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Version Fecha Autor Descripcion / Comentarios
1.00 08/10/2020 Admmstramon Primera version
Digital
1.01 26/11/2020 gidgrir:glstramon Modificaciones tras auditoria
Administracion Actualizacion de pantallas tras introducir el nuevo
1.02 30/03/2022 Diai campo Forma Pago en las percepciones, guardado de
igital . v o
domicilios en Perceptor o generacion de Certificados.
103 24/03/2023 Agjrmmstramon Actualizacién de pantallas tras introducir el nuevo
Digital campo Cuenta Corriente.
104 14/06/2023 Agjr_nlmstramon Actuallzamo_n_ de pantallas reorganizar las pantallas de
Digital crear y modificar perceptores.
105 26/10/2023 A(_jmlnlstrauon Actuallzamo_n de pantallas tras introducir modificaciones
Digital sobre las mismas.
1.06 27/11/2023 A(_jmlnlstrauon Se afiaden Ios_ cambios relac!qnados con el cambio del
Digital campo IRPF nivel de percepcion.
Administracion Se modifica el documento para afadir los nuevos
1.0.7 01/12/2023 Diaital puntos referentes a las buenas practicas, errores y
9 contacto para incidencias.
108 20/12/2023 Alenlstrauon Se ha actualizado el indice e introducido el correo de
Digital contacto.
SGSICS - Area de Se afiaden los cambios relacionados con la integracién
1.0.9 18/04/2024 | Transformacion 9
L de Cl@ve.
Digital - Desatrrollo
SGSICS - Area de
1.0.10 20/05/2024 | Transformacién Correcciones tras informe de auditoria de calidad.
Digital - Desatrrollo
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1. INTRODUCCION

El objeto del Sistema de Gestibn de Captura de Perceptores (CAPPER) es proporcionar a los
Colaboradores (ayuntamientos) una herramienta para registrar las percepciones y a los
perceptores que toman parte en los diferentes procesos electorales, asi como permitir la emision
de los correspondientes certificados para cada uno de ellos.

1.1. OBJETO

El objetivo principal es detallar este documento “manual de usuario”, asi como las referencias
documentales que resulten de interés y la relacién de definiciones y acrénimos que sean
necesarios.

Se reflejara también la aplicacion o uso del sistema en el contexto general de trabajo del usuario,
personas de contacto ante fallos o errores.

El presente documento es un manual de usuario para la aplicacion CAPPER que es utilizada en
los procesos electorales para la ayuda de captura de percepciones.

1.2. ALCANCE

El documento va dirigido a cualquier usuario que tenga acceso a la aplicacion de CAPPER.

1.3. GLOSARIO

Termino Descripcién
CAPPER Aplicacion de captura de percepciones y
perceptores
CAPPERADMIN Aplicacién de configuracién y administracion
para CAPPER
Perceptor Cualquier persona que toma participacion en

un proceso electoral y que debe recibir una
gratificacion.

Percepcion Gasto por la participacion en un proceso
electoral.
Cl@ve Pasarela de autenticacion para el acceso a la

aplicacion de Capper.

1.4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documento Descripcién

https://servicio.mir.es/svn/d | Documento en el que se explica cémo utilizar
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2. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

Se realizard una breve descripcion del sistema. Dicha descripcion incluira:

e Propdésito y objetivos del mismo.

El principal propésito del aplicativo CAPPER es proporcionar a los Colaboradores
(ayuntamientos) una herramienta que sea capaz de registrar a aquellas percepciones y
perceptores que toman parte en el proceso electoral. También facilitara la generacion de
los certificados necesarios para ellos.

¢ Funcionalidades generales a disposicioén del usuario.

Las funcionalidades generales que un usuario puede realizar mediante la aplicacién son las
siguientes:

- Capturar y validar a un perceptor y sus percepciones

- Modificacién de un perceptor

- Generacién del anexo 30 para un perceptor

- Generacion del certificado negativo por tipo de percepcion

- Visualizar la plantilla del anexo 30

- Visualizar la plantilla del anexo 42

- Cambiar clave de acceso al aplicativo

¢ Relacion o interoperabilidad con otros sistemas.

CAPPER se relaciona directamente con la aplicacion CAPPERADMIN, que es la aplicacion
gue gestiona la configuracion y administracion.

CAPPER solo es una herramienta de ayuda para la carga de perceptores y sus
percepciones desde los Colaboradores (ayuntamientos).

La idea es que desde CAPPER cada colaborador (ayuntamiento) dé de alta a los
perceptores y sus percepciones que tomaran parte en el proceso electoral y seguidamente
éstos sean validados. Desde CAPPERADMIN se podra exportar dichos datos para el
sistema SOROLLAZ.

Desde CAPPER, se introducirdn los datos personales, de domicilio y bancarios de cada
perceptor y se relacionara el importe del pago con el tipo de percepciébn a que se
corresponde. Seguidamente se validan dichos perceptores y percepciones.
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2.1. CONVENCIONES SOBRE LA INTERACCION CON EL SISTEMA

Se describirdn convenciones de uso general del sistema:

e Generalidades sobre el uso del sistema.

El aspecto general de la aplicacion se muestra en la siguiente pantalla:

ELECCIONES AL PARLAMENTO EUROPEO 2009 / Zarzalejo - Ayuntamientos

N :t; GOBIERNO  MINISTERIO ;
o AWR DECSPARA | | DELINERIOR & Captura de Perceptores

Sistemade Gestiodn

CapturadePerceptores

(c) Ministerio del Interior

Centro de Sistemas de Informacion

Pantalla de inicio de la aplicacién

e Generalidades sobre la disposicion de elementos en las pantallas y del uso y navegabilidad
del sistema.

La interfaz resulta el elemento esencial de cara a la interaccién entre los usuarios y la
funcionalidad ofrecida por la aplicacion. El sistema CAPPER tiene una interfaz simple y
uniforme a lo largo de toda la navegacion por las diferentes funcionalidades.

CAPPER esta construido con unos unicos controladores y elementos de interfaz, que se
mantienen constantes a través de todas las pantallas de navegacion.
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Versién 4.0.0 ELECCIONES AL PARLAMENTO EUROPEO 2009 / Zarzalejo - Ayuntamientos

,'.g,‘, GOBIERNO  MINISTERIO = — r
SUWZ oxeeata DELINTEROR - I Captura de Perceptores

| Configuracion Perceptore: Bienvenidofa, ZARZALE)!  Salir

Detalle del menu

Todos los mecanismos del menl, campos de input-output, controles de seleccion o
aprobacién son siempre iguales, manteniendo un comportamiento claro, intuitivo y uniforme.

El sistema sigue de manera fiel la operativa habitual de los usuarios, mostrandoles las
distintas opciones funcionales en el mismo orden que las realizan. En cada pantalla se
aporta exclusivamente la informacion necesaria, presentandola de la manera mas ordenada
y ergonémica en funcion de su importancia relativa.

Esta interfaz contiene los elementos minimos imprescindibles para el desarrollo del trabajo
diario.

Todas las pantallas del sistema presentan al usuario una estructura Unica en la que
destacan tres elementos que se mantienen constantes.

- Cabecera: Contiene la identificacion del sistema de la institucién. Se trata de una
composicién gréfica que incluye el logotipo institucional y el hombre de la aplicacién
(Captura de Perceptores). Al pulsar sobre el logotipo institucional se accede a la pagina
inicial del aplicativo. Encima de estos elementos, aparece informacion acerca de la
aplicacion. Version, proceso electoral, usuario activo, etc.

Version 4.0.0

“pl 5 GOBERNO  MINISTERIO
“INp> oeeseaa  DELINTERIOR

ELECCIONES AL PARLAMENTO EUROPEQ 2009 / Zarzalejo - Ayuntamientos

Captura de Perceptores

Cabecera

- Menu de navegacién: También llamado menu principal, permite la navegacion por los
diferentes médulos o subsistemas de CAPPER.

Inicio | ‘Configuracion Perceptores | Manual Bienvenidofa, ZARZALE)!  Salir

El menu esté dividido en tres areas principales:

o La parte izquierda, que es donde se muestran las opciones disponibles en
funcion del tipo de usuario.

o La parte central, donde se incluye un botén que permite el cambio de proceso
electoral en curso.

o Por dltimo, la parte derecha donde figura el nombre del usuario en curso junto a
la opcién de salir de la aplicacién, que se mantiene activada y que garantiza una
conclusion ordenada de la transaccion en curso.
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Para acceder a los diferentes subsistemas, en cada opcion se despliega una lista de

tipo droplist que, ademas de permitir navegar, otorga al usuario una vision general de la
aplicacion con las diferentes opciones disponibles.

Version 4.3.0 - soporie cappen@interior es ELECCIONES
"9l O GOBIERNO  MINISTERIO
“I> oeeseana  DELINTERIOR

 Manua)

| Alta y Modificacion de Percepciones |

Inicio | Configuracion

Modificacion de datos personales
Certificados

Menu de navegacion

Debajo del menu principal se incluye una banda de color gris donde se muestra el

rastro de migas, el cual nos permite conocer siempre en qué punto de la aplicacion nos
encontramos.

- Cuerpo: En esta zona se muestra la informacién que se debe presentar dependiendo
el punto de la navegacion del aplicativo en la que el usuario se encuentre.

SistemadeGestidn
CapturadePerceptores

(<) Ministerio del Interior

emas de nformaciin

Cuerpo
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2.2. RELACION CON OTROS SISTEMAS

La aplicacion CAPPER se cre( para realizar la carga de perceptores y percepciones. Y mantiene
una comunicacion con el aplicativo CAPPERADMIN a través de la base de datos.

Desde CAPPER los Colaboradores (ayuntamientos) dan de alta a los perceptores con sus datos
personales y sus percepciones. Una vez introducidos dichos datos y validados, los listados de
percepciones y perceptores son visibles desde CAPPERADMIN, desde donde el responsable se
encargara de desvalidar, exportar, etc. las percepciones o habilitar la modificacién de perceptores
entre otras cosas.

2.3. TIPOS DE USUARIO

No existen tipos de usuario en CAPPER, cualquier usuario que tenga acceso a la aplicacion, podra
trabajar con todas las funcionalidades de la misma. No existen restricciones.

3. EUNCIONALIDADES DEL SISTEMA

Preferentemente organizadas por médulos o subsistemas se describiran las funcionalidades del
sistema, los perfiles autorizados y la descripciébn de su operativa ilustrandola con pantallas y
diadlogos de la aplicacion.

Explicando la navegacion a seguir para llegar a cada pantalla y cada campo de la misma.

3.1. INTRODUCCION

Una vez accedido a un subsistema a través de las opciones del menu de navegacion, el usuario
accede a una pantalla en la que aparecen nuevos elementos de identificacion y control:

Identificackdn del ] d Descarga ¢ imercambio
Barra de organacion y selaccion
subsistema en uso y de datos

...........

Activacidn de fitros

En la parte superior aparece el titulo del subsistema en uso. Segun el tipo de éste se refuerza con
un icono asociado. El control de tipo breadcrumb (rastro de migas) antes comentado indica de
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forma jerarquica el lugar del sistema donde se encuentra el usuario y los distintos pasos seguidos
hasta llegar al mismo.

Los datos involucrados en este subsistema aparecen ordenados dentro de un control de tipo Grid
que presenta una barra de ordenacién y seleccion. Pulsando sobre los titulos de las columnas de
la lista (en la cabecera de la misma), el usuario puede ordenar alternativamente los datos de forma
ascendente o descendente. La ordenacién establecida se representa mediante una flecha hacia
abajo (descendente) o hacia arriba (ascendente).

En la parte derecha se incluyen unos iconos que permiten la obtencion de informes vy listados de la
informacion mostrada en la pantalla:

H Exporta la informacién al formato PDF de Adobe.

== Exporta la informacion al formato Excel de Microsoft.

3.2. ELEMENTOS GRAFICOS EMPLEADOS

A lo largo de la navegacion por las diferentes paginas de la aplicacibn nos vamos a encontrar con
una serie de elementos gréaficos cuyo significado es el siguiente:
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[
LY

En las listas, permite editar un elemento o seleccionar un valor.

Casilla para seleccionar/deseleccionar el elemento al que va asociado. Cuando existen varias casi-
llas puede seleccionarse mas de una.

En las listas editables permite editar el elemento al que va asociado.
Permite afiadir una entrada en las listas editables.

Borra el elemento al que va asociado.

Guarda la informacién.

Cancela la edicidn.

mOEXPEP O

Permite acceder a una lista de elementos para seleccionar uno de ellos.

Permite seleccionar una fecha en los campos de tipo Calendario. Al pulsar este icono se despliega
un calendario con el sigulente aspecto:

m Las flechas [<<] y [>>] permiten desplazarse a los afos anterior y

un mer mé pe we sib dom

posterior.
- 3= 1 2 3 i
Ll w 7 8 8 W w Las flechas [<] y [»] permiten desplazarse a los meses anterior y
K] - BRI posteriar.
3/ H | Z |13 M| B .
R - | Cuando se ha seleccionado una fecha ésta se muestra sobre un
@ fondo de color azul. El botén Limpiar anula el valor seleccionado.
IGORDEIE Clasn Taday El dia en curso se muestra sobre un fondo de color naranja.

WA123IA56T891011 KM

Cuando los elementos de una lista son muy numerosos, éstos se dividen en paginas. En estos casos, al pie de la
lista se muestran unos botones de navegacién que permiten desplazarse por las diferentes paginas, bien a una
pagina determinada (haciendo clic sobre el ndmereo), a la primera pagina o a la ditima del listado {dos flechas a
izquierda y derecha), v a la siguiente o a la anterior (una flecha a izquierda y derecha).

En los siguientes apartados se explica en detalle la forma de acceso a la aplicacién y la
funcionalidad de las distintas opciones.

3.3. IDENTIFICACION DEL USUARIO

A la aplicacion se accede mediante la siguiente url:

https://servicio.mir.es/capper

En la primera pantalla que se encontrara el usuario, tendré la posibilidad de elegir el tipo de
acceso que desee utilizar. Podra realizar el login a través de su usuario y contrasefia o mediante
su certificado electrénico a través de CL@VE.
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Version 4.4.0 - soporie_cappen@interior es

GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DELINTERIOR Captura de Perceptores

Acceder

w Acceso por credenciales @ Acceso

Por favor identifiguese utiizando zu nombre de usuario ¥ clave de scceso Acceso s través de Ci@ve

Mombre de usuario [| ]

Clave de acceso C I @V e

Caja Pagadora k-

Caja Pagadora de A Corufia -

Codigo de comprobacion %

Por favor, infroduzca la palabra

Recuérdame en esie equipo |:|

{c) Ministerio dal Interior

Ceniro de Sistemas de Informacion

Pantalla de inicio

Si desea acceder mediante usuario y contrasefa, debera rellenar los campos correspondientes al
Acceso por credenciales, compuestos por el nombre de usuario y clave de acceso. A continuacion,
debera seleccionar la caja pagadora a la que pertenece y por ultimo, introducir el codigo de
comprobacion y pulsar en el boton de aceptar para completar el login.
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@ Acceso por credenciales

Por favor identifiquese utilizando su nombre de usuario y clave de acceso

Nombre de usuario
Clave de acceso
Caja Pagadora *

Codigo de comprobacion

Recuérdame en este equipo [:]

Caja Pagadora de A Coruia

Por favor, infroduzca la palabra

Acceso mediante usuario y contrasefia

SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURIDAD

SUBDIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES
PARA LA SEGURIDAD

Si por el contrario, se desea acceder mediante Cl@ve, el usuario debera pulsar sobre la imagen
de Cl@ve. Esto llevara a la pasarela de autenticacion de Cl@ve, donde podra acceder mediante el

certificado electroénico.

@ Acceso

Acceso a fravés de Ci@ve

cl(e've

Acceso mediante Cl@ve

MIR-CAPPER-CSI-MAN_USUARIO
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Plataforma de identificaciéon para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

e N — = W7 >\

clle've E'iElDoAS
M mévil g @\-
Cl@ve Movil DNle / Certificado electrénico Ciudadanos UE
Acceso mediante Cl@ve Movil Puede Cualquier certificado electronico cualificado Sistemas de identificacién de otros paises de
descargar la aplicacion en Apple Store o en la UE.
Google Play.
( Acceso Cl@ve Maovil ) (A{:{:esn DNle / Certificado elec‘lr[’:nico) ( Acceso Ciudadanos UE )
\ g % J . V)

Cl@ve PIN Cl@ve permanente
Cadigo temporal personal recibido en el Usuario y contrasefia. Para usarlo, es
teléfono mavil. Para usarlo, es necesario necesario regisirarse. 3
registrarse. (4
( Acceso Cl@ve PIN > ( Acceso Cl@ve permanente )
A v A A

Pasarela de autenticacién de Cl@ve

Una vez que los datos son introducidos de forma correcta, el usuario accedera al sistema
CAPPER.

Si activamos la casilla de verificacion Recuérdame en este equipo no sera preciso volver a
introducir los datos de acceso en tanto no se borre la caché del navegador.

Si selecciona la opcion de CL@VE, se le solicitara el certificado electrénico. Si es correcta su
identificacion, el usuario accedera a la aplicacion, en caso contrario, se le redireccionara a la
pantalla principal para que, en caso de desearlo, pueda seleccionar la opcion de usuario y
contrasefa.

3.4. SELECCION DEL PROCESO ELECTORAL Y DEL AYUNTAMIENTO

La siguiente pantalla que se muestra una vez introducido los datos de acceso del usuario es
aquella en la que se selecciona el proceso electoral con el que se desea trabajar.
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Para seleccionar un proceso, el usuario debera pulsar el icono que se muestra a la izquierda de
cada proceso electoral o directamente sobre el texto:

L Seleccionar Proceso Electoral

— SR - P
I=E ELECCIONES AL PARLAMENTC EUROPEC 2009 07/06/2009
I=E ELECCIONES LOCALES ¥ AUTONOMICAS 2011 220052011
EE Proceso Electoral Validacion 2022 03/03/2022
-=E Proceso electoral validacién mejoras 2022 1410372022

Seleccionar proceso electoral

Una vez seleccionado el proceso electoral, se debera elegir en qué ayuntamiento/categoria se van
registrar las altas de perceptores y sus percepciones, mediante la siguiente pantalla:

i .-—j____.

L Lista de Ayuntamientos / Categorias

I Ayuntamiento | Categoria
EE Madrid/ Ayuntamientos

Seleccionar ayuntamiento/categoria

Una vez seleccionado el ayuntamiento/categoria, estos datos se muestran en la informacion de la
parte superior de la pantalla.

Para cambiar de proceso electoral o de ayuntamiento/categoria podremos emplear el boton kel

Version 4.0.0 ELECCIONES AL PARLAMENTO EUROPEO 2009 / Zarzalejo - Ayuntamientos

T8 . GOBIERNO  MINISTERIO
7z '5 DE ESPARIA  DEL INTERIOR

Inicio | Configuracion Perceptores Bienvenidofa, ZARZALE.)! Salir

Captura de Perceptores

Datos de la sesion

3.5. MENU PRINCIPAL DE LA APLICACION

El mena principal de la aplicacion CAPPER tiene las siguientes opciones:

- Inicio: Permite volver a la pagina de inicio desde cualquier punto de la aplicaciéon que
nos encontremos.

- Configuracion: Permite acceder al cambio de clave del usuario en curso.

- Perceptores: Permite llevar la gestion de perceptores y percepciones, asi como la
emision y la configuracion de los diferentes certificados.

- Manual: Permite acceder al manual de usuario de la aplicaciéon en formato PDF.

- Cambiar Proceso: Permite cambiar de proceso electoral.

- Salir: Cierra la sesion activa y retorna a la pantalla de acceso a la aplicacion.
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A continuacion, se describen mas detalladamente algunas de estas funcionalidades.

En el menu Configuracién encontramos la Unica opcién Cambio de clave.

Version 4.3.0 - soporie_capper@interior es

-~ 5 GOBIERNO  MINISTERIO
b

DE ESPARNA DEL INTERIOR |

| Cambio de clave |

A través de esta opcién el usuario puede cambiar su clave de acceso a la aplicacion. Al ejecutarla
se muestra la siguiente pantalla:

Cambiar Clave

1=
Clave ||
Mueva clene

Canfirma ls nuesa clave

* Campas regueridos

Cambio de clave

La pantalla dispone de los siguientes campos:

- Clave. Se debe introducir la clave actual del usuario. Por seguridad no se mostraran los
caracteres, simplemente unos puntos.

- Nueva Clave. En este campo el usuario debe introducir su nueva clave que quiere
pasar a utilizar.

- Confirma la nueva clave. En este campo se debe repetir la clave indicada en el campo
anterior. Esto asegura que el usuario no se ha equivocado al introducir su nueva clave.

Como ya se ha comentado no se muestran los caracteres que se escriben para mantener de
manera secreta las claves.

En caso de que se produzca un error al introducir la nueva clave en alguno de los dos campos
requeridos, el sistema avisara al usuario mediante un mensaje por pantalla en la parte superior.

Una vez introducida de forma correcta la nueva clave, para hacer efectivo el cambio pulsaremos el
botén Aceptar. La clave quedara actualizada y el sistema mostrara un mensaje indicando que el
cambio de clave se ha realizado de manera correcta.
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3.6. MENU PERCEPTORES

En este menu se incluye las siguientes opciones:

- Alta y Modificacion de Percepciones
- Modificacion de datos de Perceptores
- Certificados

Versitn 4.3.0 - soporte capper@interior es ELECCIONES

GOBIERNO  MINISTERIO
DE ESPARA  DEL INTERIOR

Inicio | Configuracion
Alta y Mod, cion de Percepciones

Meodificacion de datos personales

Certificados

3.6.1. Alta y Modificacion de Percepciones

Esta opcién permite la gestiobn de las percepciones para un proceso electoral concreto. Al
ejecutarla se muestra la siguiente pantalla:

Version 4.0.0

ﬁi GOBERNO MINISTERIO
DEL INTERIOR

Inicio Configuracion Perceptores Bienvenidola, AAPARAPROBAR! Salir

Inicio > Perceptores > Perceptor

I[/ Captura de datos de Percepciones

P Mostrar filtros

Crear Perceptor / Percepciones Solo Pendientes Validacion

-“m Primer Apellide | Segundo Apellido Tipo Percepcitn Importe Bruto Imputado | Fecha de Validacién _

7+ 03553348X | Perceptor | Sin Cuenta REPRESENTANTE COM PDA 16/03/2022 Exportado
(7| 03553348 | Perceptor | Sin Cuenta LOCOMOCCION JUECES PAZ 2 18/03/2022 1| Exportado
7+ 09302136Q | Perceptor  Con Cuentas LOCOMCCION JUECES PAZ 1 16/03/2022 1| Exportado
(‘1'> 09302136Q | Perceptor | Con Cuenias JUECES DE PAZ 3 16/03/2022 1| Exporfado
7+ 09302136Q | Perceptor  Con Cuentas FUNCIONARIC COLABORADOR AYTO. | 23 16/03/2022 1| Exportado
[ 09302136Q | Perceptor  Con Cuentas REPRESEMTAMTE COM PDA 2 18/03/2022 1| Exportado
(‘1'> 02750821K | Perceptor | Prueba Cos CRI 95 16/03/2022 1| Exporfado
[ 02750821K | Perceptor  Prueba Cos ACONDICIOMAMIENTO 23 058/03/2022 1| Exportado
(‘1'> 02750821K | Perceptor | Prueba Cos Locomocion Jueces de Paz y 1% instancia | 4 09/03/2022 1| Exporfado
[ 02750821K | Perceptor  Prueba Cos FUNCIOMNARIO COLABORADOR AYTO. |7 16/03/2022 1| Exportado
7% 02750821K | Perceptor  Prueba Cos LOCOMCCION JUECES PAZ 34 09/03/2022 1| Exportado
[ 02750821K | Perceptor  Prueba Cos SECRETARIOS DE AYUNTAMIENTO 50 058/03/2022 1| Exportado
7% 02750821K | Perceptor  Prueba Cos MOMNTAJE. DESMONTAJE CABINAS Y 5 16/03/2022 1| Exportado
[ 02750821K | Perceptor  Prueba Cos REPRESEMTAMTE COM PDA 2 058/03/2022 1| Exportado

Captura de datos de Percepciones
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Como podemos observar, esta pantalla esta dividida en dos partes claramente diferenciadas:
filtros de busqueda y lista de percepciones.

3.6.1.1.1 Filtros de busqueda

En la parte superior encontramos los filtros de busqueda, los cuales nos permiten localizar
rapidamente la percepcion o percepciones deseadas en funcion de unos determinados pardmetros
establecidos por el usuario. Estos filtros pueden ocultarse o mostrarse a voluntad pulsando
respectivamente sobre los enlaces Ocultar filtros (cuando estan desplegados, opcion por defecto)
y Mostrar filtros (cuando estan ocultos).

Los campos disponibles para la busqueda de percepciones son los siguientes:

e NIF. Campo de texto para indicar el Numero de Ildentificacion Fiscal del perceptor de
las percepciones que deseamos localizar.

¢ Nombre. Campo de texto para indicar el nombre del perceptor o perceptores de las
percepciones a buscar.

o Primer Apellido. Campo de texto para indicar el primer apellido del perceptor o
perceptores de las percepciones a buscar.

e Segundo Apellido. Campo de texto para indicar el segundo apellido del perceptor o
perceptores de las percepciones a buscar.

e Tipo Beneficiario. Lista de seleccion que permite buscar las percepciones en funcion
del tipo de perceptor (persona fisica, juridica, etc.).

e Tipo Percepcién. Lista de seleccién que permite buscar percepciones en funcién de su
tipo.

¢ Familia Gasto. Lista de seleccion que permite buscar percepciones en funcién del tipo
de familia de gasto.

e Fecha de Validacién. Campo de tipo calendario para localizar percepciones en funcion
de una determinada fecha de validacion.

¢ Numero Remesa Validacion. Campo de texto para indicar el nUmero de la remesa de
validacion de las percepciones a buscar.

e Estado. Lista de seleccién que permite buscar percepciones en funcién de su estado.

e SoOlo pendientes de validacion. Casilla de verificacion que, al activarla, permite acotar
la basqueda de percepciones Unicamente entre aquellas que estan pendientes de
validacion (estado “Registrado”).

Una vez definidos los parametros de busqueda, para visualizar los resultados pulsaremos el botén
Aplicar. La lista de percepciones de la parte inferior de la pantalla se actualiza mostrando
Unicamente aquellas percepciones que cumplen las condiciones indicadas. Por su parte, el boton
Limpiar vacia la informacién introducida en los campos.

3.6.1.1.2 Listade percepciones

En la parte inferior de la pantalla, muestra por defecto la lista de percepciones registradas en el
sistema para el proceso electoral y categoria/ayuntamiento en curso.

Encima de esta lista disponemos de dos botones: Solo Pendientes Validacion y Crear
Perceptor/Percepciones. El boton Solo Pendientes Validacion permite mostrar en la lista
Unicamente aquellas percepciones que se encuentran pendientes de validar (“Registrado”).
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Por su parte, el boton Crear Perceptor/Percepciones permite dar de alta en el sistema un nuevo

perceptor con al menos una percepcion. Este proceso se explica mas adelante en este mismo
capitulo.

Desde la lista de percepciones podemos llevar a cabo las siguientes operaciones:

e Dar de alta un nuevo perceptor y percepcion. Como ya hemos comentado, esta
operacion se realiza mediante el boton Crear Perceptor/Percepciones.

e Editar lainformacidon de un perceptor y percepcién para su consulta, modificacion o
borrado (disponible Unicamente en aquellas percepciones aln no validadas), asi como
para la emision del listado correspondiente al Anexo 30 justificativo del pago a personas
fisicas.

3.6.1.2 Dar de alta un nuevo perceptor y percepciones

Para dar de alta un nuevo perceptor pulsaremos el botén Crear Perceptor/Percepciones.
Accederemos a la siguiente pantalla de introduccion de datos:

Bienvenido/a, AAPARAPROBAR!  Salir

Datos Personales Datos de Domicilio

M . o
Nombre * Region *®
Primer Apellido & Provincia *

Segundo Apellido 3

Municipio * v
Ao de Nacimiento % | 4950
Domicilio
v
Tipo Beneficiario E3 5
Tipo Via * 5
Datos de Contacto
Calle =
Teléfono
Namero *

Teléfono movil

Escalera/ Piso / Puerta / !
Fax

s odi ! #*
Correo electronico Codigo postal

Observaciones

Datos Bancarios

Cuenta Corriente

Iban Banco Sucursal Digito de control Cuenta

Tipos de Percepcion
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Tipos de Percepcion

Tipo Percepcion 1

Tipo Percepcion 1 * -
Importe Bruto #
Familia Gasto #* v

Serie Factura

Fecha Emision * 221112023
Provincia *
Cdédigo postal # 28005

Nota: Cédigo posta sede del centro de gasto

Mesa Electoral v

Mesa Electoral v

Tipo Percepcion 2
Tipo Percepcion 3
¥ Tipo Percepcion 4
Tipo Percepcion 5

# Campos requeridos

Manual de usuario

SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURIDAD

CAPPER SUBDIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE

INFORMACION Y COMUNICACIONES
PARA LA SEGURIDAD

Descripcion *

Vs

IRPF

Nota: EI IRPF se calculara en funcion del Tipo Percepcion.

Forma de pago & v

Nota: Sila forma de pago es Transferencia, deberé rellenar los datos Bancario

Nimero Factura

Municipio *

Mesa Electoral v

Mesa Electoral v

Nuevo Perceptor/Percepciones

A continuacion, se muestra una descripcion de los campos.

3.6.1.2.1 Datos personales

¢ NIF. Numero de Identificacion Fiscal o CIF del perceptor. Si el NIF/CIF indicado ya est&
registrado en el sistema, se mostrara un mensaje por pantalla que en la que propone al
usuario cargar los del perceptor al que corresponde ese NIF. Si ya ha sido creado en el
mismo proceso electoral por otro colaborador P.E. aparecera otro aviso indicandolo.

Este NIF ya se encuenira registrado.
i Desea cargar los datos del perceplor?

¢ Nombre. Nombre del perceptor.
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Primer Apellido. Primer apellido del perceptor.

Segundo Apellido. Segundo apellido del perceptor.

Afio de nacimiento. Afio de nacimiento del perceptor.

Tipo Beneficiario. Tipo perceptor. Segun el valor introducido en el campo NIF, esta lista
de seleccidbn mostrara unos valores u otros. Si es un NIF, los valores mostrados seran:
Personas Fisicas o Pyme. Y si es un CIF, los valores mostrados seran: Personas Juridicas,
Pyme y Personas Fisicas o Gran Empresa.

3.6.1.2.2 Datos domicilio

Pais. Pais del domicilio del perceptor. Por defecto es Espafia.
Region. Regidén del pais del domicilio del perceptor. Por defecto es Espafia.
Provincia. Provincia del domicilio del perceptor.

Municipio. Municipio del domicilio del perceptor.

Domicilio. Direccién completa del perceptor.

Tipo Via. Tipo de via del domicilio del perceptor.

Calle. Nombre de la calle del domicilio del perceptor.
Numero. Numero del domicilio del perceptor.

Escalera. Escalera del domicilio del perceptor.

Piso. Piso del domicilio del perceptor.

Puerta. Puerta del domicilio del perceptor.

Caodigo postal. Codigo postal del domicilio del perceptor.

3.6.1.2.3 Datos bancarios

Cuenta Corriente. Numero completo de la cuenta corriente del perceptor.

IBAN. Cddigo IBAN de la cuenta corriente del perceptor. Se rellena automaticamente al
introducir la cuenta corriente.

Banco. Entidad bancaria donde el perceptor tiene la cuenta. Se rellena automaticamente al

introducir la cuenta corriente.
Sucursal. Sucursal del banco seleccionado en el campo anterior. Se rellena
automaticamente al introducir la cuenta corriente.

Digito de control. Digito de control de la cuenta del perceptor. Se rellena automaticamente
al introducir la cuenta corriente.

Cuenta. Numero de la cuenta del perceptor. Se rellena automaticamente al introducir la
cuenta corriente.

3.6.1.2.4 Datos de contacto

Teléfono. Numero de teléfono del perceptor.

Teléfono movil. Numero del teléfono movil del perceptor.

Fax. Numero de fax del perceptor.

Correo electrénico. Direccion de correo electronico del perceptor.
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e Observaciones. Campo de texto para la inclusion de observaciones o comentarios.

3.6.1.3 Tipos de percepcidn

En estos campos podremos introducir la informacién de hasta cinco tipos de percepciones para el
perceptor que estamos registrando. La informacion que se solicita es la siguiente:

e Tipo Percepcion. Lista de seleccién para elegir el tipo de percepcion. Este tipo hace
referencia al rol con que el perceptor actla en el proceso electoral (miembro de una mesa,
funcionario colaborador, etc.).

o Descripcion. Descripcion de la percepcion (del gasto) realizada.

e Provincia. Provincia donde se realiza la percepcion (gasto).

e Cdbdigo Postal. Codigo postal del lugar donde se realiza la percepcién (gasto).

e Importe Bruto. Cantidad asignada (sin descuentos) por la participacion del perceptor en el
proceso electoral.

¢ |IRPF. Porcentaje de IRPF que se establece por defecto al seleccionar el tipo de percepcién
ya que depende de este. Una vez se seleccione podremos editarlo dentro de unas
validaciones permitidas.

¢ Familia Gasto. Tipo de gasto de la percepcion (papeletas, néminas, etc.).

e Forma de Pago. Tipo de forma de pago de la percepcion (Efectivo, Cheque o
Transferencia).

e Serie Factura. Numero de serie de la factura de la percepcion.

e Numero Factura. Nimero de factura de la percepcion.

e Fecha Emision. Fecha de registro del justificante del gasto.

¢ Mesa electoral. Listas de seleccion para elegir las mesas electorales (hasta cuatro) en las
gue interviene el perceptor. Si la categoria del usuario que ha entrado en la aplicacion no
es ayuntamiento, no se incluyen estos campos.

Una vez completada la informacion de esta pantalla, para registrar el nuevo perceptor pulsaremos
el botébn Guardar. Si los datos introducidos son correctos el sistema mostrara un mensaje
indicando que el perceptor ha sido incorporado al sistema. Por el contrario, si omitimos algun dato
obligatorio el programa mostrara un aviso para indicarnos que debemos incorporar la informacion
faltante:

Péagina 22 de 43
MIR-CAPPER-CSI-MAN_USUARIO



SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURIDAD

MINISTERIO Manual de usuario
DEL INTERIOR CAPPER SUBDIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES
PARA LA SEGURIDAD
MIF %

@ 5e necesita un
valor.

Nombre * X S& necesita un

valor.

Primer Apellido ES eI R it

valor.

Aviso falta de informacién

Cuando se da de alta el perceptor y sus percepciones, éstas pasan a tener el estado “Registrado”
de manera automatica para su posterior de validacion.

Posteriormente, en el apartado Anexo, se amplia la informacion sobre el ciclo de vida de estados
de una percepcion.

3.6.1.4 Editar lainformacion de un perceptor y sus percepciones

Para editar la informacién de un perceptor y sus percepciones pulsaremos el icono de flecha que
se muestra en la primera columna de la izquierda en cada una de las filas de la lista de
percepciones.

\‘"> L43519275 | Mom13 Nom23 Ape13 Apel3 Secretarios [u} Registrade
| 143819275 | Nomi3 Nom23 Apet3 Lp=23 ACONDICIONAMIENTO o 30/05/2020 1| Validado

| L43818275 | Nomi3 Nom23 Apet3 Ape23 ;wglomﬂlo COLABORADOR 0 Registrado
0 | M53713384 | Nomi2 Nom22 Apeiz Apez2 ACONDICIONAMIENTO 0 Registrado

Lista de percepciones

Al pulsar el icono indicado accederemos a la pantalla de edicion de perceptor y percepciones:

Péagina 23 de 43
MIR-CAPPER-CSI-MAN_USUARIO



H SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURIDAD
MINISTERIO Manual de usuario

DEL INTERIOR CAPPER SUBDIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE

INFORMACION Y COMUNICACIONES
PARA LA SEGURIDAD

—# Editar Perceptor / Percepciones

Datos Parsonales Datos de Domicllio
NIFINIECIF * Pais
Nombre * [ Nombre Region *
Primer Apellido # | ApelidoUno Provincia * | Corufia (A) v
SegundoApellido ¥ [aoiiones Municipio * | Abegondo v
Afio de Nacimiento % [ oo Domicilio v
Tipo Beneficiari i i

ipo iciaic ¥ | PERSONAS FISICAS QUE NO DESARF ¥ | Tipo Via * [ aDEA v

Datos de Contacto Calle * | Serrano
Teléfono 018777000 Nimero * [
Teletono movi 656777000 Escalera/Piso/Puena [ i3 i[a
Fax £

Codigo postal * 37004
Correo electronico Parceptor@amail.com
Guarda
Observaciones observacion
Datos Bancarios

CenmaiComentes £52231212335300482503145
Iban Banco Sucurss! Digito de control Cusnia

* Camgos requerides

Percepciones

Cantidad total asignada 0,40

Tm Ilmem
Percepcion Impmado Pago Emlsm Po

Fersonal FACTURAS DE =  Persenal
colaborador 0.40| 350 "JA EFECTMO |23 45435 2023-08-15 | ot rador MADRID | Madnd 28005

[7:'4-

# Mesas Electorales Asociadas al Perceptor

| Tipo de Percepcion —.
B¥ | Personal colsborador 1-12-U (C.2 NUESTRA SENORA DE LA FALOMA /| CALLE TABERNILLAS 2 / 28005)

(=Y

Pantalla edicion perceptor/percepciones

La informacion que proporciona esta pantalla es basicamente la misma que la requerida en el
momento de dar de alta al perceptor y percepciones:

Datos personales: NIF (este campo no es editable), Nombre, Primer Apellido, Segundo
Apellido, Afio de nacimiento, Tipo Beneficiario.

Datos domicilio: Pais, Region, Provincia, Municipio, Domicilio, Tipo Via, Calle, Numero,
Escalera, Piso, Puerta, Codigo Postal.

Datos bancarios: Cuenta corriente.

Datos de contacto: Teléfono, Teléfono mavil, Fax, Correo electrénico y Observaciones.

Debajo de estos campos disponemos de los siguientes botones:

MIR-C
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Volver. Retorna a la pantalla anterior sin realizar modificacion alguna sobre la informacion
presentada en la pantalla.

Guardar. Salva los cambios realizados en la informacién del perceptor.

Borrar. Permite eliminar el perceptor. Antes de proceder al borrado el sistema solicita la
conformidad del usuario. No se podran borrar perceptores que tengan alguna percepcion
en estado “Exportado”.

o ANEXO 30. Permite obtener un certificado, en formato PDF, del Anexo 30 justificativo del
pago a personas fisicas por transferencia bancaria:
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DUBDEUKE | AKIA

DIRECCION GENERAL DE
POLITICA INTERIOR

Proceso: ELECCIONES AL PARLAMENTO EUROPEO
Centro: DESAR10 Caja Pagadora de Madrid
Organismo: Madrid - Ayuntamientos

PAGO A PERSONAS FISICAS POR TRANSFERENCIA BAN 1A.

- APELLIDOS: ApellidoUno ApellidoDos

- NOMBRE: Nombre

-N.LF.: 79172147Y

- ANO DE NACIMIENTO: 1860 (Este dato es necesario para luego cumplimentar el modelo 190,

‘Resumen anual de retenciones en concepto de IRPF')

DATOS BANCARIOS
- Cadigo cuenta bancaria IBAN: ES22-3121-2335-30-0483503145
Firma del Interesado:
En Corufia (A) . @ miércoles 22 de noviembre de 2023
Nombre ApellidoUno ApeliidoDos
- CONCEPTO: SE HA PRESTADO SERVICIO PARA ESTE ORGANISMO EN LOS SIGUIENTES
CONCEPTOS: ( 14 ) Personal colaborador - IRPF 3.5%.
- DOMICILIO: ALDEA Serrano 2123 A
- CP Y MUNICIPIO: 37004 Corufia (A) Abegondo

- MESAS ELECTORALES: Personal colaborador ( 1-12-U).

INFORMACION BARCA SOBRE PROTECCION OF DATOS
Reponsatie Drecodn Gerarnl de Pofsca ieror Con Ga conbactoc o
[~ (= e b ded Gabmira

Frobcind Le iorramcs de gue los dadcs gue sats Roliando se "ecogen sars los frea srevison egeirwrts 0or d fin de que pusda "echr & mporie’ dets’ goatfcasdn cammponderies
Leghmacer Lay Orgirsca 51585 de 19 de o, ded Fagmen Dleciorsl Cereral Rasd Decrelo 20211993
Destraso de ba 2aox
Cemones: No
Teassferencias rtermacionaies (o fatéens|. No
Ermprass adpdcatara de b xusiencis Moncs de s aplcacones gue pecreien peaticrar ios pagos (CAPPIR. CAPPERADIMIN ¥ SOROLLA )
Darachos: Tiese desecho a acoeder, recicr y suprimr box dalos. as como otos derschon, com D se epics en bs pigine sigsente:

DEpoTwww inteniar gob. < == 2o

Anexo 30

Debajo de estos botones encontramos las dos areas siguientes:
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3.6.1.5 Percepciones

Esta drea muestra los datos y el importe asignado a cada uno de los tipos de percepcién con que
actua el perceptor en curso, asi como la cantidad total asignada a dicho perceptor.

Cantidad total asignada: 0,40

e Serie - Numero Fech: A W NEDT— cod.
I i L

Personal :
EFECTIVO 23 45435 2023-05-15 | o orador MADRID | Madrid 28005 K

M

s, Personal FACTURAS DE
B colaborador 0,40 |:3.50 CAJA

= 3

Datos e importe por tipo de percepcion

El icono Eliminar (<) permite borrar la fila. Antes de proceder al borrado el sistema solicita la
conformidad del usuario.

El icono Editar (ﬁ’-) pone la fila en modo edicién para permitir la modificacion de los datos e
importe asignado a ese tipo de percepcion.

Estas dos acciones solo se pueden realizar mientras la percepcion esté en estado “Registrado”.

Dietas miembros de mesa
Distas miembros 0 -
iy 20 FACTURAS DE CAJA v EFECTIVO v 17/03/2022 37004 [ = 1=

Para validar la nueva informacién introducida pulsaremos el icono Guardar (£¥). Para cancelar la

edicion sin efectuar modificaciones pulsaremos el icono Cancelar { <]

Por su parte, el icono Afadir {m" permite afiadir un nuevo tipo de percepcion.
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3.6.2. Opcion Plantilla Anexo 30

7

Datos Personales Datos de Domicilio

NIF/NIEICIF E Pais
Nombre * Regién &
Primer Apellido * Provincia *
Segundo Apellido S Municipic -
Afio de Nacimiento
Domicilio
Tipo Beneficiario *
Tipo Via *
Dates de Contacto
Calle *
Teléfono
Namero *
Teléfono mavil
Escalera / Piso / Pueria
! i
Fax
Correo electrénico Cédigo postal ®
Observaciones
Datos Bancarios
Cuenta Corriente #
Iban s Banco s Sucursal g Digito de control s Cuenta

# Campos requeridos

Esta opcion permite descargar la plantilla para la confeccién del Anexo 30 justificativo del pago a
personas fisicas por transferencia bancaria.

La plantilla se descarga en formato PDF.

3.6.2.1 Mesas electorales asociadas al perceptor

Esta area muestra las mesas electorales que el perceptor tiene asignadas para cada uno de los
tipos de percepcion que tiene definidos.

B ACONDCIOMAMENTD 1+ 1+ A [SALON ACTORS BIBLKITECA | CALLE RAMSLA ALTA 33 3100 x

e

El icono Eliminar (#) permite borrar la fila. Antes de proceder al borrado el sistema solicita la
conformidad del usuario.

El icono Editar (é’-) pone la fila en modo edicion para permitir la modificacion de la mesa electoral
asignada a ese tipo de percepcion.
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H ADONDEECHAMENTD = 1-1-&SALOM ACTOS BELKITECA J CALLE RAMBLA ALTA 33 3102 =

-

Para validar la nueva informacioén introducida pulsaremos el icono Guardar (E¥). Para cancelar la

edicion sin efectuar modificaciones pulsaremos el icono Cancelar { <]

Por su parte, el icono Afadir '[m" permite afladir una nueva mesa al perceptor.

B’ ACDHDDOMAMERTD 1A (SALDH ACTOS BALDTECA / CALLE RAMBLA ALTE 30/ 27000 .

H - .
3.6.2.2 Validacién de percepciones y generacion de remesas
Una vez introducidos los datos de los perceptores y percepciones es necesario validarlos. Para
ello, activaremos la casilla Solo pendientes de validacion que hemos comentado anteriormente en
los filtros de blusqueda que se muestran en la opcién Captura de datos de Percepciones.
Tras pulsar el boton Aplicar se mostrara la lista con las percepciones pendientes de validar, es
decir, en estado “Registrado”. En la parte inferior de esta lista se incluye un botén Validar toda la
lista.

Al pulsar dicho botén se mostrara un aviso para solicitar al usuario la conformidad de la operacion:

Mensaje de pagina web @

% :Estd seguro de realizar la validacién de todas las percepciones de la
V' lista?

[ Aceptar l’ Cancelar ]

Tras pulsar el boton Aceptar se generara una remesa que podra ser exportada o tratada en
conjunto por el cajero pagador. Se entiende por remesa un conjunto de percepciones ya validadas.
Las remesas se generan en base a la fecha del dia y a un nimero de orden correlativo.

Una vez validada de una percepcion ésta ya no podra ser modificada, a no ser que se solicite al
cajero pagador la invalidacion de la misma.

3.6.3. Opcion Modificacion de datos de Perceptores

Esta opcion permite la gestidbn de los perceptores que tienen al menos una percepcion ya
exportada y para un proceso electoral concreto. Al ejecutarla se muestra la siguiente pantalla:
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Mostrar filtros

L2 | 81713163M Perce Tor Dos

’\“'> W8336TE9E Perceptor Per Ceptor
'\“'> G4412312M Perceplior P Dos
'\“'> 50005893W PErceptar Nusva Muevo

r\“'> 940535314 Perceptor P Uno

Modificacion de datos de Perceptores

Como podemos observar, esta pantalla esta dividida en dos partes claramente diferenciadas:
filtros de busqueda y lista de perceptores.

3.6.3.1.1 Filtros de busqueda

En la parte superior encontramos los filtros de buUsqueda, los cuales nos permiten localizar
rapidamente el perceptor o perceptores deseados en funcién de unos determinados parametros
establecidos por el usuario. Estos filtros pueden ocultarse o mostrarse a voluntad pulsando
respectivamente sobre los enlaces Ocultar filtros (cuando estan desplegados, opcion por defecto)
y Mostrar filtros (cuando estan ocultos).

Los campos disponibles para la bausqueda de perceptores son los siguientes:

¢ NIF. Campo de texto para indicar el Numero de Identificacion Fiscal del perceptor que
deseamos localizar.

¢ Nombre. Campo de texto para indicar el nombre del perceptor o perceptores a buscar.

e Primer Apellido. Campo de texto para indicar el primer apellido del perceptor o
perceptores a buscar.

e Segundo Apellido. Campo de texto para indicar el segundo apellido del perceptor o
perceptores a buscar.

e Soélo pendientes de validacion. Casilla de verificacion que, al activarla, permite acotar
la busqueda de perceptores Unicamente entre aquellos que estan pendientes de
validacion (alguno de los tres estados a “Modificado”).

Una vez definidos los parametros de basqueda, para visualizar los resultados pulsaremos el botén
Aplicar. La lista de perceptores de la parte inferior de la pantalla se actualiza mostrando
Unicamente aquellos perceptores que cumplen las condiciones indicadas. Por su parte, el botdn
Limpiar vacia la informacion introducida en los campos.
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3.6.3.1.2 Listade perceptores

En la parte inferior de la pantalla, muestra por defecto la lista de perceptores registrados en el
sistema para el proceso electoral y ayuntamiento/categoria en curso.

Los datos mas destacados que se puede ver en el listado, son los tres estados que tiene un
perceptor: Estado Ter, Estado Ter Dir, Estado Ter Cta. Cada estado identifica a un grupo de datos
del perceptor respectivamente: datos personales, datos de domicilio y datos bancarios.

Un perceptor aparecera en este listado desde el momento que se exporte una percepcion suya
desde la aplicacion CAPPERADMIN. En este caso, los tres estados mencionados tendran valor
“Exportado”. Posteriormente, en el apartado Anexo, se amplia la informacién sobre el ciclo de vida
de estados de un perceptor.

Encima de esta lista disponemos de un botdén: Solo Pendientes Validacion. El botén Solo
Pendientes Validacion permite mostrar en la lista Unicamente aquellos perceptores que se
encuentran pendientes de validar (“Registrado”).

Desde la lista de perceptores podemos llevar a cabo la siguiente operacion:

o Editar la informacién de un perceptor para su consulta o modificacion (disponible
Unicamente en aquellos perceptores que tengan alguno de sus estados en “Registrado” y
para el grupo de datos correspondiente a dicho estado).

3.6.3.2 Editar lainformacién de un perceptor

Para editar la informacion de un perceptor pulsaremos el icono de flecha que se muestra en la
primera columna de la izquierda en cada una de las filas de la lista de perceptores.

'\“'> J14280076 MNom123 Nem223 Ape123 Ape223 Exportade Exportado Exportado
'\“'> 330644220 MNom122 Noem222 Apel122 Ape222 Exportade Exportado Exportado
'\“'> Q93580216 Mom121 Nom221 Ape121 Ape221 Registrado Registrado Registrado
> | 808042365 MNom16 Nom26 Apels Ape26 Exportado Exportadn Exportado
'\“'> S68744321 MNom120 Nom220 Ape120 Ape220 Exportado Exportado Exportado
'\“'> 63080724 MNom13a Nom28hb ApelBa Ape28b Exportado Exportado Exportado
(“'> 305529234 MNom19 Mom2% Apeld Ape29 Exportade Exportado Exportado
'\‘:> 05073951R Mom1 Nom2 Apel Ape2 Validado “alidado “alidado

Lista de perceptores

Al pulsar el icono indicado accederemos a la pantalla de edicion de perceptor:
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Mcdificar Datos de ] Medificar Datos de
Tercero Tercero Domicilio
Datos Personales Datos de Domicilio
NIF/NIE/CIF * Pais
Nombre * Region *
Primer Apellido * Provincia 3
Segundo Apellido # Municipio
Afio de Nacimiento % Tipo Via *
Tipo Beneficiario * Calle *
Namero %
Escalera
Piso
Puerta
Codigo postal *

Medificar Datos de
Tercero Cuenta

Datos Bancarios

Cuenta Corriente
loan

Banco

Sucursal

Digito de control

Cuenta

* Campos requeridos

La informacién que proporciona esta pantalla es basicamente la misma que la requerida en el
momento de dar de alta al perceptor y percepciones:

e Datos personales: NIF (este campo no es editable), Nombre, Primer Apellido, Segundo
Apellido, Afio de nacimiento, Tipo Beneficiario.

e Datos domicilio: Pais, Regién, Provincia, Municipio, Tipo Via, Calle, Nimero, Escalera,
Piso, Puerta, Codigo Postal.

e Datos bancarios: IBAN, Banco, Sucursal, Digito de control, Cuenta.

En la parte de arriba de cada bloque de datos, hay una casilla de verificacion para activar en modo
edicion los campos del blogue correspondiente y poder modificar asi los datos.

Estas casillas s6lo se pueden activar si el estado del perceptor correspondiente a dicho bloque
(Estado Ter, Estado Ter Dir, Estado Ter Cta) esta en estado “Registrado”.

Debajo de los bloques de campos disponemos de los siguientes botones:
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e Volver. Retorna a la pantalla anterior sin realizar modificacion alguna sobre la informacion
presentada en la pantalla.

e Guardar. Salva los cambios realizados sobre el bloque o los bloques de datos
seleccionados, pasando a estado “Modificado” el estado correspondiente al bloque de
datos modificados.

3.6.3.3 Validacién de perceptores

Una vez modificados los datos del perceptor es necesario validarlos. Para ello, activaremos la
casilla Solo pendientes de validacibn que hemos comentado anteriormente en los filtros de
bldsqueda que se muestran en la opcién Modificacion de datos de Perceptores.

Tras pulsar el boton Aplicar se mostrara la lista con los perceptores pendientes de validar, es
decir, en el que alguno de sus tres estados estén en estado “Modificado”. En la parte inferior de
esta lista se incluye un botén Validar toda la lista.

Al pulsar dicho botdén se mostrara un aviso para solicitar al usuario la conformidad de la operacion:

Mensaje de pagina web @

f ' | iEsta seguro de realizar la validacion de todos los perceptores de la
| " lista?

Aceptar l| Cancelar

Tras pulsar el botén Aceptar el estado “Modificado” pasara a estado “Validado”. Una vez en este
estado, el bloque de datos del perceptor correspondiente a dicho estado no podra ser maodificado,
a no ser que se solicite al cajero pagador la habilitacion de la modificacion del mismo.

3.6.4. Opcidén Certificados

A través de esta opcion se preparan y generan los certificados (Anexo 42). Antes de generar los
certificados es preciso registrar los datos relativos al firmante:
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Editar datos del firmante
Nombre #*

José Antonio Manzano Carrera

Cargo *

Gerente
Periodo liquidacién Prueba
Localidad Albacete
Fecha de firma 01/03/2023 @

* Campos requeridos

Certificados

Con tipo de percepcion * S

Total de percepciones pendientes de validar (Registradas): 11 Total de percepciones Validadas: 1 Total de percepciones Exportadas: 143

Total de percepciones Nuevas: 60

® Todos O Nuevos

‘Certificado General por Tipo Percepcit

Los campos que se muestran en esta pantalla son los siguientes:
¢ Nombre. Nombre del firmante.
e Cargo. Cargo del firmante.
o Periodo liquidacién. ldentificacion del periodo de liquidacion para el que se va a generar
el certificado.
e Localidad. Localidad donde se emiten los certificados.
e Fechade firma. Campo de tipo calendario para establecer la fecha de la firma.

Debajo de estos campos encontramos los siguientes botones:
e Restaurar. Permite restablecer la informacion del firmante en caso de que hubiésemos
modificado algun dato por error.
e Guardar. Permite salvar las modificaciones realizadas.
e Borrar. Permite borrar el firmante. Antes de ejecutar la operacién el sistema solicita la
conformidad del usuario.

Debajo de estos botones, el area Certificados permite establecer cierta informacién adicional:

e Con tipo de percepcion. Lista de seleccion para elegir el tipo de percepcion para los
certificados.

En la parte inferior de la pantalla disponemos de un Unico boton:
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o Certificado General por Tipo de Percepcién. Genera un certificado con las percepciones
en estado “Exportado”, agrupadas por su tipo. En este caso también es posible realizar un
filtrado segun el tipo de percepcién. Ademas, encontramos dos botones de radio que nos
permiten obtener los certificados Unicamente de las percepciones nuevas de las que aun
no se han obtenido o de todas las percepciones filtradas por el tipo.

i Proceso: ELECCIONES AL PARLAMENTO EUROPEO 2009
| B MNISTERID

O DEL MTERIOR

- & Cenfro de Gasto: DESAR10 Caja Pagadora de Madrid

Dion NOMBRE FIRMANTE prueba  ( prueba cargo)

CERTIFICO: Que el personal relacionado en el presente certificado, con motive de la convocatoria y celebracidn del
proceso electoral ELECCIOMNES AL PARLAMENTO EUROPED 2009 ha prestado servicios especiales y extraordinanios
relacionados con la crganizacidn y ejecucidn de dicho proceso electoral.

Por lo que respecta al personal colaborador y a las Fuerzas de Seguridad dependientes de esta Corporacion Local, en el
caso de que se nos hubiese requenido la colaboracion de estas, no han percibido retribuciones extraordinarias ni han
sido compensados de ninguna otra forma por sus servicios en el proceso electoral por parte de ésta.

Por lo que respecia al personal que realiza funciones de acondicionamiento de locales eleciorales, empaguetado y
distribucidn de impresos, papeletas y sobres o montaje, desmontaje y transporie de urnas, cabinas y soportes
sefializadores, no han percibide retribuciones extracrdinarias ni han sido compensados de ninguna otra forma por el
desempefio de este tipo de funcicnes.

Que de conformidad con el criterio de ejecucidn establecido en las Instrucciones Econdmico-Administrativas para gastos
de personal colaborador, se determina el importe integro a abonar 8 cada perceptor, ascendiendo la presente
certificacion a la cantidad total de 109,00 €.

Madrid - Ayuntamigntos
Se adjunta al presente cerfificado relacion numerada, con los datos de personal referenciado (1 paginas)

Y para que conste y sirva de justificante al pago de la ndmina. firno |a presente en todas sus paginas (1 + 1)

(Firma y selio)
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” Captura de Perceptores del
E AL cosemo  mwsremo Propceso P ELECCIONES AL PARLAMENTO EUROPEO 2009
Z; DEEsPaRa  DELINTERIOR

Personal INAP

Lista de Perceptores

26330055F |Cuenta Uno, Parceptor AR Abec, 1, lAbegondo 11111 1980 0,00 1,00
B0005803W |Nuevo Mueve PErceptor AR Abc, 1, , . lAbegondo 11111 1960 0,00 14,00
45929678N  |Nuevo Test Perceptor CL Nueva, 123, , , Ledn 24001 1960 0,00 950,00
08137151G |P Banco,Nuevo AR Abc, 1, . . lAbegondo 1M1 1960 0,00 1,00
[84080900M |P Banco,Perceptor AD asdfe, 21, , lAbegondo 37004 1080 0,00 1,00
771207340 |Perceptor Cuenta,Nuevo AD asdf13, 21, , , lAbegondo 37004 ES50420590245450798405868 1960 0,00 1,00

4. BUENAS PRACTICAS

A continuacioén, se describen las medidas de seguridad basicas y las buenas practicas que deben
llevar a cabo los usuarios para la correcta utilizacion de la aplicacion.

- El usuario nunca debera compartir su usuario y contrasefia.
- Es recomendable que el usuario, una vez finalizado el uso de la aplicacion, cierre su

sesion para evitar riesgos en seguridad.
- El usuario nunca debera compartir la informacion que se encuentra en la aplicacion.

5. ERRORES

5.1. ERROR EN LA CREACION DEL PERCEPTOR

Este error se produce al pulsar en el boton “Guardar” en la ventana de creacion de perceptor.
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_ / Anadir Perceptor / Percepciones

Datos Pareonalas Datos da Domiclilo
NIFMHIECIF & Paix
%2 necesita un
&3 vaior.
Hombre = 28 nacesits un Raglan £
&3 vaior.
Provincia £
Se necesiia un
&3 varor.
Primer 2psillda & e atka uum “
u valor.
Municipla *
Se necesiia un
&3 vaior.
sagunoo Apsllida #* PR tita s
u valor.
Damicilia ot
Tipo iz *
Ano de Macimienta = %a necaaltaun
1830 & valor
Tipo Sensflclarna =
%2 necesita un
&3 vaior. o
Callg £
¥ %a necaaltaun
& valor
Datos de Contacio
Telgfans Humera * a necaglta un
valor.
Teléfars mavil
Fax
Escalers § Piso / Pueris
Comen electrénico
Coolgo posta £
Chsmreacianes g ) Eslglenaultn un
Datos Bancarlos
Cuenla Corrienle
ban Banco Suoursa Digilo de cantrol Cuenia
Tipos 49 Percepcion
Tipa Peroepeidn 1
WPBF ST * 28 naceslia un TIEFELT * 5e necealta un
u walor. u wvalor,
b
Imperte Erute B e i RPF
w walor. otz ET WEPF se caloiard en funcidn del Tioo Percepciin
AL LEEER * $e necesita un R EE * 58 necasita un
&3 vaior. & aior.
L o

Para solucionarlo, tan solo debera de rellenar los campos “NIF/NIE/CIF”, “Nombre”, “Primer
Apellido”, “Segundo Apellido”, “Tipo Beneficiario”, “Provincia”, “Municipio”, “Tipo Via”, “Calle”,
“Numero”, “Cdodigo Postal”, “Tipo Percepcion 17, “Descripcion”, “Importe Bruto”, “Familia Gasto” y
“Forma Pago” del formulario y volver a pulsar sobre el boton “Guardar”.
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5.2. ERROR EN LA CREACION DE LA PERCEPCION

Este error se produce al pulsar en el boton = en la ventana de creacion de la percepcion dentro
del detalle del perceptor.

Cantidad total asignada: 1,00

Personal Delegacion 1,00 0,00 | FACTURAS DE CAJA CHEQUE
-3 3e necesita un -y Se necesita un -3 3e necesita un 73 S€ necesita un 73 S necesita un
valor. valor. valor. valor. valor.
w w w

Para solucionarlo, tan solo debera de rellenar los campos “Tipo Percepcién”, “Importe Bruto”,
“IRPF”, “Familia Gasto” y “Forma Pago”, “Fecha Emision”, “Descripcion” y “Céd. Postal’ del

Ll
formulario y volver a pulsar sobre el botén H.

5.3. ERROR EN LA GENERACION DE CERTIFICADOS

Este error se produce al pulsar en el botén “Certificado General por Tipo Percepcion” en la
ventana de certificados.

&3 Debe introducir el nombre dal firmante

&3 Debe introducir el cargo del firmante.

Para solucionarlo, tan solo debera de rellenar los campos “Nombre del firmante” y “Cargo del
firmante” del formulario y volver a pulsar sobre el botén “Certificado General por Tipo Percepcion”.

6. CONTACTO PARA INCIDENCIAS

Para cualquier duda o problema que se pueda encontrar en la aplicacién, puede ponerse en
contacto a través de del correo electronico soporte.capper@interior.es
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7. ANEXOS

7.1. Ciclo estados percepciones

Este es el diagrama de estados que puede tener una percepcion, las acciones que se pueden
realizar sobre la misma segun dicho estado y en qué aplicacion se lanzan:

PERCEPCIONES

% Meodificar

Crear -
Borrar Percepcicn

Percepcion Percepcién ’7
L v/
Registrado

-
ESTADC_PERCEPCION=R

Validar
Percepcion|Remesa

CAPPER
Colaboradores (Ayuntamientos)

p

Desvalidar
Percepcion|Remesa

Desvalidar alidado (Fecha Validacidn)

_ canga completa ESTADO_PERCEPCION=Y
=2 de Percepciones
= S I
E 2 /T\ Exportar
é g Desvaligar Anular Exportacion Percepcién
i g Percepcicnes Percepciones (Ref. (Ref. Carga)
oz erbneas Carga) .
o £ ‘ df
S2

T Exportado

ESTADC _PERCEPCICH=E

El ciclo se inicia en la creacién de un perceptor y percepciones o al afiadir una percepcion a un
perceptor existente. Estas percepciones tendran el estado “Registrado” y se podran eliminar o
modificar sus datos.

| NIF | Nombre | Primer Apellido | Segundo Apeliido |

r\‘.:> 37259121H | Perceptor | Nuevo Uno FUNCIOMARIC COLABORADOR AYTC. 10 Regisirado

Para pasar una percepcion a estado “Validado”, se siguen los pasos indicados en el apartado
Validacion de percepciones y generacion de remesas. Una vez en este estado, desde la aplicacion
CAPPER no se podré realizar ninguna accién sobre la misma, excepto consultar sus datos.

ndo Apellido

-. i N :'ﬁ"’.‘ ‘Nombre .‘f“'*:";"i e Bruto Imp: ”:'-1"7-.;‘:-;;’:‘1:'i"-“‘ d .4,.‘ .";::r;»-::-' ‘Estado

> | 791721477 Nombre | ApellidoUno ApellidoDos Personal colaborador 04 14/06/2023 1| Validado
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SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURIDAD

MINISTERIO Manual de usuario
DEL INTERIOR CAPPER SUBDIRECCIGN GENERAL DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES
PARA LA SEGURIDAD

Datos Personales Catos de Domicile
NIF/NIE/CIF * - Pais
Nombre * Region *
Primer Apellido & Provincia *
Segundo Apellido * Municipio *
Afio de Nacimiento % Domicilio
Tipo Beneficiario * Tipo Via *

Datos de Contacto Calle *
Telgfono Nimero *
Teléfono movil Escalers / Piso / Puena
kR Cédigo postal P
Correo electrénico
Cbservaciones

Datos Bancarlos

Cuents Corriente
lban Banco Sucursal Digizo de control Cuenta

# Camgos requeridos

Cantidad total asignada: 0.40

E g}

echa GOl
Descripcion P;mmmlm-:q'mp

Peroaa 0,40 350| ACTURASDE | preeryo |23 45435 2022-05-15 | Personal MADRID |Madid | 28005
CAJIA colaborador

E¥ | Personal colatorador 1-12-U {C.F NUESTRA SENORA DE LA FALOMA | CALLE TABERNILLAS 2 / 28005) x

Si queremos volver a poder modificar o eliminar un perceptor o sus percepciones en estado
“Validado”, hay que solicitar al cajero pagador para que haga la acciéon oportuna sobre la
percepcion o remesa correspondiente desde CAPPERADMIN. En este caso, seria la accion de
Desvalidar percepcién/remesa (la percepcion volveria a estado “Registrado”).

De “Validado”, el siguiente estado al que podra pasar la percepciéon es a “Exportado”, cuando el
cajero pagador desde CAPPERADMIN realiza la accion Exportar sobre la percepcion o
percepciones. Cuando un perceptor ya tiene alguna percepcion en dicho estado, no podra ser
eliminado y sélo se podra realizar la modificacion de sus datos, como se ha indicado en el
apartado Opcion Modificacion de datos de Perceptores.

> | 791721477 Nombre | ApellidoUno ApellidoDos Personal colaborador 0.4 14/06/2023 1| Exportado
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SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURIDAD

MINISTERIO Manual de usuario
DEL INTERIOR CAPPER SUBDIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES
PARA LA SEGURIDAD

Datos Personales Datos de Domiciilio
NIF/NIE/CIF * - Pals
Nombre * Region *
Primer Apellido * Provincia &
Segundo Apellido * Municipio =
Afio de Nacimiento & Domicilio
Tipo Beneficiario * Tipo Via *

Datos de Contacto Calle *
Teléfono Nimero *
Telfono mévil Escalera / Piso / Puena
Eax Cédigo postal =
Correo electrdnico
Cbsenvaciones

Dstos Bancarios

Cuents Coriente
lban Banco Sucursal Digizo de control Cuenta

# Camgos requerides

Cantidad total asignada: 0.40

Postal

D S P cia .“". 5% 52

Per=onal 040| 350| gaoa = OF | grecTVD |23 45435 2023-05-15 | Personal MADRID |Madid | 28005

colaborador

E¥ | Personal colstorador 1-12-U {C.F NUESTRA SENORA DE LA FALOMA / CALLE TABERNILLAS 2 / 28005) x

El estado “Exportado” de una percepcién o percepciones se podra revertir a “Validado” o
“‘Registrado”, por parte del cajero pagador desde CAPPERADMIN, realizando alguna de las
siguientes acciones:

Anular Exportacion (la percepcion vuelve a estado “Validado”)

Desvalidar percepciones erroneas (la percepcion vuelve a estado “Registrado”)
Desvalidar carga completa de percepciones (la percepcién vuelve a estado “Registrado”)
Forzar registrado (la percepcién vuelve a estado “Registrado”)
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7.2. Ciclo estados perceptores

MINISTERIO
DEL INTERIOR

Manual de usuario

CAPPER

SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURIDAD

SUBDIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES
PARA LA SEGURIDAD

Este es el diagrama de estados que puede tener un perceptor, las acciones que se pueden
realizar sobre el mismo segun dicho estado y en qué aplicacion se lanzan:

TERCEROS

—— Guardarsin

Registrado
ESTADO _TER=R
Guardar —
modificaciones
Tercero

CAPPER

Colaboradores {Ayuntamientos)

Modificado
ESTADO_TER=M

Validar Tercero

modificaciones

medificaciones
de Tercero

Guardar

Tercero

Validar sin

medificaciones
de Tercero

TERCEROS DIR

Guardar

Guardar sin
modificacicnes
de Tercero DIR

Registrado
ESTADO_DIR=R

Guardar

madifi

Tercero DIR.

Medificado
ESTADO_DIR=M

Tercero DIR

Validar sin

Validar Tercero DIR

de Tercerc DIR

TERCEROS CTA

Guardar sin
modificaciones
de Tercero CTA

Registrado
ESTADO_CTA=R

_ Guardar
modificaciones
Tercero CTA

Guardar
medificaciones
Tercero CTA

Modificado
ESTADO_CTA=M alidar sin
modificaciones

Walidar Tercero CTA de Tercero CTA

Habilitar
meodificacién

Tercero
(Perceptor)

Validado
ESTADO_TER=V

Exportar Tercers

Exportado
ESTADC_TER=E

CAPPERADMIN
Habilitados (Cajeros)
DGPI

Exportar Percepcidn
{1* del Perceptor)

Habilitar
meodificacién

Tercero
(Perceptor)

‘alidado
ESTADO_DIR=V

Exportar Tercers DIR.

Exportado
ESTADO_DIR=E

Exportar Percepcidn
{1* del Perceptor)

Habilitar
modificacién
Tercero
(Perceptor)

Validado
ESTADO_CTA=V

Exportar Tercers CTA

Exportado
ESTADO_CTA=E

Exportar Percepcion
(12 del Perceptor)

Powered By Visusl Pars

figm Commurity Edition €

Como se ha indicado anteriormente, el perceptor tendra tres estados para identificar y hacer el
seguimiento de cada grupo de datos del mismo (datos personales, datos de domicilio y datos
bancarios). Esto es debido a que existe la posibilidad de modificar s6lo uno, dos o los tres grupos
de datos a la vez y realizar las acciones (exportar, validar, etc.) de forma independiente a cada
uno de ellos. Asi, se llevaré el control para saber qué grupo de datos se modifica, exporta, etc.

El ciclo de estados de un perceptor se inicia en el momento de que alguna de sus percepciones se
exporta. Cuando pasa esto, los tres estados del perceptor indicados tendrdn el valor de
“Exportado” y el perceptor se mostrara en el listado de perceptores de la opcién del menu
Modificacion de datos de Perceptores. Esta opcién seria la Unica manera de poder modificar
alguno de los datos del perceptor.

Para poder modificar algun dato del perceptor, hay que solicitar al cajero pagador para que realice
la accion de Habilitar modificacion tercero desde CAPPERADMIN. Entonces, los estados del

MIR-CAPPER-CSI-MAN_USUARIO
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SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURIDAD

MINISTERIO Manual de usuario
DEL INTERIOR CAPPER SUBDIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE

INFORMACION Y COMUNICACIONES
PARA LA SEGURIDAD

perceptor con valor “Exportado” pasarian a estado “Registrado”. Una vez en este estado, se podra
modificar el grupo de datos correspondiente a dicho estado:

/
Medificar Datos de M Medificar Datos de B
Tercero Tercero Domicifio
Datos Personales Datos de Domicilio
NIF/NIE/CIF * Pais
Nombre = Region -
Primer Apellido * Provincia *
Segundo Apellido * Municipio
Afo de Nacimiento % Tipo Via »
Tipo Beneficiario * Calle "
Namero *
Escalera
Piso
Puerta
Codigo postal *

Medificar Datos de
Tercero Cuenta

Datos Bancarios
Cuenta Corriente
loan
Banco
Sucursal
Digito de control

Cuenta

# Campos requaridos

Cuando se guarde la modificacion de alguno de los grupos de datos, el estado correspondiente
pasara a estado “Modificado”.

Para que finalmente se puedan exportar los datos modificados, se tendran que validar, pasando
asi a estado “Validado”. Para ello, se siguen los pasos indicados en el apartado Validacion de
perceptores. En este estado, el bloque de datos correspondiente ya no se podra modificar, pero si
los otros datos con estado “Registrado” o “Modificado”.
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