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_ GUIA DE USUARIO (GESTIONES EN SERVICIOS GL Y SICOIN GL, COBROS EN LINEA PORTAL GL)

GESTIONES EN SERVICIOS GL
(COBROS EN LINEA EN PORTAL GL)

A fravés de esta guia, se muestra cada una de las gestiones que deben
realizar las municipalidades en Servicios GL para que los diferentes usuarios
y contribuyentes puedan realizar las consultas y pagos de los diferentes
servicios registrados a su nombre a través del Portal de Gobiernos Locales.

Prérroga multa boleto de ornato.

De acuerdo a lo establecido en el Decreto No.121-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala “Ley de Arbitrio de Ornato Municipal”, en su
articulo 3, los Concejos Municipales fienen la facultad de establecer una
prorroga para el pago del boleto de ornato durante el mes de marzo.

Para proceder a readlizar dicha gestion, se debe seguir la ruta que a
continuacion se detalla:

Mantenimientos
Generales
Prorroga multa boleto de ornato.

-Gobiernos locales
- Portal de Servicios

= Mantenimientos

- Generales

..... Tipo Pago
----- Modulos del Sistema de Servicios
----- Asignar Modulo del Sistema de Servic
----- Fontaneros
----- Lectores
----- Catalogos
----- Tipo Cobrador Ambulante
----- Cobrador Ambulante
+ Boletas

Se mostrard la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar la opcidn
“Crear”.

WA

Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Promroga multa boleto de omato

el No. de Acta de Concejo Municipal Prorroga Mes de Marzo
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A contfinuacion, se debe configurar la préoroga, ingresando el nUmero de
Acta de Concejo Municipal que aprueba dicha prorroga, dando clic en la
opcion “Prorroga mes de marzo” y luego en “Crear”.

Habilitacién de prérroga pago Boleto de Ornato

No. de Acta de Concejo Municipal| .77

Prorraga mes de marzo|

By

NOTA: Esta parametrizacidén Unicamente es para el mes de marzo y deberd
configurarse previo al inicio de dicho mes dentro del sistema, lo cual
permitird que la multa sea cobrada a partir del mes de abril. Esta opcidn se
podrd modificar o eliminar.

El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando parametrizada la
prorroga dentro del sistema.

v

Operacion realizada con éxito!

=2

Lk

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Prroga multa boleto de omato

No. de Acta de Concejo Municipal Prorroga Mes de Marzo
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Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasena

Cuando los usuarios soliciten acceso para el pago de sus servicios a traveés
del Portal GL, aparecerdn dichas solicitudes para ser gestionadas por la
municipalidad; de lo contrario, el contfribuyente puede realizar su gestion
directamente en las oficinas municipales. Para lo cual se debe seguir la ruta
gue a continuaciéon se detalla:

Gestion
Contribuyente
Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasena

-Gobiernos locales
= Portal de Servicios
+ Mantenimientos
2 Gestion
- Contribuyente
----- Registro de Contribuyentes
----- Gestion de Unificacion de Contribuyent
----- Contribuyentes Con Informacion Incon
-—-Bestriccién de NIM

Contribuyentes con solicitud de usuari

En la siguiente pantalla, se mostrardn las solicitudes de usuario realizadas por
los contribuyentes a través del Portal GL, en estado “Creada”.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia

Sel Tipo Contribuyente CUI/NIT/Pasaporte Nombres/Razén Social | Apellidos |  Correo Electranico Teléfono | Documento Adjunto
[:] CONTRIBUVENTE INDIVIDUAL 2058017730101 Dally Garcia dochi2_24@hatmail,com 30 callea 2-24 zona 41417685 | C:'\fakepathldaliyjneg CREADA
[:] CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL 2058017730101 DOLLY GARCIA dochi2_24@hatmail.com 30 calle & 2-24 2oz &, ciudzd 41417685 | C:\fakepath\doliyneg CREADA
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Crear

Para crear una gestion cuando el contribuyente se acerca a las oficinas
municipales, se debe dar clic en la opcién “crear”.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia

Sel | TipoContribuyente CUT{NIT/Pasaporte Nombres/Razon Social Apellidos | Correo Electronico Direccion | Teléfono Documento Adjunto ESTADO
|

A continuacion, en la pantalla se debe seleccionar el tipo de contribuyente,
ingresar el nUmero de identificacion de acuerdo al tipo de contribuyente
seleccionado y adjuntar el archivo; posteriormente se debe dar clic en la
opcion “buscar”.

Solicitud de Usuario y Contrasefia, para consulta y pago de Servicios Municipales

Departamento SACATEPEQUEZ

TR MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

Tipo Contribuyente Seleccione una opcion v
Seleccione una opcion
Contribuyente Individual

CUI/NIT/P. rt e

/NIT/Pasaporte Contribuyente Juridico

Contribuyente Extranjero

Archivo Adjunto Sin archivos seleccionados

Solicitud de Usuario y Contraseiia, para consulta y pago de Servicios Municipales

e [ sacaterequEz ]
Municipio | MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ |
Tipo Contribuyente Contribuyente Individual v
CUI/NIT/Pasaporte [ 2209842200101 |
Archivo Adjunto DPLpdf

NOTA: Previo a redlizar esta buUsqueda, el contribuyente debe estar
registrado en el sistema y tener sus datos actualizados.
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_ GUIA DE USUARIO (GESTIONES EN SERVICIOS GL Y SICOIN GL, COBROS EN LINEA PORTAL GL)

El sistema desplegard la informacién de la busqueda como sigue, en el cual
se podrd ingresar un correo electronico a solicitud del contribuyente para
que pueda recibir la informacion al momento de utilizar la opcidén de pago
de servicios municipales a fravés del Portal GL, de lo contrario la informacion
llegard al correo electronico ya registrado.

Datos Personales

Nombres/Razén Social [ D1ANA VERONICA |

[ PaRAMO LEE |

Apellidos

Correo Electronico Registrado [ ]

Correo Electrénico (Solicitud de contribuyente) [ pruservicios@gmail.com |

Confirmar Correo Electrénico [ pruservicios@gmail.com J
Mota: La modificacidn de ests dato =5 responsabilicad del usuario

gue est3 efectuando |z oparacion.

Direccién (para recibir correspondencia) [ KM 33.5 RN-10 CARRETERA HACIA ANTIGUA GUAT ]

Teléfone [ 55214433 ]

Silos datos ingresados son correctos y la informacion aparece en el Sistema,
se mostrard un mensaje como se muestra a continuacion y luego se debe
dar clic enla opcidon “crear solicitud”.

Coincidencias del contribuyente

Se encontrd al contribuyente, puede proceder con la activacién de la solicitud.

NIM Nombre completo DPL NIT Pasaporte Correo electronico
04641A4DAZFE1601DTANA VERONICA PARAMO LEE 220984220010162738086

| Regresar Crear solicitud

El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando creada la solicitud.

v

Exito

Operacion ralizada con éxito.
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Detalle

En la siguiente pantalla, se mostrardn las solicitudes de usuario realizadas por
los contribuyentes a través del Portal GL, asi como las creadas directamente
en las oficinas municipales. Para continuar con el proceso, se debe dar clic
en el icono "Detalle”.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia

Sel Tipo Contriboyente. | CUL/NIT/Pasaparte,  NOMDMES/RAZON e Comen Elctrnico Direccién W Eah

Sodial Adjunto
0 ICNOE’)\I{?IDBUL:LEME 2058017730101 Dally Garciz dochi2_24@hotmail.com | 30 calle 2 2-24 zona 8 41417685 | C:\fekepath\dollyjpeg | CREADA
0 ICNOE’)\I{?IDBUL:LEME 2058017730101 DOLLY GARCIA | dochi2_24@hotmail.com | 30 calle A 2-24 zona 8, ciudad 41417685 | C:\fekepath\dollyjpeg | CREADA

@ INTRIBUYENTE el :;&Ij’i%RN-lﬂ CARRETERA HACIA ANTIGUA GUATEMALA 4-13 CASERID EL 5521463 | DRLodh caeant

PAREMD
DIVIDUAL LE

2209842200101 DIANA VERONICA £

El sistemma mostrard la informacién general del confribuyente para ser
revisada y proceder a descargar el archivo enviado (opcion ver archivo
adjunto) si asi se desea y luego devolverse a la pantalla principal dando clic
en “Regresar” o bien proceder en ese momento a dar clic en “Marcar como
actualizado™”.

Solicitud de Usuario y Contrasefia, para consulta y pago de Servicios Municipales

Departamento SACATEPEQUEZ
Municipio MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

Tipo Contribuyente Contribuyente Individual v
CUI/NIT/Pasaporte 2209842200101
(AT (L DPLpdf E}Ver archivo adjunto
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Datos Personales

Nombres/Razdn Social DIANA VERONICA

Apellidos PARAMO LEE

Correo Electronico Registrado

Cormreo Electrénico (Solicitud de contribuyente) pruservicios@gmail.com

TR [ S e KM 33.5 RN-10 CARRETERA HACIA ANTIGUA GUATEMAL/

Teléfono 55214433

Coincidencias del contribuyente

Se encontro al contribuyente, puede proceder con la activacion de la solicitud.

NIM Nombre completo DPI NIT Pasaporte  Correo electrinico
04641ADAZFEIB01DIANA VERONICA PARAMOD LEE 2209842200101 627880BE

M Regresar @Marcar como actualizado

Si se da clic en la opcidén “Marcar como actualizado”, el usuario pasard a
estado "Actualizado” y se devolverd el siguiente mensaje:

v

Exito

Operacion ralizada con éxito.

o

NOTA: Al redlizar esta accidn, el contribuyente recibird un correo electréonico
en el que se le hard llegar la contrasena para realizar consultas y pagos de
los servicios municipales en el Portal GL.
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Marcar como Actualizado

Si no se desea ver el detalle de la informaciéon, se debe proceder a
seleccionar el contribuyente y dar clic directamente en el icono “Marcar
como Actualizado”.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasedia

Sel Tipo Contribuyente CUT/NIT/Pasaporte | Nombres/Razon Social | Apellidos |  Correo Electrinico Direccion Teléfono | Documento Adjunto | ESTADO
ml ONTRIBUVENTE INDIVIDUAL 2058017730101 Dolly Garcia dochi2 24@hotmail.com |30 callea -2 zona® 41417685 | C:\fakapath\dolly, jpeg CREADA
HCONTRIBUVENTE]NDNIDUAL 2038017730100 DOLLY GHRCIA dochi2_24@hotmal.com Wealle A 2-24 zona §, ciudad 41417685 | C:\fakapath\dolly,jaeg (READA

El sistema trasladard el estado de “Creado” a “Actualizado” y devolverd el
siguiente mensaje:

v

Exito

Operacion ralizada con éxito.

o

NOTA: Al redlizar esta accidn, el contribuyente recibird un correo electréonico
en el que se le hard llegar la confrasena para realizar consultas y pagos de
los servicios municipales en el Portal GL.
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Marcar como Denegado

Si, por el contrario, al revisar la informaciéon se determina que no procede la
actualizacion del usuario, se debe proceder a denegar dando clic en la
opcioén “Marcar como denegado”.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contraseria

Sel Tipo Contribuyente CUI/NIT/Pasaporte Nombres/Razon Social | Apellidos =~ Correo Electronico Direccion Teléfono | Documento Adjunto

[:] CONTRIBUVENTE INDIVIDUAL 2058017730101 Delly Garcz dochi2_24@hotmail com 30 callea 2-24 zon2 & 41417685 | C:\fakepathidolly.joeq CREADA
m [ONTRIBUYENTE INDIVIDUAL 2038017730101 DOLLY GARCIA dochi2_24@hotmail com 30 calle A 2-24 zon2 8, ciudad 41417685 | C:\fakepathidollyjoeg CREADA

1

El sistema devolverd la siguiente pantalla, donde se debe indicar una
pequena observacion sobre la denegacion de la solicitud y luego dar clic
en “Anular solicitud”.

Denegacion de solicitud de usuario para pagos online

= Observaciones

SE SOLICITA QUE EL USUARIO PUEDA
ACERCARSE A ACTUALIZAR SUS DATOS.

El sistema devolverd el siguiente mensaje y al mismo tiempo el usuario
recibird un correo electronico donde se indica que se comunique con la
municipalidad para solventar el inconveniente presentado.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Contacto Municipal.

Para que los datos de contacto de la municipalidad aparezcan dentro de
la opcidon respectiva en el Portal GL, se deben actualizar dentro de la
siguiente ruta:

Mantenimientos
Generales
Contacto Municipal

-Gobiernos locales
= Portal de Servicios

2 Mantenimientos

- Generales

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

+ Boletas

to de ornato

Contacto Municipal

El sistema devolverd la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar la
opciodn de los contactos y luego dar clic en “Modificar™.

Portal de Servicios - Mantenimientos
Generales - Contacto Municipal

Sel WhatsApp Correo Electronico Harario de Atencion
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A continuacion, se debe proceder a llenar los datos de contacto y luego
dar clic en “Modificar datos de contacto”.

Datos de contacto municipal

+ WhatsApp (41245687 |
* Correo Electrénico [ MUNICIPALIDAD@MUNICIPALIDAD.GOB.GT ]
* Teléfono (Te6457893 |

* Horario de Atencidn al Piblico LUNES A VIERNES DE 8:00 HRS A 16:00 HRS

SABADO 8:00 HRS A 13:00 HRS

« Portal Web [ WWW.MUNICIPALIDAD.GOB.GT |

El sistema devolverd el mensaje de "Operacion readlizada con éxito”,
quedando guardados los datos de contacto de la municipalidad.

Correo Electronico Telefono Horario de Atencion

Portal de Servicios - Mantenimientos

Generales - Contacto Municipal

41243687 | MUNICIPALIDAD@MUNICIPALIDAD.GOB,GT 26437853 | LUNES A VIERNES DE 8:00 HRS A 16:00 KRS SABADD :00 HRS 4 13:00 KRS WWW.MUNICIPALIDAD.GOB.GT

NOTA: Los datos de contacto se pueden actualizar las veces que sean
necesarias con el fin de mantener a los usuarios informados de los medios
por los que pueden contactar para cualquier consulta.
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GESTIONES Y REVISIONES EN SICOIN GL
(COBROS EN LINEA EN PORTAL GL)

Al finalizar el dia, todos los pagos realizados a fravés del Portal GL, se
consolidardn a fravés de una “Caja Virtual” cuyas fransacciones
(presupuestarias, contables y de tesoreria) aparecerdn dentro de SICOIN GL,
por lo cual se deberdn realizar gestiones y revisiones como se detallan a
continuacion:

Aprobacion del cierre de caja virtual (Tesoreria)

Para realizar la gestion de aprobacion del cierre de caja virtual en el médulo
de Tesoreria, previamente se debe tener el acreditamiento de los fondos en
la cuenta bancaria de la municipalidad. Para realizar esta accidn se debe
seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Tesoreria
Transacciones de tesoreria
Transacciones del libro de bancos
+Gobiernos locales
-l JGobiernos locales
¥ Administracion y Seguridad
+ Mantenimientos
-l _JTesoreria
+ Administracion de cuentas
+ Pago
+ Anulacion de pago
—-{_JTransacciones de tesoreria
Transacciones del libro de bancos
- Ajuste de cuentas escriturales

L

Luego, aparecerdn todos los expedientes, dentro de las cuales se debe
seleccionar “Cierre de Caja Virtual” y luego dar clic en “Ver expedientes de
este tipo”.

Gobiernos locales - Tesoreria Ver expedientes e este tipo
Transacciones da tesoreria - Tipos de gestién

Sel ‘ Descripcion

‘ CIERRE DE CAJA VIRTUAL

Filtros:
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Para tener un mayor detalle de cada expediente, se debe seleccionar el
mismo y dar clic en “Detalle del expediente”.

Tipo de expediente CIERRE DE CAJA VIRTUAL

Gobiernos locales - Tesol Detalle del expediente

Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién

Sel Expediente Descripcion Monto Estado
@ 182 | Cierre de caja virtual con fecha del 28/02/2022 23:58:14 con nimero de documento 18533434 11,894.47 | CREADO

O 181 | Cierre de caja virtusl con fecha del 25/02/2022 23:38:15 con nimero de documento 18334937 £,677.14 | ANULADO

O 180 | Cierre de caja virtusl con fecha del 24/02/2022 23:58:10 con nimero de dacuments 18524605 2,622.44 | APROBADO

O 179 | Cierre de caja virtual con fecha del 23/02/2022 23:38:13 con nimero de documento 18515183 243,8% | APROBADOD

En la pantalla se mostrard el detalle del expediente seleccionado para
visualizarlo, posteriormente se debe regresar dando clic en la opcion “nivel
anterior”.

nivel anterior

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién - Expedientes - Detalle de transaccidn de tesoreria

Expetinte Tansacdon {251 Descrpeion o | vascoon | monetsna | b |00 Credto | S
182 4842750 | NCPR el o LA PR e 280212022 azamz | N o pecaidmo | ono|  asn.0n| soLicrmapa
182 48429751 | NCPR gﬁ'gfﬂ:f’:ﬂﬁ;gﬂf“”F‘:h“sl25"02"’2”2223‘5“““””‘""““E 2802/ 2022 28/02/2022 fi-om-oocz-o-o- NOTAS DECREDITO | 0.00| 3,463.34 | SOLICITADA
182 48429752 | NCRR S;ﬁ::t:"ﬂ;gﬂf”” i R R b T 28/02/2022 28/02/2022 31'0151'0002'0'0' NOTAS DECREDITG | 0.00| 8,081.43 | SOLICITADA
182 48429753 | NCPR e da afe 1) conFechs S 28102/2022 2358106 can nlmers LT W2 | 9002478 NOTAS DECREDTTD | 0.0 | 1,856.47 | SOLICITADA

Posteriormente para proceder a aprobar el expediente, éste se debe
seleccionary luego dar clic en la opcidon “operaciones”.

Tipo de expediente CIERRE DE CAJA VIRTUAL

Sel Expediente Descripcion Monto Estado
@ 182 | Cierre de caja virtual con fecha del 28/02/2022 23:38:14 con numero de documento 1853343 11,894.47 | CREADO

O 181 | Cierre dz caja virtusl con fecha del 25/02/2022 23:58:15 can ndmero de documenta 18334337 §,677.14| ANULEDO

O 180 | Cierre de caja virtual con fecha del 24/02/2022 23:38:10 con nimero de documento 18524805 2,622.44 | APROBADO

O 178 | Cierre de caja virtual con fecha del 23/02/2022 23:58:13 con ndmero de documento 18313183 243.8% | APROBADC
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A continuacion, se debe seleccionar el expediente y dar clic en “aprobar”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gesticn - Expedientes - Operaciones

Expediente Clase Registro Monto Documento Estado

@ 182 NCPR 11,894.47 CREADD

En la pantalla siguiente se debe ingresar el nUmero de la transaccion
financiera y luego dar clic en “Grabar”.

de boleta d.
Numer:e e boleta de |521548?9‘ |

posito
4 T
Grabar

El sistema devolverd el mensaje de “Operacion realizada con éxito”, con lo
cual el expediente quedard en estado “aprobado™.

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestin - Expedientes - Operaciones

Sel Expediente Clase Registro Monto Documento Estado

O 182 NCPR 11,854.47 APROBADD

NOTA: Es importante mencionar que de igual forma como toda transaccion
del libro de bancos, se podrd anular contando para ello con la debida
documentacion de soporte.
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Revisiones Presupuestarias de los Expedientes

Para llevar a cabo revisiones presupuestarias de los expedientes por cobros
en linea a través del Portal GL, se debe seguir la ruta que a continuacion se
detalla:

Ejecucion
Ingresos
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

Gobiernos locales

- )Gobiernos locales
Administracion y Seguridad
Mantenimientos
Tesoreria
Gestion
El---_i'Ejecuciﬂn
Egresos

: - Ingresos

H-"IReportes

Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

El sistema desplegard la siguiente pantalla en la que se debe aplicar alguno
de los filtros para buscar el expediente que se desea consultar como se
muestra a continuacion:

Gobiernos locales - Fjecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

Sel 1d Expediente Clase Modificacion Descripcion Monto Fecha Real Ingreso Estado
1
Filtros:
Campo Operador Valor Y/0 Campo Orden
‘ Id Expedient:. v H Igual hd H 182 | hd hd
\ V]| v] v~ ]

| 3 0l C

Se debe seleccionar el tipo de expediente “Cierre de caja virtual” y se debe
dar clic en “Imprimir”, luego en la opcidn continuar.

EEREnT Ve

Imprimir

Gobiernos locales - Ejecucion
Ingresos - Ejecucion Presupuestaria de Ingresos

Sel Id wm (Clase Modificacion DesuiE'nn IMonto Fecha Real Ingreso Estado

® 182 | 18553434 Cierre de caja virtual con facha del 28/02/2022 23:58:14 con nimero de documento 18552434 I 11,894.47 28/02/2022 APROBADC

0 182 | 2154357 Documento de Confronta con fecha del 12/02/2013 16:17:35 con nimero de documento 2154357 5,238.58 12/02/2013 APROBADD

0 182| 272743 Rendicién 318 con fecha del 16/11/2010 00:00:00 con nimero de dacumento 272743 2,460.00 16/11/2010 APROBADD

O 182 | 2765 Cierre de caja con fecha del 01/0%/2010 12:00:00 2.m, con nimere de documento 2763 11,834,183 01/09/2010 APROBADG
1
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m GUIA DE USUARIO (GESTIONES EN SERVICIOS GL Y SICOIN GL, COBROS EN LINEA PORTAL GL)

Valores de Filtrado
v|[lgual a VH Agrega
Valores de los parametros Formato del reporte
®ror
Exprasado en Quetzales v O Exeel
Forma de generacion
® on-line
O off-iine

El sistema mostrard un detalle de los rubros presupuestarios afectados vy
montos de cada uno de ellos, para su revision.

FAGINA: T pE 1
( SICOINGL - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -)
Feechs Elsharaciin
lons MURICIFALIDAD DE 58N LICAE SACATEFEDUET
nstitucian: 2ui2E022 23
Unid. Ejecutors: T
Unid. Diesc.: |
TIPO DE DOCUMENTCO RESPALDO CLASE DE DOCUMENTCO RESPALDGO Na. No. Expedsente
COMPROBANTES DE INGRESO 182
\ .
i ™
Area dild INGRESOS
o Fuenie: n | Ingresos propics
Clase de = = —
Regiatrec CUENTA MONETARIA DRIGEN
DIS: l:l CAJAMUNICIPAL
Y i
[ AFECTACION PRESUPUESTARIA A
CIUTENTA DESCRIPCION DE CUENTAS MONTD
10.02.88.01.01 Walor Bobelo de Ormiala Z90.00
10.01.41.10.02 IS E000 S5TB.28
10.01.41.20.03 Multas IS 81000 1427.79
10.01.41.10.03 IUS] 81000 9,538.40
14.02 40.01.00 Canon de Agua 80.00
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GUIA DE USUARIO (GESTIONES EN SERVICIOS GL Y SICOIN GL, COBROS EN LINEA PORTAL GL)

Revisiones Contables de los Expedientes

Para realizar revisiones contables de los expedientes de este tipo, se debe
seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Contabilidad
Transacciones conftables

rGobiernos locales
-/ )Gobiernos locales

- _JAdministracion y Seguridad
Mantenimientos

Tesoreria

Gestion

Ejecucion

El-Contabilidad

----- Registro de transacciones manuales
Flrepories
- Transacciones contables
----- Instrucciones de pago contables

En la siguiente pantalla, se debe filtrar el tipo de expediente “Cierre de caja
virtual” como se muestra a continuacion:

Gobiernos locales - Contabilidad
Transacciones contables

Sel Tipo de expediente

0 GRDEN DE COMPRA

O FONDO EN AVANCE ROTATIVQ

0 CIERRE DE CAJA GENERAL

0 REGISTRO CONTABLE

0 OPERACION BANCARIA

0 PLANILLA

O APORTE CONSTITUCIONAL

O INGRESO BANCARIO

1234
Filtros:

I s e Y Compo Orden
N[Tioo de expediente v [1gual ] (aerae De cua viRtal [ | v] | | v]
T =T =T T v
[ v] v ]
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m GUIA DE USUARIO (GESTIONES EN SERVICIOS GL Y SICOIN GL, COBROS EN LINEA PORTAL GL)

Posteriormente, se debe dar clic en la opcidn “Expedientes”.

Gobiernos locales - Contabilidad
Transacciones contables

Tipo de expediente

CIERRE DE CAJA VIRTUAL

A continuacion, se puede filtfrar por nUmero de expediente de la siguiente
forma:

Gobiernos locales - Contabilidad
Transacciones contables - Expe

Sel | Expediente Documento origen Tipo de expediente Clase documento de respaldo Descripcion
0 182 36395360 | CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEPOSITO Cierre de caja virtual con facha del 28/02/2022 23:58: 14 con nimera de documento 18553434
Q 182 26599359 | CIERRE DE CAJA VIRTUAL RESUMEN DE INGRESQS Cierre de cajz virtual con fecha del 28/02/2022 22:58:14 con nimero de documents 18553434
O 181 36575718 | CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEPOSITO Cierre de caja virtual con fecha del 25/02/2022 23:58:15 con nimero de documento 18534937
@] 181 36575717 | CIERRE DE CAJA VIRTUAL RESUMEN DE INGRESOS Cierre de caja virtual con facha del 25/02/2022 23:58:15 con nimera d= documento 18534537
0 180 36557705 | CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEPOSITO Cierre de caja virtual con facha dal 24/02/2022 23:58:10 con nimero da documento 18524605
O 180 36557704 | CIERRE DE CAJA VIRTUAL RESUMEN DE INGRESOS Cierre de cajz virtual con fecha del 24/02/2022 23:58:10 con nimero de documento 18524605
0 179 36535125 | CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEPOSITO Cierre de caja virtual con facha del 23/02/2022 23:58:13 con nimera de documento 18515183
Q 179 36539124 | CIERRE DE CAJA VIRTUAL RESUMEN DE INGRESOS Cierre de cajs virtual con facha del 23/02/2022 23:58:13 con nimera de documento 18515183
12345678910...
Filtros:
T = . Valer Y/o Camy Orden
!l Expediente | [1gual Il | I v v]
L | Il
[ vl ]l

Seguidamente, se mostrardn 2 expedientes de este tipo, se debe
seleccionar el expediente a revisar y luego dar clic en la opcidon “Registro
contable”.

Transacciones contables - Expedientes

Sel | Expediente = Documento origen Tipo de expediente Clase documento de respaldo Descripcion

@ 182 36399359 | CIERRE DE CAJA VIRTUAL RESUMEN DE INGRESOS Clerre de caja virtual con fecha del 28/02/2022 23:58:14 con nimero de documento 18333434
O 182 36393360 | CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEPOSITO Cierre de caja virtuzl con fecha del 28/02/2022 23:58:14 con nlimero dz documente 18353434
1

NOTA: El primer expediente mostrard los registros del Devengado y Percibido
(DAl y PAI) y el segundo expediente mostrard el registro del Ingreso de los
fondos financieros a la tesoreria (NCPR= Nota de Crédito por Recaudo).
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m GUIA DE USUARIO (GESTIONES EN SERVICIOS GL Y SICOIN GL, COBROS EN LINEA PORTAL GL)

El sistema mostrard las clases de registro contable, que se podrdn revisar,
seleccionando cada una y dando clic en “Detalle de transacciones”.

Al z
9= |-
Detalle de transaceciones

Gobiernos locales - Contabilidad
Transacciones contables - Expedientes - Registro contable

Clase de registro Total credito Total debito

1189447 11,8447

DAL 11,834.47 1185447

= OO | &
=

A confinuacion, se mostrard el detalle de la informacion del registro
contable seleccionado.

Gobiernos locales - Contabilidad
Transacciones contables - Expedientes - Registro contable - Detalle de transacciones contables

Clase Registro Cuenta Descripcidn Auxiliarl Auxiliar2 Debito Crédito Fecha Transaccion Ejercicio
DAL 1131.01.00 Cuentas a Cobrar 2 Corto Plazo 0 0 11,894.47 000 /0202 an
DAl S140.00.00 Venta de Senviias 0 0 0.00 £0.00 8/09/2022 an
DAL 31120100 Impusstos Indirectas 0 0 0.00 230,00 Bz 202
DAl 10100 Impusztos Direcos 0 0 0.00 11,3447 28/02/2022 an
Total 11,894.47 11,894.47

Gobiernos locales - Contabilidad
Transacciones contables - Expedientes - Registro contable - Detalle de transacciones contables

(lase Registro Cuenta Descripcion Auxiliarl Auxiliar2 Déhito Crédito Fecha Transaccion Ejercicio
PAI 1310100 Cugntzz 2 Cobrar 2 Corto Plaza ] 0 0.00 118847 W an
PAL 11311001 Otras Cusntss 2 cobrar 2 Corta Plazo 1118475 ] 11,8547 000 pellsh e am
Total 1189447 11,894.47
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Para la revisidon del ofro expediente, se debe dar clic en la opcién “Nivel
anterior”.

Gobiernos local
Transacciones contables - Ex

tabilidad

tes - Registro contable

Clase de registro

Total credito

Total debito

(@]

1189447

11,38447

i

B34.47 11,38447

Posteriormente se debe seleccionar el expediente a revisar y luego dar clic
en la opcidon “Registro contable”.

Gobiernos locales -

Contabilidad

Transacciones contables - Expedientes

Registra contable

Sel | Expediente | Documento origen Tipo de expediente Clase documento de respaldo Descripcion
& 82 36599359 | CIERRE DE CAJA VIRTUAL RESUMEN DE INGRESOS Cierre de caja virtuzl con fecha del 28/02/2022 23:38:14 con nimero d documento 18333434
@ 182 36399360 | CIERRE DE CAJA VIRTUAL DEROSITO Cierre de caja virtuz| con fecha del 28/02/2022 23:58:14 con nimero de documento 18353434

A continuacion, se debe seleccionar el expediente y dar clic en “Detalle de

tfransacciones”.
F

Detalle de transaceciones

Transacciones contables - Expedientes - Registro contable

Total credita

Total debito

Clase de registro

NCPR 11,834.47

11,8547

Contabilidad

Gobiernos locales
Transacciones contables - Expedientes - Registro contable - Detalle de transacciones contables

Clase Registro Cuenta Descripcion Auxiliarl Auxiliar2 Debito Crédito Fecha Transaccian Ejercicio
NCPR 1112.00.00 Fanda Comin 3386002478 ] 11,83447 0.00 03/03/2022 022
NCPR 11313001 0rras Cuantas 2 cobrar 2 Come Plzzo 1118678 1 000 1183447 05/09/2022 nn

Tatal 11,804.47 11,894.47
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Revisiones en Tesoreria de los Expedientes

Para realizar revisiones en tesoreria de los expedientes por cobros en linea
en el Portal GL, se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Tesoreria
Transacciones de tesoreria

Transacciones del libro de bancos
Gobiernos locales
- Gobiernos locales
Administracion y Seguridad
Mantenimientos
£ Tesoreria
Administracion de cuentas
Pago
Anulacion de pago
"1 W i i 1
Transacciones del libro de bancos
- Ajuste de cuentas escriturales

(] o .

En la siguiente pantalla, se debe seleccionar el tipo de expediente “Cierre
de caja virtual” y luego dar clic en la opcidon “Ver expedientes de este tipo™.

Gobiernos locales - Tesoreri
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién

Ver expedientes de este tipo

‘ Descripcion

@ ‘ CIERRE DE CAJA VIRTUAL

A continuacion, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la
opcion “Detalle del expediente”.

v
Tipo de expediente CIERRE DE CAJA VIRTUAL 7 ” é

Detalle del expediente

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién - Expedientes

Sel Expediente Descripcion Monto Estado
@ 182 | Cierre de caja virtual con fecha del 28/02/2022 23:58:14 con nimere de documento 18333434 11,894 .47 | APROBADD
O 181 Cierre de caja virtusl con fecha del 25/02/2022 23:58:15 con nimero de documento 18334937 6,677.14 | ANULADD
O 180 | Cierre de caja virtual con fecha del 24/02/2022 23:58:10 con nimere de documento 18524605 2,622.44 | ARROBADC
O 179 | Cierre de caja virtual con facha del 23/02/2022 23:58:13 con nimere de documento 18515183 243,89 | APROBADD
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El sistema mostrard informacién detallada del expediente seleccionado
como se muestra a continuacion:

Transacciones de tesoreri

Cierre de caja virtwal con fecha del 28/02/2022 23:38:14 con nimero de 21-0151-0001-0-0- :

182 48429730 | NCPR documento 18553434 28/02/2022 03/0%/2022 1 NOTAS DE CREDITO 0.00| 330,00 | APROBADA
- Ciarre de c2jz virnual con facha del 28/02/2022 23:38:14 con nimero de " 31-0151-0002-0-0- :

182 43425731 | NCRR documento 18553434 28/02/2022 05/08/2022 1 NOTAS DE CREDITO 0.00 | 3,463.34 | APROBADA
Cierre de caja virtwal con fecha del 28/02/2022 23:38:14 con nimero de 21-0151-0002-0-0- :

182 48429732 | NCPR documento 18553434 28/02/2022 03/03/2022 2 NOTAS DE CREDITO 0.00 | 808113 | APROBADA

- Ciarre de c2jz virwal con facha del 28/02/2022 23:38:14 con nimero de y :
182 48425733 | NCPR documento 18553434 28/02/2022 03/03/2022 3386002478 NOTAS DE CREDITO 0.00 | 11,8%4,47 | APROBADA
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