Oficina Virtual Tributaria

Diputacion de Burgos

Servicio de Recaudacion e Informatica y Nuevas Tecnologias




Tipos de acceso a la OVT

» Ciudadano individual usuamo
Certificado FNMT o DNIle e

» Institucion o empresa dnigs: g ...
Certificado FNMT doble

Darse de alta en la OVT

» Usuario (Acceso Alternativo)

Nombre usuario y contrasena. Solo personal de recaudacion



Alta en el Servicio como Ciudadano

» No es necesario darse de alta en la Oficina Virtual
Tributaria. Simplemente debe disponer de un certificado
digital aceptado por la entidad, a continuacion se lista los
certificados admitidos como Contribuyente:

Certificado de la FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre).

DNI-electronico.



Alta en el Servicio como Ayuntamiento

» Para darse de alta en el servicio de la Oficina Virtual
Tributaria es necesario realizar dos pasos:

|° Obtener certificado de institucion de la FNMT (Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre).

2° Ponerse en contacto con el servicio de Informatica y
Nuevas Tecnologias de la Diputacion provincial de Burgos.



1- Obtener Certificado FNMT para
Ayuntamientos

» Es importante que el certificado emitido por la FNMT sea
de institucion, ya que la principal caracteristica de estos
certificados son la presencia de una persona fisica
responsable del mismo. Normalmente alcalde o

secretario.

» Los certificados de institucion son dobles, ya que
autentifican a la institucion a la vez que al responsable

\T-T4

Real Casa de la Moneda
Fabrica Macional
de Moneda y Timbre



1- Obtener Certificado FNMT para
Ayuntamientos

Requisitos para solicitar un certificado de institucion

Acceder a la FNMT vy solicitar el certificado
http://www.cert.fnmt.es/

Introducir el CIF de la institucion

Ir 2 hacienda con la documentacion de esta solicitud, y
acreditar al responsable de la institucion mediante DNI y
nombramiento del mismo (Alcalde, secretario...)

Descargar el certificado desde el mismo ordenador que se
solicito



2- Alta en la OVT como Ayuntamiento

» Una vez se tenga el certificado de institucion, se ha de
poner en contacto con el servicio de Informatica y
Nuevas Tecnologias de la diputacion de Burgos para
finalizar el alta en la Oficina Virtual Tributaria.

» Se debera facilitar el CIF de la institucion asi como NIF
nombre y cargo del responsable del certificado.

» El alta sera tramitada a la mayor brevedad posible,
normalmente en el mismo momento de la peticion.



Gestion de Responsables
(Ayuntamientos)

» Una vez dados de alta en la OVT, es posible designar mas
responsables en una misma institucion.

» Los responsables adicionales pueden ser dados de alta
por el responsable principal de la institucion o en su
defecto por el servicio de Informatica y Nuevas
Tecnologias

» Todos los responsables adicionales han de
disponer de certificado institucional



Inicio en la OVT

» Se debe disponer de conexion a internet

» La direccion web de la oficina virtual tributaria es la
siguiente:

» http://ovt.diputaciondeburgos.es

» En la pagina de inicio podemos acceder a una descripcion
del catalogo de servicios disponibles actualmente, tal
como se muestra en la siguiente imagen
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Infarrmacidn general

Antecedentes v Hormativa i & iy

Requisitos téonicos - Verificacion de documentos
Catalogo de servicios 3 Ciudadanos :
Catalogo de servicios = Instituciones
Sequridad

Cortacto

Enlzces

Ezta seccion permite obtener un duplicado electronico del documernta para comprobar su integridad vy veracidad. Para ello, introduzca el codigo
correspondiente.

Codigo de verificacion

* DIPUTACION DE BURGOS o]

ooy burgos es Buscar recibo

Catdlogo de Servicios
Gestidn de recibos emitidos
Impresion de duplicados o justificantes de recibos
Pago de recibos por internet
Domiciliacion de pago y rectificacion de datos
Visualizacion en mapa de catastro
Listado de fincas riisticas
Descarga de listados y resiimenes de recibos (para Instituciones)
Senvicios destinados a Ciudadanos (para Instituciones)
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Seleccionar un certificado

para autenticar bu identidad en
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Jdiputaciondebur:




Catalogo de servicios

» Una vez autentificado mediante Certificado electronico,
dispondra de un catalogo de servicios disponibles. Los
servicios actualmente disponibles son los siguientes:

Gestion de recibos emitidos

Impresion de duplicados o justificantes de recibos
Pago de recibos por internet

Domiciliacion de pago y rectificacion de datos
Visualizacion en mapa de catastro

Listado de fincas ruasticas

Descarga de listados y resimenes de recibos (para
Instituciones)

Servicios destinados a Ciudadanos (para Instituciones)
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Cerrar Sesian
* RECIBOS o

Gestian de Recibos Emitidos
Consulta de Recibos

FPago Telematico de Recibos
Ficzheros Resurmen

* CONSULTA DE SOLICITUDES B

Dormiciliaciones
Rectificaciones

* ADMINISTRACION o]

Responsables

* VERIFICACION B

Werificacidn de documentos

* INFORMACION B

Irfor macidn general

Artecedertes v Normativa
Requisitos técnicos

Catalogo de servicios = Ciudadanos
Catalogo de servicios 3 Instituciones
Segurid=ad

Cortacto

Enlaces

“ DIPUTACION DE BURGOS o]

wosrs burgos es

Frohibida la reproduccian total o parcial de los dates contenidos sin permize expreso de la Exema. Diputacion Provincial de Burgos,

C https: /fovt.diputaciondeburgos.es/certificado,

OFICINA VIRTUAL

TRIBUTARIA

B Ze encuentran a vuestra disposicion en la Oficing “irtual Tributaria (0% T los Padrones tributarios del Impuesto sokhre Yehiculos de Traccion
Mecanica ejercicio 201 2 cuyo periodo voluntario de cobranza sera del 7 de Marzo al 7 de Mayo de 2012, ambos incluidos. Asi mismo se
adjurtan loz resumenes de dichos padrones por tipo de vehiculo,

B Estimados Ayuntamientos. Les informamos que ya estd disponible en la O%T el Esfuerzo Fizcal del 2010, aparece con el nombre: 2010 -
ESFUERZC_FISCAL _nombremunicipio (PDF). Saludos cordiales.

B Estimados Ayuntamiertos. Les informamos gque va esta disponible en la O%T un nuevo informe con el Ezfuerzo Fizcal del 2010, en este
informe =& ha incluido la Base nponible, la Reduccidn y la diferencia entre ambaz, segun anuncio 4648 del BOE 42012 Saludos cordiales

perddn por no incluir estos datos en el informe inicial.

Bienvenido a la Oficina Virtual Tributaria

Bienvenido a ks Oficina Yirtual Tributaria de la Excma. Diputacion provincial de Burgos.
|representando & la ertidad AYUNTAMIENTO|

Ha inicisdo zesidn como|

Tiene a su disposicion los siguientes servicios:

Gestion de Recibos Emitidos

Consulta de Recibos

Impresion de duplicados o justificantes de recibos
Pago de recibos por internet

Domiciliacion de pago

Rectificacion de datos

Visualizacion en mapa de catastro

Listado de fincas rasticas

Ficheros Resumen

Administrar los responsables de instituciones.
Administre oz responzables que mediante su cerificado de institucion podrén acceder como responsables y consuttar oz recibos emtidos por 1a
entidad.

Consultar las solicitudes de cambios.
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Gestion de Recibos

4

En esta seccion se puede acceder a la informacion de
todos lo recibos emitidos por la entidad, a nombre de la
misma persona que se ha autenticado en la Oficina
Virtual.

Se muestra su estado actual (Pendiente/Pagado)

Dispone de los filtros necesarios para realizar busquedas
detalladas sobre los recibos.

Pulsando en “ver” se puede observar el detalle del recibo,
asi como proceder a los servicios que ofrece la OVT en
cuanto a gestion de recibo (pago online, copia de cartas
de pago, justificantes de pago, domiciliacion, rectificacion
de datos...)
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* USUARIO o}

Cerrar Sesidn

RECIBOS o]
Gestidn de Recibos Emitidos
Consulta de Recibos

Fago Telemitico de Recibos
Ficheros Resumen

* CONSULTA DE SOLICITUDES E

Domicilizcionas
Rectificaciones

* ADMINISTRACION E

Responsables

* VERIFICACION

verificacion de documertos

* INFORMACION

Irfor riacidn general

Antecedentes y Normativa
Requisitos técnicas

Catalogo de servicios a Ciudadanos
Catalogo de servicios a Instituciones
Seguridad

Contacto

Enlaces

* DIPUTACION DE BURGOS
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I8E 2012
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TTRESI 2012

TTRESI 2012 1
TTRESI 202 F
TTRESI 202 il
TTRESI 202 Il
TTRESI 202 i

Hombre del Contribuyente

Recibos de 1 as0 [

Estado
FAGADD

FAGADD
PAGADO
PAGADD
PAGADO
PAGADO
PAGADO
PAGADD
PAGADD
PAGADD
PAGADO
PAGADD
PAGADD
PAGADD
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FAGADD
PAGADD

E




4

«

el 7
http:/ /ovt burgos s we

Diputacién
de Burgos

* USUARIO

Cerrar Sesion

* RECIBOS

Gestidn de Recibos Emitidos
Consulta de Recibos

Fago Telemitico de Recibos
Ficheros Resumen

* CONSULTA DE SOLICITUDES

Dormiciliaciones
Rectificaciones

* ADMINISTRACION

Responsables

“ VERIFICACION

“erificacion de documentos

* INFORMACION

Irfor macian general

Artecedentes v Mormativa
Requisitos téocnicos

Catalogo de servicios a Ciudadanos
Catslogo de servicios a Instituciones
Seguridad

Contacto

Enlaces

“ DIPUTACION DE BURGOS
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Vista de Recibo
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Orden de domiciiacion | | Rectificacion de datos jObtener justificante

s

“alver

Fecha de pago: 11 de julio de 2012

FECHA LIMITE PAGOD EMISORA | MOD. REFERENCIA IDENTIFICACION IMPORTE
310752012 090013 2 001197149625 1001122213 £
No RECIED REF. DOMI.
: 11971496 304792395456
T ; H.I.F. EMISORA CONCERTO
m P0O900000ADD IBIU - Impuesto Bienes Inmuebles Urbana
B 2 Municipia : [ | Ejercicis : 201z IEI-UREANA
DIPUTA.::II:')H Situacién : CL PRADO, &2
PROVINCIAL DE Hiamezo Fije : 10202512
BURGOS Pef. Cata=tral : Z126515UMETEZ2NO001ET
RECAUDACION DE
TRIEUTOS
MUNICIFALES
Titular :
ESTE RECI BD NO 8 ERA wALIDO
BN CERTIACACION MECANICA O
A RMA AUTOR ZA DA
R
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VOLUNTARIO %

Vista en el mapa

Acceso al catastro
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Orden de Domiciliacion

» Desde el detalle del recibo, se debe pulsar sobre el boton
situado en la parte superior llamado Orden de
domiciliacion. En el caso de que el recibo este
previamente domiciliado, se mostrara la cuenta ya
asignada, siendo posible en su caso modificar la existente
o bien indicar una nueva.

» En la misma Orden de domiciliacion, se puede indicar si la
cuenta bancaria indicada se ha de establecer para todos
los recibos de ese mismo titular, o bien, en el campo de
notas es posible comentar cualquier observacion
referida a la orden cursada.
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hitpe/ /vt burgas. es wee Orden de Domiciliacién del recibo con numero:[ |
Diputacidn E-E Al Servicio de Gestian Tributaria v Recaudacion de la Diputacion Provincial de Burgos para gue domicilie este recibo en la cuenta corriente gue &
de Burgos §, continuacion =e indica.
* USUARIO | ] o ) o ) o
Carrar Castas El actual recibo no se modificara, de forma gue ésta domiciliacién tendra efecto en el siguiente
e L e e e e L recibo que se emita.
RECIBOS O]

Gestion de Recibos Emitidos ENTIDAD SUCURSAL D.C. HNUMERDO DE CUENTA

Consults de Recibos | | | | | | |
Fagao Telemitica de Recibos
Ficheros Resumen

N Ct;I;SULTl:_[iESﬂL_IEITUDE_S_ _______ _E:I_“ D Damiciliar TODOS oz recibos del interesado 5 esta cuenta bancaria
Damiciliacionas
Rectificaciones Notas

- ADMINISTRACION O]

Responsables

“ VERIFICACION =

verificacidn de documentas

* INFORMACION o Domiciiar| | Cancelar |

Irfar macidn general

Antecedentes v Normativa
Requisitos técnicos

Catalogo de servicios a Ciudadanos
Catalogo de servicios a Institucionas
Seguridad

Cortacto

Enlaces

“ DIPUTACION DE BURGOS =

oo burgos.es
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Rectificacion de Datos Personales

» Desde el detalle del recibo, se debe pulsar sobre el boton
situado en la parte superior llamado Rectificacion de
datos.Visualizara un formulario donde se cargan los
datos actuales, los cuales usted puede modificar para
actualizar los recibos de la siguiente cobranza

» Tenga en cuenta que en el apartado Notas, puede indicar
cualquier observacion necesaria para el correcto
tratamiento de las modificaciones
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Cerrar Sesidn

* RECIBOS |

Gestidn de Recibos Emitidos
Consulta de Recibos

Pago Telemitico de Recibos
Ficheros Resumen

“ CONSULTA DE SOLICITUDES O]

Doricilizciones
Rectificaciones

* ADMINISTRACION O]

Responsables

“ VERIFICACION |

“erificacidn de documentas

* INFORMACION B

Infor macion general

Antecedentes w Mormativa
Requisitos técnicos

Catalogo de servicios a Ciudadanos
Catalogo de servicios a Instituciones
Seguridad

Cortacto

Enlaces
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TRIBUTARIA

Rectificacion de datos personales

Si el interesado advierte gue los datos que constan en la base de datos del Servicio de Gestion Tributaria v Recaudacion de la Diputacion
Provincial de Burgos son incompletos o inexactos, puede completarioz o instar 2u rectificacion, indicando en el formulario adjunto la correccian

que debe reslizarse.

w N

|Guardar | |Cancelar |

—Datoz personales

Apellidos y Nombre D.H.1

| | |
r’"e Nimero Piso Puerta

| I ' |

[ Municipio Provincia
03001 |BURGOS | |BURGDS |
Teléfono fijo/mowil E-mail
| | | |
Hotas

Prohibida la reproduccién tetal o parcial de los datos contenidos sin permizo expreso de la Exema. Diputacidn Provincial de Burgos,
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Pago Online

El servicio proporciona al ciudadano un mecanismo normalizado y
seguro que hace posible el pago por internet de los recibos emitidos
a su nombre, a cualquier hora y cualquier dia del ano.

La Oficina Virtual utiliza el servicio de pagos telematicos de la
Consejeria de Hacienda de la Junta de Castilla y Leon, y pueden
utilizarla todos aquellos ciudadanos que tengan abierta una cuenta
corriente en alguna de las siguientes entidades financieras
colaboradoras: Caja Burgos, Caja Circulo, Caja Rural y BBVA.

El pago se realiza mediante el cargo del importe del recibo
seleccionado que desee pagar en su cuenta corriente. Como
resultado obtendra un justificante de pago con la misma validez
juridica que los emitidos por los 6rganos de recaudacion
competentes, que extingue la deuda y, en consecuencia, le libera de la
obligacion.



Ficheros Resumen

Esta opcion nos permite el intercambio de informacion con las
instituciones

En ella se cuelgan periodicamente los padrones de las distintas
cobranzas, convenios, cuentas de recaudacion, cuentas de gestion...

Cada vez que se cuelgue un nuevo fichero se avisa a instituciones y al
servicio de recaudacion.



Novedades Mayo 2013

Exportacion a Excel de Filtros en Gestion de Todos los Recibos
Clasificacion de la informacion de Ficheros Resumen

Subida de ficheros a la seccion Ficheros Resumen, tanto para
ayuntamientos como para gestores.



Exportacion a Excel de Filtros en
Gestion de Todos los Recibos

Todos los Recibos

Estado

Tipo N*Recibo

T

o

PENDIENTE qQ X
Ano Nombre Contribuyente Hombre Institucion Importe
2013 VILLADIEGO
2012 VILLADIEGO
2013 VILLADIEGO
2013 VILLADIEGO
2013 VILLADIEGO
2013 VILLADIEGOD
2012 VILLADIEGO
2012 VILLADIEGO
2013 VILLADIEGO
P VILLADIEGOD
2012 VILLADIEGO
2012 VILLADIEGO
2013 VILLADIEGD

A

TIFO DE RECIBD NE DE RECIBO

IVTM
IVTM
INTM
IVTM
IVTM
VT
IVTM
VT
IVTM
IVTM

Exporta todos los resultados obtenidos por el filtro a Excel.

[ ]

ANO

(] E
MIF NOMBRE CONTRIBUYENTE

Exportara CSV | @

Recibos de1a50 []

Domic.
NO
NO

HO

T e R

. (Y P
201 T e ——
. T TR
201: s SN

- i ]
2013 em—
2013 D .
2013 "
2013 ST

Estado

5] Listado_de_recibos (7).csv

v
MNOMBRE INSTITUCION
VILLADIEGO
VILLADIEGO
VILLADIEGD
VILLADIEGO
VILLADIEGD
VILLADIEGO
VILLADIEGO
VILLADIEGO
VILLADIEGO
VILLADIEGO

G

IMPORTE DOMICILIADD ESTADO

31,71 NO
44,3 NO
35,97 NO
44,81 NO
75,54 NO
0 NO
0 NO
0 MNO
0 MO
27,77 8l

PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE



Clasificacion de la informacion de
Ficheros Resumen

Ficheros Resumen

INSTITUCION

VALLE DE MENA (=]

@i

2013

;= COMVENIOS DE DELEGACION
=] INFORMACION_NUEVA_LEY _VALLEDEMENA. pdf
A=] JORNADAS NUEWA_LEY WALLEDEMEMA. pdf

=5 INFORMACION IMPOSITIVA

= IMFORMACION SOBRE DEUDORES VIA EJECUTIVA
i | TERCEROS_DESCONOCIDOS_WALLMENA. xIs

[Z5] PADRONES
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LIQUIDACION_TL_ITM_VALLMENA xis
LIQUIDACION_TL_VARIOS_WALLMENA xis
LIQUIDACION_TR+TL_WALLEDEMENA. pdf
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Se clasifica la informacion contenida en la
seccion Ficheros Resumen por ano y secciones de
forma que es mas sencillo localizar un fichero
dentro de la misma.



Nueva seccion: Subida de ficheros

Secciones asociadas a los ficheros Volver

Asociar los ficheros a subir a una de las secciones
- Selecciona una seccién - E|

Descripcion de cada una de las secciones
PADRONES - Padrones de tributos con delegacion sdlo de la recaudacion: Aguas y Tributos Varios (basuras, otros)
Objetivo: intercambiar informacion entre ayuntamiente y Diputacion relativa a los padrones de tributos locales.

APROBACION-EXPOSICION PADRON - Aprobacion y exposicidn de padrdn
Objetivo: intercambiar informacion sobra la exposicion en padren de tramites gue preceden al inicio de |a voluntaria.

RESOLUCIONES DE ALCALDIA - Resoluciones [Decretos) de Alcaldia
Objetivo: Decretos para Anulacion de recibos, liquidaciones o certificaciones de descubigrto.

INFORMACION SOBRE DEUDORES VIA EJECUTIVA - Suministro de informacidn sobre deudores sin datos suficientes para la via
ejecutiva

Objetivo: remitir al Servicio aguelios dates de que disponga u obtenga el Ayuntamiento v que puedan ser Utiles para la realizacion de la deuda.

PUBLICACION DE PROVIDENCIA DE APREMIO EN TABLON DE ANUNCIOS - Publicacion de citacion para comparecencia en tablon de
anuncios

Objetivo: recibir la informacion para publicar en el tablon v remitir exposicion en el tabldn de dicha informacion.

ORDENANZAS FISCALES - Acuerdo provisional de la aprobacion o modificacion de Ordenanzas fiscales
Objetivos: informar al Servicio v aportar seguridad juridica al texto,

CONVENIOS DE DELEGACION - Documentacion adicional al Acuerdo de delegacion de funciones tributarias en Diputacion

Objetive; Facilitar a la Diputacion la aprobacion o, en su caso, las medificaciones poesteriores, de las ordenanzas fizcales de los tributos que
se delegan.

INFORMES JURIDICOS - Peticion de informes juridicos o técnicos al ayuntamiento

Objetivo: Se requeriran cuando sean estrictamente necesarios para gue la Diputacion pueda dictar resolucion del recurso interpuesto por el
interesado.

Mediante dicha seccion
se anade la posibilidad de
intercambiar ficheros en
la Seccion Ficheros
Resumen.

Opcion habilitada para
ayuntamientos y gestores.

Seleccionar seccion Subida
de Ficheros.

En la primera pantalla
aparece un resumen de
los objetivos de cada
seccion



Nueva seccion: Subida de ficheros

Secciones asociadas a los ficheros Wolver

Aszociar los ficheros a subir a una de las secciones

- Selecciona una seccian - El

- Selecciona una seccian -
PADROMES
APROBACION-EXPOSICION PADROM
RESOLUCIONES DE ALCALDLA on: Aguas y Tributos Varios (basuras, otros)
INFORMACION SOBRE DEUDORES WA EJECUTIV A

PUBLICACION DE PROVIDENCLA DE APRENIO EMN TABLON DE ANUMCIOS
ORDEMANZAS FISCALES

CONWVEMIOS DE DELEGACION on
INFORKES JURIDICOS

DOMICILIACIONES DE PAGO EN ENTIDADES FINANCIERAS
MODIFICACION DE DATOS PERSONALES DE OBLIGADOS AL PAGD
SOLICMUDES O PETICIONES

Objetivo: Decretos para Anulacidn de recibes, liguidaciones o certificaciones de descubierto.

8 los padrones de tributos locales.

B que preceden al inicio de la woluntaria.

Para subir un fichero es necesario seleccionar dentro de qué seccion vamos a
ubicar el fichero.

Para ello seleccionamos la seccion dentro del desplegable “-Selecciona una
seccion-"



Nueva seccion: Subida de ficheros

Subida de Ficheros Resumen Volver

INSTITUCION
ABAJAS (=]

&k Seleccionar Fichero

Seccion: Suministro de informacion sobre deudores sin datos suficientes para la via ejecutiva

Objetivo: remitir al Servicio aguellos datos de que disponga u obtenga el Ayuntamiento y gue puedan ser Gtiles para la realizacion de la deuda.

Punto de partida: Informacian disponible en el Servicio sobre los deudores.
1.Contenido: relacion de obligados al pago en formato Excel.
Nombre v apelidos o razdn social o denominacion completa.
Mdmero del DNI (si consta)
Fallecido (en su caso).
Domicilio fizcal.
Informacian obtenida como resultado de las notificaciones efectuadas: desconocidos, marchd sin dejar sefias, .
A cumplimentar por el Ayuntamiento: columnas gue se refieren:
1.0kligado al pago:
Completar nombre v apelidos o razon social
Consignar DNI.
Domicilio fizcal
Cuenta corriente de demiciliacion
2.Terceros relacionados con el obligado al pago:
Nombre v apelidos o razdn social
D.MLL.
Domicilio fiscal.
Cuenta corriente de demiciliacion
Relacion con el obligado: parentesco, comprador, ..
Documentacion aportada.
Remitir una vez cumplimentado:
1.Preferentemente, a través de la OVT, en formato Excel.

2.No existe periodicidad ni término: puede ser enviado cuando tengan cualguier informacion relevante y las veces gue fuese necesario,
siempre ¥ cuando se aperten nuevos datos.

En esta parte aparece una
explicacion detallada de la
Seccion.

Si hemos entrado como
gestor se selecciona la
Institucion en la que se desea
subir el fichero y se pulsa en
el boton

“+Seleccionar Fichero”.

Si entramos como
ayuntamiento directamente
lo subira a la seccion del
ayuntamiento.
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INSTITUCION
ABAJAS [=]

=k Seleccionar Fichero

Ficheros afadidos (maximo 5 ficheros):
TERCEROS_DESCONOCIDOS_ABAJAS (1)xls Quitar Fichero

Seccion: Suministro de informacion sobre deudores sin datos suficientes para la via ejecutiva

Objetivo: remitir al Servicio aguellos datos de que disponga u obtenga el Ayuntamiento v que puedan ser (tiles para la realizacion de la deuda.

Punto de partida: Informacion disponible en el Servicio sobre los deudores.
1.Contenido: relacion de obligados al page en formato Excel.

8 D Aparecera un ventana para seleccionar el
B v fichero y adjuntarlo.

Podemos anadir hasta 5 ficheros
utilizando esta opcion. Una vez
anadidos pulsamos “Guardar
ficheros”.

Si todo ha ido correctamente
aparecerd este mensaje:

B Fichero TERCEROS _DESCONOQCIDOS_ABAJAS (1).xls guardade correctamente.

@ Correo de notificacion enviado correctamente.




Nueva seccion: Subida de ficheros

Una vez subido el sistema enviara un email a los responsables de la seccion
para revisar el fichero.

Podemos comprobar en la seccion Ficheros Resumen que el fichero se ha
subido correctamente.

Ficheros Resumen
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