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7. Proceso de recibos en Ejecutiva a través del modulo de Recaudacion
“Editor de Ejecutiva”.

Por delegacion de los Ayuntamientos de la Provincia de Badajoz, el OAR gestiona el
cobro de recibos en Ejecutiva de Tasas, Precios Publicos, Impuesto de Construcciones,
Instalaciones y Obras e Impuesto por el Incremento de los Valores de Terrenos de Naturaleza
Urbana. La firme apuesta del OAR por el aprovechamiento de las nuevas tecnologias ha
derivado en una transicion desde el uso de documentacion en papel al manejo de sencillas pero
potentes aplicaciones informéticas.

Asi, el aumento de delegaciones y de volumen de Cargos ha hecho necesaria la
creacion de una aplicacion especifica mas eficaz para la gestion de la Ejecutiva y de aquellos
cargos que no puedan realizarse a través del programa GIT. Para esto, el Servicio de Informética
del OAR, en coordinacion con la Unidad de Tasas e Impuestos Locales y la Unidad de IAE y
Plusvalias, ha disefiado y programado el médulo Editor de Ejecutiva y Liquidaciones,
integrado en la aplicacion de RECAUDACION, a la que la mayoria de los Ayuntamientos ya
accede a través de Internet. Para obtener las instrucciones de instalacion y entrada a este
programa, pueden consultar la pagina Web del OAR.



Proceso de cobro de Cargos de Ejecutiva directa:

Ayuntamiento

1

-Crear Cargo en Editor

-Introducir Recibos

-Aprobar Provisionalmente el
Cargo

2

-Aprobar Definitivamente el Cargo.

OAR-Unidad de Tasas e
Impuestos Locales

OAR-Unidad de IAE y Plusvalia

-Generar el Cargo.

-Realizar Informe de Contraido los dias
y 15 de cada mes.

OAR-Servicio de Tesoreria

3

-Carga efectiva de los recibos.

-Impresion y Notificacion de recibos.



Utilizaremos este médulo del programa de Recaudacion para crear recibos de Ejecutiva
directa o liquidaciones, siempre que estas Ultimas no puedan hacerse desde GIT. Para acceder
al Editor de Cargos de Ejecutiva y Liquidaciones, entramos en la aplicacion de Recaudacién
y pulsamos sobre el ment Gestion de Tributos:
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El disefio del entorno de trabajo del Editor de Ejecutiva y Liquidaciones resultara
familiar a los usuarios de GIT. El objetivo es acceder de manera intuitiva, sencilla y répida a
cualquier rincon del programa.

I Cargos de recibos para efeculiva y lguidaciones.
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Bésicamente, trabajaremos con dos pantallas, la de Cargos y la de Registros, y con
tres herramientas:
1. Los Campos de Blsqueda.
2. Las Barras de Herramientas (de la pantalla principal y de la pantalla de registros).
3. Los menus Operaciones (aparecen pulsando el boton derecho del ratén en la
pantalla de cargos y en la pantalla de registros).
7.1 Campos de busqueda en la pantalla principal:

Cada Ayuntamiento tiene acceso exclusivamente a sus tributos delegados en el OAR.
Utilizamos estos campos para filtrar blsquedas de cargos y recibos. Los campos de blsqueda
que pueden utilizarse, estan en la parte superior de la pantalla principal y son los siguientes:

Municipio............ Por defecto, se tiene acceso unicamente el del usuario.

Sujeto Pasivo......Permite buscar un contribuyente desde fuera de los cargos, tanto

poniendo el nombre como el NIF. Es util para buscar a un mismo contribuyente en

distintos cargos, sin necesidad de entrar en cada uno de éstos.

N° de Cargo......... Cada cargo se identifica por un nimero unico.

Tributo Impuesto/Tasa....Seleccion del tributo que queramos consultar.

TIPO. et Liquidaciones, Ejecutiva o, (en el caso de algunas
Guarderias Rurales / Mejoras de Caminos y Alcantarillados) Padrones.

Ejercicio..........ccccceeeeninn 2009; 2008; etc.
Periodo..........ccooeviiiiinnn UNICO; ANUAL; 1-TRI; etc.
Estado................. Cada cargo pasa por cinco procesos hasta su definitiva puesta al

cobro. Aqui podremos seguir el proceso en el que se encuentra cada cargo: En
Confeccion, Calculado, Aprobado Provisionalmente, Aprobado Definitivamente,
Generado Cargo. Los Ayuntamientos dejaran los cargos Aprobados
Provisionalmente, los restantes procesos se haran en los Servicios Centrales del OAR.
Por dltimo, desde aqui también podemos consultar los cargos que por alguna incidencia
se borraron, seleccionando Borrado.
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En esta parte de la pantalla, en la esquina superior derecha, tenemos el icono del
diskette que debemos pulsar para grabar cuando hagamos cambios.



7.2 La Barra de Herramientas nos da acceso a cuatro funciones fundamentales en
todo el programa:

1. Elcomando de busqueda (lupa).

n|x
N

Crear un Nuevo Cargo.

Crear un Nuevo Recibo.

=
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4. Importar ficheros desde Excel (funcion no disponible para los Ayuntamientos)

Imprimir virtualmente el contenido de la tabla, exportando a HTML.

|

Explicamos detalladamente el uso de cada uno de estos botones:

e,
AI Boton de busqueda.

Pulsaremos sobre este icono para traer las consultas. Si rellenamos algin campo de
busqueda y pulsamos sobre la lupa, nos traera los datos de la blsqueda. Si no escribimos en
ningin campo y pulsamos sobre la lupa, por defecto nos traerd los cargos / recibos que estén en
Confeccion.

_—— | Crear un nuevo cargo.

Cuando vayamos a crear un nuevo cargo, haremos clic sobre este icono. Un cargo
puede componerse de uno o varios recibos y conceptos. Asi, un Cargo es el contenedor de
los Recibos.

Por defecto aparece el municipio del usuario, pero hay que elegir en Tipo de Cargo si se
trata de Liquidaciones en Voluntaria o de un cargo de Ejecutiva. Ademas, podemos introducir un
comentario opcional de hasta 80 caracteres para todo el Cargo. Para Crear el Cargo, pulsamos
sobre el boton.

EX Crear nuevo cargo.

VILLACURSO

Sujeta activo principal
[VILLACURSO

L

Sujeto activo secundario

L

Tipo de cargo
[EJECUTIVA 2 |

Descripcidn opcional (80 caratéres maximo)
Cargo de ejecutiva para pone

Cancelar Continuar




Una vez creado, pulsamos sobre el icono de la Lupa para refrescar la informacion de la
pantalla.

X3

7.3 — 1 Crear un Nuevo Recibo.

Ya tenemos creado el cargo, ahora vamos a introducir recibos en €l. Sefialamos el
nuevo cargo y pulsamos el icono de la Estrella en la Barra de Herramientas. El programa nos
da a elegir la forma del recibo que vamos a incluir: Liquidaciones en Voluntaria o, lo mas comdn,
Recibos en Ejecutiva.

x

For favar, elija la forma de cobro.

Faorma

B

LIQUIDACIOMN
EJECUTIVA

Cancelar Siguiente

Para continuar pulsamos Siguiente. Ahora debemos seleccionar el Tributo / Impuesto o
Tasa correspondiente. El programa Unicamente nos mostrara aquellos tributos que estén
delegados en el OAR:

B Crear recibo X |

For favor, selecciones el tributo/tasalimpuesto. .

TributafimpuestafTasa, etc..

I |

Anterior | Siguiente |




Y el ejercicio y periodo. No es necesario escribirlo, basta con seleccionarlo de cada
desplegable;

ERlCroar recibo

Ejercicio Feriodo

[ | -]

Anteriar Siguiente |

Por ultimo, el NIF o CIF del sujeto pasivo. Sin este dato, no podemos continuar:

B Crear recibo X |

For favor, introduzca el DHNIFCIF/ANIE o eguivalente.

| 8828900

Anterior | Crear |

Al picar sobre CREAR, el programa nos trae el nombre del sujeto pasivo para confirmar
que el NIF introducido es correcto. Asi, evitamos asignar un NIF erréneo a un contribuyente. Esto
ocurrira siempre que la persona conste en la base de datos de contribuyentes del OAR, por
tributar en cualquier municipio de la provincia.

BT Datos del contribuyente il

Elija la opcion correcta para el sujeto;
[BERRDCF'.L RAMGEL JESLS (CL FERMANDO GARRCORENS 1860 - 06011 BADAI0D

Aceptar | Cancelar |

Seleccionamos con un clic el contribuyente y pulsando ACEPTAR creamos el recibo.




En el caso de que el sujeto pasivo no fuera contribuyente en la provincia de Badajoz por
ninguna tasa o impuesto gestionada por el OAR, deberemos introducir apellidos, nombre y
domicilio fiscal en la ficha del Recibo.

E™ Introduccidn de datos para realizar el alta de un contribuye il

— Introduzia los datos necesarios para efectuar el alta del sujeto pazivo.
DMIACIE MIEfete. .
552894650
Apellical Apellico:; [Marmbare;
Cadigo Postal hdLmicifpio
=igla: Calle: mimero:  EzcaleraPlantaPuerts:

Aceptar | Cancelar |

Unicamente resta introducir el importe del recibo y los datos tributarios. En la siguiente
imagen, se trata de una Multa en la que pondremos el importe; el Expediente; la fecha de la
Multa y, opcionalmente, podremos rellenar més informacion como la matricula del vehiculo, la
calle en la que se produjo la infraccion, etc.:

BT MULTAS Y SANCIONES YARIAS ll

MI & |4'|| 1de -Pl .I ? |)(| Domiciiacicn |

— ldentificacian
Ejercicion  Periodo: W® Padrérc M® Registro N de recibo Importe PrincipslTotal recibo:
| 2008 [amuaL | 17898 | [seesez3 | | 3.000,00

— Domicilio figcal (informacion necesaria para gue lleguen las cartas)

DMICIF MIEsEtS ... Apelidos ¥ nombre/Razon social:
pRTEGA GASSET ALBA
Cadigo Postal tunicipio
| 10080 i CACERES
Sigila: Calle: MNOmero:  EscaleraPlantaiPusts:
[ ps | Fanovas N |

DescripcioniComentariofDetalles/Filler. . .

— Datos auxiliares para el recibo:

Referencia/Expediente/ete. .. Fecha de la mulka o sancion

Lineal

Lineaz




Para terminar, grabamos haciendo clic en el icono del Diskette ﬂl y salimos pulsando

sobre el Aspa Roja Iil También podemos salir pulsando directamente sobre el aspa roja y
aceptando grabar los cambios cuando el programa nos pregunte. Ya esta incluido el recibo en el

cargo.

Dependiendo del perfil de usuario que tengamos, la Barra de Herramientas puede
ofrecernso dos botones mas:

'AI Carga de ficheros externos. Esta opcion es utilizada Unicamente en los Servicios
Centrales del O.A.R. Desde aqui, podemos cargar ficheros de texto separado por tabulaciones,
de uso exclusivo para los Servicios Centrales del OAR.

E\\ZE

en “Client” (V:)

Guardar en; I ﬂ ri PC

Recent

2| x|
-l «®meE
L Unidad de CD (E:)
(52 E4 en "Client” (T:)
5% D en "Client" ()
2% er "Client" (W)
Mombre:  |PAGINA -] apir |
Tipg: [ & iles[7) =] Carcelsr |

g

Exporta el contenido de la tabla a un fichero HTML que por defecto guardaremos en C$
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7.4 La Pantalla de Registros.

Desde la pantalla principal, seleccionamos el cargo y pulsamos el boton derecho del
raton para acceder al men( Operaciones (este menu se explicara en el apartado 7.5). Entre las
opciones de Operaciones, elegimos Ver Registros del Cargo para acceder a todos los recibos
que componen el cargo. También podemos entrar haciendo doble clic sobre el cargo
seleccionado. Esta es la Pantalla de Registros. Nos muestra los recibos en filas y columnas,
con la opcién de ordenarlas pulsando sobre cada etiqueta o de buscar por diferentes criterios:
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A la izquierda de la pantalla de registros, tenemos una Barra de Herramientas con seis
botones. Tres de ellos son distintos a los de la pantalla principal.

®

1. El primer boton es igual en las dos barras de
herramientas, lo pulsamos una vez relleno el campo de
busqueda correspondiente.

2. J El segundo icono lo usamos para incluir un nuevo
recibo en el cargo. El proceso es el mismo que vimos en el
apartado 1.2 Crear un Nuevo Recibo.

Afiade un recibo con el mismo tributo, ejercicio y
perlodo que el seleccionado del cargo (nos ahorramos tener que
elegir esas opciones, bastaria con teclear el NIF y el importe).

4, EI Aqui, verificamos que los recibos cumplen los datos

imprescindibles para ser emitidos. Hasta que lo corrijamos, no
se podré Aprobar Provisionalmente el Cargo por parte del
Ayuntamiento, como se explica mas adelante en el punto 1.5. Si
en algun recibo falta el NIF, el importe, el domicilio fiscal, el
cddigo postal, o el objeto tributario, etc.

[
5. Exporta el contenido de la tabla a un fichero HTML,
igual que en la barra de herramientas de la pantalla principal.
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Ademaés, tenemos el MenU Operaciones de la Pantalla de Registros, que aparece al
pulsar el boton derecho del raton. Como vemos, nos da acceso a dar un Alta, una Baja,
Modificar un registro, Seleccionar todos los registros o quitar la seleccion.
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En este mend encontramos una opcion muy 0til, TRASPASO. Sirve para pasar a un
nuevo cargo aquellos registros que tienen datos incorrectos, de manera que no impidan que los
registros correctos puedan cargarse. Por ejemplo: tenemos un cargo con diez recibos pero hay
dos sin NIF. Buscamos los dos incorrectos, los seleccionamos, pulsamos el boton derecho del
raton y elegimos la opcion TRASPASO - MOVER A UN NUEVO CARGO. Asi podremos
continuar y cargar los ocho recibos correctos. Cuando localicemos los dos NIF que nos faltan
podremos corregirlos y aprobar nuestro nuevo cargo.

Sujeto pasivo

H_F alka

Baja
ModificarfWer detalles
Wer historia del recibo

Traspaso COpiar & un NuUesvo cargo —

= - Copiar a un cargo conocido
Seleccionar todos

Quitar seleccian

Mower a un NUewo cargo

11

Mover a un cargo conocido
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7.5 El Men0 Operaciones de la Pantalla Principal.

Una vez verificado todo el contenido del Cargo, cerramos la Pantalla de Registros y
volvemos a la Pantalla Principal para terminar el trabajo.

Desde la Pantalla Principal, hacemos clic en el boton derecho del raton y accedemos al
menU Operaciones:

LTY Recpudachim y Goastiin Trisotnris Weng Grimcipsl

J!&Em.g g
| | — - Jfa'iﬁn

\ALLATLE
WILLACEIRE)

L i M B B B B e s B e i e B B B s i L

Con este menl, podemos efectuar distintas operaciones sobre el cargo que hemos
creado:

Wer reg|stros del cargo
Qijear el cargo

Eliminar

Aprobar provisionalmente
Anular aprobacian provisional

Aprobar definitivaments
Anular aprobacian definitiva

Generar cargo de recaudacion
Retirar el cargo generado

Seleccionar todos
Quitar seleccion
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-Propiedades. Seleccionamos el cargo con un clic y escogemos la primera opcion, para
acceder a la siguiente pantalla:

EM Propiedades del cargo 17898 B ll

Cargo Clase  Cdd. del precio utilizado  Fecha de alta Lzuario
| 17sss | 35 | | 15ms2009 | OPCURS008
Sujeto Activa Principal Codigo
I_L VILLACURS0 [ 77
Sujeto Activo SECUNDARIC Cddign
| WILLACURSO | 777
Tributa Chdigo Ejercicio  Periodo  Forma
| WARIOS | [varIOS | wARID | EJ2
M* de Recibhos Importe Importe en Ptas.

i

Ultima modificacén Paso a recaudacidn Fecha para ejecutiva Situacion  Estado
| | | | B |Borrado

Filler Ayo (Debe presionar el botdn "Aplicar filler! para que se guarden los cambios)
| Aplicarﬂllerl

Descripcion

Aqui vemos un detalle sobre el cargo seleccionado: quién lo ha creado (USUARIO),
numero de recibos e importe que lo componen, Estado, fecha de creacion y de la ultima
modificacion, etc. En el campo Flller Ayto. podemos introducir un texto comin para todo el
cargo (apareceria en todos los recibos).

-Ver Registros del Cargo. Ya hemos visto en el punto 7.4 como entrar en la Pantalla
de Registros.

-Ojear el Cargo. Desde aqui, podemos pasar de la ficha de uno a la de otro registro del
Cargo:
Ver detalles del cargo n0 2329 ll

— lldentificacion
Ejercicio:  Periodo: N2 Padrdn:  IN° Registro N° de recibo Importe/Principal/Total recibo:
[ 2002 | Jun | 2329 [2324805 |

— Domicilio fiscal (informacidn necesaria para gue lleguen las cartas)

DMICIFMIE ete... Apellidos y nombre/Razin social:
3 00 |EIERROCAL RANGEL JESUS

Sigla: Calle: Mimero:  Escalera/Planta/Puerta;
[ PZ  |MOLINETA 24 4L

Cidigo Postal hunicipio

| 001 | BADAJOZ

Descripcion/Comentario/Detales/Filer. .
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-Eliminar. Para eliminar un Cargo, siempre que no esté Aprobado ni Provisional ni
Definitivamente.

-Aprobar Provisionalmente. En este estado es como debe quedar un cargo cuando el
Ayuntamiento lo da por finalizado. Es muy importante que el cargo sea verificado antes de
darle la Aprobacién Provisional, si los recibos que lo componen carecen de algun dato

fundamental para su emisién, no podremos Aprobarlo. También es fundamental
asegurarnos de grabar los cambios.

Una vez verificado y aprobado provisionalmente, entendemos que el Cargo es
correcto y deben emitirse los recibos, por lo que la Unidad de Tasas e Impuestos Locales
continuara con el proceso recaudatorio.

No es necesario que notifiquen al OAR estos cargos de ejecutiva, puesto que al

Aprobarlos Provisionalmente el Ayuntamiento da su conformidad para la puesta al cobro
de los mismos.

-Anular aprobacién provisional....Opcién de uso exclusivo en los Servicios Centrales del OAR.
-Aprobar Definitivamente............Opcion de uso exclusivo en los Servicios Centrales del OAR.
-Anular aprobacién definitiva....... Opcion de uso exclusivo en los Servicios Centrales del OAR.
-Generar cargo de recaudacion...Opcion de uso exclusivo en los Servicios Centrales del OAR.
-Retirar el cargo generado.......... Opcion de uso exclusivo en los Servicios Centrales del OAR.

-Seleccionar Todos. Selecciona todos los Cargos que aparecen en la pantalla. Es una opcion
util cuando, por ejemplo, queremos aprobar varios Cargos.

-Quitar Seleccion. Quita la seleccion del punto anterior.
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