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1. Introduccién
La aplicacion de Hospederias ha sido desarrollada para facilitar a los establecimientos
hoteleros el envio de ficheros correspondientes a las personas dadas de alta en los
distintos establecimientos a la Direccién General de la Policia y de la Guardia Civil
(dmbito Guardia Civil).

Para poder acceder a esta aplicacidon, cada establecimiento debera poseer un cddigo
de establecimiento o nombre de usuario y una contrasefia.

2. Diferencias mas significativas con la version anterior

El nuevo sistema serd mas riguroso a la hora de validar los datos incorporados en los
ficheros, en aplicacion de la normativa que regula la confeccion de los mismos, vy
haciendo especial énfasis en los registros tipo 2 (viajeros registrados).

Ejemplos:  2]|12345678Z||D|20040229 | APELLIDO1 | APELLIDO2 | NOMBRE| M| 19550101 | ESPANA|
20110518|

2||12345678|P|20040229 | APELLIDO1 | |[NOMBRE | M| 19550101 | PAIS| 20110518 |
La confeccién de dichos registros debera tener en cuenta lo siguiente:

e Numero de documento de identidad de espafioles: Se validaran las letras de los
DNI, siendo validos los formatos 123456787 12345678-Z 123456787

e Fecha de expedicidn del documento de identidad: En caso de no constar se
debera poner la fecha del dia actual. No seran aceptados documentos con una
fecha superior a los 30 afios de antigliedad.

e Segundo Apellido: En el caso de espafioles serd obligatorio y en la posicion
correcta. No se admitirdn los dos apellidos incluidos en el campo
correspondiente al primer apellido.

e Fecha de nacimiento: Se aceptard en el formato 19550000, en el que se incluye
el afio y el resto a cero (mes y dia) cuando no consten en el documento de
identidad. El resto de fechas seran validadas.

e Fecha de alta: Serd validada y no se admitiran aquellas que difieran en exceso
de la fecha de entrada del fichero.

Para cualquier informacion, consulta o problema, puede ponerse en contacto con el

Gestor de la aplicacion en la siguiente direccion de correo electrénico:
hospederias@guardiacivil.es
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Para cualquier consulta de tipo técnico, puede ponerse en contacto con la siguiente
direccién de correo electrénico: admin-hospederias@guardiacivil.es
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3.

Acceso de usuario

Nada mads acceder a la aplicacién el usuario debera introducir su identificacion:

nombre de usuario y contrasefa:

HOSPEDERIAS

Usuario :
Contraseiia:
Aceptar

Una vez rellenos estos dos campos, se debera hacer click en el botén “Aceptar” situado

debajo

de dichos campos. Si la identificacion es correcta, la Aplicacion redireccionara a

la pagina inicial.

M comno
(PN} DEEsARA  DELINTERI

Enviar fichero
Generar parte viajeros

Ver envios realizados

Cambiar contrasefia

Cambiar Email

Ver envios version anterior

Utilidades

i A, HOSPEDERIAS

Usuario: 28000AAA00 Desconectar [y

cio
Usuario: 28000AAADD
Denominacion: PRUEBAS MARCIAL
CIF: B0000000O
E-mail: m2da-marcial@guardiacivil.es

En la pagina inicial podemos observar cierta informacién sobre el usuario que acaba de

identificarse, como:

Enlap

Usuario: Este serd el identificador del establecimiento con el que se ha
accedido a la aplicacidn.

Denominacién: Descripcidn del establecimiento.

CIF: CIF o DNI de la empresa del establecimiento.

E-mail: Direccién de correo electrénico a la cual se enviaran los acuses de
recibo.

arte izquierda de la pantalla aparece un menud que sera el que nos permitira

navegar por la aplicacién. Este contendrad las siguientes opciones:

Enviar fichero: Accién para enviar al Centro de Proceso de datos de la Guardia
Civil (en adelante Guardia Civil) el fichero de personas registradas en el
establecimiento y generado por el mismo.

Generar parte viajeros: Esta opcidon nos permitird grabar partes de viajeros,
generando el fichero de envio automaticamente en el envio a la Guardia Civil.
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- Ver envios realizados: Desde aqui podremos consultar los envios que se hayan
realizado para el usuario identificado.

- Ver envios version anterior: Esta opcidn nos permitird consultar los envios que
se hayan realizado con la versién anterior de la aplicacién, es decir, desde el 1
de enero de 2009 hasta la fecha actual, previa al lanzamiento de esta nueva
aplicacion.

- Cambiar contrasefia: Esta opcidn esta englobada dentro del submenu
“Utilidades”. Desde aqui podremos modificar la contraseiia actual del usuario
identificado.

- Cambiar Email: Esta opcion esta englobada dentro del submenu “Utilidades”.
Desde aqui podremos modificar la direccién de correo actual del usuario
identificado.

A continuacidon vamos a desarrollar cada una de estas opciones por separado.
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4. Enviar fichero
Esta opcién del menu nos permitira enviar un fichero conteniendo los partes de
viajeros a la Guardia Civil.

Inicio >Entrada Fichero 09

Fichero: Examinar...

Recibir confirmacidn via correo electrdnico Cargar fichero

" Corregir autométicamente |a secuencia

Para enviar el fichero, tan sélo debemos seleccionar este mediante el campo del
formulario que podra diferir dependiendo del navegador utilizado y a continuacién
enviar el fichero haciendo “clic” en el botén “Cargar fichero” situado en la parte
inferior derecha de la pantalla.

Una vez seleccionado el fichero y antes de pulsar el botén “Cargar fichero”, podremos
seleccionar si queremos recibir, via correo electrénico, la confirmacion del envio (acuse
de recibo); asi como si deseamos que la aplicaciéon corrija automaticamente la
secuencia del fichero que se envia.

Tras pulsar el botén “Cargar fichero”, puede suceder dos cosas: que la operacidn falle
y se nos muestre un mensaje de error con lo sucedido, o bien que el envio se realice
correctamente, mostrandose una pantalla como la que sigue:

Fichero cargada

CONFIRMACION
» Fichero cargado correclamente

Elfichero 28000AAA00.210 ha sido recepcionado con fecha 06/06/2011 10:46:14

Hoteles

25000A4A00 ARARARTUR S.L. 22/05/2011 00:42 13

En esta pantalla se nos informa de que el ﬁcbi»" Visualizacién del Acuse |recibido
correctamente y se nos da la opcidn de visualizar y g reciboy Parte viajeros pl Acuse

recibo y los Partes de viajeros haciendo “clic” en“ros—tcormos———que—aparecen
centrados en la parte inferior de la pantalla.
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4.1. Errores detectados:

En el caso de contener algun error el fichero enviado, la aplicacién vuelve a la pagina
de subir ficheros, indicando los errores de dos maneras diferentes:

1.- Mediante un mensaje de error en la parte superior, indicando la incidencia
encontrada, no relativa a viajeros.

Inicio >Entrada Fichero

ERROR

® Error en la secuencia del fichero: 100,
® Le corresponde & secuencia; 212

Fichero: [ Examinar.

I Recibir confirmacidn via correo electronico Cargar fichero

[T Corregir automaticamente la secuencia

Contenido fichero enviado

Enviar fichero

2.- En el caso de encontrar errores en los partes de viajeros incluidos en el fichero,
devolvera un listado con las lineas donde se ha detectado el error.

Fichero: [ Exiaminar

I Recibir i i6n via correo éni Cargar fichero

I corregir automaticamente la secuencia

Texto linea incorrecta Descripcion del error

100 2(85241 4IP[1 111111 | APELLIDG 1|4PELLIDO 2INGMBREIF [1 9830830[ESP AN A[20110422| Fecha de expedicion e documento cadusadsa: 11/114111
405 2(85241 4{IP[1 111111 | APELLIDG 1|APELLIDO 2INOMBRE|F[1 98308 30[ESP A A[20110422| Fecha e expedicion de documento cadusada 11/114111
710 285241 4P 11114 APELLIDG 1| APELLIDG ZNOMBREIF[1 96305 30[ESPAFARD1 10422] Fecha de expedicién de documento cacucads: 1111111
1015 2{96241 1P 117111 APELLIDG 1|APELLIDG 2INOMBREIF 198306 30[ESPARA[20110422) Fecha e expedicién de dacuments caducada 114711111
1320 2186241 1P 117111 APELLID 1|APELLIDG 2INOMBREIF 198306 30[ESPARA[20110422) Fecha e expedicion de dacumento caducada: 111171111
1625 Z{B62414IPI1117111|PELLIDG 1|APELLID ZINOMBREIF[1 96306 30[ESPARA20110422) Fecha de expedicion de documento caducada: 11111111
1830 2(85241 4{IP[1 111111 | APELLIDG 1|4PELLIDO 2INCMBREIF [1 9830830[ESP AR A[20110422| Fecha de sxpedicion de documento cadusadsa: 11/114111
2235 285241 4[P[1 1111111| SPELLIDO 1| APELLIDO ZINOMBRE|F[1 98305 30[ESPAR A[20110422] Fecha de expedicién de documenta cacucads: 11111111
2540 288241 4[P[1 1111141| APELLIDO 1| APELLIDG 2NOMBREIF|1 98308 30[ESPAFA20110422] Fecha e expedicién de documento cacucads: 117111111
2845 2185241 4{IPH 17117111 4PELLIDO 1| 4PELLIDO 2N i i | Fecha e expedicidn de documento caducads: 11414111
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5.

Generar parte viajeros

Esta otra opcién del menu nos permitira grabar partes de viajeros registrados en el

establecimiento y enviarlos posteriormente de manera automatica.

Inicio »Alta Partes

Nuevo Parte Viajero

Fecha de entrada: | 061062011 C
Pais de Nacionalidad: Paiz de Nacionaidad b
Tipo Documento: Tipe Documento v

Nimero Documento:

Fecha Expedicion:
Nombre:
12 Apellido:
20 Apellido:

Sexo: — Sexp— ¥
Fecha Nacimiento:

Limpiar Agregar

El formulario de grabacién de personas registradas consta de los siguientes campos:

Fecha de entrada: Fecha en la que la persona se registra en el establecimiento
en formato “dd/mm/yyyy”. Este serd un campo obligatorio y mostrard por
defecto la fecha actual del sistema. En el caso de dar de alta varios partes de
viajeros y su fecha ser diferente a la actual, se podrd marcar la opcién
“Mantener fecha modificada” y la misma se mantendrd automdticamente .

Pais de Nacionalidad: Lista desplegable para seleccionar el pais de nacionalidad
de la persona. Este serd un campo obligatorio y en el caso de no constar en la
lista el pais de nacionalidad del viajero, se debera seleccionar la opcién “Otro”
e introducir textualmente el nombre del mismo.

Tipo Documento: Lista desplegable para seleccionar el tipo de documento que
se va a grabar: Documento Nacional de Identidad, Pasaporte, Permiso de
conducir, Permiso Residencia Espafiol, etc. Este serd un campo obligatorio y es
diferente para espafioles y extranjeros.

Numero Documento: En este campo se ha de introducir el nimero de
documento identificativo acorde con el tipo seleccionado en el campo anterior.
Este serd un campo obligatorio. En el caso de seleccionarse la opcion DNI o NIF
el sistema controlara que se correcta la letra del mismo, garantizando con ello
que el nUmero sea correcto.

Fecha expedicion: Este campo se corresponde con la fecha de expedicion del
documento identificativo que se va a grabar en formato “dd/mm/yyyy”. Este
serd un campo obligatorio. En el caso de no constar la misma, se introducira la
fecha actual.
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Nombre: Campo para introducir el nombre de la persona. Este sera un campo
obligatorio.

12 Apellido: Campo para introducir el primer apellido de la persona. Este sera
un campo obligatorio.

22 Apellido: Campo para introducir el segundo apellido de la persona. Este serd
un campo obligatorio para espanoles.

Sexo: Lista desplegable para seleccionar el sexo de la persona. Este sera un
campo obligatorio.

Fecha Nacimiento: En este campo se debera introducir la fecha de nacimiento
de la persona en formato “dd/mm/yyyy”. Este sera un campo obligatorio. En el
caso de no constar se introducird el afio de nacimiento con el formato
“00/00/yyyy”

Tras rellenar todos los campos obligatorios, pulsaremos el botén “Agregar” situado en

la parte inferior derecha del formulario para grabar la persona.

Cada persona grabada que no haya sido enviada nos aparecera en un listado debajo
del formulario:

Inicio =Alta Partes

Nuevo Parte Viajero

Personas

Fecha de entrada: |06/06/2011 @ r

Pais de Nacionalidad: Pais de Nacionaidad

Tipo Documento:

Tipo Documento

Nimero Documento:
Fecha Expedicién:
Nombre:
1° Apellido:
20 Apellido:
Sexo: — Sew—— =
Fecha Nacimiento:
Limpiar Agregar

£ Un registro encontrado.
i

123456787

DY [oemabpeaioon —Jlomoe ——————— oo Jrocra aomemo

DI 087032000 Felipe Garcia Garcia Wasculino 20/0811967 ESPAIA 0810812011

™ Recibir conf

irmacién via correo electrénico Enviar

En la parte inferior derecha del listado de personas podemos observar el botdén

“Enviar”. Este nos va a permitir, una vez grabadas todos aquellos viajeros que se

deseen

enviar, generar de forma automatica el fichero y enviarlo. A continuacién

aparece la siguiente pantalla:

Fichero cargada

CONFIRMACION
* Fichero cargado correclamente

10

Elfichero 28000AAA00.210 ha sido recepcionado con fecha 06/06/2011 10:46:14

Hoteles
1D HNombre hotel Fecha fichero Nimero personas
2800044400 ARARARTUR S.L 22/05/2011 0042 13

_/_ Visualizacion del Acuse

recibo y Parte viajeros
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En esta pantalla se nos informa de que el fichero ha sido enviado y recibido
correctamente y se nos da la opcién de visualizar y en su caso, descargar el Acuse
recibo y los Partes de viajeros haciendo “clic” en los iconos s gue aparecen
centrados en la parte inferior de la pantalla.

6. Ver envios realizados
Esta opcién del menu nos permitira consultar los envios que hemos realizado, filtrando
por el rango de fechas de envio de los mismos y por el tipo de resultado del envio, es
decir, los envios correctos, los erréneos o todos.

Inicio >Busqueda de envios realizados

Busqueda de envios
Fecha comienzo: Fecha fin: [0

A - Ol
* Todos ' Correctos ' Erroneos Limpiar Consultar envios

Una vez rellenos aquellos campos por los que se desee filtrar, pulsaremos en el botén
“Consultar envios” situado en la parte inferior derecha. El Sistema realizara la consulta
pertinente a partir del filtro introducido y nos mostrara los resultados encontrados:

Inicio >Blisqueda de envios realizados

Busqueda de envios

Fecha comienzo: (1) Fecha fin: (1)
® Todos  (Correctos  Erroneos Limpiar Consultar envies
237 registros encontrados, mnstrandu del1al20.
1,2,3,4,56,7,8 [ Siguiente / Ultime |
Fichero Tipo Entrada [ Fecha fichero [ Fecha alta Errores Acuse Parte viajeros
28000AAAD0.209 FORMULARIO 061082011 06/06/2011 09:53 g m
28000AAAD0.208 FICHERQ 21052011 02/06/2011 14.01 ;1 m
| 28000AAA00 207 SERVLET 221052011 02/06/2011 13:57 ﬁ m
[28000AAAD0.001 er[1] SERVLET 02/06/2011 13:56 x
28000AAA00 208 SERVLET 221052011 02/06/2011 13:51 g m
[28000A4AA00.100 err[3] SERVLET 241042011 02/06/2011 13:49 ]
28000AAA00.100.6r1[2) SERVLET 241042011 020062011 13:49 =
[28000AAA00.100 errf1] SERVLET 2410412009 02/06/2011 13:48 =
[28000AAAD0.001 2] SERVLET 02/06/2011 13:47 ™
[28000AAA00 001 errf1] SERVLET 02/0672011 13:47 x
28000AAAD0.002 er[1] SERVLET 23052011 02/0e/2011 13:.47 ™
[28000AAA00.155 er[1] SERVLET 091052011 020062011 13:46 x
[260004AA00.205 FICHERO 221052011 02/06/2011 13:33 g m
28000AAAD0.204 FICHERQ 221052011 02/06/2011 12:58 ﬂ m
28000AAA00 203 FICHERQ 221052011 30/05/2011 11:37 gé m
28000AAAD0.202 FICHERO 221052011 270512011 13:39 ﬁ m
28000AAAD0.201 FICHERQ 221052011 2710512011 13:12 g Eﬂ
2600044400200 FICHERO 271052011 270512011 13:10 gz m
28000AAAD0.189 FICHERQ 27052011 2710512011 12.59 EA m
[28000AAA00 001 errf2] FICHERQ 271052011 2710512011 12:55 x
Exportar; X Bxcel

Para cada uno de los registros de envio mostrado en el listado, se detallardn las
siguientes propiedades:
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Fichero: Nombre del fichero enviado.

Tipo Entrada: Indicard a través de qué medio se ha recibido el fichero: FICHERO
(carga del fichero en la aplicacion), FORMULARIO (envio del fichero
automaticamente desde la grabacion del personas) o SERVLET (recepciéon del
fichero via Servlet).

Fecha fichero: Fecha en la que se generé el fichero.
Fecha alta: Fecha en la que se recepciond el fichero.

Errores: En esta columna aparecerd el simbolo “% para todos aquellos envios
erroneos. Pinchando en dicho icono se nos abrira una ventana especificando el
error que se ha producido para poder corregirlo.

Acuse: En esta columna aparecerd el icono & en todos aquellos envios que se
han realizado con éxito. Pinchando en este se nos abrird un documento PDF
con el acuse de recibo de dicho envio.

—1 ,
Parte viajeros: En esta columna aparecera el icono & 1 en todos aquellos envios
gue se han realizado con éxito. Pinchando en este se nos abrird un documento
PDF con el parte de viajeros de dicho envio.

7. Ver envios version anterior

En este apartado, al igual que el anterior, podremos consultar los envios realizados a

través de la version anterior de la aplicacién. El rango de fechas por el que podemos
localizar estos ficheros es desde el 01/01/2009 hasta el 06/06/2011. Los campo de
filtrado son exactamente los mismos que en el punto anterior, lo Unico que cambia son

los campos de detalle de los registros encontrados, que en este caso son:

12

Fichero: Al igual que el punto anterior, se refiere al nombre del fichero enviado.
Tipo entrada: Medio a través del cual se ha recibido el fichero.
Fecha alta: Fecha en la que se recepciond el fichero.

Errores: En esta columna aparecerd el simbolo “% para todos aquellos envios
erroneos. Pinchando en dicho icono se nos abrira una ventana especificando el
error que se ha producido para poder corregirlo.

Acuse: En esta columna aparecerad el icono & en todos aquellos envios que se
han realizado con éxito. Pinchando en este se nos abrird un documento PDF
con el acuse de recibo de dicho envio.
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8. Utilidades

Dentro del menuU encontraremos un submend denominado “Utilidades” a través del
cual podremos realizar las siguientes opciones:

8.1. Cambiar contrasena

Esta opcidn nos permitird modificar la contrasena de acceso a la Aplicacion del usuario
logado.

Usuario: 28000AAA00

Contraserfia actual:
Contrasefia nueva:

Confirmar contrasefia:
Limpiar Aceptar
Para modificar la contrasefia actual del usuario logado tan sélo debemos rellenar los
campos que se observan en la imagen anterior:
- Contrasefia actual: contrasefia actual del usuario.
- Contrasefia nueva: nueva contrasefia que se desea asignar al usuario.

- Confirmar contrasefa: volver a introducir la nueva contraseiia que se desea
asignar al usuario.

Una vez rellenos estos campo, pulsaremos el botéon “Aceptar” situado en la parte
inferior central y el Sistema sobrescribird la antigua contrasena del usuario con la
nueva introducida.

8.2. Cambiar Email

Esta otra opcidn del submenu “Utilidades” nos permitira modificar la direcciéon de
correo asignada al usuario para la recepcion de notificaciones.
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Email actual: mguardiacivil@guardiacivil.es
Nuevo Email:

Limpiar Aceptar

En la pantalla se nos mostrard el Email actual configurado para el usuario y un campo
de texto donde introducir la nueva direccion de correo. Una vez rellena esta ultima,
deberemos pulsar el botén “Aceptar” y el Sistema automdticamente modificara la
antigua direccién de correo del usuario con la nueva introducida.

9. Auditoria
La aplicacién incluye un sistema interno de auditoria, que registra todos los
movimientos del usuario por la aplicacién: busquedas, modificaciones en contrasefa o
cuenta de correo electrénico, subidas de ficheros,...
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