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AGUA POTABLE
1. GESTION

En el médulo de Agua Potable se pueden realizar diferentes acciones relacionadas
a la administraciébn de este servicio, las cuales son necesarias para que las
entidades puedan llevar un control adecuado. A continuacion, se detallan las
gestiones que incluye dicho médulo:

1.1 TARJETAS

Para realizar la creacion de una nueva tarjeta se debe seguir la ruta que a
continuacion se detalla:

Agua Potable
Gestion
Tarjetas
rGobiernos locales
-l JPortal de Servicios
+ Mantenimientos
+ Gestion
- _JAgua Potable

=56 estion /
[ Tarietas

e Registro de traspasos

----- Convenios de Pagos

----- MNotas de Crédito

----- Notas de Débito

[ Corte, Suspensién v Reconexién

1.1.1 Crear Tarjeta de Servicio:

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

Servicio AGUA_POTABLE

Portal de Servicios - Gestion
Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio

Crear Tarjeta de Servicie

Sel No. Tarjeta Estado Fecha Registro NIM Nombre Contribuyente Catastro Descripcion
7803 SUSPENDIDO 27/10/2005 D0536FEAE6E0301 HORACIO FERNANDO ALVAREZ PEREZ
8725 SUSPENDIDO 27/10/2003 01651F66AB6E0301 URBANIZADORA ¥ CONSTRUCTORA CARTENS
9915 SUSPENDIDO 10/01/2008 (04877FEAABGED301 JOSE CAMILO MENDOZA LOPEZ
100077 SUSPENDIDO 21/05/2008 05807FBDCD7E030L ALEJANDRO SAY CHIQUITQ
8461 SUSPENDIDO 14/10/2005 02367FEBAGEE0301 (CARLOTA JOSEFINA FUMAGALLI SARAVIA DE BROLO 0201-20265-0
9913 SUSPENDIDO 10/01/2008 09643F7TDAGRED301 LUCRECIA ZAMORA O
5342 SUSPENDIDO 29/10/2005 00123F64AGEE0301 EMPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA
11108 CREADO 13/10/2010

En la pantalla siguiente se solicitan los datos a completar para el registro de la tarjeta
gue corresponda.
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Gestion - AGUA
REGISTRO DE TARJETA
* Indica que el campo es obligatorio

Datos de la Tarjeta

I * No. Tarjeta 50280 I

Atributos de la Tarjeta

* Categoria del Servicio | TARIFA DE 3/4 PAJADE 1A 45 ¥ * Categoria de Alcantarillado | WMICA ALCANTARILL ¥

* Direccion de Referencia 2DA. CALLE 13-55 ZONA 7
Fecha de Instalacion 01/02/2019 Nimero de Titulo 25

Marca de Contador Nimero de Contador

Contribuyente

+* Nombre del Contribuyente

Catastro

Catastro

Concesion

GENERA CONCESION O
* Indica que el campo es obligatorio

(= |2

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

Asi mismo es necesario seleccionar al contribuyente que se asociara a la tarjeta
que se esta 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:

Contribuyentes
Bisgueda de Contribuyentes

Filtros de biisqueda

NIM - Nimere de
Identificacidn
Municipal

Nembre Complete / | JORGE LOPEZ]
Razdn Secial

Fecha de Macimiento
o Constitucidn

NIT HNo. de Pasaporte
Decumento Personal Nimers de Cédula de
de Identificacién Vecindad

(DPI)

B A A ==
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Posteriormente a generar el filtro, se selecciona del listado de opciones el
contribuyente que se asignara a la tarjeta, dando clic al icono “Seleccionar
Contribuyente”:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Busca Contribuyentes

Tipo de Nombre 6 Razdn Documento Personal de Barrio o Colonia Zona
Contribuyente Social Identificacién (DPI) {Domicilio) {Domicilio)
- CONTRIBUYENTE JORGE ROLANDO DE LEON
02522F56AE6E0301 TNOTVIDUAL LOPET ANTIGUA GUATEMALA |0 ACTIVO
— —
CONTRIBUVENTE SAN CRISTOBAL EL
I @) |0B0E3F7SAEEED301 INDIVIDUAL JORGE PEREZ LOPEZ [++] 2594934490301 ALTO [+] ACTIVO I
CONTRIBUYENTE AUGUSTO JORGE EDUARDO
10924F83A66E0301 INDIVIDUAL LOPEZ HERRERA [+[+] o ACTIVO
- a CONTRIBUYENTE a COLONIA
02655F3AABEED301 INDIVIDUAL JORGE MARIO LOPEZ oo CANDELARIA 1] ACTIVO
= CONTRIBUYENTE JORGE ELISEOQ LOPEZ 5 y
01633F66AE6E0301 INDIVIDUAL ELORES [+1+] 2387 38456 1901 o ACTIVO
- . CONTRIBUVENTE JORGE ENRIQUE LOPEZ
13954F5FAGEED201 INDIVIDUAL GUTIERREZ ¥ CDRA. ] ANTIGUA GUATEMALA |0 ACTIVO
. CONTRIBUYENTE JORGE ROBERTO LOPEZ SAN PEDRO LAS
SRR R INDIVIDUAL MEDINA e HUERTAS g HETRD
S CONTRIBUYENTE ILMA ROXANA JORGE YOC - SIN NUMERO ALDEA
83515ACF59B820301 INDIVIDUAL DE LOBEZ 1687516310302 EL HATO ACTIVO

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

Gestion - AGUA

REGISTRO DE TARJETA
* Indica que & campo s obligaterio

Datos de la Tarjeta

* No. Tarjeta 50280

Atributos de |a Tarjeta
* Categoria del Servicio | TARIFA DE 3/4 PAJA DE 1 A 45 MTE ¥  Categoria de Alcantarillado | JNICA ALCANTARILLADC ¥
* Direccion de Referencia 2DA, CALLE 13-35 ZONA 7
Fecha de Instalacion 01/02/2019 Nimero de Titulo 25

Marca de Contador Mumero de Contador

Contribuyente

I * Nombre del Contribuyente | () | JORGE~06063F78A66E0301~00~SAN CRISTOBAL EL ALTO~0~SAN CRISTOE I Bapcar

Catastro

Catastro Buscar

Concesion
GEMERA CONCESION

* Indica que & campo es obligaterio

S

El registro continta con la asignacion de un catastro a la tarjeta, si lo posee; dando
clic en el icono “Buscar” del campo “Catastro”.

Se filtra el catastro seguin se posea informacion y puede ser: Por nimero de
catastro, Nombre del libro, Libro, Folio o Finca, luego se da clic al icono “Buscar”.
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Catastros

Busqueda de Catastros

Filtros de biisaueds
Catastro 50280
Nombre del Libro

Libro

Folio

Finca

Buscar

Al aplicar el filtro se generard la informacion siguiente, de la cual se debera
seleccionar el catastro que corresponda.

Portal de Servicios - Agua Potable

Gestién - Buscar Catastro

Nombre Valor
. - - Area de Area de Valor de Valorde | Valor
Sel | Catastro del Libro | Folio | Finca - - = -
Libro Consiruccion | Terreno | Construccion Terreno Cultivo Total
0301-
® losozs0-0 | 28620 502 700 | 100 1200 12500 £45925.45 325000 | 120080.15 | 1201005.5

El sistema muestra el catastro asignado como sigue:

Gestion - AGUA

REGISTRO DE TARJETA

* Indica que el campo es obligatorio

Datos de la Tarjeta

* No. Tarjeta 50280

Atributos de la Tarjeta

* Categoria del Servicio | TARIFA DE 3/4 PAJADE 1A 45 ¥ * Categoria de Alcantarillado | UNICA ALCANTARILL ¥
* Direccién de Referencia 2DA. CALLE 13-55 ZONA 7
Fecha de Instalacién 01/02/2019 Nimero de Titulo 25
Marca de Contador Nimero de Contador

Contribuyente

* Nombre del Contribuyente | ( | JORGE~06063F78A66E0301~00~SAN CRISTOBAL EL ALTO~0~SAN Buscar

Catastro

I Catastro | (301-050280-0 I Buscar

GENERA CONCESION

* Indica que el campo es obligatorio

Luego de seleccionado el catastro, en la parte inferior aparece una opcion si a la
tarjeta se le agregard un cobro por concesion del servicio de agua y drenaje o
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alcantarillado. Si aplica, se debe seleccionar la opcién “Genera Concesién”, como
se muestra a continuacion:

Contribuyente

Catastro

* Nombre del Contribuyente | 0 | JORGE~06063F78AG6E0301~00~SAN CRISTOBAL EL ALTO~0~SAN

Catastro ' 301-050280-0

GENERA CONCESION L

* Tndica nua &l campn es ohligatorin

El sistema desplegara en la parte inferior un apartado, donde se debe ingresar la
informacion sobre el monto total (Concesion de drenajes y/o concesion de servicios
de agua), Numero de cuotas, Monto cuota y Fecha de primer pago.

Contribuyente

* Nombre del Contribuyente | | JORGE~06063F78A66E0301~00~SAN CRISTOBAL EL ALTO~0~SAN

Catastro
Catastro | (301-050280-0
Concesion
GENERA CONCESION 7]
oncesion de drenajes
* Monto total No. Cuotas Monto cuota Fecha primer pago
500 5 v 100.00 01/03/2019

Concesion de servicios agua (Pajas de Agua)
* Monto total Mo. Cuotas Monto cuota Fecha primer pago
1000 5 v 200.00 01/03/2019

* Indica que el campo es obligatorio

Nota: Cuando una tarjeta “Genera Concesion”, automaticamente crea un convenio
de pago, el cual puede consultar en la ruta: Agua Potable- Reportes- Reporte
Concesiones de Agua Potable y Drenajes.

e 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 nimero de cuotas en que se dividira el monto
total, que puede ser de 1 en adelante.

e Monto Cuota: Corresponde al resultado de la division del monto total entre
el nimero de cuotas a pagar por la concesion del servicio (es automatico).

e Fecha Primer Pago: Se selecciona la fecha en que se iniciaran 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
opcion “Grabar’.

Gestion - AGUA
REGISTRO DE TARIETA

* Indica que el campo es chiigatona

* Mo. Tarjeta | 5p28Q

Atnibutos de la Tarjeta
v

UNICA ALCANTARILLADOD

* Categoria del Servicio |[TARIFA DE 3/ BAJADE 1 AASMTS. CUE W = Categoria de Aleantarillado
* Direccién de Referencia 2DA. CALLE 13-55 ZOMNA 7
Fecha de Instalacidn 01/02/2019 Nimero de Titulo 23
Marca de Contador Numero de Contador

* Mombre del Contribuyente | g | JORGE~06063F78AG6E0301~00~SAN CRISTOBAL EL ALTO~0~SAN CRISTOBAL EL ALTO~259: Buscar

Catastro
Catastro | (301-050280-0 Buscar
Concesion

GENERA CONCESION 3

Concesidn de drenajes
* Monto total No. Cuctas Monto cuota Fecha primer pago
500 ER 100.00 01,/0:3/2013
Concesion de servicios agua (Pajas de Agua)
* Monto total No. Cuctas Monto cuota Fecha primer page
1000 s v 200.00 01/03/2019

* Indica que f campo s cbligatono
' —
2\
Grabar

El sistema genera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

===

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

Servicio AGUA_POTABLE

Portal de Servicios - Gestion

Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio

0. Tarieta tado echa Registro ombre Contribuyente atastro Descripcio
e |50280 CREADQ 22/02/2019 06063F78A66E0301 JORGE PEREZ LOPEZ 0201-050280-0
7603 SUSPENDIDO 27/10/2005 00536F63A66E0301 HORACIO FERNANDO ALVAREZ PEREZ
8725 SUSPENDIDO 27/10/2005 01651F66A66E0301 URBANIZADORA Y CONSTRUCTORA CARTENS

1.1.2 Modificar

Si por alguna razon 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 opcion
“Modificar”.
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Servicio AGUA_POTABLE

Portal de Servicios - Gestion
Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio

Estado Fecha Registro Nombre Contribuyente Catastro Descripcion

28/12/2018 00869E5B6DFE2206 JULIO ALFREDO RAMIREZ ARANA

A continuacion, se procede a realizar la modificacion en los campos permitidos y
posteriormente dar clic en “Guardar”.

Gestion - AGUA

Registro de Tarjeta de Servicio
* Indica que el campo es obligatorio

Datos de la Tarjeta

* No. Tarjeta | g7g787

Atributos de la Tarjeta

* Categoria del Servicio | TARIFA 1+ 1/2 PAJASDE1ACY * Categoria de Alcantarillado SIN ALCANTARILLAD ¥
* Direccién de Referencia 22 CALLE
Fecha de Instalacion Numero de Titulo
Marca de Contador Nimero de Contador

Contribuyente
* Nombre del Contribuyente = jULI0 ALFREDO RAMIREZ ARANA Buscar

Catastro

Catastro Buscar

Concesion

* Indica que el campo es obligatorio

GENERA CONCESION

=il

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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 opcién “Eliminar” como se muestra a
continuacion:

Servicio AGUA_POTABLE

Portal de Servicios - Gestion

Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio

Fecha Registro Nombre Contribuyente Catastro Descripcion

- 88888 CREADO 28/12/2018 9534848F20820301 SEBASTIAN MENA CIFUENTES
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En la pantalla siguiente, se debe confirmar la operacion, seleccionando la opcion
“Guardar”.
Gestion - AGUA

Registro de Tarjeta de Servicio
* Indica que el campo es obligatorio

Datos de la Tarjeta

* No. Tarjeta 28888

Atributos de la Tarjeta

SIN ALCANTARILLADO o

= Categoria del Servicio |[TARIFA 1 + 1/2PAJASDE1ASOM ¥ * Categoria de Alcantarillado
* Direccién de Referencia CIUDAD
Fecha de Instalacién Nimero de Titulo
Marca de Contador Namero de Contador
Contribuyente
* Nombre del Contribuyente = SEBASTIAN MENA CIFUENTES L
Catastro
Catastro Buscar
Concesion

GEMNERA CONCESION
* Indica que el campo es obligatorio

e

El sistema devuelve el mensaje “Operacion realizada con Exito”, quedando
eliminada la tarjeta seleccionada.

1.1.4 Aprobar

Luego de confirmar el registro de una tarjeta y verificar que la informacion es
correcta se procede a aprobar el registro, para ello se seleccionay se da clic al icono
correspondiente como se muestra en la siguiente imagen:

Servicio AGUA_POTABLE

Portal de Servicios - Gestion

Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio

Sel | No. Tarjeta Estado Fecha Registro Nombre Contribuyente Catastro Descripcion
o) 50280 CREADO 22/02/2019 06063F78A66E0301 JORGE PEREZ LOPEZ 0301-050280-0
7603 SUSPENDIDO 27/10/2005 00536F59A66E0301 HORACIO FERNANDO ALVAREZ PEREZ
8725 SUSPENDIDO 27/10/2005 01651F66AB6E0301 URBANIZADORA Y CONSTRUCTORA CARTENS

Luego, aparecerd la siguiente pantalla, en la que, si se trata de una nueva tarjeta,
se debe seleccionar la opcion “Aprobar” para que proceda a generar la cuenta
corriente de la fecha de aprobada, en adelante.
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Gestidn - AGUA

Argakrs de Taretn de Sorviess
* Lngoa men ol camee s abbgatore

Datos. de la Targeta

\ ‘

“ Mo, Tarjeta 5

Genrracssm Historicn

LS Mon | Sewcciers en v Ejerciclo Fecel | seeccons ue T
Fn Genera Cuemia Comente
Alributaa da s Terjets
« Cabegoeris del Sevwichd TIRDTA OE 308 B33 DE W = Cabegaria de URBCA LLCANT »
Al anLarillato
¢+ Hrea e e Hesfewenia ZhA. CAILE §5-55 D0MA 7
Fecha de Tnatalacion LD 0™ Mumern e Triuks
Marca die Contador Nimera de Contador

Contriburyents
= Mombredsl  ORGE PESES LOPES —
ety

Catastiro

Calaslng 11 -0 50300 Baririe

Concasidn

st wsidn e alevna s
- Moo tobsl NG, Cuntas Moo cucta Frechs primer pags
o0 E w 1100 L3 2019
Conorsitn de servicion agua [(Pajas de Agua)
Bt o Toksl hon Cusrtas [ LR ) Fechs primser g

1 30D L il OO 19

Exoeso Hisbirico

|

* Dmdin e wl ¢ gy ma o bl

Nota: A partir de la aprobacion, se genera la cuenta corriente, ya sea desde la fecha
que se indica a través de la opcion “Generacién histérica” o desde el momento en
gue se realiza el registro, incluyendo la concesién en caso se haya seleccionado.

Generacion Histoérica:

Si se trata de una tarjeta que se carga con posterioridad a la fecha de concesion, y
se desea cargar a la cuenta corriente el total vencido por concepto de canon de
agua, se debe seleccionar la opcion “Generacion Histérica” 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 continuacion:
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Gestion - AGUA
Registro de Tarjeta de Servidio

* Indica que al campo as obligatorio

Datos de la Tarjeta

* No. Tarjeta | 50280

I Generacién Histérica ¢ I
Fecha Inicial Mes | OCTUBRE v Ejercicio Fiscal |2018 v
No Genera Cuenta Corriente
Se generard la cuenta corriente completa desde la fecha de inicio indicada.

Atributos de la Tarjeta

* Categoria del Servicio |TARIFA DE 3/4 PAJADE 1 A v | * Categoria de Alcantarillado UNICA ALCANTARI ¥

* Direccion de Referencia 2DA. CALLE 13-55 ZONA 7
Fecha de Instalacién 01/02/2019 Numero de Titulo 25
Marca de Contador Namero de Contador
Contribuyente

* Nombre del Contribuyente = joRGE PEREZ LOPEZ

Catastro

Catastro | 301-050280-0 _ﬂ

Concesion
GENERA CONCESION i
Concesion de drenajes
+ Monto total No. Cuotas Monto cuota Fecha primer pago
500 3 100 01/03/2019
Concesion de servicios agua (Pajas de Agua)
= Monto total No. Cuotas Monto cuota Fecha primer pago

1000 5T 200 01/03/2019

Exceso Historico

GENERA EXCESO HISTORICO

* Indica que el campo es obligatorio

v -

En ambos casos el sistema devolvera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

=

Genera Exceso Historico:

Si una tarjeta se carga después de la fecha de instalacion se debe generar el
exceso, para ello se debe seleccionar la opcion “Genera Exceso Histérico”,
consignando la fecha a partir de la cual se calculara el mismo, como se muestra a
continuacion y luego se procede a dar clic al icono “Aprobar”:

Exceso Historico

GENERA EXCESO HISTORICO i

Exceso

* Monto del exceso acumulado * Mes * Afio

600 OCTUERE v 2018 v

* Indica que el campo es obligatorio
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Luego de finalizar el registro, la tarjeta pasa a estado “Activo” como se muestra a
continuacion:

Servicio AGUA_POTABLE

Portal de Servicios - Gestion
Servidios - Tarjetas - Tarjetas del servicio

Sel No. Tarjeta Estado Fecha Registro Nombre Contribuyente Catastro Descripcion

22/02/2019 06063F78A66E0301 JORGE PEREZ LOPEZ 0301-050280-0

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”.

Servicio AGUA_POTABLE

Portal de Servicios - Gestion

Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio

Fecha Registro Nombre Contribuyente Catastro Descripcion

22/02/2019 06063F78A66E0301 JORGE PEREZ LOPEZ 0301-050280-0

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 concesién del servicio de agua
y drenaje, asi como el valor del canon de agua para los meses vencidos, segun
corresponda.

Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio - Cuenta corriente

Portal de Servicios - Gestion

Fecha de devengado | Fecha de vencimiento | Estado Monto | Tipo Documento | Numero Documento
Canon s: o: 2018 01/11/2018 01/12/2018 POR_PAGAR 45.00

Exceso de a 2do - 10 - 2018 Mes: 10 Afio: 2018 01/11/2018 01/12/2018 POR_PAGAR 600.00

18 01/12/2018 31/12/2018 POR_PAGAR 45.00

18 01/01/201% 31/01/2019 POR_PAGAR 45.00

15 01/02/2015 03/03/2018 POR_PAGAR 45.00

19 01/03/2019 31/03/2019 FOR_PAGAR 45.00

n de drenajes cuota: 1 de 5 Mes: 03 Ade: 2019 02/03/2019 01/04/2019 POR_PAGAR 100.00

n de servicios de agua (paja de agua) cuota: 1 de 5 Mes: 03 Afio: 2019 02/03/2019 01/04/2013 POR_PAGAR 200.00

on de Agua Mes: 03 Afio: 2019 01/04/2013 01/03/2019 POR_PAGAR 43.00

de 5 Mes: 04 Afe: 2013 02/04/201% 01/05/2019 POR_PAGAR 100.00

ua) cuota: 2 de 5 Mas: 04 ARo: 2019 02/04/2019 01/05/2019 POR_PAGAR 200.00

o 01/05/2015 31/05/2019 POR_PAGAR 45.00

n de drenajes custa: 3 de 5 Mes: 05 Afio: 2019 02/05/2019 01/06/2019 POR_PAGAR 100.00

n de servicios de agua (paja de agus) cuata: 3 de 5 Mes: 03 Afio: 2019 02/05/2019 01/06/2019 POR_PAGAR 200.00

on de Agua Mes: 05 Afic: 2019 01/06/2019 01/07/2019 POR_PAGAR 45.00
n de a: 4 de 5 Mes: 06 Afio: 2019 02/06/2019 01/07/2019 POR_PAGAR 100.00

ua) cuota: 4 de 5 Mas: 06 ARo: 2019 02/06/2019 01/07/2019 POR_PAGAR 200.00

01/07/2015 31/07/2019 POR_PAGAR 45.00

s cuata: 5 de 5 Mes: 07 Afio: 2019 02/07/2019 01/08/2019 POR_PAGAR 100.00

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 opciéon “Cambio de Tarifa” como se muestra a
continuacion:
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Servicio AGUA_POTABLE

Portal de Servicios - Gestion
Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio

Sel No. Tarjeta Estado Fecha Registro Nombre Contribuyente Catastro Descripcion

29/10/2005 JORGE EDUARDO GARCIA CAMARGO

12943F62A66E0301

El sistema desplegara 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”.

Grabar Convenio

El sistema devolvera el mensaje “Operacion realizada con éxito” quedando grabada
la aplicacion de la nueva tarifa.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

==

Para poder consultar el cambio realizado, se debe seleccionar la tarjeta nuevamente
y dar clic en la opcion “Consulta Cuenta Corriente”, en que se muestra el cambio
quedando en estado “Anulado” |a tarifa anterior y “Por pagar” la nueva tarifa.

Canon de Agua Mes: 05 Afio: 2018 01/06/2018 01/07/2018 |PAGADO 15.00 (RECIBO S/S-1271133
Canon de Agua Mes: 06 Afio: 2018 01/07/2018 21/07/2018 PAGADO 15.00 (RECIBO S5/S5-1282427
Canon de Agua Mes: 07 Afio: 2018 01/08/2018 31/08/2018 |PAGADO 15.00 (RECIBO S/S-1305444
Canon de Agua Mes: OB Afio: 2018 01/03/2018 01/10/2018 | PAGADO 15.00 RECIBO S/S-1316663
Canon de Agua Mes: 09 Afio: 2018 01/10/2018 31/10/2018 | PAGADO 15.00 (RECIBO S/S-1331458
Canon de Agua Mes: 10 Afio: 2018 01/11/2018 01/12/2018 |PAGADO 15.00 (RECIBO S/S-1348531
Canon de Agua Mes: 11 Afio: 2018 01/12/2018 31/12/2018 | PAGADO 15.00 (rREcIBO S/S-1361984
Canon de Agua Mes: 12 Afio: 2018 01/01/2019 21/01/201% | POR_PAGAR 15.00

Servicio: AGUA POTABLE. Cuenta Corriente de:
Canon de Agua a una tarifa de TARIFA DE 1/4 DE O 01/02/2019 03/03/2019 POR_PAGAR 20.00
A 15 METROS CUBICOS Mes: 01 Afio: 2019

Servicio: AGUA POTABLE. Cuenta Corriente de:
Canon de Agua a una tarifa de TARIFA DE 1/4 DE O 01/03/2019 21/03/2019 POR_PAGAR 20.00
A 15 METROS CUBICOS Mes: 02 Afio: 2019

Servicio: AGUA POTABLE. Cuenta Corriente de:
Canon de Agua a una tarifa de TARIFA DE 1/4 DE O 01/04/2019 01/05/2019 POR_PAGAR 20.00
A 15 METROS CUBICOS Mes: 03 Afo: 2015

Servicio: AGUA POTABLE. Cuenta Corriente de:
«Canon de Agua a una tarifa da TARIFA DE 1/4 DE O 01/05/2019 31/05/2019 POR_PAGAR 20.00
A 15 METROS CUBICOS Mes: 04 Afio: 2015

Servicio: AGUA POTABLE. Cuenta Corriente de:
Canon de Agua a una tarifa de TARIFA DE 1/4 DE O 0170612015 01/07/2015 POR_PAGAR 20.00
A 15 METROS CUBICOS Mes: 05 Afio: 2015

Servicio: AGUA POTABLE. Cuenta Corriente de:
‘Canon de Agua a una tarifa de TARIFA DE 1/4 DE O 01/07/2019 21/07/201% POR_PAGAR 20.00

Nota: Para aplicar el cambio de tarifa, es importante configurar la nueva tarifa en la
opcion 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 opcion “Des Asignar Catastro”.

Servicio AGUA_POTABLE

Portal de Servicios - Gestion

Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio

Sel No. Tarjeta Estado Fecha Registro NIM Nombre Contribuyente Descripcion
5304 ACTIVO 29/10/2005 12343FE0ASEE0201 JORGE EDUARDO GARCIA CAMARGO
I 0 |31 ACTIVO 29/10/2005 12310FE2ASEE0201 MAXIMO GREGORIO GARCIA ORDOREZ 0301-15725-0
5303 ACTIVO 29/10/2005 12303FE2AEEE0201 SALOME HERNANDEZ LOPEZ

El sistema desplegaré el siguiente mensaje, quedando desasignado el catastro de
la tarjeta seleccionada.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

1.1.8 Anulaciéon de Servicios

Esta opcion permite anular un servicio de Agua Potable en el que el estado de la
Tarjeta sea “Activo”, para realizar dicha accion se debe contar con un documento
de respaldo que autoriza la gestion. A continuacion, se selecciona la tarjeta y se da
clic al icono “Anulacion de Servicios” como sigue:

Servicio AGUA_POTABLE

Portal de Servicios - Gestion
Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio

No. Tarjeta Estado Fecha Registro Nombre Contribuyente Catastro Descripcion

“ 3368-AGUA POTABLE ACTIVO 20/07/2017 021879DB975EQ- v~ CARLOS HUMBERTO CRUZ Lo iven

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 generara el siguiente mensaje:

Resultado de la Operacién
No se puede realizar la anulacién total porque la tarjeta tiene cuenta

corriente vencida.

Adicionalmente, se debe proceder a desasociar el catastro.

El sistema devuelve la siguiente pantalla con informacién relacionada a la tarjeta del
servicio a anular, se debe dar clic nuevamente al icono correspondiente como se
muestra a continuacion:
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Portal de Servicios - Gestion

Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio - Anulacion de Servicios

No. Tarjeta Estado Fecha Registro Nombre Contribuyente Catastro Descripcion

O 3368-AGUA POTABLE ACTIVO 20/07/2017 021879DB975E0308 CARLOS HUMBERTO CRUZ ESTRADA

Posteriormente se debera completar cada uno de los campos solicitados de acuerdo
a la informacién de respaldo que se posea, posteriormente dar clic al icono
“Anulacion Total de Servicio”:

Datos Generales de la Anulacién del Servicio

Fecha deRegistre  30/07/2021

Nimero de Documento de referendia de anulacién  5-2021

Documento de 1d d..a Potable.pdf

Justificacién de Anulacién de Servicio

Se Anula el Servicio por solicitud del interesado y

depuracién de padrén de registros municipales. p

Encargado de Autorizar Anulacién de Servicio RODRIGUEZ LARIOS, MARVIN EDUARDO v

Anulacién Total del Servicia

Nota: Para el proceso de Anulacion total del Servicio, se debe configurar en la
opcion de Mantenimientos-Generales-Médulos del Sistema de Servicios, la
creacion del médulo de Anulacion de Servicios (Agua Potable).

Gestiones del Sistema
Descripcién Anulacion de Servicio (Agua Potable) |

Restrictiva O

Nuevo Médulo

Luego de ello, en la opcién de Mantenimientos-Generales-Asignar Médulos del
Sistema de Servicios a Usuario, se debe asignar el usuario responsable de dicha
accion como sigue:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Asignar Médulo del Sistema de Servicios a Usuario

Sel Descripcién
Q ACTUALIZAR RESQLUCION

@ ANULACION DE SERVICIO (AGUA POTABLE)

Q ANULACION DE SERVICIO (ARBITRIOS)

Luego se registra al usuario municipal responsable:

Asignacion de funcionario responsabale

NOMBRE DEL EMPLEADO MARVIN EDUARDO RODRIGUEZ LARIOS v

RESTRICTIVA
3
s
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El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El sistema muestra el registro en estado “Anulado”.

xE

Portal de Servicios - Gestion
Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio - Anulacion de Servicios

No. Tarjeta Estado Fecha Registro Nombre Contribuyente Catastro Descripcion

O 3368-AGUA POTABLE ANULADO 20/07/2017

Consideraciones:

1. Un servicio en estado “Anulado” no se podra Activar nuevamente.
2. Los reportes generaran informacién a partir de los registros que se efectien de
junio 2021 en adelante. La consulta puede ser multianual.

1.1.9 Generaciéon Histoérica

Esta opcion 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 mas antigua y luego para reflejar los siguientes cambios de
tarifa se utiliza la opcion “Generacion Histérica”.

Seinicia 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 accion, se selecciona el expediente y se da clic al icono
“Generacion Historica” como se muestra a continuacion:

Servicio AGUA_POTABLE

Portal de Servicios - Gestion
Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio

Generacion Historica

Sel No. Tarjeta Estado Fecha Registro Nombre Contribuyente Catastro Descripcion

- 50300-1 ACTIVO 18/02/2019 9540850725030301 OSCAR RENE MORALES

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 generara la cuenta corriente con la
nueva tarifa.
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Generacion de Cuenta Corriente Retroactiva

Datos de la Tarjeta

NIM 9540850725020301 Contribuyente OSCAR RENE MORALES Fech Registro 18/02/2019 9:40:32

Tarjeta 50300-1 Deuda Cuenta Corriente @ 3240

Tarifa Asociada

Categoria del servicio TARIFA 1 + 1/2 PAJAS DE 1 A 90 Categoria de alcantarillado UNICA ALCANTARILLADO
MT5. CUBICOS

Nueva Tarifa

Aplicar a Mes * | AGOSTO v Afo = 2017 v Fecha 22/02/2019
partir de Fiscal Modificacién
Categoria del servicio | TARIFADE 1 + 1/4 PAJASD ¥ Categoria del | UNICA ALCANT ¥ Doc. Referencia * 2019
2 alcantarillado *
Usuario Respansable ASAENZ Observaciones | mbia de tarifa por disposicién legal.
Ed
* Indica que el campo es obligatorio
— —
| -

Considerar los siguientes aspectos relacionados a la Nueva Tarifa:

Mes: Permite seleccionar de una lista de valores el mes (enero, febrero, etc.).
Afo: Indicar el afio fiscal a partir del cual se inicia a generar la cuenta corriente.
Fecha de Modificacion: Se refiere a la fecha en que se esta realizando el cambio
y es automatica.

Categoria del Servicio: Permite seleccionar de una lista de valores la nueva tarifa
a aplicar.

Categoria de Alcantarillado: Permite modificar la nueva tarifa a aplicar.
Documento de Referencia: Indicar el nUumero de documento que respalda la
operacion.

Usuario Responsable: Refleja el usuario que esta 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:

Operacdién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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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Canon de Aguz Mes: 07 Afio: 2019 01/08/2013 31/08/2019 ANULADO 90.00
Canon de Agua Mes: 07 Afio: 2019 01/08/2013 31/08/2019 POR_PAGAR 75.00
Canon de Agua Mes: 08 Afo: 2019 01/05/2019 01/10/2019 ANULADO 90.00
Canan de Agua Mes: 0B Afio: 2019 01/09/2019 01/10/2019 POR_PAGAR 75.00
Canan de Aguz Mes: 09 Afio: 2019 01/10/2019 31/10/2019 ANULADO 90.00
Canan de Agua Mes: 05 Afie: 2019 01/10/2019 31/10/2019 POR_PAGAR 75.00
Canan de Agua Mes: 10 Afio: 2019 01/11/2013 01/12/2019 ANULADO 90.00
(S:EF;]\?;'S):‘GEL;A ID‘JO';,I:":\;EE;U(;;@ME Corriente de: Canon de Agua a una tarifa de TARIFA DE 1 1/2 DE 0 A 90 METROS 01/11/2013 01/12/2013 ANULADO 50,00
Canan de Agua Mes: 10 Afio: 2019 01/11/2019 01/12/2019 POR_PAGAR 75.00
Canon de Agua Mes: 11 Afio: 2019 01/12/201% 31/12/2019 ANULADO 90.00
gag\élé‘sﬁ'\itﬁ‘« ID;:';Aﬁ:\:EiIJ(i;enta Corriente de: Canon de Agua a una tarifa de TARIFA DE 1 1/2 DE 0 A 90 METROS 01/12/2013 31/12/2013 ANULADO 50,00
Canan de Agua Mes: 11 Afie: 2019 01/12/2019 31/12/2019 POR_PAGAR 75.00
Canan de Agua Mes: 12 Afio: 2019 01/01/2020 31/01/2020 ANULADO 90.00
(S:EF;]\?;'S):‘GEL;A fg';,?‘:\;EiU(i;enta Corriente de: Canon de Agua a una tarifa de TARIFA DE 1 1/2 DE 0 A 90 METROS 01/01/2020 31/01/2020 ANULADO 50,00
Canan de Agua Mes: 12 Afio: 2019 01/01/2020 31/01/2020 POR_PAGAR 75.00

7,845.00

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 continuacion se detalla:

Agua Potable
Gestion
Registro de Traspasos
_-Gobiernos locales
-l JPortal de Servicios
+ Mantenimientos
+ Gestion
-I-{ JAgua Potable
= __Z'Gestiﬁn

e Tarjetas /
o Registro de traspasos

----- Convenios de Pagos
o Notas de Crédito

1.2.1 Contribuyentes

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

Servicio AGUA POTABLE

Contribuyentes

Portal de Servicios - Gestion
General - Registro de Traspasos - Servicios por Catastro

Sel No. Tarieta Estado Fecha Registro Contribuyente Nombre Contribuyente Catastro
_ £023 ACTIVO 30/10/2005 B-2419412313 DORA PAZ MOLINA

1.2.1.1 Crear

En la pantalla aparecera el contribuyente en estado “Activo”, posteriormente se debe
seleccionar la opcion “Crear”.
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Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Gestion
General - Registro de Traspasos - Servicios por Catastro - Contribuyentes por Servicio

Nombre Completo o Direccién Barrio & Zona Documento Personal de NIT Tipo Contribuyente | Estado

Razén Sodial Domicilio Colonia Identificacién (DPI) Juridico

4TA. AVENIDA SUR SAN JUAN DEL CONTRIBUYENTE
12684F5AAG6E0301 | DORA PAZ MOLINA NO. 01A OBISPO 0 INDIVIDUAL ACTIVO

Al realizar la accion anterior, se desplegara la pantalla en la que se debe dar clic en
la opcién “Buscar contribuyente” para seleccionar al nuevo contribuyente.

Ingreso de Contribuyentes

Contribuyente [

Buscar Contribuyente ]

En la pantalla siguiente, se tienen varias opciones de busqueda, se debe elegir una

de ellas y luego dar clic en la opcion “Consultar”.
Contribuyent

Busgqueda de Contribuy

Nimero de
Identificacién | |
Municipal - NIM

Nombre Complete § | MARIO EFRAIN MENDOZA| |

Razén Social

Fecha de Nacimiegfo
o Constitucion

. | Pasaporte

|
| No. de | |
|

Documento Persondl |

Nimero de
de Identificacién |

Cédula de

{DPI) Vecindad

Cuando se obtiene informacién del contribuyente a quien se le haré el traspaso, se
debe seleccionar y dar clic en la opcién “Seleccionar Contribuyente”.

Contribuyente - Bu

- - Documento Personal i
Tipo de Nombre @ o e )
; 2 B de Identificacidn Colo q Estado
Contribuyente Razdn Social {DPI) {Domicilio) {Domicilio)

MARIC EFRAIN
COMTRIBUYEMTE HENBEEA i M& TIEME 0 ACTIVG

9045
IMCIVICUAL ARGLUETA

El sistema muestra el siguiente mensaje:

| serviciosglcapa.minfin.gob.gt dice

El contribuyente no tiene representacién legal.

Aceptar

Luego el sistema devuelve la siguiente imagen en la que se debe dar clic al icono
“Modificar”.
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Ingreso de Contribuyentes

|U | MARIO EFRAIN MENDOZA ARGUETA~9048~00~5A. CALLE ORlENTE|
Contribuyente [

Buscar Contribuyente ]

EiE
Como resultado de la operacion, el sistema devolvera el mensaje siguiente:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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 estard en estado
“Creado” y se debe dar clic en “Aprobar”.

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 6029

General - Registro de Trasp

Nombre Eumpletn o Direccién Barrio & Documento Personal de NIT
E NIM Domicilio Colonia Identificacién {DPI} Juridico UEm B e

4TA, AVENIDA SAMIUAMN DEL CONTRIBUYEMNTE
() 12634 DORA PAZ MOLIMA Sl [, DAL CRAEEG BB ACTIVD

MARIO EFRAIN ShA. CALLE COMTRIBUYEMTE
I @ s04s MEMNDOZA ARGUETA I CRIENTE MO, 8 LCHIIERES ® co INDIVIDUAL EERDS

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

Ingreso de Contribuyentes

Se realiza el traspaso del servicios, segln resolucidn presentada
i

'I‘F

Observaciones

)

El sistema devolvera el mensaje “Operac;lon realizada con éxito”:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El contribuyente pasa de estado “Creado” a estado “Activo”, segun se muestra a

continuacion:

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 6029

Nombre Completo o Razén Barrio 6 Documento Personal de NIT

Social Colonia Identificacién (DPI) Juridico [UECCEREE =

MARTO EFRAIN MENDOZA 5A. CALLE QRIENTE CONTRIBUYENTE
ARGUETA NO. 8 INDIVIDUAL

09048F5BAGEE0301
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Luego la tarjeta se muestra con el nuevo contribuyente asignado.

e Antes del registro del traspaso:

Servicio AGUA POTABLE

General - Registro de Traspasos - Servicios por Catastro

Estado

No. Tarjeta Fecha Registro Contribuyente Nombre Contribuyente Catastro

30/10/2005 B-2 419412313 DORA PAZ MOLINA

e Después del registro del traspaso:

Servicio AGUA POTABLE

egistro de Traspasos - Servicios por Catastro

No. Tarjeta Estado Fecha Registro Contribuyente Nombre Contribuyente Catastro

() 6029 ACTIVO 30/10/2005 0 [MARIO EFRAIN MENDOZA ARGUETA

Reporte de Traspasos:

El sistema muestra el reporte de traspasos en el médulo de Gestién-Reportes-
Reporte de Traspasos. Aplicar el filtro y luego dar clic al icono “Continuar”:

Servicio AGUA POTABLE v ® ppE
Fecha inicial 01/02/2019 Bl
Fecha final 25/02/2019
Expresado en Quetzales v *® on-line
off-line

oy o

El sistema generara el siguiente reporte:

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: Pagina 1de 1

SERVICIDS S

e REPORTE:  RODBUSBA7 rpt
Sistema de Servicios de Goblernos Lociest

USUARID:  ASAENZ

| Reporte de Traspasos |

TARJETA NIM CONTRIBUYENTE NIM CONTRIBUYENTE OBSERVACIONES USUARIO
TRASLADA QUE TRASLADA RECIBE QUE RECIBE APROBO
6029 12684F SAABGEI01 DORA PAZ MOLINA 09048FSBABEN30 MARIO EFRAIN MENDOZA ARGUETA SE REALIZA EL TRASPASO DEL ASAENZ
SERVICIO, SEGUN
RESOLUCION PRESENTADA.
6020 09048F SBABGEDA0T MARIO EFRAIN MENDOZA ARGUETA 00048FSBAGGE030 MARIO EFRAIN MENDOZA ARGUETA ASAENZ
6020 09048F SBABGEDA0T MARIO EFRAIN MENDOZA ARGUETA 09048FSBAGGEO30 MARIO EFRAIN MENDOZA ARGUETA SE REALIZA EL TRASPASO DEL ASAENZ

SERVICIO, SEGUN
RESOLUCION PRESENTADA.
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1.3CONVENIOS DE PAGO
1.3.1 Creacio6n del Convenio

Para el registro de un convenio de pago en el modulo de Agua Potable, se debe
seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Agua Potable
Gestion
Convenios de Pago

-Gobiernos locales
= Portal de Servicios
+ Mantenimientos
+ Gestion
= Agua Potable
- Gestion
Tarjetas

Registro de traspasos
e Convenios de Pauus/
El sistema muestra la siguiente pantalla, en la que se selecciona la tarjeta a la que

se le hara el registro o se aplican los filtros para ubicarla y luego se da clic al icono
“Convenios de Pago”.

Servicio AGUA POTABLE

Convenios de Page

Portal de Servicios - Gestion
General - Convenios de Pago - Servicios por Catastro

Sel No. Tarjeta Estado Fecha Registro Contribuyente Catastro

_ 1528 ACTIVO 29/10/2005 1627545850301

Luego de ingresar, el sistema genera el siguiente mensaje:

Verificacion de representante(s) legal(es)

El contribuyente no tiene representacion legal.

Continuar

1.3.2 Crear

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

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 1528

Portal de Servicios - Gestion

General - Convenios de Pago - Servicios por Catastro - Convenios de Pago

Sel Id Documento Cuotas Programadas Descripcién Monto Documento Estado Fecha Aprobado Fecha Inicio Cuotas Observaciones

1

El sistema muestra la siguiente pantalla, en la que se indican los datos generales
del convenio que se registra, asi 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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Datos Generales Convenio

NumeroCatastro

Direccion Catastro

Mombre o Razon
Social

Monto Total de la
Deuda 387

Cantidad de cuotas
para el Convenio

Fecha de Inicio de §{h1/03/2019

4 v

Pago
Empleado que v | Generar cuotas del convenio |<—
aprueba.
= =
B -

Cuotas del Convenio

El sistema generard el namero de cuotas seleccionadas, con los montos
respectivos, que se mostraran en la parte inferior de la pantalla y luego se debe dar

clic en la opcién “Grabar Convenio”.

NumeroCatastro

Direccion Catastro

Mombre o Razon
Social

Monto Total de la
Deuda 387

Cantidad de cuotas |4 -
para el Convenio

Fecha t:l)e Inicio de 01/03/2019
ago

Empleado que
|l aprueba. |

| Generar cuotas del convenio |

- EwE

Grabar Conv enlo

Cuotas del Convenio

NUMERO DE PAGOD FECHA
i 01/03/2019 96.75
2 01/04/2019 96.73
2 01/05/2019 96.75
4 01/06/2019 96.75

' |
El sistema devolvera el mensaje “Operacion realizada con éxito”, quedando creado

el convenio de pago.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 1528

Portal de Servicios - Gestion
General - Convenios de Pago - Servicios por Catastro - Convenios de Pago

Sel | Id Documento | Cuotas Programadas Descripcion Monto Documento | Estado | Fecha Aprobado | Fecha Imicio Cuotas | Observaciones

11089699 | 4 (CONVENIO DE PAGO NO.11089699 387.00 §CREADO 01/03/2019

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 opcion “Modificar”.
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Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 1528

Portal de Servicios - Gestion
General - Convenios de Pago - Servicios por Catastro - Convenios de Pago

Observaciones

Fecha Inicio Cuotas

Descripcion Monto Documento | Estado | Fecha Aprobado

Sel Id Documento = Cuotas Programadas

01/03/2019

CONVENIO DE PAGO NO.11089699 387.00 | CREADO

11089600 | 4

El sistema desplegara la informacion del convenio, en el que se podra modificar la
cantidad de cuotas del convenio y la fecha de inicio de pago, y luego se debe dar
clic en la opcién “Generar cuotas del convenio”.

Datos Generales Convenio

NumeroCatastro

Direccion Catastro
4

Nombre o Razon
Social

Monto Total de la
Deuda 387

Cantidad de cuotas [[[75 v
para el Convenio

Fecha t;e Inicio de 01/03/2019
ago

Bt s amo v || Generar cuotas del convenio | <——

aprueba.

Cuotas del Conwvenio

NUMERO DE PAGO FECHA MONTO
i 0if03/20419 54.50
2 01/04/2019 64.50
= 0if05/2019 54.50
- 01/06/2019 64.50
= 0if07/2019 54.50
& 01/08/2019 64.50

Al realizar la accién anterior, se modificaran los datos seleccionados y luego se debe
dar clic en la opcion “Modificar”.

Datos Generales Convenio

NumeroCatastro

Direccion Catastro
-

Nombre o Razon
Saocial

Monto Total de la
euda 387

Cantidad de cuotas |[ 5 -
para el Convenio

Fecha t;e Inicio de |(01/03/2019

ago

Erpl=ipr ¥ || Generar cuotas del convenio
e | Generar cuotas del convenio |

Cuotas del Convenio

NUMERO DE PAGO FECHA MONTO

01/03/2019 64.50

1
2 01/04/2019 64.50
3 01/05/2019 64.50
2 01/06/2019 64.50
5 01/07/2019 64.50
& 64.50

01/08/2019
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El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando modificados los datos
seleccionados del convenio de pago.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El sistema muestra el convenio modificado:

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 1528

Portal de Servicios - Gestion
General - Convenios de Pago - Servicios por Catastro - Convenios de Pago

Sel | Id Documento | Cuotas Programadas Descripcion Monto Documento | Estado = Fecha Aprobado | Fecha Inicio Cuotas | Observaciones
. 11083699 6 CONVENIO DE PAGO NO.11089699 387.00 | CREADO 01/03/2019
1

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 opcidn “Eliminar”.

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 1528

Portal de Servicios - Gestion
General - Convenios de Pago - Servicios por Catastro - Convenios de Pago

Descripcién Monto Documento  Estado | Fecha Aprobado | Fecha Inicio Cuotas  Observaciones

Sel | Td Documento | Cuotas Programadas

01/03/2012

COMVENIO DE PAGO NO.11089699 387.00 | CREADO

110806990 6

Luego, se mostrara la informacion del convenio de pago por lo que se debe
confirmar en la opcion “Eliminar”.

Datos Generales Convenio

NumeroCatastro

Direccion Catastro
e

MNombre o Razon
Social

Monte Total de la
Deuda 387

Cantidad de cuotas | v
para el Convenio

Fecha de Inicio de (4032019

Pago
Empleado que * || Generar cuotas del convenio |

e
Eliminar

NUMERO DE PAGO FECHA MONTO
1 01/02/2019 64.50
2 01/04/201%9 64,50
3 01/05/2019 64.50
Bl 01/06/2019 64.50
5 01/07/2019 64.50
6 01/08/2019 64.50
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El sistema devolvera el siguiente mensaje siguiente, quedando eliminado el
convenio de pago.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

1.3.5 Aprobacion del Convenio

Para realizar la aprobacion del convenio de pago, se debe seleccionar el expediente
creado y luego dar clic en la opcion “Aprobar”.

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 1528

Portal de Servicios - Gestion

General - Convenios de Pago - Servicios por Catastro - Convenios de Pago

Monto Documento | Estado | Fecha Aprobado | Fecha Inicio Cuotas | Observaciones

Sel | Id Documento | Cuotas Programadas Descripcion

387.00 | CREADO 01/03/2019

11089699 | 6 CONVENIO DE PAGO NO.11082699

Nota: Cuando en la entidad no se tenga parametrizado al Empleado que aprueba
el Convenio, emitira un mensaje que indica lo siguiente:

Resultade de la Operacion
No existen empleados encargados de firmar el convenio de pago en dicha

aprobacién, por favor validar

Para parametrizar al empleado responsable de la gestion, debe seguir la ruta
Mantenimientos-Generales-Asignar Modulo 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
gue aprobara el convenio y luego dar clic en la opcién “Aprobar”.

Datos Generales Convenio

NumeroCatastro

Direccion Catastro

MNombre o Razon
Social

Monto Total de Ia 387

6

01/03/2019

Errl=inae | CASHAJ MIRANDA, LUIS FERNANDO v benerar cuotas del convenio |

aprueba.
!

El sistema devuelve el mensaje “Operacion realizada con éxito”.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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El expediente pasara de estado “Creado” a “Aprobado”:

Servicio AGUA POTABLE
Tarjeta 1528
Portal de Servicios - Gestion

General - Convenios de Pago - Servicios por Catastro - Convenios de Pago

Sel  Id Documento | Cuotas Programadas Descripcion Monto Documento = Estado | Fecha Aprobade = Fecha Inicio Cuotas | Observaciones

387.00§ APROBADO 26/02/2019 01/03/2019

CONVENIO DE PAGO NO.11089699

11089699 | 6

1.3.6 Imprimir

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

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 1528

Portal de Servicios - Gestion
General - Convenios de Pago - Servicios por Catastro - Convenios de Pago

Descripcién Monto Documento | Estado | Fecha Aprobado Fecha Inicio Cuotas | Observaciones

Id Documento = Cuotas Programadas

CONVENIO DE PAGO NO.11089699 387.00 | APROBADO 26/02/2019 01/03/2019

11089699 | 6

El sistema generara el reporte con las caracteristicas siguientes:

FECHA: 02262019
HORA: 24%31p. m.
REPORTE: ROOE08844E
USUARIO: ASAENZ

AT eI

COMNVENIO DE PAGO NO. 11089698
DEUDA POR AGUA POTAELE

En la ciudad de SACATEFEQUEZ, a los VEINTISEIS dias del mes de
FEBRERO del afioc DOS MIL DIECINUEVE v, ante el infraescrito JEFE ADMINISTRATIVO, DEPARTAMENTO DE AGUA, da
esia ciudad, sefior(es): comparecio el (la) sefior(a)

con residencia en SAN PEDRO

EXPONE

PRIMERC

Cue reconoce |3 existencia de su DEUDA en la Tesoreria Municipal de esta cuidad, por la suma de: TRESCIENTOS
OCHENTA ¥ SIETE (Q. 387); por concepto de ATRASD EN PAGOS DE 1528 desde el mes de MAYO 2018 A ENERO 2019,
segun los registros respectivos que se llevan en la Contabilidad de la Tesoraria Municipal.

SEGUNDO

Que se compromete a pagar el monto de lo adeudado indicado amiba mediante 6 cuolas mensuales y consecutivas a partir
del dia 01/03/2019 sin necesidad de cobro o requarimiento alguno; las cuota se realizarén de la siguiante manera:

Fecha de

‘Cuota No. Vencimients Monto (Q)
1 01/03/2018 64.50
Cavon de Agua 2500
Estaso de Agua 3050
2 01/04/2018 64.50
Cavon de Agua 2500
Exceso ge Agua 3050
3 010572019 64.50
Gangn o Agua 2500
Exceso de Agua 3050
4 0110672018 64.50
Canca de Agua 2500

Nota: Cuando se reimprime un reporte de Convenio, se conservara el Historico 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”.

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 1528

Portal de Servicios - Gestion
General - Convenios de Pago - Servicios por Catastro - Convenios de Pago

Sel

Id Documento | Cuotas Programadas Descripcion Monto Documento | Estado | Fecha Aprobado | Fecha Inicio Cuotas | Observaciones

01/03/2019

CONVENIO DE PAGO NO.11089599 387.00 | APROBADO 26/02/2019

11089699 | 6

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

General - Convenios de Pago - Servicios por Catastro - Convenios de Pago - Detalle del convenio

Descripcién Efectuar pago Efectuo pago Monto

Cuota 1 de 6, Convenio de Pago No.11089659 01/03/2019 25.00
Cuota 2 de 6, Convenio de Pago Ne.11089699 01/04/2019 25.00
Cucta 2 de 6, Convenio de Pago No.11080699 01/05/2019 25.00
Cuota 4 de 6, Convenio de Pago No.11089699 01/06/2019 25.00
Cuota 5 de 6, Convenio de Pago No.11089699 01/07/2019 25.00
Cuota 6 de 6, Convenio de Pago No.11089699 01/08/2019 25.00
Cuota 1 de 6, Convenio de Pago No.11089653 01/03/2013 39.50
Cuota 2 de 6, Convenio de Pago No.11089699 01/04/2019 39.50
Cucta 3 de 6, Convenio de Pago No.11089699 01/05/2019 29.50
Cuota 4 de 6, Convenio de Pago No.11089699 01/06/2019 39.50
Cuota 5 de 6, Convenio de Pago No.11089699 01/07/2019 39.50
Cuota 6 de 6, Convenio de Pago No.11089699 01/08/2019 39.50

Total 387.00

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 efectuaran y el estado
de las cuotas del convenio que en este caso sera “Por Pagar” como se muestra en
la siguiente imagen.

??%‘?2’5 éﬁgf‘:%?é?fﬁf:«i’:"ﬁfﬁi’f‘; nle: Exceso de Agua a una tarifa de TARIFA EXCESO A MAS DE 1271072018 11/11/2018 EE 6
Canon de Agua Mes: 10 Afio: 2018 01/11/2018 01/12/2018 CONVENIDA 15.00
??%‘%fs ‘éﬁE'?:B?S?faﬂ«i’?’ﬁ"&"%i’?‘i dle: Exceso de Agua a una tarifa de TARIFA EXCESO A MAS DE 06/11/2018 00/12/2018 T 0
Canon de Agua Mes: 11 Afio: 2018 01/12/2018 31/12/2018 CONVENIDA 15.00
Eligsr;\;:ns éﬁS?CB%TS‘B\EE.WCLI\I’IQ:;Alczogr%ecr‘!lgodleaj Exceso de Agua a una tarifa de TARIFA EXCESO A MAS DE 13/12/2018 12/01/2019 CONVENIDA 22.00
Canon de Agua Mes: 12 Afio: 2018 01/01/2019 31/01/2019 CONVENIDA 15.00
Cuota 1 de 6, Convenio de Pago No.11089699 Mes: 02 Afio: 2019 26/02/2018 01/03/2019 POR_PAGAR 25.00
Cuota 2 de 6, Convenio de Pago No.11089699 Mes: 02 Afio: 2019 26/02/2019 01/04/2019 POR_PAGAR 25.00
Cuota 3 de 6, Convenio de Pago No.11089699 Mes: 02 Afio: 2019 26/02/2018 01/05/2019 POR_PAGAR 25.00
Cuota 4 de 6, Convenio de Pago No.11089699 Mes: 02 Afio: 2019 26/02/2018 01/06/2019 POR_PAGAR 25.00
Cuota 5 de 6, Convenio de Pago No.11089699 Mes: 02 Afio: 2019 26/02/2019 01/07/2019 POR_PAGAR 25.00
Cuota 6 de 6, Convenio de Pago No.11080609 Mes: 02 Afio: 2010 26/02/2018 01/08/2019 POR_PAGAR 25.00
Cuota 1 de 6, Convenio de Pago No.11089699 Mes: 02 Afio: 2019 26/02/2019 01/03/2019 POR_PAGAR 39.50
Cuota 2 de 6, Convenio de Pago No.11089699 Mes: 02 Afio: 2019 26/02/2018 01/04/2019 POR_PAGAR 39.50
Cuota 2 de 6, Convenio de Paga No.11089599 Mes: 02 Afio: 2019 26/02/2019 01/05/2019 POR_PAGAR 39.50
Cuota 4 de 6, Convenio de Pago No.11089699 Mes: 02 Afio: 2019 26/02/2019 01/06/2019 POR_PAGAR 39.50
Cuota 5 de 6, Convenio de Pago No.11089699 Mes: 02 Afio: 2019 26/02/2018 01/07/2019 POR_PAGAR 39.50
Cuota & de 6, Convenio de Pago No.11089699 Mes: 02 Afio: 2019 26/02/2019 01/08/2019 POR_PAGAR 39.50

Nota: La cuenta corriente cambia de “Por Pagar” a “Convenida” y las cuotas del
convenio se encuentran “Por Pagar”.
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1.4NOTAS DE CREDITO
1.4.1 Creaci6n de la Nota de Crédito

Cuando aplique realizar una Nota de Crédito autorizada por las autoridades
correspondientes, se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Agua Potable
Gestion
Notas de Crédito
- JAgua Potable
- JGestion
----- Tarjetas
----- Registro de traspasos
----- Convenios de Pagos
----- Notas de Crédito &———

En la siguiente pantalla, se debe seleccionar la tarjeta y luego dar clic en la opcion
“Notas de Crédito”.

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Crédito - Tarjetas

Sel No. Tarjeta Estado Fecha Registro Contribuyente Catastro

0 6029 ACTIVO 30/10/2005 0

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

Servicio AGUA POTABLE
Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Crédito - Tarjetas - Notas de Crédito

Fecha del Monto del
documento documento

Sel | Documento | Descripcién Estado Fecha Qe Observaciones
aprobacién

1

En la pantalla siguiente se completan los campos habilitados, se debe seleccionar
la fecha de registro, numero de documento autorizacion, ingresar
observacion/justificacion; luego se debe seleccionar cada uno de los expedientes a
los cuales se le aplicara la Nota de Crédito y por ultimo se debe dar clic en la opcién
“Crear”.
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Datos Generales de la Nota de Credito
Fecha de Registro 14/02/2019

Nimero de documento de
referencia de la nota d 15-2019
crédito <

o T REGISTRO DE PAGO POR COBRO MANUAL SEGUN RECIBO NO. 5 DE
servacion/Justificacidn|| - - 82,81,2819. p

Monto Total Seleccionads |[90.00

Encargado Autorizar
Documento

Cuenta Corriente Devengada
1D CUENTA FECHA FECHA MAX
Sel L TiT DESCRIPCION | MONTO | ESTADO i TR R
td 125071626 Canon de Agua 30.00 | POR_PAGAR | 01/11/2018 01/12/2018
d 125071627 Canon de Agua 20.00 | POR_PAGAR | 01/12/2018 21/12/2018

125071628 Cancn de Agua 30.00 | POR_PAGAR | 01/01/2019 31/01/2019

Crear

Nota: Cuando se genera el reporte de Notas de Crédito se muestra de forma
automatica, el usuario que realizo el registro.

El sistema devolvera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACTON REALIZADA CON EXTTO.

[hcopar|

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

Servicio AGUA POTABLE
- g A=
Tarjeta 6029 IEEE

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Crédito - Tarjetas - Notas de Crédito

Sel | Id Documento | Descripcién | Fecha del documento | Monto del documento | Estado = Fecha de aprobacion

11089679 | Nota de credito. 14/02/2019 50 | crREADO REGISTRO DE PAGO POR COBRO MANUAL SEGUN RECIEO NO. 5 DE FECHA 02/01/2015.

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”.

EEEv=EcE

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Crédito - Tarjetas - Notas de Crédito

Sel | Id Documento = Descripcion | Fecha del documento | Monto del documento | Estado | Fecha de aprobacion

50 [ CREADO REGISTRO DE PAGO POR COBRO MANUAL SEGUN RECIBO NO. 5 DE FECHA 02/01/2019,

14/02/2019

El sistema desplegara la informacion de la Nota de Crédito, la que podra modificarse
en todos los campos y luego seleccionar la opcion “Modificar”.
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Datos Generales de la Nota de Credito

Fecha de Registro ( 22/02/2019
Namero de documento dj
referencia de la nota def || 1-2019

crédito

i § ﬁ REGISTRO DE PAGO POR COBRO MANUAL SEGUN RECIBO NO. 5 DE
Observacion/Justificacion | £eCL o 65 61 15015

Monto Total Seleccionadf || 90

Encargado Autorizar

Documento
Cuenta Corriente Devengada
ID CUENTA FECHA FECHA MAX
Sel i DESCRIPCION | MONTO | ESTADO iR e
|l 125071626 Canon de Agua 30.00 | POR_PAGAR | 01/11/2018 01/12/2018
& f 125071827 Ganon de Agua 20.00 | POR_PAGAR | 01/12/2018 31/12/2018
| | 125071628 Canon de Agua 20.00 [ POR_PAGAR | 01/01/2015 21/01/2019

El sistema devolvera el siguiente mensaje que confirma la modificacion realizada.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO.

1.4.3 Eliminar Nota de Crédito

Para eliminar una Nota de Crédito, se debe seleccionar el expediente y luego dar
clic en la opcién “Eliminar” como se muestra a continuacion:

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 1528

Eliminar

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Crédito - Tarjetas - Notas de Crédito

Fecha del Monto del Estado Fecha de Observaciones

documento documento aprobacién

Id e
Sel Documento Descripcién

NOTA DE CREDITO PARA REGULARIZAR DE LA CUOTA DEL
CONVENIO CANCELADA.

11089702 | Nota de credito.

22/02/2019

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

Datos Generales de la Nota de Credito

Fecha de Registro 22/02/2019

Namero de documento de
referencia de la nota de 222019
crédito

NOTA DE CREDITO PARA REGULARIZAR DE LA CUOTA DEL CONVENIO

Observacion/Justificacion CANCELADA. p

Monto Total Seleccionado |25

Encargado Autorizar
Documento

Cuenta Corriente Devengada

ID CUENTA FECHA FECHA MAX
CORRIENTE DESCRIPCION MONTO | ESTADO | 4pyenGaDO PAGO

Cuota 1 de 6, Convenio de Pago
159752106 25.00 | POR_PAGAR | 26/02/2018 01/03/2019

Eliminar

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminada la Nota de Crédito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO.
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1.4.4 Aprobacion de Nota de Crédito

Para realizar la aprobacion, se debe seleccionar el expediente creado y luego dar
clic en la opcién “Aprobar”.

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Crédito - Tarjetas - Notas de Crédito

d S
Sel | | cumento | DeSCripcién

Fecha del Monto del Estado Fecha de Observaciones

documento documento aprobacién

REGISTRO DE PAGO POR COBRO MANUAL SEGUN RECIBO NO. 5 DE FECHA
02/01/2019.

Nota de
credito.

11089679 22/02/2019

El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe verificar la
informacion de la Nota de Crédito y luego dar clic en “Aprobar”.

Datos Generales de la Nota de Credito

Fecha de Registro 22/02/2019

Namero de documento de
referencia de la nota de |[1-2019
crédito

REGISTRO DE PAGO POR COBRO MAMUAL SEGUN RECIBO MO. 5 DE

Observacion/Justificacion FECHA ©2/01/2019. .

Meonto Total Seleccionado |90 I

Encargado Autorizar ASAENZ
Documento

Cuenta Corriente Devengada

ID CUENTA CORRIENTE  DESCRIPCION MONTO ESTADO FECHA DEVENGADO FECHA MAX PAGO

125071626 Canon de Agua 30.00  POR_PAGAR (01/11/2018 01/12/2018

125071627 Canon de Agua 30.00 | POR_PAGAR |(01/12/2018 31/12/2018
125071628 Canon de Agua 30.00 | POR_PAGAR |(01/01/2019 31/01/2019

! | ! 1 | ]
-

El sistema devolvera el mensaje “Operacion realizada con éxito”, quedando
aprobada la Nota de Crédito.

Servicio AGUA POTABLE
e L AL 5
Tarjeta 6029
Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Crédito - Tarjetas - Notas de Crédito

Monto del Fecha de

Fecha del Estado de
aprobacién

documento documento

Id
Documento

Observaciones

Sel Descripciéon

REGISTRO DE PAGO POR COBRO MANUAL SEGUN RECIBO NO. 5 DE FECHA
02/01/2019.

Nota de
credito.

11089679 22/02/2019 90 | APROBADO 22/02/2019

1.45 Reporte

Posteriormente del registro, se puede generar el reporte de la Nota de Crédito como
se muestra a continuacion.
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Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Crédito - Tarjetas - Notas de Crédito

Sel L Descripcién el Elminidel Estado fecha d? Observaciones
Documento documento documento aprobacién
Nota de / / REGISTRO DE PAGO POR COBRO MANUAL SEGUN RECIBO NO. 5 DE FECHA
O 11089679 Tt 22/02/2019 90 | APROBADO 22/02/2019 02/01/2019.

El sistema muestra el reporte con informacién relacionada al registro aprobado.

NOTA DE CREDITO NO. 11089679

Fecha de Creacidn: 22/02/2019

Fecha de Aprobacion: 22/02/2019
i ] 1-2019
Nimero Documento de Respaldo: NIM:  12884F sE0301
Identificador de la Tarjeta: 6029
Nombre del Contribuyente: DORA PAZ MOLINA
Direccidn:

Justificacion: REGISTRO DE PAGO POR COBRO MANUAL SEGUN RECIBO NO. 5 DE FECHA 02/01/2019.

Estimado(a) vecino(a), derivado de la justificacién antes mencionada, por este medio nes pemitimas informarle que hemas
acreditado a su cuenta |o siguiente:

FECHA DE
CONCEPTO VENCIMIENTO MONTO
Canon de Agua 01/12/2018 12:00:00a. m 30.00
Canon de Agua 31/12/2018 12:00:00a. m. 30.00
Canon de Agua 31/01/2018 12:00:00a. m. 30.00
TOTAL (Q) 90.00
Aprabado por Hecho par

Nota: Al generar el reporte de Notas de Crédito, se mostrara de forma automatica,
el usuario que realiz6 el registro, asi como el usuario que aprob6 el mismo.
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1.5NOTAS DE DEBITO
1.5.1 Creacion de la Nota de Débito

Cuando aplique realizar una Nota de Débito autorizada por las autoridades
correspondientes, se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Agua Potable
Gestion
Notas de Debito
-Gobiernos locales
= Portal de Servicios
+ Mantenimientos
+ Gestion
= Agua Potable
= Gestion
----- Tarjetas
----- Registro de traspasos
----- Convenios de Pagos
----- Notas de Credito
----- Notas de Débito

En la siguiente pantalla, se debe seleccionar la tarjeta y luego dar clic en la opcion
“Notas de Débito”.

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Debito - Tarjetas

Sel No. Tarjeta Estado Fecha Registro Contribuyente Catastro

() 6029 ACTIVO 30/10/2005 0

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

continuar:
Servicio AGUA POTABLE
e 2
TEEvEER

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Debito - Tarjetas - Notas de Debito

Sel  Id Documento Descripcion Fecha del documento Monto del documento Estado Fecha de aprobacion Observaciones Concepto

1

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe completar los campos
solicitados, entre los que se encuentran: Fecha maxima de pago, Numero de
documento autorizacion, ingresar observacion o justificacion, luego ingresar el
monto total, seleccionar el concepto de pago y por ultimo se debe dar clic en la
opcion “Crear”.
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Datos Generales de la Nota de Debito

Fecha maxima de pago 15/03/2019

Nimero de documento de referencia de |75.7019
la nota de debito

Observacion/Justificacion | coRRO POR RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA.

Monto Total 157

Concepto | Reconexion de Agua Potable T

Encargado Autorizar Documento

Crear

Los conceptos que se muestran son los parametrizados por la Entidad, entre ellos
se encuentran los siguientes:

Concepto | Canon de Agua
Canon de Agua
Concesion de Drenajes

Concesion de Servicios de Agua (Pajas de Agua)
COMNSTANCIAS ¥ CERTIFICACIONES DE AGUA POTABLE
Exceso de Agua

Instalacion de Agua Potable

INTERESES POR MORA EN SERVICIO DE AGUA

MULTA POR FALTA DE PAGO.

Multas por mzal uso de agua potable

OTROS INTERESES POR MORA

Reconexion de Agua Potable

Servicios de Drenaje

Titulos Propiedad Servicio de Agua

TRASPASO DERECHO POR SERVICIO

“enta de Agua Potable para Tanque

VENTA DE AGUA POTABLE POR CISTERNA
e ) de Contadores de Agua

ycumento

Nota: Al generar el reporte de Notas de Débito se mostrara de forma automatica, el
usuario que haya realizado el registro.

El sistema devolvera el mensaje “Operacion realizada con éxito”, quedando creado
el expediente de Nota de Débito.

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Debito rjetas - Notas de Debito

1d Fecha del Monto del Fecha de

Sel Documento =, documento documento Elae aprobacién

Observaciones Concepto

Reconexion de Agua
Potable

11089700 15/03/2019 150 | CREADO ggBEO POR RECONEXION DEL SERVICIO DE

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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Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Debito - Tarjetas - Notas de Debito

Id S Fecha del Monto del Fecha de
Descripcion Estado
Documento

- Ob: i Ci 1t
documento documento aprobacion servaciones oncepto

COBRO POR RECONEXION DEL SERVICIO DE Reconexion de Agua

Nota de
15/03/2012 150 | CREADO AGUA. Potable

11089709 | 4oito.
—

El sistema desplegard la informacion de la Nota de Débito, en la que podra
modificarse el campo que corresponda, luego seleccionar la opcion “Modificar”.

Datos Generales de la Nota de Debito

Fecha maxima de pago 15/03/2019

Nimero de documento de 35-7019
referencia de la nota de debito

Observacion/Justificacion | copro POR RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA.

Monto Total 290

Concepto | Reconexion de Agua Potable v

Encargado Autorizar Documento

!

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando modificados los datos
seleccionados de la Nota de Débito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO.

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 opcion “Eliminar”.

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Gestion @[5S
General - Notas de Debito - Tarjetas - Notas de Debito

id Fecha del Monto del

FEN Fecha de
Documento | PESCTipCion Estado

documento documento aprobacion

Sel Observaciones Concepto

Nota de Reconexion de Agua
Potable

COBRO POR RECONEXION DEL SERVICIG DE
11089709 | gepitg, AGUA.

15/03/2019

El sistema muestra la informacion de la Nota de Débito y posteriormente se debe
confirmar la accién dando clic en la opcién “Eliminar”.
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Datos Generales de la Nota de Debito

Fecha maxima de pago 15/03/2019

Nimero de documento de 35-29019
referencia de la nota de debito

Observacion/Justificacion |copro POR RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA.

Monto Total g0

Concepto | Reconexion de Agua Potable v

Encargado Autorizar Documento

! Eliminar

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminada la Nota de Débito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO.

1.5.4 Aprobacion de Nota de Débito

Para realizar la aprobacion, se debe seleccionar el expediente creado y luego dar
clic en la opcién “Aprobar”.

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Debito - Tarjetas - Notas de Debito

1d
Documento

Feindl LD Estado FEmdl Observaciones Concepto

Descripcion documento documento aprobacion

Nota de

11089709 debito. ‘COBRO POR RECONEXION DEL SERVICIO DE Reconexion de Agua

AGUA. Potable

15/03/2019

El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe verificar la
informacion de la Nota de Débito y luego dar clic en “Aprobar”.

Datos Generales de la Nota de Debito

Fecha maxima de pago 15/03/2019

Nimero de documento de |35-2019
referencia de la nota de debito

Observacion/Justificacion |coBro POR RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA.

Monto Total |zgg

Concepto | Reconexion de Agua Potable v

Encargado Autorizar Documento |aASAENZ

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

Servicio AGUA POTABLE
z = L AL S
Tarjeta 6029 E \/ -

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Debito - Tarjetas - Notas de Debito

d
Documento

Fecha del Monto del Fecha de
documento documento aprobacion

Descripcion Observaciones Concepto

- 11089709 ‘r;ls'g?lge 15/03/2019 200f] APROBADG 27/02/2019 ggsio POR RECONEXION DEL SERVICIO DE Reconexion de Agua

Potable

1.5.5 Reporte

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

Servicio AGUA POTABLE

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Gestion
General - Notas de Debito - Tarjetas - Notas de Debito

d

Fecha del Monto del Fecha de
Estado
Documento

documento documento aprobacion

Descripcién

Observaciones Concepto

Nota de COBRO POR RECONEXION DEL SERVICIO DE Reconexion de Agua
. 11089709 debito. 15/03/2019 200 | APROBADO 27/02/2019 AGUA. Potable

El sistema genera el reporte con las siguientes caracteristicas.

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: 1 de 1

MUNIGIPALIDAD DE mv,p;ﬂs- 2 FECHA:  DR2iZ7:2013
DEPARTAMENTO DE - T HORA: 10:08:44a. m.
CLASIFICACION INSTITUCIONAL : S o et g S REPORTE: ROOB10083.70

NOTA DE DEBITO NO. 11089709

Fecha de Creacion: 18/03/2019 Fecha de Aprobacion: 271022019
Nii Dy : 1
de : zom NIM:  09048FSBABGE
Identificador de la Tarjeta: 6029
Nombre del Contribuyente: MARIC EFRAIN MENDOZA
Direccidn:

Justificacion: ~COBRO POR RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA.

Estimada(a) vecino(a), derivado de |a justificacion antes mencionada, por este medio nos permitimas infarmarle que hemos
debitado de su cuenta lo siguiente:

FECHA DE
COMNCEPTO VENCIMIENTO MONTO
Nota de debito. - COBRO POR RECONEXION DEL SERVICIO DE At 15/03/2019 12:00:00a. m. 200.00
TOTAL (Q) 200.00
— —

Nota: Al generar el reporte de notas de debito, se mostrara de forma automatica, el
usuario que realizo el registro, asi como el usuario que aprobo 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 continuacion:

Portal de Servicios -
Servicios - Tarjetas - Tarjetas del servicio - Cuenta corriente

SIS Fecha de Fecha de Tipo Numero
Descripcion — Estado | Monto
devengado vencimiento Documento Documento

200.00

1.6 CORTE, SUSPENSION Y RECONEXION

Para realizar un corte, suspension o reconexion del servicio de agua potable y
gestion de contador, se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Agua Potable
Gestion
Corte, Suspension y Reconexion
-Gobiernos locales
= Portal de Servicios
+ Mantenimientos
+ Gestion
- Agua Potable
= Gestion
----- Tarjetas
----- Registro de traspasos
----- Convenios de Pagos
E Notas de Crédito
: Notas de Débito
----- Corte, Suspension y Reconexion

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 opcién “Corte”.

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Tarjetas

Sel | No. Tarjeta | Estado | Contador Contribuyente Fecha Instalacion Categoria Servicio Numero Catastral | Direccion

e | 6029 ACTIVO | 26593840 MARIO EFRAIN MENDOZA ARGUETA 08/02/1991 TARIFA DE 1/2 PAJA DE 1 A 30 MTS. CUB

El sistema mostrara la siguiente pantalla, en la que se debe ingresar la informacion
solicitada, segun los campos habilitados luego se debe dar clic en la opcién “Corte”.
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CORTE DEL SERVICIO

Fecha de Corte 27/02/2019
Documento de Referencia RESOLUCION
Aprobado por: CASHAJ MIRANDA, LUIS FERNANDO r

POR MOROSIDAD EM EL SERVICIO

Motivo del corte

Serie Documento S8

Numero de Documento \ 50-2018

Corte

Al realizar la accidon anterior, el sistema devolvera el siguiente mensaje que habra
que confirmar.

Desea continuar con la operacion?

Y luego devolvera el mensaje “Operacion realizada con éxito”.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Serv s - Agua Potable
Gesti Tarjetas

No.
Tarjeta

Fecha
Instalacion

Numero

= Catastral

Estado | Contador Contribuyente Categoria Servicio Direccion

MARIO EFRAIN MENDOZA
ARGUETA

TARIFA DE 1/2 PAJA DE 1 A 30 MTS.

6029 CORTADO §§ 26593840 CUB

08/02/1991

1.6.2 Suspension

Para realizar una suspension de agua potable, la cuenta corriente de la tarjeta debe
estar al dia o solvente de pago. A continuacion, se debe seleccionar la tarjeta y
luego dar clic en la opcion “Suspensién”.

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestidén - Tarjetas

Numero
Catastral

Fecha
Instalacion

MARIO EFRAIN MENDOZA TARIFA DE 1/2 PAJA DE 1 A 30 MTS.
-m ACTIVO |26593840 ARGUETA 08/02/1991 cuB

Estado | Contador Contribuyente Categoria Servicio Direccion

No.
Tarjeta
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El sistema mostrara la siguiente pantalla, en la que se debe ingresar la informacion
solicitada y luego dar clic en la opcion “Suspension”.

SUSPENSION DEL SERVICIO

Fecha de Suspension ’ 27/02/2019
Documento de Referencia SOLICITUD
CASHAJ MIRANDA, LUIS FERNANDO v

Aprobado por:

SOLICITUD PRESENTADA POR EL USUARIO

Motivo de la suspension

SS

Serie Documento

Numero de Documento \ 60-201 9‘

®

nsian

Al realizar la accion anterior, el sistema devolvera un mensaje que habra que

confirmar dando clic en “Aceptar”.

Mensaje de pdgina web fg|

\?/ iDesea continuar con la operacidn?

Aceptar | | Cancelar ]

Luego devolvera el mensaje “Operacion realizada con éxito”, quedando en estado
“Suspendido” la tarjeta seleccionada.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

s - Agua Potable
Gestion - Tarjetas

Fecha Categoria Servicio L TETD Direccion
Catastral

No. .
T Estado | Contador Contribuyente Instalacion

Sel
TARIFA DE 1/2 PAJA DE 1 A 30

MTS. CUB

MARIO EFRAIN MENDOZA
ARGUETA

08/02/1991

SUSPENDIDOY| 26593840

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



BN GUiA DE USUARIO: MODULO DE AGUA POTABLE

1.6.3 Reconexioén

Para realizar el proceso de reconexion se debe seleccionar una tarjeta en estado
“Cortado” o “Suspendido” y luego dar clic en la opcién “Reconexion”.

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Tarjetas

No.
Tarjeta

Fecha Numero

el Instalacion EETGE EEIED Catastral

Estado Contador Contribuyente

Direccion

MARIO EFRAIN MENDOZA 08/02/1991 TARIFA DE 1/2 PAJA DE 1 A 30 MTS.

e (6029 CORTADO J26593840 ARGUETA CUB

En la siguiente pantalla se debe seleccionar la persona que aprueba el registro y
luego dar clic en la opcion “Reconexion”.

RECONEXION DEL SERVICIO

Fecha de Reconexion 27/02/2019

Aprobado por: [cAsHAJ MIRANDA, LUIS FERNANDO
=
=
]

Al realizar la accion anterior, el sistema devolvera un mensaje que habra que
confirmar dando clic en “Aceptar”.

RECONEXION DEL SERVICIO

Fecha de Recone;

Mensaje de pagina web le

Aprobado po DA, LUIS FERNANDO ~]

\:.’/ iDesea continuar con la operacidn?

[ aceptar Cancelar ]

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestién - Tarjetas

Fecha
Instalacion

Numero
Catastral

Sel Ta’:]:ta Estado | Contador Contribuyente Categoria Servicio Direccion

MARIO EF RAIN MENDOZA

. TARIFA DE 1/2 PAJA DE 1 A 30
ARGUETA 08/02/1991 " [ wreicip ‘

Nota: Para realizar un proceso de reconexion de un servicio cortado, es necesario
gue 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”:

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestién - Tarjetas

0. - Fecha - - Numero - N
Tarjeta Estado Contador Contribuyente Instalacion Categoria Servicio Catastral Direccion

MARIO EFRAIN MENDOZA TARIFA DE 1/2 PAJA DE 1 A 30 MTS.
e | 6029 ACTIVO | 26593840 ARGUETA 08/02/1991 cue

1.6.41 Crear

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

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestién - Tarjetas - Lecturas del Servicio

Sel Mes Ao Actual Anterior

Exceso Monto Exceso Estado
12 2018 12903 12897 o 0.00 | APROBADA
1 2018 12897 12891 o 0.00 | APROBADA

Posteriormente se completan los datos solicitados (afio y mes al que corresponde
la lectura, y la lectura actual), como se muestra a continuacion:

Nueva Lectura
ARO 2019 v mMes | ENERO v

Fecha Anterior

Fecha Actual

Lectura Anterior 12903
Lectura Actual 13025

[hecitica

El sistema devuelve el siguiente ' mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

En la pantalla se muestra la lectura en estado “Creada”, la cual refleja un exceso y
monto calculado respecto a ese exceso.

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Agua Potable

Gestion - Tarjetas - Lecturas del Servicio

Anterior Exceso Monto Exceso Estado

CREADA

12 2018 12903 12857 0 0.00 | APROBADA
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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 continuacion:

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Agua Potable

Gestion - Tarjetas - Lecturas del Servicio

Sel Mes Afio Actual Anterior Exceso Monto Exceso Estado
() 1 2019 13025 12503 92 52.00 | CREADA
| 12 ‘ 2018 ‘ 12503 ‘ 12897 ‘ 1] ‘ 0.00 ‘APROBADA

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

Modificar Lectura
ARO 2019 v mes || ENERO v

Descripcion

Fecha Anterior

Fecha Actual

Lectura Anterior 12903

Lectura Actual 13050

Seguidamente, devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

scepr |

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 lecturay se da clic al icono
“Eliminar”:

Tarjeta 6029

\\\\\\\

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestién - Tarjetas - Lecturas del Servicio

Sel Mes Ao Actual Anterior Exceso Monto Exceso Estado
. 1 2019 13050 12903 117 117.00 | CREADA
12 2018 12903 12897 o 0.00 | APROBADA

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accion
dando clic en el icono “Modificar”:
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Eliminar Lectura
ARO 2019 v Mes || ENERO v

Descripcién

Fecha Anterior

Fecha Actual

Lectura Anterior 12903

Lectura Actual 13050

!

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

1.6.4.4 Aprobar

Para continuar con el proceso de registro y aprobacién de la lectura, se selecciona
el expediente y luego se da clic al icono “Aprobar” como se muestra a continuacion:

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Tarjetas - Lecturas del Servicio

Actual Anterior Exceso Monto Exceso Estado

1 2019 13050 12503 117 117.00 | CREADA

12 2018 12503 128597 o 0.00 | APROBADA

El sistema solicita confirmar la accién, dando clic nuevamente en el icono “Modificar”
COmo se muestra a continuacion:

Aprobar Lectura
ANO 2019 v Mes | ENERO v

Descripcién

Fecha Anterior

Fecha Actual

Lectura Anterior 12903

Lectura Actual 13050

!

Luego devuelve el siguiente mensaje:

Operaci6n Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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1.6.4.5 Revertir

Si después de realizar la aprobacion de una lectura, se hace necesario revertir el
registro, se selecciona el expediente y se da clic al icono “Revertir’ como se muestra
a continuacion:

Tarjeta 6029

Portal de Servicios - Agua Potable

Gestion - Tarjetas - Lecturas del Servicio

Sel Mes Aiio Actual Anterior Exceso Monto Exceso Estado
0 1 2019 13050 12503 117 117.00 | APROBADA
‘ 12 ‘ 2018 ‘ 12503 ‘ 128597 | 0 | 0.00 ‘ APROBADA

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accion
dando clic en el icono “Modificar”:

Revertir Lectura

ANO 2019 v Mes | ENERO v

Descripcion

Fecha Anterior

Fecha Actual

Lectura Anterior (12903

Lectura Actual 13050

’

Luego devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

FEE=EESE

Portal de Servicios - Agua Potable

Gestion - Tarjetas - Lecturas del Servicio

Sel Mes Ao Actual Anterior Exceso Monto Exceso Estado
® 1 2019 13050 12903 117 117.00 | REVERTIDA
12 2018 12503 12897 0 0.00 | APROBADA

1.6.5 Impresion de Corte o Suspension

Después de realizar una gestion de corte o suspensién del servicio de agua potable,
se puede generar el reporte de corte o suspension del servicio que detalla los datos
generales del contribuyente y la gestidn realizada. Para ello se debe seleccionar la
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tarjeta en estado “Cortado o Suspendido” y luego dar clic al icono “Impresién de
Corte o0 Suspension” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Agua Potable

Gestién - Tarjetas

No. Fecha Numero

Tarjeta Estado Contador Contribuyente Instalacion Categoria Servicio Catastral Direccion
MARIO EFRAIN MENDOZA TARIFA DE 1/2 PAJA DE 1 A 30
e [6029 SUSPENDIDO | 26593840 | ;o d oy 08/02/1991 . e

Luego se debe dar clic al icono “Continuar’ como se muestra a continuacion:

Valores de los pardmetros Formato del reporte

Expresado en Quetzales v * PDF

Excel

® on-line

off-line

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

Orden de Suspension:

SIAF: SERVICIOS GL pAcmA 1 s 1
SEHV’F;ﬂs FECHA: (22772018

Sutre 4 skt o s Lol O B HORA: 1102458 m.

REPORTE: RO0B0S17E.mt
USLARID: ASAENZ

ORDEN DE SUSPENSION

SERIE S5 NO. 60-2019
CLAVE No. 6029

En curnplimiento del Reglamento del servicio de Agua Potable, proceda a la suspension del servicio a nombre da:
MARIO EFRAIN MENDOZA ARGUETA

Ubicado an:

Despues de efectuado el trabajo, devuelva la presente orden a esta oficina con los siguientes datos:

ESTADO DE CUENTA
Reconexion de Agua Potable 200.00
No.Medidor
Lactura Aciual TOTAL: 200.00
Facha de

Motivo de la suspension  POR SOLICITUD PRESENTADA POR EL USUARIO

GUATEMALA 02272019

JEFE DE LA OFICINA DE AGUA

1.6.6 Gestion Contador

Si se desea realizar el cambio, reinicio o inactivacion de contador, se debe
seleccionar una tarjeta en estado “Activo” y luego dar clic en la opcién “Gestidon
Contador”.
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Gestion Contador

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Tarjetas

Contribuyente Fecha Instalacion Categoria Servicio Numero Catastral | Direccion

Sel | No. Tarjeta | Estado = Contador
TARIFA DE 1/2 PAJA DE 1 A 30 MTS. CUB

08/02/1991

MARIO EFRAIN MENDOZA ARGUETA

ACTIVO | 26593840

1.6.6.1 Cambio de Contador

Esta opcion permite el registro de un nuevo contador en sustitucion de uno
existente; para ello se debe seleccionar la opcion “Cambio de Contador”, como
sigue:

8=

g Carbio de Contador

m Mumero de Contador m Fecha de Aprobacion Mumero de Contador Anterior | Tipo de Documento
1

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe ingresar la informacién
solicitada y dar clic en la opcién “Crear”.

Namero de Contador: J (3328
Descripcién:  «f [CONTADOR NUEVO
POR DETERIORO DEL ANTERIOR

Observaciones:

Crear

El sistema devolvera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Luego devolvera el expediente en estado “Creado”.

Portal de Servicios - Agua Potable

Gestion - Tarjetas - Gestion de Contadores

Sel | Numero de Contador Descripcion Estado | Fecha de Aprobacion Observaciones Numero de Contador Anterior Tipo de Documento
(o) [3328 CONTADOR NUEVO §CREADO POR DETERIORQ DEL ANTERIOR ‘CAMBIO CONTADOR AGUA POTABLE

Posteriormente se debe seleccionar y dar clic en la opcion “Aprobar”.
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Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Tarjetas - Gestion de Contadores

Numero de Contador Anterior Tipo de Documento

Observaciones

Estado | Fecha de Aprobacion

Sel | Numero de Contador | Descripcion

e 3328

Luego desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe confirmar la aprobacién
dando clic en “Aprobar”.

Gestion de contador de agua potable

POR DETERIORO DEL ANTERIOR (CAMBIO CONTADOR AGUA POTABLE

CONTADOR NUEVO | CREADO

Niimero de Contador: 3328
Descripcién: CONTADOR NUEVO
Observaciones: POR DETERIORO DEL ANTERIOR

Aprobar

El sistema devolvera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Con lo cual queda aprobado el cambio de contador e indica el nUmero de contador
anterior.

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Tarjetas - Gestion de Contadores

e Contador Anterio po de Do ento

CONTADOR NUEVO | APROBADO | 27/02/2019 11:46:54 3. m. | POR DETERIORQ DEL ANTERIOR | 26593840 CAMBIO CONTADOR AGUA POTABLE

e 3328

1.6.6.2 Reiniciar Contador

Esta accion 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
gestion y luego dar clic en “Gestion Contador”.

Gestion Contador

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Tarjetas

Direccion

Numero Catastral

Fecha Instalacion Categoria Servicio

Contribuyente

Sel | No.Tarjeta | Estado | Contador

08/02/1991 TARIFA DE 1/2 PAJA DE 1 A 30 MTS. CUB

MARIO EFRAIN MENDOZA ARGUETA

ACTIVO

Luego de ingresar a la pantalla, se debe seleccionar la opcidon “Reiniciar Contador”.
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Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Tarjetas - Gestion de Contadores

Reiniciar Contador

Numero de

Descripcion | Estado Fecha t!e Observaciones Numero de Fonlador Tipo de Documento
Contador Aprobacion Anterior
CONTADOR 27/02/2019 11:46:54 | POR DETERIORO DEL CAMBIO CONTADOR AGUA
. 3328 NUEVO INACTIVO . ANTERIOR 26593840

POTABLE

El sistema solicita completar los campos e ingresar la informacion solicitada y luego
dar clic en la opcion “Crear”.

Nimero de Contador 3328

Descripcion: < |REINICIO DEL CONTADOR

Observaciones: POR REINSTALACION DEL SERVICIO

El sistema devolveré el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Seguidamente el expediente pasa a estado “Creado”.

Portal de Serv

Gestion - Tarjetas - Gestion de Contadores

Sel Numero de Descripcion Estado Fecha qe Observaciones Numero de (_:ontador Tipo de Documento
Contador Aprobacion Anterior
3328 CONTADOR NUEVO | INACTIVO 112;74/50;25@22_1?“ mﬁ[g&f{mom eiEL 26593840 ES'T’EEECONTADOR HER
3328 NUEVO CONTADOR | ELIMINADO i:iggggo” DEL ESITI:;TS LA
o | 3328 (F;EI;IV_;'EID%RDEL CREADO gg:\ﬁggsmmcmw DEL ﬁg}rb;gilé) CONTADOR AGUA

1.6.6.3 Aprobar

Para aprobar el reinicio del contador, se debe seleccionar el contador y dar clic en
la opcion “Aprobar”.

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestién - Tarjetas - Gestion de Contadores

Sel (i elrn e Descripcion Estado Feein qe Observaciones Alrernde l_:ontador Tipo de Documento
Contador Aprobacion Anterior
3328 CONTADOR NUEVO | INACTIVO e Nl PoREI SR 26593840 CANEIC CONTADOR AGUA
3328 NUEVO CONTADOR | ELIMINADO iﬁfgglg‘go” BEEL ;{SIT'XEZLIS COMACCRACLA
I ~ [z LEJISTIE)OOSEL EEE ;(E)'F:VF;EIISSTALACIDN DEL Egrllgilé} CONTADOR AGUA
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Se desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe confirmar la accién dando
clic en “Aprobar”.

Gestion de contador de agua potable

3328

Numero de Contador:

REINICIO DEL CONTADOR

Descripcion:

POR REINSTALACION DEL SERVICIO

Observaciones:

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

V% EE

- Agua Potable

Gestion - Tarjetas - Gestion de Contadores

Sel Numero de Fecha de

Descripcion Estado Observaciones Numero de _Contador Tipo de Documento

Contador Aprobacion Anterior
3328 CONTADOR NUEVO | INACTIVO 112:74/;25" 2019 | POR DETERIORO DEL 26593840 A Ly CONTADOR AGUA
3328 NUEVO CONTADOR | ELIMINADO L acIon DE REIMICIO CONTADOR AGUA
emcose [ovmowoo | 2200 | mxpenemscionse |1 o conmoa soo

1.6.6.4 Eliminar

Esta opcidon permite suprimir un registro que se encuentra en estado “Creado” y no
se desea concluir el proceso de aprobacion, por lo que se selecciona y se da clic al
icono “Eliminar” como se detalla a continuacion:

Ee= v EE

Eliminar

Portal de Servicios - Agua Potable

Gestion - Tarjetas - Gestion de Contadores

Sel Numero de Descripcion | Estado Fecha r!e Observaciones Numero de _Contador Tipo de Documento
Contador Aprobacion Anterior
CONTADOR 27/02/2019 11:46:54 | POR DETERIORO DEL CAMBIO CONTADOR AGUA
3328 NUEVO APROBADO a.m. ANTERIOR 26593840 POTABLE
NUEVO SUSTITUCION DEL REINICIO CONTADOR AGUA
o) || CONTADOR Y ANTERIOR POTABLE

El sistema solicita confirmar la acciéon dando clic nuevamente en la opcion
“Eliminar”:
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Gestidn de contador de agua potable

Nimero de Contador: [|3328
Descripcion: NUEVO CONTADOR
Observaciones: SUSTITUCION DEL ANTERIOR

Eliminar

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Sel Numero de Descripcion | Estado Fecha t‘!e Observaciones Numero de _Contador Tipo de Documento
Contador Aprobacion Anterior
CONTADOR 27/02/2019 11:46:54 | POR DETERIORO DEL CAMBIO CONTADOR AGUA
3328 NUEVO APROBADO a. m. ANTERIOR 26593840 POTABLE
NUEVO SUSTITUCION DEL REINICIO CONTADOR AGUA
® 3328 CONTADOR ELIMINADO ANTERIOR POTABLE

1.6.6.5 Inactivar Contador

Para realizar esta accién, se debe seleccionar el contador y luego la opcion
“Inactivar”.

Inactivar

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Tarjetas - Gestion de Contadores

Sel Numero de Descripcion | Estado Fecha (!G: Observaciones Numero de Fonlador Tipo de Documento
Contador Aprobacion Anterior
CONTADOR 27/02/2019 11:46:54 | POR DETERIORO DEL CAMBIO CONTADOR AGUA
® 3328 NUEVO APROBADO a.m. ANTERIOR 26593540 POTABLE
NUEVO SUSTITUCION DEL REINICIO CONTADOR AGUA
ERZE CONTADOR ERAEY ANTERIOR POTABLE

El sistema desplegara la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accién
dando clic en “Inactivar”.

Gestién de contador de agua potable

Namero de Contador: [ 3328

Descripcion: CONTADOR NUEVO

Observaciones: POR DETERIORO DEL ANTERIOR
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Luego devolvera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Quedando en estado “Inactivo” el contador.

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Tarjetas - Gestion de Contadores

CONTADOR 27/02/2019 11:46:54 | POR DETERIORO DEL CAMBIO CONTADOR AGUA
O || =23 NUEVO IAETRID a. m. ANTERIOR AEEEED POTABLE
NUEVO SUSTITUCION DEL REINICIO CONTADOR AGUA
2528 CONTADOR EREIRe ANTERIOR POTABLE

1.7CUENTA CORRIENTE
1.7.1 Solicitud Cuenta Corriente Anual

Esta opcidn permite realizar la solicitud de cuenta corriente anual, la cual se genera
al inicio del afio, previo a efectuar cobros en el area de “Receptoria Municipal” o
afectar todas aquellas tarifas que generan cuenta corriente.

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

Agua Potable
Gestion
Cuenta Corriente
Solicitud Cuenta Corriente Anual
-I-_JAgua Potable
-1 _)Gestion
| Tarjetas
Registro de traspasos
Convenios de Pagos
Notas de Crédito
Notas de Débito
. Corte, Suspension y Reconexion
- {_ICuenta Corriente
Solicitud Cuenta Corriente Anual <

1.7.12.1 Crear

El sistema devuelve la pantalla en la que se debe seleccionar la opcion “Crear” como
se muestra a continuacion:
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Portal de Servicios - Gestion

Cuenta Corriente - Solicitud Cuenta Corriente Anual

Sel Ejercicio Estado Fecha Registro Servicio Total Tarjetas Total Generadas Total Errores
2014 COMPLETADO 30/12/2013 AGUA POTABLE 1244 1241 gl
2014 COMPLETADO 30/12/2013 AGUA POTABLE 11795 11794 1

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:

Generacion de Cuenta Corriente Anual

Ejercicio 2020 M
Servicio AGUA POTABLE M
LG

Y devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

s

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

en la siguiente imagen:

= |-
E=(wEE

Portal de Servicios - Gestion
Cuenta Corriente - Solicitud Cuenta Corriente Anual

Sel Hercicio Estado Fecha Registro Servicio Total Tarjetas Total Generadas Total Errores

0 2020 CREADO 19/02/2020 AGUA POTABLE 0 0 0

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:

Portal de Servicios - Gestion
Cuenta Corriente - Solicitud Cuenta Corriente Anual

Estado Fecha Registro Servicio Total Tarjetas Total Generadas Total Errores

19/02/2020 AGUA POTABLE
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El sistema solicita confirmar la accién, para ello se debe nuevamente dar clic en
Eliminar Solicitud.

Eliminar Solicitud de Cuenta Corriente Anual
Ejercicio 2020 M

Servicio AGUA POTABLE v

Y devuelve el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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 realizacion del
proceso de Cuenta Corriente Anual solicitado, como sigue:

Portal de Servicios - Gestion
Cuenta Corriente - Solicitud Cuenta Corriente Anual

Total Errores

Total Generadas

Servicio Total Tarjetas

Estado Fecha Registro

15/02/2020 AGUA POTABLE

A continuacion, el sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debera
confirmar la accion dando clic en la opcion “Aprobar Solicitud”

Aprobar Solicitud de Cuenta Corriente Anual

Ejercicio 2020 v
Servicio AGUA POTABLE v
Fecha programada de ejecucion 19/02/2020

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

s |

Seguidamente se muestra el expediente en estado “Aprobado” como se observa en
la siguiente imagen:
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Portal de Servicios - Gestion
Cuenta Corriente - Solicitud Cuenta Corriente Anual

Total Errores

Estado Fecha Registro Servicio Total Tarjetas Total Generadas

Sel Eijercicio

AGUA POTABLE

APROBADO 19/02/2020

Nota: El proceso de Generacion de Cuenta Corriente Anual se continta en la opcion
de Gestion - Solicitudes de Ejecucion de Procesos, donde se debe aprobar el
expediente que se encuentra en estado “Creado”, como sigue:

Portal de Servicios - Gestion
Solicitudes de ejecucién de procesos

®) | GENERACION DE CUENTA CORRIENTE ANUAL | AGUA POTABLE | CREADO 19/02/2020 19/02/2020
— —
GENERACION DE FACTURACION PRUEBA CREADO 28/03/2019 28/03/2019

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

Solicitudes de ejecucion de procesos

Descripcién GENERACION DE CUENTA CO
Descripcién AGUA POTABLE
Fecha de solicitud 19/02/2020 11:49:36 a. m
Fecha programada de ejecucién 19/02/2020

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

pasa a estado “Aprobado”.
A7)

Portal de Servicios - Gestion
Solicitudes de ejecucion de procesos

Proceso Descripcion | Estado | Fecha de solicitud | Fecha a ejecutarse = Fecha de aprobacién  Error

GENERACION DE CUENTA CORRIENTE ANUAL AGUA POTABLE § APROBADO 15/02/2020 19/02/2020 19/02/2020

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 genero en la fecha programada.

BEvXE
Portal de Servicios - Gestion
Solicitudes de ejecucion de procesos

Descripcion Estado Fecha de solicitud = Fecha a ejecutarse | Fecha de aprobacion | Error

Proceso

GENERACION DE CUENTA CORRIENTE ANUAL AGUA POTABLE FINALIZADO 19/02/2020 19/02/2020 19/02/2020
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1.7.1.4 Detalle

Después de generar el proceso de cuenta corriente, esta opcién 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 continuacion:

Portal de Servicios - Gestion
Cuenta Corriente - Solicitud Cuenta Corriente Anual

Fecha Registro Servicio Total Tarjetas Total Generadas Total Errores

COMPLETADO 19/02/2020 AGUA POTABLE

El sistema devuelve la siguiente pantalla con el detalle de los errores que genera en
las tarjetas, como se muestra a continuacion:

Ejercicio 2020
Servicio AGUA POTABLE E

Portal de Servicios - Gestion

Cuenta Corriente - Solicitud Cuenta Corriente Anual - Detalle Cuenta Corriente Anual

Tarjeta Mensaje

Nota: Para este caso la cantidad de errores generados fue cero (0), por lo tanto, la
pantalla no muestra datos. Cuando genera errores, se deberd verificar la cuenta

corriente de las tarjetas indicadas.
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1.7.2 Aplicar Cambio de Tarifa

Esta opcion permite realizar el cambio general de tarifa en todas las tarjetas de
agua, para ello se sigue la ruta que se detalla a continuacion:

Agua Potable
Gestion
Cuenta Corriente
Aplicar Cambio de Tarifa
: ~ __'Agua Potable
i = )Gestion
) Tarjetas
| Registro de traspasos
-] Convenios de Pagos
| Notas de Crédito
| Notas de Débito
i i~ | Corte, Suspension y Reconexion
i [=M)Cuenta Corriente
i~ Solicitud Cuenta Corriente Anual
Aplicar cambio de tarifa <€———————

El sistema devuelve la siguiente pantalla, en la cual se debe seleccionar el concepto
donde se aplicara el cambio y el mes a partir del cual se debera generar (segun el
reglamento o documento que lo respalda), posteriormente dar clic al icono “Cambio
Tarifa”:

Cambio de Tarifa

[ semiae  [acuapomsiE v
Concepto Canon de Agua v

Mes Inicio ABRIL v

Fecha programada de ejecucién %

El sistema devuelve el siguiente mehsaje donde se debe confirmar la accién:

Se regenera toda la cuenta corriente relacionada, ;desea realizar el
cambio?

Cancelar

7
Luego se muestra el mensaje de la accion realizada.

Esta operacion puede durar varios minutos.
Por favor espere ...

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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2. FACTURACION

2.1 GENERACION DE FACTURACION
2.1.1 Solicitud de Facturacion por Ruta

Para realizar el proceso de facturacion masiva por ruta consolidada, se deben seguir
los pasos que a continuacién se detallan:

Agua Potable
Facturacién
Generacion de Facturacion
Solicitud de facturacion por Ruta

~Gobiernos locales
- Portal de Servicios
+ Mantenimientos
+ Gestion
--_JAgua Potable
+|_)Gestion
-|-\_JFacturacion
-|_)Generacion de Facturacion /
Solicitud de facturacion Por Ruta

2111 Crear

Al realizar la accion anterior, el sistema desplegara la siguiente pantalla en la que
se inicia con el proceso de facturacion masiva por ruta consolidada, y se debe dar
clic en la opcién “Crear”.

Portal de Servicios - Agua Potable

Facturacién - Generacion de Facturacion - Solicitud de facturacion Por Ruta

Fecha Fecha Tipo % Generacién
Inicial Final Facturacion Generado | Facturacién

1

Sel | Correlativo Descripcion Estado

En la siguiente pantalla se debe seleccionar la ruta que se desea facturar, (debe
estar en estado “Activa”), agregar una breve descripcion, seleccionar el tipo de
facturacion (la cual puede ser por rango de fechas o por mes) y luego se debe dar
clic en “Modificar” para grabar la solicitud. A continuacion, se muestra un ejemplo
de cada una de las opciones de facturacion que presenta el Sistema y pueden ser:
Por Rango de Fechas o Por Mes.
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e Por Rango de Fechas:

Ruta RUTA 1 EJERCICIO 2018 v
Descripcion FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2018
Tipo de Facturacién ' Por Rango de Fechas ' Por Mes
Fecha de Inicio 01/02/2019
Fecha Final 28/02/2019
Mes a Facturar Seleccione una opcion... ¥
Generacién de Facturacién || IMPRESION GENERAL DE FACTURAS v

—_—

e Por Mes

Ruta RUTA 1 EJERCICIO 2019

Crear Soli d de Facturacion

Descripcién FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019

Tipe de Facturacién Por Rango de Fechas '®' Por Mes

Fecha de Inicia

Fecha Final

Mes a Facturar FEBRERC v
Generacién de Facturacian | IMPRESION GENERAL DE FACTURAS v

—_—

El sistema devolvera el mensaje siguiente:

Operacion Exitosa
OPERACTON REALIZADA CON EXITO

El expediente de facturacién se genera en estado “Creada” como se observa en la
siguiente imagen:

. 1174 | FACTURACION DEL MES DE FEBRERODE 2019 |creapa || 01/02/2019 | 28/02/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 POR MES 0.00 | HPRESION GENERAL DE
RUTA 2 SAN JUAN DEL IMPRESION GENERAL DE

1173  FACTURACION DEL MES DE FEBRERODE 2019 | APROBADA | 01/02/2010 | 28/02/2010 | (0T Sl A 0 POR MES 0.00 | IMPRESION
1172 | FACTURACION DEL MES DE FEBRERO 2019 APROBADA | 01/02/2019 | 28/02/2019 | RUTA 3-A SAN PEDRG EL ALTO ﬁggHi‘éNGO Lz 0.00 ngf?i%%” EElELLLE
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2.1.1.2 Modificar

Se podra realizar la modificacion de un expediente si su estado es “Creada”, para
ello se debe seleccionar y luego dar clic al icono “Modificar”.

Portal de Servicios - Agua Potable
Facturacion - Generacion de Facturacion - Solicitud de facturacién Por Ruta

0 1174 | FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019 CREADA 01/02/2019 | 28/02/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 POR MES 0.00 | DPRESIH GENERAL DE

RUTA 2 SAN JUAN DEL

IMPRESIGN GENERAL DE
1173 | FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE2019 | APROBADA | 01/02/2019 | 28/02/2010 | SR AN TN & POR MES 0.00 | HIPRESTOY
1172 | FACTURACION DEL MES DE FEBRERO 2019 APROBADA | 01/02/2019 | 28/02/2019 | RUTA 3-A SAN PEDRO EL ALTO | pts RANGO DE 0.00 | IHERESION GENERAL DE

En la siguiente pantalla, se podran realizar los cambios necesarios y luego dar clic
en la opcion “Modificar”.

Modificar Solicitud de Facturacién

Ruta [RUTA1EJERCICIOZ2019 x|
Descripcién FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019
Tipo de Facturacion ® por Rango de Fechas ' Por Mes
Fecha de Inicio 01/02/2019
Fecha Final 28/02/2019
Mes a Facturar FEBRERO M
Generacién de Facturacién | IMPRESION GENERAL DE FACTURAS v

!

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

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

2.1.1.3 Eliminar

Si se desea eliminar una solicitud de facturacion, se podra eliminar cuando se
encuentre en estado “Creada”, para lo cual se debe seleccionar y dar clic en
“Eliminar”.

Portal de Servicios - Agua Potable

Facturacion - Generacion de Facturacion - Solicitud de facturacion Por Ruta

Fecha Fecha Tipo % Generacion

Sel Correlativo Inicial Final Facturacion Generado  Facturacién

Descripcion Estado

IMPRESION GENERAL
DE FACTURAS

POR MES

1168 | RUTA GENERADA DEL MES DE ENERO 2019

01/01/2019 | 31/01/2019 | RUTA 3-A SAN PEDRO EL ALTO

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



GUIA DE USUARIO: MODULO DE AGUA POTABLE

El sistema desplegara la pantalla con la informacién de la solicitud, posteriormente
se deberéa confirmar la accion dando clic en “Modificar”.

Eliminar Solicitud de Facturacién

Ruta RUTA 3-A SAN PEDRO EL ALTO v
Descripcién RUTA GENERADA DEL MES DE ENERO 2019
Tipa de Facturacién Por Rango de Fechas “ Por Mes

Fecha de Inicio

Fecha Final
Mes a Facturar ENERO v
Generacién de Facturacion IMPRESION GENERAL DE FACTURAS ¥

LAl

El sistema devolvera el mensaje “Operacion realizada con éxito”, quedando la
solicitud en estado “Eliminada”.

Portal de Servicios - A

Facturacién - Generacion de Facturacion - : cion Por Ruta

Sel | Correlativo Descripcion Estado B B Tipo I i
pa Inicial Final Facturacion  Generado Facturacin
. 1168 | RUTA GENERADA DEL MES DE ENERO 2010 ELMINADA | f/01/2010 | 31/01/2010 | RUTA 3-A SAN PEDRO ELALTO | POR MES 0.00 EMEPFR:CSTISQA‘;ENERAL
PAGO DE LO DEBENGADO A POR RANGO DE IMPRESION GENERAL
60 FACTURACON DEL DEVENGADO A ENERO 2012 | COMPLETADA | 01/01/2012 | 03/01/2012 | PpS0 D=0 il 58.61| D TR

2.1.1.4 Aprobar

Para realizar la aprobacion de una solicitud de facturacién en estado “Creada”, se
debe seleccionar y luego dar clic en la opcion “Aprobar”.

Portal de Servicios - Agua Potable

Facturacion - Generacion de Facturacion - Solicitud de facturacion Por Ruta

Seljjconslatvg Femm e E=laid IF:ii'il:l |:Fei‘r:llalla FactTl.:l?:cion Gen‘:trladn I(:;:c';?lrr;f:ii(;'r‘l
- 1174| FACTURACION DEL MES DE FEBRERODE 2010 | CREADA | 01/02/2019 | 28/02/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 T a0 b 0.00 H%ﬁg‘ €L atnE
1173 | FACTURACION DEL MES DE FEBRERODE 2010 | APROBADA | 01/02/2019 | 28/02/2018 g{gg‘l,é’sﬁcgﬁﬂigﬂ POR MES 0.00 IF“A“EEESR;%N el atinE
1172 | FACTURACION DEL MES DE FEBRERO 2019 APROBADA | 01/02/2019 | 28/02/2019 | RUTA 3-A SAN PEDRO EL ALTO | POF RANGO D 0.00 IF“A“EEESR;%N €LatnE

El sistema desplegara la siguiente pantalla en la que se debe ingresar la fecha en
gue se desea programar la ejecucion del proceso de facturacion y luego dar clic en
“Modificar”.
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Ruta [rRuTAtEJERCICIO2019 ]

Descripcién FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019
Tipo de Facturacién Por Rango de Fechas  Por Mes
Fecha de Inicio 01/02/2019
Fecha Final 28/02/2019
Mes a Facturar Seleccione una opcion.. ¥
Generacién de Facturacién IMPRESION GENERAL DE FACTURAS v
Fecha programada de ejecucion [19/032019° ]

7

El sistema devolvera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Sel | Correlativo Descripcion FEEL % EElE el
Inicial i Facturacion | Generado Facturacién
1175 [EEenl O PEL A ES PR EERD APROBADA 01/01/2019 | 31/01/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 POR MES 0.00 IMERESTONSENER
2019 FACTURAS
FACTURACION DEL MES DE FEBRERO POR RANGO DE IMPRESION GENERAL DE
1174 DE 2019 APROBADA 01/02/2019 | 28/02/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 FECHAS 0.00 FACTURAS
FACTURACION DEL MES DE FEBRERO RUTA 2 SAN JUAN DEL OBISPO, IMPRESION GENERAL DE
1173 DE 2019 APROBADA 01/02/2019 | 28/02/2019 AVENIDAS POR MES 0.00 FACTURAS
FACTURACION DEL MES DE FEBRERO POR RANGO DE IMPRESION GENERAL DE
1172 2019 APROBADA 01/02/2019 | 28/02/2019 | RUTA 3-A SAN PEDRO EL ALTO FECHAS 0.00 FACTURAS

Nota: Para continuar con la generacion del reporte, se debe primero haber realizado
la ejecucion del proceso en la siguiente ruta: “Gestion — Solicitud de ejecucién
de procesos”, el cual debera estar en estado “Finalizado” y que se detallard mas
adelante.

Solicitudes de ejecucion de procesos

Proceso Descripcién Estado | Fecha de sol d Fecha a ejecutarse | Fecha de aproba
GENERACION DE FACTURACION GENERACION DE FACTURACION FINALIZADO 28/03/2019 28/03/2019
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE ENERO 2019 FINALIZADO 19/03/2019 20/03/2019 20/03/2019
#) | GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019 § FINALIZADO 19/03/2019 20/03/2019 20/03/2019
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBREROQ DE 2019 | TINRLIZADD | 04/03/2019 20/03/2019 20/03/2019
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2.1.1.5 Reporte

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

a generar el reporte de facturacion, para lo cual se debe seleccionar la solicitud y
dar clic en la opcion “Reporte”.

Portal de Servicios - Agua Potable

Facturacion - Generacion de Facturacion - Selicitud de facturacion Por Ruta

T E i Ear e T LRy [F:l"l::li‘aal FF?rcllalla Fac;rllir:cion Gerl':‘;ado g::tﬁrr:f:iig':l
1180 | GENERACION DE FACTURACION COMPLETADA | 01/01/2019 | 31/01/2019 | RUTA 7 FINCAS POR MES 74.63 y@ﬁi@ e
1175 | ERCTURACION DEL MES DE ENERO ‘COMPLEI’ADA 01/01/2019 | 31/01/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 POR MES §9.23 ggﬁﬁﬁ” SEBEINLNE
. 1174 | FACTURACION DEL MES DE FEBRERO I compieTapAl 01/02/2019 | 28/02/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 PR ieopE 69.23 gj@ﬁi@ e

Se mostrara la siguiente pantalla con informacion relacionada con la facturacion de
cada uno de los contribuyentes asignados a la ruta, donde se puede guardar el
documento generado para ser trasladado posteriormente.

ORIGINAL CONTRIBLUIYENTE

. TOTAL APAGAR: | Q4,744.00|

L
‘carificadn can s misna regiaiasons

SIAF: SERVICIOS GL Namero:
gg:ﬂ:::: :SDD:E mv,p ’ ﬂs - Pagina: Pagina 2 de 2
1’ gl Fecha 0110412019

CLASIFICACION INSTITUCIOMAL Sone da ke - Hora: 1119378 m

REPORTE:  RO0B10214.rpt
USUARID:  MARVIN.LEMUS

DOCUMENTO UNICO DE COBRO

NIM:  (2958FSAABGEQA01 NIT: 00 Fecha Emisidn:  21/03/2019
MNombre: EULOGIO CHIROY GARCIA Valido hasta: 18/04/2018
Direcciin: CATASTRO:

RESUMEN DE COBRO alts Amerar Targos dal Penote Total
SERVICIO DE AGUA POTABLE 04.714.00 Q30,00 Q4.744.00
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEELE Qo.00 Q0.00 Q0.00
GTROES CORROS Q0.00 Q0.00 Q0.00

CO0O - CONTABLIDAD -
TOTAL A PAGAR:
| Q4,744.00|

Nota: El reporte de facturacion incluye Unicamente a aquellos contribuyentes que
no tienen parametrizado el envio de correo electrénico y mensajes de texto dentro
de la ruta; es decir excluye los contribuyentes que se parametrizaron, pues el
sistema envia el reporte directamente al usuario.
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2.1.1.6 Errores

En esta opcidn se mostrara un detalle de los identificadores, indicando los servicios
de agua, IUSI o arbitrios que no generaron documento de cobro para facturacion.

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

Portal de Servicios - Agua Potable

Facturacion - Generacion de Facturacion - Solicitud de facturacion Por Ruta

Sel | Correlativo Descripcion Estado fechs R ng) s BEgERET
P Inicial Final Facturacion | Generado Facturacion
1180 | GENERACION DE FACTURACION COMPLETADA | 01/01/2019 | 31/01/2019 | RUTA 7 FINCAS POR MES 74.63 IFME.FFESRL%N (HEEAL D
0 1175 | FACTURACION DEL MES DEENERO | copypy evapall 01/01/2019 | 31/01/2019 | RUTA 1 EVERCICIO 2019 POR MES 60.23 | IPRESTON GENERAL DE
— e .
TACTURACION DEL MES DE TEERERD POR RANGO DE IMPRESION GENERAL DE
1174 | EEVRE COMPLETADA | 01/02/2019 | 28/02/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 e 69,23 | TPRESIH

Al realizar la accién anterior, se mostrara en la pantalla la siguiente informacion:

Portal de Servicios - Agua Potable
Facturacion - Generacion de Facturacion - Solicitud de facturacion Por Ruta - Errores Facturacion

6370 No generd facturacion para la llave: 76920. No se encontro cuenta corriente a facturar.
2013-55 No generd facturacion para la llave: 220402. No se encontro cuenta corriente a facturar.
3275-2 No generd facturacion para la llave: 393233. Mo se encontro cuenta corriente a facturar.
011048948 No generd facturacion para la llave: 1021425, No se encontro cuenta corriente a facturar.

Nota: El proceso de facturacion, es un proceso masivo que consume recursos del
sistema por lo que se debe programar su ejecucion; de tal forma que se debe
aprobar la “Solicitud de facturacion por Ruta” en el Médulo de Gestidon (Gestion-
Solicitud de Ejecucién de Procesos) el cual debera estar en estado “Creado” y

gue se encuentra asociado al perfil del Nuevo Gerente de Agua para proceder a su
aprobacion.
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2.2 EJECUCION DEL REPORTE DE FACTURACION
2.2.1 Generar Reporte Facturacion

Esta opcion permite consultar el reporte con todas las facturas solicitadas, cuando
el proceso de generacion de reporte en la opcion “Solicitud de Facturacion por Ruta
(descrita en el apartado anterior) se genera en estado “Errado”.

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

Agua Potable
Facturacion
Ejecucion del Reporte de Facturacién
Generar Reporte Facturacion

-_JAgua Potable
+_Gestion
-/_Facturacion
+_Generacion de Facturacion
-/_Ejecucion del Reporte de Facturacion
Generar Reporte Facturacion <

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que encontrara el expediente
pendiente de generar. (En este caso no existe expediente porque se genero
correctamente en la opciéon del apartado anterior), posteriormente se debe dar clic
al icono “Generar Reporte de Facturacion” como se muestra a continuacion:

Generar Reporte Facturacion

Portal de Servicios - Agua Potable

Facturacion - Ejecucion del Reporte de Facturacion - Generar Reporte Facturacion

Correlativo Estado Descripcion

Se debera generar un reporte con la facturacion solicitada.
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2.3 GESTIONES DE FACTURACION
2.3.1 Gestion de Facturacion

Esta opcion permite gestionar el envio de mensajes de texto y/o correo electrénico
a los contribuyentes incluidos en la solicitud de facturacion de una ruta, para realizar
este proceso se sigue la ruta que se detalla a continuacion:

Agua Potable
Facturacién
Gestiones de Facturacion
Gestion de Facturacion
-_JAgua Potable
+ Gestion
- Facturacion
+ Generacion de Facturacion
+ Ejecucion del Reporte de Facturacion
- Gestiones de Facturacion
: Gestion de Facturacion <———

Esta opcion permite realizar las siguientes gestiones: Enviar SMS, Re-Enviar SMS
fallidos, enviar correo masivo, enviar correo individual; a continuacion, se describen
brevemente cada una de ellas:

2.3.1.1 Enviar SMS

Luego de ingresar a la opcion, el sistema devuelve la siguiente pantalla en la que
se selecciona el expediente de facturacion en estado “Completada” y se da clic al
icono “Enviar SMS”:

Enviar SMS

Portal de Servicios - Agua Potable

Facturacion - Gestiones de Facturacion - Gestion de Facturacion

sel | Correlativo Descripcion Estado Fecha Fecha Tipo % Generacién Solicitud de
pC Inicial Final Facturacion  Generado Facturacién Correo
1180 | GENERACION DE FACTURACION | COMPLETADA | 01/01/2019 | 31/01/2019 | RUTA 7 FINCAS POR MES 74,63 | DIEESICH SENERAL | penprgne
FACTURACION DEL MES DE TMPRESION GENERAL
5 1175 | FACTURICIO I compLETADA [01/01/2019 | 31/01/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 | POR MES 60.23 | IIPRESION PENDIENTE
FACTURACION DEL MES DE POR RANGO DE IMPRESION GENERAL
1174 | FACTURACION DEL COMPLETADA | 01/02/2018 | 28/02/2019 | RUTA 1 BERCICIO 2018 | Pon B 59.23 | IIPRESION @ PENDIENTE

Nota: Para utilizar esta opcion se debe realizar la contratacion del servicio de envio
de mensaje de texto con una empresa telefonica y luego solicitar que sea
configurada la opcion 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
facturacion, cuantos tienen configuracion de mensajes y los que se enviaran, y por
altimo los que no se enviaran, posteriormente se da clic al icono “Modificar”.

Emision de mensajes de texto por facturacion

Facturacién RUTA 1 EJERCICIO 2019

Total contribuyentes de la 13
facturacion

Contribuyentes con configuracion 2
de mensajes

Mensajes a enviar 1

Mensajes que no se enviaran 1

"'*"ﬁ
-

Luego el sistema devuelve en pantalla el siguiente mensaje donde confirma
exitosamente el envio de los mensajes.

o =
Mensaje de pagina web &

y l"j Mensajes enviados Exitosarmente.

y A -
7

Y se muestra el siguiente mensaje:

Resultado de la Operacién
Ya se enviaron los mensajes a los contribuyentes de esta facturacion

2.3.1.2 Re-Enviar SMS Fallidos

Esta opcion se utiliza Gnicamente cuando en el proceso de envio de mensajes, €stos
no se envian a todos los contribuyentes incluidos en la ruta, por lo que se debera
seleccionar la facturacién y dar clic al icono Re-Enviar SMS fallidos como se
muestra a continuacion.

Portal de Servicios - Agua Potable

Facturacion - Gestiones de Facturacion - Gestion de Facturacion

sel | Correlativo Descripcion Estado Fecha Fecha Tipo % Generacion Solicitud de
pe Inicial Final Facturacion | Generado Facturacién Correo
1180 | GENERACION DE FACTURACION | COMPLETADA | 01/01/2019 | 31/01/2019 | RUTA 7 FINCAS POR MES 74.63 | DIFRESION SENERAL | penprente
FACTURACION DEL MES DE TMPRESION GENERAL
0 1175 | R0 COMPLETADA | 01/01/2019 | 31/01/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 POR MES 60,23 | MIPRESIOH ! PENDIENTE

FACTURACION DEL MES DE COMPLETADA | 01/02/2010 | 28/02/2010 | RUTA 1 EJERCICIO 2010 ROR RANGODE 60.23 | IMPRESION GENERAL | penypyenTe

e FECHAS DE FACTURAS
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El sistema debera mostrar los contribuyentes que estan pendientes de envio y luego
se da clic al icono “Modificar” como se indica en el siguiente ejemplo:

Emision de mensajes de texto por facturacion

Facturacién RUTA 1 EJERCICIO 2019

Total mensajes a re enviar 1

NUMERO_TELEFONO

“ NOMBRE NUMERO_TELEFONO_ALTERNO

10027F81A66E0301 JUEVES EN LANOCHE, §. A. 46356732 46356732

El sistema muestra el siguiente mensaje:

serviciosglcapa.minfin.gob.gt dice

Mensajes enviados Exitosamente.
/ ‘

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

Resultado de la Operacion
Ya se enviaron los mensajes a los contribuyentes de esta facturacién

2.3.1.3 Enviar Correo Masivo

Esta opcion permite programar la generacion 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 mafiana
del siguiente dia), el estado del expediente de facturacién 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”

Enviar Correo Masive

Portal de Servicios - Agua Potable
Facturacion - Gestiones de Facturacion - Gestion de Facturacion

Sel | Correlativo Descripcion Estado Fecha Fecha Tipo % Generacion Solicitud de
pe Inicial Final Facturacion | Generado Facturacion Correo
1180 | GENERACION DE FACTURACION | COMPLETADA | 01/01/2019 | 31/01/2019 | RUTA 7 FINCAS POR MES 74.63 | D enmaa AL | PENDIENTE
FACTURACION DEL MES DE IMPRESION GENERAL
0 1175 | FrERIRCTo COMPLETADA | 01/01/2019 | 31/01/2018 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 POR MES g0.23 | PIFRESTCR PENDIENTE I
FACTURACION DEL MES DE POR RANGO DE IMPRESION GENERAL
1174 | FACTURACION DXt COMPLETADA | 01/02/2019 | 28/02/2018 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 R 69.23 | PIFEESICH & PENDIENTE

El sistema genera la siguiente pantalla en la que se verifica la informacién: Total de
contribuyentes de lafacturacién, Contribuyentes con configuracion de correo,
Correos a enviar y Correos que no se enviaran; luego se debe seleccionar la
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fecha programada de ejecucion del proceso y se da clic en el icono “Modificar” como
se muestra a continuacion:

Emision de correos masivos por facturacion

Facturacién RUTA 1 EJERCICIO 2019

Total contribuyentes de la 13
facturacién

Contribuyentes con configuracion 3

de correo
Correos a enviar 2
Correos que no se enviaran 1

Fecha programada de ejecucion [|23/04/2019

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Servicios - Agua Potable

Facturacion - Gestiones de Facturacion - Gestion de Facturacion

sel | Correlativo Descripcion Estado Fecha Fecha Tipo % Generacién Solicitud de
pa Inicial Final Facturacion  Generado Facturacién Correo
1180 | GENERACION DE FACTURACION | COMPLETADA | 01/01/2019 | 31/01/2018 | RUTA 7 FINCAS POR MES 74.63 LQPEECSTIBQA?ENERAL PENDIENTE
FACTURACION DEL MES DE IMPRESION GENERAL
1175 | FRCTVRACIO COMPLETADA | 01/01/2019 | 31/01/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 POR MES 69.23 | pIPRESICH SOLICITADO I
FACTURACION DEL MES DE POR RANGO DE IMPRESION GENERAL
1174 | o COMPLETADA | 01/02/2019 | 28/02/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 it 69.23 | pIPRESICH S PENDIENTE

Posteriormente se debe solicitar la ejecucion de procesos en el Modulo de Gestion;
para lo cual se ingresa en el menu de opciones a Gestion-Solicitud de Ejecucion
de Procesos: Se verifica el proceso de “Envio de correo de facturacion” en estado
“Creado” y luego se da clic en el icono “Aprobar” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion
Solicitudes de ejecucion de procesos

Proceso Descripcién Estado | Fecha de solicitud | Fecha a ejecutarse = Fecha de aprobacién | Error

ENVIO DE CORREO DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE ENERO 2019 CREADO 23/04/2019 23/04/2019

GENERACION DE FACTURACION GENERACION DE FACTURACION FINALTZADO 28/03/2019 28/03/2019
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El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la informacion
e ingresar nuevamente la fecha programada de ejecucion y dar clic en la opcién
“Realizar accion” como sigue:

Solicitudes de ejecucion de procesos

ENVIO DE CORREO DE FACTL

Descripcién

FACTURACION DEL MES DE E

Descripcién

23/04/2019 2:43:26 p. m.

Fecha de solicitud

23/04/2019

! Realizar accion

Luego de esta accion el sistema devuelve el siguiente mensaje:

Fecha programada de ejecucién

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Servicios - Gestion
Solicitudes de ejecucion de procesos

Proceso Descripcion Estado | Fecha de solicitud = Fecha a ejecutarse | Fecha de aprobacién | Error

ENVIO DE CORREO DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE ENERO 2019 APROBADO 23/04/2019 23/04/2019 23/04/2019
GENERACION DE FACTURACION GENERACION DE FACTURACION FINALIZADO 28/03/2019 28/03/2019
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE ENERO 2019 FINALIZADO 19/03/2019 20/03/2019 20/03/2019

Cuando el proceso de envio de correo de facturacion se finaliza, pasa de estado
“‘Aprobado” a “Finalizado” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion
Solicitudes de ejecucion de procesos

Proceso De pcio ado echa de so d echa a eje arse echa de aprobacio D

(e) | ENVIO DE CORREQ DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE ENERD 2019 FINALIZADO 23/04/2019 23/04/2019 23/04/2019
GENERACION DE FACTURACION GENERACION DE FACTURACION FINALIZADO 28/03/2019 28/03/2019
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE ENERD 2019 FINALIZADO 19/03/2019 20/03/2019 20/03/2019

Es en este momento que se envian los correos a cada uno de los contribuyentes
gue se configuraron en la ruta. A continuacion, se muestra un modelo de mensaje
de correo electrénico que llegara a cada contribuyente incluido en la ruta.
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Todo No lefdos
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Sistema Servicios-GL ... U
Factura electrénica miércoles 16:38
Sistema Servicios-GL .. b

Factura electrénica miércoles 16:38

Sistema Servicios-GL .. U
Factura electrénica miércoles 16:38

-

La notificacién incluye:

en formato PDF.

Observaciones:
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..................

£ Responder [ Responder atodos (3} Reenviar
miércoles 24/04/2019 16:38
Sistema Servicios-GL - DAAFIM <soportec
Factura electronica

Para AnaMaria Saenz Guilén

ﬂ Mensaje enviado con importancia Alta.
Haga clic aqui para descargar imagenes, Para ayudarle a
proteger su confidencialidad, Outlock ha impedido la

descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje. A

- Do:umento_[lni:o_De... .
|/~| 53KB

I S

@ Documentn_ﬂnl:o_DE_(obm‘pdf - Adobe Reader I - [m]

Archive Edicign Ver Ventana Ayuda

*

e | )01 o8 -

Herramientas |

Rel

e s s SERVICIOS: i Loy
CLABICACKN INS TTTUCONAL AT 00301 o L
[— v

TOTAL A PAGAE: —
27500

~

Estimado sefior/a: 0SCAR RENE MORALES

El sistema Servicios-GL desea notificarle que su documento
de cobro con namero: 5448798, fue generado exitosamente
y corresponde al mes de: Abril, por un monto de: Q1275

Ajunto encontrard el documento en formato PDF para su
informacion y detalle.
Gracias por su atencion

NO RESPONDA A ESTE CORREO. Este es un correo,
automético inicamente para envio.

MUNCPALDAD CE AUTIGUA GUATEWALK
CEPARTANENTOOE: ShCATEPECOET

SERVICIOS

El Nombre del Contribuyente, Niumero de Documento de
cobro, el mes al que corresponde la facturaciéon y el monto del documento. Archivo

e Envio de correo masivo: Este es un proceso masivo por lo que se utiliza el
mismo procedimiento de generar la facturacion masiva de una ruta.
e En Solicitudes de Ejecucién de Procesos, cuya ruta es: Menu de opciones,
Gobiernos Locales, Gestién, Solicitudes de Ejecucion de Procesos, se
selecciona, se aprueba y se confirma la aprobacion, dicho proceso enviara los
correos a los destinatarios seleccionados en la fecha programada.

2314

Enviar Correo Individual

Es un proceso que Unicamente puede utilizarse después de haber generado el
primero (Enviar correo masivo) ya que es un reenvio, para todos los envios 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”
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Portal de Servicios - Agua Potable
Facturacion - Gestiones de Facturacion - Gestién de Facturacion

Enviar Correo Individual

Sel Correlative Descripcion Estado Fecha Fecha Tipo % Generacién Solicitud de

pe Inicial Final Facturacion | Generado Facturacién Correo
RUTA 1 AN JUAN DEL IMPRESION GENERAL

1181 | FACTURACION APROBADA. | 01/02/2019 | 28/02/2019 | FLTA SN 1 POR MES X e PENDIENTE

1180 | GENERACION DE FACTURACION | COMPLETADA | 01/01/2019 | 31/01/2019 | RUTA 7 FINCAS POR MES 74.63 ID“;';FRAECSTISQ'A‘;ENERAL PENDIENTE
FACTURACION DEL MES DE IMPRESION GENERAL

0 1175 | FrCTRCIS I COMPLETADA In/mfzmg 31/01/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 POR MES 60.23 | pERETON FINALIZADO I

FACTURACION DEL MES DE POR RANGO DE IMPRESION GENERAL

1174 | FACTURCION DEL COMPLETADA | 01/02/2019 | 28/02/2019 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 i 60.23 | DPRESTON G PENDIENTE

El sistema desplegaréa la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar a cada
contribuyente y hacer el reenvio del correo de facturacion como se indica a
continuacion:

Portal de Servicios - Agua Potable
Facturacion - Gestiones de Facturacion - Gestion de Facturacion - Enviar Correo Individual

O OSCAR RENE MORALES asaenz@minfin.gob.gt 5448798
ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ asaenz@minfin.gob.gt 5448800
ANGEL ROLANDO TAY CHOCO) asaenz@minfin.gob.gt 5448800
JUEVES EN LA NOCHE, S. A. asaenz@minfin.gob.gt 5448802

El sistema realiza el envio de la facturacion correspondiente al correo seleccionado.

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



GUIA DE USUARIO: MODULO DE AGUA POTABLE

3. REPORTES

En el modulo de Agua Potable existen una serie de reportes que pueden generarse;
los cuales tienen diversos usos de acuerdo a las necesidades de informacion que
requiera la entidad.

3.1 Padrones

Permite conocer el listado total relacionado con el padrén de contribuyentes de Agua
Potable. Para generar dicho reporte, se debe seguir la ruta que a continuacion se
detalla:

Agua Potable
Reportes

Padrones
Gobiernos locales
—I-i JPortal de Servicios
+ Mantenimientos
+ Gestion
—-i JAgua Potable
+ Gestion
+ Facturacian
+ Ordenes de corte
- _JReportes
----- P‘adrnnes/
----- Historial de Pago

Al seleccionar la opcién anterior, el sistema desplegaré la siguiente pantalla, en la
que, para continuar con el proceso, se debe seleccionar el formato en que se desea
la informacion “PDF” o “Excel” y la forma de generacién “On line” u “Off line” y luego
seleccionar la opcion “Continuar”.

Valores de los parametros

Formato del reporte

Expresado en Quetzales v

Forma de generacion

De acuerdo al tipo de formato seleccionado el sistema mostrara la informacién de
la siguiente forma:
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“Formato PDF”

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: 11 de 963
Eﬂl !’E]l’!;?‘ FECHA: 021252020
‘ Wil HORA: 11:440da. m
vk de Gobieene ol REPORTE: ROCB0ETSE.pt
USUARIO:  ASAENZ
NIM CONTRIBUYENTE DIRECCION DEL SERVICIO  DIRECCION DOMICHIAR DEI JARJETA TARIFA CONCEPTO MONTO DEUDA
OD113FE3AGEEN30T  JOSE FERNANDO VIDES EA. AVENIDA NORTE LOCAL 4A. CALLE POMENTE NO. 11°A° 728 TARIFADE 12 DE  Canon de Agua 673.00
GANDARA COMERCIAL NO. 7-A 0 A30 METROS
CUBICOS
OD113FE3AGEEN30T  JOSE FERNANDO VIDES A AVENIDA NORTE LOCAL 4A. CALLE POMENTE NO. 11°A° 7 TARIFADE 12 DE  Canon de Agua £80.00
GANDARA COMERCIAL NO. 6 0 A30 METROS
CUBIOOS
OD113FE3AGEEN30T  JOSE FERNANDO VIDES BA AVENIDA NORTE LOCAL 4A. CALLE POMENTE NO. 11°A° =] TARIFADE 12 DE  Canon de Agua 420.00
GANDARA COMERCIAL NO. 7 0 A30 METROS
CUBIOOS
OD114FE3ABBEN301  MIGUEL PAREDES ROCA 44 CALLE PONIENTE NO. 11 44 CALLE PONIENTE NO. 11 s TARIFA DE 112 Canon de Ague 1.092.00
DED A30
METROS
CUBICOS
OD11SFE4ABEEDS0T  ALMA ROSA FLORES 4A CALLEPONIENTENO.24  4A CALLE PONIENTE NO. 24 2728 TARIFADE 12DE  Canan de Agus 380.00
MOLLINEDO VDA DE RENDON  [HELADOS SARITA) 0 A 30 METROS
CUBIOOS
OD1ISFE4ABEEN30T  ALMA ROSA FLORES TERRENO EN 4TA. CALLE 4A.CALLE POMENTE NO. 24 2129 TARIFADE 12 DE  Canon de Agua 380.00
MOLLINEDO VDA DE RENDON  PONIENTE NO. 24ANTIGUA 0 A30 METROS
GUATEMALAD CUBIOO0S
OD11EFSAABEEQ30T  BENITC CHEW MA 4A CALLEPOMIENTEND.22  4A.CALLE PONIENTE NO. 22 2128 TARIFADETPAJA  Canon de Agua 1,038.00
DE0ASD
METROS
CUBICOS

3.2 Historial de Pago

Permite conocer la informacion relacionada con el historial de pagos efectuados por
cada contribuyente. Para generar el reporte, se debe seguir la ruta que a
continuacion se detalla:

Agua Potable
Reportes
Historial de Pago
!Guhiernus locales
= Portal de Servicios
"4?" Mantenimientos
[ Gestion
‘: __Z'Agua Potable
R Gestion
B Facturacion
=g Ordenes de corte
= __Reportes
oo Padrones
----- Historial de Pago /

Al realizar la accién 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 continuacion:

3 1543 ACTIVO 28/10/2005 0 0201-177-0
Y 2739 ACTIVO 17/10/2005 [ 0301-173-0
v v = ]| vl

|
Mo, Tarjeta | V” | ‘ v” "l
Contribuyente | 3 ” |J J

Catastro
1d Contribuyente
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Al seleccionar cualquiera de los campos anteriormente mostrados, se debe agregar
el operador y el valor como se muestra a continuacion y luego se debe dar clic en
la opcién “Aplicar Criterios”.

[__campo ] operador | _ valor ] [__campo | oOrden |
v v

No. Tarjeta ¥ || 1gual ¥ |js029 v

v v |
Aplicar Criterios

A continuacién, se debe seleccionar la tarjeta filtrada y luego dar clic en la opcion
“Historial”.

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Gestion
Servicios - Reportes - Historial de Pago - Tarjeta

No. Tarjeta Estade Fecha Registro Contribuyente Catastro

30/10/2005

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 generacién y luego dar clic en
la opcion “continuar”.

Valores de los parimetros

01/07/2018
02/08/2021

Formato del reporte
®ror

U Excel

T
®on-ine

U off-line:

A continuacion, se mostrara el reporte con la informacion relacionada al historial de
pago de la tarjeta para el periodo seleccionado, este reporte genera informacion
individualizada por tarjeta.
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SIAF: SERVICIOS GL Pagina  Pagina1do1
Smwcms e az0ment
[ Mora: 10c33:31a. m.
S e, Servkios de ooy ol REPORTE  ROGBORSAD.rRE
estaso scmo ]
HISTORIAL DE CUENTA DE PAGO DE AGUA POTABLE
DEL 01/07/2018 AL 02/08/2021
PAGINA: 1 de 1
Codigo Tarjeta: 8028 [ —

Mombre: DORA PAZ HORA: 1033 a m.

) . REPORTE: RODBOASED mt
Direccion del servicio:  4TA. AVENIDA

CARGODS ABONOS

DESCRIPCION MONTO FECHA PAGO TIFO DOC. DOCUMENTO NO.
00712018 Canon de Agua 3000 21062018 12000RECIBO ELECTRANICO S5 - 1276208
30TIZ0NE Canon de Agua 3000 11092018 12000RECIBO ELECTRANICO SIS - 1320025
3082018 Canon de Agua 3000 11092018 12000RECIBO ELECTRANICO SIS - 1320025
11092018 Nota de detdo. - POR MORA 25% 1500 1102018 1Z000RECIBE0 ELECTRONICO &5 - 1320025
MALZ0E Canon de Agua 3000 1102208 12000RECIB0 ELECTRANICO 55 - 1320025
INWZIE Canon de Agua 3000 19122018 12000RECIB0 ELECTRANICO 55 - 1371257
MA22018 Canon de Agua 3000 19122018 1Z000RECIBC ELECTRONICO S5 - 1371257

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 informacién 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 continuacién se detalla:

Agua Potable
Reportes
Morosidad Agua
[+ _Gestion

f—_l---_j-Agua Potable
Gestion
¥-_)Facturacién
#-_JOrdenes de corte
: -_JReportes

----- Padrones

o Historial de Pago

----- Morosidad Aqua —

El sistema muestra la siguiente pantalla, en la que se puede filtrar la informacion
relacionada a la morosidad seleccionando las opciones ya sea por: Contribuyente,
Zona, Colonia o barrio, Ruta, Monto adeudado, asi mismo se incluye una fecha de
corte; se da clic en el icono “Generar Reporte”.
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orosidad Agua
Filtros - Reporte Morosidad Servi

Filtro del reporte

r Buscar Contribuyente

Reporte -

Contribuyente

Zona | Seleccione una opcion... V|

| S&M FELIPE DE JESUS ~ |

Colonia/Barrio

s -

Monto adeudado

| RUTA 37, SAN FELIPE DE JESUS ZONA 1 Vl

| v | |

Entre |

Fecha de corte 02/08/2021

... ...

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe dar clic en la opcién
“Continuar:

Valores de los parametros

Expresado en Quetzales v

'®) pDF

Excel

® on-line

off-line

ﬁontlnuar

-—

Luego de completar la consulta, el sistema devolvera el reporte mostrando la
informacion de la morosidad del servicio de agua de acuerdo al filtro seleccionado:

SIAF: SERVICIOS G Pagina  Pagina 1de 19
Fecha: 02/08/2021
Hora: 2:46:58p. m.
REPORTE  ROD809001.rpt
USUARIO: ASAENZ
MOROSIDAD SERVICIO DE AGUA
Fecha de corte al: 02/08/2021
CANON EXCESO  MULTA  ALCANTARILLADO 0TROS
y . Categoria Valar Valor Categoria Total
No. id. Direccign Contribuyente Barvick Valar Aciiiiilade  Aciiniiilads Aleantarillado Valar Valor Aciiilsde
1 4199 CARRETERA A SAN FELIPE DE JESUS TARFFADE 172 PAJADE 1 A 30 42000 000 om SIN ALCANTARILLADG 0.00 0.00 40m
N8 wve rim
2 TaES LOTIFICACION MI FINCA LOTE NO. 25 TARIFA 114 FAJS DE 1 A 15MTS 240,00 391.00 om SIN ALCANTARILLADG (1] (1] 3.0
ALDEA SAN FELIPE DE JESUS rR
EETE"S SAN FELIPE CE JESUS NO. 224 20N TARFA 14 PAMS DE 1 A 15MTS ) %0 om SINALCANTARILLADO 000 000 amm
1 ALDEA SAN FELIPE DE JESUS e
4 &7 ALDEA SAN FELIPE DE JESUS ALDEA TARIFA 114 FAJS DE 1 A 15MTS 1470.00 2.107.00 om SIN ALCANTARILLADG (1] (1] 5770
AN FELIPE DE JESUS.
5 a572 ALDEA SAN FELIPE DE JESUS NO' TARIFADE 12 FAJADE 1 A30 42000 000 om SIN ALCANTARILLADG (1] (1] 4200
128 SAN FELIPE DE JESUS 20NA0 TS IR
6 658 SAN FELIPE DE JESUS N0, 25 ALDEA, TAARADE 12 FAJADE 1 A0 smm0 om0 om SINALCANTARILLADO 000 000 45000
AN FELIPE DE JESUS. e mom
Toaaa2 NO. 31 OUINTA SAN FELIPE SAN TARIFADE 1 PAM.DE 1 AGOMTS 1,260.00 700 om SIN ALCANTARILLADG (1] (1] 128100
FELIPE DE JESUS e
8 5864 WILLA SAN DIEGO LOTE & FRACC. 4 TARIFA 114 PAJAS DE 1 A 15MTS B0 1300 om SIN ALCANTARILLADG 0.00 0.00 =00
SAN FELIPE CE JESUS.
R —

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




GUIA DE USUARIO: MODULO DE AGUA POTABLE

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 continuacion se detalla:

Agua Potable
Reportes
Reporte por Concepto de Cobro

+ Gestion
-/ JAgua Potable
+ Gestion
+ Facturacion
+-_|Ordenes de corte
- _JReportes
.--[| Padrones
Historial de Pago

Morosidad Aqua
Reporte por Concepto de Cobrop <€

Al realizar la accién anterior, el sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que
se puede elegir el concepto de cobro (apareceran todos los conceptos que tenga
habilitados la entidad) y el periodo que se desea consultar, luego se debe dar clic
en “Continuar”.

Valores de los pardmetros

Formato del reporte

Concepto de Cobro Canon de Agua * pDF
Fecha Final 01/01/2019 ==
Fecha Inicial 30/06/2019
Expresado en Quetzales * on-line
off-line

/

El sistema generara el reporte con el detalle de las tarjetas del concepto de cobro
consultado, ademas incluye una columna de saldo y pagado por cada una de las
tarjetas como se muestra a continuacion:

SIAF: SERVICIOS GL

SERVICIOS;

‘St de Servicts de Gotserncs Lo

REPORTE DE Canon de Aqua

Del 01/01/2019 Al 30/06/2019

TARJETA SERVICIO NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE DEL DEL CATASTRO SALDO PAGADO
A-M130 Canon de Agua MARIA MEJIA MENDOZA BARRIO CHALCHITAN ZONA 0.00 25.00
2
A1l Canon de Agua PAULINO CALEL AJANEL 5TA. AVENIDA  7-069 - 1 0.00 25.00
A-18 Canon de Agua MARIA CRUZ MENDOZA CHALCHITAN 2 0.00 25.00
A-241 Ganon de Agua DEMETRIO RODRIGUEZ 4A. CALLEA 130 0.00 25.00
ALCON AGUACATAM 3
A1 Canon de Agua GASPAR RIVAS MENDOZA 5TA. CALLE 05-006 - ZONA 2 0.00 25.00
A114 Canon de Agua JULIO FRANCISCO DIAZ 4A. AVENIDA 5TA. CALLE 0.00 25.00
CIFUENTES 04-37-1
ATS Canon de Agua PEDRO SANTOS LUX BARRIO SAN MIGUEL ZONA 0.00 25.00
2
A-58T Canon de Agua PASCUAL SANTAY LOPEZ 8TA. AVENIDA  BARRIO 0.00 25.00
CHINO ZONA 1
Ava VICTOR ORTIZ AILON SECTOR NORTE 25.00 0.00
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3.5 Estado de Cuenta

Muestra la informacioén relacionada al historial de pagos realizados y pendientes de
realizar por tarjeta seleccionada. Para generar dicho reporte, se debe seguir la ruta
gue a continuacion se detalla:

Agua Potable
Reportes

Estado de Cuenta
= Agua Potable

+ Gestion
+ Facturacion
+ Ordenes de corte
2 Reportes
- Padrones

----- Historial de Pago

----- Morosidad Aqua

----- Reporte por Concepto de Cobro
----- Estado de Cuenta =

Luego de seleccionar la opcion anterior, el sistema muestra el listado de tarjetas
donde se puede consultar a través del filtro, utilizando los campos disponibles como
se muestra a continuacion:

A5 ACTIVO JESUS ROBERTO CARRILLO RAMOS BARRIO SAN MIGUEL ZONA 2

A-564 ACTIVO ISAIAS RAYMUNDO BERMAL STA. CALLE 5-27 ZONA 2

Contribuyente
Direccion

Luego de seleccionar el campo, ingresar el operador y el valor se debe dar clic en
la opcién “Aplicar Criterio”.

A-872 ACTIVO FLAVIO GONZALEZ PEREZ STA. CALLE 7-019 ZONA 2 BARRIO CHING

Filtros:
[ campo | oOperador |

No. Tafeta ¥ || Iqual v | |A-T6

Campo | Orden ]
v

_

v

:
—

v v

v v

A continuacion, se debe seleccionar la tarjeta filtrada y dar clic a la opcién “Estado
de Cuenta”.

Portal de Servicios - Agua Potable
Reportes - Estado de Cuenta

Estado Contador Contribuyente Direccion

CARLOS HUMBERTO MENDOZA MENDEZ

SA. AVENIDA ZONA 1
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El sistema generara el reporte de estado de cuenta de la tarjeta seleccionada como
se muestra a continuacion:

SIAF: SERVICIOS GL Pagina Pagina 1de 5
Fecha: 02/08/2021
Hora: 9:59:47a. m.
REPORTE RO080810Z.rpt
USUARIO: ASAENZ

ESTADO DE CUENTA SERVICIO DE AGUA POTABLE
AL 02/08/2021

Datos de Tarjeta del Servicio

Cédigo de Tarjeta: A-TE
Direccién del Servicio: 5A_ AVENIDA ZONA 1

Datos del Catastro

Catastro: Matricula No.:
Finca: Folio: Libro:
Nombre del Libro NO TIENE REGISTRO

Direccién Inmueble

Datos del Contribuyente

Nombra: CARLOS HUMBERTO NIM:  358029C90F&F
Direccion Notificacién: 6A. AVENIDA 04-10- ZONA 1

Saldos
Saldo total vencido: 0.00 Total a pagar a la fecha: 0.00
Multa por atraso: 0.00 Si desea incluso pagar

todas las cuotas dal afic 0.00
actual, cancele:

CARGOS ABONOS
Trans  Fecha T No.
Mo Vencmiento.  poscripeion Honta Fecha Douurpn:m Documento
B1.719.716 03032015 Canon de Agua Mes: 01 Afia: 2015 500 | 242015 DOCUMENTOCOBRO 3276720
B1.719.717 31032015 Canon ce Agua Mes: 02 Afia: 2015 500 | 242015 DOCUMENTOCOBRO 3276720
B1.719.716 01/052015  Canon de Agua Mes: 03 Afia: 2015 500 | 242015 DOCUMENTOCOBRO 3276720
B1.719.715 3052015 Cancn de Agua Mes: 04 Afa; 2015 500 | 27042016 DOCUMENTOCOBRO 3276720
81,719,720 010712015 Cancn de Agua Mes: 05 Afa; 2015 500 | 27042016 DOCUMENTOCOBRO 3276720
81,719,721 3UO7I2015  Cancon de Agua Mes: 06 Afa; 2015 500 | 27042016 DOCUMENTOCOBRO 3276720
81,719,722 3U0B/2015  Cance de Agua Mes: 07 Afa; 2015 500 | 27042016 DOCUMENTOCOBRO 3276720
B1.719.725 01102015 Canon e Agua Mes: 08 ANa; 2015 500 | 2742016  DOCUMENTOCOBRO 3276720
B1.719.724 31102015 Canon e AGUa Mes: 09 ANa; 2015 500 | 2742016  DOCUMENTOCOBRO 3276720
B1.719.725 01/12/2015  Canon Ge Agua Mes: 10.ANa; 2015 500 | 2742016  DOCUMENTOCOBRO 3276720
B1.719.726 31122015 Canon e Agua Mes: 11 ANa; 2015 500 | 2742016 DOCUMENTOCOBRO 3276720

Nota: En la consulta de los Estados de Cuenta, se muestra el estado de la Tarjeta
gue 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 util 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 continuacion se detalla:

Agua Potable
Reportes
Historial de Consumo
-l _JAgua Potable

+ Gestion

+ Facturacion

+_j0rdenes de corte

--i_JReportes
- Padrones
----- Historial de Pago
----- Morosidad Agua
----- Reporte por Concepto de Cobro
- Estado de Cuenta

----- Historial de Consumo A/
Al realizar la accién anterior, el sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que
se debe filtrar al contribuyente o el nimero de tarjeta que se desea consultar y luego
se debe dar clic en “Aplicar Criterios”.

4590 ACTIVO M-222129 MARIA MIRTALA CASTILLO LOPEZ DE QUINONEZ SANTA CATARINA BOBADILLA SANTA CATARINA BOBADILLA GRAN]A EL CIPRES 0

No.Tariets ¥ | [Tgual i i g S
=

v v A

v
l ; ; ] _
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”.

Portal de Servicios - Agua Potable

Reportes - Historial de Consumo

No. Tarjeta Contador Contribuyente Direccion

() 2160 ACTIVO 101089 AGUSTIN EDELMIRO

Luego de realizada la accion anterior, se muestra la siguiente pantalla en la cual se
debera indicar el mes y afio a partir del cual se desea realizar la consultar como se
muestra a continuacion:
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Desde el mes de: JUNIO v

Del Aiio: 2018 M

El sistema devolvera la siguiente pantalla en la cual se deberéa seleccionar el formato
del reporte, luego dar clic al icono “Continuar”.

Valores de los parametros

Formato del reporte

Expresado en Quetzales v ' PDF

Excel

Forma de generacion

® on-line
off-line

El sistema mostrara el reporte “Historial de consumo” de servicio de agua de la
tarjeta seleccionada.

SIAF: SERVICIOS GL va’giq_si:‘l_ :::l :zﬁ‘,:mm 1

Selera fo Serdcey e Gemserra. Horar: 04637 m.
REPORTE ROOBOSG39.rpt

SUARIC: _ASAEN
ESTADD: ACTVD

I HISTORIAL DE CONSUMO SERVICIO DE AGUA I

mg&g&Taljah: 2160 Tarifa: TARIFA EXCES0 A MAS DE 30 MTI

[— AGUSTIN EDELMIRO

Mes
Aho m: :T:\J: Corsuma Eucam del ::;I;: Q)

6.00 2.018.00 7.043.00 T7.078.00 35.00 5.00 5.00
6.00 2.019.00 7520000 7.564.00 44.00 14.00 14.00
6.00 2,020.00 8,004.00 B,049.00 45.00 15.00 15.00
T7.00 201800 7.078.00 7.113.00 35.00 5.00 5.00
T7.00 2,019.00 7.564.00 7.604.00 40.00 10.00 10.00
7.00 2020.00 &,040.00 £079.00 30.00 0.00 0.00
8.00 2.018.00 7.113.00 7.160.00 47.00 17.00 17.00
B8.00 2,019.00 7.604.00 7,650.00 46.00 16.00 16.00
8.00 2,020.00 2,079.00 8,124.00 45.00 15.00 15.00
a.00 201800 7,160.00 7.196.00 36.00 6.00 .00
2.00 2,019.00 7,650.00 7,693.00 43.00 13.00 13.00
2.00 2,020.00 8,124.00 8,161.00 37.00 T7.00 T.00
10.00 2.018.00 T186.00 T231.00 35.00 5.00 5.00
10.00 2,019.00 7.683.00 T.T18.00 25.00 0.00 0.00
10.00 2020.00 &,161.00 §,190.00 Z0.00 0.00 0.00

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 0 Suspensién

Muestra la informacién 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 continuacion se detalla:

Agua Potable
Reportes

Historial de Corte o Suspension

- _JAgua Potable

+ Gestion

+ Facturacion

+ Ordenes de corte

-I-_IReportes

Padrones

Historial de Pago
Morosidad Aqua
Reporte por Concepto de Cobro
Estado de Cuenta

" istoral de corte o Suspension 4~
El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el periodo
gue se desea consultar el reporte, el tipo de transaccidén (corte o suspension), el
formato del reporte (PDF o Excel) y la forma de generacion y luego dar clic en
“Continuar”.

Valores de los parametros
Fecha Inicial 01/01/2018

Fecha Fin 31/12/2018
Tipo Transaccion SUSPENSION ¥

Forma de generacion

Expresado en Quetzales ® on-line
off-line

Luego de realizar la accién anterior, se mostrara el reporte como sigue: (Reporte de
corte o suspension de tarjetas, segun la seleccion ingresada).

SIAF: SERVICIOS GL ” FECHA: 08032021
SERVICIOS voma a3t
pemmeliply statwe ' 3 REPORTE: RD0B09235.rpt

USUARIO: ASAENZ

REPORTE DE SUSPENSIONES DE TARJETA
TARJETA SERIE NUMERO DOCUMENTO DESCRIPCION FECHA DOCUMENTO ESTADO

A-197 A 9282145 ELIMINACION DE TARJETA POR 01/16/2018 ACTIVO
ERROR INVOLUNTARIO SE
DUPLICO EL SERVICIO YA QUE
ACTUALMENTE ESTA ANOMBRE
DE RAYNA ANGELINA HERRERA,
SEGUN SOLICITUD RECIBIDO EL
DiA DE HOY 16/01/2018

A-38 A 499113 ELIMINACION DE SERVICIO POR 03/21/2018 ACTIVO
TRASLADO DE DIRECCION SEGUN
SOLICITUD AUTORIZADO

ANVF A 05 ANULACION DE TARJETA DE 08/02/2018 ACTIVO
SERVICIO DE AGUA POTABLE
SEGUN ACTA NO. 032-2018 DE
FECHA 29/05/2018 ¥ OFICIO NO.
410-2018 REF. FOH/LCSP

A-FB3 A 086 DUPLICACION DE TARJETA 03/23/2018 ACTIVO

SEGUN SOLICITUD ADJUNTADO A
LA PRESENTE.
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3.8 Servicios Pendientes de Asignhaciéon de Ruta

Muestra el listado de servicios de agua que, a la fecha de generacion del reporte,
se encuentran pendientes de asignacion de una ruta de lectura. Para generar dicho
reporte, se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Agua Potable
Reportes

Servicios Pendientes de Asignacion de Ruta
{)Agua Potable
- JReportes

istorial d : —
- i le Asignacion d

Al realizar la accion anterior, el sistema desplegara 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”.

Filtro Reporte Servicios Pendientes de Asignacion de Rutas

Zona TODAS LAS ZONAS v
D

ZOMA 2
ZOMA 3
ZOMA 4
ZOMA &

El sistema procedera a generar el reporte en el formato que se elija “PDF” o “Excel”
mostrando el listado de servicios pendientes de asignacion de ruta como se ve a
continuacion:

SIAF: SERVICIOS GL ”, Fecha: 20/02/2019
SERVICIOS;, o T
- s il Reporte:  R00809502.rpt
USUARIO: ASAENZ
I Reporte de Servicios Pendientes de Asignacién de Rutas I
No. Ruta Cadigo Tarjeta Nombre Contribuyente Direccién Contribuyente Contador
Zona
1 12151 ALICIA LUCIA TORRES LOPEZ 70328621
2 12232 HAYDEE ARMAS CUELLAR 70335054
3 8531 MARIANO VITTORIO no instaldo
4 675 JOSE DOMINGO POL GODINEZ 01-54442
5 12225 JEREMIAS ADOLPHUS 16-15132650
STOKES THOMPSON
6 12359 FELIPA GUTIERREZ 0 70318121
7 12467 MARIO RENE PEREZ SICAN 70355328
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3.9 Consumo Municipal y Exceso

Este tipo de reporte es util para verificar el exceso generado en el consumo de agua,
segun los rangos y tarifas asignadas a las tarjetas, para ello se sigue la ruta que se
detalla:

Agua Potable
Reportes

Consumo Municipal y Exceso
[=-I_JAgua Potable

__Gestion

__|[Facturacién

__|Ordenes de corte

__IReportes

- - padrones
Historial de Pago
Morosidad Agua

Reporte por Concepto de Cobro
Estado de Cuenta

Historial de Consumo

Historial de Corte o Suspension

Servicios Pendientes de Asignacion de Ruta
Consumo Municipal y Exceso <«

Bitacora de tarjetas

]

Luego de ingresar a la opcion anterior, el sistema genera la siguiente pantalla en la
gue se debera filtrar, segun los campos habilitados el rango de fechas y el afio de
la consulta a realizar:

Formato del reporte

Valores de los parametros

Afio 2019 v ® pDF
Mes Inicial JUNIO v O Excel
Mes Final DICIEMBRE v
Expresado en ® on-line
O off-line

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

SIAF: SERVICIOS GL

7 PAGINA: 1 de 5
’ R FECHA:  0227/2020
“ % # oo S HORA: 933448, m.

REPORTE: RO0B0G7&1 rpt
USUARIO: ASAEMNZ

CONSUMO MUNICIPAL Y EXCESOS DE AGUA EN METROS CUBICOS
ANO 2019 DE JUNIO A DICIEMBRE

ESCUELA NACIONAL LUIS MENA
Tarjeta: 6758 Zona:  Categoria: TARIFA DE 2 PAJAS DE 1 A 120 MTS. CUB

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Total
CONSUMO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 149.00 121.00 196.00 93.00 120.00 157.00 0.00 836.00
EXCESO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 29.00 1.00 76.00 0.00 0.00 37.00 0.00 143.00
MARIO DEL CARMEN BARRIOS

Tarjeta: 700 Zona:  Categoria: TARIFA DE 2 PAJAS DE 1A 120 MTS. CUB

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Total
CONSUMO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 53.00 83.00 124.00 100.00 87.00 122.00 0.00 569.00
EXCESO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 4.00 0.00 0.00 2.00 0.00 6.00
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3.10 Bitacorade Tarjetas

Este reporte permite la consulta dentro de un rango de fechas, de los registros
realizados a una tarjeta, en cuenta a gestiones de creacion, aprobacion o anulacion
el reporte se puede generar en formato PDF o Excel segun sea el caso, a
continuacion, se detalla la ruta:
Agua Potable

Reportes

Bitacora de Tarjetas
-/_JAgua Potable
__|Gestion
__Facturacion
_|Ordenes de corte
~_Reportes
..~ padrones
Historial de Pago
Morosidad Agua

Reporte por Concepto de Cobro
Estado de Cuenta

Historial de Consumo

Historial de Corte o Suspension

Servicios Pendientes de Asignacion de Ruta
Consumo Municipal y Exceso

Bitacora de tarjetas e

(B K BN

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

Valores de los parametros

Formato del reporte

Fecha inicio 01/01/2021
Fecha Fin 03/08/2021
Expresado en Forma de generacion

® on-line
O oft-ine

En pantalla se muestra el reporte con la informacion correspondiente a las tarjetas
y usuarios que realizaron los registros, como sigue:

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: 1 de 1
Lf ;030082021
sfﬂ VIEIHS'.,, HFEOCR:A 11:13:22a. m.
St de S de Gobercn Lo REPORTE: R00812249.rp1
USUARIO: ASAENZ
BITACORA DE TARJETAS

Tarjota | Estado NI Contribuyente Catastro Fecha de Usuario Fecha Usuario Facha Usuario
registro registro aprobacién aprobacion anulacion anulacién

210-AGUA AcTvO 058599E4875E0308 | CARLOS HUMBERTO DE LEGN vosz021 11:11:362.1 ASAENZ V082021 11:12:37a.1 ASAENZ
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3.11 Reporte Concesiones de Agua Potable y Drenajes

Este tipo de reporte es 0til para generar el Convenio de Pago de aquellas tarjetas
gue al momento de su creacion se indico que tenian “Concesion” y la cual se
cancelaria mediante cuotas programadas. Para generar el reporte se sigue la ruta
gue se detalla a continuacion:

Agua
Reportes

Reporte Concesiones de Agua Potable y Drenajes
--I_JAgua Potable

+ Gestion

+ Facturacion

+-_10rdenes de corte

- _/Reportes

.| Padrones

Historial de Pago
Morosidad Agua
Reporte por Concepto de Cobro
Estado de Cuenta
Historial de Consumo
Historial de Corte o Suspension
Servicios Pendientes de Asignacion de Ruta
Consumo Municipal y Exceso

Bitacora de tarjetas
Reporte Concesiones de Agua Potable y Drenajes /

El sistema despliega la siguiente pantalla en la que se debera seleccionar la tarjeta
gue se desea consultar como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Agua Potable

Reportes - Reporte Concesiones de Agua Potable y Drenajes

No. Tarjeta i Nombre Completo Direccion

. 16750 09427F81AG6E0301 GUSTAVO ADOLFO CIVIL GALVEZ LOTIFICACION O. 5

El sistema genera el siguiente reporte con el detalle del convenio segun las
condiciones establecidas.
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SIAF: SERVICIOS GL \ Pagin Pagna 1 de 2
MUNICIPALIDAD DE mv’g’ﬂs _n Facha 21022018
DEPARTAMENTO DE ‘ | Hara: 1101:424. m.

CLASIFICACION INSTITUCIONAL: Sotens de Servihs i Gobiecs Locses REPORT  ROD&11581.mpl

USUARID: ASAENZ

CONVENID DE PAGO
EUDA POR COMCESION DE AGUA POTABLE Y DRENAJES

En la ciudad de MUNICIPALIDAD DE a los VEINTIUNO dias del mes de
FEBRERO del afio DOS MIL DIECINUEVE vy, ante el infraescrito GERENTE DE AGUA Y SANEAMIENTO, de esta ciudad,
sefiores). LUIS FERNANDO CASHAJ MIRANDA,

comparecio el (la) sefior(a) GUSTAVO ADOLFO CIVIL GALVEZ  ; con residencia en LOTIFICACION O. 5

EXPONE
PRIMERO

Que reconoce la existencia de su DEUDA en la Tesoreria Municipal de esta cuidad, por la suma de: UN MIL QUINIENTOS
{Q. 1500 ); por conceplo de CONCESION DE SERVICIOS DE PAJA DE AGUA Y DRENAJES de la tareta 16750, segin los
registro respectivos que e llevan en la Contabilidad de |a Teseoreria Municipal.

SEGUNDO

Que se compromete a pagar el monto de lo adeudado indicado ariba mediante las cuotas mensuales y conseculivas sin
necesidad de cobro o requerimienta algune; las cuctas se realizardn de la siguiente manera:

Fecha de Descripcion cuenta corriente
| Vencimiento Monto (@)

21/032019 Concesion de drenajes cuota: 1 de 5 100.00
21/04i2019 Concesién de drenajes cuota: 2de 5 100.00
21/0512019 Concesion de drenajes cuota: 3 de § 100.00
21/06/2019 Concesién de drenajes cuota: 4 de 5 100.00
210712019 Concesion de drenajes cuota: 5 de 5 100.00
21/03/12019 Concesién de servicios de agua (paja de agua) cuota: 1de § 200.00
2102019 ‘Gonceslon de serviclos de agua (paja de agua) cuota: 2 de 5 200.00
21/05:2019 ‘Concesion de servicios de agua (paja de agua) cuota: 3 de 5 200.00
21/06/2019 Concesion de servicios de agua (paja de agua) cuota: 4 de 5 200.00
21/0712019 Concesién de servicios de agua (paja de agua) cuota: 5de § 200.00

TOTAL (Q): 1,500.00

TERCERO

Que reconace que |a falta de pago de una cuata dard lugar a que sin notificacion alguna se de por vendido el plazo de este
contrato y se proceda a ejecutar &l sobro del salda total per la via econdmica coactiva,

CUARTO

En constancia y para seguridad de la MUNICIPALIDAD, se firma el presente CONVENIO DE PAGO, previa lectura, en el
mismo lugar y fecha, en duplicado, siendo la copia para el interesado.

LUIS FERNANDO CASHAJ MIRANDA GUSTAVO ADOLFO CIVIL GALVEZ
EFE ADMINISTRATIVO, DEPARTAMENTO DE AGU. CONTRIBUYENTE
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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 continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Agua Potable
Reportes

Reporte de lecturas ingresadas sin ruta
--/_JAgua Potable
__|Gestion
__Facturacion
_Ordenes de corte
__IReportes
=] Padrones
Historial de Pago
Morosidad Agua
Reporte por Concepto de Cobro
Estado de Cuenta
Historial de Consumo
Historial de Corte o Suspension
Servicios Pendientes de Asignacion de Ruta
Consumo Municipal y Exceso
Bitacora de tarjetas
Reporte Concesiones de Agua Potable y Drenajes
- - Reporte de lecturas ingresadas sin ruta €=
- Reporte de Servicios Anulados de Agua Potable

(A K S BN

Al seleccionar la opcion anterior el sistema muestra la siguiente pantalla en la que
se deben completar los campos: Ao, Mes, Ruta, y luego dar clic en “Continuar”.

Valores de los parametros

Afio 2018 v ® PDF
Mes ENERO v Excel
Ruta RUTA 9, SAN CRISTOBAL EL ALTO
Expresado en Quetzales v * on-line
off-line

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

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA 1 s 1

ERVIC » Fecha:  ozrumors
ol [ HORA- 10:52:958. m.
‘Stz de Servoes e Goeerncs Locakes’ REPORTE: ROO&116899.pt

USUARIO: ASAENZ

I Reporte de Lecturas Ingresadas sin Ruta I

Ruta: RUTA 9, SAN CRISTOBAL EL ALTO

A =r

Tarjeta: 8837

Lectura actual __Lectura i Monto Exceso Estado.
I 309 | 294 | [ | 0.00 | APROBADA |
Tarjeta: 8886
Lectura actual __Lectura anterior _Exceso Monto Exceso Estado
I 1436 I 421 I [ | 0.00 I APROBADA ]
Tarjeta: 8887
Lectura actual __Lectura anterior _Exceso Monto Exceso Estado
I 1698 663 T T T TG00 T APROBADA ]
Tarjeta: 8987
Lectura actual __Lectura anterior ___Exceso Monto Exceso Estado
3646 3616 [ 000 APROBADA
Tarjeta: 10280
Lectura actual __Lectura anterior _Exceso Monto Exceso Estado
1421 1418/ 0 [Te) APRORADA
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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 especifico o realizar
la consulta de tarjetas anuladas en un periodo de tiempo determinado, segun lo
requiera el usuario municipal. A continuacion, se detallan las consultas:

Agua Potable
Reportes

Reporte de Servicios Anulados de Agua Potable
-1-_) Agua Potable

+ Gestion

+ Facturacion

+ Ordenes de corte

=1 Reportes

i Padrones

Historial de Pago
Morosidad Agua

Reporte por Concepto de Cobro
Estado de Cuenta

Historial de Consumo

Historial de Corte o Suspension

Servicios Pendientes de Asignacion de Ruta

Consumo Municipal y Exceso

Bitacora de tarjetas

Reporte Concesiones de Agua Potable y Drenajes
Reporte de lecturas ingresadas sin ruta

Reporte de Servicios Anulados de Agua Potable 4/

Reporte por Tarjeta:

Luego de ingresar a esta opcion, el sistema muestra la siguiente pantalla en la que
se debe identificar la tarjeta a consultar y dar clic al icono “Reporte por Tarjeta”

Portal de Servicios - Agua Potable
Reportes - Reporte de Servicios Anulades de Agua Potable

Sel No. Nombre No. Documento Fecha Fecha Documento de

Estado Observaciones Usuario

Tarjeta Contribuyente Respaldo Registre | Anulacién Respaldo

Se Anula el Servicio por solicitud del Expediente de Anulacién del

05-2021 20/07/2017 | 30/07/2021 |interesado y depuracion de padron de [Servicios de Agua ;iﬁﬁ%ﬁ%ﬁuﬁg‘?'
registros municipales. poiable od

3368-AGUA CARLOS HUMBERTO
© POTABLE ANULADO

Nota: En esta pantalla se puede consultar el documento de respaldo que se utilizd
para la gestion de anulacion del Servicio.

Adicionalmente al pie de la pantalla se muestran las opciones de filtro para realizar
la consulta:
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=TE

Portal de Servicios - Aqua Potable
Reportes - Reporte de S Anulados de Agua Potable

Nombre Contribuyente HNo. Documento Respalda Fecha Anulacién [LEm— Documento de Respalda Usuario

ANULADD ES BORRAYO BLANCO

ANULADD | ISAURD CHIROY VELASQUEZ

AnuLADD | crPa

ANULADO | FRANCISCO RONALDD HERRARTE

ANULADO | FRANCISCO RONALDD HERRARTE

ANULADD

ANULADD

O [am1 ANULAGD

fe—
Nombre Contribuyants
No. Documento Respalde Aplicar Criterios

Usuari
Id Contribuyente

El sistema devuelve el reporte con las caracteristicas siguientes:

PAGINA: Pagina 1 de 1

SIAF: SERVICIOS GL
17 FECHA: 07302021
E VI /’ ny HORA:  3.03:37p.m
REPORTE R00812340.1pt

Siitema de Servcos de Goblerno Lecalet
USUARI  ASAENZ

I Reporte de anulacién de servicio de agua potable I

No. De Tarjeta: 3368-AGUA POTABLE

Nombre del contribuyente: CARLOS HUMBERTO CRUZ

Direccién del Servicio: 5A. CALLE 5-11 ZONA 1,

No. De Documento: 05-2021

Documento de Respaldo: Expediente de Anulacién del Servicios de Agua Potable.pdf

Justificacién de la Anulacién del Servicio: Se Anula el Servicio por solicitud del interesado y depuracién de padrén de registros municipales.
Fecha Aprobacién Anulacién: 30/07/2021 12:00:00a. m.

Usuario: RODRIGUEZ LARIOS, MARVIN EDUARDO

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 opcion correspondiente, como

se indica a continuacion:

Portal de Servicios - Agua Potable Reparte todas las tarjetas de agua anuladas
Reportes - Reporte de Servicios Anulados de Agua Potable

Documento de

N?' Nombre Contribuyente Lo =D Fe?ha Fe-:h_a’ Observaciones Usuario
Tarjeta Respaldo Registro Anulacién Respaldo
O | 2414 ANULADO | MOISES BORRAYQ BLANCO 27/07/2010
QO (3481 ANULADO | ISAURO CHIROY VELASQUEZ 01/08/2005
O 389 ANULADO | CIPA S.A. 02/08/2005

Posteriormente, se debera ingresar el rango de fechas de las cuales se desea
obtener la consulta:
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Valores de los parametras

Formato del reporte

Fecha Final Oexca
Expresado en Quetzales
C:)onrline
El sistema genera el reporte con la siguiente informacion:
SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: Pagina 1da 1

FECHA'  08/02/2021
HORA:  0:022Ba m.
REPORTE RO0812355.rpt
USUARI ASAENZ

Listado de servicios anulados de agua potable
Del 01/01/2021 al 31/07/2021

No No Estado Nombre Contribuyente No Documento Fecha Fecha Observaci [+ de Usuario
Tarjeta Respaldo Registro | Anulaci Respaldo
1 710 ANULADOJ CARLOS HUMBERTO 05-2021 05/08/200 | 30i07/202 anulacién por depuracién Expediente de RODRIGUEZ LARIOS,
de padrdn de servicios de Anulacién del
agua
2 3368-AGU | ANULADOQN CARLOS HUMBERTO CRUZ 05-2021 20/07/201 | 30i07/202 Se Anula el Servicio por Expediente de RODRIGUEZ LARIOS,
A solicitud del interesado y Anulacién del
POTABLE depuracién de padrén de
registros municipales.

Nota: Los reportes generaran informacion a partir de los registros que se
efectden de junio 2021 en adelante. La consulta puede ser multianual.
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RUTAS

Esta opcion permite gestionar los servicios de IUSI, Agua Potable y Arbitrios a través
de la toma de lectura y generacion de facturacidbn masiva en una municipalidad; asi
como consultas relacionadas a los contribuyentes seguin las necesidades de
informacion que requiera del usuario.

1. Gestion de Rutas Consolidadas

Es a través de esta opcion que se consolidan en una ruta, todas las funcionalidades
de las rutas de lectura de agua potable, toma de lecturas y la generacion de
facturacion masiva, para todos los tipos de servicio: Agua Potable, IUSI y Arbitrios.

Observaciones: Previo a la configuracion de las rutas de lectura se debe
parametrizar las siguientes opciones en el Menu de Mantenimientos:

e Fontaneros en la Ruta (Mantenimientos, Generales, Fontaneros):
Crear el o los Fontaneros que correspondan.

e Asignar Proceso a Entidad: (Seleccionar del menu de opciones
Mantenimientos, Proceso, Asignar Proceso a Entidad). Asignar los
procesos de Impresion general de Facturas y Aprobacion Lectura, con
Sus respectivos servicios que se desean incluir en la facturacion.

Las Rutas consolidadas permiten generar un proceso de facturacibn mas
organizado de tal forma que la distribucion de los documentos de cobro sea en el
orden en gque 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, modificacion, aprobacion y activacion de rutas, se realizan los
siguientes pasos:

Gestién
Rutas
Gestion de Rutas Consolidadas
-I1_Gestion
+_|Contribuyente
+ Reportes

- {_Rutas
i Gestion de Rutas Consolidadas
i Ruta Consolidada
| & Reportes
Solicitudes de ejecucion de procesos
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1.1 Crear

Al seleccionar la opcion anterior el sistema muestra la siguiente pantalla en la que
se inicia la gestion, para crear la ruta se debe dar clic al icono “Crear”.

Portal de Servicios - Ge
Rutas - Gestion de Rutas Consolidadas

DRENAIJE PT CHICHORIN APROBADA
FASE I MANZANA#1 ACTIVA
FASE II MANZANA#1 ACTIVA

Luego de generada la opcion el sistema despliega la siguiente pantalla donde se
debe agregar una descripcion a la ruta que se gestiona y dar clic al icono “Crear”:

T

RUTA 1/2019]

Descripcion

Tipo Agrupamiento | CONSOLIDADA ¥

i1}
==

Crear

Posteriormente el sistema genera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPFERACION REALIZADA CON EXITO

|

1.2 Modificar

Luego de creada la ruta, se pueden realizar cambios en la descripcion a través del
icono “Modificar”, seleccionando el expediente como se muestra a continuacion.

Portal de Servicios - Gestion

Rutas - Gestion de Rutas Consolidadas

Sel Descripcién Estado

_ RUTA 1/2019 CREADA

El sistema muestra la pantalla en la que se puede realizar el cambio en la
descripcion de la ruta una vez se encuentre en estado “Creada”, posteriormente se
debe dar clic al icono “Modificar”.
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T itk

e ‘RUTA 1 EJERCICIO 2019
escripcién
A

Tipo Agrupamiento CONSOLIDADA M

!

El sistema despliega la siguiente pantalla:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

=n

1.3 Eliminar

Si por alguna razén se desea eliminar una ruta en estado “Creada”, se selecciona
el expediente y se da clic al icono “Eliminar” como se muestra a continuacion.

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Gestion de Rutas Consolidadas

Sel Descripcién Estado

. RUTA 1 BJERCICIO 2019 CREADA

El sistema solicita la confirmacién de la accion, por lo que se debe dar clic al icono

“Eliminar”.
cimnerewe |
19

—— RUTA 1 EJERCICIO 2@
escripcion
4
Tipo Agrupamiento | CONSOLIDADA v
Pl

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

..

Consideraciones:

1. No se podra 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 opcidn se utiliza para agregar el detalle de los procesos que se asignaran a la
ruta consolidada y que permitirdn realizar la facturacion masiva de los servicios
asociados a las rutas.

Portal de Servicios - Gestion

Rutas - Gestion de Rutas Consolidadas

Sel Descripcion Estado

O RUTA 1 BJERCICIO 2019 CREADA

1.41 Crear

Una vez se selecciona la opcion se da clic al icono “Crear” como se muestra a
continuacion.

Ruta RUTA 1 EJERCICIO 2019

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Gestion de Rutas Consolidadas - Procesos por Ruta

Sel Correlativo Proceso
1

Una vez ingresa a esta pantalla se observan los procesos que fueron previamente
agregados en “Mantenimientos” como se indicé al principio de esta guia (en la
opcion de Gestion de Rutas Consolidadas, en observaciones).

Asociar proceso a Ruta

Proceso: IMPRESION GENFRAL DE FACTURAS v
IMPRESION GENERAL DE FACTURAS

vg ‘1"

Crear

En esta opcidn se muestran los procesos asociados a los servicios, una vez creado
el proceso el sistema devuelve el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

1.4.2 Eliminar

Una vez creados los procesos, estos se pueden eliminar en la opcion
correspondiente como se muestra a continuacion:
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Ruta RUTA 1 EJERCICIO 2019

Portal de Servicios - Gestion iminar
Rutas - Gestion de Rutas Consolidadas - Procesos por Ruta

sel Correlativo Proceso

1 | IMPRESION GENERAL DE FACTURAS

APROBACION LECTURA

O
r

El sistema solicita la confirmacion de la accién por lo que nuevamente se debe dar
clic al icono “Eliminar”

Eliminar asociacion de proceso

APROBACION LECTURA ¥

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

1.5 Aprobar

Una vez asignado el o los procesos a la ruta, se selecciona la opcién “Aprobar”
como se muestra a continuacion.

Portal de Servicios - Gestion

Rutas - Gestion de Rutas Consolidadas

Sel Descripcion Estado

. RUTA 1 EJERCICIO 2019 CREADA

Luego de dar clic al icono “Aprobar” el sistema muestra la siguiente pantalla en la
que se agrega lo siguiente:

a.l  Servicios: en esta pantalla se muestran los servicios que se asociaron
al detalle de los procesos.

Ruta RUTA 1 EJERCICIO 2019

Portal de Servicios - Gestion ervicios
Rutas - Gestion de Rutas Consolidadas - Procesos por Ruta

Sel Correlativo Proceso

1| APROBACION LECTURA

. ‘ 2 |IMPRESI()N GENERAL DE FACTURAS

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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Ruta RUTA 1 EJERCICIO 2019

Proceso IMPRESIGN GENERAL DE FACTURAS

Portal de Servicios - Agua Potable

Gestion - Rutas - Rutas Genéricas - Gestion de Rutas Genéricas - Procesos por Ruta - Servicios por Proceso

Sel Correlativo Servicio

1| IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

2 | AGUA POTABLE >

3 | ARBITRIOS

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

Ruta RUTA 1 EJERCICIO 2019

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Rutas - Rutas Genéricas - Gestion de Rutas Genéricas - Procesos por Ruta

Sel Correlativo Proceso

1| APROBACION LECTURA

TMPRESION GENERAL DE FACTURAS

[

El sistema devolveré el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Serv; Agua Potable
Gestion - Rutas - Rutas Ge Gestién de Rutas Genéricas

Sel Correlative Descripcién Estado

O 56 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 APROBADA

1.6 Revertir Aprobacion

Esta opcion permite revertir una ruta consolidada que se encuentra en estado
“Aprobada” a estado “Creada”. Para lo cual se da clic al icono correspondiente,
Ccomo se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Rutas - Rutas Genéricas - Gestion de Rutas Genéricas

Revertir Aprobacién

Sel Correlativo Descripcién Estado

. 56 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 APROBADA
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El sistema devuelve la siguiente pantalla que confirma la accién, por lo que se debe
dar clic nuevamente al icono “Revertir Aprobacion”.

Revertir Aprobacion de Ruta

RUTA 1 EJERCICIO 2019
4

Tipo Agrupamiento | CONSOLIDADA v

El sistema devuelve el mensaje de operacion realizada con éxito.

Operacion Exitosa
OFERACION REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Rutas - Rutas Genéricas - Gestion de Rutas Genéricas

Correlativo Descripcién Estado

56 | RUTA 1 EJERCICIO 2019 ‘ CREADA

|I£

1.7 Activar

Esta opcion permite que una ruta previamente “Aprobada” cambie a estado “Activa”,
como se detalla a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Gestion de Rutas Consolidadas

Descripcién Estado

RUTA 1 EJERCICIO 2019 APROBADA

Nota: Previo a “Activar” la uta se deben asociar los contribuyentes y sus respectivas
tarjetas, para lo cual se debe ir a la opcion del menu Ruta Consolidada (Ver Ruta
Consolidada).

Luego de dar clic a la opcidn, el sistema devuelve el siguiente mensaje donde se
confirma la accion dando clic al icono “Activar”.
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Activar Ruta

A RUTA 1 EJERCICIO 2019
Descripcion
4

Tipo Agrupamiento || CONSOLIDADA M

Activar

El sistema devuelve el mensaje “Operacion realizada con éxito”.

Operacion Exitosa
OPERACTON REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Gestidn de Rutas Consolidadas

Descripcion

() RUTA 1 EJERCICIO 2019 ACTIVA

1.8 Desactivar

Si por alguna razén se necesita modificar los datos ingresados a una ruta, agregar
o eliminar a un contribuyente, se debe utilizar la opciéon “Desactivar” como se
describe a continuacién y la ruta cambia de estado “Activa” a “Aprobada” para
realizar las modificaciones que correspondan:

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Gestién de Rutas Consolidadas

Descripcion Estado

RUTA 1 EJERCICIO 2019

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se confirma la accion que es
“Desactivar la Ruta”.
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Desactivar Ruta

RUTA 1 EJERCICIO 2019

Descripcién

Tipo Agrupamiento || CONSOLIDADA v

1]

Posteriormente el sistema devuelve el mensaje “Operacion realizada con éxito
como se muestra a continuacion.

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

..

Luego se muestra en pantalla la ruta en estado “Aprobada” para que se puedan
hacer las modificaciones que correspondan.

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Gestion de Rutas Consolidadas

Descripcion Estado

RUTA 1 EJERCICIO 2019 APROBADA
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2. Ruta Consolidada

Esta opcion permite registrar, modificar o eliminar contribuyentes a una ruta
consolidada; para ello se debe seguir el procedimiento que se detalla a
continuacion.

Gestion
Rutas
Ruta Consolidada
2 Gestion
+-|_iContribuyente
+ Reportes
& Rutas

----- Gestion de Rutas Consolidadas
Hrc Ruta Consolidada —
b Solicitudes de ejecucidn de procesos

2.1 Asociar Contribuyente

Al seleccionar la opcién anterior el sistema muestra la siguiente pantalla, en la que
se debe elegir la ruta que se esta creando y luego dar clic al icono “Asociar
“Contribuyente”.

Portal de Servicios - Gestion

Rutas - Ruta Consolidada

Descripcion Estado Cantidad de registros

O RUTA 1 EJERCICIO 2019 APROBADA 0

2.1.1 Asociar/Desasociar

Después de seleccionar la opcion anterior el sistema muestra la siguiente pantalla
en la que se debe dar clic al icono “Asociar/Desasociar”.

Portal de Servicios - Gestion

Rutas - Ruta Consolidada - Asociar Contribuyente

Correlativo Contribuyente

El sistema devolvera en pantalla diferentes opciones de filtro de contribuyentes a
asignar a la ruta, segun corresponda.
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Los filtros a utilizar pueden ser:

Por NIM: Si se posee informacion del Naomero de Identificacion Municipal -NIM-
completo del contribuyente para asociar a la ruta, permite ubicar a un contribuyente
por busqueda.

Por Contribuyente: En esta opcion se coloca el nombre completo del contribuyente
a asociar a la ruta, permite ubicar a un contribuyente por busqueda.

Barrio o Colonia: En esta opcién se coloca el nombre de la Colonia o Barrio, se
mostraran 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
direccion de los contribuyentes; al seleccionar una zona en patrticular, el sistema
muestra a todos los contribuyentes que tengan esa zona en las direcciones.

A continuacién, se muestra un ejemplo:
BUsqueda por Zona:

Seleccionar el campo zona, segun se desea consultar luego dar clic en el icono
“Buscar”, el sistema mostrara en la parte inferior de la pantalla, el o los
contribuyentes que coincidan con la zona seleccionada, como se muestra a
continuacion.

Asignacion de Contribuyentes

2. Informacion de busqueda

NIM

[*'Seleccicne una opcion
o

Contribuyente

Barrio o
Colonia

Zona i

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, asi:
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2. Informacion de busqueda

‘ NIM|

Contribuyente

Barrio o
Colonia

1 v

&

- ErEw |

| Zons

LCONTRIBUYENTE NIM DIRECCION_DOMICTLIO BARRIO_COLONIA_DOMICILIO ZONA_DOMICILIO)
ADRIANA GHAGON SCHETEY 08521F7DAGBED301 GOLONIA EL NARANJO NO 28
AGUSTINA GUEVARA DE NERIO ‘1699704EECEE0 116 3RA CALLE 2.54 ALDEA BOCA DEL MONTE, VILLA CANALES 1
ALEJANDRO SOCOREC CUC 10501FTEABBED301 CANTON EL TAMBOR NO. 9 ALDEA EL HATO! 1
AMY BETZAYDE CHAMAM BARRIENTOS 010780CBY3B11609 BARRIO CHICHUN 1
ANACLETO JOLON IXCOTOP 10579F83AB6E0301 CALLE AL CEMENTERIO 2D0. CALLEJON NO. 25 ALDEA EL HATO 1
ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ 09421982E4F00303 GUARDIANIA EL HATO 1
ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ 09421982E4F00303 GUARDIANIA EL HATO 1
ANGEL SILVERIO CHACON ALVAREZ 3ssaarEacoTE0zpt  COLONIAHNO.PEDRO ijf‘g:j A' [’;‘W £ ALDEA SANTA ANA COL. HNG.PEDRO 1
AURA DOLORES SALMOLOJ LOPEZ 08556FTEAGBED301 SAN FELIPE DE JESUS ZONA 2 NO. 41 1
AURA MARINA DIAZ GARCIA 049065380E9E1712 EL CENTRO BARRIO EL GENTRO 1
AURORA GONZALEZ 08347FTCABBED301 SAN PEDRO LAS HUERTAS 1
BERMABE GONZALEZ MARQUEZ 492439636CE10301 ‘CALLEJON DE LA PILA COLORADA SAN FELIPE DE JESUS 1
BERNARDA CHACON JOLON 07771FT8ABGE0301 SAN FELIPE DE JESUS NO. 93 ALDEA SAN FELIPE DE JESUS 1
RIANMA MIDIAM (A1 ELNA BIVEDS 119RLERRARRENANT 18 AVE S22 7ML 1 EROHINTI & 1

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
continuacion:

2. Informacion de busqueda
| N ‘

Contribuyante

Barrio o
Colonia

Zona

1 v

Seleccionar Todos

DIRECCION_DOMICILIO BARRIO_COLONIA _JMICILIO

ADRIANA CHACON SCHETEY 08521F7DASBE0301 COLONIA EL NARANJO NO 25 1
AGUSTINA GUEVARA DE NERIO 1699704EECEED 116 3RA. CALLE 2.54 ALDEA BOGA DEL MONTE, VILLA GANALES 1
ALEJANDRO SOCOREC CUC 10501FTEABSE0301 CANTON EL TAMBOR NO. 9 ALDEA EL HATO 1
AMY BETZAYDE GHAMAM BARRIENTOS 010780CB93611609 BARRIO CHICHUN 1
ANACLETO JOLON IXCOTOP 10579F83466E0301 CALLE AL CEMENTERIC 2D0. CALLEJON NO. 28 ALDEA EL HATO 1
ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ 09421992E4F00303 GUARDIANIA EL HATO 1
ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ 09421992E4F 00303 GUARDIANIA EL HATO 1
ANGEL SILVERIQ CHACOM ALVAREZ 90aeFBocD7EQ3))  COLONIAHNCPEDRC S:NCTT‘ 25 A‘ go 16 ALDEA SANTA ANA COL. HNO.PEDRO 1
AURA DOLORES SALMOLOJ LOPEZ 08558FTEABGE0301 SAN FELIPE DE JESUS ZONA 2 NO. 41 1
AURA MARINA DIAZ GARCIA 049085330E9E1712 ELCENTRO BARRIO EL CENTRO 1
AURORA GONZALEZ 08347FTCAS6E0301 SAN PEDRO LAS HUERTAS 1
BERMABE GONZALEZ MARQUEZ 492439636CE10301 CALLEJON DE LA PILA COLORADA SAN FELIPE DE JESUS 1
BERNARDA GHAGON JOLON 07771FTSA66E0301 SAN FELIPE DE JESUS NO. 93 ALDEA SAN FELIPE DE JESUS 1
BLANCA MIRIAM GALEANO RIVERA 11264FB5AGEEN301 1A AVE 5-83 ZONA 1 ESCUINTLA 1

El sistema devuelve el siguiente mensaje, en el que se solicita confirmar que se
asignara orden a todos los contribuyentes, se debe dar clic en la opcion “Aceptar”:

;Esta sequro de asignar orden a todos los registros?

Cancelar

Luego todos los registros quedaran seleccionados como se muestra a continuacion:
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2. Informacion de busqueda

‘ NIM

Contribuyente

Barrio o
Calonia

1 v

&

‘ 2o

or1 COMTRIBUYENTE NIM DIRECCION_DOMICILIO BARRIO_COLONIA_DOMICI ZONA_DOMICILIO)
‘ ADRIANA CHACON SCHETEY 08521F7DAGSED301 COLONIA EL NARANJO NO 28 1
v AGUSTINA GUEVARA DE NERIO 1699704EECEED116 3RA. CALLE 254 ALDEA BOCA DEL MONTE, VILLA CANALES 1
@ ALEJANDRO SOCOREC CUG 10501FTEABGE301 GANTON EL TAMBOR NO. 9 ALDEA EL HATO 1
‘ ANY BETZAYDE GHAMAM BARRIENTOS 110780CE93611609 BARRIO CHICHUN 1
@ ANACLETO JOLON IXCOTOP 105T9FE3ABEEN301 CALLE AL CEMENTERIO 2D0. CALLEJON NO. 28 ALDEA EL HATO 1
¢ ANGEL ROLANDO TAY CHGCOJ 09421992E4F 00303 GUARDIANIA EL HATO 1
¢ ANGEL ROLANDO TAY CHGCOJ 09421962E4F00303 GUARDIANIA EL HATO 1
@ ANGEL SILVERIO CHACON ALVAREZ segaaFBocDEDzg  COHOMIARNOPEDRO S:ﬁgﬁ A' [’:D 18 ALDEA SANTA At COL. HNO.PEDRO 1
@ AURA DOLORES SALMOLOJ LOPEZ 08555FTEABSED301 SAN FELIPE DE JESUS ZONA 2 NO. 41 1
@ AURA MARINA DIAZ GARCIA 049065380E9E1712 EL CENTRO BARRIO EL CENTRO 1
@ AURORA GONZALEZ 08347FTCABBED301 SAN PEDRO LAS HUERTAS 1
v BERNABE GONZALEZ MARCUEZ 492439636CE 10301 GALLEJON DE LA FILA COLORADA SAN FELIPE DE JESUS 1
¢ BERNARDA CHACON JOLCN OTTTHFTBABEEN301 SAN FELIPE DE JESUS NO. 93 ALDEA SAN FELIPE DE JESUS 1
¢ BLANCA MIRIAM GALEANO RIVERA 11264FB5AG6E0301 1A AVE 583 ZONA 1 ESCUINTLA 1

Deseleccionar Todos: Esta opcion permite deseleccionar a los contribuyentes que
previamente fueron identificados, por lo que se debe dar clic al icono “Deseleccionar
Todos” como sigue:

2. Informacion de busqueda

| NIM ‘

Contribuyente

Barrio o
Colonia

Zona

|
|
= - l
| S |

DIRECCION_DOMICILIO BARRIO_COLONIA_DOMICILIO ZONA_DOMICILIO|
v ADRIANA CHACON SCHETEY 0B521F7TDABBEN301 ‘COLONIA EL NARANJO NO 28 1
rl AGUSTINA GUEVARA DE NERIO 1699704EECEEQ116 3RA. CALLE 2-54 ALDEA BOCA DEL MONTE, VILLA CANALES 1
rl ALEJANDRO SOCOREC CUC 10501FTEABBEQ301 CANTON EL TAMBOR NO. 9 ALDEA EL HATO 1
v AMY BETZAYDE CHAMAM BARRIENTOS 010780CE93E11609 BARRIO CHICHUN 1
v ANACLETO JOLON IXCOTOP 10579F83ABBE0301 CALLE AL CEMENTERIO 2D0. CALLEJON NO. 28 ALDEA EL HATO 1
v ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ 09421992E4F00303 GUARDIANIA EL HATO 1
v ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ 09421987E4F00303 GUARDIANIA EL HATO 1
rl ANGEL SILVERIO CHACOM ALVAREZ 38934FBICOTEN301 COLONIA HNO.PEDRO S:ﬁgﬁ; glO 16 ALDEA SANTA ANA COL HNO PEDRO 1
v AURA DOLORES SALMOLOJ LOPEZ 08558FTEABBED301 SAN FELIPE DE JESUS ZONA 2 NO. 41 1
7 AURAMARINA DIAZ GARTIA 049065380E9E1712 EL GENTRO BARRIO EL CENTRO 1
rl AURORA GONZALEZ 0B347TFTCABBENINN SAN PEDRO LAS HUERTAS 1
rl BERNABE GONZALEZ MARQUEZ 492439636CE10301 ‘CALLEJON DE LA PILA COLORADA SAN FELIPE DE JESUS 1
rl BERNARDA CHACON JOLON 0777T1FTBAGEED301 SAN FELIPE DE JESUS NO_ 83 ALDEA SAN FELIPE DE JESUS 1
rl BLANCA MIRIAM GALEANO RIVERA 11264F85A66E0301 1A AVE 5-83 ZONA 1 ESCUINTLA 1

El sistema devuelve el mensaje de confirmacién de la accién, para lo cual se debe
dar clic al icono “Aceptar” como se muestra a continuacion:

;Esté sequro de querer deseleccionar todos los registros?

Cancelar
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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
Ccomo se muestra a continuacion.

Asignacién de Contribuyentes

2. Informacion de busqueda

‘ NIM ‘

Contribuyente

Barrio o

| =m|d v
SO HN
LCONTRIBUYENTE NIM DIRECCION_DOMICILIO BARRIO_COLONIA_DOMICILTO ZONA_DOMICILIO
ADRIAMA CHACON SCHETEY 08321FTDAGBEN301 (COLONIA EL NARANJO NO 28 1
AGUSTINA GUEVARA DE NERIO 1699704EECEEQ 116 3RA.CALLE2-54 ALDEA BOCA DEL MONTE, VILLA CANALES 1
r h ALEJANDRO SOCOREC CUC 10501FTEABSEN301 CANTON EL TAMBOR NQ. 8 ALDEA ELHATO 1
AMY BETZAYDE CHAMAM BARRIENTOS 010750CE93E11609 BARRIC CHICHUN 1
ri h ANACLETO JOLOM IXCOTOP 10579F33A66E0301 CALLE AL CEMENTERIO 2DQ. CALLEJON NO. 28 ALDEAELHATO 1
r h ANGEL ROLANDO TAY CHOGOJ 09421992E4F00303 GUARDIANIA EL HATO 1
vl h ANGEL ROLANDO TAY CHOGOJ 09421992E4F00303 GUARDIANIA EL HATO 1
ANGEL SILVERIO CHAGON ALVAREZ 39934FBICDTEN301 COLONIA HNO.PEDRO S::]Tgﬁ; 20 16 ALDEA SANTA ANA COL HNO.PEDRC 1
AURA DOLORES SALMOLOJ LOPEZ (08553FTEABBEN301 SAN FELIPE DE JESUS ZONA 2 NO. 41 1
AURA MARINA DIAZ GARCIA 049065380E9E1712 EL CENTRO BARRIO EL CENTRO 1

Grabar: Después de seleccionado el o los contribuyentes que se agregaran a la
ruta se da clic al icono “Grabar” como sigue:

Asignacién de Contribuyentes

2. Informacion de busqueda
| m | ‘

Contribuyente

Barrio o
Colonia

1 v

&

| Zons

DIRECCION_DOMICILIO

ADRIAMA CHAGON SCHETEY 08521FTDABBEN301 GOLONIA EL NARANJO MO 28 1

AGUSTINA GUEVARA DE NERIO 1699704EECEEDN 116 3RA CALLE 2-54 ALDEA BOCA DEL MONTE, VILLA CANALES 1

¢ ALEJANDRO SOCOREC GUC 10501FTEAGGED301 GANTON EL TAMBOR NO_ 9 ALDEA EL HATO 1
AMY BETZAYDE CHAMAM BARRIENTOS 010780CE93611609 BARRIO CHICHUN 1

v ANACLETO JOLON IXCOTOP 10579F83A66E0301 CALLE AL CEMENTERIO 2D0. CALLEJON NC. 28 ALDEA EL HATO 1
¥ ANGEL ROLANDO TAY CHOCCJ 09421992E4F00303 GUARDIANIA EL HATOD 1
v ANGEL ROLANDO TAY CHOCCJ 09421992E4F00303 GUARDIANIA EL HATO 1
ANGEL SILVERIO CHACCN ALVAREZ 39934FBICDTED0N COLONIA HNC.PEDRO S:ﬁgs; g.o 16 ALDEA SANTA ANA COL. HNO.PEDRO 1

AURA DOLORES SALMOLOJ LOPEZ 08558FTEABBE0301 SAN FELIPE DE JESUS ZONA 2 NC. 41 1

AURA MARINA DIAZ GARCIA 049065380E9E1712 EL CENTRC BARRIO EL CENTRO 1

El sistema devuelve en pantalla el listado de contribuyentes que se agregaran a la
ruta, en el orden que se desea realizar el proceso de facturacion o cobro, silos datos
son correctos se da clic al icono “Grabar” como se muestra a continuacion:
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Consulta de orden de contribuyentes en ruta consolidada
"

NOMBRE NIM DIRECCION_DOMICILIO BARRIO_COLONIA_DOMICILIO ZONA_DOMICILIO
ALEJANDRO SOCOREC CUC 10501F7EAGGE0301 CANTON EL TAMBOR NO. 8 ALDEA EL HATO 1 1
ANACLETO JOLON [XCOTOP 10378F83A66E0301 | CALLE AL CEMENTERIO 2D0. CALLEJON NO. 28 ALDEA EL HATO 1 2

ANGEL ROLANDO TAY CHOCOT | 09421992E4F(0303 GUARDIANIA EL HATO 1 3
ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ | 09421992E4F00303 GUARDIANIA EL HATO 1 4

El sistema devuelve en pantalla el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXTTO

Después de ingresar cada uno de los contribuyentes se muestra la siguiente
pantalla con el listado correspondiente.

E

Portal de Servicios - Gestion

Rutas - Ruta Consolidada - Asociar Contribuyente

Sel Correlative Contribuyente NIM

1| ALEJANDRO SOCOREC CUC 10501F7EAG6E0301
2 | ANACLETO JOLON IXCOTOP 10579F83A66E0301
3 | ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ 08421002E4F00303
4 | ANGEL ROLANDO TAY CHOCO 08421992E4F00303

Si en la asignacion de contribuyentes a la ruta hay inconsistencias como datos
incorrectos o contribuyentes duplicados, se puede corregir ingresando nuevamente
al icono de “Asociar/Desasociar.

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada - Asociar Contribuyente

Sel Correlativo Contribuyente NIM

1| ALEJANDRO SOCOREC CUC 10501F7EA66E0301
2 | ANACLETO JOLON IXCOTOP 10579F83A66E0301
3 | ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ 09421992E4F00303
4 | ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ 09421992E4F00303

Debe filtrar la zona que corresponda y dar clic al icono “Consultar” como se muestra
a continuacion.
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Asignacién de Contribuyentes

2. Informacion de busqueda

‘ NIM

Contribuyente

I Zona |[1 v I

‘ Barrio o ‘

Consultar

Modificar Correlativo: El sistema devolvera la siguiente pantalla en la que se
puede verificar el orden de los contribuyentes ingresados o contribuyentes
duplicados, se modifica en la columna “Orden”, segun se requiera aparezca el
contribuyente, asi:

Si se necesita colocar al contribuyente 1 en el correlativo 2; se le coloca 2.5 y clic
nuevamente en el icono “Grabar”.

Consulta de orden de contribuyentes en ruta consolidada

NOMBRE DIRECCION_DOMICILIO BARRIO_COLONIA_DOMICILIO ZONA_DOMICILIO
ALEJANDRO SOCOREC CUC ale 10501FTEAG6E0301 CANTON EL TAMBOR NO. ¢ ALDEA EL HATO
ANACLETO JOLON [XCOTOP 10579F83A66E0301 | CALLE AL CEMENTERIO 2DO. CALLEJON NO. 2§ ALDEAEL HATO 1 2
ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ | 09421892E4F00303 GUARDIANIA EL HATO 1 3
ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ | 09421992E4F00303 GUARDIANIA EL HATO 1 4

El sistema devolvera el mensaje siguiente:
Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CONEXITO

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

il

P

k)
((

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada - Asociar Contribuyente

Sel Correlativo Contribuyente NIM
1| ANACLETO JOLON IXCOTOP 10579F83A66E0301
I 2| ALEJANDRO SOCOREC CUC 10501F7EAG6E0301 I
3 | ANGEL ROLANDO TAY CHOCO] 09421992E4F00303
4 | ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ 09421992E4F00303

* El contribuyente Alejandro Socorec Cuc, pasa de tener el correlativo 1 a ser el contribuyente
namero 2.
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Desasociar Contribuyente: Para desasociar un contribuyente que previamente fue
incluido a una ruta, se puede desasociar ingresando desde la opcién
“Asociar/Desasociar’, en pantalla se filtra la zona del contribuyente asociado y se
da clic al icono “Consultar”.

Asignacion de Contribuyentes

2. Informacion de busqueda

NI

Luego de realizar la consulta el sistema devuelve en pantalla el listado de
contribuyentes en el orden que se realizara el proceso de facturacion.

Para eliminar de la ruta consolidada a uno o mas contribuyentes, se quita el
correlativo (dejar el campo vacio) que aparece en la columna “Orden” y luego dar
clic al icono “Grabar”, como se muestra a continuacion:

Consulta de orden de contribuyentes en ruta consolidada

NOMBRE DIRECCION_DOMICILIO BARRIO_COLONIA_DOMICILIO ZONA_DOMICILIO
ANACLETO JOLON IXCOTOP | 10579F83A66E0301 | CALLE AL CEMENTERIO 2DO. CALLEJON NO. 28 ALDEA EL HATO 1 1
ALEJANDRO SOCOREC CUC 10501F7EAG6E0301 CANTON EL TAMBOR NO. 9 ALDEA EL HATO 1 2

ANGEL ROLANDO TAY CHOCOI | 09421992E4F00303 GUARDIANIA EL HATO 1 3
ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ | 09421992E4F00303 GUARDIANTA EL HATO 1 I

Posteriormente el sistema generara el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
OPERACTON REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada - Asociar Contribuyente

sel Correlativo Contribuyente NIM
1 | ANACLETO JOLON IXCOTOP 10579F83A66E0301
2 | ALEJANDRO SOCOREC CUC 10501F7EAG6EQ301
3 | ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ 08421992E4F00303

Nota: Un contribuyente puede agregarse en mas de una ruta consolidada y en la
misma ruta varias veces.
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2.1.2Gestion Tarjetas

Esta opcion se utiliza para asignar las tarjetas que correspondan al contribuyente,
se selecciona al contribuyente y se da clic al icono “Gestion Tarjetas” como se
muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion

Rutas - Ruta Consolidada - Asociar Contribuyente

O 1 [ ANACLETO JOLON IXCOTOP 10579FE3A66E0301
2 | ALEJANDRO SOCOREC CUC 10501F7EA66E0301
3 | ANGEL ROLANDOQ TAY CHOCO) 09421992E4F00303

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”:

Registro de Detalle de Rutas Genéricas

Asociar Tarjetas a Contribuyente

Correlativo: |1

Contribuyente| ANACLETO JOLON IXCOTOP

Tarjeta de Agua | 10691 v
Tarjeta de 1USI | Sin tarjeta de IUSL... v

Listado de Tarjetas de Arbitrios

!

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 Unicamente la de IUSI con la que
se asocian todas las tarjetas que tenga el catastro.

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Para modificar tarjetas asociadas se selecciona al contribuyente y se da clic al icono
“Gestion de Tarjetas” como se muestra a continuacion.

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada - Asociar Contribuyente

Sel Correlativo Contribuyente NIM

1| ANACLETO JOLON IXCOTOP 10579F83A66E0301

2 | ALEJANDRO SOCOREC CUC 10501F7EAG6EQ301

. 3 | ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ 09421992E4F00303
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El sistema muestra pre seleccionada la tarjeta que se asoci6 previamente, se da clic
en la tarjeta de agua, IUSI o arbitrios para que muestre los detalles de las demas
tarjetas asociadas al Numero de Identificacion Municipal -NIM- del contribuyente; y
se modifica la seleccion, luego se da clic al icono “Grabar” como sigue:

Registro de Detalle de Rutas Genéricas

Asociar Tarjetas a Contribuyente

Correlativo: |3
Contribuyente ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ

Tarjeta de Agua | 12422 v

Tarjeta de IUSI | Sin tarjeta de IUSI..

Sin tarjeta de IUSI. .

17459-1USI : Tarjetas de Arbitrios

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Observaciones:

e Para las tarjetas que tienen asociado un catastro, estas solamente pueden
agregarse al seleccionar las tarjetas de IUSI y de forma automatica busca las
tarjetas de agua potable y muestra las tarjetas asociadas al catastro.

e Las tarjetas de IUSI y Agua Potable, solo pueden agregarse una por correlativo
del contribuyente, no pueden agregarse dos o mas 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 segun la cantidad de
tarjetas que se le vayan a agregatr.

e Lastarjetas de arbitrios que no tengan catastro asociado, pueden agregarse mas
de una tarjeta al correlativo del contribuyente de la ruta, al seleccionar las que
se desean asociar como se muestra a continuacion:

Registro de Detalle de Rutas Genéricas

Asociar Tarjetas a Contribuyente

Corralative: |1
Contribuyants | JUEVES EN LA NOCHE, S. A
Tarj=ts de agus | Sin fareta de agua... v

Tarieta de 10sI | Sin tarjeta de IUS]_. «

Listado de Tarjetas de Arbitrios
Arbitrio

.
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El sistema devuelve el siguiente mensaje de operacion exitosa.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

s

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, asi 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 continuacion:

Reporte de Contribuyentes por Ruta

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada

Descripcion Estado Cantidad de registros

. RUTA 1 EJERCICIO 2019 APROBADA 7

El sistema genera el reporte que contiene el detalle de la ruta con los contribuyentes
y servicios asociados de la siguiente manera:

PAGINA: 1 de 1

3 EH V’Gf ﬂs FECHA: 030472019

(UL HORA: 3:22:30p. m.
i - 4 REPORTE: ROOB11348.rpt

SIAF: SERVICIOS GL
MUNICIPALIDAD DE
DEPARTAMENTO DE
CLASIFICACION INSTITUCIONAL:

REPORTE DE CONTRIBUYENTES ASIGNADOS A RUTA CONSOLIDADA

RUTA 1 EJERCICIO 2018

USUARIC: ASAENZ

CORRELATVO | [T WOMBRE DEL CONTRIBUYERTE
[ 2 [ 10501 F7EABBEQ301 ALEJANDRD SOCOREC CUC
I SERVICID TARJETA
[ IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 09926-IUSI
CORRELATVO | [T NOMBRE DEL CONTRIBUYERTE
3 | 09421932E4F 00303 ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ
| SERVICIO I
[ AGUA POTABLE 12422
[ CorreLaTvE | (] WOMBHRE DEL CONTRIBUYERTE
[ [0 [ 16772FB5AB6E0301 CARLOS HUMBERTO ALVAREZ VIVAR
I SERVICID TARJETA
[ IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 08242-IUS|
[correaTve_| [T NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE
[ 5 | 16186F8BABEE0301 CARLOS HUMBERTO AZURDIA SOSA
I SERVICID TARJETA
[ IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 06738-IUSI
CORRELATVO | [T 'NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE
[ & [ 33323FBICOTE0301 JULIO ANTONIO TUNCHE VASQUEZ
I SERVICID TARIETA
| IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 11330-1USI
CORRELATIVO | [T NOMBHRE DEL CONTRIBUVERTE
[ 7 10027F81ABBED301 JUEVES EN LA NOCHE, 5. A
SERVICID TARJETA
ARBITRIOS 21560
ARBITRIOS 71570
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2.3 Configuracion Contribuyentes

Esta opcion permite agregar a cada contribuyente de la ruta, un numero de teléfono
y direccion de correo electrénico para el envio de mensaje de texto y correo de la
facturacion realizada, para ello la ruta debe estar en estado “Aprobada” como se
detalla a continuacion.

Configuracién Contribuyentes

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada

Descripcién Estado Cantidad de reqistros

RUTA 1 EJERCICIO 2019 APROBADA

El sistema devuelve en pantalla el listado de contribuyentes que cuentan con
informacion registrada, se debe seleccionar la opcion de envio de mensaje de texto
y correo electronico donde corresponda, posteriormente dar clic al icono “Grabar”
como se muestra a continuacion:

; Configuracion de Contribuyentes

Nombre del Contribuyente Namero de Teléfono m Correo Electrénico Envia Correo

INACLETO JOLON IXCOTOP asaenz@minfin.gob.gt °
ALEJANDRO SOCOREC CUC

ANGEL ROLANDO TAY CHOCOQJ asaenz@minfin.gob.gt @
CARLOS HUMBERTO ALVAREZ VIVAR

CARLOS HUMBERTO AZURDIA SOSA

JULIO ANTONIO TUNCHE VASQUEZ 46356732 asaenz@minfin.gob.gt

JUEVES EN LA NOCHE, S. A. 46356732 asaenz@minfin.gob.gt

Nota: Unicamente se pueden seleccionar aquellos contribuyentes que tienen
registrado un numero de teléfono o correo electronico, si se desea agregar
informacién que incluya los nimeros de teléfono y correo electrénico, se debe ir al
menu de Gestion - Contribuyentes - Registro de Contribuyentes y modificar la
informacion agregando o actualizando estos datos para aplicar esta funcionalidad.

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

(Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

o |
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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 menu de Opciones en Gestion- Rutas- Gestion 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:

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada

Descripcion Estado Cantidad de registros

ACTIVA

Después de ingresar a la opcion el sistema solicita sea creada la lectura con los
siguientes iconos:

RUTA 1 EJERCICIO 2019

2.4.1Crear

Se da clic a la opcion para crear las lecturas a la ruta asignada, para el efecto el
sistema muestra la siguiente pantalla:

Ruta Lectura RUTA 1 EJERCICIO 2019

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada - Lecturas por Ruta

Sel Id Lectura Mes ii Estado Fontanero

Luego devuelve la siguiente pantalla en la que se deben llenar los siguientes
campos: Mes, Ao, Fontanero responsable de las lecturas y posteriormente dar clic
al icono “Modificar”.

e

Mes ENERO d
Ao = | 2018 A
Fontanero JULIO CESAR GARCIA SEGURA M

Nota: Para asignar al fontanero responsable de la lectura, previamente debe estar
registrado como tal, a través del Moédulo de Mantenimientos — Generales —
Fontaneros.
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Después de creada la ruta el sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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
automaticamente el sistema lo asigna, por ejemplo, se aprobd enero y se desea
crear el mes de febrero.

Crear Lecturas

FEBRERO '~
2019 v
Fontanero JULIO CESAR GARCIA SEGURA

Aifio

e

=
=] -

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

Ruta Lectura RUTA 1 EJERCICIO 2019

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada - Lecturas por Ruta

Sel 1d Lectura Mes Afio Estado Fontanero IMEI
. 1126283 2 2019 CREADA | JULIO CESAR GARCIA SEGURA
1126281 1 2019 APROBADA [ JULIO CESAR GARCIA SEGURA

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”.

Ruta Lectura RUTA 1 EJERCICIO 2019

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada - Lecturas por Ruta

. 1126283 2 2019 CREADA | JULIO CESAR GARCIA SEGURA

1126281

2019 APROBADA | JULIO CESAR GARCIA SEGURA
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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:

Ruta RUTA 1 EJERCICIO 2019
Nimero de Tarjetas 7

Toma de Lecturas Afio: 2019 - Mes: Febrero

Identificador [ T P — Lectura Anterior Lectura Actual

2 12422 ANGEL ROLANDG TAY CHOCOJ

H 50300-1 OSCAR RENE MORALES 0 55
s 50280 JORGE PEREZ LOPEZ 0 45
10 8783 BLANCA LUZ AMPARO SAENZ CUXUN 0 35
11 5267 EULOGIO CHIROY GARCIA 0 60
12 615 SERGIO ANIBAL AZMITIA RONQUILLO 8618 8650

12 4753 VICTOR MANUEL CARDENAS GALVEZ 13698 13725

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

Nota: Al momento de salir de la pantalla de asignacion de lectura, éstas se graban
de forma automédtica, si por alguna razéon las lecturas fueron ingresadas
parcialmente, se creara automaticamente una nueva toma de lectura del mismo mes
y afio con el detalle de las tarjetas pendientes de registro de lectura.

2.4.3Aprobar

Después de que se ha creado un expediente de lectura, se selecciona y se da clic
al icono “Aprobar” como se muestra a continuacion.

Ruta Lectura RUTA 1 EJERCICIO 2019 E y E

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada - Lecturas por Ruta

Sel Id Lectura Mes Aiio Estado Fontanero IMEI
) 1126283 2 2019 CREADA | JULIO CESAR GARCIA SEGURA
1126281 1 2019 APROBADA | JULIO CESAR GARCIA SEGURA

Posteriormente el sistema devuelve la siguiente pantalla en el que se debe confirmar
la accion, dando nuevamente clic al icono “Modificar”.

Aprobar Lecturas

[ mes  |[FEBRERO v |
[ a0 2019 v |
| Fontanero || JULIO CESAR GARCIA SEGURA v |

!
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Luego se genera automaticamente el siguiente mensaje de que la operacion se esta

-
- L]
. ™ Aprobando lecturas por ruta.
- Ll 1a ventana se cerrara automaticamente al finalizar.
® Esta operacion puede durar varios minutos.
- Por favor espere ...
o *

El sistema devolvera el mensaje de operacion realizada con éxito.

Operacin Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

e

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

Ruta Lectura RUTA 1 EJERCICIO 2019

Portal de Servicios - Gestion
uta Consolidada - Lecturas por Ruta

. 1126283 2 2019 APROBADAR JULIO CESAR GARCIA SEGURA

1126281 1 2019 APROBADA | JULIO CESAR GARCIA SEGURA

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 continuacion:

Ruta Lectura RUTA 1 EJERCICIO 2019

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada - Lecturas por Ruta

Sel Id Lectura Mes Afio Estado Fontanero IMEL
. 1126283 2 2019 APROBADA | JULIO CESAR GARCIA SEGURA
1126281 1 2019 APROBADA | JULIO CESAR GARCIA SEGURA

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 continuacion:

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada

Sel Descripcion Estado Cantidad de registros

RUTA 13-A XAYA PIXCAYA ACTIVA 1

I O I RUTA 1 EJERCICIO 2019 ACTIVA 13
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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 continuacion:

Valores de los parametros
ANIO 2019 v * pDF
MES Excel
Expresado en Quetzales v
* on-line
off-line

El sistema muestra el reporte con el detalle siguiente: Correlativo, Identificador,
Nombre del Contribuyente, Numero de contador, Lectura anterior y Lectura actual y
la columna para observaciones.

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: 1 de 1

85” VImﬂ&?f_ lo s

REPORTE: RO0811579.rpt

Setamade S e Gterses Lol
™ USUARIO:  ASAENZ

REPORTE DE TOMA DE LECTURAS
RUTA 1 EJERCICIO 2019

ANO: 2019 MES: FEBRERO
LECTURA LECTURA
CORRELATIVO | IDENTIFICADOR NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE NO. CONTADOR ANTERIOR ACTUAL OBSERVACIONES
2 2422 ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ 70345656 50 75
8 50300-1 OSCAR RENE MORALES 0 55
g 50280 JORGE PEREZ LOPEZ 0 45
10 B783 BLANCA LUZ AMPARO SAENZ CUXUN 07-95337 0 3%
11 5267 EULOGIO CHIROY GARCIA 571147 0 &0
12 615 SERGIO ANIBAL AZMITIA RONQUILLO 356975 8618 8650
13 4753 VICTOR MANUEL CARDENAS GALVEZ 06717622 13698 13725

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
continuacion:

Portal de Servicios - Gestion
Rutas - Ruta Consolidada

Sel Descripcion Estado Cantidad de registros

RUTA 13-A XAYA PIXCAYA ACTIVA 1

. RUTA 1 EJERCICIO 2019 ACTIVA 13

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se deben ingresar los valores de
filtro para realizar la consulta como se muestra a continuacion:
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Descripcién
Fecha sugerida de Pago

Expresado en

Valores de los pardmetros
2019 v
FEBRERO M

Se sugiere realizar el pagc
31/03/2019

Quetzales

GUIA DE USUARIO: MODULO DE AGUA POTABLE

* POF
Excel
* on-line

off-line

Nota: En el campo “Descripcion” se puede hacer una anotacién 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.

SIAF: SERVICIOS GL
MUNICIPALIDAD DE
DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS;:

e e B e i L

CLASIFICACION INSTITUCIONAL:

NIM; 09421982E4F00303

Catastro:

Datos del Vecino

Nombre: ANGEL ROLANDO TAY CHOCOJ
Direccion. SN GUARDIANIA EL HATO 1

Datos del Servicio

Clave: 12422
Contador. 70345656

Tarifa: TARIFA DE 1/2 DE 0 A 30 METROS CUBICOS

Valor Mensual del Canan:
Valor Mensual alcantarillada:

7821

SIAF: SERVICIOS GL
MUNICIPALIDAD DE
DEPARTAMENTO DE

Corralative: 2.00

Mes

Naviembre
Diciernbre
Enero

Febrero

Estado de Cuenta

Fecha de Emisién: 12032019

Rpt: RODSOH183 1pt
USUARID:  ASAENZ

Historial de Consumo

Lectura (m3)

16.00
17.00
50.00

Saldo antes de esta lectura (O}

Fecha sugerida de Pago:

Exceso (m3)
0.00

0.00
3.00

31/03/2019

Monto Exceso (Q)

0.00
0.00
3.00

0.00

30.00
0.00

Se sugere realizar el pago anles del 31 de marzo de 2019 en los Punios de Cobro Autorizados
or 18 Municipalidad.

SERVICIOS;:

[USTRRT——————

CLASIFICACION INSTITUCIONAL:

NIM:; 8540850725030301

Catastro:

Corralativa: 8.00

Mes

Fecha de Emision: 19032019

Rpt: RODA0H1 93 1pt
USUARID: ASAENZ

Historial de Consumo

Lectura (m3)

AnAn

Exceso (m3)

Ann

Monto Exceso (Q)

noan

2.7 Consultar todos los Registros

Esta opcion 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 continuacion:
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Rutas - Ruta Consolidada

Sel Descripcion Estado Cantidad de registros

RUTA 13-A XAYA PIXCAYA ACTIVA 1

0 RUTA 1 EJERCICIO 2013 ACTIVA 13

El sistema devuelve los registros que se encuentran en esta opcion de la siguiente
manera:

Portal de Servicios - Gestion

Rutas - Ruta Consolidada

Descripcion Estado Cantidad de registros
FASE I MANZANA#1 ACTIVA 18
FASE II MANZANA#1 ACTIVA 36
ALDEA CHOACORRAL SECTOR 2 ACTIVA 306
ALDEA CHOACORRAL SECTOR I ACTIVA 433
ZORZOYA SECTOR I ACTIVA 114
ZORZOYA SECTOR 11 ACTIVA 108
ALDEA LA EMBAULADA ACTIVA 109
ALDEA CHICAMEN ACTIVA 298
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3. Reportes

Esta opcidn 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:

Gestion
Rutas
Reportes
Tarjetas no asociadas a una Ruta

~Gobiernos locales
-I{_JPortal de Servicios
+ Mantenimientos
-Il_)Gestion
+ Contribuyente
+ Reportes
= 1_JRutas
i Gestion de Rutas Consolidadas
i Ruta Consolidada
-I-i_JReportes
Tarjetas no asociadas a una Ruta <

3.1 Tarjetas no Asociadas a una Ruta

Luego de seleccionar esta opcion 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”:

Valores de los parametros Formato del reporte
Servicio AGUA POTABLE v ® ppF
Expresado en Quetzales A Excel

® an-line

off-line

El sistema genera el reporte que se muestra a continuacion:
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SIAF: SERVICIOS GL
MUNICIFALIDAD DE
DEFARTAMENTO DE

CLASIFIGAGION INSTITUGITNAL:

REPORTE DE TARJETAS NO ASOCIADAS A UNA RUTA

PAGINA- 1 de 85
[T ]
1225 m.
MEFOATE. MoOETITIRLM
ASAENZ

Servicio Terjets | Catastro Nim DPI GContribuyente ccion del Servicio  [Fecha Registro|  Estado
L | - —
AGUA 11542 26EE0FEDAGEED30 RAFAEL OMAR MONTERROS0O 1A CALLE POMIENTENO A | 01082012 ACTIVO
POTABLE 1 MENENDEZ SAN JUAN DEL OBISPO
AGUA 7450 DAOSEFTZABEEDI0 DEMETRIO MARQUEZ SOCOREC CERRD DE SAN FELIPE ZBAO2005 BUSPENDIDO
POTABLE 1 NO.4 ZONA 4 CERRD DE
SAN FELIPE
AGUA 100066 D4103FTZABEEO30 | 2304727290313 | JORGE RODRIGOMUROZ TOLEDO | VALLE DE SANTIAGONO. | 21052008 SUSPENDIDO
POTABLE 1 7
AGUA TBET 03773FEEABSEDI0 JORGE MARK) ZEBADUA GARICA | SAN PEDRO LAS HUERTAS | 28102005 BUSPENDIDO
POTABLE 1 1ER . CANTON NO. 16
AGUA 4138 0301-0088-0 | 15008FETABEEDID AGUSTIN AZURDIA S0SA CALLEJON DEL BURRITO 3002005  BUSPENDIDO
POTABLE 1 NO. 5 BARRIO SAN
LUGUITAS ANTIGUA
GUATEMALA ZONAD
AGUA 4810 12130FEBABEEDID ROSALIO MUROS CHAJON 3A AVENIDA SUR MO. 3 2102005 FUSPENDIDO
POTABLE 1 SAN JUAN DEL OBISPO
AGUA 5302 D4153FTIABEEO30 | 1715682301401 MARIO FEDERICO KING MOTA EL CONQUISTADOR LOTE | 201072005 BUSPENDIDO
POTABLE 1 ND. 11 SECD SAN
BARTOLOME BECERRA
AGUA DE3S D4E0TFTOABEEDI0 FLORENCIO HERNANDEZ PEREIRA | 2D0. CANTON NO. 34TA. | 07082007 BUSPENDIDO
POTABLE 1 AVENIDA SAN PEDRO LAS
HUERTAS
AGUA BBEa3 D4E0TFTOABEEDI0 FLORENCIO HERNANDEZ PEREIRA | 2D0. CANTON 20DA. CALLE | 27/11/2007 | CORTADO
POTABLE 1 SAN PEDRO LAS HUERTAS
AGUA 51695 Uass1F 7 1ABBECID UBERTO CESARIO ZAMORA H. DUPLICIDAD CON COD f 2BNwz2ous ACTIVO
POTABLE 1 5165 ). SAN PEDRO LAS
HUERTAS 2D0. CANT SAN
PEDRO LAS HUERTAS
AGUA BOE3 1190EFE3ABEEDI0 ANA MAGDALENA HURTARTE 4A. AVENIDA NO. SAN 20102005 BUSPENDIDO
POTABLE 1 OBREGON DE SAMAYOA JUAN DEL OBISPO
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SOLICITUD DE EJECUCION DE PROCESOS

Esta opcion permite “Modificar, Eliminar, Aprobar o Anular” los procesos
relacionados a todas aquellas gestiones que corresponden a lo siguiente:

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

¢ Multas de Agua Potable

e Facturacion Masiva de Rutas Consolidadas
e Envio de correo de Facturacién

e Generacion de Cuenta Corriente Anual

Los procedimientos de creacion de los procesos se originan en la opcion de cada
uno de los médulos de “Agua Potable, IUSI y Arbitrios”, posteriormente de forma
automatica se crean los expedientes en la opcion de “Solicitudes de Ejecucion de
Procesos” para lo cual se debe seguir la ruta que se detalla a continuacion.

Gestion
Rutas
Solicitud de ejecucion de procesos

- Gestion
-_)Contribuyente
Reportes
-{_JRutas
Gestion de Rutas Consolidadas

. =] Ruta Consolidada /
o Solicitudes de ejecucion de procesos

Al momento de ingresar a esta opcién, el sistema muestra en pantalla los distintos
expedientes previamente creados los cuales podran ser “Aprobados y/o Anulados”,
segun corresponda.

A continuacion, se muestra la solicitud de generacion del proceso de “Facturacion
Masiva”, el cual se encuentra en estado “Creado”.

1. Modificar

Esta opcion permite modificar el detalle de la fecha de solicitud de un proceso
Gnicamente en los casos en que el estado sea “Creado” para lo cual debera darse
clic al icono “Modificar” como se muestra a continuacion.
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Portal de Servicios - Gestion
Solicitudes de ejecucion de procesos

Proceso Descripcién Estado | Fecha de solicitud | Fecha a ejecutarse | Fecha de aprobacién | Error
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE ENERO 2019 CREADO 19/03/2019 19/03/2019
®) | GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019 I CREADO 19/03/2019 19/03/2019
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019 | CREADO 04/03/2019 04/03/2019
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBRERO 2019 CREADO 04/03/2019 04/03/2019

Posteriormente el sistema muestra en pantalla la informacién del registro en donde
debera modificar el detalle de la fecha programada de ejecucion y dar clic al icono
“Realizar Accion”.

Solicitudes de ejecucion de procesos

Descripcién GENERACION DE FACTURACI
Descripcién FACTURACION DEL MES DE F
Fecha de solicitud 19/03/2019 12:09:40 p. m
Fecha programada de ejecucién ! 20/03/2019 !

! Realizar accion

Luego del registro, el sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

2. Eliminar

Esta opcion permite “Eliminar” un registro de solicitud de algin proceso, siempre y
cuando su estado sea “Creado”.

Portal de Servicios - Gestion

Solicitudes de ejecucion de procesos

Proceso Descripcion Estado Fecha de solicitud | Fecha a ejecutarse = Fecha de aprobacién | Error
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE ENERO 2019 CREADO 19/03/2019 19/03/2019
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019 | CREADO 19/03/2019 20/03/2019
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019 | CREADO 04/03/2019 04/03/2019
I @) JGENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBRERO 2019 CREADO 04/03/2019 04/03/2019

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 Accion” como se
muestra a continuacion:
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Solicitudes de ejecucion de procesos

Descripcién GENERACION DE FACTURACIH
Descripcién FACTURACION DEL MES DE F
Fecha de solicitud 04/03/2019 11:58:47 a. m.
Fecha programada de ejecucién 04/03/2019

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OFERACION REALIZADA CON EXITO

3. Aprobar

Esta opcion permite “Aprobar” el registro de solicitud de un proceso sea este:
Generacion de Multas, Generacién de Facturaciéon (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 continuacion:

Portal de Servicios - Gestion

Solicitudes de ejecucion de procesos

Proceso Descripcién Estado | Fecha de solicitud | Fecha a ejecutarse | Fecha de aprobacién | Error
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE ENERO 2019 CREADO 19/03/2019 19/03/2019
) | GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019 | CREADO 19/03/2019 20/03/2019
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019 | CREADO 04/03/2019 04/03/2019
CAMBIO TARIFA GENERAL AGUA Canon de Agua,4 CREADO 04/03/2019 05/03/2019

El sistema solicita confirmar la accion como se muestra a continuacién por lo que
se debe dar clic al icono “Realizar Accién”.

Solicitudes de ejecucion de procesos

Descripcién GENERACION DE FACTURACH
Descripcion FACTURACION DEL MES DE F
Fecha de solicitud 19/03/2019 12:09:40 p. m.
Fecha programada de ejecucién 20/03/2019

El sistema devuelve en pantalla el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Luego de aprobar la solicitud el sistema muestra el expediente en estado

Lalldid

Portal de Servicios - Gestion
Solicitudes de ejecucion de procesos

“Aprobado” como sigue:

Proceso Descripcion Estado Fecha de solicitud | Fecha a ejecutarse | Fecha de aprobacién  Error
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE ENERO 2019 APROBADO 19/03/2019 20/03/2019 20/03/2019
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019 I APROBADO 19/03/2019 20/03/2019 20/03/2019
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019 -W 04/03/2019 20/03/2019 20/03/2019
CAMBIO TARIFA GENERAL AGUA Canon de Agua,4 CREADO 04/03/2019 05/03/2019

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

4. Anular

Esta opcién 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’
CcOmo se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion

Solicitudes de ejecucion de procesos

Proceso Descripcién Estado | Fecha de solicitud = Fecha a ejecutarse | Fecha de aprobacién | Error
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE ENERO 2019 APROBADO 19/03/2019 20/03/2019 20/03/2019
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019 | APROBADO 19/03/2019 20/03/2019 20/03/2019
GENERACION DE FACTURACION FACTURACION DEL MES DE FEBRERO DE 2019 | APROBADO 04/03/2019 20/03/2019 20/03/2019
CAMBIC TARIFA GENERAL AGUA Canon de Agua,4 CREADO 04/03/2019 05/03/2019
#) JGENERACION DE FACTURACION FACTURACION DE ENERO 2019 APROBADO 18/02/2019 18/02/2019 20/03/2019

El sistema devuelve en pantalla el siguiente mensaje, confirmando la accion por lo
que se debe dar clic al icono “Realizar Accion”.

Solicitudes de ejecucion de procesos

Descripcién GENERACION DE FACTURACI!
Descripcién FACTURACION DE ENERO 201
Fecha de solicitud 18/02/2019 45832 p m.
Fecha programada de ejecucién 18/02/2019

X v

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

En
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Observaciones:

El acceso para aprobacion de “Solicitud de Procesos” la tendran los perfiles de los
usuarios que corresponda al tipo de servicio asignado como se muestra a
continuacion:

Nuevo Gerente de Agua: Le corresponden los procesos de:

e Generacion de Multas de Agua Potable
e Generacion de Facturacion
e Generacion de Cuenta Corriente Anual

Nuevo Gerente de IUSI: Le corresponden los procesos siguientes:

e Generacion de Multas de IUSI
e Generacion de Cuenta Corriente Anual

Nuevo Gerente de Arbitrios: Le corresponden los procesos de:

e Generacion 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 accién en el sistema.

Estado Aprobado: Indica que los procesos se realizaran en la fecha y hora que se
programaron y que deberan verificarse al dia siguiente de la fecha de ejecucion.

Estado Finalizado: Indica que el proceso se gener6é en forma correcta y que el
mismo ya finalizé.

Estado Reprogramado: Se genera de forma automatica el dia 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. Generacion Multas

El proceso de generacion de multas de agua en las fechas correspondientes, se
puede realizar a través de la ruta siguiente:

IUSI
Gestion
Multas
Generacion Multas
;---__Z'ILISI
[+-_Catastro
-l )Gestidn
----- Tarjetas

----- Unificaciones

----- Anulacion de Servicios
----- Desmembraciones

----- Cambio de Capital

----- Exenciones

----- Inmuebles Pendientes de Resolucio
----- Registro de traspasos
----- Convenios de Pagos

----- Motas de Crédito

----- Motas de Débito

- _iCuenta Corriente

- _JMultas
- Generacidon Multas/

El sistema desplegara la siguiente pantalla en la que debera seleccionarse en la
opcién Servicio “AGUA POTABLE” y el Concepto que es “Canon de Agua’ e
ingresar la fecha en que se desea ejecutar el proceso de generacion de multas;
posteriormente se debe dar clic en “Generar multas”.

Generacion Multas

Servicio AGUA POTABLE v
Concepto Canon de Agua v
Fecha programada de ejecucién 20/03/2019
-]
:

Nota: Esta generacion de multas, se realizara 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 desplegara el siguiente mensaje en el que se debe
confirmar la accién dando clic en “Aceptar”.
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Generacion Multas

AGUA POTABLE

Mensaje de pagina web
\:\.’) Se generaran las multas afectanda cuenta corriente, éEsté sequro de continuar?

)nceptar l[ Cancelar

/

El sistema devolvera el mensaje siguiente:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El expediente se genera en estado “Creado”, el cual debera ser aprobado para su
ejecucion como se indica en el apartado siguiente:

Aprobacion de solicitud de proceso (Generacion Multas)

Para realizar la aprobacion de las solicitudes de generacion de multas realizadas,
se debera hacer en la ruta siguiente:

Gestion
Solicitudes de ejecucién de procesos

- _aestion
+ Contribuyente
+ Reportes
+ Rutas /
- Solicitudes de ejecucion de procesos

+ Agua Potable

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”.

Portal de Servicios - Gestion

Solicitudes de ejecuaon de procesos

0CEso De

@ | GENERACION DE MULTAS DE AGUA Canon de Agua CREADO 20/03/2019 20/03/2019

GENERACION DE MULTAS 1USI 6/1000 CREADO 20/03/2019 01/05/2019

El sistema devuelve la siguiente pantalla para confirmar la accion dando clic en el
icono correspondiente:

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



130

GUIA DE USUARIO: MODULO DE AGUA POTABLE

Solicitudes de ejecucion de procesos

Descripcién GENERACION DE MULTAS DE
Descripcién Canon de Agua
Fecha de solicitud 20/03/2019 3:11:41 p. m.
Fecha programada de ejecucién 20/03/2019

! Realizar accion

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Servicios - Gestion
Solicitudes de ejecucion de procesos

Proceso De pCIo ado echa de so i echa a eje arse echa de aprobacio 0

GENERACION DE MULTAS DE AGUA Canon de Agua APROBADO 20/03/2019 20/03/2019 20/03/2019

GENERACION DE MULTAS 1USI 6/1000 CREADO 20/03/2019 01/05/2019

Nota: Cuando se ejecute el proceso “Generacion de Multas” el expediente pasa a
estado “Finalizado”, este se ejecuta en la fecha programada durante horas de la
noche para optimizar el proceso.
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