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MANTENIMENTO DE PADRONES.

1. ¿Cuál es su Objetivo?

El objetivo del Mantenimiento de Padrones es principalmente la permanente actualización de los padrones.

Se trata de Reflejar sobre dicho módulo las Altas, Bajas y todas aquellas Modificaciones que se produzcan sobre los datos de los distintos Objetos Tributarios  así como de los Sujetos Pasivos de los Recibos de los tributos.

Además, realizar la actualización y modificación de tarifas comunicadas por los Ayuntamientos, de tasas y precios públicos.

De este modo se efectuarán todos aquellos procesos que sean necesarios para que en cualquier momento se pueda extraer un padrón para la carga en voluntaria y así aportar el Padrón Básico sobre el que poder realizar los procesos para la emisión y puesta al cobro de los Recibos de la voluntaria con respecto a las distintas tasas, Agua Potable e Impuesto sobre vehículos de tracción mecánica. 

Acceso.

Para situarnos en la pantalla inicial, el usuario accederá a través del programa Microsoft Access desde donde seleccionará abrir, y seleccionará el fichero correspondiente a ‘Padrones definitivo.mdb’.

Otra posibilidad es acceder mediante el Explorador de WINDOWS a la ubicación del fichero ‘Padrones definitivo.mdb’, y hacer doble click sobre el.

Ambas opciones nos llevarán a una pantalla denominada Selección de Cargo: 
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1.2 ¿A dónde podemos acceder desde esta pantalla?.

Desde la pantalla de Selección de Cargo podemos acceder a cada uno de los padrones que vaya a ser objeto de mantenimiento.

Para ello el usuario seleccionará el Municipio correspondiente al padrón a tratar(desde la lista desplegable situada en la cabecera de la pantalla) realizando a su vez la misma operación con la lista de Conceptos.

Al seleccionar ambos campos saldrá un desplegable desde donde se seleccionará el padrón sobre el que realizar el mantenimiento, pinchando en el botón que hay a la derecha del Idcargo.

¿Qué información ofrece esta pantalla?.

Básicamente la pantalla se divide en un Cabecera de selección y una Lista de Padrones:

· En la Cabecera de selección se encuentran los campos de Municipio y Concepto y a la derecha de los mismos tres comandos de Agua, Tasas e IVTM.

La forma de proceder  se expondrá seguidamente en el punto “forma de operar”.

· En la Lista de Padrones se visualiza una línea por cada Padrón. Reuniendo los siguientes datos:

· Municipio: aparece el código del Municipio.

· Concepto: aparecen en el mismo los literales de los conceptos de cada padrón (AL, IV, BA, AP….).

· Año: se trata del año de carga.

· Emisión: número único por municipio/concepto y período.

· Ejercicio: año del ejercicio que se pone al cobro. Será siempre igual o inferior al año de carga.

· Período: aquellos períodos que se van a poner al cobro, que pueden ser tanto Anuales, como cuatrimestrales, trimestrales, semestrales,…, etc.

· Idcargo: indica el número del Cargo único por organismo

· Acceso al padrón: botón mediante el cual accederemos a un padrón determinado.

· Tras la lista de Padrones aparecen unos botones para llevar a cabo una serie de operaciones que se explicaran a lo largo de los diversos puntos del manual.

· En la parte inferior de la pantalla existe un campo destinado a la identificación del Usuario. El usuario deberá indicar su nombre antes de acceder a cualquier padrón.

Forma de Operar.

Las operaciones para llevar a cabo el Mantenimiento de Padrones se resumen en los siguientes puntos:

· Dar de alta un nuevo cargo: Se trata de dar de alta un nuevo cargo (en la tabla de cargos) que nunca ha sido puesto al cobro.

· Mantenimiento de Padrones de Tasas, Agua y del Impuesto sobre Vehículos de Tracción Mecánica: Incluye desde la grabación de las Modificaciones, Realización  de una baja, Cálculo de importes hasta la Asignación de Nº Fijo.

· Obtención de Padrones modificados o grabados por primera vez.

· Mantenimiento de Tarifas.

1.3 Dar de Alta un Nuevo Cargo.

La forma de operar es la siguiente:

Una vez situados en la pantalla inicial de padrones (pantalla de Selección de Cargo), para dar de alta un nuevo cargo que nunca se ha puesto al cobro:

· El usuario pulsará el botón ‘Nuevo’ de la pantalla ‘Selección de Cargo’ accediendo de esta forma a la siguiente pantalla:
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· Desde el formulario ‘Nuevo Cargo’ se procederá a introducir los datos para crear el cargo deseado. Los datos que deben rellenarse en este formulario son:

· Año de carga: Es el año de puesta al cobro. Por ejemplo, para este año será 2002.

· Organismo: Es el organismo de carga correspondiente. Para el caso de Ávila es el 1.

· Municipio: Es un número formado por 5 dígitos, los 2 primeros nos indican el código de la provincia y los 3 últimos el del municipio.

· Concepto: Aparecen los literales de los conceptos de cada padrón (AL, IV, BA, AP….).

· Emisión: Es el número de emisión por año de carga concepto y municipio.

· Ejercicio: Es el año en el que el padrón se pone al cobro.

- Período: Es el periodo del año en el que el padrón se pone al cobro.

3.2 MANTENIMIENTO PADRONES.

3.2.1 MANTENIMIENTO DE PADRONES DE TASAS EXCEPTO DE AGUA.

Una vez situados en la pantalla de Selección de Cargos (cuyo acceso se describe en el punto 2 de este Manual) y habiendo seleccionado tanto el Municipio como el Concepto (que será el de cualquiera de las tasas), la forma de operar es la siguiente:
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El usuario deberá introducir su nombre, en el campo de “identificación del usuario”, ya que con anterioridad al  acceso a un padrón determinado, si el usuario no rellena este campo el programa  nos advertirá mediante el siguiente mensaje:

· Pulsar el botón de acceso al padrón (a la derecha de la línea del Padrón), de forma inmediata se accederá a la pantalla de Mantenimiento de Padrón (descrita en el punto 3 de este mismo Manual):
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¿Qué información ofrece esta pantalla?

La pantalla está dividida en tres bloques:

· Datos del Contribuyente:

· Casillas de selección que nos indica si sobre un determinado registro hay Altas (A), Bajas (B), Modificaciones(M) o/y Domiciliaciones.
· La Identificación del Contribuyente: Identificador Fiscal, y Nombre.
· La Dirección del Contribuyente compuesta por: Sigla (que es una lista desplegable), Domicilio(Vía, Nº, Escalera, Planta y Puerta), Municipio, Provincia y Código Postal.
Nota: A la hora de introducir una dirección es muy importante tener en cuenta que si se mete la dirección de forma estructurada, es decir, si se rellena alguno de los campos numero, escalera, planta o puerta, el campo domicilio solo debe contener el nombre de la calle sin numero, escalera, planta ni puerta.

· Datos del Objeto Tributario:
· Objeto Tributario: Sigla, Domicilio, Numero, resto.
· Teléfono del Contribuyente.
· Nº Fijo.
· Datos de la Deuda Tributaria:
· Importe sin IVA, IVA y Total calculado según Tarifas.
· Casilla para la asignación de Tarifas.
Continuando con la operativa y una vez situados en la pantalla de Mantenimiento de padrón, el usuario podrá proceder a realizar todas aquellas operaciones propias del Mantenimiento de Padrones.

Nota: Antes de comenzar, el usuario deberá ordenar el Padrón bien por Nombre del Contribuyente (orden alfabético), por Dirección del Objeto Tributario (por orden alfabético), por Nº Fijo o Importe (bien de mayor a menor o viceversa) mediante las flechas situadas junto a dichos campos, en la parte superior de la pantalla. Además tendrá la posibilidad de ordenar padrón Por orden de grabación, mediante la flecha que aparece a la derecha en la parte inferior de la pantalla.

Entre las operaciones que se incluyen dentro del Mantenimiento, distinguimos entre:

A)  Realizar un alta.

Cuando el usuario pretenda dar un alta deberá:
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Pulsar el botón de “Dar de Alta” (situado en la parte inferior de la pantalla), de forma inmediata accederemos a:

En esta pantalla, nos aparece un registro en blanco, a partir de ahí:

· Se rellenarán en los campos correspondientes todos los datos del alta que se va a realizar:

· Datos del Contribuyente.

· Datos del Objeto Tributario.

· Datos de la Deuda Tributaria: En cuanto a los datos de la Deuda Tributaria, el usuario deberá asignar la tarifa correspondiente para cada caso. En cuanto a la forma de proceder, se describe de forma detallada en el apartado D. de este mismo punto (Asignar Tarifas a un registro del Padrón).

Como resultado del alta realizada, el nuevo registro se incorporará de forma inmediata al correspondiente padrón. De este modo al igual que en el resto de registros se podrá realizar sobre el mismo, una baja o las modificaciones oportunas.

B) Realizar una baja.

Para realizar una baja el usuario deberá:

· Primero pinchar en el rectángulo gris que aparece en el lado izquierdo del formulario correspondiente al registro que queremos dar de baja. De este modo queda seleccionado el registro.

· Posteriormente pulsar en el botón “Dar de Baja” (situado en la parte inferior de la pantalla), de forma inmediata el programa convierte la casilla de baja (B) de la siguiente forma:  (.

· Consecuentemente el botón “Dar de Baja”, se convertirá en “Cancelar Baja”, de tal forma que si cancelamos la baja realizada, la casilla de baja del registro quedaría de nuevo sin seleccionar.

Nota: Aunque un objeto tributario del padrón esté en situación de baja, se podrá visualizar igualmente toda la información del mismo. Es decir, al dar la baja no se borrará la información.

C) Realizar una modificación.

El programa nos permite modificar cualquiera de los campos de la línea o registro del padrón.

La forma de operar es la siguiente:

· El usuario pinchará en el rectángulo gris que aparece en el lado izquierdo del formulario correspondiente al registro que se pretenda modificar.

· Posteriormente se pulsará en el botón “Modificar registro actual” (situado en la parte inferior de la pantalla). Automáticamente el programa convertirá la casilla de modificación (M) de la siguiente forma: (.

· A continuación realizará las modificaciones que considere oportunas.

D) Asignar Tarifas a un registro del Padrón.

Para asignar tarifas a un registro del padrón el usuario deberá:

· Pinchar en el rectángulo gris que aparece en el lado izquierdo del formulario correspondiente al registro al que queremos asignarle una tarifa. 

· Seguidamente pulsar en el botón “Modificar Registro Actual” y se activara el botón “Tarifa” (situado en la parte derecha de la pantalla). Entonces, se pulsará el botón “Tarifa”. [image: image6.png]Carge 4 recibo 156 conceptoBA B
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De forma inmediata se abrirá una ventana desde donde:
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Seleccionaremos partiendo de un desplegable el Subconcepto del  padrón, y una vez seleccionado, la Tarifa, la Cantidad y el Importe total (que se calcula multiplicando el importe unitario asignado al tipo de tarifa que se seleccione por la cantidad) se reflejarán en la pantalla. De esta forma la Tarifa quedará asignada. Si seleccionamos alguna tarifa que tenga asignada % BI, en lugar de cantidad, aparecerá Base Imponible:
E) Consultar el tipo de Tarifa.

El usuario se ha de situarse en la pantalla inicial, de Selección de Cargo (descrita en el punto 3 de este mismo Manual). En cuanto al acceso a la misma nos remitimos al punto 2 de este mismo Manual.

Una vez situado, la forma de operar es la siguiente:

· Pulsar en el botón de “Tasas” (situado en la parte superior derecha de la pantalla), accediendo a la siguiente pantalla:
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¿Qué información ofrece esta pantalla?

Está divida en dos bloques:

· Los distintos Municipios de la Provincia. Donde el usuario selecciona el Municipio que desee.

· Y en la parte derecha de la pantalla están las tarifas correspondientes al Municipio seleccionado, con año correspondiente, concepto, subconcepto, tipo de la tarifa, la descripción del concepto, el importe, el porcentaje de Base Imponible, el porcentaje de IVA (que en el caso de las tasas no llevan, excepto el agua), la casilla DEFECTO.

La casilla denominada DEFECTO, se utilizará para duplicar la tarifa, esto es, el programa asigna las mismas tarifas del año de origen al año de destino que se desee. De esta forma se duplican las tarifas para luego realizar sobre la tarifa duplicada las modificaciones necesarias.

Además tenemos un lista desplegable (situado en la parte superior de la pantalla) en el que podremos seleccionar un año determinado de la tarifa a visualizar. Si se desean ver todas las tarifas del municipio no se seleccionará ningún año.

F) Asignar Nº Fijo aquellos registros que no lo tengan de origen.

Mediante este botón el programa asigna un número fijo único a cada objeto tributario dado de alta en el padrón.

Nota: Para los padrones de agua se denominará Nº de Contador al Nº Fijo.

Una vez realizadas las altas, bajas y las modificaciones en el padrón, la forma de operar es la siguiente:

· Se pulsará el botón “Asignar Número Fijo”, de forma que el programa asignará uno a aquellos registros que lo tenían.

G) Calcular el Importe.

Para calcular la deuda de cada sujeto pasivo del padrón, el usuario únicamente deberá:

· Pinchar en el botón “Calcular Padrón”. 
De esta forma, el sistema calcula de manera automática la deuda por objeto tributario del padrón.

Nota: Recordar que como estamos trabajando sobre una base de datos Access, no se pueden tener casillas seleccionadas al pinchar sobre Asignar Número Fijo, Calcular Padrón, Duplicar Padrones.

3.2.2 MANTENIMIENTO PADRONES DE AGUA.

Una vez situados en la pantalla de Selección de Cargos (en cuanto al acceso a la misma consultar punto 2 de este Manual) y habiendo seleccionado tanto el Municipio como el Concepto (en este caso AP), la forma de operar es la siguiente:

· Pulsar el botón de la derecha de la línea del Padrón, de forma inmediata se accederá a la pantalla de Mantenimiento de Padrón (descrita en el punto 3 de este mismo Manual).
Nota: Recordar que previamente de debe introducir el nombre del usuario.
La pantalla desde donde se realiza el mantenimiento del Padrón de Agua es la siguiente:
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¿Qué información ofrece esta pantalla?

Al igual que en la pantalla de Mantenimiento de padrones de tasas, la información es similar excepto en:

· Nº de Contador, que es propio del Padrón de Agua.

· Lectura anterior, Lectura actual, casilla de Facturados (F), Metros cúbicos facturados e Importe calculado según las tarifas.

· Código de Tarifa de Saneamiento, Consumo de Agua, Alcantarillado, Basura, Contador
y Mínimo. Conceptos que son propios del Padrón de Agua.

Nota: Antes de comenzar, el usuario deberá ordenar el Padrón bien por Nombre del Contribuyente (orden alfabético), por Dirección del Objeto Tributario o por Nº Fijo e Importe (bien de mayor a menor o viceversa) mediante las flechas situadas a continuación de los campos, en la parte superior de la pantalla.

A) Grabar Lecturas Registro a Registro.

Al acceder a la pantalla del Padrón de agua, el cursor se sitúa en la primera casilla del registro. El usuario deberá pulsar el tabulador tantas veces como sea necesario hasta llegar a la casilla de Lectura Anterior o Lectura Actual.

· El usuario grabará la cifra de la Lectura Anterior y Lectura Actual. Si el consumo del agua debe calcularse con metros facturados en vez de con el consumo real se marcará la casilla de facturados (F) y se introducirán los metros cúbicos facturados.

Nota: Si la casilla facturados (F) esta activa (() el cálculo del consumo de agua se realizará con el valor que haya en el campo de los metros cúbicos facturados, si no se realizará con el consumo real (lectura act. – lectura ant.).

( Advertencia: El programa no permite la grabación de una Lectura Actual inferior a la Lectura Anterior. En este supuesto el usuario deberá:

· Si se detecta un error en la Lectura anterior: se pulsa el botón de “Modificar Registro actual” y se escribirá correctamente la Lectura anterior.

En cuanto a las operaciones de: Realizar un alta, Modificación de cualquiera de los datos del registro, la Realización de una Baja, Asignar Nº de Contador (para los demás supuestos Nº Fijo) y Calcular Padrón nos remitimos al punto 4.2.1 de este mismo Manual, ya que la forma de proceder en las mismas son idénticas en ambos supuestos.

B) Grabar Lecturas de Todos los Registros.

Desde la pantalla Selección de cargo el usuario pulsará el botón “Grabar Lecturas”. Inmediatamente aparecerá el siguiente formulario:
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En esta pantalla aparece un listado de los padrones de agua existentes. Se selecciona el padrón sobre el que se quieren grabar pulsando el botón de selección que aparece al lado del Idcargo. Entonces aparecerá la siguiente pantalla:
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En esta pantalla el usuario procederá de la siguiente manera para ir grabando las lecturas:

· El usuario grabará la cifra de la Lectura Anterior y Lectura Actual. Si el consumo del agua debe calcularse con metros facturados en vez de con el consumo real se marcará la casilla de facturados (F) y se introducirán los metros cúbicos facturados.

Nota: Si la casilla facturados (F) esta activa (() el cálculo del consumo de agua se realizará con el valor que haya en el campo de los metros cúbicos facturados, si no se realizará con el consumo real (lectura act. – lectura ant.).

( Advertencia: El programa no permite la grabación de una Lectura Actual inferior a la Lectura Anterior 

C) Tipo de tarifa en el Agua.

La tasa de agua, tal y como está estructurada en el programa consta de varias subtasas: Saneamiento, Agua, Alcantarillado, Basura, Contador y Mínimo. Estudiaremos cada una de ellas por separado:

SUBTASA AGUA (Ó CONSUMO DE AGUA) (AG)

Esta subtasa grava estrictamente el consumo de agua, es decir, en función de los metros cúbicos de agua consumidos/facturados paga una determinada cantidad dependiendo de cómo la correspondiente ordenanza fiscal tenga estructurado los tramos de consumo de agua. Un ejemplo de subtasa de agua sería:
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SUBTASA CANON SANEAMIENTO (SA)

Esta subtasa es una tarifa que se paga en algunos Ayuntamientos en concepto de canon de saneamiento. Puede ser una cantidad fija independiente de los metros cúbicos consumidos/facturados o puede ser un importe a calcular en función de los metros cúbicos consumidos/facturados.

SUBTASA DE ALCANTARILLADO (AL)

Esta subtasa grava la utilización de la red de alcantarillado, normalmente se paga una cantidad por metro cúbico de agua consumido/facturado, aunque algunos Ayuntamientos tienen una tarifa fija independiente de los metros cúbicos de agua consumidos/facturados, no obstante, existen Ayuntamientos en los que el Ayuntamiento grava el alcantarillado tanto por metros cúbicos de agua consumidos y también le aplica una cuota fija por alcantarillado. Muchos Ayuntamientos, no tienen esta tarifa.

SUBTASA DE BASURA (BA)

Se refiere a la tarifa de basura que algunos Ayuntamientos lo incluyen en el mismo padrón, conjuntamente con el Agua.

SUBTASA DE CONTADOR AGUA (CA)

En cuanto al contador de agua, va a ser una cantidad fija que se paga por el mantenimiento del contador de agua.

SUBTASA DE MÍNIMO (MI)

En la estructura de las tarifas, el mínimo se refiere a la tarifa mínima aplicable a cada contribuyente indistintamente de los metros de agua consumidos.

D) Asignación de Tarifas del Agua.

El usuario ha de situarse en la pantalla inicial, de Selección de Cargo (descrita en el punto 3 de este mismo Manual). En cuanto al acceso a la misma nos remitimos al punto 2 de este mismo Manual.

Una vez situados en la misma, la forma de operar es:

· Pulsar el botón de la derecha de la línea del Padrón, de forma inmediata se accederá a la pantalla de Mantenimiento de Padrón (descrita en el punto 3 de este mismo Manual).
· Para elegir la tarifa, el usuario pinchará en el rectángulo gris que aparece en el lado izquierdo del formulario correspondiente al registro al que queremos asignarle la tarifa. 

· A continuación pinchará sobre el botón “Modificar Registro actual”.

· Posteriormente pinchará en la flecha situada a continuación de cada una de las distintas tarifas (Agua, Alcantarillado, Basura, Canon y Mínimo). Como consecuencia saldrá un lista desplegable.
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· De la lista desplegable se seleccionará el tipo de tarifa.

3.2.3 MANTENIMIENTO PADRONES DEL IMPUESTO DE VEHÍCULOS DE TRACCIÓN MECÁNICA

Una vez situados en la pantalla de Selección de Cargos(Acceso punto 2 Manual) y habiendo seleccionado tanto el Municipio como el Concepto(en este caso IVMT), la forma de operar es la siguiente:

· Pulsar el botón de la derecha de la línea del Padrón, de forma inmediata se accederá a la pantalla de Mantenimiento de Padrón (descrita en el punto 3 de este mismo Manual).
Nota: Recordar que al igual que en los otros supuestos, hay que introducir previamente el nombre del usuario.

La pantalla desde donde se realiza el Mantenimiento del Padrón de Impuesto de Vehículos de Tracción Mecánica es la siguiente:
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¿Qué información ofrece esta pantalla?

· Casillas para Altas (A), Bajas (B), Modificaciones (M) y Domiciliaciones.

· Datos del Contribuyente: Nombre y Nif.

· Dirección del Contribuyente. Sigla, Domicilio (Vía, Nº, Escalera, Planta y Puerta), Municipio, Provincia y Código Postal.

· Marca del vehículo.

· Modelo del vehículo.

· Nº de Bastidor.

· Fecha de Matriculación.
· Potencia, Peso en Kgr., Nº Plazas, Centímetros Cúbicos (Se rellenará sólo uno de estos).

· Nº Fijo = Matrícula.

· Código de Tarifa.

· Casilla de exento (E).

· % Bonif: para incluir el porcentaje de bonificación pertinente.

· Importe de la deuda.

Nota: Antes de comenzar, el usuario a realizar las operaciones propias del Mantenimiento de Padrones deberá ordenar el Padrón bien por Nombre del Contribuyente(orden alfabético), por Nº Fijo, por tipo de Tarifa o por Importe (bien de mayor a menor o viceversa) mediante las flechas situadas a continuación de los campos, en la parte superior de la pantalla.

Además tendrá la posibilidad de ordenar el padrón por orden de grabación, mediante la flecha que aparece a la derecha en la parte inferior de la pantalla.

A) Realizar un alta.

La forma de proceder para realizar un alta es similar a como se ha descrito en el punto 4.2.1 apartado A) de este mismo Manual al cual nos remitimos.

La única especialidad en este caso (Mantenimiento de padrones del Impuesto de Vehículos de Tracción Mecánica) es que además habrá que indicar el Motivo del Alta y la Fecha del Alta a realizar.
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Alta(en la pantalla que nos aparezca).

B)  Asignar Tarifas.

Una vez situados en la pantalla donde se ha de realizar el Mantenimiento de Padrón, la asignación de tarifas, resulta muy sencilla en este caso.

Para ello el usuario deberá:

· Pinchar en el rectángulo gris que aparece en el lado izquierdo del formulario correspondiente al registro al que queremos asignarle la tarifa. 

· A continuación Pulsar en el botón “Modificar Registro Actual” y seleccionar el tipo de tarifa desde la lista desplegable (la flecha) situada en la tarifa de cada registro.
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De esta forma, el programa calcula de manera inmediata, la deuda.

En cuanto a las operaciones de: Modificación de cualquiera de los datos del registro, la Realización de una Baja, Asignar Nº Fijo y Calcular Padrón nos remitimos al punto 4.2.1 de este mismo Manual, ya que la forma de proceder en las mismas son idénticas en ambos supuestos.

Nota: Una peculiaridad del mantenimiento de vehículos es que a la hora de dar de alta o baja un objeto tributario, el programa solicita la fecha de alta/baja en padrón y el motivo.

3.3 Obtención de Padrones modificados o grabados por primera vez.

Para la obtención de los padrones modificados o grabados por primera vez, el usuario ha de situarse en el padrón correspondiente (de un municipio y concepto determinado) es decir en la pantalla de Mantenimiento del Padrón (en cuanto al acceso nos remitimos al punto 2 y 2.1 de este mismo Manual).

Una vez situado en dicha pantalla el usuario deberá:

· Pulsar el botón “Imprimir Padrón”, accediendo a varias opciones de padrones en función de si estamos en un padrón de IVTM, Agua, o resto de Tasas:

· Si estamos en un padrón de IVTM: Accederemos a una pantalla desde donde nos aparecerán además de tres opciones de impresión (imprimir padrón por orden alfabético, por número fijo, o por grabación), las opciones de Comprobación alfabético y Comprobación en blanco. Además, en los tres primeros casos el programa ofrece la posibilidad de imprimir el padrón incluyendo los exentos o no (por defecto aparece TODOS). También tenemos la posibilidad de imprimir las domiciliaciones pertenecientes al padrón ordenadas por nombre, por entidad o por fecha.
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Cuando el usuario haya seleccionado una de las distintas opciones de impresión, de forma inmediata se accederá a la vista previa del padrón.

A partir de esa vista previa se imprimirá padrón mediante el botón de la Impresora.

Mediante la opción de Comprobación alfabético: Se accederá al padrón para que el Ayuntamiento pueda comprobar y modificar el padrón en papel una vez impreso.

Mediante la Comprobación en blanco: Este padrón servirá para dar altas en papel.

· Partiendo de un Padrón de Tasas: Accederemos a un pantalla desde donde podremos imprimir los siguientes tipos de padrón:
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Padrón alfabético: Imprime el padrón alfabéticamente para exposición pública y aprobación.

Padrón por calles: Imprime el padrón para exposición pública y aprobación por orden alfabético de calles del objeto tributario (recordar que algunos padrones pudieran no tener dirección del objeto tributario en función del concepto, así por ejemplo tránsito de ganado. En este caso saldría el padrón alfabético por calles del domicilio fiscal  del sujeto pasivo).

Comprobación alfabético: Mediante esta opción el Ayuntamiento puede imprimir el padrón para comprobarlo en papel y realizar modificaciones sobre el mismo.

Comprobación por calles: Saldría el mismo padrón que en el caso anterior pero ordenado por dirección del objeto tributario.

Comprobación en blanco: Serviría para dar altas en papel de un padrón.

Además podemos imprimir las domiciliaciones pertenecientes al padrón ordenadas por nombre, por entidad o por fecha

· Partiendo de un Padrón de Agua: En este caso tendriamos las mismas opciones de impresión que en el caso de Tasas y además:
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La opción Padrón alfabético para toma de lecturas: Mediante esta opción se imprimen las hojas de toma de lecturas físicas de los objetos tributarios de un padrón.

Y la opción de Padrón por calles para toma de lecturas: Es el padrón del caso anterior pero ordenado por dirección del objeto tributario.

3.4 Consulta y Mantenimiento de Tarifas.

Se realizan desde la pantalla inicial de padrones (en cuanto al acceso a la misma nos remitimos al punto 2 de este mismo Manual).

Una vez situados en la pantalla inicial de padrones o de Selección de Cargo, mediante los botones de “Agua: tarifas y tramos”, “Tasas” y “IVTM” (situados en la parte superior de la pantalla) accederemos a la consulta Agua, resto de tasas e IVTM.

Por tanto para la consulta de tarifas distinguiremos entre:

1) CONSULTA DE AGUA:

Seleccionado el botón de “Agua: tarifas y tramos” se accede a la siguiente pantalla:
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A partir de ahí el usuario podrá seleccionar el municipio que desee, situando el cursor en el municipio correspondiente.

Además podrá seleccionar el año (desde la lista desplegable situada en la parte superior de la pantalla ).

Duplicar una Tarifa.

Para duplicar una tarifa de agua de un año a otro y/o de un municipio a otro, el usuario deberá:

· Pinchar en el botón “Duplicar” (situado en la parte superior de la pantalla), a continuación el programa solicita el municipio de destino que asigna por defecto el que nos encontramos, y posteriormente el año de destino.

· Una vez seleccionado el municipio y el año de destino, ya tendremos duplicadas las tarifas, si se han seleccionado tarifas por “defecto” en las tarifas de partida, esas mismas tarifas por defecto se mantienen en las duplicadas. 

Nota: Sobre la tarifa duplicada, el usuario que realice el mantenimiento de tarifas, adaptará si procede la tarifa nueva a la ordenanza correspondiente.

Seleccionar Tarifas por defecto.

También se ofrece la posibilidad de seleccionar tarifas por defecto, esto es, el programa asigna de manera automática a cada alta nueva que se realice en el padrón, las tarifas seleccionadas por defecto, esta tarifa por defecto se puede modificar a posteriori al realizar el mantenimiento del padrón. 

Para seleccionar una tarifa por defecto, operamos del siguiente modo:

· Nos situamos en la columna “Defecto” y seleccionamos de cada concepto la tarifa por defecto pinchando sobre la casilla de selección de esa columna.

Modificar una tarifa.

Para modificar una tarifa, se selecciona la tarifa en cuestión y se modifican los campos que sea necesario modificar.

Dar de alta nuevas tarifas.

En el caso de dar de alta nuevas tarifas, se tendrán que rellenar todos los campos de la tarifa, hacer notar que es necesario enlazar la parte de debajo de la pantalla (Tarifas de tramos) con la parte de arriba, esto se realiza dando de alta la tarifa AG en la parte superior de la pantalla con un tipo de tarifa y luego se dará de alta en la parte de abajo de la pantalla el tipo de tarifa de tramos correspondiente. Así si existe un tipo de tarifa 1 AG, en la parte de abajo se pondrá:

AÑO  TARIFA  DESDE  HASTA   DESCRIPCION    IMPORTE  IVA

2002
   1
       0     20   Tramo 1
      0,15    7

2002    1       20 999999   Tramo 2

 0,23    7

Este contribuyente si ha consumido 30 metros cúbicos de agua y tiene asignada la tarifa 1 de consumo pagará: 20*0.15*0.07+10*0.23*0.07; esto es, los 20 primeros metros a 0.15 euros el metro más el IVA y los 10 últimos a 0.23 euros el metro más el IVA.

Los metros del segundo tramo en Ordenanza son de 21 en adelante, pero como el programa está en Access, se pondrá como comienzo del tramo el final del tramo anterior, de este modo, el programa calcula el tramo 2 a partir del metro 21.

Canon Saneamiento (Metros Facturados o Reales).
Cuando el cálculo del agua se realiza con los metros facturados y no con los reales, hay dos posibilidades para realizar el cálculo del canon de saneamiento: realizarlo, también, con los metros de consumo facturados en cuyo caso se deberá activar la casilla del campo “SA FACTURADO”. O bien realizarlo con los metros de  consumo real, en cuyo caso la casilla del campo “SA FACTURADO” no deberá estar activo.

2) CONSULTA DE TASAS(EXCEPTO AGUA).

Se accederá a ellas mediante el botón ”Tasas”, pasando a la siguiente pantalla:
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Se procede de igual manera que con el agua, para seleccionar un municipio.

Aquí, e igual que ocurre para el caso del agua, se pueden duplicar tarifas del mismo municipio para el año siguiente y de un municipio a otro.

Nota: En cuanto al tipo de tarifa decir que sólo existirá un único tipo de tarifa por año y concepto, esto es, no se podrá repetir un mismo tipo de tarifa para igual año, y concepto.

La elección de concepto se realiza mediante un desplegable, de modo que no dará opción a dar de alta conceptos que no estén previamente creados.

En el campo % BI, se pondrá un número con dos decimales como máximo que actuará de la siguiente manera: cuando se asignen tarifas a los padrones con formato tasas, si  algún cargo o registro del padrón tiene un importe sobre el que se le aplica un determinado porcentaje para el cálculo de la deuda tributaria, se pondrá ese determinado importe y se le asignará la tarifa correspondiente, la deuda tributaria es el resultado de multiplicar la base imponible por la cantidad en tanto por cien que figura en la casilla %BI de la pantalla de tasas.

No se podrá asignar un mismo tipo de tarifa para igual concepto.

3) CONSULTA DE TARIFAS DE IVTM.

Al igual que con los casos anteriores, se accede a la pantalla de igual forma, seleccionando el municipio  y el año correspondiente obtenemos la siguiente pantalla:
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Igual que ocurre en los casos anteriores se pueden duplicar tarifas de un municipio para el año siguiente y de un municipio a otro.

OPERACIONES COMUNES A LA APLICACIÓN DE PADRONES.

Son operaciones que se realizarán de igual forma, sin distinguir entre los distintos tipos de padrones( Agua, Tasas, IVTM), por tanto serán comunes a todos ellos.

Nota: Hay que recordar que al estar la aplicación en Access, para seleccionar cualquier objeto tributario de un padrón se picará sobre la parte izquierda de la pantalla de mantenimiento de padrones en el objeto tributario a modificar.

También conviene apuntar que por igual motivo, si se realiza un alta, baja o modificación hay que seleccionar otro objeto tributario una vez realizada el alta, baja o modificación para poder asignar número fijo, calcular, dar de baja ese alta, etc.
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Pinchar aquí para realizar cualquier operación sobre este objeto tributario.

4.1 Domiciliar

Para efectuar la operación de  domiciliar desde cualquier padrón, el usuario deberá:

· Pulsar el botón “Dom” (de domiciliación, situado en a la izquierda de la pantalla).

De forma inmediata aparecerá la siguiente pantalla:
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Botón para domiciliar.

En la pantalla de domiciliación el usuario:

· Rellenará los siguientes datos:

· El NIF y Nombre del titular de la cuenta corriente, que puede coincidir o no con el sujeto pasivo.

· La cuenta corriente donde dónde se va a domiciliar el recibo.

En el caso de no disponer de Dígitos de Control (D.C) se sustituirán por dos asteriscos(**).

· La fecha de captura de la domiciliación, esto es, la fecha en que el sujeto pasivo ordenó la domiciliación en el Ayuntamiento, en el siguiente formato: día/mes/año; es decir si la fecha de captura de domiciliación fuera el 15 de abril de 2002, se grabaría de la siguiente manera: 15/4/2002. 

Nota: Todos los campos son de obligatoria cumplimentación, si alguno de los campos no se rellena, la domiciliación no se grabará. Asimismo, el  número de cuenta de la domiciliación no podrá ser todo ceros.

· Por último, se guardará el registro, mediante el botón “Guardar Registro”.

1.4 Generar padrón a partir de otro.

Para generar el padrón del período siguiente (desde la pantalla de Mantenimiento del Padrón), se ha de partir de los datos del padrón del periodo anterior.

Para ello, se duplicará el padrón:

· Pulsando en el botón “Duplicar Padrón”(situado en la parte inferior de la pantalla).

De esta forma el programa asignará automáticamente el año de cargo y el período al nuevo padrón que se ha generado:

a) Se entiende por año de cargo el año en que se ponga al cobro ese padrón, que en general coincidirá con el año actual.

Así Por Ejemplo, si un Ayuntamiento pone al cobro Basuras de 2001 y la voluntaria donde se pondrá al cobro se genera en el 2002, el año de carga es el 2002.

b) Se entiende por período, el período que abarca el padrón; es un dato fundamental, ya que si se introduce incorrectamente, el encabezado del padrón saldrá de manera errónea.

Nota: Hay que recordar que para duplicar un padrón, como la información que toma es la del padrón de partida, primero hay que realizar todas las modificaciones en el padrón de partida para que el padrón que se genere sea el correcto.

Pero puede ocurrir que una vez generado el padrón del período siguiente, se hiciera alguna modificación en el padrón del período de partida, esta modificación habrá que realizarla también en el padrón generado del período posterior.

1.5 RESTO OPERATIVA.

4.3.1 Generación de Soporte Extraído.

Mediante esta opción se extraerán uno o varios padrones de un soporte para un Ayuntamiento, o Mancomunidad en concreto, de esta forma no será necesario mandar la Base de Datos completa.

Para realizar esta operación el usuario deberá situarse en la pantalla de Selección de Cargo(pantalla inicial del Mantenimiento de padrones).

En cuanto al acceso a la misma nos remitimos al punto 2 (Acceso) de este mismo Manual.

En cuanto a la forma de operar, es la siguiente:
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· Seleccionar (mediante la casilla de selección situada a la izquierda de la pantalla) el cargo correspondiente:


Si se desea seleccionar la totalidad de cargos de la BD se puede hacer mediante el botón “Sel. Todos”.

Una vez seleccionados los cargos que se vayan a extraer, se procederá a:

· Pulsar el botón de “Generar soporte extraído”, accediendo a la pantalla siguiente:


Nota: Recordar que en las bases de datos extraídas no se pueden modificar tarifas. Se deberá cargar el extraído en otra BD y entonces hacer las modificaciones necesarias.

4.3.2 Otras Opciones

Una vez seleccionados los cargos, los botones situados en la parte inferior de la pantalla que no estan activos se activarán, teniendo el usuario la posibilidad de:

Deseleccionar: mediante este botón, se deseleccionarán los cargos que previamente hayamos seleccionado.

· Generar Soporte Extraído: mediante este botón se genera una base de datos para los Ayuntamientos que quieran mantener sus propios padrones, sobre esta base de datos no se podrán modificar tarifas, ni tampoco aparecerán los botones de este apartado.

· Generar Soporte Aplicación: mediante el mismo se generará un soporte para cargar en la Aplicación  los cargos seleccionados.

· Nuevo: crear un cargo nuevo. Tal como se describió en la sección 4.1 de este manual.

· Cerrar: una vez duplicados los cargos originarios que ya están cargados en la aplicación de gestión, los cargos originales se cerrarán para no poder realizar modificaciones sobre los mismos. De esta forma mediante este botón se cerrarán los cargos, de manera, que internamente quedarán grabados, pero desaparecerán de la lista de cargos.

· Borrar: mediante este botón se borrarán los cargos seleccionados, sin que queden siquiera grabados de forma interna.

· Leer Sop Extraídos: se utiliza para cargar en la Aplicación una Base de Datos extraída.

· Mantenimiento: da paso al siguiente formulario con las opciones descritas a continuación:

· “Incorporar cambios  en programa”: actualmente no se utiliza.

· “Seleccionados: Normalizar”: se utiliza para realizar la normalización de los datos de los padrones, tal y como incorporar el nombre del municipio del padrón (si no está grabado), eliminar guiones en las matrículas, etc.

· “Comprobación Consumo AP”: mediante este botón se comprueba que no haya en ningún padrón de agua potable ningún registro con lectura actual inferior a lectura actual. En el caso de que existieran registros con lectura actual inferior a la anterior, el programa devuelve en pantalla los que cumplen esa condición.

· “Comprobación Tarifas Tasas”: mediante este botón, el programa devuelve para los padrones de tasas los registros que tengan alguna tarifa asociada que no exista en la base de datos o que no tenga tarifa.  

· “Calcular Seleccionados”: se utiliza para calcular todos los padrones seleccionados a la vez.

· “Total cargos a poner al cobro”: abre un informe con los importes totales de los padrones seleccionados así como el número de registros que contienen dados de alta y que no están exentos.

· “Tarifas Tasas”: visualiza un listado con las tarifas de las tasas de los padrones seleccionados.
· “Tarifas IVTM”: visualiza un listado con las tarifas de IVTM de los padrones seleccionados.
· “Tarifas de Agua”: visualiza un listado con las tarifas de Agua de los padrones seleccionados.
· “Tramos de Agua”: visualiza un listado con las tarifas de los tramos de Agua de los padrones seleccionados.

· Alta Suborganismo: permite dar de alta nuevos suborganismos. Es necesario introducir el identificador del suborganismo y el nombre del mismo.
· Alta Mancomunidad: permite dar de alta mancomunidades. Es necesario el código del Municipio Antiguo, el del Municipio Nuevo (Mancomunidad a la que pertenece el Municipio Antiguo) y en caso de que sólo sea para algún concepto en concreto, el código del concepto.

· Nuevo período: permite dar de alta nuevos períodos. Se debe introducir el período a dar de alta, el período siguiente y en caso de que el período siguiente pertenezca al siguiente año se deberá marcar la casilla de verificación.

· Grabar Lecturas: permite grabar las lecturas de todos los registros de un padrón a la vez sin tener que ir seleccionando cada registro. Muestra los registros del padrón ordenados por nombre de SP.
· Actualizar B.D.: mediante esta opción se actualiza la BD con los actualizadores que se mandarán periódicamente con las correcciones y nuevas opciones de la BD. Para ello tras pulsar el botón se accede a la siguiente pantalla:

Desde aquí se pulsa el botón “Buscar B.D.” y se busca la localización del actualizador y se selecciona quedando la dirección del actualizador en el cuadro de texto como se puede observar en la imagen. Por último se pulsa el botón “Importar Objetos” y la BD se actualiza automáticamente.
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