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GESTION
I. CONTRIBUYENTES
Este modulo se utiliza para registrar un contribuyente nuevo o actualizar
informacion relacionada a uno previamente incluido en el padron de
contribuyentes, ademas es 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

-Gobiernos locales l
-/ )Portal de Servicios
+ Mantenimientos
-l-_JGestion
-l JContribuyente
----- Registro de Contribuyentes <&
----- Unificar Contribuyentes
b Gestion de Unificacion de Contribuyentes

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

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Nombre 6 Razon Social | NIT Documento Personal de Barrio o Colonia Zona
Contribuyente Identificacién (DPI) (Domicilio) (Domicilio)

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

CONTRIBUYENTE ELENA PATRICIA ANDRES

INDIVIDUAL PASCUAL 2191813651313 ALDEA [XLAHUITZ COYA 0 CREADO

01070B91062E1313

Posteriormente el sistema habilita el formulario a través del cual se ingresa la
informacion general del contribuyente, de acuerdo a los distintos apartados que lo
conforman, como se describe a continuacion:

A. Apartado de Informacion de Consulta Web de Contribuyentes
Este apartado del formulario de registro de contribuyentes, permite realizar la
consulta de la existencia o no, de datos relacionados al contribuyente en la base
de datos de ServiciosGL previo a un registro, para ello se debe seleccionar el tipo
de contribuyente, que puede ser: Contribuyente Individual, Juridico o Extranjero;
una vez seleccionado el tipo de contribuyente, se procede a realizar la consulta
por el Documento Personal de Identificacion -DPI- o por el Numero de

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




GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Identificacion Tributaria -NIT- que corresponda, luego se da clic al icono
“Consultar datos del contribuyente”, a continuacion dos ejemplos para consulta
de contribuyente Individual:

a) Consulta de Contribuyente Individual por NIT
Cuando la consulta se realiza por NIT, automaticamente el campo DPI se
deshabilita como se observa en la siguiente pantalla.

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

I* Tipo de Contribuyente \Cuntnbuyente Individual V| I* Bocumento Personal de Identificacion | [ngrese CUT sin guiones ni espacios

(P} por favor ingrese del DPT

I NIT [ 11312130 Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

b) Consulta de Contribuyente Individual por Documento Personal de
Identificacién-DPI-
Cuando la consulta se realiza por DPI, autométicamente el campo NIT se
deshabilita, como se muestra a continuacion.

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

I * Tipo de Contril ‘l‘ Individual V‘Il“ Documento Personal de Identificacién | 2584730881324

wrr [ Ingrese NIT sin guiones i espacios Consultar datos del contribuyente

Identificacién del Contribuyente

Consideraciones:

e Cuando se realiza la consulta por NIT y el sistema no encuentra informacién
relacionada al campo DPI, éste quedara habilitado para que pueda ingresarse,
segun la documentacion de soporte.

e Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios, a falta de alguna
informacion en estos campos, no se podra grabar el registro.
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Casos Relacionados con la Consulta WEB

Luego de realizar la consulta web de un contribuyente, se pueden identificar los
siguientes casos:

Caso 1: Contribuyente Nuevo identificado como Contribuyente Unico

Este contribuyente se identifica desde el momento de realizar una consulta Web
donde el sistema devuelve como resultado, datos generales del contribuyente.

Luego de completar los campos del apartado de “Informaciéon de Consulta Web de
Contribuyente” y dar clic en la opcion “Consultar datos del Contribuyente”, el
sistema devuelve la informacion que se posea relacionada a la consulta.

A continuacion, se presenta un ejemplo de busqueda para contribuyente Unico:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo e obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

[Contribuyente Individual * Bocumento Personal de Taentineacién | Tngrese CUL sin quiones nf espacios
(P1)  por favor ingrese del DPT

I NIT [ 11312130 Censultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

Se realiza el proceso de busqueda:

El sistema en la verificacion que realiza, devuelve la siguiente informacion:

e En el apartado de Informacion de Consulta Web de Contribuyente
muestra inserto un recuadro que indica el "Resultado de la Consulta Web”
con informacion de Direccion, correo electrénico y teléfono, lo cual
determina que se refiere a un Contribuyente Unico.

Gestién - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contril [c Individual ] * Decumenta personsi de 1aenticacion | 2584730881324 ]
(o1

NIT [ 11312130 ] Consultar datos del contribuyente
Resultado de la consulta Web
Direccién | g CALLE 00-63 Z.1
Teléforo | 77804318 53257049 Comes | jpalaci infin.gob.gt,afolg infin.gob.gt,jlri
Frsr
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e Adicionalmente en el apartado Identificacion del Contribuyente muestra
datos personales relacionados a la consulta, lo que facilita el proceso de
registro para lo cual se deberé verificar la informacién y completar los datos
gue sean necesarios en los campos correspondientes y luego proceder a
grabar la informacion del contribuyente:

= Cuntrlhuentas

* Indica que el campo e: obl-gamu

Informacion de Consulta Web de Contri \buyente

[Contribuyente Individual mento Personal de Tdentificacién | 2584730881324
(DPI)

Wi (11312130 | Consultar datos del contribuyente

8 CALLE 00-63 Z.1

Teléfono | 77804318 53257048 c omeo | jpalaci infin.gob.gt,afolgar@mi

Identificacién del Contribuyente

NIM - Namero de Identificacién. Fecha de Nacimiente  12/04/2021
Municipal

+ Nombre(s) ANA MARIA * Primer Apellide  SAENZ

Nota: La informacion del cuadro de resultado de la consulta es de referencia para
el usuario municipal.

Caso 2: Contribuyente Nuevo ldentificado con uno o mas Registros

Luego de completar los campos del apartado de “Informacién de Consulta Web de
Contribuyente” y dar clic en la opcion “Consultar datos del Contribuyente”, el
sistema realiza la busqueda del contribuyente en la base de datos de la
herramienta ServiciosGL como sigue:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

I * Tipo de Contribuyente ‘Contnbuyente]un‘dico V‘

|t | 7378106 ‘ | Consultar datos del contribuyente
Identificacion del Contribuyente

Luego de finalizada la bausqueda, el sistema devuelve la siguiente informacion:

e En el apartado de Informacién de Consulta Web de Contribuyente muestra
inserto un recuadro que indica "Favor verifique que los datos de la consulta
GL sean los correctos y continie con el proceso”, lo cual determina que
se refiere a un Contribuyente que posee uno o0 mas registros.
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Gesti6n - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contril [ contri Juridico v]

w1 [ 7378106 J Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

Favor verifique que lo datos de la consulta GL sean los correctos y contintie con el proceso.

o Adicionalmente en el apartado Identificacion del Contribuyente muestra
datos generales relacionados a la consulta, lo que facilita el proceso de
registro para lo cual se debera verificar la informacion y completar los datos
gue sean necesarios en los campos correspondientes, posteriormente se
procede a grabar la informacion del contribuyente:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente
* Tipo i [ce Juridico V]

“wrv [ (7378106 ] Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

Favor verifiqgue que lo datos de la consulta GL sean los correctos y contintde con el proceso.

Identificacion del Contribuyente

NIM - Nimero de Identificacién Fecha de Constitucién  ()6/12/1994
Municipal

" RazénSocal | opERADORA DE TIENDAS ]

Datos de Identificacién del Contribuyente

Nota: Los datos que muestra del contribuyente seran los registrados por la entidad
(municipalidad) que lo cre6 y al momento de grabarlo, el sistema confirma la
informacion a través del siguiente mensaje: El contribuyente que se desea
agregar, ya esta registrado en el catdlogo de contribuyentes. Este fue
asociado al Municipio, el NIM del contribuyente es:992851d7fd1xxxx. Por lo
tanto, se registrara con dicha informacion.

ABNER SAMUEL LIMA GONZALEZ

Caso 3: Contribuyente Nuevo Sin Registro

Luego de completar los campos del apartado de “Informacion de Consulta Web de
Contribuyente” y dar clic en la opcion “Consultar datos del Contribuyente”, el
sistema realizara la busqueda del contribuyente en la base de datos de la
herramienta ServiciosGL como sigue:
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Informacién de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contrib [ contr Individual ] * Documento Persana de Taenifiacibn [ Ingrese CUI sin guiones ni espacios ]

(9P1) por favor ingrese del DPI

L [ 123632315 ] Consultar datos del contribuyente
Identificacion del Contribuyente

Luego de completar la consulta y para los registros, donde el sistema no
encuentre informacién disponible, generara un mensaje que indique que no se ha
encontrado informacion del contribuyente, como sigue:

Resultado de la busqueda

No se ha encontrado informacién del contribuyente.

Nota: Para este caso el si se refiere a un contribuyente individual o extranjero, el
usuario municipal debera realizar el registro manual de todos los campos que
solicita el formulario de registro de Contribuyentes del sistema y completar cada
campo con la informacién de respaldo que posea. Para el contribuyente Juridico
debera validar que efectivamente se refiere a un contribuyente registrado en la
Superintendencia de Administracion Tributaria-SAT-.

c) Proceso de Reqistro e Identificacion del Tipo de Contribuyente
Para el proceso de registro de un contribuyente, es necesario contar con la
documentacion que respalda tales registros de acuerdo a los requisitos
establecidos por la municipalidad, para cada uno de los casos se procede como se
describe a continuacion:

i. Creacion de Contribuyente Individual

Cuando el registro se refiera a un “Contribuyente Individual” se procede a
seleccionar la opcion correspondiente en el sistema y luego se realiza la busqueda
de informacion del mismo, utilizando para ello ya sea el campo Documento
Personal de Identificacion ingresando el Codigo Unico de Identificacion -CUI- o a
través del Campo NIT del solicitante, posteriormente se da clic a la opcion
“Consultar datos del contribuyente” como sigue:

Gestion - Contribuyentes
Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio.

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

|
I + Tipo il [c Individual lev Documento Personal de Identificacién | 2584730881324 ]I
|

Lurr l Ingrese NIT sin g.iOT':S ni espacios ] Consultar datos del contribuyente
Identificacion del Contribuyente
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Una vez realizada la consulta (por CUI) el sistema devuelve la informacién
relacionada al contribuyente y si posee NIT completa el campo con dicha
informacion:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

Sl [c Individual ] = Documento Personal de Identificacién | 2584730881324 )
(e

I wr (11312130 ] I Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

Direccién | 8 CALLE 00-63 Z.1

Teléfono | 77804318 53257049 Correo  jpalacios@minfin.gob.gt,: i .gob.gt jlrivera@mi
Electrénico

Identificacién del Contribuyente

NIM - Nimero de Identificacién Fecha de Nacimiente  06/12/1994

Nota: Cuando la busqueda es por NIT, una vez identificada la informacion de la
consulta se muestran datos del contribuyente y se completa de forma automatica
el campo DPI (CUI relacionado), caso contrario el sistema mostrara el campo
vacio lo cual permitira completar de forma manual el registro (DPI), validando que
el numero ingresado cumpla con los parametros establecidos para este campo,
considerado para este tipo de contribuyente como obligatorio.

Adicionalmente el sistema muestra en los distintos apartados del formulario de
registro de contribuyentes aquellos datos disponibles a través de la consulta,
dentro del apartado “ldentificacion del contribuyente” se observaran en color gris
los datos que no se pueden modificar; y con la documentacion de soporte que
posea el usuario municipal que registra, procedera a completar los campos
obligatorios y otros segun corresponda; luego de verificar la informacion se
procede a “Crear” al contribuyente en el icono correspondiente:
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G ribuyentes

rio.
Informacién de Consulta Web de Contribuyente
* Tipo da Contri [contri ~| = Documents ]

mento Personsi de Tdentificacion | 2584730881324
(op1)

T (11312130 | Consultar datos del contribuyente

Individual

Resultado de la consulta Web

Direccion | 8 CALLE 00-63 Z.1
Teléfone 77804318 53257049 Correo jpalaci infin.gob. gt, afolgar@mit gob.gt,jlri infin
Electranico
Identificacién del Contribuyente
NIM - Namero de Identificacion Fecha de Nacimiento
Municipal
* Nombre(s) |44 MaRTA * primer Apellide | SAENZ
Segundo Apellide  GUILLEN Apellids de Casada
Datos de Identificacién del Contribuyente
Teléfono Teléfono Alterno
Posee Representante [ ] Fallecido m} Correo Electrnics

Page Online ||

Direccion domiciliar del Contribuyente

Barrio / Colonia Avenida
Calle No. Interior

No. Exterior [sacaTerEQuEZ ~]

Zona Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUEZ ~]

Barrio / Colonia Avenida
Calle No. Interior

No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ ~]

Zona Municipio [ SAN LUCAS SACATEPEQUEZ ~]

Crear
+ Indica g npo es obligatorio

Nota: Para el registro de un contribu;ente individual es obligatorio llenar el campo

Documento Personal de Identificacion (DPI), por lo que al momento de crear un
nuevo contribuyente o modificar uno ya existente, debe tomarse en consideracion
para continuar con el proceso de registro.

ii. Creaciéon de Contribuyente Juridico

Para este caso aplica realizar la misma busqueda en el apartado de “Informacién
de Consulta Web de Contribuyente”, seleccionando para el efecto el tipo de
“Contribuyente Juridico”, habilitara unicamente el campo NIT para la consulta y
luego se da clic al icono “Consultar datos del Contribuyente” como sigue:
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Gestién - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente ‘Contnbuyente]ur{d\co V‘

I “NIT [ 7378106 ] I

Consultar datos del contribuyente
Identificacion del Contribuyente

Nota: Para realizar la consulta, el campo NIT debe completarse con datos validos.

Luego de ejecutada la consulta, el sistema devuelve informacion relacionada al
contribuyente, lo cual permite realizar el registro verificando cada uno de los
campos del formulario con la informacion presentada y/o en todo caso completar
aguellos campos vacios con la informacién de acuerdo a la documentacion de
respaldo que se posea, como sigue:

Gesti6n - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente
. i <]

[Contribuyente Juridics

*wr [ 7378106 | Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

Favor verifique que lo datos de la consulta GL sean los correctos y continte con el proceso.

Identificacion del Contribuyente

Nota: Para este ejemplo, la consulta realizada refiere a que el contribuyente se
encuentra registrado en una o mas entidades (municipalidades), para lo cual los
datos que presenta en los distintos apartados del formulario son los ingresados
por la entidad que realizé el registro; una vez verificada la informacion general se
procede a completar o actualizar los campos en los cuales sea necesario de
acuerdo con la informacion que se posea y proceder a grabar la informacion del
contribuyente.

En el apartado “Identificacién del Contribuyente” es necesario verificar los campos:
Razdn Social, Representante Legal, Fecha de Constitucion como sigue:
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Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que e campo es abligatoria

Informacién de Consulta Web de Contribuyente:

* Tipa de Contribuyente. [Cuntribuyente Jurisico <]

(7378106 ] Consultar datos del contribuyente

Resuitado dé Ia consulta Wb

Favor verifique que lo datos de la consulta GL sean los correctos y contintie con el proceso.

Identificacion del Contribuyente

NIM - Nimero de Identificacién Municipal Fechade Contitucién — (16/12/1994
—— U/

— e OPERADORA DE TIENDAS —ly ABNER SAMUEL LIMA GONZALEZ

Datos de Identificacion del Contribuyente

Nota: Cuando se selecciona este tipo de contribuyente, no se podra modificar el
campo NIT, Razén Social y Fecha de Constitucion, Unicamente permitira modificar
los datos de Representante Legal y completar de forma manual los campos de los
apartados: Datos de Identificacion del Contribuyente, Direccion domiciliar del
contribuyente y Direccién de notificacion del contribuyente.

Luego de realizar la consulta Web, si el sistema no devuelve informacion, debera
validar que efectivamente se refiere a un contribuyente registrado en la
Superintendencia de Administracién Tributaria-SAT- para continuar con el registro.

iii. Creacion de Contribuyente Extranjero

Cuando el registro se refiera a un “Contribuyente Extranjero” se procede a
seleccionar la opcion “Tipo de Contribuyente” correspondiente en el sistema y
luego se realiza la busqueda de informacién del mismo, utilizando para ello ya sea
el campo Documento Personal de Identificacion ingresando el Codigo Unico de
Identificacion -CUI- o a través del Campo NIT del solicitante, posteriormente se da
clic a la opcién “Consultar datos del contribuyente” como sigue:

Gestién - Contribuyentes
Registro de Contribuyentes
* Indica que el campa es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tio de Contrlbwpente [Contbuyeste Exranjers hJ Docusas bursoal du Ldenfecia (D) | Ingrese CLIL sin guiones hi espacios

I [ 433 J I Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

El sistema devuelve informacion de la consulta como sigue:
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Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Extranjero ] Documento personal de | [ngrese CUL sin guiones ni espacios ]
Identificacién (DPI)

NIT [ 743836 ] Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

Direccién 12 AVENIDA 06-006 7.6

Teléfone Correo  jpalacios@minfin.gob.gt,afolgar@minfin.gob.gt,
Electrénico

Nota: Una vez identificado al contribuyente, se procede a verificar la informacion
gue genera la consulta en cada uno de los apartados del formulario de registro.

Consideraciones:

1. Una vez identificado el tipo de “Contribuyente Extranjero”, cuando el usuario
municipal no posea informacion relacionada al campo NIT o Documento
Personal de Identificacion, se omitira el proceso de “Consulta datos del
Contribuyente”.

2. Se dirigira especificamente al apartado de “Datos de Identificacion del
Contribuyente” e inicia a ingresar de forma manual el dato “NUmero de
Pasaporte”, automaticamente el sistema deshabilita los campos “Documento
Personal de Identificacion” y “NIT” y a la vez permitira el ingreso manual de
todos los datos del contribuyente de acuerdo a la documentacion de respaldo,
hasta crear el registro.

3. Para el caso de un contribuyente extranjero el sistema valida a través del
Numero de Pasaporte si ya existe el registro en otra entidad, al momento de
grabar le asocia el NIM del primer registro.

A continuacion, un ejemplo:

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

NIM - Wimero de Tdentificaclén Murdcipal Fecha de Nacimisnto

* Nombres) = Primes apellido.

sequndo Apsilida ‘apaiida ge Carada

Datos de Identificaciin del Contribuyente

2 Ivnmnxm 563654566656 I

Telétana Telétono aiterne
Posss Reprecentante [ Fallecda 0O Comea Bisctrénics

Paga Onine [ ]
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Nota: EI Campo “NUmero de Pasaporte” para este tipo de Contribuyentes es
obligatorio, por lo que el sistema no dejara crear el registro si no se completa esta
informacion.

B. Apartado de Identificacion del Contribuyente
Este apartado permite en el registro de un contribuyente con los campos:
Nombre(s), Primer apellido, como campos obligatorios y segundo apellido,
apellido de casada y fecha de nacimiento como campos opcionales.

Identificacion del Contribuyente

NIM- Nimero de Identificacién Municipal Fecha de Nacimiento

# Prlmar Apslldo | SAPN7

Fhombese] | AN MARLA

Sequndo Apellide  GUILLEN

Datos de Identificacidn del Contribuyente

Nota: Los campos se pueden completar con informacion de la consulta web de
contribuyente o a través del registro manual de cada uno de los campos, segln
aplique.

C. Apartado de Datos de Identificacion del Contribuyente
Este apartado del formulario de registro de contribuyentes, permite incorporar
algunas funcionalidades o caracteristicas relacionadas con la gestién y pago de
los arbitrios, tasas y contribuciones por mejoras, registrados en ServiciosGL. Para
mayor detalle se presentan los siguientes casos en los cuales aplican las
funcionalidades:

a) Contribuyente Individual o Contribuyente Extranjero “Fallecido o
Con Representante”
Cuando el registro corresponda a un contribuyente Individual o Contribuyente
Extranjero, se podra indicar a través de este apartado que el registro pertenece a
un contribuyente fallecido 0 que posee representante. Para el efecto se muestra a
continuacion la pantalla con los campos indicados.

Identificacion del Contribuyente

HIM - Himero de Identificacién Munkcipal Fecha de Nacimiento

* Nombee(s) * primes Apelldo | GAEN7

ANA MARIA ‘

Segundo Apellde  GUTLLEN ‘apelidn de Casada

Datos de Identificacion del Contribuyente

Teléfona Teléfono Altemo

I FPosseRapresantate || II Fallecido ] I Comen Electinico

Direccion domiciliar del Contribuyente
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Nota: Cuando un contribuyente posea representante, el usuario municipal debera
completar la gestion de registro y activacion de representante en las opciones que
se indicaran mas adelante, caso contrario no dejara activar al contribuyente.

Asimismo, cuando se indique que el registro se refiere a un contribuyente fallecido,
se debera completar la informacién que se requiere para este tipo de gestiones y
gue se detallaran en esta Guia.

a.1l) Contribuyente Individual Fallecido

Cuando se registra un contribuyente individual fallecido se debe seleccionar en el
apartado de Datos de Identificacion del Contribuyente la opcion “Fallecido”,
adicionalmente el sistema solicitara ingresar el numero de cédula, como campo

obligatorio, segun se muestra a continuacion:
Gestion - Contribuyentes

Registra de Contribuyantes
* Indica que ¢ campo g5 abligatoria

Informacidn de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Coniribuyente ‘:urltnbuv:'l: Inividusl V‘ ¥ Betumnta Pursanal du [ontieacién (0F1) ‘ 2584730881324 ‘
N 1319130 Consultar datos del contribuyenta

Resultada de |a consulla Web

Direccie | § CALLE 00-63 Z1

Teifno | 77804318 53257043 Comen Eletrinka | jnalzcios(@minfin.gob.gt,afolgarminfin.gob.gt rivera@minfin,gab.gt
Identificacion del Contribuyente
NIM - Nimesa de denéficacién Municipal Fecha de Nacinlento
entres) [ e ‘ * primer Apelldo cpy7
squnda apallida | GUILLEN Apeido e Casada

Jatos de Identificacion del Contribuyente

* Nimero de Cédula deVedndad | £-1 173546
Teléfona Taléfono Altemo.

Posce Representante: D Fallecido Cormeo Electrénico.

Pago Online [ ]

a.2) Contribuyente Extranjero Fallecido

Cuando se registra un contribuyente extranjero fallecido, el sistema solicita
ingresar un namero de documento que identifica al contribuyente, para este caso,
solicita ingresar el numero de Pasaporte, como campo obligatorio, segun se
muestra a continuacion:
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Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que e campo es abligatorio

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

<] I Documerta Prsona dSensiencin (07] | Tngrace CUI 5in quiones ni 2spacios

Consultar dates del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

HIM - Nimero de Tdentificaciin Municipal Fecha de Nacimlento
* Nombres) * Primer Apellido.
Sequnda Apelido Apelida de Casada

Datos de Identificacion del Contribuyente

I * Nimero de Passporte | 553654586654 | I
Teléfono Teléfono Alterng
Posce Representante [] Falleddo Cormeo Electrénico
Faga Online. D

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

Gestién - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que f campo s abigatario

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

* Tipa de Contribuyente [ Contribuyente Individual v] * Gucurmenta Pursonal de duntficacén (OFL) | 2584730881324 ‘

N | 11312130 Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

Direccén | 8 CALLE00-63 7.1

Telitona | 77804318 53257043 Cormeo Electrnico | jpalacios(@minfin.gob. gt.afolgar@minfin.gob.gt jirivera@minfin.gob.gt
Identificacion del Contribuyente
NIM - Nimero de Identificacién Municipal ‘Fecha de Nacimients

e R * primer apelido | SAFy7

Segundo Apellido | GUILLEN Apeliido de Casada | DE LOPEZ

Datos de Identificacion del Contribuyente

Telétana. Teléfono Alterna.
= D e
Paga Online ]

El sistema habilitara los campos: teléfono, teléfono alterno y correo electronico y
los campos de los apartados de direccion domiciliar y de notificacion del
contribuyente para luego crear al contribuyente y concluir con el proceso de
registro.
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b) Registro de Contribuyente Nuevo con Opcion de Pagos En Linea
(Pago Online)
Esta opcion permite configurar o parametrizar al contribuyente para que pueda
efectuar pagos en linea, es decir, utilizar medios electronicos de pago segun las
opciones disponibles a través del Portal GL. Para utilizar esta opcién, es necesario
qgue la municipalidad se encuentre habilitada para el efecto.

Para el registro de un contribuyente nuevo con esta opcion de “Pago Online” se
debera proceder de la siguiente manera:

Se deberan completar los campos relacionados a los apartados de: Informacién
de Consulta Web de Contribuyente, Identificacion del contribuyente y en
apartado “Datos de ldentificacion del Contribuyente”, se deberan completar los
campos disponibles y seleccionar la opcién “Pago Online” como sigue:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que o campo es obligatoria.

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

* Tio de Contibupente[Conbibuyente Indvidual <] * Dot P o st (001) | 2584730881324 ]

war (11312130 | Consutar datos del contribuyente

Resultado de |a consulta Wish

Dirscdén [ G CALLE 00-63 Z.1 ]

Teléfono [ 77804318 53257049 ] [ infin.gob.gt, infin.geb.gt, gob.gt |

Identificacion del Contribuyente

NIk Nero de entfcacin Mancpl | ] Focha de Nacmienta [ 13/04/1350 J

* Nambre{z)

ANA MARIA ‘ * pemer Apellde [ SENT ]

Sequndo apelico | GUILLEN ] Apelido de Casada | ]

Datos de Identificacion del Contribuyente

Telétona | 25631235 ] Taléfona Aemo | ]

Fosee Represenante [ ] Fallecdo O I * Comea Hectinlen  aszenz@minfin.gob.gt | I

Nota: Es importante hacer notar que una vez seleccionado el campo “Pago
Online” debera registrar un correo electronico valido el cual es de caracter
obligatorio para crear al contribuyente. Una vez creado el contribuyente éste no
permitira su modificacion, de igual manera sucedera al consultar cualquier registro
gue tenga seleccionado el campo Pago Online e ingresado el correo electrénico,
éste no permitira su modificacion.

D. Apartado Direccion Domiciliar del Contribuyente
Esta opcion permite el registro de informacion relacionada a la direccién domiciliar
del contribuyente, segun los documentos presentados; para ello se deberan
completar los campos solicitados como sigue:
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Direccion domiciliar del Contribuyente

Bar / Coonks | | mvenita [ (-63 |
o (5 ) e e | )

o, etrir | | Departamenta [SACATEPEQUEZ ]
o ‘ 1 ‘ Municipla [SAN LUCAS SACATEPEQUEZ |

Puntos de Referencia y/o datos altemos a la
Direccién

SECTOR PARROQUIA ‘
—

Direcddn de natificacién del Contribuyente usar 1 misma direccitn domiiliar

Barrko / Coloni: ‘ ‘ Avauml |
calle ‘ ‘ M. Interior | |

o e | | Departamento. [SACATEREQUEZ |
o ‘ ‘ Municipla [SAN LUCAS SACATEPEQUEZ |

Puntos de Referencia y/o datos altemos a la
Direccién

* Indica que el campo es abligatorio

7
g

E. Apartado Direccion de Notificacidén del Contribuyente
Este apartado se utiliza para identificar e indicar la direccién en la cual se podran
realizar las notificaciones relacionadas al contribuyente; para ello se deberan
completar los campos de acuerdo a la informacién presentada, como sigue:

Direccién domiciliar del Contribuyente

—— | i (05 |
[ | — |

o Exerr | | Degartaments [SACATEPEQUEZ |
ma [ | Wunkcigo [SAN LUCAS SACATEPEQUEZ ]

Puntos de Referencia y/o datos altemos a la
Direccién

SECTOR PARROQUIA

Direcadn de notificacion del Contribuyente

Baro / Colon | | wvenids [ 13-64 |
ale [ 1 | No.Itror | |

o Exeror | | Departamento. [SACATEPEQUEZ |
Zoma ‘ 2 ‘ Municipio [SAN LUCAS SACATEPEQUEZ ]

Puntos de Referencia y /o datos altemnos a &
v = ‘; Calle de los Arboles, |
—

* Indica que e campo ¢5 obligataria

;
g

Este apartado permite, a través de la opcién “usar la misma direccion
domiciliar” cargar de forma automatica en los campos correspondientes, la
informacion descrita en el apartado anterior; como sigue:
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Direccion domiciliar del Contribuyente

mvenigs [ -63

Barmo  colonia

o e |

\
cate [ gya. ]
\
\

o (1

Departamento. | SACATEFEQUEZ

\
o eer | )
|
]

Municiplo. [SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

Puntos de Referencia yfo datos altemos a la

Bimcclén SECTOR PARROQUIA

Direccidn de notificacién del Contribuyente

Barmio / Colonka |

cae [ gyA.

o i |

zom [

Fusar 1a misma direcrion domiciiar

Avenida [ 053 ‘

. e | ]

Departamento | SACATEFEQUEZ

Municiplo. | SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

Puntos de Referencia yfo datos altemos a la
e SECTOR PARROQUIA

I |
Nota: Al usar esta opcion, el sistema bloqueara automéaticamente los campos de
direccion de notificacion del contribuyente y no permitira su modificacion.

Ejemplo: A continuacion, se presenta un ejemplo del Formulario de Registro de
Contribuyente (contribuyente individual Unico con consulta web). El cual incluye
en cada uno de los apartados, informacion relacionada al contribuyente de
acuerdo con la documentacion de respaldo respectiva. Luego de verificar que la
informacion ingresada es correcta, se debera proceder a crear al contribuyente
para ello se debe dar clic al icono correspondiente, como sigue:
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Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica qua o campo & abilgataria

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

I - [Contribuyente Tndividual ] I * (2584730881324

Consultar datos del contribuyente I

T (13312130 ]

Direccién [ 8CALLEOC-63 Z.1

Telifono [ 77804318 53257049

Identificacion del Contribuyente

NIM - Némer de dentficaciin Hunicisl | ] Fecha de Nacmiento [~13/04/1350 ] I
* W) | un MARIA ‘ * primer Apslde | 50EN7 ]
Sequndo mpeido. [ GUILLEN ] Apelido de asads. | ]
Datos de Identificacidn del Contribuyente
I Telétono [ 25631235 ] I Teétono Altemo )
Posss Representante: [ Fallecido 0 I [ asenz@minfin.gob.gt | I
Pago Ondine: D

Direccién domiciliar del Contnbuyente

earmio / Colonia

et [ 153 ]

J
clle [ gyA, ] o Tneror | )
o et | ] Departamento. [SACATEPEQUEZ 7]
2oma [ 1 ] Municiplo. [SAN LUCAS SACATEPEQUEZ 7]

Puntos de Referencia y/o datos altemos a fa

‘Diacsin | SECTOR PARROQUIA

Direcaién de notificacién del Contribuyente

averids [ 563

o secerior | ]
Departamento [SACATEFEQUEZ <]

Muricipio [SAN LUCAS SACATEPEQUEZ |

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Creacidn de contribuyente

Con fecha 13/04/2021 el usuario ASAENZ estd dando
fe gue la informacion ha sido revisada y cotejada con
la documentacion de soporte respectiva, motivo por el
cual, la responsabilidad recae sobre el usuario que
esta realizando el proceso

o] oo

Para continuar con el registro, el usuario municipal debera, dar clic en el icono
“Aceptar”, caso contrario presionar la opcion “Cancelar”.

Luego de dar clic a la opcion “Aceptar” el sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Bxitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Con ello el contribuyente creado se asocia a la entidad correspondiente.

EE=Ew X" =E

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

CONTRIBUYENTE ANA MARIA SAENZ
70308DDBE7950308 INDIVIDUAL

Estado

GUILLEN 11312130 | 2584730881324

1.2. Modificar
Esta opcion es util para hacer actualizaciones o correcciones a la informacion
registrada de un contribuyente que se encuentre en estado “Creado” o “Activo”.

A. Modificacién de un Contribuyente en Estado “Creado”
Luego de registrar al contribuyente, el cual se observa en estado “Creado”, se
contintia con el registro verificando que la informacion sea correcta, si se desean
modificar los datos ingresados, se debe seleccionar al contribuyente vy
posteriormente dar clic al icono “Modificar’; a continuacion, se describen los
diferentes casos que se pueden presentar en una modificacion de contribuyente:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

Contribuyente Sodial BLL Identificacién (DPI) {Domicilio) (Domicilio) | Estade

CONTRIBUYENTE

@ 70310F2127050308 INDIVIDUAL

FREDY ROBERTO LOPEZ | 59267399 | 1679818031301

a) Modificacion de Contribuyente Nuevo identificado como Contribuyente
Unico

Para el caso de un contribuyente identificado como Unico, el sistema verifica que
no exista en otra entidad, para lo cual realizara la consulta de la informacién
previamente ingresada, posteriormente el usuario municipal realizara las
modificaciones necesarias en los campos habilitados en los apartados de: Datos
de Identificaciébn del Contribuyente, direccion domiciliar del contribuyente vy
direccion de notificacion del contribuyente; posteriormente procedera a grabar la
informacion dando clic en el icono “Modificar” como sigue:
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Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual A * Documento Personalde | 1679818031301
Identificacién (DPI)

it (59267399 ] Consultar datos del contribuyente

Identificacidn del Contribuyente

MIM - NGmero de 70211B0CS7DS50208 Fecha de Macimiento
Identificacién Municipal

Mombreds]) FREDY ROBERTO Primar Apellids LOPEZ

Segundo Apellido Apcilido de Casada
Datos de Identificacién del Contribuyente
Teléfono Teléfono Alterno
Posee Representante Fallecido O Correo Electrénico  aggenz@minfin.gob.gt

Pago Online

Direccién domiciliar del Contribuyente

Barric / Colonia Avenida 25-14
Calle 2DA CALLE No. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ M
Zona 3 Municipio [SAN LUCAS SACATEPEQUEZ v]

Puntos de Referenciay/o | prp oy jE BICENTENARIO

datos alternos a la Direccién

Direccién de notificacion del Contribuyente Musar a misma direccién domiciliar

Barrio / Colonia Avenida 25-14
calle | 2DA CALLE No. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ ~]
zona | 7 Municipio |SAN LUCAS SACATEPEQUEZ ]

Puntos de Referencia v/o | o)\ BICENTENARIO

datos alternos a la Direccién

* Indica qi o es obligatorio

“

Nota: Es importante considerar que se deberan llenar todos los campos
habilitados a efecto de que se completen conforme la informacion de soporte que
se posea.

El sistema devuelve el siguiente mensaje, en el cual si esta de acuerdo debera dar
clic en “Aceptar”, caso contrario “Cancelar” la operacion:
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Modificacién de contribuyente

Con fecha 16/04/2021 el usuario ASAENZ estd dando
fe que la informacién ha sido revisada y cotejada con
la documentacion de soporte respectiva, motivo por el
cual, la responsabilidad recae sobre el usuario que
estd realizando el proceso

Pad
(o] e

Luego de dar clic en “Aceptar”, el sistema devolvera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACTION REALIZADA CON EXITO

Consideraciones:

Para completar o actualizar los campos DPI o NIT, debera utilizar la Opcion
“Consultar datos del Contribuyente” y realizar la confirmacién de los datos
correspondientes:

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual bt * Documento Personal de 1679818031301
DPI)

nrr (59267399 ] Consultar datos del contribuyente

Posteriormente completar el formulario previo a grabar la modificacion.

Cuando el sistema identifique a través de la opcion “Consultar datos del
Contribuyente” que el campo DPI o NIT se encuentra registrado en la entidad,
debera salir de la opciébn modificar y verificar dicho extremo.

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual * Documento personal de | 1946456221220
Identificacion (DPI)  por favor ingrese del DPT
Ry [ 66399025 ] Consultar datos del contribuyente

Resultade de la consulta Web

Asi mismo a través de la opcion “Consultar datos del Contribuyente” permite
verificar que el registro que se modifica se encuentra registrado en otra entidad, si
ese es el caso emitira el siguiente mensaje como resultado de la busqueda:
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* Indica u Ie obligatori
* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual - ¢ B ] ui [1s8i834881332 | I
Identificacién (DRI
w 5 1

Resultado de la consulta Web

El contril ya se regi en otras entidades

El usuario municipal determina si actualiza haciendo uso de esta informacion o
realiza la activacion con informacion previamente ingresada y verificada.

b) Modificacion de Contribuyente Nuevo Identificado con uno o mas
Registros
Para realizar una modificacion a los datos de los contribuyentes identificados con
mas de un registro, es necesario tener en cuenta que la informaciéon que muestra
el sistema para modificar, es la que tiene registrada otra entidad distinta a la que
esta operando la modificacion. Para realizar este proceso, debe seleccionar al
contribuyente y dar clic al icono “Modificar” como sigue:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Nombre 6 Razén NIT Documento Personal de Barrio o Colonia Zona
Identificacién (DPI) (Domicilio) {Domicilio)

Tipo de
Contribuyente Social

Sel NIM

CONTRIBUYENTE

BALVINA TEODORA GARCIA
INDIVIDUAL 00 I 2614680731302

HERRERA
T T T

‘ CREADO

‘ ALDEA LOS REGADILLOS ‘ 4
T

(®) J0034553DB4CEL302

Luego de la accién anterior, el sistema genera el formulario de registro de
contribuyentes y en la parte superior incluira un mensaje que indica lo siguiente:

Gestion - Contribuyentes
Registro de Contribuyentes

ndica que el campo es obligatorio

Para este tipo de contribuyente, solo se le permitira realizar cambio de direccion, si desea modificar datos, debera restringir el
NIM al activar el contribuyente

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

¥ Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual * Documento perconal de [ 2614680731302 ]
Identificacién (DPI)

NET [ 00 Consultar datos del contribuyente

Adicionalmente a ello, los apartados de: Informacion de Consulta Web del
contribuyente e identificacién del contribuyente, aparecen inhabilitados, segun la
siguiente imagen:
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Ge n - Con uyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio
[} bio de dir i6n, si desea modificar datos, debera restringir el

Para este tipo de contribuyente, solo se le permitira r

NIM 2

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual 2 * Documento Personal de [ 2614680731302 ]
Identificacién (DPI)
[y [ 00 ] Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

NIM - Nimero de [ 0034553DB4CE1302 Fecha de Nacimiento [ 31/03/1944 )
Identificacion Municipal

* Nombre(s) [ oA \iNA TEODORA ] = Primer Apellido [ GARCIA ]

Segundo Apellide [ HERRERA ) Apellido de Casada )

Unicamente permitird realizar la modificacion en los campos habilitados
relacionados a datos de identificacion, direccion domiciliar y de notificacion del
contribuyente, para luego proceder a grabar la modificacion en el icono
correspondiente:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Para este tipo de contribuyente, solo se le permitira reali bio de dir si desea modificar datos, debera restringir el

NIM al activar el contribuyente

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual v * Documento personal de | 2614680731302
Identificacién (DPI)
O [ 00 ] Consultar datos del contribuyente
Identificacién del Contribuyente
NIM -Nimero de [ 0034553DB4CE1302 ) Fecha de Nacimiento | 31/03/1944 )
Identificacién Municipal
* Nombre(s) [ ool 1vaA TEODORA ] * Primer Apellido [ GARCIA ]
segundo Apellido [ HERRERA ) Apellido de casada | )

Datos de Identificacién del Contribuyente

Teléfono | 56165561

] Teléfono Alterno [ 0

J

Posee Representante [ | Fallecido

Pago Online

O

* Correo Electrénico [ asaenz@minfin.gob.gt

J

Direccién domiciliar del Contribuyente

Barrio / Colonia | ] Avenida [ 6TA. ]
calle [ 8VA. ] No. Interior [ 0 ]

No. Exterior [ 0 ] [sacaTterequez ~]
zona (4 ] Municipio [ ANTIGUA GUATEMALA ~]

Puntos de Referencia y/o

datos alternos a la Direccién

PARQUE CENTRAL

Direccién de notificacién del Contribuyente

n domicilior

Puntos de Referancia y/o

PARQUE CENTRAL
datos alternos a la Direccion 2

* Indics au

Madificar

Barrio / Colonia | | Avenida [ GTA ]
calle [ gvA. | No. Interior [0 ]
Na. Exterior [0 | Departamento | SACATEPEQUEZ
zana a2 ] Municipio
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Nota: Para los contribuyentes que posean informacion incompleta y/o incorrecta
en los campos inhabilitados, el usuario municipal debera continuar con el proceso
de activacion y en esta etapa realizar la restriccion del NIM para que permita
realizar las actualizaciones de informacién que se requieran.

El sistema devuelve el siguiente mensaje, en el cual, si esta de acuerdo como
usuario municipal, debera dar clic en “Aceptar’ para continuar con el proceso de
modificacion, caso contrario “Cancelar” la operacion:

Modificacién de contribuyente

Con fecha 16/04/2021 el usuario ASAENZ estd dando
fe gue la informacion ha sido revisada y cotejada con
la documentacion de soporte respectiva, motivo por el
cual, la responsabilidad recae sobre el usuario que
esta realizando el proceso

P e | o

Luego de dar clic en “Aceptar”, el sistema graba la informacién y devolvera el
siguiente mensaje:

Operaciéon Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

B. Modificacion de un Contribuyente en Estado “Activo”
Cuando se requiera realizar una modificacion de informacién relacionada a un
contribuyente, el cual se observa en estado “Activo”, se debera seleccionar al
contribuyente y posteriormente dar clic al icono “Modificar’; como se muestra a
continuacion:

Modificar

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Contribuyente Nombre 6 Razén Social NIT Documento Personal de Identificacién (DPT) Barrio o Colonia (Domicilio) =~ Zona (Domicilio) = Estado

@‘ 7031284687450208 | CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL CLAUDIA SALOME LEIVA GALICIA 2345783381301 7 ACTIVO

Cuando el usuario municipal selecciona la opcion “Modificar’, el sistema
identificaréa el tipo de Contribuyente a que se refiere, el cual puede ser:

e Contribuyente Unico

e Contribuyente con uno o mas Registros
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a) Modificacion de Contribuyente Nuevo identificado como Contribuyente
Unico
Para el caso de un contribuyente identificado como Unico, el sistema verifica que
no exista en otra entidad, para lo cual realizara la consulta de la informacién
previamente ingresada y luego el usuario municipal realizara las modificaciones
necesarias en los campos habilitados.

Modificacion de Direcciones:

Cuando se refiera a un contribuyente Unico y éste requiera sélo la modificacién o
actualizacion de informacién relacionada a direccion domiciliar o direccién de
notificacién del contribuyente, debera seleccionar al contribuyente e ingresar a la
opcién “Modificar” y luego incorporar los cambios relacionados a los campos en
los apartados indicados y proceder a grabar, como sigue:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatoric

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales [ Tipo de Contribuyente []

Informacion de Consulta Web de Contribuyente Informacién de Consulta Web de Contribuyente

Identificacién del Contribuyente

Pago Online

Direccién domiciliar del Contribuyente

e S E S WS Auemida Barrio / Colonia | LOTIFICACION SAN LUCAS Avenida | 4TA. AVENIDA
== No. Interior calle | §TA. CALLE No. Interior
TmEre Departamento | SACATEPEQUEZ &z No. Exterior [sacaterequez ]
Zona | 3 Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE - zona | 2 Municipio [SAN LUCAS SACATEPEQUE - |
Puntos de
' LOTE # 61 Puntos de
[ —— fenomios % | SECTOR LO DE HERNANDEZ
Eme= datos alternos 3
|a Direccién 1a Di 6n

Direccién de notificacién del

Contribuyente

Datos de Identificacién del Contribuyente

Tipode | Contribuyente Individual Documento | 262889860304 “ Tipode | Contribuyente Individual i 2262889860304
Contribuyente Personal de Contribuyente
Identificacién Taenti
(oP1) (oPT)
NIT | 00 NIT | 00 Consultar datos del contribuyente

Pago Online [ ]

Identificacion del Contribuyente

NIM-Nimerode | 00511A10BE6E0308 Fecha de NIM-Mamerode | 09511A19BEGE0308 Fechade
1dentificacién Nacimiento Identificacién e —
b=t Municipal
Nombre(s) | corby ORLANDO Primer Apellido | CUBUR =Nombre(s)  oco 0nl ANDO * Primer Apellido  CUBUR.
Segundo Apellido  CHIQUITO Apellido de Segundo Apellido  CHIQUITO Apellido de
=== casada

Datos de Identificacion del Contribuyente

Teléfone | 57421740 Teléfono Alterno Teléfono | 57421740 Teléfono Alterno
Posee Fallecido Correo Posee [] Falleaido ] Corres
Representante Electrénico Representante Electrénico

Direccién domiciliar del Contribuyente

Direccién de netificacion del
Contribuyente

Barrio / Colonia. | LOTIFICACION SAN LUCAS Avenida Barrio / Colonia | LOTIFICACION SAN LUCAS Avenida | 4TA. AVENIDA
== oo calle | GTA. CALLE MNo. Interior
DET Dwaanant [SACHTEREQRZ ot -
Zona | 2 Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE Zona 2 Municipio |SAN LUCAS SACATEPEQUE |
Puntos de .
e e | SHEESEL "“":sv‘;‘ SECTOR LO DE HERNANDEZ FRENTE A GASOLINERA XXX
e datos alternos
la Direccién Ia Di 6n
Modifica
Tndi obligatorio
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Nota: No es necesario seleccionar la opcion modificaciéon de datos generales o
tipo de contribuyente.

El sistema devuelve el mensaje donde se debera confirmar la accion:

Modificacion de contribuyente

Con fecha 19/04/2021 el usuario ASAENZ esta dando
fe que la informacion ha sido revisada y cotejada con
la documentacion de soporte respectiva, motivo por el
cual, la responsabilidad recae sobre el usuario que
esta realizando el proceso

e

Luego de dar clic en Aceptar, el sistema muestra el mensaje de Operacion
realizada con éxito.

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Adicionalmente a la modificacion de Direcciones, el sistema permite realizar dos
tipos de modificaciones relacionadas a:

e Modificacién de Datos Generales
e Modificacion Tipo de Contribuyente

Para cada uno de los casos, el sistema muestra en la parte superior de la pantalla
las opciones que se podran utilizar, segun la seleccion que aplique, como sigue:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Medificacion de datos del contribuyente

Datos Generales [ Tipo de Contribuyente [J

i. Modificacion de Datos Generales

Cuando se selecciona la opcion de modificacion de Datos Generales, el sistema
habilita el apartado que permite realizar la consulta Web, para ello se puede
utilizar el campo NIT o DPI, segun la informacion que se posea, a continuacion, un
ejemplo:
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Gestién - Contribuyentes
-

Modificacién de datos del contribuyente

Datos Generales ]

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

Tipo de Contribuyente (]

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

e | 2349785381301
Ientificacién (0PT)

—
aae [ 2349785381301 I

mIT | 78240963

Identificacién del Contribuyente
Identificacion del Contribuyente

NI - Momerade | 7031284687450308 Fecha de Nacimients
Identificaciin Municipsl

NN Nimero de | 7031284687450208 Facha de ackmiento
morets - [F———
"eme=(s) | CLAUDIA SALOME primer apalids. | LEIVA
tem=l=) | CLAUDIA SALOME Primes Apellido | LETVA
Segunda apelido | GALICIA Apelids de Casata
Segundo spetide. | GALICIA Apeihao ae Casada

Datos de Identificacién del Contribuyente
Datos de Identificacién del Contribuyente

Una vez realizada la consulta, el sistema devuelve el resultado y habilitara los
campos relacionados de Identificacion del Contribuyente, referente a: apellido de
casada, fecha de nacimiento; adicionalmente habilitara los campos de los
apartados de “Datos de Identificacion del Contribuyente”, “Direccion Domiciliar del
contribuyente” y “Direccion de Notificacion del Contribuyente” que en funcion de la
informacion que se posea y a las necesidades de registro, se procedera a su
modificacion: A continuacion, un ejemplo en el cual se muestran los campos
modificados:

Medificacién de datos del contribuyente

Datos Generales ] Tipo de Contribuyente [

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

Tipe de Comribuyente | Contribuyente Trdividual ‘Documenta persansi de | 2349785381301
Ldentiticacén (oPT)
NIT | o-wuzna
Identificacién del Contribuyente

WM - Wemera de | 7031284687450308 Facha de Nacimienta
Ldentifcacisn Municipal

Directién | SECTOR BRASILIA 2.7

Teifenc | 2072-4559

nomtrsts) |y 1A SALOME Frimer gt | LEIVA
Secundo dplidn | GALICTA [EE—— » )
Identificacién del Contribuyente
Datos de Ientificacion del Contribuyente e ST e,
reicscion Furicel
Teetons | 30724559 Tetons ke *Nembests) (10T SALOME * rimer hpeide | LETVA
sosee sepresentsnte e comsosierinkcs | asaenz@minfin.go.at

segundo apeliido | GALICIA apeiido ge Cacads

ago orline
Direccién domidiliar del Contribuyente Datos de Identificacion del Contribuyente

Banio / Colania Avenida | 832 Teléfono | 30724533 W
o o m““ : o
Ho. Exterior Departomenta | SACATEPEQUEZ ~

— = Mumiciplo. | SAN LUCAS SACATEREQUEZ

<

SECTNR ALTN1LA ARBNJEDA FINAL
Barrio { Colania Avesida 537
calle | ETA. No. Interior

Ho. Exterior. Departaments [SACATEFEQUEZ ~

Bario / Colania avenigs | B-32
calle | GTA, Mo Intariar.
. Exteriar Departaments. | SACATEPEQUEZ v

zoms [ 7 municisle [SAN LUCAS SACATEPEQUEZ =
. s 1a misma airecesdi domsesiar

\a | SECTOR ALTO. LA ARBOLEDA

Bamic / Colania Avenida | 533
calle | gTA Mo, 1nterior
Mo Exterior Departament
zea | 7 unicipio
Pumas ds ReIerERC3 | SECTOR ALTO. LA ARBOLEDA
/o datos ahternas a2
Direccién
Madificar
----- carmpo e obligatoria
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Nota:

e Se puede observar que producto de la consulta web se completa el campo NIT
o DPI, segun los resultados de la busqueda.

e El resultado de la busqueda indica que se refiere a un contribuyente Unico, ya
gue no se encuentra registrado en otra entidad.

e Cuando se habilita la opcion “Pago Online” el sistema automaticamente crea
como campo obligatorio el correo electronico que se asociara al contribuyente
para que pueda realizar las gestiones de pago a través del Portal GL.

Una vez completado el proceso y al dar clic en “Modificar”, el sistema devuelve el
siguiente mensaje:

I Modificacion de contribuyente

Con fecha 19/04/2021 el usuario ASAENZ estd dando
fe que la informacién ha sido revisada y cotejada con
la documentacién de soporte respectiva, motivo por el
cual, la responsabilidad recae sobre el usuario que
esta realizando el proceso

[ | coee
7

Si el usuario municipal confirma la accion, el sistema generard el siguiente
mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

En pantalla se mostrara el registro con los cambios realizados:

Portal de Servicios - Ge

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Nombre 6 Documento Personal de Barrio o Colonia
Contribuyente Razén Social Identificacion (DPI) (Domicilio) (Domicilio)
CONTRIBUYENTE CLAUDIA SALOME
7031284687450308 INDIVIDUAL LEIVA GALICIA 78440963 §2349785381301 7 ACTIVO
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Otras consideraciones en Modificacion de Datos Generales:

e Cuando sea necesario modificar datos generales del contribuyente y el
sistema producto de la consulta Web que se realiza genera mensajes como
los que se indican a continuacion, el sistema no permitira realizar
modificaciones y aplicara lo que se indica:

Resultado de la Busqueda Aplica:

Unificacion de NIM

Resultado de la consulta Web

El contribuyents ya se encusntra registrado en la entidad

Restriccion de NIM

Resultado de la consults Web

El contribuyente ya s& encuentra registrado en otras entidades

e Si, por el contrario, se realiza una modificacién en la cual el contribuyente ya
cuenta con una consulta Web previa a la modificacion actual, el sistema luego
de grabar dicha modificacion indicara que es necesario realizar una restriccion
de NIM en la entidad que opera dicha modificacion.

Resultade de la Operacidn
Fara este tipn de contribuyesie debera reslizar el process Resiriccon de
NIM.

Aceptar

ii. Modificacién de Tipo de Contribuyente

Este tipo de modificacién aplica cuando corresponda modificar el registro de un
contribuyente individual y su naturaleza sea Juridico o si por el contrario se
encuentra registrado como contribuyente Juridico y su naturaleza sea individual. A
continuacion, un ejemplo de un contribuyente registrado como “Individual” y su
naturaleza es “Juridico”; debera seleccionar al contribuyente y dar clic a la opcién
“Modificar” como sigue:

Modificar

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Contribuyente Nombre 6 Razén Social Documento Personal de Identificacién (DPI) | Barrio o Colonia (Domicilio) | Zona (Domicilio)  Estado

(®) | 06937A26BE6E0308 | CONTRIBUVENTE INDIVIDUAL | GRUPO IMPULSO S, A,

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el tipo de
modificacion a realizar:
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Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Medificacion de datos del contribuyente

Datos Generales [] Tipo de Contribuyente

Cuando el cambio se refiera de contribuyente individual a Juridico, se habilita en el
apartado de consulta Web el campo NIT, se completa el campo y se realiza la
consulta de datos correspondiente:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Medificacion de datos del contribuyente

Datos Generales [ Tipo de Contribuyente

Informacién de Consulta Web de Contribuyente Informacion de Consulta Web de Contribuyente

Tipode | Contribuyente Individual Documento * Tipade | Contribuyente Juridico
‘Contribuyente Personal de Contribuyente
Identificacin

~
(DP1) I *NIT | 7377444 I Consultar dates del contribuyente
NIT | Qp

Una vez efectuada la busqueda, el sistema devuelve la siguiente informacion:

Gestién — Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales [] Tipo de Contribuyente
Informacion de Consulta Web de Contribuyente Informacién de Consulta Web de Contribuyente
Tipo de | Contribuyente Individual Z Documento * Tipo de | Contribuyente Juridico ~
Contribuyente Personal de Contribuyente
Identificacién.
e TMIT [ 7377444 Consultar datos del contribuyente

NIT | 00

Resultado de la consulta Web

Identificacién del Contribuyente .
Direccié( 0 avenida 14-31 zona 3 de Mixco ]

. Tel Correo [ Juishi ’
e e 0T 7R 2CBECED 08 - eléfond 23240202 ] Correo [Kn\ulshlguems@mlu\uspub\ ]
Identificacion Nacimiento ectran

Para continuar con el proceso de modificacion, se deberan completar cada uno de
los campos habilitados en funcién de la consulta realizada y la documentaciéon de
soporte, como sigue: del lado derecho de la pantalla se observan los campos
habilitados para realizar las modificaciones que correspondan; posteriormente de
verificar la informacion, debera dar clic al icono “Modificar” como se indica a
continuacion:
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* Indica que el campo es obligatoric

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales [] Tipo de Contribuyente

Informacién de Consulta Web de Contribuyente Informacion de Censulta Web de Contribuyente

I Tipode | Contribuyente Individual I Documento * Tipade | Contribuyente Juridico

Contribuyente Personal de Contribuyente

(op1) 7377444 Consultar datos del contribuyente

Inrr a0 I

Identificacion del Contribuyente

Resultado de la consulta Web

Direccid g avenida 14-31 zona 3 de Mixco |

NIM - Némerode | 05937A26BEGE0308 Fecha de TEHW{' 23240202 e [ luishigueros@rotulospubl ]
Tdentificacién Nacimiento Flectrénics
Municipal
Nombre{s) Primer Apellido

GRUPQ IMPULSO S. A. .
Identificacién del Contribuyente

Segundo Apellido Apellido de
Casada

NIM - Nimero de [ 06037A26BESE0308 Fechade | 30/11/1994

Identificacion Constitucion
Municipal

Datos de Identificacién del Contribuyente * Razén Social [~ 000 MPULSO, * Repr. Legal
SOCIEDAD ANONIMA

Posee Fallecido Eo Datos de Identificacién del Contribuyente
Representante Electrénico
Pago Online

et 230707 e I
luishigueros@rotulosput

Direccién domiciliar del Contribuyente Correa
Electrénico

Barrio / Colonia | CASCO URBANO Avenida, Paga Online [ ]
Calle No. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ ~ Direccién domiciliar del Contribuyente
Zona Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE -
Puntos de

EoomD PASARELA PUENTE

datos alternos 2
Ia Direccién

] H— T —

Direccién de notificacién del
Contribuyente

Barrio / Colonia ~ CASCO URBANO Avenida
calle No. Interior Direccion de notificacion del Musar 1a misma direccién domiciliar
Contribuyente
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ ~
R SS———=————————————————.
Zoma | Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE
Puntos de
datos alternos a
R O E—
Referencia y/o
datos alternos a

Ia Direccién

Puntos de | ‘

Modificar
* Indice _ 0 es obligatorio

. | —

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion de las modificaciones:

Modificacién de contribuyente

Con fecha 19/04/2021 el usuario ASAENZ esta dando
fe que la informacion ha sido revisada vy cotejada con
la documentacion de soporte respectiva, motivo por el
cual, la responsabilidad recae sobre el usuario que
esta realizando el proceso

Una vez verificada la informacién, se procede a confirmar dando clic en Aceptar y
luego el sistema devuelve el siguiente mensaje:
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

A continuacion, se muestran las pantallas antes y después de los cambios
realizados:

Antes del Cambio:

%‘

EEEE X EE

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Nombre 6 Razén Social Documento Personal de Identificacién (DPI) | Barrio o Colonia (Domicilio) | Zona (Domicilio)  Estado

Tipo de Contribuyente

ACTIVO

@ | 069374268E6E0308 | CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL | GRUPO IMPULS . A CASCO URBANO

Después del Cambio:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

micilio) | Estado

Barrio o Colonia (Domicilio) | Zona (Do

Nombre 6 Razén Social NIT Documento Personal de Identificacién (DPT)

Tipo de Contribuyente
acTIVO

GRUPD TMPULSD, SOCIEDAD ANONIMA

) | oes37azeseseazos | persona Juripica

b) Modificacibn de Contribuyente Nuevo Identificado con uno o mas
Registros
Para realizar una modificacion a los contribuyentes identificados con uno o0 mas
registros, es necesario tener en cuenta que la informacién que muestra el sistema
para modificar, es la que tiene registrada otra entidad distinta a la que esta
operando la modificaciébn. Para realizar este proceso, debe seleccionar al
contribuyente y dar clic al icono “Modificar” como sigue:

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

CONTRIBUYENTE 17 AVENIDA 3-50 ZONA 10 EL
ﬂ 21648AA6CAOE1601 INDIVIDUAL ARCO 10 ACTIVO

1814 86237 1601

0o

Luego de la accion anterior, la pantalla se dividira en dos secciones, del lado
izquierdo se observara la informacion que posee actualmente el contribuyente y
que servira de referencia y del lado derecho se visualizara la misma informacion
con campos habilitados donde podra modificar los datos segun aplique.
Adicionalmente, en la parte superior incluird un mensaje que indica lo siguiente:
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Gestién - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

Indica que el campo es obligatorio

Para este tipo de contribuyente, solo se le permitira realizar cambio de direccion, si desea modificar datos, debera realizar el

Medificacion de datos del contribuyente

Datos Generales

proceso Restriccion de NIM

Tipo de Contribuyente

Nota: A los contribuyentes con uno 0 mas registros no se les podra modificar la

informacion relacionada a “Datos Generales” y/o “Tipo de Contribuyente”.

Por lo tanto, el sistema inhabilitara los campos relacionados a: Informacion de
Consulta Web de contribuyente e Identificacion del Contribuyente, segun la

siguiente imagen:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Para este tipo de contribuyente, solo se le permitira realizar cambio de direccion, si desea modificar datos, debera realizar el

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

Tipo de | Contribuyente Individu; ~|  Decumento
Contribuyente Personal 1 de
Identificacion

(DPI)

NIT Q0

Identificacion del Contribuyente

1814 86237 1601

proceso Restriccion de NIM

Tipo de Contribuyente

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de
Contribuyente

Contribuyente Individui

NIT | 00

Identificacién del Contribuyente

¥ Documento 1814 86237 1601
Persanal de

1dentificacién

(oP1)

Consultar datos del contrib

NIM- | 21648AAGCAOE1601 Fecha de N~ | 21648AAGCAOEL601 e
Nimero d Nacimiento imero d Nacimientn
Identificacion
Municipal
Nombre(s) | G| GRIA MARINA gy AAL * Nombre(s) | G) ORIA MARINA oy AL
Segundo | OXOM RESN LR Segunde  (OXOM Apellido de
Apellido Casada Apellido Casada
- . e, . . ., i
Unicamente permitira realizar la modificacion en los campos habilitados

relacionados a datos de identificacion, direccion domiciliar y de notificacion del
contribuyente, para luego proceder a grabar la modificacion en el icono

correspondiente:
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Para este tipo de contribuyente, solo se le permitira realizar cambio de direccién, si desea modificar datos, debera realizar el
proceso Restriccion de NIM

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales Tipo de Contribuyente
Informacién de Consulta Web de Contribuyente Informacion de Consulta Web de Contribuyente
Tipo de | Contribuyente Individui ~|  Documento | 1814 86237 1601 * Tipode | Contribuyente Individui ~ | * Documents 1814 86237 1601
Contribuyente Personal de Contribuyente Personal de
Identificacién Identificacién
(oP1) (oe1)

NIT | 0 NIT | 00 Consultar datos del col

Identificacién del Contribuyente Identificacién del Contribuyente

NIM- | 21648AA6CAOE1601 Fecha de T BEARATEEEIE Fecha de
Nimero de Nacimiento Nimero de Nacimiento
Identificacion Identific;
Municipal Municipal

Nombre(s) | | ORIA MARINA e Gl * Nombre(s) | G| ORIA MARINA * primer | CAAL

Apellido Apellido

Segundo  OXOM Apellido de Segundo | OXOM Apellido de

Apellide Casada Apellido Casada

Datos de Identificacion del Contribuyente

Datos de Identificacion del Contribuyente

Teléfone 50449749 Teléfono Teléfone 50449749 Teléfono
Alterno Alterno

Posee Fallecidi Correo Posce [ ]  Fallecid | Correo
Representante Electrénico Representante Electrénico

Pago Online Pago Online [ |

Direccion dom r del Contribuyente

Direccién domiciliar del Contribuyente

Barrio / 17 AVENIDA 3-50 ZC Avenida

Barrio / Avenida 6TA.
Colonia Colonia
&= [T I calle  ATA CALLE No. Interior
No. Exterior Departamento ALTA VERAPAZ v T e
puntosde 4 AVENIDA 3-50 ZONA 10 EL ARCO Puntos de
Referencia Rt | ZONA CENTRAL
y/o datos. /o datos

alternos a la alternos a la
Direccién Direccién

Direccién de notificacién del

Direccion de notificacién del Busar la misma direccién domiciliar
Contribuyente Contribuyente
Barrio/ 17 AVENIDA 3-50 ZC Avenida Barrio / Avenida | 6TA.
Colonia Colonia
Calle AT TS calle | 4TA CALLE No. Interior
o= Departamento | ALTA VERAPAZ - No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ v
Zona 1 Municipio  COBAN ~ zona | 10 e -
Puntosde 17 AVENIDA 3-50 ZONA 10 EL ARCO Puntos de
Referencia Aforon | ZONA CENTRAL
y/o datos y/o datos
alternos a la s =
Direccién Direccién

* Indica « \po s obligatoric

Nota: En el apartado de Datos de identificaciéon del Contribuyente permitira
agregar la opcion pagos Online y colocara como campo obligatorio el registro del
correo electronico. Si el contribuyente posee esa condicion no permitird su
modificacion.
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

El sistema devuelve el siguiente mensaje, en el cual, si estd de acuerdo como
usuario municipal, debera dar clic en “Aceptar” para continuar con el proceso de
modificacion, caso contrario “Cancelar” la operacion:

Modificacién de contribuyente

Con fecha 16/04/2021 el usuario ASAENZ esta dando
fe que la informacidn ha sido revisada y cotejada con
la documentacion de soporte respectiva, motivo por el
cual, la responsabilidad recae sobre el usuario que
esta realizando el proceso

Luego de dar clic en “Aceptar”, el sistema graba la informacion y devolvera el
siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACTON REALIZADA CON EXITO

1.3.Eliminar
Esta opcion se utiliza para aquellos registros que no se utlizaran y que se
encuentran 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 87769042 SANTA MARGARITA CREADO

El sistema solicita la confirmacion de la accion, para lo cual deberd ir al final del
formulario y dar clic al icono “Eliminar” como se muestra a continuacion:

Direccion de notificacién del Contribuyente Musar 1a misma direccién domiciliar

Bamio / Colonia | _ Avenida

Calle No. Interior
No. Exterior Departaments | [ZABAL g
s () Municipio | PUERTO BARRIOS -
Puntos de Referencia y/o datos | ¢ yyenina .60, TORRE PROFESIONAL 1, OFICINA 914, CENTRO COMERCIAL ZONA 4, GUATEMALA.
alternos a la Direccié

Posteriormente el sistema devolvera el mensaje de “Operacion realizada con
éxito”, quedando guardada la informacioén y el expediente pasa de estado “Creado”
a “Eliminado”.
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

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 (pPI) (Domicilio) (Domicilio)

3231065BESE20301 | PERSONA JURIDICA INVERSIONES HUSUN S.A | 87769042 SANTA MARGARITA

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

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de A - - Documento Personal de Barrio o Colonia Zona
Contribuyente RembeaiCli s Cally M) Identificacion (DPT) (Domicilio) {Domicilio) Erte
CONTRIBUYENTE ELMER ELIZANDRO VELASQUEZ
l 0074354C493E1332 INDIVIDUAL ALVA 1081834881332 CANTON CENTRAL CREADO
CONTRIBUYENTE ELENA PATRICIA ANDRES
‘ 01070B91062E1313 | INDIVIDUAL ‘ PASCUAL | ‘ 2191813651313 ‘ALDEA IXLAHUITZ COYA ‘ 0 ‘ CREADO

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 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:

Gestiéon - Contribuyentes - Contribuyente fallecido

Documento de contribuyente fallecido

* Indica que el campo es obligatorio

Gestion de documento de contribuyente fallecido

* Documento | Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado

* Descripcion del documgffto

* Indica que el campo es obligatorio
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

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

€ Abrir X

« v <« Escri.. » actas contribuyen... v O Buscar en actas contribuyentes © LYGENIES-—MIVE
\to de contribuyente fallecid

SEmzrs s 2~ M @ E que ol campo es obligatorio

[E Documentos A Nombre Fecha de medifica..  Tipe

B Escritorio

1 Acta de Defuncion Contribuyente 1 10/10/2019 11:58 Adobe Ad

& Imagenes
b Musica
ZJ Objetos 3D

[B videos

iy 05 (CH)

archivo seleccionado

v < >

Nombre de archive: ||icta de Defuncion Cont ~ | | Tedes les archives ~

Cancelar Fa aque el campo es obligatorio

v

El sistema nuevamente devuelve la siguiente pantalla, en la que se adjunta el
documento de respaldo y la descripcion de la gestién que se realiza, luego se da
clic en el icono “Crear”:

Gestion - Contribuyentes - Contribuyente fallecido

* Indica que el campo es obligatorio

Gestion de documento de contribuyente fallecido

I * Documento  C:\Users\asaenz\Desktop\Acta de Defuncion.pdf I Examinar...

* Descripcién del documento | pOCUMENTO RELACIONADO AL REGISTRO DE CONTRIBUYENTE FALLECIDO PARA
GESTIONES MUNICIPALES

= Indica au *"** npo es obligatorio

Posteriormente, se genera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Fecha de Fecha de Documento Estado Usuario que Usuario que
Registro Anulacién cargado Registré Anulé

Descripcion

DOCUMENTO RELACIONADO AL REGISTRO DE CONTRIBUYENTE FALLECIDO q
O PARA GESTIONES MUNICIPALES ‘ 13/04/2021 ‘ Acta de Defuncion.pdf | RECIBIDO | ASAENZ

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

1.4.2. Modificar Documento
Esta opcidn 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:

XEE

Modificar documento

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

A Fecha de Fecha de Usuario que | Usuario que
Descripcion Registro Anulacién Documento Cargado | Estado Registré Anulé
DOCUMENTO RELACIONADO AL REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE FALLECIDO PARA Acta de Defuncion
®/" | GESTIONES MUNICIPALES TR Contribuyente 1.pdf EUD) (e

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

Gestién - Contribuyentes - Contribuyente fallecido

Documento de col

* Indica que el campo es obligatorio

Gestién de documento de contribuyente fallecido

* Documento C:\Users\asaenz\Desktop\Acta de Defuncion 2021.pdf Examinar...

Documento cargado LU CIEVR T

Acta de Defuncion.pdf

* Descripcién del documento | pOCUMENTOS RELACIONADOS A LA GESTION DE CONTRIBUYENTE FALLECIDO

Modificar

* Indica g )0 es obligatorio

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Y el documento se encuentra en estado “Recibido”

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

s Fecha de Fecha de Documento Estado Usuario que Usuario que
P Registro Anulacién Cargado Registré Anulé

DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA GESTION DE CONTRIBUYENTE Acta de Defuncion
O FALLECIDO ‘ 13/04/2021 ‘ 2021.pdf ASAENZ
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1.4.3. Consultar Documento
Esta opcidn permite consultar el documento adjunto y verificar que corresponda al
registro creado.

Consultar documento

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

Fecha de Fecha de Documento Usuario que Usuario que
Estado

G DeScipaos Registro Anulacién Cargado Registro Anulé

®

DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA GESTION DE CONTRIBUYENTE Acta de Defuncion

FALLECIDO ‘ RECIEIDO | ASAENZ ‘

l 13/04/2021 ‘

2021.pdf

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

+Qué quieres hacer con Acta de Defuncion 2021.pdf?

. ) Abrir Guardar A Cancelar X
De: serviciosgleapaminfin.gob.gt

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:

Anular documento
=

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

Fecha de Fecha de Documento . Usuario que Usuario que
Registro Anulacién Cargado Registré Anulé

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

Sel Descripcion

®

Acta de Defuncion
2021.pdf

DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA GESTION DE CONTRIBUYENTE

FALLECIDO ‘ RECIBIDO | ASAENZ

13/04/2021 ‘

Gestion - Contribuyentes - Contribuyente fallecido

Documento de col

* Indica que el campo es obligatorio

Gestion de documento de contribuyente fallecido

Documento cargade [ UTNTTER I REN TV

Acta de Defuncion 2021.pdf

Anular

* Indica que el campo es obligatorio

“
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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

Fecha de Fecha de Documento = Usuario que Usuario que

Sel =T Registro Anulacién cargado Registré Anulé

Acta de Defundon
2021.pdf

) | DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA GESTION DE CONTRIBUYENTE
~~ | FALLECIDO

13/04/2021 13/04/2021 ANULADO | 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.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Documentos Contribuyente Fallecido

=iy Fecha de Fecha de Documento Estado Usuario que Usuario que

P Registro Anulacién Cargado Registré Anuls
DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA GESTION DE CONTRIBUYENTE
FALLECIDO

Acta de Defuncion
2021.pdf

O ANULADO | ASAENZ ASAENZ

13/04/2021 I 13/04/2021

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” o “Inactivo”. En el proceso de activacion de un contribuyente, se pueden
dar los siguientes casos:

A. Activacion de Contribuyente Nuevo identificado como Unico
Este tipo de activacién de contribuyente Unico se dard cuando el registro no se
encuentra en la entidad que esta operando y tampoco en otra u otras entidades.
Una vez identificado al contribuyente y luego de seleccionarlo se procede a su
activacion a través del icono correspondiente:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

Contribuyente Social Identificacién (DPI) (Domicilio) (Domicilio)

‘CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

ANA MARIA SAENZ
GUILLEN

11312130 2584730881324
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El sistema devolverd en pantalla la informacién del contribuyente para su
verificacion, se confirma la accién dando clic al icono “Activar” como se muestra a

continuacion:

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente  Contribuyente Individual

NIT

NIM - Ndmero de
Identificacién Municipal

* Nombre(s)

Segundo Apellido

Teléfono

Posee Representante

Barrio / Colonia

Calle

Ne. Exterior

Zona

Puntos de Referencia y/o
datos alternos a la Direccién

Barrio / Colonia

calle

No. Exterior

Zona

Puntos de Referencia y/o
datos alternos a la Direccién

Pago Online [/

Direccién domiciliar del Contribuyente

11312130

70308DDBE7950308

ANA MARIA

GUILLEN

25631235

Fallecido

8VA.

1

SECTOR PARROQUIA

Direccion de notificacion del Contribuyente

12

2

CALLE DE LOS ARBOLES,

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

* Documento Personal de

Identificacién (DPI)

2584730881324

Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

Fecha de Nacimiento

* Primer Apellido

Apellido de Casada

Teléfono Alterno

Correo Electrénico

Avenida

No. Interior

Departamento

Municipio

Avenida

No. Interior

Departamento

Municipio

13/04/1990

SAENZ

Datos de Identificacion del Contribuyente

asaenz@minfin.gob.gt

0-63
SACATEPEQUEZ v
SAN LUCAS SACATEPEQUEZ v

Busar Ia misma direccién domiciliar

12-64

SACATEPEQUEZ v

SAN LUCAS SACATEPEQUEZ v

* Indica que ACtVar g es abligatorio

I | —

Nota: Este proceso es para activacion, no permite modificacion ni consulta de

datos del contribuyente.

El sistema devuelve el mensaje siguiente:

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

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

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Nombre 6 Razén NIT Documento Personal de Barrio o Colonia a
Identificacién (DPI) (Domicilio) (Domicilio)

Tipo de

= LaL Contribuyente Social

70308DDBE7950308

Nota: Es importante indicar que en este ejemplo el contribuyente tiene configurado
el “Pago Online” por lo tanto al momento de la activacion que realiza el usuario
municipal, el sistema le envia de forma automéatica al contribuyente un correo
electronico que contiene el usuario y contrasefia que le servirdn para realizar
consultas y pagos desde el Portal GL.

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

ANA MARIA SAENZ
GUILLEN

11312130 | 2584730881324

B. Activacion de Contribuyente Nuevo Identificado con uno o mas
Registros
En el proceso de activacion de un contribuyente con registro en una 0 mas
entidades, el usuario municipal que opera, debera determinar si la informacién
mostrada por el sistema es de utilidad de acuerdo a la documentacién de soporte
que posea para continuar con el proceso de activacion; caso contrario podra
realizar la consulta Web y utilizar la informacion que le genera el sistema.

A continuacion, un ejemplo:

Se procede a seleccionar al contribuyente (en este caso es contribuyente juridico
con uno o mas registros) y se da clic al icono “Activar’” como sigue:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

@ 3997022BB0440415 | PERSONA JURIDICA OPERADORA DE TIENDAS | 7378106 ZONA 1 CREADO

El sistema mostrard la informacién relacionada al contribuyente, por ser un
contribuyente con uno o mas registros, la informacion que muestra es la que se
encuentra en la entidad que inicialmente lo operd, de tal forma que, para continuar
con el proceso, se da clic al icono “Activar”:
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente Contribuyente Juridico -

*NIT | 7378106 Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

NIM - Nimero de Identificacion | 3997022BB0440415 e 5/ 1i0s
Municipal
* Razén Sockal | oERADORA DE TIENDAS * Repr.legal | )\pNER SAMUEL LIMA GONZALEZ

Datos de Identificacion del Contribuyente

Teléfono 24855623 Teléfono Alterno
Correo Electrdnico
Pago Online
Direccion domiciliar del Contribuyente
Barri f Colonka Avenida
Cae | 2 CALLE 1-52 No. Interiar
o Extior Depertaments | CHIMALTENANGO v
2o | ZONAL Municpio. [ZARAGOZA v

Funias de Referencia y/a datos Siames 21> | OPERADORA DE TIENDAS ,SOCIEDAD ANGNIMA(DESPENSA FAMILIAR)

Direcadn de notificacién del Contribuyente Mlusar 1a mism direccién domicilisr

Galle | 3 CALLE 1-52 S
Mo Exterior Departamenta | CHIMALTENANGO >
2om | ZONA1 Munidpia [ZARAGOZA v

& | OPERADORA DE TIENDAS SOCIEDAD ANONIMA(DESPENSA FAMILIAR)

Activar

* Indica gus of campo es abligataria

- @ @ D @ @ @ @O

Luego de dar clic en el icono “Activar”, el sistema muestra una ventana en la cual
se debera confirmar la informacién con la cual quedara registrado el contribuyente
como sigue:

e Se activara con informacion del contribuyente segun ServiciosGL

e Se activara con informacion del contribuyente segun Consulta Web

Al aprobar el contribuyente, el usuario esta aceptando que la informacién ha sido verificada,
con la documentacion de soporte respectiva

Informacidn del contribuyente segln ServiciosGL

MIM - Mimero de | 3557022BE0440415

MIT | 7378106
Fecha de Constitedién | 06/12/1954 Representamte Legal | ABMNER SAMUEL LIMA GONZALEZ

Razén Soclal | OPERADORA DE TIENDAS

Si los datos no coinciden, por favor habilite la bisqueda para consulta web [J

Informacion del contribuyente segin consulta Web

Consultar datos del contribuyente
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

a) Activacion con Informacién del Contribuyente segun ServiciosGL
Cuando se determine que la informacién que muestra en el apartado relacionado a
informacion de ServiciosGL es correcta, se procede a la activacion del
contribuyente como sigue:

Al aprobar el contribuyente, el usuario esté aceptando que |a informacién ha sido verificada, con la documentacitn de soporte respectiva

Infanmacidn del contribuyente segin SarvidostL

I - S de leaiseade | 100 MO2EEDSA41S
Faskibae

mr | FIREL06
Fack i du ComitBaitie | (6;13/1004 Ragrisantastelogsl | ARHER SAMUEL LIMA GONZALEZ

Wik i | QPERADOIA DE TIERDAS

5i los datos no coinciden, por faver habilite la biisg para consulta web [

Infarmacién del contribuyente segun consulta Web

Congultar datid dil contrbuyante

Nota: Es importante indicar que en la activacién con informacion de ServiciosGL,
se asociara el NIM que se genera en la consulta y que corresponde a la entidad en
gue se encuentra dicho registro.

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacibn Exitosa
OFERACION REALIZADA CON EXTTO

Aceptar

El contribuyente pasa de estado “Creado” a “Activo” como se muestra a
continuacion:

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Nombre 6 Razdn NIT Documento Personal de Identificacion Barrio o Colonia Zona
Contribuyente Social (DPI) (Domicilio) (Domicilio)

O ‘ 3997022BB0440415 ‘ PERSONA JURIDICA OPERADORA DE TIENDAS ‘ 7378106‘ ZONA1 ACTIVO
—

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



GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

b) Activacion con informacién del Contribuyente segun consulta Web
Para este tipo de activacion es necesario verificar la informacion de soporte y en
funcién de ello determinar que la informacion que muestra en el apartado de
ServiciosGL no coincide, en este caso se procedera a activar el siguiente apartado
que se refiere a la “Informacion del Contribuyente segun consulta Web”, como
sigue:

Al aprobar el contribuyente, el usuario esta aceptando que la informacién ha sido verificada,
con la documentacion de soporte respectiva

Informacidn del contribuyente segin ServidosGL

MIM - Mimerode | 3337022BB0440415
Identificacién Municipal

MT | 7378106
Fecha de Constitedién | 05/12/19594 Representante Legal | ABNER SAMUEL LIMA GONZALEZ

Razén Soclal | OPERADORA DE TIENDAS

ﬁ los datos no coinciden, por favor habmte la bisqueda para l:onsuﬁa webﬁ

Informacion del contribuyente segin consulta Web

Consultar datos del contribuyente

Fecha de Constitucién Representante Legal

Razéin Social

Nota: Cuando se selecciona la opcion de consulta Web, el sistema habilita para
realizar la consulta, en el caso del contribuyente individual y extranjero el campo
NIT y DPI; para el contribuyente Juridico Unicamente el campo NIT.

Para realizar la consulta referente al tipo de Contribuyente Juridico, se debera
completar el campo NIT y posteriormente dar clic al icono “Consultar datos del
contribuyente” como se detalla a continuacion:

NIM - Mimero de [ 3957022BB04404135
Identificacién Municipal

wrr [ 7378108 |

Fecha de Constitudén [ 06/12/1994 Representante Legal | ABNER SAMUEL LIMA GONZALEZ |

Razéin Social [ OPERADORA DE TIENDAS |

Si los datos no coinciden, por favor habilite la biisqueda para consulta web [

Informacién del contribuyente segiin consulta Web

Consultar datos del contribuyent=

I wrr [ 7378104

Representante Legal |

El sistema realiza la consulta y devuelve la siguiente informacion, como sigue:
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Si los datos no coinciden, por favor habilite la bisqueda para consulta web [

Informacion del contribuyente segiin consulta Web

Resultado de la consulta Web

Consultar datos del contribuyente

wrr [ 7378108 |

Fecha de Constitucién | 08/12/1954 | Representante Legal | JOSE ISRAEL BARREND GARCIA, |

Razén Social | QPERADORA DE TIENDAS, SOCIEDAD |

Por favor seleccione una opcion

Con la informacién obtenida, el usuario municipal nuevamente evalla si procede la
activacion con informacion de los registros de ServiciosGL o procedera a activar al
contribuyente con informacién obtenida de la consulta Web, para ello debera
utilizar el apartado que indica “Por favor seleccione una opcion”:

Al aprobar el contribuyente, el usuario esta aceptando que la informadaon ha sido verificada,

con la documentacion de soporte respectiva

Informacidn del contribuyente seglin ServicosGL

NIM - Mimero de [ 3997022BB0440415 ]
Identificacién Municipal

Mt [ 7378106 |

Fecha de Constitscién | 06/12/1394 | Representante Legal | ABNER SAMUEL LIMA GONZALEZ |

Razén Social | OPERADORA DE TIENDAS |

Si los datos no coinciden, por favor habilite la biisqueda para consulta web [

Informacion del contribuyente segin consulta Web

Resultado de la consulta Web

Consultar datos del contribuyente

Wt [ 7378106 |

Facha de Canstitudén | [8/12/1934 | Representante Legal | JOSE ISRAEL BARRENO GARCIA, |

Razan Sacial [ OPERADORA DE TIENDAS, SOCIEDAD ]

Por favor seleccione una opcidn

Si selecciona informacion de ServiciosGL, el Si selecciona informacion consulta web, el sistema
sistema cargara esta informacion y cambiara al restringira el NIM, creara de forma automatica un
contribuyente de estado creado a activo 2] nuevo NIM con la informacién de la consulta web []

‘ Activar contribuyente ‘
Para continuar con la aprobacion, si después de generar la consulta Web decide

activar __con__informacion _de ServiciosGL, deberd seleccionar la opcién
correspondiente y luego dar clic en “Activar Contribuyente”:
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Al aprobar el contribuyente, &l usuario esta aceptando que la informacién ha sido verificada,
con la documentaciin de soporte respectiva

Informacon del contnbuyente segun SernoosGl

weet - s 84 | T8O702TBBOS40405 |
el PP e iy el i psd

mr [ 7ITEL0E |

Focia de Coneminenin | 051271554 | Ruprasaraaensioged | AENER SAMUEL LIMA GONZALEZ |

mapén Secid | OQPERADORA DE TIENDAS |

Si los datos no coinciden, por favor habilite la basqueda para consulta web [

Informacidn del contribuyente segin consulta Web

Resultado de la consults Web

Corruiter datnd dal eocaribuyents

L IEERCTT |

Pach da Commmucién | 01112/ 1994 ] Maprasantanny Logad | JOGE 1SHAEL BARRENG GARCIA. |

Rasin Secisl | QPERADORA DE TIENDAS, SOCIEDAD |

Por favor seleccione una opcidn

Si seleccikona informacion de ServickosGL, el %l selecciona informacikon consulta web, el sistema
sistema cargard esta informacidn y cambiard al restringird el NIM; creard de forma automdtica un

contribuyente de estado creado a active = nuevs NIM con |a informaciin de la consulta web [

Actrvar contnbuyente

Nota: Es importante indicar que en la activacion del contribuyente con informacién
de ServiciosGL, se asociara el Numero de ldentificacion Municipal -NIM- que se
genera en la consulta y que corresponde a la entidad en que se encuentra dicho
registro; el contribuyente pasa de estado Creado a Activo.

Ahora bien, si el usuario municipal determina que la informacién de la consulta
Web es correcta, debera seleccionar la opcion correspondiente y ademas el
sistema le solicitard ingresar una justificacion; posteriormente dar clic al icono
“Activar Contribuyente”:
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Al aprobar el contribuyente, el usuario esta aceptando que la informacion ha sido verificada,
con la documentacion de soporte respectiva

Informacidn del contribuyente segin ServiciosGL

NIM - Nimero de | 3357022BR0440415 |
1Tdentificacién Municipal

wrr [ 7378106 |

Fecha de Constitucién | 05/12/1594 ] Representants Legal | ABNER SAMUEL LIMA GONZALEZ |

Razén Social I 'OPERADORA DE TIENDAS ]

Si los datos no coinciden, por favor habilite la bisgueda para consulta web [
Informacién del contribuyente segin consulta Web

Resultado de la consulta Web

Consultar datos del contribuyents

wr 7378106 |

Fecha de Constitudién | (8/12/1554 | Representante Legal | JOSE ISRAEL BARREND GARCIA, |

maztn Soclal [ QPERADORA DE TIENDAS, SOCIEDAD |

Por favor seleccione una opcidn

Si selecciona informacion de ServiciosGL, el Si selecciona informacion consulta web, el sistema
sistema cargara esta informacion y cambiara al restringira el NIM, creara de forma automatica un
contribuyente de estado creado a activo (] nuevo NIM con la informacién de la consulta web

LA INFORMACION OBTENIDA DE SERVICIOS GL ES INCOMPLETA, SE PROCEDE A ACTIVAR CON INFORMACION DE
o L4 CONSULTA WEB

Activar contribuyente

-

Luego del proceso de activacion, el sistema genera el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

=m

Nota: Es importante indicar que en la activacion con informacion de Consulta Web
se asociara un nuevo NIM en estado Activo y al NIM de la entidad que posee el
registro con informacion incompleta y/o incorrecta lo colocara en estado
“‘Restringido” para que proceda esa entidad a actualizar la informacion del
contribuyente:

EEEE X EE

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

3997022BB0440415 | PERSONA JURIDICA (OPERADORA DE TIENDAS 7378106 ZONA 1 RESTRINGIDO

O

OPERADORA DE TIENDAS, 7378106 ZoNa 1 ACTIVO

O 703004EFE9A50301 | PERSONA JURIDICA SOCIEDAD ANONIMA
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

1.6.Inactivar
Si después de haber activado a un contribuyente se determina que éste no se
utilizara en gestiones relacionadas a los cobros o a creacion de tarjetas, se podra
“Inactivar” a través de la opcidon correspondiente, para lo cual se selecciona el
contribuyente y se da clic al icono “Inactivar”.

Inactivar

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Nombre 6 Razén NIT Documento Personal de Barrio o Colonia Zona
Contribuyente Social Identificacién (DPT) (Domicilio) (Domicilio)
CONTRIBUYENTE ANA MARIA SAENZ
@ 70308DDBE7950308 INDIVIDUAL GUILLEN 11312130 | 2584730881324 1 ACTIVO|
e =L

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

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

Gestion - Contribuyentes

Reg Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Informaciéon de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual ~ * Documento Personal de 2584730881324
Identificacién (DPT)

NIT | 11312130 Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

NIM - NGmerode  70308DDBE7950308 Fecha de Nacimiento | 13/04/1990

Identificacién Municipal

* Nombre(s) v MARIA * Primer Apellido  SAENZ
Segundo Apellido  GUILLEN Apellido de Casada
e
Teléfone 25631235 Teléfono Alterno
Posee Representante Fallecido Correo Electrénico

asaenz@minfin.gob.gt

Pago Online |

Direccién

domiciliar del Contribuyente

Barrio / Colania Avenida 0-63
calle | BVA, Mo. Intarior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ
Zoma 1 Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

Puntos de Referencia v/o

SECTOR PARROQUIA
datos alternos a la Direccion

Direccién de notificacién del Contribuyente Musar 1a misma direccién domiciliar

Barria / Colonia Avenida 1264
calle 12 No. Interior
Na. Exterior Departaments | SACATEPEQUEZ
zona | 2 Municiplo | SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

Puntos da Referancla v/o | ~p)) E pE LOS ARBOLES,
datos alternos a la Direccién

“ Indica au: Inactivar o es obligatorio

. —
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El sistema devolvera el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa

OPERACION REALTZADA CON EXITO

En pantalla se mostrara al contribuyente que paso de estado “Activo” a “Inactivo”,

COMo se muestra a continuacion:

8
Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Nombre 6 Razén NIT Documento Personal de Barrio o Colonia Zona
Identificacién (DPI) (Domicilio) (Domicilio)

Tipo de

Contribuyente Social Estado

Sel NIM

CONTRIBUYENTE
TNDIVIDUAL
m—

ANA MARIA SAENZ
Gl&LLEN

() | 70308DDBE7950308 11312130 | 2584730881324

1.7.Representante Legal

Esta opcion se utiliza cuando un contribuyente en el apartado de “Datos de
Identificacion del Contribuyente”, se incluyd que “Posee Representante” esta
representacion consiste en delegar a un tercero para que actie en nombre del
titular (Contribuyente individual o extranjero) sobre los derechos y obligaciones
relacionados a los servicios y las gestiones que se establezcan en el documento
legal de representacion emitido y que surtiran efectos a partir del momento que se
delega, hasta la fecha que en él se mencione. Es importante tomar en cuenta el
tipo de mandato que se delega y el alcance del mismo, previo al registro en el
sistema.

Para llevar a cabo este proceso de asignacion, se debe seleccionar al
contribuyente y dar clic al icono “Representante Legal” como se muestra a
continuacion:

Representante Legal

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

NIT Estado

Contribuyente Sodial Identificacion (DPI) (Domicilio) (Domicilio)

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

@ FREDY ROBERTO LOPEZ | 59267399 | 1679818031301 ‘ CREADO

70310F2127050308

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:

Agregar Representante Legal

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

Sel Nombre del Representante Tipo de Representacién Fecha de Registro Fecha de Vencimiento Usuario que Registrd Estado
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El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debera dar clic al icono
“Buscar Contribuyente” para continuar con el registro:

Gestion de Representantes Legales

Contribuyente Buscar Contribuyente
Representacién |SELECCIOME UNA OPCI ™ Usuario Gestié ASAENZ

Juridica

Sin Vencimiento [] Fecha de Vencimiento

Adjuntar Examinar...
Documento Legal

-‘.
|

El sistema mostrara la siguiente pantalla a través de la cual se debera filtrar de
acuerdo a la informacion disponible, al representante nombrado, segun documento
de respaldo:

Contribuyentes

Busqueda de Contribuyentes

Filtros de busqueda

NIM - Nimero de
Identificacion
Municipal

Nombre Completo /
Razén Social

Fecha de Nacimiento o
Constitucién

NIT 11312130 No. de Pasaporte
Documento Personal Namero de Cédula de

de Identificacion Vecindad
(oPI)

El sistema devuelve el resultado de la consulta y del listado disponible debera
seleccionar al representante que corresponda dando clic en el icono “Seleccionar
Contribuyente” como sigue:

Seleccionar Contribuyente

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Busca Contribuyentes

= Documento -
Nombre 6 Barrio o
= Personal de n Zona
Razén > S Colonia g Estado
= Identificacion e {Domicilio)
Social ({Domicilio)

(DPT)

Tipo de
Contribuyente

E 70308DDBE7950308 | CONTRIBUYENTE

INDIVIDUAL Hewde

11312130

2584730881324 ‘ ‘ i

Nota: Previo al registro de un Representante Legal, éste se debe registrar como
contribuyente, ademas el sistema valida que el contribuyente individual posea
Documento Personal de Identificacién (DPI) registrado o en el caso de Extranjero
posea Pasaporte.

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
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

corresponda: Representante Legal, Mandatario (General o Especial), Gestor de
Negocios, Tutor, segun el documento que presenta:

Gestién de Representantes Legales

| conwibuyente | | AN MARIA~70308DDBE7950308~1131213¢ | | [ENEEERI

Usuario Gestién ASAENZ

Juridica |REPRESENTANTE LEGAL

MANDATARIO

GESTOR DE NEGOCIOS
TUTOR

GERIGENEGLL I SELECCIONE UNA OPCION
Fecha de Vencimiento

Sin Vencimiento

Adjuntar Examinar...
Documento 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 - | ANA MARIA~70308DDBE7950308~1131213C Buscar Contribuyente

Representacién | REPRESENTANTE LEGAL Usuario Gestién  ASAENZ
Juridica
Sin Vencimiento [ ] Fecha de Vencimiento  31/12/2021

Adjuntar  C:\Users\asaenz\Deskt( Examinar...

Guardar

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

Usuario que Registro Estado

Sel Nombre del Representante Tipo de Representacion Fecha de Registro Fecha de Vencimiento

ANA MARIA SAENZ GUILLEN REPRESENTANTE LEGAL 15/04/2021 31/12/2021 ASAENZ
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1.7.2. Modificar Representante Legal
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”

Moificar Representante Legal

ikdidl]

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

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

@ ANA MARIA SAENZ GUILLEN I REPRESENTANTE LEGAL I 15/04/2021 ‘ 31/12/2021 ‘ ASAENZ ‘ CREADO

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

Gestion de Representantes Legales

Contribuyente  ANA MARIA SAENZ GUILLEN Buscar Contribuyente
6n |REPRESENTANTE LEGAI ~ Usuario Gestion ~ ASAENZ
Juridica
Sin Vencimiento Fecha de Vencimiento

Adjuntar  C:\Users\asaenz\Desktc Examinar...
Documento Legal
Guardar

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

hcepar |

1.7.3. Revisar Representante Legal
Esta opciébn 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:

Revisar Representante Legal

HE

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

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

O IANA MARIA SAENZ GUILLEN I REPRESENTANTE LEGAL ‘ 15/04/2021 ‘ IASAENZ CREADOD

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:

. Qué qui iatari >
Qué quieres hacer con documento propietarios.pdf? Bk ~ Cancelar *
De: servici minfin.gob.gt
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1.7.4. Consultar todos los Registros
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”.

Consultar todos los Registros

i

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

sel Nombre del Representante Tipo de Representacién Fecha de Registro Fecha de Vencimiento Usuario que Registré Estado
ANA MARIA SAENZ GUILLEN ‘ REPRESENTANTE LEGAL ‘ 15/04/2021 I I ASAENZ ‘ CREADO
1

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

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

O ANA MARIA SAENZ GUILLEN I REPRESENTANTE LEGAL ‘ 15/04/2021 I ‘ ASAENZ

Tipo de Representacién

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 municipal que “Aprueba” debe cerciorarse de que el
documento que 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:

Aprobar Representante Lega
FEE=
=

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

@ ANA MARIA SAENZ GUILLEN I REPRESENTANTE LEGAL I 15/04/2021 ASAENZ I REVISADO

El sistema devuelve la siguiente pantalla:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

s

Seguidamente, se observa la gestion del representante en estado “Activo”:
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Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

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

O ANA MARIA SAENZ GUILLEN ‘ REPRESENTANTE LEGAL ‘ 15/04/2021 ‘ ‘ ASAENZ

Nota: Un contribuyente puede tener uno o varios representantes, en funcién 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”.

Quitar Representante Legal
T EEE
= L]
cn

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

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

@ ANA MARIA SAENZ GUILLEN ‘ REPRESENTANTE LEGAL ‘ 15/04/2021 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

O ANA MARIA SAENZ GUILLEN I REPRESENTANTE LEGAL I 15/04/2021 ASAENZ INACTIVO

1.8.Reporte de Representantes
Esta opcidn 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”.

EEES

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Contribuyente Nombre & Razén Social NIT Documento Personal de Identificacion (DPI) | Barrio o Colonia (Domiicilio) | Zona (Domicilio) | Estado

@) |70310F2127050208 | CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL | FREDY ROBERTO LOPEZ 1679818031301 2 ACTIVO
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El sistema genera el reporte con las caracteristicas siguientes:

PAGNA 1 de 1

ERVICIOS; =

HAUO L o 2issm e

Slaberma de Sevvicios de Gobdernes it REFCRTE: RO0811344.pt
P

HISTORIAL DE REPRESENTANTE JURIDICO POR CONTRIBUYENTE
NIM Contribuyente: 70310F2127050308
| Nombre contribuyente: FREDY ROBERTO LOPEZ

Tipo Fecha Fecha Usuario Usuario
Nombre representante NIM DPI representante Estado Registro Vencimiento Registré Aprobd.

ANA MARIA SAENZ GUILLEN 70308DDBET950308 2584730881324 REPRESENTA INACTIVO 15/04/2021 ASAENZ ASAENZ
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 se identifican contribuyentes que se encuentran
duplicados o que poseen distintos NIM’S, es decir se posee un contribuyente con
varios Numeros de Identificacion Municipal (NIM’s) y se desea unificar el registro.

Para poder realizar la unificacion de contribuyentes, se debe identificar el NIM que
posee la informacion correcta y que quedara en estado “ACTIVO” y cual o cuales
guedaran en estado “ELIMINADQ?”, por lo que se debe seguir la ruta que se detalla
a continuacion.

Gestion
Contribuyente
Unificar Contribuyentes

- _jGestion
- _JContribuyente
----- Registro de Contribuyentes
----- Unificar Contribuyentes —————
.|| Gestion de Unificacion de 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:
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Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Unificar Contribuyentes

Sel Numero de documento Descripcion Nombre Contribuyente Estado Observaciones

1

Posteriormente el sistema desplegara el listado de contribuyentes en donde se
debera seleccionar el contribuyente que posee informacion incorrecta o
incompleta, por lo que se procede a dar clic al icono “Unificar contribuyente” como
se muestra en la imagen siguiente:

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

NOMBRE COMPLETO O BARRIO COLONIA ZonA NUMERO DE IDENTIFICACION
DIRECCION DOMICILIO DPI cEDULA NIT | ESTADO
u RAZON SOCIAL DOMICILIO DOMICILIO MUNICIPAL (NIM)
[ | cuaTemaLa 8. avenioa casa = 17-23, aurora 1 A1 780755 | J0SE LUTS NAVAS HERRERA cusTEMALA = 0s6139E5975E0308 | 7157568 | ACTIVO
[canvron rerorua cusTRO Cammos 1970246250301 |82 7053 | J0SE LUIS ORDONEZ HERNANDEZ | CANTON REFORMA B 043559CA975E0308 scvo
[ | canTon ReFoRMA cuaTRO camMmios 1570246250301 |8-2 7055 | 1058 LUIS ORDONEZ HERNANDEZY | capron reroRMa 2 044129DFS75E0308 ACTIVO

Nota: El contribuyente que se selecciona primero en esta opcién sera el que
quede en estado “ELIMINADO”.

Luego de la accion 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,
como se muestra a continuacion:

[[] | CASERIO CHIPABLO 1ER CALLEION LOTE = 12 2638596060308 ABEL CUC SINEY CASERIO CHIPABLO s 08475A14BE6EQ308 ACTIVO
Filtro:
——TTTE— | Orden_]
NOMERE COMPLETQ O RAZON SOCIAL ] [BuscaCadena | [#J0SE LUIS% = =
~I % H Aplicar Criterios ~| ~]

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 BARRIO COLONIA ZONA NUMERO DE IDENTIFICACION
=l D CLe L RAZON SOCIAL DOMICILIO DOMICILIO MUNICIPAL (NIM) L |E=EED
() | CASCO URBANG 4A. CALLE ¥ 5A. AVE. 2742445051801 | B-2 3604 | JOSE LUIS JUAREZ MONROY CASCO URBAND 028289DB575E0308 ACTIVO

~ | ALDEA CHOACORRAL ZONA 4 CALLE FINAL DEL ORATORIO

p ALDEA CHOACORRAL ZONA
— | CALLEJON INTERIOR LOS CUCHES 3-43 SECTOR 1T 4

2719090211303 | B-2 12536 | JOSE LUIS REVES. 036389CBY75E0308 | 337279-0 | ACTIVO

A

~ e | = =

() | CASCO URBANG 2. AVENIDA = 5-06 TR, | B R TR CASCO URBANO 041759DC575E0308 | 00 ACTIVO
(®) | CANTON REFORMA CUATRO CAMINOS. 1970246290301 | B-2 7059 | JOSE LUIS ORDONEZ CANTON REFORMA 044129DFS75E0308 AcTIVO

HERNANDEZ V CDNA,

Nota: Es importante considerar que el segundo registro que se selecciona en esta
pantalla, es el que conservara en estado “Activo”.
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El sistema devolvera la siguiente imagen que muestra al contribuyente a unificar,
luego de verificar la informacion, se da clic al icono “Unificar Contribuyente”.

Unificacién de Contribuyentes

[ o [oselsmsmos — ]

Contribuyentes a Unificar

CONTRIBUYENTE
JOSE LUIS~043559CA975E0308~~CUATRO C - 'RMA~1970246280301~B-2 T059~JOSE LUIS
ORDOMNEZ HERMANDEZ ~M~~N Unificar Contribuyentes

El sistema devolvera el mensaje siguiente:

ion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

|

Luego de dar clic en “Unificar Contribuyentes” el sistema genera un expediente de
unificaciéon en estado “Creado” pendiente de aprobacion, como se muestra a
continuacion:

Portal de Servi
Contribuyenta - Ui

Numero de documento Descripcion Nombre Contribuyente Estado Observaciones

7371710 | Documento de Unificacion de C C 4 UNIFICAR: JOSE LUIS ORDONEZ HERNANDEZ ¥ CDRA. CREADO

2.2.Eliminar

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

Eliminar

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:
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Unificacion de Contribuyentes

Namero de documento (5448808
Contribuyente CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: JUANA LARA RAMIREZ

Eliminar

El sistema devolvera el mensaje de operacion realizada con éxito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

o

2.3.Detalle

Esta opcion 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:

Detalle

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Unificar Contribuyentes

Sel Numero de documento Descripcion Nombre Contribuyente Estado Observaciones

n 7371710 | Documento de Unificacion de C [« A UNIFICAR: JOSE LUIS GRDONEZ HERNANDEZ Y CDFA. CREADO _

Seguidamente, el sistema despliega la pantalla con informacién del contribuyente
que se esta unificando, en el espacio “Contribuyentes a Unificar” con informacion
del contribuyente que pasa a estado “Eliminado”, luego de verificar se da clic al
icono “Salir”.

Unificacion de Contribuyentes

CONTRIBUYENTE
—

JOSE LUIS~043559CAT5E0308~~CUATRO CAMINOS~2~C/ =" REFORMA~1970246280301~B-2 7059~JOSE LUIS
ORDONEZ HERNANDEZ ~N~~MN Salir
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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

|| Registro 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”:

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

Nombre de Contribuyente Estado Observaciones

Numero de documento Descripcion
A UNIFICAR: JOSE LUIS ORDONEZ HERNANDEZ ¥ CDRVA, CREADD

O] 7371710 | Documento de Unificacion de C

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 aprobacion; para
ello se selecciona el expediente y se da clic al icono “Detalle”:

Detalle

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

Observaciones

Estado

Nombre de Contribuyente

Numero de documento Descripcion

Sel

A UNIFICAR: JOSE LUIS CRDOAEZ HERNANDEZ ¥ CDAIA,

7371710 | Documento de Unificacion de C

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

Contribuyentes a Unificar

CONTRIBUYENTE

JOSE LUIS~043559CAS75E0308~~CUATRO CAMINGS~2~CAMTAM REFORMA~1970246290301~B-2 T059~JOSE LUIS
ORDONEZ HERNANDEZ ~N~~N Salir

3.2.Aprobar

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

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

Sel Numero de documento Descripcion Nombre de Contribuyente Estado Observaciones

(@ 7371710 | Decumento de Unificacion de Contrit C A UNTFICAR: JOSE LUIS ORDONEZ HERNANDEZ V CDRA. CREADO

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

Operacion Exitosa

OPFERACTION REALIZADA CON EXITO

e |

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

a continuacion.

Descripcion Nombre de Contribuyente Estado Observaciones

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

Sel Numero de documento

CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: JOSE LUIS ORDOAEZ HERNANDEZ ¥ CDRA.

7371710 | Documento de Unificacion de Contribuyentes APROBADO

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.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Contribuyente Nombre 6 Razén Sodial NIT Documento Personal de Identificacion (DPI) Barrio o Colonia (Domicili)) = Zona (Domicilio) Estado
() |066139E5975E0308 | CONTRIBUVENTE INDIVIDUAL | JOSE LULS NAVAS HERRERA 7157568 GUATEMALA 13 ACTIVO
(0 |043335CAS75E0308 | CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL | JOSE LUIS ORDONEZ HERNANDEZ 1970246290301 CANTON REFORMA a UNIFICADO
(1) |044125DF975E0308 | CONTRIBUVENTE INDIVIDUAL | JOSE LUTS ORDONEZ HERNANDEZ ¥ CDfiA. 1570246250301 CANTON REFORMA 2 ACTIVO
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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

Rechazar

Sel | Numero de documento Descripcion Nombre de Contribuyente Estado = Observaciones
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 observacion que detalle la razon por la que se rechaza

el expediente.

Unificacion de Contribuyentes

Nimero de documento

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.

Operacion 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 observacion realizada

al registro.

Numero de

Portal de Servicios - Gesti

Contribuyente - Gestion de Unificacion de Contribuyentes

Sel Descripcion Nombre de Contribuyente Estado

documento

5448800 Eocumento de Unificacion de

'CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVERIA SANCHEZ | CREADO

Observaciones

@ 5448807 Documento de Unificacion de CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVAERIA SANCHEZ
Contribuyentes Y CDNA

RECHAZADO

NO ES NECESARIA LA UNIFICACION DEL
CONTRIBUYENTE

Nota: Un expediente en estado “Rechazado” que se haya aprobado, unicamente
se conserva el contribuyente que previamente se unificd (uno en estado Activo y el

0 los demaés en estado “

Ministerio de Finanzas Publicas

Eliminado”).
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Consideraciones para la Unificacién de NIM:

e Permitira Unificar Contribuyentes en estado Activo que pertenezcan a la misma
entidad, si encuentra contribuyentes con registros en otras entidades, permitira

la unificacion, toda vez posea bandera de restriccion de NIM.

e En el proceso de unificacién el NIM que quedaré Activo, el sistema validara que
en el caso de contribuyente individual posea DPI, en caso de contribuyente
juridico NIT y en el caso de contribuyente extranjero posea Numero de

Pasaporte.

4. Contribuyentes con Informacion Incompleta

En esta opcion se identifican todos los 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 se completaron
0 son incorrectos; por lo tanto, se debe proceder a actualizar a través de la

siguiente opcion:

Gestion

Contribuyente

Contribuyentes Con Informaciéon Incompleta

Gestion

_/Contribuyente
| Registro de Contribuyentes

Unificar Contribuyentes

Gestion de Unificacion de Contribuyentes

Contribuyentes Con Informacion Incompletae—

4.1.Actualizar Informacion

Después de seleccionar la opcion anterior, el sistema muestra en la siguiente
pantalla el listado de contribuyentes que no cuentan con informacion completa, por
lo que se debe seleccionar al contribuyente a quien se le actualizara dicha
informacion y dar clic en el icono correspondiente:

21648AA6CAOE1601

Tipo de

Contribuyente

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Contribuyentes Con Informacion Incompleta

Nombre 6 Razén Social

GLORIA MARINA CAAL OXOM

NIT

00

Documento Personal de
Identificacién (DPI)

1814 86237 1601

Cedula

0-
16/88,044

Barrio o Colonia

(Domicilio)

VICTORIAS

Actualizar Informacién

Zona
(Domicilio)

02367F6BA66E0301

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

CARLOTA JOSEFINA FUMAGALLI
SARAVIA DE BROLO

00

B-2

ANTIGUA GUATEMALA

00563DB6BBDE1610

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

MAYRON OSWALDO PAAU PA

00

000000

San Juan Chamelco

®|O|O|O

000049D0975E0308

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

CARLOS ROBERTO GALINDO
FLORES

189919

C-315042

KM. 30 AUTOPISTA
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

El sistema permite identificar si se refiere a un contribuyente Unico al que se le
aplicara la actualizacion, o se refiere a un contribuyente que posee uno o mas
registros en otras entidades, a continuacion, se presentan cada uno de los casos:

A. Cuando es Contribuyente Unico
El sistema permite realizar dos tipos de modificaciones relacionadas a:

e Modificacion de Datos Generales
e Modificacion Tipo de Contribuyente

Para cada uno de los casos, el sistema muestra en la parte superior de la pantalla
las opciones que se podran utilizar, segun la seleccion que aplique, como sigue:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Modificacién de datos del contribuyente

Datos Generales [J Tipo de Contribuyente [J

a) Modificacion de Datos Generales:
Cuando se selecciona la opcion de modificacion de Datos Generales, el sistema
habilita el apartado que permite realizar la consulta Web, para ello se puede
utilizar el campo NIT o DPI, segun la informacion que se posea, a continuacion, un
ejemplo:
Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales Tipo de Contribuyente []
Informacion de Consulta Web de Contribuyente Informacion de Consulta Web de Contribuyente
Tipode | Contribuyente Individual Documento *Tipode  Contribuyente Individual v *Doaumento | Tngrese CUI sin guiones
Contribuyente Personal de Contribuyente Persanal de
Identificacion Identifieacién
[(21] (DPI)
NIT | 1899198 NIT | 1899198 Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente
Identificacion del Contribuyente

NIM-Nimerode | (/00049D0975E0308 it

Nota: Para realizar un proceso de actualizacion es necesario que el usuario
municipal cuente con la documentacion de respaldo que le permita verificar los
datos que registra.
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“ GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

A continuacién, se muestran la informacién generada a través de la consulta Web
del contribuyente: Como se observa en el siguiente apartado, los campos NIT y
DPI se completan en funcion de la consulta realizada.

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Modificacién de datos del contribuyente

I Datos Generales I Tipo de Contribuyente ]

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

*Tipade | Contribuyente Individual v * Douments | 2608268580406
Contribuyente Personal de
Identificacion

(op1)

NIT | 1899198 Consultar datos del contribuyente

Tipode | Contribuyente Individual
Contribuyente Personal de
Identificacién

(op1)

NIT | 1899198

Resultado de la consulta Web

Identificacion del Contribuyente

Direccid  KILOMETRO 30 CARRETERA INTERAMERICANA Z.0

NIM - Nimero de | 00049D0975E0308

A continuacion, se muestra el formulario completo de “Registro de
Contribuyentes”. Una vez realizada la consulta, el sistema devuelve informacion
relacionada al apartado de Identificacion del Contribuyente, adicionalmente
permitird completar los campos: apellido de casada, fecha de nacimiento; y los
campos de los apartados de “Datos de Identificacion del Contribuyente”, “Direccién
Domiciliar del contribuyente” y “Direccion de Notificacién del Contribuyente” que en
funcién de la informacion que se posea, se procedera a su modificacion y luego a

grabar dicha informacion:
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m GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

* Indica que el campo es obligatorio

Mo acion de datos del contribuyente

| Datos Generales 1 Tipo de Contribuyente [J
Informacion de Consulta Web de Contribuyente Informacién de Consulta Web de Contribuyente
Tipo de | Contribuyente Individual Documento * Tipode | Contribuyente Individual ~ * Documents | 2698268580406
Contribuyente Personal de Contribuyente Personal de
Identificacién Identifieacion
(o) (oP1)

NIT | 1899108 NIT | 1899198 Consultar datos del contribuyente

Identifi in del Contribuyente Resultado de la consulta Web

NIM-Nimerode | 000040D0975E0308 Fecha de Direccié. KILOMETRO 30 CARRETERA INTERAMERICANA Z.0
Identificacién Nacimiento )
e Teléfonc 78303274 Comee | jpalacios@minfin.gob.gt,
lectronico
Nombre(s) CARLOS ROBERTO Primer Apellido

GALINDO FLORES

Segundo Apellido Apellido de Iden jon del Contribuyente

Casada
e | ' Vimero de | 000049D0975E0308 Facha de
Identificacion Nacimiento
Datos de Identificacién del Contribuyente Municipal
) ] *Mombre(s) | io) e ROBERTO * Primer Apellide | GALINDO
Teléfone  7830-3274 7830-3820 Teléfono Alterna
Poses Fallecido Correa
Representante Electrénico e NEI ORES et
Casada

Pago Online

- | Datos de Identificacion del Contribuyente
Direccién domiciliar del Contribuyente

| e Gasoars e ——

Barrio / Colonia KM, 30 AUTOPISTA Avenida
. — s (] raltn ] o )
Representante Electrénico
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ v Pago Onfine []
Zona | Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE
Puntosde ) ppETERA PANAMERICANA Direccion domiciliar del Contribuyente
Referencia y/o
datos alternos a
la Direccién

o — T S

Direccién de notificacion del No. Exterior :} Departamento
Contribuyente -
Puntos de
ferentia yfa | CARRETERA PANAMERICANA
Barrio / Colonia | KM. 30 AUTOPISTA Avenida datos altemos a
Ia Direceién
Calle No. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ ~
Y S Busar la misma direccién domiciliar
— I Memicipso [SAN LIRS SACATEREQUE ~ Direccion de notificacion del
Contribuyente
e mose | CARRETERA PANAMERICANA
rencia y/o
dates alternos a Barrio / Colonia | KM. 30 AUTOPISTA Avenida
la Direccién
Calle No. Interior
No. Excerior SACATEPEQUEZ
Puntos de
iayre | CARRETERA PANAMERICANA
datos alternos a
la Direccién

Modificar
* Indica ' es obligatorio

—i_

Nota:

e Se puede observar que producto de la consulta web se completa el campo NIT
o DPI, segun los resultados de la busqueda.

e El resultado de la busqueda indica que se refiere a un contribuyente Unico, ya
gue no se encuentra registrado en otra entidad.
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Una vez completado el proceso y al dar clic en “Modificar”, el sistema devuelve el
siguiente mensaje:

Modificaciéon de contribuyente

Con fecha 26/04/2021 el usuario ASAENZ estad dando
fe que la informacién ha sido revisada y cotejada con
la documentacion de soporte respectiva, motivo por el
cual, la responsabilidad recae sobre el usuario que
esta realizando el proceso

o

L4

Si el usuario municipal confirma la accidén, el sistema generard el siguiente
mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Una vez se registran los cambios, el contribuyente es excluido del listado de
“Contribuyentes con informacién incompleta”, luego se podra verificar la
informacion a través de la opcion de “Registro de Contribuyentes”, como sigue:

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

CARLOS ROBERTO
GALINDO FLORES

1899198

2698268580406

KM. 30 AUTOPISTA

0

ACTIVO

000049D0975E0308

b) Modificacion de Tipo de Contribuyente
Este tipo de modificacion aplica cuando adicional a que es necesario modificar el
tipo de contribuyente posee informacion incompleta en el campo NIT o DPI, segun
corresponda.

Para cambiar el registro de un contribuyente individual y su naturaleza sea
Juridico o si por el contrario se encuentra registrado como contribuyente Juridico y
su naturaleza sea individual. A continuacion, un ejemplo de un contribuyente
registrado como “Individual” y su naturaleza es “Juridico”; debera seleccionar al
contribuyente y dar clic a la opcién “Actualizar Informacion” como sigue:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Contribuyentes Con Informacion Incompleta

Tipo de Nombre 6 Razén Documento Personal de Identificacién
Contribuyente Social (DPI)

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL
—

Zona
(Domicilio)

Barrio o Colonia

EEE (Domicilio)

@ 07067A14BEGE0308

A-1
TELEFONICA 5. A. 0o 898036 GUATEMALA o
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el tipo de
modificacion a realizar:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Medificacion de datos del contribuyente

Datos Generales [] Tipo de Contribuyente

Cuando el cambio se refiera de contribuyente individual a Juridico, se habilita en el
apartado de consulta Web el campo NIT, se completa el campo y se realiza la
consulta de datos correspondiente:

Gestio ribuyentes

tribuyentes
po e obligator
Modificacién de datos del contribuyente
Datos Generales [J Tipo de Contribuyente

Informacion de Consulta Web de Contribuyente Informacion de Consulta Web de Contribuyente

Tipo de | Contribuyente Individual Documento * Tipode | Contribuyente Juridico
Contribuyente Personal de Contribuyente
Identificacién

-
I I *NIT | 25028384 I Consultar datos del contribuyente
NIT 00
Identificacién del Contribuyente
Identificacion del Contribuyente

Una vez efectuada la busqueda, el sistema devuelve la siguiente informacion:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indics que el campo e obligatorio.

Modificacién de datos del contribuyente

Datos Generales [] Tipo de Contribuyente
Informacién de Consulta Web de Contribuyente Informacién de Consulta Web de Contribuyente
Tipode Contribuyente Individual Documento * Tipade  Contribuyente Juridico o
‘Contribuyente Personal de Contribuyente
Identificacion
(oP1) *NIT [ 25028384 Consultar datos del contribuyente

NT | 0p

Resultado de la consulta Web

Identificacion del Contribuyente .
Direccié.  DIAGONAL 6 10.01 Z.10

Teléfonc Comreo  jpalacios@minfin.gob.gt,:
lectronico

NIM-Nmerode  07067A14BEGE0308 F=o
Identificacién )

Municipal

Wombrels) 1 Cconica s A Primer Apellido P S
Identificacion del Contribuyente

Nota: Es importante recordar que en este caso se refiere a un contribuyente
Unico, existe para la entidad que opera el registro. Debera contar con
documentacion de respaldo que le permita verificar la informacion que se ingresa.

Para continuar con el proceso de modificacién, se deberan completar cada uno de
los campos habilitados en funcion de la consulta realizada y la documentacion de
soporte, como sigue: del lado derecho de la pantalla se observan los campos
habilitados para realizar las modificaciones que correspondan; posteriormente de
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

verificar la informaciéon, debera dar clic al icono “Modificar” como se indica a
continuacion:

* Indica que el campo s obligatoric

Modificas de datos del contribuyente

Datos Generales [] Tipo de Contribuyente

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

po de | Contribuyente Individua
Contribuyente
I NIT 00 I

Identificacién del Contribuyente

Contribuyente J

*NIT | 25028384

Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

Direccié  DIAGONAL 6 10.01 Z.10

Teléfonc Correo jpalacios@minfin.gob.gt,
lectronico

NIM - Nimerode | (7067A14BEGE0308 F==eo E
Identificacion Nacimiento
Municipal
B [ Primer Apellido -
Identificacién del Contribuyente
Segundo Apellide Apellido de
Casada NIM - Nimerode | 07067A14BEGE0308 Fechade  01/03/2001
Identificacion Constitucion
Municipal

Datos de Identificacién del Contribuyente

"RazinSodal | 1 pronicamoviies | TPt opios moRaLes
GUATEMALA, SOCIEDAD LOPEZ

Teléfono Alterna

Teléfono

56460141

Posee Fallecido Correa
Representante Electrénico Datos de Identificacion del Contribuyente
Pago Online

Teléfone | 56460141 Teléfono Alterno
Direccién domiciliar del Contribuyente Correa
Electronice
Barrio / Colonia | GUATEMALA Avenida Pt (|
Calle No. Interior
_ Direccion domiciliar del Contribuyente
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ 5
Zona Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE
o Q Barrio / Colonia | GUATEMALA Avenida
Puntos de
Refes 2DA CALLE 11-33 ZONA 17 COLONIA LOURDES Calle Mo. Interior
rencia y/o
datos alternos a -
— M. Eterie epartamenia
om0

Puntos de
Referencia y/o
datos alternos a
la Direccién

2DA CALLE 11-33 ZONA 17 COLONIA LOURDES

Direccién de notificacién del
Contribuyente

Barrio / Colonia ~ GUATEMALA Avenida
Calle No. Interior Direccién de notificacién del Musar 1a misma direccién domiciliar
Contribuyente
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ ~
Zoma Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE Il GUATEMALA R
Puntos de
N 2DA CALLE 11-33 ZONA 17 COLONIA LOURDES calle No. Interior
Referencia y/o
datos alternos a .
T N, Exertor Dertamenta
zom | 0
Puntos de
ayra 2DA CALLE 11-33 ZONA 17 COLONIA LOURDES
datos altemos 3

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion de las modificaciones:

Modificacion de contribuyente

Con fecha 27/04/2021 el usuario ASAENZ estad dando
fe que la informacién ha sido revisada y cotejada con
la documentacion de soporte respectiva, motivo por el
cual, la responsabilidad recae sobre el usuario que
esta realizando el proceso
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES
Una vez verificada la informacién, se procede a confirmar dando clic en Aceptar y
luego el sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitesa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

A continuacion, se muestran las pantallas antes y después de los cambios
realizados:

Antes del Cambio:

A T

Contribuyente - Contribuyentes Con Informacion Incompleta

Portal de Servicios - Gestion

Tipo de Nombre 6 Razén

Documento Personal de Identificacion Barrio o Colonia Zona
z 5 Cedula
Contribuyente Social

Laas (oP1) (Domicilio) (Domicilio)

Sel NIM

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

@ 07067A14BEGE0308 TELEFONICA 5. A. ;3:3036 GUATEMALA

Después del Cambio:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Nombre & Razén Social Documento Personal de Barrio o Colonia Zona
Contribuvente Identificacién (DPI) (Domicilio) (Domicilio)

TELEFONICA MOVILES GUATEMALA,
SOCIEDAD ANONIMA

@ 07067A14BEGE0308 ‘ PERSONA JURIDICA ‘ 25928384 ‘ GUATEMALA

0 ‘ ACTIVO

B. Cuando es Contribuyente con uno o mas Reqistros
Para realizar una modificacion a los contribuyentes identificados con uno o mas
registros, es necesario tener en cuenta que la informaciéon que muestra el sistema
para modificar, es la que tiene registrada otra entidad distinta a la que esta
operando la modificaciébn. Para realizar este proceso, debe seleccionar al
contribuyente y dar clic al icono “Modificar” como sigue:

Actualizar Informacién

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Contribuyentes Con Informacion Incompleta

Tipo de a a q Documento Personal de Barrio o Colonia Zona
=2 LI Contribuyente Ronbesifacs o Y Identificacion (DPI) =tul (Domicilio) (Domicilio)
CONTRIBUYENTE 0-
21648AA6CAOE1601 ‘ INDIVIDUAL GLORIA MARINA CAAL OXOM 1814 86237 1601 16/88,044 VICTORIAS 10
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Luego de la accidén anterior, la pantalla se dividira en dos secciones, del lado
izquierdo se observara la informacion que posee actualmente el contribuyente y
gue servira de referencia y del lado derecho se visualizara la misma informacion
con campos habilitados donde podra modificar los datos segun aplique.
Adicionalmente, en la parte superior incluird un mensaje que indica lo siguiente:

Gestion - Contribuyentes
Registro de Contribuyentes

Indica que el campo es obligatorio

Para este tipo de contribuyente, solo se le permitira realizar cambio de direccién, si desea modificar datos, debera realizar el
proceso Restriccion de NIM

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales Tipo de Contribuyente

Nota: A los contribuyentes con uno 0 mas registros no se les podra modificar la
informacion relacionada a “Datos Generales” y/o “Tipo de Contribuyente”.

Por lo tanto, el sistema inhabilitara los campos relacionados a: Informacion de
Consulta Web de contribuyente e Identificacion del Contribuyente, segun la
siguiente imagen:

Gestién - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Para este tipo de contribuyente, solo se le permitira realizar cambio de direccién, si desea modificar datos, debera realizar el proceso Restriccion de NIM

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales Tipo de Contribuyente

Informacién de Consulta Web de Contribuyente Informacién de Consulta Web de Contribuyente

Tipode | Contribuyente Individual ; Documento | 1814 86237 1601 * Tipode | Contribuyente Individual - * Documento | 1814 86237 1601
Contribuyente Personal de Contribuyente Persanal de
Tdentificacion Tdentificacién
(oP1) (oen)

M| 00 NIT | 0 Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente Identificacién del Contribuyente

NIM-Nimerode | 21648AAGCADEIS01 Fecha de NIM - Nimerode | 2154BAAGCAOE1601 Facha de
Identificacién Nacimiento Identificacién Nacimiento

Municipal

Municipal
Nombre{s) | = ORIA MARINA Primer Apellido | CAAL ® Nombre(s) ) b MARINA * Primer Apellide  CAAL
Segundo Apellido  OXOM Apellido de Segundo Apellide | OXOM Apellido de

=i Casada

Datos de Identificacion del Contribuyente Datos de Identificacion del Contribuyente

Unicamente permitira realizar la modificacion en los campos habilitados
relacionados a datos de identificacion, direccion domiciliar y de notificacion del
contribuyente, para luego proceder a grabar la modificacion en el icono
correspondiente:
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Para este tipo de contribuyente, solo se le permitira realizar cambio de direccién, si desea modificar datos, debera realizar el
proceso Restriccion de NIM

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales Tipo de Contribuyente
Informacién de Consulta Web de Contribuyente Informacion de Consulta Web de Contribuyente
Tipo de | Contribuyente Individui ~|  Documento | 1814 86237 1601 * Tipode | Contribuyente Individui ~ | * Documents 1814 86237 1601
Contribuyente Personal de Contribuyente Personal de
Identificacién Identificacién
(oP1) (oe1)

NIT | 0 NIT | 00 Consultar datos del col

Identificacién del Contribuyente Identificacién del Contribuyente

NIM-  21648AAGCAQE1601 Fecha de NIM- | 2164BAA6CAOE1601 Fecha de
Niimero de Nacimiento Nimero de rE D
Identificacién Identific
Municipal Municipal
Mombre(=) G| ORIA MARINA e Gl * Mombre(=) | G| ORIA MARINA DRSS
Apellido Apellido
Segundo  OXOM Apellido de Sequndo  OXOM Apellido de
Apellide Casada Apellido Casada
Datos de Identificacion del Contribuyente Datos de Identificacién del Contribuyente
Teléfone 50449749 Teléfono Teléfone 50449749 Teléfono
Alterno Alterno
Posee Fallecidi Correo Posce [ ]  Fallecid | corren
Representante Electrénico Representante Electrénico
Pago Online Pago Online [
Direccién domiciliar del Contribuyente
Barrio / Colonia | VICTORIAS Avenida | 6TA. Barrio / Colonia | VICTORIAS Avenida | 6TA.
Calle  ATA CALLE B calle  4TA CALLE No. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ =z No. Exterior Departamento
Zona  1p Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE Zona | 10 Municipio
Puntosde | 500p CENTRAL (NUEVOS DATOS) Puntosde ;o) CENTRAL (NUEVOS DATOS!
Referencia y/o Referencia y/o ( )
datos alternos 3 datos altemos a
Ia Direccién Ia Direccidn

Direccién de notificacion del Direccién de notificacién del Musar la misma direccién domiciliar
Contribuyente Contribuyente
Barrio / Colonia Avenida  6TA, Barrio / Colonia Avenida | GTA.
Calle | ATA CALLE R Glle  4TA CALLE Ho. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ v No. Exterior SACATEPEQUEZ
zona | 19 Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE o 10 Municipio
Puntos de . . i . .
e ZONA CENTRAL DIRECCION NOTIFICACION (XXX...2) - ZONA CENTRAL DIRECCION NOTIFICACION (XXX...2)
datos alternes a datos altemnos 2
Ia Direccién |a Direccién
Modificar
* Indica es obligatorio

Nota: Las actualizaciones que se incorporen a este tipo de contribuyentes con uno
0 mas registros, dependera de las necesidades de informacion que la entidad que
opera, identifique. Para completar los campos de Datos Generales del
contribuyente, debera realizar el proceso de restriccion de NIM.
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

El sistema devuelve el siguiente mensaje, en el cual, si estd de acuerdo como
usuario municipal, debera dar clic en “Aceptar’ para continuar con el proceso de
modificacion, caso contrario “Cancelar” la operacion:

Modificacion de contribuyente

Con fecha 27/04/2021 el usuario ASAENZ estd dando
fe que la informacion ha sido revisada y cotejada con
la documentaci6n de soporte respectiva, motivo por el
cual, la responsabilidad recae sobre el usuario que
estd realizando el proceso

Luego de dar clic en “Aceptar”, el sistema graba la informacion y devolvera el
siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACTON REALIZADA CON EXITO

Nota: en cada uno de los casos para actualizar informacion, el sistema devuelve
en pantalla informacién general relacionada al contribuyente, en la cual se deben
verificar todos los campos, prestando especial atencion a aquellos que son de
caracter obligatorio (*) y proceder a completarlos de acuerdo a informacién
proporcionada por el contribuyente.
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5. Restricciéon de NIM

Esta opcion se utiliza luego de haber realizado un proceso de actualizacion de
informacion del contribuyente en el icono “Modificar” en la opcién “Registro de
Contribuyentes”; es a través de esta opcion (modificar) que se identifica que el
contribuyente a actualizar, se trata de un contribuyente que posee uno 0 mas
registros e indica que se debera realizar la restriccion de NIM como la opcién
disponible para efectuar la correccion de los datos generales del contribuyente.

Con la Restriccion de NIM, el usuario municipal que opera garantiza que la
informacion del contribuyente se ha verificado previamente con la documentacion
de respaldo y por lo tanto no podra ser modificada por otra entidad.

Para llevar a cabo el proceso de restriccion de NIM se sigue la ruta que se detalla
a continuacion:

Gestion
Contribuyente
Restriccion de NIM
__lGestion
-l _)Contribuyente
----- Reqistro de Contribuyentes

i---| Unificar Contribuyentes

- |-'| Gestion de Unificacion de Contribuyentes

-’ Contribuyentes Con Informacion Incompleta
[ Restriccion de NIM +=—

- Contribuyentes con solicitud de usuario y con

Luego de seleccionar la opcion “Restriccion de NIM”, el sistema muestra la
siguiente pantalla en la que se debera seleccionar al contribuyente al cual se le
realizaré el proceso de actualizacion de informacion para concluir con la restriccion
del NIM correspondiente, como sigue:

Restriccién de NIM
B

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Restriccion de NIM

Tipo de Barrio o Colonia Zona

Nombre o Razén Social ESTADO | Bandera

Contribuyente {Domicilio) (Domicilio)

O 072969E8975E0308 ‘ PERSONA JURIDICA | HEBANA, S.A. ‘ | | GUATEMALA

I ® I073279E8975E0308‘ PERSONA JURIDICA

10 ‘ ACTIVO ‘ NO

DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS

CAROLINA, 5.A.

34381112 / 1494100-7
{EMPRESA) I IVISTAS DE SAN LUCAS II I 2 ‘ ACTIVO ‘ NO

Nota: Es importante observar que en la parte final de la pantalla se encuentra la
columna “Bandera” la cual muestra si un contribuyente pasdé un proceso de
Restriccion de NIM o esta pendiente dicho proceso, sera un “Si” o “No”, segun
corresponda.
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El sistema devuelve la siguiente pantalla en la cual se podran observar dos tipos
de restriccion a utilizar, como sigue:

Tipo de restriccién

NIM - imero de Identificaciin | (73273EB975E0308 Tino de contribuyente | Cantribuyente Jurigien v

MIT | 34381112 / 1494100-7 (EMPRESA)
Fecha de Constitucidn Representante Legal | PABLO LEONARDO JOACHIN MONZON

Razén Soclal | DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS CAROLINA, S.4.

Indica que ol campa es cbiigatoria

Adicionalmente a ello el sistema muestra un apartado con la informacion
registrada por la entidad en ServiciosGL la cual servira de base para realizar el
proceso de restriccion de NIM, segun se puede observar en la siguiente imagen:

Gestién - Contribuyentes
Restriccin de Contribuyentes

Tipo de restriecién

Actualizacién Web O Restriccién Manual O

Informacion del contribuyente segun ServiciosGL

NIM - Nimero de Identificaciin | (73273EES75E0308 Tipo de Contribuyente | Cantribuyente Juridico v

mIT | 34381112 f 1494100-7 (EMPRESA)
Fecha de Constituciin Representamte Legal | PABLO LEONARDO JOACHIN MONZON

Razén Soclal | DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS CAROLINA, 5.A.

Indica que ol campa ex obligatori

Nota: Para que el usuario municipal pueda determinar el tipo de restriccién a
utilizar, es importante que posea documentacion de respaldo la cual le sera util
durante este proceso.

A continuacién, se describe cada una de las opciones:
% Restriccion de NIM utilizando “Actualizacién Web”

Para llevar a cabo la restricciéon de NIM con actualizacién Web es importante que
posea los documentos relacionados al NIT, DPI o Numero de Pasaporte, segun el
tipo de contribuyente a actualizar.

Una vez se selecciona la opcion “Actualizacion Web” el sistema habilita un
apartado denominado “Informacién del Contribuyente segun consulta Web” la cual
permitira realizar la consulta de la informacion del contribuyente que corresponda:
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Tipo de restriccidn

Restriccién Manual [

Informacién del contribuyente segiin ServiciosGL

NIM - Wimero de ldentificacién  (04641A4DAZFE1601 Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual -
Municipal
Bacumenta Personal de ldentificacién | 2203842200101 WIT | 62788086
(oFE)

Fecha de Nadkmienta  (03/05/1950
Mombre(s) | DIANA VERONICA Frimer Apsilida | PARAMO

Segundo Apeliide | LEE apeliido de casada

Informacién del contribuyente segiin consulta Web

Consultar datos del contribuyente A Eontribuyente ndiidedl =
* Documento Personal de | 2203842200101 | WIT | Ingrese NIT sin guiones ni espacios
1dentificacién (DPT)
Fecha de Nacimienta
* Mambre(s) * Primer Apellida
Segundo Apellido Apellido de Cazada

Indica que of campa ex chiigatorio

Luego de la consulta realizada, el sistema devuelve la siguiente informacion, en la
cual el usuario municipal verifica cada uno de los campos y luego de ello en caso
sea necesario debera completar los que se encuentren disponibles para proceder
a restringir dicho NIM:

Mensaje de Consulta Web cuando es contribuyente Unico

Gestién - Contribuyentes
Restriccion de Contribuyentes

Tipo de restriccion

Actualizacion Web [] Restriccion Manual (]

Informacién del contribuyente segin ServiciosGL

NIM - Wimero de Identificacién | 04641 A4DAIFE1601 Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual ~
PBunicipal
Documento Personal de Identificackin | 2203842200101 WIT | 52783085
(oFT)

Fecha de Nadimiente  03/05/1990
Nambre(s} | DIANA VERONICA Primer Apellide | PARAMO

Segundo Apellide | LEE Apeilido de casada

Informacién del contribuyente segiin consulta Web

Resultado de la consulta Web

TiPe 0 Contribayente. [Contribuyents Tndwiaual

Consultar datos del contribuyenta

* Documentn Persanal de [ 2309842200101 | WIT | £2783086
Igentificacién (DPT)

Fecha de Nackmlents | 1.4/02/2000

) 9| DIANA VERONICA * Primer Apeilida | PARAMO

Segundo Apeliide | EF Apellido de Casada | DE ROBLES

Nota: Es importante que el usuario municipal lea detenidamente el mensaje que
aparece en color rojo al pie de la pantalla, previo a restringir el NIM.

El sistema devuelve el siguiente mensaje:
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Esta restringiendo un
contribuyente

Desea realizar los cambios y restringir el NIM

04641A4DA2FE1601, si selecciona aceptar se

realizaran los cambios, si no desea realizar los
cambios deberd seleccionar salir

Luego de confirmar la accién el sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacidn Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Mensaje de Consulta Web cuando es un contribuyente que posee uno 0 mas
Reqistros

Gestién - Contribuyentes

Restriccidn de Contribuyentes
Tipo de restriccién

Actualizacién Web Restriccion Manual (I

Informacién del contribuyente segin ServiciosGL
NIM - Mimero da dentificacién | 0B933ASBAZFE1601 Tipo de Contribuyema | Contribuyente Juridics
Manicipal
T | 5445523
Fecha ds Constiwcién | 27/07/1989 Representants Legal | JUAN JOSE, 182fIEZ

Razén Socal | PUBLICIDAD GRAFICA, S.A.

Resultado de la consulta GL

¥ RazénSeclal | p|BLICIDAD GRAFICA

Nota: Es importante indicar que para este caso la informacién que muestra la
consulta Web es la que tiene registrada la entidad a la cual pertenece el NIM que
identifica al contribuyente, en caso sea necesario previo a restringir el NIM, se
debe completar la informacién en los campos que asi lo requieran de acuerdo a la
documentacion de soporte.

% Restriccion de NIM utilizando “Restriccién Manual”

Cuando se selecciona la opcién de Restriccibon Manual, el sistema habilita un
apartado adicional que permite el registro de informacién del contribuyente segun
documentacion de soporte, de tal forma que el usuario municipal debera completar
cada uno de los campos que en este apartado se solicitan:
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Tipo de restriccién

Actualizacion Web [ I Restriccion Manual £ I

Informacion del contribuyente segin ServiciosGL
NIM - Nimere de Identificacién 073279E8575E0308 Tipe da Contribuyents | Conlribuyente Juridico
Municipal
MIT | 34381112/ 1494100-7 (EMPRESA)
Fecha de Constitucién Representante Legal ~ PABLO LEONARDO JOACHIN MONZON

RazfnSodal | DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS CAROLINA, 5.A.

Informacion del contribuyente segin documentacién de soporte

Nota: Este tipo de restriccion aplica cuando al hacer una consulta web, el sistema
no devuelve informacién del contribuyente y cuando se refiera a un contribuyente
extranjero donde no se posea informacién de DPI o NIT.

A continuacion, el formulario completo con el detalle de la informacion ingresada
en el apartado de “Informacion del Contribuyente segun documentacion de
soporte”, es importante que se consideren los campos identificados como
obligatorios, caso contrario no permitira realizar la restriccion:

Gestion - Contribuyentes
Rastriccién de Contribuyentes
* Indica que el campo es abligatoria

Tipo de restriccion

Actualizacion Web [ I Restriccion Manual & I

Informacion del contribuyente segin ServiciosGL

NIM - Mimero de Mentificocién | (73279E257SE0Z08 Tipo de Contribuyente | Contribuyente Juridics ~
municipal

MIT | 34381112 [ 1494100-7 (EMPRESA)
Fecha ge Constitucion Representante Legal PABLO LEONARDO JOACHIN MONZON

Razén Socldl | DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS CAROLINA, S.A.

Tipa de [Contrivuyente Juridica ]

=rar [ 14341007 |

Fecha de Constitucién | 15/01/2015 Representants Lol | 10SE LEONEL CASTRO ROSALES

* FazénSeddal | 1ISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS CARDLIMA S. A.

Indica que =l campo es cbligatorio

Luego de verificar la informacion, segun se determine el usuario municipal procede
a “restringir el NIM” en el icono correspondiente.
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Indica que el campo es obligatario

Tipo de restriccion

Actualizacion Web O iccion Manual £

Informacion del contribuyente segiin ServiciosGL
NIM - Nimero de Identificacién | (173279E575E0208 Tipo de Contribuyente | Contribuyente Juridics v
pal

MIT | 34381112 [ 1494100-7 (EMPRESA)
Fecha de Constitucién Representante Legal | PABLO LEONARDO JOACHIN MONZON

Razén Soclal | DISTRIBUIDORA DE ALTMENTOS CAROLINA, 5.A.

Informacion del contribuyente segin documentaddn de soporte

Tipo de C: [Contribuyenta Turidica ~]

=nar (14941007 ]

Fecha de Constitucién | 15/01/2015 Represeatantelegl | JOSE LEONEL CASTRO ROSALES

* Razén Soclal

DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS CAROLINA 5. A. ‘

xyg NIM con datos
ilitad recae sobre

e forma manual la creacidn de

ectos ¥ sus gestiones respectiv
SUBMNG que estd realizando e

fccitn Manual, cambiara

AENZ estd dando fe gue la

ectiva, Molivo por el cual |a respans:

Tacha 19,

e SEESTIE = ]
s 1a sid al jada oo 1a ¢ ¢ seeso.

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Esta restringiendo un
contribuyente

Desea realizar los cambios y restringir el NIM

073279EB975E0308, si selecdona aceptar se

realizaran los cambios, si no desea realizar los
cambios deberd seleccionar salir

=

Luego de confirmar la accion, el sistema genera el siguiente mensaje:

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar

Una vez efectuada la restriccion de NIM, el sistema genera un nuevo NIM en
estado Activo y el anterior lo muestra en estado Restringido como se observa a
continuacion:

Nuevo NIM en estado Activo

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Restriccion de NIM

Tipo de e Barrio o Colonia Zona
Contribuyente (Domicilio) (Domicilio)

(O | 703279E7AD950308 | PERSONA JUREDICA ElSTRIBUlDORA DE ALIMENTOS CAROLINA S.

ESTADO Bandera

14941007

‘ VISTAS DE SAN LUCAS 1T 2 ACTIVO NO
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NIM anterior en estado Restringido

EE =" x| ==

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Documento Personal de

Contribuyente | N°mbre & Razén Social Tdentificacion (DP1) Estado

Sel NIM

@ 073279E8975E0308

Nota: De igual forma procedera si se realiza la restriccibn a través de
actualizacion Web.

DISTRIBUIDORA DE
ALIMENTOS CAROLINA, 5.A.

PERSONA JURIDICA 34381112 / 1494100- }’I]STAS DE SAN LUCAS

7 (EMPRESA) 2 RESTRINGIDO

Consideraciones
Para la entidad que opera la Restriccion de NIM

% El nuevo NIM creado de forma automatica y que se encuentra en estado
Activo, poseera todas las tarjetas y servicios asociados que poseia el NIM que
paso a estado “Restringido”.

% En la opcion de propietarios y copropietarios del moédulo de IUSI, crearda de
forma automatica un registro que indica el cambio de NIM, producto de la
restriccion realizada por el usuario municipal.

Para las Entidades que poseen un Contribuyente con NIM restringido por
otra entidad

< Emitira mensajes de alerta en las distintas gestiones relacionadas al
contribuyente, los cuales indican que debera validar la informacion del mismo y
proceder a restringir el NIM en su entidad. Para realizar una revisién constante
de los Contribuyentes con NIM restringido podra consultar el Reporte que se
encuentra en la Ruta: Gestién-Contribuyentes-Reportes-Listado de
Contribuyentes por Validar que se detalla en esta Guia.

+« Adicionalmente cuando el usuario municipal consulta en la opcién del Menu
denominada “Restriccion de NIM” y verifica al contribuyente, éste aparecera en
estado Activo y en la columna “Bandera” le indica que Sl se encuentra
restringido.

+ La restriccion de NIM realizada por otra entidad, no es una condicion que limite
las operaciones en la entidad en la que se observan los mensajes de alerta, sin
embargo, es una recomendacion para que se actualice la informacién del
contribuyente en su entidad y proceda a la restriccion del NIM correspondiente.

« Para un contribuyente en estado “Restringido” no se podra utilizar la opcion
“Modificar”.
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6. Contribuyentes con Solicitud de Usuario y Contrasefa

Esta opcion permite identificar la solicitud realizada por un contribuyente quien
desea obtener acceso a la consulta y pago de los Servicios Municipales a través

del Portal GL.

El usuario municipal encargado de verificar y atender dichas solicitudes, debera

ingresar a la opcion correspondiente que se indica a continuacion:

Gestion
Contribuyente
Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia
--[_IGestion
ntribuyente

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se podra encontrar un listado
de solicitudes ingresadas desde el Portal GL, las cuales seran atendidas por el

- ._'.' Col

usuario municipal.

Registro de Contribuyentes

Unificar Contribuyentes

Gestion de Unificacion de Contribuyentes
Contribuyentes Con Informacion Incompleta
Restriccin de NIM

Contribuyentes con solicitud de usuario y contraseia ¢————

Nombres/Razén

EZx=

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contraseiia

Tipo Contribuyente | CUI/NIT/Pasaporte Stk Apellidos | Correo Electrénico | Direccién |Teléfono | Documento Adjunto
O | T ArENTE 2550794281801 Ruben Herrera  |rherrera@minfin.gob.gt | Mi casa 52563214 | C:\fakepath\login.png CREADA
(O | Persona JuripICA 85740522 dario fajarde | dariofajardo@micorreo.com | Ia casa 85743621 | C:\fakepath\logoServiciosGL.png | CREADA
O fthNlTV';“D%UA‘LEm 85476032 Jorge Perez jperez@correo.com su casa 58562247 | C:\fakepath\login.png CREADA
@ || 58746532 isabel mario maria@correa.com Lj @sade | 53146387 | Co\fakepathilogin.ong CREADA
O [ R ENTE 52147896 juan ramon juan@correo.com la casa 85479632 | C:\fakepath\login.ong CREADA
(@) ICH?SIIL%EULLYLENTE 58749632 juan ramen jramon@corre.com ciudad 52413687 | C:\fakepath\login.ong CREADA
@) Icn?DNlTv?[D%:LEm 58749632 juan ramon jramon@corre.com ciudad 52413687 | C:\fakepath\login.png CREADA
(@) fﬁg&?‘gﬁi{mﬂ 52514694 juan ramon juan@correo.com la ciudad 52146387 | C:\fakepath\login.png CREADA
6.1.Detalle

El usuario municipal deberd seleccionar del listado de solicitudes la que
corresponda y proceder a la revision de la informacion registrada; posteriormente

dar clic al icono “Detalle”:
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Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia

e Apellidos Carreo Direccion | Teléfono Documento Adjunto

Social Electrénico
C:\fakepath\flujograma Conciliaci??n
Bancaria.ipg

Sel | Tipo Contribuyente | CUI/NIT/Pasaporte

mazariegos
samayea

1813041040308 abdias manases asaenz@minfin.gob.gt | san lucas 25325454

Nota: Es importante observar que el estado de la solicitud es “Creada”.

En la siguiente pantalla puede realizar dos acciones:

e Revisar la informacion general del contribuyente para ser cotejada 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”.

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

Departzmento SACATEPEQUEZ

Municipio MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

Tipo Contribuyente CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL

CUIL/NIT/Pasaporte 1813041040308

Archivo Adjunto C:\fakepath'flujograma Concilia: (S e e

Datos Personales

sbdias manases

Nombres/Razon Social

Apellidos mazarieges samayoa

Carreo Electronico asaenzi@minfin.gob.gt

Direcrién [para recibir correspondancia) san lucas

TfhTT 23325454

e Siel proceso de actualizacion de informacion del contribuyente ya fue realizado
previamente, a través de esta opcién puede proceder a dar clic en “Marcar
como actualizado”.
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Solicitud de Usuario y Contrasefia, para consulta y pago de Servicios Municipales

Departzments SACATEPEQUEZ

MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

Municipio

Tipo Contribuyente CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL

CUIL/NIT/Pasaporte 1813041040308

Archivo Adjunto C:\fakepath'flujograma Concilia: (S e adjunto
Datos Personales

Nombres/Razén Social abdias manases

Apellidos mazarieges samayoa

Carreo Electrénico asaenz@minfin.gob.gt

Direcrién [para recibir correspondancia) san lucas

Teléfono 25325454

Si se da clic en la opcidén “Marcar como actualizado”, se devolvera el siguiente
mensaje:

v

Exito

Operacién ralizada con éxito.

(o

La solicitud realizada por el contribuyente pasara de estado “Creada” a estado
“Actualizada’

Una vez identificadas las solicitudes, el usuario municipal debera realizar la
gestibn que permita generar el usuario y contrasefia del contribuyente que
corresponda.

Nota: Es importante indicar que, de acuerdo al listado de solicitudes, deberé el
usuario municipal proceder a realizar la actualizacion del contribuyente que se
trate, a través de la Ruta: Gestion - Registro de Contribuyentes, identificar al
contribuyente, dar clic al icono “Modificar” asignandole para el efecto la condicion
de “Pagos Online” y una direccion de correo electrénico valido; una vez
actualizada la informacion enviara de forma automética un correo electronico a la
direcciébn consignada y que pertenece al contribuyente que realizé dicho
requerimiento.
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A continuacion, el formulario que genera en la opcién Modificar:

* Indica que el campo es obligatorio

Modificacién de datos del contribuyente

Datos Generales [ Tipo de Contribuyente []

Informacion de Consulta Web de Contribuyente Informacion de Censulta Web de Contribuyente

Tipode | Contribuyente Individual 2 Documento 2324816950101 * Tipode | Contribuyente Individual ~ * Documento | 2324816950101
Contribuyente Personal de Contribuyente Persanal e
Identificacién Identificacién
(oP1) (oe1)

NIl | 7339925 WO | 7339925 Consultar datos del contribuyente

Identificacién del Contribuyente Identificacion del Contribuyente

NIM - Nimerode  (57930E3075E0308 Fecha de NIM - Nimerode  (57039E3975E0308 Facha de
Tdentificacién Nacimiento e oy
Municipal Municipal
Nombre(s) oo anno Primer Apellido  MORGAN * Nombrels) ool ieo * Primer Apallide | MORGAN

Segundo Apellide ~ SAGASTUME Apellido de Segundo Apellide  SAGASTUME Apellido de
Casada Casada
Datos de Identificacion del Contribuyente Datos de Identificacion del Contribuyente
Teléfono | 2477-2463 Teléfone Alterno Teléfono | 2477-2463 Teléfono Alterno
Posee Fallecido Correo Posee [ ] Fallecido [ ] * Correo | asaenz@minfin.gob.gt
Representante Electrénico Representante Electrénico

Pago Online

Direccién domiciliar del Contribuyente

Direccion domiciliar del Contribuyente

Barrio / Colonia Avenida
g GUATEMALA Barrio / Colonia | GUATEMALA Avenida
Calle No. Interior
Calle Mo. Interior
No. Exteriol Departai to | SACATEPEQUEZ -
- - ment EQ No. Exterior Departamento [SACATEPEQUEZ |
Zona 12 Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQuE - P z
Zoma | 12 Hunicipio
Puntos de
8. AVENIDA # 43-44, COL. MONTE MARIA IIT
Referencia y/o "“":’:‘ 8. AVENIDA # 43-44, COL. MONTE MARIA III
datos alternos a T
" e datos alternos a
la Direccién

Ia Direccién

Direccion de notificacion del
Contribuyente

Direccién de notificacién del Buzar la misma direccisn domiciliar
Contribuyente

Barrio / Colonia Avenida
GUATEMALA Barvio / Colonia | GUATEMALA Avenida
Calle No. Interior
Calle No. Interior
No. Exteriol Departamento | SACATEPEQUEZ v
. - iment EQ! No. Exterior Departamento __SACATEPEQUEZ
Zona 12 Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE . -
zona | 12 Hunicipio
Buntos de
8. AVENIDA # 43-44, COL. MONTE MARIA III
Referencia y/o "“"f‘“?‘ 8. AVENIDA # 43-44, COL. MONTE MARIA III
datos alternos a e
— datos alternos a
Ia Direccién
Ia Direccién

Modificar

* Indica yu= =+ casmo es obligatorio

Este tipo de Modificacién aplica para contribuyentes Gnicos, como contribuyentes
gue se encuentren en mas de una entidad.

6.2.Marcar como Actualizado

Esta opcion se utiliza cuando se ha realizado el proceso de actualizacion del
contribuyente, segun lo descrito en la nota anterior y se le ha asignado que puede
realizar “Pago Online”. Se selecciona al contribuyente y se da clic en el icono
“Marcar como Actualizado”.
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Marcar como Actualizado

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia

Sel | Tipo Contribuyente | CUI/NIT/Pasaporte R e

Sodial Apellidos Correo Electronico | Direccién | Teléfono|  Documento Adjunto ESTADO
CONTRIBUYENTE HERNANDEZ . C:\fakepath\FRROR EN CIERRE
E INDIVIDUAL 1708889330114 RAUL ESTUARDO CORDERO natanaelkestler@gmail.com | Guatemala | 47162796 DE CAJA CREADA
1

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

v/

Exito

Operacion ralizada con éxito.

Con la accién anterior, el sistema devuelve la solicitud del contribuyente de estado
de “creada” a “actualizada” como sigue:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia

Tipo
Sel il i CUI/NIT/Pasaporte

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

Si, por el contrario, el proceso de actualizacion no se ha realizado previamente por
el usuario municipal, el sistema generara un mensaje como el siguiente:

Nombres/Razén

Sodial Apellidos Correo Electrénico | Direccion | Teléfono| Documento Adjunto ESTADO

HERNANDEZ
1708889390114 RAUL ESTUARDO CORDERO

natanaelkestler@gmail.com

C:\fakepath\ERROR EN CIERRE
Guatemala | 47162796 DE CAJA ACTUALIZADA

Resultado de la Operacion
Error al tratar de actualizar la solicitud de usnario v contrasefia para un
contribuyente dezde PortalGL.El contribuyente no estd activo para pagos
Online, por favor revise la gestion del contribuyente #
Clase Metodo Mensaje
=
confribuyente

no esta active

para pagos

Online, por
favor revise la

gestidn del
confribuyente

88
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6.3.Marcar como Denegado

Cuando se realiza la verificacion de la informacién ingresada en la solicitud y el
usuario municipal determina que no procede la actualizacion de la informacion del
contribuyente, se podra denegar la solicitud dando clic en la opcién “Marcar como

denegado”.

Marcar como Denegado

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia

Nombres/Razén

Social Apellidos | Correo Electrénico | Direccion | Teléfono Documento Adjunto ESTADO

Sel | Tipo Contribuyente | CUL/NIT/Pasaporte

CONTRIBUYENTE CREADA

INDIVIDUAL

52563214

C:\fakepath\login.png
S I I I I I I I I

Herrera rherrera@minfin.gob.gt Mi casa

2559794281801 ‘ Ruben

El sistema devolvera la siguiente pantalla, donde se debe indicar una observacion
o referencia en cuanto al motivo de la denegacion de la solicitud, posteriormente
dar clic al icono “Anular solicitud”.

Denegacidén de solicitud de usuario para pagos online

* Observaciones Se solicita que el usuario actualice sus datos en la
municipalidad para proceder a darle acceso.

Anular solicitud

El sistema devolvera el siguiente mensaje y al mismo tiempo le enviara al
contribuyente un correo electronico donde se indica que se debera comunicar con
la municipalidad para solventar el inconveniente presentado.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Nota: Una vez actualizada la informacion del contribuyente para efectuar pagos
Online y procesada la solicitud, el sistema oculta de la bandeja de entrada el

expediente respectivo.
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REPORTES
Esta opcion permite realizar consultas relacionadas a los contribuyentes segun las
necesidades de informacion que requiera el usuario municipal.

A continuacion, se detalla la ruta para cada una de las consultas.
1. Padrén 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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SIAF: SERVICIOS GL

SERVICIOS

Sisem de Servicos e Godiernos Locakes

PADRON DE CONTRIBUYENTES

Pagina Pigina 1 de 4
Fecha: 2010412021
Hora: 12:44:10p. m.
REPORTE  RO0B08775.rpt
USUARIO:  ASAENZ

CONTTOuyeuTes
NIM Nombre Completo / Razon Social Direccién Domicilio DPI Cédula NIT Tipo Contribuyente
08587A14BEGED308 ABC PROYECTOS DE INVERSION, SA. BA. AV, 0-80, BRAN CENTRO COMERCIAL, TORRE Il 00 PERSONA JURIDICA
200 NIVEL, ZONA 4 GUATENALA 4
0001450057 5E0308 AGRICOLA BERGER, S.A. 18 CALLE # 15-50 2Z0NA 3 GUATEMALA 3 PERSONA JURIDICA
72385F71BE1EO308 ANDRASA SOCIEDAD ANONIMA 2DACALLE 312 CASCO URBANO ZONA 11 58338864 PERSONA JURIDICA
10275A1CBEGE308 ARTES ¥ SERVICIOS SANTIAGO SOCIEDAD ANONIMA COLONIA DOS ROBLES  0-04 CASCC URBANO ZONA 0000000 PERSONA JURIDICA
22
0410644201FFO308 ASOCIACION COED BTAAVENIDA 249 COLONIA TRINIDAD 15 25001847 PERSONA JURIDICA
01595803875E0308 ASOCIACION CULTURAL MISIONERA § SOMASCA S HIAS DE SAN SARAGOZA, CHIMALTENANGD 1 B04550-3 PERSONA JURIDICA
JERONIMO EMILIANI (EXENTA)
uuuuu S DE HACIENDA Ysu GARITA HACIENDA SANTO DOMINGO CANTON PERSONA JURIDICA
ENTORNO INMEDIATO CHICHORIN 0
LOS FAROLES ‘CARRETERA HACIA LA ANTIGUA GUATEMALA B452045 PERSONA JURIDICA
41,32 61 CONDOMINIG RESIDENGIAL LOS FAROLES
3
108655CDSTSENI08 ASONBOMD ATA. AVENIDA FINAL NORTE, GRANJA SAN LUIS 0152350 PERSONA JURIDICA
SANLUCAS SAC 1
BEJO, (CARRETERA A CHIMALTENANGO LOTE 51 KM. 30 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 generara la solvencia. Para facilitar la busqueda se
pueden utilizar los filtros disponibles, como sigue:

Filtros:

Nombre Completo / Razén Social

Nombre Completo / Razén Social ¥ || Busca Cadena

Portal de Servicios - Gestion

Reportes - Solvencia

Direccién

v
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El sistema devolvera en pantalla la informaciéon 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 - =
Social Domicilie Domicilio
e | 16679F8A B CAFE, 5. A. SA. AVENIDA NT 0
07574F74 & 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:

Pagina Pagina1de 1

SIAF: SERVICIOS GL
. Sm v’g ;ﬂs "-'. Fecha:  20/04/2021

- oy ot L Hora: 2:01:23p. m.
REPORTE ROO808E58 rpt

USUARIO: ASAENZ

No. Solvencia | 309319 |

EL INFRASCRITO 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 NORTE NO. 12,

Se encuentra SOLVENTE en sus pagos por concepto de arbitrios, tasas y contribuci icipales.

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 REYES

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 correspondiente.
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3. Padron 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
- Gestion
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 municipal: Fecha de corte,
Orden (por NIM o Total) Direccion, posteriormente dar clic al icono “Continuar”.

Valores de los parametros
25/03/2020
TOTAL ¥

Fecha Corte
Orden

Formato del reporte
* PDF
Excel

Direccién ASCENDENTE v
Expresado en Quetzales v ® on-line
off-line
fontinuar

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

SERVIGIOS

St de v e Gaberns Lol

PAGINA' 349 de 1295
FECHA 03252020
HORA:  51530p.m
REPORTE: R00B0S743.1pt
USUARIO: ASAENZ

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 usi | OTROS TOTAL 30 60 90 120 120+
|02840F88 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 20.00 290.45
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
|09662F7C MARIA JUSTA MARIN 240.00 120.60 0.00 360.60 0.00 0.00 50.15 20.00 290.45
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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
Iil---_j'llepurtes
- Padron de Contribuyentes
----- Solvencia

Padron General de Deuda
Estado De Cuenta Unificado/

Luego el sistema genera la siguiente pantalla en la que se debe dar clic al icono
“Buscar Contribuyente”.

Filtro Contribuyente - Reporte Estado De Cuenta Unificado

Contribuyente

Buscar 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
Bisqueda de Contribuyentes

Filtros de blusqueda

Nombre Complete / | JIMENEZ PINTC|

Razén Social

Constitucién

NIT No. de Pasaporte

Documen to Persona 1 Nimero de Cédula de
de Identificacién Vecindad
(DPI)

“

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

CONTRIBUYENTE

50382ECEG071 INDIVIDUAL

Nombre 6 Razon Social

ADA LISSETTE JIMENEZ PINTO

GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Busca Contribuyentes

NIT Documento Personal de
Identificacién (DPI)

193536 2212430070101

Barrio o Colonia

(Domicilio)

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

Contribuyente

A-1507489 | ADA LISSETTE~50382ECE6071

. Buscar Contribuyente |

~143536-1~

Generar Reporte

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

“Continuar”:

Valores de los parametros

Expresado en Quetzales

v

Formato del reporte
® PDF
Excel

® on-line
off-line

El sistema genera el detalle de la deuda por los servicios asociados al
contribuyente y el monto total a pagar a la fecha de la consulta, como se muestra

a continuacion:

SIAF: SERVICIOS GL I Pagina  Pégina 1de 1
s o Fecha: 20032020
St e v et Lo Hora: 6:57:08p. m.
REPORTE  RO0BOBTEB.rpt
USUARIO: ASAENZ
ESTADO DE CUENTA UNIFICADO
NIM: S0382ECE60710301
Contribuyente:
Direccion:
won e
) Tivo Tarit Heses Vator Valor Valor Mutta Totst
No. id. Ubicacién Tanta o Fendiente slor  pcumulade  Acumulada  Acumulad Total
1 wm AV. LA REDENCION NO. 19 RESD. EL TARFADE 14DEOA 2000 © 200 15400 00 000 000 38400
CALVARID ) 15 METROS CUBICOS
4000 T T 7w w00 A0
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
Valor valor Valor Page Mutta
wo. . ubicacién Terens  Costruccio Total Trimestral valo Acumalad Toral
1 1sesUs) AVENDA DE LA REDENGION NO.18 RESIDENCIALES 96,500.00 000 49.50000 112163 560015 000 560815
S8 15 500 ETED
ESTABLECIMIENTOS AFECTOS A ARBITRIOS/OTROS SERVICIOS
- Meses mutta
No. id. Descripeién Ubicsddn e pondientes  Valo — Total
1
Total a pagar: 6,002.15
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5. Reporte Dindmico de Servicios

Este reporte permite consultar todos los registros asociados a un contribuyente,
combinando varias opciones de filtrado, segun la informacion 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
-+ _)Gestion
+-_)Contribuyente
-I-_JReportes
----- Padron de Contribuyentes
----- Solvencia
-[-) Padron General de Deuda
- Estado De Cuenta Unificado
----- Reporte Dinamico de Servicios /

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 observa en 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 opccion...
Tipo Servicio
Tarjeta Servicio
No Catastro
Estado Tarjeta

\

' e
NIM
Sl 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 combinacién 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”:
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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 y podra generar el
reporte en esta opcion, inmediatamente:

Tarjeta Senvica - non

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 s

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

v

=y

d

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: 4TA AVENIDA 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

Fl

v [Tipe senicio r|| =+ [[AcuapoTasLe v v Y v | Grabar
1@ una opcion..

TODOS
ENERGIA ELECTRICA

| | AGUA POTABLE

IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
ARBITRIOS

AUMENTOS

PMT

P. Inicial Descripcion 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 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 informacién 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 continuacién, 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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REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS
®rF U E

< 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

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
< oL

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

Seleccione una opegion__
Ejercicio

|ED

Tipo Servicio

Concepto de Cobro
Tarifa del concepto
Zona

Colonia

Operador

P. Inicial

Eerdito
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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
sigue:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS _
* roF 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

¢ oFFUNE
Tarifa del concepto v E IIUS\? 1000 I v v E Grabar

Seleccione una opcoion

Ejercicio *
Fecha

Tipo Servicio

Cancepto de Cobro

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 logico “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 opcion
“Ejecutar Reporte” como se muestra a continuacion:

Para Generar Reporte OFFLINE

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

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

2020

IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

1ust 2/1000

1St 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

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

*PD XCEL »
OFFLINE
Seleccione una opecion__. v = v v m

2020

02/01/2020

IMPUESTD UNICO SOBRE INMUEBLES

TUST 2/1000

TUST 2/1000

El sistema muestra el reporte con las caracteristicas de los filtros solicitados:
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SIAF: SERVICIOS GL. ’ & Pigina:
ERVICIOS ¢
S 4 (- Firma Electronica  ROS11649.rpt
Lok

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
14071FB60A66! 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
03413F72A661 HORTENCIA GONZALEZ 02303-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 24.84
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 0.00 567
04137FBCCD! RODOLFO GARCIA PEREIRA 03201-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 24.33
14261F5FAB6I 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 4.41
13662F5SEA66 CONDOMINIO PALACIO 01706-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 4.41
LEONOR
14504F5EA66 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
13664F5EA66 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:

SIAF: SERVICIOS GL ’ Pigina:
RVICIOS

p il Firma Electronica  ROS11649.rpt

[UHES

Sitema de Servidos de Goblerns Locales USUARIO: ASAENZ

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”.

Valores de los parametros
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES v|

02/01/2020
26/03/2020

Quetzales

Formato del reporte

* PDF

Servicio
Fecha inicial Excel

Forma de generacion

* on-line

Fecha final

Expresado en

off-line

;Cunhnuar

Nota: los servicios a consultar pueden ser: Impuesto Unico Sobre Inmuebles,
Agua Potable, Arbitrios, Aumentos y PMT.

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

SIAF: SERVICIOS GL Y =Rl
m VI ['”ﬂs _—
=
’ [ HORA NN =
J I~
1. REPORTE:  RODB0SSST 3t
Sitema de Senis e Gobencs Lol
CSRD  ASBZ
I Reporte de Traspasos I
BRED NIM CONTRIBUYENTE NIM CONTRIBUYENTE OBSERVACIONES USUARIO APROBO
TRASLADA QUE TRASLADA RECIBE QUE RECIBE TRASPASO
003034US! 13255FSCASEE LEONEL PINEDA PEREZ 04238430887 MARIACATALINA TRASPASO AUTOMATICO WALTER
REALIZADO POR CAMBIO DE
PROPIETARIO EN EL CATASTRO.
00358-4USt 00184FB5AGE SAMUEL DURAN GORDILLO 211504830C MARIA MERCEDES TRASPASO AUTOMATICO WALTER
REALIZADO POR CAMBIO DE
PROPIETARIO EN EL CATASTRO.
R J— GRACELAASTURIAS IBETFRASE  ANALUCIAMDENCE ASTURIAS TRASPASO AUTOMATICO WALTER
REALIZADO POR CAMBIO DE
PROPIETARIO EN EL CATASTRO.
00848-4US! 13440FS1ABBED JUAREZ ARCHILA 3897TICE2DE 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
Padron de Contribuyentes con representacion
- ) Gestion
+ |Contribuyente
= _/Reportes
- Padron de Contribuyentes

Solvencia
Padron General de Deuda
Estado De Cuenta Unificado
Reporte Dinamicol de Servicios
Reporte Dinamico Consolidado de Servicios
Reporte de Traspasos
Padrén de contribuyentes con representacion <

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

Valores de los parimetros
Expresado en Quetzales v ® ppr
Excel

® on-line

off-line

#Conlinual

El sistema genera el reporte con la informacién referente al Contribuyente y sus
Representantes registrados, como sigue:

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: 1 de 1

I FECHL:  Taizheo
v, AT MRk S
[T iy 1. REPORTE: ROOA1 1834 pt
USUARID: ASAENZ
PADRON DE CONTRIBUYENTES CON REPRESENTANTE
NIM DPI Nim DPI Tipo Fecha Fecha Usuario | Usuario
contribuyents Hombre contibuyente contribuyents representante Hamr reprecenanie representante | representante | registro |vencimiento | registré |  aprobd Eslado
04741 AEAZFE1B01 JOSE FRANCISCO Y J7862E6FEBAF012 JOSE LUIS VASQUEZ 81324725 0312| REPRESENTA | 191272018 | 2111212018 ECHAVARRIAECHAVARRIA | ACTIVO
HOMERD VALENTIN SIERRA VEGA NTE LEGAL
TORRES
NIM DPI Nim DPI Tipo Fecha Fecha Usuario | Usuario
contribuyente Nomre conkbuperie contribuyente representante Narkrs rproscoianta representante | representante | registro |vencimiento | registré |  aprobd oy
0520002RE220301 LUIS PEDRC CASTILLO 010BBFETABBEN01 JULID CESAR 4 - (4351 - 030| REPRESENTA | 201272018 | 15062022 | ASAENZ | ASAENZ | ACTIVO
FRANCISCO GARCIA NTE LEGAL
PEREZ
JULID CESAR 4 - (4351 - 030| REPRESENTA 201272018 | 1503/2023 | ASAENZ | ASAENZ  |INACTIVO
FRANCISCO GARCIA NTE LEGAL
PEREZ
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9. Padrén 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 Fallecidos
- |1 Gestion

+-|__|Contribuyente

-+ /Reportes
- = Padron de Contribuyentes
- solvencia
-~ Padron General de Deuda
- = Estado De Cuenta Unificado
-~ Reporte Dinamico| de Servicios
-~ - Reporte Dinamico Consolidado de Servicios
-~ Reporte de Traspasos
-~ Padron de contribuyentes con representacion
-1~ Padrén de Contribuyentes Fallecidos¢——

Con la ruta anterior se puede realizar la consulta segun la informacién que se
desea obtener, utilizando para ello los filtros disponibles:

Tipo de Contribuyente: Puede ser Contribuyente Extranjero, Contribuyente
Individual o todos.

Ordenado: Puede ser en orden alfabético o por NIM.

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

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

Formato del reporte

*/ PDF
Excel

* on-line

Valores de los nardmetros
TODOS
ALFABETICAMENTE v
TODOS

Quetzales

Tipos de Contribuyente

Ordenado
Servicio

Expresado en

off-line

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 GL Pagina Pégina 1 de 1

SERVICIOS

(1] . Hora: 10:19:46a. m.
Siema de Senicos de Goblenos Lol
REPORTE ~ R00812058.rpt

USUARIO  ASAENZ

[ Padrén de Contribuyentes Fallecidos

i if Facha Usuario
NIM Nombre Diraccién de Domicilio DRI Cédula NIT | Pasaporte TIPo de Tipo d.s Moditensén Modfoadén
Completo Contribuyente Servicio Fallocido Contibuyents
95317217C8C2030 |HENRICH DEAN DH1367875-6 [CONTRIBUYENTE | IMPUESTOUNICO | 20/12/2018 | ASAENZ
1 DABISON GOUBAD EXTRANJERO SOBRE

INMUEBLES

10.Reporte de actualizaciéon de contribuyentes para pago Online

Este tipo de reporte permite identificar a todos aquellos contribuyentes que han
realizado la gestidn para hacer la consulta y pagos de los servicios municipales a
través del Portal GL y que a través de la opcion “Registro de Contribuyentes” el
usuario municipal le ha asignado el campo “Pago Online”. Para realizar la
consulta del reporte se sigue la ruta que a continuacion se detalla:

Gestion
Reportes

Reporte de actualizacién de contribuyentes para pago Online
-+ ) Gestion

+__|Contribuyente

- _Reportes

.|| padron de Contribuyentes
Solvencia

Padron General de Deuda

Estado De Cuenta Unificado

Reporte Dinamico de Servicios

Reporte Dinamico Consolidado de Servicios

Reporte de Traspasos

Padron de contribuyentes con representacion

Padrén de Contribuyentes Fallecidos E/
Reporte de actualizacion de contribuyentes para pago onlin

Luego de seleccionar la opcion anterior, el sistema muestra la siguiente pantalla
en la cual se debe dar clic en el icono “Continuar” para generar el reporte:
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Valores de los parametros Formato del reporte

Expresado en Quetzales v ®por
Oexeel
® on-lne

(L off-ine

El sistema devuelve el reporte con las siguientes caracteristicas, con la

informacion correspondiente:

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA 1 de f

MUNICIPALIDAD DE 54N LUCAS SACATEPEQUEZ ,/ | FECHA 20042021
DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ 9’ k | HORA: 1263560 m
it

CLASIFICACION INSTITUCIONAL: 12100308 REFORTE: ROD312182mt

e e s ol
USLARIC: ASAENEZ
ACTUALIZACION DE CONTRIBUYENTES PARA PAGOS ONLINE
Nombre del contribuyente Estado NIM DPIPasaporte NIT Razdn social Corred electronico Teléfono | Fecha actualizacion
REILAMICHAEL ECHEVERRIA ALONZO ACTNO | OTIS09EeTaeDa0s | Tea0rzeealait CONTRIECVENTE INONIDUAL | emerchavamaggmal.com SHSTIRS  [ZS032021 Sandeam)
AMILCAR ARCERIO LENVA HUAS ACTVO | OI3G39DOSTSENSOR | 1948217480113 CONTRIBUYENTE INDVIDUAL | Ievaamilcar}46 @gmal com STRAT0 RNA2A 123102 )
ARACELY CHARQT TORRES ACTIVO | DASTBAEFBREFDIOS |  ZA7O4B3081503 CONTRIBUYENTE INDVIDUAL | emerchavaria@gmal.com D042 32336 m
BLANGA SILVIA LOPEZ QUEL ACTVO | O14439CASTSENSE | 1677711110308 B9 | CONTHIBUYENTEINDMDUAL | eimerchavaria@omallcom 50087 DS04Z021 1360 m)
CARLOS ALBERTO RAMIREZ VELASQUEZ ACTVO | 103GIAICBESED3S | 2354919340308 W55 | CONTRIBUYENTEINDMDUAL | leivaamicari@omai.com SERETTES {34021 101745 m)
CHUNCHEONG LEUNG Y CDifA ACTVO | (ASTBATABEGENN0R |  J6B4SHGTTONNT 086043 CONTRIBUYENTE INDVIDUAL | emerchavaria@gmal.com SENTIED  [1OO4ZO2 2534pm
CLAUDIA GABRIELA GARCIA DE LEON DE ACTVO | OSGSTOEZSTSEROE |  AT77SG9BE0INT 470783 | CONTRIBUYENTEINDWIDUAL | elmerchavaria@omalcom TSI (04202 2250,
CR\STIAiEFBAEé RODAS ACTVO | 1H1SIG0GHIBFIZIT | BfOfOpi0i0D i) CONTRIEUYENTE INDVIDUAL | wwsanchez@minfn gob.gt 12345678 3042020 122652 )
DOMINGO MARCELING MORALES CHUMIL ACTIVO | SOR04008TSON0E | 19736S4ER0T00 S22 | CONTRIBUVENTEINDMVIDUAL | - natanaekesbin@mal com ATi6ITSE (130420 12126p m,
ESTHER LOPEZ SUHUL ACTIVO | S9GR4OECOMASI0G | 164BTTTIA0GN SY%9 | CONTRIBUVENTEINDMVIDUAL | - natanaekesbinymal com ATi6TSE  DSMAZNRA 124243 m)
ESTUARDO RENE ACTVO | O1SG79D9TSEN308 5257069 PERSOHA JURIDICA eimerchavaria@gmal.com SN [2004R 2T,
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11.Unificacién de Contribuyentes

Este reporte permite identificar cada uno de los registros realizados con respecto a
la opcion de Unificacion de Contribuyentes y se podran hacer las consultas a una
fecha o periodo de tiempo determinado.

A continuacién, se detalla la ruta para la generacion de la informacion
correspondiente:

Gestion
Reportes
Unificaciéon de Contribuyentes
- I rGestion

+|__|Contribuyente

- |_JReportes
|~ Padron de Contribuyentes
- = Solvencia
|- Padron General de Deuda
-~ Estado De Cuenta Unificado
- Reporte Dinamicol de Servicios
|~ Reporte Dinamico Consolidado de Servicios
-|= Reporte de Traspasos
- Padrén de contribuyentes con representaci6n
-~ Padrén de Contribuyentes Fallecidos
|- Reporte de actualizacion de contribuyentes pai
-|= Unificacion de Contribuyentes ¢

Luego de seleccionada la opcion, el sistema devuelve la siguiente pantalla donde
se deberan incluir las fechas de la consulta, segun corresponda:

Valores de los pardmetros
Fecha inicial 0110172021 ®roF
Facha final 220042021 Okcal
Expresado en Quetzales W
@ on-line
O off-line

El sistema devuelve la informacion correspondiente de acuerdo a los registros
realizados, se identificard en el reporte a un contribuyente principal en estado
“Activo” y es el vigente; y el o los contribuyentes hijos como los contribuyentes que
se han “Unificado”.
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SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: Féginaide1

Sfﬂ VICIOS o, 1

1 REPORTE: RO0812265mt
Sttem de Servicos de Gabieros Loclel
USUARIO: ASAENZ

Reporte de Unificacion de Contribuyentes

NIM 044128DF975E0308 Nombre  JOSE LUIS ORDOREZ HERNANDEZ Y CDFIA Estado  ACTIVO
DRI 1970246200301 NIT Pasaporte
CONTRIBUYENTE HIJO
—
Fecha unificacion  20/04/2021 10:00:34a. i Usuario unifico ASAENZ
NIM 043559CA975E0308 Nombre  JOSE LUIS ORDONEZ HERNANDEZ Estado  UNIFICADO
] 1970246200301 NIT Pasaporie
Tarjetas IUSI Tarjetas Agua Tarjetas Arbitrios
86
386

12.Listado de Contribuyentes por Validar

Este tipo de reporte es Util para la entidad que tienen contribuyentes que se han
restringido en otras entidades, es decir este reporte es util para el usuario
municipal que desea obtener una consulta consolidada de todos los
contribuyentes que se encuentran con NIM restringido y que ademas en las
distintas gestiones de consulta o registro relacionadas a los servicios o cobro de
los mismos, genera mensajes de alerta que indican que necesita validar los
registros.

A continuacion, la ruta para realizar la consulta correspondiente:

Gestion
Reportes
Listado de contribuyentes por Validar

- ) Gestion
,:, __Contribuyente
- _/Reportes
-/= Padron de Contribuyentes
-~ Padron General de Deuda
: Estado De Cuenta Unificado

i Reporte Dinamico de Servicios

-~ Reporte Dinamico Consolidado de Servicios
= Reporte de Traspasos

: Padrén de contribuyentes con representacion

: Padrdon de Contribuyentes Fallecidos
-~ Reporte de actualizacion de contribuyentes pa
- = Unificacién de Contribuyentes

- = Listado de contribuyentes por validar <=

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe ingresar el periodo de
tiempo que abarcard la consulta (fecha inicial, fecha final) y seleccionar la
Direccion (ascendente o descendente) y el orden (fecha de modificacion o
nombre), luego de completar cada uno de los campos debera dar clic en el icono
“Continuar”:
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Valores de los pardmetros
Fecha inicial 0110172021 @por
Fecha final Okl
T ®on-line
Expresado en Quetzales v Ooff-lne

Continuar

El sistema devuelve el siguiente reporte con el listado de contribuyentes que
poseen la condicion de NIM restringido, el usuario municipal podra observar que
en la columna “Entidad solicitd validacién”, es la entidad que realizé la restriccion
del NIM, como sigue:

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: 1 de 1

. &
MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ EHVIL””S“_ . FECHA: 211042021
DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ J’ ‘g” HORA:  10:1525a.m
CLASIFICACION INSTITUCIONAL: 12100308 St e St oo Lok REPORTE: R00812275.mpt

USUARIO:  ASAENZ

Listado de contribuyentes por validar
Del 01/04/2021 al 21/04/2021

No. NIM Nombre o razon social NIT DPI Pasaporte Estado ntidad solicito §  Fecha asocio Usuario asocio
Orden contribuyente validacion "Por validar" "Por validar”
1 3997022BB0440415 (OPERADORA DE TIENDAS 7378106 ACTIVO 12100301 15/0472021 ASAENZ
12:00:47

Nota: El usuario municipal puede verificar, que los contribuyentes identificados en
el reporte, se encuentran con dicha restriccion a través de la opcion “Restriccion
de NIM” del menu de opciones, donde al filtrar al contribuyente, éste en la columna
“Bandera” indica “SI”, es decir se encuentra restringido por otra entidad, para lo
cual debera proceder a realizar la restriccién en esta entidad. A continuacion, se
observa la condicion de restriccion de NIM solicitada:

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Restriccion de NIM

Tipo de Contribuyente Nombre o Razén Social NIT DPI | Barrio o Colonia (Domicilio) Zona (Domicilic) | ESTADO Bandera

O 3997022BB0440415 PERSONA JURIDICA OPERADORA DE TIENDAS ‘ 7378106 ‘ ‘ ZONA 1 ACTIVO SI
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13.Reporte de Modificacion a Contribuyentes

Este reporte permite verificar todas las modificaciones que se han realizado a un
contribuyente tanto en la entidad que lo consulta como en otras entidades que lo
tengan incluido en el padrén de contribuyentes y hayan operado modificaciones.

A continuacion, se detalla la ruta para realizar la consulta del reporte:

Gestion
Reportes

Reporte de modificacion a contribuyentes
- ) Gestion

+ Contribuyente

= _Reportes
|~ Padron de Contribuyentes
-~ Solvencia
- Padron General de Deuda
- = Estado De Cuenta Unificado
- Reporte Dinamicol de Servicios
-~ - Reporte Dinamico Consolidado de Servicios
|~ Reporte de Traspasos
- Padrén de contribuyentes con representacion
- = Padron de Contribuyentes Fallecidos
- = Reporte de actualizacion de contribuyentes para pa

- = Unificacion de Contribuyentes

i~ |- Listado de contribuyentes por validar
= Reporte de modificacion a contribuyentes +——

Una vez seleccionada la opcion, el sistema muestra en pantalla a todos los
contribuyentes a quienes se les han realizado modificaciones:

EEE

Portal de Servicios - Gestion
Reportes - Reporte de medificacion a contribuyentes

Nombre o Razén Social Tipo de Contribuyente Usuario
‘:::‘ 2164BAAGCADEL601 (GLORIA MARINA CAAL OXOM 00 1814 86237 1601 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL ACTIVO 20/04/2021 7:58:04 3. m. WSANCHEZ
’::‘ 70311B0C57D50308 FREDY ROBERTO LOPEZ 11312130 1679818031301 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL ACTIVO 19/04/2021 3:50:19 p. m. ASAENZ
\:::\ 7031284687450308 CLAUDIA SALOME LETVA GALICTA TB440963 2349785381301 CONTRIBUVENTE INDIVIDUAL ACTIVO 16/04/2021 9:43:25a. m. ASAENZ
’:‘ 70310F2127050308 FREDY ROBERTO LOPEZ CONTRIBUVENTE INDIVIDUAL CREADO 16/04/2021 8:44:06 3. m. ASAENZ
* ‘:::‘ 70308DDBE7550308 ANA MARIA SAENZ GUILLEN 11312130 2584730881324 CONTRIBUVENTE INDIVIDUAL ACTIVO 15/04/2021 2:40:05 p. m. ASAENZ
’:‘ 3997022BB0440415 ‘OPERADORA DE TIENDAS 7378106 PERSONA JURIDICA ACTIVO 15/04/2021 12:00:47 p. m. ASAENZ
"::‘ 003147390B2E2202 CAIN MANFREDO MORALES PALMA 5471893 1531923302203 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL CREADO 15/04/2021 7:34:40 a. m. MARVIN.LEMUS
’:‘ 64494FCFBS3E1301 JANAMA, SOCIEDAD ANONIMA 91912113 PERSONA JURIDICA ACTIVO 19/10/2020 10:48:48 3. m. PABLO.ESCOBAR

Es esta pantalla se debe seleccionar el tipo de consulta a realizar y pueden ser:
Modificacibn a contribuyente o Reporte de todas las modificaciones, a
continuacion, se detalla cada uno de ellos:
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13.1. Modificacion a Contribuyente

Este reporte muestra luego de una modificacidon, el detalle de la informacién
anterior y actual del contribuyente, asi como las fechas de modificacion y usuarios
municipales que realizaron dichos cambios, el reporte se alimenta con cada uno
de los cambios o modificaciones que se incorporen al contribuyente; para generar
el reporte, se debe hacer una seleccion y posteriormente dar clic al icono
“Modificacion a Contribuyente”, como sigue:

Modificacién a Contribuyente HEEER

]

Portal de Servicios - Gestion
Reportes - Reporte de modificacion a contribuyentes

@ 70308DDBE7950308 | ANA MARIA SAENZ GUILLEN 11312130 | 2584730881324 | CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL | ACTIVO | 13/04/2021 3:07:53 p.m. |ASAENZ

O 64494FCFB3IE1301 | JANAMA, SOCIEDAD ANONIMA 91912113 PERSONA JURIDICA ACTIVO | 19/10/2020 10:48:48 a. m. | PABLO.ESCOBAR

El sistema devuelve el reporte con la informacién referente a la consulta realizada,
como sigue:

SIAF: SERVICIOS GL PAGMA:  Faginaigel

MUNICIPALIDAD DE $AN LUCAS SACATEPEQUEZ ’ o FECHA: 041432001
DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ ‘ : HORA:  RdECdam
il .I”

CLASIFICACION INSTITUCIONAL: 12100308 REPORTE: ROOE1ZZi%rm

olan v i Clben Lol
VIUARID:  ABAENZ
Reporte de modificaciones a contribuyente
Informacidn actual del contribuyente

NIM 70308008E7950308 Tipo de contribuyente  INDIVIDUAL Fecha de nacimiento  13/04/1890 00:00:00
Nombre ANA MARIA SAENZ GUILLEN Estado ACTVO
NIT 32130 DPI 2504730831324 Cedula
Teléfono 25831235 Teléfono alterno Correo electrdnico  asaenz@minfin gob.gt

Direccion de domicilio
Barria/Colonia Avenida 083 Calle A
No. Interior No. Exterior Zona 1
Municipio SAN LUCAS SACATEPEQUEZ Departamento SACATEPEQUEZ
Punto de referencia  SECTOR PARROGUIA

Direccion de notificacion

Barrio/Colonia Avenida 12484 Calle 12
No. Interior No. Exterior Zona 2
Municipio SAN LUGAS SACATEPEQUEZ Departamenta SACATEPEQUEZ
Punto de referencia  CALLE DE LOS ARBOLES,
Fecha modificacion 13042021 30753, m. Usuario modificacion  ASAENZ
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Figinazde
Informacion anterior del contribuyente
NIM T03080DBETA50308 Tipo de contribuyente  INDIVIDUAL Fecha de nacimiento 1310411380 00:00:00
Nombre AHA MARIA SAENZ GUILLEN Estado ACTIVD
NIT 11312130 DRl 25R4TI08 34 Cédula
Teléfono 25631235 Teléfono altemno Correo electronico  asaenz@minfin gob gt
Direccion de domicilio

Barrio/Calonia Avenida 043 Calle WA
No. Interior No. Exterior fona 1
Municipio SAN LUCAS SACATEPEQUEZ Departamento SACATEPEQUEZ
Punto de referencia  SECTCOR PARROGULA

Direccion de notificacion
Barrio/Colonia Avenida 1244 Calle iz
No. Interior No. Exterior fona 1
Municipia SAN LUCAS SACATEPEQUEZ Departamentn SACATEPEQUEZ
Punto de referencia  CALLE DE LOS ARBOLES,
Fechamodificacion 13042021 1223:31p. m. Usuario modificaion  ASAENZ

Nota: Es importante mencionar que tanto en el apartado de informacion actual
como en el de informacién anterior del contribuyente, muestra la fecha de
modificacion y el usuario municipal que realizé dichos cambios, el reporte muestra
las dos ultimas actualizaciones.

13.2. Reporte de Todas las Modificaciones

Este reporte permite realizar la consulta de la informacion relacionada a las
modificaciones registradas a uno o varios contribuyentes, para ejecutar la
busqueda debe ingresar dando clic al icono “Todas las modificaciones” como
sigue:

Todas las modificaciones

Portal de Servicios - Gestion
Reportes - Reporte de modificacion a contribuyentes

Sel NIM Nombre o Razén Social NIT DPL Tipo de Contribuyente Estado Fecha [IETE T
7) | 21648AR6CAOE16D1 ‘GLORIA MARINA CRAL OXOM [} 1814 86237 1601 CONTRIBUVENTE INDIVIDUAL ACTIVO 20/04/2021 7:58:04 2. m. WSANCHEZ
' 70311B0C57D50308 FREDY ROBERTO LOPEZ 11312130 1679818031301 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL ACTIVO 19/04/2024 3:50:19 p. m. ASAENZ

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se pueden realizar dos tipos de
consulta:
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e
reporte
[ NIM ®pDF
Contribuyente
E(cel
=
U uistado Todas las modificaci ®online
General B
loffline
Orden
«
13.2.1. Reporte por contribuyente

Cuando se utiliza la opcion “Reporte por contribuyente” se debe seleccionar el
campo “Contribuyente” y utilizar los filtros habilitados: NIM, Nombre o Razén
Social, DPI o NIT; luego en el campo de la derecha completar el dato que
corresponda, segun la seleccién realizada.

A continuacion, un ejemplo utilizando el campo DPI; una vez se completan los
campos indicados, se da clic al icono “Generar Reporte”:

ontribuyente Formato del
reporte
= )
2584730881324 (®pDF
Oexcel
Reporte listado general de todas las modificaciones —
0 generacién
Listada Todas las modificaci ®online
General
Cloffline
Orden

.]1-

El sistema devuelve el siguiente mensaje e indica que se esta generando el
reporte.

Valores de los parametros Formato del reporte

Expresado en Quetzales - @ pPOF

O Exeel

® on-line
O off-line

Por favor espere un momento

El sistema generara el reporte con las caracteristicas siguientes, segun el filtro
utilizado:
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SIAF: SERVICIOS GL PAGMA:  Paginedisel

MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEPEGUEZ ' FECHA: T4nda0a

DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ ’ oy WORA:  EESidam

CLASIFICACION INSTITUCIONAL: 12100308 REPORTE: MDOHIZISECO
UURRID:  AZAENZ

o S ot o

I Reporte de modificaciones a contribuyentes I

ion actual del rib

NiMm T0304D0BETOS50308 Tipo de contribuyente INDVIDUAL Fecha de nacimiento  13/04/1990 00:00:00
Nombre ANA MARIA SAENZ GUILLEN Estado ACTNVD

NIT 1312130 DPI Cédula

Teléfono 25631235 Teléfono alterno Correo electronico asaenzi@minfin pob.gt

Direccién de domicili

Barrio/Colonia Avenida 083 Calle VA,
No. Interior No. Exterior Zona 1
Municipio SAN LUCAS SACATEPEQUEZ Departamento SACATEPEQUEZ

Punto de referencia  SECTOR PARROQULA

Direccion de notificacion

Barrio/Colonia Avenida 12404 Calle 12

No. Interior No. Exterior Zona 2

Municipio SAN LUCAS SACATEPEQUEZ Departamento SACATEPEQUEZ

Punto de referencia  CALLE D LOS ARBOLES,

Fecha modificacion  13/0412021  3:07:52p. m Usuario medificacion  ASAENZ

Faghezoez
i6n anterior del
NIM 70203008E7950308 Tipo de contribuyents  INDIVIDUAL Fecha de nacimiento  12/04/1990 00:00:00
Nombra ANAMARIA SAENZ GUILLEN Estado ACTND
NIT 11312130 DPI 2584730431324 Cédula
Teléfono 25831235 Teléfono alterno: C i infin_gob.gt
i6n de
Barrio/Colonia Avenida 083 Calle BUA
No. Interior No. Exterior Zona 1
Municipio SANLUCAS SACATERFEQUEZ Departamento SACATEPEQUEZ
Punto de referencia  SECTOR PARROQUIA
Direccion de notificacion

Barrio/Colonia Avenida 1284 Calle 12
No. Intericr No. Exterior Zona 2
Municipio SANLUCAS SACATEFEQUEZ Departamenta SACATEPEQUEZ
Punto de referencia  GALLE DE LOS ARSOLES,
Fecha modificacion 1042021 12:23:31p. m. Usuario modificacion  ASAENZ

13.2.2. Reporte Listado General de todas las modificaciones

Este reporte permite realizar la consulta de un listado general que contenga
informacion referente a: Todas las modificaciones, modificacion de datos
generales o modificacion de tipo de contribuyente; y se puede incluir que se
ordenen en forma ascendente o descendente.

A continuacién, un ejemplo de Listado General con consulta de “Todas las
Modificaciones” y que se ordenen en forma “Ascendente”, como sigue:
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Reparte por eontribuyente Formato del reporte

©pDF

[ contribuyente NIM y - OExeel
Reporte listado general de todas las modificaciones ®anline
Coffiine

Todas las modificaciones .

Orden

Generar reporte

Descendente

El sistema devuelve el siguiente mensaje que indica que se estd generando el
reporte:

Formato del reporte

O Exeel
® on-line
O off-line

Por favor espere un momento

Posteriormente, se muestra el reporte con informacion relacionada al filtro
seleccionado:

SIAF: SERVICIOS GL - PAGINA: 122 de 122
MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ mv’r’ﬂs . FECHA. 14/04:2021
DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ S {" ¥ HORA: 10:068:208. m.
CLASIFICACION INSTITUCIONAL: 12100308 Ssema de Srvck  Gobercs ol REPORTE:  ROO212312.rpt
USUARID ASAENZ

LISTADO DE CONTRIBUYENTES MODIFICADOS
ENDATOS GENERALES Y TIPO DE CONTRIBUYENTE

No. NIM Nombre o Razén Social NIT DPI Tipo Tipo de modificacion i Estado Fecha Usuario
Orden ibuy modificacion modificacion

2,020 | 048440E3075E0308 VILFREDC FLORES 0 2512082450302 INDIVIDUAL WODIFICACION DE DATOS ACTNVO 201012020 3:28:46p.m| SCARDOMA
ROSALES FLORES ROSALES
2021 | B01458B042C30208 WILLIAM HEREER YAG 20374716 | 2415631520108 INDIVIDUAL MODIFICACION DE DATOS ACTNO  [P410Z010 10:46:24a m|  S.ALVAREZ
SACALXOT YAC SACALXOT
2022 | B01458B042C30308 WILLIAM HEREER YAG 28374715 | 2415581580108 INDIVIDUAL MODIFICACICN DE DATOS ACTIVO 12122018 248410 m| EMENDEZ
SACALXOT YAC SACALXOT
2023 | 3165080BDFE40308 |  WILSMAR EFRAIN RAMOS 3200754111201 INDIVIDUAL WODIFIGACICH DE DATOS ACTIVO 40272020 1205:40p. m|  EMENDEZ
AGUILAR Y CDiA RAMCE
AGUILAR ¥ COFlA
20024 | 3185020BDFE40308 |  WILSMAR EFRAIN RAMOS 3300754111201 INDIVIDUAL MODIFICACION DE DATOS ACTIVO 40272020 1200:30p. m|  EMEMDEZ
AGUILER ¥ CDRA RAMOS
AGUILAR Y COFiA
2025 | 3185020BDFE40308 |  WILSMAR EFRAIN RAMOS 3300754111201 INDIVIDUAL WODIFICACION DE DATOS ACTIVO 40272020 1250.04p. m|  EMENDEZ
AGUILAR Y CDRA RAMOS
AGUILAR Y COFiA
2026 | 83421508505E0308 ZOHER ANTONIO GOMEZ 2058004-2 | 1651130400803 INDIVIDUAL WODIFICACION DE DATOS ACTVO  [P@i0iZ018 11:3324a m|  CSIQUINAC
LOPEZ GOMEZ LOPEZ
2027 | 83421508505E0208 ZOHER ANTOMIO GOMEZ 2058004-2 | 1651130400803 INDIVIDUAL WODIFICACION DE DATOS ACTNO  [P91072019 11:35:44a m|  CSIQUINAC
LOPEZ GOMEZ LOPEZ
2,028 | 020870D00TSEC308 ZOILA ENOHE JIMENEZ 2613708040302 INDIVIDUAL MODIFICACION DE DATOS ACTIVO 1000812020 3:4238p. m| G.CACERES
SANTA CRUZ DE QUILO
JIMENEZ SANTA CRUZ CE
auiLo
20028 | 020878DRE7SEC308 ZOILA ENCHE JIMENEZ 2513788040302 INDIVIDUAL MODIFICACICN DE DATOS ACTIVO 1810812020 3:42:42p. m| G.CACERES
SANTA CRUZ DE QUILO
JIMENEZ SANTA CRUZ DE
aulLe
2,030 | 020878DBOTSEC308 ZOILA ENCHE JIMENEZ 2513706040302 INDIVIDUAL WODIFICACICH DE DATOS ACTVO 1000812020 358050 m|  RAFAEL
SANTA CRUZ DE QUILO
JIMENEZ SANTA CRUZ DE
auiLe
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14.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
S = Gestion
+_|Contribuyente
= _IReportes

= Padron de Contribuyentes

-~ Padron General de Deuda

-~ |- Estado De Cuenta Unificado

= Reporte Dinamico de Servicios

= Reporte Dinamico Consolidado de Servicios

= Reporte de Traspasos

-~ = Padrén de contribuyentes con representacion

- = Padron de Contribuyentes Fallecidos

- = Reporte de actualizacion de contribuyentes pai

- 1= Unificacion de Contribuyentes

i~ Listado de contribuyentes por validar
-|= Reporte de modificacién a contribuyentes
b Reporte de Notas y Convenios <=

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:

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:
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Valores de los parametros Formato del reporte

TIPO NOTA DECREDITO ¥ * ooF
Fecha Inidal 02/01/2020 ol
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:

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA- Pagina 1 de 2
Z

MUNICIPALIDAD DE ANTIGUA GUATEMALA Eﬂwp"ﬂsc A FECHA: 03262020

DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ 2 q:‘ HORA: 11:40:38p. m_

CLASIFICACION INSTITUCIONAL: 12100301 Sistema de Servicios de Gobiernos Locaies REPORTE:  RO0B10557.1pt

USUARIO.  ASAENZ

Reporte Notas de Credito, Debito y Convenios de Pago

DEL: 02/01/2020 AL: 26/03/2020
No. Fecha
Tarjeta Contrib it C tari Estad. Monto Q. Ti
Documento arje ontribuyente omentario Aprobado stado onto Q ipo
NC-05-01-2020 16471-1USI BRUNO DIAZ MARTINEZ SEGUN 22/01/2020 APROBADO 11,62650 NOTADE
CERTIFICACION DE CREDITO

PUNTO OCTAVO DE
ACTADE CONCEJO
(122-2019) DE
1311212018
PROVIDENCIA
0010-2019/RIPE-LG
APROBACION DE
NOTAS DE CREDITO.

NC-03-01-2020 16469-1USI RICARDO DIAZ AXPUAC SEGUN 22/01/2020 APROBADO 3648125 NOTADE
CERTIFICACION DE CREDITO
PUNTO OCTAVO DE
ACTA DE CONCEJO
(122-2019) DE
1311212019
PROVIDENCIA
0010-2019/RIPE-LG
APROBACION DE
NOTAS DE CREDITO.

NC-06-01-2020 10999-1USI JUAN COZ PEREZ SEGUN 20/01/2020 APROBADO 90450 NOTADE
CERTIFICACION DE CREDITO

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



