
 

Instructivo Liquidaciones Eventuales y Convenios de Pago 
1. Generar el Eventual con el monto a liquidar según el rubro del Comercio que se 

establece en la Ordenanza Tributaria o bien se puede utilizar para cualquier otro 

tributo definido de tal forma, para ello accedo al menú Tributo eventuales. 

 

2. Una vez ingresado a la Pantalla Eventuales, se debe seleccionar El tributo 

correspondiente, en este instructivo vamos a trabajar con la “Tasa de Habilitación 

Comercial” lo cual me permitirá ingresar el Comercio al cual se liquida la Habilitación, 

de conocer el número de objeto introdúzcalo en caso contrario, si no se conoce se 

puede hacer clic en el símbolo con forma de lupa para realizar una búsqueda según 

otro criterio  

También e debe ingresar el “Periodo” y “Año” al cual pertenece la liquidación (esto está 

pensado para poder realizar cobros de Habilitaciones de ejercicios anteriores que no 

estén registrados en sistema). Es muy importante introducir el “Vencimiento” de del dicho 

eventual para poder generar el posterior plan de pago o el cobro de la totalidad del 

importe de manera cómoda, se sugiere siempre dar al menos 10 días de vencimiento. 
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A continuación, se debe puede introducir un número de Expediente y un comentario los 

cuales serán impresos en el recibo eventual.  

 

Y por último se debe seleccionar el ítem a ingresar el cual en este caso es “Habilitación 

Comercial”. 
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Al agregar el ítem se debe introducir el monto determinado según el o los rubros que se 

desean liquidar, y hacer un clic en el botón “Calcular” y posteriormente en “Aceptar”.  

 

Una vez introducido todos los datos y los ítems deseados se debe hacer clic en el botón 

“Grabar”. 
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Una vez terminado el proceso se puede imprimir el eventual para su pago o acceder a la 

cuenta corriente desde el menú lateral para su posterior proceso. 

 

3. Una vez hecha la acción de generar un eventual con los montos de la Habilitación 

Comercial deseada, esto ocasionará que se observe un monto en deuda asignado por 

el mismo en la cuenta corriente. 
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4. Al acceder a la cuenta corriente podemos ver el importe adeudado como se remarca 

en la imagen. 

 

5. Para poder generar un plan de pago en cuentos solo debemos acceder a la opción del 

submenú “Generar Convenio de pago”, indicando la cuota en deuda y haciendo clic 

derecho del mouse sobre la misma. 
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6. Se accede a la pantalla de Planes de Pago donde ya se pre cargan todos los datos del 

Comercio involucrado junto con el plan que corresponde, (se aclara que los usuarios 

deben ser asignados a poder utilizar el plan de pago para poder visualizarlo)  

 
 
Se debe seleccionar el tipo de plan que se desea utilizar en este caso “Plan para 
Comercio”. 

Datos Pre cargados  
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7. A continuación, se debe hacer clic en el chek box “Incluir periodos no vencidos” y 

hacer un clic en el icono con forma de Ruda mecánica para incluir los periodos 

deseados y por los cuales se generan las cuotas. 

 

 
 

Seleccionar con una tilde el tributo que corresponda y se debe hacer clic en el botón 

“Aceptar”. 

Se debe 
seleccionar al 

Tributo 
adecuado para la 

operación 
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8. A continuación, los períodos serán incluidos en la Grilla donde se observará lo 

liquidado, esto es lo que se incluirá en el Plan de Pago.  

 
 

9. Se debe hacer clic en la solapa “Deuda/Cuota”  

 
 

10. Una vez que se accede la solapa “Deuda/Cuota”, se debe introducir la cantidad de 

cuotas que se desean y hacer un clic en el botón “Calcular”. 
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11. Al hacer clic en el botón “Calcular” el sistema muestra el resultado del cálculo para 

establecer que el usuario queda conforme con el monto de las cuotas. 

  
 

Como se observa en la imagen (antes de grabar el “Plan de Pago”), se puede visualizar 

que aparecen dos botones, “Imprimir Cuotas” que emite un reporte del detalle de cuotas 

para ser impreso 

Introducir la 

Cantidad de 

Cuotas 
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Esto sirve para entregar al usuario antes de Grabar, para la conformidad del 

contribuyente.  Y un botón “Detalle de Cuotas”, nos muestra un detalle de las cuotas, pero 

en una ventana emergente para visualizar como se conforman las mismas. 
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12. Una vez conformada la información se debe hacer clic en el botón “Guardar”. 

 

El sistema, si no existe error emite una alerta de que se graba correctamente los datos y 

pasa observa que se habilita el menú lateral. 

13. Una vez grabado el Plan de Pago se debe imprimir los reportes de Contrato, el cual 

debe ser firmado por el contribuyente, las Cuotas resumen que se agrega a el 

expediente, Periodos incluidos para agregar a un expediente, Comprobantes para que 

el mismo tenga una preimpresión de las mismas (o en su defecto de la primera) y por 

último Resumen, también para agregar al expediente.  
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Se debe introducir 

desde que cuota a 

que cuota se quiere 

imprimir 
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14. Se pueden observar también el resumen de la información generada por el Plan de 

Pago. 

 

15. Desde la misma pantalla se puede observar la cuenta corriente en la cual podemos 

ver la liquidación del plan recién grabado. 
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16. Al acceder a la cuenta corriente podemos observar que ahora existe un Convenio con 

el mismo número de comercio (lo cual lo vincula) y donde podemos ver la cuotas 

liquidadas y reimprimir las mismas se es necesario, también se observa el estado de 

cada una. 

 

17. Existen otras operaciones para los Planes de Pago, pero no es el objetivo de este 
manual 

Cuotas del Plan 
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