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1. CAJA 

Este módulo 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: 

¶ Cobro Ambulante  

¶ 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 

Contraloría 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 continuación: 

1.1.1. Entrega Talonario  

Esta opción permite gestionar la entrega de talonario al cobrador ambulante. Para 

esta acción se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Caja 
Cobro Ambulante 

Entrega Talonario 

 
 

El sistema mostrará la siguiente pantalla, en la que se debe elegir el Tipo de 

Entrega ñRecibos Generalesò o ñBoletas PMTò y luego dar clic en la opci·n 

ñDetalleò. 
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1.1.1.1. Crear 

Para iniciar con el proceso de entrega de un talonario, se debe seleccionar la 

opci·n ñCrearò. 

 

A continuación, se debe seleccionar al cobrador ambulante  a quien se le hará 

entrega del talonario y luego dar clic en ñCrearò. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando en estado ñCreadoò el 

expediente de entrega de talonario. 
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1.1.1.2. Modificar 

Para realizar el cambio de cobrador ambulante solo puede ejecutarse en un 

expediente en estado ñCreadoò, el cual debe seleccionarse y dar clic en la opci·n 

ñModificarò. 

 

En la siguiente pantalla, se debe realizar el cambio de cobrador ambulante y 

posteriormente dar clic en ñModificarò. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando realizado el cambio de 

cobrador ambulante a quien se le hará entrega del talonario. 
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1.1.1.3. Eliminar 

Un expediente solo puede ser eliminado cuando su estado sea ñCreadoò, se debe 

seleccionar el expediente y luego dar clic en la opci·n ñEliminarò como se muestra 

a continuación. 

 

Posteriormente se debe confirmar la acción, dando clic en la opci·n ñEliminarò. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando el expediente en estado 

ñEliminadoò. 

 

1.1.1.4. Detalle 

Para continuar con el proceso de entrega de talonarios, se debe seleccionar el 

expediente creado y dar clic en la opci·n ñDetalleò. 

 

¶ Crear: 

A continuaci·n, se debe seleccionar la opci·n ñCrearò. 
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En la siguiente pantalla, se debe ingresar la información correspondiente al 

talonario que se le entregará al cobrador ambulante, un breve comentario sobre el 

uso del talonario y el Id Tipo Recibo (el recibo se configura desde mantenimientos-

Configuración de Recibos) luego dar clic en ñCrearò. 

 

El sistema devolverá un mensaje indicando la información del cobrador ambulante 

y el talonario a entregar, el cual debe confirmarse dando clic en ñAceptarò o 

regresar a la pantalla dando clic en ñCancelarò. 

 

El sistema devolver§ el mensaje de ñOperaci·n realizada con ®xitoò, quedando 

registrada la información sobre el talonario a entregar.  

¶ Modificar: 

Si por alguna razón se ingresó de manera incorrecta la información del talonario 

se puede cambiar dando clic en la opci·n ñModificarò. 
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En la pantalla siguiente se realizan los cambios en las casillas correspondientes y 

luego se debe dar clic en ñModificarò. 

 

A continuación el sistema devolverá un mensaje indicando la información del 

cobrador ambulante y el talonario a entregar, el cual debe confirmarse dando clic 

en ñAceptarò. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando realizados los cambios 

solicitados. 

 

El sistema muestra el expediente de entrega con la información correcta. 
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¶ Eliminar: 

Si por alguna razón se desea borrar la información ingresada, se debe seleccionar 

el expediente y dar clic en ñEliminarò. 

 

A continuación se debe confirmar la acci·n dando clic en ñEliminarò. 

 

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

en ñAceptarò. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando eliminada la información 

seleccionada. 

 

Para continuar con el proceso de Entrega de Talonario y luego de haber ingresado 

la informaci·n del talonario, se debe dar clic en la opci·n ñRegresarò. 
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1.1.1.5. Aprobar 

Para realizar la aprobación de un expediente, se debe seleccionar y dar clic en 

ñAprobarò. 

 

A continuación se debe confirmar la acción anterior, dando clic en la opción 

ñAprobarò. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente 

seleccionado. 

 

1.1.1.6. Reporte Entrega 

Posterior a realizar la aprobación, se puede generar el reporte de entrega, 

seleccionando el expediente y luego clic en ñReporte Entregaò. 
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El sistema generará automáticamente el reporte como se muestra a continuación: 

 

1.1.1.7. Anular 

Un expediente solo puede ser anulado cuando su estado es ñAprobadoò y no se ha 

realizado ninguna rendición relacionada con el talonario entregado. Para esta 

acci·n se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opci·n ñAnularò. 
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A continuaci·n se debe confirmar la acci·n dando clic en ñAnularò. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando el expediente en estado 

ñAnuladoò. 

 

 

 

1.1.2. Rendición (de Talonario) 

Esta opción permite realizar rendiciones parciales o totales de los talonarios 

entregados a los cobradores ambulantes. Para esta acción se debe seguir la ruta 

que a continuación se detalla: 

Caja 
Cobro Ambulante 

Rendición 

 
 

 




























































































































































































































