% Ayuntamiento de
Aranzubi

Manual de usuario - Registro de Entradas y Salidas

Producto ERREGISTROA - demo en erregistroa.aranzubi.eus - « volver al hub de manuales
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5. Busqueda avanzada

1. Que es ERREGISTROA

ERREGISTROA es la aplicacion para gestionar el registro de entradas y salidas de un ayuntamiento.
Cubre el flujo completo desde que un ciudadano o un organismo presenta un escrito hasta que el
ayuntamiento responde y archiva el expediente.

Permite:

* Registrar entradas y salidas con asignacion automatica de nimero anual.

» Adjuntar PDFs y otros documentos a cada asiento.

* Buscar por interesado, departamento, asunto, NIF, IBAN, fechas, tipo de documento, etc.

« Archivar fisicamente los expedientes en cajas y localizarlos después.

« Emitir informes oficiales: libro registro, ficha de asiento, resumen anual, listado por departamento.

» Consultar estadisticas histéricas: evolucion anual, top departamentos, distribucion de asuntos.
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Demo en modo lectura: esta version publica solo permite consultar y buscar. La versién completa

instalada en el ayuntamiento incluye los formularios de alta y modificacion.

2. Acceso y navegacion

La cabecera muestra el escudo del municipio y el selector de idioma EU | ES. El menu principal
contiene:

* Entradas - listado de asientos de entrada por ano.
* Salidas - listado de asientos de salida por ano.

« Blsqueda - buscador avanzado multi-criterio.

« Archivo - cajas de archivo fisico.

* Informes - hub de informes y listados oficiales.

El cambio de ano se hace desde el selector que aparece dentro de cada listado anual.

3. Entradas por ano

La opcidn Entradas abre el listado del ano en curso con nUmero de registro, fecha, interesado, asunto,
departamento de destino y tipo de documento. La tabla es ordenable por columnas y permite cambiar
de ano sin perder los filtros aplicados. La opcién Salidas es identica salvo por el sentido del flujo (el

ayuntamiento como emisor).
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Aranzubiko Udala
E ERREGISTROA

& Entradas ~ Salidas ~

/. DEMO PUBLICA - Datos 100% fi

Ningun dato

auna oregistroreal. Pedir presupuesto

@ Entradas - 2026

Filtrar por texto.

N.Re.. Fecha .

34 registros

Remitente / Empresa |

1 2026-11-27 ILARGIETXEA

2 2026-1-1

3 2026-10-12

4 2026-06-.. Gorritxo Aranguren, Gotzon
5 2026-09-.. Markegi Goikoa, Begona

6 2026-08-.. Astigarraga Anduaga, Ander
7 2026-11-16  Lizaso Izaguirre, Idoia

8 2026-04-.. Elortza Eizagirre, Mikele

9 2026-12-..  Enbeita Aramburu, Ainhoa
10 2026-03-.. Garagartza Aizpurua, Aitziber
n 2026-06-.. Txurruka Iribarren, Jone

12 2026-01-31 , LANBIDE DEMO

13 2026-08-.. Begonazpi Mendibe, Aroa

Asunto .

Solicitud baja padron municipal

Recurso reposicion contra liquidacion

Solicitud informe servicios sociales

Solicitud bonificacion familia numerosa

Comunicacion previa de obra menor en Gauargi kalea

Alegaciones plan general ordenacion urbana

Solicitud licencia obra con proyecto tecnico

Solicitud cambio de domicilio en padron

Recurso reposicion contra liquidacion

Solicitud baja padron municipal

Solicitud subvencion deporte base

Alegaciones plan general ordenacion urbana

Solicitud informe servicios sociales

2026 v @ PDF

Caja b Acciones
a
)
a
g

€J-2020 ‘ ® ‘

Listado de entradas del ano en curso. Cada fila abre la ficha del asiento.

4. Ficha de un registro

Pulsando una fila se abre la ficha completa del asiento con todos sus metadatos: nimero, fecha, hora,

interesado, NIF, direccidn, teléfono, asunto, departamento, tipo de documento, observaciones y enlaces

a los documentos adjuntos. La ficha conserva también la trazabilidad de quien creo o modifico el

asiento.
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/. DEMO PUBLICA - Datos 100% fi Ningun dato corr de auna o registro real. Pedir presupuesto

x Aranzubiko Udala
ERREGISTROA

& Entradas ~ Salidas ~ nformes

& Entrada n.1/2026

& Archivado en caja CJ-2020-C - Caja archivo entradas/salidas 2019-2026

Fecha: 2026-11-27 Empresa / ILARGI ETXEA
Organismo:

Departamento: 09
Nombre:

Asunto:

Solicitud baja padron municipal

Siguiente (2) >

andonegi@uko.eus

Ficha individual de un asiento de entrada con sus adjuntos.

5. Busqueda avanzada

La pantalla Busqueda ofrece un formulario con todos los criterios combinables: rango de fechas, tipo
(entrada / salida / todos), interesado, NIF, departamento, tipo de documento, asunto y texto libre en
observaciones. Los criterios se acumulan y el resultado es una tabla unificada de entradas y salidas
que cumplen con todas las condiciones.
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/. DEMO PUBLICA - Datos 100% fi Ningun dato corr de auna o registro real. Pedir presupuesto

x Aranzubiko Udala
ERREGISTROA

Entradas ~ Salidas ~ 4 Buscar nformes

Q Biasqueda avanzada

Texto libre Tipo Ao N. Registro
Buscar en todos los campos. Todos v Todos
Fecha desde Fecha hasta

mm/dd/yyyy [m] mm/dd/yyyy [m] ‘ X Limpiar

andonegi@uko.eus

Formulario de busqueda con criterios combinables.

Departamento

Comodines: * equivale a varios caracteres y ? a uno solo, igual que en las demas aplicaciones UKGK.

6. Cajas de archivo

La opcidn Archivo gestiona las cajas fisicas en las que se guardan los expedientes en papel. Cada caja

tiene un codigo, una descripcién y un listado de asientos archivados en su interior. Esto permite

localizar rapidamente el expediente fisico cuando se necesita consultarlo.
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x Aranzubiko Udala
ERREGISTROA

Entradas ~ Salidas ~

/. DEMO PUBLICA - Datos 100% fi Ningun dato corr de auna o registro real. Pedir presupuesto

nformes Archivo

@ Archivo de cajas

Buscar caja por nimero, descripcién

[

Namero Descripcién Ubicacién Registros  Afios Estado
cJ- Caja archivo entradas/salidas 2004-2012 43 2004- [ Abierta ]
2010-A 2012

CJ-2015-  Caja archivo entradas/salidas 2013-2018 34 2013- [ Aberta |
B 2018

cJ- Caja archivo entradas/salidas 2019-2026 73 2019- [ Abierta ]
2020-C 2026

andonegi@uko.eus

Listado de cajas de archivo y sus asientos asociados.

7. Informes y listados

El menu Informes es un hub de informes oficiales y listados imprimibles:

* Libro Registro: el listado oficial anual encuadernable.

* Ficha de asiento: ficha individual lista para imprimir.

* Resumen anual: totales por mes y tipo.

* Listado por departamento: asientos agrupados por departamento de destino.

Acciones

« Listado por blsqueda: el resultado de cualquier bGsqueda en formato impresioén.

- Estadisticas historicas: graficos plurianuales.
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/. DEMO PUBLICA - Datos 100% ficticios. Ningun dato de auna oregistroreal.  Pedir presupuesto

x Aranzubiko Udala
ERREGISTROA

Informes

& Informes

Los informes se generan en PDF. Se abren en el visor del navegador donde puede imprimir o guardar.

El Libro de Registro 4l Resumen Anual

Listado completo de entradas o salidas por periodo. Estadisticas del ano: totales, por mes y por departamento.
Tipo Afio Afo
Entradas v 2026 v 2026 v
mm/dd/yyyy 0 mm/ddlyyyy [m]

Generar PDF

[ Listado por Departamento |~ Estadisticas Histéricas

Registros filtrados por departamento. Resumen de registros por ano desde 1995 hasta hoy.

Tipo Ao Dpto @ Generar PDF
Entradas v 2026 v o1 v

Hub de informes con todos los listados disponibles.

8. Estadisticas historicas

La pantalla de estadisticas combina varios graficos: evolucion anual de entradas y salidas, top de
departamentos por volumen, distribucion por tipo de documento y dias de la semana con mas
actividad. Es util para preparar memorias anuales o detectar tendencias.
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= (anonymous)

Ayto. de Sopelana
Estadisticas historicas
Registros por afio desde el inicio del sistema

2004 13

14

2005
2006
2007
2008
2009
2010
2011
2012
2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019
2020
2021
2022
2023
2024
2025
2026

TOTAL

Estadisticas plurianuales de entradas y salidas.

9. Consejos de uso

* Nimero de registro directo: la URL /entradas/2025/1234 abre el asiento 1234 del ano 2025 sin
pasar por el listado.

« Comodines en bisqueda: * y ? aceleran las blUsquedas por interesado o asunto.
* Sin tildes ni mayusculas: la busqueda no distingue acentos ni mayusculas.
» Adjuntos: cualquier asiento puede tener varios PDFs adjuntos accesibles desde la ficha.

* Trazabilidad: cada modificacion queda registrada con usuario y fecha.

Manual de uso del producto ERREGISTROA operado por UKGK SL. Las capturas corresponden al
pueblo demo Aranzubi y los datos visibles son ficticios. Para mas informacién: info@uko.eus.
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