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_ GUIA DE USUARIO (REGULARIZACION DE GASTOS -FIDEICOMISOS-)

1. REGULARIZACION DE GASTOS

Esta opcidon permite regularizar todos aquellos gastos que se efectuaron a través de
“Fideicomisos”, y Unicamente deberd utilizarse para este tipo de gastos.

1.1Regularizacion de Gastos
Para proceder a regularizar un gasto, se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Ejecucion
Egresos
Regularizacion de Gastos

_rGobiernos locales
Iél--bGuhiemns locales
1-)JAdministracion y Seguridad
- JMantenimientos
- _ITesoreria
- iGestion
--JE}Ejecucinn
- )Egresos
. E-)Aprobacion
---._jRﬂpnrtes
H-Anulacién
:..[) Reqularizacion de Gastos ¢

Crear

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

Gobiernos locales - Fjecucion
Eqresos - Regularizacion de Gastos
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_ GUIA DE USUARIO (REGULARIZACION DE GASTOS -FIDEICOMISOS-)

1.1.2 Acontinuacién, se debe proceder a llenar cada uno de los campos solicitados y luego
dar clic en la opciéon “Crear”.

Gestion de Regularizacion de Gastos

Creacion de documentos de Regularizacion de Gastos

Creacidn del

Beneficiario 3458681 - TUNCHE PATZANVICENTE |
D incion ‘REGULARI ZACION DE GASTOS FIDEICOMISO. ‘
Banco [BANCO DE DESARROLLO RURAL. v
Cuenta Monetaria [3216013762 - MUNIV.N. CUENTA UNICA DEL TESORO V|
Tipo Doc. de Pago | MNota de Debito v|
No. Doc. de Pago 5678 |
Fecha de Pago |_|08/05/2020 |

—d

1.1.3 Elsistema creara la cabecera del expediente. Para continuar con el proceso se debe
dar clic en la opciéon “Salir”.

Gestion de Regularizacion de Gastos
Creacién de documentos de Regularizacién de Gastos

Pt | |

Banco |Seleccione la opcion... v|
Cuenta Monetaria | V|
Tipo Doc. de Pago | Seleccione Ia opcion... v|

No. Doc. de Pago | |

Fecha de Pagoe | | sair | |

Modificar

1.1.4 Si se desea modificar la informacidon de la cabecera del expediente, se debe
seleccionar y luego dar clic en la opcién “Modificar”.

Modificar

Gobiernos locales - Ejecucion
Egresos - Regularizacion de Gastos

REGULARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISO. 0.00 20/05/2020 CREADD
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_ GUIA DE USUARIO (REGULARIZACION DE GASTOS -FIDEICOMISOS-)

1.1.5 Elsistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se podran realizar cambios en
los campos habilitados y luego dar clic en el icono “Modificar”.

Gestion de Regularizacion de Gastos

Creacion de documentos de Regularizacion de Gaslos

. creacitndel Documento de Regularizacién de Gastes |
Beneficiario 3458881
= z
D ipcion ‘REGLTLZARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISC. ::‘
Banco | BANCO DE DESARROLLO RURAL. v‘
Cuenta Monetaria - | 3216013782 - MUNILV.N. CUENTA UNICA DEL TESORO v\
Tipo Doc. de Pago | Mota de Debito v\
No. Doc. de Pago [5678 |
Fecha de Pago 11/05/2020 Modificar I ‘
—

1.1.6 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios en la
cabecera del expediente.

DOCUMENTO MODIFICADO CON EXITO

Borrar
1.1.7 Se puede eliminar un expediente cuando se encuentra en estado “Creado”, para lo
cual se debe seleccionar el mismo y luego dar clic en la opcién “Eliminar”.

Eliminar

Gobiernos locales - Fjecucion

Egresos - Regularizacidn de Gastos

REGULARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISO. 0.00 19/052020 (CREADO

1.1.8 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando eliminado el expediente
seleccionado.

DOCUMENTO ELIMINADO CON EXITO
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_ GUIA DE USUARIO (REGULARIZACION DE GASTOS -FIDEICOMISOS-)

Facturas
1.1.9 Elsiguiente paso luego de crear el expediente, es ingresar las facturas, para lo cual
se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién “Facturas”.

Facturas

Gobiernos locales - Fjecucion

Egresos - Regularizacion de Gastos

REGULARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISO. 20/05/2020
e (Crear:
1.1.10 Para poder ingresar la informacion de la factura, se debe dar clic en la opcién
“Crear”.
Expediente 3898

Descripci6n REGULARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISO.

NIT 3458881

Beneficiario TUNCHE PATZAN, VICENTE,

Gobiernos locales - Fjecucion

Eqresos - Regularizacion de Gastos - Documentos de Respaldo

1.1.11 El sistema desplegard la siguiente pantalla en la que se debe proceder a ingresar la
informacién general de la factura y luego dar clic en la opcién “Crear”.

Tipo de comprobante: Se debe seleccionar si es “Comprobante fiscal” o
“Comprobantes administrativos”.

Clase de comprobante: De acuerdo al tipo de comprobante seleccionado, el sistema
habilitard una serie de opciones que el usuario deberd seleccionar conforme el

documento de respaldo del gasto.
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_ GUIA DE USUARIO (REGULARIZACION DE GASTOS -FIDEICOMISOS-)

Municipalidades - Gestion

Gestion de regularizacion de gastos - Facturas

Id Expediente 3898
Conceptn ‘ COMERA ‘
Tem e i | Comprobante fiscal v|
Clase de comprobante | Factura v‘
Tipo de factura I () Fisica (®) Electronica () Fel I
Identificador FACE 78
Serie Resolucién [RSA |
Maguina asociada |98 |
Numero | 345678
Monto Documento 0.00
Nit 3458881
Fecha emisién del d 11/05/2020 |

NOTA: Cuando corresponda a una factura (fisica, electrénica, o electrénica en linea),
el sistema desplegard los campos necesarios segun la seleccién y posteriormente al
dar clic en “Crear” validara dicha informacion con la SAT (Superintendencia de
Administracién Tributaria).

1.1.12 Para continuar con el proceso de registro, se debe dar clic en la opcidn “Salir”.

Clase de comprob |“ leccione una opcion... V|
Monto Documents 0.00
Nit 3458881
Fecha emisién del documento
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_ GUIA DE USUARIO (REGULARIZACION DE GASTOS -FIDEICOMISOS-)

e Modificar:
1.1.13 Sise desea cambiar informacion de la factura ingresada que se encuentra en estado
“Creado”, se debe seleccionar y luego dar clic en la opcién “Modificar”.

Expediente 3898

Descripcion REGULARIZACIGN DE GASTOS FIDEICOMISO.

EFEDXEE

NIT 3458881

Beneficiario TUNCHE,PATZAN, VICENTE,

Gobiernos locales - Ejecucion

Egresos - Regularizacion de Gastos - Documentos de Respaldo

() 3898 REGULARIZACION DE GASTOS J§ COMPRA 343678 0.00 0.00 0.00 3438881 11/05/2020 CREADO

1.1.14 Enlasiguiente pantalla, se podran modificar datos en los campos que se encuentran
habilitados y después se debe dar clic en la opcidén “Modificar”.

Municipalidades - Gestion

Gestion de regularizacion de gastos - Facturas

d | 3898
Concapte ‘ COMPRA C‘
Tipo de comprobante | Comprobante fiscal v
A et | Faciura M
Tipo de factura O Fisica (®) Electronica () Fel
Identificador [FACE |[78 |
Serie Resolucién ‘ RSA |
Maquina asociada ‘9? |
e \ 345678 x |
Monto Do 0.00]
Nit 3458881 |
Facha dal 11/05/2020 |
H ¥

1.1.15 Para continuar con el proceso, se debe seleccionar la opcién “Salir”.

| Nit

3458881 |

| Fecha emisién del documento

11/05/2020 |

GG
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e Estructuras Presupuestarias:
1.1.16 A continuacién, se debe proceder a seleccionar la estructura presupuestaria
afectada, para lo cual se debe seleccionar el expediente creado y luego dar clicen la

opcién “Estructuras Presupuestarias”.

Expediente 3898

Descripci6n REGULARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISO.

Estructuras Presupuestarias

NIT 3458881

Beneficiario TUNCHE,PATZAN,,VICENTE,

Gobiernos locales - Ejecucion

Egresos - Regularizacion de Gastos - Documentos de Respaldo

143678 0.00 0.00 0.00 3458881 11/03/2020 CREADO

0 3898 REGULARIZACION DE GASTOS §f COMPRA

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

Expediente 3898

Descripci6n REGULARIZACIGN DE GASTOS FIDEICOMISO.

Nit 3458881

Beneficiario TUNCHE PATZAN, VICENTE,
Serie No.
Factura No. 345678

Gobiernos locales - Ejecucion
Egresos - Regularizacidn de Gastos - Documentos de Respaldo - Estructuras Presupuestarias
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1.1.18 A continuacion, se debe proceder a seleccionar la estructura presupuestaria que se
afectard de acuerdo al tipo de gasto realizado e ingresar la informacion

correspondiente y luego dar clic en la opcién “Crear”.

ESTRUCTURA PREGUPUESTARLA OE GASTOS
PROGRANA (00) |12 [12-ACCES0 AL AGUA FOTABLE ¥ SANEAMIENTO EPEICC V|
SUBPROGRAMA 00) [l |uz- INCREMENTO AL ACCES0 A SANEAMIENTO BAICO V|
FROYECTO (200) o2 [o02- SERVICIOS DE MANELD DE DESECHOS S0LID0S FAMILIAS CON SERVICIOS DE ALCANTARILLADO v
ACTIVIDAD {001} 002 [002- GONSERVACION SISTEMAS DE TRATANIENTO DE AGUAS RESIDUALES V|
s o J @ o
V|

OBJETO DEL GASTO (000) ‘2?4 |274 - CEMENTO

FUENTE DE FINANCIAMIENTO (00-0000-0000)

(3101510002 |¥1-0151-0002 - Impussia Unica Sobre Inmuebles (Par Adman. Mpsl) /|

0115 - MUNIGIPALIDAD DE VILLA NUEVA W

CODIGD GEOGRAFICO {0000)

DETALLE DE FUENTE DE FINANCIAMIENTO CONSE]Q DE m 00-0SINDETALLE ¥

DESARROLLO (00)

<

TIPO DE PRESUPLESTO (0) 2 |2-INVERSINFSICA
SHIP (0000)
CENTRO DE COSTO (0000)
GENERO (0000)

UNIDAD EJECUTORA (00)

UNIDAD_SOLICITANTE (00) 15 |16- 51N UNIDAD SOLICITANTE

Disponibilidad presupuestaria

COMFRA DE 8AC02 DE CEMENTO FARA EL PROYECTO

Producto/servicio

Cantidad il

Praci Uiitario

Tatal

-

NOTA: Si se desea agregar otras estructuras presupuestarias, se debe repetir este
paso, cuantas veces sean necesarias, de acuerdo al nimero de estructuras

presupuestarias afectadas.

1.1.19 Para continuar el proceso, se debe dar clic en la opcidon “Salir”.

Disponibilidad presupuestaria
Producto/servicio
—
Precio Unitario 0.00
Total 0.00
T 2105/2020 10:51:45 | Sali |

l'l«
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1.1.20 Si se desea modificar la estructura presupuestaria ingresada, se debe seleccionary
luego dar clic en la opcién “Modificar”.

Expediente 3898
Descripcién REGULARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISO
Nit 3458881

Beneficiario TUNCHE,PATZAN, VICENTE,

Serie No.

Modificar

Factura No. 345678

Gobiernos locales - Ejecucion
Egresos - Regularizacion de Gastos - Documentos de Respaldo - Estructuras Presupuestarias

sel Estructura Descripcion Cantidad Precio Unitario Total
r 12 02 002 002 000 274 31-0151-0002 00 COMPRA DE 5ACOS DE CEMENTO PARA EL PROVECTO, 50 68.00 3,400.00
Total 3,400.00
1

1.1.21 Se podran modificar todos los campos que aparecen habilitados, y luego dar clic en
la opcion “Modificar”.

ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA DE GASTOS
PROGRAMA (00) || 12 |12- ACCESO AL AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO B7SICO v
SUBPROGRAMA 20) ||Em
PROYECTO {000) || 002|002 - SERVICIOS DE MANEJO DE DESECHOS SOLIDOS FAMILIAS CON SERVICIOS DE ALCANTARILLADO Vi
oo 552 [0 -coseryAcio sToies e TATAMENTO O sGUAS ESDUES v
oaRA (008) " |
[ [ Jza-cevento v
FUENTE DE FINANCIAMIENTO (00-0000-0000) " 31-0151-0002 |31-0151-0002 - Impuesto Unico Sobre Inmuebles (Por Adman. Mpal.) ¥
CODIGO GEDGRAFICO (0000) || 0115 0115 - MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA v
DETALLE DE FUENTE DE FINANCIAMIENTO CONSEI DE DEsaRroLL (off 100 Im
TIFD DE PRESUPLESTO () 2 2 - INVERSITN F7SICA v
SMIP (0000) 0441|0441 - CONSERVACION SISTEMAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES v
CENTRO DE COSTO (0000) 0000 |0000 - SIN CENTRO DE COSTOS v
GENERO (0000) (000 0000 - 3IN GENERO ¥
UNIDAD EIECUTORA {08} 00 |00-VILLANUEVA
UNIDAD_SOLICITANTE (00) 15 13 - SIN UNIDAD SOLICITANTE v
Disponibilidad presupuestaria 27,000
COMERA DE SRCOE [E CEMENTO PARA EL PROYECTO.
Producto/serviclo
Cantidad 30
Precia Unitario 6600
Total |_| 3400.00
p—— el | T

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

Operacion Exitosa
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m GUIA DE USUARIO (REGULARIZACION DE GASTOS -FIDEICOMISOS-)

1.1.23 Si se va a borrar una estructura presupuestaria, se debe seleccionar la estructura
presupuestaria y luego dar clic en la opcion “Borrar”.

Expediente 3898
Descripein REGULARIZACIGH DE GASTOS FIDEICOMISO
Nit 3458881

Beneficiario TUNCHE,PATZAN, VICENTE,
Serie No.

Factura No. 345678

Gobiernos locales - Ejecucion

Egresos - Regularizacion de Gastos - Documentos de Respaldo - Estructuras Presupuestarias

Sel Estructura Descripcion Cantidad Precio Unitario Total
I ‘:.) 01 00 000 D02 00D 243 31-0151-0001 00 I PRODUCTO 1 1,000.00 1,000.00
g 12 02 002 002 00D 274 31-0151-0002 00 (COMPRA DE SACOS DE CEMENTO PARA EL PROVECTO. 50 68.00 3,400.00
Total 4,400.00
1

1.1.24 El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe confirmar la accién,
dando clic en la opcién “Borrar”.

GENERO (0000) 0000 |0000-SIN GENERO v
UNIDAD EJECUTORA (00) 00 00-VILLANUEVA v
UNIDAD_SOLICITANTE (00) 15 15- SIN UNIDAD SOLICITANTE v
Disponibilidad presupuestaria 12,000
PRODUCTO
Producto/senvicio
Cantidad 1
Precio Unitario 1000.00
Total 1000.00
Fecha Transaccién | Borrar | 21105/2020 10:58:00
—d | V-

1.1.25 El sistema eliminara la estructura presupuestaria seleccionada. Para continuar con
el proceso se debe dar clic en la opcidn “Nivel anterior”.

Expediente 3898
Descripcion REGULARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISO
Nit 3456681

Beneficiario TUNCHE,PATZAN, VICENTE,

Nivel anterior

Serie No.

Factura No. 345678

Gobiernos locales - Ejecucion

Egresos - Regularizacion de Gastos - Documentos de Respaldo - Estructuras Presupuestarias

Sel Estructura Descripcion Cantidad Precio Unitario Total
12 02 002 002 000 275 31-0151-0002 00 COMPRAS 1 2,300,00 2,500.00
. 12 02 002 002 000 274 31-0151-0002 00 COMPRA DE SACOS DE CEMENTO PARA EL PROVECTO. 30 68.00 3,400.00
Total 5,900.00
1
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e Deducciones:

1.1.26 Para el ingreso de deducciones (si aplica), se debe seleccionar el expediente creado
y luego dar clic en la opcién “Deducciones”.

Expediente 3898

Descripcion REGULARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISO
Deducciones
NIT 3458861

Beneficiario TUNCHE, PATZAN, VICENTE,

Gobiernos locales - Fjecucion

Eqresos - Regularizacion de Gastos - Documentos de Respaldo

Sel | 1d Expediente Tipo Expediente Concepto | Serie Documento | Numero Documento | Monto Documento | Deducciones | Liguido | Nit | Fecha emision del documento | Estado

@ 3898 | REGULARIZACION DE GASTOS Jf | COMPRA 345678 5900.00 0.

=

0| 5,500.00| 3458881 11/05/2020 CREADD

Total 5,900.00 0.00{ 5,2900.00

1.1.27 A continuacidn, se debe seleccionar la opcién “Crear”.

Expediente 3898
Descripcién REGULARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISO
Nit 3458881

Beneficiario TUNCHE,PATZAN, VICENTE,

Serie No.

Factura No. 343678

Total 0.00

1.1.28 En la siguiente pantalla, se debe seleccionar el cédigo de retencidn e ingresar el
monto, y luego dar clic en la opcién “Crear”.

Codigo 203 - IMPU BRE LA RENTA v]
Monto Crear 200.00

— kL&

1.1.29 Posteriormente se debe dar clic en la opcidn “Salir”.

Codigo | 102 - AMORTIZACION BANCO DE LOS TRABAJADORES v
Monto | | Salir 0.00 |
= —
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1.1.30 Para continuar con el proceso, en las dos pantallas siguientes, se debe seleccionar
la opcién “Nivel anterior”.

Expediente 3898
Descripcién REGULARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISO
Nt 3458881

Beneficiario TUNCHE,PATZAN, VICENTE,
Serie No.

Nivel anterior

Factura No. 343678

Gobiernos locales - Fiecucion
Earesos - Regularizacion de Gastos - Documentos de Respaldo - Deducciones

Descripcion Monto

O IMPUESTO S0BRE LA RENTA 200,00

200.00

Expedients 3898
Descripcién REGULARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISO
NIT 3458881

Nivel Anterior

Beneficiario TUNCHE, PATZAN, VICENTE,

Gobiernos locales - Ejecucion

Egresos - Regularizacion de Gastos - Documentos de Respaldo

Sel | IdExpediente |  Tipo Expediente | Concepto | Setie Documento | Numero Documento | Monto Documento | Deducciones | Liquido | Nit | Fecha emision del documento | Estado
O 3898 | REGULARIZACION DE GASTOS | COMPRA 343678 5,900.00 200.00 5,700,00 | 3438881 11/05/2020 CREADD
Total 5,900.00 200.00| 5,700.00

1

Aprobar

1.1.31 Pararealizar la aprobacidn, se debe seleccionar el expediente creado y luego dar clic
en la opcion “Aprobar”.

Gobiernos locales - Ejecucion
Egresos - Reqularizacion de Gastos

Sel 1d Expediente Tipo Expediente Descripcion Monto Fecha de Pago Etapa
© 3858 REGULARIZACION DE GASTOS REGULARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISO 5,500.00 08/032020 CREADO
1
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1.1.32 El sistema desplegara la siguiente pantalla, donde se visualizara el saldo actual de la
cuenta escritural o cuentas escriturales objeto del gasto y el monto de la
transaccidn. Si todo esta correcto, se debe dar clic en la opcién “Pagar”.

Gobiernos locales - Ejecucion

Egresos - Regularizacion de Gastos - Detalle de pago

31-0151-0002-0-0-2 4,023,682.43 5,300.00

1.1.33 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobada la regularizacion de
gastos y realizando los efectos presupuestarios, contables y en tesoreria
correspondientes.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[Acepiar ]

Anular

1.1.34 El sistema permitira realizar la anulacion de un expediente que se encuentre en
estado “Aprobado”. En la siguiente pantalla, se debe realizar el filtro del expediente
como se muestra a continuacion:

Gobiernos locales - Ejecucion
Egresos - Regularizacion de Gastos

¥/ campo  Oren
i ] I —
IiEpeiere ]Iy = Aplicar Criterios vl
I M ML o
o M—4 =)
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1.1.35 A continuacion, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién
“Anular”.

Gobiernos locales - Ejecucion
Egresos - Regularizacion de Gastos

1d Expediente | Tipo Expediente Descripcion Monto Fecha de Pago Etapa

@ BBDBI REGULARIZACION DE GASTOS REGULARIZACIGN DE GASTOS FIDEICOMISO 590000 08/03/2020 APROBADO

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

Resultado de la Operacion

Gobiernos locales - Fjecucion
Egresos - Regularizacion de Gastos

Sel 1d Expediente Tipo Expediente Descripcion Monto Fecha de Pago
O 3898 | REGULARIZACION DE GASTOS REGULARIZACION DE GASTOS FIDEICOMISO 0.00 08/05/2020 ANULADO

1.2 Reportes a revisar

1.1.1 A continuacidn, se lista una serie de reportes posibles a revisar al realizar la
regularizacion de gasto:

e Presupuesto
o Ejecucidén de Egresos del Ejercicio
o Tarjeta de Ejecucion Presupuestaria
o Clasificaciéon Econdmica de Egresos
e Contabilidad
o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas
o Estado de Resultados
o Balance General
e Tesoreria
o Boletin de Caja Movimiento Diario por Cuenta Corriente
o Boletin de Caja Consolidado Diario por Cuenta Corriente
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