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Introduccion.

La aplicacion “e-padrones” permite a las empresas titulares de patrimonio inmobiliario o
de vehiculos, la conciliacion telemética de su padrén anual. La aplicacion se configura
como una herramienta de gestion al servicio de las empresas y de la Administracion.

Mediante e-padrones se podra:

e Disponer de la informacion tributaria correspondiente al patrimonio de la
empresa.

e Comunicar en el Ayuntamiento, de una forma agil, las discrepancias existentes
respeto los objetos informados que conforman el padrén de la empresa.

e Atrticular su pago.

Tenga en cuenta que “e-padrones” no constituye un sistema de gestion de desacuerdos,
es decir, de recursos y reclamaciones, por lo cual, sea cual sea el resultado de la
conciliacién, la empresa podrd interponer, en tiempo y forma, los recursos o
reclamaciones que en defensa de sus derechos considere oportuno.
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Usuarios de la aplicacion.

El presente documento se divide dependiendo del tipo de usuario que puede utilizar la
aplicacién. Tenga en cuenta que el tipo de usuario con que se accede a la aplicacién
esta definido a la aplicacion “e-convenios” y depende del certificado digital con el que se
acceda a la aplicacion.

Los tipos de usuarios definidos a “e-convenios” que pueden acceder a la aplicacion son:

1. Usuario administrador: Podra llevar a cabo la mayoria de las gestiones con el
padrén.

e Si el convenio para el arbitrio lo ha subscrito una empresa Unica, ésta siempre
accedera a “e-padrones” como administrador.

e Si el convenio para el arbitrio lo ha subscrito un grupo de empresas solo una
de ellas accedera a “e-padrones” como administrador.

e Si el convenio para el arbitrio lo ha subscrito un organismo publico, siempre
accedera a “e-padrones” como administrador.

e Si el convenio para el arbitrio lo ha subscrito una persona fisica, siempre
accedera a “e-padrones” como administrador.

2. Usuario operador: Basicamente podran ver y hacer enmiendas sobre los objetos
tributarios que tengan asignados a sus NIF/CIF.

e Soélo acceden a “e-padrones” como operador las empresas de un convenio
subscrito como grupo de empresas que no sean administradoras del convenio.

3. Representante de una empresa: Los representantes definidos en un convenio
para una empresa accederan a “e-padrones” con el tipo de usuario que tenga la
empresa a la que representan, se a decir, un representante X de una empresa Y
gue sea administradora del convenio accedera al padrén en representacion de la
empresa Y como administradora y podra hacer todas las operaciones que pueda
hacer un administrador.

4. Delegado/Empleado de una empresa: Los delegados/empleados definidos en un
convenio de una empresa accederan a “e-padrones” con el tipo de usuario que
tenga la empresa de la que son delegados/empleados, se a decir, un
delegado/empleado X de una empresa Y que sea administradora del convenio
accedera al padréon de la empresa Y como administradora y podra hacer todas
las operaciones que pueda hacer un administrador.
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5. Delegado/Empleado de un representante de una empresa: Los
delegados/empleados de un representante definidos en un convenio de una
empresa accederan a “e-padrones” con el tipo de usuario que tenga el
representante dentro del convenio de la empresa que representa, se a decir, un
delegado/empleado Z de un representante X de una empresa Y que sea
administradora del convenio accedera al padron de la empresa Y como
administrador y podra hacer todas las operaciones que pueda hacer un
administrador.

Vemos pues que el acceso a “e-padrones” por parte de los conveniados se reduce a dos
tipos de usuario (administrador y operador) con las siguientes acciones posibles:

1. Ver los datos del padron (administrador y operador).

2. Ver el listado de objetos del padron (administrador y operador).

3. Ver el detalle de un objeto del padrén (administrador y operador).

4. Anadir/sacar enmiendas en el padrén provisional (administrador y operador).
5. Cambiar el mecanismo de pago del padron a ‘Transferencia’ (administrador).
6. Cambiar el mecanismo de pago a ‘Domiciliacion bancaria’ (administrador).

7. Cambiar/informar los datos de pago de un conjunto de objetos del padron
(administrador y operador).

8. Cambiar/informar los datos de pago de un objeto individual del padron
(administrador y operador).

9. Gestionar los subgrupos de un organismo publico (administrador).

10. Asignar/Desasignar objetos a un subgrupo (administrador).

11. Asignar/Desasignar un objeto individual a un subgrupo (administrador).
12. Cambiar empresa de trabajo (administrador).

13. Validar el padron provisional (administrador).

14.Validar el padrén provisional de las empresas operadoras de su grupo
(administrador).

15. Pedir el certificado de pago de un objeto del padrén (administrador y operador).
16. Gestionar las transferencias (administrador y operador).

A continuacién veremos coOmo se realizan todas estas operaciones a la aplicacion “e-
padrones”.
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NOTA IMPORTANTE: En toda la guia, para los casos en que las pantallas y acciones a
realizar sean iguales para todos los arbitrios se muestran las pantallas correspondientes
al arbitrio del IBI. Cuando haya acciones o pantallas particulares para alguno de los
arbitrios se indicara explicitamente.

Pantalla de entrada a la aplicacion.

Los usuarios que estén autorizados a entrar a “e-padrones”, bien por que tengan un
convenio activo 0 actien en representacion de alguien que tenga un convenio activo
podran acceder a la aplicacion “e-padrones” desde la carpeta del profesional.

Una vez dentro de la aplicacién el usuario accedera en la pagina de inicio donde vera la
siguiente informacion:

-
0 Ajuntament de Barcelona

1.2. Datos del usuario

Usuario:

1.3. pestafias por arbitrio
General f1 BRI

e-padro

Atividad GEEICOE O
Enmiendaz
Parametros configurakbles La aplicacion “e-padrones” permite a las empresas titulares de patrimonio inmobiliario, de vehiculos d ]
Destinatarios de corren | ] 1a conciliacion telemitica de su padrén anual. La aplicacion se configura como una herramienta de
Motificaciones de correo gestion al servicio de las empresas y de la Administracion.
Tareas planificadas X
Carmbist idioms Mediante ella podri: 1.1. Informacidn
Salr & Disponer de la informacion tributaria correspondiente al patrimonio T de la emipresa.
+ Comunicar al Ayuntamiento, de forma agil, las discrepancias existentes respecto a los objetos informadoes que conforman el
i padrén de la empresa.
14. ODCIOI’]ES s Articular su pago.

Generales

"e-padrones™ no constituye un sistema de gestion de disconformidades, es decir, de recursos y reclamaciones, por lo que, sea cual
sea el resultado de la conciliacién la empresa podra interpener, en tiempoe vy forma, los recursos o reclamaciones que en defensa de
sus derechos considere oportuno.

& Ayuntamiento de Barcelona s o wolver arriba

1.1. Texto explicativo de las gestiones que podra llevar a cabo con la aplicacion.

1.2. Datos del usuario autenticado, estos datos se extraen del certificado digital. Si
el usuario accede a la aplicacion en representacion de alguien se mostrara la
informacion aqui.

1.3. Una pestafa para cada uno de los arbitrios a los que tiene acceso el usuario.

1.4. Opciones generales, el usuario podra cambiar de idioma (catalan o castellano)
y salir de la aplicacion.

El usuario pues seleccionara el arbitrio al que quiere acceder haciendo un clic en la
pestafia correspondiente.
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Ver los datos del padrén.

Para ver los datos del padron:

1.1- Acceda a la aplicacién “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestafia del arbitrio del que quiere ver los datos del padron.

e-padro

oo [T

1.3- Se muestra la pantalla con los datos del padron.

Como que las pantallas son idénticas para todos los arbitrios se muestra la pantalla para
el IBI:

Padron de la empresa
Detalle del padron @

Se muestran los datos generales del padron.
Puede acceder a al listade de objetos del padrén en el apartado "Objetos del padron’.
Encontrara todas las acciones que puede hacer con el padron con la correspondiente descripeion en los botones que se muestran al final de la pigina.

Datos generales del padron
HIF/CIF | ——)

Nombre o razén social INR—

Organisma pibilco

Tipo
Acrminlstradar - e 2
Rol 1.1. Informacion general del padrdn |
Aiio 203
Tipo de pago Transiferencia
Estado Pendiente de validacion
Datos de contacto de la empresa
Idioma general de ES
notificacion 1.2_ Datos de contacto de la
Email general de L empresa
contacto

Idioma de la empresa CA

1.3 Acciones | Gestionar subgrupos Mecanismo de page por demiciliacion Validar padrén provisional

La informacion del padron se muestra en dos bloques:

1.1- Informacion general del padron: Muestra la informacion general del padrén de la
empresa.

1.2- Datos de contacto de la empresa: Esta informacion es la informacion de contacto
gue la empresa tiene a la aplicacion “e-convenios”. Si quiere modificar esta
informacion debe hacerlo mediante la aplicacion “e-convenios”.

Las acciones que puede realizar con un objeto del padron son las siguientes:

e Gestionar los subgrupos de un organismo publico. Esta opcidén sélo esta disponible
para el padron provisional y para el caso de conveniados del tipo Organismo
publico.
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Cambiar el mecanismo de pago del padréon a ‘Transferencia’. Esta opcidn solo esta
disponible para el caso del IBI para conveniados del tipo Organismo publico y para
IVTM si el conveniado tiene una flota de vehiculos bastante importante. S6lo aparece
esta accion si se cumplen los supuestos anteriores, el padron es provisional, el
mecanismo de pago actual es la Domiciliacion y el usuario es administrador.

Cambiar el mecanismo de pago a ‘Domiciliacion’. Solo aparece esta accion si el
padrén es provisional, el mecanismo de pago actual es la Transferencia y el usuario
es administrador.

Validar el padron provisional. S6lo aparece esta opcion si el padrén es provisional,
esta operativo y el usuario es administrador.

Cambiar empresa de trabajo. Solo aparece esta opcidn si el padron es provisional,
esta operativo y el usuario es administrador de tipo Grupo de empresas.

Gestionar transferencias. Esta opcion solo aparece si el padron es definitivo y el
mecanismo de pago es ‘Transferencia’.
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Ver el listado de objetos del padron.

Para ver el listado de objetos del padron hace falta que:

1.1- Acceda a la aplicacion “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestafia del arbitrio del que quiere ver los datos del padroén.

e-padro

s I

1.3- Haga clic a la pestafa ‘Objetos del padrén’

s oo B

Padron de la empresa

A nivel general se muestra la pantalla con el listado de objetos del padrén y un conjunto
de filtros para que pueda hacer buscas sobre los objetos. Como las pantallas muestran
informacion diferente, tanto en el listado como en los criterios de busqueda, para los
diferentes padrones se adjunta la informacién que se muestra para cada uno de los
arbitrios:

Pantalla de listado de objetos del padron del IBI

Padrén de la empresa Objetos del padron

Cargos del padron

Pagina de consulta de los cargos que contiene el padron.
Si quiere acotar la busqueda puede hacerlo segun las opciones que se muestran en el formulario.

Filtro sobre los subgrupos del organismo publico

Subgrupe Escoja una opcidn v 1.1. Filtro sobre los subarupos del oraansimao pablico
Filtro sobre los datos de los cargos
Ref. catastral Hiamero fijo E—
Calle Himero 1.2_ Filtro sobre los datos de los cargos |

Filiro sobre los datos de pago

Ham. de cuenta Escaja una opcidn v Mostrar sélo objetos [
con forma de pago no
asignado

1.3. Filtro sobre los datos de pago |

Filtro sobre las enmiendas

Mostrar sélo objetos  [] Mostrar sélo objetos [
con enmiendas no con enmiendas de

ratadas page 1.4. Filtro sobre las enmiendas |

Buscar

os (10 de 411)

Ref. catastral = Humero fijo Calle Himero Piso/puerta iim. de cuenta enmendado
PL - P

1720504DF 381 2B0002HM 011651534 COMERCIAL 0004 PO101 1.5 Listado de cargos del padron
PL

A17205040F 351 2B00030G 01165154y COMERCIAL 0004 PO102 3
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La informacion de los filtros se muestra en cuatro bloques:

1.1- Filtro sobre los subgrupos del organismo publico: permite filtrar los objetos del
padrén asignados a un subgrupo. Esta opcién sélo esta disponible para el caso de
conveniados del tipo Organismo publico.

1.2- Filtro sobre los datos de los cargos: Permite filtrar los objetos del padron para
informacion especifica del cargo.

1.3- Filtro sobre los datos de pago: Permite filtrar los objetos del padron especificando
un numero de cuenta en el desplegable y también permite filtrar para mostrar solo
los objetos que no tengan ningliin método de pago asignado.

1.4- Filtro sobre las enmiendas: Permite filtrar los objetos que tengan enmiendas no

tratadas y objetos que tengan enmiendas de pago.
En la lista de cargos se muestra informacion especifica de cada cargo del padron.
Las acciones que puede realizar son las siguientes:

e Cambiar/informar los datos de pago de un conjunto de objetos del padrén. Opcién
solo disponible en el padrén provisional.

e Asignar/Desasignar objetos a un subgrupo. Esta opcion solo esta disponible al
padron provisional y para el caso de conveniados del tipo Organismo publico.

e Exportar a Excel todos los objetos del padron.

e Ver el detalle de un objeto del padrén.

10
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Pantalla de listado de objetos del padron de IVTM
Objetos del padién

Pigina de consulta de los vehiculos que contiene el padron.
Si quiere acotar la busqueda puede hacerlo segun las opciones gque se muestran en el formulario.

Filtro sobre los datos de los vehiculos

Matricula
1.1_Filtro sobre los datos de los vehiculos

Tipo Ezcoja una opcidn %

Marca

Modelo

Filtro sobre los datos de pago

Him. de cuenta Escoja una opcidn v Mostrar sélo objetos [ |

con forma de pago no 1.2_ Filtro sobre los datos de pago
asignado

Filtro sobre las enmiendas

Mostrar sélo objetos O Meostrar solo objetos O
con enmiendas no con enmiendas de |

tratadas pago 1.3. Filtro sobre las enmiendas

Buscar

Matricula % Tipo Marca Madelos Cuota liguida total Tipo pago Him. de cuenta actual Him. de cuenta enmendado
9122 0BT TURISMWE PEUGEOT 308 E4 .06 B . ; . S-4444444444
9331 DEZ TURISME Valvo van 6408 1.4. Listado de vehiculos del padrén

Pagina (1de1) | = M

La informacion de los filtros se muestra en tres bloques:

1.1- Filtro sobre los datos de los vehiculos: Permite filtrar los objetos del padrén por
informacién especifica del vehiculo.

1.2- Filtro sobre los datos de pago: Permite filtrar los objetos del padron especificando
un numero de cuenta en el desplegable y también permite filtrar para mostrar solo
los objetos que no tengan ningun método de pago asignado.

1.3- Filtro sobre las enmiendas: Permite filtrar los objetos que tengan enmiendas no
tratadas y objetos que tengan enmiendas de pago.

A la lista de vehiculos se muestra informacion especifica de cada vehiculo del padron.
Las acciones que puede realizar son las siguientes:

e Cambiar/informar los datos de pago de un conjunto de objetos del padrén. Opcion
sé6lo disponible en el padrén provisional.

e Exportar a Excel todos los objetos del padron.

e Ver el detalle de un objeto del padron.

11
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Ver el detalle de un objeto del padron.

Para ver el detalle de un objeto del padroén:

1.1- Acceda a la aplicacion “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestafia del arbitrio del que quiere ver los datos del padron.

e-padro

cows [T

1.3- Haga clic a la pestafa ‘Objetos del padrén’

s in

Padron de la empresa

Ohjetos del padron

1.4- Haga clic en el enlace correspondiente en el listado de objetos de padrén.

= (10 de 411)

Ref. catas Hamero fijo Calle Hiamero Piso/puerta Cuota a ingresal
- PL
OS040F 351 280002 -. D11E51534, COMERCIAL Qo04 POt 01 295,
: PL
17205040F 351 2B0003J5 01165154 COMERCIAL Qo04 PO102 F21.22

A nivel general se muestra la pantalla con los datos del objeto, los datos de pago
asociados, las enmiendas en el pago en caso de que las haya y las acciones que puede
hacer sobre el objeto. Cémo las pantallas muestran informacién diferente para los
diferentes padrones se adjunta la informacién que se muestra para cada uno de los
arbitrios:

12
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Pantalla de detalle de un cargo del padron del IBI

Detalle de cargo @
Pigina que muestra el detalle flel cargo que hay en el padrén. Se muestran en diferentes secciones los datos generales, los datos de pago actuales si el pago del
objeto se hace por domiciliacion v, en su caso, las enmiendas introducidas sobre estos datos de pago.
Datos del cargo
Subgrupo
Ref. catastral 1.1. Datos del cargo
Hamero fijo
Uso FRESIDENTIAL
Valor catastral 48387.32
Valor suelo HETHEY
Base liquidable 4838752
Tipo impositive IBI .08 %
Cuota integra IBl 399.2
Tipo impositive TM 014 %
Cuota integra TM €8.23
Bonificacion IBI 127.6
Cueta liquida IBI 2718
Bonificacion TM $2.92
Cuota liquida TM 25.31
Descuento por @
domiciliacion
Cuota liquida total 296.91

Datos de pago
Cuota a ingresar 296.91

Se muestran los datos de @ pjetn. En el caso de pago por dowmiciiigcion, sifos datos no son corvectos v ain no ha validado ef padron provisional ias
poede carmbiar con la apci 1.2. Datos de pago [

Him. de cuenta
Tipo de pago Dornlciliacion
Enmiendas realizadas sobre los datos de pago
Se muestran los datos de pago del objeto en ¢l validacian del padvin provisional.
Hiim. de cuenta 201300132320 1.3 Enmiendas realizadas sobre los datos de pago
Tipo de pago Darpicliiacion
1.4 Acciones l Asignar subgrupo al carge Cambiar datos de pagoe Volver ala lista de objetos

La informacion del cargo se muestra en cuatro bloques:

1.1- Datos del cargo: Toda la informacion en lo referente al cargo.

1.2- Datos de pago: Informacion de pago del cargo.

1.3- Enmiendas realizadas sobre los datos de pago: Si se ha realizado algiin cambio
en los datos de pago del objeto se muestra en este apartado, si el objeto no tiene
cambios en sus datos de pago el apartado no aparece.

Las acciones que puede realizar con un objeto del padrdn son las siguientes:

e Cambiar/informar los datos de pago de un objeto individual del padrén

e Asignar/Desasignar un objeto individual a un subgrupo. Esta opcion solo esta
disponible para el caso de conveniados del tipo Organismo publico.

e Volver a la lista de objetos: Permite volver al listado de objetos del padrén.

13
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Pantalla de detalle de un vehiculo del padrén del IVTM

Pagina gue muestra el detalle del vehiculo gue hay en el padrén. Se muestran en diferentes secciones los datos generales, los datos de pago actuales v,
en 8u caso, las enmiendas introducidas sobre estos datos de pago.

Datos del vehiculo

Matricula 2000CHF
Nam. bastidor BASTIDORT
T TURISMO
Marca SEAT
Modelo e
;. 18.2 .
folspcae- i 1.1.- Datos del vehiculo
Carga (Ka) 7o
Plazas 5
Erres 250000
Tipo de combustible ~ =4SOLMA
Tipo de alimentacion
Nivel de emisién e
Consumo 1234567
Emision CO2 12345678
Datos de pago
Cuota a ingresar 172.05
Se muestran los datos de pago gue contiene el padrdn para este objeto. En el caso de pago por domiciliggide—==" W provizionzl las
puede cambiar con |2 opcion "Cambiar los datos de pago’.
N — 2100-0834-54-0200483252 1.2.- Datos de pago
Tipo de pago Domiciliacidn
Enmiendas realizadas sobre los datos de pago
Se muestran los datos de pago del objeto en caso de gue las haya cambiado. Estos cambios se by
Nim. de cuenta 2100-0834-54-0200483252 1.3.- Enmiendas realizadas sabre los datos de pago
Tipo de pago Domiciliacién

1.4 .- Acciones I Cambiar datos de pago || Volver a la lista de objetos

La informacion del vehiculo se muestra en cuatro bloques:

1.1- Datos del vehiculo: Toda la informacion referente al vehiculo.

1.2- Datos de pago: Informacién de pago del cargo.

1.3- Enmiendas realizadas sobre los datos de pago: Si se ha realizado algin cambio
en los datos de pago del objeto se muestra en este apartado, si el objeto no tiene
cambios en sus datos de pago el apartado no aparece.

Las acciones que puede realizar con un objeto del padron son las siguientes:

e Cambiar/informar los datos de pago de un objeto individual del padrén
e Volver a la lista de objetos: Permite volver al listado de objetos del padréon.
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Cambiar el mecanismo de pago del padron a ‘Transferencia’

Sélo pueden hacer el pago por transferencia las empresas que cumplan las siguientes
condiciones:

e Se trata de un Organismo publico del padrén del IBI.

e Los conveniados de IVTM que sean Organismo publico o que tengan una
flota de vehiculos suficientemente grande.

Si cumple los supuestos anteriores puede cambiar el mecanismo de pago a transferencia
haciendo:

1.1- Acceda a la aplicacion “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestaia del arbitrio del que quiere cambiar el mecanismo de pago.

e-padro

General

1.3- Haga clic al boto ‘Mecanismo de pago por transferencia’

Gestionar subgrupos ecanismo de pago por transferencia ar padron provisional

El sistema realizara la operacion y si todo ha ido correctamente lo notificara indicando
que el cambio se ha realizado con éxito:

Detalle del padrén @

" Se ha cambiade correctamente el método de page del padrén de 'Domiciliacion’ a "Transferencia’. Recuerde que en el padrdn definitive deberia gestionar la
transferencia.
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Cambiar el mecanismo de pago del padréon a ‘Domiciliacion’
Para cambiar el mecanismo de pago a domiciliacion:

1.1- Acceda a la aplicacion “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestaia del arbitrio del que quiere cambiar el mecanismo de pago.

e-padro

General

1.3- Haga clic al boto ‘Mecanismo de pago por domiciliacion’

Gestionar subgrupo anisme de page por domiciliacion alidar padran provisional

El sistema realizara la operacion y si todo ha ido correctamente lo notificara indicando
gue el cambio se ha realizado con éxito:

Detalle del padrén

" Se ha cambiado correctamente el método de pago del padrén de "Transferencia’ a ‘Domiciliacion’. Recuerde que es necesario que asigne el nimero de cuenta de la
domiciliacion a todos los objetos del padrén.

16


http://www.bcn.cat/hisenda

Institut Municipal d’Hisenda
www.bcn.cat/hisenda

Ajuntament
de Barcelona

Cambiar/informar los datos de pago de un conjunto de objetos
del padron.

Accion que le permite cambiar (o informar en caso de que no estén informadas) la cuenta
bancaria de la domiciliacion asociada a un conjunto de objetos del padrén.

Tenga en cuenta las siguientes consideraciones:

¢ Las enmiendas seran efectivas cuando se haga la validacion del padron provisional y
las vera reflejadas al padrén definitivo.

e Si el mecanismo de pago del padrén es por transferencia no se contemplaran las
enmiendas.

e En caso de tratarse de un organismo publico con subgrupos, las enmiendas sélo se
contemplaran para los objetos pertenecientes a los subgrupos que tengan la
domiciliacibn como mecanismo de pago.

e Las enmiendas de pago se haran sobre los objetos que ve por pantalla, no sobre el
total de objetos que contenga su seleccion, si quiere hacer la enmienda a toda la
seleccion lo tiene que hacer pagina a pagina.

e Puede filtrar los objetos a los que quiere aplicar el cambio en los datos de pago
aplicando los filtros que considere oportuno en la pantalla de objetos del padron.

Para cambiar/informar los datos de pago a un conjunto de objetos del padron:

1.1- Acceda a la aplicaciéon “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestafia del arbitrio del que quiere ver los datos del padron.

e-padro

General

1.3- Haga clic a la pestafia ‘Objetos del padrén’

e |

Padron de la empresa

Objetos del padron

1.4- Haga clic al icono que le permite cambiar/asignar los datos de pago.

Fo ~istros (10 de 411)

Ref. catastral = Himero fijo Calle Himero Pisop
PL

17205040F 331 2B0002HM 011651534, COMERCIAL oon4 Pofiod

17205040F 381 2BO003JG 011651 54 FL oon4 pofo2

COMERCIAL
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1.5- El sistema le mostrara la pantalla que le permite hacer enmiendas sobre el pago.
En esta pantalla puede indicar el nimero de cuenta a asignar de tres maneras:

e Seleccionando una cuenta existente al padrén del desplegable.

e Seleccionando una cuenta que ya haya asignado a una enmienda del segundo
desplegable.

e Introduciendo una cuenta nueva.

Enmiendas sobre el pago @

Pigina que permite introducir enmiendas en el pago del conjunto de objetos que tenia seleccionados en el listado.
Recuerde que las enmiendas seran efectivas cuando se haga la validacion del padron provisional v las vera reflejadas en el padron definitivo.
Tenga en cuenta que si el mecanismeo de page del padrén es por transferencia ne se contemplaran las enmiendas y que, en caso de tratarse de un organismo piblice
con subgrupoes, las enmiendas sdélo se contemplaran los objetos pertenecientes a los subgrupoes que tengan la domiciliaciéon como mecanismo de pago.
IMPORTANTE: Las enmiendas de pago se haran sobre los objetos que ve por pantalla, no sobre el total de objetos que contenga su seleccion, si quiere hacer la

la a toda la seleccion lo debe hacer pagina a pagina.

Enmienda sobre los datos de pago que quiere introducir

Seleccione los datos de pago gue quisre que se registren coma enmienda de pago en ef sistema.
Tipo de pago Daraicifigcion

Fuede elegly un nimero de cuenta existente a su padrin, o ndmero de coenta existente en las enmiendas de pago que ha Introducido hasta el momenta o bien un nimero de coenta nieva.

Cuenta existente en el | Ezcoja una opcidn b i

e Cuenta existente I
Cuenta de una Ezcoja una opcion hd Cuenta de una enmienda

enmienda

Hueva cuenta Cuenta nueva '

Guardar Volver

1.6- Cuando haya introducido la informacion pulse el botén ‘Guardar’.

1.7- El sistema realizara la operacion y, si todo ha ido bien, le mostrara una notificacion
indicando que la asignacion se ha realizado con éxito.

Cargos del padron

" Se ha hecho efectiva la enmienda sobre los datos de page de los objetos del listade. Tenga en cuenta que si el mecanismeo de pago del padron es por transferencia
no se contemplaran las enmiendas v que, en caso de tratarse de un organismo puiblice con subgrupos, las enmiendas sélo se contemplaran los objetos pertenecientes a
los subgrupos que tengan la domiciliacion como mecanismo de pago. Las enmiendas de pago se han aplicado sobre los objetos que ve por pantalla, no sobre el total de
objetos que contenga su seleccion, si quiere hacer la enmienda a toda la seleccion debe hacerle pagina a pagina. Recuerde que las enmiendas seran efecti lo se
haga la validacion del padron provisional y las vera reflejadas en el padron definitivo.

1.8- Puede cancelar el proceso y volver al listado de objetos pulsando ‘Volver'.

Guar dar; w

Nota: Si quiere desasignar una cuenta lo puede hacer dejando todas las opciones vacias
y pulsando ‘Guardar’.
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Exportar a Excel los objetos del padron.

Accidn que le permite hacer una exportacion a Excel del listado de todos los objetos de su
padron.

Para hacer la exportacion a Excel del listado de todos los objetos de su padron:

1.1- Acceda a la aplicacion “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestafia del arbitrio del que quiere ver los datos del padroén.

e-padro

General

1.3- Haga clic a la pestafa ‘Objetos del padrén’

o
Padrén de la empresa Objetos del pad;ﬁ ]

1.4- Haga clic al icono que le permite hacer la exportacion a Excel del listado de todos
los objetos de su padroén.

P... 'ros (10 de 645)

P s _a ok o R T e L e

1.5- El sistema le mostrara la pantalla que le permite guardar o abrir el Excel generado:

g N
Abriendo filexds ==

Ha elegido abrir:
B file.xds
que est Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003
de: http://localhost:9080

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrir con [ Microsoft Office Excel (predeterminada) A

(@) Guardar archive

[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.
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Cambiar/informar los datos de pago de un objeto individual del
padron.

Accidn que le permite cambiar (o informar en caso de que no estén informadas) la cuenta
bancaria de la domiciliacién asociada a un objeto del padrén. La operativa es idéntica al
proceso que permite cambiar los datos de pago a un conjunto de objetos, s6lo cambia el
lugar desde donde se accede a la accion.

Para cambiar/informar los datos de pago a un objeto del padrén hace falta que:

1.1- Acceda a la aplicacion “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestafia del arbitrio del que quiere ver los datos del padron.

e-padro

General

1.3- Haga clic a la pestafa ‘Objetos del padrén’

s o

Padron de la empresa

Objetos del padr.ﬁ ]

1.5- Haga clic en el enlace correspondiente al listado de objetos de padrén del objeto
del que quiere enmendar los datos de pago.

Registros (10 de 4117

Ref. catas Hamero fijo Calle Hiamero Piso/puerta Cuota a ingresal
- PL
OS040F 351 2B0002H: D11E51534, COMERCIAL Qo04 POt 01 295,
PL
17205040F 351 2B0003J% 01165154 COMERCIAL Qo04 PO102 F21 .22

1.4- Haga clic a la accion que le permite cambiar/asignar los datos de pago.

Aszignar subgrupo al cargag “Cambiar datos de pago olver ala lista de objetos

1.5- El sistema le mostrara la pantalla que le permite hacer enmiendas sobre el pago.
En esta pantalla puede indicar el nimero de cuenta a asignar de tres maneras:
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e Seleccionando una cuenta existente al padrén del desplegable.

e Seleccionando una cuenta que ya haya asignado a una enmienda del segundo
desplegable.

e Introduciendo una cuenta nueva.

Enmiendas sobre el pago @

Pagina que permite introducir enmiendas en el pago del conjunto de objetos que tenia seleccionados en el listado.

Recuerde que las enmiendas seran efectivas cuando se haga la validaciéon del padrén provisional y las vera reflejadas en el padron definitivo.

Tenga en cuenta que si el mecanismo de pago del padron es por transferencia no se contemplaran las enmiendas y que, en caso de tratarse de un organismo publico
con subgrupos, las enmiendas sdlo se contemplaran los objetos pertenecientes a los subgrupos que tengan la domiciliaciéon como mecanismeo de pago.
IMPORTANTE: Las enmiendas de pagoe se haran sobre los objetos que ve por pantalla, no sobre el total de objetos que ga su seleceion, si quiere hacer la
enmienda a toda la seleccion lo debe hacer pagina a pagina.

Enmienda sobre los datos de pago que quiere introducir
Seleccione los datos de pago que quisre que se registren como enmienda de pago en el sistema.
Tipo de pago Domicifiacian

Puede efegir uh ntimern de cuenta existente 2 sy padron, un niimern de cuenta existente en fas enmiendas de pago que ha introducido hasta ef momenta o blen ah niimero de coenta nuevo.

Cuenta existente en el | Ezcoja una opcidn e i

i Cuenta existente I
Cuenta de una Escoja una opcidn e Cuenta de una enmienda

enmienda

Hueva cuenta Cuenta nueva '

Guardar Volver

1.6- Cuando haya introducido la informacion pulse el botén ‘Guardar’.

1.7- El sistema realizara la operacion y, si todo ha ido bien, le mostrara una notificacion
indicando que la asignacion se ha realizado con éxito.

¥ Se ha hecho efectiva la enmienda sobre los datos de pago del objeto. Recuerde que la enmienda sera efectiva cuando se haga la validacion del padrén provisional v la
vera reflejada en el padron definitivo.

1.8- Puede cancelar el proceso y volver al detalle del objeto pulsando “Volver'.

Guardar w

Nota: Si quiere desasignar una cuenta lo puede hacer dejando todas las opciones vacias y
pulsando ‘Guardar’.
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Asignar/desasignar objetos a un subgrupo.

Accion que le permite asignar y desasignar subgrupos a un conjunto de cargos del
padrén.

Tenga en cuenta las siguientes consideraciones:

e [Esta operativa sélo esta disponible para los usuarios de tipos Organismo publico del
padron del IBI que hayan definido subgrupos para tratar los cargos.

e Los cambios se haran sobre los objetos que ve por pantalla, no sobre el total de
objetos que contenga su seleccion, si quiere hacer la enmienda a toda la seleccién lo
tiene que hacer pagina en pagina.

o Puede filtrar los objetos a los que quiere asignar/desasignar el subgrupo aplicando los
filtros que considere oportuno a la pantalla cargos del padron.

Para asignar/desasignar subgrupos a un conjunto de cargos:

1.1- Acceda a la aplicacién “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestafia del arbitrio del que quiere ver los datos del padrén.

e-padro

General

1.3- Haga clic a la pestafia ‘Objetos del padrén’

s e [
Padron de la empresa Objetos del padron

1.4- Haga clic al icono que le permite asignar/Desasignar cargos a subgrupos.

Ref. catastral & Himero fijo Calle Hiamero Piso/puerta
PL

1F205040F 389 2B0002HM 011651534 COMERCIAL Qo04 PO 01

17F205040F 351 28000302 01165154 FL no04 po102

COMERCIAL

1.5- El sistema le mostrara la pantalla que le permite asignar/desasignar cargos a
subgrupos. En esta pantalla debe seleccionar el subgrupo del desplegable.
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Asignacion de subgrupos

Pagina que permite elegir un subgrupo v asignarlo al conjunto de cargos que tenia seleccionados en el listado.

Si quiere sacar la asignacion del subgrupe al conjunto de carges que tenia seleccionados en el listado premio "Guardar’ sin elegir ninguno de los subgrupos en el
desplegable.

IMPORTANTE: Se asignara el subgrupo a los cargos que ve por pantalla, no sobre el total de cargos que contenga su seleccion, si quiere asignar el subgrupo toda la
seleccion debe hacerlo pagina a pagina.

Seleccion del subgrupo a vinculasSS

Guardar Volver

1.6- Cuando haya seleccionado el subgrupo del desplegable pulse el boton ‘Guardar’.

@ Wolver

1.7- El sistema realizara la operacion y, si todo ha ido bien, le mostrara una notificacion
indicando que la asignacion se ha realizado con éxito.

‘ + Se havinculado correctamente el subgrupo en la lista de cargos.

1.8- Puede cancelar el proceso y volver al listado de objetos pulsando ‘Volver'.

Guar dar; w

Nota: Si quiere desasignar un subgrupo lo puede hacer dejando al desplegable la opcién
‘Escoja una opcion’ y pulsando ‘Guardar’.
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Asignar/desasignar un objeto individual a un subgrupo.

Accidn que le permite asignar y desasignar subgrupos a un conjunto de cargos del
padron. La operativa es idéntica al proceso que permite asignar y desasignar subgrupos a
un conjunto de cargos del padron, sélo cambia el lugar desde donde se accede a la
accion:

Para asignar/Desasignar subgrupos a un cargo individual hace falta que:

1.1- Acceda a la aplicacion “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestafia del arbitrio del que quiere ver los datos del padroén.

e-padro

General
—— |

1.3- Haga clic a la pestafia ‘Objetos del padrén’

s o

Padron de la empresa

Objetos del pad;ﬁ §

1.4- Haga clic en el enlace correspondiente al listado de objetos de padrén del objeto
del que quiere asignar/Desasignar el subgrupo

= (M0 de 4117

Ref. catas Hamero fijo Calle Hiamero Piso/puerta Cuota a ingresal
- PL
504 0F 351 2B0002H8 0116515354 COMERCIAL noo4 POt 01 29691
PL
17205040F 351 2B0003J% 01165154y COMERCIAL noo4 PO102 F21.22

1.5- Haga clic a la accion que le permite asignar/desasignar el subgrupo.

Cambiar datos de pago Volver a la lista de objetos

1.6- El sistema le mostrara la pantalla que le permite asignar/desasignar cargos a
subgrupos. En esta pantalla hace falta que seleccione el subgrupo del
desplegable.

24


http://www.bcn.cat/hisenda

Institut Municipal d’Hisenda
www.bcn.cat/hisenda

Ajuntament
de Barcelona

Asignacion de subgrupos

Pigina que permite elegir un subgrupe v asignarle al cargo.
Si quiere sacar la asignacion del subgrupo al cargo premio "Guardar’ sin elegir ninguno de los subgrupoes en el desplegable.

Seleccion del subgrupo a vinculaess
Subgrupo ~

1.7- Cuando haya seleccionado el subgrupo del desplegable pulse el boton ‘Guardar’.

Guardar Volver

1.8- El sistema realizara la operacion y, si todo ha ido bien, le mostrara una notificacion
indicando que la asignacion se ha realizado con éxito.

‘ + Se havinculado correctamente el subgrupe al cargo. ‘

1.9- Puede cancelar el proceso y volver al listado de objetos pulsando ‘Volver'.

Guardar @

Nota: Si quiere desasignar un subgrupo lo puede hacer dejando al desplegable la opcién
‘Escoja una opcion’ y pulsando ‘Guardar’.

25


http://www.bcn.cat/hisenda

P Institut Municipal d’Hisenda
Qjeug;argleel:lt'la www.bcn.cat/hisenda

Afnadir/borrar enmiendas en el padrdn provisional.

Accidon que permite a los conveniados comunicar al Ayuntamiento, de una forma agil, las
discrepancias existentes respeto los objetos informados que conforman el padron de la
empresa para su posterior tratamiento por parte del IMH.

El proceso de afiadir y sacar enmiendas se comun para todos los padrones pero el tipo
de enmienda es particular para cada uno de ellos.

De forma general, para afadir una enmienda sobre un objeto hay que hacer los
siguientes pasos:

1.1- Acceda a la aplicacion “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestafia del arbitrio del que quiere ver los datos del padron.

e-padro

General
—— |

1.3- Haga clic a la pestafa ‘Objetos del padrén’

s in

Padron de la empresa

Objetos del padrﬁ ]

1.4- Haga clic en el enlace correspondiente al listado de objetos de padrén del objeto
del que quiere afiadir o sacar una enmienda.

Ref. catas Himero fijo Calle Himero Pizo/puerta Cuota a ingresal
. FL
NS040F 351 2B0002HE 0116851 534, COMERCIAL oan4 Po10d 296 91
PL
17205040F 381 2B0003J% 01165154 COMERCIAL ooo4 pof02 J2 .22

1.5- Haga clic a la pestafia ‘Enmiendas’.

il bl Ml

Detalle del objeto

T —
Enmiendas

1.6- El sistema le mostrar4 la pantalla que le permite gestionar las enmiendas
asociadas a este objeto. A partir de esta pantalla podra hacer las siguientes
acciones:

e Adadir una enmienda al objeto
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e Borrar una enmienda asociada al objeto
e Consultar la informacién asociada a una enmienda del objeto

Detalle del objeto Enmiendas

Gestion de enmiendas

Pagina de consulta y gestion de las enmiendas sobre los objetos del padron.
Para marcar enmiendas haga click en el icono que se encuentra debajo de "Registros™.

T
L

Opciones | Tipo de enmienda Estado Comentario

ﬁl Wenut Acceptada
Pagina (1de1) | A

1.6-1. Aiadir una enmienda
1.6-1.1. Para afadir una enmienda a un objeto haga clic a la opcién de afadir
enmienda:

Feo ros (1 del)

Mpcicnes  Tipo de enmienda
="
1.6-1.2. El sistema le mostrara un desplegable con los tipos de enmienda disponibles

para el arbitrio con el que esté operando. Seleccione la enmienda que quiera
asociar al objeto y pulse ‘Crear una nueva enmienda’

Seleccion del tipo de enmienda

Seleccione el tipo de ienda que quiere dar de alta de entre las opciones que tiene el desplegable de tipo de enmienda. Una vez seleccionada pulse 'Crear una nueva
enmienda” para ir a la pantalla donde podri introducir los datos concretos del tipo de enmienda que quiera crear.

Tipo de enmienda éendido V’

1.6-1.3. El sistema le mostrara una pantalla con la informacién que se requiere por el
tipo de enmienda que haya seleccionado. Cada tipo de enmienda requiere una
informacion diferente, al siguiente apartado se especifica la informacion que se
requiere para cada tipo. Cuando haya introducido toda la informacién requerida
pulse ‘Guardar’ para dar de alta la enmienda en el sistema.

@ Wolver

1.6-1.4. El sistema realizara el alta de la enmienda vy, si todo ha ido bien, le mostrara
una notificacion indicando que la enmienda se ha creado correctamente.

Crear una nuava enmienda Cancella

‘ + La enmienda se ha registrado correct ite en el sist El INH 1a lizara v lo reflejara en el padrén definitivo.
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1.6-2. Borrar una enmienda
1.6-2.1. Para borrar enmienda asociada a un objeto haga clic a la opcion de borrar
enmienda de la enmienda que quiere eliminar:

Registros (2 de 27

L+]

wnes | Tipo de enmienda
ﬁl Senut

1.6-2.2. El sistema le pedira confirmacion y, en caso de que conteste afirmativamente,
borrard la enmienda y, si todo ha ido bien, le mostrara una notificacion
indicando que la enmienda se ha borrado correctamente.

‘ " La enmienda se ha borrado correctamente.

1.6-3. Ver los datos de una enmienda.
1.6-3.1. Para ver los datos de una enmienda asociada a un objeto haga clic en el
enlace que hay al listado de enmiendas asociadas al objeto:

Fegistroz (2 de 2

L#]

Opciones | T e enmienda
ﬁl “enut

1.6-3.2. El sistema le mostrara los datos asociados a la enmienda. Puede volver al
listado de enmiendas pulsando la opcién ‘Volver'.

Ver el documento asociado @

Una vez hemos visto el procedimiento general de tratamiento de enmiendas, en el
siguiente apartado se especifican todas las enmiendas posibles de e-padrones y la
informacion requerida para cada una de ellas.
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Enmienda de ‘Vendido’ para IBI

Enmienda que le permite notificar al IMH que ha vendido este inmueble ya no es suyo.

Para hacer efectiva la enmienda:

1.1- Acceda a la pantalla de alta de enmiendas de tipo ‘Vendido’ y pulse la opcion “Crear
una enmienda”

Seleccion del tipo de enmienda

Seleccione el tipo de ienda que quiere dar de alta de entre las opeciones que tiene el desplegable de tipo de enmienda. Una vez seleccionada pulse "Crear una nueva
la" parairalay lla donde podra introducir los datos concretos del tipo de enmienda gue quiera crear.
Tipo de enmienda “endido e

Crear una nueva enmienda Cancella

1.2- Acceda en la pagina que le permite gestionar los compradores del inmueble, lo
puede hacer con la opcion 'Introducir/modificar los datos de los compradores'.

Enmienda de inmueble vendido

Funcion que le permite notificar al IMH que ha vendido este inmueble v va no es suyo. Para hacer efectiva la enmienda tiene que rellenar primero la lista de
compradores, lo puede hacer con la opeion ‘Introducir / modificar los datos de los compradores’.

Una vez haya llenado la lista de compradores debe especificar obligatoriamente la fecha de la venta, adjuntar el documento acreditativo de la misma y puede registrar la
enmienda en el sistema para su tratamiento pulsando "Guardar’,

Datos de la enmienda

Tipo de enmienda Vendido
Estado Mo tratada
Datos de laventa
* Fecha de la venta E -

Se recamienda gue el documento esté en formato POF,

* Documento de Examinar...

compra /venta

Lista de compradores del inmueble

Lista con todos jos compradores del inmuebie. EI padron provisional puede aliadiy quitar v modificar fos datos de fos compradores coh 13 opclon introducivmoditicar fos datos de fos
compradores’

CIFNIF Nombra Primor apoifido Sequndo apaiiido % da participacion

ﬁ(!ucir:’modiﬁcar los datos de los compradores _‘(Iar Cancella

1.3- El sistema le mostrara un listado con los compradores del inmueble y acciones para
afiadir un nuevo comprador, borrar un comprador, ver los datos de un comprador y
modificar los datos:

Lista de compradores del inmueble

Funcion que muestra todos los compradores del inmueble. Puede aiadir un comprador pulsando el icono que hay debajo del nimero de registros.

s (0 de )

Pagina(1de1) | < » 2

Volver a la pantalla de alta de la venta
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1.3-1. Aiadir un comprador
1.3-1.1. Para afiadir un comprador haga clic en la opcién de afiadir comprador:

Lista de compradores del inmueble

Funcion que muestra todos los compradores del inmueble. Puede anadir un comprador pulsande el icono que hay debajo del numero de registros.

Pagina (1de 1) | oM

Volver ala pantalla de alta de la venta

1.3-1.2. El sistema le mostrara una pantalla con la informacion que debe rellenar.

Datos del comprador

Funcion que le permite dar de alta los datos de un comprador del inmueble. Es necesario que especifique todos los datos que se piden en el formulario. Tenga en
cuenta que la suma de los % de participacion de todos los compradores debe ser 100.

Datos del comprador
* CIFHIF

* Hombre
* Primer apellido
* Segundo apellido
Tipo de propiedad Escoja una opcitn v

* % dle participaciéon

Direccién

* Provincia E=zcoja una opcidn hd

* Municipio Ezcoja una opcidn | %

* Tipo de via Eszcoja una opcidn v

* Calle

* Hamero Buscar calle
Hiamero final
Letra
Letra final
Escala Ezcaja una opcidn v
Piso Escoja una opcidn %
Puerta Ezcoja una opcidn | v

* Codigo postal

Guardar Cancela

Si introduce una direccién del municipio de Barcelona se activara una ayuda que le
permitird validar la direccién introducida con la opcion “Buscar calle”. Para poder usar
esta opcion debe introducir tipo de via, calle y numero.
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Direccion Direccién

* Provincia Escoja una opcidn w * Prowincia BARCELOMA, w

* Municipio Escaja una opcidn | * Municipio BARCELOMNA, hd
* Tipo de via Escoja uns opcin (v * Tipo de via Carrer b

* Calle * Calle Tanger
- * T u
* Homero Buscar calle Humeng 95

Cuando aparezca la ventana seleccione la direccién

Listado de direcciones

Humero Lletra Humero final Lletra final Codi Postal

@ 009G 00ag 0301

Cuando haya introducido toda la informacion requerida pulse ‘Guardar’ para dar de alta el
comprador al sistema.

@ Cancela

1.3-1.3. El sistema realizara el alta del comprador, si todo ha ido bien, le mostrara una
notificacién indicando que el comprador ha creado correctamente.

Tanca

Lista de compradores del inmueble

Funcion que muestra todos los compradores del inmueble. Puede aiadir un comprador pulsando el icono que hay debajo del nimero de registros.

+ Se ha ereado correctamente el comprador.

L

Opciones | CIFHIF Hombre Primer apellido Segundo apellido % de participacion
fﬁl’ 393518230 Jozep Maria Camps Riba 1000
Pagina (1de1) | |

Volver a la pantalla de alta de la venta

1.3-1.4. Debe repetir los pasos de afiadir comprador hasta que haya informado de
todos los compradores del inmueble. Tenga en cuenta que la suma de
porcentajes de propiedad tiene que sumar 100% para que pueda hacer
efectiva la enmienda.
Cuando haya acabado de introducir los compradores pulse la opcion “Volver a
la pantalla de alta de la venta”

1.3-2. Borrar un comprador

1.3-2.1. Para borrar comprador asociado a una enmienda de vendido haga clic en la
opcion de borrar comprador encima del comprador que quiere borrar:
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CIFHIF Hombre

393518250 Josep Maria

1.3-2.2. El sistema le pedira confirmacion y, en caso de que conteste afirmativamente,
borrara el comprador y, si todo ha ido bien, le mostrard una notificacion
indicando que el comprador se ha borrado correctamente.

‘ + H comprader ha eliminado correctamente.

1.3-3. Ver los datos de un comprador.
1.3-3.1. Para ver los datos de un comprador asociado a una enmienda de vendido
haga clic en el enlace que hay al listado de compradores:

Redistros (1 de 1)

4]

Opeiones | CIEXE Hombre
/ ﬂ @ Jozep Maria

1.3-3.2. El sistema le mostrara los datos asociados al comprador. Puede volver al
listado de compradores pulsando la opcién ‘Volver'.

1.3-4. Modificar los datos de un comprador

1.3-4.1. Para modificar los datos de un comprador asociado a una enmienda de
vendido haga clic en la opcién de modificar datos encima del comprador que
guiere modificar:

Fedistros (1 de 1)

Op™pnes  CIFHIF Hombre
(W
1.3-4.2. El sistema le mostrara una pantalla con la informacién del comprador. Cuando

haya introducido todas las modificaciones pulse ‘Guardar para guardar la
informacion en el sistema.

@ Cancela

1.3-4.3. El sistema realizara la modificacién de los datos del comprador, si todo ha ido
bien, le mostrara una notificacion indicando que los datos del comprador se
han actualizado correctamente.

393518250 Josep Maria

x
‘ " Les dades del comprador s'han esmenat correctament. ‘
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1.4- Una vez haya llenado la lista de compradores tiene que especificar obligatoriamente
la fecha de la venta, adjuntar el documento acreditativo de la misma y guardar la
enmienda en el sistema para su tratamiento pulsando ‘Guardar'.

Enmienda de inmueble vendido

Funcidn que le permite notificar al IMH que ha vendido este inmueble y ya no es suyo. Para hacer efectiva la enmienda tiene que rellenar primero la lista de
compradores, lo puede hacer con la opcion Introducir / modificar los datos de los compradores’.

Una vez haya llenado la lista de compradoeres debe especificar obligatoriamente la fecha de la venta, adjuntar el documento acreditative de la misma y puede registrar la
enmienda en el sistema para su tratamiento pulsando "Guardar'.

Datos de la enmienda
Tipo de enmienda Vendlido

Estado Mo tratada

Datos de laventa

* Fecha de la venta

Se recomiends que el docomento esté en formate POF

compra / venta —

Lista de compradores del inmueble

Lista con todos fos campradores del inmyeble. Ef padron provisional puede aliadly, guitar v modificar fos datos de fos compradares con fa apcidn thtraducivmodificar fos datos de fos
carmpradares’

CIFNIF Nombre Primer apeiiido Sequndo apeilido % de participacion

Introducirmodificar los datos de los compradores 1@_ Cancella
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Enmienda de ‘No identificado’ para IBI

Enmienda le permite notificar a la IMH que no identifica como suyo este inmueble.

Para hacer efectiva la enmienda:

1.1- Acceda a la pantalla de alta de enmiendas de tipo ‘No identificado’.

Enmienda de inmueble no identificado

Funcion que le permite notificar al IMH que no identifica como suyo este inmueble. Para hacer efecti
Una vez haya especificado las alegaciones puede registrar la ienda en el si

la ienda debe indigue el motive en el campo de alegaciones.
para sutr i pulsande "Guardar’.

Datos de la enmienda
Tipo de enmienda Mo identiticada

Estado Mo tratada

Datos del alegacion de no identificacion del inmueble

* Alegaciones

Guardar Cancela

1.2- Llene las alegaciones pertinentes.
Datos del alegacion de no identificacion del inmueble

* Alegaciones

1.3- Grabe la enmienda al sistema para su tratamiento pulsando 'Guardar'.

Cancela
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Enmienda de ‘No he sido nunca el propietario’ para IBI

Enmienda le permite notificar a la IMH que no ha sido nunca el propietario de este
inmueble.

Para hacer efectiva la enmienda:

1.1- Acceda a la pantalla de alta de enmiendas de tipo ‘No ha sido nunca el propietario’.

Enmienda de nunca he sido el propietario

Funcion que le permite notificar al IMH que nunca ha sido el propietario del inmueble.
Puede registrar la enmienda en el sistema para su tratamiento pulsande "Guardar’.

Datos de la enmienda

Tipo de enmienda Mo ha sido nunca ef propietario

Estado Mo tratada

Guardar Cancela

© Ayuntamiento de Barcelona s E B IR E ——— - YOlvEF EFHRE 6

1.2- Grabe la enmienda al sistema para su tratamiento pulsando 'Guardar'.

Cancela
i
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Enmienda de ‘Otras’ para IBI

Enmienda le permite notificar a la IMH de alguna incidencia y/u observacion en relacion al
inmueble.

Para hacer efectiva la enmienda:

1.1- Acceda ala pantalla de alta de enmiendas de tipo ‘Otros’.

Enmienda de otros

Funcién que le permite notificar al IMH de alguna incidencia v/io observacion relacionada con el inmueble. Para hacer efectiva la enmienda debe indique el motivo en &l
campo de alegaciones.

Una vez haya especificado las alegaciones puede registrar la enmienda en €l sistema para su tratamiento pulsando "Guardar'.

Datos de la enmienda

Tipo de enmienda Ctros
Estado N tratada

Datos de la enmienda

* Alegaciones

Guardar Cancela

1.2- Llene las alegaciones pertinentes.

Datos de la enmienda

* Alegaciones

1.3- Grabe la enmienda al sistema para su tratamiento pulsando 'Guardar'.

Cancela
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Enmienda de afiadir nuevos vehiculos para IVTM

Enmienda le permite notificar a la IMH que tiene un vehiculo de su propiedad que no se ha
mostrado en el padrén provisional y tendria que estar.

Para hacer efectiva la enmienda:

1.1- Acceda en el apartado Aiadir/gestionar nuevos objeto y pulse el icono de afiadir un
nuevo objeto:

Objetos del padrén

Padrén de la empresa

Gestion de enmiendas

Pagina de consulta y gestion de las enmiendas sobre los objetos del padron.
Para marcar enmiendas haga click en el icono que se encuentra debajo de "Registros™

Comentario

opciones  Tipo de enmienda Estado

1.2- Elijala enmienda de alta y pulse ‘Crear una nueva enmienda’:

Seleccion del tipo de enmienda

Seleccione el tipo de enmienda que quiere dar de alta de entre las opciones que tiene el desplegable de tipo de enmienda. Una vez seleccionada pulse "Crear una nueva
enmienda’ para ir a la pantalla donde podra introducir los datos concretos del tipo de enmienda que quiera crear.

Tipo de enmienda

1.3- Acceda a la pantalla de alta de enmiendas de tipo ‘Alta’ y llene la informacion del
vehiculo a dar de alta. Si el pago del padrén se hace por domiciliacién debera

especificar el niumero de cuenta en esta pantalla:

Cancela
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Enmienda de alta de vehiculo

Funcién gue le permite notificar al i M

ipal de Hacienda (IMH) que tiene un vehicule de su propiedad gue no se ha mostrado en el padrén
provisional y deberia estar.
Para hacer efectiva la enmienda debe rellenar los datos del vehiculo no informado y, en caso que la forma de pago sea por domiciliacion bancaria, el
numero de cuenta.
Una vez haya rellenados los datos puede registrar la enmienda en la aplicacion pulsando el boton "G . El IMH pi dera a las

o | izaci "

perti

Datos de la enmienda

Tipo de enmienda Altz

Estado No tratada

Datos del vehiculo a dar de alta
* Fecha de alta E -

* Matricula

* Num. bastidor

* Tipo Escoja una opcion El
* Marca

* Modelo

* Potencia fiscal

* Carga (Kg)

* Plazas

* Cubicaje

* Tipo de combustible Escoja una opcion El
* Tipo de alimentacion Escoja una opcion El
* Nivel de emision

* Consumo

* Emisidn CO2

Datos de pago vinculados a la enmienda

Puede elegir un ndmero de cuents existente & su padron, un nimero de cuenta existente en las enmiendzss de pago que ha introducido hasts el momento o bien un nomero de cuents NUEVo.

Cuenta existente en el | Escoja una opcion El
padron

Cuenta de una Escoja una opcion El
enmienda

Cuenta

Guardar Cancela

1.4- Grabe la enmienda en el sistema para su tratamiento pulsando 'Guardar'.

Cancela
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Enmienda de ‘Transferencia’ para IVTM.
Enmienda le permite notificar a la IMH que ha vendido este vehiculo y ya no es suyo.

Para hacer efectiva la enmienda:

1.1- Acceda a la pantalla de alta de enmiendas de tipo ‘Transferencia’ y llene la
informacion requerida.

Enmienda de transferencia del vehiculo

Funcién gue le permite notificar al IMH que ha vendido este vehiculo y ya no es suyo. Para hacer efectiva la enmienda tiene que rellenar la fecha de la
transferencia.

Una vez rellenadeos los datos puede
pertinentes.

-

la en la

pli ion pulsando el boton . El IMH pr dera a las revisiones/actualizaciones

Datos de la enmienda
Transferencia

Tipo de enmienda
Matricula 2000CHF
Estado No tratads

Datos de la transferencia

* Fecha de la E -
transferencia DGT

Guardar Cancela

1.2- Grabe la enmienda en el sistema para su tratamiento pulsando '‘Guardar'.

e ——

Cancela
.
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Enmienda de ‘Cambio de domicilio’ para IVTM.
Enmienda le permite notificar a la IMH que un vehiculo ha cambiado de domicilio.

Para hacer efectiva la enmienda:

1.1- Acceda a la pantalla de alta de enmiendas de tipo ‘Cambio de domicilio’ y llene la
informacion requerida.

Enmienda de cambio de domicilio por el vehiculo

Funcion gue le permite notificar al Instituto Municipal de Hacienda (IMH) que un vehiculo ha cambiado de domicilic. Para hacer efectiva la enmienda tiene
que rellenar los datos del nueve domicilie y la fecha del cambio.
Recuerde gue el IMH sélo ra ularizar el cambio de domicilio en su base de datos si previamente este cambio se ha comunicado a la Direccion

General de Trafico (DGT).
Una vez rellenados los datos puede registrar la enmienda en la aplicacién pulsando el boton "Guardar’. El IMH p dera a las r
pertinentes.

Datos de la enmienda

Tipo de enmienda Cambio de domicilio

Matricula 2000CHF
Estado No tratada

Datos del cambio de domicilio

* Fecha del cambio de Ev
domicilio

Direccion

* Provincia Escoja una opcion EI

* Municipio Escoja una opcidn El

* Tipo de via Escoja una opcién El

* Calle

* Nimero Buscar calle
Humero final
Letra
Letra final
Escala Escoja una opcion El
Pizo Escoja una opcidn El
Puerta Escoja una opcién E|

* Cadigo postal

Guardar Cancela
1.2- Grabe la enmienda en el sistema para su tratamiento pulsando '‘Guardar'.

e ——

Cancela
s
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Enmienda de ‘Nunca ha sido mio’ para IVTM.
Enmienda le permite notificar a la IMH que el vehiculo no ha sido nunca de su titularidad.

Para hacer efectiva la enmienda:

1.1- Acceda a la pantalla de alta de enmiendas de tipo ‘Nunca ha sido mio’.

Enmienda de nunca he sido el propietario del vehiculo

Funcién que le permite notificar al IMH que nunca ha sido el propietarios del vehicule. Para hacer efectiva la enmienda séle tiene gue pulsar el botén
"G . El IMH pi dera a las isi i i i pertinentes.

Datos de la enmienda

Tipo de enmienda El vehiculo no ha sido nunca de mi titularidad

Matricula 2000CHF

Estado No tratada

Guardar Cancela

1.2- Grabe la enmienda en el sistema para su tratamiento pulsando '‘Guardar'.

Cancela
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Enmienda de ‘Baja temporal’ para IVTM.
Enmienda le permite notificar a la IMH que un vehiculo se ha dado de baja temporalmente.

Para hacer efectiva la enmienda:

1.1- Acceda a la pantalla de alta de enmiendas de tipo ‘Baja temporal’ y llene la
informacion requerida.

Enmienda de baja temporal delvehiculo @

Funcion que le permite notificar al IMH que el vehiculo se ha dado de baja temporalmente. Para hacer efectiva la enmienda tiene que rellenar la fecha de la baja temporal,
el motivo y, si lo tiene, el documento acreditativo de la baja temporal. Puede adjuntar un texto explicative en el apartado de alegaciones.
Una vez rellenado los datos puede registrar la ienda en la aplicacion pul 1o el boton "Guardar’. El IMH procedera a las revisiones/actualizaciones pertinentes.

Datos de la enmienda
Baja termparal

@122 DBZ

Tipe de enmienda
Matricula

Estado N tratada

Datos de la baja temporal

* Fecha de la baja E v
temporal

Adinnte Impreso de solicitid de baja presentado en la DET

Documento | Examinar..

acreditative de la baja
temporal

* Motivo de la baja Entrega del vehiculo a un compraverta
temporal

Guardar Cancela

1.2- Grabe la enmienda en el sistema para su tratamiento pulsando '‘Guardar'.

Cancela
.
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Enmienda de ‘Baja definitiva’ para IVTM.
Enmienda le permite notificar a la IMH que un vehiculo se ha dado de baja.

Para hacer efectiva la enmienda:

1.1- Acceda a la pantalla de alta de enmiendas de tipo ‘Baja definitiva’ y llene la
informacion requerida.

Enmienda de baja definitiva del vehiculo

Funcion que le permite notificar al Instituto Municipal de Hacienda {IMH} que un vehiculo se ha dado de baja.
Para hacer efectiva la enmienda tiene que rellenar la fecha de la baja y seleccione uno de los motivoes que muestra el desplegable de "Motivo de la baja’.Es importante
que adjiunte documento acreditativo de la baja.

Recuerde que el IMH sélo podri tener en cuenta la fecha de baja si previamente, ésta, ha sido anotada en la Direccion General de Trifico (DGT).
Una vez rellenado los datos puede registrar la ienda en la aplicacién pul lo el boton "Guardar’. El IMH procedera a las revisiones/actualizaciones pertinentes.

Datos de la enmienda
Baja definitiva

4z DBZ

Tipo de enmienda
Matricula

Estado N tratacia

Datos de la baja definitiva

* Fecha de la baja E -
definitiva

Se iendda que el to esté en formato POF

Documento | Examinar...

acreditativo de la baja
definitiva

* Motivo de la baja Destruccidniabandono del vehiculo b
definitiva

Guardar Cancela

1.2- Grabe la enmienda en el sistema para su tratamiento pulsando '‘Guardar'.

Cancela
e
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Enmienda de ‘Recibo pagado’ para IVTM.
Enmienda le permite notificar a la IMH que ya ha pagado el recibo correspondiente.

Para hacer efectiva la enmienda:

1.1- Acceda a la pantalla de alta de enmiendas de tipo ‘Recibo pagado’y llene la
informacion requerida.

Enmienda de recibo pagado por elvehiculo

Funcion que le permite notificar al IMH que ya ha pagado el recibo correspondiente. Para hacer efectiva la enmienda debe adjuntar, i lo tiene, el documento acreditativo
del pago.
Una vez haya rellenado los datos puede registrar la enmienda en el sistema para su tratamiento pulsande "Guardar’.

Datos de la enmienda

Tipo de enmienda Recipo pagado

Matricula 912z D82

Estado Mo tratada

Datos del pagoe del recibo
Se recomienda que el documento esté en formato POF

Documento | Examinar...

acreditative del pago

Guardar Cancela

1.2- Grabe la enmienda en el sistema para su tratamiento pulsando '‘Guardar'.

Cancela
i
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Enmienda de ‘Datos incorrectos’ para IVTM.
Enmienda le permite notificar a la IMH que los datos del vehiculo no son correctos.

Para hacer efectiva la enmienda:

1.1- Acceda a la pantalla de alta de enmiendas de tipo ‘Datos incorrectos’ y actualice la
informacion con las variaciones que quiere reflejar.

Enmienda de correccion de datos

Funcion que le permite notificar al IMH gue los datos del vehiculo no son correctos. Para hacer efectiva la enmienda debe modifique los datos del vehiculo
con la infermacion corregida y, si lo tiene, el documento acreditative de los datos aportados.
Una vez haya rellenado los datos puede registrar la enmienda en el sistema por Su tratamiento pulsando "Guardar’.

Datos de la enmienda
Datos incorrectos

Tipo de enmienda
Matricula 2000CHF
Estado No tratada

Datos del vehiculo
Se recomienda que el documento esté en formato PDF.

Documento No =e ha seleccionado ningdn archivo.
acreditativo de los
datos aportados

* Motivo de la Cambio por error técnico El
correccion de los
datos

* Tipo TURISMO [=]

* Marca SEAT

* Modelo IBIZA

* Potencia fiscal 182

* Carga (Kg) 700

* Plazas 5

* Cubicaje 250000

* Tipo de combustible | GASOLINA (=]

* Tipo de alimentacion Escoja una opcidn El

* Nivel de emisidn 700
* Consumo 1234567
* Emision CO2 12345678

Guardar Cancela

1.2- Grabe la enmienda en el sistema para su tratamiento pulsando '‘Guardar'.

Cancela
.
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Cambiar empresa de trabajo.

Accion que permite a los administradores de los grupos de empresas pasar a trabajar con
el padrén y los objetos de las empresas de su grupo. Esta accién es importante puesto que
las empresas administradoras de un grupo de empresas tienen que validar los padrones
de las empresas operadoras de su grupo. Para poder hacer esta validacién deberan poner
como empresa de trabajo la empresa operadora correspondiente.

Esta accion sélo esta disponible para las empresas administradoras de un grupo de
empresas.

Para cambiar la empresa de trabajo:

1.1- Acceda ala aplicacion “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestafia del arbitrio del que quiere ver los datos del padron.

e-padro

General

1.3- Haga clic al botén ‘Cambiar de empresa’

Validar padrén provisiondlll Cambiar de empresa

1.4- El sistema le mostrara la pantalla con un desplegable que contiene todas las
empresas del grupo. En esta pantalla debe seleccionar la empresa con la que
quiere trabajar del desplegable.

Selescione la empresa del grupe de empresas con la que quiere operar. Una vez hecho la seleccion podra ver los objetos del padron y hacer la validacion si procede.

‘Enresas delgrupe S ’

Operar con esta empresa

1.5- Cuando haya seleccionado la empresa del desplegable pulse el botén ‘Operar con
esta empresa’.

OIperar con esta empres;

1.6- El sistema realizara la operacion y, si todo ha ido bien, le mostrar4 una notificacion
indicando que la asignacion se ha realizado con éxito. A partir de este momento
las acciones las realizara con la empresa con la que esté operando.

+" Se ha cambiado correctamente la empresa de trabajo. Ahora puede ver los objetos del padrén de la empresa selecci la y hacer la validacion del padrén si
procede.
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Validar el padron provisional.

Accion que permite a los administradores hacer la validacion del padrén provisional una
vez han informado de todas las enmiendas que consideren oportunas.

Para poder hacer la validacion del padron provisional hay que tener en cuenta lo siguiente:

e A partir del momento en que se valide el padrén provisional ya no se podran afadir
mas enmiendas.

e Soélo se puede hacer la validacion del padron de un grupo de empresas cuando se han
validado los padrones individuales de todas las empresas del grupo. Esta tarea la tiene
gue hacer el administrador del grupo de empresas.

¢ No se puede hacer la validacion del padrén provisional mientras haya objetos que no
tengan ningln mecanismo de pago asignado (en caso de que el pago sea por
domiciliacién).

e Para el caso del IBI, pueden haber objetos sin mecanismo de pago asociado si estos
objetos tienen alguna enmienda vinculada.

Para validar el padron provisional:

1.1- Acceda a la aplicacién “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestafia del arbitrio del que quiere ver los datos del padron.

e-padro

General

1.3- Haga clic al botén ‘Validar padron provisional’

lidar padron provisional ambiar de empresa

1.4

El sistema probara de hacer la validacion del padron provisional y, si todo ha ido
bien, le mostrara una notificacion indicando que la validacion se ha realizado con
éxito.

Detalle del padrén @

" Se ha validado correctamente el padrén provigional. En caso de que haya introducido enmiendas éstos serin tratados por el Instituto Municipal de Haclenda. A
medida que se vayan resolviendo las enmiendas podri ver la resolucion. Cuando esté disponible el padrén definitivo recibira un correo de notificacion.

1.5- Si el padron no se puede validar el sistema le mostrara un mensaje de error con el
motivo.
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Validar el padron provisional de las empresas operadoras de su
grupo.

Accion que permite a los administradores hacer la validacion del padrén provisional de las
empresas operadoras de su grupo una vez estas ya han informado de todas las
enmiendas que consideren oportunas.

Como ya se ha comentado, solo se puede hacer la validacién del padrén de un grupo de
empresas cuando se han validado los padrones individuales de todas las empresas del
grupo y esta tarea la tiene que hacer el administrador del grupo de empresas.

Para validar el padrén provisional de las emprendidas operadoras del grupo:

1.1- Acceda a la aplicaciéon “e-padrones”.
1.2- Haga clic a la pestafia del arbitrio del que quiere ver los datos del padron.

e-padro

General

1.3- Haga clic al botén ‘Cambiar de empresa’

Validar padrdn provision Cambiar de empresa

1.4

El sistema le mostrara la pantalla con un desplegable que contiene todas las
empresas del grupo. En esta pantalla hace falta que seleccione la empresa con la
gue quiere trabajar del desplegable.

Seleccion de la empresa de trabajo

Seleccione la empresa del grupoe de empresas con la que quiere operar. Una vez hecho la seleccion podra ver los objetos del padron y hacer la validacion si procede.

Epfe:sas del grupo ’

1.5- Cuando haya seleccionado la empresa del desplegable pulse el botén ‘Operar con
esta empresa’.

‘EEP&I ar con esta empr E‘Su: )

Operar con esta empresa

1.6- El sistema le mostrara el padrén de la empresa con la que opera ahora. Haga clic
al botén ‘Validar padrén provisional’
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le pagament per transferen Validar padrd provisional

1.7- El sistema probara de hacer la validacion del padron provisional y, si todo ha ido
bien, le mostrara una notificacion indicando que la validacion se ha realizado con
éxito. Repita los pasos 1.3 — 1.7 hasta que no haya ninguna emprendida
operadora con el padron ‘Pendiente de validacion'.

1.8- Haga clic al botdn ‘Cambiar de empresa’

" Canviar d'empresa

1.9- El sistema le mostrarq la pantalla con un desplegable que contiene todas las
empresas del grupo. En esta pantalla hace falta que seleccione la emprendida
administradora como empresa de trabajo.

Seleccio de I'empresa de treball

Seleccioni l'empresa del grup d'empreses amb la que vol operar. Un cop fet la seleccio podra veure els objectes del padro i fer la validacio si procedeix.

ﬂréses delgrup  puaSS— >

1.10- Cuando haya seleccionado la empresa del desplegable pulse el boton ‘Operar con
esta empresa’.

Operar amb aquesta empresa

perar amb agquesta empresa

1.11- El sistema le mostrara el padrén de la empresa con la que opera ahora. Haga clic
al boton “Validar padrén provisional’

aliclar padron provisional Cambiar de empresa

1.12- El sistema intentara hacer la validacion del padrén provisional y, si todo ha ido
bien, le mostrara una notificacion indicando que la validacion se ha realizado con
éxito.

Detalle del padrén @

+ Se ha validado correctamente el padron provisional. En caso de que haya introducido enmiendas éstos seran tratados por el Instituto Municipal de Hacienda. A
medida que se vayan resolviendo las enmiendas podra ver la resolucion. Cuando esté disponible el padron definitivo recibira un correo de notificacion.

1.13- Si el padron no se puede validar el sistema le mostrard un mensaje de error con el
motivo.
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Pedir el certificado de pago de un objeto del padron.
Para pedir el certificado de pago de un objeto del padron:

1.1- Acceda al detalle del objeto del que quiere pedir el certificado de pago tal y como
se explica en el apartado Ver el detalle de un objeto del padrén.

1.2- Haga clic al botén ‘Certificado de pago’

iCertificado de pago

1.3- En caso de que el certificado de pago esté disponible, el sistema lo mostrara en
un documento PDF.

Volver a la lista de objetos
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Gestionar las transferencias.
Por sus transferencias hace falta que:

1.1- Una vez esté operativo el padrén definitivo, acceda al padrén de la empresa tal y
como se explica en el apartado Ver los datos del padron.

1.2- Haga clic al bot6n ‘Gestionar transferencias’

Gestionar transferencias ambiar de empresa

1.3- El sistema le mostrara un listado con sus transferencias, indicando el estado de la
transferencia y el importe.

Listado de pagos por transferencia

Pagina de consulta de todos los pagos por transferencia de su padron. Seleccione el pago con el que quiere trabajar.

HIF/CIF
Hombre o razén social
Hombre del subgrupo

Estado Opciones N

Buscar

CIFHIF Hombre Subgrupo Estade Inapagte total
T SRR R =ebut provisional no gens 5499517,
O SRR FERUTEFTrTSTTel o gener at G765 46
i i EEEEEFEEE R RS - Rehut provisional no generat G876 46
i SRR - Rebut provizional no generat G765 .46
e SRR R - Rebut provisional no generat G76 .46
Pagina (1de1) | M

1.4- Si el estado es ‘Recibo provisional no generado’ debe entrar a ver el detalle para
generar el recibo provisional. Lo puede hacer pulsando el enlace que hay en el
apartado CIF/NIF

Hombre Subxn

B R R -

1.5- Vera una pantalla con el detalle de la transferencia y una opcién que le permitira
crear el recibo provisional. Pulse la opcién 'Crear un recibo provisional' para
generar un recibo provisional con todos sus cargos.
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Detalle de la transferencia

=

Pulse la opcidn 'Crear un recibo provisional’ para generar un recibe provisional con todos sus cargos.

Datos de la transferencia
HIFCIF oo~
Hombre o razén social VNN
Hombre del subgrupo
Estado Reclbo provisional no generado

Importe total 8499817

1.6- El sistema genera el recibo provisional, y, si todo ha ido bien, le mostrard una
notificacién indicando que la generacion se ha realizado con éxito

" Elrecibo provisional s& ha generado correctamente. Puede consultarse pulsando la opcion "Ver el recibo provisional’. Revise el documento generado v, en caso de
que sea correcto, validelo con la opcion "Validar el recibo provisional’

1.7- Una vez generado el recibo provisional lo puede consultar pulsando ‘Ver el recibo
provisional’.

Ver el recibo provisional dar el recibo provisional Rechazar el recibo provisional Volver

1.8- El sistema le mostrara el recibo provisional en formato PDF.

1.9- Si estd conforme con el recibo provisional pulse la opcion ‘Validar el recibo
provisional’.

Ver el recibo provisiona lidar el recibo provisional echazar el recibo provisional Volver

1.10- El sistema genera el recibo definitivo, y, si todo ha ido bien, le mostrard una

notificacion indicando que la generacion se ha realizado con éxito. Con este recibo
ya puede hacer el pago de la transferencia.

‘\'/Seha lidade el recibo provisi 1} ‘

1.11- Una vez generado el recibo definitivo lo puede consultar pulsando ‘Ver el recibo
definitivo’.

Registrar el pago del recibo definitivo ler el recibo definitivg Volver

1.12- El sistema le mostrara el recibo definitivo en formato PDF.
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1.13- Cuando haya hecho el pago de la transferencia deberd informar al IMH con la
opcion ‘Registrar el pago del recibo definitivo’

gqistrar el pago del recibo definiti 1 el recibo definitive Volver

1.14- El sistema le pedira la fecha de pago, la entidad y la oficina:

Introduccion de los datos referentes al pago del recibo definitivo

Registro del pago de la factura

Datos de pago del recibo definitivo
* Fecha de pago E v

* Entidad

* Oficina

Cancela

1.15- Pulse ‘Guardar’ para enviar la notificacion del pago al IMH.
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