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Prologo

Este documento explica el funcionamiento basico de la aplicacion
“Contabilidad”. Pretende ser una guia sencilla para todas aquellas personas que
se inician en este programa dando un recorrido general por el mismo.

La aplicacion pretende facilitar la gestion de los distintos entes clientes del
O.AR., de forma que se puedan obtener a través de ella diferentes datos
relacionados con los cargos, recaudacion, liquidaciones, etc.

También se pretende un facil acceso a una variedad de documentacion de forma
automatica e inmediata con el consiguiente ahorro de tiempo y de recursos.

El programa se presenta en una fase de desarrollo bastante completa, lo cual no
exime de posibles modificaciones y mejoras que se iran comunicando conforme

se implanten.

1. ACCESO

Se podra acceder desde la pagina de la Diputacion de Badajoz (www.dip-
badajoz.es) desde la opcion “otras webs de Diputacion” pinchado en

O.A.R. o directamente en www.dip-badajoz.es/oar

Una vez abierta la pagina del O.A.R. desde la opcion de Menu

->Ayuntamientos > Aplicaciones, nos solicitara los siguientes datos:

Iniciar sesion Qa

Mombre de usuario:

Contrasefia;

Dorminio:

Iniciar sesidn
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Los datos a introducir son los ya facilitados a cada ente.

Una vez validado el usuario aparecen las distintas aplicaciones de las que se
dispone, hay que hacer doble clic en el icono de contabilidad e introduciremos
las claves/usuarios correspondientes a cada ayuntamiento (las mismas que se

introducen en el programa de Recaudacion).

2, PANTALLA INICIAL

Esta pantalla da una primera informacion resumen una vez elegido el
ejercicio sobre el que se desea trabajar, siendo los campos que aparecen

los siguientes.

Ente <> Nombre de la Entidad sobre la que se trabaja
Cédigo <> Numero a efecto de identificacion con el O.A.R.
PRV <> Periodicidad de cobro de los anticipos ordinarios
PRE <> Periodicidad de cobro de los anticipos de ejecutiva.
% Vol <> % de premio de cobranza aplicado en voluntaria.

Importe Cargo <> Importe de los padrones en voluntaria del ejercicio

anterior utilizados para el calculo de los anticipos.

Anticipo <> Importe del anticipo ordinario.

3. DATOS GENERALES

Con un doble clic en el ente accederemos a la siguiente pantalla en el que

se nos mostraran diferentes posibilidades.
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La pestafia de datos generales nos da unas serie de datos, entre los que se
encuentran los padrones en voluntaria del ejercicio anterior utilizados para
el calculo del anticipo, la periodicidad de pago de los anticipos ordinarios
y de ejecutiva, el premio de cobranza en voluntaria y ejecutiva, el importe
del anticipo ordinario y el saldo obtenido por el Ayuntamiento en la

cuenta final del ejercicio anterior respecto al O.A.R.
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Esta pantalla resume los diferentes anticipos realizados a los

Ayuntamientos con los descuentos que han llevado aparejados.

Seleccionando un periodo y con el boton derecho del raton se nos
presentard la opcion “Emitir notificacion de la liquidacién” de forma
que el propio Ayuntamiento pueda emitir cuantas veces quiera y en
cualquier momento una notificacion firmada del periodo que le interese.
Las distintas columnas que aparecen son las siguientes:

Caod. Prdo.<> Numero que identifica internamente al periodo

Forma <> Antic. ordinario que puede ser en voluntaria o ejecutiva.

El anticipo en voluntaria se fija en funcién de los padrones mientras que el
anticipo de ejecutiva depende de la recaudacion efectuada.

Periodo <> Indica el mes o el trimestre del anticipo.

Anticipo <> Importe fijado del anticipo.

Descuento <> Importe del descuento aparejado a ese periodo.

Importe liquido <> Importe que se transfiere, se obtiene de la

diferencia entre el anticipo y el descuento.

Fecha Liquidacién <> Fecha de realizacion de las liquidaciones.

Fecha Transferen <> Fecha de realizacion de la transferencia.

El hecho de que los dos ultimos campos aparezcan sin datos nos indica la no

realizacion de la liquidacion o transferencia siendo los datos que aparecen

entonces previsiones que se cumpliran o no en funcién de los distintos

descuentos que se introduzcan con posterioridad en el sistema o de cualquier otra

variacion en el importe de los anticipos.

Realizando un doble clic en cada periodo se nos presentara una nueva pantalla en

la que se dara el detalle de los descuentos correspondientes a ese periodo (0jo,
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para realizar el doble clic hay que seleccionar primero el periodo pinchando en

los campos codigo o forma).
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Los campos que se nos muestran en la pantalla son:
Cadigo <> Identifica de forma inequivoca a ese descuento

Importe Periodo <> Importe que se descuenta en el periodo

Fecha Fijado <> Fecha de introduccion del descuento en el sistema.

Tipo Aplicacion <> La forma en la que ese descuento se resta de las distintas

liguidaciones. En la pantalla anterior en el icono interrogacion se puede ver el
significado de las distintas posibilidades.

Total Descuento <> Importe total del descuento introducido.

Total Aplicado <> Importe total ya descontado en los distintos anticipos.

Importe sin descontar <> Parte pendiente del descuento.

Denominacion <> Breve resefia del tipo de descuento
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Tercero <> Denominacion del tercero al que se le realiza la transferencia en el

caso que el tipo de descuento sea “pagos a terceros”.

En el caso de introducirnos en un periodo no liquidado, los datos anteriormente
descritos pueden experimentar modificacion en funcion de la informacion que se

introduzca posteriormente en el sistema.
5. DESCUENTOS

Si en la pantalla anterior teniamos los descuentos que se correspondian con cada
periodo, en la actual lo que se nos presenta son todos los descuentos que se han

introducido a ese Ayuntamiento durante el ejercicio.
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Se puede observar que la tipologia de los datos es similar a la de las pantallas
anteriores estableciéndose en la parte inferior unos totales por tipo de descuento.

Haciendo un doble clic en un descuento se nos presentara informaciéon de como
ha sido descontado o esta previsto descontarse ( en el caso de que el campo fecha

transferencia no esté relleno significa que la liquidacion no se ha realizado) en

los distintos periodos.
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Forma <> Tipo de liquidacion en la que se realiza el descuento (voluntaria o
ejecutiva)

Periodo <> Mes o trimestre en el que se realiza el descuento

Anticipo <> Importe del anticipo a pagar sin incluir los descuentos.

Fecha Fijado <> En la que se genera la liquidacidn con los descuentos.

Fecha transfere. <> Fecha de realizacion del pago. En el caso de no estar relleno,

la liquidacion y por tanto el pago estd pendiente y los descuento son previsiones
en funcion de los datos que se introduzcan.

Tipo aplicacion <> Forma de realizacion del descuento.

Destino <> Breve referencia al motivo del descuento
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Total descuento <> Importe total del descuento.

Importe Periodo <> Importe establecido a descontar en cada periodo.

6. PREMIOS DE COBRANZA

Esta pantalla nos muestra informacion de determinados conceptos que tengan

premios de cobranza distintos a los generales.
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7. CARGOS EJERCICIO ANTERIOR

Se informa sobre los padrones en voluntaria del ejercicio anterior y que se han

utilizado para el célculo de los anticipos ordinarios.

En esta relacion no apareceran aquellos padrones que no se han tenido en cuenta

para este célculo, ej. en el caso de que el ejercicio anterior hubiera habido 5
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trimestres de basura, a efectos del anticipo solo se tienen en cuenta 4 apareciendo

aqui unicamente esos.
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8. LISTADOS

En el icono de la impresora se nos presenta la posibilidad de obtener diferentes
tipos de listados en funcién de la informacion que queramos obtener.
Hay que tener en cuenta, que la pantalla de listados es diferente si estamos en un

ejercicio cerrado (2008) o el ejercicio actual (2009)

8.A.-LISTADOS DE EJERCICIOS CERRADOS

Cuando estamos en un ejercicio cerrado, los listados que podemos lanzar son los

siguientes:

INTERVENCION O.AR. 11



ORGANISMO
AUTONOMO
DE RECAUDACION

AN

“ LIQUIBACKON A AYUNTAMIINTOS
| Z=R .
4
. A R [z -H
X|E -
Agncacson il IR R -| Haja de Gastién |
Aghicacion fnal |(13%) DICEMERE-2008 2 B
Listado de Ingresos |
Listade de recaudacion |
Listado de bajas ]
Listado iecaudaclin por cpie. y ejeicics |
Listads de bonificaciones |
juldacion provisiens [ Listado de suspensiones I
Liquidacion definitiva [
Listade pendients final |
Foemato del miome
F POF r s r s L Devoluciones por concepto ]

Devoluclones por recibos
CERRAR

8. A.1°-Listado de Recaudacion: Nos da la informacién de forma detallada por
cargos, hay que tener en cuenta que sélo aparecen datos cuando haya habido
algun tipo de movimiento en el periodo (cargo, ingresos, datas, etc).

Es necesario hacer mencion a la columna *“cargo”, que aparecera con
importes cuando el padron se haya puesto al cobro en el periodo que hemos
solicitado el listado. En el caso de que el cargo no se haya puesto en ese periodo
el importe pendiente de recaudar al comienzo del periodo aparecerd en la
columna “Pdte Inicial”.

Estos listados estan acotados por aplicaciones/meses, esto es asi por el hecho de
gue cada mes se cierran aplicaciones regularizando y cuadrando toda la

informacién que se produce.
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En funcion de lo anterior podemos obtener datos de un mes concreto o

acumular la informacion de varios meses, para ello tendremos que rellenar los

campos de Aplicacion inicial y Aplicacion final.

Ej: si queremos obtener datos desde principio de afio hasta el mes de junio, seria

tan sencillo como poner aplicacion inicial enero y final junio.

Forma en la que se realiz6 el
Cargo: RV voluntaria, LV liquidacion,
RE ejecutiva.

> Ejercicio y periodo

Anulaciones realizadas que
disminuyen el pendiente

A
del recibo Bonificaciones sobre
el importe del recibo
en el concepto “multas™
. . Principal de la
Pendiente que proviene i dacion voluntari A .
del periodo anterior ecauaacion voluntaria Periodo en el
y ejecutiva que han generado
Importe que se ha puesto A ) los datos
al cobro en ese periodo Recargo de apremio
a“ ORGANISMO Listafo de Recaudacion de. : ENERQ A ENERD 2008
& AUTONOMO
r Y DE RECAUDACION
| E—
CL CONCEPTO EJ PRDO. PTE INICIAL CARGO INGRESOS RECARGO NTERESES PREMIO COB. BAJAS BONIF. PTE. FINAL DEVOLUC
RV ALCANTARILLADC 2006 ANUAL 284,44 o.00 12,02 240 028 240 0.00 000 25242 0.00
RV BASURA DOMICILIARIA 2006 1-TRI 41228 0.00 18.74 378 044 3.78 0.00 o.00 303,54 0.00
RV BASURA DOMICILIARIA 2006 2-TRI 412,28 0,00 18,74 37 044 3,75 0.00 0,00 303,54 0,00
RV BASURA DOMICILIARIA 2008 3-TRI 1.016,42 0,00 23748 1188 0.00 12,73 0.00 0,00 TED 24 0.00
R\ BASURA DOMICILIARIA 2006 £-TRI 1.018.42 0.00 237.48 1283 0.00 12,83 0.00 0.0¢ TED24 0.00
RV BASURA DOMICILIARIA 2007 1-3EM 222424 0,00 474,06 374 0,00 21,74 0,00 0,0 1.740,28 0,00
RV BASURA DOMICILIARIA 2p07 2-5EM D.00 12.020.40 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,04 1202040 0.00
LV LAE MUNICIPAL 2007 4-TRI 124,38 0,00 124,38 0,00 0,00 5,60 0.00 0,00 0,00 0,00
LY | VEHIC TRACCION MECANICA 2008 1-TRI 0,00 541,04 5,74 0,00 0,00 0,20 0.00 0,04 536,20 0,00
TOTAL LISTADO: 547448 1256234 112054 3538 1.18 €3.08 0.00 0,04 16.807 26 0.00

Fdo.: Benjamin Villarin Benito
{Tesorero)

INTERVENCION O.AR.
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{Interventor Delegado)

Devoluciones del cargo realizadas por el O.A.R.
por cuenta del Ayuntamiento
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8. A.2°.-Listado de Recaudacion agrupado por concepto y ejercicio nos da la
misma informacion del listado anterior pero de forma mas resumida, agrupando
por conceptos del mismo ejercicio y obteniendo un total por concepto.

Sefialar de nuevo la importancia de que el Pdte Inicial total no tiene que coincidir
con el Pdte Final del ejercicio anterior debido a que en este listado solo aparecen
datos cuando hay movimientos por lo cual pueden existir pendientes iniciales que

no figuren en este listado.

. . ® . -
= 3 ) 1 - J—— =
& ORGANEMO Listado de Recaudacion
AUTONOMO
Ay DE RECAUDACION
M0 de e, A - ENERO A ENERO 2008
CONCEPTO [=] PTE. INICIAL CARGO INGRESDS RECARGO INTERESES PREMIO COB. BAJAS BONIF PTE. FINAL DEVOL.
ALCANTARILLADO 2006 264 42 o.00 12.02 24 028 240 o.00 0,00 252,42 o.00
“TOTALESDEALCANTARILLADG T T T T T s oM T T T iee T B4 T T 02 a0 T T Wm0 T @eo @Az 600
BASURA DOMICILIARIA 2006 2.861.40 0.00 512.44 a2 [+8:1:] 33.08 0.00 0.00 2348.06 o0.00
BASURA DOMICILIARA, 2007 222424 12.020.40 47208 3,74 o.00 21,74 0,00 0,00 1376966 o0.00

T TOTALES DE'BASURA DOMICILIARIA

T T " Tspesed 202040 #erd0 596 066 5480 000 000 1611664 000

LAE. MUNICIPAL 2007 124.38 o.00 124,38 0.00 o.o0 5.60 o.o0 0.00 0.00 o.00
“TOTALESDE-IAE MUNiCPAL 12438 000 12438 000 000 560 066 @00 600 000
TRACCION MECANICA 2008 0,00 52104 0,00 0.00 028 0.00 0,00 536.20 0,00
TTOTALES DEIWERICTRACCIONMECANICA 000 544,84 574 600 600 628 000 800 53620 000
TOTAL LISTADO: 5.474.48 12.562,34 112854 36,38 118 63,08 0,00 0,00 18,807 26 0,00
Fdo.: Benjamin Villarin Benito Fdo.- José Cascos Lozano
{Tesorero) {Interventor Delegado)
/
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8. A.3°%-Listado de Liquidacion Final, es un listado resumen de los datos del
Ayuntamiento, obteniéndose un resultado final que indica la situacion de los
cobros y pagos del ente para con el O.A.R.

ﬂ oraansio | jquidacion final de ..........c.c...c.eeeeees
[ DE RECAUDACION

Ejercicio:2008

INGRESOS
oluntaria Ejecutiva Total
Principal 141.173,54 544374 146.617,28
Recargo e 679,29 679,29
Intereses = 135,83 135,83
Total 141.173,54 6.258,86 147.432,40
) i _ ) Ingresos efectuados
Intereses de fraccionamientos / aplazamientos: 1,12 —p por este concepto
Premio de cobranza en voluntaria: 6.352,81
Premio de cobranza en ejecutiva: 679,29 J
Importe compensaciones: 0,00
Importe devoluciones: 80,64
Saldo deudor del ejercicio anterior: 0,00—» cCcantidad liquidada
Descuentos extraordinarios no liquidados 0,00 de mas al ente durante
Suma de anticipos en voluntaria: 87.188,72 el ejercicio anterior
Importe liquidado en gjecutiva: 347973
Saldo final: 49.651,21

Anticipos ordinarios pagados al Ayuntamiento
durante el ejercicio

v
Importe de los anticipos extraordinarios

a cuenta de la liquidacién final solicitados
por el Ayuntamiento

Cantidad resultante del ejercicio
a pagar al ente

v

Importe de los Recibos aplicados en el O.A.R.
efectuéndose el ingreso en el Ayuntamiento

v

Devoluciones a contribuyentes realizadas
Por el O.A.R. a cuenta del Ayuntamiento

v
Coste de la Gestion de Recaudacion en

voluntaria y ejecutiva respectivamente

INTERVENCION O.AR. 15
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8. A4°- Hoja de Gestion. Nos da una tabla con la gestion recaudatoria en
voluntaria y en ejecutiva del ejercicio completo. Al contrario que en los listados
anteriores aqui aparece el desarrollo del cargo tenga 0 no movimiento con lo cual
el pendiente inicial del ejercicio coincide con el final del ejercicio anterior. Entre
otros datos el listado da informacién de cargos, recaudacion, anulaciones,
suspensiones....

La forma de lanzar este listado tiene una peculiaridad, ya que primero tenemos
que tener todos los accesos permitidos en el programa CITRIX y después hay
que guardarlo en un archivo PDF en la unidad C de nuestro ordenador para que
nos deje imprimirlo sin que la pagina salga cortada e incompleta.

El procedimiento es el siguiente:

1° Para comprobar si tenemos permitido el acceso completo a CITRIX,

hacemos doble clic en el icono E que aparece en la barra de tareas del escritorio
(en el margen inferior derecho de la pantalla) y se nos abre esta pantalla.
Pinchamos en “File Security”

¥ Program Neighborhood Connection Center ._||_,[Z|
IC& connections Server
= @ Active Dizconnect
-2 EUROARSI _—
@ Oracle Forms Runtirme - Y\WRermote, 128 Full Screen
Froperties
Logoff

File Security

lick en "File

[Securty”

Scanner Security

Application

<

[

1 Server uzed, 1 Remate Applications
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Nos sale la siguiente pantalla:

1 Server u

Semer applications curently have the zelected
|evel of access to local client files. To change
this. zelect a different level and click OF.

~Access level
i Mohccess

" Fead coess
o FulAccesee lenernos que tener marcadas laz

opciones "Full Aoces” v "Mewer azk
e again”

Do pou want to be asked again? -
7 Always ask me
™ Mever ask me aga for this site

% Mever ask me again

s | Cancel J

CIEEn

Erties:

off

ECLITEY

Security

=8

Cuando marcamos las opciones “Full Access” y “Never ask me again” le
damos a “OK”, se nos cierra la primera pantalla y volvemos a pinchar en “OK”
para que se nos cierre el “Program Neighborhood Connection Center”.

El procedimiento descrito en este punto 1 se realiza una Unica vez para
asegurarnos de que la configuracion del programa nos permite acceso completo;
una vez que disponemos de este, para poder emitir la hoja de gestion habra que

realizar inicamente los pasos establecidos en el punto 2.
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2° Ahora, lanzamos el listado de la hoja de gestion y una vez que aparezca

en pantalla, para poder ver la pagina completa tenemos que generar un archivo en
PDF, lo hacemos de la siguiente forma:

e Pinchamos en la casilla “File” que nos aparece en el margen
superior izquierdo de la Hoja de gestion, nos aparece un
desplegable con varia opciones, ponemos el cursor del raton sobre
la Gltima opcion (“generate to file”) y seleccionamos “PDF”

# Hojagru5: Previewer

FEN Yiew Help

Pagesetip.. || @& | [ E 0 WPl | 2

Prink...

Mail... ‘

Distribute. ..
2T HTML

HTML Style Sheet Fendiente irdzial Cargn mevo Cargn total
RTF
Ejercicio Postscript |Peﬁndu H* val. | Importe | H* val | Importe Importe

1999 R Delimited ANUAL 1 12508 ] 000 12504
Suradelejel XML 1] 125.06] il 0.00] 125 0f
2000 R 020202 IBLRUS ANLAL 1 127 56 a 000 127 54

| Swrna del ejercicin: 2000 1] 127 58] 0] 0.00] 127 54
2001 L1 020201 LIGU-URE 1.998 1 124.20 0 000 1242
2001 L1 020201 LIQU-URE 1.839 1 13548 ] 000 135.4
2001 L1 020201 LQU-URE 2000 1 14678 ] 000 1467

| Surna del efercivin: 2001 3] 405 47| il 0.00] 405 47
2006 R 020202 BIRUS ANUAL 1 12915 ] 000 12914
2006 17 020201 IBI-URE ANLAL 2 7657 ] 000 £76 57

| Suma del ejercicio: 2005 3 B05.72] il 0.00] 805 7
2007 A% 020401 AU-SE-CM 1-TRI 1 23.70 0 000 237

e Al hacer doble clic en PDF nos da la opcion de guardar el fichero.
No podemos guardarlo directamente en el escritorio, hay que

hacerlo en
= Chen Clent" [V
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18




ORGANISMO
AUTONOMO
DE RECAUDACION

| Hojagrul: Yisor

Fichero  Wer fSywuda

2] x|
Guardar en: | [} Escritorio j &= B oy B
= @' E zoritario
jmfspdcncum [} Miz documentos
. J MiFC
At sitosd ) jridad de CD [E:)
=% D3 en'Client (L)
: C% en 'Client" [ 8 L
%) Mig sitios de red
MHambre: I | [Guardar I 'I_
Tipo: |F'DF [*.PDIF) ;I Cancelar |
2003 E 020202 BI-RUs AnUAL 1 54,03

Cuando seleccionamos == E¥en™tent’t - nompbramos el archivo (por

ejemplo “hoja de gestion”) y guardamos. Cuando termina de formatear todas las
paginas, tenemos que buscar el archivo pinchando en:

INICIO—MI PC—DISCO LOCAL C:
Aqui tenemos que tener generado el archivo que hemos nombrado “hoja de
gestion” en formato PDF que ya podemos imprimir o ver desde la pantalla, de
forma completa.

8. A.5° Listado de ingresos: Nos da un listado que totaliza por ejercicio,
concepto y sujeto pasivo los ingresos obtenidos tanto en periodo voluntario y
Como en ejecutiva.

8. A.6° Listado de bajas: listado de bajas producidas a lo largo del afio,
detalladas y agrupadas por concepto, ejercicio y sujeto pasivo.
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8. A.7° Listado de bonificaciones: listado que detalla todas las
bonificaciones realizadas a lo largo del ejercicio.

8. A.8° Listado de suspensiones: Listado que totaliza en voluntaria y
gjecutiva asi como por concepto, sujeto pasivo y ejercicio, todas las
suspensiones de recibos realizadas a lo largo del ejercicio.

8. A.9° listado de pendiente final: Nos da un listado de sujetos pasivos
con recibos pendientes de pago a la fecha del cierre de la aplicacion, agrupado
por concepto y ejercicio.

8. A.10° Listado de devoluciones por concepto: nos da un informe,
totalizado por conceptos e importe, de las devoluciones realizadas en el ejercicio.

8. A.11° Listado de devoluciones por recibos: Nos da un listado de
devoluciones ordenado por sujeto pasivo, concepto, ejercicio e importe.

8. B LISTADOS DE EJERCICIO CORRIENTE

Previamente se seleccionara la aplicacion inicial y final para obtener el
periodo sobre el cual queremos obtener los datos.

Las opciones de listado que tenemos activadas en el ejercicio corriente
son :

8. B.1° Listado de recaudacién: Ver explicacion listado de recaudacion
para ejercicios cerrados.

8. B.2° Listado de recaudacion agrupado por concepto y ejercicio: Ver
explicacion de listado de recaudacidén agrupado por concepto y ejercicio para
ejercicios cerrados.

8. B.3° Liquidacion provisional: Listado resumen de los datos del
Ayuntamiento, a la fecha de la aplicacion seleccionada.
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