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|. GESTION
CONTRIBUYENTES
Este mdodulo se utiliza para registrar o actualizar el padron de contribuyentes, util

para la Gestion y Cobros de los Servicios Publicos Municipales que se prestan a la
poblacion.

1. Registro de Contribuyentes

Para registrar o actualizar a los contribuyentes es necesario seguir la ruta que se
detalla a continuacion.
Gestion
Contribuyente
Registro de Contribuyentes

~Gobiemos locales -
-/ JPortal de Servicios

+-_IMantenimientos

—l-+_MGestion

-l JContribuyente
Registro de Cnnh’ihuventes/

Gestion de Unificacion de Contribuyentes
Contribuyentes Con Informacion Incompleta

1.1.Crear
Para registrar un nuevo contribuyente se debe seleccionar el icono “Crear”.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de " _ - Documento Personal de
Contribuyente HomieeltiRa e e Identificacién (DPI)

CONTRIBUYENTE ELMER ELIZANDRO VELASQUEZ
0074354C493E1332 INDIVIDUAL ALVA 1981834881332 CANTON CENTRAL CREADO

CONTRIBUYENTE ELENA PATRICIA ANDRES
01070B31062E1313 INDIVIDUAL PASCUAL 2191813651313 ALDEA IXLAHUITZ COYA 0 CREADO

Posteriormente el sistema solicitara en pantalla la informacién referente al
contribuyente que se desea registrar, como sigue:

Para crear un nuevo contribuyente es importante considerar el tipo de
contribuyente que se registra los cuales pueden ser: Contribuyente individual,
Juridico o Extranjero segun corresponda.

Al seleccionar el Tipo de Contribuyente en los apartados de Identificacion del
Contribuyente y Datos de Identificacion del Contribuyente, se habilitaran los
campos que son obligatorios y que se deben completar para cada uno, en el
formulario de registro.
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A continuacion, se presenta un ejemplo completo del formulario para el registro de
cada tipo de contribuyente:

Contribuyente Individual:

Gestion - Contribuyentes
de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Identificacién del Contribuyente

* Tipode | Contribuyente Individual v
Contribuyente

* Nombre(s) [ MIRIAM KARINA * Primer Apellide | /1| | ATORO
Segundo Apellido  IELMAN Apellido de Casada
Datos de Identificaciéon del Contribuyente
Fechade  10/11/1984 NIT
Nacimiento

[ 1495689751324

Posee C Fallecido |

Barrio / Colonia  E|_ CARMEN Avenida  4TA. AVENIDA
Calle  5TA. CALLE No. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ v
Zona  ZONA 1 Municipio | ANTIGUA GUATEMALA v

PARQUE CENTRAL

Teléfono(s) 78954565 Teléfono(s) | 56324178
Alternos

Correo Electrénico | gjemplo@hotmail.com

Direccion de notificacion del Contribuyente Wusar la misma direccion domiciliar

Barrio / Colonia | | A ASUNCION Avenida  3RA. AVENIDA
calle 3RA CALLE No. Interior

Lo EREES Departamento | SACATEPEQUEZ v

Zoma  ZONA 1 Municipio | ANTIGUA GUATEMALA v

puntosde  1epCADO CENTRAL
Referencia yio
datos alternos a la

Direccién

* Indica que el campo es obligatorio

§
g

Nota: En el registro de este tipo de contribuyentes el campo Documento Personal
de Identificacién (DPI) es obligatorio, por lo que al momento de crear un nuevo
contribuyente o modificar uno ya existente, debe considerarse este elemento para
continuar con el proceso de registro.

A continuacion, se muestra un ejemplo del apartado de Identificacion del
Contribuyente para los tipos de Contribuyente Juridico y Extranjero:
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Contribuyente Juridico: En este apartado se deben completar los campos
solicitados: Razon Social, Representante Legal, asi como los campos que
corresponden a Identificacion del Contribuyente: Fecha de Constitucion y el
Numero de Identificacion Tributaria —NIT-.

Gestién - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

*+ Indica que el campo es obligatorio

Identificacién del Contribuyente

I * Tipo de Contribuyente | Contribuyente Juridico

al
* Razén Social | LA BODEGA S.A ]

* Representante Legal [ MARIO ALFONZO RODRIGUEZ ]

Datos de Identificacién del Contribuyente

Fecha de Constitucion | 14/01/2000 *NIT | 5548087 J

Direccién domiciliar del Contribuyente

Nota: Cuando se selecciona este tipo de contribuyente, el sistema solicita
completar campos especificos relacionados a la entidad que se registra.

Contribuyente Extranjero:

Gestién - Contribuyentes
Registro de Contribuyentes

* Indica que el campa es obligatorio

Identificacién del Contribuyente

NIM - Nimero de * Tipo de Cantribuyente | Contribuyente Extranjera v
Identificacin Municipal
* Nombre(s) | MARIA DE LOS ANGELES * Primer Apellido | MORALES
Segunde Apellida Apellido de Casada

Datos de Identificadién del Contribuyente

Fecha de Nacimients | 10/03/1581 NIT | ‘

Documento Personal de
Identificacién (DPI)

Pasee Representante Fallecido

* Nimero de Passporte | £53074563

Para el tipo de Contribuyente Individual y Contribuyente Extranjero, en el apartado
Datos de lIdentificacion del Contribuyente: Se incorporan las opciones para
registrar contribuyentes fallecidos y representantes para realizar gestiones
relacionadas a los servicios 0 pago de los impuestos que correspondan. Para el
efecto se muestra a continuacion la pantalla con los campos indicados.
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Identificacion del Contribuyente

MIM - Niamero de # Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual
Identificacion Municipal
* Nombre(s) [ MARCOS ALEXANDER | * Primer Apallido [ | OPEZ |
Segundo Apallido Apellido de Casada

Datos de Identificacién del Contribuyente

Facha de Nacimiento 14/01/1996

* Documento Personal [ 6580563240301 ]
de Identificacién (DPI)

Posee Representante ‘_.I IFaHecido ] I

1. Contribuyente Individual Fallecido: Cuando se registra un contribuyente
individual fallecido se debe seleccionar en el apartado de Datos de
Identificacién del Contribuyente la opcion “Fallecido”, solicita ingresar el
namero de cédula, como campo obligatorio, segun se muestra a continuacion:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Identificacion del Contribuyente

I Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual

NIM - N
Identificacién M cipal

* Nombre(s) [ MARCOS ALEXANDER | * Primer Apellido | LOPEZ |

Segundo Apellido Apellido de Casada

Datos de Identificacion del Contribuyente

Fecha de Nacimiento 14/01/1996

* Documento Persﬂllil [ 6589563240301 ]
de Identi

+ Nimero de Cédula de Posee Reprasen tante (] Fallecide  |v|

Vecindad

C-1 78965

A

2. Contribuyente Extranjero Fallecido: Cuando se registra un contribuyente
extranjero fallecido, el sistema solicita ingresar un nimero de documento que
identifica al contribuyente, para este caso, solicita ingresar el nimero de
Pasaporte, como campo obllgatorlo segun se muestra a continuacion:

* Indica que el campo es obligatorio

Identificacion del Contribuyente

NIM - Namero de * Tipe de Contribuyente | Contribuyente Extranjerc v
Identificacién Municipal
* Nombre(s) [ NORA PATRICIA | * Primer Apellido | GONZALES

Segundo Apallido Apellido de Casada

Datos de Identificacion del Contribuyente

NIT

Fecha de Nacimiento 26/11/1965

Documents Personal de

Identificacién (DP1)
Posee Reprasen tante (=] Fallacido [

* Namero de Pasaporte | 750554123

|
Direccion domiciliar del Contribuyente

3. Contribuyente con Representante: Esta opcion permite identificar a aquellos
contribuyentes que poseen representante y que se registran por primera vez en
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el padron. Se deberd ingresar la informacién del nuevo contribuyente vy
seleccionar la opcion “Posee Representante” como se muestra a continuacion:

Gestién - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Identificacion del Contribuyente

* Tipe de Contribuyente | Contribuyente Individual

* primer Apellide | CASTILLO

Apellido de Casada

Segundo Apellido

Datos de Identificacién del Contribuyente

Facha de Nacimiento

13/06/1975

= Documento Personal
de Identificacién (DPI)

i
Direccion domiciliar del Contribuyente

Barrio / Colonia  E| ESFUERZO Avenida
calle MNo. Interior

Mo. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ v

Zona Municipic | MUNICIPALIDAD DE ANTIGUA GUATEMALA ¥

CANTON EL CENTRO

Teléfono(s) = 78054565 Teléfono(s) Alternos 465642565

Correo Electrénico

Direccion de notificacion del Contribuyente HEusar la misma direccién domiciliar

Bamrio / Colonia | EL ESFUERZO Avenida

Calle No. Interior

No. Exterior Departamente | SACATEPEQUEZ hd

Zona Municipio | MUNICIPALIDAD DE ANTIGUA GUATEMALA ¥

Puntos de Referencia CANTON EL CENTRO
y/o datos altarnos a la
Direccién
.

* Indica que ms obligatorio
Luego de ingresar los datos y darle clic al icono “Modificar” el sistema generara el
mensaje que indica que la operacion se realiz6 con éxito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

1.2. Modificar
Luego de registrar al contribuyente, el cual se observa en estado “Creado”, se
continta con el registro verificando que la informacién sea correcta, si se desean
modificar los datos ingresados, se debe seleccionar al contribuyente vy
posteriormente dar clic al icono “Modificar”; es importante considerar todos los
campos a efecto de que se completen conforme la informacién que se posea.
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Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de

2 a = Documento Personal de Identificacién
Contribuyente Nombre 6 Razon Social NIT (DPI)

CONTRIBUYENTE MIRIAM KARINA VILLATORO

982887A822540301 | porti el E VIELMAN

1495689751324 EL CARMEN

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

Identificacion del Contribuyente

NIM - Nimero de | 982887A822540301 * Tipo de | Contribuyente Individual v
Identificacion Contribuyente
Municipal

* Nombre(s) MIRIAM KARINA * Primer Apellido VILLATORO
Segundo Apcllido VIELMAN Apellido de Casada
Datos de Identificacién del Contribuyente
Fecha de 10/11/1984 NIT

Nacimiento

* Documento 1495689751324

Personal de
Identificacién
(pPI)

Posee Fallecido
Representante

Direccién domiciliar del Contribuyente

Barrio / Colonia | EL CARMEN Avenida  4TA. AVENIDA
calle | 5TA. CALLE No. Interior
No. Exterior Departamento SACATEPEQUEZ hd
Zona ZONA 1 Municipio | ANTIGUA GUATEMALA v

Puntesde | pApQUE CENTRAL
Referencia v/o
datos alternos a la

Direccién

Teléfena(s) | 78954565 Teléfone(s) 56324178

Alternos

Correo Electrénice | ejemplo@hotmail.com

Direccién de notificacién del Contribuyente B uyusar la misma direccion domi

Barrio / Colonia | | A ASUNCION Avenida  3RA. AVENIDA
Calle | 3RA CALLE No. Interior
MNo. Exterior Departamento SACATEPEQUEZ v
zona ZONA 1 Municipio | ANTIGUA GUATEMALA v

puntosde | \yFpCADO CENTRAL
Referencia v/o
datos alternos a la

Direccién

* Indica que el campo es obligaterio

(1%

Modificar

Luego de realizada la modificacion, el sistema devolvera el mensaje de que la
operacion se realizd con éxito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Nota: La opcion de “Modificar” puede utilizarse aun el contribuyente se encuentre
en estado “Activo”.
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1.3.Eliminar
Después de generado el registro, éste se puede eliminar cuando se encuentra en
estado “Creado”, se selecciona al contribuyente y se da clic en “Eliminar”.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Nombre 6 Razén Social NIT Documento Personal de Barrio o Colonia Zona

Contribuyente Identificacién (DPI) (Domicilio) (Domicilio)
) |3231065BESE20301 | PERSONA JURIDICA INVERSIONES HUSUN S.A 87760042 SANTA MARGARITA CREADO
S —
CONTRIBUYENTE MARIA DEL ROSAR DE LEON ALDEA SANTA CATARINA
092614A258320201 INDIVIDUAL SICAN DE SUL 19550288 | 2327177100307 BOBADILLA CREADO

El sistema solicitara la confirmacién para lo cual debera dar clic al icono
“Modificar”.

Correo Electrénico

Direccion de notificacion del Contribuyente B uUsar la misma direccion domiciliar

Barrio / Colonia SANTA MARGARITA Avenida
calle No. Interior
MNo. Exterior Departamente | SACATEPEQUEZ v
Zona Municipie | ANTIGUA GUATEMALA v

Puntos de
Referencia v/o
datos alternos a la

LOTIFICACION SANTA MARGARITA LOTE NO. 17

Direccién

* Indica que el campo es obligatorio
- -

Modificar

Posteriormente el sistema devolvera el mensaje de operacion realizada con éxito,
quedando guardada la informacion y el expediente pasa de estado “Creado” a
“Eliminado”.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Nombre 6 Razén NIT Documento Personal de Identificacion Barrio o Colonia Zona Estado
Contribuyente Social (ppP1) (Domicilio) (Domicilio)

3231065BESE20301 | PERSONA JURIDICA INVERSIONES HUSUN S.A | 87760042 SANTA MARGARITA ELIMINADO

1.4.Documentos Contribuyente Fallecido
Esta opcidon aplica cuando se registra un contribuyente fallecido, pues previo a
activar el registro se requiere el ingreso del documento que respalda la gestién;
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para lo cual se selecciona el expediente y se da clic al icono “Documentos
Contribuyente Fallecido” como sigue:

Portal de Servicios - Gestion Documentes Contribuyente Fallecido

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Documento Personal de Barrio o Colonia

- = = Zona
Contribuyente flutaheeltiRazisiSua NI Identificacién (DPI) (Domicilio) {Domicilio) Estad
CONTRIBUYENTE ELMER ELIZANDRO VELASQUEZ
l 0074354C493E1332 INDIVIDUAL ALVA 1981834881332 CANTON CENTRAL CREADO
CONTRIBUYENTE ELENA PATRICIA ANDRES

| ‘ 2191813651313 ‘ ALDEA TXLAHUTTZ COYA ‘ 0 ‘ CREADO

‘ 01070B91062E1313 | INDIVIDUAL ‘ PASCUAL

1.4.1. Subir Documento
El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe agregar el documento
solicitado.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Documentos Contribuyente Fallecido

Sel Descripcion Fecha de Registro Fecha de Anulacién Documento Cargado Estado Usuario que Registrd Usuario que Anulé
1

El sistema solicita subir el documento para lo cual se debe dar clic en el icono
“Seleccionar archivo” como se muestra a continuacion:

Gestién - Contribuyentes - Contribuyente fallecido
Documento de contribuyente fallecido
* Indica que el campo es obligatorio

Gestién de documento de contribuyente fallecido

* Documento | Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

* Descripcién del docu &)

* Indica que el campo es obligatorio

Se abrira una ventana en donde debera ubicarse el archivo en formato digital y dar
clic en la opcion “Abrir” como se muestra a continuacion:

€ Abrir =

<« - < Escri.. » actas contribuyen... - e—————— e ntes - Contribuye
1ito de contribuyente fallecid|

I (= Enp= =- m @ que el campo es obligatorio

[ Documentes ~ Nombre Fecha de modifica... Tipo

[ Escritorio Ll Acta de Defuncion Contribuyente 1 10/10/2019 11:58 Adobe Ad
=] Imagenes
b Muasica
“B Objetos 3D
@ videos

= 05 (C)

archivo seleccionado

v o< >

MNombre de archivo: Lﬂrta de Defuncion Cont ~ Todos los archivos ~
e | oo
:
B -
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El sistema nuevamente devuelve la siguiente pantalla, en la que se adjunta el

documento de respaldo y la descripcion de la gestion que se realiza, luego se da
clic en el icono “Crear”:

Gestidn - Contribuyentes - Contribuyente fallecido

Gestion de documento de contribuyente fallecido

I * Documento | Seleccionar archivo | Acta de Defuncion Contribuyente 1.pdf I

* Descripcin del documento | DOCUMENTO RELACIONADO AL REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE FALLECIDO PARA
‘GESTIOMES MUNICIPALES

* Indica que el campo es obligatorie
3
g8

Posteriormente, se genera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Documentos Contribuyente Fallecido

e Fecha de Fecha de Usuario que | Usuario que
Descripcion

Documento Cargado | Estado

Registro Anulacién Registro Anulé
DOCUMENTO RELACIONADO AL REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE FALLECIDO PARA

Acta de Defuncion
GESTIONES MUNICIPALES 05/03/2020

Contribuyente 1.pdf RECIBIDO | ASAENZ

Nota: La gestion anterior es necesaria, previo a realizar la activacion de un
Contribuyente Individual o Extranjero, “Fallecido”.

1.4.2. Modificar Documento
Esta opcidén permite modificar el documento adjunto o la descripcion incorporada

al registro, para lo cual se debera seleccionar el expediente, luego dar clic en el
icono “Modificar Documento” como sigue:

FREXTE

——— |
Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Documentos Contribuyente Fallecido

e Fecha de Fecha de Usuario que | Usuario que
Descripcién Registro Anulacién Documento Cargado = Estado Registr6 Anulé

DOCUMENTO RELACIONADO AL REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE FALLECIDO PARA
GESTIONES MUNICIPALES

05/03/2020 Acta de Defuncion

Contribuyente 1.pdf MBI e

El sistema muestra en pantalla la informacion incorporada, se procede a modificar
lo que corresponda y posteriormente se da clic al icono “Modificar”.
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Gestion de documento de c

* Documento | Seleccionar archivo | Acta de Defuncion Contribuyente 2.pdf

Documento cargado [ (WU I IEVUTTY

Acta de Defuncion Contribuyente 1.pdf

* Descripcién del documento | pocumento de respaldo para el registro del contribuyente fallecido, segun solicitud
presentada.|

* Indica que el campo es obligatorio

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Y el documento se encuentra en estado “Recibido”

Po
Contribuyente - Registro de

mentos Contribuyente Fallecido

o 17 Fecha de Fecha de Usuario que | Usuario que
Descripcion Registro Anulacién Documento Cargado | Estado Registré Anulé

DOCUMENTO DE RESPALDO PARA EL REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE FALLECIDO, 05/03/2020 Acta de Defuncion
SEGUN SOLICITUD PRESENTADA.

Contribuyente 2.pdf RECIBIDO gASAENZ

1.4.3. Consultar Documento:

Esta opcidn permite consultar el documento adjunto y verificar que corresponda al
registro creado.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Documentos Contribuyente Fallecido

S, Fecha de Fecha de
Descripcién

Usuario que | Usuario que
Registro Anulacién PramErmEEDD | B Registré Anulé

DOCUMENTO DE RESPALDO PARA EL REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE FALLECIDO, Acta de Defuncion
® | SEGUN SOLICITUD PRESENTADA. R AT Contribuyente 2.pdf A |

El sistema devuelve en pantalla la descarga del documento que corresponde al
registro.

@ Actade Defuncion.pdf A

e

Mostrartoda X
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1.4.4. Anular Documento

Luego de verificar el documento si éste no es correcto, se puede eliminar en la
opcion que se indica a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Documentos Contribuyente Fallecido

P Fecha de Fecha de Usuario que | Usuario que
Descripcion Registro Anulacién Documento Cargade  Estado Registrd Anuld

DOCUMENTO DE RESPALDO PARA EL REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE FALLECIDO,
SEGUN SOLICITUD PRESENTADA.

Acta de Defuncion
05/03/2020 Contribuyente 2.pdf RECIBIDO | ASAENZ

El sistema devuelve la siguiente pantalla para confirmar la anulacién en el icono
“‘Anular”:

Gestién - Contribuyentes - Contribuyente fallecido
Documento de contribuyente fallecido

* Indica que el campo es obligatorio

Gestion de documento de contribuyente fallecido

M LR P lNombre del Archivo

Acta de Defuncion Contribuyente 2.pdf

* Indica que el campo es obligatorie

v
lc-

Anular

El sistema devuelve el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El expediente se muestra en estado Anulado.

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Documentos Contribuyente Fallecido

s Fecha de Fecha de
Descripcién

5 o Documento Cargade | Estado JHELDED | TEEinars
Registro Anulacion

Registrd Anuld

DOCUMENTO DE RESPALDO PARA EL REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE FALLECIDO, Acta de Defuncion
SEGUN SOLICITUD PRESENTADA, OS/03/2020 | OS{0B/2020 | o ey o ANULADO | ASAENZ ASAENZ

1.4.5. Regresar

Cuando el documento se encuentra en estado “Recibido”, debera regresarse a la
pantalla principal y continuar con el registro del expediente.
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Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Documentos Contribuyente Fallecido

Fecha de Fecha de Usuario que | Usuario que

LA Registro Anulacign | Documento Cargado | Estado Registro Anulé

Acta de Defuncion

DOCUMENTQ DE RESPALDO PARA EL REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE FALLECIDO,
Contribuyente 2.pdf

SEGUN SOLICITUD PRESENTADA.

DOCUMENTO DE RESPALDO PARA EL REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE FALLECIDO,
SEGUN SOLICITUD PRESENTADA.

05/03/2020 05/03/2020 ANULADO | ASAENZ

‘ Acta de Defuncion

‘ 06/03/2020 ‘ RECIBIDO ‘ ASAENZ ‘

Contribuyente 2.pdf

Nota: Luego de esta accion se debera proceder a activar al contribuyente.

1.5. Activar
Esta opcion se utiliza cuando el estado del registro de un contribuyente es
“Creado”, para realizar la activacion del mismo, se debe seleccionar al
Contribuyente y dar clic al icono “Activar”.

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Mombre 6 Razén Social | NIT | Documento Personal de Identificacién Barrio o Colonia
Contribuyente (DPI) (Domicilio)

CONTRIBUYENTE MIRTAM KARINA VILLATORO
) | 982887A822540301 | pnn oL VIELMAN 1495689751324 EL CARMEN

El sistema devolvera en pantalla la informacién del contribuyente que se desea
activar, luego se confirma la accién y se da clic al icono “Modificar” como se
muestra a continuacion:
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* Indica que el campo as obligatoria

Identificacion del Contribuyente

NIM - Namero de 982887A822540301 * Tipe de | Contribuyente Individual v
Identifi ién Contribuyente
Municipal
* Nombre(s) | MIRIAM KARINA * Primer Apellido | VILLATORO
Segunde Apellide | VIELMAN Apellido de Casada
Datos de Identificacion del Contribuyente
Fecha de Nacimiente  10/11/1984 NIT

# Documento 1495689751324
Personal de

Identificacién (DPI)

Posea Rapresentante Fallacido

Direccion domiciliar del Contribuyente

Barrio / Colonia EL CARMEN Avenida | 4TA. AVENIDA
Calle  5TA. CALLE No. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ v
Zona  7ONA 1 Municipio | ANTIGUA GUATEMALA v

Puntos de Referencia PARQUE CENTRAL

y/o datos alternos a
la Direccién

Teléfonols) = 78954565 Teléfono(s) Alternos | 55324178

Correo Electrénico  gjemplo@hotmail.com

Direccion de notificacion del Contribuyente B ysar la misma direccién domiciliar

Barrio / Colonia LA ASUNCION Avenida 3RA. AVENIDA
calle  3RA CALLE No. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ v
zona | ZONA 1 Municipio | ANTIGUA GUATEMALA v

Puntos de Referencia o0 cnmo CENTRAL

y/o datos alternos a

la Direccién

* Indica que el campo es obligatorio

Madificar

El sistema devuelve el mensaje siguiente:

Operacion Exitosa
OPERACION REALTZADA CON EXITO

Posteriormente el expediente pasa de estado “Creado” a estado “Activo” como se
muestra a continuacion.

ntribuyentes

Tipo de A A o Documento Personal de Identificacion
Contribuyente Nombre 6 Razén Social | NIT (DPI)

CONTRIBUYENTE MIRIAM KARINA VILLATORO
- 982887A822340301 | 1 oriroyaL VIELMAN 1495689751324 EL CARMEN ZONA 1 ACTIVO

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



GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

1.6.Inactivar
Si después de haber activado a un contribuyente éste no se utilizara en gestiones
de cobro o tarjetas, se podra “Inactivar’ a través de la opcidn correspondiente,
para lo cual se selecciona el contribuyente y se da clic al icono “Inactivar”.

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Nombre é Razén Social NIT Documento Personal de Barrio o Colonia Zona

Contribuyente Identificacién (DPT) (Domicilio) (Domicilio)

= GLOBAL PUBLICIDAD Y
® | 17003F8DAGGED301 | PERSONA JURIDICA COMUNICACIONES, .S.A. GUATEMALA 9 ACTIVO

Nota: Es importante considerar que un contribuyente en estado “Activo’,
Unicamente se podra inactivar cuando no posea servicios asociados.

El sistema devolvera en pantalla la informacion del contribuyente a inactivar; se
confirma a través del icono “Modificar”.

Gestion - Contribuyentes
Regi e Contribuyentes.

* Indica que el campo es obligatorio

Contribuyente

17003F8DAG6E0301 # Tipade | Contribuyente Juridico Ad
Contribuyente

# Razén Social GLOBAL PUBLICIDAD Y COMUNICA

* Representante RICARDO ALFONSO FIGUEROA EST

Leg

Datos de Identificacion del Contribuyente

Fecha de Constitucién * NIT
Direccion domiciliar del Contribuyente
Barrio / Colonia | GUATEMALA Avenida
Calle No. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ v
Zona g Municipio | ANTIGUA GUATEMALA hd

5 AVENIDA 15-53 GUATEMALA ZONA 9

Teléfono(s) Teléfono(s) Alternos |

Correo Electrénico

B uysar la misma direccién domiciliar

Barrio / Colonia Avenida
Calle No. Interior
No. Exterior Departaments | SACATEPEQUEZ
Zona Municipic | ANTIGUA GUATEMALA

* Indica que el campo es obligatorio
v m‘_
Modificar

Para confirmar la inactivacion, el sistema devolvera el siguiente mensaje.
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Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El sistema pasa al contribuyente de estado “Activo” a “Inactivo’,
consecuentemente, este contribuyente ya no aparecera en el Padron del sistema.

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Nombre 6 Razén Social NIT Documento Personal de Barrio o Colonia Zona

Contribuyente Identificacion (DPI) (Domicilio) (Domicilio)

. GLOBAL PUBLICIDAD Y

17003FBDAG6E0301 | PERSONA JURIDICA COMUNICACIONES, .S.A. GUATEMALA

1.7.Representante Legal:

Esta opcion se utiliza cuando a un contribuyente se le indica que “Posee
Representante” y consiste en delegar a un tercero para que actie en nombre del
titular (Contribuyente individual o extranjero) sobre los derechos y obligaciones
gue se establezcan en el documento legal de representacion emitido y que surtirdn
efectos a partir del momento que se delega, hasta la fecha que en éste se
mencione. Es importante tomar en cuenta el tipo de mandato que se delega vy el
alcance del mismo, previo al registro en el sistema.

Para ello se selecciona el contribuyente y se da clic al icono “Representante
Legal” como se muestra a continuacion.

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Nombre 6 Razén o Documento Personal de Identificacion Barrio o Colonia

Contribuyente Social (DPI) (Domicilio) (Domicilio)

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

9) | 95290028E2920301 LUIS PEDRO CASTILLO EL ESFUERZO

1.7.1. Agregar Representante Legal:

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe “Agregar
Representante Legal” dando clic al icono correspondiente:
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

Sel Nombre del Representante Tipo de Representacion Fecha de Registro Fecha de Vencimiento Usuario que Registrd Estado

1

Posteriormente se deben completar los campos solicitados: Se inicia
seleccionando del listado de contribuyentes a la persona nombrada como
“‘Representante Legal”, se da clic en el icono “Buscar Contribuyente”, luego en la
ventana se filtra al Representante y se da clic en “Consultar”:

Contribuyentes
Bisqueda de Contribuyentes

Filtros de bisqueda ara habilitar Adobe Flash Player

Ejercicio fiscal: 2018

o
zén
e e it .
o Co Buscar Contribuyente
NIT No. de Pasaporte stion | ABAENZ
iento

Nimero de Cédula de
Vecindad

! |

El sistema devuelve los datos de acuerdo a la consulta realizada, se selecciona el
contribuyente y se da clic al icono “Seleccionar Contribuyente”.

Seleccionar Contribuyente

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Busca Contribuyentes

Documento
Tipo de Nombre 6 Personal de _ Zona
Contribuyente | Razén Social | "' | Identificacion o e ) e
(DPI) (Domicilio)

Barrio o

Iy JuLio
02203F57AB6EQ301 Ic’?g;{'}EB\_‘LL[ENTE ESTUARDO GIL | 00 L]
BURBAND

ACTIVO

y JULIO ROBERTO
02371FEBABEEQI0L | sl C | GUERRA [ 0 ACTIVD
PELLECER
JULIO CESAR
CONTRIBUYENTE NO
®) |01066FE7ABEE030L | pypnria) FRANCISCO TiEnE | 1834 - 04351 - 0301 0 ACTIVD

GARCIA PEREZ

Nota: Previo al registro de un Representante Legal, éste se debe registrar como
contribuyente, ademas el sistema valida que el contribuyente posea Documento
de Identificacion Personal (DPI) o Pasaporte como documento de identificacion,
para lo cual emite el siguiente mensaje.

1
| serviciosglcapa.minfin.gob.gt dice
El usuario seleccionado para ser representante debe poseer DPI o

Pasaporte.
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El sistema muestra en pantalla los datos del contribuyente y luego se contintia con
el registro, seleccionando del listado de opciones, la Representacion Juridica que
corresponda: Representante Legal, Mandatario (General o Especial), Gestor de
Negocios, Tutor, segun el documento que presenta:

Gestion de Representantes Legales

Contribuyent=  NQ TIENE | JULIO CESAR FRANCISCO~01066F67A66E0301~N Buscar Contribuyente
Representacion Juridica | REPRESENTANTE LEGAL v Usuario Gestién | ASAENZ
SELECCIONE UNA OPCION
§ . REPRESENTANTE LEGAL | . —
Sin Vencimiento i NDATARIO Fecha de Vencimiento 15/03/2023

GESTOR DE NEGOCIOS
Adjuntar Documente || TUTOR Leleccionado

Legal =)

Luego se completan los campos relacionados al vencimiento del nombramiento
del Representante Legal, Mandatario (General o Especial), Gestor de Negocios,
Tutor, segun corresponda y se adjunta el Archivo que respalda la representacion,
se guarda la informacién dando clic en el icono como se muestra en la siguiente
pantalla:

Gestion de Representantes Legales

Contribuyente | NO TIENE | JULIO CESAR FRANCISCO~01066F67AG6E0301~M Buscar Contribuyente

idn Juridica E LEGAL v Usuarie Gestidn  ASAENZ

Sin Vencimiento

o 15/03/2023

Adjuntar Documento
Legal

o | Nombramiento... Legal 1.pdf

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El expediente aparecera en estado “Creado”:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

Nombre del Representante Tipo de Representacién Fecha de Registro Fecha de Vencimiento Usuario que Registrd Estado

15/03/2023 ASAENZ CREADO

REPRESENTANTE LEGAL

JULIO CESAR FRANCISCO GARCIA PEREZ 20/12/2018

Nota: En esta gestion el usuario que registra, no sera el mismo que “Aprueba” al
Representante.
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1.7.2. Modificar Representante Leqgal:
Esta opcion permite cambiar datos dentro del registro del representante, para lo

cual se debe seleccionar el expediente y dar clic al icono “Modificar Representante
Legal”

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

Modificar Representante Legal

Nombre del Representante Tipo de Representacion Fecha de Registro Fecha de Vencimiento Usuario que Registré Estado

JULIO CESAR FRANCISCO GARCIA PEREZ REPRESENTANTE LEGAL 20/12/2018 15/03/2023 ASAENZ CREADO

El sistema despliega la siguiente pantalla en la que se pueden cambiar los datos
incorporados, luego de verificar la informacién se da clic nuevamente al icono
“Guardar”.

Gestion de Representantes Legales

Contribuyente JULIC CESAR FRANCISCO GARCIA PEREZ Buscar Contribuyente
Representacion | REPRESEMTANTE LEGAL ¥ Usuario Gestion  ASAENZ
Juridica
Sin vencimiento Fecha de Vencimiento  15/03/2023

Adjuntar | Seleccionar archivo [Nombramiento... Legal 2.pdf
Documento Legal

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

cepar |

1.7.3. Revisar Representante Legal:

Esta opcién permite verificar y confirmar el documento que respalda el
nombramiento del Representante, para lo cual se debe seleccionar el expediente
que se encuentra en estado “Creado” y luego dar clic al icono “Revisar
Representante Legal” como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion Revisar Representante Legal
Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

Nombre del Representante

Tipo de Representacion Fecha de Registro Fecha de Vencimiento Usuario que Registré Estado

# | JULIO CESAR FRANCISCO GARCIA PEREZ REPRESENTANTE LEGAL 20/12/2018 15/03/2023 ASAENZ

El sistema genera la descarga del documento donde se puede verificar la validez
del requisito de representacion que se registra, segin se observa a continuacion:

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



GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Nombra Dn ndf A Mostrar todo ‘)(
‘ Nombramiento Representante Legal 2.pdf i -

1.7.4. Consultar todos los Reqgistros
Después de revisado el expediente y verificar que el documento es correcto, para
cambiar el estado de “Creado” a “Revisado”, se debe dar clic al icono “Consultar
todos los registros”.

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

Nombre del Representante Tipo de Representacién Fecha de Registro Fecha de Vencimiento Usuario que Registrd  Estado

#) | JULIO CESAR FRANCISCO GARCIA PEREZ REPRESENTANTE LEGAL 20/12/2018 15/03/2023 ASAENZ CREADO

Una vez se descarga el archivo y se revisa, el sistema cambia el estado del
Registro del Representante de “Creado” a “Revisado” como se muestra a
continuacion:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

Nombre del Representante Tipo de Representacién Fecha de Registro Fecha de Vencimiento Usuario que Registré Estado

JULIO CESAR FRANCISCO GARCIA PEREZ REPRESENTANTE LEGAL 20/12/2018 15/03/2023 ASAENZ

Nota: El Representante Legal debe estar en estado “Revisado”, previo a su
aprobacion. En esta etapa aun puede incluir modificaciones.

1.7.5. Aprobar Representante Legal:
Esta opcion permite cambiar el estado del Representante Legal de “Revisado” a
“Activo”, para ello el usuario que “Aprueba” debe cerciorarse de que el documento
gue se adjunta, cumpla con las caracteristicas y calidades que se registraron en el

sistema, luego se debe dar clic al icono “Aprobar Representante Legal” como se
muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

Nombre del Representante Tipo de Representacion Fecha de Registro Fecha de Vencimiento Usuario que Registré Estado

#) | JULIO CESAR FRANCISCO GARCIA PEREZ REPRESENTANTE LEGAL 20/12/2018 15/03/2023 ASAENZ REVISADO

El sistema devuelve la siguiente pantalla:
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Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

=a

Seguidamente, se observa la gestion del representante en estado “Activo”:

Portal de Servici
Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

Sel Nombre del Representante Tipo de Representacion | Fecha de Registro = Fecha de Vencimiento | Usuario que Registré | Estado

JULIO CESAR FRANCISCO GARCIA PEREZ | REPRESENTANTE LEGAL 20/12/2018 15/03/2023 ASAENZ

Nota: Un contribuyente puede tener uno o varios representantes, en funcion del

nombramiento que lo ampara, se hacen tantos registros como representantes
sean nombrados.

1.7.6. Quitar Representante Legal:
Esta opcion permite cancelar la Representacion Legal de un contribuyente que se
encuentra en estado “Activo”, se selecciona el expediente y luego se da clic al
icono “Quitar Representante Legal’.

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

Sel Nombre del Representante Tipo de Representacion Fecha de Registro Fecha de Vencimiento | Usuario que Registré | Estado

®) |JULIO CESAR FRANCISCO GARCIA PEREZ | REPRESENTANTE LEGAL 20/12/2018 15/03/2023 ASAENZ

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Luego de esta accion, se muestra al Representante Legal en estado “Inactivo”:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

Sel Nombre del Representante Tipo de Representacion | Fecha de Registro | Fecha de Vencimiento Usuario que Registré | Estado

| INACTIVO

JULIO CESAR FRANCISCO GARCIA PEREZ | REPRESENTANTE LEGAL 20/12/2018 15/03/2023 ASAENZ
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1.8.Reporte de Representantes:
Esta opcion permite obtener el detalle histérico de los distintos Representantes
registrados para las gestiones relacionadas a un contribuyente y que fueron

ingresados en su oportunidad:

Para realizar la consulta se debe seleccionar al contribuyente, luego dar clic al
icono “Reporte de Representantes”.

Tipo de

Contribuyente

CONTRIBUYENTE

*) | 95200028E2920301 INDIVIDUAL

Nombre 6 Razén

Social

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

NIT

LUIS PEDRC CASTILLO

Documento Personal de Identificacion
(DPI)

Barrio o Colonia

(Domicilio)

EL ESFUERZO

Zona
(Domicilio)

Reporte de Representantes

Estado

ACTIVO

El sistema genera el reporte con las caracteristicas siguientes:

SIAF: SERVICIOS GL

PAGINA: 1 de 1

MUNICIPALIDAD DE mv’ﬂ ,gs, FECHA: 122012018
DEPARTAMENTO DE 1‘ &1 HORA: 54203p.m.
CLASIFICACION INSTITUCIONAL: S e Srvc e G e REPORTE: RO0S11844.7pt
USUARIC:  ASAENZ
HISTORIAL DE REPRESENTANTE JURIDICO POR CONTRIBUYENTE
NIM Ci 2920301
Nombre contribuyente: LUIS PEDRO CASTILLO
DPI Contribuyente:
Tipo Fecha Fecha Usuario Usuario
Nombre representante NIM DPI representante Estado Registro Vencimiento Registré Aprobd
JULIO CESAR FRANCISCO GARCIA 01066FETABBE0301 1834 - 04351 - 0301 | REPRESENTA INACTIVO 2012/2018 15/03/2023 ASAENZ ASAENZ
PEREZ NTE LEGAL
JULIO CESAR FRANCISCO GARCIA 01066FE7ABBE030T 1834 - 04351 - 0301 | REPRESENTA ACTIVO 2012/2018 15/06/2022 ASAENZ ASAENZ
PEREZ NTE LEGAL

Nota: El reporte muestra el nombre de los Representantes, tipo de Representante
y el estado de los mismos, entre otros datos.

2. Unificar Contribuyentes

Esta opcion se utiliza cuando por error se registran contribuyentes y estos se
duplican o existe un contribuyente con varios Numeros de Identificacion Municipal
(NIM’s) y se desea unificar el registro.

Para poder realizar la unificacién de contribuyentes, se debe identificar cual de los
dos NIM que identifican al contribuyente quedara en estado “ACTIVO” y cual o
cuales quedaran en estado “ELIMINADQ?”, por lo que se debe seguir la ruta que se
detalla a continuacion.
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Gestion
Contribuyente

Unificar Contribuyentes

- jGestion

=R Contribuyente
Registro de Contribuyentes
Unificar Contribuyentes ¢—————

2.1.Unificar

Al seguir la ruta anterior, el sistema devolvera la siguiente pantalla en la que se
debe crear la Unificacion de contribuyente dando clic al icono “Unificar” como se

muestra a continuacion:

Sel Numero de documento

Posteriormente el sistema desplegara el listado de contribuyentes en donde se
deberad seleccionar el contribuyente que posee
incompleta, por lo que se procede a dar clic al icono “Unificar contribuyente” como

Gestion de Unificacion de Contribuyentes

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Unificar Contribuyentes

Descripcion

se muestra en la imagen siguiente:

Nombre Contribuyente

1

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Unificar Contribuyentes - Unificar Contribuyentes

informacion

Estado Observaciones

incorrecta o

Unificar contribuyente

NOMBRE COMPLETO O

BARRIO COLONIA

Z0NA

NUMERO DE IDENTIFICACION

DIRECCION DOMICILIO DPI CEDULA RAZON SOCIAL DOMICILIO DOMICILIO MUNICIPAL (NIM)
SANTIAGO SAC. 7. CALRILE 6-13 B-24955 | MARIO VASQUEZ SACTIC SANTIAGO SAC. 3 053659DD975E0308 | 8324603
MARIO VASQUEZ SACTIC CASCO URBANO 0 028229DB975E0308 | 00

ASCO URBANO KM, 28,2 AUTOPISTA SAN
UCAS "HEBRON" B-2 4955
1

Nota: El contribuyente que se selecciona primero en esta opcién sera el que

guede en estado “ELIMINADO”.

Luego de la acciéon anterior el sistema devuelve nuevamente la pantalla en la que
se debe filtrar y seleccionar al contribuyente que contiene la informacion completa
0 correcta, para tal efecto se deben utilizar los criterios de busqueda bajo la tabla,

CoMmo se muestra a continuacion:
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BARRIO LA LIBERTAD CALLE REAL 1-77

CALLEJON 12 0000000000000 LUCIA OTZOY SANCHEZ BARRIO LA LIBERTAD ZONA 2 02322B2CF11E1601
TONTEM, JURISDICCION DE COBAN 1660244792009 | 1 ARNOLDO MACZ MACZ 0 03420A43A2FE1601 | 3683203
BARRIO EL MORRITO 0000000000000 | 00 SOFIA SOSA Y S0SA BARRIO EL MORRITO 07216A56A2FE1601

- .

Luego de aplicar el filtro, el sistema generara en pantalla al contribuyente que se
desea unificar, se selecciona y se da clic al icono correspondiente:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Unificar Contribuyentes - Unificar Contribuyentes - Contribuyente Principal

NOMBRE COMPLETO O RAZON BARRIOQ COLONIA ZONA NUMERO DE IDENTIFICACION MUNICIPAL
Sel | DIRECCION DOMICILIO |DPI CEDULA SOCIAL DOMICILIO DOMICILIO (NIM) NIT

SANTIAGO SAC. 7. CALALE 6-

B-2 4355 | MARIO VASQUEZ SACTIC SANTIAGO SAC.

0536530D975E0308 | 8324603

Nota: Es importante considerar que el segundo registro que se selecciona en esta
pantalla, es el que conservara en estado “Activo”.

El sistema devolvera la siguiente imagen que muestra al contribuyente a unificar,
luego de verificar la informacion, se da clic al icono “Unificar Contribuyente”.

Unificacion de Contribuyentes

Contribuyentes a Unificar

CONTRIBUYENTE

MARIO VASQUEZ SACTIC~026229DB975E0303~00~KM. 28.2 AUTOPISTA SAN LUCAS "HEBRON™-0~CASCO URBANO~~B-2
4955~MARIO VASQUEZ SACTIC ~N-~

! Unificar Contribuyentes

El sistema devolvera el mensaje siguiente:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

s

Luego de dar clic en “Unificar Contribuyentes” el sistema genera un expediente de

unificacion en estado “Creado” pendiente de aprobacion, 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: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Unificar Contribuyentes

Numero de

Sel Descripcion Nombre Contribuyente Estado Observaciones
documento
spy| LTET B LTS O CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVERIA SANCHEZ | CREADO
Contribuyentes :
. 544gg12 | Documento de Urificacion de CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: MARIO VASQUEZ SACTIC CREADO
Contribuyentes .

2.2.Eliminar
Después de generar un registro en estado “Creado”, si éste es incorrecto o0 no se
concluira el proceso de unificacion, se podra eliminar para ello se debe seleccionar
el expediente y se da clic en “Eliminar”.

O
=

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Unificar Contribuyentes

Sel | Numero de documento Descripcion Nombre Contribuyente Estado | Observaciones

5448808 | Documento de Unificacion de Contribuyentes CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: JUANA LARA RAMIREZ

5448809 ‘ Documento de Unificacion de Contribuyentes ‘ CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVERIA SANCHEZ CREADO

Seguidamente, el sistema solicita confirmar la accion, para lo cual deber dar clic al
icono “Eliminar” como se muestra en la siguiente imagen:

Unificacion de Contribuyentes
Namero de documento || 5448808
Contribuyente CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: JUANA LARA RAMIREZ

Eliminar

El sistema devolvera el mensaje de operacion exitosa, con esta accion, el
contribuyente regresa nuevamente al padron de contribuyentes en las condiciones

originales.
Operacion Exitosa
OPERACTON REALIZADA CON EXITO
[ tcoa|
2.3.Detalle

Esta opcidn se utiliza cuando se desea consultar la informacion generada a través
del registro creado para la unificacion de contribuyentes.

Se selecciona el contribuyente a unificar y se da clic al icono “Detalle” como se
muestra a continuacion:
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Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Unificar Contribuyentes

Sel | Numero de documento Descripcion Nombre Contribuyente Estado = Observaciones

5448809 | Documento de Unificacion de Contribuyentes CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVERIA SANCHEZ

| 5448807 | Documento de Unificacion de Contribuyentes ‘ CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVAERTA SANCHEZ Y CDRA ‘ CREADO ‘

Seguidamente, el sistema despliega la pantalla con informacién del contribuyente
gue se esta unificando, en el espacio “Contribuyentes a Unificar’ con informacién

del contribuyente que pasa a estado “Eliminado”, luego de verificar se da clic al
icono “Salir”.

Unificacion de Contribuyentes

Contribuyentes a Unificar
CONTRIBUYENTE

CARLOS ANIBAL~44299D9D83D00308~45644213~~3~JARDINES DE MARBELLA~36465123103510101~5646545~CARLOS
ANIBAL CLAVAERIA SANCHEZ Y CDNA~N~

3. Gestion de Unificacion de Contribuyentes

Esta opcion permite continuar con el proceso de unificacion a través de la
aprobacion del expediente, para ello se sigue la ruta que se detalla a continuacion:

Gestion
Contribuyente
Gestion de Unificacion de Contribuyentes

Gestion
Contribuyente
Reqgistro de Contribuyentes
Unificar Contribuyentes
Gestion de Unificacion de Contribuyentes <¢—
Contribuyentes Con Informacion Incompleta

Al seguir la ruta anterior el sistema generard en pantalla el listado de las
unificaciones de contribuyentes que se encuentran en estado “Creado”:
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Sel  Numero de documento Descripcion Nombre de Contribuyente Estado | Observaciones
0 5448812 | Documento de Unificacion de Contribuyentes CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: MARIO VASQUEZ SACTIC CREADO
5448809 | Documento de Unificacion de Contribuyentes CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVERIA SANCHEZ I‘ CREADO
3.1.Detalle

Esta opcion la utiliza el responsable de las unificaciones, para consultar la
informacion relacionada a los contribuyentes a unificar previo a la aprobacién; para
ello se selecciona el expediente y se da clic al icono “Detalle”:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Gestion de Unificacion de Contribuyentes

Descripcion Nombre de Contribuyente Estado | Observaciones

Numero de documento

CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: MARIO VASQUEZ SACTIC

5448812 | Documento de Unificacion de Contribuyentes

El sistema muestra la siguiente pantalla con la informacién registrada, luego de
verificarla se da clic al icono “Salir”.

| CONTRBUYENEE

MARIO VASQUEZ SACTIC~028229DB975E0308~00~KM. 28 2 AUTOPISTA SAN LUCAS "HEBRON"~0~CASCO URBANG~~B-2
4955~-MARIO VASQUEZ SACTIC ~N~

3.2.Aprobar
Esta opcion se utiliza para confirmar el registro y realizar la actualizacion en el
Padron de Contribuyentes, se selecciona el expediente y se da clic al icono
“Aprobar”.

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Gestion de Unificacion de Contribuyentes

Numero de documento Descripcion Nombre de Contribuyente Estado | Observaciones

5448812 | Documento de Unificacion de Contribuyentes CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: MARIO VASQUEZ SACTIC CREADO

5448809 | Documento de Unificacion de Contribuyentes CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVERIA SANCHEZ CREADO

Luego de la accion anterior, el sistema muestra la siguiente pantalla:
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Exitosa

Operacion
OPERACTON REALIZADA CON EXITO

e |

Pasando el expediente de estado “Creado” a estado “Aprobado” como se muestra
a continuacion.

Numero de documento Descripcion Nombre de Contribuyente Estado Observaciones

Sel

5448812 | Documento de Unificacion da Contribuyentes CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: MARIO VASQUEZ SACTIC

Después de realizar la Aprobacion de la Unificacion, en la opcion “Registro de
contribuyentes” se puede filtrar al contribuyente y verificar su estado, uno se
encuentra en estado “Eliminado” y el otro en estado “Activo” como se muestra en

la pantalla siguiente.

FEZEvXeEE

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Nombre ¢ Razon NIT Documento Personal de Identificacién Barrio o Colonia Zona Estado
Contribuyente Social (DP1) (Domicilio) (Domicilio)
028229DB975E0308 ERHTRIEIENTE MARIO VASQUEZ SACTIC |00 CASCO URBANO 0 ELIMINADO
INDIVIDUAL
053659DD75E0308 | ORI TTENTE MARIO VASQUEZ SACTIC |8324603 SANTIAGO SAC, 2 ACTIVO

3.3.Rechazar
Esta opcion es util para suspender el registro de una gestion de unificacion de
contribuyentes que se encuentre en estado “Creado” o “Aprobado”; para el efecto
se debe seleccionar el expediente y dar clic al icono de “Rechazar” como se

muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Gestion de Unificacion de Contribuyentes

Estado = Observaciones

Sel | Numero de documento Descripcion Nombre de Contribuyente

5448809 | Documento de Unificacion de Contribuyentes CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVERIA SANCHEZ CREADO

| () 5448807 | Documento de Unificacion de Contribuyentes CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVAERIA SANCHEZ Y CDA CREADO

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se confirma la accién, en esta
pantalla se debe incluir una observaciéon que detalle la razén por la que se rechaza

el expediente.
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Nimero de documenta || 5448807

Contribuyente CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVAERIA SANCHE

Observaciones No es necesaria la Unificacion| del contribuyente

Rechazar

Al confirmar el rechazo de la operacion el sistema devuelve el siguiente mensaje.

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Al regresar a la pantalla principal se filtra el expediente y se verifica el estado que
en este caso es “Rechazado”; es importante hacer notar la observacién realizada
al registro.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Gestion de Unificacion de Contribuyentes

Sel D EE Descripcion Nombre de Contribuyente Estado Observaciones
documento

5448809

§°c“me"‘° i i e CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVERIA SANCHEZ | CREADO

CONTRIBUYENTE

| Documento de Unificacion de CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVAERIA SANCHEZ NO ES NECESARIA LA UNIFICACION DEL
& e Contribuyentes Y CDRA PRI EDY I

Nota: Un expediente en estado “Rechazado” que se haya aprobado, unicamente
se conserva el contribuyente que previamente se unifico (uno en estado Activo y el
0 los demés en estado “Eliminado”).

4. Contribuyentes con Informacion Incompleta:

En esta opcion se identifican todos aquellos contribuyentes que dentro del registro
de informacion personal presentan datos incompletos, es decir que los campos de
identificacion del contribuyente y que tienen caracter obligatorio no fueron
completados al momento de su registro; por lo tanto, se debe proceder a actualizar
a traves de la siguiente opcion:

Gestion
Contribuyente
Contribuyentes Con Informacion Incompleta
Gestion
Contribuyente

Registro de Contribuyentes
Unificar Contribuyentes
Gestion de Unificacion de Contribuyentes
Contribuyentes Con Informacion Incompleta <
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Después de seleccionar la opcién anterior, el sistema muestra en la siguiente
pantalla el listado de los contribuyentes que no cuentan con informacion completa,
por lo que se debe seleccionar al contribuyente a quien se le actualizara dicha
informacion como se muestra:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Contribuyentes Con Informacion Incompleta

CONTRIBUYENTE 0- Coban, Alta
®) | 04822A0A7BEE1601 INDIVIDUAL VICTORIA TOT 00 16/22,615 | Verapaz 12
CONTRIBUYENTE | PINTURERIA DE GUATEMALA S.A. 0- Coban, Alta
Z1112ARGCADELE0L INDIVIDUAL (REP. JESUS VARGAS SIANA) 9805400 16/67,532 | Verapaz 2

El sistema devuelve en pantalla informacion general relacionada al contribuyente,
en la cual se deben verificar todos los campos, prestando especial atenciéon a
aquellos que son de caracter obligatorio (*) y proceder a completarlos de acuerdo
a informacion proporcionada por el contribuyente, posteriormente se debe dar clic
al icono “Modificar” como se muestra a continuacion:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Identificacion del Contribuyente

NIM - Nimerode = ()4822A0A7BEE1601 * Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual v
Identificacién Municipal
* Nombre(s) | VICTORIA * Primer Apellido | TQOT
Sequndo Apellido Apellido de Casada

Datos de Identificacion del Contribuyente

Fecha de Nacimiento  15/07/1979 NIT [ 11216581

* Documento Personal de | [TTLyZSPRNEN :

Identificacién (DPI)
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Direccion domiciliar del Contribuyente

Barrio / Colenia  Coban, Alta Verapaz Avenida
Calle No. Interior
No. Exterior Departamento | ALTA VERAPAZ v
Zona 17 Municipio | COBAN M

Puntos de Referencia y/o
datos alternos a la

COLONIA EL ESFUERZOQ LOTE # 1037

Direccién

Teléfono(s) 45558972 Taléfono(s) Alternos

il LU victoriatot@hotmail.com| |

Direccién de notificacion del Contribuyente

Barrio / Colonia  Coban, Alta Verapaz Avenida
Calle No. Interior
No. Extarior Departamento | ALTA VERAPAZ v
Zona 12 Municipio | COBAN M

Puntos de Referencia y/o
datos alternos a la

COLONIA EL ESFUERZO LOTE £ 1037

Direccién

* Indica gue el campo es obligatorio

T

El sistema devuelve el siguiente mensaje que confirma la accion realizada:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Una vez modificada la informacion del contribuyente, éste no aparecera mas en la
pantalla de contribuyentes con informacién incompleta, por lo que el registro se
debe verificar en la opcion: “Registro de contribuyentes” donde se observa el
contribuyente con los datos modificados.

Portal de Servicios - G
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Nombre 6 Documento Personal de EETE O Zona

NIT Colonia

(Domicilio)

Estado

Contribuyente | Razén Social Identificacién (DPT) (Domicilio)

CONTRIBUYENTE

Coban, Alta
- 04822A0A7BEE1601 INDIVIDUAL VICTORIA TOT | 11216581 | 5698741230308

Verapaz

12 ACTIVO
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REPORTES
Esta opcion permite realizar consultas relacionadas a los contribuyentes segun las
necesidades de informacién que requiera el usuario.

A continuacion, se detalla la ruta para cada una de las consultas.
1. Padron de Contribuyentes

Constituye el reporte que agrupa a todas las personas que se encuentran
registradas en la municipalidad y que tienen asignado uno O varios servicios
municipales.

El reporte muestra el detalle de los datos generales de cada contribuyente
registrado en la municipalidad.

Gestion
Reportes
Padrén de Contribuyentes
--{_}Gestion
+-/_IContribuyente

-|-_JReportes
-~ Padron de Cuntrihuventes/

- - Solvencia

Con la ruta anterior se puede realizar la consulta segun los parametros que se
desean obtener:

Tipo de Contribuyente: Puede ser extranjero, individual o juridico.
Ordenado: Puede ser por orden alfabético o por NIM

Servicio: Agua Potable, Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Arbitrios, Aumentos o
PMT.

Luego de seleccionar los filtros que se desean incluir en la consulta, se da clic al
icono “Continuar” como se muestra en la imagen siguiente.

Formato del reporte

* pDF

Valores de los parametros
PERSONA JURIDICA
Alfabeticamente
AGUA POTABLE

Tipos de Contribuyente

Ordenado T

* on-line

Servicio

Expresado en Quetzales

off-line

Eominuar

Con la informacion filtrada el sistema devolvera en pantalla el reporte que contiene
el detalle de los contribuyentes, segun el filtro utilizado:
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o SERIcis. T =

W Hora: 4:38:56p. m.
St e S e Gt Lo
REPORTE R00808775.rpt

USUARIO: ASAENZ
PADRON DE CONTRIBUYENTES
Contribuyentes
Nombre Completo / Razon Social Direccion Domicilio DPl Cédula NIT Tipo Contribuyente

ADAGER DE GUATEMALA SA. A CUE PERSONA JURIDICA'
ADMINISTRADORA DE ARANJUEZ SA SACALE PERSONA JURDICA:
AGENCIAS WAYSA. A CALE PERSONA JURIDICA'
AGRICOLA COMERCIAL VARA DE 0RO SOCIEDAD ANONIMA 2DA AVENDA: wanas PERSONA JURIDICA
L}
AGRICOLA CONCEPCION AURORA SA. LOTENO. 2 SECTOR PERSONA JURIDICA
AGRICOLA MANEK S A. ALDEA SANTAANA. SANTA ANAD PERSONA JURIDICA
AGRICOLA PRIMAVERA SA SN SANPEDRO PERSONA JURIDICA
AGROPECUARIA LAS ELVIRAS SOCIEDAD ANONIMA- 34 AVENDA PERSONA JURIDICA

AKORDAQ'S. SOCEDAD ANONMA 80055868 PERSONA JURIDICA

HEREREERRIPF

ALCOHOLICOS ANONIMOS VIDA Y ESPERANZA PERSONA JURIDICA

2. Solvencia
Este reporte permite verificar y extender a favor del contribuyente, el documento
en el cual consta que esta solvente en cada uno de los pagos a favor de la
municipalidad, por los servicios que ésta le suministra.

Para generar este tipo de reportes es necesario seguir la ruta que se detalla a
continuacion.
Gestion
Reportes
Solvencia

-/ “)Gestion

\_Contribuyente
=/ Reportes

... Padron de Contribuyentes
Solvencia —

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar al
contribuyente a quien se le generard la solvencia. Para facilitar la basqueda se
pueden utilizar los filtros como se muestra a continuacion:
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Portal de Servicios - Gestion

Reportes - Solvencia

Nombre Completo / Razén Social Direccién Barrio / Colonia Domicilio Zona Domicilio

Filtros:

Campo Operador Valor | Campo | Orden |
Nombre Completo / Razén Social ¥ ||Busca Cadena ¥ | %& CAFE% M hd Ad
= v v
v v |

Aplicar Criterios

El sistema devolvera en pantalla la informacion filtrada, se selecciona al
contribuyente y se da clic al icono “Solvencia”.

Portal de Servicios - Gestion

Reportes - Solvencia

Nombre Completo / Razén S Barrio / Colonia Zona
- Direccion B =
Social Domicilio Domicilio
e | 16679F8A B CAFE, 5. A. 5A. AVENIDA NT 0
07574F74 8 CAFE, SOCIEDAD ANONIMA STA AVENIDA 0

El sistema devuelve la pantalla en la que solicita informacion referente a la gestion
que se registra, se completan cada uno de los campos y luego se da clic al icono
“Solvencia” como se muestra a continuacion:

Solvencia Municipal

Boleto de Ornato No. 45676
Tramite a realizar LICENCIA DE CONSTRUCCION
Dias de validez de la solvencia kD |
Texto Honos. HONOS. Q1.00 DECRETO LEGISLATIVO 111-96

Solvencia

Luego, se genera el reporte de la Solvencia que contiene la informacion registrada
en el sistema referente a la identificacion del contribuyente, como se muestra a
continuacion:
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Pagina  Paginaide1

SIAF: SERVICIOS GL - -
SEHVIgt’usz; Fecha:  26/03/2020

GG Hora: 10:02:59p. m.
Sisterma de Servicis de Gotrernas Locales:
REPORTE R00808858.rpt

USUARIO: ASAENZ

No. Solvencia | 206750

EL INFRAESCRITO TESORERO DE LA
MUNICIPALIDAD DE
DEPARTAMENTO DE

Que & CAFE, S. A. con Boleto de Ornato No. 45676 se identifica con Cédula de Vecindad Numero N/A con residencia en
5A. AVENIDA

Se encuentra SOLVENTE en sus pagos por concepto de arbitrios, tasas y contribuciones municipales.

Por lo que se extiende la presente para que pueda hacer el tramite de: LICENCIA DE CONSTRUCCION con una validez
de 30 dias(s), a partir de la presente fecha.

ADELA HERRERA

Nota: El sistema genera el reporte de Solvencia cuando el contribuyente no tiene
pagos pendientes a favor de la municipalidad, caso contrario debera cancelar el o
los montos adeudados y solicitar la emision del documento.

3. Padrén General de Deuda

Este reporte muestra el listado de todos los contribuyentes que tienen servicios
con saldos pendientes de pago a una fecha determinada; para generar este tipo
de reportes es necesario seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Gestion
Reportes
Padron General de Deuda
--_lGestion

+-/_)Contribuyente

--\_JReportes
----- Padron de Contribuyentes
----- Solvencia
----- Padron General de Deuda
----- Estado De Cuenta Unificado

Con la ruta anterior el sistema genera los parametros de consulta en los que se
deben completar los filtros, segun lo requiera el usuario: Fecha de corte, Orden
(por NIM o Total) Direccion, posteriormente dar clic al icono “Continuar”.

Valores de los parametros
Fecha Corte 25/03/2020 ® PDF
Orden TOTAL v Excel
Direccién ASCENDENTE ¥
Expresado en Quetzales v * on-line

off-line

ionti nuar
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El reporte muestra el detalle de los montos pendientes de pago por cada uno de
los servicios asociados a los contribuyentes registrados en la municipalidad, los
montos de la deuda y su antigtiedad.

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: 349 de 1285

SERVICIOS g o

(1] 8 REPORTE: R00809743.pt
St de Servics de Goberncs loces USUARIO:

I PADRON GENERAL DE DEUDA POR SERVICIOS MUNICIPALES E IMPUESTOS SOBRE INMUEBLES I

FECHA DE CORTE: 25/03/2020

SALDO A LA FECHA I | ANTIGUEDAD DE LA DEUDA I

NOMBRE COMPLETO / ARBITRIOS
NIM RAZON SOCIAL AGUA 1usi /OTROS TOTAL 30 60 90 120 120+
|02840F68 HERMA JULIETA 360.00 0.00 0.00 360.00 0.00 0.00 30.00 30.00 300.00
01650F66 AURA YOLANDA RUIZ 240.00 120.60 0.00 360.60 0.00 0.00 50.15 20.00 29045
06414860 MARCO ANTONIO MEJIA 240.00 120.60 0.00 360.60 0.00 0.00 50.15 20.00 290.45
09659F 70 LINDA SUSAN 240.00 120.60 0.00 360.60 0.00 0.00 50.15 20.00 29045
09682F 70 MARIA JUSTA MARIN 240.00 120.60 0.00 360.60 0.00 0.00 50.15 20.00 29045

4. Estado de Cuenta Unificado

Permite realizar la consulta de la cuenta corriente de un contribuyente en el que se
muestran los servicios municipales asociados y el detalle de los pagos pendientes
de realizar a favor de la entidad. Para generar este tipo de reportes es necesario
seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Gestion
Reportes
Estado de Cuenta Unificado
-/ )Gestion
- _|Contribuyente
-_Reportes
- [ Padron de Contribuyentes
Solvencia
Padron General de Deuda
Estado De Cuenta Unificadu/

Luego el sistema genera la siguiente pantalla en la que se debe dar clic al icono
“Buscar Contribuyente”.
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Filtro Contribuyente - Reporte Estado De Cuenta Unificado

Contribuyente

uscar Contribuyente

Generar Reporie

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe filtrar al contribuyente
segun las opciones disponibles, luego dar clic en el icono “Consultar”:

Contribuyentes
Busqueda de Contribuyentes

Filtros de busqueda

NIM - Ndmero de
Identificacién

Municipal

Nombre Completo / | JIMENEZ PINTO|

Razon Social

Fecha de Nacimiento o

Constitucion

NIT No. de Pasaporte

Documento Personal Mamero de Cédula de

de Identificacién Vecindad
(DPI)

! Consutar

El sistema muestra al contribuyente segun el filtro ingresado, luego se debe
seleccionar y dar clic al icono “Seleccionar Contribuyente”:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Busca Contribuyentes

Tipo de
Contribuyente

Barrio o Colonia
(Domicilio)

NIT Documento Personal de

Nombre 6 Razén Social Identificacion (DPT)

CONTRIBUYENTE ADA LISSETTE JIMENEZ PINTO
INDIVIDUAL

50382ECEG071

18935 | otaa0070101

El sistema muestra en pantalla los datos generales de identificacion relacionados
al contribuyente, por lo que debe dar clic al icono “Generar Reporte”.

Filtro Contribuyente - Reporte Estado De Cuenta Unificado

A-1507489 | ADA LISSETTE~50382ECEG0T71 [~143536-1~
| Buscar Contribuyente |

Generar Reporte

Posteriormente muestra la siguiente pantalla en la cual se debe dar clic al icono
“Continuar:

Contribuyente
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Valores de los parametros Formato del reporte

* PDF
Excel

*) on-line
off-line

Expresado en Quetzales v

ontinuar

El sistema genera la informacién referente al “Estado de Cuenta” del
Contribuyente seleccionado, como se muestra a continuacion:

Pagina Pagina 1.de 1

SERVICIOSS)

[P —— Hora: 6:57:09, m.
REPORTE  RO0BOBT88.1pt

USUARIO:  ASAENZ

ESTADO DE CUENTA UNIFICADO

NIM: 50382ECEG071030

Contribuyente: ADA LISSETTE JIMENEZ PINTO D!

Dirveccién: ANT

SERVICIO DE AGUA CANON EXCESO DRENAJE OTROS
Valo Multa Total

Tipo Tarifa Meses valor valor v
We. i, Ubicacién Tarifa vigente Pendiente Valor Acumulado Acumulado Acunmulado Total
1oz AV.LA REDENCION TARIFA DE 1/4 DE 0 A 2000 12 24000 154,00 0.00 000 000 394,00
15 METROS CUBICOS
74000 5400 700 000 700 F54.00
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
valor valor valor Pago Muita
No. . Ubieacién Terreno Construccio Total Trimestral Vvalor Acumulad Total
1 1sesUs) AVENIDA DE LA REDENCION 408,500 00 000 498,500 00 112163 5,008.15 000 560815
550815 000 550815
ESTABLECIMIENTOS AFECTOS A ARBI SERVICIOS
Tasa Meses Multa
No. id. Descripeién Ubicacibn Arbitrio Pendientes valor Acumulada Total

1

Total a pagar: 6,002.15

El reporte muestra el detalle de la deuda por los servicios asociados al
contribuyente y el monto total a pagar a la fecha de la consulta.
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5. Reporte Dinamico de Servicios

Este reporte permite consultar todos los registros asociados a un contribuyente,
combinando varias opciones de filtrado, segun la informacién que se desea
obtener sobre la cuenta corriente del contribuyente e informacion general.

Para generar el reporte es necesario seguir la ruta que se detalla a continuacion:
Gestion
Reportes
Reporte Dinamico de Servicios
- _iGestion

+-_)Contribuyente

-I-_JReportes
----- Padron de Contribuyentes
----- Solvencia
----- Padron General de Deuda
----- Estado De Cuenta Unificado
----- Reporte Dinamico de Servicios /
----- Reporte de Traspasos

Con la ruta anterior el sistema muestra la siguiente pantalla en la que se puede
filtrar informacion segun se solicite; los filtros pueden ser: Tipo de servicio, Tarjeta
de Servicio, No. Catastro, Estado Tarjeta, etc., segun se muestra la siguiente

Imagen:
g REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS
® PDF EXCEL E
OFFLINE
v || Tarjeta Servicio v = v 3305-agua potable v v Grabar

Seleccione una opecion...
Tipo Servicio
Tarjeta Servicio | -

No Catastro .E
Estado Tarjeta

NIM

E Nombre Contribuyente Descripcion Operador P. Final Logico
Estado Cuenta Corriente 1

Fecha Devengado Cta Corriente
Fecha Vencimiento Cta Corriente
Concepto de Cobro

No Documento Pago

\

Luego de identificar el tipo de filtro a utilizar, se puede realizar una consulta rapida
con un solo filtro o a través de la combinacion de varios de ellos, como se describe
a continuacion:

e Reporte utilizando un filtro:

Si se requiere filtrar la informacion relacionada a una tarjeta, se completan los
campos Tarjeta servicio, el simbolo (=) igual y luego se ingresa el numero de
tarjeta (para este caso es 3305-agua potable), posteriormente se da clic al icono
“Grabar”:

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



GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS

® PDF EXCEL E

OFFLINE

v Tarjeta Servicio v = v 3305-agua potable v M Grabar
Seleccione una opccion...

No Catastro

Estado Tarjeta

NIM

Nombre Contribuyente Descripcion Operador P. Final Logico
Estado Cuenta Corriente 1

Fecha Devengado Cta Corriente
tros: Fecha Vencimiento Cta Corriente
Concepto de Cobro

No Documento Pago

El sistema guarda la informacion en la parte inferior de la pantalla, segun el filtro
seleccionado como se muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS

"PDF OEXCEL H

¢/ OFFLINE
v Seleccions una opecion.. v =Y v v Grabar

bl

P. Inicial Descripcion (Operador Valor P. Final Logico

Sel

Borrar

Si se desea borrar una consulta ingresada incorrectamente o se desea cambiar
el tipo de consulta, se debe seleccionar y luego dar clic al icono “Borrar” como
se muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS

9PDF  OEXCEL E

OFFLINE
v Seleccione una opccion.. M = v M v Grabar

P. Inidial

Tarjeta Servicia - 3305-2gua patable

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
REGISTRO ELIMINADO CON EXITO

Cuando se han identificado los filtros de la consulta y previo a generar el
reporte, se debe verificar la forma en que se generara el reporte en la opcion
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OFFLINE que permite generar automaticamente el reporte como se muestra a
continuacion:

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS

¢ PDF  OEXCEL a
¢ OFFLINE Ejecutar reporte
v Seleccione una opecion. v = v ' M | Grabar |

Tarjetz Servicio = 3305-zgua potable

Cuando se deja la seleccion OFFLINE, el sistema genera el siguiente mensaje
indicando que el reporte serd generado y se debera realizar la consulta en el
menu de opciones, en la opcion “Reportes Offline”.

serviciosglminfingob.gt dice

Luego de generar el reporte se muestra el mensaje siguiente:

Tarjeta Servica - 172

Eiltras:

Mensaje de Alerta

Caso contrario, se puede generar el reporte sin la seleccion OFFLINE vy dar clic
al icono “Ejecutar Reporte” como se muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS
* PDF__ EXCEL -

OFFLINE Ejecutar reporte
Seleccione una opccion. v = v v v Grabar

v

K]

|

Tarjeta Senicio = 3305-2qua potable

El sistema devuelve en pantalla el reporte dinamico del servicio con la
informacion, segun el detalle de los filtros ingresados en la pantalla anterior.
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SIAF: SERVICIOS GL 1} Pigina: 1i8
mv’p‘ﬂs’{‘" Fecha: 27032019 11:42:380. m.
b Il

(1.8 Firma Electronics  RODSI041 Trpt
- ki USUARIOD: ASAENZ

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS

DATOS DE CONTRIBUYENTE

NIM 13767CBC
NOMBRE CONTRIBUYENTE CARLOS ENRIQUE GALINDO
DIRECCION: ATAAVENIDA _ . _ .. o i ZONA B

SERVICIO DE:

I TARJETA: _3305-AGUA POTAELEN DIRECCION: ATA AVENIDA LOTE N° 35 No. CONTADOR 16-15137051 CATASTRO: 1248

ESTADO TARJETA: ACTIVO TARIFA:

[ coscerropecosRo [ ESTADO | FECHADEVENGADO | FECHAVENCIMIENTO | FECHA PAGO No. DOCUMENTO MONTO |
Concesion de PAGADOD 02122016 01/01/2017 28M12/2016 3718579 @1,530.00
Servicios de Agua
(Baias da Anial
Canon de Agua PAGADO 01/01/2017 31012017 28122016 3718579 Q30.00
Canon de Agua ANULADO 01/02/2017 03/03/2017 2 Q15.00
Canon de Agua PAGADO 01/022017 03/03/2017 0470772017 2 Q30.00
Canon de Agua ANULADO 01/02/2017 03/03/2017 2 Q15.00
Canon de Agua PAGADO 01/022017 03/03/2017 0470772017 4225244 Q30.00

e Reporte utilizando varios filtros:

Para generar el reporte utilizando varias opciones de los filtros disponibles, se
muestra a continuacion una consulta:

Se puede utilizar como primera opcion el Tipo de Servicio.

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS
®PDF | EXCEL H
Cd kb

v [pe senvicio /| =+ J[Acuapotasie v v Y v | Grabar
@ una opcion...

TODOS
ENERGIA ELECTRICA

| | AGUA POTABLE

IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

ARBITRIOS
AUMENTOS
PMT
el

P. Inicial [T Operador P. Final Logico

1
Nota: Se pueden agregar varios filtros seleccionando el orden logico “Y” u “O”
segun se requiera, teniendo el cuidado de no agregar ningun orden légico en el
altimo filtro.

Luego seleccionar una segunda opcion que puede ser Tarjeta Servicio como
sigue:
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REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS
* pOF EXCEL

QEELNE

=]

11072 v v

Grabar I

v | Tarjeta Servicio v = v
Im\ "

Tipo Servicio

No Catastro

Estado Tarjeta

NIM

Nombre Contribuyente

Estado Cuenta Corriente

Fecha Devengado Cta Corriente

Fecha Vencimiento Cta Corriente
Concepto de Cobro
No Documento Pago

Descripcion

P. Final

Tipo Servicio - AGUA POTABLE ¥

Después de incluir los filtros se debe generar la consulta como sigue:

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS
® pDF EXCEL
OFFLINE
v Seleccione una opccion v = v v v

Grabar

P. Inicial Descripcion

Tipo Servicio

Tarjeta Servicio

El sistema genera el siguiente reporte con las caracteristicas siguientes:

SIAF: SERVICIOS GL 18
260032020 10:57:42p. m.
ROOS10417.rpt

ASAENZ

Pigina:
Fecha:
Firma Electronica
USUARIO:

SERVICIOS

Sttema de Servis de Governos Locaes

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS

DATOS DE CONTRIBUYENTE

NIM: 15145FB9AB6E0301

NOMBRE CONTRIBUYENTE:  ADALISSETTE JIMENEZ PINTO

DIRECCION: ZONA
SERVICIO DE:

TARJETA: 11072

DIRECCION:

No. CONTADOR: 09-753706 CATASTRO:

ESTADO TARJETA: ACTIVO TARIFA: TARIFA EXCESO A MAS DE 15 MTRS CUBICOS Q. 1.00
[ concerrovecosro [ estavo | recua | recua | FECHA PAGO | Ne. [ MONTO |

Exceso de Agua PAGADO 20/02/2017 22/03/2017 17/03/2017 Q8.00
Canon de Agua PAGADO 01/03/2017 31/03/2017 17/03/2017 Q15.00
Canon de Agua PAGADO 01/04/2017 01/05/2017 27/04/2017 Q15.00
Exceso de Agua PAGADO 26/04/2017 26/05/2017 23/06/2017 Q6.00
Canon de Agua PAGADO 01/05/2017 31/05/2017 23/06/2017 Q15.00
Exceso de Agua PAGADO 25/05/2017 24/06/2017 23/06/2017 Q6.00
Canon de Agua PAGADO 01/06/2017 01/07/2017 23/06/2017 Q15.00
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6. Reporte Dindmico Consolidado de Servicios:

Permite consultar informacion consolidada referente a los diferentes tipos de
servicios que presta la municipalidad, entre los datos que provee estan:
Contribuyentes del servicio, tarjetas asociadas, concepto, tarifa, etc.

La ruta es la que se detalla a continuacion:

Gestion
Reportes
Reporte Dinamico Consolidado de Servicios

-I-{_Gestion

o Contribuyente
-\_Reportes
. - Padron de Contribuyentes

Solvencia
Padron General de Deuda
Estado De Cuenta Unificado

Reporte Dinamico de Servicios /
Reporte Dinamico Consolidado de Servicios

Al dar clic a la opcion anterior el sistema genera la siguiente pantalla en la que se
deben seleccionar el o los filtros a utilizar para el reporte.

En la primera opcion de filtro se puede obtener informacion por: Ejercicio, Fecha,
Tipo Servicio, Concepto de Cobro, Tarifa del Concepto, Zona, Colonia como se
muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

# oFFLNE
| Ejercicio il = v . v Yo | Grab
Seleccione una opocion
Ejercicio
Fecha
Tipo Servicio
Concepto de Cobro

Tarifa del conceplo
Zona
Golonia

e Reporte utilizando un filtro:

A continuacion, se presenta un ejemplo de consulta seleccionando uno de los
filtros disponibles en la primera opcién por ejemplo: “Tipo de Servicio”, luego se
debe agregar un simbolo que en este caso es (=) igual, en la segunda opcion
desplegara el tipo de servicio a consultar para este caso sera “Agua Potable” entre
las opciones disponibles se encuentran: Todos, Energia Eléctrica, Agua Potable,
Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Arbitrios, Aumentos y PMT; luego de completar
la consulta se debe dar clic en “Grabar”.
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REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

® poF L EXCEL H

) OFFLINE

v [Tipo Senicio \| | AGUA POTABLE v | v v abar
Seleccione una opecion..

Ejercicio

Fecha
Tipo Servicio
Cancepto de Cobro
Tarifa del concepio
Zona

Colonia

B
@

Nota: Los filtros que se habiliten o se digiten en la segunda opcion de los filtros,
dependeran de la seleccion que se haga en el primero, asociado al operador
(simbolo =, >, 2, <, <) que se incluya.

El sistema guarda la informacion en la parte inferior de la pantalla, segun el filtro
seleccionado como se muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

*PDF © EXCEL E
OFFLINE
v Seleccione una opccion... ¥ = v v v Grabar
2E

P. Inicial Descripcion Operador

P. Final Logico
Tipo Servicio = AGUA POTABLE

Borrar

Si se desea borrar un filtro ingresado incorrectamente o se desea cambiar el tipo

de consulta, se debe seleccionar la consulta y luego dar clic al icono “Borrar” como
se muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

*PDF  EXCEL Ej
OFFLINE
v Seleccione una opccion . ¥ = v v v Grabar

P. Inicial Descripcion Operador P. Final

Tipo Servicio AGUA POTABLE

El sistema devuelve el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
REGISTRO ELIMINADO CON EXTTO

Después de verificar que el filtro se ha grabado y previo a generar el reporte, se
debe quitar la seleccibn a la opciébn de reporte OFFLINE para generarlo
inmediatamente, o se puede dejar con la seleccion para visualizarlo
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posteriormente en el mend de opciones en Reporte Generado OFFLINE; luego de
verificar el tipo de reporte a generar, se da clic al icono “Ejecutar Reporte” como se
muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

* PDF EXCEL =
OFFLINE
v Seleccione una opccion... ¥ = v v v Grabar

Portal de Servicios - Gestion
Reportes - Reporte Dinamico Consolidado de Servicios - FILTROS

P. Inicial Descripcion Operador P. Final Logico

) Tipo Servicia = AGUA POTABLE

El sistema devuelve en pantalla el reporte del servicio con la informacion, segun el
detalle del filtro ingresado en la pantalla anterior.

SIAF: SERVICIO ’ r Pigina: 1,203 /1,203
Eﬁv’r‘ﬂsﬂ Fecha: 2 23430 m
J | ‘k?l" Firma Electronica  ROUS11640.ept

Sitema d Suvio d G Lol USUARIQ: ASAENZ

| REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS |

NIM CONTRIBUYENTE DIRECCION TARJETA TARIFA CONCEPTO PERCIBIDO  MONTO DEUDA
006949D197560308  ANA LUCRECIA GONZALEZ CALLEJAS ~ 4TA AV. FINAL NORTE ALCAN22  TARIFA DOMESTICO - Senvicios de 2400 0
DE ISMATUL COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
024619D6975E0308  PABLO VASQUEZ GOMEZ LOTE #4, ENTRADA A 1082 TARIFA DOMESTICO - Senvicios de 1800 0
COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
020470CBOTSE0308  DELFINA QUEL ALCAN41  TARIFA DOMESTICO - Senvicios de 1.950 150
COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
008989D3G75E0308  SALVADOR DE LEON ZELAYA 525 TARIFA DOMESTICO - Senvicios de 2450 0
COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
003800CES7SE0308  ANA MARIA GONZALEZ CALLEJAS DE ALCANZ3  TARIFA DOMESTICO - Senvicios de 2350 50
JIMENEZ COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
08813A17BEGEO308  EDNA JUDITH CAGERES MONTIEL DE 2110 TARIFA DOMESTICO - Senvicios de 2300 100
AZURDIA COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
2% AVENIDA 0-00 ¥ 0-04
043810CAO7SE0308  VERONICA HERNANDEZ HERNANDEZ ALCAN24  TARIFA DOMESTICO - Senvicios de 2400 0
COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
018750D6975E0308  VITALINA NAZ GONZALEZ CASERIO ALCAN4S  TARIFA DOMESTICO - Senvicios de 2350 50
COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
015910CASTSE0308  DOMINGO LUX MORALES 7MA. CALLE FINAL ALCANSO  TARIFA DOMESTICO - Senvicios de 2375 2
COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
09728ABBESE0308  COMERCIAL LOTIFICADORA 6TA CALLE PONIENTE ALCAN201  TARIFA DOMESTICO - Senvicios de 1150 50
INTERNATIONAL SOCIEDAD ANONIMA ~ FINAL 060 COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
07355A26BEGE0308  EDGAR LEONEL XUYA DIAZ 5TA CALLE ORIENTE # ALCANOG  TARIFA DOMESTICO - Senvicios de 1675 7
612 COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
TOTAL POR TARIFA 11507500  6925.00
TOTAL POR CONCEPTO 341,655.00 53,105.00
TOTAL DEL PER{ODO 25223,800.00  562,183.00
| nwtros Tipo Senvicio = AGUAPOTABLE |

Nota: Al final del reporte muestra el detalle del filtro utilizado en la consulta.

e Reporte utilizando varios filtros:
A continuaciéon se muestra la consulta utilizando varios filtros para generar el
reporte: se inicia utilizando como primer filtro gjercicio, se agrega el simbolo igual
(=), en la segunda opcién del filtro, se habilitaran o se digitaran los datos segun la
seleccién que se haga en el primer filtro como sigue:
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®rF U

< oFmE
Ejercicio v I = v I I 2020 " I v Grabar

Seleccione una opccion....
Fecha

Tipo Servicio

Concepto de Cobro
Tarifa del concepto

Zona

Colonia

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

Operador

P. Inicial
|

Nota: Se pueden agregar varios filtros seleccionando el orden logico “Y” u “O”
segun se requiera (como se muestra en la esquina superior derecha de la
imagen anterior), teniendo el cuidado de no agregar ningun orden légico en el

altimo filtro.
Para agregar la consulta se debe dar clic al icono “Grabar” como se muestra a

continuacion:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS
® oF EXCEL E
< oFE
Ejercicio v = v 2020 Yr Grabar
Seleccione una opccion....
Ejercicio
Fecha
Tipo Servicio
Concepto de Cobro
Tarifa del concepto
Zona
Colonia
[ 4
7

Operador

P. Inicial
|

Nota: las consultas o filtros se visualizan en la parte inferior de la pantalla.

Posteriormente, se agregaran tantos filtros como datos se requieran incluir en la
consulta como sigue:

En la misma consulta se requiere incluir todos los servicios registrados a una
fecha determinada (ejemplo: posteriores al 2 de enero de 2020).

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS
Yror Uexcml E

< oFRLINE

Fecha B I . I I.::s. = I v FyCezba

Seleccione una opegion__
Ejercicio
|E—
Tipo Servicio

Concepto de Cobro

Tarifa del concepto

Zona

Colonia

Operador

P. Inicial

Eerdito 2020

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



GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Nota: Observar que el simbolo incluido en este caso es: = (mayor o igual que).

En la misma consulta se pueden ingresar filtros como el tipo de servicio como

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS _
*® pOF EXCEL E
g FFLINE
v I Tipo Senvicio \ II = I IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES » v Gghar
Seleccione una opeion...
TODOS
AGUA POTABLE
ARBITRIOS
AUMENTOS
PMT
ENERGIA ELECTRICA

Ademas, si se desea obtener informacién especifica del Concepto de cobro, éste
se puede agregar a la misma consulta utilizando los filtros disponibles como se
muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO D SERVICIOS
®por L ExceL u
+ oFFUNE
| [oncento oo cavee E [P ] . . Graber
Seleccione una opccion
Ejercicia
Facha
Tipo Servicio

Concepto de Cobro
Tarifa del concepto

INICO SOBRE INMUERLES

Asimismo, al detalle del reporte se le puede agregar el filtro tarifa del concepto
como sigue:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

®0F L EXCEL H
# arrune
Tarifa del concepto v E IIUS\ 2/1000 I v v E Grabar

Seleccione una opcoion

Ejercicio *
Fecha

Tipo Servicio

Cancepto de Cobro

Tanfa del concepto

Zona

Colonia

Ejercic - 2020

Fed = 02/01/2020
Tipo Send - IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Concepta de Cobe - 1s1 2/1000

* Nota: Es importante considerar que al ultimo filtro de la consulta no se debe
agregar ningun orden légico “Y” u “O” como en la imagen anterior.
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Cuando se han completado todos los filtros de la consulta como se observa en la
parte inferior de la imagen, se debe generar el reporte a través de la opcién
“Ejecutar Reporte” como se muestra a continuacion:

Para Generar Reporte OFFLINE

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

# OFFLINE] m
Seleccione una opccion... ¥ = v v .

NICO SOBRE INMUEBLES

1ust 2/1000

1UST 2/1000

Cuando se deja la seleccion OFFLINE, el sistema genera el siguiente mensaje
indicando que el reporte sera generado y se deberé realizar la consulta en el
menu de opciones, en la opcion Reportes Offline.

serviciosgl.minfin.gob.gt dice

Para Generar Reporte sin la Seleccion OFFLINE
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REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

. e — . , oo |

Descripcion Operador

2020

02/01/2020

Tipo Seniicio IMPUESTD UNICO SOBRE INMUEBLES

Concepto de Cobro TSI /1000

Tarifa del concepto TUST /1000

SIAF: SERVICIOS GL v, Piigina: 1726
FRVICIOS o

USUARIO: ASAENZ
I REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS I
NIM CONTRIBUYENTE DIRECCION TARJETA TARIFA CONCEPTO PERCIBIDO MONTO DEUDA
12140F83A66! BAYRON ROBERTO ROJO CHACON 02423-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 30.00
14071F60A66! INMOBILIARIA 02295-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 5.40
14267F5FA66! JORGE LUIS RAMIREZ 02651-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 30.00
03413F72A66! HORTENCIA GONZALEZ 02303-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 2484
GONZALEZ
13783F60A66! APART HOTEL 01656-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 17.64
12002F79A66! MARIA CAROLINA 02849-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 5.67
04137FBCCD! RODOLFO GARCIA PEREIRA 03201-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 2433
14261F5FAG6I FLOR DE MARIA MENDIZABAL VALDEZ 02608-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 30.00
13759F60A66! SUITES DEL HOTEL 01626-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 441
13662F5SEAG6 CONDOMINIO PALACIO 01706-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 441
LEONOR
14504F5SEAG6 JOSE GABRIEL SOLARES 03314-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 11.49
09221F7EA66 ROSA VIOLETA CASTRO 00044-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 30.00
MENDEZ
13664F5SEAGE SALINAS 01624-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 4.41
13816F61A66! NERY MANFREDO GUERRA GARZA 01740-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 18.21
13817F61A66! JONATHAN LEE 01764-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 22.50
00052F63A66! DIVINA REYNA 02089-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 18.00
MENDIZABAL

Es importante indicar que al final del reporte se muestra el detalle del filtro utilizado
en la consulta como sigue:

| .
Sutema de Servkios de Goberos ot USUARIO: ASAENZ

SIAF: SERVICIOS GL ,/ Pigina: 26/26
E”Vl”’” P Fecha: 26032020 11:18:38p. m.
4 { Firma Electronica  ROS11649.rpt

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

NIM CONTRIBUYENTE DIRECCION TARJETA TARIFA CONCEPTO PERCIBIDO  MONTO DEUDA
TOTAL POR CONCEPTO 194.36 6,458.85
TOTAL DEL PERIODO 194.36 6,458.85
FILTROS Ejercicio = 2020 Y Fecha >= 02/01/2020 Y Tipo Servicio = IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES Y Concepto de Cobro = IUSI 2/1000 Y Tarifa

del concepto = IUSI 2/1000
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7. Reporte de Traspasos

Este reporte se utiliza para consultar el listado de traspasos registrados durante un
periodo de tiempo determinado, por cada uno de los servicios que la entidad
administra. Para generar el reporte, la ruta se detalla a continuacion:
Gestion
Reportes
Reporte de Traspasos
-{_JGestion
+__Contribuyente
-_)Reportes
i i~ Padron de Contribuyentes
Solvencia

Padron General de Deuda
Estado De Cuenta Unificado

Reporte Dinamico de Servicios
Reporte Dinamico Consolidado de Servicios

Reporte de Traspasos G

Con la ruta anterior el sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe
seleccionar el servicio que se desea consultar y el periodo de consulta,
posteriormente dar clic en “Continuar”.

Formato del reporte

* PDF

Valores de los parametros
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES v|

02/01/2020
26/03/2020

Quetzales

Servicio

Fecha inicial Excel

Forma de generacion

* on-line

Fecha final

Expresado en

off-line

;Cunhnuar

Después de filtrar el servicio y el periodo de consulta el sistema genera el
siguiente reporte con el detalle de los traspasos realizados.

e PERTET

SIAF: SERVICIOS GL 2
’ { fEow G2
’ nl BoRx UMZEm
J o
o & REPORTE:  RODB0SSSTmt
Satemn de Seics e Gobencs Lol -
USUARD  ASENE
I Reporte de Traspasos I
TARJETA NIM CONTRIBUYENTE NIM CONTRIBUYENTE OBSERVACIONES USUARIO APROBO
TRASLADA QUE TRASLADA RECIBE QUE RECIBE TRASPASO
00303-HUS! 13255FSCASRE LEONEL PINEDA PEREZ (04338432887 MARIA CATALINA TRASPASO AUTOMATICO WALTER
REALIZADO POR CAMBIO DE
PPROPIETARIO EN EL CATASTRO.
00358-4US! 00184FE5455 SAMUEL DURAN GORDILLO 21160463840 MARWA MERCEDES TRASPASO AUTOMATICO WALTER
REALIZADO POR CAMBIO DE
PROPIETARIO EN EL CATASTRO.
007804USI O0188FESABEED GRACIELAASTURIAS 13S67FE2AGEE  ANALUCIAMIDENCE ASTURIAS TRASPASO AUTOMATICO WALTER
REALIZADO POR CAMBIO DE
PROPIETARIO EN EL CATASTRO.
00848-US! 13440FS1ABBED JUAREZ ARCHILA 3687TSCE2DE FERMIN JUAREZ TRASPASO AUTOMATICO WALTER
REALIZADO POR CAMBIO DE
PROPIETARIO EN EL CATASTRO.
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8. Padron de Contribuyentes con Representacion:

Este reporte muestra el listado de contribuyentes, con sus respectivos
representantes ya sea en estado “Activo” o “Inactivo”; detalla ademas la fecha de
registro y fecha de vencimiento de la representacion.

Para la consulta se debera seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Gestion
Reportes
Padrén de Contribuyentes con representacion

- Gestion

+ Contribuyente

-1 /Reportes

f Padran de Contribuyentes

Solvencia
Padron General de Dauda
Estada De Cuenta Unificada
Beporte Dinamico de Servicios
Reporte Dindmico Consolidads de Servicios
Reporte de Traspasos /
Padron de contribuyentes con représentaci

Padran de Contribuyentes Fallecidos

Al seleccionar la opcién anterior, el sistema genera la siguiente pantalla en la que
se debe dar clic al icono “Continuar”.

e by i
Expresado en Guetzales v ® PDF
Excel

® on-line

off-line

&COI“IHUEI

El sistema genera el siguiente reporte con la informacion referente al
Contribuyente y sus Representantes registrados:

SIAF: SERVICIOS GL PAGIMA: 1 de 1
' FECHA, 1202018
‘ ] HRK  skdm
[reapRTp sk REPORTE: ROOA1 1836 rpt
USUARID: ASAENZ

PADRON DE CONTRIBUYENTES CON REPRESENTANTE
NIM DPI Nim DPI Tipa Fecha Fecha Usuario | Usuario
contribuyente Hombre corrbuyente contribuyente representante Namors epresntarts representante | representante | registro |vencimiento | registré |  aprobd Estado
04741 AEAZFETE01 JOSE FRANCISCOY ITBEZEGFEBBFO3Z | JOSELUIS VASQUEZ 1324725 (312| REPRESENTA | 19/1212018 | 211122018 ECHAVARRIAECHAVARRIA | ACTIVO
HOMERQ VALENTIN SIERRA VEGA NTE LEGAL
TORRES
"", Nombre contribuyente DPI, Nim Nombre representante ol Tipo ;:B':o F?c'.“ ::;"::: :;::I: Estado
0520002BE2820301 LUIS PEDRQ CASTILLO (1066FETABBE301 JULID CESAR 4 - (4351 - 030| REPRESENTA 201272018 | 15062022 | ASAENZ | ASAENZ | ACTIVO
FRANCISCO GARCIA NTE LEGAL
PEREZ
JULID CESAR 4 - (4351 - 030| REPRESENTA | 201272018 | 15032023 | ASAENZ | ASAENZ  |INACTIVO
FRANCISCO GARCIA NTE LEGAL
PEREZ
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9. Padron de Contribuyentes Fallecidos:

Este tipo de reporte permite identificar a todos los contribuyentes que se
encuentran registrados como fallecidos y que tienen un servicio asociado, caso
contrario al realizar la consulta, el reporte se mostrara vacio. Para la consulta se
debe seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Gestion
Reportes
Padron de Contribuyentes

- Gestion

+ Contribuyente

= _jReportes

f Padron de Contribuyentes

Solvencia
Padron General de Deuda
Estado De Cuenta Unificado
Reporte Dinamico de Servicios
Reporte Dindmico Consolidado de Servicios
Reporte de Traspasos
Padrin de contribuyentes con representacidn
Padridn de Contribuyentes Fallecidos —

Con la ruta anterior se puede realizar la consulta segun el reporte que se desea
obtener con la siguiente informacion:

Tipo de Contribuyente: Puede ser extranjero, individual, juridico o todos.
Ordenado: Puede ser en orden alfabético o por NIM.
Servicio: Todos, Agua, Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Arbitrios 0 Aumentos.

Luego de seleccionado el filtro con el que se desea realizar la consulta, se da clic
en “Continuar” como sigue:

*/ PDF
Excel
* on-line

off-line

Valores de los nardmetros
TODOS
ALFABETICAMENTE v
TODOS

Quetzales

Tipos de Contribuyente

Ordenado

Servicio

Expresado en

El sistema devolver4d en pantalla el reporte que contiene el detalle de los
contribuyentes que cumplan con las caracteristicas solicitadas.
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I SIAF: SERVICIOS € Pagina Pégina 1 de 1

SERVIGIOS et

Setemn b Sens de Glenns Lol
REPORTE ~ R00812058.rpt

USUARIO  ASAENZ

[ Padrén de Contribuyentes Fallecidos

NIM Nombre Direccién de Domicilio Tipo de Tipo de Facha Veuarle

DPI Cédula NIT | Pasaporte Modificacidr Modificacis
Completo po Contribuyente Servicio F,,,;::, " cmmﬂ:a
95317217CAC2030 [HENRICH DEAN DH1397475-6 [CONTRIBUYENTE  [IMPUESTOUNICO | 20/12/2018 | ASAENZ
1 DABISON GOUBAD EXTRANJERO SOBRE

INMUEBLES

10.Reporte de Notas y Convenios

Este reporte permite generar un listado de notas (débito y crédito) y convenios
registrados durante un periodo de tiempo determinado, incluye ademas los datos
siguientes: Numero de documento que respalda el registro, nombre del
contribuyente, comentario que indica las razones del registro, fecha de
aprobacion, estado, monto, tipo de registro. Para generar el reporte es necesario
seguir la ruta que se detalla a continuacion.
Gestion
Reportes
Reporte de Notas y Convenios
_ Gestion
+ Contribuyente
-1 _iReportes
: Padran de Contribuyentas
Salvencia
Padron General de Deuda
Estado De Cuenta Unificado
Reporte Dinamico de Servicios
Reporte Dindmico Consolidado de Servicios
Reporte de Traspasos
Padrén de contribuyentes con representacidn

Padrian de Contribuyentes Fallecidos
Reporte de Notas § CONVERIDS

El sistema muestra la siguiente pantalla donde se completan los campos segun el
tipo de datos que se quieren obtener:

Los valores para establecer los parametros son:
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Tipo: Se selecciona una de las siguientes opciones, segun el tipo de documento a
consultar: Todos, Nota de Crédito, Convenio de pago, Nota de Débito.

Fecha inicial: Corresponde la fecha a partir de la cual se desea generar el
reporte.

Fecha fin: Corresponde al dia final de la consulta.
Servicio: Se puede realizar la consulta por: Todos los servicios, Agua Potable,
Impuesto Unico sobre Inmuebles, Arbitrios, Aumentos y PMT.

Posteriormente se debe dar clic en la opcion “Continuar” como se muestra a
continuacion:

Valores de los parametros
P0 NOTA DE CREDITO ¥ * poF
Fecha Inidal 02/01/2020 Bl
Fecha Fin 26/03/2020
SERVICIO TODOS LOS SERVICIOS v ® on-line
Expresado en Quetzales v off-line

Continuar

7

Después de ingresar los datos de la consulta, el sistema genera el siguiente
reporte que muestra el detalle con datos relacionados a: Numero de documento,
tarjeta, contribuyente, comentario sobre el registro, fecha de aprobacion, estado,
monto y tipo, como se muestra a continuacion:

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA- Pagina1de2

SERVICIOS = =
Sistema de Servicios de Gobernas locues REPORTE: RDOB10S57.pt

USUARIO:  ASAENZ

Reporte Notas de Credito, Debito y Convenios de Pago

DEL: 02/01/2020 AL: 26/03/2020
No. Fecha
Tarjeta Contribuyente Comentario Estado Monto Q. Ti
Documento I Y Aprobado a po
NC-05-01-2020 16471-1USI BRUNO SEGUN 22/01/2020 APROBADO 26.50 PJOTA DE
CERTIFICACION DE FREDITO

PUNTO OCTAVO DE
ACTA DE CONCEJO
(122-2019) DE
131212019
PROVIDENCIA
0010-2019/RIPE-LG
APROBACION DE
NOTAS DE CREDITO.

NC-03-01-2020 16469-1USI RICARDO | SEGUN 22/01/2020 APROBADO 3648125 { NOTA DE
CERTIFICACION DE CREDITO
PUNTO OCTAVO DE
ACTA DE CONCEJO
(122-2019) DE
131212019
PROVIDENCIA
0010-2019/RIPE-LG
APROBACION DE
NOTAS DE CREDITO.

NC-06-01-2020 10999-1USI JUAN SEGUN 29/01/2020 APROBADO 90450 |oTADE
CERTIFICACION DE REDITO
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