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MANUAL DE USUARIO 
EMISIÓN DE DÍPTICOS 

 
 
 
 
 
Introducción 
 
Desde la opción Recaudación/Emisión de Dípticos se accede al programa que permite visualizar y/o imprimir 
recibos, marcando los que se deseen según las diferentes formas de localización que en este manual se 
explicarán. 
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1. Impresión por Recibos 
 

 
 
En la parte inferior de esta pantalla se muestran las diferentes facilidades que tiene el usuario para localizar 
los recibos por los que tenga interés : 
 

- Referencia : se mostrará en la parrilla un solo recibo identificado por la referencia del mismo. El 
recibo localizado se sitúa en la parrilla central, permitiéndose desde los botones de la parte 
superior de la pantalla, bien imprimir el díptico, o bien ver el recibo. 
Si se elige imprimir se pedirá confirmación para la operación. 
Si se elige visualizarlo se mostrará una ventana cuyo contenido y funcionalidad se explicará en el 
apartado ‘Visualización de Recibos’. 
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- Ejercicio, Período y Nº de Recibo :  
 

 
 
Se mostrará en la parrilla un sólo recibo identificado por el ejercicio, período y nº de recibo indicados 
en esta ventana. 
 
- Sujeto Activo y/o Sujeto Pasivo : 
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Con esta opción se pueden seleccionar los recibos bien eligiendo un Sujeto Activo de la lista e 
indicando la denominación completa o parcial del Sujeto Pasivo que se busque, teniendo en cuenta que 
si sólo se indica el Sujeto Pasivo parcialmente ( parte de su denominación ), se mostrarán en la parrilla 
los recibos de todos aquellos Sujetos Pasivos en los que la parte de la denominación escrita coincidan; 
o bien, dejar en blanco el Sujeto Activo y escribir sólo el Sujeto Pasivo completo o parcial como antes 
se ha mencionado. 
Aparecerá la lista de recibos resultado de la búsqueda en una pantalla como la que sigue que será 
similar siempre que la localización de recibos seleccionada obtenga más de un recibo. 
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De la lista de recibos resultado de la búsqueda se podrán seleccionar los que se identifique como 
válidos para imprimir marcando en la última columna de la derecha de la parrilla (3) donde se 
muestran todos, o seleccionar todos desde el botón correspondiente (1) e incluso ver un recibo en 
concreto para asegurar la selección (2). 
 
Haciendo doble click sobre algún campo (4) que tenga en su parte inferior una imagen de un ratón, se 
podrá visualizar una ventana con la descripción del código que contenga dicho campo. En este caso, se 
trata de los campos  ‘Mun. Trib.’ (Municipio Tributario) y ‘Suj. Act.’ (Sujeto Activo). 
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Al aceptar la selección, los recibos marcados pasarán a la parrilla de la pantalla inicial del programa 
para poder imprimirlos. 
 
- Municipio y/o Domicilio Tributario : 
 

 
 

 
Con esta opción se pueden seleccionar los recibos bien eligiendo un Municipio de la lista e indicando 
la denominación completa o parcial de la calle que se busque con su número (opcionalmente), 
teniendo en cuenta que si sólo se indica la calle parcialmente ( parte de su nombre), se mostrarán en la 
parrilla los recibos cuya dirección incluya la parte de la calle escrita; o bien, dejar en blanco el 
Municipio y escribir sólo la calle completa o parcialmente como antes se ha mencionado. 
 
Aparecerá la lista de recibos resultado de la búsqueda en una pantalla similar a la de localización por 
Sujeto Activo y/o Sujeto Pasivo. 
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- D.N.I. : 
 

 
 

Se mostrará en la parrilla todos los recibos pertenecientes al contribuyente con el D.N.I. indicado en 
esta ventana. 
 
- Tipo de Tributo : 
 

 
 

Con esta opción se pueden seleccionar los recibos según el tipo de tributo al que pertenezcan el cual se 
eligirá gracias a la lista de tributos que aparece en la pantalla. 
Una vez seleccionado el tipo de tributo y si se trata de alguno perteneciente a concepto de viviendas se 
pedirá la introducción del grupo y cuenta al que pertenecen los recibos que se desee 
imprmir/visualizar. 
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Indicados el grupo y cuenta se podrá pulsar el botón ‘Observaciones’ para ver el texto correspondiente 
a las observaciones escritas para dichos grupo y cuenta. 
 
Si se elige el tipo de tributo ‘VT VEHÍCULOS TRACCIÓN MEC’ se pedirá la introducción de la 
matrícula del vehículo. 
 

 
 

Pulsado el botón ‘LOCALIZAR’, sea cual sea el tipo de tributo elegido, aparecerá la lista de recibos 
resultado de la búsqueda en una pantalla similar a la de localización por Municipio y/o Domicilio 
Tributario. 
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Si la localización de recibos, sea cual sea la opción elegida, obtiene una lista con más de un recibo resultado 
de la búsqueda, puede ser que no todos ellos se deseen imprimir por lo que aparecerán listados en una ventana 
sobrepuesta sobre la que se puedan seleccionar alguno/s de ellos. 
Por ejemplo: 
 

 
 
 
 
 1 2 3 4 5 6 7
 
Los recibos deseados podrán marcarse individualmente (7), Seleccionar Todo (2) para elegirlos todos de una 
sóla vez, Ver Recibo (1) sobre el que se posicione el cursor en cada momento, Quitar Selección (3) para 
desmarcar los recibos que se hubieran marcado anteriormente, y Aceptar o Cancelar (4) la operación. 
Pinchando sobre los campos Mun.Trib (Municipio Tributario) o Suj.Act. (Sujeto Activo) (5) de cualquier 
recibo de la lista se visualizará una ventana con la descripción correspondiente al código que aparezca en el 
campo elegido. 
Pinchando el botón (6) se imprimirá la pantalla actual. 
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1. Visualización de Recibos ( Opción Emisión de Dípticos ) 
 

 
En la pantalla de visualización de un recibo se muestra un nuevo botón ‘Gestión Orden Domiciliación’ que 
permite visualizar una ventana con varios apartados: 
 

- 1. Histórico de Gestión que muestra los datos del Histórico de domiciliaciones para el recibo 
visualizado. 

- 2. Orden Domic. Actual del Contribuyente que muestra la información del alta de la orden de 
domiciliación si es que se ha efectuado. 
Nota : Sólo en el caso de que se trate de una usuarios pertenecientes a una Oficina o del OAR, si 
el recibo no tiene asignado un contribuyente se muestra mensaje de aviso de que debe darlo de 
alta desde el mantenimiento de contribuyentes. 

- 3. Domiciliación Efectiva que muestra la información de la domiciliación efectiva y devolución, si 
la hubiera. 
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1

 

2 

2.1 

3 

3.1 3.2 

 
Los datos de esta ventana se mostrarán siempre que el recibo accedido tenga asociado un contribuyente 
indicándose que debe éste asignarse desde la opción ‘Tratamiento de Contribuyentes’ del programa de 
Recaudación. 
 
Desde el botón ‘Tratamiento Contribuyente’ (2.1) se accederá al programa de mantenimiento de 
contribuyentes con los recibos asociados a él. 
 
Si la referencia seleccionada desde la emisión de dípticos no es la última del recibo al que pertenece no se 
habilitará ningún botón para la modificación o alta de la orden de domiciliación, para hacerlo se habilita el 
botón ‘Ver últ. referencia’ (3.1) desde donde se podrá acceder con el botón ‘Gestión de orden de 
domiciliación’ y hacer las modificaciones necesarias. 
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El botón ‘Histórico Domic.’ (3.2) será accesible si el recibo visualizado ha sido enviado en soporte de 
domiciliación más de una vez. 
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Histórico de Gestión. Sólo es de consulta no pudiendo modificar ningún dato. 
Ofrece una lista con todos los movimientos que ha sufrido la orden de domiciliación desde que fue dada de 
alta. 
 

  6 8 9
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Columnas de la lista :
 
5. Tipo de operación 
6. Usuario que entró e
7. Fecha en que se rea
8. Código del contribu
9. Datos bancarios de
 
 
Orden Domic. Actua
ofrecen las siguientes
 

11 

12 
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realizada sobre la orden de domiciliación  (ALTA, MODI, BAJA). 
n la aplicación y realizó la operación. 
lizó la aplicación. 
yente al que está asignado el recibo. 

l contribuyente sobre los que está efectuada la domiciliación. 

l del Contribuyente, destinado a modificar o dar de alta la orden de domiciliación se 
 posibilidades :  

 

14 13 15 16 

n el botón ‘C.C.Contrib’ (10) que muestra una lista de las cuentas corrientes del 
nte en otras órdenes de domiciliación ya dadas de alta. 
le click sobre el campo de la entidad bancaria (11) que muestra una lista de todas las 
bancarias registradas en la base de datos. 
le click sobre el campo de la sucursal bancaria bancaria (12) que muestra una lista de 
ucursales del banco indicado registradas en la base de datos. 
del contribuyente ( código, dni y nombre ) así como el soporte de domiciliación en el 
ió el cargo al que pertenece el recibo y el nombre de la entidad y sucursal bancaria de la 
riente de la orden de domiciliación no son modificables. 
 el botón ‘Dar de Baja’ (13) que permite dar de baja la orden de domiciliación. 

amente se comprueba si el cargo al que pertenece el recibo sobre el que se da de baja la 
domiciliación está cruzado o no; si está cruzado y no se ha enviado en soporte de 
ión se da la opción de poder eliminar el cruce de la última referencia del recibo. 
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- Pinchar en el botón ‘Grabar Cambios’ (14) que lleva a cambio el alta o la modificación de los 

datos de la orden de domiciliación según el caso; en cualquier caso se da la opción de cruzar el 
recibo siempre que el cargo al que pertenezca esté cruzado y no se haya enviado en soporte 
de domiciliación. 

- Pinchar en el botón ‘Cancelar Cambios’ (15) que da marcha atrás en las modificaciones que se 
hayan hecho sobre los datos que todavía no se hayan grabado. 

- Pinchar en el botón ‘Volver’ (16) que permite cerrar esta ventana y volver a la visualización del 
recibo. 

 
Nota. No puede grabarse un dígito de control ‘0’ o incorrecto para una cuenta; en caso de indicarlo 
así, se mostrará un mensaje con el dígito que corresponda para corregirlo. 
 

 
 
 
 
 
 

Domiciliación Efectiva, que muestra información sobre el cruce, envío en soporte y posible devolución del 
recibo. La información es de sólo lectura. 
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Se da la posibilidad de hacer doble click sobre el campo ‘M’ (Motivo de Devolución) (17) para visualizar el 
texto completo del motivo de la devolución. 
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2. Gestión de Órdenes de Domiciliación 
 

 
 
La pantalla inicial al entrar en esta opción muestra una lista de contribuyentes con su código, dni y nombre 
desde la que se puede acceder a las órdenes de domiciliación de cada uno de ellos. Estos contribuyentes 
podrán ser localizados por su dni, nombre o denominación, número de recibo y referencia. 
En cualquier caso, ejecutada cualquier forma de localización se muestra en la lista el/los contribuyente/s 
resultado de la consulta y eligiendo uno y pinchando en el botón ‘Mod. Ordenes de Dom.’ se muestra la 
pantalla con los datos de los recibos que tienen su orden de domiciliación dada de alta. 
 

Si la localización se hace por número de recibo o referencia y estos no tienen 
orden de domiciliación dada de alta, se permite hacerlo en ese momento desde 

una ventana similar a la del apartado ‘Orden Domic. Actual del 
Contribuyente’ para dar de alta o modificar una orden de domiciliación con 

ciertas comprobaciones : 
 

- El cargo al que pertenece el recibo o referencia debe ser domiciliable (delegada la gestión de 
Órdenes de Domiciliación por el Ayuntamiento, y no corresponder con una Liquidación). 

- El recibo o referencia debe tener asignado un contribuyente. 
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Recibo localizado desde la pantalla inicial 

 
 
 
 

Ventana Órdenes de Domiciliación 
 

 

19 20 
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Sobre la lista de esta ventana se podrán modificar los campos de entidad, sucursal, dígito de control, cuenta 
bancaria y titular de cualquier recibo debiendo confirmar los cambios o cancelarlos con el botón 
correspondiente. 
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Al modificar los datos bancarios sobre un recibo se podrá, pinchando el botón ‘Igualar datos bancarios’, 
grabar esta modificación sobre todos los recibos de la lista. 
 
Desde el botón ‘Alta’ (18) se podrá dar de alta la orden de domiciliación de cualquier recibo del contribuyente 
seleccionado y cuya orden de domiciliación no está dada de alta. La ventana que se muestra es la misma que 
la anteriormente descrita de ALTA ORDEN DE DOMICILIACIÓN, con la salvedad de que aquí lo primero 
que hay que indicar es el recibo cuya orden se quiere dar de alta desde la lista que aparece en el campo 
‘Recibo’ de esta pantalla; igualmente al dar de alta la orden se dará la posibilidad de cruzar el recibo si el 
cargo al que pertenece está cruzado y no enviado en soporte de domiciliación. 
 
Desde el botón ‘Baja’ (19) se podrá, previa confirmación, dar de baja la orden de domiciliación del recibo 
seleccionado dándose la posibilidad de eliminar el cruce del recibo si éste estuviera previamente 
cruzado. 
 
Desde el botón ‘Emitir Justificante’ (20) se podrá ver el documento justificante de las ordenes de 
domiciliación del contribuyente del que se estén consultando sus datos. 
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Ventana Histórico de Gestión por Número de Recibo 
 
El botón ‘Hist. Gestión por Nº de Recibo’ mostrará una ventana con todos los movimientos ( Modificación, 
Alta o Baja ) sufridos por la orden de domiciliación del recibo seleccionado en la ventana anterior. 
En la parte inferior de la pantalla aparecerá la información del alta de la orden de domiciliación del recibo en 
cuestión. 
 

 
 
Los datos de esta pantalla son de sólo lectura. 
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Ventana Histórico de Domiciliaciones 
  
Muestra los datos de las referencias del recibo seleccionado sobre la ventana Órdenes de Domiciliación que 
hayan sido cruzadas y enviadas en soporte de domiciliación, mostrando información de su devolución si ésta 
hubiera ocurrido. 
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Se podrá hacer doble click sobre el campo ‘M’ (21) (Motivo de devolución) para ver el texto completo del 
motivo correspondiente al código que esté indicado. 
Desde aquí se puede visualizar cualquier recibo que se seleccione. 
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Ventana Alta Masiva 
 
Desde la pantalla inicial y pinchando en el botón ‘Alta Masiva’ se permite dar de alta las órdenes de 
domiciliación correspondientes a todas las referencias de recibos del contribuyente seleccionado. En la lista 
aparecen todas las referencias permitiéndose seleccionar sólo aquellas cuya orden de domiciliación no estén 
dadas de alta y las que sean las últimas de cada recibo. 
 

 
 
En la parte inferior de esta ventana se indicarán los datos bancarios del contribuyente de la misma manera 
anteriormente citada para al dar de alta la orden de domiciliación pudiéndose visualizar los datos de la 
referencia seleccionada en cada momento. 
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