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1. INGRESO POR APORTES CONSTITUCIONALES (Transferencias de la
Administracion Central)

Se realiza cuando las municipalidades reciben periédicamente el ingreso correspondiente a
las transferencias de la Administracion Central. Es importante contar con la documentacién
siguiente:

e Los recibos 7-B para su impresién.
e Estado de cuenta bancario de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal, donde refleje
el acreditamiento o traslado realizado de dichas transferencias.

NOTA: Se recomienda que la impresion de los recibos 7-B y la aprobacion de este tipo de
expediente se realice el mismo dia, para guardar la consistencia de fechas.

Para dar inicio a la gestidn, previamente en Tesoreria se tuvo que asignar la cuenta donde
la municipalidad recibira los aportes, que de conformidad con el Acuerdo Ministerial 558-
2021 que aprueba la Segunda Edicién del Manual de Administracion Financiera Integrada
Municipal -MAFIM-, debe ser la Cuenta Unica del Tesoro Municipal -CUT-.

La ruta que se debe seguir se detalla a continuacion:

Gestion
Ingresos
Aportes Constitucionales

~Gobiernos locales
- Gobiernos locales
+ Administracion ¥ Seguridad
+ Mantenimientos
+ Tesoreria
- Gestion
= Ingresos
----- Aportes Constitucionales «——
- Ingresos Bancarios

1.1 Cabecera del Registro

1.1.1 Lacargadeinformacion de cada uno de los aportes se realiza de manera automatica
en el sistema, cuando el Ministerio de Finanzas Publicas realiza el proceso de
acreditamiento a cada una de las municipalidades del pais, la informacién se ve
reflejada en la cabecera como se muestra a continuacioén:
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Gobiernos locales - Gestid
Ingresos - Aportes Constitucionales

Sel |Expediente| Tipo Expediente Descripcion Monto

y APORTE Aporte 2 |as Municipalidades del Pa2s por Situzde Constitucional, IVA-PAZ y Circulaci?n de Veh?culos correspandiente 2l mes de
0 CONSTITUCIONAL | actubre de 2021, SIPACATE, ESCUINTLA UOEAEQ il gEL

o
=

NOTA: La carga automatica es Unicamente una propuesta del sistema; por lo que,
para aprobar dicha cabecera, la municipalidad debera observar lo establecido en el
Decreto 101-97 que contiene la Ley Orgdnica del Presupuesto en su Articulo 29 bis
“Responsables de la ejecucidon presupuestaria-autorizadores de egresos. Las
autoridades superiores de las entidades publicas son responsables de la ejecucion
presupuestaria de ingresos y egresos de su entidad. Para el efecto registraran en el
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), las transacciones presupuestarias y
contables, que tendran efectos contables de pago y financieros.”

1.2 Modificar Cabecera del Registro
1.2.1 A continuacidn, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién
“Modificar”.

Gobiernos locales - Gestion
Ingresos - Aportes Constitucionales

Fecha de Fecha de

Sel | Expediente Tipo Expediente Descripcion Monto | (reacian | Aprobacien | P8

APORTE portz 2 '23 Municinalidzdes del B3 por Situado Constitucional, IVA-PAZ y Circulzci?n o Veheulos correspondierte 2l mes de

CONSTITUCIONAL  fpcubre de 2021, SIPACATE, ESCUINTLA LEBIEE ST

—_—
-

1.2.2 En la siguiente pantalla se puede corroborar e ingresar los datos en los campos
habilitados y luego dar clic en la opcion “Modificar”.
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Gobiernos locales - Gestion

Ingresos - Aportes Constitucionales

Moneda || Quetzales w

Fecha Real || 4.4/10/2021

Ingreso
Bancos 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL. v
m?:"t:ia 03100000021 | 03100000021138 - C.U.T.M. MUNICIPALIDAD DE SIPACATEE +
Monto total
Monto Rubros
n(r;l;r:t::) 1,878 513.08 Teitaness 1,878,513.08
Ante || 0.00 Eo o | 1,878,513.08

Aporte a las Municipalidades del Pa?s por Situado Constitucional, =
Descripcién(| IVA-PAZ y Circulaci?n de Veh?culos correspondiente al mes de -

. octubre de 2021..SIPACATE, ESCUINTLA 5
TR‘::F,E,‘:q [ NOTA DE CREDITO v|
No. NIT
Documengp || 2482776 |HBeneﬁdan.o 93641885

— G

1.2.3 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios
ingresados.

Resultado de la Operacion

1.3 Recibos

1.3.1 Elsiguiente paso corresponde al detalle de recibos, para lo cual se debe seleccionar
el expediente creado y luego dar clic en la opcidn “Recibos”.

Gobiernos locales - Gestion
Ingresos - Aportes Constitucionales

. . Fecha de Fecha de
Sel Expediente| Tipo Expediente Descripcion Monto Creacién ket Etapa | Semaforo
APORTE orte 2 |as Municipalidades cel Pa?s por Situado Canstituzional, IVA-PAZ y Circulacin de Veh?culos correspondiente 2| mes de
7| consrrruciona. | frubre de 2021, STPACATE, ESCUINTLA TERED) il bE
o po
Modificar:
.

1.3.2 El sistema desplegara la siguiente pantalla en la que aparecen dos pestafias
“Recibos” y “Acreditamiento a Escriturales”. En la pestana de “Recibos” se
mostraran los aportes recibidos; el siguiente paso consiste en seleccionar cada uno

y luego dar clic en la opcion “Modificar”.
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Gobiernos locales - Gestién

.i'
Ingreses - Aportes Constitucionales

Expediente 157 Monto 1878513.08 Tipo Expediente 8

e 14/10/2021 09:20:14 ST Aporte a las Municipalidades del Pa?s por Situado Constitucional, IVA-PAZ y Circulaci?n de Veh?culos

correspondiente al mes de octubre de 2021..SIPACATE, ESCUINTLA

@ 35280746 | APORTE CONSTITUCIONAL INISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS 989,638.12 APRCBADO IMPUESTO AL VALOR AGREGADD
O 35280748 | APORTE CONSTITUCIONAL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS 107,578.97 APROBADO IMPUESTO DE CIRCULACION DE VEHICULOS
O 35280747 | APORTE CONSTITUCIONAL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS 781,295.9% APRCEADD SITUADO CONSTITUCIONAL DEL 10%

1.3.3 A continuacion, se debe ingresar la serie y nimero de recibo y luego dar clic en la
opcién “Modificar Registro”.

INGRESO DE RECIBOS
Fecha del thxﬁt: bﬁ aprobacién del W" " Mﬁ b:i)el |||_7989,538.1 2 ]
Mombres, Apellidos _MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
Direccion _Sa. AVENIDA 20-59 ZONA1
Serie A | | me-recive [58465
Descripcion IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
—— & H

Moadificar Registro

1.3.4 El sistema devolverd el siguiente mensaje quedando, guardada la informacidn
ingresada.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

NOTA: Los pasos 1.3.2 al 1.3.4 se deben repetir con cada uno de los aportes que
recibe la municipalidad.
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Rubros:

1.3.5 Posteriormente para revisar los rubros presupuestarios por cada aporte, se debe
seleccionar y dar clic en la opcién “Rubros”.

Gobiernos locales - Gestion
Ingresos - Aportes Constitucicnales

Expediente 157 Monto 1878513.08 Tipo Expediente &

e Aporte a las Municipalidades del Pa?s por Situado Constitucional, IVA-PAZ y Circulaci?n de Veh?culos
fefnlz=] [ O DESCRIPCION  correspondiente al mes de octubre de 2021..SIPACATE, ESCUINTLA

Ingresos - Aportes Constitucionales - Crear - Operaciones - Recibos

I 35280746 | APORTE CONSTITUCIONAL |MINISI'E|L[U DE FINANZAS PUBLICAS 989,638.12 APROBADO IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

35280748 | APORTE CONSTITUCIONAL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS 107,578.97 APROEADO IMPUESTO DE CIRCULACION DE VEHICULOS

35280747 | APORTE CONSTITUCIONAL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS 781,285.99 APROBADO SITUADO CONSTITUCIONAL DEL 10%

1.3.6 El sistema mostrard la informacién de los rubros y montos en la parte inferior, luego
de verificar, se debe dar clic en la opcién “nivel anterior”.

nivel_anterior

Gobiernos locales - Gestion
Ingresos - Aportes Constitucionales - Crear - Operaciones - Recibos - Estructuras de Recibos

Aparte 2 favar dz |as Municipzlidades del pais correspandients 2 |z recaudacion del mes de septiembre 2021, en concepto de: Impuesto al Valor Agregada para Funcionamiento 247,409.53

Impuesto al Valor Agregado para Inversion T41,228.38

NOTA: Los dos pasos anteriores, se deben realizar por cada uno de los aportes
recibidos.
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Imprimir:
1.3.7 El siguiente paso es imprimir cada uno de los recibos, para lo cual se debe
seleccionar cada uno de los aportes y luego dar clic en la opcién “Imprimir”.

Gobiernos locales - Gestion
Ingresos - Aportes Constitucionales - Crear - Operaciones - Recibos

@ 35280746 | APORTE CONSTITUCIONAL [INISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS 989,638.12 APROBADO | IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
O 35280748 | APORTE CONSTITUCIONAL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS 107,578.97 APROBADO | IMPUESTO DE CIRCULACION DE VEHICULOS
O 35280747 | APORTE CONSTITUCIONAL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS 781,295.99 APROBADO | SITUADO CONSTITUCIONAL DEL 10%

1.3.8 Elsistema desplegarad la siguiente pantalla en la que se debe dar clic en “Imprimir”.

INGRESO DE RECIBOS
Fecha del Recibo (Fecha de aprobaciéndel [ 15/10/5071 || Momtadel Toa9 638.12
Nombres Apelides MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
e 8a. AVENIDA 20-59 ZONA 1
Serie A ” || No. Recibo " 58465
Descripcion IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
H

Imprimir Recibo

1.3.9 Luego se mostrara en pantalla como sigue, para poder imprimir y luego se debe dar
clic en “Salir”.

1

15 10 2021

NOVECIENTOS CCHENTA ¥ NUEVE MIL SEISCIENTOS TREINIA Y OCHO CON 12/100
QuETzALES

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
Sa. AVENIDA 20-59 ZONA 1

Aporte a favor de las Municipalidades 247,408.53
del pais correspondiente a la

recaudacién del mes de septiembre

2021, en concepto de: Impuesto al

Valor Agregade para Funcionamiento

Impuesto al Valor Agregado para 742,228.59
Inversion

989,638.12

NOTA: Previo a este paso se tuvo que configurar el recibo en el mddulo de

“Mantenimientos”; estos pasos de impresion se deben realizar por cada uno de los
recibos.
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1.4 Verificacion de los Acreditamientos a Escriturales

1.4.1 Para continuar con el proceso, se debe dar clic en la pestafia “Acreditamiento a
Escriturales”, para proceder a verificar cada uno de ellos como se muestra a
continuacion:

3100000021138 21-0101-0001-0-0-1 Ingreses Tributarias IVA-PAZ-FUNCIONAMIENTO 247409.53
(3100000021138 21-0101-0001-0-0-2 Ingresas Tributarios IVA-PAZ-INVERSION 742228.59
(3100000021138 22-0101-0001-0-0-1 Ingreses Ordinarios de Aporte Constitucional-FUNCIONAMIENTO 781296
0310000002138 22-0101-0001-0-0-2 Ingresos Ordinarios de Aporte Constitucional-INVERSION 703166.3%
3100000021138 29-0101-0002-0-0-1 Impuesto de Circulacion de Vehiculos-FUNCIONAMIENTO 2689.47
(3100000021138 29-0101-0002-0-0-2 Impuesto de Circulacion de Vehiculos-INVERSION 1048895

1.4.2 Sitodo estd correcto, se debe dar clic en la opcién “Salir”, para proceder a realizar
la aprobacién del expediente.

Gohiernos locales - Gestion > li._
Ingresos - Aporles Constitucicnales

Expediente 157 Monto 1878513.08 Tipo Expediente 8

Fecha Real 14/10/2021 08:20:14 DESCRIPCION Aporte a las Municipalidades del Pa?s por Situado Constitucional, IVA-PAZ y Circulaci?n de Veh?culos

correspondiente al mes de actubre de 2021..SIPACATE, ESCUINTLA

0310000002138 21-0101-0001-0-0-1 Ingresos Tributarioz IVA-PAZ-FUNCIONAMIENTO 247409.53
03100000021138 21-0101-0001-0-0-2 Tngresos Tributarioz IVA-PAZ-INVERSION 742228.59
0310000002138 22-0101-0001-0-0-1 Ingresos Ordinarios de Aporte Constitucianal-FUNCIONAMIENTO 78129.6
03100000021138 22-0101-0001-0-0-2 Ingresos Ordinarios de Aporte Constitucional-INVERSION 70316639
0310000002138 29-0101-0002-0-0-1 Impuesto de Circulacion de Vehiculos-FUNCIONAMIENTO 2689.47
3100000021138 29-0101-0002-0-0-2 Impuesto de Circulacion de Vehiculos-INVERSION 1048893

1.5 Aprobacion del expediente

1.5.1 Para realizar el proceso de aprobacién, se debe seleccionar el expediente y dar clic
en la opcion “Aprobar”.

Gobiernos locales - Gestién

Ingresos - Aportes Constitucionales

APQRTE parte 2 laz Municipalicades del Pz7s per Situzco Constitucionzl, IVA-PAZ y Circulzciin de Veh?oulos correspondiente 2l mes de

157 consTnucional [fcubre de 2021, SIPACATE, ESCUINTLA

1,878,513.08  14/10/2021 CREADA

NOTA: Para efectos de guardar la consistencia en las fechas de impresién vy
aprobacion del expediente, ambos deben realizarse el mismo dia. Posteriormente si
se desea realizar una reimpresién de los recibos 7-B, éstos tendrdan como fecha la de
aprobacion del expediente.
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1.5.2 El sistema devolverd la siguiente pantalla, donde se debe verificar la informacién
relacionada con los datos ingresados y luego dar clic en “Aprobacion Total del
Expediente”.

Gobiernos locales - Gestion

Ingresos - Aportes Constitucionales

APROBACION DE TRANSACCIONES

Se realizara la Aprobacidn de las transacciones con los siguientes detalles

1,878,513.08

Monto total por Rubros de Ingreso

Monto total de Aumentos

Monto total del Expediente

_yﬂ

| Aprobacion Total del Expediente |

1.5.3 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado en su totalidad el
expediente.

Resultade de la Operacion

1.6 Eliminar expediente

1.6.1 Cuando por alguna razoén el expediente “Creado” como propuesta automatica desee
anularse, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién “Anular
expediente”.

Elitinar Expadiente

Gobiernos locales - Gestién
Ingresos - Aportes Consfitucionales

. L Fecha de Fecha de
Sel |Expediente| Tipo Expediente Descripcion Monto T e Etapa Semaforo
APORTE portz 2 |z Municipzlicades del P2s por Situado Canstitucional, IVA-PAZ y Circulzein dz Veh?eulos corresponciante 2l mes de
157 consTTuCIoNAL e de 2021, SIPACATE, ESCUINTLA UTERERD)| T
1

1.6.2 El sistema desplegara la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accién
dando clic en la opcién “Anulacidn Total del Expediente sin Aprobacién”.

Gobiernos locales - Gestion

Ingresos - Aportes Constitucionales

ANULACION DE TRANSACCIONES SIN APROBACION

Se realizard la Aprobacién de las transacciones con los siguientes detalles

Monto total por Rubros de Ingreso 1,878,513.08
Monto total de Aumentos 0.00
Monto total del Expediente 1,878,513.08

—p
Anulacion Total del Expediente sin Aprobacion
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1.6.3 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando anulado el expediente.

Resultado de la Operacion

Gobiernos locales - Gestid
Ingresos - Aportes Consfitucionales

Fecha de Fecha de
Creacion Aprobacion

Sel | Expediente  Tipo Expediente Descripcion Monto

APORTE Aportz 2 |as Municipalidzdes del Pa?s por Situzdo Canstitucional, IVA-PAZ y Circulzci?n de Veh?rulos comespandiente 2l mes de
CONSTITUCIONAL octubre de 2021, SIPACATE, ESCUINTLA

5

187851308  14/10/2021 ANULADA
. .

1.7 Reportes basicos a revisar

1.7.1 A continuacion, se lista una serie de reportes a revisar al realizar la gestién del
ingreso por Aporte Constitucional:

e Presupuesto
o Ejecucién Presupuestaria por Periodo
o Tarjeta de Ejecucion Presupuestaria
o Recibos utilizados
e Contabilidad
o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas
o Estado de Resultados
o Balance General
o Transacciones Contables (Aporte Constitucional)
e Tesoreria
o Boletin de caja movimiento diario por cuenta corriente
o Boletin de caja consolidado diario por cuenta corriente
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2. INGRESO BANCARIO

Se refiere a los ingresos que son depositados o acreditados directamente a la cuenta
bancaria, sea esta la Cuenta Unica Pagadora o Cuentas Recaudadoras y que no
corresponden a la percepcion de impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones por mejoras.

Para proceder al ingreso se debe contar con los siguientes documentos:

e ElRecibo 7-B
e El estado de cuenta donde se refleje el depdsito o nota de crédito.

Para el ingreso bancario, luego de estar en la pantalla inicial se debe seguir la siguiente ruta:

Gestion
Ingresos
Ingresos Bancarios

+Gobiernos locales
--{ JGobiernos locales
+-_JAdministracion ¥ Sequridad
+ Mantenimientos
+ Tesoreria
-l JGestion
-l JIngresos
Aportes Constitucionales
o Ingresos BANcarios ¢ ———————

2.1 Creacion de la Cabecera del Registro

2.1.1 Al seguir la ruta anterior el sistema desplegard la pantalla siguiente, donde se debe
seleccionar la opcién “Crear”.

Gobiernos locales - Gestion
Ingresos - Inqresos Bancarios

sl | Bpediente Tivo Expediente Descpion Moo Fechade Creacin Fdadehprbacin  Eom | Senaon
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2.1.2 Acontinuacion, se debe proceder a ingresar los datos solicitados y luego se debe dar
clic en la opcién “Crear”.

Ingresos - Ingresos Bancarios
Moneds | Quetzales v
= | B
Bancod | 16 [ BANCO DE DESARROLLO RURAL. v
coental |03100000021[03100000021138 - C.UT.M. MUNICIPALIDAD DE SIPACATE E v |

maonetarfs
ﬁmaft':,tf 31-0151-0001 |31-0151—0001—0-0-1 - Ingresos Propios Municipales-FUNCION,ﬂv\
Monto tofal
Monto Rubs
A(r:::% |1400 | t:leInglesr:s 0.00
Monto Monto total
nul::nki 0.00 E:pedienbe 0.00
INTERESES DEL MES DE ABRIL 2@22.
Descripcipn
b
oo oull |[NOTADE CREDITO v
pocumenlo [ 765476 |H§rr ficiaria || 21965218 - BANCO DE DESARROLLO RURAL|

2.2 Ingreso de Recibos

Crear:

2.2.1 Al realizar la accién anterior, el sistema desplegard la siguiente pantalla en la que
para dar inicio al ingreso del recibo, se debe seleccionar la opcion “Crear”.

Gobiernos locales - Gestion

lTA-
Ingresos - Ingresos Bancarios

Expediente 440 Tipo Expediente 9 Monto 1400

Fecha Real 03/05/2022 DESCRIPCION INTERESES DEL MES DE ABRIL 2022.

Sel ‘ Documento Expediente ‘ Tipo Expediente ‘ Descripcion ‘ Monto ‘llit| Fecha ‘ Estado ‘ Tipo de Recibo
Total | \ \ L oo | \ \

1

2.2.2 Elsistema desplegard la siguiente pantalla, en la cual se debe ingresar los datos que
aparecen en el recibo 7-B y luego dar clic en la opcién “Modificar”.

INGRESO DE RECIBOS
Fecha del Recibo: | 03/05/2022 “ ” Monto del Recibo “
Tipo de Recibo RECIBO 7B PREIMPRESO - RECIBO 7B PREIMPRESC hd
Nombres, Apellidos || BANRURAL
Direccion GUATEMALA

Serie A I | Mo Recibo [76534
bescripon | INTERESES DEL MES DE ABRIL 2022

——H [[&] \|

crear
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2.2.3 Elsistema devolverad el siguiente mensaje, quedando grabada la cabecera del recibo
7-B y luego se debe dar clic en “Aceptar”.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

=

NOTA: La cabecera del recibo se puede modificar o borrar para corregir cuando
corresponda.

Ingreso de Rubros:
2.2.4 Paraelingreso de rubro o rubros, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic

en la opcion de “Rubros”.

Gobiernos locales - Gestién
Ingresos - Ingresos Bancarios - Operaciones - Recibos

m 36634612 ‘ NGRESO BANCARIO BANRURAL m 93641883 03/05/2022 CREADO

2.2.5 En la pantalla siguiente, para iniciar con el ingreso de rubros, se debe dar clicen la
opcién “Crear”.

Gobiernos locales - Gestion
Ingresos - Ingresos Bancarios - Operaciones - Recibos - Estructuras de Recibos

2.2.6 En la siguiente pantalla se debe seleccionar el rubro presupuestario del ingreso,
ingresar el monto y una descripcion y luego dar clic en “Modificar”

ESTRUCTURAS DE RECIBOS

conceptf || 15.01.31.1.0. 31-0151-0001 Intereses generados por Cuentas Monstarias v\

,’,‘;,::;! 1400.00 || H

C INTERESES DEL MES DE ABRIL 2022.

Madificar
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2.2.7 Los dos pasos anteriores deben repetirse de conformidad con el nimero de rubros
que se tengan como parte del ingreso. Al terminar de ingresar los rubros, se debe
dar clic en la opcion “Salir”.

Concepto ‘ 10.01.41.0.0. 31-0151-0002 Sobre la tenencia del patrimonio v\
porint ||
Parcial Salir
Comentario ‘ “ ——

2.2.8 El sistema regresard a la siguiente pantalla, donde debe verificarse la informacidn
ingresada y luego se debe dar clic en la opcién “Nivel anterior”.

Gohiernos locales - Gestién 'w,_
Ingresos - Ingresos Bancarios

Expediente 440 Tipo Expediente 9 Monto 1400

Fecha Real 03/05/2022 DESCRIPCION INTERESES DEL MES DE ABRIL 2022,

i i |_ant
Gobiernos locales - Gestién nivel_anterior

Ingresos - Ingresos Bancarios - Operaciones - Recibos - Estructuras de Recibos

_ 15.01.21.1.0,21-0151-0001 INTERESES DEL MES DE ABRIL 2022. 1,400.00

2.2.9 Se desplegara la pantalla siguiente, y si todo estd correcto, se debe dar clic en la
opcién “Salir” para proceder a la aprobacién del expediente.

Gobiernos locales - Gestion — I;"
Ingresos - Ingresos Bancarios

Expediente 440 Tipo Expediente 9 Monto 1400

Fecha Real 03/05/2022 DESCRIPCION INTERESES DEL MES DE ABRIL 2022.
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2.3 Aprobacion del Expediente

2.3.1 Para la aprobacién se debe seleccionar el expediente creado y luego dar clic en la
opcion “Aprobar”.

Aprobar

Gobiernos locales - Gestion
Ingresos - Ingresos Bancarios

I Tipo Expediente Descripcion Monto Fecha de Creacion Fecha de Aprobacidn Etapa Semaforo
@ 440 | WGRESQ BANCARIO INTERESES DEL MES DE ABRIL 2022, 1,400.00 03/05/2022 CREADA

L]

2.3.2 El sistema desplegara la siguiente pantalla, donde se debe verificar la informacion
relacionada con el ingreso y los recibos 7-B, si todo esta correcto, se debe dar clic en
la opcién “Aprobacion Total del Expediente”.

Gobiernos locales - Gestién
Ingresos - Ingresos Bancarios

APROBACION DE TRANSACCIONES |

Se realizaré la Aprobacin de las transacciones con los siguientes detalles

Monto total por Rubros de Ingreso 1,400.00
Monto total de Aumentos 0.00
Monto total del Expediente 1.400.00

| Aprobacion Total del Expediente |

2.3.3 Elsistema devolverad el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente.

Resultado de la Operacion

2.4 Anulacion de un expediente

2.4.1 Un expediente de ingreso bancario puede ser anulado, cuando se encuentra en
etapa “Creado” y por diversas circunstancias ya no se continuara con el registro.
Para realizar esta accidon se debe seguir la ruta que a continuacién se detalla:

Gestion
Ingresos
Ingresos Bancarios
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+Gobiernos locales
-/ JGobiernos locales
+-/_JAdministracion y Sequridad
+ Mantenimientos
¥ Tesoreria
-l _JGestion
- Ingresos
----- Aportes Constitucionales
- Ingresos Bancarios ¢

2.4.2 El sistema desplegara la pantalla siguiente, en la que se debe seleccionar el
expediente creado y luego dar clic en la opcidén “Anular Expediente”.

Anular Bxpediente

Gobiernos locales - Gestion
Inqresos - Ingresos Bancarios

Sl iente | Ti iente Descripcion Monto | FechadeCreacion | Fecha de Aprobacion | Etapa | Semaforo
® 424 INGRESD BANCARIO || | INGRESO BANCARIO POR TASA MUNICIPAL CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMERE 2021, 24,4033 w1/ CREADA
1

2.4.3 A continuacidn, se debe seleccionar la opcidon “Anulacion Total del Expediente sin
Aprobacién”.

Gobiernos locales - Gestion
Ingresos - Ingresos Bancarios

ANULACION DE TRANSACCIONES SIN APROBACION

Se realizara la Aprobacién de las transacciones con los siguientes datallas

Monto total por Rubros de Ingreso 0.00
Manto total de Aumentas 0.00
Monto total del Expediente 0.00

_.E ﬁ;

‘ Anulacion Total del Expediente sin Aprobacion |

2.4.4 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando anulado el expediente
seleccionado.

Resultado de la Operacion

Aceptar
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2.5 Copiar Expediente

2.5.1 Este proceso se puede realizar cuando un expediente se encuentra en Etapa
“Anulada” o “Creada” y tiene caracteristicas similares al nuevo ingreso que se quiere
registrar. Para iniciar con este proceso, se debe identificar el nimero de expediente
ingresando a la siguiente ruta:

Gestion
Ingresos
Ingresos Bancarios
~Gohiernos locales
-]/ )Gobiernos locales
+-_JAdministracion y Seguridad
+ Mantenimientos
+ Tesoreria
- JGestion
- JIngresos
----- Aportes Constitucionales
i Ingresos Bancarios <

2.5.2 A continuacién, se debe seleccionar el expediente, y luego dar clic en la opcién
“Copiar”.

Gobiernos locales - Gestion

Sel | Expediente | Tipo Expediente Descripcion Monto | Fecha de Creacidn | Fecha de Aprobacion | Efapa | Semaforo
Pl

=

INGRESO BANCARIO I INGRESO BANCARIO POR INTERESES MONETARIOS CORRESPONDIENTE AL MES DE AGOSTO 2021, 1214367 17/03/2021 CREADA

2.5.3 Elsistema desplegara la pantalla siguiente en la que se debe dar clic en “Proceso de
Copia de documentos Anulados”.

Gobiernos locales - Gestion
Ingresos - Ingresos Bancarios

PROCESO DE COPIA DEL EXPEDIENTE ANULADO
Se realizara la Aprobacién de las transacciones con los siguientes detalles
Mento total por Rubros de Ingreso 12,143.67
Monto total de Aumentos 0.00
|
Monto total del Expediente 12,143.67
=
—— r-
‘ Proceso de Copia de documentos Anulades
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2.5.4 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, generando un nuevo expediente en etapa
“Creada”.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

2.5.5 Posteriormente se debe proceder a realizar las modificaciones que sean necesarias
en el concepto, recibos y rubros para realizar su posterior aprobacion.

Gohiernos locales - Gestion
Ingresos - Ingresos Bancarios

12,143.67 03/05/2022 CREADA

O 441 | INGRESO BANCARIO | INGRESO BANCARIO POR INTERESES MONETARIOS CORRESPONDIENTE AL MES DE AGOSTO 2021,

2.6 Modificar o Borrar rubros presupuestarios

2.6.1 Este proceso se puede realizar cuando el expediente se encuentra en etapa
“Creada”. Para iniciar con el proceso se debe seleccionar el expediente y luego dar
clic en la opcion “Recibos”.

Gobiernos locales - Gestidn
Ingresos - Ingresos Bancarios

INTERESES DEL MES DE MARZO 2020, 1,300.00 16/04/2020 CREADA

@ 36717 NGRESO BANCARIO

2.6.2 Enla pantalla siguiente se debe seleccionar el recibo y luego dar clic en “Rubros”.

“ 30180512 INGRESO BANCARIO BANRURAL 1,300.00 3180700 16/04/2020 CREADO
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2.6.3 A continuacion, si lo que se desea es modificar el rubro presupuestario; se debe
seleccionar el rubro y luego dar clic en la opcién “Modificar”.

Modificar

Gobiernos locales - Gestitn
Ingresos - Ingresos Bancarios - Operaciones - Recibos - Estructuras de Redbos

@ 36717 15.01,31.1.0.31-0151-0001 INTERESES DEL MES DE MARZO 2020. 1,300.00

2.6.4 En la pantalla siguiente, se puede realizar la modificacién del concepto, monto
parcial y el comentario y luego dar clic en “Modificar Registros”.

Conceptf’| 15.01.31.1.0. 31-0151-0001 Intereses generados por Cuentas Monetarias v|

A ‘1.300-00 Modificar Registos

Comentar g|INTERESES DEL MES DE ABRIL 2020. HE

2.6.5 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios
ingresados.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

2.6.6 Silo que se desea es borrar el rubro presupuestario, se debe seleccionar y luego
dar clic en la opcién “Borrar”.

Gobiernos locales - Gestion
Ingresos - Ingresos Bancarios - Operaciones - Recihos - Estructuras de Recibos

@ 36713 15.01.31.1.0.31-0151-0001 INTERESES DEL MES DE ABRIL 2020, 1,300.00
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2.6.7 Elsistema desplegara la pantalla siguiente, en la que se debe seleccionar la opcion

“Eliminar Registros”.

15.01.31.1.0. 31-0151-0001 Intereses generados por Cuentas Monetarias

Concepto
Monto
Parcial |1:300.00
C io | INTERESES DEL MES DE ABRIL 2020.

2.6.8 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando eliminada la estructura

presupuestaria seleccionada.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

2.7 Modificar o Borrar recibos
2.7.1 Pararealizar este proceso, el expediente debe estar en etapa “Creada”. Para iniciar

se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcidén “Recibos”.

Gobiernos locales - Gestién
Ingresos - Ingresos Bancarios

@ 36717 [MGRESO BANCARIO INTERESES DEL MES DE MARZO 2020, 1,300.00 16/04/2020 CREADA

2.7.2 Si lo que se desea es Unicamente modificar informacién del recibo, se debe
seleccionar y luego dar clic en la opcién “Modificar”.

Modificar

1,300.00 3180700 16/04/2020 CREADO

“ 30180512 INGRESO BANCARID

BANRURAL
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2.7.3 Luego el sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se pueden realizar las
modificaciones que sean necesarias en los campos habilitados y luego dar clicen la
opcion “Modificar Registros”.

Fecha del Recibo: 16!04.12020 Monto del Recibo 3[]D 00

Tipo de Recibo RECIBO 7B PREIMPRESO - RECIBO 7B PREIMPRESO

Nombres, Apallidos | [BANRURAL \

Direccion GUATEMALA \

Serie [ | No. Recibo [e76678

T | Modificar RegistroJES DE ABRIL 2020. \

2.7.4 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios
ingresados.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

2.7.5 Silo que se desea es borrar el recibo, lo primero que se tiene que realizar es borrar
cada uno de los rubros asignados al recibo; para ello se debe seleccionar el recibo y
luego dar clic en la opcién “Rubros”.

@ 30180512 ENGRESO BANCARIO 1,300.00 3180700 16/04/2020 CREADO

2.7.6 A continuacion, se debe seleccionar cada uno de los rubros y luego dar clic en la
opcion “Borrar”.

Gobiernos locales - Gestion
Ingresos - Ingresos Bancarios - Operaciones - Recibos - Estructuras de Recibos

@ 36717 15.01,31.1.0.31-0151-0001 INTERESES DEL MES DE ABRIL 2020, 1,300.00
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2.7.7 Elsistema desplegara la pantalla siguiente, en la que se debe seleccionar la opcion

“Eliminar Registros”.

Concepto ‘ 15.01.31.1.0. 31-0151-0001 Intereses generados por Cuentas Monetarias v|
Monto
Parcial | 130000
C i }INTERESES DEL MES DE ABRIL 2020.

2.7.8 El sistema devolvera el mensaje de “Operacién realizada con éxito”

. Después de

borrar todos los rubros asignados, se debe regresar, seleccionando la opcién “nivel
anterior”.

Gobiernos locales - Gestién
Ingresos - Ingresos Bancarios - Operaciones - Recibos - Estructuras de Recibos

2.7.9 Paracontinuar con el proceso, luego de verificar que el monto del recibo sea Q.0.00,
se debe seleccionar y dar clic en la opcién “Borrar”.

Gobiernos locales - Gestidn
Ingresos - Ingresos Bancarios - Operaciones - Recibos

30180534 INGRESO BANCARIO

I

BANRURAL 20/04/2020 CREADD

2.7.10 Al realizar la accion anterior, se desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe
seleccionar la opcion “Eliminar Registro”.

Fecha del Recibo: | 20/042020 | Monto del Recibo
TipodeRebo | RECIBO 7B PREIMPRESO - RECIBO 78 PREIMPRESO
Nombres,Apellidos | BANRURAL |
Direccion | GUATEMALA |
Serte T | No. Recibo [67850
pescripcion Eliminar Registro [IES DE ABRIL 2020 |

—
)
> -
'=
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2.7.11 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando borrado el recibo
seleccionado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar

2.8 Revertir Expediente

2.8.1 Procede realizar una reversidon, cuando un expediente fue ingresado con
informacién incorrecta, se encuentra en etapa “Aprobada” y corresponde a un
mismo ejercicio fiscal. Para realizar este procedimiento, de inicio se debe identificar
el nimero de expediente y luego seleccionar la siguiente ruta:

Gestion
Ingresos
Ingresos bancarios
_~Gobiernos locales
= JGobiernos locales
---,_"pndministraciun ¥ Sequridad
#-_JMantenimientos
®-[iTesoreria
E--@Eestiun
: E--@Ingresus
|:'] Aportes Constitucionales
- E] Ingresos Bancarios < —————

2.8.2 A continuacidn, se debe dar clic en “Filtros”, seleccionar el campo “Expediente” e
ingresar el numero de expediente en el campo “Valor” y luego dar clic en la opcién
“Aplicar Criterios”.

Gobiernos locales - Gestién
Ingresos - Ingresos Bancarios

sd | Coeflews  Twebmeflews | Deawdn M feda  Baw  Seahe
(0]

1251 INGRESO BANCARIO INTERESES DEL MES DE ABRIL 2020 1,300.00 20/04/2020 CREADA

Ministerio de Finanzas Publicas
Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal | Departamento de Analisis y Evaluacién



— GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE INGRESOS)

2.8.3 Posteriormente se debe seleccionar el expediente aprobado y luego dar clicen la
opciéon “Revertir”.

Revertir

Gobiernos locales - Gestion
Ingresos - Ingresos Bancarios

@ 36717 §INGRESQ BANCARID INTERESES DEL MES DE MARZO 2020. 1,300.00 16/04/2020 APROBADA

2.8.4 Elsistema desplegard la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar la opcidn
“Reversion Total del Expediente”.

Gobiernos locales - Gestion

Ingresos - Ingresos Bancarios

Se realizara la Aprobacién de las transacciones con los siguientes detalles

Monto total por Rubros de Ingreso 1,300.00
Monto total de Aumentos 0.00
| Reversion Total del Expediente 1,300.00
—d

2.8.5 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando revertido el expediente
(presupuesto, contabilidad y tesoreria) y en etapa “Anulada”.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar

2.9 Reportes basicos a revisar

2.9.1 A continuacién, se lista una serie de reportes a revisar al realizar la gestién del
ingreso bancario:

e Presupuesto
o Ejecucién Presupuestaria por Periodo
o Tarjeta de Ejecucion Presupuestaria
o Recibos utilizados
e Contabilidad
o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas
o Estado de Resultados
o Balance General
o Transacciones Contables (Ingreso Bancario)
e Tesoreria
o Boletin de caja movimiento diario por cuenta corriente
o Boletin de caja consolidado diario por cuenta corriente
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3. INGRESO DE UN EXPEDIENTE NORMAL (NOR)

Este tipo de ingresos se realiza cuando por una circunstancia extraordinaria, un cierre diario
de caja normal o rendicién de recibos 31-B, no se sincronizé en la herramienta SICOINGL y
por lo tanto la persona encargada debe registrarlo de forma manual, o debe corregirse un
rubro del cual previamente se hizo un expediente de disminucién.

Para el ingreso manual del expediente, se debe seguir la ruta que a continuacién se detalla:

Ejecucion
Ingresos
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
- _JEjecucion

+ Egresos

- Ingresos
+ Reportes
----- Ejiecucion Presupuestaria de INQres s g———
- Rubros de ingreso

+ Modificaciones Presupuestarias

- JRendicion de Cuentas

3.1 Creacion de la Cabecera del Expediente

3.1.1 Al seguir la ruta anterior, el sistema desplegara la pantalla siguiente, en donde se
debe dar clic en la opcién “Crear”.

s | 1d Expediente | Clase Modifcacion

z
E.
g

Fecha Real Inreso | Esald

3.1.2 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar en clase de registro “DyP” y clase de
modificacidn la opcidn “NOR” e ingresar los datos que a continuacion se detallan:

e Tipo Doc. Respaldo: En el caso de ser un solo recibo, se seleccionara “Recibo
Autorizado”, si fueran varios recibos se debe seleccionar la opcion “Resumen de
Ingresos”.

e No. Doc. Respaldo: Se debe ingresar el nimero del recibo 7-B o en el caso de un
resumen de ingresos un numero que identifique el cierre diario de caja o rendicion
de 31-B.

e Descripcion: Una breve explicacidn relacionada con el tipo de ingreso que se esté
ingresando.
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Luego de ingresar los datos anteriores, se debe dar
guedando grabado el expediente.

clic en la opcion “Crear”,

Ejecucién presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
&= Toyp v Clase Modif. [wor ~] =i Joaosmoz
No.
Expediente|
R Oh |[RESUMEN DE INGRESOS B2 | 5
- CIERRE DE CAJA DEL DIA @3 DE MAYO 2822.
Descripcion
p
&[]

Crear

3.1.3 A continuacion, se debe dar clic en la opciéon “Salir”, para poder dar seguimiento al

proceso de ingreso.

Ejecucién presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

= ” DyP v Clase Modif. |H Seleccione una opcion...

Registro

v]| e [ oanseoz

MNo.

3.2 Modificar Cabecera del Expediente
3.2.1 Si se desean realizar cambios en la cabecera, se debe seleccionar el expediente y

luego dar clic en la opcién “Modificar”.

Madificar

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Ejecucicn Presupuestaria de Ingresos

Sel 1d Expediente ‘ Clase Modificacion Descripcion Monto Fecha Real Ingreso Estado
I ® 14|NOR CIERRE DE CAJA DEL DIA 03 DE MAY0 2022, 0.00 04/05/2022 CREADO
1
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3.2.2 Elsistema desplegara la siguiente pantalla en la que se deben ingresar los cambios
en los campos habilitados y luego dar clic en “Modificar”.

Ejecucién presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

i [0rP V] T o] i Jowsan
No.
Expediente
Tipo Doc. No. Doc.
R s | RESUMEN DE INGRESOS B | 5
- CIERRE DE CAJA DEL DIA @4 DE MAYD 2822.
Descripcion,
A

—@ i!o-

Maodificar

3.2.3 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando grabados los cambios
ingresados.

Operacion Exitosa

3.3 Ingreso de Rubros

3.3.1 El siguiente paso es el ingreso de los rubros; para lo cual se debe seleccionar el
expediente creado y luego dar clic en la opcién “Rubros”.

Gobiernos locales - Fjecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

Sel 1d Expediente (lase Modificacion Descripcion Manto Fecha Real Ingreso Estado
@ 1@ ||OR CIERRE DE CAJA DEL DA 04 DE MAYO 2022, 0.00 14/05/2022 CREADO
1

3.3.2 Elsistema desplegard la pantalla siguiente, en la que para iniciar con el registro de
los rubros presupuestarios se debe dar clic en la opcion “Crear”.

Expediente 14

i
Descripcion CIERRE DE CAJA DEL DIt 04 DE MAYO 2022, 5

Gobiernos locales - Ejecucion

Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos - Rubro de Ingresos

Total 0.00
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3.3.3 A continuacién, se debe seleccionar cada uno de los rubros presupuestarios, la

U

fuente de financiamiento, el monto del ingreso y dar clic en la opcién “Crear”.

Ejecucidn presupuestaria de Ingresos

Detalle de Ia Ejecucion presupuestaria de Ingresos

PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
cuase (00) |14 [1400.00- INGRES0S DE OPERACIN v
SECCION (00] | 02 [140200- VENTADE SERVICIOS v
GRUPO (00) Hzl[l—m

AUXILIAR 1 (00) | [01- Canon de Agua v|
AUXILIAR 2 {00) | 0 CanondeAgua v

FUENTE DE FINANCIAMIENTO (00) 51 0001 | 31-0151-0001 - Ingresos Propios Municipales
UNIDAD EJECUTORA (00) 00 00 - SIPACATE v
Maonto Ingreso 2000.00
—0 | ¢

Crear

3.3.4 El paso anterior debe repetirse las veces que sean necesarias, con base al nimero
de rubros que formen parte del expediente que se esta ingresando y luego dar clic
en la opcion “Salir”.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO (00) v
UNIDAD EJECUTORA (00} v
| Monto Ingresa ‘ Salir

E—

3.3.5 Elsistema regresara a la pantalla siguiente, donde debe verificarse cada uno de los
rubros y montos ingresados, y si todo esta correcto se debe dar clic en la opcién
“Nivel Anterior”, para proceder a la aprobacién del expediente.

Expediente 14
Descripcin CIERRE DE CAJA DEL DIA 04 DE MAYD 2022,

Gobiernos locales - Fjecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos - Rubro de Ingresos

Nivel Anterior

Sel Cuenta Monto
O 14,02.40.01.00,31-0151-0001 2,000.00
:) 10,02.85.01,02,31-0151-0001 500.00
O 10.02.85.01.01,31-0151-0001 5,000.00
Total 7,500.00
1
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3.4 Aumentos
3.4.1 Sidentro de los ingresos se encuentra algun tipo de aumento, se debe seleccionar
el expediente y luego dar clic en la opciéon “Aumentos”.

Gobiernos locales - Ejecucion
Inqresos - Ejecucion Prasupuestaria de Ingresos

el 1d Expediente \ Clase Modificacion Descripcion Monte Fecha Real Ingreso Estado

I @ 14INOR CIERRE DE CAJA DEL DiA 04 DE MAYO 2022, 7,500.00 04/05/2022 CREADD

3.4.2 El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe dar clic en la opcién
“Crear”.

Expedients 14
Descripcin CIERRE DE CAJA DEL Di4 04 DE MAYO 2022,

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuest Ingresos - Aumentos

el Codigo Descripcion Monto
Total 0.00

3.4.3 En la siguiente pantalla se debe seleccionar el cddigo de aumento y el monto
correspondiente y luego dar clic en la opcién “Crear”.

Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Recaudos no Efective y Aumentos
Codigo 505 - DEPOSITOS VARIOS AFAVOR DE TERCEROS hd

Monts 500.00|

— e

3.4.4 Posterior a ingresar cada uno de los aumentos, se debe dar clic en la opcién “Salir”.

Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Recaudos no Efectivoy Aumentos ]
Codigo 505 - DEPOSITOS VARIOS A FAVOR DE TERCEROS v

Monto | saiir [0.00]

Hid—

Ministerio de Finanzas Publicas
Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal | Departamento de Analisis y Evaluacién



m GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE INGRESOS)

3.4.5 Para continuar con el proceso de aprobacion, se debe dar clic en la opcion “Nivel
Anterior”.

Expediente 14

Descripcion CIERRE DE CAJA DEL DIA 04 DE MAYD 2022.

Mivel Anteriar

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos - Aumentos

Sel Codigo Descripcion Manto
0 505 | DEPOSITOS VARIOS A FAVOR DE TERCEROS 500.00
Total 500.00
1

3.5 Aprobacion del Expediente
3.5.1 Para la aprobacion del expediente, en la pantalla siguiente se debe seleccionar el
expediente creado y luego dar clic en la opcién “Aprobar”.

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

Sel Id Expediente Clase Modificacion Descripcion Monto Fecha Real Ingreso Estado
@ 14| WOR CIERRE DE CAIA DEL DA 04 DE MAYD 2022, 8,000.00 04/03/2022 CREADD
y

3.5.2 Elsistema devolverad el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente.

Operacion Exitosa

3.6 Imprimir

3.6.1 Se puede imprimir un expediente en estado “Creado” o “Aprobado”. Si se trata de
un expediente en estado “Aprobado” se debe utilizar el “Filtro”, ingresando el
numero de expediente y luego dar clic en la opcion “Aplicar Criterios”.

s | 1d Expediente | Clase Modificacion | Descripcion Monto Fecha Real Ingreso Estado

Qoerados Aalor Y/0 Campo Orden
[1d Bpediente v ][ Igual vl|i4 ‘ . .
‘C\ase Modficacion VHIquaI VHNOR ‘
\ A | ] < i
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3.6.2 Posteriormente se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién
“Imprimir”.

. . . ] mprimir
Gobiernos locales - Ejecucion -
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

Sel 1d Expediente (lase Modificacion Descripcion Monto Fecha Real Ingreso Estado
I @ 14 IDR CIERRE DE CAJA DEL DIA 04 DE MAYD 2022, §,000.00 04/05/2022 APROBADD
1

3.6.3 A continuacién, se debe seleccionar el formato del reporte y la forma de generacion
y luego dar clic en la opcidn “Continuar”.

¥

Valores de Filtrado
VHIguaIa V|| Agregar

Valores de los parametros Formato del reporte

Expresado en Quetzales v ®poF

Oexcel
Forma de generacion

®) on-line

(aff-line

4—
3.6.4 Se desplegara el reporte como se muestra a continuacion:
( SICOINGL - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )

-

Institucion: MUNICIPALIDAD DE SIPACATE I:th Elabaracidn
Unid. Ejecutora: =

H_r echa Real
Unid. Desc.:

TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO No. No. Expcdmnh:
COMPROBANTES DE INGRESO RESUMEN DE INGRESOS 5 14
'd ™
Area del INGRESOS
. Fuente: | kil | Ingresos propios
Clase de DyP — —
Resistra: CUENTA MONETARIA ORIGEN
DIS: I:l CAJAMUNICIPAL
L /
( AFECTACION PRESUPUESTARIA )
CUENTA DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
14.02.40.01.00 Canon de Agua 2.000.00
10.02.89.01.01 Valor Boleto de Ornato 5.000.00
10.02.89.01.02 Multa del Boleto de Omato 500.00
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3.7 Modificar o Eliminar rubros presupuestarios

3.7.1 Este proceso es necesario realizarlo cuando por error se ingresé un rubro
presupuestario de forma incorrecta o el monto ingresado al rubro no es el correcto.
La modificacién o eliminacion de un rubro Unicamente puede realizarse cuando el
expediente se encuentra en estado “Creado”. Para este proceso, se debe iniciar
seleccionando el expediente y dar clic en la opcion “Rubros”.

Rubros

Gobiernos locales - Fjecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

® 19 R CIERRE DE CAJA DEL DiA 19/04/2020, 53,500.00 21/04/2020 CREADO

Modificar

3.7.2 Silo que se desea realizar es una modificacidon de rubro o del monto ingresado, se
debe seleccionar el rubro presupuestario y luego dar clic en la opcién “Modificar”.

Expediente 249

Descripcion CIERRE DE CAJA DEL DIA 13/04/2020.

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Ejecucidn Presupuestaria de Ingresos - Rubro de Ingresos

14.02,40,01,00,31-0151-0001

10.02,89.01.02,31-0151-0001

@ 10.02,89.01.00.31-0151-0001
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3.7.3 A continuacidn, se debe realizar la modificacidon que corresponda y luego dar clic en
la opcién “Modificar”.

Ejecucion presupuestaria de Ingresos
Detalle de Ia Ejecucian presupuestaria de Ingresos

CLASE (00) B ‘10 | 10.00.00 - INGRESOS TRIBUTARIOS v\
SECCION (00) 02 [10.02.00-MPUESTOS INDIRECTOS V|
GRUPD (00) HBS | 10.02.89 - Otros arbitrios municipales v

| ABILIAR 1 (00) M |[of-uewdeOma V]

‘ AUXILIAR 2 [00) H(l':) | ‘ 00 - Boleto de Omato v\

FUENTE DE FINANCIAMIENTO (00) 31-0151-0001 | 31-0151-0001 - Ingresos Propios Municipales V|
UNIDAD EJECUTORA (00) 00 [00-AMATTLAN v
‘ Honto Ingreso | iy \

— @ | §

3.7.4 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando realizada la modificacion

realizada.
PARTIDA MODIFICADA CON EXITO
[ Aceptar
Eliminar

3.7.5 Silo que se desea es eliminar un rubro presupuestario, se debe seleccionar y luego
dar clic en la opcién “Eliminar”.

Expediente 249 Eliminar

g
Descripeidn CIERRE DE CAA DEL DiA 15/04/2020, =

Gobiernos locales - Fiecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos - Rubro de Ingresos

O 14.02,40,01,00,31-0131-0001 2,000.00
@ 14.02,40.04.00.21-0151-0001 50.00
O 10.02,89.01,02,31-0131-0001 1,000.00
O 10.02,89.01.00.21-0151-0001 45,000.00

Ministerio de Finanzas Publicas
Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal | Departamento de Analisis y Evaluacién



— GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE INGRESOS)

3.7.6 El sistema desplegard la pantalla siguiente, en la que se debe confirmar la accidn,
dando clic en la opcién “Eliminar”.

Ejecucion presupuestaria de Ingresos
Detalle de |a Ejecucitn presupuestaria de Ingresos

CLASE (00) 14 |14.00.00 - INGRESOS DE OPERACI?N v
SECCION (00) 02 | 14.02.00 - VENTA DE SERVICIOS V‘
GRUPO (00) 40 | 14.02 40 - Servicios plblicos municipales V|

| AUXILIAR 1 (00) HIM ‘ ‘ 04 - Cementerio V‘

| AUXILIAR 2 (00) HI]I] ‘ ‘ 00 - Cementerio v

FUENTE DE FINANCIAMIENTO (00) ‘31-0151-0001 | 31-0151-0001 - Ingresas Propios Municipales V‘
UNIDAD EJECUTORA (00) ‘
| Monto Ingreso - pjipjng |

- —d | i

3.7.7 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminado el rubro
presupuestario seleccionado.

PARTIDA ELIMINADA CON EXITO

=z

3.7.8 Para continuar con el proceso, en la pantalla siguiente se debe seleccionar la opcion
“Nivel Anterior”.

Expediente 249 Nivel Anterior
Descripcion CIERRE DE CAJA DEL DiA 18/04/2020. EH =N
Gobiernos locales - Ejecucion

B

Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos - Rubro de Ingresos

0 14.02,40,01.00.31-0151-0001 2,000.00
O 14.02,40,02.00.31-0151-0001 3,000.00
O 10.02,89.01.02.31-0151-0001 1,000.00
0 10.02,89.01.00.31-0151-0001 43,000.00
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3.8 Eliminar Expediente

3.8.1 Este tipo de proceso corresponde realizarlo cuando por alguna circunstancia en
particular, el expediente en estado “Creado” ya no se aprobara. Para realizar este
proceso, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcidén “Eliminar”.

Eliminar

Gobiernos locales - Fjecucion
Ingresos - Fjecucion Presupuestaria de Ingresos

@ 249 BOR CIERRE DE CAJA DEL DiA 19/04/2020. 53,300.00 21/04/2020 CREADO

3.8.2 Al realizar la accién anterior, el sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando
eliminado el expediente seleccionado.

DOCUMENTO ELIMINADO CON EXITO

=

3.9 Revertir Expediente

3.9.1 Corresponde revertir un expediente normal, cuando al realizar las revisiones y
analisis, se detecta un error total o la duplicidad de un expediente. El expediente
debe corresponder a un mismo ejercicio fiscal y debe tener estado “Aprobado”. Para
realizar este proceso, se debe ingresar a la ruta siguiente:

Ejecucion
Ingresos

Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
E--@Ejecuciun
---___"pEgresus
E--Blngresus
-___"pRepurtes
Ejecucion Presupuestaria de INQres 05 @ ————
E [=1Rubros de ingreso
---,_"pMudifil:aciunes Presupuestarias
---_"|Rendiciun de Cuentas
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3.9.2 Posteriormente se debe utilizar el “Filtro”, ingresando el nimero de expediente que
se desea revertir y luego dar clic en la opcién “Aplicar Criterios”.

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Ejecucidn Presupuestaria de Ingresos

| o]

| ] [He— @

3.9.3 A continuacion, se debe seleccionar el expediente tipo “NOR” y luego dar clicen la
opcién “Revertir”.

Revertir

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

on CIERRE DE CAIA DEL i 191042000 2300 2oy ABROBAD0

3.9.4 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando revertido el expediente
seleccionado.

DOCUMENTO REVERTIDO CON EXITO

=

3.10 Reportes basicos a revisar
3.10.1 A continuacion, se lista una serie de reportes a revisar al realizar la gestién de este
tipo de expedientes:

e Presupuesto
o Ejecucion Presupuestaria por Periodo
e Contabilidad
o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas
o Estado de Resultados
o Transacciones Contables (Cierre de Caja General)
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4. INGRESO DE UN EXPEDIENTE NORMAL CIERRE VIRTUAL (NOR Cierre
Virtual)

Este tipo de ingresos se realiza cuando por una circunstancia extraordinaria, un cierre virtual
diario, no se sincronizd en la herramienta SICOINGL y por lo tanto la persona encargada
debe registrarlo de forma manual.

NOTA: Tomar en cuenta que este tipo de expediente, tiene caracteristicas especificas
principalmente en los registros contables y de tesoreria, debido a la intermediacion de la
entidad prestadora del servicio de cobro a través del procesamiento electrénico de datos;
razén por la cual se diferencia de un tipo de expediente NOR que se explica en el numeral
3 de esta guia.

Para el ingreso manual de este tipo de expediente, se debe seguir la ruta que a continuacién
se detalla:

Ejecucion
Ingresos
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
- _JEjecucion

+ Egresos

- JIngresos
+ Reportes
----- Ejiecucion Presupuestaria de INQresn s g
b Rubros de ingreso

Modificaciones Presupuestarias

JRendicion de Cuentas

+

|+

4.1 Creacion de la Cabecera del Expediente
4.1.1. Al seguir la ruta anterior, el sistema desplegara la pantalla siguiente, en donde se
debe dar clic en la opcién “Crear”.

s | 1d Expediente | Clase Modificacion

Fecha Real Ingreso | Bl

g
'E.
g

4.1.2. En la pantalla siguiente, se debe seleccionar en clase de registro “DyP” y clase de
modificacion la opcion “NOR Cierre Virtual (CV)” e ingresar los datos que a
continuacion se detallan:
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e Tipo Doc. Respaldo: En el caso de ser un solo recibo, se seleccionara “Recibo
Autorizado”, si fueran varios recibos se debe seleccionar la opcién “Resumen de
Ingresos”.

e No. Doc. Respaldo: Se debe ingresar el nimero del recibo 7-B o en el caso de un
resumen de ingresos un numero que identifique el cierre diario de caja o rendicién
de 31-B.

e Descripcion: Una breve explicacidn relacionada con el tipo de ingreso que se esté
ingresando.

e NIT: Se debe ingresar el NIT de la entidad que esta prestando el servicio de cobro a
través del procesamiento electrénico de datos.

Luego de ingresar los datos anteriores, se debe dar clic en la opciéon “Crear”,
guedando grabado el expediente.

Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
o= [Dyp v Clase Modif [wor cierre virtual (cv) V]| Fedede [osi0s2022
MNo.
Expediente
Tipo Doc. [ Me.Doc.
R o |[RESUMEN DE INGRESOS V]| R || 5
- CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEL DIA @5/85/2022
Descripcion
P
NIT || 21965218 - BANCO DE DESARROLLO RURAL SOCIEDAD ANONIMA E
T
_> —‘
Crear

4.1.3. A continuacidn, se debe dar clic en la opciéon “Salir”, para poder dar seguimiento al
proceso de ingreso.

Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

ia de

| DyP v Clase Modif. i” Seleccione una opcion v"i F:;f,:f || 05/05/2022

Clase
Registro

MNo.
Expadiente|

B[]
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4.2 Modificar Cabecera del Expediente

4.2.1 Si se desea realizar cambios en la cabecera, se debe seleccionar el expediente y
luego dar clic en la opcién “Modificar”.

Gobiernos locales - Fjecucion Modificar

Ingresos - Ejecucicn Presupuestaria de Ingresos

Sel Id Expediente ‘ Clase Modificacion Descripcion Manto Fecha Real Ingreso Estado
u 1 IVIOR_CV CIERRE DE CAA VIRTUAL DEL DA 05/03/2022 0.00 15/05/2022 CREADD
1

4.2.2 El sistema desplegara la siguiente pantalla en la que se deben

ingresar los cambios
en los campos habilitados y luego dar clic en “Modificar”.

Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

ak= [Dyp v Clase Modt, | NOR Cierre Virtual (CV) v]| Fecade Josnsz022

No.
Expediente
Tipo Doc.

Ree O [ RESUMEN DE INGRESOS | resies ||

. [lcIERRE DE CAJA WIRTUAL DEL DIA @5/@5/2022
Descripcion

NIT

21963218 - BANCO DE DESARROLLO RURAL SCCIEDAD AMCNIMA

—GlE

Modificar

N

4.2.3 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando grabados los cambios
ingresados.

Operacion Exitosa

Aceptar
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4.3 Ingreso de Rubros

4.3.1 El siguiente paso es el ingreso de los rubros; para lo cual se debe seleccionar el
expediente creado y luego dar clic en la opcidn “Rubros”.

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Fjacucion Presupuestaria de Ingresos

Sel Id Expediente ‘ Clase Modificacion Descripcion Monto Fecha Real Ingreso Estado
I @ 1 I{OR_CV CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEL DIA 05/05/2022 0.00 0s/0sf2022 CREADO
1

4.3.2 El sistema desplegara la pantalla siguiente, en la que para iniciar con el registro de
los rubros presupuestarios se debe dar clic en la opcién “Crear”.

Expediente 1

Descripcion CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEL DIA 05/05/2022

Gobiernos locales - Fjecucion

Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos - Rubro de Ingresos

Total 0.00

4.3.3 A continuacion, se debe seleccionar cada uno de los rubros presupuestarios, la
fuente de financiamiento, el monto del ingreso y dar clic en la opcién “Crear”.

Ejecucién presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
CLASE (00) ‘ 14 [14.00.00- INGRES0S DE OPERACIN v

SECCION (00) \ 12 [1402.00- VENTADE SERVICIOS v |
GRUPO (00) ‘ 40 140240 - Servicios publicos municipales v

AUXILIAR 1 (00) ‘ 01- Canon de Aqua v
AUXILIAR 2 (00) ‘ 0 00-Canon deAgua v

FUENTE DE FINANCIAMIENTO (00) 31-0151-0001 |31-0151-[][]01 - Ingresos Propios Municipalesv\
UNIDAD EJECUTORA (00) 00 00 - SIPACATE <
Monto Ingreso 500000‘
— E ']«

Crear
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4.3.4 El paso anterior debe repetirse las veces que sean necesarias, con base al nimero
de rubros que formen parte del expediente que se esta ingresando y luego dar clic
en la opcidn “Salir”.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO (00) v

UNIDAD EJECUTORA (00} v
| Monto Ingreso ‘ 0.00 Salir
| d | E—

4.3.5 El sistema regresara a la pantalla siguiente, donde debe verificarse cada uno de los
rubros y montos ingresados, y si todo esta correcto se debe dar clic en la opciéon
“Nivel Anterior”, para proceder a la aprobacion del expediente.

Expediente 1
Descripcin CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEL DA 05/05/2022 E ﬁ

Gobiernos locales - Ejecucion
Inarasos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos - Rubro de Ingresos

(—) 10.02.89.01.01.31-0151-0001 3,000.00

14.02.40.02.00.31-0151-0001 4,000.00

(—) 14.02.40.01.00.31-0151-0001 5,000.00

Total 12,000.00

=
NOTA: Si se desea eliminar _ o modificar |ﬁlm rubro presupuestario, se debe seleccionar
el mismo y luego seleccionar el icono correspondiente para proceder a realizar dicha accién.

4.4 Aumentos
4.4.1 Sidentro de los ingresos se encuentra algun tipo de aumento, se debe seleccionar
el expediente y luego dar clic en la opcion “Aumentos”.

Aumentos

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

Sel Id Expediente Clase Modificacion Descripcion Monto Fecha Real Ingreso Estado
1)JORCV CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEL DiA 03/05/2022 12,000.00 05/05/2022 CREADO
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4.4.2 El sistema desplegard la siguiente pantalla, en la que se debe dar clic en la opcidn
“Crear”.

Expediente 1
Descripeisn CIERAE DE CAJA VIRTUAL DEL DA 05/05/2022

Gobiernos locales - Ejecucion

Ingresos - Eecucion Presupuestaria de Ingresos - Aumentos

Sel Codigo Descripcion Monto
Total 0.00

4.4.3 En la siguiente pantalla se debe seleccionar el cddigo de aumento y el monto
correspondiente y luego dar clic en la opcién “Crear”.

Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Detalle de Ia Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Recaudos no Efective y Aumentos

Codigo 505 - DEPOSITOS VARIOS AFAVOR DE TERCEROS hd
Monto 500.00

— LIl

4.4.4 Posterior a ingresar cada uno de los aumentos, se debe dar clic en la opcidn “Salir”.

Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Recaudos no Efectivoy Aumentes ]
Codigo 505 - DEPOSITOS VARIOS A FAVOR DE TERCEROS v

Monto | safir [0.00]

H——-

4.4.5 Para continuar con el proceso de aprobacidn, se debe dar clic en la opcién “Nivel
Anterior”.

Expediente 1
Descripcion CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEL DIA 05/05/2022

Mivel Antericr

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos - Aumentos

Sel Codigo Descripcion Manto

—~

3| DEPOSITOS VARIOS A FAVOR DE TERCERQS 300.00

Total 500.00
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4.5 Aprobacion del Expediente
4.5.1 Para la aprobacién del expediente, en la pantalla siguiente se debe seleccionar el
expediente creado y luego dar clic en la opcidn “Aprobar”.

Gobiernos locales - Ejecucion

Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

m 1/ Q0RCYV CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEL DIA 05/05/2022

12,300.00 05/03/2022 CREADO

4.5.2 Elsistema devolverd el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente.

DOCUMENTO APROBADO CON EXITO

[Acepar]

4.6 Imprimir

4.6.1 Se puede imprimir un expediente en estado “Creado” o “Aprobado”. Si se trata de
un expediente en estado “Aprobado” se debe utilizar el “Filtro”, ingresando el
numero de expediente y luego dar clic en la opcién “Aplicar Criterios”.

ldExpedionte | [Igudl 1 [ v v v
Clse Modficacion v | [Tgudl v][nor_ov ¥
< (e,
] 3 ] <
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4.6.2 Posteriormente se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcion
“Imprimir”.

Gobiernos locales
Ingresos - Ejecucion Presupue:

Sel 1d Expediente | Clase Modificacion Descripcion Monto Fecha Real Ingreso Estado
I @ i ||0R_CV CIERRE DE CAIA VIRTUAL DEL DiA 05/05/2022 12,500.00 05/05/2022 APROBADO
1

4.6.3 A continuacidén, se debe seleccionar el formato del reporte y la forma de generacion
y luego dar clic en la opcién “Continuar”.

Valores de Filtrado

VHIguaIa V|| Agregar
Valores de los parametros Formato del reporte
Expresado en Quetzales v ®POF
(O Exeel
Forma de generacion
® on-line
O off-line
‘—
s . .z
4.6.4 Se desplegara el reporte como se muestra a continuacion:
( PAGINA: 1 DE 1 h
( SICOINGL - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
{ - T n
Institucion: MUNICIPALIDAD DE SIPACATE Iﬁ‘
Unid. Ejecutora
H
Unid. Dese.:
TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO No. No. Expediente
COMPROBANTES DE INGRESO RESUMEN DE INGRESOS ] 1
> $
Area del INGRESOS
. Fuente: | 31 | Ingresos propios
Clase de DyP
Resistrat CUENTA MONETARIA ORIGEN
DIS: I:I CAJAMUNICIPAL
\ 1
( AFECTACION PRESUPUESTARIA )
CUENTA DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
10.02.89.01.01 Valor Boleto de Ornato 3,000.00
14.02.40.01.00 Canon de Agua 5,000.00
14.02.40.02.00 PFiso de Plaza 4.000.00
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4.7 Eliminar Expediente

4.7.1 Este tipo de proceso corresponde realizarlo cuando por alguna circunstancia en
particular, el expediente en estado “Creado” ya no se aprobard. Para realizar este
proceso, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcidn “Eliminar”.

Gobiernos locales - Ejecucion

Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

s | degefete | ClseModfiadon Descripcion Honto Fecha Real Ingreso Estado

I @ IINOR_CV CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEL DIA 05/05/2022 12,300.00 03/05/2022 CREADOD

1

4.7.2 Al realizar la accién anterior, el sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando
eliminado el expediente seleccionado.

Operacion Exitosa

4.8 Revertir Expediente

4.8.1 Cuando por alguna circunstancia se desee revertir un expediente NOR Cierre Virtual
(CV), se debe tomar en cuenta que dicho expediente debe corresponder a un mismo
ejercicio fiscal y debe tener estado “Aprobado”. Para realizar este proceso, se debe
ingresar a la ruta siguiente:

Ejecucion
Ingresos
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
-l- _JEjecucion
+ Egresos
-4 Ingresos

+ Reportes
----- Ejecucion Presupuestaria de INQresos g —m—m—
- Rubros de ingreso
Modificaciones Presupuestarias
_JRendicion de Cuentas

F

|+
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4.8.2 Posteriormente se debe utilizar el “Filtro”, ingresando el nimero de expediente que
se desea revertir y luego dar clic en la opcién “Aplicar Criterios”.

Gobiernos locales - Ej

Ingresos - Ejecucidn Presupuestaria de Ingresos

- '¥Y/0  Campo  Orden
1 Expediente. || Iqual vt [ v v V]
[Clse Modificacion ] [1gudl v][nor_ov ¥
| g 7T [Bfe—

4.8.3 A continuacidn, se debe seleccionar el expediente tipo “NOR” y luego dar clic en la
opcién “Revertir”.

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Eiecucion Presupuestaria de Ingresos

CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEL DIA 03/05/2022 05/05/2022

4.8.4 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando revertido el expediente
seleccionado.

DOCUMENTO REVERTIDO CON EXITO

[ cepar

4.9Reportes basicos a revisar

4.9.1 A continuacion, se lista una serie de reportes a revisar al realizar la gestion de este
tipo de expedientes:

e Presupuesto
o Ejecucion Presupuestaria por Periodo
e Contabilidad
o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas
o Estado de Resultados
o Transacciones Contables (Cierre de Caja Virtual)
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e Tesoreria

o Transacciones de Tesoreria-Transacciones del libro de bancos (Cierre de
Caja Virtual)

o Boletin de caja movimiento diario por cuenta corriente
o Boletin de caja consolidado diario por cuenta corriente

Ministerio de Finanzas Publicas
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5 EXPEDIENTE DE DISMINUCION (TOTAL)

Este tipo de expediente se registra cuando dentro de las revisiones y analisis
presupuestarios se detecta que existe un error en el ingreso total de un expediente manual
o automadtico (Cierre de Caja General, Rendicién de Recibos 31b o NOR). No se puede
realizar mds de una vez la disminucién de un mismo expediente.

5.1 Creacion del Expediente

5.1.1 Para el ingreso de este tipo de expediente, lo primero que se debe realizar, es la
identificacion del tipo y nimero de expediente (por ejemplo: Tipo de expediente:
“NOR” o “Cierre de Caja”, Numero: el que corresponda).

A continuacién, se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Ejecucion
Ingresos
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
+Gobiernos locales
-/ _)Gobiernos locales
+-_JAdministracion y Sequridad
+-_Mantenimientos
+-_|Tesoreria
Gestion
_JEjecucion
+ Egresos
- JIngresos
+ Reportes
----- Eiecucion Presupuestaria de Ingre s g——————
[ Rubros de ingreso

¥

5.1.2 Al seguir la ruta anterior, desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe dar
clic en la opcion “Crear”.

sl 1d Expediente Clase Modiicacion Descipgn | Mo | Fecha Real Ingreso Estado
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5.1.3 En la pantalla siguiente, se debe elegir la clase de registro “DyP”, clase de
modificacion “DIS” y en la opcién “Documento Disminucion” se debe seleccionar el
expediente identificado, y luego se debe dar clic en la opcién “Crear”.

Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Detalle de |a Ejecucian presupuestaria de Ingresos

uestaria de Ingresos

RE!;:EB Clase Modif. DIS v I Fechz de 05/05/2022
Documento Disminucion 156 - Rendicién 31B con fecha del 18/01/2022 00:00:00 con nimero de documento 18142723 v
No.

Expe«;enm

5.1.4 Posteriormente a crear el expediente, se debe elegir la opcién “Salir”.

Ejecucién presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
RE;?;em |[DyP ~ Clase Modif. | Seleccione una opcion... ~ | F,:;t'::: ” 05/05/2022

No.
Expediente

E VA

Salir

5.2 Aprobacion del Expediente
5.2.1 A continuacién, como se trata de una disminucidn total, se debe seleccionar el
expediente creado y luego dar clic en la opcién “Aprobar”.

Gobiernos locales - Fjecucion
Inqresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

Sel | Id Expediente Clase Modificacion Descripcion Monto Fecha Real Ingreso Estado
I @ 156 DIS I Rendicion 31B con fecha del 18/01/2022 00:00:00 con nimern de documento 18142723 4,155.00 05/05/2022 CREADO
1

5.2.2 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente tipo “DIS”
aprobado.

Operacion Exitosa
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5.3 Eliminar Expediente

5.3.1 Se puede eliminar un expediente, cuando se encuentre en estado “Creado”. Para
realizar este proceso, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcidn
“Eliminar”.

Rendicién 318 con fecha del 18/01/2022 00:00:00 con ndmero de documenta 18142723 03/05/2022

5.3.2 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando en estado “Anulado” el
expediente seleccionado.

DOCUMENTO ELIMINADO CON EXITO

=0

5.4 Revertir Expediente

5.4.1 Este proceso se realiza cuando por error, se realizé la disminucién a un expediente
que no correspondia. Se debe identificar el nimero de expediente, la clase de
modificacion y luego utilizar el filtro dando clic en la opcién “Aplicar Criterios”.

Gobiernos locales - Fiecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

|ﬂase Modificacion |Iqua| M — .
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5.4.2 Después de realizar la accién anterior, se debe seleccionar el expediente y luego dar
clic en la opcién “Revertir”.

Revertir

Gobiernos locales - Ejecucion

Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

0] 249 DIS CIERRE DE CAJA DEL DA 19/04/2020, 33,500.00 21/04/2020 APROBADO

5.4.3 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando en estado “Revertido” el
expediente seleccionado.

DOCUMENTO REVERTIDO CON EXITO

[Aospiar

NOTA: Luego de haber revertido el expediente, podra realizarse nuevamente una
disminucion (total o parcial) al mismo, si fuere necesario.

5.5 Reportes basicos a revisar
5.5.1 A continuacion, se lista una serie de reportes a revisar al realizar la gestién de este

tipo de expedientes:

e Presupuesto
o Ejecucion Presupuestaria por Periodo
e Contabilidad
o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas
o Estado de Resultados
o Transacciones Contables (tipo de expediente que corresponda)
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6 EXPEDIENTE DE DISMINUCION (PARCIAL)

Este tipo de expediente se registra cuando dentro de las revisiones y analisis
presupuestarios realizados se detecta que existe uno o varios rubros (no todos)
presupuestarios de ingresos mal aplicados o que no pertenecen al ingreso respectivo dentro
de un expediente.

6.1 Creacion del Expediente

6.1.1 Para el ingreso de este tipo de expediente, lo primero que se debe realizar, es la
identificacion del tipo y nimero de expediente (por ejemplo: Tipo de expediente:
Cierre de Caja, Namero: el que corresponda).

A continuacién, se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Ejecucion
Ingresos
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos
+Gobiernos locales
-/ _)Gobiernos locales
+-_JAdministracion y Sequridad
+-_Mantenimientos
+-_|Tesoreria
Gestion
_JEjecucion
+ Egresos
- JIngresos
+ Reportes
----- Ejecucion Presupuestaria de [NQKes ¢ ——
[ Rubros de ingreso

¥

6.1.2 Al seguir la ruta anterior, desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe dar
clic en la opcion “Crear”.

sl 1d Expediente Clase Modiicacion Descipgn | Mo | Fecha Real Ingreso Estado
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6.1.3 En la pantalla siguiente, se debe elegir la clase de modificacion “DIS” y en la opcion
“Documento Disminucion” se debe seleccionar el expediente identificado, y luego
se debe dar clic en la opcién “Crear”.

Ejecucién presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

Clase

Registro Clase Modif.

Documento Disminucién

No.
Expediente

_
_>E

6.1.4 El siguiente paso es dar clic en la opcién “Salir”, para continuar con el proceso.

Ejecucién presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

i i ia de
e Joyp v Clase Modi, [[seleccione una opcion. v]| TE=de |osis2022
No.
Expediente

6.2 Eliminacion de Rubros

Los rubros que deben eliminarse son los correctos, pues se disminuirdn los rubros
incorrectos y esos son los Unicos que deben dejarse previo a la aprobacion.

6.2.1 En la pantalla siguiente se debe seleccionar el expediente creado y luego dar clic en
la opcidn “Rubros”.

Gobiernos locales
Inqresos - Ejecucion Presupuest

1d Expediente Clase Modificacion Descripcion Monto Fecha Real Ingreso Estado

1319|015 Cierre de caja con fecha del 03/01/2022 17:22:36 con nimero de documenta 17950036 6473.00 05/03/2022 CREADOD

~ =&
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6.2.2 Se desplegara la siguiente pantalla en la que se debe ir seleccionando cada rubro
que no se disminuira (es decir los rubros correctos) y luego dar clic en la opcidn
“Eliminar”.

Expediente 1319

Cierre de caja con fecha del 03/01/2022 17:22:36 con nimero de

Descripeién 4, cumento 17950096

Gobiernos locales - Ejecucion

Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos - Rubro de Ingresos

Sel Cuenta Monto
0 18.04.30.02.0131-0151-0008 205000
IE e | BEER)
0 16.0240.000031-0151-0008 12000
13025000053 1-0151-000L 5200
0 10.02.85.000131-0151-0008 24550
11.05.5058.00 3101510008 1250
Total 6,473.00

1

6.2.3 El sistema mostrard la siguiente pantalla, donde se debe dar clic nuevamente en la
opcién “Eliminar”.

Ejecucién presupuestaria de Ingresos

Detalle de la Ejecucion presupuestaria de Ingresos

PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
CLASE (00) 10 10.00.00 - INGRESOS TRIBUTARIOS v
SECCION (00) 01 10.01.00 - IMPUESTOS DIRECTOS  +
GRUPO (00) | 10.01.41 - Sobre la tenencia de patrimenio v
AUXILIAR 1 (00) ﬁ 10 - IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES V\
AUXILIAR 2 (00) 02
FUENTE DE FINANCIAMIENTO (00) 31-0151-0002 | 31-0151-0002 - Impuesto Unico Sobre Inmusbles (Por Admen. Mpal ) V|
UNIDAD EJECUTORA (00) 00 00 - SIPACATE v
Monto Ingreso 123.00

— H "l«

6.2.4 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando eliminado el rubro

seleccionado.
Operacion Exitosa

NOTA: Se debe tener el cuidado de no eliminar los rubros que deseen disminuirse.
Los pasos del 6.2.2 al 6.2.4 deben repetirse por cada uno de los rubros a eliminar.
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6.2.5 El siguiente paso previo a la aprobacidn es verificar en la siguiente pantalla que
queden Unicamente el o los rubros que deben disminuirse y luego dar clic en la
opcién “Nivel anterior”.

Expediente 1319

Cierre de caja con fecha del 03/01/2022 17:22:36 con nimero de

Descripcin 4 cummento 17550085

Gobiernos locales - Ejecucion Nivel Anterior

Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos - Rubro de Ingresos

11.04.10,02.01,31-0151-0001 2,030.00

14,02,40.01.00.31-0151-0001 1,200.00

13.02.60.01.05.31-0151-0001 520.00

11,08.90.99.00.31-0151-0001 125.00

[elieol e} e

6.3 Aprobacion del Expediente

6.3.1 Paralaaprobacién, enla pantalla siguiente se debe seleccionar el expediente y luego
dar clic en la opcion “Aprobar”.

Gobiernos locales - Fjecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

Clerre de caja con fecha del 03/01/2022 17:22:35 con nimers de documento 1795009 3,895.00 0305202

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

DOCUMENTO APROBADO CON EXITO
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6.4 Eliminar Expediente

6.4.1 Se puede eliminar un expediente, cuando se encuentre en estado “Creado”. Para
realizar este proceso, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién
“Eliminar”.

Eliminar

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

Cierre de czja con fecha del 12/02/2020 17:52:32 con nimero de documento 13603883 44,710.57 21/04/2020 CREADOD

6.4.2 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando en estado “Anulado” el
expediente seleccionado.

DOCUMENTO ELIMINADO CON EXITO

[hcspar

6.5 Revertir Expediente

6.5.1 Este proceso se realiza cuando por error, se efectud la disminucidn (parcial) a un
expediente que no correspondia. Se debe identificar el nUmero de expediente, la
clase de modificacién y luego utilizar el filtro dando clic en la opcién “Aplicar
Criterios”.

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Ejecucidn Presupuestaria de Ingresos

| BN | Campo | Operador | Valor  (Y/0 | Camp | Orden
1d Expediente Igual 2818 ||
|ﬂase Modficacion |Iqua| ‘DIS Aplicar Criteries _E

T 2 ] jC1 é
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6.5.2 Después de realizar la accién anterior, se debe seleccionar el expediente y luego dar
clic en la opcién “Revertir”.

Revertir

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

® 2818 DIS Cierre de caja con fecha del 12/02/2020 17:52:32 con nimera de documento 13603883 44,710,57 21/04/2020 APROBADO

6.5.3 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando revertido el expediente
seleccionado.

DOCUMENTO REVERTIDO CON EXITO

[Acepar

NOTA: Luego de haber revertido el expediente, podra realizarse nuevamente una
disminucion (total o parcial) al mismo si fuere necesario.

6.6 Reportes basicos a revisar
6.6.1 A continuacion, se lista una serie de reportes a revisar al realizar la gestién de este

tipo de expedientes:

e Presupuesto
o Ejecucion Presupuestaria por Periodo
e Contabilidad
o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas
o Estado de Resultados
o Transacciones Contables (tipo de expediente que corresponda)
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