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1. MANTENIMIENTOS

El médulo de mantenimientos es funcional para poder configurar opciones que son de uso
general y que permiten su configuraciéon en el Sistema de Contabilidad Integrada de
Gobiernos Locales -SICOIN GL-. A continuacién, se realiza una guia sobre la forma de operar
cada una de ellas:

1.1Tesoreria (Parametrizacion Cheques Banco)

1.1.1 Esta opcidén permite realizar la parametrizacién de los cheques de cada una de las
cuentas bancarias que maneje la entidad. Para realizar esta accién se debe seguir la
ruta que a continuacion se detalla:

Mantenimientos
Tesoreria
Parametrizacion cheques Banco

~Gobiernos locales
E--@Guhiernus locales
---__jAdminis-traciun v Seguridad
Iél--@l‘-‘lantenimientus
: ---_ujIngresus
E--@Tesureria
|:'] Parametrizacion cheques Banco ¢———
{ ‘[ Tipo de cambio del mes
---_qugresns

1.1.2 Al realizar la accién anterior, el sistema desplegard la pantalla siguiente, en la que
se debe seleccionar la cuenta monetaria que se desea parametrizar, buscandola en
cada una de las paginas que aparecen en pantalla o por medio de la opcidn “Filtros”.

Gobiernos locales - Mantenimientos

Tesoreria - Parametrizacion cheques Banco

O 3080021622 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
O 3080027777 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
O 3080000188 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
O 3080027762 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
O 2080031324 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
O 3080027781 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
O 3080030633 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
O 3080030689 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.

| o =] o
| o mol o (-
| o I é
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1.1.3 Se debe seleccionar la cuenta monetaria y dar clic en la opcidn “Definir parametros”.

Gobiernos locales - Mantenimientos

Tesoreria - Parametrizacion cheques Banco

O 3080021622 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
O 3080027777 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
I . 3080000188 I 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
O 3080027763 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
O 3080031324 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
O 3080027781 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
O 3080030693 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
o] 3080030689 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.

1.1.4 Se mostrara la siguiente pantalla en la que se deberd seleccionar cada una de las
descripciones y luego la opcidn “Modificar” para definir los parametros.

Banco

H

Cuenta Monetaria 3080030693

Gobiernos locales - Mantenimientos
Tesoreria - Parametrizacion chegues Banco - Parametros Cheque

- Posionx
@ BENEFICIARIO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
() LUGAR_Y_FECHA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
O MONTO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
O MONTO_LETRAS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
() FRMA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

1.1.5 A continuacidn, se debe ingresar en cada casilla la parametrizacion que se desee,
segln se requiera para la impresién, y luego dar clic en “Modificar”.

| Tesoreria - Paramelrizacion cheques Banco - Paramelros Cheque

DESCRIPCION BENEFICIARIO
POSICION X 5 |
POSICION Y 8 |
{ ANCHO PAGINA 19 |
LARGO PAGINA 215 |
TAMA?0 LETRA Modifcar | |

/

NOTA: Los valores de cada una de las casillas se deben ingresar con valores en
centimetros de acuerdo al tamafio del cheque voucher. La posicidn “X”, representa
la linea horizontal y la posicién “Y” la linea vertical, tomando como inicio de
izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.
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1.1.6 El sistema devolverd el mensaje de “Operacién realizada con éxito” quedando
grabada la parametrizacion ingresada en cada una de las descripciones:

() BENEFICIARIO an 200 2.5 20 200
() LUGHRY_FECHA 450 220 2150 200 200
(O] 17.50 220 2150 2800 200
() MONTO_LETRAS 400 360 2150 2800 200
0 FRMA 100 8.50 2150 20 200
() DescRIeCion 20 .00 2150 200 200
() Ho_CHEQUE 16.00 8.00 21.50 200 200
() No_EXPEDIENTE 100 10.00 2150 200 200

O NO_TRANSACCION 1.00 10.50 19.20 2150 9.00
O NIT 1.00 11.00 19.20 2130 9.00
O NO_NEGOCIABLE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
O DETALLE_VOUCHER 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
() FECHA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
() REFERENCIA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

1.1.7 Posteriormente se debe regresar a la pantalla inicial para poder continuar con el
proceso, seleccionando la opcién “Nivel anterior”.

Nivel Anterior
Banco

Cuenta Monetaria 3080000188

Gobiernos locales - Mantenimientos

Tesorerfa - Parametrizacion cheques Banco - Parametros Cheque

() NO_TRANSACCION 100 10.50 19.20 25 200

O 100 1100 1920 2150 200

O NO_NEGOCIABLE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

() DETALLE VOUCHER 0.00 0.00 0.00 0.00 000

() FECHA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

(O REFERENCIA 0.00 0.00 0.00 0.00 000
e

Filtros:
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1.1.8 Para poder realizar pruebas de impresion, se debe seleccionar la cuenta monetaria
parametrizada y luego dar clic en “Imprimir cheque”.

Imprimir cheque

Gobiernos locales - Mantenimientos
Tesoreria - Parametrizacion cheques Banco

Sel Cuenta Monetaria Banco Nombre
O 3080021622 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
3080027777 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
© 3080000188 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
3080027763 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
O 3080031324 16 BANCO DE DESARROLLO RURAL.

1.1.9 A continuacién, se mostrard en un archivo “pdf” la forma en que quedaria
parametrizada cada una de las descripciones en el cheque voucher al momento de
imprimir.

G
O g ee (o]
BEDE ol sw- HE

R R R L e R R R R L R s L wx(), Ql**

**+*PROVEEDOR DE PRUEBA***

***CERO CON 01/100%#%*
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1.2 Egresos (Empleados)

Crear:

1.2.1 Para realizar la creacién de un nuevo empleado se debe seguir la ruta que a
continuacion se detalla:

Mantenimientos
Egresos
Empleados

_Gobiernos locales

E--@Guhiemns locales
---__:mdministracinn ¥ Seguridad
F_I--{f}hlanl:enimientus

---_ujIngres-ns

#-)Tesoreria

E--E}Egr&snﬁ

. E-C)Reportes
o Empleados «—
. Unidades Solicitantes

1.2.2 El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar la opcién
o g
Crear”.

Gobiernos locales - Manten|
Egresos - Empleados

ALDEA BUENA VISTA, BANCODE
() VoS DIEGUEZ N o SSIB FAIME £sT7r MBI DeSmROL O R, 000000033333 25/02/2013
ESPINOZA ; DAL 1672355130 WHESTRO ENLAESCUELADE  BANCO
oz ADin NURASHTARCS s D Ess7IO T A B DRl MO DGCTVO 003 SESESESEEED
ADELSO NUEVA SAATA ROSA, p BANCODE
() MoRALES e SEEIN  1GSGOS0S06M  EATOBRM ALBARL N R, A0 0B042013 5587
POLANCO y : BANCO DE
DUND OGSV NUBASINARDS SIS F6ITSH Bl ALBANL B R, BIOOOS  DACTVO 0L Tessaesad
() PRsHAUDON A NUEVA SATA ROSA 13929 NS00SI950614  EIISAET  PEON L3 0800000455 INACTIVO  14/03/2013 783123654
GEORVAY DESARROLLO RURAL,
DONES DAL 1937 30588 ENCARGADO DEL PERSONALDE  BANCO DE
BOND e MBERID  NUEVASMTAROSA  Seseseses D TR B ope UGB ATNO /002 SeeSéseeT
SAMAYO AL 945, TUEA . BANCODE
Faptits ALDO ANTONIO s F6339 £1740801 s e oAU MO0 IATIO tyNr W
DONEs ALDEA EL ANOILLO, BANCODE

CALDERON ALEXTORIBIO e canTa ROSA 6663057 3101828160614  E4D614201 SUB OFICIAL DE LAPM.T, DESARROLLORURAL 1748036332 ACTIVO  21/04/2017 999666

I EE—
I's 3
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1.2.3 En la siguiente pantalla, se debe ingresar cada uno de los datos solicitados

)

relacionados a la informacién del empleado y luego dar clic en “Crear”.

INFORMACION DEL EMPLEADO

1d Empleado 000000000000

Nombre ([zoraE RoLANDO |
Apellido [ESCOBAR ALDANA |
Direccion 34, CALLE15-02 ZONA 3 |
Telefono 55442211 |
Cedula DPI 3025 801540209 |
CODIGO

Nit 1125451 |

mdeﬂmda:ﬂ 51142565958 |

Puesto [ENCARGADO DE PRESUPUESTO |
Banco | BANCO DE DESARROLLO RURAL. v
Cuenta Bancaria | 3033256467
et
Sr—
1d Entidad v

!

1d Tipo Empleado |EMPLEADO M| crear v
et

NOTA: El sistema asignarda un codigo de empleado automaticamente.
Adicionalmente, si el empleado que se esta registrando, por alguna razén estuvo
registrado anteriormente como proveedor dentro de la entidad, el sistema
devolvera el siguiente mensaje para estar seguro de su registro como empleado.

Atencion

El empleado a registrar esta registrado como
proveedor, favor verificar Articulo 80 de la Ley
de Contrataciones del Estado. Si esta de
acuerdo en grabar pulse aceptar de lo contrario
cancelar!

oo v
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1.2.4 Quedara creado el nuevo empleado. A continuacion, se debe regresar a la pantalla
anterior, seleccionando la opcién “Salir”.

Plac ]

1d Tipo Empleado | POLICIAMUNICIPAL | Sali v

E'\

Modificar:

1.2.5 Si se desea modificar informacién de algin empleado creado con anterioridad, el
primer paso es filtrar por cualquiera de los siguientes campos:

ADELSOD INUEVA SANTA ROSA, BANCO DE

() MORALES E e SRRl IBSREOSE4  EITOSE34  ALBANL o o U, eSS ACTIVO  OB/04/2013 553997
~ BOLANC ) ; BANCO DE '
O e AGUSTIN  NUEVA SANTA ROSA 0S5 F6 27,549 Ell496932  ALBARIL T DR UBNNSSS AT 14031 Tessesss:
() risH aupon ALY NUEVA SANTA ROSA 1038929 29005195061  EALISET  PEON iz 400000045 INACTIVO 140032013 783123654
GEORVANY DESARRDLLO RURAL.
~ DONIS DL 1937 30568 ENCARGADO DEL PERSONAL DE  BANCO DE '
O DS e ALBERID NUEVASANTAROSA Imh”_[masms ATy O oaa, OGSl ATV 28022012 S66SSERST
~ SAMAYOA ALDEA CHAPAS, NUEVA - BANCO DE
O ot Ao ANTONID 5= E RS 53 1d Empleado 1740801 ALBARIL oo Rk, 0B00D00N2222  NACTIVO  14/03/2013 33322211
DONIS ALDEA EL ANONILLD, stk BANCO DE
O Cipmoy  AsTOREID e Sl Ejﬁmﬁ el SBOFCHLDELAPNT.  peiUoc oo @0BEER ACNO 204NN S99
Direccon 12245678910...
Telefona
Filtros: Cedula dperador Valor Y/o Campo Orden
Cidigo empleado
Pt | |
¢ Banco .
(Cuenta Bancaria 3

1.2.6 Sedebe seleccionar el campo, operador e ingresar el valor y luego dar clic en “Aplicar

Criterios”.
ADELSO NUEVA SANTA ROSA, P BANCO DE
() MORALES s e 55522331 1835806050614 17088334 ALBRfIL e R ACTIVO  0804/2013 535597
~ FOLANCO y ; BANCO DE ,
O e AGUSTIN NUEVA SANTA ROSA NS FE27,549 E11436932 ALBARIL S CRURAL OO0 INACTIVO 14032013 7Séat
() erisHAupoN ALY NUEVA SANTA ROSA 1238529 2230051950614 11158267 PEON BANCO DE 40800000456 TNACTIVO  14/03/2013 789123654
GEORVANY DESARROLLO RURAL.
 DONIS DR, 1837 30588 ENCARGADO DEL PERSONAL DE  BANCO DE ;
O DO e ALBERTO NUEVA SANTA ROSA sesesases Db E10360488 Bl B oRURaL  ‘06016asst ATV 28/02/2012  SE6SESGEET
. SAMAVOA ALDEA CHAPAS, NUEVA - BANCO DE
O sotans Ano nToNID A5 S BN 63239 E1740801 ALBARIL DeSeROUORURAL  A0S0000002222  WACTIVO  14/03/2013 333222111
~ DONIS ALDEA EL ANONILLO, BANCO DE i ’
O chiooy  MExToRIi0 e B ATORL 666555 311828160614  E40614201 SUBOFICIALDELAPMT,  poeccods ooy 4748038332 ACTIVO 21042017 39966

Filtros: A Oeramor vamr Yo T

INumhr& IBusca Cadena \w'_u::"_'_
Aplicar Crit

I = = { plicar Criterios

| | » i
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1.2.7 A continuacién, se debe seleccionar el empleado filtrado y luego dar clic en
“modificar”.

modificar

Gobiernos locales - Mantenimientos
Egresos - Empleados

CALLEL5-02 ZONA DPI 3025 ENCARGADO DE NCO DE DESARROLLO
55442211 01540209 E49747614 PRESURLESTO RAL,

@ ESCOBAR JORGE
ALDANA

:ﬁ 3033256487 ACTIVO 12/12/2017 1125451

1.2.8 El sistema desplegara la informaciéon del empleado, en la que podra cambiarse
Unicamente los campos que aparecen habilitados y luego dar clic en “modificar”.

INFORMACION DEL EMPLEADD

1d Empleado 000045747614

Id Entidad | NUEVA SANTA ROSA, SANTA ROSA W

g T e EMPLEADD| Modificar v

i

|

I Nombre |JORGE ROLANDO |
| Apeliido |ESCOBAR ALDANA |
| Direccion ’ |34, GALLE15-02 ZONA 5 |
| Telefono 55442211 |

| Cedula |DPI 3025 501540209 |

| CoDICO |E49747614 |

| wit 1125451 |

| No. de Afiliacién del 1GSS| (3114256595 |

| Puesto { |ENCARGADO DE PRESUPUESTO |
| Banco | BANCO DE DESARROLLO RURAL. v|
| CventaBancaria | [3033256487

s

-

|

|

|

|

O

1.2.9 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando modificados los datos
seleccionados.

OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Borrar:

1.2.10 Unicamente puede realizarse esta accién para aquellos casos en los que no se ha
realizado ninguna gestidon dentro del sistema con el empleado. Para borrar al
empleado creado con anterioridad, el primer paso es filtrar por cualquiera de los
siguientes campos:

ALAN BANCO DE
O PIRISH AUDON GEQRVANY NUEVA SANTA ROSA 12385296 2290051930614  E11158267 PECN DESARROLLO RURAL. 40800000436 INACTIVO ~ 14/03/2013 789123654
™y DONIS D.P.1, 1837 30588 ENCARGADO DEL PERSONAL DE  BANCO DE .
U pocasanare ALBERTO NUEVA SANTA ROSA % E10360488 CAMPO DESARROLLO RURAL. 4080168361 ACTIVO 28/02/2012 5665636667
SAMAYOA ALDEA CHAPAS, NUEVA 5 BANCO DE
¢S ALDO ANTONID  cypy ooy 53/ 1d Empleads EL740801 ALsAfiL DESARROLD RURaL,  0B0000002222  INACTIVO  14/03/2013 333222111
DONIS ALDEA EL ANONILLO, i BANCO DE
0 d Apelid 2 /
U catperon ALEX TORIEIO NUEVA SANTA ROSA 6! N';:“h;: E40614201 SUB OFICIAL DE LAPM.T. DESARROLLO RURAL. 4748038332 ACTIVO 21/04/2017 939666
Dl 12345678910..
Telefono
Filtros: Cedula Operador Valor Y/0 Campo
Cédigo empleado
Puest | [ ]
¢ Banco
Cuenta Bancaria
Estado

1.2.11 Se debe seleccionar el campo, operador e ingresar el valor y luego dar clic en “Aplicar

Criterios”.

ADELSO NUEVA SANTA ROSH, Q BANCO DE

() MaRALES A [ L 55522331 13B060SO6L4  EL7088334 ALBATTL e oRURAL R ACTIVO 08042013 535957

~ POLANCO y 0 BANCO DE ’

O e AGUSTIN NUEVA SANTA ROSA 056U FE27,589 E11436932 ALBATL S ROUORUAL  EODDOSSSS  TMACTIO L4001 Tessaddt

() PRisHAuDON ALK NUEVA SANTA ROSA. 12385296 290051350614 11158267 pEON BANCO DE 40800000456 INACTMO  14/03/2013 789123654
GEORVANY DESARROLLO RURAL.

~ DONIS D91 1537 30568 ENCARGADO DEL PERSONAL DE ~ BANCO DE ’

O oM cre ALEERTO NUEVA SANTA ROSA 66 pyr E10360438 e N AURsL  “de0nsasel ACVO 28022017 3663656667

SAMAVOA ALDEA CHAPAS, NUEVA p BANCO DE

C) s ALDO ANTONID S5 e HRL P63 E1740801 ALBATTL OESARRDLLORURAL  GOB0DDNONZZZ  INACTIVO  14/03/2013 333222111

~ DONIS ALDEA EL ANONILLD, BANCO DE . ,

O ooy Mecroreio e AR 666555  J101628160614 40614201 SUBOFICIALDELAPMT,  pesspols ooy 4748038332 ACTIVO  21/04/2017 999666

12345678910...
Filtros: 4 ’ A

%JORGE ROLAN| Vi
Aplicar Criterios

» &

| Nombres [Busca Cadena

Gobiernos locales - Mantenimientos
Egresos - Empleados

Sel  Apellidos Nombres Direccion Telefono Cedula G Puesto Banco C“u“i.' Estado b NIT Placa
empleado Bancaria Ingreso
ESCOBAR JORGE 3A. CRLLE15-02 ZONA DPI3023 ENCARGADO DE BANCO DE DESARROLLO
ALDANA ROLANDO 5 55442211 801540209 E49747614 PBRESUUESTO RURAL. 3033236487 ACTIVO 31/12/2017 1125451
1
Filtros:
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1.2.13 Elsistema desplegara la informacién del empleado seleccionado y luego se debe dar
clicen “borrar”.

Direccion [3A. CALLE15-02 ZONA 5
Telefono (55442211 |
Cedula |DPI 3025 801540209 |
cop16o |E49747614 |
Nit (1125451 |

No. de Afiliacién del 1SS | 6114256595 |

Puesto |ENCARGADO DE PRESUPUESTO |
Banco [ BANCO DE DESARROLLO RURAL. v
Cuenta Bancaria 3033256487

Estado ACTIVO v
Fecha Ingreso 3M22017

1 Entidad [NUEVA SANTA ROSA, SANTA ROSA v]
Placa
1d Tipo Empleado | EWPLEADO M| borrar | vl
_—-—l—*

1.2.14 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando borrado el empleado
seleccionado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptar |

Reportes (Catalogo de Empleados):

1.2.15 Para generar el reporte del listado de empleados ingresados en la entidad, se debe
seguir la ruta que a continuacién se detalla:

Mantenimientos
Egresos
Reportes
Catalogo de Empleados

“rGobiernos locales

E--@Guhiernus locales
---__jAdministraciun ¥ Seguridad
L%I--@Mantenimientus

---,__"pIngresus

F-)Tesoreria

E--@Egresus

: E--E}Repurtes

. |‘;'1 Catalogo de empleadose—"

Z1Empleados
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1.2.16 A continuacion, se debe seleccionar el “formato del reporte” y la “forma de
generaciéon” y luego dar clic en “Continuar”.

.'Ic-
Valores de Filtrado
VH Igual a VH
Valores de los pardmetros Formato del reporte
Expresado en Quetzales v O
O Excel
Forma de generacion
® on-line
O offline

1.2.17 El sistema generara el listado de empleados de la entidad como se muestra a
continuacion:

Pagina:  Pagelofll
Fecha: 05012018

e Ubicacion Geogrifica: Hora  09:0%0am
RO0S18295.1pt
CATALOGO DE EMPLEADOS MUNICIPALES

Apeliidos Nombres Direccion Teléfono  Cédula Puesto Cuenta Monetaria
ABRIGO MARTINEZ JOSELUIS NUEVA SANTAROSA BS858555 1950058560801 DIRECTOR DE LA POLICIA MUNICIPAL DI
AGUILAR DOMINGO NUEVA SANTAROSA 123052746 1930 98067 0614 LIMPIEZA Y RECOLECTOR DE BASURAE 4080170094
AGUILAR AVILA ARMIDA YULISA CASILLA SANTA ROSA 45218765 F-623910 ENCARGADA DEL IUSI 4330022739
AGUILAR GARCIA ZULLY ANAYANSI NUEVA SANTAROSA 222333666 F-5 37290 ASISTENTE SECRETARIA OMM
AGUILAR LIMA ZOILAESPERANZA NUEVA SANTAROSA 56656565 635615 ENCARGADA DE LA OFICINADE RECUR: 4080149140
AGUILAR MENDEZ CARLOS MAGNO NUEVA SANTAROSA 5658809 258406581401 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURS
ALAY PINEDA MADAHY NUEVA SANTAROSA 45398725 184912936 006 ENCARGADA DE LA BIBLIOTECAMUNICI
ALVAREZ AGUILAR MARIA SILVIA ALDEAEL PORTEZUELO, NUEVA SANTAROSA 22322333 DPI 1657311410614  MAESTRA EN ESCUELADE ALDEAESPIT 3080031844
ALVAREZ AGUILAR MARICELA ALDEACACALOTEPEQUE, NUEVASANTAROSA 46525622  F-6 36981 SECRETARIA DE INFORMACION PUBLIC, 4080134107
ALVAREZ BARRERA PEDRO ANTONIO ALDEA ESPITIA BARRERA, NUEVASANTAROSA 888555 1813528770614 AUXILIAR DE TESORERIA

ALYAREZ CABRERA DARVIN EMMANUEL ALDEA JUMAYTEPEQUE, NUEVA SANTA ROSA 79797979 3101156040814 AGENTE DE LA POLICIAMUNICIPAL DE1
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1.3 Egresos (Unidades Solicitantes)

La creacidon de las unidades solicitantes se iniciard con el proceso de formulacién
presupuestaria.

Crear:
1.3.1 Paraingresar a la opcion se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Mantenimientos
Egresos
Unidades Solicitantes

}thiernns locales
=i )Gobiernos locales

-/ )Administracion y Seguridad
I_i—_l--{'f}hlantenimientos
#-_JIngresos
#-{_)Tesoreria
El--{'f}Egresus
: |JIReportes

21 Empleados
£} Unidades Solicitanies € ————————

1.3.2 Al realizar la accion anterior, el sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que
se debe seleccionar la opcién “Crear”.

Gobiernos locales - Mantenimientos
Egresos - Unidades Solicitantes

1.3.3 Luego, aparecera la siguiente pantalla en la cual se debera ingresar los datos de la
unidad solicitante que se desee y luego dar clic en la opcion “Crear”.

Mantenimientos - Egresos
Gestion de Unidades Solicitantes

[ o [ ]
Nombre [DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL |
ENCARGADA DE LA ADMINISTRACION DE COMPRAS ¥ A
Descripcién ADQUISICIONES LE 1A DAFIM. .
Responsable [ALEX ENRi Crear iLALTA VILLALTA v|
v

NOTA: Para cada unidad solicitante creada, debera asignarse una persona
responsable.
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1.3.4 El sistema devolverad el siguiente mensaje, quedando creada la unidad solicitante.

OPERACION REALTZADA CON EXITO

Modificar:
1.3.5 Sise desea modificar un expediente en estado “Creado”, se debe seleccionar y dar
clic en la opcion “Modificar”.

Modificar

Gobiernos locales - Mantenimientos
Egresos - Unidades Solicitantes

O m DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL ALEX ENRIQUE VILLALTA VILLALTA CREADD
O o2 SECRETARIA MUNICIPAL ALVARD AUGUSTO ALFARD OCHOA CREADO
I ® o3 DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION I AUGUSTO CATALAN PEREZ CREADO
ol DIRECCIGN MUNICIPAL DE LA MUJER BRAULIO REVOLORIO IRLA CREADO

1.3.6 A continuacion, se puede modificar la informacion en los campos habilitados y luego
se debe dar clic en la opcion “Modificar”.

Mantenimientos - Egresos

dades Solicitantes

Nombre [DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL |
ENCARGADAZ DE LA ADMINISTRACION DE COMPRAS Y A

Descripcién = |ADQUISICICHNES DE LA DAFIM.
v
Responsable [ALEX ENR Medifiear [Ta vi i aLTA v

1.3.7 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando realizados los cambios
ingresados a la unidad solicitante seleccionada.

OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Borrar:

1.3.8 Solo se puede borrar un registro cuando se encuentra en estado “Creado”, para lo
cual se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién “Borrar”.

Barrar

Gobiernos locales - Mantenimientos

Egresos - Unidades Solicitantes

[ DIRECCIGN DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL ALEX ENRIQUE VILLALTA VILLALTA CREADD
O SECRETARIA MUNICIPAL ALVARO AUGUSTO ALFARD OCHOA CREADD
O ooz DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION AUGUSTO CATALAN PEREZ CREADO
o DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUIER BRAULIO REVOLORIO IRLA CREADO
) s PROVECTO DE EDUCACION ‘CARLOS ANTONIO ZABALETA CREADO
@ 006 PROVECTO DE SALUD FLOR DE MARIA GIL CANTE DE LEMUS CREADO

1.3.9 A continuaciodn, se debe confirmar la acciéon dando clic en la opcién “Borrar”.

Mantenimientos - Egresos

Gestion de Unidades Solicitantes

e
Nombre PROYECTO DE SALUD |
EROYECTO DE SALOD A
_—
v
Responsable FLORDEM oo FCANT? DE LEMUS v
- l-‘c-

1.3.10 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminada la unidad solicitante
seleccionada.

OPERACION REALTZADA CON EXITO

Activar:

1.3.11 Para proceder a activar una unidad solicitante creada, se debe seleccionar y luego
dar clic en la opcién “Activar”.

Gobiernos locales - Mantenimientos
Egresos - Unidades Solidtantes

@ 001 DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL ALEX ENRIQUE VILLALTA VILLALTA CREADD

O 002 ‘SECRETARIA MUNICIPAL ALVARQ AUGUSTO ALFARD OCHOA CREADO
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1.3.12 A continuacion, se debe confirmar la accién dando clic en “Activar”.

Mantenimientos - Egresos

Gestion de Unidades Solicitantes

= [
e DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANGIERA MUNICIPAL |
ENCARGADZ DE LA ADMINISTRACICN DE COMPRAS ¥ A
Descripcién ADQUISICIONES DE 1A DAFIM.
v
T ALEXENRI| pctivar PLTA VILLALTA v

1.3.13 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando en estado “Activo”, la unidad
solicitante seleccionada.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Inactivar:
1.3.14 Para proceder a inactivar una unidad solicitante, debe estar en estado “Activo” y no
estar vinculada a ninguna estructura presupuestaria. Para ello se debe seleccionary

luego dar clic en la opcion “Inactivar”.

Gobiernos locales - Mantenimientos
Egresos - Unidades Solicitantes

ALEX ENRIQUE VILLALTA VILLALTA ACTIVO

MUNICIPAL

ALVARD AUGUSTO ALFARQ OCHDA ACTIVO

AUGUSTO CATALAN PEREZ ACTIVO

O oo DIRECCIGN MUNICIPAL DE PLANIFICACION

1.3.15 A continuacion, se debe confirmar la accién dando clic en “Inactivar”.

Mantenimientos - Egresos

Gestion de Unidades Solicitantes

Comtaes
Nombre [DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL |
ENCARGADZ DE L2 ADMINISTRACION DE COMPRAS ¥ A
Descripcién ADQUISTICIONES DE LA DAFIM.
v
Responsable [ALEX ENH 'mactivar b TA VILLALTA v|

1.3.16 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando en estado “Inactivo”, la unidad
solicitante seleccionada.

OPERACION REALIZADA CON EXITO
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1.4 Generales (Proveedores)

Crear:

1.4.1 Para poder ingresar un nuevo proveedor, se debe seguir la ruta que a continuacién
se detalla:

Mantenimientos
Generales
Mantenimiento de proveedores

_~Gobiernos locales

=i JGobiernos locales
---._jAdministraciun ¥ Seguridad

E--@Mantenimientus

---_ujlngresns

Tesoreria

---__ngresus

- E3Generales

. i~[FjMantenimiento de proveedores =
... Mantenimiento de Sectores

Mantenimiento de Entidades

: Mantenimiento de bancos

E----L Matriz de objetos de gasto para p

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

Gobiernos locales - Mantenimientos
Generales - Mantenimiento de proveedores

O 39579581 ADER IVAN, POCASANGRE ARANA

O 47691417 BRISEIDA CELESTE, GALINDO RAMIREZ
O 47663316 CRISTOBAL GEQVANY, YAC YOICOM

O 42910072 EVA WALKIRIA, GONZALEZ TUCHE

1.4.3 A continuacién, se debe ingresar el NIT (NUmero de identificacion tributaria) del
nuevo proveedor y luego dar clic en la opcién “Crear”.

Gobiernos locales - Mantenimientos
(Generales - Mantenimiento de proveedores

Nit |543335|q X
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1.4.4 El sistema devolverd la informacion del NIT del nuevo proveedor con base a los
registros de la SAT (Superintendencia de Administracion Tributaria), luego se puede
ingresar una observacion y si se tienen los datos de la cuenta monetaria del
proveedor se pueden ingresar. Posteriormente se debe dar clic en “Grabar”.

N

NIT 543386K |
Nombre |AGENCIAS WAY, SOCIEDAD ANONIMA |
Diraccién |18 calle 5-59 zona 11. Colonia Mariscal |
Teléfono [2421-2700 y 2322-0800]

Correo electrénico |ﬂavio_rojas@agencfaswa|

Fax 24212700 |
o ion ‘OBSERVACION :
Banco  \,[BANCO DE DESARROLLO RURAL v]

Cuenta monetaria | Grabar 89
T B

T~

NOTA: Los datos de la cuenta monetaria serviran para cuando se pueda realizar
acreditamiento a cuenta a través del sistema bancario.

1.4.5 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando grabado el registro del nuevo

proveedor.
OPERACION REALIZADA CON EXITO
[ Aceptar |
Borrar:

1.4.6 Un proveedor Unicamente puede borrarse de los registros cuando no ha sido usado
para ninguna transaccién dentro del sistema, de lo contrario el sistema desplegara
un mensaje de que no puede eliminarse porque tiene documentos asociados. Para
realizar esta accién se debe filtrar el proveedor a través de cualquiera de los
siguientes campos:

I
O 395793581 ADER IVAN, POCASANGRE ARANA
@] 47631417 BRISEIDA CELESTE, GALINDO RAMIREZ
0 47663316 CRISTOBAL GEOVANY, VAC YOICOM
@] 42510072 EVA WALKIRIA, GONZALEZ TUCHE
O 43153046 FRANKLIN RONALDO, RAC PIRIR
O 45134359 (GLADVS BENILDA, MARTINEZ ESCOBAR DE VALENZUELA
O 48612200 ‘GLORIA MARIA, ROIAS MUNOZ
(@] 44254018 LUIS EDUARDO, DE PAZ BENTURA
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1.4.7 Posteriormente se debe seleccionar el campo, operador y se ingresa el valor, para
luego dar clic en “Aplicar Criterios”.

Gobiernos locales - Mantenimientos

Generales - Mantenimiento de proveedores

0 39579581 ADER.IVAN, POCASANGRE ARANA

0 47631417 BRISEIDA CELESTE, GALINDD RAMIREZ

0 NG CRISTOBAL GEQVANY, YAC YOICOM

0 22510072 EVA WALKIRTA, GONZALEZ TUCHE

0 43153046 FRANKLIN RCALDO, RAC PIRIR

0 45134359 GLADYS BENILDA, MARTINEZ ESCOBAR DE VALENZUELA

0 48612200 GLORLA MARIA, ROJAS Mufioz

0 4204018 LUTS EDUARDO, DE PAZ BENTURA

Filtros: '¥/0 | Campo | Orden
[t [1gual 5433864 e _ —1 vl
licar LITenos

- = ™

[v]
T =i

1.4.8 A continuacion, se debe seleccionar el proveedor y dar clic en la opcién “Eliminar”.

Eliminar

Gobiernos locales - Mantenimientos
Generales - Mantenimiento de proveedores

@ 543386K AGENCIAS WAY, SOCIEDAD ANCHNIMA

1.4.9 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminado de los registros el
proveedor seleccionado.

PROVEEDOR ELIMINADO CON EXITO
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Modificar:

1.4.10 Para realizar una modificacion se debe filtrar el proveedor a través de cualquiera de
los siguientes campos:

O 39579361 ADER IVAN, POCASANGRE ARANA
(@) 47691417 BRISEIDA ELESTE, GALINDO RAMIREZ
O 47663316 CRISTOBAL GEOVANY, YAC VOICOM
0 42510072 EVA WALKIRIA, GONZALEZ TUCHE
9] 43153046 FRANKLIN RONALDO, RAC PIRIR
(@] 45134359 GLADVS BENILDA, MARTINEZ ESCOBAR DE VALENZUELA
O 48612200 GLORIA MARTA, ROJAS MUROZ
(@) 44294018 LUIS EDUARDO, DE PAZ BENTURA
Fillros: [ Valr  '¥/0 Campo | Orden
I [ N | 2 N 7 I
Nonire_| mo -
 —) (] éal

1.4.11 Posteriormente se debe seleccionar el campo, operador y se ingresa el valor y luego
se da clic en “Aplicar Criterios”.

Gobiernos locales - Mantenimientos

Generales - Mantenimiento de proveedores

0 39579581 ADER IVAN, POCASANGRE ARANA
0 47631417 BRISEIDA CELESTE, GALINDO RAMIREZ
0 47663316 CRISTOBAL GEOVANY, YAC YOICOM
0 22510072 EA WALKIRIA, GONZALEZ TUCHE
0 4315306 FRANKLIN RONALDO, RAC PIRIR
0 45134359 GLADYS BENILDA, MARTINEZ ESCORAR DE VALENZUELA
0 48612200 GLORLA MARIA, ROJAS Mufioz
0 4204018 LUTS EDUARDO, DE PAZ BENTURA
Filtros: (Y/0 Campo | Orden
[t ] [rqua 5433861 o _ —1
plicar Lrtenos
[ .
i E i E L —Tr

o ] - ]

'’

1.4.12 A continuacion, se debe seleccionar el proveedor y dar clic en la opcién “Modificar”.

Modificar

Gobiernos locales - Mantenimientos
Generales - Mantenimiento de proveedores

@ 543386K AGENCIAS WAY, SOCIEDAD ANONIMA
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1.4.13 El sistema mostrara la informacién del proveedor y Unicamente se podran realizar
cambios en los campos de “observacién”, “banco” y “cuenta monetaria” y luego se
debe dar clic en “Grabar”.

NIT 1543386K
Nombre [AGENCIAS WAY, SOCIEDAD ANONIMA |
‘ Direccién [ 18 CALLE 559, Z. 11 MARISCAL |
| Teléfono [24212777 |

Correo electrénico | CONTABILIDAD@ACEN

Fax 24212773 |
o o ( OBSERVACION :
Banco | CREDITO HIFOTECARIO NACIONAL V|
Cuenta monetaria® | Grabar [7g| x
1_
E “~_ i
\

1.4.14 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando grabados los cambios
realizados.

PROVEEDOR MODIFICADO CON EXITO

[ Aceptar |
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1.5 Gestidn (Funcionarios por Gestion)

Crear:

1.5.1 Esta opcion permite asignar funcionarios responsables de las diferentes gestiones
que se realizan en la entidad. Para realizar esta accion se debe seguir la ruta que a
continuacion se detalla:

Mantenimientos
Gestion
Funcionarios por gestién

_~Gobiernos locales
E--@-Euhiernus locales
---,jndministraciun ¥ Seguridad
E--@Mantenimientus
---_ujlngresus
I JTesoreria
{_JEgresos
---u__"pGenerales
E--@-Gestiﬁn
. L-EFuncionarios por gestion®——"
ZiConfiguracion de fondos en avance
Configuraciéin de deducciones ¥ aur

1.5.2 El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que aparecen cada una de las
gestiones que realiza la entidad. Para realizar la asignacién de funcionarios o
empleados, se debe seleccionar la gestién y luego dar clic en la opcidén “Detalle”.

Detalle

Gobiernos locales - Mantenimientos

Gestion - Funcionarios por gestitn

R FONDO EN AVANCE ROTATIVD
P PLANILLA
RF (GASTO RECURRENTE FLIO

AC REGULARIZACIZN DE GASTOS DEL APORTE CONSTITUCIONAL

ORDEN DE COMPRA

RV (GASTO RECURRENTE VARIABLE

RG REGULARIZACION DEL GASTO

olC Oj® K O O O
2

PR PRESTAMO

Filtros:
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Crear:
1.5.3 A continuaciodn, se debe seleccionar la opcién “Crear”.

Gobiernos locales - Mantenimientos
Gestion - Funcionarios por gestion - Empleados por gestion

1.5.4 Enlasiguiente pantalla, se debe seleccionar el funcionario o empleado, agregar una
descripcidén (usualmente del puesto o cargo) y luego ingresar el orden en que se
desee que aparezca dentro de la gestion.

| TioGestion | ORDEN DE COMPRA v/
| tdEmpleado | DENNY WILFREDO,GALVEZ CASTAREDA |
| Descripaion | ENCARGADO DE COMPRAS |

Orden + 1] '

NOTA: Esta accién debe repetirse de acuerdo al nimero de funcionarios o
empleados a asignar en cada gestion (es decir quienes participan en la gestion).

1.5.5 Posterior a ingresar a todos los funcionarios o empleados a la gestién seleccionada,
se debe retornar dando clic en la opcién “Salir”.

Tipo Gestion | ORDEN DE COMPRA v
1dEmpleado | ADELSO ESTUARDOMORALES v
Descripeion | |

Orden " ‘
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1.5.6 El sistema mostrara la informacién de los funcionarios ingresados de la forma

siguiente:

Gobiernos locales - Mantenimientos
Gestion - Funcionarios por gestion - Empleados por gestion

ENCARGADQ DE PRESUPUESTO

O (ORDEN DE COMPRA JORGE ROLANDO ESCOBAR ALDANA ENCARGADO DE PRESUPUESTD
O ORDEN DE COMPRA JONATHAN GABRIEL GALAZAR VILLALOBOS DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION 3
O ORDEN DE COMPRA DENNY WILFREDO GALVEZ CASTAREDA ENCARGADO DE LA UNIDAD DE COMPRAS ENCARGADO DE COMPRAS 1
Filtros:
ere
Modificar:
:

1.5.7 Sise desean realizar cambios en la descripcion o el orden del funcionario o empleado
agregado, se debe seleccionar y luego dar clic en “Modificar”.

Medificar

Gobiernos locales - Mantenimientos
Gestion - Funcionarios por gestion - Empleados por gestion

© 'ORDEN DE COMPRA JORGE ROLANDO ESCOBAR ALDANA ENCARGADO DE PRESUPUESTO. ENCARGADO DE PRESUPUESTO

O ORDEN DE COMPRA JONATHAN GABRIEL SALAZAR VILLALOBOS DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE COMPRAS ENCARGADO DE COMPRAS 1

O 'ORDEN DE COMPRA DENNY WILFREDO GALVEZ CASTANEDA

1.5.8 En la pantalla siguiente, se pueden modificar la descripcion y el orden y luego dar
clic en “Modificar”.

Tipo Gestion | ORDEN DE COMPRA vl
IdEmplesdo | JORGE ROLANDOESCOBARALDANA V|

| vescipain [ [ENCARGADO DE PRESUPUESTO |

Orden H 4| Modificar

/

1.5.9 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando grabado el cambio.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

==
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Eliminar:
1.5.10 Si se desea eliminar algun funcionario o empleado asignado, Unicamente debe
seleccionarse y luego dar clic en la opcidn “eliminar”.

eliminar

Gobiernos locales - Mantenimientos
Gestidn - Funcionarios por gestion - Empleados por gestion

O 'ORDEN DE COMPRA JORGE ROLANDO ESCOBAR ALDANA ENCARGADO DE PRESUPUESTO ENCARGADQ DE PRESUPUESTO
(") ORDEN DE COMPRA JONATHAN GABRIEL SALAZAR VILLALOBOS DIRECTOR MUNICIPAL DE PLANIFICACION DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION 3
st Bl e
@ 'ORDEN DE COMPRA ARMIDA VULISA AGUILAR AVILA ENCARGADA DEL IUST oficina de la mujer 2
O ORDEN DE COMPRA DENNY WILFREDO ‘GALVEZ CASTANEDA ENCARGADQ DE LA UNIDAD DE COMPRAS DE COMPRAS 1
Filtros:

1.5.11 En la siguiente pantalla, se debe confirmar la acciéon, dando clic en la opcidn
“eliminar”.

| TwoGestion | ORDEN DE COVPRA v
| tdEmpleads [ARMIDA YULISA AGUILAR AVILA V|

|| oficina de la mujer |

" 2| eliminar

—d

1.5.12 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminado el funcionario o
empleado seleccionado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Acepar
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1.6 Gestion (Configuracion de fondos en avance)

1.6.1 Esta opcidn permite crear o eliminar objetos del gasto para los fondos en avance

rotativo y especial que la entidad maneje. Para realizar esta accidn se debe seguir la
ruta que a continuacion se detalla:

Mantenimientos
Gestidn
Configuracion de fondos en avance

+Gobiernos locales
= Gobiernos locales

+ Administracion ¥ Seguridad
- _IMantenimientos

"+" Ingresos

= Tesoreria

+ Egresos

- JGenerales

__L-Eestifm

Funcionarios por gestion

Configquracion de fondos en_avance €¢=———"
e Configuraciin de deducciones ¥ aum

1.6.2 El sistema mostrara la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el fondo en
avance que se desea configurar y luego dar clic en “Detalle”.

Gobiernos locales - Mantenimientos
Gestitn - Configuracion de fondos en avance

1;5‘* Tpo Bpediente Descripcin
0 2| FONDQ EN AVANCE ROTATIVO

15| FONDO EN AVANCE ESPECIAL

Filtros:

1.6.3 A continuacion, aparecera la informacién general del fondo en avance seleccionado
y luego se debe dar clic en la opcidén “Objetos del gasto”.

Gobiernos locales - Mantenimientos Cje

0s del gasto
Gestion - Configuracion de fondos en avance - Datos de configuracian

Sel Requiere reposicion Permite ampliacion Monto maximo Déas de vigencia

Monto méximo por estructura

25,000.00 365 5,000.00
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Crear:

1.6.4 Si lo que se desea es agregar un renglén u objeto del gasto (esto conforme a lo
establecido en la normativa del fondo en avance), se debe dar clic en la opcidn
“Crear”.

Gobiernos locales - Mantenimientos

Gestion - Configuracion de fondos en avance - Datos de configuracién - Objetos del gasto

111 | Energia eléctrica

1.

£

Telefonia

114 | Carreos y telégrafos

1.

=3

Divulgacion & Informacién

122 | Impresién, encuademacién y reproduccion

L

]
i

Vidticos en el intrior

135 | Otros viticos y gastes conexos

141 | Transporte de personas

olO|Oo|C|O|C|C (O

1.6.5 Luego se debe seleccionar el rengldn u objeto del gasto y dar clic en “Crear”.

10 08JET0 GASTO | | 243 - Productos de papel o carton v

1.6.6 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando agregado el nuevo renglén u
objeto del gasto.

OPERACION REALIZADA EXITOSAMENTE

[ Aceptar |

Eliminar:

1.6.7 Siloque se desea es eliminar un renglén u objeto del gasto, se debe filtrar por medio
de los campos que se muestran a continuacion:

0 142 Fletes
O 143 Almacenaje
(@] 162 Mantenimiznto y reparacion de equipo de oficna

| Campo [ valor  ¥/0 | Campo  Orden
| ~ [ )]
I A | I —r

T I | =]
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1.6.8 Se debe seleccionar el campo, operador e ingresar el valor y luego dar clic en “Aplicar
Criterios”.

114 Correos y telégrafos

121 Divulgacién = Informacidn
141 Transporte de personas
142 Fletes

143 Almacenaje

oo O O O O

162 Mantenimiento y reparacian de equipo de ofidina

. . —
| o %@ é

1.6.9 Posteriormente se debe seleccionar el objeto del gasto y luego dar clic en “Eliminar”.

Eliminar

Gobiernos locales - Mantenimientos

Gestion - Configuracion de fondos en avance - Datos de configuracion - Objetos del gasto

“ 195 Impusos, derchy s

1.6.10 A continuacidn, se debe confirmar la accién dando clic en la opcién “Eliminar”.

ID OBJETO GASTO | 195 - Impuestos, derechos y tasas V|

Eliminar

1.6.11 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminado el objeto del gasto
seleccionado.

OPERACION REALIZADA EXITOSAMENTE

[ Aceptar
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1.7 Gestion (Configuracion de deducciones y aumentos)

1.7.1 Esta opcion permite configurar las deducciones y aumentos, en funcién a la entidad
a la que se trasladaran los fondos retenidos al momento de gestionar el pago. Para
realizar esta accion se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Mantenimientos
Gestidn
Configuracion de deducciones y aumentos

_+Gobiernos locales
E--@Guhiernus locales
---._jAdministraciun ¥ Seguridad
E--@Mantenimientus
---,_"plngresus
---._jTesureria
---.__"lEgresus
---Jﬁenerales
E--@Eestiﬁn
S [} Funcionarios por gestion
Y Configuracion de fondos en avance
. Configuraciin de deducciones ¥ aunie——"

Crear:

1.7.2 El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que, para configurar una nueva
deduccién o aumento, se debe seleccionar la opcién “Crear”.

Gobiernos locales - Mantenimientos
Gestidn - Configuracion de deducciones y aumentos

O 118 PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL 662037K PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL
O 122 TIMBRE V PAPEL SELLADD 16693343 ‘SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
O 201 CUOTAS LG.5.5 2342835 INSTITUTQ GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
O 202 PRIMA DE FIANZA 330388 (CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

O 203 IMPUESTO SOBRE LA RENTA 16693943 s 1A DE ION TRIBUTARIA
O 205 ISR SOBRE DIETAS 16693943 ‘SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
O 206 ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA 16693949 ‘SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
O 301 ANTICIPOS A PROVEEDORES DEL ESTADO 629524K NUEVA SANTA ROSA
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1.7.3 En la siguiente pantalla se debe seleccionar el “cédigo de deduccién” y el NIT a
nombre de quien se generaran los pagos y luego dar clic en la opcién “Crear”.

Ill

Cédigo de deducciénf | 212 - RETENCIONES VARIAS v]
NIT [21965218 - BANCO DE DESARROLLO RURAL SOCIEDAD AN V| | | Crear

NOTA: Si el NIT no se encuentra en el catalogo, se debe primero ingresar el nuevo
proveedor, en la opcidn “Mantenimiento de Proveedores” (ver numeral 1.3).

1.7.4 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando configurada la nueva
deduccién o aumento.

OPERACION REALIZADA EXITOSAMENTE

[ Aceptar |

Modificar:

1.7.5 Para realizar cambios en la configuracién, se debe seleccionar la deducciéon o
aumento y luego dar clic en la opcién “Modificar”.

Modificar

Gobiernos locales - Mantenimientos
Gestion - Configuracion de deducciones y aumentos

O 118 PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL 662037K PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADQ MUNICIPAL
@ 122 TIMBRE Y PAPEL SELLADO 16693949 SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
= T =

O 202 PRIMA DE FIANZA 330388 CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

O 203 IMPUESTO SOBRE LA RENTA 16633949 'SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
O 205 ISR SOBRE DIETAS 16693949 SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
O 206 ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA 16633949 'SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
O 212 RETENCIONES VARIAS 21965218 BANCO DE DESARROLLO RURAL SOCIEDAD ANONIMA
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1.7.6 Enlasiguiente pantalla, se puede seleccionar el nuevo NIT a nombre de la entidad a
quien se le generaran los pagos de las retenciones y luego dar clic en “Modificar”.

Cédigo de deduccion | 12 - TIVIBRE ¥ PAPEL SELLADD v|
. owm 21965218 - BANCO DE DESARROLLO RURAL SOCIEDAD AN( V| | Modifiar

1.7.7 Elsistema devolverad el siguiente mensaje, quedando grabado el cambio realizado.

OPERACION REALTZADA EXITOSAMENTE

[ Aceptar |

Eliminar:

1.7.8 Unicamente puede hacerse una eliminacién cuando no se han realizado
transacciones de pago con la deduccion o aumento. Para realizar esta accién se debe
seleccionar el aumento o deduccion y luego dar clic en la opcién “Eliminar”.

Eliminar

Gobiernos locales - Mantenimientos
Gestién - Configuracion de deducciones y aumentos

O 118 PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL B62037K PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL

O 122 TIMBRE Y PAPEL SELLADO 21965218 BANCO DE DESARROLLO RURAL SOCIEDAD ANONIMA

O 201 CUOTASI.G.S.S. 2342855 INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

O 202 PRIMA DE FIANZA 330388 CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

O 203 IMPUESTO SOBRE LA RENTA 16693949 SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

O 205 1SR SOBRE DIETAS 16693943 'SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

il SRRl Al AR RRIRRIE

@ 212 RETENCIONES VARIAS 21965218 BANCO DE DESARROLLO RURAL SOCIEDAD ANONIMA

Filtros:

1.7.9 A continuacidn, se debe confirmar la accién, dando clic en la opcién “Eliminar”.

Cédigo de deduccién | 212 - RETENCIONES VARIAS v
| NIT | 21965218 - BANCO DE DESARROLLO RURAL SOCIEDAD AN( V|

/VE I
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1.7.10 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando eliminada la configuracidn
seleccionada.

OPERACION REALTZADA EXITOSAMENTE
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1.8 Formulacidn (Centros de costo)

1.8.1 Esta opcidn permite gestionar la creacion de centros de costo que se vinculan a las
estructuras presupuestarias. Para realizar esta accion se debe seguir la ruta que a
continuacion se detalla:

Mantenimientos
Formulacién
Centros de costo

rGobiernos locales
- IGobiernos locales
_JAdministracion ¥ Seguridad
E---_}Mantenimientus
_JIngresos
Tesoreria
Egresos

H_JGenerales

- _IGestion

E-E3Formulacion

Centros de costo®™"

Crear:
1.8.2 El sistema desplegard la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar la opcién
“Crear”.
Gobiernos locales - Mantenimientos
Formulacion - Centros de costo
Sel Centro de costo Descripcion Restrictiva
0 0 SIN CENTRO DE COSTO

1.8.3 En la siguiente pantalla, se debe ingresar en “Centro de costo” un valor correlativo
de centros de costos creados y luego en “Descripcion” un nombre breve del centro
de costo, y luego dar clic en la opcion “Crear”.

o | [ W

Descripcion [AGUA POTABLE

-

NOTA: La opcidn “Restrictiva”, Unicamente debera seleccionarse cuando el centro
de costo creado ya no se utilizard en la entidad.
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1.8.4 Posterior a crear cada uno de los centros de costos, se debe seleccionar la opcidn

“Salir”.

o [

Descripcion ‘

Restrictiva IO Sali

-

1.8.5 En la pantalla siguiente se muestran los centros de costos creados para la entidad.

Gobiernos locales - Mantenimientos
Formulacion - Centros de costo

O 0 SIN CENTRO DE COSTO O

O 1 AGUA POTABLE O

O 2 MERCADO MUNICIPAL O

6] 3 TSI ]
Modificar:

1.8.6 Para realizar cambios en la informacién del centro de costo, se debe seleccionar y
luego dar clic en la opcién “Modificar”.

Modificar

Gobiernos locales - Mantenimientos
Formulacion - Centros de costo

0 SIN CENTRO DE COSTO

1 AGUA POTABLE

2 MERCADO MUNICIPAL

m—
3 usl

1.8.7 El sistema desplegard la siguiente pantalla, en la que podran realizarse los cambios
en los campos y luego dar clic en “Modificar”.

i o

o @ O O

‘ Centro costo ‘ 4

|MERCADO MUNICIPAL

| Restrictiva ‘ H Modificar
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1.8.8 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando realizados los cambios.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar

Borrar:
1.8.9 Para poder borrar un centro de costo creado, se debe seleccionar y luego dar clic en

la opcién “Borrar”.

Gobiernos locales - Mantenimientos
Formulacion - Centros de costo

0 SIN CENTRO DE COSTQ

1 AGUA POTABLE

SUFEsDe ML UCEAL
| 3 IUsI |

1.8.10 En la siguiente pantalla se debe confirmar la accién, dando clic en “Borrar”.

D C O
O 0D 0

®

pu—

lus

Restrictiva | 0

1.8.11 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminado el centro de costo

seleccionado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar
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1.9 Formulacidn (Asignar fuente especifica a Empresa)

1.9.1 Esta opcién debe ser parametrizada por cada una de las Empresas Publicas
Municipales o cuando éstas sean “Unidades Ejecutoras”, con el fin de asignar la
fuente especifica que les corresponda de acuerdo al tipo de servicio que presten.
Para lo cual deberdn seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Mantenimientos
Formulacion
Asignar fuente especifica a Unidad Ejecutora

rGobiernos locales
E-Gobiernos locales

- _JAdministracion y Seguridad

EI---__}Ma ntenimientos

F-JIngresos
Tesoreria
_IEgresos
_IGenerales
_IGestion

: “_JFormulacion

oo Centros de costo
----- Fuentes de financiamiento
----- Modificacion Smip

----- Fuentes de financiamiento por munici
Hoceo Asignar fuente especifica a Empresa €<=

1.9.2 El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar la unidad
ejecutora o empresa correspondiente y luego dar clic en la opcién “Modificar”.

Gobiernos locales - Mantenimientos
Fomulacion - Aqinar fuente especfica a Unidad Ejecutora

Sel ‘ Cadigo Unidad Ejecutora ‘ Unidad Ejecutora ‘ Fuente Especifica

@ ‘ 0 ‘ EMPRESA NUNICIPAL RURAL DE ELECTRICIDAD PLAVA GRANDE, TXCAN ‘ 31-0151-0001 - Ingresas Propios Muricipales
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1.9.3 A continuacién, se debe proceder a elegir la fuente especifica que le corresponde de
acuerdo al tipo de servicio que presta la empresa y luego dar clic en “Modificar”.

Mantenimientos - Formulacion

Asociar fuentes especificas a Unidades Ejecutoras

Modificar Fuente Especifica
Codigo 0
Unidad Ejecutora EMPRESA MUNICIPAL RURAL DE ELECTRICIDAD PLAYA GRA!
Fuente Especifica [ 31-0151-0003 - SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICA v|

— L[

1.9.4 El sistema devolvera el mensaje de “Operacion realizada con éxito”, quedando
parametrizada la fuente especifica seleccionada de acuerdo al servicio que presta la
empresa, lo que permitird que los ingresos percibidos se direccionen a la fuente

especifica que le corresponda.

Gobiernos locales - Mantenimientos
Formulacion - Aginar fuente especfica a Unidad Ejecutora

Sel ‘ Codigo Unidad Ejecutora Unidad Fjecutora Fuente
0 ‘ EMPRESA MUNICIPAL RURAL DE ELECTRICIDAD PLAYA GRANDE, TXCAN 31-0151-0003 - SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICA

v
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1.10 Recibos (Configuraciéon de Recibo)

1.10.1 Esta opcidn permite configurar los recibos para impresidon automatica; por ejemplo,
para el ingreso de las transferencias de la administracion central recibidas. Para
realizar esta accion se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Mantenimientos
Recibos
Configuracidén de Recibo

_~Gobiernos locales

=-i Gobiernos locales
---.__"mdminish'acinn vy Seguridad

L;-_I--@Manl:enimientos

: J_Ingresos

J_)Tesoreria

J_JEgresos

J_¥Generales

J)Gestion

J_)Formulacion

J_¥Contratos

S WorkFlow

JJPlan de prestaciones

+l-{__)Conciliacion Bancaria

E--@Eﬂcihns

.. Tipo de Recibo

..[") Configuracion de Recibo =

... Recibo de Prueba

Crear:

1.10.2 El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la cual para dar inicio a la
configuracion se debe dar clic en “Crear”.

Gobiernos locales - Mantenimientos

Recibos - Configuracion de Recibo
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1.10.3 A continuacidn, se debe seleccionar el tipo de recibo, e ingresar los parametros de
medida de ancho y largo del mismo, la cantidad de conceptos permitidos en un
mismo recibo y luego dar clic en “Crear”.

Mantenimiento - Configuracion de Recibo

Detalle de la configuracién de Recibo

Tipo de Recibo | RECIBO 7B PREIMPRESO - RECIBO Tt v|

Ancho de Recibo 14.00 | rem]
Largo de Recibo 14.00 | [em]
Cantidad de conceptos permitidos 4

Recibo Electrénico [ ]| Crear

1.10.4 El sistema devolvera el mensaje de “Operacion realizada con éxito”, quedando
grabada la informacién general del recibo seleccionado.

Gobiernos locales - Mantenimientos
Recibos - Configuracion de Recibo

14 1

O RECIBO 78 PREIMPRESC N 4 RECIGO 78 PREIMPRESO
Filkros:
Modificar:
1.10.5 Si se desean realizar cambios generales, se debe seleccionar el recibo y dar clic en

“Modificar”.

Modificar

Gobiernos locales - Mantenimientos
Recibos - Configuracion de Recibo

N 1 14

4 RECIBO 78 PREIMPRESO

®)  RECIBO 78 PREIMPRESO
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1.10.6 A continuacidn, se pueden realizar cambios en los campos habilitados y se debe dar
clic en “Modificar”.

Mantenimiento - Configuraci6n de Recibo

Detalle de la configuracion de Recibo

| Tipo de Recibo | RECIBO 7B PREIMPRESO - RECIBO 7E V|

‘ Ancho de Recibo | 15.00 [cm]
| Largo de Racibo [ 1400
4

Cantidad de conceptos permitidos

h
Recibo Electrénico Modificar

/HI

1.10.7 El sistema devolvera el mensaje de “Operacion realizada con éxito”, quedando
grabada la informacién ingresada.

Gobiernos locales - Mantenimientos
Recibos - Configuracion de Recibo

O RECIBO 78 PREIMPRESO 4 RECIBO 78 PREIMPRESO

Filtros:

Eliminar:
1.10.8 Para eliminar, se debe seleccionar el recibo y dar clic en “Eliminar”.

Eliminar

Gobiernos locales - Mantenimientos
Recibos - Configuracion de Recibo

N 15 14 4 RECIBO 78 PREIMPRESO
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1.10.9 A continuacion, se debe confirmar la accién dando clic en “Eliminar”.

Mantenimiento - Configuracién de Recibo

Detalle de la configuracidn de Recibo

| Tipo de Recibo [RECIBO 76 PREIMPRESO - RECIBO 7t V]
‘ Ancho de Recibo | [em]
| Largo de Recibo e
‘ Cantidad e conceptos permitidos |
|
|

Recibo Electrénico | 1| Eliminar

/'

1.10.10 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminado el registro.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptar |
Detalle:
1.10.11 Para configurar cada uno de los elementos del recibo, se debe seleccionary

dar clic en la opcién “Detalle”.

Detalle

Gobiernos locales - Mantenimientos
Recibos - Configuracion de Recibo

N 14 14

4 RECIBO 7B PREIMPRESO

(9)  RECIEO 7B PREIWPRESO

Filtros:

1.10.12 A continuacion, se deben ir seleccionado cada uno de los elementos del
recibo y luego dar clic en “Modificar”.

Modificar

Gobiernos locales - Mantenimientos
Recibos - Configuracion de Recibo - Detalle Tipo de Redbo

0 TOTALLETRAS 0 0 0
0 NOMERE [} 0 0
0 FECHA 0 0 0
0 HONTO [} 0 0
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1.10.13 En la pantalla siguiente se deben ingresar los paradmetros de medida, de
acuerdo al recibo fisico, y luego dar clic en “Modificar”.

Mantenimiento
Configuracidn de Recibo

Campo |USUARIO |

|

| L em
I |
|

z

Posicién X

Ancho Maximo | 4| Modificar

NOTA: Los valores de cada una de las casillas se deben ingresar con valores en
centimetros de acuerdo al tamafo del recibo fisico. La posicion “X”, representa la
linea horizontal y la posicién “Y” la linea vertical, tomando como inicio de izquierda
a derecha y de arriba hacia abajo.

1.10.14 El sistema devolverd el mensaje de “Operacién realizada con éxito”. El
anterior paso se debe realizar para cada uno de los elementos del recibo, hasta
completar la configuracion de todos los elementos del mismo.

Gobiernos locales - Mantenimientos
Recibos - Configuracion de Recibo - Detalle Tipo de Recibo

O USUARIO 1 127 4
O TOTALLETRAS 1 26 7
O NOMBRE 3.5 3.1 88
O FECHA 10 122 5
O MONTO 115 5 4
O CONCEPTO 35 35 4.5
O DIRECCION H 3.5 1
O DESCRIPCION 0 0 o

Gobiernos locales - Mantenimientos
Redibos - Configuracion de Recibo - Det: o de Recibo

SERIE 10 35 4

NUMERQ 10.5 35 4

TOTAL 10 10.7 3.5

MUNICIPALIDAD 0 o 0

FIRMA 83 132 g

HORA 1 127 2.5

DIA 8.3 22 1

O 00 00 O O

MES 103 22 1
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m GUIA DE USUARIO (MODULO DE MANTENIMIENTOS)

Recibo Prueba

1.10.15 Esta opcidn permite verificar a través de un PDF la forma en que se imprimira
el recibo configurado. Para realizar esta acciéon se debe seguir la ruta que a
continuacion se detalla:

Mantenimientos
Recibos
Recibo de Prueba

_-Gobiernos locales
- )Gobiernos locales
---._jﬂdminish'aciun v Seguridad
E--@Mant&nimientos
#-/ "iIngresos
J_JTesoreria
J_JEgresos
J1Generales
I Gestion
J_JFormulacion
J_)Contratos
A WorkFlow
J_JPlan de prestaciones
f-I_iConciliacion Bancaria
EI--@Rﬂcihus
[} Tipo de Recibo
Configuracion de Recibo

I':'l Recibo de Pruebhae—"

1.10.16 El sistema desplegara la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el
recibo y luego dar clic en la opcion “Imprimir”.

|mprimir

Gobiernos locales - Mantenimientos
Recibos - Recibo de Prueba

@ RECIBO 78 PREIMPRESO RECIBO 7B PREIMPRESOD 14 “

Filtros:
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GUIA DE USUARIO (MODULO DE MANTENIMIENTOS)

1.10.17 A continuacion, se mostrard el PDF, como se muestra a continuacion:

@

31 12 2017
TN MIL DOSCIENTOS CINCUENTA (UETZALES

MINISTERIO DE FINANZAS PUEBLICAS

8a AV. 20-5% ZONA 1 A g©ggses
Impuesato al Valor Agregado para 250.00
Funcicnamiento
Impueato al Valor Agregado para Imnversidm 1000.00
1250.00
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