Ministerio de
Finanzas Publicas

O°4rsm'“\'v ‘
DIRECCION DE ASISTENCIA
A LA ADMINISTRACION FINANCIERA

MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION

GUIA DE USUARIO
(DONACIONES DINERARIAS)

GUATEMALA, MAYO 2024



GUIA DE USUARIO (DONACIONES DINERARIAS)

DONACIONES DINERARIAS .....ccitiiiiiiiiieiieitaiiiaiiieiisiisirssisisssssassrsssasssnnss 1
1. Registro de 1a DONACIoN .......cccceiiiiieniiiiieneiiiinnniiiiieeniiiienisiessiiesssssensees 1
0 O 1= | U 1
0 |V o Yo 1T 3
0 T =1 1T 4 1o - | 4
1.4 AsiGNAr DESTiNOS.cieciieireiteceerianiatiesresianiaiesssssrasiassssssssrassasssssssssassassssssassassasssnss 5
1.5  Programar DeSEMDOISO .ceieeerreneerennerrennerennerenncereaneernnerenseenessesenssessnsesssnsessnnnnns 6
1.6 Aprobacion del eXPediENtE .ccevecereeerrenereeneerenncereancernneerenscerensesenseesensesssnnessnnnnns 9
1.7  Detalle desembolSO ..uuueeeeeeeeeeeeeeemeieieiminiieiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee. 10
1.8  RepOrte de DONACIONES..cieeueerrenrrennerrenerenseereascerensesenssssensessnssesenssssnsesssnsessnnes 11
2. Modificacion Presupuestaria (Ampliacion) ........ceeeeeeeeeereennceireeenceneeenneeeeeennees 13
2.1  Gestidn y aprobacion de la modificacidn presupuestaria cccceeeeeeeeeeeseerenneeeenneeens 13
3. Generacion de nueva cuenta escritural .........ceeeeeeeeeeeeieeeeieeieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee. 17
3.1  Generacidn de la nueva cuenta escritural couiiueeeeeeessssiiniinnrenenssiiiinnnnne. 17
4. Ingreso de Desembolso (DINeraria) .....cccceeeerreeenieirienncciniennceiieennceseennsecessennnes 18
L O 4= | N 19
L 2 |V o T I o 20
N T 1 110 Y1 0= 1 21
4.4  Detalle del desembolso: ..ciiiiieeeeeenuiiiiiiiiiiiiicc e 21
LT Y o T o] o - | TN 22
T 1Y o T = 23

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



_ GUIA DE USUARIO (DONACIONES DINERARIAS)

DONACIONES DINERARIAS

Previo al registro de este tipo de donaciones, se debera observar lo establecido en el
Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus Reformas “Ley
Organica del Presupuesto”, Articulo 53 primer parrafo; asimismo, tomar como referencia el
Oficio Circular Numero DCP/SO/DRDP/02/2014 del Ministerio de Finanzas Publicas y el
Acuerdo Ministerial 523-2014 que aprueba el “Manual de Registro de Donaciones”.

1. Registro de la Donacion

Para el registro de un expediente de este tipo de donacién, previamente se debe contar con
toda la documentacion legal de soporte. Posteriormente se debe seguir la ruta que se
detalla a continuacién:

Gestion
Donaciones
Registro

+Gobiernos locales
-I-{_)Gobiernos locales
i |_Administracion y Sequridad
-/ )Mantenimientos
¥ _Tesoreria
5] __Gestion
P _Ingresos
_|Egresos
_Inicializacion
_iPrestamos
. JDonaciones
- [2) Regjstro +=————"
i Enmiendas
+-{_)Dinerarias
- _JEn Especie
+-{_JDe Construcciones en Proceso

H-B-F-F

1.1 Crear

1.1.1 El sistema desplegara la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar la opcién
“" 2’
Crear”.

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro

sl Epeflte Mo oo Borsdo Descipionestado Donacon estente s Doncion e Espece
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1.1.2

A continuacion, para el registro se debe proceder a llenar cada uno de los datos que
continuacion se detallan:
Generales:

Donacién ya existente: Esta opcion se debe seleccionar Unicamente para los casos
en los cuales la donacidn corresponda a una fecha anterior a la implementacién de
la herramienta SICOIN GL.

Fecha Registro: El sistema mostrard la fecha en que se esta realizando el registro.
Nombre Donacidn: El nombre seglin documentacion legal de respaldo.

Origen Donacion: Se debe elegir “Interno” si es nacional y “Externo” si es
internacional.

Donador: Se debe seleccionar la entidad que realiza la donacién.

Intermediario: Se debe seleccionar la entidad que sirvid de intermediaria, de lo
contrario se debe elegir la misma entidad donante.

Referencia Donador: Ingresar un nimero de documento referencia del donador.
Monto Donado: Ingresar el monto total de la donacién.

Moneda: Elegir la moneda en la que se recibe la donacién.

Gestion de Donacion

Registro Donacién

Generales
R 0 ” e ” 04/04/2024
Nombre Donacion DONACION DINERARIA |
Origen Donacion W“
Donador 605 - Gobierno de Holanda v
D B ‘
e | 225,000.00 || Moneda [Quetzales v

Documentacion Legal

Tipo documento aprobacién municipal: Acta o Acuerdo de Concejo Municipal.
Numero documento aprobaciéon municipal: NUmero de Acta o Acuerdo de Concejo
Municipal.

Fecha aprobaciéon municipal: Fecha del Acta o Acuerdo de Concejo Municipal.

Tipo documento aprobacion acreedor: El documento legal de soporte del Acreedor
(Acuerdo, Resolucion, etc.).

Numero documento aprobaciéon Donador: Numero del Acuerdo, Resolucién, etc.
Fecha aprobacion Donador: Fecha de aprobacion del documento legal de soporte.
Tipo documento respaldo legal: Documento de soporte legal que ampara la
donacion.

Numero documento respaldo legal: Numero del documento de respaldo legal.
Fecha documento respaldo legal: Fecha del documento de respaldo legal.

Fecha Vencimiento: Fecha de vencimiento de la donacidn.
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e Donacion en Especie de Bienes y Servicios: Esta opcion se debe elegir cuando
corresponda a este tipo de donacidn.

e Donacion de Construcciones en Proceso — Pago Directo — (Sin Smip): Esta opcion se
debe elegir cuando corresponda a este tipo de donacién.

Luego de terminar de ingresar todos los datos detallados anteriormente, se debe
seleccionar la opcién “Crear”.

Documentacién Legal Legal

Tipo documento aprobacién Municipal ACTA A
Numero documento aprobacién Municipal 222024 Fecll': aprpbacinn 19/03/2024
unicipal
Tipo Documento Aprobacion Acreedor CONWVENIO v
-,
r———"y | N o P
Tipo documento respaldo legal RESOLUCION v
Numero Documento Respaldo Legal 4-2024 F?.Cha D.T:uLn;;::D 31/03/2024
DONACION EN
Fecha Vencimiento 31/05/2024 Eg?gﬁég $E C]
SERVICIOS
DONACION DE
- CONSTRUCCIONES
Formacion de Capital Fijo Seleccione una opcion.. v | EnpProceso- |[]
PAGO DIRECTO-
(SIN SMIP)
< —
-

1.1.3 El sistema devolverd el mensaje de “Operacidn realizada con éxito”, quedando
registrada la donacion y en estado “Otorgado”.

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro

s | Epedente | Wombe  WooDoa | Descpcmestdo | Doconeistee | EsDowcnenfspeie | EsDonaconen Consrcion
0 30  DONACION DINERARIA zzs,uoo.oli Otorgad
1.2 Modificar

1.2.1 Si se desea modificar la informaciéon ingresada a un expediente en estado
“Otorgado”, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcidn
“Modificar”.

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro

Egedente  Nonire MontoDonado | Descrpconestado Doracio existente s Doncion en Espece s Doncion e Contrccon

30, DONACION DINERARIA 2250000 | Otorgado

%

(O]
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1.2.2 A continuacion, se debe proceder a modificar la informacién que se necesite y luego
dar clic en la opcion “Modificar”.

Gestion de Donacion
Registro Donacion

G

0 || Fecha Registro H 04/04/2024

Donacién ya existente

DONACION DINERARIA

Nombre Donacion

Origen Donacion Externo V|H
Donador 605 - Gobierno de Holanda bt
Intermediario 605 - Gobierno de Holanda v
Referencia Donador 5544

Monto Donade \ 225,000.00| Moneda| Quetzales v

Documentacion Legal Legal

Tipo documento aprobacién Municipal ACTA v
Numero documento aprobacién Municipal 22-2024 Fech;ua"ﬁ:ti)::lclén 19/03/2024 ‘
Tipo Documento Aprobacién Acreedor CONVENIO v
. Fecha Aprobacién
Numero Documento Aprobacién Donador 14 Donador m 27/03/2024 ‘
Tipo documento respaldo legal RESOLUCION v
Fecha Documento
Numero Documento Respaldo Legal 24-2024 Respaldo Legal 31/03/2024
DONACION EN
Fecha Vencimiento 31/05/2024 Ei;‘éﬁéi I‘J,E O
SERVICIOS
DONACION DE
- n CONSTRUCCIONES
Formacion de Capital Fijo Seleccione una opcion... v EN PROCESO- [:]
PAGO DIRECTO-
(SIN SMIP)
v
-

-
Madificar

1.2.3 El sistema devolverd el mensaje de “Operacion realizada con éxito”, quedando
realizados los cambios ingresados.

1.3 Eliminar

1.3.1 Sipor alguna razén ya no se continuara con el proceso de un expediente en estado
“Otorgado”, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en “Eliminar”.

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro

Sel | Expediente Nombre Honto Donado Descripcion estado Donacion existente Es Donacion en Espedie Es Danacion en Construccion
|@ 30  DONACION DINERARIA | 22500000 Otogado
1
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1.3.2 El sistema devolvera el mensaje de “Operacién realizada con éxito”, quedando el
expediente en estado “Anulado”.

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro

s Egedinte Nombre | MontoDonado Descripion estado Dowacineisterte | Es Donacon en Espece s Donacion en Construccon
0} 30| DONACION DINERARIA

Y ‘

2500008 Anulado

1.4 Asignar Destinos

1.4.1 Posterior al registro, se debe asignar el destino, para lo cual se debe seleccionar el
expediente en estado “Otorgado” y dar clic en la opcidn “Asignar Destinos”.

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro

Sel | Expediente Nombre Monto Donado Descripcion estado Donacion existente Es Donacion en Especie Es Donacion en Construccion
I @ 30| DONACION DINERARIA I 225,000.00 | Otorgado
i

1.4.2 En lasiguiente pantalla, se debe seleccionar la opcidn “Crear”.

NUMERQ DE EXPEDIENTE 30

NOMBRE DONACION ~ DONACION DINERARIA

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro - Asignar destinos

W Finlidad ‘ Funcon ‘ Dvison | Descripcon ‘ [a——

1.4.3 El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe elegir la finalidad,
funcién y divisién que corresponda, ingresar una breve descripcidon del destino,
ingresar el porcentaje y luego dar clic en la opcién “Crear”.
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Gestion de Donacion
Registro Destinos

Finalidad 10-EDUCACION v

Funcion 1-Educacion Preprimaria y Primaria v

Division 2-Educacion primaria hd

- EQUIPO EDUCACIOMNAL

Descripcion

/ﬂ

Porcentaje L 100

— [

Craar

NOTA: Los dos pasos anteriores, deben repetirse cuantas veces sean necesarios de
acuerdo al numero de destinos que correspondan, con especial cuidado de indicar
el porcentaje que corresponda a cada destino registrado.

1.4.4 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando asignados los destinos de la
donacion.

Operacion Exitosa

1.4.5 Para retornar a la pantalla principal, se debe seleccionar la opcion “Anterior”.

NUMERO DE EXPEDIENTE 30

NOMBRE DONACION ~ DONACION DINERARIA

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro - Asignar destinos

0 EDUCACION Educadidn Preprimania y Primaria Educacidn primaria EQUIPO EDUCACIONAL 100

1.5 Programar Desembolso

1.5.1 Para realizar la programacién de desembolso, se debe seleccionar el expediente y
luego dar clic en la opcién “Programar Desembolso”.

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro

S Bpefee | Nowbe | Wwdowd | Decpcmesao | Dodoneiseme | Gsdoadoneniede s uacin n consrcion

30/ DONACIGN DINERARIA ‘ 225,000.00 | Otorgado

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

NUMERO DE EXPEDIENTE 30

NOMBRE PRESTAMO  DONACION DINERARIA

MONTO PRESTAMO 225000

Gobiernos locales - Gestidn
Donaciones - Registro - Listado de Ejercicios pera desembolsos

1.5.3 Al realizar la accién anterior, el sistema desplegara la siguiente pantalla en la que se
debe ingresar el ejercicio fiscal en que se recibira el desembolso y luego dar clic en

“Crear”.
Gestion de Desembolsos
Programacion anual de desembolsos

Ejercicio m 2024

Monto ejercicio 0.0

Crear

NOTA: Este paso se debe repetir, si se recibiran desembolsos en varios ejercicios
fiscales, de acuerdo a lo programado.

1.5.4 Elsistema devolvera el mensaje de “Operacidn realizada con éxito”. Posteriormente
se debe seleccionar el ejercicio y dar clic en la opcidn “Listado de Desembolsos”.

NUMERO DE EXPEDIENTE 30

NOMBRE PRESTAMO  DONACION DINERARIA

MONTO PRESTAMO 225000

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro - Listado de Ejercicios para desembolsos

I 0} 0404204 04 I 0| CREADD
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1.5.5 En la pantalla siguiente se debe seleccionar la opcién “Crear”.

NUMERO DE EXPEDIENTE 30

NOMERE DONACION  DONACION DINERARIA

MONTO DONACION 225000

Gobiernos locales - Gestidn
Donaciones - Registro - Listado de Fiercicios para desembolsos - Programar Desembolso

Sel ‘ Fecha ‘ Monto Desembolso

1.5.6 El sistema mostrard la siguiente pantalla, en la que debe seleccionarse la fecha e
ingresar el monto del desembolso y luego dar clic en “Crear”.

Gestion de Donacion
Programar Desembolsos

Fecha ‘ 05/04/2024
Monto Desembolso ‘ 225,000.00
— g

NOTA: Este paso deberd repetirse de acuerdo al nimero de desembolsos que se
tengan programados en el ejercicio fiscal seleccionado.

1.5.7 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando programado el desembolso.
Operacion Exitosa

1.5.8 Para regresar a la pantalla inicial se debe seleccionar la opcidén “Anterior” en las dos
pantallas siguientes:

NUMERO DE EXPEDIENTE 30

NOMERE DONACION  DONACION DINERARTA

MONTO DONACION 225000

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro - Listado de Ejercicios para desembolsos - Programar Desembolso

el | e T

0 D5/04/2024 205,000.00
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NUMERO DE EXPEDIENTE 30

NOMBRE PRESTAMO  DONACION DINERARTA

MONTO PRESTAMO 225000

Gobiernos locales - Gestidn
Donaciones - Registro - Listado de Ejercicios para desembolsos

Sel ‘ Fecha creacion Ejercicio Monto ejercicio Estado
0 W44 pirl] 225000 | CREADO
1

1.6 Aprobacion del expediente

1.6.1 Pararealizar la aprobacién del expediente, se debe seleccionar el expediente creado
y dar clic en la opcién “Aprobar”.

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro

Sel | Expediente Nombre Monto Donado Descripcion estado Donacion existente s Donacion en Especie Es Donacion en Construccion
@ 30/ DONACION DINERARIA 2500000  Otorgado
1

1.6.2 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente aprobado y en
estado “En Aprobacién”.

Operacion Exitosa

7 .
Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro

W Epelme | o doodosh | Decjineh | Dowcmedtels | EsDoudnenEspece EsDonaon e Consiucion
|

0 30| DONACION DINERARIA 25,0000, EnAprobacidn

1

NOTA: Para poder visualizar el expediente luego de la aprobacion, se debera utilizar
cualquiera de los filtros disponibles en esta pantalla.
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1.7 Detalle desembolso

1.7.1 Esta opcion permite tener el detalle de desembolsos de la donacidon que ya se

encuentra en estado “vigente”, para lo cual se selecciona el expediente y se da clic
en dicha opcion.

Gobiernos locales - Gestion

Donaciones - Registro

0| 30| DONACION DINERARIA 250000 | Vigente

NOTA: Es importante mencionar que para que el reporte devuelva informacion,
previamente la entidad tuvo que registrar el o los desembolsos correspondientes.

1.7.2 En la siguiente pantalla se debe seleccionar el “formato del reporte” y la “forma de
generaciéon” y luego dar clic en “Continuar”.

] 3
| VH lgual a VH HAgregar‘
| Formatodelreporte
Expresado en Quetzales v ®)POF
O Excel
® an-line
O off-line
(o] e _
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1.7.3 El sistema desplegara un reporte que mostrara en detalle la informacién a la fecha,
en que se muestran los desembolsos del expediente de donacidn seleccionado.

SIAF Pagina: Pigina 1 de 1

MUNICIPALIDAD DE MUNICIPALIDAD DE NUEVA SANTA ROSA Fecha: 08/04/2024

Ubicacion Geogrifica: 0614 Hora: 14:20:02
REPORTE:  RO0816263.rpt

DETALLE DE DESEMBOLSOS
Donacién: DONACI?N DINERARIA

FECHA NUMERO DOCUMENTO MONTO DESEMBOLSO
02/04/2024 12540 225,000.00
Total: 225,000.00

1.8 Reporte de Donaciones

1.8.1 Para proceder a generar el reporte, se debe seleccionar el expediente y dar clic en
la opcién “Reporte de Donaciones”.

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Registro

s bpdete | doube WontoDorado  Descripcion estado Donacion existete s Donacion n Espece s Donacion e Constrcdon
IL ) DONACION DINERIRA 2500000 Vigete
1

NOTA: Es importante mencionar que para que el reporte devuelva informacion mas
completa, la entidad tuvo que haber realizado los registros correspondientes.
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1.8.2

1.8.3

|Il

En la siguiente pantalla se debe seleccionar e
la “forma de generacion” y luego dar clic en “Continuar”.

Valores de Filtrado

v|[lguala v
Valores de los parametros Formato del reporte
EJERCICIO 2024 v ® poF
Expresado en Quetzales ~ O excel
Forma de generacion
® on-fine
O off-line
_d Continuar

El sistema devolvera el reporte de donacidn de la forma siguiente:

SIAF: SICOIN GL Pagina:  Pigina | de |
MUNICIPALIDAD DE NUEVA SANTA ROSA Fecha:  OR/0472024
W, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA Hora: 14:41:43
I CLASIFICACION INSTITUCIONAL: 12100614 ROUEITI63.rpt
Reporte de Donacion
No. de Expediente: 30 Estado: Vigente
Donacion: DOMNACION DINERARIA GENERAL
Tipo Donacion: DESEMBOLSO
Origen de la Donacion: Externo
Monto Donacién: 225,000.00
Nombre Donacién: DONACION DINERARIA
Donador: 605 - Gobiemo de Holanda
Documente Aprobacién Municipal: ACTA
No. Documento: 22-2024
Fecha Documento: 19/03/2024 00:00:00
Destinos Asignados
F Funcion Division Porcentaje
I EDUCACKON |Educa|:>m Preprimaria y Primaria IEnunacidn primaria I 100%

Rubros Presupuestarios

Rubro Descripcion
| 17.05.10.01.01.61-0805-0030 | comiErRno DE HOLANDA
Desembolsos / cion de Bienes
Fecha de Recepcion Monto Usuario
02/04/2024 00:00:00 225,000.00
Total Recibido: 225,000.00
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2. Modificacion Presupuestaria (Ampliacion)

Posterior a la aprobacién del registro del expediente de Donacidn Dineraria, el sistema
creard automaticamente un expediente de modificacion presupuestaria; sin embargo,
previo a continuar con este proceso, se debera crear un expediente de Modificacion al Plan
Operativo Anual -POA- sin afectacion presupuestaria (Ver Guia de usuario:
Modificaciones al Plan Operativo Anual), cuando corresponda crear la nueva estructura en
el Plan Operativo Anual o modificar una ya existente.

NOTA: En este caso el sistema también crearda otro expediente de modificacién
presupuestaria derivado de la modificaciéon al POA, el cual debera aprobarse con valor
Q.0.00.

Para continuar con el proceso de la modificacién presupuestaria, se debe seguir la ruta que
a continuacion se detalla:

Ejecucion
Modificaciones Presupuestarias
Modificaciones Presupuestarias

~Gobiernos locales

-l-i _)Gobiernos locales
Administracion ¥ Seguridad
Mantenimientos
Tesoreria
Gestion
Ejecucion

+ Egresos

+ Ingresos

--iJModificaciones Presupuestarias
-2 Modificaciones Presupuestarias "
+ Reportes

+|-- [ [F]-[F

2.1Gestion y aprobacion de la modificacion presupuestaria

2.1.1 Enla pantalla siguiente se observara que aparecen dos expedientes: uno creado por
la modificacion al POA y el otro derivado de la aprobacion del registro del préstamo
como se muestra a continuacion:
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Gobiernos locales - Ejecucion
Modificaciones Presupuestarias - Modficaciones Presupuestarias

Sel | Expediente  Monto Descripcion Tipo de modificaci?n Estado Numero Documento Semaforo
C 2 .00 DOCUMENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA (ETECUCION POK) MODIFICACIONES SIN AFECTACION PRESUPUESTIRIA CREADO
0 0| 2500000 Ampiadon de: DONACION DIVERARLA MODIFICACIONES AMPLIACIONES CREADO

2.1.2

NOTA: Es importante mencionar que se deben identificar los expedientes
correspondientes a la gestidon de la donacién dineraria, para lo cual se podran aplicar
cualquiera de los filtros disponibles en esta pantalla.

Como primer paso, se debe proceder a seleccionar el expediente derivado de la
modificacion al POA con monto Q.0.00 y dar clic en la opcidén “Solicitar”.

(Gobiernos locales - Ejecucion

Modificaciones Presupuestarias - Modiicaciones Presupuestarias

Sel | Expediente Manto Descripcion Tipa de modificacizn | Estado Numera Documento Semaforo
I @ n 1,00 DOCUMENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA (EJECUCION POA) MODIFICACIONES SIN AFECTACION PRESUPUESTARIA (READO
0 30| 225,000 Amplacin de: DONACION DINERARLA MODIFICACIONES AMPLIACIONES (REDO

2.1.3

NOTA: Para este caso en particular, la estructura presupuestaria que incluya la
fuente de financiamiento producto de la donacidn, también ya debe estar creada; lo
cual debe realizarse en el expediente generado automaticamente por el registro de
la Donacion Dineraria.

El sistema devolvera el mensaje de “Operacién realizada con éxito”, quedando el
expediente en estado “Solicitado”. A continuacion, se debe seleccionar el
expediente y dar clic en “Aprobar”.

Gobiernos locales - Ejecucion
Modificaciones Presupuestarias - Modificaciones Presupuestarias

Sel | Expediente Monto | Descripcion Tipo de modificaci?n Estado Numero Documento Semaforo
I C k73 I .00 | DOCUMENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA (EJECUCION POA) MODIFICACIONES SIN AFECTACION PRESUPUESTARIA SOLICITADD
|:: 30| 225,000.00  Ampliacidn de: DONACION DINERARIA MODIFICACIONES AMPLIACIONES CREADOD
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2.1.4 Al realizar la accién anterior, el sistema desplegard la siguiente pantalla, en la que
se debe seleccionar el tipo de documento, clase de documento e ingresar el nUmero
de documento y luego se debe dar clic en la opcidn “Aprobar”.

Ejecucion - Modificaciones Presupuestarias

Gestion de Medificaciones Presupuestarias

Clase

Documents | Seleccione una opcién. . v
Monto 0.00
Descripcién EggL)JMENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA (EJECUCION ]
Dnclin‘:an |ACUERDOS v‘
olase ded [[ ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL vl
Documentky| 322024 |
o
Aprobar

2.1.5 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente.

Operacion Exitosa

2.1.6 Posteriormente, se deberd continuar el proceso de la modificacién presupuestaria
generada por el registro del préstamo (ver Guia de usuario: Modificaciones y
Transferencias Presupuestarias) y luego de haber completado la informacidn se
debe seleccionar el expediente y dar clic en “Solicitar”.

Gobiernos locales - Ejecucion
Modificaciones Presupuestarias - Modificaciones Presupuestarias

sd | Expedente um| Descripcon | Tigo dz modificecitn m|mmm

W) 22500000 Amplaciince: DONACION DNERARIA MODIFICACIONES AMPLIACIONES SOUCITADO

2.1.7 El sistema devolverd el mensaje de “Operacidn realizada con éxito”, quedando el
expediente en estado “Solicitado”. Posteriormente se debe seleccionar y dar clic en
“Aprobar”.

Gobiernos locales - Ejecucion
Modiicaciones Presupuestarias - Modificaciones Presupuestarias

su| Eipediente  Monto Descripdion Tipo de modificacizn Estado | Humero Documento | Semafora

I@: 0 22500000  Amplacidn de: DONACION DINERARZA MODIFICACIONES AMPLIACIONES CREADD
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2.1.8 El sistema mostrara la siguiente pantalla, en la que debe seleccionarse el “Tipo de
documento de aprobacién”, “Clase de Documento”, ingresar el “Numero de

Documento” y luego dar clic en la opcidon “Aprobar”.

Ejecucion - Modificaciones Presupuestarias

Gestion de Modificaciones Presupuestarias

Clase : B
Documento || S€leccione una opcion. . v

Monto 225,000.00
Ampliacién de: DONACTON DINERARTA

Descripcion

Doc-[lin?l?anl |ACUERD05 v|
Olase dedl ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL <]
Nameo [ 075 |

el

2.1.9 Elsistema devolverad el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente.

Operacion Exitosa
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3. Generacion de nueva cuenta escritural

Posterior a la aprobaciéon de la modificacion presupuestaria, se debe crear la cuenta
escritural, para lo cual se debe seguir la ruta que a continuacién se detalla:

Tesoreria
Administracion de Cuentas
Generar nuevas cuentas escriturales

|rGobiernos locales

--L)Gobiernos locales
Administracion y Seguridad
Mantenimientos
-_JTesoreria
. E-E3Administracion de cuentas

3.1Generacion de la nueva cuenta escritural
3.1.1 En lassiguiente pantalla se debe seleccionar la opcion “Modificar”, para verificar las
cuentas escriturales que estan pendientes de generar.

Este proceso genera |as cuentas escriturales que no estan creadas en la cuenta Gnica del tesoro. Por favar presione le botdn grabar para generar las cuentas.

/E

3.1.2 Elsistemadesplegara la pantalla siguiente en donde se muestran las escriturales que
estan pendientes de generar, luego se debe seleccionar la opcién “Crear”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Administracion de cuentas - Generar nuevas cuentas escriturales - Cuentas escriturales

Cuenta Manetaria | Wombre | saldo il
61-0805-0030-0-0-1 DONACION DINERARIA-FUNCIONAMIENTO 0.00
61-0803-0030-0-0-2 DONACION DINERARIA-INVERSION 0.00
61-0805-0030-0-0-3 DONACION DINERARIA-DEUDA 0.00
Total | ‘ 0.00

3.1.3 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando creadas las nuevas cuentas
escriturales.

Resultado de la Operacion
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4. Ingreso de Desembolso (Dineraria)

Esta opcidn solo aplica para una donacidn dineraria. Para el registro, se debe seguir la ruta
que a continuacidn se detalla:

Gestidn
Donaciones
Dinerarias
Desembolsos

_~Gobiernos locales
--|_JGobiernos locales
L@ Mantenimientos
¥l Tesoreria
3 __Gestion
o Ingresos
o Egresos
¥ Prestamos
5 . _JDonaciones
. I-[)Registro
5 Enmiendas
2} {)Dinerarias
P Desembolsos €=

El sistema mostrard la pantalla siguiente, en la que debe seleccionar el expediente y luego
dar clic en la opcidén “Siguiente”.

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Desembolsos - Desembolso de Donacion

Expediente | Fecha de Registro Nombre Referencia Acreedor Numero de Documento Respaldo Legl Monio Contratado  Moneda

Sel
I [0} JD|I 042024 DONACION DINERARIA b A0 2500000 Quetzales
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4.1 Crear:
4.1.1 Pararegistrar el desembolso, se debe seleccionar la opcién “Crear”.

NUMERO DE EXPEDIENTE 30

NOMBRE DONACION DINERARIA

225000

Gobiernos locales - Gestion

Donacianes - Desembolsos - Desembolso de Donacian - Listado de desembolso

Sel | Numero Documento | Monto | Moneda | Estado ‘ Semaforo

4.1.2 Al realizar la accidn anterior, el sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que
se deben llenar los datos que a continuacion se detallan:

Generales:

e Fecha Desembolso: La fecha en que se recibe el desembolso.

e Bancos: Seleccionar el banco donde se realizé el acreditamiento o depdsito (CUT).

e Cuenta monetaria: Seleccionar la cuenta monetaria correspondiente (CUT).

e Cuenta escritural: Seleccionar la cuenta escritural correspondiente a la donacion.

e Tipo documento respaldo legal: Seleccionar Nota de Crédito o Boleta de depdsito
segln corresponda.

e Numero de documento: Ingresar el nimero de la Nota de Crédito o depdsito segun

corresponda.
Generales
Fecha Desembolso |O1 104/2024 |
Bancos BANCO DE DESARROLLO RURAL.
Cuenta monetaria y ‘ 3080021622 CUENTA UNICA DEL TESORO ML v

Cuenta Escritural ‘ 61 -0605-0030-0-0-2 - DONACION DINERARIA-IN v
Tipo Documento Respaldo Legal ‘ 22 Nota de Crédito
Numero Documento ‘ 12540

Datos del Recibo:

e Serie Recibo: Ingresar la serie del Recibo 7B.

e No. de Recibo: Ingresar el nimero de recibo 7B.

e Monto: Esta opcidn acd esta deshabilitada, debido a que se ingresara en el detalle
del desembolso.

e Moneda: Seleccionar la moneda en que se recibid la donacion.

Luego de ingresar los datos detallados anteriormente, se debe dar clic en la opcién
“Crear”.
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Datos del Recibo

Serie Recibo M

No. de Recibo 6541254
Monto 0.00
Moneda Quetzales v

— O

Crear

4.1.3 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando creada la cabecera del
expediente.

Resultado de la Operacion

4.2 Modificar:
4.2.1 Sise desea modificar los datos, se selecciona el expediente en estado “Creado” y se
da clic en “Modificar”.

NUMERO DE EXPEDIENTE 30

NOMBRE DONACIGN DINERARIA

MONTO 225000

Gobiernos locales - Gestion

Donaciones - Desembolsos - Desembolso de Donacion - Listado de desembolso

Sel ‘ HNumero Documento Monto Moneda Estado Semaforo

I 0 1254 I 10 31 GEAD

4.2.2 A continuacion, se pueden realizar los cambios que se necesiten en los campos que
estan habilitados y luego dar clic en “Modificar”.

Generales
Fecha Desembolso | 020412024 |
Bancos BANCO DE DESARROLLO RURAL.
Cuenta monetaria 3080021622 - CUENTA UNICA DEL TESORO ML
et [ 61-0605-0030-0-0-2 - DONACION DINERARIA-IN » |
Tipo Documento Respalde Legal 122 - Nota de Crédito hd
Numero Documento 12540

Datos del Recibo

Serie Recibo M
No. de Recibo 6541254
p
Monto 0.00
Moneda Quetzales v

— Lal[d

Madificar

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



_ GUIA DE USUARIO (DONACIONES DINERARIAS)

4.2.3 El sistema devolverda el mensaje siguiente, quedando guardados los cambios
registrados.

OPERACION REALTZADA CON EXITO

[hcepar

4.3Eliminar:
4.3.1 Esta opcidn solo es factible cuando el expediente se encuentra en estado “Creado”,
para lo cual se selecciona el expediente y se da clic en “Eliminar”.

NUMERO DE EXPEDIENTE 30

NOMBRE DONACION DINERARIA

MONTO

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Desembolsos - Desembolso de Donacion - Listado de desembolso

[ -

0.00 31| CREADO

4.3.2 Elsistema devolverd el mensaje siguiente, quedando eliminado el expediente.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Acepr

4.4 Detalle del desembolso:
4.4.1 Posteriormente se debe seleccionar el expediente creado y dar clic en la opcidn
“Detalle del Desembolso”.

NUMEROQ DE EXPEDIENTE 30

NOMBRE DONACION DINERARIA

MONTO 225000

o Detalle del desembalso

Gobiernos locales - Gestidn
Donaciones - Desembolsos - Desembolso de Donacion - Listado de desembolso

000 31| CREADO
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4.4.2 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar la estructura presupuestaria, ingresar
el monto del desembolso y luego dar clic en la opcién “Grabar”.

NUMERO DE EXPEDIENTE 30

NOMBRE DONACION DINERARTA

MONTO 125000

Gobiernos locales - Gestion

Donaciones - Desembolsos - Desembolso de Donacion - Listado de desembolso - Estructuras presupuestarias de ingresos aprobacion

Descripcion de cuenta ‘ Monto

I 17.05.10.01L01.61-0605-0030 (GOBIERNO DE HOLANDE) I ‘ |225[]l}0 I

4.4.3 Elsistema devolvera el mensaje de “Operacidn realizada con éxito”. A continuacién,
para proceder a la aprobacién se debe regresar a la pantalla, seleccionando la opcién
“Anterior”.

NUMERQ DE EXPEDIENTE 30
NOMBRE DONACION DINERARTA

MONTO 225000

Gobiernos locales - Gestion

Donaciones - Desembolsos - Desembolso de Donacion - Listado de desembalso - Estructuras presupuestarias de ingresos aprobacion

1 ‘ Descripcion de cuenta ‘ Monto

J ‘17.05‘10.01‘01.61-0605-0030 GORIERNO DE HOLAND) ‘ 225000

4.5 Aprobar:
4.5.1 Para realizar la aprobacidon del desembolso, se debe seleccionar el expediente
creado y luego dar clic en la opcién “Aprobar”.

NUMERO DE EXPEDIENTE 30

NOMBRE DONACION DINERARTA

HMONTO 225000

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Desembolsos - Desembalso de Donacian - Listado de desembolso

Sel Numero Documento Monto Moneda Estado Semaforo

I O] 12540 I 225,000.00 31| CREADO
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4.5.2 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando aprobado el desembolso

registrado.
OPERACION REALIZADA CON EXITO
[ Aceptar |
4.6 Anular:

4.6.1 Esta opcidn se realiza cuando un expediente se encuentra en estado “Aprobado”;
para lo cual se debe seleccionar el expediente y dar clic en “Anular”.

NUMEROQ DE EXPEDIENTE 30

NOMBRE DONACION DINERARIA

MONTO 225000

Gobiernos locales - Gestion
Donaciones - Desembolsos - Desemholso de Donacion - Listado de

de

(oo

31/ APROBADO

4.6.2 Elsistema devolverd el siguiente mensaje, quedando el expediente anulado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptar |
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