GOBIERNO /¢ EEN;?JEEgs
GUATEMALA | Ciciicas

DIRECCION DE ASISTENCIA A LA
ADMINISTRACION FINANCIERA
MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION

GUIA DE USUARIO

MANTENIMIENTQS, Servicios GL

GUATEMALA, MAYO DE 2020




GUIA DE USUARIO (MANTENIMIENTOS, Servicios GL)

INDICE

MANTENIMIENTOS ...ttt ettt e et e ettt e e e e et e e e et e aeees 7
L. GENERALES ... et e ettt e e r s 7
A o To o (= == o o JR USSP 7
1.2 Mobdulos del Sistema de SEIVICIOS.......c..uuueiiiiiieiiiiiiiii e 8
1.3  Asignar Médulos del Sistema de Servicios a UsSuarioS..........cccovvvvvviiiiieeeeeeevivnnnnnnn. 9
1. FUNCIONAIIAAT ...eeiiiiiiiiiiiiii e 10
O 0] 0] =T [T o 1= PP 11
14.1 O T PSPPI SUPPPPPTTTIN 11
1.4.2  MOGITICA ettt e e e e 13
L1.4.3  ElIMINAY ettt 14
T O -1 o o o 1= SRR 15
151 O T PP SPPTRPPPIN 15
152 IVIOTITICA ettt 16
1.5.:3  ElIMUNAT ot 17
1.5:4  DELAIIE. ...t 18
L O T | OSSO OSSO P PRSP PURRUPIP 18

O IMOITICA ...ttt 19

O ElIMINAY e 20

1.6 Tipo Cobrador AMBUIANTE .......oouieiiii e e 21
1.7 Cobrador AMDUIBNTE ... 22
1.7.1 O T PP SRPPPRRPPT 22
1.7.2 2 1 - PP 24
L.7.3 B @ uuuuuuuuuiuiiiiiiiit e 24
1.8 BOIBLAS .. eeiiieeeii ettt a e 26
1.8.1 Tipo de Boleta General............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeanees 26
1.8.11 (O T ST P PRSPPI 26
1.8.1.2 Atributos de 18 BOIEta: .......ccooevieieieeeeeee e 27
ClBAN: ettt 27
MOGITICAN ittt 28
ElIMINAI e 29

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



GUIA DE USUARIO (MANTENIMIENTOS, Servicios GL)

1.8.1.3 AtributoS DETALLE BOIta:.......ccooeiiieirieieiieeceeteceteeseeeee e 30
O 7= TP U PRSP SPRUROPI 30
IMOAITICAN: ..ttt ettt b e b bt ebe e 31
ELIMINAI et 32
1.8.2  Atributos de Boletade la Entidad............oocuvviiiiiiiiiiiiiiiieceee 33
1.8.2.1 Atributos del Tipo de BOleta......c..ccueirivineniieiccceeeeeeeeeee e 33
O 7= TSP USROS SPUROPI 33
IMOAITICAN: ..ttt ettt b e e s e eae i e 35
ElTMINAI T e 35
1.8.3  Atributos del Detalle Boletade la Entidad .............cccooiiiviiiiiiieeeiiiiiiinne, 36
1.8.3.1 Atributos del Tipo de BOIeta:........cceereririneieieceeeeeeee e 36
L =T= T SO RSO PP SRU USROS PRSPPI 37
2. SERVICIO ..ttt et e e e e e e aae 39
2.1  Servicios de la Entidad...........oooiiiiiiiiiii 39
211 AGUA POTABLE ...t 39
2111 ALribULOS de 1a TaletA.....cccveciiieeececeeeeee e 39
A)  CFBAN ettt ettt neeae s 39
D) MOGITICAN ettt 40
(o) N = 1T 0 1 > U TP 41
21.1.2 Conceptos del SEIVICIO .....ccuiiiicieececeeeeee et 42
Q) Crear CONCEPLO .c.uiieeeecteeeete sttt ettt st s b e et et e steeaaesbesasenresbeenneneas 43
D) MOdificar CONCEPLO....ceiieeecececeeeee ettt s eas 44
c) Asignar Rubro de Ingresos de SICOINGL ......cccceceveveeciecenieseeeee e 44
d) Desasignar rubro deingresos de SICOINGL .......ccocveeevvvceeceneeceereceeeee, 46
€) Tarifas del CONCEPLO ..ccveeeiceeece e e 47
£)  ElMINGr DELAIE ...ttt st 52
) MUILAS .ottt sttt ea et sttt e b st et e sae e eees 53
) T = Yo Yol =T Y A TP 54
2.1.1.3 ConfIguracion COME .........ecueveieieeeeeeeeces et eaea 55
=) O 1T | TS
o) T 1Y o Yo [ o= 1 ST S
21.2 ARBITRIOS . .. et e et eeeeans

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



GUIA DE USUARIO (MANTENIMIENTOS, Servicios GL)

2121 ALHbULOS d€ 12 TaArela.....ccveeeiieeeeeceeee e 57
A)  CFBAN ettt r e a et ene s 57
D) MOGITICAN .ottt 58
C)  ElMINAT ettt 59

2122 Conceptos del SEIVICIO ......cueviieeececeeeeee e 60
=) I O =T T g 0] s [o]=1 o] o ISP 61
D)  MOdifiCar CONCEPLO....ciiiieeteeeee e 62
c) Asignar Rubro de Ingresos de SICOINGL .......cccoeveieinininenerceeeeene 62
d) Desasignar rubro de iNQreS0S .....coccocoiiiriiirenenereeeeee e 63
€) Tarifas del CONCEPLO .cuicveiiceeececeeee et 64
f)  ElMINGr DELAIIE.....ceeeeeeeeeeeeeeeee ettt st s 72
) MUILAS .ottt st sttt e s beera e besre et e sbeeanets 73

213 IUSI (Impuesto Unico Sobre INMUebles) ..........c.coeeveeeveieeeeeeeeeeen 75

2131 ALNDULOS € 18 TAIELA. ....c.evvieeeeieieeeeereeee s 75
=) I O T | TSRO 75
o) T\ To Yo 1 o= 1 SO ST PR SRRP 76
C)  ElMINAI oottt 77

2.1.3.2 CoNCEPLOS AEl SEIVICIO ...ttt 78
) I O - T @0 o[ o] =] o) (o TP 78
D) MOdificar CONCEPLO....cceiiceeeececeeeee ettt st st eas 79
c) Asignar Rubro de Ingresos de SICOINGL .......ccceecevieeecececieceeeeeceeee, 80
d) Desasignar rubro d€ iNGrESOS ....ccecciiieieieceece et 81
€) Tarifas del CONCEPLO ..ccveeeeeceeee et 82
f)  ElMINAr DELAIIE.....c.cceeeeeeeeeeeeeeee ettt st 88
) MUILAS .ottt ettt e st e se et e s reessenseeseeneesseeneenes 89

2.1.4  PMT (Policia Municipal de Transito).........cccccviiieieieeeiiiiecee e, 91

2141 CoNnceptos del SEIVICIO .....ocveviiieieceeeeeeeee e 91

=) I O (=T TG @0 aTo =] o] o JO P 91

b) Asignar Rubro de Ingresos de SICOIN GL.......cccoecevieeeriinieiereeeeeseeee e 92

C) Tarifas del CONCEPLO ....ocueeieeeeeiee ettt sttt eas
Lol I I VU =Y 7 T I 1) - PRSI

2.2  PMT (Policia Municipal de TranSit0)..........cccuviiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

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



GUIA DE USUARIO (MANTENIMIENTOS, Servicios GL)

2.2.1  Parametrizacion del Sistema de Gestion de Multas de Transito........... 96
3. PUNTO DE COBRO ...ttt ettt a e et e eeeeans 98
il ClBAN e iiiiiiiiiiiieieeeeeeee 98
3.2 Modificar PUNTO A€ CODIO.......covviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 99
3.3 Eliminar PUNtO de CODIO ......cooiiiiiiiiiiiiie et 100
3.4 CAJAS ASIGNAUAS ...ceeviiiiiiiiiiiiiiie ettt 100
3.4.1 N UL 2 W O T - W 101
3.4.2 DESNADIITAr CAJA ..vvvvvrereeriieieiiiiiiiiiieeiieieieee bbb nnnnnnnne 102
3.4.3  Habilitar Caja.....ccccii i e e 103
A, RECIBOS ... et a e 104
4.1 TIPO 0E RECIDOS ..cceveiiiiiiiiiiiiiiiieiee ettt 104
4.2  Configuracion de RECIDO .......ccoiiiiiiiicce e 105
42.1 (O T PSSP 105
4.2.2  MOITICAN .eeiiiiiiieiii et 106
4.2.3  ENMINGA oottt 107
424 DA ..o 108
4241 IMOGIICAT ...ttt st 108
4.3 RecCibo de Prueba ..........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiii 110
4.4 ReCIDOS EIECIIONICOS......eeiiiiiiiiiiiiie ittt a e 111
441 DELAIIE. ...t 112
4411 CFBA .ttt et 112
44.1.2 ANTULAE ettt 113
44.1.3 APFODAT ettt et 114
D, COB RO ... ettt 115
51 Documento d€ CODIO ........cooiiiiiiiiiiiiii e 115
5.1.1  Nuevo Documento de CODIo .......cooiiiiiiiiiiiiiiii e 115
51.2 IMIOTITICA ettt 116
5.1.3  Eliminar Documento de COobro .......cccccvviiiiiiiiiiii 117
5.1.4  ASIQNAr SEIVICIOS ..coiiiiiiiiiiiiiii 117
5.1.5  Activar Documento de Cobro .......ccccoviiiiiiiiiiiii
5.1.6  Desactivar Documento de CoDro .......ccccoovviiiiiiiiiiiiiii
B. PROCESOS ... ettt e aa s
6.1  Asignar Proceso a Entidad.............coooviiiiiiiiii

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



B GUiA DE USUARIO (MANTENIMIENTOS, Servicios GL)

B.1.1  Crear ..o 120
6.1.2 LM e 121
6.1.3  Detalle SEIVICIOS ...uuiiiiiiiiiiiiiiie e 122
6.1.3.1 CFBAL ettt ettt ettt b e s bt e n e s r e nre e re 122
6.1.3.2 EHMINAT et 123

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



GUIA DE USUARIO (MANTENIMIENTOS, Servicios GL)

MANTENIMIENTOS
Esta opcion dentro del menu de Servicios GL, permite la parametrizacion de
distintas funcionalidades utiles para la gestion de los moédulos de los Servicios
Publicos Municipales. Ademas, permite estandarizar los procesos de recaudacion
de los ingresos corrientes; el registro y la descentralizacion del cobro con el objetivo
de mejorar la recaudacion municipal. A continuacion, se detallan las distintas
opciones dentro del menu de “Mantenimientos”.

1. GENERALES

El sistema Servicios GL en el apartado de “Mantenimientos”, en la opcion
“Generales”, permite realizar parametrizaciones sobre el funcionamiento de los
distintos modulos del sistema: entre las que se encuentran: Tipo Pago, Modulos del
Sistema de Servicios, Asignar Modulos del Sistema de Servicios a Usuarios,
Fontaneros, Lectores, entre otros. A continuacion, se detalla cada opcién y su
funcionalidad.

1.1 Tipo de Pago

Esta opcidn permite parametrizar el tipo de pago a utilizar en la “Receptoria
Municipal” al momento del cobro de los servicios municipales. La ruta a utilizar es la
siguiente:

Mantenimientos
Generales
Tipo de Pago
-Gobiernos locales
-/ Portal de Servicios
--4_iMantenimientos

- __;'Generales /
|- Tipo Pago

Madulos del Sistema de Servicios

Asignar Mddulo del Sistema de Servicios a Usuario
El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se observan las distintas formas

de pago que tiene el contribuyente para cancelar los servicios municipales.

Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Tipo Pago

Tipo de Pago

TARIETA DE CREDITO Y/O DEBITO

EFECTIVO

CHEQUE

CYNIRCYR IV Y

DEPOSITO

Nota: En esta opcion se pueden realizar las siguientes acciones: crear, modificar
o eliminar las formas de pago, segun se requieran utilizar en la “Receptoria
Municipal”.
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1.2 Mdodulos del Sistema de Servicios

Esta opcion permite crear gestiones a aplicar en los distintos médulos del sistema,
que posteriormente seran asignados a los empleados responsables de su
utilizacioén, los cuales tienen como propdésito aprobar o verificar los registros que se

incluyen dentro del sistema.

Mantenimientos
Generales
Modulos del Sistema de Servicios
_-Gobiernos locales
-/ _)Portal de Servicios
-l _JMantenimientos
-/ _iGenerales
[ Tipo Pago /
Modulos del Sistema de Servicios

Asignar Mddulo del Sistema de Servicios a Usuario
Fontaneros

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe crear el médulo, segin
el mantenimiento que se desee agregar para lo cual se debe dar clic en el icono
“Nuevo Médulo™

Portal de Servicios - Mantenimientos -
Nuevo Madulo

Generales - M6dulos del Sistema de Servicios

Sel Descripcion Restrictiva Cédigo del Médulo

FIRMA CONVENIO DE PAGO 1USI

RECEPTORIA

ANULACION DE SERVICIO (ARSITRIOS)

ENTREGA DE 318

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debera agregar el médulo con
la descripcion que mejor identifique la gestion para la cual se utilizara, como ejemplo

se crea el siguiente:

Gestiones del Sistema

Descripcidn CONTROL DE EXCESOS DE AGUA

Restrictiva

A continuacion, se muestra el médulo creado:
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Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Médulos del Sistema de Servicios

Descripcién Restrictiva Cédigo del Médulo

CONTROL DE EXCESOS DE AGUA 23

FIRMA CONVENIO DE PAGO IUSIT 21

Nota: En esta pantalla también se permite “Eliminar Médulo” o “Modificar Médulo”,
segun se requiera.

1.3 Asignar Médulos del Sistema de Servicios a Usuarios

Esta opcion permite configurar o asignar al modulo del sistema de servicios, el
usuario responsable de la gestion, quien debera aprobar o firmar un reporte
relacionado al modulo que se asigna. Para ello se debera seguir la ruta que se
detalla a continuacion:

Mantenimientos
Generales
Asignar Modulo del Sistema de Servicios a Usuario

-Gobiernos locales
--i _)Portal de Servicios
-l _JMantenimientos
-/ _iGenerales
[ Tipo Pago
Modulos del Sistema de Servicios

Asignar Modulo del Sistema de Servicios a Usuarin/
Fontaneros

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el médulo
gue se desea configurar y luego asignar el usuario que tendra a cargo aprobar la
gestion como se detalla:

Asignaciones del Médule

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

Sel Descripcién

RECEPTORIA

) ‘ RECONEXION

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe ingresar el nombre del
empleado que aprobara la gestion, para ello se debe dar clic en el icono “Crear
Asignacion”:
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Médulo del Sistema RECONEXION

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Asignar Modulo del Sistema de Servicios a Usuario - Gestion de Asignaciones

Sel Nombre del Empleado Puesto del Empleado Restrictiva

Posteriormente del listado disponible, se debe seleccionar al empleado que se
desea asignar y dar clic al icono “Crear Asignacion”:

Asignacion de funcionario responsabale

NOMBRE DEL EMPLEADO LUIS FERNANDO CASHAJ MIRANDA M

RESTRICTIVA

=
g8 -

Nota: El listado de empleados disponible en esta funcion, es una consulta de
SICOIN GL.

El sistema muestra al empleado asignado para dicha funcionalidad.

Médulo del Sistema RECONEXION .EE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Asignar Modulo del Sistema de Servicios a Usuario - Gestién de Asignaciones

Sel Nombre del Empleado Puesto del Empleado Restrictiva

LUIS FERNANDO CASHAJ MIRANDA JEFE ADMINISTRATIVO, DEPARTAMENTO DE AGUA

Nota: En esta pantalla se permite, modificar o eliminar al empleado, segun se
requiera en la entidad.

1. Funcionalidad

Esta opcion se utiliza cuando se desea realizar la reconexion de un servicio de agua
gue se encuentra suspendido para ello se selecciona la ruta: Agua Potable -
Gestion — Corte, Suspension y Reconexion.

Al seleccionar la tarjeta a reconectar, el sistema muestra la siguiente pantalla en la
que solicita asignar el empleado que aprobara la gestion:

Portal de Servicios - Agua Potable
Gestion - Tarjetas

Fecha

Estado Contador Contribuyente Instalacion

Categoria Servicio Direccion

No.
Tarjeta

TARIFADE2 + 1/2PAJASDE1DE1A 0301-1-0 ANTIGUA GUATEMALA ALDEA SANTA INES DEL MONTE PULCIANO

ANA MARIA GARCIA HERNANDEZ DE 105/
SIAl au e 150 MTS. CUB NO.490

4224 ACTIVO | F-933766

| o kst CORTADO | 01-56847 \CE:QEL’\FE ALBERTO PALOMO ARAGONY | 50/00/1008 | TARIFA DE 1/2 PAJA DE 1 A 30 MTS. CUB | 0301-2-0 ANTIGUA GUATEMALA AVENIDA EL DESENGANO NO.6 CENTRO

HISTORICO 0
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En la siguiente pantalla se observa el nombre de la persona responsable de aprobar
la gestion:

RECONEXION DEL SERVICIO
Fecha de Reconexion 17/04/2020
Aprobado por: CASHAJ MIRANDA, LUIS FERNANDO

Cuando no existe una persona asignada, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

RECONEXION DEL SERVICIO

Fecha de Reconexion 17/04/2020

Aprobado por: v

| | No hay personas asignadas para aprobar la reconexion | |
1

Nota: Para asignar a la persona responsable, se debera ingresar a la opcién de
“Mantenimientos” descrita anteriormente.

1.4 Fontaneros

Permite generar el registro de los empleados municipales que tendran a cargo el
mantenimiento del servicio de agua potable, el levantamiento de lecturas o
verificacion de rutas, para el cobro del servicio en el municipio en el que aplique.

Para registrar en el sistema un empleado que cumpla las funciones anteriores, es
necesario seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Mantenimientos
Generales
Fontaneros

_-Gobiernos locales

- Portal de Servicios

-/ JMantenimientos

EI---_J'Generales

: ----- Tipo Pago
----- Mdadulos del Sistema de Servicios
----- Asignar Modulo del Sistema de Se
----- Fontaneros €<

- Catélogos

1.4.1 Crear

Con la ruta descrita anteriormente el sistema genera la siguiente pantalla en la que
se debe ingresar al nuevo fontanero, para lo cual se debe dar clic al icono “Crear”.
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Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Fontaneros

Sel Nombre Tipo de fontanero Estado IMEI
LUIS FELIPE JOLON VARGAS FONTANERO INACTIVO
MANUEL DE JESUS MORALES FONTANERO ACTIVO

El sistema solicita se completen los campos si se refiere a: Nombre, Tipo de
Fontanero (Fontanero, Lector o Fontanero y Lector), codigo IMEI (Permite el uso de
dispositivo movil para registro de lecturas a través de la aplicacion disponible
ServiciosGL); luego de completar los campos solicitados se debe dar clic en el icono

“Crear”.
Fontaneros
Nombre ‘ MARIO LUIS SALES RODRIGUEZ
Tipo de fontanero ‘ FONTANERO

FONTANERO
LECTOR

Para uso con dibs

IMEI 121314151617181
[ ] Ayuda

E

Nota: Previo al registro de un Fontanero se debe verificar que se haya registrado
como empleado en la herramienta SICOIN GL. El tipo de Fontanero a registrar
dependera de las funciones asignadas en su hombramiento.

Luego de crear el registro, el sistema devolvera la pantalla en la que se puede
ingresar un nuevo Fontanero, si no se creara uno nuevo, se da clic en el icono “Salir”
para regresar a la pantalla inicial como se muestra a continuacion:

Fontaneros

Nombre

Tipo de fontanero | FONTANERO v

Para uso con dispositivos movil

IMEI
e Ayuda

En la pantalla siguiente se muestra que el empleado fue creado como Fontanero, el
cual se genera en estado “Activo”.
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Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Fontaneros

Sel Tipo de fontanero Estado
GERARDO BRAN FONTANERO ACTIVO
MARIO LUIS SALES RODRIGUEZ FONTANERO ACTIVO 121314151617181

1.4.2 Modificar

Si después de verificar el registro se observan datos ingresados incorrectamente,
éstos se pueden modificar con la siguiente accién: Se selecciona al empleado y
luego se da clic al icono “Modificar”.

Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Fontaneros

AMILCAR JOEL MACZ POP LECTOR INACTIVO
I . S.MOLLINEDO I FONTANERO ACTIVO 351725081377670
MAYCO GARCIA REVOLORIO FONTANERO ¥ LECTOR INACTIVO

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se pueden hacer las
modificaciones necesarias y posteriormente dar clic en “Modificar”.

Fontaneros
Nombre S.MOLLINEDO
Tipo de fontanero FONTANERO ¥ LECTOR v
FONTANERO
LECTOR

i | FONTANERO Y LECTOR
Para uso con diSpastmsn

IMEI 351725081377670
o Ayuda

= E

Luego de realizar la modificacion, el sistema muestra el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

En el sistema se verifican los cambios realizados y se muestran a continuacion:
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EE=E

Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Fontaneros

Sel Nombre Tipo de fontanero Estado IMEL
AMILCAR JOEL MACZ POP LECTOR INACTIVO
I 0 S.MOLLINEDO ACTIVO 351725081377670 I
MAYCO GARCIA REVOLORIO FONTANERO Y LECTOR INACTIVO

1.4.3 Eliminar

Para eliminar el registro de un Fontanero previamente ingresado, cuyos datos son
incorrectos o no se utilizaran, es necesario seleccionar el registro y dar clic al icono
“Eliminar” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Fontaneros

Tipo de fontanero Estado
GERARDO BRAN FONTANERO ACTIVO
I ° MARIO LUIS SALES RODRIGUEZ I FONTANERO ACTIVO 121314151617189
JOSE ORLANDO JIMENEZ LECTOR ACTIVO

El sistema devolvera la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accion
dando clic en “Eliminar”.

T

Nombre MARIO LUIS SALES RODRIGUEZ

Tipo de fontanero FOMNTAMERO v

Para uso con dispositivos moévil

IMED 121314151617189
i ] Avyuda

Luego se mostrara el mensaje de que la operacion se realizd exitosamente.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

El expediente eliminado pasa de estado “Activo” a “Inactivo” como se muestra a
continuacion:
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EE
Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Fontaneros

Sel Nombre Tipo de fontanero Estado
GERARDO BRAN FONTANERO ACTIVO
MARIO LUIS SALES RODRIGUEZ FONTANERO INACTIVO 121314151617189
JOSE ORLANDO JIMENEZ LECTOR ACTIVO

1.5 Catélogos

Esta opcion se utiliza para crear los distintos conceptos bajo los cuales se realizara
el cobro de los servicios que presta la municipalidad, segun la naturaleza o
caracteristicas del servicio y los montos que corresponde a cada uno.

A continuacion, se detalla el procedimiento para crear un “Catalogo”:

Mantenimientos
Generales
Catalogos

~Gobiernos locales
= Portal de Servicios
- Mantenimientos
= Generales
: Tipo Pago
Modulos del Sistema de Servicios
Asignar Modulo del Sistema de Ser

Fontaneros
Lectores /
Catalogos

1.5.1 Crear

El sistema devuelve la siguiente pantalla donde se debe crear el catalogo, dando
clic al icono correspondiente:

Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Catalogos

Descripcion Restrictiva Tipo Dato

CATEGORIA DEL ARBITRIO TEXTO

Luego el sistema solicita llenar los siguientes campos:
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e Descripcion: Se debe colocar un nombre que identifique el catalogo que se esta
creando.
e Tipo Dato: En este campo se debe seleccionar de las opciones: Numero, Texto,

SI/NO y Fecha, segun el tipo de dato que se desea mostrar; luego dar clic al
icono “Crear” como se muestra a continuacion:

Catalogo parala creacion de las Multas de Transito:

La configuracion del Catalogo de PMT que se detalla a continuacion, es Unicamente
con fines ilustrativos, pues cada entidad solicitara la habilitacion del mddulo
respectivo (PMT) y debera verificar la configuracion del catdlogo precargado del
sistema para su adecuado uso, de acuerdo a las necesidades de la entidad.

Crear Catalogo

Descripcién ARTICULOS DE LA LEY DE TRANSITO
Tipo Dato | TEXTO v |

Restrictiva

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

opir |

Posteriormente el sistema muestra el o los catalogos creados como se observa a
continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Catdlogos

Sel Descripcion Restrictiva Tipo Dato

INCISO DE LA LEY (MULTAS) lTEXTO

ARTICULOS DE LA LEY DE TRANSITO TEXTO

1.5.2 Modificar
Para modificar la descripcion de un catalogo creado, se selecciona el expediente y
se da clic al icono “Modificar”.
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Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Catalogos

Descripcion Restrictiva Tipo Dato

INCISO DE LA LEY (MULTAS) TEXTO

@ ‘ ARTICULOS DE LA LEY DE TRANSITO | ‘ TEXTO

El sistema permite cambiar Unicamente los campos habilitados y luego confirmar en
la opcién “Modificar”.

Modificar Catilogo

Descripcion ARTICULOS DE LA LEY DE TRANSITO
Tipo Dato TEXTO M

Restrictiva

Posteriormente a ello el sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

1.5.3 Eliminar

Esta opcion permite suprimir el registro de un catalogo ingresado previamente, para
ello debe seleccionar la descripcién que corresponda y luego dar clic al icono
“Eliminar” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Catdlogos

Descripcion Restrictiva Tipo Dato

INCISO DE LA LEY (MULTAS) TEXTO

() ARTICULOS DE LA LEY DE TRANSITO TEXTO

El sistema solicita confirmar la accién, por lo que se debe dar clic al icono “Eliminar”:

Eliminar Catalogo

Descripion | ARTICULOS DE LA LEY DE TRANSITO
Tipo Dato TEXTO A

Restrictiva

Eliminar
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El sistema devuelve el mensaje siguiente:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

1.5.4 Detalle
Después de crear el catalogo debe agregar el detalle, seleccionando el expediente
y luego presionar el icono “Detalle” como se muestra a continuacion:

Generales - Catalogos

Descripcion Restrictiva Tipo Dato

INCISO DE LA LEY (MULTAS) TEXTO

() ‘ ARTICULOS DE LA LEY TRANSITO ‘ | TEXTO

El sistema muestra la siguiente pantalla donde se debe iniciar la creacion de detalles
dando clic al icono correspondiente:

Catalogo ARTICULOS DE LA LEY TRANSITO z E E

Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Catadlogos - Detalle Catdlogo

Sel Valor Descripcion

1

e Crear

Corresponde el registro de cada uno de los conceptos que generan las multas de
transito segun la Ley de Transito. Se deben completar los campos con la
informacion segun el detalle de lo que cada tipo de infraccion indica; como se
muestra a continuacion, luego dar clic en el icono “Crear”:

Crear Detalle Catalogo

Valor 180.1
Descripcién POR NO TENER LAS BICICLETAS Y MOTOBICICLETAS, EL EQUIPAMIENT
Orden 1

Nota: Se deberan ingresar tantds registros como detalle contiene el catalogo.

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operaciéon Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Luego de crear cada detalle del catalogo, el sistema muestra en pantalla cada uno
de los conceptos como se observa en la siguiente imagen:

Catdlogo ARTICULOS DE LA LEY TRANSITO

Generales - Catdlogos - Detalle Catdlogo

Sel valor Descripcion

®) § 180.1 QPOR NO TENER LAS BICICLETAS Y MOTOBICICLETAS EL EQUIPAMIENTO

POR NO RESPETAR LAS SENALES DE TRANSITO SIGUIENTES: *NO VEHICULOS* SILENCIO * NO VIRAR O GIRAR A LA DERECHA* VIRA A LA DERECHA 2

Hn2 A LA IZQUIERDA* VELOCIDAD MINIMA Y, * SIGA DE FRENTE

180.3 JPOR CIRCULAR EN EL ARCEN SIN CAUDA JUSTIFICADA

Nota: En este apartado se deben agregar los conceptos para el cobro de las multas
de transito, que para este caso es el detalle del catalogo. (Cada uno de los incisos
que corresponda, de los articulos de la Ley de Transito). Este apartado permite
Modificar o Eliminar los conceptos registrados.

e Modificar

Para modificar la descripcion del detalle de un catdlogo creado, se selecciona el
expediente y se da clic al icono “Modificar”.

Catdloge ARTICULOS DE LA LEY TRANSITO

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Catélogos - Detalle Catdlogo

Sel Valor Descripcién

@ | 180.1 | POR NO TENER LAS BICICLETAS Y MOTOBICICLETAS EL EQUIPAMIENTO

POR NO RESPETAR LAS SENALES DE TRANSITO SIGUIENTES: *NO VEHICULOS* SILENCIO * NO VIRAR O GIRAR A LA DERECHA* VIRA A LA DERECHA 2

0.2 O A LA IZQUIERDA* VELOCIDAD MINIMA Y, * SIGA DE FRENTE

3

180.3 | POR CIRCULAR EN EL ARCEN SIN CAUDA JUSTIFICADA

El sistema solicita confirmar la accién dando clic nuevamente en el icono “Modificar”.

Modificar Detalle Catalogo

Valor 180.1
Descripcion DICIONES DE FUNCIONAMIENTOQ, SEGUN EL PRESENTE REGLAMENTQ|

orden 1
H W

El sistema muestra el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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e Eliminar

Esta opcion permite suprimir un registro del detalle del catalogo ingresado
previamente, para ello se debe seleccionar la descripcion que corresponda y luego
dar clic al icono “Eliminar” como se muestra a continuacion:

Catalogo ARTICULOS DE LA LEY TRANSITO

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Catdlogos - Detalle Catdlogo

Sel Valor Descripcion

POR NO TENER LAS BICICLETAS Y MOTOBICICLETAS EL EQUIPAMIENTO BASICO EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO, SEGUN EL

B0 PRESENTE REGLAMENTO

POR NO RESPETAR LAS SENALES DE TRANSITO SIGUIENTES: *NO VEHICULOS* SILENCIO * NO VIRAR O GIRAR A LA DERECHA* VIRA A LA DERECHA

1802 0 A LA [ZQUIERDA* VELOCIDAD MINIMA Y, * SIGA DE FRENTE

®) |180.3 |POR CIRCULAR EN EL ARCEN SIN CAUDA JUSTIFICADA 5]

Luego en pantalla se muestra el registro donde se debe confirmar la accion al dar
clic nuevamente al icono “Eliminar”:

Eliminar Detalle Catalogo

valor 180.3
Descripcion POR CIRCULAR EN EL ARCEN SIN CAUDA JUSTIFICADA
Orden 3

i

-

El sistema emite el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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1.6 Tipo Cobrador Ambulante
Esta opcidn permite configurar el tipo de Cobrador Ambulante que puede asociarse
a la entidad, para ello se debe seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Mantenimientos
Generales

Tipo Cobrador Ambulante
—l-i JPortal de Servicios

-l _Mantenimientos
—-i 1Generales
----- Tipo Pago
----- Modulos del Sistema de Servicios
----- Asignar Modulo del Sistema de Servi
----- Fontaneros
----- Catalogos /
----- Tipo Cobrador Ambulante
----- Cobrador Ambulante

Después de seleccionar la opcién anterior el sistema muestra la siguiente pantalla
en la que se debe configurar el tipo de cobrador ambulante que se asignara a la
entidad, para este caso se encuentran creados los siguientes:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Tipo Cobrador Ambulante

Sel Descripcion

COBRADOR GENERAL MUNICIPAL

AGENTE PMT

Nota: El tipo de cobrador a asignar dependera de las necesidades de configuracion
de la entidad; las acciones permitidas son: Crear, Modificar o Eliminar, segun
corresponda.
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1.7 Cobrador Ambulante

Esta configuracion permite asignar a las personas que cumpliran las funciones de
gestor de los cobros de los arbitrios de forma ambulante en distintos puntos del
municipio.

El moédulo del sistema permite registrar a un nuevo cobrador ambulante por medio
de la ruta que se detalla a continuacion:

Mantenimientos

Generales
Cobrador Ambulante

—l-i JPortal de Servicios

-l _Mantenimientos

—-i )Generales

----- Tipo Pago
----- Modulos del Sistema de Servicios
----- Asignar Modulo del Sistema de Servi
----- Fontaneros
----- Catalogos
----- Tipo Cobrador Ambulante
----- Cobrador Ambulante —

Después de seguir la ruta anterior se debe seleccionar el tipo de cobrador
ambulante que puede ser:

e Cobrador General Municipal

e Agente PMT

Luego de seleccionar al tipo de cobrador, se debe dar clic al icono de “Detalle” como
se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Cobrador Ambulante

Sel Tipo Cobrador Ambulante

) COBRADOR GENERAL MUNICIPAL

AGENTE PMT

1.7.1 Crear

Para crear a un nuevo cobrador es necesario verificar que la persona se encuentre
registrada como empleado municipal en la herramienta SICOIN GL, para poder
asignarle tal funcion.
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Al ingresar a la pantalla se debe dar clic al icono “Crear”.

Tipo Cobrador Ambulante COBRADOR GENERAL MUNICIPAL

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Cobrador Ambulante - Cobradores Ambulantes

H MARCO TULLO RAFAEL CHEM ICO INACTIVO

El sistema devuelve la siguiente pantalla, en la cual se deberd seleccionar al
empleado que sera el nuevo cobrador, del listado que muestra el sistema, luego se
da clic al icono “Crear”, con esta accién el empleado queda registrado como
Cobrador Ambulante.

Cobradores Ambulantes
Empleado | LUIS ANTONIO ROLDAN CABRERA v \

Luego de creado el cobrador, se debe dar clic al icono “Salir” para regresar a la
pantalla anterior y verificar el registro realizado.

Cobradores Ambulantes

DANY JARED ORTIZ RODRIGUEZ v

Empleado

En la pantalla siguiente se observa al cobrador en estado “Activo”.

Tipo Cobrador COBRADOR GENERAL
Ambulante MUNICIPAL

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Cobrador Ambulante - Cobradores Ambulantes

Sel Empleado Estado
| o |wswowsomoses  peme
MARVIN ALEXANDER DONIS CORDERO INACTIVO
CARLOS RENE ARCHILA ACTIVO
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1.7.2 Alta

Esta funcion es util cuando un empleado esta registrado como “Cobrador
Ambulante”, pero se encuentra en estado Inactivo, para poder Activarlo se debe
seleccionar y luego dar clic al icono “Alta” como se muestra a continuacion:

Tipo Cobrador Ambulante COBRADOR GENERAL MUNICIPAL

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Cobrador Ambulante - Cobradores Ambulantes

Sel Empleado Estado

CARLOS COC ACTIVO

I . DOMINGO PUTUL X0 INACTIVO I

El sistema devolvera la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accién de
Activacion, por lo que debe dar clic en el icono “Alta”.

Cobradores Ambulantes

DOMINGO PUTUL XO v

~, =

Luego se mostrara el mensaje que indica que la operacién se realiz6é con éxito.

Dperacidn Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

En la pantalla siguiente se muestra al empleado en estado “Activo”.

Tipo Cobrador Ambulante COBRADOR GENERAL MUNICIPAL

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Cobrador Ambulante - Cobradores Ambulantes

Sel Empleado Estado
CARLOS COC ACTIVO
I DOMINGO PUTUL X0 ACTIVO I
WILLIAM OMAR CHEN CHIQUIN INACTIVO
1.7.3 Baja

Cuando un Cobrador Ambulante cambia su funcién, sea por retiro, traslado a otra
dependencia municipal u otra razén, es necesario inactivarlo en el sistema; para ello
debera realizarse el siguiente procedimiento: se selecciona al empleado y se da clic
al icono “Baja”.
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Tipo Cobrador COBRADOR GENERAL
Ambulante MUNICIPAL

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Cobrador Ambulante - Cobradores Ambulantes

Sel Empleado Estado
LUIS ANTONIO ROLDAN CABRERA ACTIVO
I ) MARVIN ALEXANDER DONIS CORDERQO ACTIVO I
CARLOS RENE ARCHILA ACTIVO

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la Inactivacion,
por lo que se da clic al icono de “Baja”.

Cobradores Ambulantes

MARVIN ALEXANDER DONIS CORDERO

Empleado

El sistema genera el siguiente mensaje:

Operadion Exitosa
OPERACTON REALIZADA CON EXITO

El sistema muestra en pantalla al Cobrador Ambulante en estado “Inactivo”.

Tipo Cobrador COBRADOR GENERAL
Ambulante MUNICIPAL

Portal de Serv
Generales - Cobrador Ambulante - Cobra

Sel Empleado Estado
LUIS ANTONIO ROLDAN CABRERA ACTIVO
) MARVIN ALEXANDER DONIS CORDERO INACTIVO
CARLOS RENE ARCHILA ACTIVO
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1.8 Boletas

Este tipo de configuracion es util para las entidades que utilizaran el médulo de
Policia Municipal de Transito “PMT” para el cobro de las multas de transito; para el
proceso de configuracion de boletas, es necesario identificar las boletas, segun las
caracteristicas que prevea la entidad.

1.8.1 Tipo de Boleta General

Esta opcion permite crear la boleta que utilizara la Policia Municipal de Transito
originadas por la imposicién de sanciones o infracciones a la Ley de Transito, para
realizar el proceso de configuracidén, se debe seguir la ruta que se detalla a
continuacion:

Mantenimientos
Generales
Boletas
Tipo de Boleta General

JMantenimientos
= 'Generales
) Tipo Pago
Modulos del Sistema de Servicios
Asignar Médulo del Sistema de Servicios a U
Fontaneros %y
Lectores
Catalogos
Tipo Cobrador Ambulante
i Cobrador Ambulante
--I_Boletas
| Tipo de Boleta General*™
Atributos de Boleta de la Entidad
Atributos del Detalle Boleta de la Entidad

0

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

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Tipo de Boleta General

Sel Descripcion Restrictiva

NOTA: Este tipo de configuracion de boleta aplica para todas las entidades que
utilizardn el modulo de PMT.

Se debe completar el campo y luego dar clic al icono “Crear” como se muestra a
continuacion:

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



GUIA DE USUARIO (MANTENIMIENTOS, Servicios GL)

Tipo de Boleta

Descripcion BOLETA PMT

Luego de creado el tipo de boleta, el sistema permite a través de los iconos
correspondientes: modificar o eliminar el registro.

1.8.1.2 Atributos de la Boleta:
Luego de creada la boleta, se debe configurar el tipo de boleta con las
caracteristicas o campos que se deseen incluir. Para lo cual se selecciona el tipo de
boleta creada y luego dar clic al icono “Atributos de la Boleta” como se muestra a
continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Tipo de Boleta General

Sel Descripcion Restrictiva

) BOLETA PMT

Crear:
El sistema muestra la siguiente pantalla donde se debe agregar el campo que se
requiere, dando clic al icono “Crear”:

Tipo Boleta BOLETA PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Tipo de Boleta General - Atributos Boleta

Descripcion Tipo Dato Dml Valor Dml Descripcion Tipo Dato LOV \ Restrictiva
NUMERO TARJETA CIRCULACION NUMERO
NIT ‘ NUMERO ‘ ‘ ‘ ‘ v ‘

El sistema muestra la siguiente pantalla, se completan los campos segun se desee
gue aparezcan en la boleta y luego se da clic al icono “Crear”:

Crear Nuevo Atributo de Boleta

DESCRIPCION NIT
TIPO DATO NUMERQ v
VISIBLE AL INGRESO v
RESTRICTIVA
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El sistema muestra la siguiente pantalla con cada uno de los campos creados, se
agregan tantos campos como sean necesarios:

Tipo Boleta BOLETA PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Tipo de Boleta General - Atributos Boleta

Descripcion Tipo Dato Dml Valor Dml Descripcion Tipo Dato LOV Visible Restrictiva
NUMEROQO TARJETA CIRCULACION NUMERO
e |NIT NUMERO v
LICENCIA TEXTO v
Modificar:

Esta opcion permite cambiar los datos de un atributo, segun lo ingresado
previamente, para lo cual se selecciona el atributo, luego dar clic al icono “Modificar”
como se muestra a continuacion:

Tipo Boleta BOLETA PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Tipo de Boleta General - Atnbutos Boleta

Dml Dml Tipo Dato visible  Restricti

Valor Descripcion LOV

NUMERO TARJETA

CIRCULACION LAz

&) | NIT NUMERO L

LICENCIA TEXTO Ll

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se procede a realizar el cambio
y luego dar clic al icono “Modificar”:

Modificar Atributo de Boleta

DESCRIPCION NIT

TIPO DATO NUMERO v
VISIBLE AL INGRESO

RESTRICTIVA

Gl

Posteriormente el sistema genera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Cspi
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Eliminar:
Si se desea eliminar un atributo previamente ingresado, se debe seleccionar y luego
dar clic al icono “Eliminar” como se muestra a continuacion:

Tipo Boleta BOLETA PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Boletas - Tipo de Boleta General - Atributos Boleta

Descripcién Tipo Dato Dmil Valor Dml Descripcion Tipo Dato LOV Visible Restrictiva
® | NUMERO PASAPORTE TEXTO v
NUMERO REGISTRO CEDULA TEXTO v

NUMERO ORDEN CEDULA TEXTO v

En la siguiente pantalla se debe confirmar la accién dando clic al icono “Eliminar”:

Eliminar Atributo de Boleta

DESCRIPCION NUMERO PASAPORTE
TIPO DATO TEXTO
VISIBLE AL INGRESO v

RESTRICTIVA

“ I\

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

e |

Luego de crear los atributos de la boleta, debera regresar a la pantalla principal
como se muestra a continuacion:

Tipo Boleta BOLETA PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Tipo de Boleta General - Atributos Boleta

Descripcion Tipo Dato Dml Valor Dml Descripcién Tipo Dato LOV Visible Restrictiva
NUMERO TARJETA CIRCULACION NUMERO
NIT NUMERO v
LICENCIA TEXTO v
PLACA DEL VEHICULO TEXTO v
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1.8.1.3 Atributos DETALLE Boleta:
Luego de crear el registro de los atributos, es necesario crear el detalle o la

descripcion por la cual se emitira una boleta de transito, por lo que se da clic al icono
“Atributos DETALLE Boleta”.

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Tipo de Boleta General

Descripcion Restrictiva

BOLETA PMT

Crear:

El sistema genera la siguiente pantalla donde se debe crear al atributo seleccionado
al detalle como se muestra a continuacion:

Tipo Boleta BOLETA PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Tipo de Boleta General - Atributos Detalle Boleta

Descripcién Tipo Dato Dmil Valor Dml Descripcién Tipo Dato LOV Visible Restrictiva
MONTO REFERENCIA NUMERO
MONTO REGLAMENTO ‘ NUMERO

Esta opcion permite ingresar un nuevo atributo al detalle de la boleta, como se
muestra a continuacion:

Crear Nuevo Atributo del Detalle de la Boleta

DESCRIPCION DESCRIPCION
TIPO DATO TEXTO v
VISIBLE AL INGRESO v
RESTRICTIVA

El sistema devuelve el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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El sistema muestra el detalle creado en la siguiente pantalla:

Tipo Boleta BOLETA PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Tipo de Boleta General - Atributos Detalle Boleta

Descripcion Tipo Dato Dml Valor Dml Descripcion Tipo Dato LOV Visible Restrictiva
MONTO REFERENCIA NUMERO
MONTO REGLAMENTO NUMERO
®) | DESCRIPCION TEXTO v
INCISOS MULTAS LEY DE TRANSITO CATALOGO v
ARTICULO MULTAS LEY DE TRANSITO CATALOGO v

Nota: Este tipo de parametrizacion en el sistema se realiza para todas las entidades,
tanto los atributos como el detalle; las entidades que necesitan hacer uso del médulo
tendran previamente cargada tal informacion.

Modificar:
En esta opcion se pueden realizar cambios en los campos del detalle, para lo cual

se selecciona la descripcién y se da clic al icono “Modificar” como se muestra a
continuacion:

Tipo Boleta BOLETA PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Tipo de Boleta General - Atributos Detalle Boleta

Descripcion Tipo Dato Dml Valor Dml Descripcion Tipo Dato LOV Visible Restrictiva
MONTO REFERENCIA NUMERQ
MONTO REGLAMENTO NUMERQ
() DESCRIPCION TEXTO v
INCISOS MULTAS LEY DE TRANSITO CATALOGO L4
ARTICULO MULTAS LEY DE TRANSITO CATALOGO v

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe modificar el campo
habilitado y luego dar clic al icono “Modificar”:

Modificar Atributo del Detalle de la Boleta

DESCRIPCION DESCRIPCION
TIPO DATO TEXTO v
VISIBLE AL INGRESO v
RESTRICTIVA
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Posteriormente el sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

[Aceiar|

Eliminar:

Esta opcion permite eliminar un registro previamente ingresado para lo cual se debe
seleccionar y posteriormente dar clic al icono “Eliminar” como se muestra a
continuacion:

Tipo Boleta BOLETA PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Boletas - Tipo de Boleta General - Atributos Detalle Boleta

Descripcion Tipo Dato Dml Valor Dml Descripcion Tipo Dato LOV Visible Restrictiva
MONTO REFERENCIA NUMERQ
MONTO REGLAMENTO NUMERQ
() DESCRIPCION TEXTO G4
INCISOS MULTAS LEY DE TRANSITO CATALOGO v
ARTICULO MULTAS LEY DE TRANSITO CATALOGO v

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accion
presionando el icono “Eliminar”.

Eliminar Atributo del Detalle de la Boleta

DESCRIPCION DESCRIPCION
TIPO DATO TEXTO v
VISIBLE AL INGRESO </
RESTRICTIVA

Eliminar

Posteriormente el sistema devuelve el mensaje siguiente:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

[Aceiar|
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1.8.2 Atributos de Boleta de la Entidad
Para continuar con el proceso de configuracion de la boleta para uso en el Médulo
de PMT, se debe seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Mantenimientos
Generales
Boletas
Atributos de Boleta de la Entidad
Mantenimientos
= Generales
) Tipo Pago
Modulos del Sistema de Servicios =
Asignar Médulo del Sistema de Servicios a U
Fontaneros %y
Lectores
Catalogos
Tipo Cobrador Ambulante
i Cobrador Ambulante
- Boletas
| Tipo de Boleta General
Atributos de Boleta de la Entidad €
Atributos del Detalle Boleta de la Entidad

1.8.2.1 Atributos del Tipo de Boleta
El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el tipo de
boleta y dar clic al icono “Atributos del tipo de Boleta™:

Atributos del Tipo de Boleta

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Atributos de Boleta de la Entidad

Descripcion

BOLETA PMT

Crear:

El sistema devuelve la pantalla en la que se deben ingresar cada uno de los atributos
gue se desean agregar a la boleta segun los requerimientos especificos para la
entidad. A continuacién, se procede a agregar cada atributo, dando clic en el icono
“Crear”:

Tipo Boleta BOLETA PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Boletas - Atributos de Boleta de la Entidad - Atributos del Tipo de Boleta de la Entidad

Es Permite Permite Excluir Mostrar Orden
Calculado Insertar Modificar Grid Filtro Pantalla

Tipo

Sel | Atributo Dato

Obligatorio
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El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se deben agregar cada uno de
los campos solicitados, por lo que se posteriormente se debe dar clic al icono
“Crear”:

Asignacion de Atributos

ATRIBUTO FECHA INFRACCION v
OBLIGATORIO ’
PERMITE INSERTAR v
PERMITE MODIFICAR v

EXCLUIR GRID

MOSTRAR FILTRO 4

ORDEN PANTALLA 1
= ST
2 -

Crear

De los atributos creados en la boleta de la entidad que se detallé en el apartado
anterior, se muestra un listado de opciones, de las cuales debera seleccionar las
que va a utilizar dicha entidad.

p—
HORA INFRACCIOMN -
HORA INFRACCION
DIRECCION

INFRACTOR

LICEMNGLA

PLACA DEL WEHICULO

A NUMERDO TARJETA CIRCULACION -
NIT

TIPO WEHICULO

TIPO PLACA

Jl mARCA WEHICULO

COLOR WEHICULO

NUMERO TARJETA CIRCULACION
NUMERO ORDEN CEDULA
NUMERO REGISTRO CEDULA
EXTRANJERO

CODIGO PAIS EXTRANJERO
NUMERO PASAPORTE

DIRECCION INFRACTOR

TIPO LICENCILA

INFRACTOR AUSENTE -

[ [ [
L

El sistema devuelve el mensaje “Operacion realizada con éxito” y la pantalla
principal muestra cada uno de los atributos asignados:

Portal de Servicios - M nimientos
Generales - Boletas - Atributos de Boleta de la Entidad - Atributos del Tipo de Boleta de la Entidad

Permite Permite Excluir | Mostrar Orden

Tipo S
Calculado | Insertar Modificar Grid Filtro Pantalla

Sel  Atributo Dato

Catalogo

Obligatorio

FECHA

. 04 04 4 04
INFRACCION AZER L d
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Modificar:
El sistema permite modificar el registro de un atributo previamente ingresado, para
lo cual se debe seleccionar éste y luego dar clic al icono “Modificar”:

RER=E

Tipo Boleta BOLETA PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Atributos de Boleta de la Entidad - Atributos del Tipo de Boleta de la Entidad

Es Permite Permite Excluir Mostrar Orden
Calculado Insertar Modificar Grid Filtro ET L ETE]

Tipo

Sel Atributo Dato

Catalogo

Obligatorio

FECHA

= v v Ud v
INFRACCION LESLL il i

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que Unicamente se pueden modificar
los campos habilitados para el efecto:

Asignacion de Atributos

ATRIBUTO | FECHA INFRACCION v
OBLIGATORIO
PERMITE INSERTAR 4
PERMITE MODIFICAR 4

EXCLUIR GRID

MOSTRAR FILTRO

ORDEN PANTALLA

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Eliminar:
Cuando un atributo no se requerira dentro del detalle de la boleta, éste se puede
eliminar dando clic en el icono correspondiente, como se muestra a continuacion:

Asignacion de Atributos

ATRIBUTO FECHA INFRACCION v
OBLIGATORIO v
PERMITE INSERTAR v
PERMITE MODIFICAR v
EXCLUIR GRID
MOSTRAR FILTRO v
ORDEN PANTALLA 1
-
- -
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El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

1.8.3 Atributos del Detalle Boleta de la Entidad
Esta opcidn permite registrar cada uno de los elementos necesarios que contendra
la boleta utilizada para la entidad que esta configurando.

Para realizar el registro se deben utilizar las opciones que se detallan a
continuacion:

Mantenimientos
Generales
Boletas
Atributos del Detalle Boleta de la Entidad

Mantenimientos
- Generales
) Tipo Pago
Modulos del Sistema de Servicios =
Asignar Modulo del Sistema de Servicios a U
Fontaneros %y
Lectores
Catalogos
Tipo Cobrador Ambulante
- Cobrador Ambulante
- Boletas
' Tipo de Boleta General
Atributos de Boleta de la Entidad
Atributos del Detalle Boleta de la Entidad <=

1.8.3.1 Atributos del Tipo de Boleta:
Después de seleccionar la opcion, el sistema muestra la siguiente pantalla en la que
se debe agregar al tipo de boleta los “Atributos del tipo de Boleta”™

Atributos del Tipo de Boleta

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Atributos del Detalle Boleta de la Entidad

Tipo Boleta

BOLETA PMT
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Crear:
El sistema devuelve la siguiente pantalla donde se debera agregar el detalle a través
de los atributos que correspondan a la entidad que se configura:

Tipo Boleta BOLETA PMT

Crear

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Atributos del Detalle Boleta de la Entidad - Atributos de Detalle Boleta de la Entidad

Sel | Atributo | Tipo Dato = Obligatorio Es Calculado Permite Insertar Permite Modificar Excluir Grid Mostrar Filtro Orden Pantalla Catélogo

1

El sistema devuelve la siguiente pantalla, en la que se debe completar los campos
solicitados seleccionando el atributo que sea Util para la entidad:

Asignacion de Atributos
[ INCISOS MULTAS LEY DE Tt - |
[INCISOS MULTAS LEY DE TRANSITO
MONTO REFERENCIA

| bESCRIPCION

L IONTO REGLAMENTO

ATRIBUTO

OBLIGATORIO

PERMITE INSERTAR

PERMITE MODIFICAR

EXCLUIR GRID

MOSTRAR FILTRO vl

ORDEN PANTALLA

CATALOGO ARTICULOS DE LA LEY DE TRANSITO
B -

Posteriormente dar clic al icono “Crear” como se muestra en la siguiente imagen:

Asignacion de Atributos

ATRIBUTO ARTICULO MULTAS LEY DE
OBLIGATORIO 2
PERMITE INSERTAR v
PERMITE MODIFICAR v
EXCLUIR GRID
MOSTRAR FILTRO v
ORDEN PANTALLA 1
CATALOGO ARTICULOS DE LA LEY DE TRANSITO v

Nota: En esta pantalla se utilizan los catalogos creados previamente, relacionados
con las multas de transito.

Luego se mostrara el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Luego de crear cada uno de los atributos del detalle de la boleta, el sistema mostrara
los conceptos de la manera siguiente:
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Tipo Boleta BOLETA PMT EE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Boletas - Atributos del Detalle Boleta de la Entidad - Atributos de Detalle Boleta de la Entidad

o Tipo - - Es Permite Permite Excluir Mostrar Orden -
Atributo Obligatorio - " " Catalogo
Dato 9 Calculado Insertar Modificar Grid Filtro Pantalla g
MONTO REFERENCIA NUMERO H
DESCRIPCION TEXTO H
INCISOS MULTAS LEY DE
t v L4 04 L4
AT CATALOGO N 2 | INCISO
ARTICULO MULTAS LEY | caTAL0GO v % v N % 1 | ARTICULO

DE TRANSITO

Nota: El sistema permite modificar o eliminar los atributos creados, segun
corresponda.
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2. SERVICIO

2.1 Servicios de la Entidad

Esta funcion permite registrar los atributos de las tarjetas de cada uno de los
servicios (Agua Potable, IUSI, Arbitrios) que se cobran en la municipalidad y los
conceptos del servicio que se cobraran a través de receptoria.

2.1.1 AGUA POTABLE

El mantenimiento del “Mddulo de Agua Potable”, corresponde al perfil del Nuevo
Gerente de Agua a través de la configuracion de las gestiones relacionadas al cobro
del servicio en la herramienta Servicios GL.

2.1.1.1 Atributos de la Tarjeta

Esta opcion permite asignar un nuevo atributo a una tarjeta; segin se requiera en
relacion al registro de informacion de un contribuyente o del servicio en la tarjeta
gue se ingresa.

Para realizar el registro de un atributo en una tarjeta se debe seguir la ruta que se
detalla a continuacion:

Mantenimientos
Servicio
Servicios de la Entidad
Agua Potable
Atributos de la Tarjeta

rGobiernos locales
- JPortal de Servicios
- _JMantenimientos
+ Generales
-l iServicio
- _JServicios de la Entidad
-/ _JAgua Potable
e Atributos de la Tarjeta ¢——
----- Conceptos del Servicio

a) Crear
Al seguir la ruta anterior el sistema genera la siguiente pantalla en la que se debe
dar clic a la opcién “Crear” para agregar un nuevo atributo.

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Asignacién Atributos del Servicio

Permite Permite Excluir | Mostrar Orden

Tipo E
Calculado | Insertar Modificar Grid Filtro Pantalla

Atributo Dato

Obligatorio

Catalogo

LECTURA ACTUAL NUMERO H

CATEGORIA DE CATALOGO 7 " 7 CATEGORIA DE

ALCANTARILLADO ALCANTARILLADO

z
4
S
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El sistema genera la siguiente pantalla en la que se deben completar cada uno de
los campos solicitados; al crear un atributo para las tarjetas es importante prestar
atencion a las caracteristicas que se seleccionan, si este sera Obligatorio, Permite
Insertar, Permite Modificar, Excluir Grid, Mostrar Filtro, Orden en Pantallay si
pertenece a un catalogo o es calculado; posteriormente se da clic al icono

“Crear”
ATRIBUTO CANOM POR METRO CUBIC( =
OBLIGATORIO 0
PERMITE INSERTAR 0
PERMITE MODIFICAR
EXCLUIR GRID 0
MOSTRAR FILTRO
ORDEN PANTALLA 5
CATALOGO CATEGORIA DEL SERVICIO DE AGUA -

Crear

El sistema generara el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Luego se verifica en pantalla el atributo registrado.

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Asignacion Atributos del Servicio

Atributo Tipo Obligatorio Es Permite Permite Excluir | Mostrar Orden

Dato Calculado | Insertar Modificar Grid Filtro Pantalla e
CANON POR METRO CATEGORIA DEL
d d
CuBICO CIRLEEY [ SERVICIO DE AGUA
ACUEDUCTOS TEXTO v v N v
MES CANCELADO AGUA | TEXTO H

Luego de verificar el registro y si es necesario realizar un cambio se debe
seleccionar y dar clic al icono “Modificar” como se muestra a continuacioén:

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Serwuos Manten|m|ent05
de la Entidad - Asignacidn Atributos del Servicio

S T e 2T ) B T N
; CATEGORIA DE ALCANTARILLADO CATALOGO 4 CATEGORIA DE ALCANTARILLADC
‘“‘ DIRECCION DE REFERENCIA TEXTC N
‘::‘ CANTIDAD DE ALUMNOS NUMERD H &

I G CANON POR METRC CUBICO CATALOGO N 5 CATEGORIA DEL SERVICIO DE AGUA I
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El sistema genera la siguiente pantalla en la que Unicamente permite modificar los
campos habilitados, posteriormente, se debe dar clic al icono “Modificar”.

Asignacion de Atributos

ATRIBUTO CANOM POR METRO CUBICC
OBLIGATORIO 0
PERMITE INSERTAR
PERMITE MODIFICAR |
EXCLUIR GRID b | 0
MOSTRAR FILTRO
ORDEN PANTALLA 7

CATALOGO CATEGORIA DEL SERVICIO DE AGUA

!

Y genera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Al consultar nuevamente el registro, el sistema muestra en pantalla que se realiz6

la modificacion correspondiente.

Servicio AGUA POTABLE

Ll

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Asignacion Atributos del Servicio

Permite Permite | Excluir | Mostrar | Orden

. Tipo - - Es
BB Uhinatons Calculado | Insertar = Modificar Grid Filtro Pantalla Eatalngg

Dato

CANON POR METRO CATEGORIA DEL

* | cysico CATALOGO s N v 7 | SERVICIO DE AGUA
= —
‘ ACUEDUCTOS ‘ TEXTO ‘ ‘ ‘ s ‘ ¢ ‘ N ‘ s ‘ ‘
C) Eliminar

Si un registro no se necesita como atributo en la tarjeta del Servicio de Agua y no
se han realizado operaciones con ese atributo, se puede suprimir dando clic en el
icono “Eliminar” como se muestra a continuacion:

Servicio AGUA POTABLE

wwwwwww

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Asignacion Atributos del Servicio

= Tipo . = E: Permite Permite Excluir | Mostrar Orden
Atributo Obligatorio = 2 2 Catalogo
Dato g Calculado  Insertar Modificar Grid Filtro Pantalla 4
CANON POR METRO CATEGORIA DEL
v v
® | cusico GYAIEED il 7 | SERVICIO DE AGUA
ACUEDUCTOS TEXTO ‘ ‘ ¥4 ‘ v ‘ N ‘ v ‘

Al ingresar a la pantalla el sistema solicita que se confirme la accion para lo cual se
debe dar clic al icono “Eliminar”.
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Asignacion de Atributos

ATRIBUTO CANON POR METRO CUBIC(
OBLIGATORIO
PERMITE INSERTAR
PERMITE MODIFICAR
EXCLUIR GRID
MOSTRAR FILTRO
ORDEN PANTALLA 7
CATALOGO CATEGORIA DEL SERVICIO DE AGUA

El sistema confirma la accién a través del siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
OPERACION REALTZADA CON EXITO

2.1.1.2 Conceptos del Servicio

Permite crear los conceptos relacionados al servicio de agua potable a los cuales
se le asociara un rubro o rubros presupuestarios que reflejaran los ingresos por
estos conceptos y que seran parte de los cierres de caja, en la herramienta SICOIN
GL.

Para crear los conceptos del servicio es necesario seguir la ruta que se detalla a
continuacion:

Mantenimientos
Servicio
Servicios de la Entidad
Agua Potable
Conceptos del Servicio

rGobiernos locales
=S Portal de Servicios
= - JMantenimientos
Generales
E|---_;-5erviciﬂ
: - _)Servicios de la Entidad

. E-3JAgua Potable

Atributos de la Tarjeta

Conceptos del Servicio <€

e Configuracion Corte

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se procede a crear cada uno de
los conceptos como sigue:
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a) Crear Concepto
Para crear un nuevo concepto del servicio de agua potable, se debe seleccionar el

icono “Crear Concepto”.
el

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Servicio AGUA POTABLE

Id Detalle oz Periodicidad Rubro Ingresos  Genera Cuenta Dias al Iva
Sel = Descripcion = A s o
Servicio Cobro Asociado Corriente Vencimiento | Servicio
213 | MULTA POR FALTA DE PAGO. 1]11.06.10.6.0 0
‘ 23 | Concesion de Drenajes ‘ 1 ‘ 13.02.60.23.0 30

Luego se debe ingresar la informacién que solicita el sistema para el servicio de
Agua: Concepto del servicio, Periodicidad de cobro, NiUmeros de dias vencimiento,
Genera Cuenta Corriente; como se muestra a continuacion y luego dar clic al icono
“Crear”.

Nueva Asignacion de Concepto del Servicio

Servicio AGUA POTABLE
Concepto del Servicio LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA -
Periodicidad Cobro -
Num. Dias Vencimiento 0
Genera Cuenta Corriente ]

Crear

Nota: Es importante prestar atencion a la opcion donde se debe seleccionar
“Genera Cuenta Corriente”, pues esto indicara que se asociara a una tarjeta del
servicio, se le asignaran atributos al concepto de cobro y se creard una tarifa para
dicho concepto. Segun se establezca en el “Reglamento” que le da origen.

El sistema devolvera el mensaje de operacion exitosa.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Luego de creado el concepto del servicio, se muestra como sigue:
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Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Id Detalle Froveriz Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Iva
Sel e Descripcion y , e .
Servicio Cobro Asociado Corriente Vencimiento @ Servicio
213 | MULTA POR FALTA DE PAGO. 1/11.06.10.6.0 0
443 | MULTAS DE AGUA POTABLE 12111.06.10.6.0 30
—
LIMPIEZA DE CONTADORES DE
. 832 | \Gua 1 0
b) Modificar Concepto

Si se requiere modificar el registro, se selecciona el concepto de cobro creado y se
da clic al icono “Modificar Concepto”.

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Manten
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Iva

Id Detalle

Sel Descripcion

Servicio Cobro Asociado Corriente Vencimiento | Servicio
213 | MULTA POR FALTA DE PAGO. 1[11.06.10.6.0 0
443 | MULTAS DE AGUA POTABLE 12 11.06.10.6.0 30
LIMPIEZA DE CONTADORES DE
° 22| s 1 0

Al ingresar a esta opcion se podra modificar: la periodicidad del cobro, el nimero de
dias al vencimiento, si genera 0 no cuenta corriente; segun lo establezca la entidad.
Luego se da clic al icono “Modificar”.

Modificar Concepto del Servicio Municipal

Servicio AGUA POTABLE
Concepto del Servicio LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA
Periodicidad Cobro SEMESTRAL -
Num. Dias Vencimiento 1 30
Genera Cuenta Corriente o

Luego de realizar la modificacion el sistema genera el siguiente mensaje.

Dperacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

C) Asignar Rubro de Ingresos de SICOINGL
Para asignar un rubro de ingresos a un concepto de cobro se debe seleccionar el
concepto y dar clic al icono “Asignar Rubro de ingresos de SICOIN GL”.
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Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Mantenimierios Asigar Rubro de Ingresos de SICOINGL
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

sel Id Detalle Descripcion Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Iva
Servicio Cobro Asociado Corriente Vencimiento Servicio
213 | MULTA POR FALTA DE PAGO. 1 30
0 832 | LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA 2 v 0

El sistema generara la siguiente pantalla en la que debe seleccionarse el rubro de
ingresos que corresponda. En el lado izquierdo de la pantalla, al dar clic al rubro, se
desplegara al lado derecho un listado de auxiliares, luego se debe seleccionar el
auxiliar y dar clic al icono “Asignar Rubro de Ingresos” como se muestra a

tinuacion:
i
H Seniicio IAGUA POTABLE
g Detalle del Servicio | LIMPLEZA DE CONTADORES DE AGUA
2
i

10.00.00 - INGRESOS TRIBUTARIOS B Rubro de Ingresos 14.02.40

[/ 11.00.00 - INGRES0S NO TRIBUTARTOS Descripcion  Servicios publicos municipales

[# | 12.00.00 - Contribuciones a la sequridad y prevision social

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Auxiliar de Ingresos

9 ) 12.00.00 - VENTA DE BIENES Y SERVICIOS DE LA ADMINIS Asigar Rubro de Ingresos

14.00.00 - INGRESOS DE OPERACION

14.01.00 - VENTA DE BIENES
Descripcion

14.02.00 - VENTA DE SERVICIOS

14.02.10 - Servicio de telecomunicaciones SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

14.02.20 - Servicios de energia electrica

Canon de Agua

14.02.30 - Servicios portuarios

3 0 |Rastros
14.02.31 - Servicios al buque
140232 - Servicios a |a carga 4 0| Cementerio
14.02.39 - Diversnc eanyici [ 0| Exceso de Aguz

Senvicios de Drengje

14.02.90 - Otros servicios

Servicio de Limpizza

[# |_15.00.00 - RENTAS DE LA PROPIEDAD 16
8/ 16.00.00 - TRANSFERENCIAS CORRIENTES Otros Ingrezas Por Servitios Publicos Municipales

4T ARAR TRLMFFRFUPTAR RF PARTTEI

El sistema desplegara el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
RUBRO DE INGRESO ASIGNADO CON EXITO AL DETALLE

DEL SERVICIO.

Luego de asignar el rubro de ingresos, en la pantalla muestra el cédigo del rubro
asociado.

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de |a Entidad - Concepto Servicio Municipal

Id Detalle Descripcién Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta
Servicio P Cobro Asociado Corriente Vencimiento Servicio
213 | MULTA POR FALTA DE PAGO. 1 30
832 | LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA 2| 14.02.40.99.0 v 0
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d) Desasignar rubro de ingresos de SICOINGL

Si el rubro asociado es incorrecto, éste se puede desasociar seleccionando el
concepto de cobro y dando clic al icono de “Desasignar Rubro de Ingresos de
SICOINGL” como se muestra a continuacion:

Servicio AGUA POTABLE

Desasignar Rubro de Ingresos de SICOINGL

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Sel Id Detalle Descripcién Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Iva
Servicio P Cobro Asociado Corriente Vencimiento Servicio
213 | MULTA POR FALTA DE PAGO. 1 30
() 832 | LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA 2| 14.02.40.99.0 L4 0

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el rubro de
ingresos que pertenece al concepto de cobro a desasignar y luego dar clic a
“‘Desasignar Rubro de Ingresos”.

Servicio IAGUA POTABLE ‘

Detalle del Servicio LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA

Rubro de Ingresos 14.02.40.99.0

Descripcién  Senicios pilblicos municipales

Portal de Servicios - Mantenimientos Desasignar Rubro de Ingresos

Servidio - Servidios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Auxiliar de Ingresos

Sel Awxiliarl Auxiliar? Descripcion
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Canon de Aguz

Rastras

Sycaa dz fqus

Servicios de Dranaje

Servicio de Limpieza

O

0
(]
0
0 | Cementerio
0
(]
0
(]

Otres Ingresos Por Servicios Publicos Municipales

Luego, se mostrara en pantalla el siguiente mensaje:

Dperacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO.

Se verifica el concepto de cobro el que se encontrara sin rubro asociado.

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Genera Cuenta Dias al Iva
Corriente Vencimiento | Servicio

Periodicidad Rubro Ingresos
Cobro Asociado

Id Detalle

= Servicio

Descripcién

213 | MULTA POR FALTA DE PAGO. 1 30

) 832 | LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA 2 v 0
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e) Tarifas del concepto
Esta opcion permite asociarle al concepto de cobro una tarifa por el monto que
corresponda segun lo establezca la Ley, Reglamento o Acuerdo Municipal.

Se debe seleccionar el concepto de cobro y dar clic al icono de “Tarifas del
Concepto”.

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Id De?a_lle e Periodicidad Rubro ll_lgresus Genera_Cuenla Dl'_as_al
Servicio Cobro Asociado Corriente Vencimiento
213 | MULTA POR FALTA DE PAGO. 1 30
I . 832 | LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA 2|14.02.40.99.0 v 0 I
23 | Concesion de Drenajes 1 30

e Nueva Tarifa

El sistema muestra la pantalla en la que se creara la tarifa dando clic al icono de
“Nueva Tarifa”.

Servicio AGUA POTABLE
Concepto LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

Sel Nombre Tarifa

Tarifa Anual Estado

1

El sistema genera la pantalla en la que se deberan seleccionar y completar los datos
segun la tarifa que se desea crear.

Se agrega en el campo nombre de la Tarifa, el nombre que identificara a la tarifa
que se crea, luego se selecciona la opcion “Condicion de la tarifa”, segun los
atributos del servicio, luego de seleccionar el atributo y el valor del atributo se da

clic al icono “Agregar” como se muestra en la pantalla, éste se agregara en el
espacio de Condicién de la Tarifa.

MNueva Tarifa

LIMPIEZA DE CONTADORES >
Tarifa Anual | [

Datos de la Tarifa

@ Condicion de la Tarifa

() Monto de la Tarifa
=

Ingreso de:

@ Atributo | CONCEPTO

Atributo de:

Atributo:

LIMPIEZA DE CONTADORES

Walor del Atributo:
~ | [25] - LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA

O valor
wvalor:
© valor Tipo del Valor: Condiciones: Operadores:
de NUMERO < - ( -
Atributo

[

Agregar Simbolo

]

[

Agregar Simbolo

]

Condicion de
la Tarifa

Borrar
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Posteriormente se agrega el valor de atributo, se selecciona la opcion “Valor” del
lado izquierdo de la pantalla y se activa en el lado derecho el campo “Tipo del Valor”,
se selecciona una opcion (numero, texto, si/no, fecha) luego las condiciones (2, <,
> <, =,Y, 0,) de la tarifa y se da clic en “Agregar Simbolo”.

Nueva Tarifa
Servicio | AGUA POTABLE

Concepto del - T A fel o n
neepto del || |MPIEZA DE CONTADORES DE AGUA

Nombre

Tarifa LIMPIEZA DE CONTADORES

Tarifa Anual | []

Datos de la Tarifa

@ Condicion de la Tarifa
) Monto de la Tarifa

Ingreso de: Atributo de: Atributo: Valor del Atributo:
eiubiibiiloe COMNCEPTO LIMPIEZA DE CONTADORES [25] - LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA
@ valor P
© valor Tipo del Valor: Condiciones: Operadores:
de MUMERO ~ = - [ -
Atributo
Agregar i Agregar Simboia [ Agregar Simbolo

Condicion de
la Tarifa

D

Nota: Si el dato es incorrecto se puede borrar en la opcién que se indica.

Luego de agregar el valor, se crea el “Valor del atributo” a través del icono de
“Agregar”, como se muestra a continuacion.

Nueva Tarifa
Servicio  |AGUA POTABLE

Concepto del = ST — e
;::vi:me LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA
Nombre

‘pmbre | LIMPIEZA DE CONTADORES

Tarifa Anual | [7]

Datos de la Tarifa

@ Condicion de la Tarifa
() Monto de la Tarifa

Ingreso de: Atributo de: Atributo: Valor del Atributo:
(© Atributof CONCEPTO ~ | LIMPIEZA DE CONTADORES ~ | [25] - LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA -
O valor =
@ valor Tipo del Valor: Condiciones: Operadores:
de NUMERD s - [ -
Atributo
[ Agregar Simbolo ] [ Agregar Simbolo
Condicion de
Ia Tarifa

Luego de creada la condicién de la tarifa, se agrega el Monto de la Tarifa,
seleccionando para el efecto dicha opcion, posteriormente se completan los campos

de Tipo del Valor y el Valor. Se finaliza el proceso con dar clic al icono “Nueva
Tarifa”.
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Serwvicio

MNuewva Tarifa

Concepto del e e T e
rvicio SmiEes e e e ———

Tarifa Anual | [7]

@ Monto de la Tarifa

Ingraso da: Atributo de:

& Atributo | CONCEPTO
@ Walor

IDENTIFICADOR POR NUMERO

valor del Atributo:

Luego se muestra el siguiente mensaje.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Operacion Exitosa

lor:
) walor <f Tipo del Valor: 25 L Condiciones: Operadores:
de _— NUMERC - = { -
Atributo
L Agregari e Agregar Simbolo

Condicion de

Ia Tarifa
Monto de la

Tarifa
'

A continuacioén, se podra verificar la tarifa creada, la cual se muestra en estado

“Activa”.

Servicio AGUA POTABLE

Concepto LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA

Portal de Servicios - Mantenimientos

CERExE

Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

“ 1d Tarifa Servicio Nombre Tarifa
(6]

7212 LIMPIEZA DE CONTADORES

Tarifa Anual Estado

Después de creada la “Tarifa del Concepto”, ésta se puede asociar a una tarjeta de
agua para que se pueda cobrar segun el servicio que corresponda.

e Modificar

Si por algin motivo se requiere cambiar la tarifa creada, ésta se debe seleccionary

dar clic al icono “Modificar”.
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Servicio AGUA POTABLE

Concepto LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA

Portal de Servicios - imientos

ios de |3 Entidad - Cone

n Id Tarifa Servicio Nombre Tarifa Tarifa Anual m

7313 LIMPIEZA DE CONTADORES ANULADA

7330 LIMPIEZA DE CONTADORES ACTIVA

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se pueden realizar las
modificaciones segun los campos habilitados.

Datos de la Tarifa

) Condicion de la Tarifa
@ Monto de la Tarifa
Ingreso de: Atributo de: Atributo:

SER\:’ICIO DIRECCION DE REFERENCIA
crvUETer Tipo del Valor: o Condiciones: Operadores:
T MUMERQ + . < ( -

Atributo
Agregar Simbolo

-

Valor del Atributo:

Condicion de
la Tarifa

Barrar

Monto de la
Tarifa

Barrar

A continuacion, se mostrara el siguiente mensaje:

Dperacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

e Consultar

Esta opcion permite verificar el detalle de la tarifa, se selecciona la tarifa que se
desea consultar y se da clic en el icono respectivo.

Servicio AGUA POTABLE

T
Concepto LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA E

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

“ Id Tarifa Servicio Nombre Tarifa Tarifa Anual

7313 LIMPIEZA DE CONTADORES ANLLADA

7220 LIMPIEZA DE CONTADGRES ACTIVA

7331 LIMPIEZA DE CONTAD®DRES DE AGLA ACTIVA
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El sistema devuelve la siguiente pantalla con la informacién de la tarifa consultada,
luego dar clic en “Salir” para regresar a la pantalla anterior.

Consultar Tarifa

Servicio AGUA POTABLE

8]

]
mil|m

Concepto del Servicio

Nombre Tarifa

Tarifa Anual

Condicion de la Tarifa

(- '

Monto de la Tarifa

e Anular
Si se desea anular una tarifa creada, se debe seleccionar la tarifa que corresponda
y dar clic en “Anular” como se muestra a continuacion:

Servicio AGUA POTABLE

Concepto LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA

Portal de Servicios - Mant:
- Servicios de la Enfidad - Conce

1d Tarifa Servicio Nombre Tarifa Tarifa Anual m
|:| 7313 LIMPIEZA DE CONTADORES ANULADA
7330 LIMPIEZA DE CONTADORES ACTIVA

7331 LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA ACTIVA

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accion,
dando clic en el icono “Anular”.

Anular Tarifa

Servicio AGUA POTABLE

Concepto del Servicio

Nombre Tarifa

Tarifa Anual

Condicion de la Tarifa

Monto de la Tarifa

Anular

El sistema devuelve el mensaje de operacion realizada con éxito.
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Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

La tarifa pasa de “Activa” a “Anulada” como se ve en la siguiente imagen:

Servicio AGUA POTABLE

ERE
Concepto LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA a |

Portal de Servicios - Mantenimientos

Servicio - Servicios de |a Enfidad - C Municipal - Tarifas del Concepto

[ el | dfesenoo | emberwfe | wfamal | &t |
7313 LIMPIEZA DE CONTADORES ANULADA
7330 LIMPIEZA DE CONTADORES ACTIVA
0 7331 LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA
f) Eliminar Detalle

Esta opcion consiste en suprimir un concepto de cobro que no se requiera o que por
error se haya creado. Para eliminar el detalle, se debe seleccionar y dar clic al icono
“Eliminar Detalle” como se muestra a continuacion:

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Id Detalle o Periodicidad | Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Iva
Sel - Descripcion " " = .
Servicio Cobro Asociado Corriente Vencimiento | Servicio
o 629 | TRASPASO DE SERVICIO 1 0
213 | MULTA POR FALTA DE PAGQ. 111.06.10.6.0 0
443 | MULTAS DE AGUA POTABLE 12 |11.06.10.6.0 30

Nota: Es importante hacer notar que, para eliminar un concepto de cobro, éste no
debe tener asociado un rubro de ingresos, caso contrario debera desasociarse
previamente.

El sistema generard la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accion.

Eliminar Concepto del Servicio Municipal

Servicio AGUA POTABLE
Concepto del Servicio TRASPASO DE SERVICIO M
Periodicidad Cobro PAGO UNICO v
Num. Dias Vencimiento 0
Genera Cuenta Corriente

Luego de confirmar la accion, el sistema genera el mensaje de que la operacion se
realizd con éxito.
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Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

g) Multas

Consiste en asociarle a un concepto de cobro una multa segun esté establecida en
el reglamento y que corresponda al servicio.

A continuacién, se muestra el procedimiento para su creacion:

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Mantenimientos

Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

m Id Detalle Servicio Periodicidad Cobro | Rubro Ingresos Asociado Genera Cuenta Corriente | Dias al Yencimiento
213 MULTA POR FALTA DE PAGC, 1 11.06,10,6,0 30
832 LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA 2 14.02.40.39.0 a
215 VENTA DE AGUA POTABLE POR CISTERMNA L 14.01,90,99.1 30
e Crear:

Después de seleccionada la opcion, el sistema genera la siguiente pantalla en la
que se debe crear la multa segun corresponda, se da clic al icono correspondiente.

Servicio AGUA POTABLE

Concepto LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA

Servicio - Servicios de la Entidad

“ Concepto Multa Num. Periodos ¥encidos Incluye Convenios

El sistema solicita en pantalla el concepto de la Multa, nUmero de periodos

vencidos, se debera crear segun lo establezca el Reglamento especifico, luego dar
clic en el icono “Crear”.

Concepto Multa MULTA POR FALTA DE PAGO. -
Num. Periodos Vencidos 1|
Incluye Convenios |

Crear

,
[

El sistema generara el mensaje de operacion realizada con éxito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Luego el sistema muestra la multa creada al servicio.

Servicio AGUA POTABLE

Concepto LIMPIEZA DE CONTADORES DE AGUA EE

Portal de Servicios - Mantenimientos

05 de la Entidad - Conee nicipal - Multa

Sel Concepto Multa Num, Periodos ¥encidos Incluye Convenios
MULTA POR FALTA DE PAGO, 1

h) Asociar IVA

Esta opcidn se utiliza para generar el Impuesto al Valor Agregado -IVA- en los

servicios que se prestan en una entidad, para ello la entidad interesada debe
solicitar su configuracion.

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Asociar VA

sel Id De_la_lle Descripcién Periodicidad Rubro Ir_lgresos Genera_ Cuenta Di_as_al Iv_a X
Servicio Cobro Asociado Corriente Vencimiento = Servicio
48 | Reconexion de Agua Potable 1]13.02.60.9.2 30
51 | Venta de Contadores de Agua 1]14.01.90.3.0 30
() 54 | Canon de Agua 12 |14.02.40.1.0 v 30
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2.1.1.3 Configuracion Corte

Esta opcion consiste en configurar la orden de corte del servicio de agua potable,
debido a la falta de pago o por otras razones justificadas, segun lo establezca el
Reglamento especifico del servicio. Para realizar la accion anterior es necesario
seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Mantenimientos
Servicio
Servicios de la Entidad
Agua Potable

Configuracion Corte
= 'Mantenimientos
+ Generales
- Servicio
Servicios Generales
= 'Servicios de la Entidad
- JAgua Potable
; Atributos de la Tarjeta
Conceptos del Servicio
Configuracion Corte ¢

Al seguir la ruta anterior el sistema muestra la siguiente pantalla en la que debera
dar clic al icono “Crear”.

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Agua Potable - Configuracion Corte

Sel Concepto Namero de periodos vencidos Incluye Convenios

Canon de Agua 2

a) Crear
El sistema genera la siguiente pantalla en la que solicita completar los campos que

son: Concepto, No. de periodos vencidos e indicar si incluye convenios; luego dar
clic al icono “Crear”.

Configuracién Cortes

Concepto Servicios de Drenaje M

No. de periodos vencidos :ﬂl

Incluye Convenios

—
-

m!

3

rear

El sistema devuelve el mensaje siguiente:
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Operacion Exitosa
OPERACION REALTZADA CON EXITO

b) Modificar
Permite configurar en caso de error o cambio en la normativa, nuevamente las
caracteristicas del corte, segun los parametros que se establezcan.

Para la modificacion se debe seleccionar el concepto y dar clic al icono de
“Modificar” como se muestra a continuacion:

Servicio PSERVICIO

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Agua Potable - Configuraciéon Corte

Sel Concepto Ndamero de periodos vencidos Incluye Convenios

Canon de Agua 2

‘ D » Servicios de Drenaje 3

Posteriormente, el sistema muestra la siguiente pantalla que habilita el campo de
Numero de Periodos Vencidos que es el campo que se puede modificar, ademas
de seleccionar la opcién de “Incluye Convenios” posteriormente dar clic al icono de

“Modificar”.
Configuracion Cortes
Concepto Servicios de Drenaje '
No. de periodos vencidos E
Incluye Convenios v

Luego se mostrara en pantalla el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El sistema mostrara el cambio realizado en el concepto de cobro como se muestra

a continuacion:

Servicio AGUA POTABLE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Agua Potable - Configuracién Corte

Concepto Ndamero de periodos vencidos Incluye Convenios

Canon de Agua 2

Q Serviclos de Drenaje 3 v
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2.1.2 ARBITRIOS

En este médulo se agrupan todas las gestiones de mantenimiento para el cobro de
los servicios prestados en la circunscripcidon municipal, tramitados a través de la
Receptoria, en cumplimiento a una disposicion legal emitida.

2.1.2.1 Atributos de la Tarjeta

Esta opcidn permite asignar un nuevo atributo a la gestion de una tarjeta, segun se
requiera en relacion al registro de informacion de un contribuyente o del servicio al
gue se refiera.

Para asignar un atributo en una tarjeta se debe seguir la ruta que se detalla a
continuacion:

Mantenimientos
Servicio
Servicios de la Entidad
Arbitrios
Atributos de la Tarjeta
~Gobiernos locales
- Portal de Servicios
- Mantenimientos
+ Generales
- Servicio
Servicios Generales
- Servicios de la Entidad
+ Agua Potable
- Arbitrios
' Atributos de la Tarjetae
Conceptos del Servicio

Luego de seleccionar la opcion anterior, el sistema genera la siguiente pantalla:

a) Crear
En esta opcion se podra agregar o crear un nuevo atributo, dando clic al icono
“Crear”.

Servicio ARBITRIOS

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Asignacion Atributos del Servicio

. . . q Es Permite Permite | Excluir Mostrar  Orden
= Gl Ll el n L) Calculado Insertar Modificar Grid Filtro Pantalla
TARIFA LISTA DE ’ v u
APLICABLE VALORES

DIRECCION DEL
v v v
SERVICIO UEE i
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El sistema muestra la siguiente pantalla en la que debera completar cada uno de
los campos solicitados, segun se requiera informacion en la tarjeta, posteriormente
dar clic al icono “Crear”.

ATRIBUTO CATEGORIA DE LA TARIFA ¥
OBLIGATORIO

PERMITE INSERTAR

PERMITE MODIFICAR Ud

EXCLUIR GRID

MOSTRAR FILTRO v

ORDEN PANTALLA 14|

ES CALCULADO

Seguidamente, se generard el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

b) Modificar
Luego de verificar el registro y de ser necesaria una modificacion, se debe
seleccionar y dar clic al icono “Modificar” como se muestra a continuacioén:

Servicio ARBITRIOS

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Asignacién Atributos del Servicio

Sel Atributo Tipo Dato  Obligatorio Es Permite Permite Excluir Mostrar Orden

" 3 o Catalogo
Calculado Insertar Modificar Grid Filtro Pantalla g

TARIFA LISTA DE v 7 1
APLICABLE VALORES
DIRECCION DEL

v v v
SERVICIO U= )
CATEGORIA DE LA 7 7

O) | NUMERO N 14

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se permite modificar los campos
habilitados, posteriormente dar clic al icono “Modificar”.
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Asignacion de Atributos
ATRIBUTO CATEGORIA DE LATARIFA ¥
OBLIGATORIO

PERMITE INSERTAR

PERMITE MODIFICAR

EXCLUIR GRID

MOSTRAR FILTRO v

ORDEN PANTALLA 5

ES CALCULADO

Luego genera el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El sistema muestra en pantalla el atributo con la modificacion incluida.

Servicio ARBITRIOS

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Asignacién Atributos del Servicio

A - o s = Permite Permite Excluir | Mostrar Orden -
Atributo Tipo Dato | Obligatorio A 2 5 Catalogo
p g Calculade | Insertar Modificar Grid Filtro Pantalla 9

TARIFA LISTA DE 7 " o

APLICABLE VALORES

DIRECCION DEL 7 72 7

SERVICIO U231 A

CATEGORIA DE LA 7 7 7

I ®) | TARIFA NUMERO N 5

Si un registro no se necesita como atributo en la tarjeta de arbitrios, se puede
suprimir dando clic en el icono “Eliminar” como se muestra a continuacion:

Servicio ARBITRIOS

wwwwww

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Asignacién Atributos del Servicio

sel Atributo Tipo Dato  Obligatorio Es Permite Permite Excluir | Mostrar Orden

Calculado Insertar Modificar Grid Filtro Pantalla Ealaiig

TARIFA LISTA DE i 7 H
APLICABLE VALORES
DIRECCION DEL - = .
SERVICIO B N
CATEGORIA DE LA

v v v

® | TARIFA NUMERO N 5

Alingresar a la pantalla, el sistema solicita que se confirme la accion para lo cual se
debe dar clic al icono “Eliminar”.
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ATRIBUTO CATEGORIA DE LA TARIFA ¥
OBLIGATORIO
PERMITE INSERTAR v
PERMITE MODIFICAR v
EXCLUIR GRID
MOSTRAR FILTRO s
ORDEN PANTALLA &)
ES CALCULADO

El sistema confirma la accion a través del siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

2.1.2.2 Conceptos del Servicio

Permite agregar conceptos de cobro al servicio que presta la entidad (Arbitrios), asi
mismo asociar el rubro presupuestario al que se cargara el ingreso y que seran
reflejados posteriormente en el cierre de caja, en la herramienta SICOIN GL.

Para realizar la accion anterior es necesario seguir la ruta que se detalla a
continuacion:

Mantenimientos
Servicio
Servicios de la Entidad
Arbitrios

Conceptos del Servicio
-Gobiernos locales
-l-|_JPortal de Servicios
-l-I_Mantenimientos
+ Generales
-|-I_)Servicio
Servicios Generales
-|-I__’Servicios de la Entidad
+ Agua Potable
-|-_JArbitrios
: Atributos de la Tarjeta
Conceptos del Servicio

Después de sequir la ruta anterior, se debe ingresar cada uno de los conceptos de
cobro que se requieren segun la disposicion legal que le da origen, para la creacion
de los conceptos de cobro se deberan realizar los siguientes pasos:
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a) Crear Concepto

Para crear un nuevo concepto de cobro para el servicio “Arbitrios”, se debe
seleccionar el icono “Crear Concepto”.

Servicio ARBITRIOS

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Crear Concepto

sel Id Detalle Descripcién Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Iva
Servicio P Cobro Asociado Corriente Vencimiento Servicio
206 | RESTAURANTES 12 v 30
208 | VENTA DE PLATERIA 1 0

Luego, se debe ingresar la informacion que solicita el sistema: Concepto del
servicio, Periodicidad de cobro, Numero de dias Vencimiento y seleccionar la opcion
Genera Cuenta Corriente; como se muestra a continuacion, posteriormente se
debera dar clic al icono “Crear”.

Nueva Asignacion de Concepto del Servicio

Servicio ARBITRIOS

Concepto del Servicio | ABARROTERIAS v
Periodicidad Cobro | MENSUAL v

Num. Dias Vencimiento |30

[=Genera Cuenta

Cl

Crear

Nota: Es importante prestar atencion a la opcion donde se debe seleccionar
“Genera Cuenta Corriente”, pues esto indicara que se asociara a una tarjeta del
servicio, se le asignaran atributos al concepto de cobro y se crear& una tarifa para
dicho concepto. Segun lo establezca el Reglamento que le da origen.

El sistema devolvera el mensaje de operacion exitosa.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Luego de creado el concepto del servicio, éste se muestra como sigue:

Servicio ARBITRIOS

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Sel Id Detalle Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al

Servirin LiEETpE Cohro Asnciade Corriente Vencimientn

() 487 | ABARROTERIAS 12 L4 30
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b) Modificar Concepto
Si se requiere modificar el registro, se selecciona el concepto de cobro creado y se
da clic al icono “Modificar Concepto”.

Servicio ARBITRIOS

Portal de Servicios - Mantenimientos ~ [IXEES

Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

1d Detalle Descripcion Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Iva
Servicio P Cobro Asociado Corriente Vencimiento Servicio
OTRAS CONTRIBUCIONES POR
427 MEJORAS 1 30
—
m 487 | ABARROTERIAS 12 L 30

Al ingresar a esta opcion se podra modificar: la periodicidad del cobro, nimero de
dias al vencimiento y si genera o no cuenta corriente; segun lo establezca la entidad.
Luego se da clic al icono “Modificar”.

Modificar Concepto del Servicio Municipal

Servicio ARBITRIOS
Concepto del Servicio ABARROTERIAS M
Periodicidad Cobro MENSUAL Y
Num. Dias Vencimiento -1 IR ‘
Genera Cuenta Corriente

v
s

Luego de la modificacién, el sistema indica que el registro fue correcto con el
siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
OPERACION REALTZADA CON EXITO

) Asignar Rubro de Ingresos de SICOINGL
Para asignar un rubro de ingresos a un concepto de cobro se debe seleccionar el
concepto y dar clic al icono “Asignar Rubro de ingresos de SICOIN GL”.

Servicio ARBITRIOS

Asignar Rubro de Ingresos de SICOINGL

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Id Detalle
Servicio

Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Tva

s Cobro Asociado Corriente Vencimiento Servicio

Descripcion

- 487 | ABARROTERIAS 12 L4 60

Luego, el sistema generara la pantalla en la que debera seleccionarse el rubro de
ingresos que corresponda. En el lado izquierdo de la pantalla, al dar clic al rubro, se
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desplegara al lado derecho un listado de auxiliares de ingresos, luego se debe
seleccionar el auxiliar y dar clic al icono “Asignar Rubro de Ingresos” como se
muestra a continuacion:

Servicio ARBITRIOS

Detalle del Servicio ABARROTERIAS

10.00.00 - INGRESOS TRIBUTARIOS Rubro de

¥ )10.01.00 - IMPUESTOS DIRECTOS Ingresos 100281

g 10.02.00 - IMPUESTOS INDIRECTOS . Sobre Establecimientos
. Descripcion X
[#/ |_)10.02.20 - Impuestos sobre productos industriales y pr Comerciales

# |_110.02.30 - Impuesto al valor agregado

[ 10.02.50 - Impuestos financieros

*# |_110.02.60 - Impuesto sobre circulacién de vehiculos

[# | )10.02.70 - Impuesto fiscal por salida del pais

3 £10.02.80 - Arbitrios Municipales Auxiliarl Auxiliar2 Descripcion

10.02.81 - Sobre Establecimientos Comerciales 0 1 0| Abarroterias
—

10.02.82 - Sobre establecimientos de servicios 3 i Bl

10.02.83 - Sobre establecimientos industriales

El sistema devuelve el siguiente mensaje: Rubro de ingreso asignado con éxito al
detalle del servicio.

Operacion Exitosa
RUBRO DE INGRESO ASIGNADO CON EXITO AL DETALLE

DEL SERVICIO.

Luego de ingresar el rubro de ingresos, en la pantalla muestra el cédigo del rubro
asociado.

Servicio ARBITRIOS

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Sel | Id Detalle Servicio | Descripcion Periodicidad Cobro Rubro Ingresos Asociado Genera Cuenta Corriente Dias al Vencimiento | Iva Servicio

487 | ABARROTERIAS 12110.02.81.1.0

d) Desasignar rubro de ingresos

Si el rubro asociado es incorrecto, éste se puede desasociar seleccionando el
concepto de cobro y dando clic al icono “Desasignar Rubro de Ingresos de SICOIN
GL” como se muestra a continuacion:

Servicio ARBITRIOS

Desasignar Rubro de Ingresos de SICOINGL

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Sel | Id Detalle Servicio | Descripcion | Periodicidad Cobro Rubro Ingresos Asociado Genera Cuenta Corriente Dias al Vencimiento | Iva Servicio

487 | ABARROTERIAS 12|10.02.81.1.0
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El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el rubro de
ingresos que pertenece al concepto de cobro a desasignar y luego dar clic a
“Desasignar Rubro de Ingresos”.

Servicio IARBITRIOS

[

Detalle del Servicio IABARROTERTIAS

Rubro de Ingresos 10.02.81.1.0

Descripcion Sobre Establecimientos Comerciales

Desasignar Rubra de Ingresos

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Auxiliar de Ingresos

Auxiliarl Auxiliar2 Descripcion

Abarroterias

4 0 | Almacenes de Mercaderia en General
7 0 | Carnicerias
8 0 | Comedores

El sistema mostrara en pantalla el mensaje de que la operacion se realizo con éxito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO.

Nuevamente el sistema muestra en pantalla el concepto de cobro sin rubro

asociado.

Servicio ARBITRIOS

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Sel | 1d Detalle Servicio Descripcion Periodicidad Cobro Rubro Ingresos Asociado Genera Cuenta Corriente Dias al Vencimiento Iva Servicio

487 | ABARROTERIAS 2y L4 60

e) Tarifas del Concepto

Esta opcion permite asociarle al concepto de cobro una tarifa por el monto que
corresponda segun lo establezca la Ley, Reglamento o Acuerdo Municipal, para ello
se debe seleccionar el concepto de cobro y dar clic al icono de “Tarifas del
Concepto”.

Servicio ARBITRIOS

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Sel | Id Detalle Servicio Descripcion Periodicidad Cobro Rubro Ingresos Asociado Genera Cuenta Corriente Dias al Vencimiento Iva Servicio

487 | ABARROTERIAS 1210.02.81.1.0
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° Nueva Tarifa

El sistema muestra la pantalla en la que se crea la tarifa dando clic al icono de
“Nueva Tarifa”.

Servicio ARBITRIOS

Concepto ABARROTERIAS

[ REREREE

Portal de Servicios - Mantenimi
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

Sel

1d Tarifa Servicio Nombre Tarifa

Tarifa Anual Estado
1

Luego se genera la pantalla en la que se deberan seleccionar y completar los datos
segun la tarifa que se desea crear.

La creacioén de la tarifa abarca tres elementos:
1. Nombre de la Tarifa (ejemplo: Abarroterias)

2. Condicion de la Tarifa
3. Monto de la Tarifa

Tal y como se muestra en la siguiente pantalla se identifican las tres partes que
intervienen en la creacion de la tarifa.

1. Nombre de la Tarifa: Se inicia identificando el Nombre de la Tarifa que para
este ejemplo es “Abarroterias”

Serviclo | ARBITRIOS
Concepto|

aei  |ABARROTERIAS

=~
Servicia

1]
L 1 ]
Hom?® ABARROTERIAS D
ea
Datos de la Tanfa
Monto de la Tarifa 3
Ingreso =
de: Atributo de: Atributa: Walor del Atributo:
. SERVICIO ¥ | CATEGORIA DEL AREITRIO ¥ | [5] - ABARROTERIA v
Atribut
Walod] Walor:
Tipo del Valor: Condiciones: Operadores!
Valol  [NUMERO v = v v
de
Atribute
| Agregar | | Agregar Simbolo | | Agregar Simbalg |
[Condicion

de la
Tarita

Borrar |

Monto del
Ia Tarita

Borrar

2. Condicion de la Tarifa: Para el registro de “La condicion de la tarifa”, se
utilizan las siguientes condiciones:
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a. Atributo (Se crea en catalogos)
b. Condiciones (simbolos: =, <, >, <, 2,y, 0)
c. Valor del Atributo (Se crea en el detalle del catalogo)

Como se muestra en la siguiente pantalla:

Servida | ARBITRIOS

Concepte

1
del  JABARROTERIAS

Servicio

|
Membre

tomere | ABARROTERIAS

Tarifa
anual

Datos de la Tanfa

a ®! Condicion de la Tarifa

Monto de la Tarifa C

Ingreso
det atributo de:

& SERVICIO
Atribute
Valor

Atributo: wvalor del Atributo:

CATEGORIA DEL ARBITRIC Y [5] - ABARROTERIA h

Tipo del Valor:

Valol  [NUMERO ¥
de

Atributs)

b Condiciones: Operadores!
= v (v

| Agregar | | Agregar Simbalo | | Agregar Simbalo |
CATEGORTA DEL ARBITRIO

Condicion)
dela
Tarita

s
Borrar

Monta de|
Ia Tarifa

4
[ Borar
CG

Para agregar el Atributo se debe verificar lo siguiente: 1. Que la opcién “Condicién
de la Tarifa” esté marcada. 2. Marcar la opcién “Atributo” en la parte izquierda de la
pantalla. 3. Seleccionar una opcion en el combo “Atributo”, la condicion del Atributo,
en este caso, “Categoria del Arbitrio”. 4. Dar clic al icono “Agregar”. 5. Verificar en
el recuadro que indica la condicion de la tarifa que esté agregado el Atributo, como
se muestra en la siguiente pantalla:

Mueva Tarifa
serviclo | ARBITRIOS

Concepto|

del  |ABARROTERIAS

e
Servicio

Mombre

tarita |ABARROTERIAS

Tarifa
Anual

Datos de la Tarifa
2 3 1 (ondicion de la Tarifa
o

Morto de la Tarifa

W Atributo de: Atributa: Valor del Atributo!

¢ SERVICIC ¥ (NCATEGORIA DEL AREBITRIC v [3] - ABARROTERIA v
At Lt

Walor:
Tipo del Valor: Condiciones: Operadores:

Vala NUMERO ¥ = v [

de
Atributo)

4 I Agregar I | Agregar Simbolo | | Agragar Simbolo |

CATEGORIA DEL AREITRIO

Condicion)
de la
Tarita

e
5 Borrar |
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Para agregar las Condiciones se debe observar lo siguiente: 1. Seleccionar la
condicion de la Tarifa. 2. Seleccionar la condicidn, en este ejemplo el simbolo igual
(=). 3. Luego dar clic en el icono “Agregar simbolo”. 4. Verificar en el recuadro que
el simbolo fue insertado, como se muestra en la siguiente pantalla:

Mueva Tarifa

servido | ARBITRIOS

Cancepto)

det  |ABARROTERIAS

Servicio

Membee | o BARROTERIAS
Tarifa
Anual

_Datos de la Tarnfa

1 (@ }ondicion de 1a Tarita
Monto de la Tarifa
Ingreso
der Atributo de: Atributa: Valor del Atributo:
& SERVICIC | CATEGORIA DEL ARBITRIC ¥ |[[5] - ABARROTERIA v
valor Valor:
Tipo del Valor: 2 Condiciones: Operadores:
Yaler NUMERO ¥ =7 [
Atributa|
| Agregar | Agregar Simbalo | | Agregar Simbolo |
CATEGORIA DEL AREITRIO = 4
—
Fondicios 3
dela
Tarifa
P

Borrar |

Para agregar el Valor del Atributo se debe considerar lo siguiente: 1. Seleccionar
la condicién de la Tarifa. 2. Seleccionar el valor del atributo en el lado izquierdo de
la pantalla. 3. Seleccionar el Valor del Atributo, en este caso “Abarroteria”. 4. Dar
clic en el icono “Agregar”. 5. Verificar que en el recuadro de “Condicion de la Tarifa”
aparezca el numero que identifica el Valor del Atributo, en este caso 5, como se
muestra en la siguiente pantalla:

Nueva Tarifa

servico | ARBITRIOS

Concepto ]

del |ABARROTERIAS

Servicla
Mombre

emere | ABARROTERIAS

Tarifa
Anual

Datos de la Tanfa

(&kandicion de la Tarifa
Monito de |a Tarifa 3
In::l:_-:l:- Atribute de: Atributa: Valar del Atributo:
SERVICIO ¥ | CATEGORIA DEL ARBITRIO ¥ | [5] - ABARROTERIA v
Atributo
Valor:
Tipo del Valor: Condiclones: Operadores:
ﬁ;] 2 [NUMERO v = v (v
Atribut
| Agregar }‘4 | Agregar Simbole | | Agregar Simbolo |
o~

CATEGORIA DEL AREITRIO = §

5

Condicho
dela
Tarifa
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3. Monto de la Tarifa: Para esta accion se debe considerar lo siguiente: 1.
Seleccionar la opcion “Monto de la Tarifa”. 2. Seleccionar la opcion “Valor”. 3.
Anotar el Valor de la Tarifa, para este caso Q.5.00 4. Luego dar clic en “Agregar”
5. Verificar en el recuadro de Monto de la Tarifa que aparezca el valor, como se
muestra a continuacion:

servido | ARBITRIOS
2

del  |ABARROTERIAS

Servicio

Rt |ABARROTERIAS

Tarifa
anual

Datos de la Tarifa

L ndicion de la Tarifa
1 ' Monto de la Tarifa
Ingresc
:c: Atributo de: Atributo: valor del Atributo:

SERVICIO ¥ [[CATEGORIA DEL ARBITRIO ¥ |[[5] - ABARROTERIA hJ

ribut
é\l’.ular 2 2 walor:
o Tipo del Valor: | 5 Condiciones: Operadores:
) Waler] [NUMERO ¥ |
de
Atributo
| Agregar 4 | Agregar Simbolo | | Agregar Simbolo |
CATEGORIA DEL ARBITRID = 5
(Condichon
de la
Tarifa
s
Borrar |
5
— 5

Monto d
Ia Tarifa

Luego de ingresar las condiciones y el monto de la tarifa se debe dar clic al icono
“Nueva Tarifa” como se muestra a continuacion:

servicle | ARBITRIOS
Cancept

del  |ABARROTERIAS

Servicio

Momtre |ABARROTERIAS

Tarifa
Anual

Datos de la Tanfa

' Condicion de la Tarifa
'*! Monto de la Tarifa

Ingreso

Atributo de: Atributa: Valor del Atributo:

o |[SERVICIO ¥ J[CATEGORIA DEL ARBITRIO * |[[5] - ABARROTERIA v
Atribut:
' valor Walor:

Tipo del Valor: 5 Condiclones: Operadores!

de

Atributa|
| Agregar | | Agregar Simbolo | | Agregar Simbole |

CATEGORIA DEL ARBITRIO = G

Condicion|
de la
Tarifa

Borrar

Monto del
12 Tarita

Borrar

El sistema devuelve el siguiente mensaje.
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Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Se puede verificar la tarifa creada, la cual se muestra en estado “Activa”.

Servicio ARBITRIOS z = x —
Concepto ABARROTERIAS

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

Sel Id Tarifa Servicio Nombre Tarifa Tarifa Anual Estado

23039 | ABARROTERIAS ACTIVA

Nota: Después de creada la tarifa del concepto, ésta se puede asociar a una tarjeta
de arbitrios para efectuar el cobro del servicio que corresponda.

o Modificar
Si por algun motivo se requiere modificar la tarifa creada, ésta se debe seleccionar

H H [13 £ 3y
y dar clic al icono “Modificar”.
Servicio ARBITRIOS

E X |z
Concepto ABARROTERIAS =] L= 2,
— — =
Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas uel Concepto

Id Tarifa Servicio Nombre Tarifa Tarifa Anual

) 23039 | ABARROTERIAS ACTIVA

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se pueden realizar las
modificaciones segun los campos habilitados (previo a realizar la modificacién debe
borrar o que sera modificado) puede ser la “Condicion de la Tarifa” o “Monto de la
Tarifa”, en este caso se modificara el Monto de la Tarifa como sigue:

Servicio ARBITRIOS
Conce ded
=t ABARROTERIAS

Mombre Tarifa | ABARROTERIAS

Tarita anual

Datos de la Tarifa

dicion de la Tarifa
onto de la Tarifa

- e Atributo de: Atributos walor del Atributo:
) b b b
- SERWVICIO 1D TARJETA SLAFRMUMI
Walor:
a?ﬂl‘::leo Tipo del Vabor: 10 I o Ca Operadores:
Atribarto NUMERD = u‘
| Agregar | Agregar Simbolo | Agregar Simbolo

CATEGCHIA DEL ARBITRIOC = 5

Condickon de la
Tarita

Monto de la Tarifa
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El sistema devuelve el mensaje que indica que la operacién se realizé con éxito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

e Consultar
Esta opcion permite verificar el detalle de la tarifa, se selecciona la tarifa que se
desea consultar y se da clic en el icono respectivo.

Servicio ARBITRIOS
Concepto  ABARROTERIAS

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

Sel 1d Tarifa Servicio Nombre Tarifa Tarifa Anual Estado

o 23039 | ABARROTERIAS ACTIVA

El sistema devuelve la siguiente pantalla con la informacion de la tarifa consultada,
luego dar clic en “Salir” para regresar a la pantalla anterior.

[ seaa  JaRRTROE ]
Concepto del Servicio ABARROTERIAS
Mombre Tarifa ABARROTERIAS
Tarifa Anual

Datos de la Tarifa
CATEGORIA DEL AREITRIC = §

Condickon de ia Tarifa

10

Monto de la Tarifa

%

e Anular
Si se requiere anular una tarifa creada, se debe seleccionar la tarifa que
corresponda y dar clic en “Anular” como se muestra a continuacion:

Servicio ARBITRIOS
Concepto  ABARROTERIAS

Portal de Servicios - Mantenimientos

Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

1d Tarifa Servicio Nombre Tarifa Tarifa Anual Estado

() ’ 23039 | ABARROTERIAS ACTIVA
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El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accion,
dando clic en el icono “Anular”.

Anular Tarifa

Servicio AREITRIOS
Concepto del Servicio ABARROTERIAS
Mambre Tarifa ABARROTERIAS
Tarita Anual

Datos de |a Tarifa
CATEGORIA DEL ARBITRIC = 5

Condicion de la Tarita

10

Monto de la Tarifa

I N—

El sistema devuelve el mensaje de operacion realizada con éxito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Consecuentemente, la tarifa pasa de estado “Activa” a “Anulada” como se ve en la
imagen siguiente.

Servicio ARBITRIOS

Concepto  ABARROTERIAS

Portal de Servicios - Mante ientos

Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

Id Tarifa Servicio Nombre Tarifa

Tarifa Anual

() ‘ 23039 ‘ABARROTERIAS ‘ < ANULADA ,

° Cambio Total de Tarifa:

Esta opcion permite realizar el cambio de tarifa en todas aquellas tarjetas que tienen
asociada una tarifa determinada y que, de acuerdo a una nueva disposiciéon legal
corresponde modificar el monto asociado a estas tarjetas; por lo que se procede
primero a modificar el monto de la tarifa en la opcién de “Tarifas del concepto” y
posteriormente aplicar el cambio total de tarifa; para ello se selecciona la tarifa con

la modificacién aplicada, luego se da clic al icono “Cambio Total de Tarifa” como se
muestra a continuacion:
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Servicio ARBITRIOS
Concepto  ARRENDAMIENTO DE LOCALES

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

Id Tarifa Servicio Nombre Tarifa Tarifa Anual Estado
3604 | TARIFA ARRENDAMIENTO DE LOCALES Q. 400 ACTIVA
1074 | TARIFA ARRENDAMIENTO DE LOCALES Q. 184.40 ACTIVA
1075 | TARIFA ARRENDEMIENTO DE LOCALES Q. 73.50 ACTIVA
1134 | TARIFA ARRENDAMIENTO DE LOCALES Q. 185.00 ACTIVA
O 1703 | TARIFA ARRENDAMIENTO DE LOCALES Q. 190.00 ACTIVA

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se selecciona el mes a partir del
cual se inicia a correr la cuenta corriente con la nueva tarifa y luego se da clic al
icono “Grabar Convenio”.

Datos Tarjeta

Fecha de Inicio para la nueva tarifa I ENERO

Grabar Convenio

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Con el cambio aplicado el sistema procede a modificar la cuenta corriente de todos
los contribuyentes que tienen asociada la tarifa objeto de modificacion.

f) Eliminar Detalle

Consiste en eliminar un concepto de cobro que no sea necesario utilizar o que por
error se haya creado. Para eliminar el detalle, se debe seleccionar y dar clic al icono
“Eliminar Detalle” como se muestra a continuacion:

Servicio ARBITRIOS

By i el |
Portal de Servicios - Mantenimientos —

Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Id Detalle - Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Iva
= EEmpET Cobro Asociado Corriente Vencimiento @ Servicio

Servicio

ARRENDAMIENTO DE SALON
274 MUNICIPAL 1/11.04.10.4.0 30
218 | CABINAS TELEFONICAS 12|10.02.82.99.1 » -
VENTAS DE VIVERES
d
222 PREPARADOS 12| 10.02.81.57.0 30
L 246 | TAXIS 12 7 -

Nota: Es importante que, previo a eliminar un concepto de cobro, éste no tenga
asociado un rubro de ingresos.
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El sistema generara la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accién, a
través del icono “Eliminar”.

Eliminar Concepto del Servicio Municipal

Servicio ARBITRIOS
Concepto del Servicio TAXIS v
Periodicidad Cobro MENSUAL M
Num. Dias Vencimiento 30
Genera Cuenta Corriente L4

Luego de confirmar la opcién “Eliminar” se generara el mensaje de que la operacion
se realiz6 con éxito.

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

g) Multas
Consiste en asociarle a un concepto de cobro una multa segun corresponda y esté

establecida en el Reglamento, Acuerdo o Ley vigente. A continuacién, se muestran
los pasos para su creacion.

Servicio ARBITRIOS

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Id Detalle Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al

Descripcién

Servicio Cobro Asociado Corriente Vencimiento

N
o 487 | ABARROTERIAS 12 | 10.02.81.1.0 L4 60

e Crear
Después de seleccionada la opcion, el sistema genera la siguiente pantalla en la
que se debe crear la multa segin corresponda, luego se da clic al icono “Crear”.

Servicio ARBITRIOS
Concepto  ABARROTERIAS

Portal de Servicios - Mantenimientos

Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Multa

Sel Concepto Multa Num. Periodos Vencidos Incluye Convenios

1

El sistema solicita en pantalla el concepto de la multa, niUmero de periodos vencidos,
lo cual se debera crear segun lo establezca el Reglamento especifico, luego dar clic
en el icono “Crear’.
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Concepto Multa

Num. Periodos Veldns

Incluye Convenio:

Multas Administrativas
3

Crear

Seguidamente, se mostrara en pantalla el mensaje de operacién realizada con éxito.

Operacién Exitosa ;
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Y se muestra la multa creada al servicio.

Servicio ARBITRIOS

Concepto  ABARROTERIAS

Portal de Servicios - Mantenimientos

Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Multa

Concepto Multa Num. Periodos Vencidos

Incluye Convenios
Multas Administrativas

° Modificar

Luego de creada la multa, se genera la siguiente pantalla, en la que se debera dar
clic al icono “Modificar” como se muestra a continuacion:

Servicio ARBITRIOS

Concepto  ABARROTERIAS

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Multa

Concepto Multa

Num. Periodos Vencidos

Incluye Convenios
. Multas Administrativas

El sistema muestra la siguiente pantalla donde se debera modificar lo que
corresponda.

Concepto Multa Multas Administrativas

v

Num, Periodos Vencidos Z

Incluye Convenios

LS

Y seguidamente aparecera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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2.1.3 1USI (Impuesto Unico Sobre Inmuebles)

Esta opcion permite parametrizar las opciones necesarias para realizar las
gestiones en el sistema para el cobro del Impuesto Unico Sobre Inmuebles como
actividad delegada a las municipalidades y cuyo pago se realiza a través de la
“‘Receptoria Municipal”.

2.1.3.1 Atributos de la Tarjeta

Esta opcion permite asignar un nuevo atributo a las tarjetas que se utilizan para
control y administracion de la informacion de un contribuyente o del servicio
relacionado al cobro del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Para el registro de un atributo en una tarjeta se debe seguir la ruta que se detalla a
continuacion:

Mantenimientos
Servicio
Servicios de la Entidad
IUSI

Atributos de la Tarjeta
i Mantenimientos
+ Generales
—_JServicio
: Servicios Generales
= Servicios de la Entidad
+ Agua Potable
+ Arbitrios
-1 _J1USI
i Atributos de la Tarjeta €
Conceptos del Servicio

a) Crear
Luego de seleccionada la opcién, el sistema genera la siguiente pantalla en la que
se debe agregar o crear un nuevo atributo, dando clic al icono “Crear”.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Asignacion Atributos del Servicio

- - - - E Permite Permite Excluir | Mostrar Orden
RITIITID TLFD IEiD | WELTRmTT Calculado  Insertar Modificar Grid Filtro Pantalla
FECHA DE ESCRITURACION FECHA v v v N v
MATRICULA FISCAL TEXTO v td 4 N v

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que debera completarse cada uno de
los campos solicitados, segun se requiera informacion en la tarjeta, posteriormente
se debe dar clic al icono “Crear”.
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ATRIBUTO ARO CANCELADO -
OBLIGATORIO [l
PERMITE INSERTAR
PERMITE MODIFICAR
EXCLUIR GRID [l
MOSTRAR FILTRO
ORDEN PANTALLA ]
!

En pantalla se visualizara el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

b) Modificar
Luego de verificar el registro y de ser necesaria una modificacion se debe
seleccionar y dar clic al icono “Modificar” como se muestra a continuacion:

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Asignacién Atributos del Servicio

Es Permite Permite Excluir | Mostrar Orden

Sbay WD DED | HTRITRD Calculado Insertar Meodificar Grid Filtro Pantalla Cataloog
FECHA DE ESCRITURACION FECHA L4 v L4 N v
MATRICULA FISCAL TEXTO v v v N v
MATRICULA FISCAL ANTERIOR NUMERO v ¥ % N ¥
I ANO CANCELADO FECHA v v N v 8 I

El sistema genera la siguiente pantalla en la que Unicamente permite modificar los
campos habilitados, posteriormente dar clic al icono “Modificar”.

Asignacion de Atributos

ATRIBUTO [ [ Aflo CANCELADO
OBLIGATORIO B
PERMITE INSERTAR
PERMITE MODIFICAR
EXCLUIR GRID &
MOSTRAR FILTRO
ORDEN PANTALLA _4u

Posteriormente genera el mensaje de operacion exitosa.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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El sistema muestra en pantalla el atributo con la modificacion incluida.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

!

kel

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Asignacion Atributos del Servicio

Auibuto Tipo Dato | Obligatorio ¢ (5., Taittar | Modificar  ond | Fiee | pantalla Catalogo
FECHA DE ESCRITURACION FECHA 04 Cd T4 N T4
MATRICULA FISCAL TEXTO L4 L L4 N v
MATRICULA FISCAL ANTERIOR NUMERO 4 | o~ N T4
I ARNO CANCELADO FECHA Td T4 N T4 4 I
C) Eliminar

Si un registro ingresado no se necesita como atributo en la tarjeta de IUSI, se puede
suprimir dando clic en el icono “Eliminar” como se muestra a continuacion:

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Portal de Servicios - Mantenimientos = S
Servicio - Servicios de la Entidad - Asignacién Atributos del Servicio

Atributo TIpo Dato | OBIGRTONO | Cotlado | Tnsertar | Modificar | Grid | Fitre | Pantafla | C3c81000
FECHA DE ESCRITURACION FECHA v & T N T
MATRICULA FISCAL TEXTO L4 4 4 N 4
MATRICULA FISCAL ANTERIOR NUMERO L4 4 4 N 4
I ANO CANCELADO FECHA v T N 4 4 I

Al ingresar a la pantalla, el sistema solicita que se confirme la accion para lo cual se
debe dar clic al icono “Eliminar”.

Asignacion de Atributos
ATRIEUTO ARO CANCELADO

OBLIGATORIO

PERMITE INSERTAR

PERMITE MODIFICAR

EXCLUIR GRID

MOSTRAR FILTRO

ORDEN PANTALLA

Luego se confirma la accion a través del siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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2.1.3.2 Conceptos del Servicio

Permite gestionar diferentes opciones relacionadas con el cobro del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles (IUSI), principalmente identificar los conceptos de cobro, asi
mismo asociar el rubro presupuestario al que se cargara el ingreso y que seran
reflejados posteriormente en el cierre de caja, en la herramienta SICOIN GL; entre
otras opciones.

Para realizar la accidon anterior es necesario seguir la ruta que se detalla a
continuacion:
Mantenimientos

Servicio
Servicios de la Entidad
IUSI
Conceptos del Servicio
&= 'Mantenimientos
+ Generales
-I-_Servicio

Servicios Generales
= 'Servicios de la Entidad
+ Agua Potable
+ Arbitrios
-1 _J1UsI
' Atributos de la Tarjeta
Conceptos del Servicio <€—

Después de ingresar a la opcion anterior, se debe crear cada uno de los conceptos
de cobro que se requieren segun la entidad de que se trate como se detalla a
continuacion:

a) Crear Concepto
Para crear un nuevo concepto de cobro para el IUSI, se debe seleccionar el icono
“Crear Concepto”.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Sel | Id Detalle Servicio Descripcién Periodicidad Cobro Rubro Ingresos Asociado Genera Cuenta Corriente Dias al Vencimiento = Iva Servicio

o
{7

1USI 2/1000 4 <4 30

o
kS

1USI 6/1000 4 <4 30

Luego se debe ingresar la informacion que solicita el sistema: Concepto del servicio,
Periodicidad de cobro, Numeros de dias Vencimiento y seleccionar la opcion
“Genera Cuenta Corriente”; como se muestra a continuacion, luego dar clic al icono
“Crear”.
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Servicio MPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

‘ Concepto del Servicio ‘ INTERESES IUSI 21000 -
‘ Periodicidad Cobro ‘ PAGO UNICO v
‘ Num. Dias Vencimiento []‘

Genera Cuenta Corriente

Nota: Es importante prestar atencion a la opcion donde se debe seleccionar
“Genera Cuenta Corriente”, pues esto indicara que se asociara a una tarjeta del
servicio y se le asignaran atributos al concepto de cobro.

El sistema devolvera el mensaje de operacion exitosa.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de |la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Id Detalle
Servicio

Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Iva

= Cobro Asociado Corriente Vencimiento Servicio

Descripcion

INTERESES IUST
2/1000

‘ 63 ‘ 1USI 2/1000 ‘ al ‘ ‘ 4 | 30 ‘

b) Modificar Concepto
Si se requiere modificar el registro, se selecciona el concepto de cobro creado y se
da clic al icono “Modificar Concepto”.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

. 296 | INTERESES [USI 2/1000 1 0
63 | IUSI 2/1000 4 ol 30
64 | IUSI 6/1000 4 v 30

Al ingresar a esta opcion se podra modificar: la periodicidad del cobro, nimero de
dias al vencimiento, si genera o no cuenta corriente; segun lo establece la Ley.
Posteriormente se da clic al icono “Modificar”.
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Modificar Concepto del Servicio Municipal

Servicio

Concepto del Servicio

INTERESES 1USI 211000

‘ Periodicidad Cobro

™ | TRMESTRAL .
Num. Dias Vencimiento ~ _| | 30
Genera Cuenta Corriente | D

Luego de realizar la modificacién, el sistema indica que el registro fue correcto con
el siguiente mensaje.

Operacidn Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

C) Asignar Rubro de Ingresos de SICOINGL
Para asignar un rubro de ingresos a un concepto de cobro se debe seleccionar el
concepto y dar clic al icono “Asignar Rubro de ingresos de SICOINGL”.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Sel | Id Detalle Servicio Periodicidad Cobro

Descripcion

Rubro Ingresos Asociado | Genera Cuenta Corriente | Dias al Vencimiento | Iva Servicio

296 | INTERESES IUSI 2/1000 4 30
O 63 | IUSI 2/1000 4 L4 30
64 | IUSI 6/1000 4 L4 30

El sistema generara la siguiente pantalla en la que debera seleccionarse el rubro
presupuestario que corresponda. En el lado izquierdo de la pantalla, al dar clic al
rubro, se desplegara al lado derecho un listado de auxiliares, luego se debe
seleccionar el auxiliar y se da clic al icono “Asignar Rubro de Ingresos” como se
muestra a continuacion:

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Detalle del Servicio

IUSI 2/1000 ‘

10.00.00 - INGRESGS TRIBUTARIOS I Rubro de 10.01.41 I
£ [ 10.01.00 - IMPUESTOS DIRECTOS —

Sobre la tenendia de

Descripcién N N
patrimonio

Portal de Servicios - Mantenimientos ~~ EITXTTNES

# |2 10.01.90 - Otros impuestos directos - - - = -~ .
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Auxiliar de Ingresos

&) 10.02.00 - IMPUESTOS INDIRECTOS

¥ |)11.00.00 - INGRESOS NO TRIBUTARIOS
# | 12.00.00 - Contribuciones a la seguridad y previsién social Auxiliarl Auxiliar2 (e 7
 |7)13.00.00 - VENTA DE BIENES Y SERVICIOS DE LA ADMINIS 10 1| 1Us1 2/1000
# .00.00 - 5
14.00.00 - INGRESOS DE OPERACION 10 2| st 6/1000
] 15.00.00 - RENTAS DE LA PROPIEDAD
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El sistema desplegara el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
RUBRO DE INGRESO ASIGNADO CON EXITO AL DETALLE

DEL SERVICIO.

Luego de ingresar el rubro de ingresos, en la pantalla muestra el codigo del rubro
asociado.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Sel | Id Detalle Servicio Descripcion Periodicidad Cobro | Rubro Ingresos Asociado | Genera Cuenta Corriente | Dias al Vencimiento | Iva Servicio
296 | INTERESES IUSI 2/1000 4 30
63 | IUSI 2/1000 4(10.01.41.10.1 l 30
64 | IUSI 6/1000 4 v 30
d) Desasignar rubro de ingresos

Si el rubro asociado es incorrecto, éste se puede desasociar seleccionando el
concepto de cobro y dando clic al icono “Desasignar Rubro de Ingresos de SICOIN
GL” como se muestra a continuacion:

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Sel | Id Detalle Servicio Descripcion Periodicidad Cobro | Rubro Ingresos Asociado = Genera Cuenta Corriente | Dias al Vencimiento | Iva Servicio
296 | INTERESES IUSI 2/1000 4 30
I () 63 | IUSI 2/1000 4110.01.41.10.1 Ui 30 I
64 | 1USI 6/1000 4 U 30

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el rubro de
ingresos que pertenece al concepto de cobro a desasignar y luego dar clic a
“Desasignar Rubro de Ingresos”.

Portal de Servicios - Mantenimientos

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Detalle del Servicio 1USI 2/1000 ‘

Rubro de Ingresos 10.01.41.10.1

Descripcién Sobre la tenencia de patrimonio

Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Auxiliar de Ingresos

Auxiliarl Auxiliar2 Descripcién

IUSI 2/1000

—
10 2| IUSI 6/1000
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El sistema mostrara en pantalla el mensaje de que la operacion se realiz6 con éxito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALTZADA CON EXITO.

Nuevamente el sistema muestra en pantalla el concepto de cobro sin rubro

asociado.

Servicic IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Sel | Id Detalle Servicio Descripcion Periodicidad Cobro | Rubro Ingresos Asociado | Genera Cuenta Corriente | Dias al Vencimiento | Iva Servicio
296 | INTERESES IUSI 2/1000 4 30
I . 63 | IUSI 2/1000 4 & 30 I
64 | IUSI 6/1000 4 v 30
e) Tarifas del concepto

Esta opcion permite asociarle al concepto de cobro una tarifa por el monto que
corresponda segun lo establece la Ley. Se debe seleccionar el concepto de cobroy
dar clic al icono de “Tarifas del Concepto”.

Nota: Las tarifas de los conceptos de IUSI, como las multas, se encuentran
parametrizadas automaticamente en la herramienta ServERVICIOS GL, por lo
tanto, el apartado que se detalla a continuacion es unicamente para referencia.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Sel  Id Detalle Servicio Descripcién Periodicidad Cobro | Rubro Ingresos Asociado = Genera Cuenta Corriente | Dias al Vencimiento | Iva Servicio
296 | INTERESES IUSI 2/1000 4 30
() 63 | 1USI 2/1000 4(10.01.41.10.1 L4 30
64 | 1USI 6/1000 4 L4 30

e Nueva Tarifa
El sistema muestra la pantalla en la que se crea la tarifa dando clic al icono de
“Nueva Tarifa”.
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Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Concepto IUSI 2/1000

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

Sel

Nombre Tarifa

Tarifa Anual

Estado

El sistema genera la pantalla en la que se deberan seleccionar y completar los datos
segun la tarifa que se desea crear.

Se agregan las condiciones de la tarifa, como sigue:

1. Segun los atributos del servicio, se selecciona el atributo, el valor del atributo,

se da clic al icono “Agregar” como se muestra en la pantalla, éste se agregara
en el espacio de “Condicion de la Tarifa”.

2. Posteriormente se agrega una condicion a la tarifa (>), se da clic en el icono
de “Agregar Simbolo”.

Nueva Tarifa

Servicio WPUESTO UNICO SOBR

Concepto del
Servicio
e

e U1 211000

Tarifa Anual | [J]

Datos de la Tarifa

() Monto de la Tarifa

Ingreso de: Atributo de: : Atributo: Valor del Atributo:

© Atributo | SERVICIO MATRICULA FISCAL ANTERIOR

(?:‘ Va:ur Tipo del Valos Nl Condi Operad

) valor ipo del Valor: ndiciones: peradores:

b X0 - |VALORTOTAL . (-
Atributo
Aﬁregar [ Agjr Simbolo I l Agregar Simbolo

Condicion da @ @

Ia Tarifa

Luego de creada la condicion de la tarifa, se observa en el espacio respectivo la
expresion para la tarifa que se crea con los datos suficientes que permitan el calculo.
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M EREE]
Servicio | IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
Conceptodel || = 01
Gonrite (USI 2/1000

Nombre 1)) 21000

Tarifa

Tarifa Anual

Datos de la Tarifa

@ Condicion de la Tarifa
Z' Monto de la Tarifa

Ingreso de: Atributo de: Atributo: Valor del Atributo:
O Atributo | SERVICIO MATRICULA FISCAL ANTERIOR
@ valor -
) valor Tipo del Valor: 20000 Condiciones: ‘Operadores:
de NUMERO ~ = - Y o«
Atributo
I Agregar Simbolo l I Agregar Simbolo

Condicion de
la Tarifa

Borrar

Para agregar el “Monto de la Tarifa” se debe seleccionar la opcién respectiva, asi
mismo elegir el tipo del valor (para este caso es texto), digitar el valor (para el
ejemplo es Valor Total) y dar clic al icono “Agregar” como se muestra a continuacion:

Datos de la Tarifa
() Condicion de la Tarifa
I © Monto de Ia Tarifa |

Ingreso de: Atributo de: Atributo: Valor del Atributo:
© Atributo | SERVICIO MATRICULA FISCAL ANTERIOR
E?]va:or Tipo del Valo valer: Cond Operad,
() valor ipo del Valor: ndiciones: peradores:
de B0 - VALOR TOTAL . Y -
Atributo
Agregar Simbolo Agregar Simbolo

&

Condicion de
la Tarifa

Monto de la
Tarifa

Borrar

Se debe observar que las condiciones de la tarifa y el monto de la tarifa
correspondan a lo establecido en la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, luego
dar clic en el icono “Nueva Tarifa”.
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Nueva Tarifa

1USI 2/1000
arifa Anual
© Condicion de la Tarifa
@ Monto de la Tarifa

Ingreso de: Atributo de: Atributo: Valor del Atributo:
© Atributo | SERVICIO MATRICULA FISCAL ANTERIOR

© valor

valor:
© valor Tipo del Valor: 0.002 Condiciones: Operadores:
de NUMERO ~ - = . .
Atributo
Agregar Simbolo
Condicion de
la Tarifa

Monto de la
Tarifa

Borrar

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Chesr

En la pantalla se observa la tarifa en estado “Activa”.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES —
Concepto IUSI 2/1000 ﬁEE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

Nombre Tarifa Tarifa Anual

IUSI 2/1000 v ‘ ACTIVA

Después de creado el concepto de cobro, éste se puede asociar a una tarjeta de
IUSI para realizar el cobro correspondiente.

o Modificar
Si por algin motivo se requiere modificar la tarifa creada, ésta se debe seleccionar
y dar clic al icono “Modificar”.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

FEE "X

Concepto  Multas TUSI 2/1000

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

Nombre Tarifa Tarifa Anual Estado

- MULTAS IUSI 2/1000 ACTIVA
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El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se pueden realizar las
modificaciones segun los campos habilitados.

Modificar Tarifa

Servicio VPUESTO

Concepto del
Servicio

Nombre e
Tarifa E— B ——

Tarifa Anual

Datos de la Tarifa

@ Condicion de la Tarifg
) Monto de la Tarifa

ngreso de: Atributo de: § Atributo: Valor del Atributo:
©) Atributof SERVICIO MATRICULA FISCAL ANTERIOR
@ valor -
© valor Tipo del Valor: Condiciones: Operadores:
de NUMERO ~ < - [ -
LAlributo |
Agregar Agregar Simbolo ] I Agregar Simbolo

Condicion de
la Tarifa

Borrar

Monto de la
Tarifa

Borrar

Luego en pantalla se muestra el siguiente mensaje:

Dperacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

e Consultar
Esta opcion permite verificar el detalle de la tarifa, se selecciona la tarifa que se
desea consultar y se da clic en el icono respectivo.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
Concepto Multas TUSI 2/1000

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

Sel Nombre Tarifa Tarifa Anual Estado

) MULTAS IUSI 2/1000 ACTIVA

—
MULTA 2/1000 ANULADA

El sistema devuelve la siguiente pantalla con la informacion de la tarifa consultada,
luego se debera dar clic en la opcién “Salir” para regresar a la pantalla anterior.
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Consultar Tarifa

T
m

Servicio

Concepto del Servicio Multas 1US] 2/1000

Nombre Tarifa MULTAS US| 2/1000

Tarifa Anual

Datos de la Tarifa

Condicion de la Tarifa

Monto de la Tarifa

!

e Anular
Si se desea anular una tarifa creada, se debe seleccionar el concepto de cobro

que corresponda y dar clic en “Anular” como se muestra a continuacion:

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Concepto Multas IUSI 2/1000

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

Sel Nombre Tarifa Tarifa Anual

ACTIVA

N
) MULTAS TUSI 2/1000

MULTA 2/1000 ANULADA

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accion,
dando clic en el icono “Anular”.

Anular Tarifa

o

m
m
o
m

Servicio

Concepto del Servicio Multas IUS] 21000

Nombre Tarifa MULTAS IUSI 2/1000

Tarifa Anual

Datos de la Tarifa

Condicion de la Tarifa

Monto de la Tarifa

’
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Luego se mostrara en pantalla el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

La tarifa pasa de estado “Activa” a “Anulada” como se ve en la imagen siguiente.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
Er D | (IR LT T ZYATIIT

Portal de Servicios - Mantenimientos

Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

0 MULTAS IUSI 2/1000 ANULADA
MULTA 2/1000 ANULADA
f) Eliminar Detalle

Consiste en suprimir un concepto de cobro que no se utilizar4 o que por error se
haya creado. Para eliminar el detalle, se debe seleccionar y dar clic al icono de
“Eliminar Detalle” como se muestra a continuacion:

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Portal de Servicios - Mantenimientos

Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

INTERESES IUSI
2/1000 4 20

10.01.41.10.1 v 30

S

63 | IUSI 2/1000

Nota: Es importante hacer notar que, para eliminar un concepto de cobro, éste no
debe tener asociado un rubro de ingresos, caso contrario debera desasociarse

previamente.

El sistema genera la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accion, a
traves del icono “Eliminar”.

Eliminar Concepto del Servicio Municipal

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
Concepto del Servicio INTERESES IUSI 2/1000 v
Periodicidad Cobro TRIMESTRAL v
Num. Dias Vencimiento 30
Genera Cuenta Corriente

7

Eliminar

Luego de confirmar la opcion “Eliminar” el sistema generara el mensaje de que la
operacion se realizé con éxito.
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9) Multas
Consiste en asociarle a un concepto de cobro una multa segun establezca la Ley

del Impuesto Unico Sobre Inmuebles. Se selecciona el concepto de cobro y se da
clic al icono “Multas”.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Iva

Id Detalle PR
Descripci6n Cobro Asociado Corriente Vencimiento Servicio

Servicio

63 | IUST 2/1000 4110.01.41.10.1

‘ 64 ‘ IUSI 6/1000 ‘ 4 ‘ 10.01.41.10.2 ‘ v ‘ 30 ‘

o Crear
Después de seleccionar la opcion, el sistema genera la siguiente pantalla en la que

se debe crear la multa segun corresponda, luego se da clic al icono “Crear”.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Concepto IUSI 2/1000

Servicio - Servicios de la Enfidad - Col

“ Concepto Multa Num. Periodos Yencidos Incluye Convenios

El sistema solicita en pantalla el concepto de la multa y nimero de periodos
vencidos, lo cual se debera crear segin lo establece la Ley del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles, luego dar clic en el icono “Crear”.

Multas
Concepto Multa Multas IUSI 2/1000 A
1

Num. Periodos Vencidos

Incluye Convenios

Seguidamente aparecera en pantalla el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

El sistema muestra la multa creada al servicio asociado.
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Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Concepto IUSI2/1000

Concepto Multa

Num. Periodos Yencidos Incluye Convenios

1

0 Multss 15T 21000

Nota: Una vez creada la multa, ésta inicamente se podra modificar.
o Modificar

Luego de creada la multa, el sistema muestra el icono que permite “Modificar” al
cual se debera dar clic.

Servicio IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Concepto IUSI 2/1000

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Multa

Concepto Multa Num. Periodos Vencidos Incluye Convenios

Multas TUST 2/1000 1

Seguidamente, se mostrara la siguiente pantalla en la que se puede modificar el

concepto de la multa y/o el nimero de periodos vencidos, luego dar clic en
“Modificar”.

Concepto Multa

Multas IUSI 2/1000

Num. Periodos Vencides

Incluye Convenios

Posterior a ello, se mostrara el siguiente mensaje:

Operaci6n Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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2.1.4 PMT (Policia Municipal de Transito)

Para hacer uso del Médulo de PMT, es necesario que dentro de la herramienta se
encuentren habilitadas y configuradas las opciones relacionadas a: Conceptos del
servicio, Rubro que corresponde a los ingresos, Tarifas del concepto; lo que
permitira el cobro de las multas por infracciones relacionadas con la regulacion del
transito dentro de la jurisdicciéon municipal.

2.1.4.1 Conceptos del Servicio
Para realizar este proceso se deben seguir los siguientes pasos:

Mantenimientos
Servicio
Servicios de la Entidad
PMT
Conceptos del Servicio

~Gobiernos locales
= Portal de Servicios
= Mantenimientos
+ Generales
-1 _JServicio
i Servicios Generales
i Servicios de la Entidad
Agua Potable
Arbitrios
IUSI

- _PMT
-] Atributos de la Tar'etca/
- Conceptos del Servici

+

+

+

a) Crear Concepto
Luego de dar clic en esta opcion, el sistema muestra la siguiente pantalla en la que
se procede a realizar el registro del concepto de cobro relacionado al servicio PMT
dando clic al icono “Crear Concepto”:

Servicio PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Sel  Id Detalle Servicio | Descripcion = Periodicidad Cobro Rubro Ingresos Asociado Genera Cuenta Corriente Dias al Vencimiento | Iva Servicio

1

Luego, el sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe completar la
informacion, seleccionando el concepto del servicio que corresponde (multas o
intereses), periodicidad del cobro (Pago Unico, semestral, cuatrimestral, trimestral,
bimestral, mensual) y el nimero de dias al vencimiento, por ser un cobro Gnico no
genera cuenta corriente, después de completar cada uno de los campos se procede
a dar clic al icono “Crear”.
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Nueva Asignacion de Concepto del Servicio

Servicio PMT
Concepto del Servicio MULTAS DE TRANSITO v
Periodicidad Cobro PAGO UNICO M
Num. Dias Vencimiento 0
Genera Cuenta Corriente

g——
E W

El sistema genera el mensaje “Operacion realizada con éxito” y muestra en pantalla
el concepto ingresado de la siguiente manera:

Servicio PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

sel Id Detalle Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Iva
Servicio Cobro Asociado Corriente Vencimiento Servicio

MULTAS DE
. 745 | TransiTo ! 0

Nota: Luego de crear un concepto, éste se puede modificar a través del icono
correspondiente.

Descripcitn

b) Asignar Rubro de Ingresos de SICOIN GL
Luego de creado el concepto es necesario agregar el rubro de ingresos que
corresponde, como sigue:

Servicio PMT

o= = Asignar Rubro de de SICOINGL
Portal de Servicios - Mantenimientos R

Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Id Detalle Descripcion Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Iva
Servicio P Cobro Asociado Corriente Vencimiento Servicio
MULTAS DE
¢ 745 rRansro ! !
i

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el rubro que
corresponda, (del lado izquierdo se muestra el rubro a nivel de clase, seccién y
grupo y en el lado derecho los auxiliares), luego dar clic al icono “Asignar Rubro de
Ingresos” como se muestra a continuacion:

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



GUIA DE USUARIO (MANTENIMIENTOS, Servicios GL)

Servicio PMT

Detalle del Servicio MULTAS DE TRANSITO

g
]
§
-

Originadas en ingresos
no tributarios

10.00.00 - INGRESOS TRIBUTARIOS Vst

= ) 11,00.,00 - INGRES0S NO TRIBUTARIOS

Portal de Servicios - Mantenimientos

J .02, -
< W1L0208 —TRSAS Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Auxiliar de Ingresos

# | 11.03.00 - CONTRIBUCIONES POR MEJORAS
[/ | 11.04.00 - ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS, EQUIPOS E T

Sel Auxiliarl Auxiliar2 Descripcion

=l 1) 11.06.00 - MULTAS

=)
o

11.06.10 - Originadas en ingresos no tributarios Originadas en ingresos no tributarics

11.06.20 - Originadas en ingresos de prevision social 1 0 | Multas Administrativas
11,06.90 - Otras Multas

2 0| Multas Poste Publico
# |_)11.07.00 - INTERESES POR MORA

Multas por mal uso de agua potable

4 0
ST feow
1

(4 |_)11.09.00 - OTROS INGRESOS NO TRIBUTARIOS

# 1) 12.00.00 - Contribuciones a la seguridad y previsién social

[ |_113.00.00 - VENTA DE BIENES Y SERVICIOS DE LA ADMINIS]

) 14 AN AR - TMANECAC NE ARENACTAR

Luego en pantalla se mostrara el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
RUBRO DE INGRESO ASIGNADO CON EXITO AL DETALLE DEL

CEDYIEATN

Aceptar

De igual forma se debe crear el concepto de cobro de los intereses sobre las multas
de trénsito como se muestra a continuacion:

Nueva Asignacion de Concepto del Servicio

Servicio PMT
Concepto del Servicio ‘ INTERESES POR MULTAS DE TRANSITQ \
Periodicidad Cobro PAGO UNICO v
Num. Dias Vencimiento 0
Genera Cuenta Corriente

El sistema devuelve el mensaje siguiente:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Luego se debe asignar el rubro de ingresos correspondiente, dando clic en el icono
“Asignar Rubro de Ingresos™:
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Servicio PMT ‘

Detalle del Servicio [INTERESES POR MULTAS DE TRANSITO

i 10.00.00 - INGRESQS TRIBUTARIOS Rubro de

11.07.10
= | 11.00.00 - INGRESOS NO TRIBUTARIOS Ingresos
7
[¥ | ])11.02.00 - TASAS ... Originados en ingresos
Descripcion

no tributarios

[ | )11.03.00 - CONTRIBUCIONES POR MEJORAS
[#] |_)11.04.00 - ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS, EQUIPOS E I Portal de Servicios - Mantenimientos
[ |)11.06.00 - MULTAS Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Auxiliar de Ingresos

11,07.10 - Originados en ingresos no tributarios

Auxiliarl Auxiliar2 Descripcién

.0/.20 - Originados en ingresos de prevision socia

11.07.90 - Otros Intereses por mora
# 11.09.00 - OTROS INGRESQS NO TRIBUTARIOS w .

o
=)

Originados en ingresos no tributarios

4 0 | Intereses por mora multas de Transito I

# 12.00.00 - Contribuciones a la sequridad y prevision social

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
RUBRO DE INGRESO ASIGNADO CON EXITO AL DETALLE DEL

Fulndah b Pt £

Aceptar

Posteriormente se pueden observar los conceptos creados y sus respectivos rubros
de ingresos asociados:

Servicio PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

Id Detalle
Servicio

Periodicidad Rubro Ingresos Genera Cuenta Dias al Iva

2] Cobro Asociado Corriente Vencimiento Servicio

Descripcion

745 | MULTAS DE TRANSITO

-

11.06.10.5.0 1]

INTERESES POR MULTAS DE

748 | TRANSTTO

@
-

11.07.10.4.0 0

C) Tarifas del Concepto
En esta opcidn se agregan las tarifas que corresponden a las multas de transito,
debido a que los montos son distintos segun la naturaleza de la infraccion. Para
realizar el registro, se debe seleccionar el concepto y dar clic al icono “Tarifas del
Concepto” como se muestra a continuacion:

Servicio PMT

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal

- 745 | MULTAS DE TRANSITO 1(11.06.10.5.0 (o]

746 | MULTAS DE TRANSITO 1/11.07.10.4.0

INTERESES POR |
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c.1l) Nueva Tarifa

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se deben crear las tarifas
correspondientes como sigue:

Servicio PMT

Concepto MULTAS DE TRANSITO

- - - - _NuevaTarifa
Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

Id Tarifa Servicio Nombre Tarifa

i

Tarifa Anual

Estado

Posteriormente el sistema muestra la siguiente pantalla en la que se deben
completar los campos solicitados; Nombre de la tarifa, Condicion de la tarifa
(atributo, valor y valor del atributo) Monto de la tarifa; luego dar clic al icono “Nueva

Tarifa”.
servicio ||[PMT
Concepto
del [[MULTAS DE TRANSITO
Servicio
".I‘_’m.';"e MULTA DE CIEN QUETZALES
arifa
Tarifa

Anual

Datos de la Tarifa

Condicion de la Tarifa

*' Monto de la Tarifa
Ingreso
de: Atributo de: ) Atributo: ) Valor del Atributo:
DETALLE BOLETA v || ARTICULO MULTAS LEY DE TRANSITO ~ || [1] - MULTA DE CIEN QUETZALES, SEGUN ARTICULO 180 v
Atributo
Vvalor Tipo del Valor: 100 Valor: Condiciones: Operadores:
NUMERO - = v [
Valor de
Atributo
| Agregar | | Agregar Simbolo | | Agregar Simbolo |
ARTICULO MULTAS LEY DE TRANSITO = 1
Condicion
dela
Tarifa
e
| Borrar |
100
Monto de
la Tarifa
Borrar

i

’

El sistema devuelve el mensaje de “Operacidn realizada con éxito” y muestra en

pantalla la tarifa en estado “ACTIVA”, se procede a la creacion de todas las tarifas
gue correspondan.
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Servicio PMT
Concepto MULTAS DE TRANSITO EE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Servicio - Servicios de la Entidad - Concepto Servicio Municipal - Tarifas del Concepto

Id Tarifa Servicio Nombre Tarifa Tarifa Anual Estado

. 22995 | MULTA DE CIEN QUETZALES ACTIVA

Nota: Después de crear una nueva tarifa, ésta se puede modificar, consultar o
eliminar, segun se requiera utilizando para ello el icono que corresponda a cada
caso.

2.2 PMT (Policia Municipal de Transito)

2.2.1 Parametrizacion del Sistema de Gestion de Multas de Transito

La parametrizacion de la gestion de multas de transito se realiza de acuerdo a lo
gue establece el articulo 189 de la Ley de Transito en lo que se refiere a descuentos
e intereses.

Articulo 189.- Descuentos e intereses. Si una multa impuesta por un policia de trdnsito nacional o
municipal, se cancela dentro de los cinco dias hadbiles siguientes a su imposicion, el infractor tendrd
derecho a un descuento del veinticinco por ciento deducido del monto total de la multa. A partir del
sexto dia habil, posterior a la imposicion de la multa, el infractor pagard el monto completo de la
multa mds intereses por mora calculados al veinte por ciento anual.

Para realizar el registro, se sigue la ruta que se detalla a continuacion:

Mantenimientos

Servicio
PMT
Parametrizacion del Sistema de Gestion de Multas de
Transito
_Mantenimientos
1 |_)Generales
- ._.-Senricio

I~ Servicios Generales
4/ _\Servicios de la Entidad

L IPMT /
.|| Parametrizacién del Sistema de Gestién de Multas

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se deberan verificar los datos y
luego dar clic al icono “Grabar”.
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Parametrizacion del Sistema de Gestion de Multas de Transito

Atributos de la tarjeta

Servicio PMT
PORCENTAJE DE DESCUENTO POR PRESENTARSE A REALIZAR EL PAGO A TIEMPO(*) 25
PLAZO, EN DIAS HABILES, PARA PRESENTARSE A PAGAR CON DESCUENTO(*) 5
TASA DE INTERESES(*) 20

PLAZO EN DIAS, PARA PRESENTAR UN RECLAMO ANTE EL JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES(*) 5

Los campos con (*) son obligatorios
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3. PUNTO DE COBRO

Esta opcion permite configurar o crear en el sistema, los distintos puntos o lugares
en los cuales se pondra a disposicion de los contribuyentes la gestion del cobro de
los impuestos, arbitrios y tasas que se recaudan en la municipalidad.

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

Portal de Servicios
Mantenimientos
Punto de Cobro
Punto de Cobro

-Gobiernos locales
1|_)Portal de Servicios
1 |_Mantenimientos
¥ Generales
+ Servicio

1 _JPunto de Cobro
') Punto de Cobro /
3.1 Crear

Después de seleccionar la opcion, el sistema muestra la siguiente pantalla en la que
se deben crear los puntos en los cuales se podran realizar las gestiones de cobro:

Portal de Servicios - Mantenimientos

Punto de Cobro - Punto de Cobro

Descripcién Ubicacién Restrictiva

RECEPTORIA MUNICIPAL PALACIO MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD DE COBAN, ALTA VERAPAZ

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se deben completar los campos
que se solicitan, luego dar clic en el icono “Nuevo Punto de Cobro”

Nuevo Punto de Cobro

PUNTO DE COBRO MERCADO SUR ZONA 1

Descripcién

20 CALLE 6TA AVENIDA ZONA 1

Restrictiva

Seguidamente se mostrara en pantalla el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Posteriormente el sistema muestra el punto de cobro creado:

EE ==

Portal de Servicios - Mantenimientos
Punto de Cobro - Punto de Cobro

Descripcion Ubicacion Restrictiva
TRANSPORTE (PMT) DEPARTAMENTO DE TRANSITO
CAJA RECEPTORA DE FINCA FLORENCIA FINCA FLORENCIA
CR-WB PALACIO MUNICIPAL

‘ PUNTO DE COBRO MERCADO SUR ZONA 1 20 CALLE 6TA AVENIDA ZONA 1 I

3.2 Modificar Punto de Cobro

Esta opcion permite agregar o eliminar elementos a la descripcion y ubicacion
previamente ingresados, para ello se debe seleccionar el punto de cobro y dar clic
al icono “Modificar Punto de Cobro” como sigue:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Punto de Cobro - Punto de Cobro

Modificar Punto de Cobro

Descripcion Ubicacion Restrictiva
TRANSPORTE (PMT) DEPARTAMENTO DE TRANSITO
CAJA RECEPTORA DE FINCA FLORENCIA FINCA FLORENCILA
CR-WB PALACIO MUNICIPAL
C) PUNTO DE COBRO MERCADO SUR ZONA 1 20 CALLE 6TA AVENIDA ZONA 1

El sistema devuelve la siguiente pantalla con la informacién del detalle ingresado,
por lo que se procede a realizar las modificaciones que correspondan y luego dar
clic al icono “Modificar Punto de Cobro”.

Modificar Punto de Cobro

PUNTO DE COBRO MERCADO SUR|

Descripcion

I

20 CALLE 6TA AVENIDA ZONA 1

Ubicacién

A

Restrictiva

! | Maodificar Punto de Cobro

El sistema devuelve el siguiente mensaje que permite guardar los cambios
correspondientes.

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZAD
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3.3 Eliminar Punto de Cobro

Esta opcidn se utiliza para suprimir un registro previamente ingresado, para lo cual
se debera seleccionar el punto de cobro y la opcién “Eliminar Punto de Cobro” como
se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos Eliminar Punto de Cobro

Punto de Cobro - Punto de Cobro

Descripcion Ubicaciéon Restrictiva

TRANSPORTE (PMT) DEPARTAMENTO DE TRANSITO

CAJA RECEPTORA DE FINCA FLORENCIA FINCA FLORENCIA

CR-WB PALACIO MUNICIPAL

. PUNTO DE COBRO MERCADO SUR 20 CALLE 6TA AVENIDA ZONA 1

El sistema devuelve la siguiente pantalla, en la que se debera confirmar la accion,
dando clic en la opcion “Eliminar Punto de Cobro”.

Eliminar Punto de Cobro

PUNTO DE COBRO MERCADO SUR

Descripcién
~

20 CALLE 6TA AVENIDA ZONA 1

Ubicacién

Restrictiva

! Eliminar Punto de Cobro

El sistema devuelve el mensaje siguiente:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

3.4 Cajas Asighadas
Esta opcidén permite crear y gestionar las cajas receptoras que operaran en cada
punto de cobro, segun las necesidades de la municipalidad que las asigna.

Para crear, anular o deshabilitar una caja se sigue el procedimiento que se detalla
a continuacion:

Se selecciona el punto de cobro en el cual funcionara la caja receptora y luego se
da clic al icono “Cajas Asignadas” como sigue:
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Portal de Servicios - Mantenimientos

Cajas Asignadas
Punto de Cobro - Punto de Cobro

Descripcion

Ubicacién

Restrictiva
TRANSPORTE (PMT)

DEPARTAMENTO DE TRANSITO

CAJA RECEPTORA DE FINCA FLORENCIA FINCA FLOREMNCIA

CR-WB PALACIO MUNICIPAL

C) PUNTO DE COBRO MERCADO SUR 20 CALLE 6TA AVENIDA ZONA 1

3.4.1 Nueva Caja

Para asignar o crear una caja, se procede a dar clic en “Nueva Caja” como se
muestra a continuacion:

Punto de PUNTO DE COBRO MERCADO
Cobro SUR

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

Sel No Caja Estado Fecha Estado Usuario

El sistema solicita completar los campos relacionados a la caja que se crea, como
es el numero de caja que le corresponde 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 MARCOS ALEXANDER LOPEZ v

Seguidamente se muestra en pantalla el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

A continuacion, el sistema muestra la caja en estado “Creada”.

Punto de
Cobro

PUNTO DE COBRO MERCADO
SUR

Portal de Serv s - Mantenimientos
Punto de Cobro - Punto de Cobro - Gestion de Cajas

Sel No Caja Estado Fecha Estado

Usuario

1 | CREADA 12/05/2020 MA.LOPEZ
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Nota: 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”.

3.4.2 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 PUNTO DE COBRO MERCADO

Cobro SUR
Portal de Servicios - Mantenimientos Deshabilitar Caja

Punto de Cobro - Punto de Cobro - Gestion de Cajas

Estado Fecha Estado Usuario

_ | 1 | CREADA 12/05/2020 MALOPEZ

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

Deshabilitacion de Caja
No Caja 1
Usuario MARCOS ALEXANDER LOPEZ v

;e ﬁ'
Deshabilitar Caja

Luego devuelve la siguiente pantalla:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Y se muestra la caja en estado “Deshabilitada”.

Punto de PUNTO DE COBRO MERCADO
SUR

Portal de Servicios - Mantenimientos

Punto de Cobro - Punto de Cobro - Gestion de Cajas

Fecha Estado Usuario

[ 1) DESHABILITADA 12/05/2020 MA.LOPEZ
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3.4.3 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 PUNTO DE COBRO MERCADO
SUR

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

No Caja Estado Fecha Estado Usuario

MA.LOPEZ

1 | DESHABILITADA 12/05/2020

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

Habilitacion de Caja

No Caja ’1—‘
Usuario MARCOS ALEXANDER LOPEZ M

Habilitar Caja

Nota: Para poder habilitar una caja, la funciéon de “Cajero Receptor”, debe estar
asignada al usuario o empleado que se esta asociando.

El sistema devuelve el mensaje siguiente:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

La caja pasa de estado “Deshabilitada” a estado “Creada” como se muestra a

continuacion:

Punto de PUNTO DE COBRO MERCADO
Cobro SUR

Portal de Servicios - Mantenimientos

Punto de Cobro - Punto de Cobro - Gestion de Cajas

Estado Fecha Estado Usuario

1| CREADA 12/05/2020 MA.LOPEZ
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4. RECIBOS
Esta opcion permite al Cajero General realizar la configuracion de los recibos a
utilizar para el cobro de los ingresos en la “Receptoria Municipal”.

Este proceso de configuracion incluye las siguientes opciones:

4.1 Tipo de Recibos

Esta opcion permite crear los distintos tipos de recibos a utilizar por la “Receptoria
Municipal’, para ello se incluye dentro del sistema un listado con las principales
opciones, en caso sea necesario se pueden agregar otras que requiera la entidad.

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

Mantenimientos
Recibos
Tipo de Recibo

~Gobiernos locales
--{_Portal de Servicios
-{_'Mantenimientos
Generales
Servicio
Punto de Cobro
-1 _JRecibos
- Tipo de Recibo
Configuracion de Recibo
Recibo de prueba
Recibos Electronicos

Luego de seleccionar la opcion el sistema muestra la siguiente pantalla en la que
se verifica que exista dentro del listado el tipo de recibo que se desea configurar.

Para el siguiente caso, se identifica el tipo de recibo: recibo 7-B preimpreso, el cual
se muestra a continuacion:

_ E

Portal de Servicios - Mantenimientos
Recibos - Tipo de Recibo

Sel Nombre Descripcion

FORMA TLG-3-EXT-CCC FORMA PARA COBRO DE INGRESO DE ESTRANJEROS A PARQUE NACIONAL GRUTAS DE LANQUIN

1 MUNSANLUCAS SAC-CCC-C-V TICKET DE PARQUED

7-E RECIBO ELECTRONICO
I O RECIBO 7-B 7B PREIMPRESO I
1-ALUX-ADULTOS-CCC CONTROL INGRESO PARQUE ECOLOGICO

Nota: En esta pantalla puede realizar las acciones de: Crear, modificar el registro
y luego en el icono de detalle, verificar los campos que contendrd el tipo de recibo
identificado.
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Para consultar el detalle del tipo de recibo, se selecciona el registro y luego se da
clic en el icono “Detalle” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Recibos - Tipo de Recibo

Sel Nombre Descripcién

FORMA TLG-3-EXT-CCC FORMA PARA COBRO DE INGRESO DE ESTRANIEROS A PARQUE NACIONAL GRUTAS DE LANQUIN
1 MUNSANLUCAS SAC-CCC-C-V TICKET DE PARQUEQ
7-E RECIBO ELECTRONICO

I O RECIBO 7-B 7B PREIMPRESO

El sistema muestra los campos que contiene este tipo de recibos, como sigue:

Portal de Servicios - Mantenimientos

Recibos - Tipo de Recibo - Detalle Tipo de Recibo

Sel Nombre

USUARIO

TOTALLETRAS

. NOMBRE

FECHA

MONTO

CONCEPTO

DIRECCION

L DESCRIPCICN

4.2 Configuraciéon de Recibo

Esta opcion permite crear el tipo de recibo que se utilizard en la “Receptoria
Municipal” para el cobro de los ingresos, para lo cual se debera seguir la ruta que
se detalla a continuacion:

Mantenimientos
Recibos
Configuracion de Recibo

-Gobiernos locales
= Portal de Servicios
= Mantenimientos
+ Generales
+ Servicio
+ Punto de Cobro
-I_J)Recibos

Tipo de Recibo /
Configuracion de Recibo

Recibo de prueba

4.2.1 Crear
Luego de seleccionar esta opcién, el sistema permite “Crear” el tipo de recibo para
lo cual se da clic en el icono correspondiente:
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Portal de Servicios - Mantenimientos

Recibos - Configuracién de Recibo

Sel | Recibo Recibo activo Ancho de Recibo Largo de Recibo Cantidad de conceptos permitidos Descripcion Recibo

1

Seguidamente, se mostrara la siguiente pantalla en la que se deben completar los
campos solicitados:

Mantenimiento - Configuracion de Recibo

Detalle de la configuracién de Recibo

Tipo de Recibo RECIBO 7-B - 7B PREIMPRESO v
Ancho de Recibo 10.00 [cm]
Largo de Recibo 14.00 [cm]

Cantidad de conceptos permitidos || 4
Recibo Electrénico

Crear

El sistema devuelve la confirmacion de la operacion con el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Luego muestra el tipo de recibo creado como sigue:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Recibos - Configuracion de Recibo

Sel Recibo Recibo activo | Ancho de Recibo Largo de Recibo Cantidad de conceptos permitidos Descripcion Recibo
®) | RECIBO 7-B N 10 14 4 | 78 PREIMPRESO
1

4.2.2 Modificar
Luego de creado un registro, el sistema permite modificar cada uno de los campos

ingresados, para ello se debe seleccionar el tipo de recibo y luego dar clic al icono
“Modificar” como se indica a continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Recibos - Configuracién de Recibo

Recibo activo | Ancho de Recibo | Largo de Recibo Cantidad de conceptos permitidos Descripcion Recibo

o) JRECIBO 7-B N 10 14 4 | 7B PREIMPRESO
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El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se deben realizar los cambios,
segun sea necesario y luego dar clic en “Modificar”.

Mantenimiento - Configuracion de Recibo

Detalle de la configuracion de Recibo

Tipo de Recibo RECIBO 7-B - 7B PREIMPRESO v
Ancho de Recibo 14.00 [em]
Largo de Recibo 14.00 [em]
Cantidad de conceptos permitidos 5
Recibo Electrénico

Seguidamente aparecera en pantalla el mensaje siguiente:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

4.2.3 Eliminar

Esta opcidn permite suprimir un registro previamente ingresado y que ya no se
utilizard, para realizar esta accion se selecciona el tipo de recibo y luego se da clic
al icono “Eliminar” como se indica a continuacion:

OoEad
 Eliminar |

Portal de Servicios - Mantenimientos
Recibos - Configuracion de Recibo

Sel Recibo Recibo activo Ancho de Recibo Largo de Recibo Cantidad de conceptos permitidos Descripcion Recibo

RECIBO 7-B N 14 14 5 | 78 PREIMPRESQ

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accion
dando clic nuevamente en el icono “Eliminar”.

Mantenimiento - Configuracion de Recibo

Detalle de la configuracion de Recibo

Tipo de Recibo RECIBO 7-B - 7B PREIMPRESO v
Ancho de Recibo 14| [cm]
Largo de Recibo 14| [cm]
Cantidad de conceptos permitidos 5
Recibo Electronico

b

5

Eliminar
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El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

4.2.4 Detalle

Esta opcion permite identificar el detalle de cada uno de los componentes que se
imprimirdn en el recibo, para lo cual se debe seleccionar el tipo de recibo y luego
dar clic en el icono correspondiente:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Recibos - Configuracién de Recibo

Sel Recibo Recibo active = Ancho de Recibo Largo de Recibo Cantidad de conceptos permitidos Descripcion Recibo
®) |RECIBO 7-B N 14 14 5 | 78 PREIMPRESO
1

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se observan cada uno de los
campos que se deberan configurar para la impresion del recibo, segun se indica a
continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos

Recibos - Configuracion de Recibo - Detalle Tipo de Recibo

Nombre Posicion X Posicion Y Ancho Maximo
USUARIO o o [t}
TOTALLETRAS o (o} o
NOMBRE 0 ] o
FECHA o (o} [t}
MONTO 0 ] o
CONCEPTO o (o} 0
DIRECCION o ] o

DESCRIPCION o ] 1]

4.2.4.1 Modificar

Esta opcion se utiliza para indicar la posicibn de cada uno de los datos que
contendré el recibo al momento de la impresién. Para ello se debe seleccionar un
elemento del recibo y luego se da clic en el icono “Modificar”.
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Portal de Servicios - Mantenimientos

Recibos - Configuraciéon de Recibo - Detalle Tipo de Recibo

Nombre Posicién X Posicion Y Ancho Maximo
0 USUARIO 0 0 0
TOTALLETRAS o] 0 o]
NOMBRE ] 0 ]

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se deben completar los campos
solicitados segun corresponda:

Mantenimiento

Configuracion de Recibo

Campo USUARIO
Posicion X 1| [em1
Posicién Y 13| [em]
Ancho Maximo 3.5/ [em]

Y aparece el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Luego se muestra el campo con informacion referente a la posicion en la cual se
imprimira en el recibo, como sigue:

Portal de Servicios - Mantenimientos

Recibos - Configuracién de Recibo - Detalle Tipo de Recibo

Nombre Posiciéon X Posicion Y Ancho Maximo
USUARIO 1 13 3.5
TOTALLETRAS 0 0 0
NOMBRE 0 0 0

Nota: Se continla con el proceso de registro, hasta completar cada uno de los
campos que se requeriran para la impresion del recibo.

Luego de ingresar cada uno de los campos, se mostrara de la siguiente manera:
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Portal de Servicios - Mantenimientos

Recibos - Configuracion de Recibo - Detalle Tipo de Recibo

Nombre Posicién X Posicion Y Ancho Maximo

USUARIO 1 13 3.5
TOTALLETRAS 2 2.5 7
< NOMBRE 4.5 2.9 E}
FECHA 8.5 12 5.5
MONTO 12.5 4.5 2.5

4.3 Recibo de Prueba

Esta opcion permite visualizar un documento con los campos configurados, el cual
debera reunir las caracteristicas del tipo de recibo que se imprimira; en este caso el
tipo de recibo 7-b preimpreso, segun la seleccion realizada previamente.

Para ejecutar esta accion se sigue la ruta que a continuacion se detalla:

Mantenimientos
Recibos
Recibo de Prueba

~Gobiernos locales
= Portal de Servicios
= Mantenimientos
+ Generales
+ Servicio
+ Punto de Cobro
-1 _JRecibos
i Tipo de Recibo
Configuracion de Recibo
Recibo de prueb

Luego el sistema permite generar el documento que contiene cada uno de los
elementos que fueron configurados para su impresion, para lo cual se selecciona el
tipo de recibo y luego se da clic en el icono “Imprimir” como sigue:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Recibos - Recibo de prueba

Nombre Descripcion Ancho Pagina Largo Pagina

RECIBO 7-B 7B PREIMPRESO

El sistema devuelve la siguiente pantalla con la visualizacién correspondiente:
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Recibo 7-B Pre impreso.

14 5 2020
CUARENTA Y CUATRO CON 97/100
QUETZALES MOISES CHINCHILLA TRIGUEROS
0 av. XOOOXX ZONA 0 A 5648

Pago de Servicio 14.99
municipales por Canon de

agua

Pago de Serwvicio 14.99
municipales por Canon de

agua

Pago de Servicio 14.99

municipales por Canon de
agua

44 .97

ASAENZ

4.4 Recibos Electronicos
Esta opcién permite realizar la parametrizacion de los recibos electronicos que
seran utilizados por la entidad en el proceso de recaudacién de ingresos a través
de la “Receptoria Municipal’.

Para llevar a cabo este proceso se deberan realizar los pasos que se detallan a
continuacion:

Mantenimientos
Recibos
Recibos Electronicos

_~Gobiernos locales
--{_Portal de Servicios
-_JMantenimientos
+ Generales
Servicio
+ Punto de Cobro
-I'_Recibos
i+~ Tipo de Recibo
Configuracion de Recibo
Recibo de prueba
Recibos Electronico

+
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4.4.1 Detalle
El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el tipo de
recibo y dar clic al icono “Detalle” como se indica a continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Recibos - Recibos Electronicos

Sel Nombre Descripcion

() 7-E RECIBO ELECTRANICO

4411 Crear

Esta opcidn permite ingresar el detalle de cada elemento que debe contener el tipo
de recibo seleccionado, en este caso corresponde a un recibo electrénico, para lo
cual se deberan completar los campos solicitados por el sistema, como se muestra
a continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Recibos - Recibos Electronicos - No Resolucion

Sel | Id Resolucion No Resolucion @ Serie | Descripcion Rango Inicial Rango Final Recibo Actual | Fecha | Estade Eercicio

1

Luego se muestra la pantalla en la que se deberan agregar los datos relacionados
al recibo electronico tales como: No. de Resolucion, Serie de los recibos y la
Descripcién; Rango inicial y final, Fecha de emision; seguidamente se procede a
dar clic en el icono “Crear” como se muestra a continuacion:

I —

No Resolucion | BJ./009519

Serie 5/5
Descripcion 91-2018 DE FECHA T3/92/2318 NO. DE CUENTA T3-3-8 ENVIO MUNICIPAL 2
NO. 37261 DE FECHA 13/02/2018 LIBRO 1/6627@ FOLIOS 3@ Y 31 4
Rango Inicial 500001
Rango Final 500500

Fecha 05/05/2019 Imprimir Clise de la CGC?
=

El sistema devuelve la siguiente pantalla:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO.
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441.2 Anular

Esta opcion permite dejar sin efecto un registro previamente ingresado y que se
encuentra en estado “Creado”, para lo cual debera seleccionar la Resolucion
respectiva y dar clic en el icono “Anular” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos

Recibos - Recibos Electronicos - No Resolucion

Id No
Resolucion | Resolucion

Rango | Rango | Recibo

Inicial| Fingl | Actuni Fecha | Estado | Ejercicio

Serie Descripcién

CLAS.:6588-20000-5-10-2010 DE FECHA 04-11-2010 BK./0003334 CLAS.:6588-20000-5-
10-2010 DE FECHA 20-04-2012 CORRELATIVO NO. 01-2015 DE FECHA 15/01/2015 NO. DE
CUENTA T3-3-8 ENVIO MUNICIPAL NO. 33186 DE FECHA 15/01/2015 LIBRO 1/035371
FOLIOS 30 Y 31.

57 | BJ./009519 S/S 316964 | 400000 | 316964 | 02/01/2017 | APROBADA 2017

CLAS.:6588-20000-5-10-2010 DE FECHA 04-11-2010, CORRELATIVO NO. 01-2010 DE FECHA
O 153 | BJ /009519 |S/S 12-11-2010, ENVIO MUNICIPAL NO. 28269 DE FECHA 12-11-2010, LIBRO 1/35371 FOLIO 18 | 500500 | 600000 | 500500 | 05/05/2019 | CREADA 2019
Y 19.

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accion,
dando clic nuevamente en el icono “Anular”.

Resolucion de Recibo

No Resolucion | BJ /009519

Serie SIS

CLAS. :6588-20000-5-10-201@ DE FECHA 04-11-2010, CORRELATIVO NO. o
©1-2010 DE FECHA 12-11-201@, ENVIO MUNICIPAL NO. 28269 DE FECHA 4

Rango Inicial 500500

Descripcién

Rango Final 600000

Fecha 05/05/2019 Imprimir Clise de la CGC?

Anular

Luego se mostrara en pantalla el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO.

El expediente de la Resolucion pasa de estado “Creada” a “Anulada” como se
muestra a continuacion:

Portal de Servicio:
Recibos - Recibos Electronicos - No Resolucion

1d No . L
Sel . .| Serie Descripcién
Resoludion | Resolucion

Rango | Rango | Recibo
Inicial | Final | Actual

Fecha | Estado | Ejercicio

CLAS.:6588-20000-5-10-2010 DE FECHA 04-11-2010 BK./0003334 CLAS.:6588-20000-S-
10-2010 DE FECHA 20-04-2012 CORRELATIVO NO. 01-2015 DE FECHA 15/01/2015 NO. DE
CUENTA T3-3-8 ENVIO MUNICIPAL NO. 33186 DE FECHA 15/01/2015 LIBRO 1/035371
FOLIOS 30 Y 31.
CLAS.:6588-20000-5-10-2010 DE FECHA 04-11-2010, CORRELATIVO NO. 01-2010 DE FECHA
12-11-2010, ENVIO MUNICIPAL NO. 28269 DE FECHA 12-11-2010, LIBRO 1/35371 FOLIO 18
Y 19.

316964 | 400000 | 316964 | 02/01/2017 | APROBADA 2017

ANULADA

57 | BJ./009519

153 | B] /009519 500500 | 600000 | 500500 | 05/05/201 2012
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4.4.1.3 Aprobar

Esta opcion permite habilitar para uso, un rango de recibos previamente registrados,
para lo cual se debe seleccionar el rango de recibos y luego dar clic en el icono
“Aprobar” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos

Recibos - Recibos Electronicos - No Resolucion

Rango Rango  Recibo

Id No Seri D S
ene escnpaon Inicial | Final | Actual

Resolucion | Resolucion

sel Fecha Estado | Ejercicio

CLAS.:6588-20000-S-10-2010 DE FECHA 04-11-2010 BK./0003334 CLAS.:6588-20000-S-
10-2010 DE FECHA 20-04-2012 CORRELATIVO NO. 01-2015 DE FECHA 15/01/2015 NO. DE

BLA00951® |S/S | C\ENTA Ta-3-8 ENVIO MUNICIPAL NO. 33186 DE FECHA 15/01/2015 LIBRO 1/035371 316964 | 400000 | 316964 02/01/2017 | APROBADA A
FOLIOS 30 Y 31.

CLAS.:6588-20000-5-10-2010 DE FECHA 04-11-2010 BK./0003334 CLAS.:6588-20000-5-
05/05/201

=

10-2010 DE FECHA 20-04-2012 CORRELATIVO NO, 01-2018 DE FECHA 13/02/2018 NO, DE
O 152 | BL/009519 | S/S | CfyTa T3-2-8 ENVIO MUNICIPAL NO. 37261 DE FECHA 13/02/2018 LIBRO 1/66270 FOLI0g | 200001 | 500500 | 500001

30Y31

CREADA 2019

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe confirmar la accion
dando clic nuevamente en la opcion “Aprobar”.

L hicomeaw |

No Resolucion | BJ /009519
Serie SIS
e en CLAS. :6588-20000-5-10-2010 DE FECHA 04-11-2010 BK./0003334 -
CLAS. :6588-20000-5-10-2010 DE FECHA 20-04-2012 CORRELATIVO NO. i
Rango Inicial 500001
Rango Final 500500

A continuacion, se devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO.

El sistema muestra la Resolucion en estado “Aprobada” como sigue:

Recibos - Recibos Electronicos - No Resolucion

Id No Serie Descripcién Rango Rango | Recibo
P Inicial | Final | Actual

Resolucion | Resolucion Fecha | Estado | Ejercicio

CLAS. :6588-20000-5-10-2010 DE FECHA D4-11-2010 BK./0003334 CLAS.:6588-20000-5-
. 10-2010 DE FECHA 20-04-2012 CORRELATIVO NO. 01-2018 DE FECHA 13/02/2018 NO. DE
0 152 | B1./009519 | S/S | {/EnTa T3-3-8 ENVIO MUNICIPAL NO. 37261 DE FECHA 13/02/2018 LIBRO 1/66270 FoLIos | 00001 | 500500 | 500001 | 05/05/2019 JAPROBADA A

30Y31
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5. COBROS

Esta opcion permite parametrizar el documento que servird a la entidad, para
informar a los contribuyentes el listado de los servicios que poseen y el estado de
los mismos.

5.1 Documento de Cobro
Esta opcion permite registrar el documento de cobro que consolida los servicios
registrados en la municipalidad y que se emitiran para efecto de cobro.

A continuacién, se detallan los pasos para configurar este tipo de documento:

Mantenimientos
Cobros
Documentos de Cobro

~Gobiernos locales

-1-I_Portal de Servicios
--_Mantenimientos

Generales

Servicio

Punto de Cobro

Recibos

C JCobros /
“o- = Documentos de Cobro

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se encuentran las siguientes
opciones de registro.

- [+

5.1.1 Nuevo Documento de Cobro
Esta opcion permite asignar el nombre que identificara el documento de cobro que
emitira la entidad, para lo cual se selecciona el icono que se muestra a continuacion:

B 1o Documento de Cobro

Portal de Servicios - Mantenimientos
Cobros - Documentos de Cobro

Sel Descripcién Estado

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se creara el documento de cobro,
se ingresa la descripcidn que solicita y luego se da clic en el icono “Nuevo
Documento de Cobro” segin se muestra a continuacion:

Plantilla Documento de Cobro

‘DOCUMENTO DE COBRO: JARBITRIOS-IUSI-AGUA POTABLE

Descripcién

T

Muevo Documento de Cobro
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Y aparece el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Luego de realizado el registro, el sistema muestra el documento de cobro en estado
“Creado”.

Descripcién

DOCUMENTO DE COBRO: ARBITRIOS-IUSI-AGUA POTABLE

5.1.2 Modificar
Esta opcion permite realizar cambios a los elementos ingresados para lo cual se
selecciona el icono “Modificar Documento de Cobro” como sigue:

Portal de Servicios - Mantenimientos
Cobros - Documentos de Cobro

Descripcién

. DOCUMENTO DE COBRO: ARBITRIOS-IUSI-AGUA POTABLE CREADO

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se cambia la descripcién y se da
clic en el icono correspondiente:

Plantilla Documento de Cobro

DOCUMENTO DE COBRO (ARBITRIOS-IUSI-AGUA POTABLE)

Descripcion

B

Medificar Documento de Cobro

Luego, se muestra el siguiente mensaje que confirma la accion realizada.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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5.1.3 Eliminar Documento de Cobro

Esta opcidn permite suprimir un registro previamente ingresado y que se encuentra
en estado “Creado”, para lo cual se selecciona el documento y se da clic en el icono
“Eliminar Documento de Cobro” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Mantenimientos

Cobros - Documentos de Cobro

Sel Descripcién Estado

. DOCUMENTO DE COBRO (ARBITRIOS-IUSI-AGUA POTABLE) | CREADO

El sistema solicita confirmar la accion para lo cual debera dar clic nuevamente al
icono “Eliminar”.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

5.1.4 Asignar Servicios

Esta opcion permite asignar al documento de cobro, los servicios que seran
notificados al contribuyente; para lo cual se selecciona el tipo de documento de
cobro y se da clic al icono “Asignar Servicios”.

EEEvXEE

Portal de Servicios - Mantenimientos
Cobros - Documentos de Cobro

Descripcién Estado

. DOCUMENTO DE COBRO (ARBITRIOS-IUSI-AGUA POTABLE) CREADO

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se deberan asociar los servicios
que correspondan a través del icono “Agregar Servicio”:

Plantilla DOCUMENTO DE COBRO (ARBITRIOS-IUSI-
Documento AGUA POTABLE)

Portal de Servicios - Mantenimientos

Cobros - Documentos de Cobro - Servicios

Sel Nombre

Luego, se muestran los distintos servicios que podran agregarse al documento de
cobro, se selecciona el que se requiere y se da clic al icono “Agregar Servicio”.
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Seleccionar Servicio

semicio || AGUA POTABLE v |
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES |

AGUA POTABLE
!Er 'lr‘_
[ Aaregar Servicio

y 4 Agregar Servicio |

El sistema muestra en pantalla los servicios asociados:

Plantilla DOCUMENTO DE COBRO (ARBITRIOS-IUSI-
Documento AGUA POTABLE)

Portal de Servicios - Mantenimientos

Cobros - Documentos de Cobro - Servicios

AGUA POTABLE

«f |ARBITRIOS

0 IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Nota: En esta pantalla se puede eliminar un servicio asociado previamente.

5.1.5 Activar Documento de Cobro

Es a través de esta opcién que se habilita el documento de cobro previamente
configurado, para realizar las gestiones relacionadas al cobro de los servicios
incorporados al mismo, se selecciona el documento y se da clic al icono “Activar
Documento de Cobro”.

Portal de Servicios - Mantenimientos

Cobros - Documentos de Cobro

Sel Descripcion Estado

. ‘ DOCUMENTO DE COBRO (ARBITRIOS-IUSI-AGUA POTABLE) ‘ CREADO

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Servicios - Mantenimientos
Cobros - Documentos de Cobro

Sel Descripcion Estado

DOCUMENTO DE COBRO (ARBITRIOS-IUSI-AGUA POTABLE) ACTIVO
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5.1.6 Desactivar Documento de Cobro

Esta opcion se utiliza para suspender o dejar de usar el documento de cobro
configurado para las gestiones municipales, para lo cual se selecciona el documento
y se da clic en el icono correspondiente:

Portal de Servicios - Mantenimientos

Cobros - Documentos de Cobro

Descripcion Estado

DOCUMENTO DE COBRO (ARBITRIOS-IUSI-AGUA POTABLE) ACTIVO

Luego, se muestra el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El estado del documento de cobro pasa de “Activo” a “Inactivo” como se muestra a
continuacion:

EREvX=E

Portal de Servicios - Mantenimientos
Cobros - Documentos de Cobro

Descripcién Estado

DOCUMENTO DE COBRO (ARBITRIOS-IUSI-AGUA POTABLE) INACTIVO
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6. PROCESOS

6.1 Asignar Proceso a Entidad

Esta opcién permite asignar procesos a la entidad de acuerdo a las necesidades
gue existan para optimizar la capacidad de respuesta de la municipalidad, facilitando
las gestiones de pago de los contribuyentes.

La ruta para asignar el proceso es el siguiente:

Mantenimientos
Procesos
Asignar Proceso a Entidad

~Gobiernos locales

= Portal de Servicios
22 Mantenimientos

Generales

Servicio

Punto de Cobro

Recibos

Cobros

o Procesos /
- Asignar Proceso a Entidad

+ Reportes

e I

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

Portal de Servicios - Mantenimientos
[ 0 a Entidad

1

Entre los procesos disponibles se encuentran:

o Impresion General de Facturas y Aprobacién Lectura: Estos procesos son
utiles cuando la municipalidad realiza facturacion masiva, por lo que previo a
hacer uso del modulo de “Facturacion Masiva” debe parametrizar estos dos
procesos y asignar los servicios que facturara a través del icono de detalle que
se indicara mas adelante.

e Generacion de Codigos de Barra: Esta opcion permite indicar al sistema que
en el documento de cobro se consigne el cédigo de barras para facilitar la
lectura de la informacién que contiene el documento.

e Aprobacion Tarjeta - Cobros no Recurrentes: Esta opcion se utiliza para
crear tarjetas en donde el cobro del concepto no es recurrente, pero se
desea tener un registro e historial de las mismas.
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e Recibos Optimizados. Esta opcion se utiliza para que en el proceso de
impresion de recibos se optimicen los conceptos de cobro y se incluyan mas
de cuatro conceptos de forma resumida.

El sistema muestra en pantalla los distintos procesos que se pueden asignar.

Asociar proceso a Entidad

proceso: || APROBACION TARJETA - COBROS NO RECURRENTES - |
APROBACION TARJETA - COBROS NO RECURRENTES

GENERACION DE CODIGOS DE BARRA
IMPRESION GENERAL DE FACTURAS

RECIBOS OPTIMIZADOS

Luego de seleccionar el proceso se da clic al icono “Crear”:

Asociar proceso a Entidad

Proceso: | IMPRESION GENERAL DE FACTURAS |

Seguidamente, devolvera el siguiente mensaje.

Operacidn Exitosa )
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Quedando asignado el proceso seleccionado, como se muestra en la siguiente
pantalla:

Portal de Servi

“ Correlativo Proceso

O 1 IMPRESION GEMERAL DE FACTURAS

6.1.2 Eliminar

Un proceso puede ser eliminado en una entidad cuando no tiene servicios
asignados. Para esta accién se debe seleccionar el proceso y luego dar clic en
“Eliminar”.

Portal de Servicios - Mantenimientos
Procesos - Asignar Proceso a Entidad

Sel Correlativo Proceso
® 1 APROBACION LECTURA
O 2 IMPRESION GEMERAL DE FACTURAS
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En la siguiente pantalla se debe confirmar la accién dando clic en “Eliminar”.

Eliminar asociacion de Proceso

Proceso:

El sistema devolvera el siguiente mensaje quedando eliminado el proceso
seleccionado.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

6.1.3 Detalle Servicios
En esta opcion se asignan los servicios a los cuales se les aplicara el proceso
seleccionado. Para ello, se da clic en la opcion “Detalle Servicios”.

Portal de Servicios - Mantenimientos
Procesos - Asignar Proceso a Entidad

Sel Correlativo Proceso

APROBACION LECTURA

[

0 2 | IMPRESION GENERAL DE FACTURAS

6.1.3.1 Crear

Para asignar un servicio al proceso seleccionado, se debe dar clic en la opcion
“Crear”.

Proceso IMPRESION GEMERAL DE FACTURAS

Procesos r P nticlad E a Proceso

[ e [ o

El sistema solicita seleccionar el servicio y luego dar clic en el icono “Crear”.

Asociar Servicio a Proceso

Servicio: | AGUA POTABLE v

EFE
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Luego aparecera en pantalla el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El sistema muestra el servicio seleccionado como sigue:

Proceso IMPRESION GENERAL DE FACTURAS

Portal de Servicios - Mantenimientos

gnar Proceso a Entidad - Asig = a Proceso
[ e e | e ]
@ 1 AGUA POTABLE

6.1.3.2 Eliminar

Para eliminar un servicio dentro del proceso, éste no debe tener ninguna ruta activa,
de lo contrario no se podra eliminar. Se debe seleccionar el servicio y luego dar clic

en “Eliminar”.

Proceso IMPRESION GENERAL DE FACTURAS

Eliminar

Procesos rp ntidad Proceso

m Correlativo Servicio

O 1 IMPUESTO (MICC SOBRE INMUERLES

Z AGUA POTABLE

I (O] F ARBITRIOS |

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

Eliminar asociacion de Servicio

Servicio:

El sistema devolvera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALTZADA CON EXITO
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