
Guatemala, agosto 2024
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal –DAAFIM-



IMPLEMENTACIÓN POS-PIN PAD

COBROS CON TARJETA DE CRÉDITO Y DÉBITO
EN CAJAS RECEPTORAS MUNICIPALES



FormulaciónRESUMEN DE GESTIONES MUNICIPALES

1. Identificar la Modalidad de compra

• Adquisición de los Servicios de la entidad proveedora 
según las características del Servicio (requisitos 
establecidos en las bases).

• Revisión de manuales administrativos.

• Cumplimiento de requisitos legales en cuanto a la 
modalidad de compra utilizada. (Formación de 
Expediente municipal)



FormulaciónRESUMEN DE GESTIONES MUNICIPALES

2. Verificar que dentro del Documento que formaliza la prestación de 
los servicios se incluya lo siguiente:

▪ Los procedimientos de cobro deberán ser definidos, validados e implementados 
de forma coordinada y conjunta (municipalidad-proveedor de servicios).

▪ La liquidación de los recursos percibidos se efectuará inmediatamente después 
del corte diario, depositando (acreditando) a la cuenta bancaria que se indique, 
mediando únicamente los plazos de compensación bancaria establecidos para 
el Sistema Financiero Nacional.

▪ Facturación mensual del monto de la comisión y todos los cargos relacionados 
al servicio prestado (si aplicara), para lo cual deberá entregar la liquidación 
correspondiente con la Factura Electrónica en Línea –FEL- por los medios que 
se establezca, la cual se liquidará a través de acreditamiento bancario o cheque.



IMPLEMENTACIÓN DEL PROYECTO

Aplicación del Acuerdo Ministerial No. 129-2021 de fecha 10 de marzo de 2021.
5/08/2024



Acuerdo 
Ministerial

5/08/2024



Formulación



Formulación



Representación Gráfica de la Interacción con los 
Sistemas (SIAF para Gobiernos Locales):

Receptor
Servicios 

GL
Sicoin 

GL

5/08/2024



FLUJO DE OPERACIONES

Vecino o 
Contribuyente:

• Efectúa pagos de
Servicios
Municipales con
Tarjeta de Crédito y
Débito en la Caja
Receptora
Municipal

Servicios GL

• Realizar el Cobro 
eligiendo si es PIN 
PAD o POS.

• Rebaja la Cuenta 
Corriente de los 
Servicios.

• Recibo con váucher, 
emitido del sistema 
si es pagado por PIN 
PAD.

• Se realiza el cierre de 
caja diario.

Ente emisor de 
Tarjetas/Bancario

• Recibe los fondos 
por los pagos 
efectuados

• Integra los ingresos 
percibidos durante 
el día y traslada el 
monto total a la 
Municipalidad.

Municipalidad

• Revisa el cierre
correspondiente
del proveedor.

• Revisa en los
sistemas las
afectaciones en
tesorería,
contabilidad y
presupuesto

• Coteja con el
acreditamiento
efectuado.

5/08/2024



Requisitos para la Implementación:

Requisito

1. Utilizar el Sistema de Servicios Gobiernos Locales -Servicios GL-.

2. Contar con la base de datos de contribuyentes actualizada.

3. Gestionar ante el Ministerio de Finanzas Públicas la incorporación e implementación de los Servicios de 
Procesamiento Electrónico de Medios de Pago, para lo cual se deberán presentar los siguientes documentos:
• Solicitud de implementación de los Servicios de Procesamiento Electrónico de Medios de Pago dirigida al 

Director de Asistencia a la Administración Financiera Municipal -DAAFIM- del Ministerio de Finanzas Públicas.
• Acuerdo de Concejo Municipal a través del cual se autoriza realizar las gestiones correspondientes ante el 

Ministerio de Finanzas Públicas.

4. Realizar la adquisición de los Servicios de Procesamiento Electrónico de Medios de Pago, que permitan la 
interoperabilidad entre la plataforma informática del proveedor de los servicios y el Sistema Integrado de 
Administración Financiera -SIAF- vigente para Gobiernos Locales.

Para el proceso de implementación es necesario cumplir con los requisitos establecidos en el 

Artículo 6, del Acuerdo Ministerial 129-2021. 

5/08/2024

Nota: Adicional deberán enviar la solicitud a través de incidencia en Soporte GL, solicitando la 

habilitación de las credenciales del Proveedor de los POS-PIN PAD.



CONFIGURACIONES 



FormulaciónAgregar al Proveedor

Ruta: Gobiernos Locales/ Mantenimientos/ Generales/ Mantenimiento 
de Proveedores.

Se debe crear el Proveedor con su respectivo NIT. 

De esta manera reconocerá el cierre que viene desde Servicios GL, para 
que alimente Presupuesto, Contabilidad y Tesorería.

254512 EMISOR DE TARJETAS DE CRÉDITO/DÉBITO X



FormulaciónAsociar Cuenta Recaudadora al Proveedor del 
Servicio

Este paso de Asociación únicamente se realiza cuando el depósito 
realizado por el Proveedor no va directo a la CUT sino que utilizan una 
cuenta Recaudadora, para el posterior traslado a la CUT. 

Ruta: Gobiernos Locales/ Mantenimiento/ Tesorería/ Asociar Cuentas 
Bancarias  al Proveedores.

En esta pantalla se selecciona el ícono de crear.



FormulaciónAsociar Cuenta Recaudadora al Proveedor del 
Servicio

Este paso de Asociación únicamente se realiza cuando el depósito 
realizado por el Proveedor no va directo a la CUT sino que utilizan una 
cuenta Recaudadora, para el posterior traslado a la CUT. 

Ruta: Gobiernos Locales/ Mantenimiento/ Tesorería/ Asociar Cuentas 
Bancarias  al Proveedores.

En esta pantalla se selecciona el ícono de crear.



FormulaciónAsociar Cuenta Recaudadora al Proveedor del 
Servicio

En esta pantalla se escoge al proveedor y se le asociará la Cuenta 
Recaudadora en la que realizará el acreditamiento y/o depósito. Para 
después realizar un traslado a la CUT.

En este campo de “Número de Cuenta Bancaria” aparecerán las cuentas 
creadas en la Ruta: Tesorería/ Administración de Cuentas/ Cuenta Única 
de Tesorería, en la cual debió haberse creado la Cuenta Recaudadora, 
para poderla asociar.



FormulaciónAsociar Cuenta Recaudadora al Proveedor del 
Servicio

La cabecera queda de la siguiente manera:

En estado Creado, el Sistema de Sicoin GL está listo para recibir los cierres 
desde Servicios GL.

25455



CONFIGURACIONES 



FormulaciónDiferencia del POS y PIN PAD

POS

✓Dispositivo físico con su propio papel de impresión para los Voucher, 
que no va conectado a la computadora, o caja receptora. 

✓Su manipulación es manualmente, en la que ingresan el monto en el 
aparato y ahí mismo pueden anular la gestión.

PIN PAD

✓Dispositivo conectado a la Computadora con impresión de Voucher 
desde el sistema de Servicios GL, de manera continua al final del Recibo 
7B Electrónico.

✓Es automático, en la que trae el monto del sistema para el respectivo 
cobro, sin manipulación manual.



FormulaciónAgregar el Tipo de Pago POS – PIN PAD

Ruta: Portal de Servicios/ Mantenimientos/ Cobros/ Tipo de Pago.

Al Seleccionar el Tipo de Pago POS-PIN PAD y darle clic en el ícono de 
detalle, se podrán agregar cada uno de los POS y PIN PAD según el 
proveedor.



FormulaciónCrear los POS y PIN PAD a utilizar

En esta pantalla se le da clic en el ícono de crear.

En la cual solicita los siguientes datos:



Después de crear cada uno de los POS y PIN PAD a utilizar en la 
Municipalidad, se pueden observar de la siguiente manera: 

Quedando listos para poder asociarlos a una caja y así poder realizar los 
cobros en Caja Receptora.

254512 - EMISOR DE TARJETAS DE CRÉDITO/DÉBITO X

254512 - EMISOR DE TARJETAS DE CRÉDITO/DÉBITO X

254512 - EMISOR DE TARJETAS DE CRÉDITO/DÉBITO X

353532 - EMISOR DE TARJETAS DE CRÉDITO/DÉBITO Y POS 1 Y

353532 - EMISOR DE TARJETAS DE CRÉDITO/DÉBITO Y POS 2 Y



FormulaciónAsociar POS – PIN PAD a Cajas Receptoras

Ruta: Portal de Servicios/ Mantenimientos/ Puntos de Cobro/ Punto de 
Cobro.

Se selecciona el punto de cobro y se ingresa al ícono de detalle en donde 
muestra todas las cajas creadas; en la que se deberá asociar el POS y/o PIN 
PAD a cada unas de las cajas.

Asociar 
POS

Asociar 
PIN PAD



FormulaciónAl ingresar al ícono de “Asociar POS” muestra esta pantalla en 

donde se crea la asociación del POS a la Caja. 

En este campo de “POS 
predeterminado” aparecerán 

todos los POS agregados en Tipo 
de Pago.

A pesar de tener la caja receptora 
un POS predeterminado, el 

cajero puede utilizar cualquier 
otro POS del combo al momento 

del cobro.

Y

Y



FormulaciónAl ingresar al ícono de “Asociar PIN PAD” muestra esta pantalla en 

donde se crea la asociación del PIN PAD a la Caja. 

En este campo de “PIN PAD” 
aparecerán todas las 

terminales agregas en Tipo de 
Pago.

La caja únicamente podrá 
utilizar la Terminal de PIN PAD 

asociada, al momento del 
cobro



FormulaciónAsociar POS – PIN PAD a Cajas Receptoras

La información en el punto de cobro elegido en el que se asociaron POS y 
PIN PAD se visualizará de la siguiente manera:

Quedando listas las cajas para realizar los cobros respectivos.

POS 1 Y



Cobros con POS y PIN PAD 
en Caja Receptora 



FormulaciónCobros con POS – PIN PAD en Caja Receptora

Ruta: Caja/ Operaciones de Caja/ Cobros

Se agregó a la pantalla de cobros las opciones de pago con PIN PAD y POS. 



FormulaciónCobros con POS

Se selecciona el Tipo de Pago POS y se le da clic en pagar, teniendo que 
colocar de manera manual el monto en el aparato (POS) proporcionado 
por el proveedor 

En esta selección de 
“POS” aparecerá 

como 
predeterminado el 

asociado a la caja; sin 
embargo puede 

seleccionar cualquier 
otro del combo para 
el respectivo cobro.



FormulaciónCobros con PIN PAD

Se selecciona el Tipo de Pago PIN PAD y se le da clic en pagar, en ese 
momento conecta con la plataforma del proveedor y en automático 
aparece en el aparato (PIN PAD) el monto a cobrar.



FormulaciónRecibos

Cobros con POS

✓En ambos recibos se 
muestra el tipo de 
Pago.

✓Los Cobros con PIN 
PAD, imprimirá el 
recibo desde el 
sistema, incluyendo 
de manera continua 
el Voucher 
respectivo.

Cobros con PIN PAD

PROVEEDOR



Cierres de POS y PIN PAD 



Formulación

Ruta: Caja/ Operaciones de Caja/ Cierre de Caja/ Cierre de Caja Receptora 

Se agregó a la pantalla, los cierres de PIN PAD y POS por Proveedor, cuando 
se cierra la caja, levanta la plataforma del proveedor y trae los montos 
cobrados.

Se recepciona la caja y también se puede consultar el detalle.

Cierres de POS – PIN PAD en Caja Receptora

POS - EMISOR DE TARJETAS DE CRÉDITO/DÉBITO X

POS - EMISOR DE TARJETAS DE CRÉDITO/DÉBITO Y



Formulación

Ruta: Caja/ Operaciones de Caja/ Cierre de Caja/ Cierre de Caja General

Se realiza el cierre y se visualiza de la siguiente manera:

Hace un único cierre por Caja Receptora, con esto ya se procede a realizar las 
revisiones en Sicoin GL.

Cierres de POS – PIN PAD  Caja General



Cierres de POS y PIN PAD 



Formulación

Ruta: Tesorería/ Transacciones de Tesorería/ Transacciones del Libro de 
Bancos/ Cierre de Caja General

Al ingresar se podrán visualizar el cierre enviado desde Servicios GL, 
desagregado por proveedor.

Cierres de POS – PIN PAD en Sicoin GL

254512, EMISOR DE TARJETAS DE CRÉDITO/DÉBITO X,

353532, EMISOR DE TARJETAS DE CRÉDITO/DÉBITO Y,



Consideraciones Generales 



FormulaciónConsideraciones Generales

✓Para poder utilizar una Terminal de PIN PAD en otra caja; deberá cerrarse la 
caja que la tiene asociada y así poder desasociar de la caja el PIN PAD, esto 
desde el punto de cobro, de esta manera quedará libre para poder asociarse a 
una caja receptora distinta.

✓Existe un reporte específico para verificar los ingresos por Tipo de Pago el cual 
se encuentra en la ruta: Caja/ Reportes/ Ingresos de Cajas Receptoras por 
Tipo de Pago. 

✓El cierre en Servicios GL se visualiza en un solo apartado es decir un único 
cierre de caja; pero en Sicoin GL se visualizan varios apartados manera 
desagregada por Proveedor. 

✓Las gestiones a realizar en Sicoin GL y afectaciones presupuestarias, contables 
y de tesorería, podrán verificarse en la guía de POS-PIN PAD respectiva.



Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal –DAAFIM
www.minfin.gob.gt

Gracias por su Atención
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