxprechertes w| Con ' FechalModd, v/Perodo | Negue -
W acrrads Sxpor, FACT21

)| Dufecto = Fitro por campo v Jb MlSvos | ) Oodte Oatos

Al Grums CAd Exnedants  Tasntficador  Facha Uit Mo FFnEwm F A8t Fact FEOHAFCFA F Enfrads Estadn Een |

R 1
3201 .
|4t Facturacon [ x |
T Facturacion de expedientes 1
B Focha fecis v THTOIESY = 2
v Gnpo fachrs: | Facturar TR
H e Agupar 1odas los expedentes enuns solo factura 3
8 I Factiawr cade expedente una factios detnta I
Exporte HM
A .
| 1 Frevsushos
Listado v A 4// | _&9.écopter Il () Cancoter Extracio Bvp
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| FICHAS DE EXPEDIENTES

El programa permite imprimir tres modelos de fichas con los datos de un expediente. Se puede realizar desde
Imprimir Ficha.

Se puede seleccionar el tipo de ficha a imprimir desde Archivo->Opciones->Facturacién en el campo Formato
de impresion de Expedientes. Las opciones que tenemos:

e Formato 1: muestra un resumen del expediente en medio folio
e Formato 2: imprime los datos del expediente en un folio completo

e Formato 3: se utiliza para imprimir los datos en un sobre, con los datos basicos
por un lado y los gastos por el otro.

TRASPASO A PROGRAMAS DE FACTURACION

Pulsando el botén Fact21l de la ventana principal, podemos generar un fichero con los expedientes que
gueramos facturar en la aplicacion de Facturacién de nuestra suite de aplicaciones SG21.

Podemos exportar varios expedientes en un mismo documento seleccionando del desplegable la opcién que
corresponda. Para evitar errores, es necesario que la persona a quien se vaya a facturar ha de coincidir en todos
los expedientes.

GESTIONES/PLANTILLAS
Para crear plantillas predefinidas pulse sobre Mantenimiento/Expedientes/Gestiones.

| 4| Gestién colegial 5.0.0.553 -
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A continuacidén pulse sobre Nuevo. El sistema le preguntara si desea desplegar el formulario completo. Para

empezar, es recomendable que indique NO.

[ Gestiones
foefecto < Fitoporcampo. v gk ésfivos | ) Oater
115 1 1HIFACTURACION MENSUAL
1 115 1 2 CUOTA COLEGIAL
1 115 1 3 CUOTA COLEGIAL 2
1 115 1 4 TRANSMISION

Aparecera un formulario con los datos bdsicos para generar plantillas de minutacidn.

Introduzca el nombre de la plantilla a crear. Seguidamente, seleccione el tipo de tramite al que va a aplicar la

plantilla.

General ', Observaciones |
Nombre  |FACTURACION CLIENTES VIP |

Tipo plantilla SION
il £

AJA
CACION TRANSMISION
ION
TRICULACION
oS

A MATRICULA v
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A continuacidn, introduzca los conceptos a facturar.

|| GESTIONES 1-115-1-5 =

General ', Observadones ',
Nombre  |FACTURACION MATRICULAS CLIENTES VIP ]

Tipo plantilla| MATRICULACION v,
l il Borrar Linea ]
Concepto | CANTL...| PRECIO | TIPO |CODIG...| IMPOR
TASAS 1 94,80 Supidos TASA... 94.8
HONORARIOS 1 20 Honor... HONO... 20.0
OTROS IMPUESTOS 1 150  Supidos IMPUE... 150.0

Al Aceptar, ya tendra una plantilla de minutacién creada.

Puede crear tantas plantillas como necesite. Una vez asignadas a un expediente, se pueden modificar y
personalizar segun precise.

GESTION DE FACTURAS

Para acceder al modulo de facturacion pulse en Facturacién -> Facturas del menu superior Mantenimiento. Se
abrird la ventana principal de Facturas desde dénde podra realizar todas las operaciones de mantenimiento y
consultas de facturas.

Segun se ha explicado en el anterior apartado (Expedientes), se puede facturar bien mediante el médulo de
expedientes bien directamente desde el médulo de facturas. En esta seccidn se explicard cdmo generar una
factura directamente desde la seccidn de facturas.
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|CREAR UNA FACTURA

Para anadir una factura, pulse sobre Nuevo (1). Se mostrara un formulario

en el que rellenar los datos
necesarios para facturar.

Gewdl | Enreges a cuenia | Cbsenvacones | Tt LORD |
o] 215 Gngol 1 CidFachra
Coborader
CODIGOTIPOTRAMITE

o
Expedente: Ao 215 G 1 e,
Feta CapfErcs) _gmm_e@n
Fetwaio | OmodeCaa%DADchcn 500 SEFOsen | O | CamnceCa
Suphdes 0,00 Base mporile. 0.0 Towsntea . l

l|’r-uﬂ—n,'w7}tdm [ med 000

Introduzca los datos de los intervinientes (2), la plantilla de facturaciéon que corresponda (si tiene alguna ya

grabada) o bien introduzca los conceptos a facturar manualmente en la factura, seleccione la persona a quien
se vaya a facturar (3) y finalmente pulse sobre Aceptar (4) .
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|SELECCIONAR UN EXPEDIENTE
Cubra el campo afio del expediente y la serie.

A continuacidn, pulse sobre la lupa y seleccione el expediente a facturar. Se le mostrara una ventana similar a la
gue a continuacidn se muestra:

.I er, Facturas [Nuevo) - e @ X1 1L
Mo | General | Entregas a cuents  Observacones | Texto LOPD
Ao | 2014 |Grupo | 1 Cod.Factura Fecha factura! 05/05/2014
Proveedor 1[74 Q|
‘ Céd.Formapago| - -
CODIGOTIPOTRAMITE | =
- = Adiadr plantila i ¥ Borrar Linea J
Concepto CANTIDAD| PRECIO | TIPO %m IDENTIFICADOR)
Afadr Expedente: Ao 13 Gnpol 1 cod.Exp. .
Caga Fecha Caja(Euros) | ! | Facturar cientefcargo ciente v
} % IVA Defecto 18,00 *mm*}‘ @
I L 3
> =
i 4 Expedientes no facturados e ==
@mv,ﬁvowm@o vl JdlaMésfivos | ) Oadtar [1de 1 ‘ 1 0'00
£AA Crlanin | tdanbfeadar | FAA Naanarhn | CAA Evn tnbar SAn [ ‘I T == :
s R B
|

| D

También se puede buscar un expediente a partir de los datos de un cliente. Para ello, pulse sobre la lupa
ubicada al lado del campo de Cliente e inserte algln dato relacionado con el cliente en cuestién. Cuanto mas
genéricos sean sus criterios de busqueda, mads resultados obtendra. Por el contrario, si introduce el nif o
apellidos del cliente, sélos se mostrardn los expedientes en los que él figure.

Una vez cargados los datos del expediente, si éstos estan completos ya podrd facturar pulsando el botdn
Aceptar.

En el caso de que no se hayan introducido los conceptos, seleccione el tipo de tramite y a continuacién la
plantilla correspondiente. Recuerde que puede crear plantillas desde el menu
Mantenimiento/Expedientes/Gestiones. Consulte el apartado Gestiones/Plantillas del presente manual para
mas informacion al respecto.
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||VA, IGIC E IRPF

Por defecto se cargan los valores que hay en el apartado Archivo/Opciones/Facturacién pero se pueden
modificar. Si tiene activado Detalle IVA e IRPF en lineas, en el botdn de informacidn podra ver el resumen del
total de los distintos IVA e IRPF.

TEXTO LOPD

Puede cambiar el Texto LOPD predeterminado en la seccidn de Archivo / Opciones / Facturacién / Texto LOPD.
Asimismo el sistema le permite modifcar dicho texto en cada factura.

HUECOS EN FACTURACION

El programa genera automaticamente la numeracion de las facturas, sin embargo es facilmente modificable
por parte del usuario. Si el usuario deja algin hueco en los nimeros de facturacién, el programa los mantiene
para asignarlos luego a otras facturas. Si se borran facturas, esos nimeros también se incorporan al listado de

huecos.

Cuando se crea una nueva factura si el nimero que le corresponde esta en el hueco, se asigna de forma
automatica.

Podemos asignar a una factura un nimero que estad en hueco. Cuando se realiza esto es necesario tener en
cuenta que no debe haber facturas con nimero menores al Ultimo en fechas posteriores. Esto se controla con
la opcidn de facturacidn ¢Lanzar error si el nimero de facturacidn de ayer es mas alto que el de hoy? ubicada
en la seccién Archivo/Opciones/Facturacién/Facturas.

IMPRESION DE FACTURAS

El programa imprime tres tipos de facturas:
e Factura general
e Factura detallada
e Factura personalizadas
Ademds, ofrece las siguientes opciones de impresion:
e Seleccidn del logo a imprimir en la factura

e Imprimir cuenta del cliente o la cuenta del gestor
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e Imprimir proveedor
e Imprimir datos de la sociedad del gestor en vez del gestor
e Imprimir factura con detalles resumidos
e Imprimir o no el cddigo del expediente
e Imprimir texto LOPD
Otras opciones:
e C(Calcular el redondeo al alza

e  Mostrar vista preliminar al guardar la factura

| CANCELAR FACTURAS
Incluye en caja el control del pago de la factura.

| FACTURAS COBRADAS Y NO COBRADAS

Unicamente marca en color rojo o negro si la factura ha sido cobrada o no. No incluye el control del pago en la
caja.

TRASPASO DE FACTURAS AL PROGRAMA DE CONTABILIDAD
e (Cont21

e Contaplus

e A3 (exportar facturas excel)
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CREACION CUENTAS CONTABLES

Podemos realizar el mantenimiento de cuentas contables desde el menu Mantenimiento->Facturacion-
>Cuentas contables.

Si pulsamos en Nuevo se muestra un formulario que nos permite rellenar los datos necesarios para crear una
cuenta contable.

Introducimos el nombre, la subcuenta y el tipo. Si queremos que se pueda exportar la cuenta tenemos que
marcar la casilla Exportar?

Si  queremos que el sistema no utilice wuna subcuenta marcamos Ila casilla Desactivar?
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PARTE 3: GESTION DE VEHICULOS

TRAMITACION DE VEHICULOS DESDE LA APLICACION DE GESTION TRAFICO V5.

ACCESO A TRAMITES
Para acceder a la Gestion de Vehiculos, pulse en Tramites (Consulta).

Archivo Mantenimiento  Ayuda Ventanas

[_‘] Trémites (Consulta) M | Expedientes | | Fact

Tramitacion
p—

TRANSFERENCIAS. CUMPLIMENTACION Y MODELO 620. JUSTIFICANTES PROFESIONALES.
A continuacion se detallan las principales caracteristicas de la seccidon de Tramites (Consulta) enfocado a las
Transmisiones:

Seleccione el Tipo de Impreso:
Transferencia, Matricula...Se

mostraran los tramites segun los
APLICACION DE FILTROS

Puede filtrar los resultados por
filtros de Estado y de Filtros de

CarhAac

1. Filtro de Estado: permite

filtrar tramites realizados en

funcion de su estado actual.

2. Filtro de Fechas: podra filtrar
resultados aplicando diversos

criterios con arreglo a una

fecha o rango de fechas.

Los botones de la seccidén destacada en amarillo le permitirdan Editar, borrar, imprimir, listar...el tramite o tramites
seleccionados. También podra crear un tramite Nuevo a través del botén Nuevo. A continuacion se explican los
botones del panel que nos ocupa:

36
o /




B oy I | @ ] & + o A —
luso Edtar Borar | Refrescar Asgnar Tasa Enviar 620 Orine SIGA nosficacén SA/05/05
T e & & & & X E & +
Exporix DGT Imparir OGT Exportar INP Impoctar INP Exportr GA Importr GA AEAT Exporixr TR Exporiz HTML Justificantes
S lo e | 8 | E
Listado Vista previs DSTtsido | D& Vstapreva Impresas fe Piantias Combin eNai

Nuevo: le permite crear un trdmite nuevo de Transferencias, Matriculas...
Editar: para abrir uno de los tramites seleccionados.

Borrar: pulse este botdn para borrar el tramite o tramites seleccionados.
Refrescar: se actualizara el listado.

Asignar Tasa: asignard tasa al trdmite seleccionado. Debe tener tasas electrénicas disponibles en el almacén de
tasas para que funcione.

Enviar: enviard los tramites seleccionados a la plataforma.

620 online: podra generar el fichero adaptado a la Oficina virtual de su comunidad. Solo disponible para
algunas comunidades.

Plataforma SIGA: se conectard con la plataforma de tramitacién de vehiculos.
Finalizacidn Notificacidn: abrird el formulario para finalizar la entrega a compraventa seleccionada.

Generar 576/05/06: podrd cumplimentar los datos del impuestos de matriculacién de aquellos vehiculos que
tienen de alguna limitacion de disposicion.

AEAT: esta opcidn le permite el impuesto de Matriculacién de los tramites seleccionados. Véase Apartado

Presentacion del Modelo 576 para mds detalles.

Marcar: permite seleccionar tramites.

Exportar / Importar DGT-IMP-GA-HTML: exportara / importara los tramites en formato DGT, IMP, GA, HTML.
Justificantes: Enviara los Justificantes a la plataforma de tramitacidn.

Exportar TR: genera el fichero para realizar cambios de titularidad de flotas de Vehiculos. No es compatible con
la plataforma de tramitacion.

Listado: le imprimira el listado de las transferencias selecionadas.

1 Transmisiones{es) <COLEGIO DE PRUEBAS, 99930>
[

I I I-a_»-‘.»-.,.- I-u:..»- IA B TRAC I
13

| s N |

Vista previa: vera la vista previa en pantalla del listado con las transferencias seleccionadas.

DGT Listado: le imprimira el listado de transferencias para la DGT.
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DGT Vista previa: tendrd acceso a la vista previa del listado de transferencias DGT.
Impresos: le aparecerd una ventana para imprimir diversas solicitudes y formularios.
PDF: para imprimir el pdf de los tramites seleccionados.

Plantillas: le permitira crear plantillas de documentos en Word.

Combinar: combina los datos introducidos en la aplicacion con las plantillas creadas.

Email: envia por correo la documentacién obtenida de la combinacidn de las plantillas.
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APARTADO TRANSMISION

Seleccione del desplegable Tipo de Impreso la opcién Transmisiones y pulse sobre el botdn Nuevo. anote el n?
de matricula, fecha de matriculacidn, presentacidn asi como la fecha en que el vehiculo debe pasar la proxima
ITV.

PESTANA ADQUIRENTES:

F

-
| 4| TRANSMISIONES 1-115-1-24 =& = |
Matricula | PO4240AW | F.Matric, 19/08/1984 | F.Presen. | 111202008 | Fv|08mor2009 | Jefatura| PONTEVEDRA. | Sucursall -
] Transmision \'Dl"."IDdEIDEQD \DDcumentaciljn \Expediente \GEST “Anutacinnes','nbsemaciunes \Deuuluciunes

I Adquirentes \lITransmi'tentes \'\ Compraventa \'\ Vehiculo \'\ Arrendatario \'. I
~Titular

[]:= compraventa?

NIF LF.A. Anagrama Primer apelido/Razdn social Segqundo apelido MNombre Alias
[ B3sssaze:|| Il |[sESTORIA DE PRUEBA SL Il I I |
Sexo F. nacimiento LAE. Siglas Calle N Km. Hm. Letra Blogue Esc. Piso Puerta
K- [ Auténome? | |[Le-.. =|[PrADO @ 1 110 1l |
Provincia Municipio Pueblo CP. Pais Teléfana
|PONTEVEDRA v |[LALIN *||PRADO |®ilzes12 @] <|(] cambiodomicioz | |
MNacionalidad | |
Representante
Concepto Documento
| L‘IF GARCIA GARCIA, MANLEL ; 386570081 [ADNISTRADOR | =)|PoneR oF RepresenTacion || |1
I
|M|:H:In transmisidn Tipo transferencia Tipo tramite valer contrato compraventa
1 - WENTA, 3 I| i 0.00] N Impr. permiso circulacion
[r-venta
2 - DONACION 2 - NOTIF. DE WVENTA ENTRE PARTI Cambio de titularidad completo
3 - HERENCIA 3 - INTERVIENE COMPRA-VENTA Finalizacion de notificacidn de transmi
4 - SUBASTA M - 1° DE TRANSFERENCLA DOBLE Finalizacion de entrega a compravent:
L _ OTROS S5

Expediente
Taza Autom.? Taza| 057834400830 [

Mimero | |

| []'Limin.Disp.  Fecha | 22/01/2009 | [1-5- VEHICULOS EI]

| @gx:emar || @gancelar |

Cumplimente los datos con la informacidn que dispone en la documentacion entregada. Si el adquirente
es una sociedad o tutelado, debe cumplimentar los datos del representante. Si es un compraventa,
recomendamos marcar la casilla que lo confirma.

Seleccione el Modo en que se transmite el vehiculo: Venta, Donacidn, Herencia, Subasta y Otros

Pulse sobre el Tipo de Transferencia a realizar: Normal o Sencilla, Notificacion entre particulares, Entrega
a compraventa (corresponde a la antigua baja temporal por transferencia), Interviene compraventa (paso
siguiente a la Entrega a compraventa) y primera de transferencia doble.

Seleccione el Tipo de Tramite que corresponda: cambio completo, finalizacién de notificacién de
transmisidon (cuando proceda de una notificacidn) y finalizacion de entrega a compraventa (cuando
procede de una entrega a compraventa.)

Valor de contrato de compraventa: no es un dato obligatorio aunque se recomienda cumplimentarlo para
la presentacion del Modelo 620.

Rellene los datos en caso de que exista Limitacidn de disposicion. Puede asignar tasas automaticamente.
Para ello, pulse sobre el check sefialado en roio (deberd tener importadas las tasas electrénicas a la
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Pestafia Transmitentes

|4/ TRANSMISIONES 1-115-1-24 =@ %
1atricula F Matric. F Presen. [11/12/2008 | FTV[08/10/2009 | Jefatura [ PONTEVEDRA _~|Sucursall ]
r [] Transmision 1 Modelo 620 Documentacion Expediente GEST Anotaciones y observaciones Devaluciones
1 Adquirentes ' Transmitentes | Compraventa | Vehiculo | Arrendatario |
\ Nomero de cottulares[0 ¥
|| Titutar
‘ ["] Es compraventa?
‘ ‘ NIF Anagrama Primer apelido/Razén social Segundo apeliido Nombre Alias
[ 222222221 || || RoDRIGUEZ || RoDRIGUEZ || JosE Luis Il |
||| sexo F. nacimiento LAE. Siglas _ Calle Ne Km. Hm. Letra Fgu_el Esc. Piso Puerta
Ul [v_=][25/81988 | [E] Auténomo? | [[e-wi >|[otva @12 [+ [ [ | [ =1 |
Provincia Municipio Pueblo CcP. B Teléfono
|| [ronTEVEDRA  ~|[PONTEVEDRA i [®][36001 | @) ][] cambio domiciio? [ 86850531
||| nacionalidad | |
Representante
,_] m Concepto Documento
| +|
|
Modo transmisién ~ Tipo transferencia Tipo tramite Valor contrato compraventa
1 - VENTA w|[1- NORMAL O SENCILLA ~|| > || 0.00| (] impr. permiso circulacién
~Exento pr IEDMT Tasa Expediente -—————————————
[] Limin.Disp.  Fecha |22/01/2009 | ‘I 1-5-VEHICULOS v |[ | Tasa Autom ?Tasa| 057834400830 ||| Nimero
— = — — — — —

rojo).
correponde (como maximo 2).

Cumplimente los datos del Transmitente con la informacién que dispone en la documentacién que se le
ha entregado. Si el adquirente es una sociedad o un tutelado, debe cumplimentar los datos del
representante. Si es un compraventa, recomendamos marque la casilla que lo confirma (destacado en
En caso de que haya mas de un titular, debera seleccionar el nimero de cotitulares que
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PESTANA COMPRAVENTA:

Estos datos SOLO SE ACTIVAN en caso de Transferencia Interviene Compraventa.

| £ TRANSMISIONES 1-115-1-24 = 3 8/ |
Matricula | PO4240AW | F.Matric. [19081094 |FPresen. [1112/2008 | Fmv| 020008 | Jefatura| PONTEVEDRA ] Sucursall x|
[] Transmisién [] Modelo 620 \Documentacién \Expediente \GEST \Anmacit}nes y observaciones \Devolucit}nes A
Adquirentes \\ Transmitentes] Compraventa \ ehiculo ‘\ Arrenda‘hrin\\
.-ComErauenta o Arrendador |= 51U reEresentantei
NIF Anagrama  Primer apelido/Razon social Segundo apellide Hombre Alias
|I336539265 Il |[comPRAVENTA MODERNA SL Il I I |
F. nacimiento LAE. Siglas Calle N Km. Hm. Letra Blogue Esc. Piso Puerta
(] Auténomo? | |[Le-... =l [PraD0 5 | D |
Provincia Municipio Pueblo CP. Paiz Teléfone
[PONTEVEDRA _+|[LALI =|[PrADO |@llzes12 @I =]l cambiodomiciioz ||
Macionalidad | |
Representante
Concepto Documento
e B 77| & sonmaez conae, e | ol |
-
Modo transmision  Tipo trgnsfarencia — Tipo tramite Valor contrato compraventa
- WVENTA 2 - INTERVIEENE COMPRA-WVENTA ‘nbmllzacmn de entrega a compr... '|| EI.EIEI||:| Impr. permiso circulacion
\ 2
Exento pr IEDMT Expediente
[ [ LiminDisp.  Fecha [zzm12000 | |1 -5-VEHICULOS ¥ |[] Tasa Autom.? Tasa| 057834400830 | ’VNl‘Jmero [ ]
| () Aceptar | | () Cancelar |

Cumplimente los datos del Compraventa con la informacion que dispone en la documentacion entregada.
Si es una sociedad debe cumplimentar los datos del representante. Si es un auténomo debe activar el
check resaltado en rojo e incluir el IAE de su actividad.
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PESTANA VEHICULO:

F

[£] TRANSMISIONES 1-115-1-23 o | =] = |

Matricula | PO4240AW | F.Matric. 19/081994 | F.Presen, [1112/2008 | FTv[08/10/2008 | Jefatura PONTEVEDRA = |Sucursal =]
D Transmision D Modelo 620 \DUCUmEntaCién \EXDEdiEntE \GEST \Ancltaciﬂnesﬁ' observaciones \DE\'OHJCiOnES A

| Adquirentes \ Transmitentes \ Cnmpmewwrmmm \ I

~Datos generales

Clasif. veh. (C.L}) Renting CO2 (V.TH*)

[1000 |[no = |

Masa (F.2) Tara (G.1)(*) Plazas (5.1} Provincia F. 1% Matr.

| 00120 || 000250 || 005 || ALava ~|
Servicio al que se destina el vehiculo

Servicio destino

[0- PaRTICULAR -|
Cambio de servicio Taza por cambio de servicio

[I:l Cambio de servicio  Servicio destine nuevo)| v|| [|4- 1 - NOTFICACION TRA__ ¥ |[] Tasa Autom?Ta.. [ |

Datos ITV | Datos del conductor \ Localizacién |

v
Motivo M Resultado Fecha realizacion Provincia
| P- PERIODICA, - || FAVORABLE =|[0zi10/2013 Il

Modo transmision Tipo transferencia Tipo tramite: Valor contrate compraventa

[1-wEnTA + || N - 1% DE TRANSFERENCIA DOBLE ¥ || - 0,00 | ] Impr. permise circulacién
Exento pr IEDMT Taza Expediente

[ [ Limin.Disp.  Fecha [22/01/2008 | [ 1_5_VEHICULOS __ ¥|[ | Tasa Autom.? Tasa| 057834400829 ’7N|'Jmern [ ]

| {2 Aceptar | | () Cancelar |

Cumplimente los datos del Vehiculo con la informacién que dispone en la documentacién entregada.

Seleccione el Servicio de destino actual del vehiculo. En el supuesto de que deba sufrir un cambio de
servicio, puede anotarlo en esta misma seccion indicando el nuevo servicio y la Tasa de trafico

En los Datos de la ITV indique el motivo de la ITV, el resultado de la dltima ITV, asi como la Fecha,
Provincia y Estacion donde se ha realizado (estos dos ultimos campos no son obligatorios).

Las pestafias de Datos de conductor y Localizacidn sdlo se han de cumplimentar en los supuestos en
los aue el conductor o la localizaciéon del vehiculo sean diferentes a lo anotado en la ficha del
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EAPARTADO MODELO 620.

En aquellas comunidades en las que es posible el pago y presentacion telemdticos del modelo 620, se ha
incluido la opcién de generar el fichero xml a partir de los datos introducidos en este apartado.

4 -
| &| TRANSMISIONES 1-115-1-24 == = |
|19/02/1994 | F.Presen. [06/04/2014 |FMV[08/10/2013 | Jefatura| PONTEVEDRA | Sucursal -

[ Transmision  § [ Modelo 620

Matricula

Expediente \GEST \Anutacinnes','Dhser“.'aciunes \De:-nlucinnes

ocumentacion

J Cod.Elect. [ cema | | Fecha devenge F. 1° matr. |
Tipo vehiculo 520 Turismo ~| Delegacién | =[] Obtener CET?
~Representante (Presentador)
NIF Anagrama  Primer apelido/Razén social Segundo apellide Nombre Alias
535595350 || |[cESTORIA MODERNA Il I I |
| | Sexo Siglas Calle He Km. Hm. Letra Blogque Esc. Piso  Puerta
x wjlav-a.. =][0e Lo ARTISTAS |5 | O O |
[l Provincia Municipio Pueblo CP. Paiz Teléfono |
|PONTEVEDRS _ ~|[PONTEWEDRA  ~w|| I@I 36001 I@H - |
Nacionalidad | |

Caracteristicas técnicas

Tipo vehiculo Carburante (P.3) Afio Fabricacidn CA valoracion Afio valoracién

TURISMO x| [ | casoLina x| 1994 || galicia x| [2011 x|
Warca (D.1) Wedelo Bastidor (E) Historico?
|ForD ~ | [ SIERRA 2.01GHIA / XR4 '||5FD3=F5DFFEE=DF | O

| CALCULAR VALORACION |

Cilindrada (P.1} Potencia (P.2.1) Cilindros (P.1.1) Caract.620
~Declaracion

C.Tipo Exen./Reduc. |r-la.da. "| Cod.Exen./Reduc. | -

Liquidacion \\‘ Liquidacitn autucnmplernentaria\ Declaracion fuera de plazu\ Datos hancarius.\

Valor fiscal 19 afio | 11.4 |

Valomscién | 10,00 | Base liquidable | 1.140,00 |
Valor fiscal | 1.140,00 |Bas= imponible | 1.140,00 | Cucts tributaria | 91,20
Porcentaje de adquisicién | 100,00 | Tipo impesitivo | 2,00 | Total a ingresar | 91,20

| @&cepmr || @gancelar |||I

El cédigo electronico se obtiene al finalizar la presentacion del modelo. Es obligatorio para la
tramitacién telemdtica de las transferencias en la DGT. El CEMA es el cddigo que los vehiculos
agricolas obtienen al incluirlos en el Registro de Maquinaria Agricola. La Fecha de devengo es la fecha
del Contrato y la F. 12 matr, la fecha en que el vehiculo fue matriculado por primera vez (dentro o

Representante: estos datos se cumplimentan con los datos del gestor.

Cumplimente las Caracteristcas técnicas del vehiculo segin lo indicando en la documentacién. Al
pulsar el botén Calcular Valoracidn, el programa determinard de forma automatica el total de la
liguidacion a pagar segun la informacion proporcionada.

En la seccién Liquidacion tendra un detalle de los conceptos que intervienen en la generacion del
calculo para la liauidacién del Modelo 620

Para que pueda pagar y presentar el Modelo 620 desde nuestra aplicacidn, su comunidad auténoma debera permitir la
presentacion telematica del modelo. Ademas, deberemos tener el fichero xml adaptado a la plataforma de tramitacién
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APARTADO DOCUMENTACION.

Desde esta pestaia puede cumplimentar datos del Justificante Profesional para su posterior presentacién en la
plataforma de MATE. Ademas podra afiadir la informacidn relativa a la Acreditacion del derecho de Ia

transmisién (si media factura o si media contrato de compraventa) asi como la de la Acreditacidn fiscal
(justificantes de los distintos modelos presentados).

PESTANA JUSTIFICANTE PROFESIONAL: complete los datos del formulario resaltado en azul.

£ (== =
Matricula [ PO1234A0] F.Matric. 31/02/2010] F.Presen. | 10042014 FITv [ 01/04/2014) Jefatura A CORUNA ¥ Sucursal| >
[ Transmision N [ modelo 620 §Documentacion [ Expedients \GEST \Anotaciones y observaciones

\Devoluciones

A

[ Justificante profesional
Dato= generales

" Acreditacion de derecho

* Acreditacion fiscal * Acreditacion de actividad

Documentos recibidos

[FicHa TECHICA

Para la tramitacion de

[TRANSFERENCIA

Ante

|JEFATURA DE TRAFICO

Plazo validez

[0

Nimero

|W‘J54FSDFS?BSDFGSDFGSSDHSDF

Datos vehiculo

Marca (0.1}

Tipo vehiculo

[voLkswacen

[[TuRISMO

Para su presentacidn telematica vaya a la seccidon Tramites/Transferencias. Seleccione el tramite a realizar y
pinche en el botdn Justificantes. Podra Enviar el tramite directamente a la plataforma o generar el fichero

mediante el botdon de Exportar.

& Gestién béfeo SANSAY - Decpachior DISPACHOTINNT N N

Artron Ayucte

L Trdestes iconens § Expedentes
Text lezwues FMro Jochas
Tranemsines > > | ‘Cm Fechs Uit.Mos®
- wmasaos 3 U.‘ e e ek W Eper, 630 = CEY 0 Metficante
ifi Defectn »; nitro por conpn vl S mesfrs | ok | Datee

Mintvesers...  Thsw | MODCCLME. Fechallldhe EAGRDND | SRAGIM |5 fabovin]  EDvessn  ASGNIF | Adafrewer b, Ao eardo...
A o e T W
 Justificantes On-Lme - -

‘ De o | trivdus semcoanadie ae Susden envar 4 8
| £vonr .I U
Frpartar dasas prstiticann s hesero -
| Dw b 1 risstes senccansten we susden exprr &
| fioters | trandeis)
; Exgontar L0
S’
R e
’
B ¥ 4 a @ L ) e 7
o (S Borrwr frencr Asgrr Toss Hataforme 5GA Whcact U'
& & i & i ‘ & & w
a!vunsr ww h}uﬁlf uy-vo 72”64\ 7”&@ pwunq Justicantes
S|l o a2 || H
ko | Vel DCTistads  OCTvetsorews | Uwrewsm |  PF | pentde | Cwsrw |
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PESTANA ACREDITACION DE DERECHO: en el siguiente formulario se debe insertar los datos de los
documentos que acreditan el derecho a realizar la transferencia. Se explican los mas usuales: el contrato de
compraventa y la factura. En caso de contrato de compraventa se debe seleccionar el valor Sl del desplegable.

En caso contrario, se debe indicar NO y anotar los datos de la factura.

# ra —— e - ~ e o
Matricula [ PO1234AW] F Matric. [31/03/2010) F Presen. [ 10/0412014] Fv [ 01/04/2014] Jetatura A CORUNA v |Sucursall =]
[I Transmision A ] mModelo 620 \Documentaci(m \Expedleme \GE ST \Anolaciones y observaciones \Devoiuciones A
[C] Justificante profesional '\Acreditacién de derecho X Acreditacion fiscal \Acredvtacxon de actividad

Indique los documentos que va presentar
Solicitud del trémite doblemente firmada [si -]
Consentimiento del cambio de titularidad | = |
~Transmision por venta
Presentacion del contrato de compraventa ) - ‘
N° de factura 2014-005 |
~Transmision por subasta o adjudicacion judicial
Acta de adjudicacion del vehiculo [no >/
Sentencia judicial de adjudicacion del vehiculo [nO >/
~Transmision por fallecimiento o donacion
Acreditacion de la posesion del vehiculo por donacion T v|

PESTANA ACREDITACION FISCAL: podra anotar los datos de los impuestos presentados:

- Impuesto de transmisiones patrimoniales: anote los datos de la presentacion del 620 si no ha utilizado

el programa de tréfico para su presentacion.

- Impuesto de sucesiones y donaciones: en caso de que corresponda la presentacidon de este modelo,

anote los datos que justifique su accién.

- Impuesto IEDMT: para regularizar la situaciéon de aquellos vehiculos que en su momento han sido
exentos del impuesto de matriculacion y se han transferido antes de los plazos de disposicion.

& ||:|_|E| 2% |
Matricula | PO1234AW| F Matric. 31/03/2010] F.Presen. | 10/04/2014] FINV | 01/04/2014| Jefatura| A CORURA | Sucursal >
[ Transmision * (] Modelo 620 ‘Documentacion ‘Expediente ‘GEST “Anotacionesy observaciones ‘Devoluciones °
[ Justificante profesional * Acreditacién de derecho " Acreditacion fiscal * Acreditacion de actividad
Impuesto de transmisiones patrimoniales (ITP)

Modelo TP Tipo Exencion/No sujecion Provincia CET M® de autoliguidacion

I ~|[Nada =|| =|| Il |

Modelo ISD Tipo Exencién/No sujecion N® de autoliquidacion

| ~ || Nada x|

Impuesto especial sobre determinados medios de transporte (IEDMT)

Modelo IEDMT Tipo Exencidn/No sujecion  Provincia CEM DUA

"Impuesto de sucesiones o donaciones (150)

| ~|[Nada || || |[no

"Impuesta de vehiculos de traccion mecanica (IVTM)

Alta en NTH NO

| ©acptar || @ sar |
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| APARTADO EXPEDIENTES

Ademds de crear un nuevo expediente desde el boton Nuevo de la seccion de Expedientes, también puede
crear un nuevo expediente desde la pestafia Tramites. Para ello, edite el tramite, pinche en Expedientesy a
continuacién active la casilla Crear expediente automaticamente. Se generara un expediente con los datos del
tramite y ambos quedaran automaticamente vinculados.

P

Matricula[ | F.Matric. [2410472¢) ¥ Presen. [2410472¢ Frv [ 24/0472(] Jetatura[BADAIOZ ] Sucursall ]

BeaeeanN
Transmisi... ' [] Modelo 6... ' Documentacion‘E
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| MATRICULACIONES. CUMPLIMENTACION Y MODELO 576/05/06.

A continuacidn se detallan las principales caracteristicas de la seccidon de Matriculas.

Seleccione en Tipo de Impreso: las

matriculas. Se mostraran los
tramites segun los filtros aplicados.
APLICACION DE FILTROS

Puede filtrar los resultados por
filtros de Estado y de Filtros de
Fechas.

1. Filtro de Estado: permite
filtrar tramites realizados en

funcién de su estado actual.

2. Filtro de Fechas: podra filtrar
resultados aplicando diversos

criterios en arreglo a un fecha o

rango de fechas.

Los botones de la seccién destacada en amarillo le permitirdn Editar, borrar, imprimir, listar...el trdmite o tramites

seleccionados. También podra crear un tramite Nuevo a través del botén Nuevo. A continuacién se explican los
botones del panel que nos ocupa:

[ /4 I | @ @, @ I + o V4
Nuevo Editar Borrar Refrescar Sustituir Asignar Tasa Enviar IMVTM Online SIGA Marcar
ih i ih i i i AN &

Exportar DGT Importar DGT Exportar IMP Importar IMP Exportar GA Importar GA AEAT Exportar HTML
= LI | k8 | CE
Listado Vista previa DGT Listado DGT Vista previa Impresos Plantillas Combinar eMail

Nuevo: le permite crear un trdmite nuevo.

Refrescar: se actualizara el listado.

Editar: para abrir uno de los tramites seleccionados.

Borrar: pulse este botdn para borrar el tramite o tramites seleccionados.

Sustituir: descargue automaticamente el nimero o nimeros de matricula tras su presentacion en la plataforma
de MATE.
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Asignar Tasa: asignarad tasa al tramite seleccionado. Debe tener tasas electrénicas disponibles en el almacén de
tasas para que funcione.

Enviar: enviard los tramites seleccionados a la plataforma.
Plataforma SIGA: se conectara con la plataforma de tramitacién de vehiculos.
Marcar: permite seleccionar tramites.

AEAT: esta opcidn le permite presentar el impuesto de Matriculacién de los tramites seleccionados. Véase
Apartado Presentacion del Modelo 576 para mds detalles.

Exportar / Importar DGT-IMP-GA-HTML: exportara / importara los tramites en formato DGT, IMP, GA, HTML.

Listado: le imprimira el listado de las matriculas selecionadas.

sestona; COLEQIO O PRUERAS 0BS59007G

C4dga olepiade: 39960
Gt W P e CER o Town ¥ vmen 5

o [ P e BTROw) | AN 4 | 1eescme

Vista previa: vera la vista previa en pantalla del listado con las transferencias seleccionadas.
DGT Listado: le imprimira el listado de transferencias para la DGT.

DGT Vista previa: tendrd acceso a la vista previa del listado de transferencias DGT.
Impresos: le aparecerd una ventana para imprimir diversas solicitudes y formularios.
Plantillas: le permitira crear plantillas de documentos en Word.

Combinar: combina los datos introducidos en la aplicacién con las plantillas creadas.

Email: envia por correo la documentacién obtenida de la combinacién de las plantillas.
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APARTADO MATRICULACION

Anote los datos de presentacién tales como la fecha de matriculacidn y presentacién.

Pestafia Datos de los titulares:

| £| MATRICULACION 1-115-1-1039

NEIEE

F Matric.[ 10/04/2014 | FPresen.|10/04/2014 | Jefatura| BADAJOZ ¥ | Sucursal| -

[] iPresenta factura? [ ] Es telemética?

[] Matriculacidn [] Modelo 576, 05, 06 y 568 A O LMV TN \Expediente \Anotacionesy observaciones \Devoluciones

Datos de los tilulares\ Datos del vehiculo \\ Datos del vendedor \\ Datos del destinatario | Datos del arrendatario

| Mam.Cotit.| 0 :lTIE rnatriculﬂc'n‘:d 1 - Matricula tipe definitiva. -
~ Titular
NIF Anagrama  Primer apelido/Razon social Segundo apellido MNombre Alias
[2z2222222) ||roDG  ||RODRIGUEZ || RODRIGUEZ |[JosE LUIS Il |
Sexo F. nacimiento LAE. Siglas Calle Ne Km. Hm. Letra Blogue Esc. Piso Puerta
(v wl[2smar1z60 | Auténomo? | |[e-.. =l[oLma @[z 1+ [ I 1l |
Prowvincia Municipio Pueblo CP. Pais Teléfono
|PONTEVEDRA || PONTEVEDRA x| |@llze001 @[ =[] cambio domiciio? | es50581
Representante
R — oo o |

[] Limin.Disp. Exencién |

rExento pr IEDMT "Ta:h

w|Fecha [10/04/2014

1-1_WEHL. ¥|[| Tasa Autom.?Tasa|1111111111]

Tipo de matriculacion: es importante que indique en el desplegable el tipo de matriculacién que va a

realizar.

Datos del titular: Cumplimente los datos con la informacién que dispone en la documentacién entregada. Si
el adquirente es una sociedad o un tutelado, debe cumplimentar los datos del representante.

r

| %] Buscar pueblo/CP ] -_ g1
Defecto v | Filtro por campo v| i Masfitos | () Ocultar |[1de 1
36001
PUEBLO CP

PONTEVEDRA

A la hora de introducir los datos postales del adquirente, valide el pueblo o el cddigo postal introducidos pulsando el botén: |
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Informe si el vehiculo esta exento del Impuesto especial sobre determinados medios de transporte.
Introduzca la tasa. Puede asignar tasas automdaticamente. Para ello, pulse sobre el check sefialado en

rojo (debera tener importadas las tasas electrénicas a la aplicacion). Véase el apartado de Gestion de
Tasas de la presente guia.

PESTANA DATOS DEL VEHICULO:

F Matric.| 06/11/2015 | F.Presen.| 0611172015 | sefatura| ASTURIAS ~| Sucursal| w|[] ¢Presenta factura?

[C] Matriculacion " [] Modelo 576, 05, 06 y 568 N VT ‘Expediente N Anotaciones y observaciones \pevoluciones

Datos de los titulares ~ Datos del vehiculo | Datos del vendedor | Datos del destinatario | Datos del arrendatario |

\

Caracteristicas técnicas del

) lNue'vo Cod.IMV (C.1) Marca (D.1) Modelo {D.3) Bastidor {E) Fech. MV
© Usadol I = gl I I |
F.1° matr. Cod Sery.Destino Co6d.Tipe vehiculo Color (R) Clasif. veh. (CiL)
| B0 - PART-SIN ESPECFICAR Sl >|[  ~i[1000 |
Potencia (P:2.1) Cilindrada (P.1) Tara (G.1){*) Masa(F.2) Plazas(S.1) Cilindros (P.1.1) Observaciones Veh.

000.00] [ o0000|[  oooooo|[  oooooo]| 000|[ 00/ 00 - RESTO DE VEHICULOS >
Lim. vigencia matr. turis. Matr. ayuntamiento Directiva CEE (J}(*)

>

Diplomatica? ExcPeso? MN.IV.E. Renting Carga EEFF  Matricula F. Ut transf.  Matr.Orig.
) xi[no. || |[no xjfio  ~]| Il i |

Tarjeta ITV | Datos del conductor ! Localizacién | Cargas ', Datos ITV |, Liberacion |

Datos generales | Alimentacion-Consumo | Procedencia | Ruedas | Datos vehiculo base |

Tipo (D.2) lasa en orden de marcha (G)(*) Masa maxima técni te admisible (ka) (F.1)

0000000 [ 000000 |
Variante (D.2)}(*) Carreceria (J.1)(*) Potencia neta maxima (kW) (P.2)
| I = ] 000,00
Version (D.2)(%} Tipo tarjeta Relacion potencia/p {KWrkg) (Q)
| |E = 00.0000]
t ion (K o K.1 para modelo D){(*) N° serie Tarjeta MV NG de plazas de pie (S.2)

Il

I

Masa maxima carga (G.1)

000 | [V Ficha RD750/2010

[ 000000/
(*) - Estos campos deben cubrise sitambién lo estan en la Tarjeta de MV
-Exento/No sujeto pr IEDMT Tasa
[] Limin Disp.  Exen./No suj. | ~|Fecha | 06/11/2015 [Hh -1- VEHICULOS ¥ |[] TasaAutom,?Tasa:]‘

[ Ot | [ @k |

Caracteristicas técnicas del vehiculo: Cumplimente los datos del vehiculo con la informacion que

dispone en la documentacién entregada. La codificacion entre paréntesis corresponde a la que aparece
en la Ficha técnica del vehiculo.

Datos Generales: al igual que en el parrafo anterior, debe introducir la informacién segun lo dispuesto en
la ficha técnica que le han entregado.
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Tarjeta In-"\ Datos del mnductnr\ Localizacién \Cargas \ Datos IT‘.I'\ Liberacion \

Datos generales " Alimentacion-Consumo \'L Procedencia "L Ruedas \1 |

Carburante (P.3} Tipo de alimentacion (P.3)(*)
G- GASOLINA | [ M - MONOFUEL -]
Epigrafe CO2 V. THE) Nivel emisiones (W.9)*) Consumo WHIKM
=|| 120,000 || EURD 5J Il 0000 |
Datos ECO
Innovacion Reduccion Caodigo
| | 00.00 | |

(*) - Estos campos deben cubrise sitambién lo estan en la Tarjeta de My

Alimentacion-Consumo: introduzca los datos del carburante asi como tipo de alimentacion. Si va a
realizar el impuesto de matriculacidn a través de la aplicacion, es necesario que introduzca el epigrafe
del tipo impositivo que le corresponde al vehiculo. Los Datos ECO no se cumplimentan.

Latos generales 'HAIImEHlHCIDI'I-CDFISIJmD Froceaencia ',IRIJECIES '|I

Cod.Proceden.Traf. Fabricacién (D.6) Fabricante (4.1)(*)
[0 - ADQUIRIDD EN ESPARA « || - MPORTACION NO UE ~|[TOYOTA MOTOR MFG CANADA INC =] B

Paiz Fabricacion

I =]

(*) - Estos campos deben cubrise sitambién lo estan en la Tarjeta de MY

Informe al programa de la procedencia (donde se ha comprado el vehiculo). Asimismo, introduzca la
Fabricacidon. Este campo obedece a la siguiente pregunta: ¢Dénde se ha fabricado el vehiculo? Por
ultimo, inserte los datos del Fabricante y Pais de Fabricacién. Es importante recalcar que el campo de

Fabricante es una lista desplegable que obliga a seleccionar

Tarjeta IT\-'\ Datos del mnduc’tﬂr\ Localizacion \Cargas \ Datos IT‘.I"\ Liberacion \

Datos generales \Alimentaciﬁn-Consumn \ Procedsncia  Ruedas \IL
N® ruedas (L) Distancia entre ejes (M.11*) Distancia entre ruedas delanteras (F.7)(*) Distancia entre ruedas traseras (F.7.1}(%)
| 04][ 2000|| 1480 1450

(¥} - Estos campos deben cubrise sitambién lo estan en la Tarjeta de MV |

Pestafna Ruedas: introduzca los datos solicitados en el formulario conforme a lo dispuesta en la ficha

técnica del vehiculo.
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. APARTADO MODELO 576-05-06

— )

=[] ;Presenta factura? [ | Es telemética?

-
(% MATRICULACION 1-115-1-1039

FMatric.[ 10/04/2014 | FPresen.[10/04/2014 | Jefatura| BADAIOZ | Sucursal|

I [ Matriculacién A [] Modelo 576, 05, 06 y 568

T L. T, \Expediente \Anotaciones','obsen'aciones \Devoluciones \I

05 y 06
CEN CEMA Cad Elect.Presen. F.Presen. ST6/05/08 Codigo delegacion
7CDFO7EE [ Il [[10/08/2014 | x|
Hecheo imponible
[1 - Primera matriculacién definitiva de medios de tranporte -|
Importador
"NIF Primer apelido/Razon social Segunde apelido Nombre Alias
| | | | | |

Lugar de adguisicion
1 - ADQUIRIDO EN ESPARA

Matriculado en (vehiculos usados)

~||

"{:arac‘leristicas del vehiculo

Datos adicionales del Modelo 576, 05 y 06 \ NRC \'. Datos
Reduccion, no sujecion o exencion
[C] REDUCCION 576
Exencion/Reduccion

|

i6n - Modelo 568

[[] Reduccién, no sujeciin o exencion solicitada (05) Mo sujecion o exencion solicitada (08)

[NS1-_TRANSPORTE DE MERCANCIAS (CATEGDRSNL N2 Y HD <]

NS2 - TRANSPORTE DE PERSOMAS (CATEGORIAS M2 Y M3)
NS4 - MOTOCICLETAS ¥ VEHICULOS DE TRES RUEDAS (EXCEPTO CUATRICICLOS) DE MENOS DE 250 CC
NS5 - VEHICULOS PARA PERSONAS CON MOVILIDAD REDUCIDA

NS6 - VEHICULOS ESPECIALES
NS7 - VEHICULOS MIXTOS ADAPTABLES
ET4 - TRASLADO DE RESIDENCIA A ESPARA,

NS3 - CICLOMOTORES DE DOS O TRES RUEDAS v CUATRICICLOS LIGEROS

Inserte los datos requeridos en el
Matriculacidon y se obtiene una vez

| @aceptar | | (O Cancelar |

formulario. EI CEM corresponde al Cddigo Electrénico de
haya pagado y presentado el impuesto de Matriculacion en

Hacienda. EI CEMA corresponde al Cadigo Electronico de Maquinaria Agricola y se puede cumplimentar

si la gestion trata sobre este tipo de vehiculos. Informe del Hecho imponible y del importador (si se

trata de un vehiculo importado). Asimismo tendrd que introducir el lugar donde se ha adquirido el

vehiculo.

Datos adicionales del impuesto: seleccione, si procede, la reduccidn, no sujecion o exencidn que

corresponda. Seleccione del desplegabl

e el fundamento de tal exencidn o reduccion.

52




.

1.

PASOS PARA EL PAGO Y PRESENTACION DEL MODELO 576 -05-06

PAGO DEL IMPUESTO:

A TRAVES DE BANCA ELECTRONICA:

Introduzca los datos del modelo y compruebe los Datos econémicos. Finalice pulsando Aceptar.
Pinche en Tramites/consultas. Seleccione el tramite o tramites cuyo impuesto de matriculacién va a liquidar.
Pinche en el boton AEAT, le aparecera una ventana como la que a continuacién mostramos.

[+ &

| £| Comunicacicn con la AEAT. B

Seleccione la provincia
[aEAT -

Comunicacion con la A EAT.

1. Genererar las solicitudes de MRC para las entidades bancarias

2. Importar las respuestas de NRC obtenidas de la entidad bancaria

4. Conectar con la oficina virtual de la A EAT.

3. Generar ficheros con los NRC, 575, 05 v 06 para enviar a la A.EAT. |

5 1 Asionar Ins eidions electrinicns 578 obtenidos al resistro aznciadn

5.2 Asignar los cddigos electrdnicos 05 obtenidos al registro asociado

5.3 Asignar los codigos electronicos 08 obtenidos al registro asociado |

6. Generar ficheros del modelo 568 para enviara la AEAT. |

| Desmarcar registro asociados |

Seleccione la opcidn 1. Generar las solicitudes de NRC para las entidades bancarias: |a aplicacion generard un fichero
que deberd importar a la pasarela electrénica de pagos de su entidad bancaria. A cambio su banco le devolvera un
fichero con los justificantes de pago (NRC)

Pulse sobre el botdn 2. Importar las respuestas de NRC: debera seleccionar el fichero proporcionado por su banco
para que la importacién del NRC se haga de forma automatica.

A TRAVES DE VENTANILLA:

Proporcione de forma presencial los datos para el pago en su entidad bancaria.
Anote en el programa desde la pestafia Modelo 576 / NRC el cédigo del justificante de pago que su banco le ha entregados.

PRESENTACION DEL MODELO EN HACIENDA:

Cumplimente la totalidad de los datos de la pestaiia Modelo 576-05-06. Pulse Aceptar. Vaya a
Tramites/Consulta/Matriculacion y seleccione los tramites cuyo impuesto de matriculacion va a presentar. Pinche
en el boton AEAT vy seleccione la opcidn 3. Generar ficheros con los NRC, 576, 05 y 06 para enviar a la AEAT. Se
guardaran en la carpeta c:/aeat.

A continuacion conéctese a la seccidn de Presentacion por lotes del Impuesto de Matriculacion de la sede virtual
de Hacienda. Seleccione los ficheros generados a través del programa trafico y firme las declaraciones.
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OBTENER LOS CODIGOS ELECTRONICOS DE MATRICULACION (CEM):

Una vez haya presentado telematicamente el impuesto de Matriculacion, puede importar de forma automatica los
justificantes de presentacion (CEM) al programa de Trafico. Para ello pulse el boton 5 Asignar los codigos
electronicos obtenidos al registro asociado (seleccione la opcion que corresponda segin haya presentado un 576,
05 o 06).

BAJAS DE VEHICULOS

A continuacién se detallan las principales caracteristicas de la seccion de Tramites (Consulta) enfocado a las
Bajas:

Seleccione en Tipo de Impreso: las

bajas. Se mostraran los tramites

- +10 )
ROLEWCRTACM
voff Lovohoon

segun los filtros aplicados.

APLICACION DE FILTROS

OIS OL) INIIN0Ive

e
s 8 34T 0183 32008 00873

Puede filtrar los resultados por
- RES— O L KA filtros de Estado y por Filtros de
- BA PR TTVMATECTE S MORD) § N0 08131 20 i) CRLIL23 0 -
2 CarhAac:
B 5 n @ L) s} i 7/
e [y e Seveus A Tase ) aficacon e 1 F'lt d Est d it
. Filtro de Estado: permite
& b i ) 3 & & & @ P
ool IRt Shormntod S B it Scoanes Soe el "E;j'“ E"“ é""”‘ filtrar trdmites realizados en
A & A & =} [} [T By
e azaill iy |l ewiizail wees e ol [ e funcién de su estado actual.
Los botones de la seccidén destacada en amarillo le permitiran Editar, 3. Filtro de Fechas: podra filtrar
borrar, imprimir, listar...el tramite o tramites seleccionados. También resultados  aplicando  diversos
podra crear un trdmite Nuevo a través del botén Nuevo. A continuacidn criterios en arreglo a un fecha o

. rango de fechas.
se explican los botones del panel que nos ocupa:

0 ¥ @ @ & o ’ V4

Plataforma Finalizacién
Nuevo Editar Borrar Refrescar Asignar Tasa Enviar SIGA notificadién Marcar
Exportar DGT Importar DGT Exportar IMP Importar IMP Exportar GA Importar GA Exportar HTML
B EB
< | @ | o | © R E R ]
Listado Vista previa DGT Listado | DGT Vista previa Impresos e Plantilas Combinar eMail

Nuevo: le permite crear un trdmite nuevo.

Editar: para abrir uno de los tramites seleccionados.
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Borrar: pulse este botdn para borrar el tramite o tramites seleccionados.
Refrescar: se actualizara el listado.

Asignar Tasa: asignard tasa al trdmite seleccionado. Debe tener tasas electrénicas disponibles en el almacén de
tasas para que funcione.

Enviar: enviard los tramites seleccionados directamente a la plataforma de THEMPUS.

Plataforma SIGA: se conectara con la plataforma de tramitacién de vehiculos.

Finalizacidn notificacion: abrira el formulario para finalizar la baja temporal seleccionada.

Marcar: permite seleccionar tramites.

Exportar / Importar DGT-IMP-GA-HTML: exportard / importara los tramites en formato DGT, IMP, GA, HTML.

Listado: le imprimira el listado de las matriculas selecionadas.

>estona; COLEQCIO O PRUERAS 0BS59007G

C4OAga tolegade: 99960
o W o i CER o Towa ¥ vmen 5

|v.}'» -_' . | freretenionn

Vista previa: vera la vista previa en pantalla del listado con las transferencias seleccionadas.
DGT Listado: le imprimira el listado de transferencias para la DGT.

DGT Vista previa: tendrd acceso a la vista previa del listado de transferencias DGT.
Impresos: le aparecerd una ventana para imprimir diversas solicitudes y formularios.
Plantillas: le permitira crear plantillas de documentos en Word.

Combinar: combina los datos introducidos en la aplicacion con las plantillas creadas.

Email: envia por correo la documentacién obtenida de la combinacién de las plantillas.
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CUMPLIMENTAR UNA BAJA

Anote el nimero de matricula, fecha de matriculacion asi como la de presentacion.

L 5 Camm— o reee ;
S @ @

i m—

Cumplimente los datos con la informacién que dispone en la documentaciéon entregada. Si el
titular/solicitante es una sociedad o un tutelado, debe cumplimentar los datos del representante.

Seleccione el Motivo de la baja asi como el servicio de destino del vehiculo.

Indique el servicio de destino del vehiculo.

Introduzca la tasa, si es manual. Si dispone de tasas electrénicas y las ha importado a la seccidon de Gestion de
Tasas de la aplicacidn, pulse sobre el boton Es tasa autom?
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APARTADO FLOTAS DE VEHICULOS EN TRANSMISIONES Y MATRICULACIONES

Para poder matricular en modo flota debe seguir los pasos que a continuacién detallamos

a. Configurar la aplicacién en modo flota: vaya a Archivo/Opciones. A continuacion pulse en Validacion.
Marque el check Introducir en Modo Flota en el apartado de Matriculaciones o de Transferencias, segin

corresponda. Acepte los cambios.

& Opciones s = el

Fa validacién
Opciones ge.
[] captura répida
PDF [] Importacion estricta
W [} Permitir que la tasa del archivo de importacion sea diferente a la del tramite
- L4 i i
aRdacon [v| Validar direcciones
1 [ calcular anagrama
— o= A 2
== ["| Desactivar validacion del anagrama
Impresos
e [] MVTM redondeo al alza
‘ﬁ’ [] utilizar datos de la sociedad como presentador
Exportacion/l... V| ;Usa expedientes?
l‘&,{j | Matriculacion — I
Internet Campos vehiculo obligatorios
LP_rg_gyntar por campos NO obligatorios 'i
[_] Permitir NKC inseguro
Etiquetas s . 3 :
[v| Recuperar codigos itv de trafice preferentemente
7| [ introducir en Modo Fiota
teclaz [V] Marcado por defecto Ficha RD750/2010
|E’ | [¥| Recordar campes vehiculo base obligatorios
Facturacion - Transmision ||
m ntroducir en Modo Fiota
I
Certificados
’ (&) Aceptar l I i) Cancelar

b. Cumplimentar la solicitud del tramite correspondiente:

a. MATRICULAS: Abra una solicitud de transmisidn. Cumplimente TODOS los campos como si fuera
una matriculacidon normal. Cuando pulse aceptar, se mantendran todos los datos excepto los 6
ultimos digitos del bastidor y el CEM. Estos son los Unicos datos que tendra que cumplimentar

para el segundo vehiculo y sucesivos.

b. TRANSFERENCIAS:Cumplimente TODOS los campos como si fuera una transferencia normal.
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| GESTION DE TARJETAS DE TRANSPORTE.

El programa le permite llevar un control sobre las tarjetas de transportes de los vehiculos dados de alta en la
aplicacidn. Para acceder a esta funcionalidad, pulse en Mantenimiento/Maestras/Vehiculos.

A continuacion, busque el vehiculo al que tiene que gestionar la Tarjeta de Transporte. Una vez localizado, pulse
sobre Tarjeta de Transporte.

|4 Gesbizn Vifico = = ]
NEWD  Martwwmeren  Apde  vantams !
L hwes ot | potenes | reem | o Meiamie +|
=
gm_ i v o x " " s 8
St | Asebmy terere
o P Modfcaotn Dexte| e ‘
)/ Oefests /Pt por camon = dhtsfvn | ) Comw Cue 1 & 1
| Fecha M Mol Tt.Cod bervre ME . Mavide  Fedwbes P Tiwen.  Fosteecs  Sassdr ) Teo Vot rwn
2
o ————d | & I
B ¥ 4 It} @ i e
tuea (< e Arfresw Aon | TwiTrgore
Eport HTML
Latads
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Cumplimente los datos que le aparecen el formulario. Es importante introducir las fechas de vencimiento. Una
vez haya terminado, pulse en Aceptar

VEHICULOS 2-

‘_[j°‘

fovoraos ]
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|SIMULADOR DE CALCULO DE EDAD MEDIA DE FLOTAS DE VEHICULOS.

Este simulador le permitira realizar el cdlculo de la edad media de la flota de vehiculos de una empresa, tanto
para supuestos en los que se desee sustituir vehiculos sin incrementar la flota, como para supuestos en los que

lo que se quiere es ampliarla.

Para realizar las consultas, pulse sobre Mantenimiento / Maestras / Vehiculos (1) y siga estas indicaciones:

1. Seleccione los vehiculos que correspondan y pulse en Antigliedad Flota(2).

2.
3. Pulse CALCULAR.

Introduzca la fecha a partir de la cual calcular la antigliedad de su flota (3).

Editar orrar
< | M
Listado Viata pravia Plantillas

|

A
R,

Combinar

4] Gestion trafico 500,603 i =
Archive m Avuda  Ventanas
‘ & Tri L[ Tranites (Consulta) }m:n ” | Facturas | el Tramitacién On-Line, CET
3 veti- NS d ©2 porsona: Fecha calculo
General -
Gupacienies K 7:-' vehlculos Calcular hasta el dla [01/11/2015
Matricula
Ausxlhares »
do 1 s Empleados —— e T T T
Aeen S\ Avisos » MATRICULA | FIMATRICULACION | ANTIGUEDAD
DNI/CIr W1 Despachos osdde | 25/06/2010 5 afios, 4 mes y 10 dias {1955 dias)
ey Pacturacién b n 2014 1 afion, 3mesy 26 dias (401 dias)
Eﬁl Defec! —p—r v - 0 Socledades ar < /2014 0 aflos, 11 mea y 24 dias (354 dias)
J0/06/2015 0 afios, 4 mes y 4 dias (124 dias)
Gestion aMall :
: 2 [ calcutar |
PEREZ DE LE... |ANTONIO MA... Resultado
SARCIA EMILIAND 1afos, 12mes y 3 dias (728 dias)
FERNANDO

B e e e

P& = v
Marcar AntigledFlota Ta,,,. i@NGPON,
Exportar HTML ‘

GESTION DE TASAS.

Para acceder al panel de Gestidon de Tasas, pulse sobre el boton Consultas. A continuacién, seleccione del
desplegable Tipo de Impreso la opcién Tasas Trafico.

Gestign Trafico

Archiva  Mankenimiento  Login

Avuda

Consulta

Expedientes |

Tipo Impreso

Matriculacian

Solicitud dakos
Muetas matriculas
uDuplicados

Permisos temporales
Cuestiones varias
Tasas 791

Estadisticas
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Seguidamente, le aparecerd el panel de Gestion de Tasas de Trafico. Este es el aspecto de la ventana. Desde
aqui podra Importar o Exportar Tasas, Borrar o Desligar tasas asignadas a tramites ya creados y acceder al
inventario de Tasas existentes.

8

Tipo Impreso Filtro fechas
| Tasas tréfico v| con [Tasas no asignadas v|Periodo  |Hoy |
Itro avanzado ’ Q|
i | Ipefecto | Filtro por campo | Datos 0 d¥ 0
/

PTEse = (T8 ) =0 0] ’Au' 8] (o= T (%) GRS W ) TORIA ! U, 1908 ]m.‘ PCROADT .. ; Famarauaviry !
Listados: este boton le permitira Busqueda de datos: Se han establecido
personalizar el aspecto de los dos nuevos sistemas de Busquedas: por
listados de tasas. Celda y por Filtro avanzado.

4 A
Borrar Refrescar Exportar Importar Desligar Inventario
@
Listado Exportar HTML

|FUNCIONALIDADES DE LA BARRA DE BOTONES DEL PANEL DE TASAS DE TRAFICO

I | @ dh & ] Z
Borrar Refrescar Exportar Importar Desligar Inventario Marcar

i &

Exportar por tipo Exportar HTML

2

Listado Vista previa

Borrar: pulse este botdn para borrar las tasas seleccionados.

Refrescar: Es posible que el listado no muestre la informacidn con los ultimos cambios realizados. Pulse este
botdn para que la informacién se actualice.
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Exportar a través de este botdn, podrd exportar las tasas seleccionadas en su disco duro o en cualquier otro
soporte electrdnico.

Importar: Su funcion serd la de traer al programa las nuevas tasas adquiridas en trafico.
Desligar: Podra desligar tasas asignadas a trdmites ya creados.

Inventario: le mostrara un resumen del inventario del almacén de tasas.

Listado: permite impriir un listado de las tasas seleccionadas..

Exportar HTML: exportara un listado en formato html de las tasas seleccionadas.
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IMPORTAR TASAS DE TRAFICO

Dentro de la ventana de Gestidn de Tasas, pulse sobre el botén importar. Le aparecera una ventana con el

siguiente aspecto:

2] ((=]E3

Datos generales

Mombre archiva | | MIF Gestoria | |
e Avtoliquidacian | | Ne° Registros | |
Fecha creacion | | Importe autoliguidacian | |

Lista de errores

8 seleccionar archivo &5 | @Cancelar || @ sair |

Pulse sobre Seleccionar archivo. Navegue por los directorios hasta localizar la ubicacién del fichero txt que
contiene las tasas que el Colegio o Trafico le ha proporcionado.

A continuacion, la pantalla de importacion le mostrard informacion sobre el fichero importado: nimero de
registros para importar, importe de autoliquidacidon, NIF de la gestoria...Si todo es correcto, pulse sobre
Importar para incorporar las tasas adquiridas al programa de trafico.

A partir de aqui, las tasas ya estan listas para ser asignadas a los nuevos tramites que cree a través de la

aplicacion.

ASIGNAR TASAS

ASIGNAR TASA A TRAVES DE LA VENTANA DE CONSULTAS:

Pulse sobre el botén Consultas. A continuacion seleccione el tramite al que va a asignar la tasa. Una vez

seleccionado, pulse sobre el botén Asignar Tasa.

@ @

Ly
Refrescar Asignar Tasa i

Enviar
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ASIGNAR TASA DESDE EL PROPIO EXPEDIENTE DE TRAFICO:

Abra un tramite ya creado o uno nuevo y active la casilla Auto tal como se muestra en la imagen siguiente:

Tasa

[1.-5_wEHICULOS ([ Tasa Atom ? Taza |

| @l.ﬁ.ceptar || @ salir |
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TRAMITACION DE VEHICULOS EN LA PLATAFORMA DE THEMPUS

INTRODUCCION

En este manual se incluye una guia genérica para la presentacién de tramites asi como la gestion de tasas y de
empleados de la Plataforma SIGA-THEMPUS.

REQUISITOS PREVIOS.
Para poder acceder al sistema son necesarios los siguientes requisitos:

e Disponer de un certificado de Firma Profesional o cualquier otro certificado perteneciente a @ Firma
habilitado en la plataforma vigente y dado de alta en la Plataforma.

e Disponer de un navegador IE 7.0 o superior.

e Disponer de una conexidn a Internet, preferiblemente ADSL o cable.

ACCESO AL SISTEMA.

El acceso al sistema se realiza a través de la correspondiente url segun el colegio en el que esté tramitando.
También se puede acceder a través del boton Plataforma SIGA del programa de Trafico, si lo tiene configurado.
Para ello, debe entrar en Archivo/Opciones/Internet. En la seccién Plataforma Siga, debe poner la web que le

corresponde.
El enlace genérico para la tramitacion es: http://thempus.com

Pueden acceder al sistema los gestores administrativos con su certificado digital vigente, emitido por el Colegio
de Gestores Administrativos pertinente, y que hayan sido dados de alta por el colegio en el sistema.

Asi mismo, podran acceder al sistema (sin opcidn de firmar las solicitudes digitalmente) los empleados de
gestoria que dispongan de un certificado digital vinculado a un gestor administrativo.

Una vez haya accedido, se les mostrard la siguiente pantalla:

Degr us certificado digital 1
(==
[oererscaoin

) xmbe meb que Sessa ver ashcits Lne dentficecdn
by B centdioade.

|| Navbre Erosor ||

| l:': ".'-'.] AC Frmarofesons - CAL
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El usuario deberd seleccionar el certificado con el que desea entrar. El acceso al sistema Unicamente puede
realizarse con un certificado valido, emitido por el colegio pertinente.

El usuario selecciona el despacho a través del que quiere tramitar pulsando en el icono “Entrar.

~

THEMPUS: TRAMITACION DE VEHICULOS.

Para entrar en la tramitacién de vehiculos el usuario debe pulsar la opcién Transmisiones, Matriculas o Bajas

del menu principal seglin corresponda. Se pueden enviar los datos a la plataforma mediante:

1. El botdn Enviar del programa de trafico.

2. El botén Exportar GA del programa de trafico.

TRAMITACION EN THEMPUS

A TRAVES DEL BOTON ENVIAR

Una vez haya terminado de cumplimentar los datos del tramite en su aplicacién de Tréfico, seleccione las

gestiones a tramitar y pulse sobre el botén de Enviar.

A continuacion conéctese a la plataforma. Cuando acceda a la seccién de Transferencias, le aparecera el fichero

enviado. Este puede estar:

1. En estado Pendiente de Firma gestor: el sistema no habra detectado ningln error que

subsanar, con lo cual podra continuar con la tramitacion.

2. En estado Error: la plataforma, tras hacer las comprobaciones oportunas, mostrara los errores

encontrados. Deberd pulsar sobre el error y subsanar los fallos.

< solicitada procesada

[ 6/5/2010 10:55:10 Pend. firma gestor
23/412010 9:19:05 error €@
231212010 17:13:36 231212010 17:14:11
23/2/2010 17:06:36 23212010 17:08:10
9i12/2009 10:44:41 8/1/2010 19:09:13

A TRAVES DE FICHERO XML

matricula

1110BBB

1100BNC

1010BBB

0101BCN

1111BBB

tasa

111111111118

309007501316

082004803342

082004803342

066903400347

nif transmisor

11000000N

11100011K

11000011K

11110000L

11111000L

La aplicacidn Gestidn Trafico genera ficheros en formato ga.xml adaptados a THEMPUS.
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Una vez haya terminado de cumplimentar los datos del tramite en su aplicativo de Trafico, seleccione las
gestiones a presentar y pulse sobre el botdn de Exportar GA.

A continuacién conéctese a la plataforma. Pinche sobre la seccidn correspondiente (Matriculas, Transferencias,
Bajas...), pulse sobre Nueva solicitud / Fichero ga.xml.

Desde el apartado ‘Procesar’ del menu superior, elija, pulsando en el botdn ‘Examinar’, el fichero que se quiere

subir al sistema.
A continuacion pulsar el botén ‘Procesar’.
Una vez subido el fichero arriba mencionado, la plataforma lo pondrd en uno de los siguientes estados:

1. En estado Pendiente de Firma gestor: el sistema no habrd detectado ningun error que
subsanar, con lo cual podra continuar con la tramitacion.
2. En estado Error: la plataforma, tras hacer las comprobaciones oportunas, mostrara los errores
encontrados. Deberd pulsar sobre el error y subsanar los fallos.
Subsanados los errores, el trdmite quedara en Estado Pendiente de firma para que lo firme y se presente.

TRAMITACION DE VEHICULOS DESDE OTRAS PLATAFORMAS DE TRAMITACION

USUARIOS OEGAM

Para exportar los datos de sus tramites a la plataforma OEGAM, debe seleccionar los trdmites a presentar y a
continuacién pulsar sobre el boton ENVIAR. Aparecera una ventana para confirmar la accidon. Recuerde que
para que esta forma de envio funcione, debe tener configurados los datos de la OEGAM en la pestafia de

Archivo/Opciones.
4  Tramitacion On-line IS

Tramites OEGAM
No se han seleccionado tramites

Otra forma alternativa de enviar ficheros a la OEGAM es seleccionando los tramites a
presentar y pulsar en el botdn OEGAM. Aparecerd una ventana para guardar el
fichero resultante en su equipo local. Finalmente tendrd que seleccionar la ubicacién | OEGAM |
del archivo desde la paltaforma de la OEGAM. ‘
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USUARIOS A9

Para exportar los datos de sus tramites a la plataforma A9, debe seleccionar los trdmites a presentar y a
continuacién pulsar sobre el botédn A9. Aparecera una ventana para confirmar la accién.
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PARTE 4: PREGUNTAS FRECUENTES

|FAQ EXPEDIENTES

DETALLE

como

éSabia que el programa de trafico le permite llevar una gestion  Desde la pestafia Expedientes
completa de sus expedientes y realizar la facturacidon de los

mismos?

El mddulo de expedientes le permite configurar, de forma

automatica, el campo “Descripcion” de los expedientes, en base

a los campos NIF del cliente, tipo de tramite y matricula.

Desde el menu
Archivo/Opciones/Expedientes.

El programa de trafico permite sacar por impresora una ficha

con informacion de los expedientes creados.

Desde Expedientes/Imprimir Ficha.

FAQ FACTURACION

DETALLES
¢Sabias que desde el programa Gestion de Trafico V5
puedes generar remesas bancarias?

Facturas de abono

¢Sabia usted que el programa Gestion Trafico V5 le permite
imprimir recibos de anticipos?

¢éSabia que se puede configurar el programa Gestién Trafico
con el Logo de su Gestoria, para que salga en las facturas?

Sabia que el programa de trafico le permite configurar el
texto de LOPD de las facturas.

¢Sabia que el programa Gestion Trafico V5 le permite
generar facturas de expedientes agrupados?

El programa de trafico pasa facturas a Cont 21 como
cobradas, si en el programa de trafico marcamos la opcién
de cancelar factura.

Facturas rectificativas.

Desde los expedientes usted puede ver el total de la factura
sin necesidad de generarla.

como
Desde
Mantenimiento/Facturacion/Remesas

Permite introducir abonos en una factura

Desde Facturacion/Imprimir Recibi.
En Archivo/Opciones/Interfaz.

En Archivo/Opciones/Facturacién/Texto
LOPD.

Desde Facturas/Seleccionar varios
expedientes/Facturar/Agrupada.
Facturas/Cancelar Factura.

Genere la factura rectificativa
correspondiente a la factura
seleccionada.

Desde el botdn sumar.
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Cambiar la serie de facturacion

Desde el menu de Archivo- Opciones —

Facturacién, en el campo Grupo.

FAQ TRANSFERENCIAS

DETALLES
éSabia que el programa de trafico puede hacer el calculo del
modelo 6207

Finalizacion notificacién: Tras crear una notificacion de entrega
genere el tramite de la transmisién del vehiculo.

Recuerde que al cubrir en una transferencia los datos del
adquiriente y en la pestafia documentacién-Justificante los
datos que salen en el justificante profesional , puede enviarlos a
la plataforma THEMPUS

Antes de la presentacion del modelo 620 compruebe que tiene
actualizadas las tablas de valoracidn.

cOMO

Introduzca los datos relativos al 620
en la pestana del modelo y pulse
calcular valoracién.

Pulse el botén Finalizacién de
notificacién.

Desde el botdn de Justificantes.

En el modelo 620, compruebe que
tenga puesta su comunidad y el afio
en curso.

FAQ MATRICULACIONES

DETALLES

El programa de trafico, ademads de permitir la presentacion del
impuesto de matriculacion con sus correspondientes no
sujeciones y exenciones, también permite tramitar el 568. Este
modelo se presenta para solicitar la devolucién por reventa y
envio de medios de transporte fuera del territorio.

El programa de trafico le permite realizar de manera
automatizada, el tratamiento necesario para realizar la correcta
matriculacidn de flotas de vehiculos.

¢Sabia que el programa de Trafico le permite llevar la gestidon
completa de la presentacion por lotes del modelo 576?

En el caso de matricular ciclomotores es importante indicar si
una ficha técnica es de las nuevas o es antigua.
éSabia que el Gestidon de Trafico permite mandar los tramites a

la plataforma de Tramitacion online de SIGA?

Recuerde cubrir el campo consumo en los vehiculos eléctricos,
para poder matricular telematicamente el vehiculo.

COMO

Desde Matriculas/Modelo
576/05/06/568 y a continuacion
Devoluciéon 568.

Ha de activar la opcion de Modo
Flota en
Archivo/Opciones/Validacion.
Desde Matriculacién/Modelo
576/05/06/578

Marcando la opcién RD750/2010 en
los datos del vehiculo indicariamos
que es ficha técnica nueva.

A traves del botdn ‘enviar’.

Cumplimentando el valor numérico
del campo P3 de las fichas técnicas.
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DETALLES comMo

Si por equivocacion asigna una tasa a un trdmite y desea Pulsando desligar.
desasignarla el programa lo permite desde la ventana de gestion

de tasas.

Nuevas tasas telematicas desde la pagina de la DGT: recuerde Descargandolas como archivo txt.
gue puede importarlas al programa Gestion Trafico.

Recuerde que el programa de trafico permite exportar las tasas  Pulsando el botén Exportar o
digitales para luego importarlas en la plataforma Thempus. Importar.

Recuerde que si por algiin motivo quiere liberar una tasa digital Pulse el botén Desligar.

de un tramite, puede hacerlo desde la ventana de Tasas Trafico.

Desde el programa puede asignhar automdticamente las tasas a Desde el botdn asignar tasa.
los tramites que realiza.

FAQ MISCELANEA

DETALLES como

El programa de trafico le permite crear calendarios vy
gestionar avisos y eventos.

El programa puede dar acceso a distintos usuarios para el Desde Archivo/Seguridad.
control de los trdmites de cada uno.

Sabias que desde el programa de Trafico puedes gestionar las Desde Mantenimiento / Vehiculos /
tarjetas de transporte Tarjetas de transporte.

El programa de Tréfico permite sacar listados de los tramites
recibidos de cada cliente?

¢éSabia que el programa de Trafico incluye una amplia gama
de consultas y busquedas personalizadas?

Problemas para actualizar el programa. Revise la configuracién de su antivirus
o cortafuegos.

La ultima version del programa Gestion Trafico 5.0, muestra

en la cabecera de la aplicacion el nimero de versidon que

tiene instalada.

En el programa de trafico puede seleccionar una impresora Desde Archivo/Opciones /Impresos.
diferente para cada impreso.

Existe un campo nuevo en la ventana de personas llamado
Alias que permite desde el campo NIF/CIF de expedientes
introducirlo para recuperar los datos de la persona.

El programa realiza copias de seguridad automaticamente y
las guarda por meses dentro de la carpeta del programa
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El programa de Trafico ya permite introducir clausulas en el
contrato de compra venta.

Puede habilitar la Firma Profesional para que el sistema firme
de forma automatica los trdmites que presentara a través de
la Matriculacién Online.

Junto a la opcidn de combinar esta la opcion de email, que
permite enviar por correo los documentos generados con la
combinacion.

Desde el programa se pueden sacar listados de caducidad de
itv y de visados de transporte. Usando esta opcion junto con
la de combinar, podra generar cartas para avisar a sus
clientes de cuando deben pasar la itv o renovar su
autorizacién de transportes.

El programa de Gestion Trafico v5 ya le permite sacar
etiquetas, sobres, contratos y cualquier otro tipo de
documentacién a través de unas nuevas funcionalidades que
interactdan con Microsoft Word.

El programa de trafico recoge los diferentes tipos impositivos
que recogen las CC.AA tanto para el 620 como para el 576.

Recuerde que el programa calcula automaticamente el
anagrama de las personas fisicas.

El programa Gestiéon Trafico v5, asi como los programas
SG21, son totalmente compatible con el nuevo sistema
operativos Windows 8

Error al crear una solicitud de matriculacidn previamente
introducida y borrada.Mensaje: el Bastidor del vehiculo ya
existe.

Desde Archivo/Opciones/Certificados.

Marque la opcién “Calcular anagrama”
en Opciones.

Todas las matriculaciones creadas a
través de la aplicacion de trafico
guardan la informacion
correspondiente al vehiculo
introducido en la tabla de vehiculos.
Borrar una solicitud de matriculaciéon
no implica que la informacidn relativa
al vehiculo sea borrada, al contrario
esta se mantiene en la tabla
anteriormente citada. Si tiene que
volver a crear una matriculacion
(previamente borrada) debera borrar la
informacion del vehiculo ubicada en la
Tabla de vehiculos. Esta tabla se
encuentra en
Mantenimiento/Auxiliares/Vehiculos.
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Peticién de datos obligatorios.

El programa pide los campos
obligatorios si activamos las distintas
pestafias segun el tipo de tramite a
presentar, como muestra la siguiente
imagen.
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