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AGUA POTABLE 

1. GESTIÓN 

En el módulo de Agua Potable se pueden realizar diferentes acciones relacionadas 

a la administración de este servicio, las cuales son necesarias para que las 

entidades puedan llevar un control adecuado. A continuación, se detallan las 

gestiones que incluye dicho módulo: 

1.1 TARJETAS 

Para realizar la creación de una nueva tarjeta se debe seguir la ruta que a 
continuación se detalla: 

Agua Potable 
Gestión 
 Tarjetas 

 
 

1.1.1 Crear Tarjeta de Servicio: 

En la pantalla siguiente, se mostrará el listado de tarjetas ya ingresadas al sistema. 
Para crear una nueva tarjeta, se debe seleccionar la opción “Crear Tarjeta de 
Servicio”.  

 
 
En la pantalla siguiente se solicitan los datos a completar para el registro de la tarjeta 

que corresponda. 
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Nota: Con base al registro y control que lleva cada entidad, debe ingresar el número 
de tarjeta que corresponda, e ingresar los datos del servicio, es importante 
considerar la categoría del servicio que aplique a la tarjeta que registra, pues de ello 
dependerá que se genere correctamente la cuenta corriente. 
 

Así mismo es necesario seleccionar al contribuyente que se asociará a la tarjeta 

que se está creando, por lo que se puede buscar por nombre u otro filtro y se da clic 

al icono “Consultar” como se observa en la siguiente imagen: 
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Posteriormente a generar el filtro, se selecciona del listado de opciones el 

contribuyente que se asignará a la tarjeta, dando clic al icono “Seleccionar 

Contribuyente”:  

 

Luego de asignar al contribuyente, éste se muestra en pantalla: 

 

El registro continúa con la asignación de un catastro a la tarjeta, si lo posee; dando 

clic en el icono “Buscar” del campo “Catastro”. 

Se filtra el catastro según se posea información y puede ser: Por número de 

catastro, Nombre del libro, Libro, Folio o Finca, luego se da clic al icono “Buscar”.  
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Al aplicar el filtro se generará la información siguiente, de la cual se deberá 

seleccionar el catastro que corresponda. 

 

El sistema muestra el catastro asignado como sigue: 

 

Luego de seleccionado el catastro, en la parte inferior aparece una opción si a la 

tarjeta se le agregará un cobro por concesión del servicio de agua y drenaje o 
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alcantarillado. Si aplica, se debe seleccionar la opción “Genera Concesión”, como 

se muestra a continuación: 

 

El sistema desplegará en la parte inferior un apartado, donde se debe ingresar la 

información sobre el monto total (Concesión de drenajes y/o concesión de servicios 

de agua), Número de cuotas, Monto cuota y Fecha de primer pago. 

 

Nota: Cuando una tarjeta “Genera Concesión”, automáticamente crea un convenio 

de pago, el cual puede consultar en la ruta: Agua Potable- Reportes- Reporte 

Concesiones de Agua Potable y Drenajes. 

• Monto Total: Corresponde al monto total a cobrar por el derecho de servicio 
de agua y drenaje que la municipalidad instala. 

• No. de Cuotas: Corresponde al número de cuotas en que se dividirá el monto 
total, que puede ser de 1 en adelante.  

• Monto Cuota: Corresponde al resultado de la división del monto total entre 
el número de cuotas a pagar por la concesión del servicio (es automático). 

• Fecha Primer Pago: Se selecciona la fecha en que se iniciarán los pagos, 
en esta fecha se devenga la cuenta corriente del primer pago, y los pagos 
consecutivos con 1 mes de diferencia.  
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Al completar todos los campos del registro de la tarjeta, se debe seleccionar la 
opción “Grabar”. 

 
 

El sistema genera el siguiente mensaje: 

 

Con el registro realizado, se muestra la tarjeta en estado “Creado” como se observa 

en la siguiente imagen: 

 

1.1.2 Modificar 

Si por alguna razón se desea realizar cambios en la tarjeta registrada, ésta debe 

estar en estado “Creado”, para lo cual se puede seleccionar y dar clic en la opción 

“Modificar”. 
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A continuación, se procede a realizar la modificación en los campos permitidos y 

posteriormente dar clic en “Guardar”. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje, que confirma los cambios efectuados: 

 

1.1.3 Eliminar 

Para proceder a eliminar una tarjeta, ésta debe estar en estado “Creado”, se 

selecciona y luego se da clic en la opción “Eliminar” como se muestra a 

continuación: 
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En la pantalla siguiente, se debe confirmar la operación, seleccionando la opción 

“Guardar”. 

 

El sistema devuelve el mensaje “Operación realizada con Éxito”, quedando 

eliminada la tarjeta seleccionada. 

1.1.4 Aprobar 

Luego de confirmar el registro de una tarjeta y verificar que la información es 

correcta se procede a aprobar el registro, para ello se selecciona y se da clic al icono 

correspondiente como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Luego, aparecerá la siguiente pantalla, en la que, si se trata de una nueva tarjeta, 

se debe seleccionar la opción “Aprobar” para que proceda a generar la cuenta 

corriente de la fecha de aprobada, en adelante. 
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Nota: A partir de la aprobación, se genera la cuenta corriente, ya sea desde la fecha 

que se indica a través de la opción “Generación histórica” o desde el momento en 

que se realiza el registro, incluyendo la concesión en caso se haya seleccionado. 

Generación Histórica: 

Si se trata de una tarjeta que se carga con posterioridad a la fecha de concesión, y 

se desea cargar a la cuenta corriente el total vencido por concepto de canon de 

agua, se debe seleccionar la opción “Generación Histórica” y luego seleccionar la 

fecha inicial a partir de la cual se desea que se genere la cuenta corriente para la 

tarjeta seleccionada, previo a “Aprobar” el registro como se muestra a continuación: 
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En ambos casos el sistema devolverá el siguiente mensaje: 

 

Genera Exceso Histórico: 

Si una tarjeta se carga después de la fecha de instalación se debe generar el 

exceso, para ello se debe seleccionar la opción “Genera Exceso Histórico”, 

consignando la fecha a partir de la cual se calculará el mismo, como se muestra a 

continuación y luego se procede a dar clic al icono “Aprobar”: 
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Luego de finalizar el registro, la tarjeta pasa a estado “Activo” como se muestra a 

continuación: 

 

1.1.5 Consultar Cuenta Corriente 

Luego de aprobada la tarjeta, se puede proceder a revisar la cuenta corriente, 

seleccionando la tarjeta y dando clic en “Consultar Cuenta Corriente”. 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla, en la que aparece el listado de la cuenta 

corriente de la tarjeta aprobada, incluye el valor de la concesión del servicio de agua 

y drenaje, así como el valor del canon de agua para los meses vencidos, según 

corresponda. 

 

1.1.6 Cambio de tarifa 

Para realizar el cambio de tarifa en una tarjeta, se debe seleccionar la tarjeta en 

estado “Activo” y dar clic en la opción “Cambio de Tarifa” como se muestra a 

continuación: 

 



 

Ministerio de Finanzas  Públicas  
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal | Departamento de Análisis y Evaluación 

GUÍA DE USUARIO: MÓDULO DE AGUA POTABLE 

12 

 

El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el mes a 

partir del cual se desea realizar el cambio de tarifa y luego dar clic en el icono 

“Grabar Convenio”. 

 

El sistema devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito” quedando grabada 

la aplicación de la nueva tarifa.  

 

Para poder consultar el cambio realizado, se debe seleccionar la tarjeta nuevamente 

y dar clic en la opción “Consulta Cuenta Corriente”, en que se muestra el cambio 

quedando en estado “Anulado” la tarifa anterior y “Por pagar” la nueva tarifa. 

 

Nota: Para aplicar el cambio de tarifa, es importante configurar la nueva tarifa en la 

opción Mantenimientos- Servicio-Servicio de la Entidad- Conceptos del 

Servicio Municipal- Tarifas del Concepto y modificar la tarifa que corresponda; 

por el valor que indique la Ley, el Reglamento o Acuerdo que lo regule. 
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1.1.7 Des Asignar Catastro 

Para desasignar catastro en una tarjeta de agua, se debe seleccionar la tarjeta y 

luego dar clic en la opción “Des Asignar Catastro”. 

 

El sistema desplegará el siguiente mensaje, quedando desasignado el catastro de 

la tarjeta seleccionada. 

 

1.1.8 Anulación de Servicios 

Esta opción permite anular un servicio de Agua Potable en el que el estado de la 

Tarjeta sea “Activo”, para realizar dicha acción se debe contar con un documento 

de respaldo que autoriza la gestión. A continuación, se selecciona la tarjeta y se da 

clic al icono “Anulación de Servicios” como sigue: 

 

Nota: Previo a anular el Servicio de Agua Potable, la cuenta corriente debe estar 

Cancelada, es decir no debe tener cuenta corriente pendiente de pago, caso 

contrario el sistema generará el siguiente mensaje: 

 

Adicionalmente, se debe proceder a desasociar el catastro. 

El sistema devuelve la siguiente pantalla con información relacionada a la tarjeta del 

servicio a anular, se debe dar clic nuevamente al icono correspondiente como se 

muestra a continuación: 
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Posteriormente se deberá completar cada uno de los campos solicitados de acuerdo 

a la información de respaldo que se posea, posteriormente dar clic al icono 

“Anulación Total de Servicio”: 

 

Nota: Para el proceso de Anulación total del Servicio, se debe configurar en la 

opción de Mantenimientos-Generales-Módulos del Sistema de Servicios, la 

creación del módulo de Anulación de Servicios (Agua Potable). 

 

Luego de ello, en la opción de Mantenimientos-Generales-Asignar Módulos del 

Sistema de Servicios a Usuario, se debe asignar el usuario responsable de dicha 

acción como sigue: 

 

Luego se registra al usuario municipal responsable: 
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El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

El sistema muestra el registro en estado “Anulado”. 

 

Consideraciones: 

1. Un servicio en estado “Anulado” no se podrá Activar nuevamente. 

2. Los reportes generarán información a partir de los registros que se efectúen de 

junio 2021 en adelante. La consulta puede ser multianual. 

1.1.9 Generación Histórica 

Esta opción permite el registro en tarjetas activas sin movimientos de pago el 

comportamiento de cambio de tarifas en el tiempo. Es decir, se registra la tarjeta 

inicialmente con la tarifa más antigua y luego para reflejar los siguientes cambios de 

tarifa se utiliza la opción “Generación Histórica”.  

Se inicia con el registro de la tarjeta y debe estar activa, no tener movimientos (Notas 

de débito, Notas de crédito, Convenios, Pagos, Lecturas). 

Para realizar esta acción, se selecciona el expediente y se da clic al icono 

“Generación Histórica” como se muestra a continuación: 

 

Posteriormente el sistema genera la siguiente pantalla donde se completa cada uno 

de los campos que solicita en el apartado de Nueva Tarifa, es importante identificar 

adecuadamente la fecha a partir de la cual se generará la cuenta corriente con la 

nueva tarifa.  
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Considerar los siguientes aspectos relacionados a la Nueva Tarifa: 

Mes: Permite seleccionar de una lista de valores el mes (enero, febrero, etc.). 

Año: Indicar el año fiscal a partir del cual se inicia a generar la cuenta corriente. 

Fecha de Modificación: Se refiere a la fecha en que se está realizando el cambio 

y es automática. 

Categoría del Servicio: Permite seleccionar de una lista de valores la nueva tarifa 

a aplicar. 

Categoría de Alcantarillado: Permite modificar la nueva tarifa a aplicar. 

Documento de Referencia: Indicar el número de documento que respalda la 

operación. 

Usuario Responsable: Refleja el usuario que está realizando el proceso de cambio 

de tarifa. 

Observaciones: Permite al usuario incluir los comentarios relacionados al registro 

realizado. 

 

Luego de completar los campos y dar clic al icono “Generar”, el sistema muestra el 

mensaje siguiente: 

 

Posteriormente se verifica que en la cuenta corriente asociada a la tarjeta que se 

hayan aplicado los cambios respectivos, pues la anterior tarifa se observa en estado 

“Anulado” y la tarifa de cobro actual se encuentra “Por Pagar”. 
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1.2 REGISTRO DE TRASPASOS 

Para realizar el traspaso de una tarjeta de agua, ésta debe estar solvente de pago 

a la fecha de traspaso. Se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Agua Potable 
Gestión 
 Registro de Traspasos 

 
 

1.2.1 Contribuyentes 

Para realizar el traspaso se selecciona la tarjeta y se da clic en la opción 
“Contribuyentes” como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 

1.2.1.1 Crear 

En la pantalla aparecerá el contribuyente en estado “Activo”, posteriormente se debe 
seleccionar la opción “Crear”. 
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Al realizar la acción anterior, se desplegará la pantalla en la que se debe dar clic en 
la opción “Buscar contribuyente” para seleccionar al nuevo contribuyente. 

 
En la pantalla siguiente, se tienen varias opciones de búsqueda, se debe elegir una 
de ellas y luego dar clic en la opción “Consultar”. 

 
Cuando se obtiene información del contribuyente a quien se le hará el traspaso, se 
debe seleccionar y dar clic en la opción “Seleccionar Contribuyente”. 

 
 
El sistema muestra el siguiente mensaje: 

 

 
Luego el sistema devuelve la siguiente imagen en la que se debe dar clic al icono 
“Modificar”. 
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Como resultado de la operación, el sistema devolverá el mensaje siguiente: 
  

 
 
1.2.1.2 Aprobar 

Para aprobar un traspaso es necesario que la tarjeta no tenga pagos pendientes de 
realizar, luego se debe seleccionar el nuevo contribuyente que estará en estado 
“Creado” y se debe dar clic en “Aprobar”. 
 

 
 
El sistema solicita describir las razones u observaciones relacionadas al traspaso 
previo a aprobar, luego se deberá dar clic en la opción “Modificar”. 
 

 
El sistema devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito”: 
 

 
 

El contribuyente pasa de estado “Creado” a estado “Activo”, según se muestra a 
continuación: 
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Luego la tarjeta se muestra con el nuevo contribuyente asignado. 
 

• Antes del registro del traspaso: 

 
 

• Después del registro del traspaso: 
 

 
 

Reporte de Traspasos: 

El sistema muestra el reporte de traspasos en el módulo de Gestión-Reportes-

Reporte de Traspasos. Aplicar el filtro y luego dar clic al icono “Continuar”: 

 

El sistema generará el siguiente reporte: 

 

 

 

 

v 
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1.3 CONVENIOS DE PAGO 
1.3.1 Creación del Convenio 

Para el registro de un convenio de pago en el módulo de Agua Potable, se debe 

seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Agua Potable 
Gestión 
 Convenios de Pago 

 
El sistema muestra la siguiente pantalla, en la que se selecciona la tarjeta a la que 
se le hará el registro o se aplican los filtros para ubicarla y luego se da clic al icono 
“Convenios de Pago”. 
 

 
 

Luego de ingresar, el sistema genera el siguiente mensaje: 
 

 
1.3.2 Crear 

Al seleccionar la tarjeta el sistema muestra la pantalla donde se crea el convenio 
dando clic en el icono correspondiente:  

 
 

El sistema muestra la siguiente pantalla, en la que se indican los datos generales 
del convenio que se registra, así como el monto total de la deuda y se deben 
ingresar los campos de: Cantidad de cuotas del convenio, fecha de inicio de 
pago, luego dar clic en “Generar cuotas del convenio”. 
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El sistema generará el número de cuotas seleccionadas, con los montos 
respectivos, que se mostrarán en la parte inferior de la pantalla y luego se debe dar 
clic en la opción “Grabar Convenio”. 

 
El sistema devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito”, quedando creado 
el convenio de pago. 

 

 
 
1.3.3 Modificar Convenio 

Un convenio de pago puede modificarse cuando su estado sea “Creado”, para ello 

se debe seleccionar el expediente creado y luego dar clic en la opción “Modificar”. 
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El sistema desplegará la información del convenio, en el que se podrá modificar la 

cantidad de cuotas del convenio y la fecha de inicio de pago, y luego se debe dar 

clic en la opción “Generar cuotas del convenio”. 

 

Al realizar la acción anterior, se modificarán los datos seleccionados y luego se debe 

dar clic en la opción “Modificar”. 
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El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando modificados los datos 

seleccionados del convenio de pago. 

 

El sistema muestra el convenio modificado: 

 

1.3.4 Eliminar Convenio 

Si lo que se desea es eliminar el convenio de pago creado, se debe seleccionar el 

expediente y luego dar clic en la opción “Eliminar”. 

 

Luego, se mostrará la información del convenio de pago por lo que se debe 

confirmar en la opción “Eliminar”. 
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El sistema devolverá el siguiente mensaje siguiente, quedando eliminado el 

convenio de pago. 

 

1.3.5 Aprobación del Convenio 

Para realizar la aprobación del convenio de pago, se debe seleccionar el expediente 

creado y luego dar clic en la opción “Aprobar”. 

 

Nota: Cuando en la entidad no se tenga parametrizado al Empleado que aprueba 

el Convenio, emitirá un mensaje que indica lo siguiente: 

 

Para parametrizar al empleado responsable de la gestión, debe seguir la ruta 

Mantenimientos-Generales-Asignar Módulo del Sistema de Servicios a 

Usuario, identificar “Convenios de pago” y asignar en el icono “Detalle” al empleado 

responsable de dicha actividad. 

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar al empleado 

que aprobará el convenio y luego dar clic en la opción “Aprobar”. 

 

El sistema devuelve el mensaje “Operación realizada con éxito”. 
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El expediente pasará de estado “Creado” a “Aprobado”:  

 

1.3.6 Imprimir 

A continuación, se procede a imprimir el convenio para firma del contribuyente. 

 
 

El sistema generará el reporte con las características siguientes: 
 

 
 

Nota: Cuando se reimprime un reporte de Convenio, se conservará el Histórico de 
las firmas del documento Original. 
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1.3.7 Detalle 

De la misma forma, se puede verificar el detalle de las cuotas de pago del convenio, 
seleccionando el expediente y dando clic en “Detalle”. 
 

 
El sistema mostrará en pantalla cada una de las cuotas correspondientes al 
convenio aprobado. 

 
Luego de aprobar el convenio de pago, se puede realizar la consulta de la cuenta 
corriente, el sistema muestra el detalle de los pagos que se efectuarán y el estado 
de las cuotas del convenio que en este caso será “Por Pagar” como se muestra en 
la siguiente imagen. 
 

 
Nota: La cuenta corriente cambia de “Por Pagar” a “Convenida” y las cuotas del 
convenio se encuentran “Por Pagar”. 
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1.4 NOTAS DE CRÉDITO 
1.4.1 Creación de la Nota de Crédito 

Cuando aplique realizar una Nota de Crédito autorizada por las autoridades 

correspondientes, se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Agua Potable 
Gestión  

Notas de Crédito 

 

En la siguiente pantalla, se debe seleccionar la tarjeta y luego dar clic en la opción 

“Notas de Crédito”. 

 

Luego se debe dar clic en la opción “Crear” para iniciar el proceso de registro. 

 

En la pantalla siguiente se completan los campos habilitados, se debe seleccionar 

la fecha de registro, número de documento autorización, ingresar 

observación/justificación; luego se debe seleccionar cada uno de los expedientes a 

los cuales se le aplicará la Nota de Crédito y por último se debe dar clic en la opción 

“Crear”. 
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Nota: Cuando se genera el reporte de Notas de Crédito se muestra de forma 

automática, el usuario que realizó el registro. 

El sistema devolverá el siguiente mensaje: 

 

A continuación, se muestra la Nota de Crédito en estado “Creado”.  

 

1.4.2 Modificar Nota de Crédito 

Una Nota de Crédito puede modificarse cuando su estado sea “Creado”, para ello 

se debe seleccionar el expediente y luego dar clic al icono “Modificar”. 

  

El sistema desplegará la información de la Nota de Crédito, la que podrá modificarse 

en todos los campos y luego seleccionar la opción “Modificar”. 
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El sistema devolverá el siguiente mensaje que confirma la modificación realizada. 

 

1.4.3 Eliminar Nota de Crédito 

Para eliminar una Nota de Crédito, se debe seleccionar el expediente y luego dar 

clic en la opción “Eliminar” como se muestra a continuación: 

  

El sistema solicita confirmar la acción dando clic en el icono “Eliminar”. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando eliminada la Nota de Crédito. 
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1.4.4 Aprobación de Nota de Crédito 

Para realizar la aprobación, se debe seleccionar el expediente creado y luego dar 

clic en la opción “Aprobar”. 

 

El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe verificar la 

información de la Nota de Crédito y luego dar clic en “Aprobar”.  

  

El sistema devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito”, quedando 

aprobada la Nota de Crédito. 

 

1.4.5 Reporte 

Posteriormente del registro, se puede generar el reporte de la Nota de Crédito como 

se muestra a continuación. 
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El sistema muestra el reporte con información relacionada al registro aprobado. 

 

Nota: Al generar el reporte de Notas de Crédito, se mostrará de forma automática, 

el usuario que realizó el registro, así como el usuario que aprobó el mismo.  
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1.5 NOTAS DE DÉBITO 
1.5.1 Creación de la Nota de Débito 

Cuando aplique realizar una Nota de Débito autorizada por las autoridades 

correspondientes, se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Agua Potable 
Gestión 

Notas de Debito 

 

En la siguiente pantalla, se debe seleccionar la tarjeta y luego dar clic en la opción 

“Notas de Débito”. 

 

Se muestra la siguiente pantalla en la que se da clic en la opción “Crear” para 

continuar: 

 

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe completar los campos 

solicitados, entre los que se encuentran: Fecha máxima de pago, Número de 

documento autorización, ingresar observación o justificación, luego ingresar el 

monto total, seleccionar el concepto de pago y por último se debe dar clic en la 

opción “Crear”. 
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Los conceptos que se muestran son los parametrizados por la Entidad, entre ellos 

se encuentran los siguientes: 

 

Nota: Al generar el reporte de Notas de Débito se mostrará de forma automática, el 

usuario que haya realizado el registro. 

El sistema devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito”, quedando creado 

el expediente de Nota de Débito. 

 

1.5.2 Modificar Nota de Débito 

Una Nota de Débito puede modificarse cuando su estado sea “Creado”, para ello se 

debe seleccionar el expediente y luego dar clic al icono “Modificar”. 
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El sistema desplegará la información de la Nota de Débito, en la que podrá 

modificarse el campo que corresponda, luego seleccionar la opción “Modificar”. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando modificados los datos 

seleccionados de la Nota de Débito. 

 

1.5.3 Eliminar Nota de Débito 

Si lo que se desea es eliminar la Nota de Débito creada, se debe seleccionar el 

expediente y luego dar clic en la opción “Eliminar”. 

 

El sistema muestra la información de la Nota de Débito y posteriormente se debe 

confirmar la acción dando clic en la opción “Eliminar”. 
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El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando eliminada la Nota de Débito. 

 

1.5.4 Aprobación de Nota de Débito 

Para realizar la aprobación, se debe seleccionar el expediente creado y luego dar 

clic en la opción “Aprobar”. 

 

El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe verificar la 

información de la Nota de Débito y luego dar clic en “Aprobar”. 

  

El sistema devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito” 
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La Nota de Débito pasa de estado “Creada” a “Aprobada” como sigue:  

 

1.5.5 Reporte 

Posteriormente se puede generar el reporte de la Nota de Débito como se muestra 

a continuación: 

 

El sistema genera el reporte con las siguientes características. 

 

Nota: Al generar el reporte de notas de débito, se mostrará de forma automática, el 

usuario que realizó el registro, así como el usuario que aprobó el mismo.  
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Adicional al reporte de Notas de Débito, se puede consultar la cuenta corriente de 

la tarjeta, como se muestra a continuación:  

 

1.6 CORTE, SUSPENSIÓN Y RECONEXIÓN 

Para realizar un corte, suspensión o reconexión del servicio de agua potable y 

gestión de contador, se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Agua Potable 
Gestión 

Corte, Suspensión y Reconexión 

 

1.6.1 Corte 

Cuando se trata de un corte del servicio de agua potable, se debe seleccionar la 

tarjeta y luego dar clic en la opción “Corte”. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla, en la que se debe ingresar la información 

solicitada, según los campos habilitados luego se debe dar clic en la opción “Corte”. 
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Al realizar la acción anterior, el sistema devolverá el siguiente mensaje que habrá 

que confirmar. 

 

Y luego devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito”.  

 

En este momento la tarjeta pasa a estado “Cortado” como sigue: 

  

1.6.2 Suspensión 

Para realizar una suspensión de agua potable, la cuenta corriente de la tarjeta debe 

estar al día o solvente de pago. A continuación, se debe seleccionar la tarjeta y 

luego dar clic en la opción “Suspensión”. 
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El sistema mostrará la siguiente pantalla, en la que se debe ingresar la información 

solicitada y luego dar clic en la opción “Suspensión”. 

  

Al realizar la acción anterior, el sistema devolverá un mensaje que habrá que 

confirmar dando clic en “Aceptar”. 

 

Luego devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito”, quedando en estado 

“Suspendido” la tarjeta seleccionada. 
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1.6.3 Reconexión 

Para realizar el proceso de reconexión se debe seleccionar una tarjeta en estado 

“Cortado” o “Suspendido” y luego dar clic en la opción “Reconexión”. 

 

En la siguiente pantalla se debe seleccionar la persona que aprueba el registro y 

luego dar clic en la opción “Reconexión”. 

 

Al realizar la acción anterior, el sistema devolverá un mensaje que habrá que 

confirmar dando clic en “Aceptar”. 

 

El sistema devuelve el mensaje “Operación realizada con éxito” como sigue: 

 

La tarjeta pasa de estado “Cortado” a “Activo” como se muestra a continuación: 

 

Nota: Para realizar un proceso de reconexión de un servicio cortado, es necesario 

que el contribuyente se encuentre solvente con los pagos de cuenta corriente. 
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1.6.4 Lecturas 

Este proceso se utiliza cuando una tarjeta es reconectada y es necesario actualizar 

el registro de las lecturas vencidas, para ello se debe seleccionar la tarjeta en estado 

“Activo” y luego dar clic en el icono “Lecturas”: 

 

1.6.4.1 Crear 

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se da clic al icono “Crear”: 

 

Posteriormente se completan los datos solicitados (año y mes al que corresponde 

la lectura, y la lectura actual), como se muestra a continuación: 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

En la pantalla se muestra la lectura en estado “Creada”, la cual refleja un exceso y 

monto calculado respecto a ese exceso. 
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1.6.4.2 Modificar 

Posteriormente si se desea modificar uno de los campos ingresados, se selecciona 

el expediente y luego se da clic al icono “Modificar” como se muestra a continuación: 

 

Luego el sistema habilita los campos para hacer la modificación correspondiente:  

 

Seguidamente, devuelve el siguiente mensaje: 

 

1.6.4.3 Eliminar 

El sistema muestra en pantalla la lectura creada, si después de revisar se hace 

necesario eliminar el registro, se procede a seleccionar la lectura y se da clic al icono 

“Eliminar”: 

 

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la acción 

dando clic en el icono “Modificar”: 
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El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

1.6.4.4 Aprobar 

Para continuar con el proceso de registro y aprobación de la lectura, se selecciona 

el expediente y luego se da clic al icono “Aprobar” como se muestra a continuación: 

 

El sistema solicita confirmar la acción, dando clic nuevamente en el icono “Modificar” 

como se muestra a continuación: 

 

Luego devuelve el siguiente mensaje: 
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1.6.4.5 Revertir 

Si después de realizar la aprobación de una lectura, se hace necesario revertir el 

registro, se selecciona el expediente y se da clic al icono “Revertir” como se muestra 

a continuación:  

 

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la acción 

dando clic en el icono “Modificar”: 

 

Luego devuelve el siguiente mensaje: 

 

El sistema muestra la lectura en estado “Revertida” como se observa en la siguiente 

imagen: 

 

1.6.5 Impresión de Corte o Suspensión 

Después de realizar una gestión de corte o suspensión del servicio de agua potable, 

se puede generar el reporte de corte o suspensión del servicio que detalla los datos 

generales del contribuyente y la gestión realizada. Para ello se debe seleccionar la 
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tarjeta en estado “Cortado o Suspendido” y luego dar clic al icono “Impresión de 

Corte o Suspensión” como se muestra a continuación: 

 

Luego se debe dar clic al icono “Continuar” como se muestra a continuación:  

 

El sistema devuelve el reporte con el detalle del registro realizado: 

Orden de Suspensión: 

 

1.6.6 Gestión Contador 

Si se desea realizar el cambio, reinicio o inactivación de contador, se debe 

seleccionar una tarjeta en estado “Activo” y luego dar clic en la opción “Gestión 

Contador”. 



 

Ministerio de Finanzas  Públicas  
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal | Departamento de Análisis y Evaluación 

GUÍA DE USUARIO: MÓDULO DE AGUA POTABLE 

47 

 

1.6.6.1 Cambio de Contador 

Esta opción permite el registro de un nuevo contador en sustitución de uno 

existente; para ello se debe seleccionar la opción “Cambio de Contador”, como 

sigue: 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe ingresar la información 

solicitada y dar clic en la opción “Crear”. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje: 

 

Luego devolverá el expediente en estado “Creado”. 

 

Posteriormente se debe seleccionar y dar clic en la opción “Aprobar”. 
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Luego desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe confirmar la aprobación 

dando clic en “Aprobar”. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje:  

 

Con lo cual queda aprobado el cambio de contador e indica el número de contador 

anterior. 

 

1.6.6.2 Reiniciar Contador 

Esta acción se utiliza cuando un contador se encuentra en estado Inactivo, para 

reiniciar el contador, se debe seleccionar la tarjeta a la que se desea realizar la 

gestión y luego dar clic en “Gestión Contador”. 

 

Luego de ingresar a la pantalla, se debe seleccionar la opción “Reiniciar Contador”. 
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El sistema solicita completar los campos e ingresar la información solicitada y luego 

dar clic en la opción “Crear”. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje: 

 

Seguidamente el expediente pasa a estado “Creado”. 

 

1.6.6.3 Aprobar 

Para aprobar el reinicio del contador, se debe seleccionar el contador y dar clic en 

la opción “Aprobar”. 
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Se desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe confirmar la acción dando 

clic en “Aprobar”. 

 

El sistema devuelve el mensaje de operación realizada con éxito como sigue: 

 

 Luego el expediente pasa de estado “Creado” a “Aprobado” como sigue: 

 

1.6.6.4 Eliminar 

Esta opción permite suprimir un registro que se encuentra en estado “Creado” y no 

se desea concluir el proceso de aprobación, por lo que se selecciona y se da clic al 

icono “Eliminar” como se detalla a continuación: 

 

El sistema solicita confirmar la acción dando clic nuevamente en la opción 

“Eliminar”: 
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El sistema devuelve el siguiente mensaje:  

 

El expediente pasa de estado “Creado” a “Eliminado” como se muestra a 

continuación: 

 

 

 

1.6.6.5 Inactivar Contador 

Para realizar esta acción, se debe seleccionar el contador y luego la opción 

“Inactivar”. 

  

El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la acción 

dando clic en “Inactivar”. 
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Luego devolverá el siguiente mensaje: 

 

Quedando en estado “Inactivo” el contador. 

  

1.7 CUENTA CORRIENTE 
1.7.1 Solicitud Cuenta Corriente Anual 

Esta opción permite realizar la solicitud de cuenta corriente anual, la cual se genera 

al inicio del año, previo a efectuar cobros en el área de “Receptoría Municipal” o 

afectar todas aquellas tarifas que generan cuenta corriente. 

Para realizar este proceso se sigue la ruta que se detalla a continuación: 

Agua Potable 
Gestión 

Cuenta Corriente 
Solicitud Cuenta Corriente Anual  

 

1.7.1.1 Crear 

El sistema devuelve la pantalla en la que se debe seleccionar la opción “Crear” como 

se muestra a continuación: 
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Luego se muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el ejercicio 

para el cual se requiere generar la cuenta corriente como sigue: 

 

Y devuelve el siguiente mensaje: 

 

A continuación, el sistema muestra la solicitud en estado “Creado”, como se observa 

en la siguiente imagen: 

 

1.7.1.2 Eliminar 

Luego del registro en la etapa de “Creado”, el sistema permite “Eliminar” la solicitud, 

si no se desea ejecutar el proceso, para ello se debe seleccionar el ejercicio y dar 

clic en el icono correspondiente: 
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El sistema solicita confirmar la acción, para ello se debe nuevamente dar clic en 

Eliminar Solicitud. 

 

Y devuelve el siguiente mensaje: 

 

1.7.1.3 Aprobar 

Luego de realizar el registro, siempre y cuando éste se encuentre en estado 

“Creado”, se procede a “Aprobar” el expediente para confirmar la realización del 

proceso de Cuenta Corriente Anual solicitado, como sigue: 

 

A continuación, el sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se deberá 

confirmar la acción dando clic en la opción “Aprobar Solicitud” 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

Seguidamente se muestra el expediente en estado “Aprobado” como se observa en 

la siguiente imagen: 
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Nota: El proceso de Generación de Cuenta Corriente Anual se continúa en la opción 

de Gestión - Solicitudes de Ejecución de Procesos, donde se debe aprobar el 

expediente que se encuentra en estado “Creado”, como sigue:  

 

El sistema solicita confirmar la acción a través de la siguiente pantalla: 

 

El sistema muestra el mensaje de “Operación realizada con éxito” y el expediente 

pasa a estado “Aprobado”. 

 

Luego de aprobado y generado el proceso de cuenta corriente en la fecha 

programada, el expediente pasa a estado “Finalizado” el cual indica que la cuenta 

corriente se generó en la fecha programada.  
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1.7.1.4 Detalle 

Después de generar el proceso de cuenta corriente, esta opción permite consultar 

los mensajes de error que se generan con la cuenta corriente, para ello el 

expediente debe estar en estado “Completado”, se procede a seleccionar el ejercicio 

y luego a dar clic al icono “Detalle” como se muestra a continuación: 

 

El sistema devuelve la siguiente pantalla con el detalle de los errores que genera en 

las tarjetas, como se muestra a continuación: 

 

Nota: Para este caso la cantidad de errores generados fue cero (0), por lo tanto, la 

pantalla no muestra datos. Cuando genera errores, se deberá verificar la cuenta 

corriente de las tarjetas indicadas. 
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1.7.2 Aplicar Cambio de Tarifa 

Esta opción permite realizar el cambio general de tarifa en todas las tarjetas de 

agua, para ello se sigue la ruta que se detalla a continuación:  

Agua Potable 
Gestión 

Cuenta Corriente 
Aplicar Cambio de Tarifa  

 

El sistema devuelve la siguiente pantalla, en la cual se debe seleccionar el concepto 

donde se aplicará el cambio y el mes a partir del cual se deberá generar (según el 

reglamento o documento que lo respalda), posteriormente dar clic al icono “Cambio 

Tarifa”: 

 
El sistema devuelve el siguiente mensaje donde se debe confirmar la acción: 

 

Luego se muestra el mensaje de la acción realizada. 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 
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2. FACTURACIÓN 

2.1 GENERACIÓN DE FACTURACIÓN 
2.1.1 Solicitud de Facturación por Ruta 

Para realizar el proceso de facturación masiva por ruta consolidada, se deben seguir 

los pasos que a continuación se detallan: 

Agua Potable  
Facturación 

Generación de Facturación 
   Solicitud de facturación por Ruta 

 
2.1.1.1 Crear 

Al realizar la acción anterior, el sistema desplegará la siguiente pantalla en la que 

se inicia con el proceso de facturación masiva por ruta consolidada, y se debe dar 

clic en la opción “Crear”. 

 
 
 
En la siguiente pantalla se debe seleccionar la ruta que se desea facturar, (debe 

estar en estado “Activa”), agregar una breve descripción, seleccionar el tipo de 

facturación (la cual puede ser por rango de fechas o por mes) y luego se debe dar 

clic en “Modificar” para grabar la solicitud. A continuación, se muestra un ejemplo 

de cada una de las opciones de facturación que presenta el Sistema y pueden ser: 

Por Rango de Fechas o Por Mes. 
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• Por Rango de Fechas: 

 
 

• Por Mes 

 

El sistema devolverá el mensaje siguiente: 

 

El expediente de facturación se genera en estado “Creada” como se observa en la 

siguiente imagen: 
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2.1.1.2 Modificar 

Se podrá realizar la modificación de un expediente si su estado es “Creada”, para 

ello se debe seleccionar y luego dar clic al icono “Modificar”. 

 

En la siguiente pantalla, se podrán realizar los cambios necesarios y luego dar clic 

en la opción “Modificar”. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando realizados los cambios 

ingresados. 

 

2.1.1.3 Eliminar 

Si se desea eliminar una solicitud de facturación, se podrá eliminar cuando se 

encuentre en estado “Creada”, para lo cual se debe seleccionar y dar clic en 

“Eliminar”. 
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El sistema desplegará la pantalla con la información de la solicitud, posteriormente 

se deberá confirmar la acción dando clic en “Modificar”. 

 

El sistema devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito”, quedando la 

solicitud en estado “Eliminada”. 

 

2.1.1.4 Aprobar 

Para realizar la aprobación de una solicitud de facturación en estado “Creada”, se 

debe seleccionar y luego dar clic en la opción “Aprobar”. 

 

El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se debe ingresar la fecha en 

que se desea programar la ejecución del proceso de facturación y luego dar clic en 

“Modificar”. 
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El sistema devolverá el siguiente mensaje:  

 

La ruta pasa de estado “Creada” a “Aprobada”, como se muestra a continuación: 

 

Nota: Para continuar con la generación del reporte, se debe primero haber realizado 

la ejecución del proceso en la siguiente ruta: “Gestión – Solicitud de ejecución 

de procesos”, el cual deberá estar en estado “Finalizado” y que se detallará más 

adelante. 
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2.1.1.5 Reporte  

Cuando la solicitud de facturación se encuentra en estado “Completada” se procede 

a generar el reporte de facturación, para lo cual se debe seleccionar la solicitud y 

dar clic en la opción “Reporte”. 

 

Se mostrará la siguiente pantalla con información relacionada con la facturación de 

cada uno de los contribuyentes asignados a la ruta, donde se puede guardar el 

documento generado para ser trasladado posteriormente. 

 

Nota: El reporte de facturación incluye únicamente a aquellos contribuyentes que 

no tienen parametrizado el envío de correo electrónico y mensajes de texto dentro 

de la ruta; es decir excluye los contribuyentes que se parametrizaron, pues el 

sistema envía el reporte directamente al usuario. 
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2.1.1.6 Errores 

En esta opción se mostrará un detalle de los identificadores, indicando los servicios 

de agua, IUSI o arbitrios que no generaron documento de cobro para facturación. 

Para ello se debe seleccionar la solicitud en estado “Completada” y dar clic en el 

icono “Errores”. 

 

Al realizar la acción anterior, se mostrará en la pantalla la siguiente información: 

 

Nota: El proceso de facturación, es un proceso masivo que consume recursos del 

sistema por lo que se debe programar su ejecución; de tal forma que se debe 

aprobar la “Solicitud de facturación por Ruta” en el Módulo de Gestión (Gestión- 

Solicitud de Ejecución de Procesos) el cual deberá estar en estado “Creado” y 

que se encuentra asociado al perfil del Nuevo Gerente de Agua para proceder a su 

aprobación. 
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2.2 EJECUCIÓN DEL REPORTE DE FACTURACIÓN 
2.2.1 Generar Reporte Facturación 

Esta opción permite consultar el reporte con todas las facturas solicitadas, cuando 

el proceso de generación de reporte en la opción “Solicitud de Facturación por Ruta 

(descrita en el apartado anterior) se genera en estado “Errado”. 

Para ello se debe seguir la ruta que se detalla a continuación:  

 Agua Potable 
Facturación 

Ejecución del Reporte de Facturación 
Generar Reporte Facturación 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que encontrará el expediente 

pendiente de generar. (En este caso no existe expediente porque se generó 

correctamente en la opción del apartado anterior), posteriormente se debe dar clic 

al icono “Generar Reporte de Facturación” como se muestra a continuación: 

 

Se deberá generar un reporte con la facturación solicitada. 
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2.3 GESTIONES DE FACTURACIÓN 
2.3.1 Gestión de Facturación 

Esta opción permite gestionar el envío de mensajes de texto y/o correo electrónico 

a los contribuyentes incluidos en la solicitud de facturación de una ruta, para realizar 

este proceso se sigue la ruta que se detalla a continuación: 

Agua Potable 
Facturación 

Gestiones de Facturación 
Gestión de Facturación 

 

Esta opción permite realizar las siguientes gestiones: Enviar SMS, Re-Enviar SMS 

fallidos, enviar correo masivo, enviar correo individual; a continuación, se describen 

brevemente cada una de ellas:   

2.3.1.1 Enviar SMS 

Luego de ingresar a la opción, el sistema devuelve la siguiente pantalla en la que 

se selecciona el expediente de facturación en estado “Completada” y se da clic al 

icono “Enviar SMS”: 

 

Nota: Para utilizar esta opción se debe realizar la contratación del servicio de envío 

de mensaje de texto con una empresa telefónica y luego solicitar que sea 

configurada la opción en la herramienta Servicios GL de la entidad interesada. 
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El sistema muestra en pantalla el total de contribuyentes que se encuentran en la 

facturación, cuántos tienen configuración de mensajes y los que se enviarán, y por 

último los que no se enviarán, posteriormente se da clic al icono “Modificar”. 

 

Luego el sistema devuelve en pantalla el siguiente mensaje donde confirma 

exitosamente el envío de los mensajes. 

 

Y se muestra el siguiente mensaje: 

 

2.3.1.2 Re-Enviar SMS Fallidos 

Esta opción se utiliza únicamente cuando en el proceso de envío de mensajes, éstos 

no se envían a todos los contribuyentes incluidos en la ruta, por lo que se deberá 

seleccionar la facturación y dar clic al icono Re-Enviar SMS fallidos como se 

muestra a continuación. 
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El sistema deberá mostrar los contribuyentes que están pendientes de envío y luego 

se da clic al icono “Modificar” como se indica en el siguiente ejemplo: 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje: 

 

Al finalizar el proceso, el sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

2.3.1.3 Enviar Correo Masivo 

Esta opción permite programar la generación de correo masivo a una fecha 

determinada (se genera de 10:00 a 12:00 de la noche y de 1:00 a 4:00 de la mañana 

del siguiente día), el estado del expediente de facturación debe ser “Completada”, 

lo cual indica que la solicitud de correo se encuentra “Pendiente”; se selecciona el 

expediente y se da clic al icono “Enviar Correo Masivo”   

 

El sistema genera la siguiente pantalla en la que se verifica la información: Total de 

contribuyentes de la facturación, Contribuyentes con configuración de correo, 

Correos a enviar y Correos que no se enviarán; luego se debe seleccionar la 
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fecha programada de ejecución del proceso y se da clic en el icono “Modificar” como 

se muestra a continuación: 

  

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

El estado de la solicitud de correo cambia de “Pendiente” a “Solicitado” como se 

muestra a continuación: 

 

Posteriormente se debe solicitar la ejecución de procesos en el Módulo de Gestión; 

para lo cual se ingresa en el menú de opciones a Gestión-Solicitud de Ejecución 

de Procesos: Se verifica el proceso de “Envío de correo de facturación” en estado 

“Creado” y luego se da clic en el icono “Aprobar” como se muestra a continuación: 
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El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la información 

e ingresar nuevamente la fecha programada de ejecución y dar clic en la opción 

“Realizar acción” como sigue: 

 

Luego de esta acción el sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

El estado del expediente pasa a “Aprobado” como sigue: 

 

Cuando el proceso de envío de correo de facturación se finaliza, pasa de estado 

“Aprobado” a “Finalizado” como se muestra a continuación: 

 

Es en este momento que se envían los correos a cada uno de los contribuyentes 

que se configuraron en la ruta.  A continuación, se muestra un modelo de mensaje 

de correo electrónico que llegará a cada contribuyente incluido en la ruta. 
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La notificación incluye: El Nombre del Contribuyente, Número de Documento de 

cobro, el mes al que corresponde la facturación y el monto del documento. Archivo 

en formato PDF. 

Observaciones: 

• Envío de correo masivo: Este es un proceso masivo por lo que se utiliza el 

mismo procedimiento de generar la facturación masiva de una ruta. 

• En Solicitudes de Ejecución de Procesos, cuya ruta es: Menú de opciones, 

Gobiernos Locales, Gestión, Solicitudes de Ejecución de Procesos, se 

selecciona, se aprueba y se confirma la aprobación, dicho proceso enviará los 

correos a los destinatarios seleccionados en la fecha programada. 

 

 

2.3.1.4 Enviar Correo Individual 

Es un proceso que únicamente puede utilizarse después de haber generado el 

primero (Enviar correo masivo) ya que es un reenvío, para todos los envíos de 

correo que hayan fallado. 

Para ello se debe seleccionar el expediente en estado “Completada” y que indique 

en la solicitud de correo en etapa “Finalizado”, luego dar clic en el icono “enviar 

correo individual” 

5448798 

 

5448798 

 

OSCAR RENE MORALES 

 

OSCAR RENE MORALES 

 

ASAENZ 

 

1,275.00 

 

1,275.00 

 

ASAENZ 
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El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar a cada 

contribuyente y hacer el reenvío del correo de facturación como se indica a 

continuación: 

 

El sistema realiza el envío de la facturación correspondiente al correo seleccionado.   
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3. REPORTES 

En el módulo de Agua Potable existen una serie de reportes que pueden generarse; 

los cuales tienen diversos usos de acuerdo a las necesidades de información que 

requiera la entidad.  

3.1 Padrones 

Permite conocer el listado total relacionado con el padrón de contribuyentes de Agua 

Potable. Para generar dicho reporte, se debe seguir la ruta que a continuación se 

detalla: 

Agua Potable 
Reportes 
 Padrones 

 
 
Al seleccionar la opción anterior, el sistema desplegará la siguiente pantalla, en la 

que, para continuar con el proceso, se debe seleccionar el formato en que se desea 

la información “PDF” o “Excel” y la forma de generación “On line” u “Off line” y luego 

seleccionar la opción “Continuar”. 

 
 

 
De acuerdo al tipo de formato seleccionado el sistema mostrará la información de 

la siguiente forma: 
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“Formato PDF” 
 

 
 

3.2 Historial de Pago 

Permite conocer la información relacionada con el historial de pagos efectuados por 

cada contribuyente. Para generar el reporte, se debe seguir la ruta que a 

continuación se detalla: 

Agua Potable 
Reportes 
 Historial de Pago 

 
 
Al realizar la acción anterior, se debe seleccionar la tarjeta de la que se desea 

obtener el reporte para ello se debe utilizar el filtro de la parte inferior, utilizando los 

campos que se muestran a continuación: 
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Al seleccionar cualquiera de los campos anteriormente mostrados, se debe agregar 

el operador y el valor como se muestra a continuación y luego se debe dar clic en 

la opción “Aplicar Criterios”. 

 
 
A continuación, se debe seleccionar la tarjeta filtrada y luego dar clic en la opción 

“Historial”. 

 
En la siguiente pantalla, se debe seleccionar el periodo de tiempo del cual se desea 

obtener el reporte, el formato del reporte y forma de generación y luego dar clic en 

la opción “continuar”. 

 
 
A continuación, se mostrará el reporte con la información relacionada al historial de 

pago de la tarjeta para el periodo seleccionado, este reporte genera información 

individualizada por tarjeta. 
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Nota: En la consulta del Reporte Historial de Pago, se muestra el estado de la 
Tarjeta que se consulta, para el caso anterior corresponde a una Tarjeta con servicio 
en estado “Activo”. 

 
3.3 Morosidad Agua 

Muestra la información relacionada con la morosidad en el pago de agua por parte 

de los contribuyentes, de acuerdo a los filtros seleccionados. Para generar dicho 

reporte, se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Agua Potable 
Reportes 
 Morosidad Agua 

 
 

El sistema muestra la siguiente pantalla, en la que se puede filtrar la información 

relacionada a la morosidad seleccionando las opciones ya sea por: Contribuyente, 

Zona, Colonia o barrio, Ruta, Monto adeudado, así mismo se incluye una fecha de 

corte; se da clic en el icono “Generar Reporte”. 
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El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe dar clic en la opción 

“Continuar”: 

 
 

Luego de completar la consulta, el sistema devolverá el reporte mostrando la 

información de la morosidad del servicio de agua de acuerdo al filtro seleccionado: 
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3.4 Reporte por Concepto de Cobro 

Muestra el listado de tarjetas asociadas a un concepto de cobro, relacionadas al 

servicio de agua potable y que se requiere consultar. Para generar el reporte, se 

debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Agua Potable 
Reportes 
 Reporte por Concepto de Cobro 

 
 
Al realizar la acción anterior, el sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que 

se puede elegir el concepto de cobro (aparecerán todos los conceptos que tenga 

habilitados la entidad) y el periodo que se desea consultar, luego se debe dar clic 

en “Continuar”.  

 
 
El sistema generará el reporte con el detalle de las tarjetas del concepto de cobro 

consultado, además incluye una columna de saldo y pagado por cada una de las 

tarjetas como se muestra a continuación: 
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3.5 Estado de Cuenta 

Muestra la información relacionada al historial de pagos realizados y pendientes de 

realizar por tarjeta seleccionada. Para generar dicho reporte, se debe seguir la ruta 

que a continuación se detalla: 

Agua Potable 
Reportes 
 Estado de Cuenta 

 
 

Luego de seleccionar la opción anterior, el sistema muestra el listado de tarjetas 

donde se puede consultar a través del filtro, utilizando los campos disponibles como 

se muestra a continuación: 

 
 
Luego de seleccionar el campo, ingresar el operador y el valor se debe dar clic en 

la opción “Aplicar Criterio”. 

 
 

A continuación, se debe seleccionar la tarjeta filtrada y dar clic a la opción “Estado 

de Cuenta”. 
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El sistema generará el reporte de estado de cuenta de la tarjeta seleccionada como 

se muestra a continuación: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: En la consulta de los Estados de Cuenta, se muestra el estado de la Tarjeta 
que se consulta, para el caso anterior corresponde a una Tarjeta con servicio en 
estado “Activo”. 
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3.6 Historial de Consumo 

Este reporte es útil para las entidades que utilizan contadores o medidores para el 

control del consumo de Agua Potable, muestra el detalle del consumo generado por 

el contribuyente sobre el servicio de Agua Potable durante un periodo de tiempo. 

Para generar el reporte, se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Agua Potable 
Reportes 
 Historial de Consumo 

 
Al realizar la acción anterior, el sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que 

se debe filtrar al contribuyente o el número de tarjeta que se desea consultar y luego 

se debe dar clic en “Aplicar Criterios”. 

 

 
 
Después de realizado el filtro muestra la siguiente pantalla y se selecciona la tarjeta 

para generar el reporte en el icono de “Historial de Consumo”. 

 
 
Luego de realizada la acción anterior, se muestra la siguiente pantalla en la cual se 

deberá indicar el mes y año a partir del cual se desea realizar la consultar como se 

muestra a continuación: 
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El sistema devolverá la siguiente pantalla en la cual se deberá seleccionar el formato 

del reporte, luego dar clic al icono “Continuar”. 

 

 
 

El sistema mostrará el reporte “Historial de consumo” de servicio de agua de la 

tarjeta seleccionada. 

 
 

Nota: En la consulta del Reporte Historial de Consumo, se muestra el estado de la 
Tarjeta que se consulta, para el caso anterior corresponde a una Tarjeta con servicio 
en estado “Activo”. 
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3.7 Historial de Corte o Suspensión 

Muestra la información del historial de los servicios cortados o suspendidos, durante 

un periodo de tiempo seleccionado. Para generar dicho reporte, se debe seguir la 

ruta que a continuación se detalla: 

Agua Potable 
Reportes 
 Historial de Corte o Suspensión 

 
El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el periodo 

que se desea consultar el reporte, el tipo de transacción (corte o suspensión), el 

formato del reporte (PDF o Excel) y la forma de generación y luego dar clic en 

“Continuar”. 

 
 
Luego de realizar la acción anterior, se mostrará el reporte como sigue: (Reporte de 

corte o suspensión de tarjetas, según la selección ingresada). 
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3.8 Servicios Pendientes de Asignación de Ruta 

Muestra el listado de servicios de agua que, a la fecha de generación del reporte, 

se encuentran pendientes de asignación de una ruta de lectura. Para generar dicho 

reporte, se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Agua Potable 
Reportes 
 Servicios Pendientes de Asignación de Ruta 

 
Al realizar la acción anterior, el sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que 

se puede elegir la zona de la cual desea generar el reporte o seleccionar “Todas las 

Zonas” y luego se debe dar clic en “Generar Reporte”. 

 
El sistema procederá a generar el reporte en el formato que se elija “PDF” o “Excel” 

mostrando el listado de servicios pendientes de asignación de ruta como se ve a 

continuación: 
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3.9 Consumo Municipal y Exceso 

Este tipo de reporte es útil para verificar el exceso generado en el consumo de agua, 

según los rangos y tarifas asignadas a las tarjetas, para ello se sigue la ruta que se 

detalla: 

Agua Potable 
 Reportes 
  Consumo Municipal y Exceso 

 

Luego de ingresar a la opción anterior, el sistema genera la siguiente pantalla en la 

que se deberá filtrar, según los campos habilitados el rango de fechas y el año de 

la consulta a realizar: 

 

Luego el sistema genera el siguiente reporte con la información correspondiente: 

 

 
 



 

Ministerio de Finanzas  Públicas  
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal | Departamento de Análisis y Evaluación 

GUÍA DE USUARIO: MÓDULO DE AGUA POTABLE 

86 

3.10 Bitácora de Tarjetas 

Este reporte permite la consulta dentro de un rango de fechas, de los registros 
realizados a una tarjeta, en cuenta a gestiones de creación, aprobación o anulación 
el reporte se puede generar en formato PDF o Excel según sea el caso, a 
continuación, se detalla la ruta: 
Agua Potable 

Reportes 
Bitácora de Tarjetas 

 
 

Posteriormente, el sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe 
establecer el rango de fechas a partir del cual se generará la consulta y luego dar 
clic en “Continuar” para generar el reporte: 

 
 
En pantalla se muestra el reporte con la información correspondiente a las tarjetas 
y usuarios que realizaron los registros, como sigue: 
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3.11 Reporte Concesiones de Agua Potable y Drenajes 

Este tipo de reporte es útil para generar el Convenio de Pago de aquellas tarjetas 

que al momento de su creación se indicó que tenían “Concesión” y la cual se 

cancelaría mediante cuotas programadas. Para generar el reporte se sigue la ruta 

que se detalla a continuación: 

Agua 
Reportes 

Reporte Concesiones de Agua Potable y Drenajes 

 

El sistema despliega la siguiente pantalla en la que se deberá seleccionar la tarjeta 

que se desea consultar como se muestra a continuación: 

 

El sistema genera el siguiente reporte con el detalle del convenio según las 

condiciones establecidas. 
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3.12 Reportes de Lecturas ingresadas sin ruta 

Este tipo de reporte muestra todas aquellas tarjetas que cuentan con una lectura y 

no se han asignado a una ruta, a continuación, se detallan los pasos a seguir: 

Agua Potable 
Reportes 

Reporte de lecturas ingresadas sin ruta 

 
 

Al seleccionar la opción anterior el sistema muestra la siguiente pantalla en la que 

se deben completar los campos: Año, Mes, Ruta, y luego dar clic en “Continuar”. 

 

El sistema devuelve el reporte con los datos solicitados como se muestra a 

continuación: 
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3.13 Reportes de Servicios Anulados de Agua Potable 

Este reporte muestra el detalle de las tarjetas que cuentan con el Servicio de Agua 

Potable anulado, se puede hacer la consulta para una tarjeta en específico o realizar 

la consulta de tarjetas anuladas en un período de tiempo determinado, según lo 

requiera el usuario municipal. A continuación, se detallan las consultas: 

Agua Potable 
Reportes 

Reporte de Servicios Anulados de Agua Potable 

 

Reporte por Tarjeta: 

Luego de ingresar a esta opción, el sistema muestra la siguiente pantalla en la que 

se debe identificar la tarjeta a consultar y dar clic al icono “Reporte por Tarjeta”: 

 

Nota: En esta pantalla se puede consultar el documento de respaldo que se utilizó 

para la gestión de anulación del Servicio. 

Adicionalmente al pie de la pantalla se muestran las opciones de filtro para realizar 

la consulta: 
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 El sistema devuelve el reporte con las características siguientes: 

 

Reporte todas las tarjetas de Agua Anuladas: 

Este reporte permite la consulta de las tarjetas anuladas durante un periodo de 

tiempo determinado, para ello se debe dar clic en la opción correspondiente, como 

se indica a continuación: 

 

Posteriormente, se deberá ingresar el rango de fechas de las cuales se desea 

obtener la consulta: 
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El sistema genera el reporte con la siguiente información: 

 

Nota: Los reportes generarán información a partir de los registros que se 

efectúen de junio 2021 en adelante. La consulta puede ser multianual. 
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RUTAS 

Esta opción permite gestionar los servicios de IUSI, Agua Potable y Arbitrios a través 

de la toma de lectura y generación de facturación masiva en una municipalidad; así 

como consultas relacionadas a los contribuyentes según las necesidades de 

información que requiera del usuario. 

1. Gestión de Rutas Consolidadas 

Es a través de esta opción que se consolidan en una ruta, todas las funcionalidades 

de las rutas de lectura de agua potable, toma de lecturas y la generación de 

facturación masiva, para todos los tipos de servicio: Agua Potable, IUSI y Arbitrios. 

Observaciones: Previo a la configuración de las rutas de lectura se debe 

parametrizar las siguientes opciones en el Menú de Mantenimientos: 

• Fontaneros en la Ruta (Mantenimientos, Generales, Fontaneros): 

Crear el o los Fontaneros que correspondan. 

• Asignar Proceso a Entidad: (Seleccionar del menú de opciones 

Mantenimientos, Proceso, Asignar Proceso a Entidad). Asignar los 

procesos de Impresión general de Facturas y Aprobación Lectura, con 

sus respectivos servicios que se desean incluir en la facturación. 

Las Rutas consolidadas permiten generar un proceso de facturación más 

organizado de tal forma que la distribución de los documentos de cobro sea en el 

orden en que se recolectan las lecturas de agua potable. Para este proceso de rutas 

consolidadas no es necesario que todos los servicios posean un catastro asociado. 

Para el registro, modificación, aprobación y activación de rutas, se realizan los 

siguientes pasos: 

Gestión 
 Rutas 
  Gestión de Rutas Consolidadas 
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1.1 Crear 

Al seleccionar la opción anterior el sistema muestra la siguiente pantalla en la que 

se inicia la gestión, para crear la ruta se debe dar clic al ícono “Crear”. 

 

Luego de generada la opción el sistema despliega la siguiente pantalla donde se 

debe agregar una descripción a la ruta que se gestiona y dar clic al icono “Crear”: 

 

Posteriormente el sistema genera el siguiente mensaje: 

 

1.2 Modificar 

Luego de creada la ruta, se pueden realizar cambios en la descripción a través del 

icono “Modificar”, seleccionando el expediente como se muestra a continuación.  

 

El sistema muestra la pantalla en la que se puede realizar el cambio en la 

descripción de la ruta una vez se encuentre en estado “Creada”, posteriormente se 

debe dar clic al icono “Modificar”. 
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El sistema despliega la siguiente pantalla: 

 

1.3 Eliminar 

Si por alguna razón se desea eliminar una ruta en estado “Creada”, se selecciona 

el expediente y se da clic al icono “Eliminar” como se muestra a continuación. 

 

El sistema solicita la confirmación de la acción, por lo que se debe dar clic al icono 

“Eliminar”.   

 
Luego de la acción anterior el sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

 

Consideraciones: 

1. No se podrá eliminar o modificar una ruta si ésta se encuentra en estado distinto 

de “Creada”. 

2. Al momento de eliminar una Ruta Consolidada que posea contribuyentes 

asociados, el sistema libera a los contribuyentes que conforman dicha ruta y 

permite asociarlos a una nueva ruta. 
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1.4 Detalle Proceso 

Esta opción se utiliza para agregar el detalle de los procesos que se asignarán a la 

ruta consolidada y que permitirán realizar la facturación masiva de los servicios 

asociados a las rutas. 

 

1.4.1 Crear 

Una vez se selecciona la opción se da clic al icono “Crear” como se muestra a 

continuación.  

 

Una vez ingresa a esta pantalla se observan los procesos que fueron previamente 

agregados en “Mantenimientos” como se indicó al principio de esta guía (en la 

opción de Gestión de Rutas Consolidadas, en observaciones). 

 

En esta opción se muestran los procesos asociados a los servicios, una vez creado 

el proceso el sistema devuelve el siguiente mensaje. 

 

1.4.2 Eliminar 

Una vez creados los procesos, estos se pueden eliminar en la opción 

correspondiente como se muestra a continuación: 
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El sistema solicita la confirmación de la acción por lo que nuevamente se debe dar 

clic al icono “Eliminar” 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

1.5 Aprobar 

Una vez asignado el o los procesos a la ruta, se selecciona la opción “Aprobar” 

como se muestra a continuación. 

 

Luego de dar clic al icono “Aprobar” el sistema muestra la siguiente pantalla en la 

que se agrega lo siguiente:  

a.1 Servicios: en esta pantalla se muestran los servicios que se asociaron 

al detalle de los procesos. 

 

 Es importante verificar los datos de los servicios incluidos, si el dato del servicio es 

correcto se da clic al icono “Regresar”. 
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a.2 Aprobar: Si el dato es correcto se procede a “Aprobar” el servicio 

dando clic al icono correspondiente. 

 

El sistema devolverá el siguiente mensaje: 

 

La ruta de estado “Creada” pasa a estado “Aprobada” como se muestra a 

continuación. 

 

1.6 Revertir Aprobación 

Esta opción permite revertir una ruta consolidada que se encuentra en estado 

“Aprobada” a estado “Creada”. Para lo cual se da clic al icono correspondiente, 

como se muestra a continuación: 
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El sistema devuelve la siguiente pantalla que confirma la acción, por lo que se debe 

dar clic nuevamente al icono “Revertir Aprobación”. 

 

El sistema devuelve el mensaje de operación realizada con éxito. 

 

La ruta regresa nuevamente de estado “Aprobada” a “Creada”  

 

1.7 Activar  

Esta opción permite que una ruta previamente “Aprobada” cambie a estado “Activa”, 

como se detalla a continuación: 

 

Nota: Previo a “Activar” la uta se deben asociar los contribuyentes y sus respectivas 

tarjetas, para lo cual se debe ir a la opción del menú Ruta Consolidada (Ver Ruta 

Consolidada).  

Luego de dar clic a la opción, el sistema devuelve el siguiente mensaje donde se 

confirma la acción dando clic al icono “Activar”. 
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El sistema devuelve el mensaje “Operación realizada con éxito”. 

 

El sistema devuelve en pantalla la ruta en estado “Activa” como se muestra a 

continuación: 

 

1.8 Desactivar 

Si por alguna razón se necesita modificar los datos ingresados a una ruta, agregar 

o eliminar a un contribuyente, se debe utilizar la opción “Desactivar” como se 

describe a continuación y la ruta cambia de estado “Activa” a “Aprobada” para 

realizar las modificaciones que correspondan: 

 

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se confirma la acción que es 

“Desactivar la Ruta”. 
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Posteriormente el sistema devuelve el mensaje “Operación realizada con éxito“ 

como se muestra a continuación. 

 

Luego se muestra en pantalla la ruta en estado “Aprobada” para que se puedan 

hacer las modificaciones que correspondan. 
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2. Ruta Consolidada 

Esta opción permite registrar, modificar o eliminar contribuyentes a una ruta 

consolidada; para ello se debe seguir el procedimiento que se detalla a 

continuación.   

Gestión 
Rutas 

Ruta Consolidada 

 

2.1 Asociar Contribuyente 

Al seleccionar la opción anterior el sistema muestra la siguiente pantalla, en la que 

se debe elegir la ruta que se está creando y luego dar clic al icono “Asociar 

“Contribuyente”.   

 

2.1.1 Asociar/Desasociar 

Después de seleccionar la opción anterior el sistema muestra la siguiente pantalla 

en la que se debe dar clic al icono “Asociar/Desasociar”. 

 

El sistema devolverá en pantalla diferentes opciones de filtro de contribuyentes a 

asignar a la ruta, según corresponda. 
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Los filtros a utilizar pueden ser:  

Por NIM: Si se posee información del Número de Identificación Municipal -NIM- 

completo del contribuyente para asociar a la ruta, permite ubicar a un contribuyente 

por búsqueda. 

Por Contribuyente: En esta opción se coloca el nombre completo del contribuyente 

a asociar a la ruta, permite ubicar a un contribuyente por búsqueda. 

Barrio o Colonia: En esta opción se coloca el nombre de la Colonia o Barrio, se 

mostrarán todos los contribuyentes que tengan registradas sus direcciones y 

respondan a la Colonia o Barrio colocada en el filtro. 

Zona: Permite seleccionar las zonas que tengan registradas en el detalle de la 

dirección de los contribuyentes; al seleccionar una zona en particular, el sistema 

muestra a todos los contribuyentes que tengan esa zona en las direcciones. 

A continuación, se muestra un ejemplo: 

Búsqueda por Zona: 

Seleccionar el campo zona, según se desea consultar luego dar clic en el icono 

“Buscar”, el sistema mostrará en la parte inferior de la pantalla, el o los 

contribuyentes que coincidan con la zona seleccionada, como se muestra a 

continuación. 

 

Luego de aplicar el filtro anterior, el sistema genera un listado de contribuyentes de 

la zona seleccionada, se pueden usar los siguientes iconos para asociar a los 

contribuyentes a la ruta, así: 
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Seleccionar Todos: En la parte inferior de la pantalla se describe cada uno de los 

contribuyentes, se da clic al icono “Seleccionar Todos” como se muestra a 

continuación: 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje, en el que se solicita confirmar que se 

asignará orden a todos los contribuyentes, se debe dar clic en la opción “Aceptar”:  

 

Luego todos los registros quedarán seleccionados como se muestra a continuación: 
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Deseleccionar Todos: Esta opción permite deseleccionar a los contribuyentes que 

previamente fueron identificados, por lo que se debe dar clic al icono “Deseleccionar 

Todos” como sigue: 

  

El sistema devuelve el mensaje de confirmación de la acción, para lo cual se debe 

dar clic al icono “Aceptar” como se muestra a continuación: 
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Seleccionar Contribuyentes: Si se desean agregar solo algunos contribuyentes a la 

ruta se eligen en el lado izquierdo (SEL) dando clic en cada uno de los registros 

como se muestra a continuación.  

  

Grabar: Después de seleccionado el o los contribuyentes que se agregarán a la 

ruta se da clic al icono “Grabar” como sigue: 

 

El sistema devuelve en pantalla el listado de contribuyentes que se agregarán a la 

ruta, en el orden que se desea realizar el proceso de facturación o cobro, si los datos 

son correctos se da clic al icono “Grabar” como se muestra a continuación: 
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El sistema devuelve en pantalla el siguiente mensaje: 

 

Después de ingresar cada uno de los contribuyentes se muestra la siguiente 

pantalla con el listado correspondiente. 

 

Si en la asignación de contribuyentes a la ruta hay inconsistencias como datos 

incorrectos o contribuyentes duplicados, se puede corregir ingresando nuevamente 

al icono de “Asociar/Desasociar. 

 

Debe filtrar la zona que corresponda y dar clic al icono “Consultar” como se muestra 

a continuación. 
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Modificar Correlativo: El sistema devolverá la siguiente pantalla en la que se 

puede verificar el orden de los contribuyentes ingresados o contribuyentes 

duplicados, se modifica en la columna “Orden”, según se requiera aparezca el 

contribuyente, así:  

Si se necesita colocar al contribuyente 1 en el correlativo 2; se le coloca 2.5 y clic 

nuevamente en el icono “Grabar”. 

 

El sistema devolverá el mensaje siguiente: 

 

Se puede verificar el cambio realizado en la pantalla que se presenta a continuación: 

 

    El contribuyente Alejandro Socorec Cuc, pasa de tener el correlativo 1 a ser el contribuyente 

número 2. 

* 

* 
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Desasociar Contribuyente: Para desasociar un contribuyente que previamente fue 

incluido a una ruta, se puede desasociar ingresando desde la opción 

“Asociar/Desasociar”, en pantalla se filtra la zona del contribuyente asociado y se 

da clic al icono “Consultar”. 

 

Luego de realizar la consulta el sistema devuelve en pantalla el listado de 

contribuyentes en el orden que se realizará el proceso de facturación. 

Para eliminar de la ruta consolidada a uno o más contribuyentes, se quita el 

correlativo (dejar el campo vacío) que aparece en la columna “Orden” y luego dar 

clic al icono “Grabar”, como se muestra a continuación: 

 

Posteriormente el sistema generará el siguiente mensaje. 

 

En la siguiente pantalla se muestra el listado de contribuyentes con las 
modificaciones realizadas, de forma automática se actualiza el correlativo de menor 
a mayor. 

 

Nota: Un contribuyente puede agregarse en más de una ruta consolidada y en la 

misma ruta varias veces. 
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2.1.2 Gestión Tarjetas 

Esta opción se utiliza para asignar las tarjetas que correspondan al contribuyente, 

se selecciona al contribuyente y se da clic al icono “Gestión Tarjetas” como se 

muestra a continuación: 

 

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se asignan las tarjetas que 

correspondan, se selecciona la tarjeta y luego se da clic al icono “Grabar”: 

 

Nota: Al ingresar las tarjetas asignadas al contribuyente, se selecciona la tarjeta de 

agua si posee; en caso posea catastro y a éste se encuentran asociadas las tarjetas, 

no es necesario asignar las tarjetas de agua, sino únicamente la de IUSI con la que 

se asocian todas las tarjetas que tenga el catastro. 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

Para modificar tarjetas asociadas se selecciona al contribuyente y se da clic al icono 

“Gestión de Tarjetas” como se muestra a continuación. 
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El sistema muestra pre seleccionada la tarjeta que se asoció previamente, se da clic 

en la tarjeta de agua, IUSI o arbitrios para que muestre los detalles de las demás 

tarjetas asociadas al Número de Identificación Municipal -NIM- del contribuyente; y 

se modifica la selección, luego se da clic al icono “Grabar” como sigue: 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

Observaciones: 

• Para las tarjetas que tienen asociado un catastro, estas solamente pueden 

agregarse al seleccionar las tarjetas de IUSI y de forma automática busca las 

tarjetas de agua potable y muestra las tarjetas asociadas al catastro. 

• Las tarjetas de IUSI y Agua Potable, solo pueden agregarse una por correlativo 

del contribuyente, no pueden agregarse dos o más tarjetas de IUSI y agua 

potable al mismo correlativo del contribuyente de la ruta, por lo que se debe 

agregar el mismo contribuyente varias veces a la ruta según la cantidad de 

tarjetas que se le vayan a agregar.  

• Las tarjetas de arbitrios que no tengan catastro asociado, pueden agregarse más 

de una tarjeta al correlativo del contribuyente de la ruta, al seleccionar las que 

se desean asociar como se muestra a continuación: 
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El sistema devuelve el siguiente mensaje de operación exitosa. 

 

2.2 Reporte de Contribuyentes por Ruta 

Permite obtener un reporte con el listado de los contribuyentes asociados a una ruta 

con el correlativo asignado, así como las tarjetas asociadas por tipo de servicio: 

Agua Potable, IUSI y Arbitrios.  

Para generar el reporte se debe seleccionar la ruta y dar clic al icono “Reporte de 

Contribuyentes por Ruta” como se muestra a continuación: 

  

El sistema genera el reporte que contiene el detalle de la ruta con los contribuyentes 

y servicios asociados de la siguiente manera: 
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2.3 Configuración Contribuyentes 

Esta opción permite agregar a cada contribuyente de la ruta, un número de teléfono 

y dirección de correo electrónico para el envío de mensaje de texto y correo de la 

facturación realizada, para ello la ruta debe estar en estado “Aprobada” como se 

detalla a continuación. 

 

El sistema devuelve en pantalla el listado de contribuyentes que cuentan con 

información registrada, se debe seleccionar la opción de envío de mensaje de texto 

y correo electrónico donde corresponda, posteriormente dar clic al icono “Grabar” 

como se muestra a continuación: 

 

Nota: Únicamente se pueden seleccionar aquellos contribuyentes que tienen 

registrado un número de teléfono o correo electrónico, si se desea agregar 

información que incluya los números de teléfono y correo electrónico, se debe ir al 

menú de Gestión - Contribuyentes - Registro de Contribuyentes y modificar la 

información agregando o actualizando estos datos para aplicar esta funcionalidad. 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 
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2.4 Lecturas 

Para asignar las lecturas a una ruta es necesario previamente “Activar” la ruta por 

lo que se debe ir al menú de Opciones en Gestión- Rutas- Gestión de Rutas 

Consolidadas y realizar el proceso. 

Luego de activar la ruta se asignan las lecturas para lo cual se selecciona la ruta, la 

cual debe estar en estado “Activa” y se da clic al icono “Lecturas” como se indica: 

 

Después de ingresar a la opción el sistema solicita sea creada la lectura con los 

siguientes iconos: 

2.4.1 Crear 

Se da clic a la opción para crear las lecturas a la ruta asignada, para el efecto el 

sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

Luego devuelve la siguiente pantalla en la que se deben llenar los siguientes 

campos: Mes, Año, Fontanero responsable de las lecturas y posteriormente dar clic 

al icono “Modificar”. 

 

Nota: Para asignar al fontanero responsable de la lectura, previamente debe estar 

registrado como tal, a través del Módulo de Mantenimientos – Generales – 

Fontaneros. 
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Después de creada la ruta el sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

Cuando se ha generado una primera Lectura y se desea crear la ruta del mes 

siguiente, ya no se selecciona el mes al que corresponde la lectura, pues 

automáticamente el sistema lo asigna, por ejemplo, se aprobó enero y se desea 

crear el mes de febrero. 

 

Después de creada la lectura el sistema la muestra de la siguiente forma: 

 

2.4.2 Detalle 

Luego de creada la lectura se ingresa a cada una de las tarjetas su respectiva 

lectura al mes que se factura, por lo que se selecciona la lectura y se da clic al icono 

“Detalle”. 
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En esta pantalla se deben ingresar los valores que correspondan a las lecturas en 

el espacio de “Lectura Actual” de las tarjetas que se tienen registradas en la ruta 

como sigue: 

 

Luego de completar las lecturas se da clic al icono “Salir”. 

Nota: Al momento de salir de la pantalla de asignación de lectura, éstas se graban 

de forma automática, si por alguna razón las lecturas fueron ingresadas 

parcialmente, se creará automáticamente una nueva toma de lectura del mismo mes 

y año con el detalle de las tarjetas pendientes de registro de lectura. 

2.4.3 Aprobar 

Después de que se ha creado un expediente de lectura, se selecciona y se da clic 

al icono “Aprobar” como se muestra a continuación. 

 

Posteriormente el sistema devuelve la siguiente pantalla en el que se debe confirmar 

la acción, dando nuevamente clic al icono “Modificar”. 
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Luego se genera automáticamente el siguiente mensaje de que la operación se está 

realizando: 

 

El sistema devolverá el mensaje de operación realizada con éxito. 

 

La lectura pasa de estado “Creada” a “Aprobada” como se muestra a continuación: 

 

Después de aprobar la lectura que corresponde a la ruta, se regresa a la pantalla 

anterior a través del icono “Regresar” como se muestra a continuación: 

 

2.5 Reporte de Tomas de Lectura 

Después de aprobadas las lecturas se puede generar el reporte donde se detallan 

los servicios y las lecturas para cada uno de los contribuyentes, para ello se debe 

seleccionar la ruta y se da clic al icono “Reporte de Toma de Lectura” como se 

muestra a continuación: 
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El sistema devuelve la pantalla en la que se deben llenar los campos solicitados y 

posteriormente generar el reporte dando clic en el icono “Continuar” como se 

muestra a continuación:  

 

El sistema muestra el reporte con el detalle siguiente: Correlativo, Identificador, 

Nombre del Contribuyente, Número de contador, Lectura anterior y Lectura actual y 

la columna para observaciones. 

 

2.6 Boletas de Toma de Lectura 

Para consultar la toma de lectura por contribuyente y el detalle de las lecturas 

realizadas con los servicios asociados, se puede generar el reporte “Boletas de 

Toma de Lecturas” dando clic al icono correspondiente como se muestra a 

continuación: 

 

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se deben ingresar los valores de 

filtro para realizar la consulta como se muestra a continuación:  
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Nota: En el campo “Descripción” se puede hacer una anotación especial para 

incluirla en la Boleta de Lectura como se observa en el reporte.  

El sistema genera el siguiente reporte con las lecturas realizadas y su correlativo. 

 

2.7 Consultar todos los Registros 

Esta opción permite obtener el listado de cada una de las rutas consolidadas 

registradas, para lo cual se debe dar clic al icono “Consultar todos los Registros” 

como se muestra a continuación: 
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El sistema devuelve los registros que se encuentran en esta opción de la siguiente 

manera: 
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3. Reportes 

Esta opción permite obtener un reporte que contiene todas aquellas tarjetas que no 

se encuentren asociadas a una ruta, por lo que se procede a realizar el filtro de 

consulta de la siguiente manera: 

Gestión 
 Rutas 
  Reportes 
   Tarjetas no asociadas a una Ruta  

 

3.1 Tarjetas no Asociadas a una Ruta 

Luego de seleccionar esta opción el sistema muestra la siguiente pantalla en la que 

se debe seleccionar el tipo de servicio del que se requiere consultar, en este caso 

corresponde al servicio de “Agua Potable”; luego se da clic al icono “Continuar”: 

 

El sistema genera el reporte que se muestra a continuación: 
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SOLICITUD DE EJECUCIÓN DE PROCESOS 

Esta opción permite “Modificar, Eliminar, Aprobar o Anular” los procesos 

relacionados a todas aquellas gestiones que corresponden a lo siguiente: 

• Multas de IUSI 2/1000, 6/1000, 9/1000 

• Multas de Agua Potable 

• Facturación Masiva de Rutas Consolidadas 

• Envío de correo de Facturación 

• Generación de Cuenta Corriente Anual 

Los procedimientos de creación de los procesos se originan en la opción de cada 

uno de los módulos de “Agua Potable, IUSI y Arbitrios”, posteriormente de forma 

automática se crean los expedientes en la opción de “Solicitudes de Ejecución de 

Procesos” para lo cual se debe seguir la ruta que se detalla a continuación. 

Gestión 
Rutas 

Solicitud de ejecución de procesos 

 

Al momento de ingresar a esta opción, el sistema muestra en pantalla los distintos 

expedientes previamente creados los cuales podrán ser “Aprobados y/o Anulados”, 

según corresponda.  

A continuación, se muestra la solicitud de generación del proceso de “Facturación 

Masiva”, el cual se encuentra en estado “Creado”.  

1. Modificar 

Esta opción permite modificar el detalle de la fecha de solicitud de un proceso 

únicamente en los casos en que el estado sea “Creado” para lo cual deberá darse 

clic al icono “Modificar” como se muestra a continuación. 
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Posteriormente el sistema muestra en pantalla la información del registro en donde 

deberá modificar el detalle de la fecha programada de ejecución y dar clic al icono 

“Realizar Acción”. 

 

Luego del registro, el sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

2. Eliminar 

Esta opción permite “Eliminar” un registro de solicitud de algún proceso, siempre y 

cuando su estado sea “Creado”. 

 

El sistema devuelve en pantalla el detalle de la solicitud del proceso, se confirma 

que se desea eliminar el proceso dando clic al icono “Realizar Acción” como se 

muestra a continuación: 
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El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

3. Aprobar 

Esta opción permite “Aprobar” el registro de solicitud de un proceso sea este: 

Generación de Multas, Generación de Facturación (por Ruta) o Cuenta Corriente de 

Agua Potable.  

Para Aprobar una solicitud se selecciona el expediente y se da clic al icono 

“Aprobar” como se muestra a continuación: 

 

El sistema solicita confirmar la acción como se muestra a continuación por lo que 

se debe dar clic al icono “Realizar Acción”.  

 

El sistema devuelve en pantalla el siguiente mensaje: 
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Luego de aprobar la solicitud el sistema muestra el expediente en estado 

“Aprobado” como sigue: 

 

Nota: Una solicitud en estado “Aprobado” no se podrá “Modificar” o “Eliminar”. 

4. Anular 

Esta opción permite “Anular” una solicitud de proceso pendiente de ejecutar, la 

cual se encuentra en estado “Aprobado”.  

Para anular el expediente se debe seleccionar y luego dar clic al icono “Anular” 

como se muestra a continuación: 

 

El sistema devuelve en pantalla el siguiente mensaje, confirmando la acción por lo 

que se debe dar clic al icono “Realizar Acción”. 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 
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Observaciones: 

El acceso para aprobación de “Solicitud de Procesos” la tendrán los perfiles de los 

usuarios que corresponda al tipo de servicio asignado como se muestra a 

continuación: 

Nuevo Gerente de Agua: Le corresponden los procesos de: 

• Generación de Multas de Agua Potable 

• Generación de Facturación 

• Generación de Cuenta Corriente Anual 

Nuevo Gerente de IUSI: Le corresponden los procesos siguientes: 

• Generación de Multas de IUSI 

• Generación de Cuenta Corriente Anual 

Nuevo Gerente de Arbitrios: Le corresponden los procesos de: 

• Generación Cuenta Corriente Anual 

 

Procesos:  

Luego de solicitado un proceso, los estados en los que se pueden encontrar las 

solicitudes pueden ser: 

Estado Creado: En este estado no se realiza ninguna acción en el sistema. 

Estado Aprobado: Indica que los procesos se realizarán en la fecha y hora que se 

programaron y que deberán verificarse al día siguiente de la fecha de ejecución. 

Estado Finalizado: Indica que el proceso se generó en forma correcta y que el 

mismo ya finalizó. 

Estado Reprogramado: Se genera de forma automática el día siguiente de la fecha 

programada, por lo que un expediente pasa de estado “Aprobado” a 

“Reprogramado”, se ubica en cola de procesos pendientes cuando un proceso no 

se ejecuta en la fecha prevista. 
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MULTAS 

1. Generación Multas 

El proceso de generación de multas de agua en las fechas correspondientes, se 

puede realizar a través de la ruta siguiente: 

IUSI 
Gestión 
 Multas 
  Generación Multas 

 
 
El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que deberá seleccionarse en la 

opción Servicio “AGUA POTABLE” y el Concepto que es “Canon de Agua” e 

ingresar la fecha en que se desea ejecutar el proceso de generación de multas; 

posteriormente se debe dar clic en “Generar multas”. 

  
Nota: Esta generación de multas, se realizará en la fecha programada, en el 
transcurso de las 6:00 p.m. a las 6:00 a.m.; es decir que el proceso no se genera en 
el instante.  
 

Posteriormente el sistema desplegará el siguiente mensaje en el que se debe 

confirmar la acción dando clic en “Aceptar”. 
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El sistema devolverá el mensaje siguiente: 

 

El expediente se genera en estado “Creado”, el cual deberá ser aprobado para su 

ejecución como se indica en el apartado siguiente: 

Aprobación de solicitud de proceso (Generación Multas) 

Para realizar la aprobación de las solicitudes de generación de multas realizadas, 

se deberá hacer en la ruta siguiente: 

Gestión 
Solicitudes de ejecución de procesos 

 

El sistema genera la siguiente pantalla en la que se muestra el expediente en estado 

“Creado”, se selecciona el expediente y se da clic al icono “Aprobar”. 

 

El sistema devuelve la siguiente pantalla para confirmar la acción dando clic en el 

icono correspondiente: 
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El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

Seguidamente, se muestra en pantalla el proceso en estado “Aprobado”.  

  

Nota: Cuando se ejecute el proceso “Generación de Multas” el expediente pasa a 

estado “Finalizado”, este se ejecuta en la fecha programada durante horas de la 

noche para optimizar el proceso. 

 


