IIIIIIIIIIIIIII
EEEEEEEEEEEEEEEEE

| ¥ GOBIERNO

Manual de usuario
CompensalNet

19 de marzo de 2024

Péag. 1



b
2

VICEPRESIDENCIA

Mg |
2 DE HACIENDA
1. INTRODUCCION ....oooiiiiiieiieiteceete e eeeee ettt ete e eteetestesaeeaesaeeaesae e 4
1.1. Acceso a la aplicacion CompensaNet............cccceeeiiiiiiiiiiiiieiee e 4
1.2. Permisos de [a APlICACION ..........cccoviiiiiiiiiiie e 5
1.3. Recomendaciones de uso de CompensaNet...........cccceeeeeeiviiiiiiiiinneeeenn. 6
1.4. Resolucion de incidencias y CONSURAS............cceeiiiiiiiiiiiiiiieeee i 6
2 11 (4 0 7
2.1. Funcionalidades de l0S DOtONES........ccoooeeiiiiiiiie e, 7
2.2.  Opciones de DUSQUEA ..........c.uuuiiiiiiiieee e 7
2.3. Vistade la pantalla principal ... 8
2.4. Formatos de archivo permitidos por la aplicacion. ..............ccccoeeeeeeeeeennn, 8
2.5. Documentacion necesaria para tramitar las solicitudes de
(070 ] 18] 01T o 57= Tox o ] o 1T 8
3. GESTION DELEGADA.......coctiiiiiieieieeietee ettt 10
3.1. Gestion delegada — Crear NUEVA ..........cceeeeeeeiiieiiiiiiieee e 10
3.2. Gestion delegada - VeI .......ccovieeeiiiieecee e 12
3.3. Gestion delegada - MOIfiCar ..........ccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 12
N O I I {0 2 T 13
4.1. Centros — ARAAIr CENTIO ...coeeeee e 14
4.2. Centros — ModifiCar CENIIO .......ccuuuuuiiiieee e eeeaees 15
5. SOLICITUD DE COMPENSACION.......oiiiiie ettt 17
5.1. Solicitud. Generacion Listado de reCibos..........cccceeevieieeiii 17
5.2, ReCIDOS - ARAIN ..o 17
5.3, RECIDOS = VI et 18
5.4. Solicitud. Generacion de SoliCItUdeS .........ccooeveiieiiiiii, 19
5.5. Solicitudes — Crear 0 ModifiCar ..........ccooeeeeeiii i, 19
5.6.  SONCIUAES — VI ... e e 21
5.7. SOlCItUAES — TIamMItar ......uuuiiieee e e e e e 21
6. EXPEDIENTE......iititiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e e nnnnanees 23
6.1. Expediente liStado ... 23
6.2. EXPEAIENTE - VBT ..o 23
6.3. Expediente — MOAIfiCar...........cccooiiiiiiiii e 24
6.4. Expediente. ReqUEriMIENIOS .......cccovvuiiiiiiiiiiie e 24
6.5. ReqUEermMIENtOS — VEI ...ccooiiii e 25

Version 2. 19 de marzo de 2024 Péag. 2



VICEPRESIDENCIA
PRIMERA DEL GOBIERNO

id o ¥ GOBIERNO

’ —\‘ DE ESPANA MINISTERIO

= 2 DE HACIENDA
6.6. Requerimientos — ModifiCar ...........ccuuvuiiiiiiii i 26
6.7. EXpediente. reSOIUCION..........oocuuiiiiiiiiee e 26
6.8, RECUISOS — ClBaI . ..u ittt e e e e e e e eaaees 27
6.9, RECUISOS — VI ..ot e e e 28

Version 2. 19 de marzo de 2024 Pag. 3



VICEPRESIDENCIA
PRIMERA DEL GOBIERNO
ol o ¥ GOBIERNO
" DEESPANA
( s MINISTERIO
= =2 DE HACIENDA

1. INTRODUCCION

El objetivo de este documento es describir el uso de los procedimientos de la
aplicacion CompensaNet que ha de ser utilizada por las entidades locales para
tramitar las solicitudes de compensacion de las exenciones en el IBI otorgadas a
los centros educativos acogidos al régimen de concierto educativo de conformidad
con la Resolucion de 3 de marzo de 2024, de la Secretaria General de
Financiacion Autondémica y Local, cuya lectura previa es necesaria.

1.1. ACCESO A LA APLICACION COMPENSANET

El acceso a la aplicacion CompensaNet se realiza a través de la plataforma
Autoriza. Por ello los usuarios que no tengan acceso a Autoriza han de
‘registrarse” previamente en esta aplicacion para poder hacer uso de
CompensaNet. Una vez registrado en Autoriza, el secretario o secretario-
interventor es el responsable de la entidad local donde presta sus servicios en
esta aplicacion.

Autoriza permite a los interventores, secretarios-interventores y sus ayudantes
acceder a las aplicaciones mediante sistema de autentificacion que se integra con
todas las aplicaciones a las que se accede desde la Oficina Virtual para la
Coordinacion Financiera con las Entidades Locales (en adelante OVEL) en el
siguiente enlace: OVEL.

—

&= indice de contenidos

Informacion y normativa Aplicaciones Otros
Novedades Aplicaciones de captura RemioPIN: flema electronica con
claves concertadas (obtencion de
Mecanismo de Pago a Proveedores Aplicaciones de consulta

claves, visor de flrmas, otc.)
de las Entidades Locales 2022
Taxonomias XBRL LENLOC,

Informaciin Gtil y guias para la PENLOC y TRIMLOC

1 Requisitos técnicos para la

utilizacion de las aplicaciones
tramitacion de expedientos
aLiones de registro

Buzones de correo electronico para

Normativa sobre la financiacion )
la remision de consultas y
local
documentacion
ncxdencias informaticas: Minerva y
Informacikin sobre | Unidad "
L buzdn de correo electronico ~omactos Unidades de
procedimientos/servicios
Crvwdinaridn ron las Harlsndas

Pulsando el enlace de Autoriza se accede a la pagina de la OVEL de dicha
aplicacion. Puede encontrar en esta pagina la “Guia rapida para Interventores y
secretarios-Interventores” y la “Guia rapida para Ayudantes”.
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Accién Descripcion

Acceso a Autoriza

Acceso a la aplicacion Autoriza,

Preguntas mas frecuentes (3

Alta de usuarios Alta de Interventores y Secretanos-Interventores.

Alta de Intervento necesario certificado digital) &3

Guia rdpida para Interventores y Secretarios-Interventores [

Alta de Ayudantes

Su Interventor le suministrara un enlace para darse de alta. Consulte el

procedimi n
Guia rapida para Ayudantes (3

El titular de la intervencién de la entidad local tiene ya preasignadas todas las
aplicaciones a las que puede acceder, entre ellas la de CompensaNet.

Asimismo, el titular de la intervencion puede dar permiso de acceso a
CompensaNet a sus «ayudantes», en el momento de autorregistrarse o en un
momento posterior, segun menus que figuran a continuacion.

Conceder acceso a ayudantes a entes y aplicaciones

odra ver en Autonza la
Iusta de personas que le han solicitado
acceso.

En la opclon de menu «Gest i

E podra conceder o denegar el — -
permuso a dichas personas tanto a entes - ——
como a aplicaciones. . ——

s ayudante habe

e wia G y que
esta dlspomble en Ia cnada opcion de

mend (tambien aparacerd en & correo [ — e
que el interventor haya recibido cuando

se haya dado de alta en Autoriza).

1.2. PERMISOS DE LA APLICACION

Cuando el responsable de Autoriza de cada entidad local haya accedido a la
aplicacion, puede asignar a sus ayudantes diferentes permisos de trabajo en
funcion de las responsabilidades que se les quiera asignar.

Existen tres tipos de permisos: lectura, escritura y firma.

El responsable puede de oficio asignar estos permisos a sus ayudantes, o bien,
ser éstos quienes soliciten, al mismo tiempo que el acceso a la aplicacion, el tipo
de permiso que necesitan para trabajar con la aplicacion.

El permiso de lectura se asignara a usuarios que unicamente necesiten consultar
la informacion obrante en la aplicacion.
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El permiso de escritura incluye el permiso de lectura y permite grabar, modificar o
eliminar informacién, asi como generar los expedientes de solicitud de
compensacion y dejarlos preparados para que el usuario con permiso de firma
proceda a su firma.

El permiso de firma incluye permiso de lectura y escritura y, como su nombre
indica, posibilita llevar a cabo la firma y presentacion de cualquier tramite
relacionado con la tramitacion del expediente, asimismo como la recepcion de
notificaciones relacionadas con el expediente.

1.3. RECOMENDACIONES DE USO DE COMPENSANET

Se recomienda que, antes de comenzar a realizar la tramitacion telematica del
expediente, se prepare toda la documentacion necesaria que se menciona en la
Resolucién que regula el procedimiento, antes indicada.

Asimismo, y, especialmente en la etapa de iniciacidon a la aplicacion, seria
conveniente realizar una solicitud por afio.

Por simplificacion procedimental, y para agilizar expedientes y pagos, se
recomienda que se realicen cada afio las solicitudes del ejercicio anterior (en
2024, la solicitud del IBI de 2023), sin acumular ejercicios econdmicos atrasados
y sin dejar de tramitar cada afio las solicitudes de compensacion de las
exenciones que se hayan otorgado.

1.4. RESOLUCION DE INCIDENCIAS Y CONSULTAS

Existe un documento de preguntas mas frecuentes donde puede encontrar
ampliadas algunas cuestiones que puedan plantearse (ver a continuacion de este
manual).

Si una vez leido integramente este manual y el documento de preguntas mas
frecuentes, surge cualquier otra consulta o incidencia no contemplada en el
presente manual relacionada con CompensaNet o la tramitacion de expedientes
de compensacion de IBI de centros concertados puede dirigirse a:

sugerencias.compensaciones@hacienda.gob.es

Cualquier incidencia relacionada con el acceso a Autoriza, debe tramitarse a
través de la aplicacion Minerva:

https://serviciostelematicosext.hacienda.gob.es/sqgcief/Minerva
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2. INICIO
2.1. EUNCIONALIDADES DE LOS BOTONES

En primer lugar, describimos las funcionalidades de los botones que se incluyen
en la aplicacion:

{E} ” (b . . . . . .
Ver”. Permite visualizar expediente, recibo, etc. Pulsando en esta imagen,

no se permitira realizar modificaciones en la informacion mostrada, Unicamente
consultar.

¢ "Editar/Modificar”. Esta opcion, permite visualizar y editar el contenido
mostrado, ya sea del expediente, datos del centro, etc.

"Enviar’. Mediante esta opcion daremos respuesta a los requerimientos.

+
" "Descargar’. Permite la descarga del documento subido o generado por la
aplicacion.

L "Descargar firma”. Permite descargar la firma efectuada en formato “xml”.

o

"Eliminar”.

|‘ En la parte inferior izquierda de los diferentes menus de consulta, se
- puede encontrar este boton que permite descargar un archivo en formato
Excel con la informacion que en cada caso se muestre en pantalla.

‘ H

UELIE Este boton lo encontraremos en la parte superior derecha de las
pantallas, y permitira afiadir recibos nuevos, afiadir centros, afiadir un nuevo
expediente, etc.

(*) El asterisco implica que el campo es de obligada cumplimentacion.

2.2. OPCIONES DE BUSQUEDA

La aplicacion cuenta con dos opciones de busqueda en cada pantalla.

Por un lado, desde cada una de las columnas de datos que se muestren en los
diferentes menus existe la posibilidad de buscar un texto o parte de este, que
mostrara, pulsando intro, la informacién que cumple con los parametros de
busqueda. Para realizar busquedas mas eficaces, se recomienda utilizar campos
codificados: codigo del centro educativo, el cédigo del expediente y otros campos
codificados (referencia catastral, NIF...).
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Cod.Prov Cod.Corp Cod Centro Nombre Nombre Titular NIF/NIE titular Validado

® [©] ® [©] ® &) | Towos v

Ademas, existe una opcién de busqueda en la parte superior de esta pantalla
donde se pueden realizar busquedas en funcién de las opciones més frecuentes.
Estos filtrados se realizan sobre los datos cargados en ese momento.

Centros - Lista

Cédigo centro Nombre del centro NIF/NIE titular Razén social

Limpiar campos H Q Buscar centros

2.3. VISTA DE LA PANTALLA PRINCIPAL

Tras iniciar sesion, en la pantalla principal de la aplicacion encontramos un menu
de opciones con una serie de entradas ordenadas segun su funcionalidad: Inicio,
Centros, Gestion delegada, Solicitud, Expediente.

.} % GOBEANO  MNISTERIO
(3 OEESPANA  DEHACENOA
Y FUNCION PUBLICA
a a
-

12-28-001-AA-000 - Acebeda (La) (DIR3: L01280014) Usuario: crp28001

Inicio = Centros = Gestion Delegada | Solicitud ¥  Expediente ~

Pagina de inicio
Aplicacion de COMPENSACIONES

El menu Inicio muestra los expedientes tramitados por la entidad local ordenados
cronologicamente (de mas reciente a mas antiguo), donde se ve el estado de cada
expediente. Es un menu de consulta Unicamente.

2.4. FORMATOS DE ARCHIVO PERMITIDOS POR LA APLICACION.

La aplicacion permite documentos con la extension pdf, .doc y .docx.

2.5. DOCUMENTACION NECESARIA PARA TRAMITAR LAS SOLICITUDES
DE COMPENSACION

Para poder gestionar adecuadamente las solicitudes a través de CompensaNet
es necesario preparar, con caracter previo la siguiente documentacion:
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Para el alta de cada centro educativo:

Documentacion correspondiente al concierto educativo suscrito entre el
centro y la autoridad educativa (codigo de centro, nombre del centro,
nombre y NIF del titular del centro y ubicacién), o documentacion emitida
por la autoridad educativa que contenga tales datos.

Referencia catastral del inmueble o inmuebles adscritos a la actividad
educativa concertada.

Para la solicitud anual de compensacion:

Informe de valoracion de la Gerencia del Catastro, donde constaran el
nombre y NIF del titular del inmueble, superficie y “base liquidable
educativa” de cada uno de los inmuebles o partes de este destinadas a la
ensefianza. Se suministra automaticamente a través de un servicio web de
la DG Catastro con las referencias catastrales asociadas a cada centro
educativo.

En caso de no emision del informe o discrepancias en sus datos, la Entidad
Local debe dirigirse a la Gerencia del Catastro.

Certificado de la autoridad educativa sobre la vigencia del convenio para el
ejercicio correspondiente a la solicitud (codigo de centro, nombre del
centro, nombre y NIF del titular y ubicacion).

Datos de la gestion tributaria certificados por la intervencion de la entidad
local: recibos/liquidaciones, tipo de gravamen.
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3. GESTION DELEGADA

La compensacion puede ser solicitada tanto por los Ayuntamientos como por
aquellas Diputaciones Provinciales, Comunidades Autonomas uniprovinciales,
Cabildos y Consejos Insulares que tengan delegada por los Ayuntamientos la
gestion tributaria del IBI (en adelante Diputaciones o entidades asimiladas),
utilizando la opcién del menu principal Gestion delegada.

3.1. GESTION DELEGADA — CREAR NUEVA

Este menu esta disefiado, por tanto, para los casos de aquellos ayuntamientos
gue han delegado las competencias de gestion tributaria del IBI en favor de una
Diputacion o entidad asimilada.

Para actuar por delegacion, en primer lugar, hay que suministrar la informacién
de que las competencias de gestion tributaria del IBI del Ayuntamiento han sido
delegadas en una Diputacion o entidad asimilada, es lo que en CompensaNet se
denomina “gestion delegada”.

La gestién delegada la puede solicitar tanto un Ayuntamiento como el érgano al
gue se ha delegado la gestion (Diputacion o entidad asimilada).

Para dar de alta una delegacion es necesario afiadir al menos una entidad y pulsar
sobre el boton Afadir entidad. Tras realizar la accion es necesario adjuntar el
acuerdo vigente del Ayuntamiento aprobando la delegacion o el documento
justificativo de dicha delegacion (documento de tipo delegado) para que
posteriormente la SGFAL valide la gestion delegada y la Diputacion e entidad
asimilada pueda realizar solicitudes por delegacion de uno de sus Ayuntamientos.

Gestion Delegada - Listado & Perfil actual DIPUTACION PROV. DE CORDOBA

& Cambiar Perfil

Una vez cargados los datos de la delegacion de competencias la SGFAL
comprobara su contenido, validando la documentacién acreditativa de la
delegacion de competencias.

Por tanto, esta aplicacion cuenta con dos tipos de entidades Diputaciones
(incluyendo Comunidades Auténomas uniprovinciales, Cabildos o Consejos
Insulares) y Ayuntamientos.
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Si una Diputacion inicia sesion podra optar por navegar por la aplicacion con el
perfil de un Ayuntamiento con el cual tenga una delegacion ya validada. En este
caso se vera en la parte superior derecha el perfil adoptado por dicha Diputacion.

Gestion Delegada - Lista & Perfil actual: ALMENDRALEJO

Estas Administraciones tramitardn por delegacién la solicitud de compensacion,
pero su pago se realizar4 en todo caso al Ayuntamiento.

El Ayuntamiento, en estos casos, tendra usuario de consulta, y podré realizar el
seguimiento del expediente, pero no podran tramitar la solicitud de compensacion.

En la vista que se muestra mas abajo el érgano al que se le ha delegado la gestion
de la compensacion, la Diputacion o entidad asimilada, debera cambiar de perfil
para poder operar en nombre de cada uno de los ayuntamientos delegantes que
tengan activa la gestion delegada. Para llevar a cabo esta accion se selecciona
en el desplegable el Ayuntamiento y se pulsa sobre el botdn Cambiar Perfil, desde
ese momento en la parte superior se mostraré el perfil con el que operara la
Diputacion o entidad asimilada.

Gestion Delegada - Lista 0 & Perfl actuall ALMENDRALEJO

Diputacién Prov. de Badajoz - & Cambiar Perfil

La Diputacién o entidad asimilada en el perfil Diputaciéon solo podra realizar
acciones de consulta, no pudiendo, por tanto, crear o modificar. Solo podra
hacer esto ultimo cuando su perfil sea el de Ayuntamiento.

En la tabla de resultados que aparece en el menu Gestion delegada — Listado, se
pueden ver las delegaciones que tiene cada usuario.

Gestion Delegada - Listado & Perfil actual DIPUTACION PROV. DE CORDOBA

DIPUTACION PROV. DE CORDOBA v & Cambiar Perfi

@ Afiadir Enbdad

® &
® &
® 7
® &
® 4

AR R YR W

®
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3.2. GESTION DELEGADA - VER

A través de la accién “ver”’ es posible navegar hasta el detalle de una gestién
delegada, también se visualiza una tabla con los documentos asociados a dicha
gestion, en la vista de “ver detalle” solo se podran descargar dichos documentos.
Existen dos tipos de documentos, los de tipo Delegado, que son aquellos que
acreditan el acuerdo por el que un Ayuntamiento delega en una Diputacién o
entidad asimilada y los documentos de tipo Revocado, que son los que ponen fin
al acuerdo de delegacion.

Gestion Delegada - Ver & Perfil actual CORDOBA

JRDOBA PUTACION PROV. DE CORDOBA ) Gestion delegada validada

Pigina et v Mostrando 1- 18 1

En la tabla de documentos observamos diferentes campos que definen los
documentos, asi como un botén para poder descargarlos en el equipo local.

3.3. GESTION DELEGADA - MODIFICAR

La vista de modificacion es similar a la vista del detalle, con la salvedad de que es
posible adjuntar a la gestion delegada un documento de delegacion o un
documento de revocacion. Debemos puntualizar en este caso que podemos
encontrar tanto documentos de delegacion como documentos de revocacion.

Gestion Delegada - Modificar & Perfil actual CORDOBA

RDOBA DIPUTACION PROV: DE CORDOBA 22/09/202 Gestion delegada validada

2 s

°

La modificacion de los documentos de delegacién o revocacién provocara que la
gestion delegada se “desvalide” de forma automatica, y la entidad debera esperar
a que la SGFAL valide la gestion delegada (con la nueva informacion aportada)
para continuar con el procedimiento.
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4. CENTROS

La entidad solicitante, antes de realizar ninguna solicitud, debe incorporar a la
aplicacién los datos del centro educativo objeto de la exencién, acompafiando la
documentacion de este que acredite su condicion de centro concertado.

Para ello, se ha de acceder al menu Centros de la pantalla principal de la
aplicaciéon. En esta vista, se pueden consultar los centros concertados que estan
cargados en la aplicacion.

No todos los centros educativos estan precargados en la aplicacion.
Unicamente se han cargado aquéllos con solicitudes de compensacion tramitadas
en los cuatro ultimos afios y que figuran en la base de datos de centros docentes
no universitarios del Ministerio de Educaciéon, Formacion Profesional y Deportes.

Inicialmente todos los centros cargados apareceran como “no validados”,
puesto que ha de completarse la informacion de centro existente en la aplicacion.
La situacion del centro como “no validado” figurara con un aspa roja X en la
columna “validado”.

Centros - Lista

Codigo centro Nombre del centro NIF/NIE titular Razdn social

Limpiar campos H Q Buscar centros

CodProv  Cod.Corp Cod Centro Nombre Nombre Titular NIF/NIE titular ~ Validado Acciones
- - - piar ® ® () MNovalv

28 079 23008511 Nuestra Sefiora Del Pilar Fundacion Educativa Marianista Domingo Lazaro G83003004 x @ /

| @ ‘ Nombre archivo excel

ExcelCentros

La entidad solicitante debe acceder al menu Centros y pulsar Editar en la columna
Acciones de cada centro educativo concertado para verificar la informacion
disponible del centro educativo, y, en segundo lugar, completar la misma.

Es importante comprobar y completar todos los datos del centro, ya que esta
informacion se utilizara en la tramitacion de los expedientes, y de ella depende su
correcta resolucion. Si el centro ya existe, la entidad solicitante debe completar o
corregir los datos mediante la opcion Centros - Modificar

Si el centro no existe, la entidad solicitante dard de alta el centro educativo

mediante a opcion Afadir centro
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4.1. CENTROS — ANADIR CENTRO

Si no figura un centro concertado existente, la entidad local puede crear un nuevo
centro concertado a traveés del botdn Afadir centro situado al final del listado de
centros. Al solicitar la creacion de un centro se presenta la vista siguiente con los
campos a cumplimentar con la informacion del nuevo centro.

Centros - Afiadir & Perfil actual ALMENDRALEJO

Cédigo centro * Nombre centro * Centro validado
Ref(s). Catastralies) (pulsar INTRO para incluir cada referencia) * Direccion *
Razon Social *

cCP~ Tipo * NIF/MNIE fitular * Correo elecironico del responsable de tramitar las compensaciones del centro en el Ayto *

NIF ~

EI NIF/NIE del titular es necesario

Documento de concierto educativo dende figure el codigo asignado al centro por la autoridad educativa y Ia razon social y NIF/NIE del titular del centro educativo

Arrastre los documentos que necesite adjuntar

Se aclara la informacion a incluir en alguno de estos campos:

Cadigo del centro. Este ha de ser necesariamente el codigo que asigna la
autoridad educativa al centro al firmar el convenio de concierto educativo. La
aplicacién no admite duplicados en este campo.

NIF/NIE del titular del centro educativo. Sera el numero de identificacién fiscal de
la persona fisica o juridica del titular del concierto educativo con la autoridad
educativa.

Referencia/s catastral/es. Se asociara a cada uno de los centros correspondientes
la referencia catastral (20 caracteres) de cada edificio o instalacion donde se
desarrolla la actividad educativa sujeta a concierto. Este campo admite incluir mas
de una referencia catastral.

Correo electronico. Se incluira el correo electronico de la persona o
departamento encargados de la gestion del expediente de compensacion del
IBI del centro. Este sera siempre un correo de la entidad que realice la solicitud
de compensacion (Ayuntamiento, Diputacion o entidad asimilada) que podra
utilizar la SGFAL para contactar con ésta. NO se trata del correo de contacto del
centro educativo concertado, sino de la entidad solicitante de la compensacion.

En la parte inferior de esta pantalla existe una ventana para incluir documentacion.
En este campo, se incluira el convenio de concierto educativo firmado entre la
autoridad educativa y el centro o documento equivalente y debera contener la
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informacion sobre la denominacion social del titular, su NIF/NIE y el cédigo que la
autoridad educativa concede a cada centro concertado.

Este documento debe acreditar la condicion de centro concertado de los edificios
e instalaciones destinadas directa y exclusivamente a las actividades docentes
objeto de la exencion.

Pueden subirse varios documentos en caso de ser necesario.

Aparecerd un mensaje en rojo de error en aquellos casos en los que no se
informen datos que sean de obligado cumplimiento (como pueden ser el NIF/NIE
del titular, el correo electrénico, etc.).

Una vez completados todos los datos del centro, ha de pulsar sobre el boton
Afadir centro.

Una vez afadido el centro, aparecera con un aspa roja y la entidad debe esperar
a que el centro lo valide la SGFAL. No se pueden tramitar expedientes de solicitud
hasta que no aparezca validado con una marca de verificacion en verde (ver
imagen mas abajo).

Centros - Lista

Cadigo centro Nombre del centro NIF/NIE titular Razdn social

Limpiar campos H Q Buscar centros
Cod.Prov  Cod.Corp Cod Centro Nombre Nombre Titular NIF/NIE titular  Validado Acciones
- - - pilar ® ® (%) Vvalidacw
28 079 28003508 Nira. Sra. Del Pilar Hijas De Maria Auxiliadora R2400783E v @ f

4.2. CENTROS - MODIFICAR

A través del menu de centros, se puede también realizar modificaciones en los
datos de un centro.

stion Delegada | Solicitudes ~ | Expedientes ~

Centros - Lista

Nombre del cario NIF/NIE fitulas

RI200605H v * &

780014 v @ &
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A través de la accion de Editar en la columna Acciones, podemos navegar en la
vista que nos permite visualizar los datos de un centro concertado y modificar sus
datos.

Centros - Modificar & Perfil actual CORDOBA

Centro validado

Si eliminamos o modificamos una referencia catastral, el NIF/NIE del titular del
centro o se modifica el documento de que el centro tiene la condicion de centro
educativo concertado, el centro volvera al estado No validado de manera
automatica.

Deberemos esperar, por tanto, a que dicho centro sea validado de acuerdo con la
nueva informacion aportada por la SGFAL para poder tramitar un expediente de
compensacion.

No podran eliminarse referencias catastrales si éstas han sido incluidas en
expedientes de solicitud de compensacion. En el caso de intentar realizar esta
accion, aparecera un mensaje de error recordandolo.
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5. SOLICITUD DE COMPENSACION

Una vez completados y validados por la SGFAL los datos correspondientes a cada
centro, ya se pueden generar las solicitudes de compensacion de las cuotas
declaradas exentas por el 6rgano que realiza la gestion tributaria, accediendo al
menu Solicitudes de la pagina principal.

La solicitud de compensacion tiene dos pasos diferenciados. El primer paso es
generar los recibos o liquidaciones, con el correspondiente calculo de las cuotas,
de todas aquellas referencias catastrales asociadas a cada centro educativo. El
segundo paso, una vez realizado el anterior, es generar la solicitud de
compensacion con la documentacién correspondiente.

5.1. SOLICITUD. GENERACION LISTADO DE RECIBOS

En esta vista, podemos consultar el listado de recibos/liquidaciones que se han
generado para una entidad, ya sean recibos que ya han sido incluidos en una
solicitud o un expediente, como recibos pendientes de tramitar.

En primer lugar, hay que afadir los recibos/liquidaciones correspondientes a la
solicitud, cuyas cuotas van a ser objeto de la solicitud de compensacion, mediante
la siguiente opcion.

5.2. RECIBOS - ANADIR

A través de la accion de afiadir es posible dar de alta nuevos recibos. Para ello se
selecciona el ejercicio econdémico, se introduce el tipo impositivo para el impuesto
vigente para ese ejercicio (valor que debe estar comprendido entre 0,1000 y
1,1700) y, por ultimo, se debe seleccionar al menos una referencia catastral. Tras
ello, se pulsa el botén Generar recibos.

Recibos - Afadir

Ejercicio * Tipo Impositivo *
2023 v 0,4000

Ref(s). Catastral(es) - Centro(s) (puede seleccionar varias)

‘ + Generar Recibos

La aplicacion se conecta automaticamente, mediante un servicio web, a la base
de datos del Catastro y realiza el calculo de las cuotas a compensar de acuerdo
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con los datos de la base liquidable educativa concertada contenida en el informe
emitido para dicho ejercicio e inmueble por la Gerencia del Catastro. En la tabla
apareceran los datos de dichos recibos y las cuotas calculadas y una columna
Validacion NIF, con aspa roja o marca de verificacion en verde.

Recibos - Lista

Ejercicio Ref. Catastral Cédiga centro Facha desde Fechs hasta

18/03/2020 o 19/03/2024 o
Limpiar campos ‘ ‘ Q Buscar recibos ‘
Afiadir Recibos
Ejercicio Ref. Catastral Centro Caédigo Centro Importe Solicitado Validacion NIF Fecha Creacion Acciones
2024 0BB7E03VKATOBE000TKE LA INMACULADA-MARILLAG 28012108 0.00€ v 4 08/02/2024 @
024 Los ROBLES 28012022 a00e v 0822024 ®
2024 REFERENCIAPRUEBA3 DIVING CORAZON 28005205 0.00€ (v 4 28012024 @
2023 BOSST1TVHATESFODOTHZ COLEGIO NAZARET 28028044 a00e v 121122023 @
2022 T LOPEZ VICURA 28005738 0.00€ v 4 121122023 @

El aspa roja significa que el NIF del titular catastral del inmueble donde se ubica
el centro, y, por tanto, sujeto pasivo del recibo de IBI que se ha grabado, no
coincide con el NIF del titular del centro educativo concertado.

Mientras que la marca de verificacion verde implica que si existe coincidencia
entre ambos titulares, y, por tanto, automaticamente queda acreditado en el
expediente que este requisito se cumple.

En la columna Acciones se podra visualizar el detalle de un recibo o eliminarlo, si
no esté asociado a una solicitud a creada o a un expediente tramitado.

5.3. RECIBOS - VER

Con la accién Ver es posible navegar hasta la vista de detalle de un recibo. En
ella se presentan todos los datos relacionados con éste: el ejercicio econémico,
la referencia catastral, el cddigo de centro, el nombre del centro, la fecha de
creacion, la validacion del NIF, la base liquidable asociada a la referencia
catastral, el tipo impositivo introducido por el usuario y el importe solicitado, que
es el resultado de multiplicar la base liquidable por el tipo impositivo. En la parte
superior se puede observar un panel informativo que indica si el recibo esta
asociado o no a una solicitud o un expediente.
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Recibos - Ver & Perfil actual CORDOBA

Recibo asociado a la expediente: 202200000070

1480160,00 40 502064 0( NIF no Valido

5.4. SOLICITUD. GENERACION DE SOLICITUDES

Una vez generados los recibos y cuotas a compensar, se puede acceder a la vista
de lista de solicitudes (no tramitadas), donde se muestra una tabla con todas las
solicitudes creadas por una entidad local y pendientes de firmay envio. En esta
vista tendremos de nuevo un buscador para poder filtrar los resultados de la tabla
por los campos: nhombre de la solicitud, asi como dos campos de fechas para
facilitar la busqueda por un rango de fechas concreto.

Solicitudes - Listado & Perfil actual CORDOBA

ee197151 12022 ® s B
sTa1967481 222 @ s 0

Nueva Solicitud

Si no se ha realizado ninguna solicitud dicha tabla aparecera sin datos.

En la parte superior se observa un botén para afiadir una solicitud en caso de que
el perfil del usuario que inicia sesién se lo permita (no esta habilitado este botdn
cuando el usuario sélo tiene permiso de consulta por haber delegado la gestiéon
de compensaciones en una Diputacion o entidad asimilada).

5.5. SOLICITUDES — CREAR O MODIFICAR

En el submenu de Lista de solicitudes (no tramitadas), figura el boton Nueva
solicitud, con el que se podra crear una solicitud de expediente de compensacion.

Solicitudes - Listado & Perfil actual CORDOBA

1861971516 1812022 ® s 0
@ 40
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Luego se debe asignar un identificador a cada expediente, creado por la propia
entidad para facilitar su identificacion y busqueda. Este identificador puede
modificarse después con la opcion Cambiar nombre.

Anadir Solicitud
Se creara un nueva Solicitud a fecha 1611012023

Nombre (Identificador Expediente)”

Aceptar || Cancelar

Para dar de alta una solicitud de compensacion se deberd incluir en la misma los
recibos de IBI dados de alta previamente (véase apartado RECIBOS — ANADIR).
Para ello debe ubicarse en el cuadro del menu Ejercicio (centro) referencia,
sefalado que figura en amarillo en la imagen y pulsar en el boton Afadir recibo.

Inicio | Centros ~ Gestion Delegada  Solicitudes = | Expedientes ~
Solicitudes (No tramitadas) - Modificar

Nombre (Identfcador Expediente” Fecha Creacidn *

Exple de prueba 16/10/2023

Cambiar Nombre

Ejercicio (cantro) referencia

Selacciane Algunas Opciones

Recibos de una solicitud e
Ejercicio Ref. Catastral Codigo Centro Centro Documento Asociado * Importe Solicitade. Fecha Creacion Acciones

Mo« Pigna 1 G0 w1 v Sin regetros que mosirer

Ejercicic (ceniro] referencia. un documents acreditativo por ejercicio y centio

Certificacién de Documentos e
Tipo Documento Nombre Tipo Fecha Creacian Acciones

W & Pigna 1 de0 m M0~ SIn regisios que mostrar

Tramitar Solicitud Volver a Listado

Ademas, para cada uno de los centros concertados incluidos en la solicitud debe
asociarse el certificado de la administracién educativa correspondiente en el que
conste que el centro docente beneficiario de la exencién sigue manteniendo la
condicién de centro total o parcialmente concertado con referencia al curso
escolar vigente en el momento del devengo del tributo correspondiente al ejercicio
cuya compensacion se solicita. Esto se realiza pulsando en el boton Asociar
documento.
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En este documento debe figurar, ademas del codigo del centro educativo, el
nombre del titular del centro y su NIF/NIE.

5.6. SOLICITUDES - VER

En la vista de detalle de una solicitud, se observan los campos basicos como son
el nombre de la propia solicitud y su fecha de creacién. Ademas, se visualizan los
recibos y documentos asociados.

Solicitudes - Ver & Perfilactual CORDOBA

5.7. SOLICITUDES - TRAMITAR

Una vez se haya preparado la solicitud de compensacién siguiendo los pasos
anteriormente descritos se pulsara sobre el botén Tramitar solicitud para continuar
con el procedimiento.

La persona que tenga habilitado el perfil de firma sera la Unica que pueda firmar
la solicitud de compensacion y proceder a su presentacion ante la SGFAL para
su tramitacion. Dicha firma certifica la veracidad y autenticidad de los datos y
documentos aportados, asi como que se ha comprobado el cumplimiento de los
requisitos para el otorgamiento de la exencion.

Cuando haya coincidencia entre el NIF/NIE del titular del inmueble y el del titular
del centro educativo, se genera un documento con los datos e informacién incluida
en la solicitud a firmar a través de Autoriza.

En caso de que el NIF/NIE del titular de un centro educativo concertado no
coincida con el del titular del inmueble (sujeto pasivo del IBI) que proporciona el
servicio web del catastro, se desplegard una pantalla que solicitara la
confirmacion expresa de que se han comprobado los requisitos para otorgar
la exencion en los inmuebles, en especial gue el titular del centro educativo
es el titular del inmueble. Ver imagen a continuacion:
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Tramitar Solicitud

Se va a Tramitar la Solichud Expte de prueba

¢Desea continuar?

En los siguientes bier bles el NIF del tular catasiraly o del titular del centra educativa NO COINCIDEN:

Referencia Catastral Idemificador Ref. Catastral Nombre Sujeto Pasive  Identificador Sujeto Pasivo

M 4 Pigoa 1 ®1 B KW v Mostranao 1- 108 1

Para cantinuar debe confirmar que en l expedients del oforgamiento de Ia exenciin ha quedado acraditado qus el ftuiar del centro
‘educativo astenta la condiciin de sujeto pasivo del lmpuesto sobre Bienes Inmusbles de dichos inmusbies (art 15 RO 218711995, de

28 de diclembes).
Confirmar Cancelar

En los casos en los que no haya quedado acreditado en el expediente el
cumplimiento de este requisito y, por tanto, no se desee confirmar este extremo a
través del cuadro de didlogo que aparece, la entidad solicitante tiene la opcién de
retirar los recibos asociados a la solicitud de compensacion en los que esto ocurra,
para continuar con la tramitacion del expediente.
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6. EXPEDIENTE
6.1. EXPEDIENTE LISTADO

Cuando accedemos a la vista de listado de expedientes, nos encontraremos una
tabla con todos los expedientes presentados, ordenados cronolégicamente.

Expedientes - Listado

Num Expedients Facha desde

@ @ & @ @ @ @ & @ @
SEIRIBARAR AR AR B T E RS

6.2. EXPEDIENTE - VER

Al pulsar el botén Ver Expediente situado en la tabla de expedientes, este nos
redirigira a la vista de detalle, la cual nos mostrara todos los datos de un
expediente, incluidos sus recibos y sus documentos asociados.

Expedientes - Ver & Perfil actual CORDOBA

Ademas de la informacion descrita con anterioridad, podemos visualizar la vida de
un expediente, es decir, todos los estados por los que ha pasado el mismo, el
usuario que ha tramitado los cambios de estado y la fecha en la que estos se
efectuaron, pulsando sobre botén Estados del expediente.
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Estados del expediente

Estados Expedients Isuar Fecha

En preparacion ©p28001 16112022

Generacion fichero solicitud ©p28001 2511112022

Espera de tramitacion €rp28001 2511112022

det w W 20 Mostrando 1- 3 de 3

Estos son los estados en los que puede mostrarse su expediente de solicitud de
compensacion:

a) Generada una solicitud, y previamente a su presentacion esta en el estado
en preparacion.
b) Una vez firmada y presentada la solicitud por la entidad solicitante, el
expediente generado queda en estado “en tramitacion”.
c) Una vez realizadas las comprobaciones correspondientes por parte de la
SGFAL, el expediente puede pasar a uno de estos estados:
a. Requerida subsanacién de la solicitud.
b. Resuelto.
c. Pagado

En la parte inferior encontraremos distintos botones, como el de volver al listado
de los expedientes y se muestran dos botones adicionales que nos permiten ver
los recursos y requerimientos asociados a un expediente.

6.3. EXPEDIENTE — MODIFICAR

A diferencia de la vista anterior, a través de la opcion Editar de un expediente una
entidad local tiene la posibilidad de interponer contestar un requerimiento de
subsanacion de la solicitud, cuando se encuentra el expediente en dicho estado
0 un requerimiento previo frente a la resolucion, cuando dicho expediente esté en
el estado resuelto, por haber sido denegado total o parcialmente.

6.4. EXPEDIENTE. REQUERIMIENTOS

En el caso de que, por parte de la SGFAL se requiera subsanar el expediente,
llegara al buzdn de correo electrénico de contacto de la entidad solicitante un
correo electrénico avisandole de dicha circunstancia, para informarle de que debe
responder a él desde Ver requerimientos del propio expediente, tal y como se ve
en la imagen, se puede ver en mas detalle en la seccion Requerimiento —
Responder un requerimiento.
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Requerimientos

Num Expodiante Tipo Accion Estado

202200000076 Requermento Requenmient &n e5pera 08 raspussta

W« Pignay  del w W 20

Cuando accedemos a la vista de listado de requerimientos, nos encontraremos
una tabla con todos los requerimientos realizados a los expedientes. Como en

todas las vistas, se presenta un conjunto de datos, y existe un buscador.

Requerimientos - Listado

& Perfil actual CORDOBA

Num Expediente Fecha desde Fecha hasta Estado
28/11/2021 [u] 28/11/2022 [u] - Todos — v
Limpiar campos Q Buscar
N° Expediente Fecha Creacién Estado Observaciones Fecha Vigencia Acuse Recibo Acciones
202200000009 141102022 Aceptado  Prueba _9/Repuesta_9/ /aceptado _9 201102022 x @
Requerimiento de prueba / / Documentacion correcta T1/ prueba / solicitar info / Der
202200000022 201102022 Requerimiento Aceptado % Cr o x @
202200000027 251102022 Requerimiento Aceptado  Requerimiento [Gestion] + Doc prueba / / Requerimiento contestado [Captura] + Doc x @
202200000022 261102022 Requerimiento Aceptado ~ Requerimiento / / Respuesta / x @
202200000043 02112022 Aceptado gestion/ / tespondido captura / Requerimiento acepts x @

Los requerimientos estan ordenados cronolégicamente para una mayor facilidad
al usuario. Es posible navegar hasta la vista de detalle y a la vista de respuesta
de un requerimiento a través de los botones habilitados en las acciones.

6.5. REQUERIMIENTOS - VER

Cuando accedemos a la vista de visualizacion de un requerimiento, encontramos
el expediente al que pertenece este requerimiento, el estado y la fecha de
creacion de este, ademas de un campo de observaciones.

Requerimientos - Ver detalle & Perfil actual CORDOBA

N Expediente Estado Tipo Aceiéa Facha Creacidn
202200000050 Requerimiento Aceptado Requerimiento 04/11/2022
Observacianes
Observaciones
Entidad
Entidad Respuesta entidad
Gestor
Tipo Documento Nombre Tipo Hash Fecha Creacion Aciones
Documento Requermianto _pot-prueba (1) oot oot w202 &
Documento Nodicacion Notficacion Requerimisnio recioido. oot 02122022 EA ]
Page s o1l oW 2~ View 12012

Volver a Requenmientos

Version 2. 19 de marzo de 2024 Péag. 25



VICEPRESIDENCIA
PRIMERA DEL GOBIERNO
i o ¥ GOBIERNO
" DEESPANA
( s MINISTERIO
F 1 =2

DE HACIENDA

En la tabla de documentos observamos, entre otra informacion, el codigo de
encriptacion del documento de firma sobre la recepcion del requerimiento, la fecha
en la que se adjunté dicho documento y por ultimo un icono que nos permite
realizar la descarga del fichero y el acuse de recibo.

6.6. REQUERIMIENTOS — MODIFICAR

En el momento en el que se nos notifigue que la SGFAL ha formulado un
requerimiento solicitando la subsanacion del expediente tendremos la opcién de
responder a dicho requerimiento. En esta vista se debera dar respuesta al
requerimiento acompafando los documentos que considere necesarios para
subsanar el expediente, asi como, afiadir observaciones. Por otro lado, en la tabla
de documentos, ademas de descargarlos se podran eliminar en caso de ser
necesario.

Requerimientos - Modificar & Perfil actual CORDOBA

Gestor: Se requeriene los documento

En el momento en que se dé repuesta al requerimiento el expediente pasara al
estado “en tramitacion”, quedando la entidad local a la espera de respuesta por
parte de la SGFAL.

6.7. EXPEDIENTE. RESOLUCION

Una vez realizada la comprobacién de la solicitud y, en su caso, de la contestacion
al requerimiento, la SGFAL procedera a resolver el expediente, bien aceptando
total o parcialmente la solicitud, o denegando el mismo. El expediente pasara al
estado resuelto y, en caso de denegacién total o parcial, la entidad solicitante
recibira un mensaje en el buzén correo electrénico de contacto para que acceda
a la aplicacién y descargue la resolucion, acusando recibo de la notificacién, para
Su acceso a la misma.
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Una vez resuelto favorablemente el expediente, en los supuestos de aceptacion
total o parcial de la solicitud, se procedera a formalizar el pago, tras lo cual el
expediente pasara al estado de pagado.

En caso de que haya una denegacion total o parcial del expediente, constara en
el expediente la resolucion desestimatoria que puede descargarse y consultarse
por parte de la entidad solicitante, acusando recibo de la misma.

6.8. RECURSOS - CREAR

Desde el momento en el que se notifica a la entidad la aceptacién parcial o
denegacién del expediente, ya sea por caducidad o por desestimacion, la entidad
local podra interponer un requerimiento previo (art. 44 Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

Para ello, la entidad debe ir al submenu Lista del menu de Expedientes y acceder
al expediente sobre cual quiera interponer un requerimiento previo, y pulsar el
boton Editar.

Se accede a la informacién del expediente y existe un botdn Interponer recurso,
qgue permite realizar la accion de interponer requerimiento previo, como se puede
ver en la imagen mostrada més abajo.

Expedientes - Modificar

Recurso
Entidad Estado Fecha Solcitud Facha Modificacion *

Desde esta vista el usuario debe adjuntar el requerimiento previo y la
documentacion que considere oportuna y exponer en el campo de observaciones
la informacién que vea necesaria.

Recursos - Interponer nuevo recurso & Perfil aclual CORDOBA

N Expediente

Volver al expediente

Tras firmar e interponer el requerimiento previo el estado del expediente se
modificara y pasara a estado recurrido, se puede ver en mas detalle en la seccion
Recurso — Crear
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Expedientes - Modificar & Perfil actual CORDOBA
um Expediente
[ tado F 1
' °
Ret. ’ fidocion NIF  Recibo acef ) A
0 b 0 o v v @

Tras el estudio y respuesta por parte de la SGFAL al requerimiento previo
interpuesto el expediente cambiara al estado recurso resuelto, finalizando el
expediente en via administrativa.

6.9. RECURSOS -VER

Como en la vista de requerimientos, los requerimientos previos realizados se
muestran en una tabla de resultados ordenados cronoldgicamente por la fecha en
la que se crearon y existe un buscador.

Recursos - Listado & Perfil actual CORDOBA
Num Expediente Fecha desde Fecha hasta Estado
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N° Expediente Estado Observaciones Fecha Creacion Acciones
Entidad: Aceptado parcia
202200000050 Recurso Denegado S — 06/1112022 @
orque no aceptado total?
202200000048 Recurso Denegado ENI0NT: 4PONUS Ao Sceptac fowr 0711172022 @

Entidad: Recurso

202200000054 Recurso Denegado — 10112022 @
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Es posible navegar hasta la vista de detalle a través de los botones habilitados en
las acciones.

Recursos - Detalle & Perfil actual CORDOBA

Entidad: Quiero aceptado total

Gestor Te lo aceptamos
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Como en el caso de los requerimientos, existe una tabla de documentos donde
observamos diferentes campos pudiéndose desde aqui realizar tanto la descarga
del fichero como de su firma.
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