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1. CAJA

Este modulo permite el registro de todas las gestiones relacionadas al cobro de los
distintos servicios que presta la Municipalidad a los habitantes del municipio y que
constituyen los ingresos propios.

Los medios utilizados para el cobro y registro de las operaciones en el sistema son
las siguientes:

1 Cobro Ambulante
1 Operaciones de Caja

1.1. COBRO AMBULANTE

Se refiere al tipo de cobros realizados por personal de las entidades municipales
de forma ambulante y que se realiza con formas (recibos) autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Para el cobro efectivo de los ingresos bajo esta modalidad y su registro en el
sistema, se deben seguir los pasos que se detallan a continuacion:

1.1.1. Entrega Talonario
Esta opcion permite gestionar la entrega de talonario al cobrador ambulante. Para
esta accion se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Caja
Cobro Ambulante
Entrega Talonario
= Caja

Cobro Ambulante
----- Entrega Talonario «——
- Rendicion
+ Reportes

Operaciones de Caja

Reportes

Reportes cobro bancario

+

+

+

El sistema mostrard la siguiente pantalla, en la que se debe elegir el Tipo de
Entrega fARecibos Generaleso o ABol et as PMT

iDet all eo. .
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Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Entrega Talonario

Sel Tipo Entrega
D RECIBOS GENERALES

BOLETAS PMT

1.1.1.1. Crear
Para iniciar con el proceso de entrega de un talonario, se debe seleccionar la
opci -n ACrear 0.

Tipo Entrega RECIBOS GENERALES

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos

Sel Entrega Fecha Creacion Fecha Aprobacion Estado Empleado

154416 22/08/2017 CREADA NERY JULIO DE LA CRUZ TISTA

154195 22/06/2017 CREADA ALEJANDRO GOMEZ SICAJAU

A continuacién, se debe seleccionar al cobrador ambulante a quien se le hara
entrega del talonario y |l uego dar <clic en

Nueva Entrega de Talonarios

1d Cobrador Ambulante | JORGE BAINAS OSCAL v

_

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedandoe n e s t reatdlanel i C
expediente de entrega de talonario.

Operacion Exitosa )
Operacion de Entrega Realizada con Exito.
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Tipo Entrega RECIBOS GENERALES

Portal de Servicios - Caja

Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos

Sel Entrega Fecha Creacién Fecha Aprobacién Estado Empleado
154416 22/08/2017 CREADA NERY JULIO DE LA CRUZ TISTA
s 154459 11/04/2018 CREADA JORGE BAINAS OSCAL I
154195 22/06/2017 CREADA ALEJANDRO GOMEZ SICAJAU
1.1.1.2. Modificar

Para realizar el cambio de cobrador ambulante solo puede ejecutarse en un
expediente epadebadel "n€ual debe seleccionars
AModi ficaro.

Tipo Entrega RECIBOS GENERALES

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos

Sel Entrega Fecha Creacion Fecha Aprobacion Estado Empleado

154416 22/08/2017 CREADA NERY JULIO DE LA CRUZ TISTA
& 154459 11/04/2018 CREADA JORGE BAINAS OSCAL
154195 22/06/2017 CREADA ALEJANDRO GOMEZ SICAJAU

En la siguiente pantalla, se debe realizar el cambio de cobrador ambulante y
posteriormente dar clic en AModificaro.

Nueva Entrega de Talonarios

1d Cobrador Ambulante JORGE BAINAS OSCAL v |

G

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando realizado el cambio de
cobrador ambulante a quien se le hara entrega del talonario.

Operacion Exitosa
Modificacion Realizada con Exito.

;
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1.1.1.3. Eliminar
Un expediente solo puede sereliminado cuando su estaddebesea ACTr
seleccionar el expediente y | comgsemdeatna cl i ¢ e

a continuacion.

Tipo Entrega RECIBOS GENERALES

Eliminar

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos

Sel Entrega Fecha Creacién Fecha Aprobacion Estado Empleado
154416 22/08/2017 CREADA PEDRO VICENTE ISMATUL
L) 154459 11/04/2018 CREADA JORGE BAINAS OSCAL I
Posteriormente se debe confirmar la accion, dando clicenlaopci - n AEIl i mi nar 0.

Nueva Entrega de Talonarios

Id Cobrador Ambulante JORGE BAINAS OSCAL v

iminar

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente en estado
AEl i minadoo.

Operacion Exitosa
Eliminacion Realizada con Exito.

1.1.1.4. Detalle
Para continuar con el proceso de entrega de talonarios, se debe seleccionar el
expediente creado y dar clic en |l a opci-n AD

Tipo Entrega RECIBOS GENERALES E V % EB

Portal de Servicios - Caja

Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Redbos

Fecha Creacién Fecha Aprobacién Empleado
. 154460 11/04/2018 CREADA PEDRO VICENTE ISMATUL
154459 11/04/2018 CREADA JORGE BAINAS OSCAL
154195 22/06/2017 CREADA ALEJANDRO GOMEZ SICAJAU
4
1 Crear:
A continuaci-n, se debe seleccionar | a opci
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Entrega 154460

Empleado PEDRO VICENTE ISMATUL

Portal de Servicios - Caja

Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos - Detalle Entrega

No. Recibo Inicial No. Recibo Final Comentario

1

En la siguiente pantalla, se debe ingresar la informacion correspondiente al
talonario que se le entregara al cobrador ambulante, un breve comentario sobre el
uso del talonario y el Id Tipo Recibo (el recibo se configura desde mantenimientos-

Configuracion de Recibos)| uego dar <clic en fACrear 0.
Serie C
No. Recibo Inicial 10200
No. Recibo Final < 10500
Comentario RECIBOS PISO DE PLAZ
1d Tipo Recibo T-E~

El sistema devolvera un mensaje indicando la informacién del cobrador ambulante
y el talonario a entregar, el cual debe confimarse dando clic en MnAAcerfg
regresar a | a pantalla dando clic en ACancel

Desea asodiar al agente -PEDRO VICENTE ISMATUL- las beoletas de la
10200 a 1a 10500, la cantidad de 307 boletas?,

Cancelar

’ Aceptar

El sistema devolver §8 el mensaje de MnNOperaci
registrada la informacion sobre el talonario a entregar.

1 Modificar:
Si por alguna razén se ingres6 de manera incorrecta la informacién del talonario
se puede cambiar dando clic en | a opci - -n @AMo
5
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Entrega 154460
Empleado PEDRO VICENTE ISMATUL

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos - Detalle Entrega

Sel Serie No. Recibo Inicial No. Recibo Final Comentario

[0 [c |

En la pantalla siguiente se realizan los cambios en las casillas correspondientes y

10500 | RECIBOS PISO DE PLAZA

l uego se debe dar clic en AModificaro.
0 L e q 0 0
Serie C

No. Recibo Inicial 10200
No. Recibo Final 10500

Comentario RECIBOS PISO DE PLAZA
1d Tipo Recibo 31-B v

BV

A continuacion el sistema devolvera un mensaje indicando la informaciéon del
cobrador ambulante y el talonario a entregar, el cual debe confirmarse dando clic
en AAceptaro.

Desea asociar al agente -PEDRO VICENTE ISMATUL- las boletas de la
10200 a la 10500, la cantidad de 301 boletas?.

Aceptar Cancelar

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando realizados los cambios
solicitados.

Operacion Exitosa
Modificacion Realizada con Exito.

El sistema muestra el expediente de entrega con la informacion correcta.

Entrega 154460
Empleado PEDRO VICENTE ISMATUL

Portal de Serv a
Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos - Detalle Entrega

No. Recibo Inicial No. Recibo Final Comentario Tipo Recibo

() C 10200 10500 | RECIBOS PISO DE PLAZA 31-B
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M Eliminar:

Si por alguna razon se desea borrar la informacion ingresada, se debe seleccionar
el expediente y dar c¢clic en AEIl i minaro.

Entrega 154460

Empleado PEDRO VICENTE ISMATUL

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos - Detalle Entrega

No. Recibo Inicial No. Recibo Final Comentario

Serie

Sel

10500 | RECIBOS PISO DE PLAZA

A continuacion se debe confirmarlaacci - n dando ®l.ic en AEI i min
Serie C
No. Recibo Inicial 10200
No. Recibo Final 10500
Comentario RECIBOS PISO DE PLAZA
Id Tipo Recibo 31-B v

Eliminar

Luego genera el siguiente mensaje donde se debe confirmar el proceso dando clic
en AAceptaro

Desea asociar al agente -PEDRO VICENTE ISMATUL- las boletas de la
10200 a [z 10500, 13 cantidad de 301 boletas?,

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminada la informacion
seleccionada.

Cancelar

Operacion Exitosa
Eliminacion Realizada con Exito.

Para continuar con el proceso de Entrega de Talonario y luego de haber ingresado 7
l a informaci -n del talonario, se debe dar cl
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Entrega 154460
Empleado PEDRO VICENTE ISMATUL

Portal de Servicios - Caja

Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos - Detalle Entrega

Sel Serie No. Recibo Inicial No. Recibo Final Comentario Tipo Recibo
0 |C 10200 10500 | RECIBOS PISO DE PLAZA 318
1.1.1.5. Aprobar

Para realizar la aprobacion de un expediente, se debe seleccionar y dar clic en
AAprobar o.

Tipo Entrega  RECIBOS GENERALES

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos

Entrega Fecha Creacién Fecha Aprobacién Empleado
154460 11/04/2018 CREADA PEDRO VICENTE ISMATUL
154459 11/04/2018 CREADA JORGE BAINAS OSCAL
154195 22/06/2017 CREADA ALEJANDRO GOMEZ SICAJAU

A continuacion se debe confirmar la accién anterior, dando clic en la opcion
AAprobar o.

Nueva Entrega de Talonarios

Id Cobrador Ambulante PEDRQ VICENTE ISMATUL v

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente
seleccionado.

Operacion Exitosa
Entrega aprobada con éxito.

1.1.1.6. Reporte Entrega
Posterior a realizar la aprobacion, se puede generar el reporte de entrega,
seleccionando el expediente y luego clic en
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Tipo Entrega  RECIBOS GENERALES

Portal de Servicios - Caja

Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos

Sel Entrega Fecha Creacién Fecha Aprobacién

Empleado

11/04/2018 11/04/2018 APROBADA PEDRO VICENTE ISMATUL

El sistema generara automaticamente el reporte como se muestra a continuacion:

PAGINA: 1 de 1
1 F1 FECHA: 04/11/2018
/ ’ ;‘,‘ ] HORA: 4:28:03p. m.
1/,
(1] . : R0O0B09829.
Sistema de Servicks de Goblernos Locales REPORTE: L

MUNICIPALIDAD DE

CONOCIMIENTO DE ENTREGA DE BOLETAS
RECIBOS GENERALES

Agente: PEDRO VICENTE ISMATUL

Se hace entrega de los siguientes rangos de boletas al empleado.

Serie Boleta Inicial EoiciaEne)
Cc 10201 10500
Recibe: Entrega:
Firma Empleado Firma Responsable

PEDRO VICENTE ISMATUL

1.1.1.7. Anular

Un expediente solo puede ser anulado cuando
realizado ninguna rendicién relacionada con el talonario entregado. Para esta
acci-n se debe seleccionar el expediente vy

Tipo Entrega RECIBOS GENERALES

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos

Entrega Fecha Creacion Fecha Aprobacion Empleado

154455 11/04/2018 11/04/2018 JORGE BAINAS OSCAL
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A continuaci-n se debe confirmar |l a acci -n
[ NuewEwcoadefalonarios

1d Cobrador Ambulante JORGE BAINAS OSCAL v

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente en estado
AAnul adoo.

Operacion Exitosa
Entrega anulada exitosamente.

1

1.1.2. Rendicidn (de Talonario)

Esta opcion permite realizar rendiciones parciales o totales de los talonarios
entregados a los cobradores ambulantes. Para esta accion se debe seguir la ruta
gue a continuacién se detalla:

Caja
Cobro Ambulante
Rendicién

10
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