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1. CAJA

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

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

e Cobro Ambulante
e Operaciones de Caja

1.1. COBRO AMBULANTE

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

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

1.1.1. Entrega Talonario
Esta opcion permite gestionar la entrega de talonario al cobrador ambulante de la
siguiente manera:

Caja
Cobro Ambulante
Entrega Talonario
-l Caja
-l JCobro Ambulante
----- Entreqga Talonario €
- Rendicion
+ Reportes

¥ Operaciones de Caja
+ Reportes
¥ Reportes cobro bancario

El sistema mostrara la pantalla, en la que se debe elegir el Tipo de Entrega “Recibos
Generales” o “Boletas PMT” y luego dar clic en la opcién “Detalle”.

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Entrega Talenario

sel Tipo Entrega

. RECIBOS GENERALES

BOLETAS PMT
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1.1.1.1. Crear

Para iniciar con el proceso de entrega de un talonario, se debe seleccionar la opcion
“Crear”.

Tipo Entrega  RECIBOS GENERALES z 'E" EEEE

Crear

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

Sel Entrega Fecha Creaci6én Fecha Aprobacién Estado Empleado

A continuacion, se debe seleccionar al cobrador ambulante a quien se le hara
entrega del talonario y luego dar clic en la opcion “Crear”.

Nueva Entrega de Talonarios

1d Cobrador Ambulante [ CATALINO GOMEZ v -

Gl

Crear

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando en estado “Creado” el
expediente de entrega de talonario.

Operacion Exitosa )
Operacion de Entrega Realizada con Exito.

Tipo Entrega RECIBOS GENERALES

Portal de Servicios - Caja

Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos

Sel Entrega Fecha Creacién Fecha Aprobacién Estado Empleado

278507 11/06/2019 CREADA CATALINO GOMEZ

1.1.1.2. Modificar

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

expediente que se encuentre en estado “Creado”, el cual debe seleccionarse y dar
clic en la opcion “Modificar”.

Tipo Entrega RECIBOS GENERALES

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

Entrega Fecha Creacion Fecha Aprobacién Empleado

11/06/2019

CATALINO GOMEZ

En la siguiente pantalla, se debe realizar el cambio de cobrador ambulante y
posteriormente dar clic en “Modificar”.
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Nueva Entrega de Talonarios

Id Cobrador Ambulante

| KEISER ANTONIO PALACIOS |

B

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

Operacion Exitosa
Modificacion Realizada con Exito.

1.1.1.3. Eliminar

Un expediente puede ser eliminado cuando su estado sea “Creado”, se selecciona
el expediente y luego se da clic en la opcion “Eliminar” como se muestra a
continuacion.

Tipo Entrega RECIBOS GENERALES

iminar

Portal de Servicios - Caja

Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos

Entreaa Fecha Creacién Fecha Aprobacién Estado Empleado

11/06/2019 KEISER ANTONIO PALACIOS

Posteriormente se debe confirmar la accién, dando clic en la opcién “Eliminar”.

Nueva Entrega de Talonarios

KEISER ANTONIO PALACIOS v
e—al

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente en estado
“Eliminado”.

Operacion Exitosa
Eliminacion Realizada con Exito.

1.1.1.4. Detalle
Para continuar con el proceso de entrega de talonarios, se debe seleccionar el
expediente creado y dar clic en la opcién “Detalle”.
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Tipo Entrega RECIBOS GENERALES

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

Sel Entrega Fecha Creacion Fecha Aprobacion Estado Empleado

L) 278508 11/06/2019 CREADA CATALINO GOMEZ

e Crear:

A continuacion, se debe seleccionar la opcion “Crear”.

Entrega 278508
Empleado CATALINO GOMEZ

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

No. Recibo Inicial No. Recibo Final Comentario Tipo Recibo

1

Nota: Para realizar la entrega de recibos, se debe parametrizar la cantidad de
recibos a entregar a cada cobrador, caso contrario el Sistema muestra el
siguiente mensaje:

Resultado de la Operacion
No se encuentra parametrizada la cantidad de recibos 31B de entrega, por

favor revisar

» Parametrizacion de Recibos 31B:

Para parametrizar los recibos 31B, se debe seguir la ruta: Mantenimientos -
Recibos - Parametrizacién Entrega de Recibos 31B que se detalla a
continuacion, la parametrizacion debera realizarse por cada entrega:

Mantenimientos
| Generales
| Servicio
| Punto de Cobro
Recibos
Tipo de Recibo
Configuracion de Recibo
Recibo de prueba
Recibos Electronicos /

Parametrizacion Entrega de Recibos 21B

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se deben seleccionar el
expediente y dar clic en el icono “Modificar”, como sigue:
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Recibos - Parametrizacién Entrega de Recibos 31B

Nombre Cantidad de recibos 31B para entregar

@ Cantidad de recibos 31B permitidos para entrega

Se debe ingresar la cantidad de recibos a configurar y luego se da clic al icono
“Modificar”:

Parametrizacion de entrega de Recibos 31B

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

v

Operacion realizada con éxito!

P -1

Luego del registro, el sistema muestra la cantidad de recibos que permitir4 por
cada entrega que se realice:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Recibos - Parametrizacion Entrega de Recibos 31B

Nombre Cantidad de recibos 31B para entregar

Cantidad de recibos 31B permitidos para entrega 100

Nota: La parametrizacion de Recibos 31B se podra modificar, a través del icono
“Modificar”, en la misma ruta de Parametrizacién _entrega de recibos 31B
siempre y cuando no tenga entregas en estado “Creado”; caso contrario el
sistema generara el siguiente mensaje:
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Resultado de la Operacion
Error al grabar la configuracion del recibo. #

Clase Metodo

existen
entregas en
estado
creado con
un rango
diferente al
que se
desea
modificar

Cuando la entidad realice la parametrizacién de la cantidad de recibos 31B a
entregar, podra continuar con la entrega de recibos; regresara nuevamente a la
Ruta: Caja— Cobro Ambulante — Entrega de Talonarios - Entrega de Recibos
31B — Detalle.

Luego de seleccionar dentro de la opcion “Detalle” e ingresar a la pantalla y dar
clic al icono “Crear”, el sistema solicita ingresar la siguiente informacioén: Serie,
No. Recibo Inicial, No. Recibo Final, un breve comentario sobre el uso del
talonario y el Id Tipo Recibo (el recibo se configura desde mantenimientos-
Configuracion de Recibos) luego dar clic en “Crear”:

Comentario gl COBRO PISO DE PLAZA
Id Tipo Recibo ’

Crear

El sistema devolvera un mensaje indicando la informacion del cobrador ambulante
y el talonario a entregar, el cual debe confirmarse dando clic en “Aceptar” o regresar
a la pantalla dando clic en “Cancelar”.

serviciosglcapa.minfin.goh.gt dice

Diesea asociar al agente -CATALINO GOMEZ- las boletas delz1ala

200, la cantidad de 200 boletas?.
cancelar

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



GUIA DE USUARIO: MODULO DE CAJA

Nota: El sistema validara que al momento de realizar una entrega permita el
ingreso Unicamente de la cantidad indicada en la opcion: Parametrizacién
entrega de recibos 31B (descrita anteriormente), caso contrario generara el

siguiente mensaje:

Operacion fallida!

La cantidad registrada de recibos 31B de
entrega es mayor a la parametrizada (100) ,por
favor revisar.

Una vez ingresado el rango de recibos correctamente, el sistema devolvera el
mensaje de “Operacion realizada con éxito”.

Operacion Exitosa
Operacion Realizada con Exito.

A continuacién, se muestra el detalle de la entrega registrada con la informacion del

talonario.

Entrega 278508

Empleado CATALINO GOMEZ

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

No. Recibo Inicial No. Recibo Final Comentario

0 A 1 100 | COBRO PISO DE PLAZA 31B

e Modificar:

Si por alguna razon se ingreso de manera incorrecta la informacion del talonario se
puede corregir dando clic en la opcion “Modificar”.

Entrega 278508
Empleado CATALINO GOMEZ

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

No. Recibo Inicial No. Recibo Final Comentario Tipo Recibo

100 | COBRO PISO DE PLAZA

En la pantalla siguiente se ingresan los datos correctos y luego se debe dar clic en
“Modificar”.
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Nuevo Detalle de Entrega Talonario

T seie [|A
No. Recibo Inicial 1
No. Recibo Final 300
Comentario COBRO PISO DE PLAZA
1d Tipo Recibo 31B v

A continuacién, el sistema devuelve el mensaje que indica la informacién del
cobrador ambulante y el talonario a entregar y se debe confirmar dando clic en
“Aceptar”.

', serviciosglcapa.minfin.gob.gt dice

Desea asaciar al agente -CATALING GOMEZ- las boletas dela 1ala

Cancelar

L d

300, la cantidad de 300 boletas?.

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

Operacion Exitosa
Modificacion Realizada con Exito.

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

Entrega 278508

Empleado CATALINO GOMEZ

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

No. Recibo Inicial No. Recibo Final Comentario Tipo Recibo

() A 1 300 | COBRO PISO DE PLAZA 31B

e Eliminar:

Si por alguna razon se desea borrar la informacién ingresada, se debe seleccionar
el expediente y dar clic en “Eliminar”.

Entrega 278508

Empleado CATALINO GOMEZ

Portal de Servicios - Caja

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

No. Recibo Inicial No. Recibo Final Comentario Tipo Recibo

300 | COBRO PISO DE PLAZA

A continuacion, se debe confirmar la accion dando clic en “Eliminar”.
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Nuevo Detalle de Entrega Talonario

Serie A
No. Recibo Inicial 1
No. Recibo Final 300
Comentario COBRO PISO DE PLAZA
1d Tipo Recibo 31B ~

Luego genera el siguiente mensaje donde se debe confirmar el proceso dando clic
en “Aceptar”.

serviciosglcapa.minfin.gob.gt dice

Desea asociar al agente -CATALINO GOMEZ- las boletas de la 1 ala

7

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

300, |a cantidad de 300 boletas?.

Operacion Exitosa
Eliminacion Realizada con Exito.

1.1.1.5. Aprobar

Para realizar la aprobacion de un expediente, se debe seleccionar y dar clic en
“Aprobar”.

Tipo Entrega  RECIBOS GENERALES

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

Sel Entrega Fecha Creacion Fecha Aprobacion Empleado

) 278508 11/06/2019 CATALINO GOMEZ

A continuacion, se debe confirmar la accion dando clic en el icono “Aprobar”.

Nueva Entrega de Talonarios

CATALINO GOMEZ

Id Cobrador Ambulante

|
|

-
vV

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente
seleccionado.
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Operacion Exitosa
Entrega aprobada con éxito.

1.1.1.6. Reporte Entrega

Posterior a realizar la aprobacion, se puede generar el reporte de entrega,
seleccionando el expediente y luego dar clic en “Reporte Entrega”.

Tipo Entrega RECIBOS GENERALES

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

Sel Entrega Fecha Creacion Fecha Aprobacién Estado

_ 278508 11/06/2019

Empleado

11/06/2019 APROBADA CATALINO GOMEZ

S SERWO0S G

- — LA AN

CONOCIMIENTO DE ENTREGA DE BOLETAS
RECIBOS GENERALES

Agente: CATALINO GOMEZ

Se hace entrega de los siguienies rangos de boletas al empleada.

Serie Boleta Inicial o —
A 1 300
Recibe: Erftrega:
Firma Empleada Firma Resparsable

CATALING GOMEZ

1.1.1.7. Anular

Un expediente solo puede ser anulado cuando su estado es “Aprobado” y no se ha
realizado ninguna rendicion relacionada con el talonario entregado. Para esta
accion se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcion “Anular”.
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Tipo Entrega RECIBOS GENERALES

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

Entrega Fecha Creacion Fecha Aprobacion Estado Empleado

- 278508 11/06/2019 11/06/2019 APROBADA CATALINO GOMEZ

A continuacion, se debe confirmar la accidén dando clic en “Anular”.

Nueva Entrega de Talonarios

1d Cobrador Ambulante CATALINO GOMEZ v

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente en estado
“Anulado”.

Operacion Exitosa
Entrega anulada exitosamente.

Tipo Entrega  RECIBOS GENERALES

Portal de Servicios - Caja

Cobro Ambulante - Entrega Talonario - Entrega de Recibos

Sel Entrega Fecha Creacién Fecha Aprobacién Estado Empleado

O 278508 11/06/2019 11/06/2019 ANULADA CATALINO GOMEZ

1.1.2. Rendicién (de Talonario)

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

Caja
Cobro Ambulante
Rendicion
-l _Caja
-/ JCobro Ambulante
--[| Entreqa Talonario
.| Rendicion +——
+ Reportes
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En la siguiente pantalla, se debe seleccionar la opcién de quién realizara la
rendicion: “Cobrador General Municipal” o “Agente PMT” y luego dar clic en la
opcion “Cobradores Ambulantes”.

B Cobradores Ambulantes

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Rendicion Talonario

Sel Descripcion

. COBRADOR GEMERAL MUNICIPAL

AGENTE PMT

A continuacioén, se debe elegir el cobrador ambulante que realizara la rendicién y
dar clic en “Rendiciones del Cobrador”.

Tipo Cobrad: e COBRADOR L MUNICIPAL

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

Sel Cobrador

SONIA MAGALY CASTILLO DE ALVA

KEISER ANTONIO PALACIOS

CATALING GOMEZ I

1.1.2.1. Crear Rendicion
Para iniciar con la rendiciéon, se debe seleccionar la opcién “Crear Rendicion”.

Cobrador CATALINO GOMEZ

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Rendicion Talonario - Rendicion de Recibos - Rendiciones del Cobrador

Rendicién Fecha Creacién Fecha Aprobacién Estado

El sistema generara de forma automatica un expediente de rendicion, para lo cual
devolvera el siguiente mensaje:

Resultado de la Operacion
Operacion realizada con éxito.

Se genera la rendicion en estado “Creada”:

Cobrador CATALINO GOMEZ

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Rendicion Talonario - Rendicion de Recibos - Rendiciones del Cobrador

Rendicion Fecha Creacion Fecha Aprobacion Estado

11/06/2019
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1.1.2.2. Eliminar Rendicion

Para eliminar una rendicion, su estado debe ser “Creada”, se selecciona y luego se
da clic al icono “Eliminar Rendicion”.

Cobrador CATALINO GOMEZ

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Rendicion Talonario - Rendicion de Recibos - Rendiciones del Cobrador

Elirminar Rendicién

Rendicion Fecha Creacidn Fecha Aprobacion Estado
_ 462525 11/06/2019 CREADA
- ]
Posteriormente se debe confirmar la accion, dando clic en la opcién “Eliminar
Rendicion”.
Eliminar Rendicion de Cobro Ambulante
© ldRendicion | 462525
Fecha Creacion 11/06/2019

Fecha Aprobacion

Estado CREADA

Eliminar Rendicion

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminado el expediente de
rendicion seleccionado.

Operacion Exitosa
Eliminacion Realizada con Exito.

1.1.2.3. Detalle
Para continuar con el proceso de rendicion, se debe seleccionar el expediente y dar
clic en la opcion “Detalle”.

Cobrador CATALINO GOMEZ

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Rendicion Talonario - Rendicién de Recibos - Rendiciones del Cobrador

Rendicion Fecha Creacién Fecha Aprobacion

11/06/2019

Crear:

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar la opcion
“Crear”.

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



GUIA DE USUARIO: MODULO DE CAJA

Cobrador CATALINO GOMEZ

Rendicion 462526

Crear

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Rendicion Talonario - Rendicion de Recibos - Rendiciones del Cobrador - Detalle Rendicion

Sel | Serie No. Redibo Inicial No. Recibo Final Tipo Recibo Tipo Situacién Monto Comentarie Servicio Concepto

1

A continuacioén, se deben ingresar los datos de la rendicién tales como: serie, rango
de recibos de la rendicion, y seleccionar para el rango el tipo de situacion como se
muestra en la siguiente pantalla:

Serie A
No. Recibo Inicial < 01
No. Recibo Final 50
T tpesiucen  [|USADOS v
tonte PRI 20
Comentario ANULADOS
Tipo Recibo 31-B v
Servicio ARBITRIOS v
Concepto PISO DE PLAZA MERCADO CENTRAL v

ClS

Luego se debe continuar ingresando el monto cobrado de acuerdo al rango
ingresado, ademas de una breve descripcion o comentario de la rendicion; luego el
tipo de recibo, seleccionar el servicio, el concepto de cobro y dar clic en la opcion
“Crear”.

Crear Detalle de Rendicion

Serie , A
No. Recibo Iniciall 01
No. Recibo Final 50
Tipo Situacion USADOS v
Monto 250
Comentario PISO DE PLAZA
Tipo Recibo 31-B v
Servicio ARBITRIOS v
Concepto PISO DE PLAZA MERCADO CENTRAL v
Ll

Crear

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando ingresada la informacion de
la rendicion.

Operacion Exitosa
Operacion Realizada con Exito.
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Modificar:

Si se desea realizar algun cambio en la informacion ingresada, se debe seleccionar
el expediente y dar clic en “Modificar”.

Cobrador CATALINO GOMEZ

Rendicién 462526

Portal de Servicios - Caja

Cobro Ambulante - Rendicion Talonario - Rendicién de Recibos - Rendiciones del Cobrador - Detalle Rendicion

Sel | Serie Hu: I_le_ﬂbo e !lembu T“:.'D Tipo Situacién | Monto | Comentario Servicio
Inicial Final Recibo

Concepto

50 | RECIBOS 31-B | USADOS 250 | PISO DE PLAZA | ARBITRIOS | PISO DE PLAZA MERCADO CENTRAL

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

Serie A
No. Recibo Inicial 1
No. Recibo Final 50
Tipo Situacion USADOS v
Monto 200
Comentario PISO DE PLAZA
Tipo Recibo 31-B v
Servicio ARBITRIOS v
Concepto PISO DE PLAZA MERCADO CENTRAL v

Modificar

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios

ingresados.
Operacion Exitosa
Modificacion Realizada con Exito.
Eliminar:

Para suprimir un registro, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la
opcion “Eliminar”.

Cobrador CATALINO GOMEZ

Rendicion 462526

Portal de Servicios - Caja

Cobro Ambulante - Rendicion Talonario - Rendicion de Recibos - Rendiciones del Cobrador - Detalle Rendicion

Sel  Serie = No. Recibo Inicial No. Recibo Final Tipo Recibo

Tipo Situacion | Monto | Comentario Servicio Concepto

50 [ RECIBOS 31-B USADOS 200 | PISO DE PLAZA

ARBITRIOS PISO DE PLAZA MERCADO CENTRAL
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A continuacion, se debe confirmar la accién dando clic en “Eliminar”.

Eliminar Detalle de Rendicion

Serie A
No. Recibo Inicial 1
No. Recibo Final 50!
Tipo Situacion USADOS v
Monto 200
Comentario PISO DE PLAZA
Tipo Recibo 31-B v
Servicio ARBITRIOS v
Concepto PISO DE PLAZA MERCADO CENTRAL v
Ll

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminado el registro de la
informacion seleccionada.

Operacion Exitosa
Eliminacion Realizada con Exito.

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

Cobrador CATALINO GOMEZ

Portal de Servicios - Caja

Cobro Ambulante - Rendicion Talonario - Rendicién de Recibos - Rendiciones del Cobrador

Rendicion Fecha Creacion Fecha Aprobacion Estado

462526 11/06/2019

A continuaciéon, se debe confirmar la accion dando clic en la opcion “Aprobar
Rendicion”.

Aprobar Rendicion de Cobro Ambulante

Id Rendicion 462526
Fecha Creacion 11/06/2019

Fecha Aprobacion

Estado CREADA

! Aprobar Rendicién

El sistema devolvera el mensaje “Operacion realizada con éxito”, quedando
aprobado el expediente seleccionado y enviado el registro de rendicion a la
herramienta SICOINGL.
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Operacion Exitosa
Rendicion aprobada con éxito.

Cobrador CATALINO GOMEZ

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Rendicion Talonario - Rendicion de Recibos - Rendiciones del Cobrador

Rendicion Fecha Creacion Fecha Aprobacién Estado

11/06/2019

11/06/2019 APROBADA

1.1.2.5. Reenviar

Esta opcion se utiliza cuando una rendicion no sincroniza con la herramienta
SICOINGL, es decir no traslada los datos relacionados a la rendicion efectuada,
para ello se debe filtrar el expediente a través de los siguientes campos:

Cobrader CATALINO GOMEZ

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Rendicion Talonario - Rendicion de Recibos - Rendiciones del Cobrador

Rendici6n Fecha Creaci6n Fecha Aprobacién
11/06/2019

CREADA

Filtros:

|___Campo | Orden |
Tgual v v v v
5 = B
Rendicién
Fecha Creacidn v _l _I
Fecha Aprobacion

Luego de seleccionar las opciones de: campo, operador e ingresar el valor, se debe
dar clic en la opcion “Aplicar Criterios”.

Cobrador CATALINO GOMEZ

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Rendicion Talonario - Rendicién de Recibos - Rendiciones del Cobrador

Rendicién Fecha Creaci6n Fecha Aprobacién
11/06/2019

CREADA

Filtros:

Valor

v | (1)0s/2019

Fecha Aprobacién ¥ || Igual

El sistema devolvera el expediente, el cual se debe seleccionar y dar clic en la
opcion “Reenviar”.
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Cobrador CATALINO GOMEZ

Portal de Servicios - Caja
Cobro Ambulante - Rendicion Talonario - Rendicion de Recibos - Rendiciones del Cobrador

Rendicién Fecha Creaci6n Fecha Aprobacién Estado

0 462526 11/06/2019 11/06/2019 APROBADA

En la siguiente pantalla se debe confirmar la accién dando clic en “Reenviar”.

1d Rendicion 462526
Fecha Creacion 11/06/2019
Fecha Aprobacion 11/06/2019
Estado APROBADA

! Reenviar

El sistema devolvera el mensaje “Operacion realizada con éxito”, reenviando el
expediente para sincronizacion con la herramienta SICOINGL.

1.1.2.6. Reporte Rendicion

Para generar el reporte de rendicion se debe filtrar el expediente, segun la rendicion,
fecha de creacién, fecha de aprobacién o estado; luego se selecciona y se genera
el reporte en la opcion correspondiente:

Cobrador CATALINO GOMEZ

Portal de Servicios - Caja

Cobro Ambulante - Rendicion Talonario - Rendicion de Recibos - Rendiciones del Cobrador

Rendicion Fecha Creacién Fecha Aprobacion Estado

) 462526 11/06/2019 11/06/2019 APROBADA

El sistema generard automaticamente el reporte de rendicién, el cual se mostrara
de la forma siguiente:
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SAF: SERWCIOS GL PAGROL. 1 o 1t
’l'l”s - [SY=2 [
U MORA, et

e —— REFORTE. AMOSNETE g2

LA AGe N

CONOCIMIENTO DE ENTREGA DE BOLETAS
RECIBOS GENERALES

Agemte:  CATALING GONEZ
S reoben lon tangos du doletss sbao descrlis, hutwenciose COMproteds Qe s encuenan cormpheies

Los rangos en eatacks USADOS" indhcan Gua las Solelas han 30 uedes o sesponastibduc! dal sgenis o cobrador
aruidarts

Los raegos en extacks NO USADOS" ndic gos ke boketas no fusron ulescdes sor of s 0 codmador amtulanie. por
Que procede & Sevcheen § @ sgurie © cobredor arrbusnie v NO &3 sesgrrastie Su s meamas.

Serie Boleta Inicia Boleta Final Estade
A 1 =0 USADCS
Facts Ertringic
Fara Fasponaable Fara Emplassds

CATALMND GOMER

Nota: Se pueden realizar tantas rendiciones dentro de una misma entrega, hasta
agotar el rango asignado.

1.1.3. Reportes (Cobro Ambulante)
En esta opcidn se pueden generar reportes de entrega y rendicion de recibos. Para
esta accion se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Caja
Cobro Ambulante
Reportes
Entrega y Rendicion de Recibos

- _JCaja
E---Jtuhru Ambulante
: ----- Entrega Talonario
----- Rendicion
: -{_JReportes
-.['| Entrega y Rendicion de Recibos¢——
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1.1.3.1. Entrega y Rendicion de Recibos
De acuerdo a la informacion que se desea consultar deberan completarse los
campos indicados y luego dar clic en la opcion “Continuar”.

Formato del reporte

c [ CATALING GOMEZ v OLv3
Filtro Obxeel
Ordenado
Fecha Inicial ®on-line
Fecha Fin Oeffline
Expresado en Queh&\es v

Confinuar

Nota: Si se requiere un reporte general de todos los cobradores ambulantes, en la
opcién “Cobradores” no se debe seleccionar a ningun cobrador y luego completar
todos los campos.

Si el reporte que se desea generar es por concepto de cobro, en el campo
“Ordenado” se podra generar dicha seleccion, luego completar todos los campos y
dar clic en continuar como se indica a continuacion:

Valores de los pardmetros Formato del reporte
Cobradores SOMIA MAGALY CASTILLO DE ALVA v ® PDF
Filtro Entrega y Rendicidn % O Excel
:
Ondenso s
i 2leccione una opcian...
Facha Inicial e l ® onvline
Facha Fin Situacion I O offline
B 4 Facha
Xpresado en Concepto de cobro

El sistema devolvera automaticamente el reporte como se muestra a continuacion:
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BMAF: SERVICIOS GL Pagisa Pagina 1 @a 1
Fuchic 18072021
Homa: 10:08: 230

REPORTE  RODSIAIS4pE

ENTREGA - RENDICION RECIBOS A COBRADORES
Periodo del 01028 al TM22018

ENTREGA RECIBOE

Facha Tipo Recibe Dal nimsero Al nimaro Caniidad
CATALIND GOMEZ

11082019 1B 1 300

11DEE019 318 1 100 100
11DEE019 318 1 300 300
11082019 L] a 400 100

RENDICION RECIBOE

Faecha Tipe Recibe  Bavie Dol nismsre Al ndmero  Descripckin Situacién Walor (@) Estado de mndician
CATALING GOMEZ
1E2HE  ME A 1 50 FIED DE FLAZA MERCADD CEMTRAL UEADDS 25000 APROBADA
ZOMA 1, FIEDDE PLAZA
Subtatal: 250.00
Todal cobrado: 2850.00
I *Nota: Toda rendicién en estada AFROBADA, se encuenita erwiada a Sicoing! I
Resumen de rendiciones 31b
Perioda del 010172019 al 311422010
PIS0 DE PLAZA MERCADO CENTRAL ZOMA 1, PISO DE PLAZA
CATALIND GOMEZ 28008
Total 28000

Total cobrado 250.00
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1.2. OPERACIONES DE CAJA

Para realizar las diferentes gestiones de cobro y percepcion de ingresos a través de
la Receptoria, es necesario identificar la ruta para generar cada uno de los
siguientes procesos:

e Apertura

e Cobros

e Cierre de Caja
e Confrontas

1.2.1. Apertura
Consiste en el proceso de abrir la caja general y cada una de las cajas receptoras

a través de la asignacion de recibos a los responsables de realizar los cobros en el
area de “Receptoria”.

1.2.1.1. Apertura de Caja General

Consiste en la asignaciéon de una o varias cajas receptoras a uno O varios
responsables respectivamente, a través de la asignacién de recibos y efectivo a
utilizar para el cobro de los servicios prestados en la municipalidad.

Para realizar este proceso es necesario seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Caja
Operaciones de Caja
Apertura
Apertura de Caja General
-I-_JCaja

+_|Cobro Ambulante
-/|_Operaciones de Caja
-_JApertura
i /~| Apertura de Caja General <——
Apertura de Caja Receptora
Cambio Rango de Recibos

1.21.1.1 Abrir Caja General
Esta opcion permite asignar a una caja el rango de recibos a utilizar, el sistema

desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el punto de cobro y
dar clic al icono “Abrir Caja General”.

ab -
=) =
-— Abrir Caja General

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Apertura - Apertura de Caja General

Descripcién Ubicacién

“ MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO
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El sistema muestra la siguiente pantalla en la cual debera seleccionar el niumero de
caja, luego completar cada uno de los campos solicitados y dar clic a la opcién
“Modificar”.

Caja - Punto de Cobro

Inicializar Cajas Receptoras

© Necwm | caaNo 12 v
Recibo Electronico
Serie A
No Recibo Inicial 1001
No Recibo Final 1200
Monto Inicial 0.00
Mo. Recibo Actual 1001

Nota: Es importante considerar los datos y recibos a ingresar cuando corresponde
a una caja que funciona con recibos pre-impresos, segun los documentos fisicos
que se tienen a la vista asi: Ingresa los datos de la “Serie”; coloca el numero de
“Recibo Inicial”; el numero del “Final”; “Numero Actual” y “Monto Inicial” de acuerdo
a los documentos y monto en quetzales que se entregara al Cajero Receptor.

Cuando se refiere a la apertura de una caja general que utiliza recibos electrénicos,
el sistema habilitar4 inicamente los campos de: No. de Caja y Monto Inicial que se
entrega y aparecera seleccionada la opcion de “Recibo Electronico” como se
muestra en la siguiente imagen:

Caja - Punto de Cobro
Inicializar Cajas Receptoras

No. Caja Caja No. 12
Recibo Electrénico I o I
Serie 0
No Recibo Inicial 0
No Recibo Final 0
Monto Inicial 0.00
No. Recibo Actual 0

Despues de registrada la apertura el sistema desplegara el siguiente mensaje en el
cual se da clic al icono “Aceptar”.
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serviciosglcapa.minfin.gob.gt dice

Apertura inicializada con éxito.

7

Después del registro de la apertura se debera regresar a la pantalla principal para
lo cual debera dar clic al icono “Salir”.

Caja - Punto de Cobro

Inicializar Cajas Receptoras

No. Caja Seleccione el Nar v

Recibo Electrénico

Serie

No Recibo Inicial

Mo Recibo Final

Monto Inicial

No. Recibo Actual

Consideraciones:

Para realizar la habilitacién de las distintas Cajas Receptoras utilizadas por cada
punto de cobro, es necesario realizar la parametrizacion de las cajas receptoras en
el M6dulo de Mantenimientos de Servicios GL, como se detalla a continuacion:

¢ Mantenimientos de Cajas Receptoras:

Previo a realizar la apertura de una caja receptora es necesario verificar el punto de
cobro con sus respectivas cajas receptoras; en la opciéon de Mantenimientos: Se
crea el punto de cobro o se asignha una nueva caja receptora. Para ello se ingresa
al menu de opciones en Mantenimientos-Punto de cobro-Punto de cobro. En la
opcién cajas asignadas como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos

Punto de Cobro - Punto de Cobro

Descripcion Ubicacion Restrictiva

CENTRO COMERCIAL LAS PUERTAS LOCAL 109 RECEPTORIA MUNICIPAL

. EDIFICIO MUNICIPAL RECEPTORIA MUNICIPAL

Las cajas receptoras se pueden encontrar segun su estado asi: Creada,
Deshabilitada, para que una caja se encuentre habilitada o lista para su uso, su
estado debe ser “Creada”.

Para crear o deshabilitar una caja se sigue el procedimiento que se detalla a
continuacion:
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Nueva Caja:
Si se requiere crear una caja, se procede a dar clic al icono “Nueva Caja” como se

muestra a continuacion:

Punto de Cobro EDIFICIO MUNICIPAL

Portal de Servicios - Mantenimientos
Punto de Cobro - Punto de Cobro - Gestién de Cajas

Sel No Caja Estado Fecha Estado Usuario
1 | DESHABILITADA 22/03/2012 LBORRAYO
2 | DESHABILITADA 21/06/2011 EIXCAJOC

El sistema solicita completar los campos relacionados a la caja que se crea, con los
datos siguientes: niumero de caja segun corresponda y el usuario responsable de la
misma. Luego se da clic en el icono “Nueva Caja” como se muestra a continuacion:

Creacion de nueva Caja

Usuario | ALBA ELIZABETH ORTIZ JUAREZ hd

.1
a2

El sistema muestra el siguiente mensaje:
OPERACION REALIZADA CON EXITO

A continuacion, el sistema muestra la caja en estado “Creada” y lista para su uso.

Punto de Cobro EDIFICIO MUNICIPAL

Portal de Servicios - Mant
Punto de Cobro - Punto de Cobro - Gestion de Cajas

Sel No Caja Estado Fecha Estado Usuario

18 [ CREADA 23/07/2018 P.CUMEZ

w:_w I 19 [ CREADA 10/09/2020 AORTIZ

Deshabilitar Caja:

Esta opcion es util para suspender temporalmente el uso de una caja, para ello se
debe seleccionar la caja que se encuentra en estado “Creada” luego se da clic al
icono “Deshabilitar Caja” como se muestra a continuacion:

Punto de Cobro EDIFICIO MUNICIPAL

Portal de Servicios - Mantenimientos
Punto de Cobro - Punto de Cobro - Gestién de Cajas

Sel No Caja Estado Fecha Estado Usuario

® CREADA 23/07/2018 P.CUMEZ

C—
CREADA 10/09/2020 AORTIZ

l
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El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la acciéon
dando clic al icono “Deshabilitar Caja”.

Deshabilitacion de Caja
No Caja 18

El sistema devuelve la siguiente pantalla:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

La pantalla muestra la caja en estado “Deshabilitada”.

Punto de Cobro EDIFICIO MUNICIPAL

Portal de Servicios - Mantenimientos
Punto de Cobro - Punto de Cobro - Gestion de Cajas

Fecha Estado Usuario

10/09/2020 P.CUMEZ

18 | DESHABILITADA

10/09/2020 AORTIZ

Habilitar Caja:

Esta opcion es util para levantar la suspension temporal de una caja, para ello se
selecciona la caja que se encuentra en estado “Deshabilitada” posteriormente se da
clic al icono “Habilitar Caja” como se muestra a continuacion:

Punto de Cobro EDIFICIO MUNICIPAL

Portal de Servicios - Mantenimientos
Punto de Cobro - Punto de Cobro - Gestion de Cajas

Sel No Caja Estado Fecha Estado Usuario

DESHABILITADA 10/09/2020 P.CUMEZ

®

CREADA 10/09/2020 AORTIZ

l

Nota: Es importante indicar que para que una caja sea habilitada, el usuario
asignado debe estar registrado dentro del sistema, caso contrario el sistema emitira
el siguiente mensaje.

Resultado de la Operacion
El usuario asignado a 1a caja no se ha encontrado dentro del sistema

El sistema solicita la confirmacion de la accion por lo que se debe dar clic al icono
“Habilitar Caja” como se muestra a continuacion:

Deshabilitacion de Caja
No Caja 18

Usuario ALBA MARICELA BOCH CANAHUI DE GOMEZ v

Habilitar Caja
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El sistema devuelve el mensaje siguiente:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

La caja se muestra en estado “Creada” y se encuentra lista para su uso.

Punto de Cobro EDIFICIO MUNICIPAL

Portal de Servicios - Mantenimientos
Punto de Cobro - Punto de Cobro - Gestion de Cajas

Sel No Caja Estado Fecha Estado Usuario

CREADA 10/09/2020 P.CUMEZ

®

CREADA 10/09/2020 AORTIZ

[

1.21.1.2 Anular Apertura
Esta opcidn permite al Cajero General, realizar la anulacion de una apertura de caja

previamente ingresada y que aun no ha sido utilizada por el cajero receptor. A
continuacion, se detalla el registro:

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Apertura - Apertura de Caja General

Descripcion Ubicacién

“ UNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO

Luego de seleccionar el punto de cobro y dar clic en “Anular Apertura”, el sistema
devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accion:

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Apertura - Apertura de Caja General - Anular Apertura

Sel | Numero de Caja Estado Fecha de Apertura | Serie | Numero de Recibo Inicial Numero de Recibo Final Numero de Recibo Actual | Meonto Inicial

m 7 | POR_ABRIR 11/06/2021 A 1500 1550 1500 0

Nota: El usuario municipal debera realizar una nueva apertura de Caja General.

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operadion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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1.2.1.2. Apertura de Caja Receptora

Esta accion en el sistema permite que un Cajero Receptor reciba y asigne los
recibos entregados por el Cajero General, para realizar los cobros y la percepcion
de los ingresos por los servicios registrados a nombre de los contribuyentes; para
la apertura de la caja receptora se utiliza el siguiente procedimiento:

Caja
Operaciones de Caja
Apertura
Apertura de Caja Receptora
-_'Caja
-\_ Operaciones de Caja
-"(_JApertura

Apertura de Caja General
Apertura de Caja Receptora <=
Cambio Rango de Recibos

12121 Detalle Aperturas Cuenta

En esta pantalla se observara la Caja Receptora que esta pendiente de abrir, por lo
que debera seleccionarse el expediente y dar clic al icono “Detalle Aperturas
Cuenta”.

Portal de Servicios - Caja

Operaciones de Caja - Apertura - Apertura de Caja Receptora

No Caja Ubicacion Descripcion

O 12 | MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO

a) Inicializar Apertura de Caja
El sistema devolvera la siguiente pantalla en la que se deberd seleccionar el
expediente de apertura, el cual se encuentra en estado “Por Abrir’, se da clic al
icono de “Inicializar Apertura de Caja”.

No Caja 12

Usuario Caja JLOPEZ

Portal de Servicios - Caja

Operaciones de Caja - Apertura - Apertura de Caja Receptora - Crear Apertura

Sel Id Apertura Estado Tipo Recibo

O 394062 § POR_ABRIR

Al realizar la accion anterior el sistema desplegara la siguiente pantalla en la que se
debera completar cada uno de los campos solicitados, luego se debe confirmar el
rango de recibos que fisicamente se reciben del Cajero General, posteriormente dar
clic al icono de “Modificar”.

e Para el caso de apertura de caja con recibos electronicos sera de la siguiente
forma, Unicamente se ingresan los datos de monto Inicial y el Tipo de Recibo
que se utilizara:
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Operaciones de Caja - Apertura
Apertura de Caja

Serie

No Recibo Inicial

No Recibo Final

No Recibo Actual

Monto Inicial 0.00

Tipo Recibo 7-E

eF
e Para el caso de recibos pre-impresos corresponde ingresar los datos de los
recibos entregados por el Cajero General, que incluye: Serie de los recibos, No.

Recibo Inicial, No. Recibo Final, No. Recibo Actual, Monto Inicial y Tipo Recibo;
luego se da clic al icono “Modificar”.

Operaciones de Caja - Apertura
Apertura de Caja

Serie A
No Recibo Inicial 1001
No Recibo Final 1200
No Recibo Actual 1001
Monto Inicial 0.00
Tipo Recibo RECIBO 7-B M

_——
a

El sistema desplegara la siguiente pantalla de operacion realizada con éxito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El sistema mostrara la pantalla siguiente donde se indica que la caja se encuentra
en estado “Abierta” para cada uno de los casos.

e Recibo Electronico:

NoCaja 12

Usuario Caja  JLOPEZ

Portal de Servicios - Caja
Operacones de Caja - Apertura - Apertura de Caja Receptora - Crear Apertura

1d Apertura

e Preimpreso:

No Caja 12

Usuario Caja JLOPEZ

Portal de Servicios - Caja

Operaciones de Caja - Apertura - Apertura de Caja Receptora - Crear Apertura

Sel 1d Apertura Estado

Tipo Recibo

0 394062 | ABIERTA 7B PREIMPRESO
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1.2.1.3. Cambio Rango de Recibos

Esta opcion permite al Cajero General modificar el correlativo del rango de los
recibos que se asignan a un Cajero Receptor, uno de los propésitos es modificar
(ampliar) el rango de los recibos asignados o modificar el recibo actual a imprimir el
cual se genera automaticamente en el sistema al momento de realizar el cobro.

La ruta para Modificar el correlativo de recibos es la siguiente:
Caja
Operaciones de Caja
Apertura
Cambio Rango de Recibos

-_)Caja
-/\_)Operaciones de Caja
- _JApertura
-~ Apertura de Caja General
Apertura de Caja Receptora
Cambio Rango de Recibos <=

Con la ruta anterior el sistema devolvera la siguiente pantalla en la cual debe
seleccionarse al usuario de la caja receptora a la que se le modificara el correlativo
de recibos y luego dar clic al icono de “Cambio Rango de recibos”.

Portal de Servicios - Caja

Operaciones de Caja - Apertura - Cambio Rango de Recibos

Sel Usuario Estado Numero de Caja

() JLOPEZ ABIERTA 12

Con la ruta descrita anteriormente el sistema devolvera la siguiente pantalla en la
gue debera modificarse los datos segun el recibo fisico que en su orden correlativo
corresponde imprimir y dar clic al icono de “Modificar”.

Operaciones de Caja - Apertura
Apertura de Caja

Serie A

No Recibo Inicial 1045\
No Recibo Final \ 1250 /

No Recibo Actual 10:

Monto Inicial 0

Tipo Recibo RECIBO 7-B M

Monto Final

Nota: Esta opcién aplica para recibos pre-impresos.

El sistema devolvera el mensaje de operacion realizada con éxito.

Dperacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO
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1.2.2. Cobros

Se refiere a las diferentes formas de cobro que se pueden realizar a través de una
caja receptora previamente abierta, entre las cuales se incluyen:

Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente Manual
Cobros con cuenta corriente Manual

0O O O O

1.2.2.1. Cobros con Cuenta Corriente

Esta opcion se utiliza para realizar el cobro por los servicios que tiene asociado un
contribuyente a través de tarjetas que se encuentran registradas en el Sistema y
que generan una cuenta corriente anual; es decir la cuenta corriente est4 asociada

a las tarjetas y éstas corresponden a servicios como: IUSI, Agua Potable, Arbitrios,
etc.

Al presentarse un contribuyente a la caja municipal a efectuar el pago, el cajero
receptor debera seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Caja
Operaciones de Caja
Cobros

Cobros con Cuenta Corriente
E-Ecaja
#)Cobro Ambulante
EI---_J'Dperaciones de Caja
Apertura
- _ICierre de Caja
)Cobros
Cobros con cuenta corriente

Luego de seleccionar la opcién anterior, el sistema mostrara la pantalla, en la cual
se debera buscar al contribuyente dentro de la base de datos, para el efecto podra
utilizar una de las tres opciones que se detallan a continuacion:

1. A través de la Opcion Catastro: Si conoce el nUmero de catastro asignado al
servicio, se digitan los datos en el campo correspondiente y se da clic en el icono
“Buscar” como se muestra a continuacion:

Pago de Servicios con Cuenta Corriente

Catastro | 17595]

Identificador del Servicio

Contribuyente

Buscar Contribuyente

W Ultimo Cobro Limpiar Filtros
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2. Através de la Opcion Identificador del Servicio: Para este caso debera conocer
el codigo identificador del servicio asignado, digitarlo en el campo indicado y
luego dar clic en el icono “Buscar” como se muestra a continuacion:

Pago de Servicios con Cuenta Corriente

Catastro

1de@@ficador del Servido  4315c0p

Contribuyente

Buscar Contribuyente

W Ultimo Cobro Limpiar Filtros

3. A través del icono “Buscar Contribuyente” se deberan realizar las acciones que
se detallaran a continuacion:

Pago de Servicios con Cuenta Corriente

Catastro
Identificador del Servicio

Contribuyente

Buscar Contribuyente

Ultimo Copro Limpiar Filtros

Con la opcién anterior se desplegara la siguiente pantalla, en la que deberéa
buscar el contribuyente a quien se le realizara el cobro. La busqueda podra
realizarse por cualquiera de los siguientes campos y luego dar clic en la opcion
“Consultar”.

Contribuyentes
Biisqueda de Contribuyentes

Filtros de basqueda

NIM - Némero de

>

NIT HNo. de Pasaporte

Document to Personal Nimero de Cédula de
de Identificacién Vecindad

w
Con la busqueda anterior el sistema mostrara en pantalla al contribuyente o
contribuyentes con las coincidencias, de tal forma que se podra seleccionar de la
lista al que corresponda, luego dar clic al icono “Seleccionar Contribuyente”.
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Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Busca Contribuyentes

- Nombre & LT Barrio o
Tipo de Razén NIT Personal de Colonia
Contribuyente Social Identificacion (Domicilio
(DPI)
OSCAR RENE 5A. CALLE ¥
L) 0524312F5DEE1301 ffg;?éii{ENTE GARCIA oo 1947378881301 10A. AVENIDA, 4 ACTIVO
GOMEZ ZOMNA &

El sistema generara la pantalla con el contribuyente seleccionado a quien se le
debera realizar el cobro, se da clic al icono “Buscar”.

Pago de Servicios con Cuenta Corriente

Catastro

Tdentificador del Servicio

Contribuyente M-13 30183 | OSCAR RENE~0524312F5DEE1301~00~~

Buscar Contribuyente

F Ultimo Cobro Limpiar Filtros

Luego de realizar la busqueda por: catastro, identificador del Servicio o
Contribuyente, el sistema mostrara los servicios asociados al contribuyente y los
pagos pendientes, se debera seleccionar el servicio para que muestre un detalle:

Pago de Servicios con Cuenta Corriente

Catastro

Tdentificador del Servicio

Contribuyente  M-13 30183 | OSCAR RENE~0524312F5DEE1301~00~~

Buscar Contribuyente

Sel NOMBRE SERVICIO IDENTIFICADOR CATASTRO DIRECCION SERVICIO TOTAL A COBRAR
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES (17595 17535 FL TERRERO ZONA 4 451.5
/ MPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES |#316COP 316COP FRENTE AL PEDREGAL EL TERRERO ZONA 4

Detalle del Servicio

Cuando se selecciona el tipo de servicio, el sistema desplegara el “detalle del
servicio”, en el cual se debe seleccionar el servicio a cobrar, como se muestra a
continuacion:
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Pago de Servicios con Cuenta Corriente

Catastro
Identificador del Servicio

Contribuyente  14-13 30183 | OSCAR RENE~0524312FSDEE1301~00~~4~5A

Buscar Contribuyente
“ Ultimo Cobro Limpiar Filtros

Semvicios
Sel NOMBRE SERVICIO IDENTIFICADOR | CATASTRO DIRECCION SERVICIO TOTAL A COBRAR
® [IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 17595 17595 EL TERRERD ZONA 4 451.5
MPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 316C0P 316008 FRENTE AL PEDREGAL EL TERRERD ZONA 4 387

Detalle del Servicio

l- USI £/1000, Multas TUST £/1000

Al seleccionar en el apartado “Detalle del servicio” el sistema muestra la cuenta
corriente que se encuentra pendiente de pago, se deben seleccionar en orden
cronoldgico tantos registros segun el cobro a realizar como se muestra a

continuacion:

Catastro

Identificador del Servicia
Contribuyente | 1-13 30183 | OSCAR RENE~0524312F5DEE1301~00~~4n5/

Buscar Contribuyente

Servicios

Sel NOMBRE SERVICIO IDENTIFICADOR | CATASTRO DIRECCION SERVICIO TOTAL A COBRAR
® [MPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 17595 17595 EL TERRERO ZONA 4 451.5
[[MPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 4316C0P la216C0P FRENTE AL PEDREGAL EL TERRERC ZONA 4 287

Detalle del Servicio

Sel DESCRIPCION

1u51 6/1000,Mulkas JUST 6/1000
Cuenta Corriente

DESCRIPCION MONTO FECHA FE‘;‘:{“
DEVENGADO
PAGO
[ [1USI 6/1000 Trimestre: ENERO/MARZO Afio: 2018 45 01/04/2018 30/04/2018
Servicio: IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES. Cuenta Corriente de: Multas IUSI
> 6/1000 a una tarifa de MULTAS IUSI 6/1000 Mes: 04 Afio: 2018 ° L L iy
IUSI 6/1000 Trimestre: ABRIL/JUNIO Afio: 2018 a5 01/07/2018  [31/07/2018]
Servicio: IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES. Cuenta Corriente de: Multas IUSI
6/1000 a una tarifa de MULTAS IUSI 6/1000 Mes: 07 Afio: 2018 P e e
TUSI 6/1000 Trimestre: JULIO/SEPTIEMBRE Afio: 2018 45 01/10/2018 31/10/2018
— [Servicio: IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES. Cuenta Corriente de: Multas IUSL
) 6/1000 a una tarifa de MULTAS IUSI 6/1000 Mes: 10 Afio: 2018 ° LA P

Nota: Es importante indicar que no se podran seleccionar mas de cinco conceptos
en un solo recibo, cuando esto ocurre, el sistema muestra el siguiente mensaje:

serviciosglcapa.minfin.gob.gt dice

No se pueden marcar mas de 5 conceptos de cobro.

/ Aceptar E
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Consideracion:

Cuando se requiera que en un solo recibo se pueda generar el cobro de mas de
cinco conceptos, se puede configurar la opcién de “Recibos Optimizados” en el
Moédulo de Mantenimientos, en la ruta Asignar Proceso a Entidad, como se
detalla a continuacion:

Mantenimientos — Procesos - Asighar Proceso a Entidad

-Gobiernos locales

] Portal de Servicios
= Mantenimientos
Generales
Servicio
Punto de Cobro
Recibos
Cobros
Procesos

: Asignar Proceso a Entidad

+ Reportes

[ e e e e

Crear:
Para asignar un nuevo proceso a la entidad, se debe seleccionar la opcion “Crear”.

Portal de Servicios - Mantenimientos
Proc ignar P o a Entidad

1

Entre los procesos disponibles se encuentran: Recibos Optimizados, se utiliza
para que en el proceso de impresion de recibos se optimicen los conceptos de cobro
y se puedan incluir mas de cinco conceptos de forma resumida, luego de seleccionar
la opcion se da clic al icono “Crear” como sigue:

Asociar proceso a Entidad

proceso: |[RECIBOS OPTIMIZADOS v]

Seguidamente, devolvera el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa )
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Se asigna el proceso seleccionado, como se muestra en la siguiente pantalla:

Portal de Servicios - Mant

Correlative Proceso

APROBACION LECTURA

‘ I 2 | RECIBOS OPTIMIZADOS I
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Luego de parametrizar la opcion de recibos optimizados y seleccionar los conceptos
de cobro del contribuyente (para este ejemplo seran 9 conceptos), estos seran
cargados en el apartado “Total a Pagar” al pie de la pantalla; si es correcto el monto
a pagar se continta con el proceso a través del icono “Pago” como se muestra a
continuacion:

Pago de Servicios con Cuenta Corriente

Catastro

Identificador del Servicia

Contribuyente | 1-13 30183 | OSCAR RENE~0524312F5DEE1301~00~~4n5/
Buscar Contribuyente
Ultimo Cobro Limpiar Filtros

Servicios
Sel NOMBRE SERVICIO IDENTIFICADOR | CATASTRO DIRECCION SERVICIO TOTAL A COBRAR
® [MPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 17595 17595 EL TERRERD ZONA 4 451.5
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES a316COP l4316COP FRENTE AL PEDREGAL EL TERRERO ZONA 4 387

Detalle del Servicio

<al DESCRIPCION

IUSI 6/1000,Multas 1USI 6/1000

Cuenta Corriente

FECHA FECHA MAX

Sel DESCRIPCION MONTO
- DEVENGADO PAGO
#| [IUSI 6/1000 Trimestre: ENERO/MARZO Afio: 2018 52.5 lo1/04/2018 [30/04/2018
Servicio: IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES. Cuenta Corriente de: Multas IUSI £/1000 a una tarifa de MULTAS — —
i e iy e 105 [01/05/2018 lo1/0s/2018
/| [1USI /1000 Trimestre: ABRIL/JUNIO Afio: 2018 525 |o1/07/2018 [s1/07/2018
Servicio: IMPUESTO U SOBRE INMUEELES. Cugnta Corriente de: Multas TUSI 6/1000 2 una tarifs de MULTAS o o
10.5  [01/08/2018 lo1/08/2018
#) 1S /1000 Mes: 07 Afio: 2018
) |¢| [1USI /1000 Trim : JULIO/SEPTIEMBRE Afio: 2018 52.5 jo1/10/2018 [31/10/2018
[Servicio: IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES. Cuenta Corriente de: Multas IUSI 6/1000 = una tarifa de MULTAS o o
il s 10.5  [o1/11/2018 lo1/11/2018
| [1USI /1000 Trimestre: OCTUBRE/DICIEMBRE Afc: 2018 525 |o1/01/2019 [s1/01/2019
| [1USI /1000 Trimestre: ENERO/MARZO Afic: 2019 525 |o1/04/2019 [z0/04/20159
|#| [1USI 6/1000 Trimestre: ABRIL/JUNIO Afio: 2019 52.5 j01/07/201% [31/07/2013
- USI 6/1000 Trimestre: JULIO/SEPTIEMBRE Afio: 2019 52.5 jo1/10/201% [31/10/2013
1US1 6/1000 Trimestre: OCTUBRE/DICIEMBRE Afc: 2019 52.5  [o1/01/2020 [31/01/2020

‘

Total a Pagar

Total del Servico Total a Pagar del Servicio Pendiente de Pago
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 451.5 346.5 105
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 387 387
838.5 346.5 I 492
5=

Nota: Si se requiere imprimir en el recibo, el detalle de los conceptos cobrados, se
debera eliminar la opcion de recibos optimizados del médulo de mantenimientos,
indicado en la consideracion anterior.

El sistema generara una pantalla en la cual se podra verificar nuevamente el monto
a pagar de acuerdo al servicio seleccionado, la forma de pago con los datos del
recibo y el tipo de pago (efectivo o cheque); se confirma dando clic en el icono
“Pagar” como se muestra a continuacion:
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Servicio

IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

IUSI 6/1000, Tarjeta: 17395 De Trimestre
|Mukas 1USI 6/1000, Tarjeta: 17595 De Tri

2018 =l Trimestre 2 Afio: 2019 315.00
1 Afio: 2018 al Trimestre 3 Afio: 2018 3150 |

El monto total a cobrar es: 346.5

Forma de Pago

Datos del recibo - Serie: A Nimero: 1045

Tipo de Pago Monto Total a pagar
EFECTIVO 346.50
O CHEQUE )

346.50

Nota: El cajero receptor podra utilizar para el cobro el tipo de pago de forma
simultanea: Efectivo y cheque, completando los datos que solicita el sistema, como
se muestra en la siguiente imagen:

Tipo de Pago

Total a pagar
EFECTIVO 246.50

CHEQUE 100,00
No. Cheque 1455
Banco BANCO DE DESARROLLO RURAL.

346.50

El sistema desplegara el siguiente mensaje que confirma la generacion del o los
recibos para impresion donde se debe presionar la opcion “Aceptar”:

serviciosglcapa.minfin.gob.gt dice

Se generard elflos recibos, debe permanecer en esta pantalla. ;Desea

continuar con la operaucr‘?.
—

Recibos Pre impresos: Cuando el cobro se realiza a través de recibos Pre
impresos se generara en el siguiente formato:

12 6 2019
TRESCIENTOS CUARENTA ¥ SEIS CON
ZB3ERw

50/100 QuET RENE GARCIA GOMEZ
A 1045

IUSI 6/1000, Tarjeta: 17595 De Trimestre 1 315.00
Ano: 2018 al Trimestre 2 Afio: 2019

Multas IUSI 6/1000, Tarjeta: 17595 De 31.50
ggﬂaatza 1 Afie: 2018 al Trimestre 3 Afio:

346.5(0

12/06/2019
2RMIB77CES 15:46:08
JLOPEZ
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El sistema muestra en pantalla el recibo generado en formato PDF con el contenido
del cobro y el nUmero correlativo que corresponde.

Recibos Electréonicos: Cuando el cobro se realiza en recibos electrénicos, el
sistema generard el recibo con las caracteristicas siguientes:

SERVICIOS; setatie:
e e i G
Just 6/1000 Tarjeta: 14223 30.00|
rimestre:
MUNICIPALIDAD mno}mzn Afio:
2015 CAPITAL AFECTO:
Q 20,000.01
MNit: 6261558 IUSI 6/1000 Tarjeta: 14223 30.00
— - Trimestre: ABRIL/JUNIO
RECIBC 7-B ELECTRONICO I Anc: 2019 CAPITAL
AFECTO: Q 20,000.01
Serie: 8/8 Wo.: 448454
mro!

IIJ’SI 5/1000 Tarjeta: 14223 30.00|
Segiin Resol
cgntralo:guugéxral e 2 zgg'a"mﬂu

cms S6588- 20002 82352201 20,000.01
010

FECHA
BK f0003334
CLAS. :6588-20000-5-10-201
DE FECHA 20 0 -2012

CORRELAT

01-2018 DE ?ECEB
13/02/2018 NO. DE
CUENTA T3- 3 8 !H'U'IO

IIJSI 6/1000 Tarjeta: 14223 30.00|
rimestre:

O(ETU'BREIDICIEHBRE

50.000.01 Firma Electronica: OH345T7TACZ2
. .

HUITI Usuario: BPALAO

IPAL
FECHA 02}2013
g.énm 1/552 0 FOLIOS

Sub-Total: 120.00)

Del 400001 al 500000

Total Q120.00

Total en Letras: CIENTO VEINTE
QUETZALES

Contr:\hu&gnte: OSCAR RENE
CARDONA 'ARA. Y CDNO

Fecha: 12/06/201% Hora: 16:20:

1.2.2.2. Cobros Sin Cuenta Corriente

Esta opcion se utiliza para realizar el registro del cobro a efectuar a los
contribuyentes por distintos servicios que no necesariamente responden a una
periodicidad o frecuencia de pago, sin que previamente se haya generado una
cuenta corriente.

Para realizar los cobros sin cuenta corriente es importante seguir la ruta que se
detalla a continuacion:

Caja
Operaciones de Caja
Cobros
Cobros sin cuenta Corriente
__Caja

+ Cobro Ambulante
__JOperaciones de Caja

+ Apertura
+ Cierre de Caja
__Cobros

Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente €——

El sistema mostrara la siguiente pantalla en la cual debera completar cada uno de
los campos habilitados para el cobro que se desea efectuar al contribuyente y
posteriormente se da clic al icono “Agregar” como se observa a continuacion:
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Pago de Servicios sin Cuenta Corriente

Nombre MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ
Direccidon | CIUDAD

Fecha | 13/07/2021

Detalle de Recibo

Servicio

ARBITRIOS e

Concepto . ~ -
Licencias de Construccién hd

Desaripcion | | 1EncTA CORRESPONDIENTE A LA AUTORIZACION

MUNICIPAL PARA LA CONSTRUCCION DE VIVIENDA P
-

ST 1000 Agregar

Luego de completar y verificar la informacion del cobro, se da clic al icono “Pago”
para continuar con el proceso de cobro:

Detalle de Recibo

Servicio
ARBITRIOS b

Concepto . N .
Licencias de Construccién A

Descripdidn | | 1cENCIA CORRESPONDIENTE A LA AUTORIZACION

MUNICIPAL PARA LA CONSTRUCCION DE VIVIENDA p

Monto
lLic Const: - ARBITRIOS - LICENCIA CORRESPONDIENTE A LA AUTORIZACION MUNICIPAL PARA LA CONSTRUCCION DE r——
icencias de Construccicn -
IVIVIENDA

TOTAL 1000

}ﬁ

Nota: Al agregar varios conceptos de cobro, el sistema mostrara el detalle de los
cobros a realizar y si se desea “Eliminar” un servicio, se debe presionar el icono
correspondiente.

Posteriormente el sistema muestra el detalle del servicio, el monto total a cobrar,
tipo de pago, datos del recibo a emitir; una vez verificada la informacién se da clic
al icono de “Pagar” como se muestra a continuacion:
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Licencias de Construcciin

onto
1,000.00

El monto total a cobrar es: 1000

Forma de Pago

Datos del recibo - Serie: A Numero: 1504

Seleccionar Tipo de Pago Monto Total a pagar
EFECTIVO 1000
M CHEQUE 0

1000

El sistema genera el mensaje que confirma continuar con el proceso de generacion
de los recibos, para lo cual se debe dar clic en el icono “Aceptar”.

serviciosglcapa.minfin.gob.gt dice

Se generard el/los recibos, debe permanecer en esta pantalla. ;Desea

Cancelar

e El sistema genera el recibo en formato PDF pre impreso con la informacién
correspondiente al cobro efectuado.

continuar con la DFEI'aEIGI"?.

13 7 2021
UN MIL QUETEALES
MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ A 1504
CIUDAD
Licencias de Construeceigm - 1,000.00
ARBITRIOS - LICENCIA
CORRESFONDIENTE A
LA AUTORIEZACION
MUNICIPAL PARA LA
CONSTRUCCION DE
VIVIENDA
1000.00
MONICIPALIDAD
09:41:55 DVASQUEE
CUS39HFDSS

Nota: Si el cobro se efectia mediante recibos electrénicos, el sistema generara
automaticamente el formato con el Recibo (Recibo Electronico) a imprimir y se

finalizara el proceso de cobro.
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1.2.2.3. Cobro Sin Cuenta Corriente Manual

Esta opcion se utiliza para registrar en el Sistema el cobro efectuado a un
contribuyente a través de un recibo extendido de forma manual, es decir fuera del
uso del Sistema; en este tipo de registro no se afecta la cuenta corriente. Para
realizar el registro del cobro se debe seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Caja
Operaciones de Caja
Cobros
Cobros sin cuenta Corriente Manual
B-Ecaja
Cobro Ambulante
E---;'Dperaciones de Caja
Apertura
Cierre de Caja
I%]---_;'Cuhrus
-1 Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente manual e
Cobros con cuenta corriente manual

El sistema desplegara la siguiente pantalla en la que se completan los campos
relacionados al recibo (serie, niumero de recibo), nombre del contribuyente,
direccion; luego el detalle del recibo (servicio, concepto, descripcion y monto) segun
la informacion de los recibos utilizados y que se tengan a la vista, posteriormente
se da clic al icono “Agregar” como se muestra a continuacion:

Cobro de recibos manuales sin Cuenta Corriente

Serief | A

Nimero de recibol] 1510

Mombre | MARIO ROBERTO LOPEZ
Direccidn | CIUDAD

Fecha = 13/07/2021

Detalle de Recibo

Servicio
ARBITRIOS v

Concepto

PISO DE PLAZA VENTAS NAVIDENAS v

Descripdion | -ppo CORRESPONDIENTE AL ARO 2021

e
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Con la informacion completa ingresada, en la pantalla se genera un mensaje de que
los datos del recibo son validos para ser utilizados, asi mismo se observa el detalle
del servicio;

Cobro de recibos manuales sin Cuenta Corriente

Sere A

Nimero de recibo 1510

I Los datos del recibo son vélidos y pueden ser utilizados. I

Nombre  MARIQ ROBERTO LOPEZ
Direccién  CIUDAD

Fecha  13/07/2021

Detalle de Recibo

Servicio
ARBITRIOS b
Concepto -
PISO DE PLAZA VENTAS NAVIDENAS A
Descripcion

COBRO CORRESPONDIENTE AL ARO 2021

A

Servicio Monto

TOTAL 225

Nota: Si se desea modificar el detalle, se debe dar clic al icono “Eliminar”.

Cuando la informacion del recibo esta completa, se debe dar clic al icono “Pago”
como se muestra a continuacion:

Detalle de Recibo

Servicio

ARBITRIOS v

Concepto -
PISO DE PLAZA VENTAS NAVIDENAS A

Descripcion | ,5r0 CORRESPONDIENTE AL ARG 2021

e

Servicio
PISO DE PLAZA VENTAS NAVIDENAS - ARBITRIOS - COBRO CORRESPONDIENTE AL ANO 2021

TOTAL 225
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El sistema generara la siguiente pantalla con el detalle del servicio, tipo de pago a
efectuar y el monto de la transaccion, se da clic a la opcién “Pagar” para completar
el proceso.

Descripdion
PISO DE PLAZA VENTAS NAVIDENAS

El monto total a cobrar es: 225

Forma de Pago

Tipo de Pago Monto Total a pagar
EFECTIVO 125
CHEQUE 100

No. Cheque 1436
Bance BANCO DE DESARROLLC RURAL.

€ Regresar © Pagar

l
N
&

Nota: En la opcién “Tipo de pago” puede seleccionar cheque y/o efectivo.

El sistema desplegara la siguiente pantalla que indica que el recibo se registro
exitosamente.

Operacion Exitosa
Recibo creado exitosamente

Consideraciones:

Cuando se utilicen las opciones del sistema: Cobros sin cuenta corriente y
Cobros sin cuenta corriente Manual y el cobro corresponda al arbitrio “Valor
Boleto de Ornato”, se debera observar lo siguiente:

1. El cobro podra efectuarse seleccionando el valor del Ornato a Cobrar, segun las
opciones disponibles; las cuales obedecen a la Ley del Arbitrio que lo crea.

2. La aplicacion de las Multas del arbitrio estara en funcién de lo que establece la
Ley y se modificara cuando las municipalidades prorroguen dicho plazo de
acuerdo a la facultad que les otorga dicho cuerpo legal.
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Para que la prérroga del Valor Boleto de Ornato surta los efectos, se procedera a
realizar las parametrizaciones correspondientes en el médulo del sistema como
sigue:

Mantenimientos
Generales
Prorroga multa boleto de ornato

Portal de Servicios
Mantenimientos
Generales

) Tipo Pago
Modulos del Sistema de Servicios
Asignar Médulo del Sistema de S¢
Fontaneros
Lectores
Catélogos
Tipo Cobrador Ambulante

Cobrador Ambulante
i Boletas /

Prorroga multa boleto de ornato

El sistema mostrara la siguiente pantalla en la que se debe ingresar el documento
que respalda la prérroga otorgada, como sigue:

Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Prorroga multa boleto de ornato

No. de Acta de Concejo Municipal Préorroga Mes de Marzo

Se deberan completar los campos correspondientes e indicar que la prérroga
aplica a partir de marzo y dar clic en “Crear”.

Habilitacién de prérroga pago Boleto de Ornato

No. de Acta de Concejo Municipal | 10_2021
—
Prorroga mes de marzo

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

v

Operacién realizada con éxito!

/7
Luego de realizar el registro, el sistema muestra el Nomero de Documento de
prérroga correspondiente.

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



“ GUIA DE USUARIO: MODULO DE CAJA

\

EREE

Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Prorroga multa boleto de ornato

Sel No. de Acta de Concejo Municipal Prérroga Mes de Marzo

(o} 10-2021

e Aplicacion de la Multa en cobros de Valor Boleto de Ornato:
Las parametrizaciones descritas anteriormente tendran los siguientes efectos:

En la opcién de cobros sin cuenta corriente, se procede a efectuar el cobro del
concepto “Valor Boleto de Ornato” como sigue:

Pago de Servicios sin Cuenta Corriente
Nombre | JUAN PEREZ
Direccién CIUDAD
Fecha | 18/06/2021
Detalle de Recibo

Servicio

ARBITRIOS v

Concepto
Valor Boleto de Ornato v

Deseripelon (o NATO 2021
A

Monto

Servicio
ARBITRIOS v

Concepto
Valor Boleto de Ornato v

Deseripdén o NATO 2021

“

Mont:

Elegir un valor
g Ogaoo Cgiooo Ogisoo Ogso.oo

Posteriormente debera dar clic en el icono “Agregar” como sigue:
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Servicio

ARBITRIOS v

Concepto
Valor Boleto de Ornato v

Descripein | o pNATO 2021

#

Monts

Elegir un valor
Oga.00  Ogiooo  Ogisoo  Coso.oo

Oq7s.00 ®q100.00 Oq150.00

El sistema muestra en la parte inferior de la pantalla, el detalle del concepto a
cobrar y segun la parametrizacion de la multa correspondiente (segun la fecha
gue aplique) adiciona dicho monto, como se observa a continuacion:

OQ75.DD ©Q1ENJ.[ID OQISD.DD

Servicio Monto
\Valor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - ORNATO 2021 100 Eliminar
MULTA DEL BOLETO DE ORNATO - ARBITRIOS - ORNATO 2021 100 Eliminar

[no aplicar multa Boleto de ornato

TOTAL 200

En caso se requiera eliminar el concepto se debera dar clic en el icono
correspondiente, como sigue:

Oaq7s.00 @®q100.00 Oag1s0.00

Servicio Monto
\valor Bolete de Omato - ARBITRIOS - ORNATO 2021 100 Eliminar
00

MULTA DEL BOLETO DE ORNATO - ARBITRIOS - ORNATO 2021 11 ‘ Eliminar

Para el caso de los contribuyentes del “Valor Boleto de Ornato” que de acuerdo a
la Ley estan exentos de Multas, el usuario municipal debera seleccionar la opcion
“No aplicar multa Boleto de ornato”

Og7s.00 ®g100.00 Og1s0.00

Servicio Monto
alor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - GRNATO 2021 100 Eliminar
MULTA DEL BOLETO DE ORNATO - ARBITRIOS - ORNATO 2021 100 Eliminar

I Ono aplicar multa Boleto de ornato I

TOTAL 200
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El sistema automaticamente habilita el icono “Eliminar” correspondiente a la multa,
como se indica a continuacion:

Cq7s.00 ®g100.00 Oaq1s0.00

Servicio Monto
alor Baleto de Ornato - ARBITRIOS - GRNATG 2021 100 Eliminar
MULTA DEL BOLETO DE ORNATO - ARBITRIOS - ORNATO 2021 100 Eliminar

@m aplicar multa Boleto de ornato

El contribuyente efectuara el pago sin la multa indicada.

OQ75.DU ©Q10C|.EID OQIS0.0D

Servido Monto

Valor Ecleto de Ornato - ARBITRIOS - ORNATO 2021 hoo | giminar | |

Bno aplicar multa Boleto de ornato

TOTAL 100
1.2.2.4. Cobros Con Cuenta Corriente Manual

Esta opcion se utiliza para registrar un recibo que fue extendido manualmente por
un cobro efectuado previamente y que no ha afectado la cuenta corriente del
contribuyente en el sistema.

Para realizar el registro de este tipo de operaciones es necesario utilizar la ruta que
se detalla a continuacion:

Caja
Operaciones de Caja
Cobros
Cobros con Cuenta Corriente Manual

-+ _JCaja
+-_jCobro Ambulante
-/ JOperaciones de Caja

+-_JApertura
+-_|Cierre de Caja
-l _)Cobros

----- Cobros con cuenta corriente

----- Cobros sin cuenta corriente

----- Cobros sin cuenta corriente manual

----- Cobros con cuenta corriente manual €=

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



m GUIA DE USUARIO: MODULO DE CAJA

Al dar clic en la opcién del menu “Cobros con cuenta corriente manual”, el sistema
mostrara la siguiente pantalla en la cual debera completarse la informacion
solicitada. Para realizar el registro se debe filtrar al contribuyente a través del icono
“Buscar Contribuyente”.

Pago de Servicios con Cuenta Corriente Manual

Catastro
Identificador del Servicio

Contribuyente

Buscar Contribuyente

Serie

Nimero de recibo

Después de dar clic en esta opcion, el sistema desplegara la siguiente pantalla en
la cual se debe filtrar al contribuyente segun el tipo de filtro que se desee utilizar,
puede ser por: Numero de ldentificacion Municipal, Nombre Completo o Razon
Social, Fecha de Nacimiento o Constitucion, NIT, Documento Personal de
Identificacion, etc. En la pantalla siguiente la busqueda se realizara por Nombre Asi:

Contribuyentes
Bisqueda de Contribuyentes

Filtros de blasqueda

NIM - Nimero de
Identificacion
Municipal

Nombre Completo / | OSCAR RENE
Razén Social

Fecha de Nacimiento
o Constitucién

NIT No. de Pasaporte
Documento Personal 1 Nimero de Cédula de

de Identificacién Vecindad
(op1)

B

Luego de realizar el filtro el sistema devolvera todos aquellos contribuyentes que
contengan coincidencias segun el filtro ingresado del cual se seleccionara el que
corresponda y luego dar clic al icono “Seleccionar Contribuyente”.
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Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Busca Contribuyentes

Seleccionar Contribuyente

OSCAR RENE 5A, CALLE ¥
@ [os24312F3DEE1301 | SONTRIBUVENTE | garcra oo 1947378881301 10A. AVENIDA, |4 ACTIVO

GOMEZ ZONA 4

i DSCAR RENE

() | 072931435DEE1301 | GONTRIBUNENTE | o1 aREsS 15504563 1 ACTIVO
= GONZALEZ
~ CONTRIBUYENTE | OSCAR RENE )
() | os2251355DEE1301 | GOpT IR EE FERLLERIE | op 3 ACTIVO

El sistema cargara la informacion que contiene el registro y mostrara en el campo
“Contribuyente” el dato seleccionado. Luego de haber verificado al contribuyente se
ingresan los datos del Recibo Cobrado (Serie y No. de Recibo), se da clic al icono
“Buscar”, para generar el detalle de los servicios asociados al contribuyente.

Pago de Servicios con Cuenta Corriente Manual

Catastro

Identificador dal Servicio

contribuyente | 113 30183 | OSCAR RENE~0524312F5DEE1301~00~~4~54 |

Buscar Contribuyente

Serie | A
Nimero de recibo | 1511

Luego de realizar la busqueda de los Servicios relacionados al Contribuyente, el
sistema devuelve la informacién de cuenta corriente, adicionalmente genera un
mensaje que indica que los datos del recibo son validos y pueden ser utilizados,
como sigue:

Pago de Servicios con Cuenta Corriente Manual

Catastro

Identificader del Servicia

Contribuyente | M-13 30183 | OSCAR RENE~0524312F5DEE1301~00~~4~5A

Buscar Contribuyente

Sere | A

Numero de recbo | 1511

Los datos del recibo son validos y pueden ser utilizados.

Ultimo Cobro Limpiar Filtros

Servicios

ID SERVICIO TOTAL A
Sel NOMBRE SERVICIO IDENTIFICADOR CATASTRO CATASTRO DIRECCION SERVICIO COBRAR

[MPUESTO UNICO SOERE
INMUEBLES

IMPUESTO UNICO SOBRE
INMUEBLES

EL TERRERO ZONA 4

FRENTE AL PEDREGAL EL TERRERO

Luego se observan tres apartados que son: Servicio, Detalle del Servicio y
Cuenta Corriente; se debera seleccionar el servicio que se desea cobrar, el detalle
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del servicio segun la opcion seleccionada y posteriormente la cuenta corriente con
los pagos a registrar:

Pago de Servicios con Cuenta Corriente Manual

Catastro
Identificador dal Sarvicio
Contribuyent= | M-13 30183 | OSCAR RENE~0524312F5SDEE1301~00~~4~5/
Buscar Contribuyente
Senie | A
Nimero de recibo | 15771

Los datos del recibo son validos y pueden ser utilizados.

NOMBRE SERVICIO IDENTIFICADOR 1D SERVICIO

IMPUESTO UNICO SOERE - =
S [NMUEBLES EL TERRERO ZONA <

MPUESTO UNICO SOERE FRENTE AL PEDREGAL EL TERRERQ
316C0P 150500

NMUEBLES

Sel

]U5| 6/1000,Multas TUSI 2/1000,Multas TUST 6/1000

Si en el recibo que se registra incluye varios servicios, se procede a seleccionar de
igual forma en la pestafia de “Servicios” el Servicio que corresponda, se agrega el
detalle de la cuenta corriente de dicho servicio; luego de completar el monto del
recibo que se registra, se da clic al icono “Pago” como se muestra a continuacion:

Cuenta Corriente

DESCRIPCION FECHA MAX PAGO
%4 [TUSI 6/1000 Trimestre: JULIO/SEPTIEMBRE Afic: 2015 45 01/10/201% 31/10/2015
IUSI &/1000 Trimestre: OCTUBRE/DICIEMERE Afio: 201% 5 1/01/2020 21/01/2020

IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 32.5 52.5 o
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES 90 a0 o
142.5 142.5 0
2=
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En cada caso el total del cobro del recibo fisico debera coincidir con el monto del
servicio o servicios seleccionados, luego de indicar la forma de pago vy verificar el
monto se da clic en la opcién “Pagar”.

Des PCiO onto
IUSI &/1000, Tarjeta: 4316COF De Trimestre 3 Afic: 2019 al Trimestre 4 Afio: 2019 50,00
|IUSI £/1000, Tarjeta: 17595 De Trimestre 4 Afio: 2019 |52.5IJ

El monto total a cobrar es: 142.5

Forma de Pago

Tipo de Pago
EFECTIVO 1425
O CHEQUE 0

142.5

€ Regresar © Papar

Al dar clic en la opcién pagar el sistema devolvera el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
Recibo creado exitosamente
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1.2.2.5. Documento Unico de Pago

Esta opcion permite generar un documento Unico de pago en el cual se detallan
varios tipos de servicio y el detalle de la cuenta corriente de los mismos, con el cual
podra el contribuyente realizar el pago en ventanilla y obtener el recibo
correspondiente.

Para generar el documento Unico de pago debera seguir la ruta que se detalla a
continuacion.

Caja
Operaciones de Caja
Cobros
Documento U_nico de Pago
= Caja
Cobro Ambulante
- JOperaciones de Caja
Apertura
¥ Cierre de Caja
= {Cobros
: ----- Cobros con cuenta corriente
----- Cobros sin cuenta corriente
----- Cobros sin cuenta corriente manual
----- Cobros con cuenta corriente manual
----- Documento Unico de Pago <——

El sistema desplegara la siguiente pantalla en la que se filtra la informacion del
contribuyente en la opcion “Buscar Contribuyente”.

Generacion de documentos de cobro
Documento de Cobro § [ hOCUMENTO DE COBRO DE L& MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO PALOPO v
|

Catastro

Identificador del Servicio

Contribuyente

Buscar Contribuyente 2 s
Servicio | TODOS v |
m Limpiar Filtros
Gore Dment e

El sistema mostrara la siguiente pantalla en la que debera filtrar el contribuyente
segun la opcién deseada (catastro, Identificador del Servicio o Contribuyente). Si es
por la opciéon Contribuyente- Buscar Contribuyente, se completa un campo de
los filtros de busqueda y luego se da clic al icono de “Consultar”.
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Contribuyentes
Bisqueda de Contribuyentes

Filtros de bisqueda

NIM - Namero de
Identificacién

Municipal

Nombre Completo / MARIA SICAY
Razdn Social

Fecha de Nacimiento
o Constitucidn

NIT No. de Pasaporte

Documento Personal Nimero de Cédula de

de Identificacién Vecindad
(DPI)

B T

El sistema mostrard en pantalla el listado de coincidencias encontradas de las
cuales se elegira al contribuyente y luego dara clic en el icono “Seleccionar
Contribuyente” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Busca Contribuyentes

Documento Barrio o
Tipo de Personal de Colonia
Contribuyente Identificacion (Domicilic)
(DPI)
MARIA SICAY
- - CONTRIBUYENTE ! ) BARRIO SAN .
(O | o1451F82car0712 | CONTRIBUM PEREZ DE 1948171480712 i o ACTIVO
-~ CONTRIBUYENTE | MARIA - . .
() | covescaoesiFo712 | iirEL Y PERE stcay |00 | 1951636050712 BARRIO XETIOX |0 ACTIVO
- CONTRIBUYENTE | MARIA BARRIO )
() | QUOESCBOBSIFOT12 | 1yppypyAL PEREZ sicay | 00 pARACANNIMAVA | © HETRE
CONTRIBUYENTE | MARIA SICAY . .,
I @ | oossopacoFaF0712 | QETRIBOHE L oo BARRIO CHOSDI | 0 ACTIVO
—
MARIAND
| o 115 | CONTRIBUYENTE ; ) BARRIO .
() | cossipacos3rFo7iz | RONTRIELN sicay 00 |1815818840712 ey 0 ACTIVO

Después de seleccionar el contribuyente debera agregar cada uno de los servicios
que se desean incluir en el Documento Unico de Pago, se da clic en la opcién
“Buscar” como se muestra a continuacion:

Generacion de documentos de cobro

Documento de Cabro | [ poCUMENTO DE COBRO DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO PALOPO W |

Catastro

Identificador del Servicio

Contribuyente] | 5 7 4114 | MARIA~00440D2CDF2F0712~00~SAN ANTONIO PAL I

Buscar Contribuyente
I Servicio | [AGUA POTABLE ~)

— Limpiar Filtros
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El sistema muestra el detalle de la cuenta corriente que tiene asociada el
contribuyente segun el servicio seleccionado:

Generacion de documentos de cobro

Documento de Cobro | | pgCUMENTO DE COBRO DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO PALOPO ¥ |

Catastro

Identificador del Servicio

Sl et I G-7 4114 | MARIA~00440D2CDF2F0712~00~5AN ANTONIO PAL |

Buscar Contribuyente

| AGUA POTABLE

Servicio

W TarjetaDescripcion MontoFecha DevengadoFecha Max Pago,
m 5.00 01/02/2017 03/03/2017
[Canzn de Agua Mes 01)5.00 03/03/2017
[Cancn de Agua Mes 0215.00 01/03/2017 31/03/2017
[Canen de Agua Mes 025,00 01/03/2017
fCanon de Agua Mes 033.00  |01/04/2017
[Canen de Agua Mes 035.00 01/04/2017
fCancn de Agua Mes 043,00  |01/05/2017
[Canen de Agua Mes 045.00 01/05/2017

canen de Agua Mes 04

01/02/2017

fCancn de Agua Mes 033,00  |01/06/2017 01/07/2017

[Canen de Agua Mes 055.00 01/06/2017 01/07/2017

i [Cancn de Agua Mes 053.00 01/07/2017 31/07/2017

[aa2 [Cancn de Agua Mes 0§5.00 01/07/2017 31/07/2017

23 [Cancn de Agua Mes 07)3.00 01/08/2017 31/08/2017

[aa2 [Cancn de Agua Mes 07)5.00 01/08/2017 31/08/2017
- = = s | — T — e

e Generar Documento: Esta opcidn se encuentra en la parte inferior del detalle de
la cuenta corriente, permite generar el documento con formato PDF como se
muestra a continuacion:

= fCancn de Agua Mes 085.00  |01/09/2018 01/10/2018
D442 fCanon de Agua Mes 095.00 01/10/2018 31/10/2018
DZS ICancn de Agua Mes 09(5.00  |D1/10/2018 31/10/2018
| |42 fCancn de Agua Mes 10{5.00  |01/11/2018 01/12/2018
D25 fCanon de Agua Mes 10/5.00 01/11/2018 01/12/2018
D442 fCanon de Agua Mes 11/5.00  |D1/12/2018 31/12/2018
DZS fCanon de Agua Mes 11)5.00 01/12/2018 31/12/2018
D442 ICancn de Agua Mes 12{5.00  |D1/01/2019 31/01/2019
DZS [Canon de Agua Mes 12{5.00  |D1/01/201% 31/01/2019
—

El sistema mostrara en pantalla el mensaje donde confirma que se generard un
documento de cobro.

Se generara un documento de cobro con el detalle mostrado. ;Desea
continuar con la operacian?

Aceptar Cancelar

El sistema generara el reporte correspondiente con la informacion requerida y le
asignara un numero con el cual se podra consultar y efectuar el pago en ventanilla.
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GUIA DE USUARIO: MODULO DE CAJA

SIAF: SERVICIOS GL ’ LmeTo: 5461466
Eﬂv’v‘ﬂs 0 Pagina:  Pagina 1 de 1
e Fecha: 14/07/2021  9:30:18a. m.

‘Sisera fe Servis de Gobermas ocues
Reporte:  RODE10321.1pt

Usuario:  ASAENZ

DOCUMENTO UNICO DE PAGO

Datos del contribuyents: Firma Electronica: 2YTREHVMAZ
NIM: NIT: 00 Fecha Emision:  14/07/2021
Nombre:  MARIA SICAY PEREZ Valida hasta: 140712021
Direccian:
SERVICIO DE AGUA POTABLE
Tanel: 442 Direccion: Contador: Catasiro:
Total deuda tarfjeta 442: Q120_m
PPor Pagar En Este kel pr P
Canon " Exceso " Alcantarillade " Otros. o
Ene2017 | May2017 | 2500 | - [ - | eoo | - [ - | ooo || ooo |[ zmae0 |

Saldo despues de pago de tarjeta 95.00)

Tarets: 25 Direccion: Contadar: Catastra:
Total deuda tarjets 25: Q120.00

Por Pagar En Este Documento Tatal par pagar
Canon " Exceso " Alcantarillado Otros.

|
[“Enezoi7 | Junzotr | see0 || - ] - o | - | - | ow || e | ses |

Saldo despues de pago de tarjeta 90.00)

| Total a pagar del servicio de agua en este documento " Q55.00 I

ORIGINAL CONTRIBUYENTE

TOTALAPAGAR: | 55.00 |

cartsiead con 1n mim regatadarn

e Documento tipo Ticket: Este tipo de Reporte tiene un formato predefinido con
las caracteristicas que se muestran luego de generarlo:

[Cancn de Agua Mes 11]5.00 01/12/2017 31/12/2017
[Cancn de Agua Mes 12{5.00 01/01/2018 31/01/2018
(Cancn de Agua Mes 01]5.00  |01/02/2018 03/03/2018
(Cancn de Agua Mes 02{5.00  |01/03/2018 31/03/2018
(Cancn de Agua Mes 035.00  |01/04/2018 01/05/2018
fCancn de Agua Mes 045.00  |01/05/2018 31/05/2018
(Cancn de Agua Mes 055.00 |01/06/2018 01/07/2018
[Cancn de Agua Mes 0&5.00 01/07/2018 31/07/2018
[Canon de Agua Mes 07]5.00  |01/08/2018 31/08/2018
(Canon de Agua Mes 085.00 |01/09/2018 01/10/2018
(Cancn de Agua Mes 095.00  |01/10/2018 31/10/2018
ICancn de Agua Mes 10(5.00  |01/11/2018 01/12/2018
fCancn de Agua Mes 11)5.00 |01/12/2018 31/12/2018
fCancn de Agua Mes 12/5.00 01/01/2019 31/01/2019

Total Seleccionado 180

El sistema genera el siguiente mensaje en el que se debera dar clic al icono
“Aceptar”:

Se generara un documento de cobro tipo ticket con el detalle
mastrado, ;Desea continuar con la operacién? ,

Aceptar Cancelar
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El sistema muestra el reporte con la informacion correspondiente:

Canon de Agia - W 11 o550
VIC/OS sto0ts
[ |
e —— Canon de Agua - Mes: 12 o500
Alo:2016
Canon de Aga - Wes: 0 o500
Al:E01T
Canon de Aga - Wes: 02 o500
ANo201T
NIV DOSSSCETEHOFOTZ
wIT B0 Canon de Agia - ks 03 o500
Coduls 57 3045 A 2017
Coneribuyents Caron o Agaaa - kes: I 0500
JUSH PEREZ BICAY A 2017
Dircecida Canon o Agia - Mes- 05 0.500
Alo:3017
......................................... Canen e Ao - Mea. 08 soe
Fescha Gererado L0021 ARn-P0AT
Fecha Venomiento 14072021
P—— Canon de Aga - Wes: 07 o500
Documenic de cobr exiendida por AT
\a Municipakdad para poder realizar
\o% pagea camesonSeiEt. g8 Canon de Aga - Wes: D8 o500
ebrw sardrendial Al 2017
e T oo e Ao - iea. 09 .
zna, Al 2017
AGUA POTABLE - 0. 18000, Canon de Agua - Mes: 10 OLE00
Tarjeta: 57 AfD201T
Conon de Mg - Mesc I asm Canon de Aga - Wes: 11 o500
Alo:3017
::Tu: - Mes:- 012 e Cancn de Agua - Mes 12 0500
Af:201T
Cancn de Agua - Mes- 03 o500
Canon de Aga - Wes: 0 o500
Ao:2016 s Canon oe Agua - Mes: 09 050
Ao:2018
Cancn e Agua - Mes: 04 o500
; Canon e Agia - s 02 o500
Afo:2016 on de Agua Canon de Agua - Mes- 40 o500
A2018
Ao 2018
Cancn e Agia - Mes: 05 0500
Canon e Agia - W 03 o500
Aa:3016 o 2018 Canon e Agua - M 11 as0e
Ao:3018
Canon de Agua - Mes 08 0500
Canon e Agia - ks D4 0500
Ao:2016 hani Canon e Agua - Mes- 12 as00
Ao:2018
ron e A - Mes: 07 naco Canon de Agua - Wes: 05 o500
Alo:2018
o G Agal - Mex- 0 Q50 Canon de Agua - Wes: 06 o500
Alo:2018
:aur.;"u: - M- 10 asm Canon de Aga - Wes: 07 o500
Afo:2018
E:?n:m s e Canon de Agua - Mes: 08 0.500
Alo:2018

Nota: El contribuyente deberé presentar el documento de cobro en ventanilla para
el pago de los servicios, el mismo dia en que éste se genera.
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Consideracion:

a) Mantenimiento (Cédigo de Barras)

El cédigo de barras es un cddigo basado en la representacion de un conjunto de
lineas paralelas de distinto grosor y espaciado que en su conjunto contienen una
determinada informacion, es decir, las barras y espacios del codigo representan
pequefias cadenas de caracteres.

El sistema ServiciosGL, permite incorporar a cada documento de cobro un cédigo
de barras que facilita su lectura, de tal forma que para que las municipalidades
puedan hacer uso de esta funcionalidad se debe seguir la ruta que se detalla a
continuacion:

Mantenimientos
Proceso
Asignar Proceso a Entidad
-Gobiernos locales
-I-1_ Portal de Servicios
-I-._Mantenimientos
+-_)Generales

+_Servicio
+-._Punto de Cobro
+_JRecibos
+-/_)Cobros

-1/ Procesos

Asignar Proceso a Entidad <=

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe agregar la opcion de
Caodigo de Barras asi:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Procesos - Asignar Proceso a Entidad

Sel Correlative Proceso

1| IMPRESION GENERAL DE FACTURAS

~

APROBACION LECTURA

RECIBOS OPTIMIZADOS

Luego se selecciona la opcion y se da clic en “Crear”:

Asociar proceso a Entidad

Proceso: ‘GENERACION DE CODIGOS DE BARRA

—
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El sistema devuelve la siguiente pantalla:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El sistema muestra el proceso asignado:

Portal de Servici imi

Procesos - Asignar Proceso a Entidad

Sel Correlativo

-

IMPRESION GENERAL DE FACTURAS

(N

APROBACION LECTURA

| :

GENERACION DE CODIGOS DE BARRA I

4

RECIBOS OPTIMIZADOS

Cuando se genera un documento de cobro, el sistema incorpora el Codigo de Barras
correspondiente como se muestra a continuacion:

Generar Documento

SIAF: SERVICIOS GL

Wiimere: 5449810

'y
SEBV’E‘”S g Pagina: Pagina 1021

Smerma de Soviks de Gobeoves Lociks o Fecha: 194062018
Haora: 112901a m.

REFORT ROO810321 rpt
USUARI JLOPEZ

DOCUMENTO UNICO DE PAGO

Daics del contriuyenie: Firma Electronica: KRLFHVRCEV
NIM: NIT: Fecha Emissén:  19/08/2018
Nombre: CARLOS HUMBERTO MAZARIEGOS RIOS vesdohasta:  19/06/2019
Direccidn:
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
Tarjeia 16445 Capital Afacto: 3500000 Tas=  MULTAS IUSI6/1000 Camsie: 16446
Direccion: . Cuota Trimestra: (52 50 Total Dewda: Q70350

| Por Pagar En Este Dy | Total por pagar

de esta tarjeta

| Trimestres ” Multa ” Otros Pay |

| 2] Ene2017 | sunzo17 | 10800 || 2 | Abot7 | o7 | 2100 || o] eo0 | 126.00

| Saldo despues de pago tarjeta 5?7.50]

I Total a pagar del servicio de iusi en aste dw.lmenioll Q126.00 |
ORIGINAL CONTRIBUYENTE
TOTAL A PAGAR: | Qi26.00 |

PSP ————
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Documento de Cobro Tipo Ticket

SERVICIOS .
W e s s Bl (e
LA D AL TR AT T
Dretalle de Documento de
Cwobre Mo, 5448510
o e e e e il b
Bl ORS00 B 1 B

£ mmirbus e
CARIL OIS HUBBERTO
AT AP E O P

EFireccidm
BA ATALLE S, CONLCINLA LIS

el E ST LS s
SOSRE FMUUERLES -

IS A noid - Terrecdse: o [E =2 ]
Arwc2en T

Bl B 50T NN - Bl 0 s

S AnecInnF

LS Al - Terreatee: 2 oS Sy
Ao T
st PGS o527 N - Bl (=R R

B8 Ak IO F

TV AL O 12&aa
G mn by o SLTER

Fiarrrsa Elsctrosnica KR PRy
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1.2.2.6. Cobro de Documento

Después de generar el documento de cobro, éste puede contener varios conceptos
de cobro y por medio del mismo se puede realizar el pago en ventanilla, donde el
cajero receptor podra efectuar el cobro a través de la ruta que se detalla a
continuacion:

Caja
Operaciones de Caja
Cobros
Cobro de Documento

- iCaja

; Cobro Ambulante

_)Operaciones de Caja

Apertura

Cierre de Caja

JCobros

Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente

Cobros sin cuenta corriente manual
Cobros con cuenta corriente manual
Documento Unico de Pago

Cobro de Documento <Qe———

Después de seleccionar la opcién de “Cobro de Documento” el sistema devolvera
la siguiente pantalla en la cual se ingresara el numero de documento a cobrar,
posteriormente dar clic al icono de “Buscar”.

Pago de Servicios con Documento de Cobro

Ho. Decumento 5461465

Buscar

A

El sistema desplegara en la parte inferior de la pantalla el detalle de los servicios a
cobrary la descripcién de los mismos, se debe seleccionar el tipo de pago y verificar
el monto, luego se debe dar clic al icono de “Pagar” como se muestra a continuacion:

Pago de Servicios con Documento de Cobro

HNo. Decumenta 5451465

Buscar

i 0

1 [ oy oy

El monto total a pagar es: 132.00

Seleccionar Tipo de Pago Monto Total a pagar
EFECTIVO 32
0 CHEQUE 0

132
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El sistema devuelve el siguiente mensaje donde solicita confirmar la accion dando
clic en el icono “Aceptar”.

iConfirmacion!

Se pagara el documento de cobro con el detalle
mostrado. ¢ Desea continuar con la operacion?

rd
El sistema devuelve el mensaje en el que se generara el recibo correspondiente por

lo que solicita confirmar nuevamente la accién, dando clic en la opcién “Aceptar.

5e generard el/los recibos, debe permanecer en esta pantalla. ;Desea
continuar con la operacian?,

| Aceptar Cancelar

/
El sistema generara el recibo de forma automatica con la informacion del documento
de cobro registrado.

14 7 2021
CIENTO TREINTA ¥ DOS
T S MARCO ANTONIO CRUZI OROZOO

J_21.6‘!‘!. Z8 MANEANA B, A 1505

P:g:udl documento de 132.00
o Mo. S461465

11:25:51 DVASQUEZ
CUSISAT.JIS
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1.2.2.7. Impresién Recibos

Esta opcion es util para imprimir los recibos que se ingresan de forma manual y que
requieren ser consultados posteriormente de su ingreso al sistema, por lo que se
debera seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Caja
Operaciones de Caja
Cobros

Impresion Recibos
~] Caja
+ Cobro Ambulante
— Operaciones de Caja
+ Apertura
+ Cierre de Caja
Cobros
Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente manua
Cobros con cuenta corriente manu;
Documento Unico de Pago
Cobro de Documento
Impresion ReCib0os G
Anulacion de recibos

Después de seleccionar la opcién anterior, el sistema devolvera la siguiente
pantalla, en la que se encuentran los recibos ingresados de forma manual y que se
pueden imprimir a través del icono correspondiente.

imprimir

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Impresion Recibos

No Recibo Estado Contribuyente

() A 1059 19/06/2019 100 APROBADO JORGE ROLANDO LOPEZ

El sistema generard automaticamente el recibo en formato PDF que contiene el
detalle de los servicios que se han cobrado.

Se generard el/los recibos, debe permanecer en esta pantalla. ;Desea
continuar con la operacidn?,

e Aceptar Cancelar

El sistema generara el reporte con el recibo que corresponde, de acuerdo al cobro
efectuado:
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19 [ 2019
CIEN QUETZALES

< JORGE ROLANDO LOFEZ >
4TR CALLE 1 A 1059

Valor Boleto de Ornateo - ARBITRIOS - 50.00
ORNATO 2019 De
Multa del Boletoc de Ornato - ARBITRIOS - 50.00

ORNATO 2019 Y PAGD EXTEMPORANEO

< 100. 0;'

19/06/2019
ZRMAGCTIACSE 00:00:00
JLOFPEZ
1.2.2.8. Anulaciéon de Recibos

La opcidén de anulacion de recibos permite corregir un cobro efectuado que por
alguna razén se genero incorrectamente en el sistema, generalmente esto ocurre
cuando se ingresan recibos manuales, por lo que podra utilizarse la opcién con la
ruta que se describe a continuacion.

Caja
Operaciones de Caja
Cobros
Anulacion de Recibos

- _)Caja
+ Cobro Ambulante
-I- _JOperaciones de Caja
+ Apertura
+ Cierre de Caja
- _JCobros
----- Cobros con cuenta corriente
----- Cobros sin cuenta corriente
----- Cobros sin cuenta corriente manual
----- Cobros con cuenta corriente manual
----- Documento Unico de Pago
----- Cobro de Documento
----- Impresion Recibos
----- Anulacion de recibos <=
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Con esta opciodn el sistema mostrara en pantalla el listado de los recibos cobrados
hasta el momento de la consulta, de los cuales debera seleccionar el No. de Recibo
a anular y posteriormente dar clic al icono correspondiente.

Anular

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Anulacion de recibos

. A 1047 19/06/2019

A 1059 19/06/2019

Para confirmar la Anulacién el sistema devolvera el siguiente mensaje donde se
selecciona la Opcion “Si” si esta seguro de realizarla.

Esta a punto de ANULAR el recibo. ;Desea continuar?

Después de la accion anterior el sistema indicard que la operacién se realizd con
éxito.
Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Nota: Al anular un recibo el usuario no podra ingresarlo nuevamente al sistema, la
opcion de Anulacion la tiene asociada el perfil del Cajero Receptor y el recibo fisico
debe indicar efectivamente que se encuentra Anulado.
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1.2.2.9. Liberar Recibos
Esta opcion permite modificar el registro de un recibo cuyo cobro se genero
incorrectamente y que podra usar de nuevo en el sistema.

Esta opcion esta asociada al perfil del Cajero General y funciona Unicamente para
las Municipalidades que usan recibos Pre impresos.

Para utilizar esta opcion se debera seguir la ruta que se detalla a continuacion.
Caja
Operaciones de Caja
Cobros
Liberar Recibos
= Caja
+ Cobro Ambulante
- Operaciones de Caja
+ Apertura
+ Cierre de Caja
- Cobros
5 Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente manual
Cobros con cuenta corriente manual
Documento Unico de Pago
Cobro de Documento
Impresion Recibos
Anulaciéon de recibos
Liberar ReCib0s qr——

Al dar clic a la opcion anterior el sistema desplegara la pantalla que muestra el
listado de recibos cobrados, se selecciona el Niumero de Recibo a “Modificar” y se
da clic al icono correspondiente.

R

Liberar

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Liberar Recibos

ID_RECIBO No. Recibo

37864519 (A 09/10/2020

El sistema devolvera el mensaje de solicitud para confirmar que se desea eliminar
el recibo, dando clic en la opcion “Si”.

Esta a punto de ELIMINAR el recibo. ;Desea continaar?
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El sistema generara el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

1.2.2.10. Imprimir Documento de Cobro

Si después de generado un documento de Cobro se hace necesario realizar la
consulta o imprimir nuevamente el documento, debera seleccionar la siguiente
opcion:

Caja
Operaciones de Caja
Cobros

Imprimir Documento de Cobro
i Caja
+ Cobro Ambulante
-l Operaciones de Caja
+ Apertura
+ Cierre de Caja
- Cobros
Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente manual
Cobros con cuenta corriente manual
Documento Unico de Paqo
Cobro de Documento
Impresion Recibos
Anulacion de recibos
Eliminar Recibos
Imprimir Documento de Cobro €————

El sistema genera la siguiente pantalla en la cual encontramos opciones para
imprimir el documento de cobro, segun se detalla a continuacion:

1.2.2.10.1  Imprimir
En esta opcion el sistema permite generar nuevamente un documento de cobro

previamente registrado. Se selecciona el nimero de documento de cobro y se da
clic al icono “Imprimir”.

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Imprimir Documento de Cobro

Numero Documento Fecha Documento Monto Documento

19/06/2019 11:28:56 a. m.

El sistema devolvera el reporte del documento Unico generado.
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e FRVICIOS e B
i) Pagina:  Pagina 108 1
‘S e Barvichos de ooy Lockes Fecha: 19/08/2019
Hora: 11:29:0%a. m.

REPORT RODB10321.rpt
USUARI  JLOPEZ

Datos del contribuyeme: Firma Electronica; KRLFHVRCSY

DOCUMENTO UNICO DE PAGO

NN 0450010A51B21301 NIT: Fecha Emisién.  10/08/2019
Nombre:  CARLOS HUMBERTO MAZARIEGOS RIOS Vilido hasta: 19062019
Directidn: 10A. CALLE 6-63. COLONIA LOS PINITOS, 1

IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEELES

Tarjata: {6446 Capital Afecta: 35,000.00 Tasa:  MULTAS IUSI 61000 Camstre! 15446
Direceign:  SECTOR 6, CAMBOTE. Cuoka Trimestra: (5250 Toisd Douda: Qr03.50
| Por Pagar En Este Documento I Total por pagar
de esta tareta
Trimesires ” Multa ” Otros Pay |
2 | Ene2017 | Junzoi7 | 10500 || 2 | w2017 | suzoi7 | 2100 || o 000 | 126.00
Saldo despues de pago tarjeta 577.50|

| Total a pagar del senvico de jusi en este documentol | Q126.00 |
ORIGINAL CONTRELYENTE
MPORTANTE : s Sxcamensa st vakda amCamarss b o s sata TOTAL A PAGAR: Q126.00 I
caticusn con i i egltmtnes

1.2.2.10.2 Documento de Cobro Ticket
Esta opcién permite generar el reporte en formato de impresion tipo ticket con la

informacion del contribuyente y los cobros pendientes de efectuar.
Se debe seleccionar el niumero de documento de cobro y dar clic al icono de
“Documento de Cobro Ticket”:

e

P Documento de Cobro Ticket

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Imprimir Documento de Cobro

Numero Documento Fecha Documento Monto Documento

_ 5449910 19/06/2019 11:28:56 a. m. 126.00

El sistema genera el siguiente reporte con el detalle de los cobros pendientes de
efectuar y los distintos conceptos.

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



n GUIA DE USUARIO: MODULO DE CAJA

SERVICIOS

e i R TR

Dwtalie de Documento de
Cobro Mo. 5443810

Datos G rabes

NNl CHEO01SASIEITHI
wIT

il
U sairibsa vents
CaRLDS HIWMEERTO
MAZARIEGIS RIS
IHrecckn
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gt
P oo il 1 WDETIR

Facha Vencrmsme  19DEDIR

D rigecat
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PUESTD OISO O 12800
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L 571000 - Ternawdre | o2 50
Ao Ty

Mot FUESE 671 DO - O a0
33 Afio HT

IS GC1000) - Tersewie 2 o2 50
Ao Ty

Mot FUESE 671 DO - O a0
o8 Afa ZOIT

TOFTAL

1.2.2.11. Documento de Cobro Manual
El documento de cobro manual se utiliza para agrupar varios conceptos de cobro
en un mismo documento, éstos seran sin cuenta corriente.

Para realizar el registro de un documento de cobro manual se debe seguir la ruta
que se detalla a continuacion:

Caja
Operaciones de Caja
Cobros
Documento de Cobro Manual
I-ECaja

£ Cobro Ambulante

- __rOperaciones de Caja
;S Apertura
= Cierre de Caja
- :_..’Cl:lerS

Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente

Cobros sin cuenta corriente manual
Cobros con cuenta corriente manual
Documento Unico de Pago

Cobro de Documento

Impresion Recibos

Anulacion de recibos

Eliminar Recibos

Imprimir Documento de Cobro
Documento de Cobro Manual <
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Con la ruta anterior el sistema devolvera la siguiente pantalla en la que se debera
completar cada uno de los campos del documento de cobro y dar clic al icono
“Agregar”.

Nombre

ROLANDO CAMPOSECO

Fecha

Detalle de Documento de Cobro
v

Servicio

19/06/2019

ARBITRIOS

Concepto

EXTRACCION DE RIPIO Y BASURA

Descripcion

COBRO DEL MES DE ENERO A MARZO 2019

Monto

7%

| Agregar ‘ R

Después que el sistema guarda la informacion anterior y se ingresan los conceptos
a cobrar, se debera verificar que el o los registros sean correctos, caso contrario en
pantalla se muestra el icono “Eliminar”, el cual permite descartar un servicio o cobro
para corregirlo.

Documento de Cobro Manual

Nombre

ROLANDO CAMPOSECO

Fecha

19/06/2019

Detalle de Documento de Cobro

Servicio

ARBITRIOS

v

Concepto

EXTRACCION DE RIPIO Y BASURA

v

Descripcion

COBRO DEL MES DE ENERO A MARZO 2019

£

Monto

75

Servicio

Agregar

Monto

EXTRACCION DE RIPIO Y BASURA - ARBITRIOS - COBRO DEL MES DE ENERO A MARZQ 2019 | Eliminar :

Luego de confirmar la informacion de los conceptos a cobrar, se selecciona el icono
“Generar” como se muestra a continuacion:

Documento de Cobro Manual

MNombre

ROLANDO CAMPOSECO

Fecha

Detalle de Documento de Cobro

Servicio

19/06/2019

ARBITRIOS

Concepto

EXTRACCION DE RIPIO Y BASURA

Descripcion

COBRO DEL MES DE ENERO A MARZO 2019

Monto

EXTRACCION DE RIPIO Y BASURA - ARBITRIOS - COBRO DEL MES DE ENERO A MARZO 2012

75

Servicio

Agregar

Monto

TOTAL e

Generar

Al grabar el registro, el sistema devolvera un mensaje para ratificar que se desea
generar el documento de cobro manual, para confirmar dar clic en “Aceptar”.
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Se generard un documento de cobro con el detalle mostrado. ;Desea
continuar con la operacion?

Aceptar Cancelar

Al confirmar la generacion del documento de cobro el sistema devolvera en pantalla
el reporte en formato PDF con el detalle ingresado, el que podra imprimir y entregar
al contribuyente.

SIAF: SERVICIOS GL Namera:
Pagina: agina 1 de

Fecha:  19/06/2019

Hora: 3:49:07p. m.
REPORT RO0B08418.rpt
USUARI JLOPEZ

Firma electronica:

DOCUMENTO UNICO DE PAGO MANUAL

Datos del contribuyente:

[T T
Fecha Emisidn 19/08/2019
Nombre:  ROLANDO CAMPOSECO
Valido hasta: 19/06/2019
Direceion:
FERVICIO DE AGUA FOTABLE
arjeta: Direccion: Contador: Catastro:
Lectura Anterior Lectura Actual ‘Consumo Saldo Anterior Canon Exceso Alcantarillado Otros. Total
Total:
[MPUESTO UNICO SOBRE INWUEBLE
Catastro: Capital afecto: Tasa: Pago Trimestral:
Timesies Taido Aneror Trmeste M) otal Total:
Direccién:
I Total:
Codigo Deseripei6n del Concepto Tarjeta Saldo Anterior Cargos del mas Total
200 EXTRACCION DE RIPIO Y BASURA 0 0.00 75.00 75.00
| Total: 75.00 I
ORIGINAL CONTRIBUYENTE
PORTANTE e dcumaris v v TOTAL A PAGAR: | rsml

SIAF: SERVICIOS GL ~ R
ERVICIOS, o L
o (.4 Fecha: 19/08/2018
PO — )
Hora: NOmerg:49:07p. m.
REPORT  RODB0S418.rpt

USUARI  JLOPEZ
Firma electronica:

DOCUMENTO UNICO DE PAGO MANUAL

T T

Fecha Emisién: 19082019
Mombre:  ROLANDO CAMPOSECO

Valido hasta: 190082018
Direccién:
Total
RESUMEN DE COBRO Saldo Anterior Cargos del mes
NTROS CORANS 0.00 75.00 75.00

Tono
TOTAL A PAGAR: | | I I
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1.2.2.12. Imprimir Documento de Cobro Manual

Esta opcion es util para realizar la consulta de un documento de cobro manual
previamente emitido, se podra imprimir a través de la siguiente ruta.

Caja
Operaciones de Caja
Cobros
Imprimir Documento de Cobro Manual

Caja
1 Cobro Ambulante
Operaciones de Caja
4 Apertura
+ Cierre de Caja
Cobros

Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente manual
Cobros con cuenta corriente manual
Documento Unico de Pago
Cobro de Documento
Impresion Recibos
Anulacién de recibos
Eliminar Recibos
Imprimir Documento de Cobro
Documento de Cobro Manual
Imprimir Documento de Cobro Manual <

Al seguir la ruta anterior, el sistema devolvera en pantalla el listado de expedientes
gue se encuentran emitidos a la fecha, debera seleccionar el nUumero de documento
de cobro y luego dar clic al icono “Imprimir” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Imprimir Documento de Cobro Manual

Numero Documento Fecha Documento Monto Documento

5449911

19/06/2019 03:49:05 p. m.

‘ 4250461 ‘ 11/07/2017 11:12:24 a. m. | 200.00

El sistema devolvera en pantalla el reporte del documento de cobro consultado.
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1.2.2.13. Anulacion de Documentos

Se realizara la Anulacion de un documento de cobro cuando a solicitud del
interesado no se efectuara el pago por el detalle que contiene, durante el periodo
de vigencia de dicho documento o se requiere modificar un elemento del mismo,
para realizar esta accion se debera seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Caja
Operaciones de Caja
Cobros
Anulacion de documentos
—-{Caja
+ Cobro Ambulante

- JOperaciones de Caja
+ Apertura
+ Cierre de Caja
-l-{_)Cobros
----- Cobros con cuenta corriente
----- Cobros sin cuenta corriente
----- Cobros sin cuenta corriente manual
----- Cobros con cuenta corriente manual
----- Documento Unico de Pago
----- Cobro de Documento
----- Impresion Recibos
----- Anulacién de recibos
----- Eliminar Recibos
----- Imprimir Documento de Cobro
----- Documento de Cobro Manual
----- Imprimir Documento de Cobro Manual
----- Anulaciéon de documentos <«

El sistema genera la siguiente pantalla en la que se puede filtrar el documento segun
el numero que lo identifica 0 segun el nombre del Contribuyente, luego se da clic en
el icono “Buscar”:

Filtros para anular Documento de Cobro

‘ No. Documento | 5461464‘ I‘

Buscar Contribuyente
|
Por favor ingrese un filtro para la busqueda, No Documento o Nombre del contribuyente.

El sistema genera el expediente del documento de cobro filtrado, se selecciona y
luego se da clic al icono “Anular”.

‘ Mombre del Contribuyente ‘

Portal de Servicios - Caja

Operaciones de Caja - Cobros - Anulacion de documentos - Anular Documento de Cobro

Fecha Monto

NS Descripcion
L Documento Documento

Documento

s461464 Documento de cobro extendida por la Municipalidad para poder realizar los pagos 14/07/2021 165
correspondientes de el/los servicio(s).
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Luego de seleccionado el documento se debera confirmar la informacién y dar clic
al icono “Anular”.

Anular Documento de Cobro

Numero Documento 5461464
Descripcion Documento de 1
Fecha Documento 14/07/2021
Monto Documento 165

El sistema confirmara la anulacion a través del siguiente mensaje en el cual debera
dar clic en “Aceptar”.

Se anulara el documento de cobro, ;desea continuar?

Cancelar

7
El sistema devolvera el mensaje siguiente:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

|
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1.2.2.14. Anular Pago de Documento de Cobro
Esta opcion permite anular un documento de Cobro que previamente se cobro en
Banco y que por alguna razon se Eliminé o Anulo el Recibo y no se requerira realizar
el cobro nuevamente, para realizar la accidon se sigue la ruta que se detalla a
continuacion:
Caja

Operaciones de Caja

Cobros
Anular Pago de Documento de Cobro

Caja
i Cobroe Ambulante
Operaciones de Caja
I Apertura
i Cierre de Caja
Cobros
i Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente manual
Cobros con cuenta corriente manual
Documento Unico de Pago
Cobro de Documento
Impresion Recibos
Anulacion de recibos
Imprimir Documento de Cobro
Documento de Cobro Manual
Imprimir Documento de Cobro Manual
| Anulacion de documentos
| | Anular pago de documento de cobro <

Luego de seleccionar la opcidn anterior el sistema muestra la siguiente pantalla en
la que se debe filtrar el documento de cobro que se desea Anular, posteriormente
se da clic al icono “Anular”

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Anular pago de documento de cobro

Numero Documento

v v

’ 1 ]

Nota: Esta opcién Unicamente funciona para las Municipalidades gue realizan
cobros a través de una entidad Bancatria.
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1.2.2.15. Actualizar Numero de Recibo

Esta opcidon permite al Cajero Receptor actualizar el nUmero de recibo a imprimir
cuando se combinan las opciones de cobros: que son directamente en linea desde
el sistema y los cobros que se registran en la opcion de cobros manuales.

Para el registro se debe seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Caja
Operaciones de Caja
Cobros

Actualizar nUmero de Recibo
—_iCaja

—_1Operaciones de Caja

T Apertura

- Cierre de Caja

~rCobros

Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente manual
Cobros con cuenta corriente manual
Documento Unico de Pago
Cobro de Documento
Impresion Recibos
Anulacidn de recibos
Eliminar Recibos
Imprimir Documento de Cobro
Documento de Cobro Manual
Imprimir Documento de Cobro Manual
Anulacidon de documentos
Anular pago de documento de cobro
Actualizar numers de recibo @—
Generar Boletos de Ornato Masivo
Impresion Recibos Masivo

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar la cajay dar
clic al icono “Actualizar”:

ACTUALIZAR

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Actualizar numero de recibo

Sel USUARIO ESTADO SERIE RECIBO INICIAL RECIBO FINAL RECIBO ACTUAL NUMERO CAJA

) JLOPEZ ABIERTA A 1047 1250 1050 12

En la siguiente pantalla se debe colocar en el campo habilitado para el efecto el
namero que corresponda segun el correlativo a imprimir:

USUARIO JLOPEZ
ESTADO ABIERTA
SERIE A
RECIBO INICIAL 1047
RECIBO FINAL 1250

RECIBO ACTUAL ||1055— I
NUMERO CAJA T2
"
El sistema devuelve el siguiente mensaje de operacion exitosa:
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Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El sistema muestra el cambio realizado en el campo de Recibo actual como se
muestra a continuacion:

Portal de Servicios - C

Operaciones de Caja - Cobros - Actualizar numero de recibo

USUARIO ESTADO SERIE RECIBO INICIAL RECIBO FINAL RECIBO ACTUAL NUMERO CAJA

. JLOPEZ ABIERTA A 1047 1250 1055 12

1.2.2.16. Generar Boletos de Ornato Masivo
Esta opcion se utiliza para generar Boletos de Ornato de forma masiva, para ello se
debe auxiliar de un archivo en formato Excel que contenga el nombre completo del
contribuyente y el monto por el cual se requieren realizar los cobros. Para generar
el proceso se debe sequir la ruta que se detalla a continuacion:
Caja

Operaciones de caja

Cobros
Generar Boletos de Ornato Masivo

Caja
Operaciones de Caja
¥ Apertura
: Cierre de Caja
Cobros

Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente manuwal
Cobros con cuenta corriente manuwal
Documento Unico de Pago
Cobro de Documento
Impresion Recibos
Anulacidn de recibos
Eliminar Recibos
Imprimir Documento de Cobro
Documento de Cobro Manual
Imprimir Documento de Cobre Manual
Anulacidn de documentos
Anular pago de documento de cobro
Actualizar numero de recibo
Generar Boletos de Ornato Masivo
Impresion Recibos Masiva

El sistema devuelve la siguiente pantalla donde se debe dar clic al icono “Cargar
Archivo”.

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Generar Boletos de Ornato Masivo

Sel Numero Documento Fecha Documento Monto Documento

1
El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe adjuntar el archivo en
formato Excel dando clic en el icono “Seleccionar archivo” (1), luego se ubica donde
se haya guardado por el usuario (2) y se procede a adjuntar en la opcion “Abrir” (3).
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@ Abrir % Haz clic parz
« v < 2019 » GUIAS SERVICIOS ... v O Buscar en GUIAS SERVICIOS P... 0
NGO - Caja: 12 Usuario:JLOPEZ Ejercicio fiscal: 2019 Hom:
Organizar v Nueva carpeta =~ M @
d to * Nomb Fech:
oeumento i 2 il 0LETOS DE OR/EEETMASIVO -
Document 9 o ivo: 20/06/
EStrategia fi
GUIAS SERV Ningtin archivo seleccionado
GUIAS SERV
v o< >
Nombre de archivo: | ernato masivo: arados p
rir Cancelar

Nota: El archivo que contiene los nombres completos y montos de los Boletos de

Ornato a cobrar; se guarda en formato Excel tipo CSV (delimitado por comas), con
las caracteristicas siguientes:

T - 8 X

HnaMaria Saez Guilén £ Compartic

2 Autosuma =
2] Rellenar =

O

1 |Luis Rodolfo Montufar, 50
2 patricia Acevedo, 100

3 |Emilio de la Cruz, 150

4 |Eugenia Morales, 100

5 |Leticia Chuts, 50

6 |Elmer Chavarria, 100

7 |Evelia simon, 100

8 |Brenda Pineda, 50

9 |aisjancralLeiva, 100 1
10 Giuliette Diaz, 50

11 Ana Maria Saenz, 50

-

El archivo contiene las caracteristicas indicadas y se procede a guardar como se

muestra en la siguiente imagen. De lo contrario generara error al momento de
cargarlo al sistema.

Guardar como *
™ « 2019 » GUIAS SERVICIOS .., w | @ | Buscaren GUIAS SERVICIOSP.. @
Organizar = Nueva carpeta SEER 4 0
) Nembre - Fecha de medifica.. Tipe
@ ornato masivo2 20/06/2019 16:12 Archivo ddg
v £ >
Membre de archive: | ornato masivo2 v
Tipe: | CSV (delimitade per comas) ~
Autores:  Ana Maria Saenz Guill... Etiquetas: Agregar una etiqueta
A Ocultar carpetas Herramientas Cancelar
7

Después de cargar el archivo, el sistema solicita completar los campos: correo

(electronico) a enviar y el nombre de la institucion a quien se le generara el proceso,
luego se da clic al icono “Grabar”.
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- GENERAR BOLETOS DE ORNATO MASIVO -

Seleccione el archivo que desea cargar Selecclcnar archiva urnato masivo2.csv

Correo a enviar ‘ asaenz@minfin.gob.gt
Institucion Ministerio de Finanzas Publicas

!

Con esta accion se inicia el proceso de generacién de un documento de cobro
(padre) que contendra el detalle de los Boletos de Ornato que posteriormente se
cobraran en caja.

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

- GENERAR BOLETOS DE ORNATO MASIVO -

Seleccione el archivo que desea cargar | Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Correo a enviar | asaenz@minfin.gob.gt

[ st | Ministerio de Finanzas Publicas

-

Al finalizar el proceso el sistema indica que la operacion se realiz6 con Exito:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Phcpi

Luego de finalizado el proceso el sistema muestra el documento de cobro (padre)
generado, el cual se debe seleccionar y dar clic al icono “Detalle de documento de
cobro” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Generar Boletos de Ornato Masivo

Numero Documento Fecha Documento Monto Documento

21/06/2019 08:38:07 a. m. 1,800.00

El sistema inicia un proceso de generacién de documentos de cobro (hijos) para
cada Boleto de Ornato, se generaran tantos documentos de cobro (hijos) como
Boletos de Ornato se hayan solicitado:
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- GENERAR BOLETOS DE ORNATO MASIVO -

Seleccione el archive gue desea cargar

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Correo a enviar ‘

Institucion ‘

Ll

Luego muestra que la operacion se realizé con éxito:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Debemos ingresar nuevamente al detalle de documento de cobro (padre), como se

muestra a continuacion:

Detalle de documnento de cobro

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Generar Boletos de Ornato Masivo

Numero Documento Fecha Documento Monto Documento

O 5449924 21/06/2019 08:38:07 a, m. 1,800.00

En la pantalla siguiente se observan los documentos de cobro (hijos) generados
con el detalle que indica el Numero de documento, el contribuyente, fecha del
documento y monto del documento, segun lo solicitado:

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Generar Boletos de Ornato Masivo - Detalle documentos generados

Numero Documento Contribuyente Fecha Documento Monto Documento

5449015 Emilio de la Cruz 21/06/2019

5440014 Patricia Acevedo 21/06/2019

5449013 Luis Rodolfo Montufar 21/06/2019

a) Proceso para el Cobro en Caja (Boleto de Ornato Masivo)
Para realizar el cobro de un proceso masivo de Boleto de Ornato, se debe utilizar el
namero de documento (padre) generado; el cajero receptor podra efectuar cobros
con base al documento generado, para ello debera seguir la ruta que se detalla a
continuacion.
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Caja
Operaciones de Caja
Cobros

Cobro de Documento

: ICaja

Cobro Ambulante

“)Operaciones de Caja

Apertura

Cierre de Caja

_)Cobros

Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente

Cobros sin cuenta corriente manual
Cobros con cuenta corriente manual
Documento Unice de Pago

Cobro de Documento

Luego se muestra la pantalla donde se debe buscar el documento de cobro
(padre) y que permitird generar los recibos de forma masiva, asi:

Pago de Servicios con Documento de Cobro

No. Documento | 5449924 ‘

El sistema devuelve en pantalla el detalle de los documentos de cobro generados
(hijos) por cada Boleto de Ornato, si el detalle es correcto se procede con el cobro
dando clic en el icono “Pagar”:

Pago de Servicios con Documento de Cobro
No. Documento 5449924
|—,

Buscar

De pcio onto
alor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 50.00)
‘alor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 50.00)|
alor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 50.00)|
‘alor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 100.00)|
‘alor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 150.00)
alor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 100.00|
‘alor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 50.00)|
alor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 100.00]
‘alor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 100.00)|
‘alor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 50.00)|
alor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 100.00|

Multa del Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 50.00]|

Multa del Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 100.00|

Multa del Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 150.00|

Multa del Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Decumento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL | 100.00)|

Multa del Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 50.00|

Multa del Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generade automaticamente desde ServiciosGL 50.00|

Multa del Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 100.00|

Multa del Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 50.00)|

Multa del Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 100.00|

Multa del Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generade automaticamente desde ServiciosGL 50.00|

Multa del Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 100.00|

El monto total a pagar es: 1,800.00

Forma de Pago

Seleccionar Tipo de Page Monto Total a pagar
erecTIVG 1800
O cHEQUE o
1800
© Fagar
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El sistema muestra un mensaje que indica que el documento se pagara, segun la
informacion indicada por lo que se procede a confirmar la accion dando clic en el
icono “Aceptar”.

iConfirmacién!

Se pagaré el documento de cobro con el detalle
mostrade. ;Desea continuar con la operacién?

/ i

Posteriormente se inicia el proceso de generacion de los recibos por cada
contribuyente, por lo que se da clic en el icono “Aceptar” para continuar:

Se generard elflos recibos, debe permanecer en esta pantalla, ;Desea P
continuar con la operacion. ™ . Generando recibos.

— ® Procesanda # La ventana se cerrara autométicamente al finalizar.

Cancelar . .. . Haw:nﬂﬁ!‘tm“_ﬁm-’m
.

Se generan los recibos correspondientes, segun el tipo de recibo configurado en la
Entidad.

Recibo Electrénico

frmListadoRecibosDetimp.aspx

Hic: EXCLSSE
EECIERG T-B EFLECTROETOO0
Saris: /5

by

[T
i ESEE
h

(-1

E.;E
:ESE '
R
mH

b ey
4f oF:

H
7]
H

Valor Boleto de Ormato 103 o0

Molts dal Bolsto dAs OGroeto 105, 0D
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Recibo Pre impreso

26 [ 2019
DOSCIENTOS
< Patricia Acewvedo >
A 1068
Valor Boleto de Ornmato 100.00
Multa del Bolete de Ornato 100.00

26/06/2019
2ZRMHITUBES 09:48:34
JLOPEZ
1.2.2.17. Impresiéon Recibos Masivos

Luego de generar el Cobro del documento Padre en la opcion “Cobro de
Documento”, la impresion de recibos masivos se utiliza para re imprimir los recibos
que fueron generados a través de la opcién “Generar Boleto de Ornato Masivo”,
para lo cual se sigue la ruta que se detalla a continuacion:

Caja
Operaciones de Caja
Cobros

Impresion Recibos Masivos
—Caja

—Operaciones de Caja

T Apertura

* Cierre de Caja

—1Cobros

Cobros con cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente
Cobros sin cuenta corriente manual
Cobros con cuenta corriente manual
Documento Unico de Pago
Cobro de Documento
Impresion Recibos
Anulacion de recibos
Eliminar Recibos
Imprimir Documento de Cobro
Documento de Cobro Manwal
Imprimir Documento de Cobro Manual
Anulacidn de documentos
Anular pago de documento de cobro
Actualizar numero de recibo
Generar Boletos de Ornato Masivo
Impresion Recibos Masivo <
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Luego de seleccionar la opcion, el sistema muestra la siguiente pantalla con los
documentos que se generaron bajo esta modalidad, se selecciona el expediente
gque se desea consultar y dar clic al icono “Imprimir”:

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Impresion Recibos Masivo

Numero Documento Fecha Documento Monto Documento

5449524 1,800.00

21/06/2019 08:38:07 a. m.

El sistema generara el siguiente mensaje para confirmar la operacion, se debe dar
clic en “Aceptar” para continuar:

Se generard elflos recibos, debe permanecer en esta pantalla, ;Desea
continuar con la operacign?,

Aceptar Cancelar

4

El sistema mostrara los recibos nuevamente para su impresion:

Recibos electrénicos

HONICIPALIDAD DOE SAN LINCAS

OEFARTRMENTD OE
Hig:- EFENSsSE

EECIERG T-B ELECTROETOO

Seris: S/5 o Ad@4Ea

Temtml L -

Valor Boleto e OrmaTo 1p=.0

Multa dal Bolsto ds Ornato 100.0

Firma Elsctromics: AERNINTARTD

Owoario: BENLRD
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Recibos pre impresos

26 6 2019
DOSCIENTOS _0OJ ol
. A 1068
Valor Boleto de Ornato 100.00|
Multa del Boleto de Ornato 100.00|
200.0
26/06/2019
2RMHAITUBSS 09:48:34
JLOPEZ

Cuando se realiza la generacion de recibos, el sistema de forma automatica envia
un correo electronico a la direccion indicada en el proceso masivo de Boleto de
Ornato, de tal forma que al interesado le llega un archivo con las caracteristicas
siguientes:

= = Bandeja de entrada - asaenz@minfin.gob.gt - Outlook ) Documento_Unico_De_Cobro.pdf - Adobe Reader - o X
Archivo [GESCRM Enviaryrecibir  Capeta  Vista  ESET @ esea hace! Archive _Edicig 8
= o % x (52 Responder - % »> P 5 Abric lz‘ = Herramientas : Rellenar y firm,
.Ju Se
- 2 Responder a todos
Nuevo mensaje de  Nuevos Emr | B~ Pasos Mover Etiquetas Buscar -
e e Qe | e £} Reenviar répidos ~ - - -
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos
> Buscar en Buzén actual (Ctrl.. O | Buzén actual ~ (52 Respender G Responder a todos (S} Reenviar
— | Todo Noleidos - M#snuevo b Servicios-GL - DAAFIM sw1- 01
2 4 Hoy Documento de Cobro Masivo 26 6 2018
< DOSCIENTOS QUETZALES
Servicios-GL - DAAFIM [ @ Menssie enviado con importancia Alta, Patricia Acevedo
Documento de Cobro Masi... 09:49 Hega clic aqui para descargar imagenes. Para ayuggffE o proteger A 1068
Estimado contribuyente: su confidencialidad, Outlook ha impedido la gg#erga automtica
E de algunas imagenes en este mensaje, “
& Valor Beleto de Ornato 100.0
- - Documento_Unico_De... Multa del Boleto de Ormato 100.0
I £ 9kB
=
g Estimado contribuyente:
~ Servicios-GL desea notificarle que su documento de cobro
de boletos de omato, fue pagado exitosamente por un
monto total de: Q1800.
Los ntimeros de recibes generados son los siguientes:
1067,1068,1069,1070,1071,1072,1073,1074,1075,1076,1077
200.0
@ 26/06/2019
Ajunto encontrara el documento en formato PDF para su 2RMHITUESS 09:48:34
" informacidn y detalle. JLOPEZ
[}
Gracias por su atencion

Nota: El archivo contiene en formato PDF el total de recibos, segun la cantidad de
contribuyentes que solicitan el pago de ornato por el monto que corresponda.
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Consideracion:
Anulacion de Recibos

Para el proceso de Anulacidén de Recibos, se sigue la ruta del apartado de Anulacion
de Recibos del numeral 1.2.2.8 descrito en este documento:

Caja
Operaciones de Caja
Cobros

Anulaciéon de Recibos
2 Caja
+ Cobro Ambulante
= Operaciones de Caja
+ Apertura
+ Cierre de Caja
= Cobros
----- Cobros con cuenta corriente
----- Cobros sin cuenta corriente
----- Cobros sin cuenta corriente manual
----- Cobros con cuenta corriente manual
----- Documento Unico de Pago
----- Cobro de Documento
----- Impresion Recibos
----- Anulacion de recibos G
----- Eliminar Recibos

Con esta opcion el sistema mostrara en pantalla el listado de los recibos cobrados
hasta el momento, de los cuales debera seleccionar el No. de Recibo y
posteriormente dar clic al icono “Anular”:

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cobros - Anulacion de recibos

Sel Serie No Recibo Fecha

A 1069 26/06/2019

A 1068 26/06/2019

A 1067 26/06/2019

I . I A 1066 21/06/2019

Para confirmar la Anulacion el sistema devolvera el siguiente mensaje donde se
selecciona la Opcidn “Si” si esta seguro de realizarla.

Esta a punto de ANULAR el recibo. ;Desea continuar?

HFEEEE 4 T

Después de la accion anterior el sistema indicara que la operacion se realizd con
éxito.
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Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar

Nota: Al anular un recibo el usuario no podra ingresarlo nuevamente al sistema, la
opcién de Anulacion la tiene asociada el perfil del Cajero Receptor y el recibo fisico
debe indicar efectivamente que se encuentra Anulado.

Para generar nuevamente el recibo del pago que con anterioridad fue anulado, se
utiliza el mismo procedimiento de “Cobro de Documento”

Caja
Operaciones de Caja
Cobros

Cobro de Documento
--}Caja
+_)Cobro Ambulante
-/ _)Operaciones de Caja

+ Apertura
+-_|Cierre de Caja
-/ _iCobros

Cobros con cuenta corriente

Cobros sin cuenta corriente

Cobros sin cuenta corriente manual
Cobros con cuenta corriente manual
Documento Unico de Pago

Cobro de Documento <

Impresion Recibos

Después de seleccionar la opcion de “Cobro de Documento” el sistema devolvera
la siguiente pantalla en la cual se ingresara el niumero de documento a cobrar,
posteriormente dar clic al icono de “Buscar”:

Pago de Servicios con Documento de Cobro

MNo. Documento | 5449987‘ |

———

Nota: Es importante indicar que en este caso se utiliza el nUmero de documento
(Hijo) que se genera para cada contribuyente, pues Unicamente se anulo el recibo
de un contribuyente.

El sistema devuelve la siguiente pantalla con el detalle del documento y se procede
a efectuar nuevamente el cobro y se da clic en el icono “Pagar”:
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Pago de Servicios con Documento de Cobro

No. Documento 5449987

Buscar

Descripcion Monto

‘alor Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL 100.00|
Multa del Boleto de Ornato - ARBITRIOS - Documento de cobro generado automaticamente desde ServiciosGL | 100.00)

El monto total a pagar es: 200.00

Forma de Pago

Seleccionar Tipo de Pago Monta Total a pagar
EFECTIVO 200
u] CHEQUE 0
200
O P

Posteriormente el sistema genera el recibo correspondiente:

iConfirmacion!

Se pagard el documento de cobro con el detalle
mostrado. ;Desea continuar con la operacién?

cw

En formato Pre impreso:

26 6 2019
DOSCIENTOS QUETZALES
Patricia Acewvedo
A 1089
Valer Boleto de Ornate 100. 008
Multa del Boleto de Ornato 100. 008
200.04
26/06/2019
CISBEV3QJIS 12:00:49
JLOPEZ

Nota: Al generar el proceso de reimpresion de recibos, el sistema genera
nuevamente el envio de mensaje de correo electrénico a la institucion con el detalle
de los recibos.
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1.2.3. Confrontas

Esta opcion permite hacer la revision de los documentos de cobro que los
contribuyentes pagaron a través de una Entidad Bancaria y de esta forma confirmar
qgue en la Municipalidad se realizaron correctamente los registros de cada uno de
ellos.

1.2.3.1. Confrontas:

Para que los contribuyentes puedan efectuar pagos a través de una entidad
bancaria, la municipalidad debe generar los documentos de cobro
correspondientes, estos documentos de cobro se verifican a través de la opcion
“Confrontas” como se muestra en la ruta que se detalla a continuacion:

Caja
Operaciones de Caja
Confrontas

Confrontas
-I{_JCaja
+_iCobro Ambulante
-||_Operaciones de Caja

+-_JApertura
+_|Cierre de Caja
+/__jCobros
-1 Confrontas

| Confrontas <

1.2.3.1.1 Revisar:
El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se observan las confrontas en

estado “Recibida”, en donde se inicia el proceso de revisidon como sigue:

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Confrontas - Confrontas

O 11992 | BANCO DE DESARROLLO RURAL. 68,140.16 0.00| 11/12/2018 i RECIBIDA

11958 | BANCO DE DESARROLLO RURAL. RECIBIDA

98,782.56 98,?82‘56‘ 04/12/2018

En la pantalla se muestran los siguientes datos: Confronta (NUmero), Banco, Monto
Total, Fecha de Confronta, Monto Seleccionado, Monto Aprobado:

Revision de Confronta

CONFRONTA:

BANCO:

MONTO TOTAL:

FECHA DE CONFRONTA:

MONTO SELECCIONADO:

MONTO APROBADO:

Ministerio de Finanzas Publicas
Direccion de Asistencia a la Administracion F

11992
BANCO DE DESARROLLO RURAL.
68,140.16

11/12/2018 7:30:05 a. m.

0.00

0.00
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El monto seleccionado es un dato que inicia con valor cero (0.00) y se ve
incrementado conforme se seleccionan los documentos de cobro que la

Municipalidad tiene registrados; el proceso de seleccion de los documentos es como
sigue:

En la pantalla se observan dos apartados:

e Datos de la Confronta (enviados por el Banco) (1)
e Datos del Sistema (2)

Revision de Confronta

CONFRONTA: 11992

BANCO: BANCOD DE DESARROLLO RURAL.
MONTO TOTAL: 68,140.16

FECHA DE COMPRONTA: 11/12/2018 7:30:05 a. m.

MONTO SELECCIONADO: 0.00

MONTD APROBADO: 0.00
DATOS OF LA CONFRONTA ! DATOS DEL SISTIMA ! X
o Lenie aan nm
" » ) .

Se continua con el proceso de revision, comparando los apartados donde cada
documento y monto del lado del banco lo tiene registrado el sistema ServiciosGL,

de tal forma que se selecciona el expediente en la columna de “Revisado” como
se muestra a continuacion:

Revision de Confronta

CONFRONTA: 11992

BANCO: BANCO DE DESARROLLO RURAL.
MONTO TOTAL: 68,140.16

FECHA DE CONFRONTA: 11/12/2018 7:30:05 a. m.
I MONTO SELECCIONADO: 297.00 I

MONTO APROBADO: 0.00

DATOS DE LA CONFRONTA DATOS DEL SISTEMA

Revisadal___No.Documento | _____Monto____| _SerieRecibo | __No.Reciba__| ____No.Documento ___T_______#Monto_______[ Aceptar |Rechazar]
201, 5,201,072

25.00 199240 25.00

158.00 199241 158.00

8.00 199242 8.00

8.00 199243 8.00
.00 199244 560
50.00 199243 50.00

8.00 199246 0.00

8.00 199247 201,427 800

En la pantalla se observa que la suma de los dos documentos seleccionados es de
297.00 que es lo que muestra el campo de “Monto Seleccionado”.

Se continda con la revision y en esta pantalla lo ideal es que todos los documentos
y montos se encuentren en el banco y en el sistema, esto indica que el banco
registro el pago y automaticamente se registra en linea en el sistema ServiciosGL.
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Revision de Confronta

CONFRONTA: 11992
BANCO: BANCO DE DESARROLLO RURAL.
MONTO TOTAL: 68,140.16
FECHA DE CONFRONTA: 11/12/2018 7:30:05 2. m.
MONTO SELECCIONADO: 68,140.16
MONTO APROBADO: 000
DATOS DE LA CONFRONTA DATOS DEL SISTEMA

[Revisado] ___No.Documento [ Monto | _SerieRedbo | _MNo.Recibo | __No.Dooumento | Monto [ Aceptar [Rechazar|

¢ 417,133 22.00 1572471 5417,123 22.00

t 417,142 1,150.00 1572238 5,417,142 1,190.00

v p.417,218 24.00 1572072 5,417,218 24.00

El “Monto Aprobado”, es un campo modificable que inicia con el valor que es el
“Monto Total” de la confronta.

Revision de Confronta

CONFRONTA: 11992
BANCO: BANCO DE DESARROLLO RURAL.
MONTO TOTAL: 68,140.16
FECHA DE CONFRONTA: 11/12/2018 7:30:05 a. m.
MONTO SELECCIONADO: 68'140_16
MONTO APROBADO: I 68,140.16 I
DATOS DE LA CONFRONTA DATOS DEL SISTEMA
[Revisado | ____No.Documento ] _______mMonto ] SereRecbo ] _No.Reabo | Mo Doaumento ] ______mMonto ] Aceptar | Rechazar
5,417,133 22.00 572471

157247 5.417,133 22.00
5,417,142 1,150.00 5.417,142 1,150.00
5,417,218 24,00

"
v
v 5.417,218 24.00
v

5,417,222 24,00 5417222 24.00

Casos Especiales:

e Cuando por alguna razén se habia registrado un pago y luego se anulé, este
aparecera con dos registros uno positivo y otro negativo que indica que el
monto se anulo en el banco y el sistema lo registro de igual manera.

e Cuando el pago aparece unicamente del lado de la Municipalidad, es decir
se encuentra registrado en el sistema ServiciosGL, en la pantalla se

muestran en el apartado de “Datos del Sistema”, pues no se cuenta con
informacion de la confronta.

Este tipo de pagos apareceran al final de la confronta en la seccion de datos
del sistema donde se pueden Aceptar o Rechazar los registros.

Si el contribuyente presenta su recibo de pago y se verifica el pago en el
banco, se debe seleccionar “Aceptar”, sin embargo, si no se confirma el pago
entonces se elige “Rechazar”; entonces la cuenta corriente del contribuyente
vuelve a estar en Estado “Por_Pagar” para que vuelva a generar el pago.
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MONTO SELECCIONADO: 68,140.16

MONTO APROBADO: 68,140.16

DATOS DE LA CONFRONTA DATOS DEL SISTEMA

v 5,434,572 82.00 1572707 5,434,572
v 5,434,578 144.00 1572709 5,434,578
v 5,434,581 10.00 1572713 5,434,581
4,739,903
4,739,938
4,739,939
4,739,940
4,739,941

Luego de aplicar el criterio de Aceptar o Rechazar los documentos de pago y digitar
el monto Aprobado, el cual es calculado en “Monto Seleccionado”, ya que es éste
el que refleja el monto que la municipalidad esta aceptando que tiene registro de él,
se debe presionar el icono “Salir”.

Revision de Confronta

CONFRONTA: 11992
BANCO: BANCO DE DESARROLLO RURAL.
MONTO TOTAL: 68,140.16
FECHA DE CONFRONTA: 11/12/2018 7:30:05 a. m.
MONTO SELECCIONADO: 68’ 140.16
MONTO APROBADO: I 68,140.16 I
DATOS DE LA CONFRONTA DATOS DEL SISTEMA

5,413,014 22.00
5,413,015 2200
5,413,020 3200
s.413,021 2200
se13.022 22.00
5.413.007 3618
5,413,008 250
5,413,029 a0.00
5,413,030 165.00
5,413,003 105.00

‘ Salir

El sistema muestra el expediente con el monto revisado en la columna de “Monto
Aprobado”.

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Confrontas - Confrontas

11992 | BANCO DE DESARROLLO RURAL. 68,140.16 68,140.16 (§11/12/2018 | RECIBIDA
———
11958 | BANCO DE DESARROLLO RURAL. 98,782.56 08,782.56 | 04/12/2018 |RECIBIDA

1.2.3.1.2 Aprobar:
Después de realizado el proceso de revision de la confronta, se procede a la

aprobacion del expediente a través del icono “Aprobar”.
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Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Confrontas - Confrontas

O 11992 | BANCO DE DESARROLLO RURAL. 68,140.16 68,140.16 | 11/12/2018 | RECIBIDA

11958 | BANCO DE DESARROLLO RURAL. 08,782.56 08,782.56 | 04/12/2018 | RECIBIDA

Si el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion que indica que se
habian dejado documentos que ya aparecian pagados en el sistema y no vienen en
la confronta y se dejaron sin aceptar o rechazar; lo que procede es revisar
nuevamente, se da clic en “Cancelar” como sigue:

AUN HAY DOCUMENTOS QUE FUERON PAGADOS EN EL SISTEMA Y NO
VIENEN EN LA CONFRONTA QUE NO HAN SIDO REVISADOS NI
ACEPTADOS. jESTA SEGURO DE CONTINUAR?

7/
Si, por el contrario, se realiz0 la revision y se decide continuar con la aprobacién, se

da clic en “Aceptar” como sigue:

AUN HAY DOCUMENTOS QUE FUERON PAGADOS EN EL SISTEMA Y NO
VIENEN EN LA CONFRONTA QUE NO HAN 5IDO REVISADOS NI
ACEPTADOS. jESTA SEGURC DE CONTINUAR?

Aceptar Cancelar

4
Asi mismo genera otro mensaje que indica que debera revisarse la confronta y en

caso de estar seguro de la informacién para continuar el proceso se presiona el
icono “Aceptar”.

Asegurese de haber revisado completamente lz confronta ya que
después de aprobada no se pedra realizar ningin cambio. ; Desea
continuar con |2 operacién?,

I Aceptar Cancelar

V4

Si se continua con el proceso el sistema indica que se Aprobara el expediente de
confronta y se enviara informacion a SICOINGL.

Se va a aprobar la confronta seleccionada. La informacion serd enviada
a SICOINGL y no se podra revertir de ninguna manera, ;Deses
continuar con la operacian?.

_| Aceptar Cancelar

El proceso finaliza con la Aprobacion:
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Y
™ ™ Aprobande Confronta
® - B N 12 ventana se cerrars automaticamente al finalizar.
® . Esta operacién puede durar varios minutos.

Por favor espere ...

Para verificar el registro después de la aprobacion, se filtra el expediente de
confronta el que se observa en estado “Enviada” como muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Caja
Operadiones de Caja - Confrontas - Confrontas

Sel | Id Confronta Monto Total Monto Aprobado Fecha Estado Fecha de aprobacion Fecha de transmision

11992 | BANCO DE DESARROLLO RURAL. 68,140.16 68,140.16 | 11/12/2018

Nota: Es importante considerar que si en la Municipalidad no se realiza la confronta
de un dia, el Banco la envia acumulada al dia siguiente y para ServiciosGL sera una
sola confronta.

1.2.4. Cierre de Caja

Este proceso permite Cerrar tanto las Cajas Receptoras como la Caja General
previamente Abiertas y determinar los montos cobrados en cada una de ellas. El
proceso de cierre sera realizado primero por cada Cajero Receptor y posteriormente
por el Cajero General, segun corresponda.

1.2.4.1. Cierre de Caja Receptora
El cierre de una caja receptora la realiza el Cajero Receptor, para realizar el proceso
de cierre se debe seguir la ruta que se detalla a continuacion:
Caja
Operaciones de Caja
Cierre de Caja
Cierre de Caja Receptora
_!,Guhiernos locales
#-_JPortal de Servicios
EI---__Z'Caja
#-{_jiCobro Ambulante
=/ __/Operaciones de Caja
i Apertura
/Cierre de Caja

Cierre de caja receptora <
Recepcion de Caja Receptora

Al usar la ruta anterior el sistema desplegara en pantalla la caja que se encuentra
abierta por lo que se debe seleccionar y dar clic al icono “Cierre Caja General”.
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Cierre caja general

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cierre de Caja - Cierre de caja receptora

Sel No Caja Estado Ubicacién Descripcion

() 12 CREADA | MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO

El sistema devolvera la pantalla con el detalle de lo cobrado, por lo que se deberan
completar los campos solicitados, tanto si el cobro fue en efectivo, cheque, tarjeta
de débito y/o crédito, depdsito. Luego de ingresado el total cobrado y verificar tanto
los documentos fisicos como el efectivo se da clic al icono de “Grabar” para guardar
la informacion.

caja 12

Apertura 394062

Fecha Apertura 12/06/2019 15:14:36

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cierre de Caja - Cierre de caja receptora - Cierre Caja Receptora

[ Descripcién Monto Monto Real

) FECTIVO 7151.10 7151.1
CHEQUE 0
TARJETA DE CREDITO Y/O DEBITO 0
DEPOSITO 0

El sistema devolvera el mensaje de operacion realizada con éxito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALTZADA CON EXITO

1.2.4.2. Recepcién de Caja Receptora
Es el proceso mediante el cual el Cajero Receptor entrega al Cajero General el
detalle de lo cobrado: tanto los documentos de respaldo, recibos utilizados y no
usados, efectivo cobrado, etc. Esta accion en el sistema la realiza el Cajero General.
Para el proceso de Recepcion de una Caja Receptora se debe seguir la ruta que se
detalla a continuacion:
Caja
Operaciones de Caja
Cierre de Caja
Recepcion de Caja Receptora
-Gobiernos locales
+ Portal de Servicios
e Caja
+ Cobro Ambulante
- Operaciones de Caja
+ Apertura

......... “)Cierre de Caja
- Cierre de caja receptora

----- Recepcion de Caja Receptora /

b Cierre de caja general
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Al seguir la ruta anterior el sistema devolvera la siguiente pantalla en la que se
selecciona la caja que se esta recibiendo y se ingresa al icono del detalle, a través
del icono “Detalle”.

Portal de Servicios - Caja

Operaciones de Caja - Cierre de Caja - Recepcion de Caja Receptora

Usuario Ubicacion Descripcion

‘ 12 JLOPEZ | MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO

En la pantalla se visualiza el monto cobrado y el tipo de pago utilizado, en este
ejemplo el medio de pago fue “Efectivo”. Luego de verificar el detalle se debera
regresar a través del icono respectivo.

Caja 12

Usuario JLOPEZ

Apertura 394062

Fecha Cierre 18/07/2019 16:03:01

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cierre de Caja - Recepcion de Caja Receptora - Detalle Caja Receptora

Descripcion Monto

7,151.10

Total

Al regresar a la pantalla principal el sistema mostrara la Caja Receptora que esta
por recibir por lo que se debe seleccionar y dar clic al icono de “Recibir Caja
Receptora”.

Portal de Servicios - Caja

Operaciones de Caja - Cierre de Caja - Recepcién de Caja Receptora

LUSTETT Ubicacién Descripcion

12 JLOPEZ | MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO

El sistema devolvera el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO
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1.2.4.3. Cierre de Caja General
El proceso de Cierre de Caja General consiste en la recepcion de los documentos
y el efectivo de las distintas cajas receptoras y donde se finaliza el proceso de cobro
a una fecha determinada. Para llevar a cabo esta actividad se debe seguir la ruta
gue se detalla a continuacion:
Caja

Operaciones de Caja

Cierre de Caja
Cierre de Caja General

-Gobiernos locales
+ Portal de Servicios
-l _JCaja
+ Cobro Ambulante
-/ JOperaciones de Caja
Apertura
_Cierre de Caja
----- Cierre de caja receptora
| Recepcién de Caja Receptora
----- Cierre de caja general =

1.243.1 Cierre de caja General

Al seguir la ruta anterior el Sistema desplegaré la siguiente pantalla en la que se
puede observar la descripcion de los distintos cierres de caja realizados, fecha de
documento, monto de documento y el estado; se da clic al icono de “Cierre de Caja
General” para generar el expediente correspondiente.

Cierre de Caja General

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cierre de Caja - Cierre de caja general

Sel Descripcion Fecha Documento Monto Documento Estado
Cierre de caja con fecha del 28/03/2019 12/06/2019 2:08:30 p. m. 1,072.50 | TRANSMITIDO
Cierre de caja con fecha del 25/04/2019 12/06/2019 2:08:30 p. m. 922.50 | TRANSMITIDO
Cierre de caja con fecha del 07/01/2019 12/06/2019 2:08:30 p. m. 1,575.00 | TRANSMITIDO

El sistema muestra en pantalla la fecha de cierre y solicita confirmacion del cierre
de caja general a través del icono “Cierre de Caja General’.

OPERACIONES DE CAJA
Cierre de Caja - Cierre de Caja General
Fecha de Cierre 18/07/2019

2 ¥

Cierre de Caje General
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Luego de realizado el cierre el sistema devolvera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Se debera verificar que el Cierre se transmitié correctamente como sigue:

Cierre de caja general

Portal de Se

Operaciones de Caja - Cierre

Descripcion Fecha Documento Monto Documento Estado
789.60 | TRANSMITIDO

18/07/2019 4:19:53 p. m.

Cierre de caja con fecha del 03/07/2019
1,800.00 | TRANSMITIDO

18/07/2019 4:19:53 p. m.

Cierre de caja con fecha del 26/06/2019

1.24.3.2 Cierre de Caja por Punto de Cobro
Asi mismo el sistema permite realizar el cierre por punto de cobro, para ello es

importante verificar que todas las cajas receptoras del punto de cobro se encuentren
cerradas y recepcionadas; se da clic en el icono “Cierre de caja por punto de cobro”

COmo se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Caja Cierre de Caja por Punto de Cobro
Operaciones de Caja - Cierre de Caja - Cierre de caja general

Descripcion Fecha Documento Monto Documento Estado
18/07/2019 4:19:53 p. m. 789.60 | TRANSMITIDO

Cierre de caja con fecha del 03/07/2019

1,800.00 ‘ TRANSMITIDO

‘ Cierre de caja con fecha del 26/06/2019 | 18/07/2019 4:19:53 p. m.

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el punto de
cobro que se desea cerrar y se da clic al icono “Cerrar punto de cobro”.

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cierre de Caja - Cierre de caja general - Cierre de Caja General

Restrictiva

Descripcion Ubicacién

MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO

MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accién de
cierre dando clic al icono “Cerrar punto de cobro”:

OPERACIONES DE CAJA
Cierre de Caja - Cierre de Caja General por Punto de Cobro

Cerra punto de cobro
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El sistema confirma que la operacion fue exitosa con el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

1.2.4.3.3 Detalle

El sistema muestra el cierre efectuado en estado Transmitido, para verificar la
informacion del cierre efectuado, se selecciona el expediente de cierre y se ingresa
al icono “Detalle” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cierre de Caja - Cierre de caja general

Descripcion Fecha Documento Monto Documento
) Cierre de caja con fecha del 18/07/2019 18/07/2019 4:58:30 p. m. 2,643.30 [ TRANSMITIDO
Cierre de caja con fecha del 26/06/2019 18/07/2019 4:19:53 p. m. 1,800.00 | TRANSMITIDO

En pantalla se muestra el detalle de lo crobrado en el punto de cobro o cierre de
caja general:

Monto Documento

Descripcion

Cierre de caja general del 18/07/2019 862.50

1,780.80

18/07/2019 4:58:30 p. m

Cierre de caja general del 18/07/2019

12434 Enviar Cierre

Para que se realicen las afectaciones contables, presupuestarias y de tesoreria por
un cierre de caja general que no se haya transmitido, se debe seleccionar el
expediente de cierre y luego se da clic al icono “Enviar Cierre”, con la accion anterior
se enviara el cierre a la herramienta SICOINGL. (ver imagen de muestra)

Enviar cierre

Portal de Servicios - Caja
Operaciones de Caja - Cierre de Caja - Cierre de caja general

Descripcion Fecha Documento Monto Documento
) Cierre de caja con fecha del 18/07/2019 18/07/2019 4:58:30 p. m. 2,643.30 | TRANSMITIDO
Cierre de caja con fecha del 26/06/2019 18/07/2019 4:19:53 p. m. 1,800.00 | TRANSMITIDO
Cierre de caja con fecha del 02/07/2019 18/07/2019 4:19:53 p. m. 1,800.00 | TRANSMITIDO
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1.3REPORTES (CAJA)

En el modulo de Caja existen una serie de reportes los cuales se detallan a
continuacion:

1.3.1 Total Cobrado en Cajas
Este reporte muestra la informacion detallada de los recibos, conceptos de cobros
y montos de cada concepto de cobros realizados por las cajas receptoras durante

un periodo seleccionado. Para generar el reporte se debe seguir la ruta que a
continuacion se detalla:

Caja
Reportes
Total Cobrado en Cajas
-l-{_JCaja
+ Cobro Ambulante
¥ Operaciones de Caja
=] __;'Repurtes

b Total Cobrado en Cajas q—
b Resumen De Ingresos

A continuacion, se debe seleccionar los campos de la informacion que se requiere

en el reporte: periodo, punto de cobro, caja y apertura y luego dar clic en la opcién
“Continuar”.

Valores de Ins naramelros Formato del reporte
Fecha Inicial 01/01/2019 * PDF

Fecha Fin 30/06/2019 Excel
Punto de Cabro MUNICIPALIDAD DE HUEHUETENANGO ¥
Caja 12 - JLOPEZ v */ on-line
Apertura Seleccione una opcion... ¥ off-line
Expresado en Quetzales v

Nota: Si se desea generar informacién de todas las cajas receptoras, no se debe
seleccionar una caja especifica, de lo contrario debe seleccionarse el nimero de
caja. Lo mismo aplica para la opcién “Apertura”.

El reporte se generara con el detalle de los cobros efectuados, segun los parametros
de la consulta como se muestra a continuacion:
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SIAF: SERVICIOS GL PAGEMA 1 g 13
ERVICIOS - i
] [ HORA 015402 m.
S e vk Dot o’ REPORTE: RO0BOSSOZ mpt
USLAAM: WOFET
TOTAL COBRADQ EN CAJAS
Receptaria Municipal
Perigdo: De 010172019 al 30/06/2019
RESUMEN DE COBRADO
Caja Mo. 12 EFECTIVO RECIBO 7-B 13.279.16
Cajers receptor JLOPEZ
13.279.16
Rango de Recibos Usado Total Usados Rango de Recibos No Usados Total No Usados
Del Mo. 1.00 al No. 19.00 19 Del Mo. 20,00 al Mo. 1.000.00 @81
Del No. 1,045.00 al Mo. 1.077.00 33 Del No. 1,078.00 al No. 1,250.00 173
Ho. Total de Recibos Anulades:  0.00
Mo. Caja Serie  NoRecbo  Tipo de Recbo Tigo de Servicio Monto
12 A 1 RECIBO 7-B ILES1 6/1000 337.50
12 A 1 RECIBO 7B Servicio: IMPUESTO UNICO: B7.50
SOBRE INMUEBLES. Cuenta
Cormiente de: Multas IUS|
E/1000 & una tarifa de MULTAS
IUS1 6/1000
Total Recibo: 405.00
12 A 2 RECIBOTE Servicio: IMPUESTO UNICO 52.50
SOBRE INMUEBLES. Cuenta
Cormiente de: Multas IUS|
EM000 a una tarifa de MULTAS
IUS1 6/1000
12 A 2 RECIBO 7-B ILES1 6/1000 262.50
Total Recibo: 315.00

1.3.2 Resumen de Ingresos

Este reporte muestra la informacion del resumen de ingresos a nivel de estructura
presupuestaria, los que corresponden a un periodo de tiempo determinado y
efectuado en una de las cajas receptoras. Para generar el reporte se debe seguir la
ruta que a continuacion se detalla:

Caja

Reportes
Resumen de Ingresos

EI---_I'Caja

Cobro Ambulante

Operaciones de Caja

: -_JReportes
----- Total Cobrado en Cajas
----- Resumen De Ingresos <¢——

A continuacion, se deben seleccionar las fechas que abarcaran la consulta, caja y
punto de cobro y dar clic en “Continuar”.
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Valores do losparameiros
Fecha Inicial 01/06/2019 ®por
Fecha Fin 910712019 Ot
= 20z v
Punto de Cobro ©onne
Expresado en Quetzales v O off-line
El reporte se generara como se muestra a continuacion:
SLAF: SERVICIOS GL PARNA: 1 o 1
mv’g;ﬂs, - FEGHA:  D7M32013
Hall HORA:  IETMpm
Sitewa e Sk o Sobsence Lo REFORTE: ROCEDEESEME
UUARID: ASAENZ
Fes umen De Ingresos
Receptoria Municipal
Periodo: De (/062019 al 190772019
Detalle cobrade 31B y especiales
( )
Clase  Seccién Grupo 1 Mento Q.
b A
= a2 40 2 4 FI20 DE PLAZA MERTADC CENTRAL 2s0.00
Total cobrado 318 y especiales 250.00
( )
Clase Seccién Grupo 1 Monto Q.
. A
Detalle Caja No. 12
10 o1 41 10 1 KISl 211000 15.00
10 a1 41 0 1 Mhitas 1U31 211000 380
10 a1 41 0 z Mhitas 1U31 61000 1£2.00
10 a1 41 0 z AT 61000 1575.00
10 oz & 1 1 ‘Vaior Boieto de Omate 2800.00
10 o2 &9 1 2 Muita dei Boleto de Omato 2750.00
13 o2 &0 9 2 Reconexion de Agua Potabie 200.00
13 o2 &0 16 1 Empresas de Transporte Exiraurbanc 500.00
13 o2 &0 16 1 Estaciomamiento de Taxis 1780.80
13 o2 &0 89 o Otros. Ingresos Por Servicios Administrativos Municipaies 25.00
Total cobrago 9.724.40
r’ - .
. Total de ingresos del periodo: Q10,044 40 _)I

1.3.3 Recaudo por Concepto de Cobro

Muestra la informacion detallada correspondiente a cada uno de los conceptos de
cobro, en un periodo de tiempo seleccionado. Para generar el reporte se debe seguir
la ruta que a continuacion se detalla:

Caja
Reportes
Recaudo por Concepto de Cobro

-l-{_ICaja

+ Cobro Ambulante

+ Operaciones de Caja

-I-_JReportes
----- Total Cobrado en Cajas
----- Resumen De Ingresos
----- Recaudo por concepto de cobro
----- Recibos utilizados
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En la pantalla siguiente se debe seleccionar el periodo de tiempo, el concepto de
cobro especifico (o0 dejar sin seleccionar y generara todos los conceptos cobrados
en ese periodo) y luego dar clic en “Continuar”.

Valores de los pardmetros
01/06/2019 ® ppF

30/06/2019 ) Excel
\Tndns los servicios... v

Fecha inicio

Fecha final

Detalle servicio

Expresado en Quetzales * on-line
' off-line
gpontinuar |
El reporte se generara como se muestra a continuacion:
BAAF: SEAVICHDS GOL PAZIRA 1 da X
FECHA:  OTAO&21Y
iy
1l O [ESTELT
S e i b gl T REPOATE. Pz et
USUARIO: ALOPEZ
Recaudo por concepto de cobro
Recaptoria Municipal
Periodo: De 0100672015 al 300062013
Fecfa  MoDocln  MoRedbo Nombre del contribuyernie Bervicia Conoeplo de cobo Mantn Ususanio
aean VAT CARLOS GORZALES SCLARES. AR ‘Duoa Iagreace For Senvicin ASreasasovos Mancpses - ARDTRIOS - 00 LOPET
CERTIFICADKN DE INGRES0S
1208301 S CARLOS HUMBERTO PALACDS CASTLLD NPUESTD (RSCO SOORE U 61000 W0 LOPET
e
e ¥ CARLOS HUNMOCATO PALACCS CASTLLD NPUESTD (RICD SCORE (-151 B0 AOPET
e
1208301 S CARLOS HUMBERTO PALACDS CASTLLD NPUESTD (RCO SOORE U 61000 W0 LOPET
i
woen SED CARLOS HUMBERTO PALACCS CASTLLD NPUESTD (RECD SORRE LU B0 W0 AOPET
RARJCOLES
woean 4 DSCAR RENE GARCIA GOMET NPUESTD (RCD SCORE L 6 D00 =W LOPED
e
RFL 9045 DECAR RENE GARCIA GOMEZ NPUESTD (RSCO SOORE U B 000 A0 AOPET
RARJCOLES
e 345 CSCAR RING SARCI SOMVED NPUESTD (RICD SCORE Servoc WPUCSTO URESD SOOFE MVUCELES Cusrta Corwme e Viatas IUS1 1050 AOPET
e S e
RFL 9045 DECAR RENE GARCIA GOMEZ NPUESTD (RSCO SOORE Sarwcia: WPUCSTO UNICO SOBRE INVUCELES. Cusrts Comams da- Vubss ILUSI 1080 LOPET
e S
e 345 CSCAR RING SARCI SOMVED NPUESTD (RICD SCORE Servoc WPUCSTO URECD SOOFS MVUCELES Cusrta Corwme e Viatas IUS1 1050 AOPET
RARJCOLES AIC0 a una taks de MULTAS WS 81000
woean 4 DSCAR RENE GARCIA GOMET NPUESTD (RCD SCORE L 6 D00 =W LOPED
e
RFL 9045 DECAR RENE GARCIA GOMEZ NPUESTD (RSCO SOORE U B 000 A0 AOPET
RARJCOLES
woeat 4 DSCAR RENE GARCIA GOVED WNPUESTD (RCD SCORE U= 6 D EW LOPED
e
RFL 9045 DECAR RENE GARCIA GOMEZ NPUESTD (RSCO SOORE U B 000 ) AOPET
e
e 3G DIFNARDO GONET ARDITRCS Tru - ORMATD: AGD 00 AOPEX
=
— —— - S —— -
s
— - - o M -
CXTEMPORANE T
— SR — - e B
- R — - T —— -
eI 344 PIDRD LOPLT AGUA POTABLE POTAIRE - MO0 LOPET
B— S R - -
s
J— R - e S -
e
RRL- i) FEZ D-wcia Prsds ARDITRCS Viuka cel Boles: da Crrakn - ARWTRIDS - Docareni ce cobro genenss 00 AOPEX
s e
J— — - e S —
e
J— S - T o -
mACruCaTeme deace SereccaCl
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1.3.4 Recibos Utilizados

Muestra la informacién de los recibos utilizados durante un periodo de tiempo
especifico, por rango y monto cobrado. Para generar el reporte se debe seguir la
ruta que a continuacion se detalla:

Caja
Reportes
Recibos Utilizados
-l _JCaja

+ Cobro Ambulante

+ Operaciones de Caja

-l _JReportes
----- Total Cobrado en Cajas
----- Resumen De Ingresos
----- Recaudo por concepto de cobro
----- Recibos utilizados €

Luego se debe seleccionar el periodo que abarca la consulta, el tipo de recibo y
luego dar clic en “Continuar”.

Valores de los parametros Formato del reporte
Fecha inicio || |01/06/2019 */ PDF
Fecha final || |30/06/2019 Excel
Tipo de Recibg |Tod05 los tipos...
Expresado enfl | Quetzales * on-line
off-line
El reporte se generara como se muestra a continuacion:
SIAF: SERVICIOS GL PAGRA 1 ce 1
V’E;gs 7o FECHA: 070472019
o] HORA: 130:22p. m.
S b vt o s
REFORTE: RDDBOS195.pt
USUARIO: JMLOPEZ
rm
Reporte de recibos utilizados
Receptoria Municipal
Periodo: De 01/06/2019 &l 30062019

7B PREIMPRESO
SERIE Del A Total
A 1045 1050 961.50
A 1055 1064 1,800.00
A 1067 1077 1,800.00

Sublotal 456150
ELE:]
SERIE Del A Total
A 1 50 50.00

Subiotal 250.00

TOTAL DE RECIEOS 4.811.50
Recibos Anulados

7B PREIMPRESO
SERIE Humero del recibo Monio del recibo Eecha del recibs
A 1047 126.00 190672019
A 1065 100.00 2102018
A 1066 800.00 2102019
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1.3.5 Formas electrénicas emitidas por el Banco

Este reporte muestra el detalle de las formas electrénicas emitidas por el Banco
cuando los cobros son realizados a través del sistema bancario. Para generar el
reporte se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Caja
Reportes

Formas electronicas emitidas por el Banco
JCaja

i Cobro Ambulanta
i Operaciones de Caja
Repurtes
Total Cobrado en Cajas
Resumen De Ingresos
Recaudo por concepto de cobro
Recibos utilizados
Formas electronicas emitidas por el banco <e—

En la pantalla siguiente se debe selecmonar las fechas en que se desea generar el
reporte y luego dar clic en “Continuar”.

Valores de los parametros

Formato del reporte

ror
Fecha £ Obreal
T an Quetzales
®on-line
O off-line
El reporte se generara como se muestra a continuacion:
SIAF: SERVICIOS GL FAGINA Faginaide 1

SERVICi0S g el

REPORTE:  RODS0SSEZrpt
USUARIO:  ASAENZ

Reporte de formas electrénicas emitidas por el banco
Periodo: De 03/07/2019 al 03/07/2019

DOCUMENTO

DE COBRO SERIE NUMERO FECHA MONTO ESTADO
6042711 237186 03/07/2019 3:54:17p. m. 10.00 APROBADO
6042833 237197 03/07/2019 4:19:02p. m. 10.00 APROBADO
6042697 237191 03/07/2019 3:56:57p. m. 20.00 APROBADO
6042791 237196 03/07/2019 4:10:53p. m._ 10.00 APROBADO
6042749 237195 03/07/2019 4:06:13p. m_ 10.00 APROBADO
6042738 237194 03/07/2019 4:05:57p. m. 10.00 APROBADO
6042705 237192 03/07/2019 3:57:25p. m. 20.00 APROBADO

TOTAL 8,633.65
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1.3.6 Reporte Dindmico de Receptoria:

Este tipo de reporte permite realizar la consulta de distintas gestiones relacionadas
al area de receptoria, para ello debera utilizar la opciébn que se detalla a
continuacion:

Caja
Reportes
Reporte Dinamico de Receptoria
JCaja
+/-_Operaciones de Caja

-|{_JReportes

. L. |Total Cobrado en Cajas
Resumen De Ingresos
Recaudo por concepto de cobro \
Recibos utilizados
Formas electrénicas emitidas por el banco
Reporte Dinamico de Receptoria
Consulta de Cajas Receptoras

s

%

En la siguiente pantalla se observan varias opciones de busqueda y de las cuales
debera seleccionar la que mejor se adapte a las necesidades de informacion del
usuario, posteriormente dar clic en “Grabar” como sigue:

REPORTE DINAMICO DE RECEPTORIA -
® pDF EXCEL E
Numero de caja receptora v = v 12 v
Seleccione una opccion..
Numero de caja recepiora

Cajero Receptor

Fecha de Apertura

Fecha de Cierre

Recibos Cobrados

Estado de Cajas Receptoras

Estado de Recibos
Tipos de recibos
Rubro de Ingreso
Concepto de Cobro

Luego de incorporar cada uno de los campos y grabar la consulta que especifica la
busqueda, se da clic al icono “Ejecutar Reporte” como sigue:

REPORTE DINAMICO DE RECEPTORIA

® PDF L EXCEL =
Seleccione una opceion... ¥ = v v Iﬁm

P. Inicial Descripcion Operador P. Final

Numero de caja recaptora = 12 Y

Estado de Cajas Receptoras = ABIERTA

El sistema genera la siguiente pantalla con el detalle del reporte solicitado:
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SIAF:  SERVICIOS GL PAGINA: 1 de 3

mv,["’ﬂs v FECHA 0710402019
J’ ;Eﬁ,";f HORA: 20232 m
PR S— ] REPORTE: RO0B10438.1pt
USUARIC: JLOPEZ

| REPORTE DINAMICO DE RECEPTORIA |

No. CAJA RECEPTORA: 12 PUNTO DE COBRO: MUNICIPALIDAD DE

CAJERO ASIGNADO: JORGE RENE LOPEZ HUITZ

FECHA DE APERTURA. 12/06/2019 No. CAJA RECEPTORA: 12

CONCEPTO DE COBRO RUBRO PRESUPUESTARIO ASOCIADO MONTO

Empresas de Transporte Extraurbano 10.02.82.3.0 Empresas de Transporte Extraurbano Q500.00
IUSI 2/1000 . - SIN RUBRO - Q16.00
IUSI 6/1000 10.01.41.10.2 IUS! 6/1000 Q930.00
1USI9/1000 10.01.41.10.3 1US1 9/1000 Q900.00
Multa del Boleto de Omato . - SIN RUBRO - Q2,900.00
Multas IUSI 2/1000 . - SIN RUBRO - Q3.60
Multas IUSI 6/1000 10.01.41.20.2 Multas IUSI 6/1000 Qs52.50
0Otros Ingresos Por Servicios Administrativos Municipales . - SIN RUBRO - Q25.00
Reconexion de Agua Potable . - SIN RUBRO - Qz00.00
Valor Boleto de Omato .. - SIN RUBRO - Q2,950.00

TOTAL Q8 A477.10

1.3.7 Consulta de Cajas Receptoras

Este reporte permite realizar la consulta de las cajas receptoras utilizadas por la
Municipalidad de acuerdo al estado en el que se encuentran; para generar el reporte
se debe sequir la ruta que a continuacién se detalla:

Caja

Reportes
Consulta de Cajas Receptoras
Jcaja
+__\Operaciones de Caja

-1 Reportes

. L. Total Cobrado en Cajas
Resumen De Ingresos

Recaudo por concepto de cobro
Recibos utilizados

Formas electrénicas emitidas por el banco
Reporte Dinamico de Receptoria
Consulta de Cajas Recepioras G

El sistema genera la siguiente pantalla en la que se deben ingresar los campos
solicitados; en este caso corresponde al estado en el que se encuentra la caja que
se consulta como se detalla en el siguiente ejemplo:

Cualquier estado...
POR_RECIBIR

POR_ABRIR
RECIBIDA
Valci ABIERTA

ABIERTA v
P

Formato del
reporte
v ®) PDF
Excel

Forma de
generacion

® on-line

Estado Apertura

Expresado en

. off-line
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El sistema genera el reporte con el detalle de la consulta realizada como se muestra
a continuacion:

SIAF: SERVICIOS 6L PAGINA: 1 de 1
LA | FECHA: 070412019
I’ 1) HORA: 2:15:50p. m.
gL REPORTE: RO0811624.rpt
Sistema de Servicios de Goblersas Locles o
USUARIO: JLOPEZ
CONSULTA DE CAJAS RECEPTORAS
TOTAL ABIERTA TIPO RECIBO | RECIBO | RECIBO FECHA
NO.CAJA | APERTURA CAJA EFECTIVO | DOCUMENTOS CON RECIBO SERIE | INICIAL | FINAL | ACTUAL ENTREGA
12 394062 Q7,151.10 Q7,151.10 Q0.00 Q0.00 RECIBO 7-B A 1060 1250 1095 Sin entregar

1.3.8 Reporte de Documento de Cobro segun Recibo:
Este reporte permite generar informacion relacionada a los documentos de cobro

gue se han generado desde el sistema y respectivos recibos de pago. Para generar
el reporte es necesario seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Caja
Reportes
Reporte de Documento de Cobro segun Recibo

-I-_JCaja

+ Cobro Ambulante

+ Operaciones de Caja

-} Reportes
: Total Cobrado en Cajas
Resumen De Ingresos
----- Recaudo por concepto de cobro
----- Recibos utilizados

Formas electrénicas emitidas por el banco
Reporte Dinamico de Receptoria

Consulta de Cajas Receptoras /
----- Reporte de Documente de Cobro segiin Recibo

Luego de ingresar a la opcion anterior, el sistema muestra la siguiente pantalla en
la que se debe ingresar el rango de fechas en la cual se emitieron los documentos

de pago a consultar y el rango de fechas de pago de los recibos que correspondan
a dichos documentos de cobro, segun se requiera la informacion:

Valores de los parimetros

Fecha emision incial 01/01/2021 ® poF
Fecha emision final 301062021 O xeel
Fecha pago inicial 01/01/2021
Fecha pago final 30/06/2021 ® on line
O offine
Expresado en Quetzales v

El sistema devuelve el reporte con la informacion solicitada:
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SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: 1 de 2

SERVICIOS et

Sistema de Servkios de Goblernes Lo REPORTE: RDOB12234 it
USUARIO: ASAENZ

REPORTE DE DOCUMENTOS SEGUN RECIBO

Facha Vilido umero de NIM Contribuyente Servicios Monto Total Estado Facha dg | SeriedeRecibo Nimero de
Emisién | Hasta J| Documento Pago daPago Recibe de Pago
041052021 | 310572021 | 5461224 MARIA TACAXOY DAMIAN IMPUESTO UNICO 180.00 PAGADO | 04/05/2021 A 12
SOBRE INMUEBLES
0510512021 | SVOSIZ0Z1 | 5461228 WUILIAN ARMANDO HERNANDEZ IMPUESTO UNICO a6 APROBADO | 24I05/2021
DELEON SOBRE INMUEBLES
060512021 | 1500572021 | 5461227 JUANA LARA RAMIREZ IMPUESTO UNICO 335 PAGADD | 140512021 A 35
SOBRE INMUEBLES
O7/05/2021 | 310SZ021 | 5461233 WALTER OMAR TMPUESTO UNICO 04T FAGADO | 070572021 A 15
SOBRE INMUEBLES
TOID/2021 | 31032021 | 5460954 VIUILIAN ARMANDO HERNANDEZ TMPUESTO UNICO T00.08 APROBADD | 18I04/2021 ES (428631
DELEON SOBRE INMUEBLES
TI/03/2021 | 31032021 | 5460963 VIUILIAN ARMANDO HERNANDEZ IMFUESTO UNICO 60.06 APROBADO | 1010472021 ES 148631
DELEON SOBRE INMUEBLES
T204I2021 | 30042021 | 5461072 RODOLFO ESTUARDO BARRUETO ARBITRIOS 380,00 PAGADO | 120472021 £ 248618
JURACAN
TZ0AI2021 | S00AIZ021 | 5461074 ESTHER LOPEZ SUALL AGUA FOTABLE 700,00 FAGADO | 1200472021 ES 238619
20412021 | 0042021 | 5461078 ESTHER LOPEZ SUALL AGUA FOTABLE .00 FAGADO | 1200472021 ES 448620
TADAI2021 | 30042021 | 5461078 MONIGA EDITH MU VELASQUEZ AGUA POTABLE T20.00 PAGADD | 1aI04/2021 ES 118622
[T04/2021 | 300412021 | 5461081 JOSE JIMENEZ ASPUAC TWPUESTO UNICO 2482 PAGADD | 130472021 5 448624
SOBRE INMUEBLES

Nota: Los campos vacios en las columnas Serie y Numero de Recibo de Pago
indican que dicho documento no fue pagado.

1.3.9 Reporte de Recibos Historicos

Este reporte muestra un detalle por recibo, segun la consulta a una fecha historica
seleccionada. Para generar el reporte se debe seguir la ruta que a continuacion se
detalla:

Caja
Reportes
Reporte de Recibos Histéricos

'—. ICaja

: F-IiCobro Ambulante

: F-loperaciones de Caja

= ) Reportes

: i~ Total Cobrado en Cajas

Resumen De Ingresos

Recaudo por concepto de cobro

Recibos utilizados

Formas electrinicas emitidas por el banco
Reporte Dinamico de Receptoria

Consulta de Cajas Receptoras

Reporte de Documento de Cobro segian Recibo
Reporte de recibos historicos @

A continuacion, se debe seleccionar la fecha especifica que se desea generar y
luego dar clic en “Continuar”.
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Formato del reporte

* PDF

valores de los parametros
21/06/2019

Quetzales

Fecha cobro

Expresado en Excel

Forma de generacion

® on-line

off-line

El sistema genera el reporte con la informacion de los recibos cobrados a la fecha
seleccionada como se muestra a continuacion:

SIAF: SERVICIOS GL Pagina Pagina 4 de 4
Fecha: 2210712019
Hora: 12:00:31p. m.

REPORTE RO00810732.rpt
USUARIO: ASAENZ

I REPORTE DE RECIBOS HISTORICOS I

Caja Numero: 12 Fecha de cobro: 21/06/2019 Usuario Cobro: JORGE RENE LOPEZ HUITZ

Numero de recibo: 1064 Tipo de recibo: RECIBO 7-B

Contribuyente Descripeion de Cobro. Monto Q'
Giuliette Diaz Multa del Boleto de Omnato - ARBITRIOS - 50.00
Documento de cobro generado automaticamente

desde ServiciosGL
Giuliette Diaz Valor Boleto de Omato - ARBITRIOS - Documento 50.00
de cobro generado automaticamente desde
ServiciosGL

Monto total recibo No. 1064 100.00

1.3.10 Imprimir Recibos Historicos

Este tipo de reporte permite la busqueda de recibos cobrados y que corresponden
a un ejercicio anterior al vigente, pueden conservar el formato del recibo original
para impresion. Para generar el reporte se debe seguir la ruta que a continuacion
se detalla:

Caja
Reportes
Imprimir Recibos Historicos

—-I__JCaja
] Cobro Ambulante
+ Operaciones de Caja
-l Reportes
‘ Total Cobrado en Cajas
Resumen De Ingresos
Recaudo por concepto de cobro
Recibos utilizados
Formas electrinicas emitidas por el banco
Reporte Dinamico de Receptoria
Consulta de Cajas Receptoras
Reporte de Documento de Cobro segan Recibo
Reporte de recibes historicos
Imprimir Recibos Historicos @

Al realizar la accion anterior, el sistema mostrara la siguiente pantalla en la que se
puede filtrar el recibo completando uno de los campos, segun la forma de cobro (con
cuenta corriente o sin cuenta corriente) y luego se da clic en el icono “Buscar” como
se muestra a continuacion:
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Na. Recibo 1047

Nombre del Contribuyente

Buscar

el Buscar |

Por favor ingrese un filtro para la busqueda, No Recibo o Nombre del contribuyente.

Recibos cobrados sin cuenta corriente

Servicio

Concepto v

No. Recibo

Nombre del Contribuyente

A continuacioén, el sistema muestra en pantalla el recibo con la informacion

correspondiente, donde se debe seleccionar y luego dar clic al icono “Imprimir” como
se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Caja
Reportes - Imprimir Recibos Histdricos - Impresion Recibos Ejercicios Anteriores

imprimir

No Recibo

Fecha Monto Estado Nombre Contribuyente
C 1047 07/01/2014 10 | APROBADO JUANY ODALIS MARTINEZ PALACIOS DE CALMO
| () A 1047 12/06/2019 25 | APROBADO CARLOS GONZALES SOLARES

Previo a la generacion del recibo, el sistema genera el siguiente mensaje:

serviciosglcapa.minfin.gob.gt dice

Se generara el/los recibos, debe permanecer en esta pantalla. ;Desea

continuar con la operacion?.
Cance‘ar

Se generara el reporte del recibo seleccionado para imprimir como se muestra a
continuacion:

12 6 2019
VEINTICINCO QUETZALES

CARLOS GOMNZALES SOLARES
EL REFUGIC ZOMA 14 A 1047

Otros ITngresos Por Servicios Administratives 25.00
Munici) Sgg - ARBITRIOS - CERTIFICACION
DE I

25.00

12/06/2019
00:00:00

CISQBVUOES

JLOFPEZ MUNICIFALIDAD
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1.3.11 Resumen de Ingresos por Entidad Bancaria

Este tipo de reporte permite consolidar la informacion relacionada a los cobros
efectuados a través de una o varias entidades Bancarias que recaudan los
impuestos, tasas y arbitrios municipales, para generar el reporte se debe seguir la
ruta que a continuacion se detalla:

Caja
Reportes
Resumen de Ingresos por Entidad Bancaria
-~ Caja

i Cobro Ambulante

+ Operaciones de Caja
2 Reportes

i~ Total Cobrado en Caijas

Resumen De Ingresos
Recaudo por concepto de cobro
Recibos utilizados
Formas electronicas emitidas por el banco
Reporte Dinamico de Receptoria
Consulta de Cajas Receptoras
Reporte de Documento de Cobro segiin Recibo
Reporte de recibos historicos
Imprimir Recibos Historicos
Resumen de Ingresos por Entidad Bancaria e

Al realizar la accién anterior, el sistema mostrard la siguiente pantalla en la que debe
ingresar la fecha inicial y fecha final, el Banco que se desea consultar y por altimo
dar clic al icono “Continuar” como se muestra a continuacion:

Formato del reporte

® pDF

Valores de los parametros

01/06/2019
22/07/2019

Fecha Inicial
Excel

® on-line

Fecha Fin

Banco Todos los bancos...

Expresado en Quetzales

off-line

/

Luego de aplicar los parametros de Busqueda, el sistema genera el reporte con la
informacion correspondiente:
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SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: 1 de 1

” FECHA: 07/22/2019
’ my
7 .‘I_‘I‘” HORA: 2:07:48p. m.
‘Sisterma de Servicis Ge Gobiernas Loclles: e REPORTE: RO0811636.rpt

USUARIO: ASAENZ

Resumen De Ingresos
Por Entidad Bancaria

Periodo: De 01/06/2019 al 22/07/2019

( Total de ingresos del periodo: 4.510,326.34
Entidad- BANCO DE DESARROLLO RURAL. 1,840, 32834

ID cofromta: 13151

[ Class Seccidn Grupe Mants G. ]
14 [ A0 1 o Canan de Agua 2008
14 [i-] a0 10 ] Seruicios de Drenaje 5ol

Total cobrado: 2600
ID cofronta: 13152
[-ﬂ-— E ot Grupo 1 Monta §.
10 [ at 10 1 IIS1 21000 15250
" o 41 10 2 ILIS1 671000 4B500
" o 41 10 3 ILIS1 971000 000
1 o A1 20 1 Miultas LS| 211000 .00
n o a1 20 2 Miultas LIS B/1000 a0
10 a2 a1 7 ] Camicerias 3o
10 a2 a1 28 ] Caleterias 3o
10 o2 29 1 1 Valor Bolets de Omata s
10 o2 29 1 2 Multa del Baleto de Ormain s
" ] 0 2 1 Arrendamients [ocales mercado central Es0.00
13 ] &0 1 5 Canificaciones Varkas 200
13 ] &0 18 1 Estacionamiento de Vehiculos 0000
i3 [ L] 8 z Estacianamienio de Taxis ADEO0
14 -] 40 1 ] Canan de Agua LIS 0
14 a2 40 4 0 Cammsrieria 400,03

1.4 REPORTES COBRO BANCARIO

Este apartado se refiere a los reportes que se pueden consultar y que se relacionan
con las operaciones de cobro realizadas a través de una entidad bancaria. Los
reportes son los que se detallan a continuacion:

1.4.1 Recaudado por rubro ingreso

Este tipo de reporte permite consultar los montos recaudados por rubro de ingreso
a una fecha o periodo determinado; para generar el reporte se sigue la ruta que se
detalla a continuacion:

Caja
Reportes cobro bancario
Recaudo por rubro ingreso
= )Caja
Reportes
=l Reportes cobro bancario
: ----- Recaudo por rubro ingreso G
----- Resumen de ingresos

El sistema devuelve la siguiente pantalla donde se deben completar los campos,
segun la consulta que se desea realizar:
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Valares de los parkmetros
rechamaat  ouoizots | @ ror
Fechafimal 31032019 | - el
Rubro de ingreso. ‘ 10.01.41.10.1 TUST 2/1000 v
e © gline
' off-line

El sistema devuelve el reporte con el formato solicitado y muestra el detalle de la
informacion correspondiente:

SIAF: SERMCIE B, Fagen  Fegmaim
‘ ¥ Fetw T

||E'|I Fusp E Sy m

s s e AERoETE  m—
U AAAERE

RECAUDADN) FOR RUBRO INGRESO
RECEFTORILA MUNHIFAL

IR0 (HEL BLRLTEEE AL JUA T8

BPUESTO UNICO SOMRE INMUEBLES

Facha o socemns Eovriuara orns
OIAEY S [ %0 00
12018 SERETIE KARLA WOEM bam
SIAEEE S EDGAR B REDICTD e
il SeMpC01 L B |2 am 0
Bl 1 J0 AT R
L] [ LA ESPERAAEA (0000 DE A | 40 02
e1EnEe 01504 ] T
18208 [ REOLANDE Cam
SIAEE mu_rl‘-ibﬂl:l &3 w02
1823018 G WANUTL SAGLY fmm
Ll il AR FLIDFE N TIM [o zone
AR [Ty ik 80 03
a0 a1 S WAEKY RBADL Sk E'M'"

1.4.2 Resumen de ingresos
Este reporte permite consultar los montos recaudados por rubro de ingreso para un
periodo determinado, para ello se debe seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Caja
Reportes cobro bancario
Resumen de Ingresos
=-iCaja
E ---___"pRﬂpDrtes
- Reportes cobro bancario
: Recaudo por rubro ingreso
Resumen de ingresos «—

El sistema devuelve la siguiente pantalla donde se deben completar los campos,
segun la consulta que se desea realizar:
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Valores de los parametros Formato del reporte
Mes FEBRERO v ® ppF
Expresado en Quetzales v D Excel
® on-line
off-line
Continuar

El sistema devuelve la siguiente pantalla con la informacion del filtro y el mes al que
corresponde la consulta:

SIAF: SERVICIOS GL Paging Phging1de 1

SEVILI0Sg =

RESUMEN DE INGRESOS
RECEPTORIA MUNICIPAL

febrero
Rubre de ingreso
10.01.41.10.1 - IUSI 2/1000 Q21746
10.01.41.10.2 - IUSI 611000 Q 6,608.73
10.01.41.10.3 - IUSI 91000 Q 50,406.33
10.01.41.20.1 - Multas IUSI 21000 Q3548
10.01.41.20.2 - Multas IUSI 6/1000 Q121.09
10.01.41.20.3 - Multas IUSI 9/1000 Q3,118.67
14.02.40.1.0 - Canon de Agua Q 60.00
14.02.40.6.0 - Exceso de Agua Q1,285.00

Total: Q61,858.76

1.4.3 Detalle cobrado por Confronta

Permite consultar de forma individualizada los ingresos recaudados a través de una
entidad bancaria y que se identifican a través de una confronta; para obtener el
detalle del documento se debe filtrar la confronta de la siguiente manera:

Caja
Reportes cobro bancario
Detalle cobrado por confronta
E-Caja
Reportes
: - _JReportes cobro bancario
----- Recaudo por rubro ingreso
----- Resumen de ingresos
- Detalle cobrade por confronta <—
. Comparativo banco sicoing]

El sistema devuelve la siguiente pantalla donde se debe seleccionar la confronta,
segun la consulta que se desea realizar:
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Valores de los parametros Formato del reporte
Confronta Confronta con fecha: 22/06/2019 y monto Q 307.5 v ® ppF
Expresado en O kvee

'® on-line

' off-line

El sistema devuelve el reporte que contiene la informacion solicitada como se
muestra a continuacion:

s e e s

MUNICIPALIDAL DE

DETALLE COMBADE POR CONFROSNTA
HECEFTOIA MUSHOTPAL

IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

I [ his‘r 50
Total cobrado bor servicio: o 167.50
AGUA POTABLE
[ 150,00
Totsl cobredo por servicio: Q 1560000

1.4.4 Comparativo Banco SICOINGL
Este reporte permite consultar los montos recaudados por tipo de servicio con el
detalle de los conceptos de cobro que corresponden.

Para realizar la consulta se debe seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Caja

Reportes cobro bancario
Comparativo banco SICOINGL

E&-E3Caja

_|Reportes

-/ JReportes cobro bancario

.| Recaudo por rubro ingreso

Resumen de ingresos
Detalle cobrado por confronta
Comparativo banco sicoingl <

El sistema devuelve la siguiente pantalla donde se deben completar los campos,
seleccionando la confronta que se desea consultar como sigue:

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




117 GUIA DE USUARIO: MODULO DE CAJA

Valores de los parametros Formato del reporte

Confronta Confronta con fecha: 03/05/2018 y monto Q 3109.74 ¥ ® opF

Expresado en Quetzales v -

Forma de generacion
* on-line

off-line

Posteriormente el sistema devuelve el reporte con el detalle de la informacion que
corresponde a la consulta:

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: 1 de 2

LA FECHA: 0712212019
I’ 1 HORA: 251120, m.
REPORTE: RO0810842.1pt
Sitema de Servess e Cobernas Locies
USUARIO: ASAENZ

Comparativa entre recibido por el banco y SICOINGL
Receptoria Municipal

Servicio:  IMPUESTO UNICO SOBRE IN

CONCEPTO DE COBRO: MONTO Q:
1USI 2/1000 1,455.68
1USI 6/1000 3,633.13
1USI 9/1000 1,561.28
Multas 1USI 2/1000 237.38
Multas 1USI 6/1000 488.04
Multas 1USI 9/1000 225.00

Total cobrado de
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES: 7.600.51

Servicio: AGUA POTABLE

CONCEPTO DE COBRO: MONTO Q:

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



