MANUAL DE USUARIO

EMISION de DIDEICOS ... e e e 2
Visualizacion de Recibos (Opcion Emision de Dipticos ) .......ccocveeveeeeeeeenenen... 10—14
Gestion de Ordenes de DomiCiliQCION ... ... ... ccvceeveeeeeee e e eee e e eeeeee e eeeen e 1520




MANUAL DE USUARIO
EMISION DE DIiPTICOS

Introduccién

Desde la opcion Recaudacion/Emision de Dipticos se accede al programa que permite visualizar y/o imprimir
recibos, marcando los que se deseen segun las diferentes formas de localizacion que en este manual se

explicaran.
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1. Impresion por Recibos
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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 mostrara en la parrilla un solo recibo identificado por la referencia del mismo. El
recibo localizado se situa en la parrilla central, permitiéndose desde los botones de la parte
superior de la pantalla, bien imprimir el diptico, o bien ver el recibo.

Si se elige imprimir se pedird confirmacion para la operacion.
Si se elige visualizarlo se mostrara una ventana cuyo contenido y funcionalidad se explicara en el
apartado ‘Visualizacion de Recibos’.



- Ejercicio, Periodo y N° de Recibo :

Localizar Recibo por...
~ Referencia Ejercicio:
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Se mostrara en la parrilla un sélo recibo identificado por el ejercicio, periodo y n° de recibo indicados
en esta ventana.
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Con esta opcidon se pueden seleccionar los recibos bien eligiendo un Sujeto Activo de la lista e
indicando la denominacion completa o parcial del Sujeto Pasivo que se busque, teniendo en cuenta que
si so6lo se indica el Sujeto Pasivo parcialmente ( parte de su denominacién ), se mostraran en la parrilla
los recibos de todos aquellos Sujetos Pasivos en los que la parte de la denominacidn escrita coincidan;
o bien, dejar en blanco el Sujeto Activo y escribir s6lo el Sujeto Pasivo completo o parcial como antes
se ha mencionado.

Aparecera la lista de recibos resultado de la busqueda en una pantalla como la que sigue que sera
similar siempre que la localizacion de recibos seleccionada obtenga mas de un recibo.
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De la lista de recibos resultado de la busqueda se podran seleccionar los que se identifique como
validos para imprimir marcando en la ultima columna de la derecha de la parrilla (3) donde se
muestran todos, o seleccionar todos desde el botdon correspondiente (1) e incluso ver un recibo en
concreto para asegurar la seleccion (2).

Haciendo doble click sobre algun campo (4) que tenga en su parte inferior una imagen de un raton, se
podra visualizar una ventana con la descripcion del coédigo que contenga dicho campo. En este caso, se
trata de los campos ‘Mun. Trib.” (Municipio Tributario) y ‘Suj. Act.” (Sujeto Activo).



Al aceptar la seleccion, los recibos marcados pasaran a la parrilla de la pantalla inicial del programa
para poder imprimirlos.
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Con esta opcion se pueden seleccionar los recibos bien eligiendo un Municipio de la lista e indicando
la denominacién completa o parcial de la calle que se busque con su numero (opcionalmente),
teniendo en cuenta que si sélo se indica la calle parcialmente ( parte de su nombre), se mostraran en la
parrilla los recibos cuya direccion incluya la parte de la calle escrita; o bien, dejar en blanco el
Municipio y escribir solo la calle completa o parcialmente como antes se ha mencionado.

Aparecera la lista de recibos resultado de la bisqueda en una pantalla similar a la de localizacion por
Sujeto Activo y/o Sujeto Pasivo.



- D.N.I:

Localizar Recibo por...

" Referencia
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Se mostrara en la parrilla todos los recibos pertenecientes al contribuyente con el D.N.I. indicado en
esta ventana.

- Tipo de Tributo :
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Con esta opcion se pueden seleccionar los recibos segun el tipo de tributo al que pertenezcan el cual se
eligird 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
pedird la introduccion del grupo y cuenta al que pertenecen los recibos que se desee
imprmir/visualizar.



LOCALIZAR

Indicados el grupo y cuenta se podra pulsar el boton ‘Observaciones’ para ver el texto correspondiente
a las observaciones escritas para dichos grupo y cuenta.

Si se elige el tipo de tributo ‘VT VEHICULOS TRACCION MEC’ se pedira la introduccion de la
matricula del vehiculo.

Tributa: [vT VEHICULOS TRACCION MEC, -

Pulsado el boton ‘LOCALIZAR’, sea cual sea el tipo de tributo elegido, aparecera la lista de recibos
resultado de la busqueda en una pantalla similar a la de localizacion por Municipio y/o Domicilio

Tributario.



Si la localizacion de recibos, sea cual sea la opcion elegida, obtiene una lista con mas de un recibo resultado
de la busqueda, puede ser que no todos ellos se deseen imprimir por lo que apareceran listados en una ventana
sobrepuesta sobre la que se puedan seleccionar alguno/s de ellos.

Por ejemplo:
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Los recibos deseados podran marcarse individualmente (7), Seleccionar Todo (2) para elegirlos todos de una
sola vez, Ver Recibo (1) sobre el que se posicione el cursor en cada momento, Quitar Seleccion (3) para
desmarcar los recibos que se hubieran marcado anteriormente, y Aceptar o Cancelar (4) la operacion.

Pinchando sobre los campos Mun.Trib (Municipio Tributario) o Suj.Act. (Sujeto Activo) (5) de cualquier

recibo de la lista se visualizard una ventana con la descripcion correspondiente al codigo que aparezca en el
campo elegido.

Pinchando el botdn (6) se imprimira la pantalla actual.



1. Visualizacion de Recibos ( Opcion Emision de Dipticos )
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En la pantalla de visualizacion de un recibo se muestra un nuevo boton ‘Gestion Orden Domiciliacion’ que
permite visualizar una ventana con varios apartados:

- 1. Historico de Gestion que muestra los datos del Historico de domiciliaciones para el recibo
visualizado.

- 2. Orden Domic. Actual del Contribuyente que muestra la informacion del alta de la orden de
domiciliacion si es que se ha efectuado.
Nota : Solo 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. Domiciliacion Efectiva que muestra la informacion de la domiciliacion efectiva y devolucion, si
la hubiera.
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1 |¥isualizar Recibo con N° de Referencia:
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Los datos de esta ventana se mostraran siempre que el recibo accedido tenga asociado un contribuyente
indicandose que debe éste asignarse desde la opcion ‘Tratamiento de Contribuyentes’ del programa de
Recaudacion.

Desde el boton ‘Tratamiento Contribuyente’ (2.1) se accedera al programa de mantenimiento de
contribuyentes con los recibos asociados a ¢€l.

Si la referencia seleccionada desde la emision de dipticos no es la tltima del recibo al que pertenece no se
habilitard ningin boton para la modificacion o alta de la orden de domiciliacion, para hacerlo se habilita el
botén “Ver ult. referencia’ (3.1) desde donde se podra acceder con el boton ‘Gestion de orden de
domiciliacion’ y hacer las modificaciones necesarias.
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El boton ‘Histérico Domic.” (3.2) serd accesible si el recibo visualizado ha sido enviado en soporte de
domiciliacion mas de una vez.

isualizar Recibo con M® de Referencia:
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Historico de Gestion. Solo es de consulta no pudiendo modificar ningiin dato.
Ofrece una lista con todos los movimientos que ha sufrido la orden de domiciliacion desde que fue dada de
alta.

Historico de Gestidn
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Columnas de la lista :

5. Tipo de operacion realizada sobre la orden de domiciliacion (ALTA, MODI, BAJA).
6. Usuario que entr6 en la aplicacion y realizo la operacion.

7. Fecha en que se realiz6 la aplicacion.

8. Codigo del contribuyente al que estd asignado el recibo.

9. Datos bancarios del contribuyente sobre los que esta efectuada la domiciliacion.

Orden Domic. Actual del Contribuyente, destinado a modificar o dar de alta la orden de domiciliacién se
ofrecen las siguientes posibilidades :

Codigo DHI NHombre
— Urden Domic. Actual del Contribuyente | | ) I -

Titular Sopoerte Domiciliacion

I

3 Datos Bancarios Entidad Sucursal
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12
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T T T T T
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- Pinchar en el boton ‘C.C.Contrib> (10) que muestra una lista de las cuentas corrientes del
contribuyente en otras érdenes de domiciliacion ya dadas de alta.

- Hacer doble click sobre el campo de la entidad bancaria (11) que muestra una lista de todas las
entidades bancarias registradas en la base de datos.

- Hacer doble click sobre el campo de la sucursal bancaria bancaria (12) que muestra una lista de
todas las sucursales del banco indicado registradas en la base de datos.

- Los datos del contribuyente ( co6digo, dni y nombre ) asi como el soporte de domiciliacion en el
que se envio el cargo al que pertenece el recibo y el nombre de la entidad y sucursal bancaria de la
cuenta corriente de la orden de domiciliacion no son modificables.

- Pinchar en el boton ‘Dar de Baja’ (13) que permite dar de baja la orden de domiciliacion.
Automaticamente se comprueba si el cargo al que pertenece el recibo sobre el que se da de baja la
orden de domiciliacién estd cruzado o no; si esta cruzado y no se ha enviado en soporte de
domiciliacion se da la opcion de poder eliminar el cruce de la ultima referencia del recibo.
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- Pinchar en el boton ‘Grabar Cambios’ (14) que lleva a cambio el alta o la modificacion de los
datos de la orden de domiciliacion seglin el caso; en cualquier caso se da la opcion de cruzar el
recibo siempre que el cargo al que pertenezca esté cruzado y no se haya enviado en soporte
de domiciliacion.

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

- Pinchar en el boton “Volver’ (16) que permite cerrar esta ventana y volver a la visualizacion del
recibo.

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

Digito de Control Erraneo

Banco: 0049

Sucursal; 0507

@ N2 Cuenta:’,

Le corresponde el Digito de Control: 07
Deberia modificario

Domiciliacion Efectiva, que muestra informacion sobre el cruce, envio en soporte y posible devolucion del
recibo. La informacion es de sélo lectura.

— Domiciliacidn Efectiva

= —_— wer Lit.Re
! | !M_F’.E.-'-‘-.Jﬁ. GRAL AHORROS DE BADAJDZ ! - B
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Se da la posibilidad de hacer doble click sobre el campo ‘M’ (Motivo de Devolucion) (17) para visualizar el
texto completo del motivo de la devolucion.
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2. Gestion de Ordenes de Domiciliacién

1 MANTENIMIENTO DE EXPEDIENTES DE DOMICILIACION

g = Mod. Ordenes de Dom. Alta Masiva

ORGANISMO AUTONOMO PROVINCIAL DE RECAUDACION T

d‘“ ¥ GESTION TRIBUTARIA
= Tratamiento de Domiciliaciones Fecha: 210272005

Contribuyentes con Domiciliacion
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Localizar Domiciliaciohes por...

DN Mombre de Contibuyenta:
* Denominacion ——

" NGmero de Recibo : =

~ Referencia

La pantalla inicial al entrar en esta opcidn muestra una lista de contribuyentes con su codigo, dni y nombre
desde la que se puede acceder a las ordenes de domiciliacion de cada uno de ellos. Estos contribuyentes
podran ser localizados por su dni, nombre o denominacidon, nimero de recibo y referencia.

En cualquier caso, ejecutada cualquier forma de localizacién se muestra en la lista el/los contribuyente/s
resultado de la consulta y eligiendo uno y pinchando en el botéon ‘Mod. Ordenes de Dom.’ se muestra la
pantalla con los datos de los recibos que tienen su orden de domiciliacion dada de alta.

Si la localizacion se hace por numero de recibo o referencia y estos no tienen
orden de domiciliacion 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 domiciliacion con
ciertas comprobaciones :

- El cargo al que pertenece el recibo o referencia debe ser domiciliable (delegada la gestion de
Ordenes de Domiciliacion por el Ayuntamiento, y no corresponder con una Liquidacion).
- Elrecibo o referencia debe tener asignado un contribuyente.
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4 ALTA ORDEN DE DOMICILIACION
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Recibo localizado desde la pantalla inicial
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Sobre la lista de esta ventana se podran modificar los campos de entidad, sucursal, digito de control, cuenta
bancaria y titular de cualquier recibo debiendo confirmar los cambios o cancelarlos con el boton
correspondiente.
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Al modificar los datos bancarios sobre un recibo se podré, pinchando el boton ‘Igualar datos bancarios’,
grabar esta modificacion sobre todos los recibos de la lista.

Desde el boton “Alta’ (18) se podra dar de alta la orden de domiciliacién de cualquier recibo del contribuyente
seleccionado y cuya orden de domiciliacion no estd dada de alta. La ventana que se muestra es la misma que
la anteriormente descrita de ALTA ORDEN DE DOMICILIACION, con la salvedad de que aqui 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 dara la posibilidad de cruzar el recibo si el
cargo al que pertenece esta cruzado y no enviado en soporte de domiciliacion.

Desde el boton ‘Baja’ (19) se podra, previa confirmacion, dar de baja la orden de domiciliacion del recibo
seleccionado dindose la posibilidad de eliminar el cruce del recibo si éste estuviera previamente

cruzado.

Desde el boton ‘Emitir Justificante’ (20) se podra ver el documento justificante de las ordenes de
domiciliacion del contribuyente del que se estén consultando sus datos.
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Ventana Historico de Gestiéon por Numero de Recibo

El boton ‘Hist. Gestion por N° de Recibo’ mostrard una ventana con todos los movimientos ( Modificacion,
Alta o Baja ) sufridos por la orden de domiciliacion del recibo seleccionado en la ventana anterior.

En la parte inferior de la pantalla aparecera la informacion del alta de la orden de domiciliacion del recibo en
cuestion.

 MANTENIMIENTO DE EXPEDIENTES DE DOMICILIACIGON

= Mod. Ordenes de Dom. Alta Masiva

140372005 ' o e BANCO BILBADAIZCA
2FA01/2005 : : et BANCO BILBADVIZCA,

Los datos de esta pantalla son de s6lo lectura.
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Ventana Histérico de Domiciliaciones

Muestra los datos de las referencias del recibo seleccionado sobre la ventana Ordenes de Domiciliacion que
hayan sido cruzadas y enviadas en soporte de domiciliacion, mostrando informacion de su devolucion si ésta
hubiera ocurrido.

8 MANTENIMIENTO DE EXPEDIENTES DE DOMICILIACION

Histérico de Domiciliaciones
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Se podra hacer doble click sobre el campo ‘M’ (21) (Motivo de devolucion) para ver el texto completo del
motivo correspondiente al codigo que esté indicado.
Desde aqui se puede visualizar cualquier recibo que se seleccione.
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Ventana Alta Masiva

Desde la pantalla inicial y pinchando en el boton ‘Alta Masiva’ se permite dar de alta las ordenes de
domiciliacion correspondientes a todas las referencias de recibos del contribuyente seleccionado. En la lista
aparecen todas las referencias permitiéndose seleccionar solo aquellas cuya orden de domiciliacion no estén
dadas de alta y las que sean las ultimas de cada recibo.

1 MANTENIMIENTO DE EXPEDIENTES DE DOMICILIACION
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NG CC.Contrib. | Aceptar | Cancelar | VerResibo |
* Refe

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