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TESORERIA

En el mddulo de “Tesoreria” se realizan todas las operaciones que estan relacionadas con
el movimiento financiero del Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales -
SICOIN GL-. A continuaciodn, se presenta una guia sobre las diversas opciones del médulo:

1. Administracion de cuentas

1.1 Cuenta Unica de Tesoreria

En esta opcidn se pueden administrar todas las cuentas bancarias de la entidad (cuenta
Unica pagadora y cuentas recaudadoras), desde su registro inicial hasta la cancelacién de
las mismas.

Crear:

1.1.1 Esta opcion permite realizar en el sistema la creacién de una nueva cuenta bancaria
aperturada en cualquier banco del sistema. Para realizar esta accidon se debe seguir
la ruta que a continuacion se detalla:

Tesoreria
Administracion de Cuentas
Cuenta Unica de tesoreria

+Gobiernos locales
-I- JGobiernos locales

+ Administracion ¥ Sequridad
+-/_JMantenimientos
--{ JTesoreria

-l-{3Administracion de cuentas

----- Cuenta unica de tesoreria € —————————
----- Generar nuevas cuentas escriturale
b Generacion de cuentas escriturales

1.1.2 Al realizar la accién anterior, el sistema desplegard la siguiente pantalla, en la que
se debe dar clic en la opcidn “Crear”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Administracin de cuentas - Cuenta dnica de tesoreria

Sel | Cuenta Nombre Nit | SaldoInicial =~ Suma Creditos | SumaDebitos | Saldo Actual | Estado Banco Origen cuenta

O 3330000413 | CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 6603338 5.807,307.07 4,703,504.23 3,883,432.09 6,627,379.21 | APROBADA | BANCO DE DESARROLLO RURAL. Tesoreria
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1.1.3 Acontinuacién, con base a la documentacién de la nueva cuenta aperturada se debe
proceder a ingresar los datos en cada uno de los campos siguientes:

Tesoreria

Cuenta tinica de tesoreria

l]«
Banco ﬂ BANCO DE DESARROLLO RURAL, v
Cuenta ‘_303526594 CUENTA RECAUDADORA HUNICIPAL Condilia

NIT ‘ 21965218 - BANCO DE DESARROLLO RURAL SOCIEDAD ANONIMA
A ‘ ITEWL—V‘ Genarar cuentas escriturales

Tipo cuenta ‘ ” Moneda | Quetzales v
ob ) CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL Generar cuenta dnica escritural
servaciones ;

Chequera

e Banco: Se debe seleccionar el banco del sistema donde se apertura la cuenta.

e Cuenta: Ingresar los datos del nimero y nombre de la cuenta bancaria.

e NIT: El Numero de Identificacién Tributaria del banco seleccionado.

e Origen cuenta: Si se trata de la cuenta Unica pagadora, el origen serd “Tesoreria”,
en todos los demds casos, dependera del tipo de cuenta que corresponda, por
ejemplo: “Recaudadora Bancaria”.

¢ Tipo cuenta: Se debe seleccionar si es “Monetaria” o “De Ahorro”.

e Moneda: La moneda en que se apertura la cuenta bancaria.

e Observaciones: Alguna que se considere necesaria para ampliar la informacién de
la cuenta bancaria.

e Concilia: Se debe seleccionar para realizar conciliaciones.

e Chequera: Se debe seleccionar si corresponde.

e Generar cuentas escriturales: Se debera dar clic en esta opcidn, Unicamente para la
“Cuenta Unica Pagadora”.

e Generar cuenta uUnica escritural: Se deberd dar clic en esta opcién para todas las
demas cuentas diferentes a la “Cuenta Unica Pagadora”.
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1.1.4 Para el caso de las cuentas bancarias diferentes a la “Cuenta Unica Pagadora”, el
sistema generara automaticamente una Unica cuenta escritural; luego se debe dar
clic en “Grabar cuenta”.

Tesoreria
Cuenta Unica de tesoreria
i
Banco BANCO DE DESARROLLO RURAL, v|

Cuenta 303526504 | cuenma recaupaDora MUNICIPAL Concilia

NIT 21965216 - BANCO DE DESARROLLO RURAL SOCIEDAD ANONIMA | Chequera
Origen cuenta Recaudadora Bancaria v ‘ Erar P E

Tipo cuenta MONETARIOS ¥ | [ vomeds  [ouetmdes v =
CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL I AR OTE =

Observaciones
/]

I ‘ Grabar cuenta ‘ I

_ 30352639448086 (CES_CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL _

1.1.5 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando creada la cuenta en estado
“Solicitada”.

Cuenta grabada exitosamente

[ Aceptar |

Modificar:

1.1.6 Una cuenta bancaria puede ser modificada en estado “Solicitada” o “Aprobada” y
Unicamente pueden modificarse los campos de “Nit” y “Origen de la cuenta”. Para
realizar esta accion se debe seleccionar la cuenta y dar clic en “Modificar”.

Administracion de cuentas - Cuenta dnica de tesor- 4

0.00 0.0§[SOLICITADA | [BANCO DE DESARROLLO RURAL. | Reczudadora Bancaria

@ 303326394 | CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL 21963218 0.00 0.00

O 3330000413 | CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 6603338 3.807.307.07 4893,126.73 347749421 6,624,939.39 | APROBADA [ BANCO DEDESARROLLORURAL. | Tesoreria

O 3080000211 | MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 6603338 [ 4,069,444.33 4,069,444.33 0.00 [APROBADA | BANCO DEDESARROLLORURAL. | Tesoreria
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1.1.7 A continuacion, se mostrard la siguiente informacion de la cuenta, se procede a
realizar los cambios en los campos y luego dar clic en “Modificar”.

Cuenta 303526594
Nombre CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL

it 21965218 - BANCO DE DESARROLLO RURA v~
Estado | soLiciTaDA

Origen de la cuenta ||| 22 - Recaudadora Bancaria hd Modificar

1.1.8 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando realizados los cambios
seleccionados.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptar |

Aprobar:
1.1.9 Para realizar la aprobacion de una cuenta bancaria, se debe seleccionar y luego dar
clic en la opcién “Aprobar”.

Gobiernos locales - Tesoreria

Administracion de cuentas - Cuenta nica de tesoreria

SOLICITADA | BANCO DEDESARROLLORURAL | Reczudatora Bancariz

@ 303326354 | CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL 21363218 0.00 0.00 0.00 0.00

O 3330000413 | CUENTA UNICA DEL TESCRO-NUNICIPALIDAD DE CASILLAS 6603338 5,807,307.07 469312673 387743420\ 6,624539.59 | APROBADA | BANCO DE DESARROLLORURAL. | Tesoreria

O 3080000211 | MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 6605338 0.00 4,068,444.33 4,068,444.33 (.00 [APROBADA | BANCO DE DESARROLLO RURAL, | Tesoreria
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1.1.10 A continuacidn, se debe confirmar la accién dando clic en la opcion “Aprobar”.

Cuenta 303526594

Nombre CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL

=
Origen de la cuenta MOM Bancaria v | Aprobar

1.1.11 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobada la cuenta bancaria
seleccionada.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptar |

Borrar:

1.1.12 Esta opcién permite borrar el registro de una cuenta bancaria en estado “Solicitada”
o “Aprobada” en la que por error se ingresaron mal los datos y que no se pueden
modificar; para ello se debe seleccionar la cuenta y luego dar clic en la opcién
“Borrar”.

Gobiernos locales - Tesoreria

Administracion de cuentas - Cuenta tnica de tesorerfa

@ 303526594 | CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL 21965218 0.00 0.00 0.00 0.00 |SOLICITADA | BANCO DE DESARROLLO RURAL. | Recaudadora Bancariz

O 3330000413 | CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 6603338 5,807,307.07 4,685,126.73 387748421 |  6,624,939.59 | APROBADA | BANCO DE DESARROLLO RURAL, | Tesoreria

O 3080000211 | MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 6603338 noo 4,069,444.33 406944433 0.00 | APROBADA | BANCO DE DESARROLLO RURAL, | Tesoreria
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1.1.13 Posteriormente aparecera la informacion de la cuenta y se debe confirmar la accién
dando clic en “borrar”.

Cuenta 303526594
Nombre CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL
Nit 21965218 - BANCO DE DESARROLLO RURA -
Estado SOLICITADA
Origen de fa cuenta || 022 - Recaudadora Bancaria v borrar
—d[E

1.1.14 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando la cuenta bancaria
seleccionada en estado “Errada”.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptar |

Escriturales:

1.1.15 Esta opcidn permite consultar el saldo inicial y actual, asi como el movimiento
general de créditos y débitos de las cuentas escriturales durante el ejercicio vigente.
Para realizar esta accién se debe seleccionar la cuenta bancaria y luego dar clic en
“Escriturales”.

Gobiernos locales - Tesoreria

Administracion de cuentas - Cuenta Gnica de tesoreria

O 303526354 | CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL 21%3218 0.00 0.00 0.00 0.00 | APROBADA |BANCO DE DESARROLLO RURAL. | Recaudadors Bancaria

I@ 3330000413 | CUENTA UNICA DEL TESORQ-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS I‘ 6603338 3807,307.07 470330423 3,883,43209|  £,627,379.2L | APROBADA |BANCO DE DESARROLLO RURAL. | Tesoreria

O 3080000211 | MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 6603338 0.00 4,065,444.33 4,063,444.33 0.00| APROBADA (BANCO DE DESARROLLO RURAL. | Tesoreria
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1.1.16 A continuacion, se mostrara la informacion por cada una de las cuentas escriturales
de la cuenta bancaria seleccionada.

Fa[=E

Gobiernos locales - Tesoreria

Administracion de cuentas - Cuenta tnica de tesoreria - Cuentas escriturales

Sel Cuenta Monetaria Nombre saldo Inicial Suma Creditos Suma Debitos Saldo Actual
C‘ 113 CUOTA SINDICATO 3.335.74 3,361.94 10,897.68 0.00
118 PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL 17,533.88 55,373.58 82,327.46 0.00
C‘ 122 TIMBRE V PAPEL SELLADO 5,400.00 5,400.00 8,100.00 2,700.00
201 CUOTAS L.G.5.5. 229.848.77 38,207.20 37.077.10 230,978.87
() 202 PRIMA DE FIANZA 1,026.97 2,110.46 3,137.43 0.00
202 IMPUESTO SOBRE LA RENTA 12,146.75 18,381.04 20,527.79 0.00
C‘ 205 15R SOERE DIETAS 9,000.00 9,000.00 13,500.00 4,300.00
206 15R SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA 3,957.08 7.914.18 11,871.27 0.00
Total 5,807,307.07 5,251,454.57 4,438,422.05 6,620,339.59

1234567

1.1.17 Si se desea generar un reporte de informacidon de la cuenta escritural, se debe
seleccionar y dar clic en “Imprimir”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Administracion de cuentas - Cuenta tnica de tesoreria - Cuentas escriturales

B I S TP W T T =T Slombee Saldo Inicial Suma Creditos Suma Debitos Saldo Actual
(®  |21-0101-0001-0-0-1 Ingresas Tributarios IVA-PAZ-FUNCIONAMIENTO 0.00 585,334,586 521,832.49 63,502.09
— —
21-0101-0001-0-0-2 Ingresos Tributarios IVA-PAZ-INVERSION 0.00 1,416,489.42 156,875.44 1,239,613.98
O a1 RETENCIONES JUDICIALES 2,846.08 0.00 0.00 2,846.08

1.1.18 A continuacién, se debe seleccionar el formato del reporte, la forma de generacién
y luego dar clic en “Continuar”.

.]4-

Valores de Filtrado

A || lgual a A ||
I de los A Formato del reporte
Expresado en = pDF
O Excel
Forma de generacion
@ on-line
O off-line

e | Continuar |
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1.1.19 Se generara una certificacion de la creacion de cuenta escritural como se muestra a
continuacion:

Municipalidad de

$gﬂ’” iy MUNICIPALIDAD DE CASILLAS Reporta: ROE13231.0pt

Fecha: 2710572022
Sama de Covtankiss Imagrace 38 ofasmas Locsas

Certificacion de la creacion de cuenta escritural

Cuenta monetaria No. 3330000412
Nombre de la cuenta CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS
Banco BANCO DE DESARROLLOD RURAL
Cuenta escritural
Cuenta escritural No. 21-0101-0001-0-041
Mombra de la cusnta es Ingresos Tributarios WA-PAZ-FUNCIONAMIENTO

(f) Administrador Financiero

if] Vo.Bo. Alcalde municipal

Talonarios:

1.1.20 Para realizar las diversas gestiones de talonarios de cheques, se debe seleccionar la
cuenta bancaria y luego dar clic en la opcién “Talonarios”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Administracion de cuentas - Cuenta tnica de tesoreria

Sel | Cuenta Nombre Nit | Saldo Inicial | Suma Creditos | Suma Debitos = Saldo Actual | Estado Banco Origen cuenta
303326394 | CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL 21965218 0.00 0.00 0.00 0.00 | APROBADA | BANCO DE DESARROLLO RURAL. Recaudadora Bancaria
ﬁ 3330000413 | CUENTA UNICA DEL TESORQ-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 6605238 5.807.207.07 470330423 3,883 432,09 £,627,379.21 | APROBADA | BANCO DE DESARROLLO RURAL. | Tesureriz
O 3080000211 | MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 6605338 0.00 4,065,444.33 4,065,444.33 0.00 | APROBADA | BANCO DE DESARROLLO RURAL. | Tesoreria

1

1.1.21 Para la creacién de un nuevo talonario de cheques, se debe dar clic en la opcién
“Crear”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Administracion de cuentas - Cuenta tinica de tesoreria - Talonarios

Cuenta Cheque Cheque Cheque .
Sel monetar Nombre Cuenta “nicial final tual Descripcion ESTADO | Moneda
() | 3za0000413 g:n:mgmca Db A AT OB 1001 2000 2001 | TALONARIO DE CHEQUES CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAD DE CAGILLAS CERRADA | Quetzales
0 | szz0on0ess Ty IEk DEL TESCROMUNCIPALIDAD DF ant 00 3001 | TALDIARID DE CHEQUES CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS | CERRADA. | Quetzaes
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1.1.22 En la siguiente pantalla, se debe llenar cada uno de los campos con la informacién
del nuevo talonario de cheques y luego dar clic en la opcién “Crear”.

Talonario de cheques
Cuenta Nombre
monetacia | 3330000413 Cuenta [[CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAL
heque |l [ Sapnal | Cheque | seppnll Cheawe | a4l |
pe 24001 Eer 25000 | Cheaus 24001
Numero Fecha
document ((5-2022 documento [27/05/2022 || moneda || Quetzales V]
respaldo) r I
pescrinaid, [ FVEVe TALONARIO DE CHEQUES
s crear
— =
1.1.23 Para continuar con el proceso se debe seleccionar la opcion “Salir”.
Talonario de cheques
Cuenta Hombre
monetaria (3330000413 Cuenta (CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAL
monetaria
C_Il_a!ue | | Cheque | | Cheque | |
inicial final actual
Numero Fecha
documento decumento | | Moneda |QU&|.ZE||E'.'S V|
Ido respaldo
Descripcion

1.1.24 Para realizar la aprobacién, se debe seleccionar el expediente que se encuentra en
estado “Solicitado” y luego dar clic en “Aprobar”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Administracion de cuentas - Cuenta tnica de tesoreria - Talonarios

Cuenta Cheque Cheque Cheque L
Sel - Nombre Cuenta e Descripcion ESTADO | Moneda
‘monetaria inicial final actual
) | 3320000813 T JMICA EL TESORO-MUNICIPALIAD DF 19001 20000 20001 | UN MIL CHEQUES VAUCHER PARA USO EN LA DIRECCION FINANCIERA CERRADA | Quetmalis
@® |3330000813 ggg[mg”m DEL TESORG-HUNICIPALIDAD DE 24001 25000 24001 | NUEVO TALONARIO DE CHEQUES SOLICITADA | Quetzales
123
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1.1.25 Luego se debe confirmar la accion de aprobacién, dando clic en el icono “Aprobar”.

Talonario de cheques
Cuenta Hombre
monetaria || 3330000413 cuenta ((CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAL
monetaria
hi h
EE 24001 e 25000 | Cheaue 24001
Numero Fecha
documento || 5-2(22 documento (| 27/05/2022 00:0 Moneda || Quetzales
respaldo respaldo
. _. |lwoEVo TALGNARIO DE cHEQU
Descripcion
aprobar
——id

1.1.26 El sistema devolvera el mensaje de “Operacidn realizada con éxito”, quedando el
expediente en estado “Aprobada”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Administracién de cuentas - Cuenta tnica de tesoreria - Talonarios

Sel

Cuenta
monetaria

Nombre Cuenta

Cheque

Cheque

il
final actual

‘ESIAI)O Moneda

() | 2320000413

CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAD DE

CASILLAS

24001

25000 24001

NUEVQ TALONARIO DE CHEQUES

atzales

I‘ APROBADA

123

1.1.27 Para borrar un talonario de cheques, se debe seleccionar el expediente en estado
“Solicitada” o “Aprobada” (Cuando no se haya utilizado ningun cheque), y luego dar
clic en la opcién “Borrar”.

Gobiernos locales - Tesoreria

borrar

Administracion de cuentas - Cuenta tinica de tesoreria - Talonarics

Cuenta | Cheque Cheque Cheque .

Sel‘ . Nombre Cuenta inicial final 1 Descripcion ESTADO | Moneda

®) | 3330000413 E:Emsu“mDELTESORO‘”“MU”‘“M b ‘ 24001 25000 24001 | NUEVO TALONARIO DE CHEQUES APROBADA | Quetzales
123

1.1.28 A continuacion, se debe confirmar la accion dando clic en el icono “Borrar”.

Talonario de cheques
Cuenta i
monetaria | 3330000413 Cuenta (|CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAL
monetaria
h h
H= 24001 Cem 25000 | heaue 24001
Numero Fecha
documento || 5-2(22 documento || 27/05/2022 00:0] Moneda || Quetzales W
respaldo respaldo
_ . |woEVo TmLONARIO DE CHEQU
Descripcion
| borrar
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1.1.29 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminado el talonario
seleccionado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptar |

Recalcular Saldos:

1.1.30 Esta opcidén permite generar un re calculo de saldos producto de una revisidn
previamente realizada donde se detecta un error en el saldo de la cuenta bancaria.
Para esta accion, se debe seleccionar la cuenta bancaria y luego dar clic en
“Recalcular Saldos” como se muestra a continuacion:

Gobiernos locales - Tesoreria Recaloular saldas

Administracion de cuentas - Cuenta tnica de tesoreria

O 303526584 | CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL 21965218 0.00 0.00 0.00 0.00| APROBADA | BANCO DE DESARROLLO RURAL. | Recaudadora Bancaria
3330000413 | CUENTA UNICA DEL TESORQ-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 6603338 5,.807.307.07 4,703,504.23 3,883.432.09 6,627,379.21 | APROBADA | BANCO DE DESARROLLORURAL. | Tesoreria
e —————————

@ 3080000211 | MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 6605328 0.00 4,069,444.33 4,069,444.33 0.00 | APROBADA | BANCO DE DESARROLLO RURAL. [ Tesoreria

NOTA: Al momento de llevar a cabo este proceso, no deben realizarse otras
operaciones en el sistema.

1.1.31 Luego aparecera la siguiente pantalla, donde se muestra que el sistema estd
realizando el re cdlculo de saldos.

Slc”l” El } A sistema Integrado de Administracién Financiera Municipal - SIAFMuni ..

Sistema de Contsbilidad Integrada de Gobiemos Locsles
ﬂ http:jisicoinglcapa minfin.gob.gtfpresentacion/general/frmitSLoading. aspxrS=W34_PAGORTI

Cambio Clave Envio de Correo Salir
Consultas/Errores)

Men de Opcionss

-
- -
- - Efectuando rectlculoe de saldos.
. LAl La ventana se cerrara automaticamente al finalizar.
. . Esta operacion puede durar varios minutos.
° Dor favor aspere ...

http:{isicoinglcapa, minfin.gob, gt/presentacionfgeneralf frmiSLe o Inkernet
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1.1.32 Al finalizar, el sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando realizada la accién
solicitada. Posteriormente se debe realizar nuevamente una revision de los saldos
para comprobar que se corrigio el error.

Operacion Exitosa

Cerrar:

1.1.33 Esta opcidn sirve para poder cancelar dentro del sistema una cuenta bancaria,
teniendo el cuidado de realizar previamente cuando corresponda el traslado del
saldo, para que el saldo final sea cero (Q.0.00). Posteriormente se debe seleccionar
la cuenta bancaria y luego dar clic en la opcién “Cerrar”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Administracion de cuentas - Cuenta dnica de tesoreria

Sel | Cuenta Nombre Nit | SaldoInicial = SumaCreditos |~ SumaDebites | SaldoActual | Estado Banco Origen cuenta

=
=

@ 203526394 | CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL 11563218 0.00 000 0.0 0.0 | APROEADA | BARCO DE DEGARROLLO RURAL, Recaudadora Bancaria

1.1.34 Enlasiguiente pantalla, se debe confirmar la accion dando clic en la opcién “Cerrar”.

Cuenta 303526594
Nombre CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL
Nit 21965218 - BANCO DE DESARROLLO RURA v
Estado APROBADA
Origen de la cuenta 022 - Recaudadora Bancaria v
—EE

Cerrar

1.1.35 El sistema devolvera el mensaje de “Operacion realizada con éxito”, quedando la
cuenta bancaria seleccionada en estado “Cerrada”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Administracion de cuentas - Cuenta Gnica de tesoreria

Sel  Cuenta Nombre Nit Saldo Inicial | Suma Creditos = Suma Debitos | Saldo Actual Eshdn‘ Banco Origen cuenta

O 302326384 | CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL 21965218 0.00 0.00 0.00 (.00 CERRADA ‘EANCO DE DESARROLLO RURAL. Recaudadora Banaria
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Asignar Cuenta de Aporte:

1.1.36 Esta opcion permite asociar la cuenta donde se reciben las transferencias de la
Administraciéon Central, para realizar el registro automatico a partir del CUR de
gastos que realiza el Departamento de Gestion de Aportes a Consejos y
Municipalidades a través de SICOIN WEB. Se debe seleccionar la cuenta bancaria y
luego dar clic en “Asignar Cuenta de Aporte”.

Gobiernos locales - Tesoreria s cuenta e aporte
Administracidn de cuentas - Cuenta tinica de tesoreria

Sel | Cuenta Nombre Nit | Saldo Inicial = Suma Creditos ~Suma Debitos | Saldo Actual =~ Estado Banco Origen cuenta
O 303326394 | CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL 21965218 0.00 0.00 0.00 (.00 | APROBADA | BANCO DE DESARROLLORURAL | Recaudador Bancaria
@ 3330000413 | CUENTA UNICA DEL TESORQ-MUNICIRALIDAD DE CASILLAS 6603338 5.807.307.07 470330423 388343208 662737521 APROBADA |BANCO DEDESARROLLORURAL. | Tesoreriz
() | 3080000211 | HUNICIPALIDAD DE CASILLAS 805338 000 S1E944433) 40684433 0,00 | APROBADA |BANCO DE DESARROLLO RURAL. | Tesoreria

1

NOTA: Se debe tomar en cuenta que de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo
Ministerial 558-2021 que aprueba el Manual de Administracidn Financiera Integrada
Municipal -MAFIM- en su Segunda Edicién; es a través de la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal (Cuenta Unica Pagadora), que los Gobiernos Locales perciben los ingresos
por Transferencias de la Administracion Central.

1.1.37 Si anteriormente ya se tiene una cuenta bancaria asignada, el sistema devolvera el
siguiente mensaje, el cual debe confirmarse dando clic para continuar.

Ya existe una cuenta marcada como Receptora del Aporte ts compatible
Constitucional, si desea continuar la cuenta sera cambiada por esta:
3330000413 - CUENTA UNICA DEL TESCRO-MUNICIPALIDAD DE

DAD DE CAS CASILLAS B2

Cuenta

Nombre CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAD

Nit 100150810 - YEISON EXEQUIEL PALMA DON v
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1.1.38 A continuacion, se debe dar clic en “Asignar cuenta de aporte”.

Cuenta 3330000413
Nombre CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAL
Hit 6605338 - CASILLAS Vv
Estado APROBADA
Origen de la cuenta || 001 - Tesoreria A | Asignar cuenta de aporte

1.1.39 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando asignada la cuenta de aporte,
en la cual se recibirdn las Transferencias de la Administracion Central.

Operacion Exitosa

Actualizar nombre de la Cuenta Bancaria:

1.1.40 Esta opcién permite actualizar los nombres de las cuentas bancarias que se
encuentren en estado “Aprobada”, en cualquier otro estado, el sistema no permitira
continuar con el proceso. Para realizar el cambio de nombre de la cuenta, se debe
seleccionar la cuenta bancaria y dar clic en la opcidon “Actualizar Nombre de la
Cuenta Bancaria”.

=
Gobiernos locales - Tesoreria ctuglizar Nombre de 2 Cugnta Bancaria

Administracion de cuentas - Cuenta tnica de tesoreria

Sel | Cuenta Nombre Nit | Saldo Inicial | Suma Creditos | Suma Debitos | Saldo Actual | Estado Banco Origen cuenta
O 303526594 | CUENTA RECAUDADORA MUNICIPAL 21935218 0.00 0.00 0.00 0.00 | APROBADA | BANCO DE DESARROLLO RURAL. | Tesoreria
O 3085000570 | CUENTA RECAUDADORA NUNICIPAL SANTA CATARINA MITA, JUTI4RA 11983218 000 IATLTMI| 3EITIANE 0.00 | APROBADA | BANCO DE DESARROLLO RURAL. | Tesoreriz
O 8100081026 | MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA 6124704 20,252.85 0.00 0.00 20,252.83 | APROBADA | INTERNACIONAL S.A. Danadiones
| @ 3085034354 | MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA CUENTA UNICA PAGADORA I 21965218 | 1,015.816.41 6,686,118.34  £.260.690.05| 1,441,244.70 | APROBADA | BANCO DE DESARROLLO RURAL. | Tesoreria

1

NOTA: Es importante mencionar que al realizar el cambio de nombre de una cuenta
bancaria, el sistema conservara el histdrico de fechas y usuarios al momento de la
aprobacion de la gestidn, asi como de las anulaciones que se realicen del mismo.
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Crear:

1.1.41 A continuacion, se desplegarad la siguiente pantalla, en la cual se debe seleccionar la

Banco

Origen de Cuenta  Tesoreria

Nimero de Cuenta 3085034334

opcién “Crear”.

BANCO DE DESARROLLO RURAL.

Gobiernos locales - Tesoreria

Administracian de cuentas - Cuenta Gnica de tesoreria - Actualizacion Nombre de Cuenta Bancaria

Sel‘ Fecha Aprabacion ‘ Usuario Aprobatidn ‘ Nombre a Modificar | Nuevo Nombre | Tipo Documento | Clase Dacumento ‘ Niimero Referencia ‘ Documento Adjunto ‘Bhdn| Cuenta Bancaria

1.1.42

1

En la siguiente pantalla, se deben ingresar cada uno de los datos que a continuacion
se describen:

Nuevo Nombre: Deberd ingresar el nuevo nombre de la cuenta bancaria.

Tipo de Documento: Deberd seleccionar el tipo de documento que avala el cambio
de nombre, sea este un “Acuerdo” o una “Resolucion” seguin corresponda.

Clase de Documento: Debera seleccionar del combo el tipo de documento que avala
el cambio de nombre de la cuenta.

Numero documento de respaldo: Deberd ingresar el nimero del documento de
respaldo que avala el cambio de nombre de la cuenta.

Cargar Archivo: En esta opcidn se deberd subir el documento de respaldo que avala
el cambio de nombre de la cuenta.

Luego de ingresar cada uno de datos solicitados, se debe dar clic en la opcidn
“Crear”.

Creacion de Gestion para Modificacion del Nombre de Cuenta Bancaria.

BANCO DE DESARROLLO

Banco RURAL.
Cuenta Bancaria 3086034354
Nombre a Modificar MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARIMA MITA, JUTIAPA CUENTA UNICA PAGADORA

Nuevo Nombra CUENTA UNICA DEL TESO MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA
Tipo de Documento | ACUERDOS v
Clase de Documento | ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL v

Nimero documento de respaldo | 15-2022
Cargar Archive | Seleccionar archivo | ACTA pdf

/E
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1.1.43 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando creada la gestion de cambio de
nombre de la cuenta bancaria seleccionada.

Operacion Exitosa

Banco BANCO DE DESARROLLO RURAL,
Origen de Cuenta Tesorzna

Nimero de Cuenta 3066034354

Gobiernos locales - Tesoreria

Administracién de cuentas - Cuenta dnica de tesoreria - Actualizacion Nombre de Cuenta Bancaria

Fecha Usuario Tipo Nimero Documento Cuenta

Sel Aprobacién | Aprobacin Nombre a Modificar Nuevo Nombre D e Clase Documento e Adjunto Estado Pt
CUENTA UNICA DEL TESO MUNICIPAL,
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, ACUERDO DE CONCEIO
O JUTIARA CUENTA UNICA PAGADORA ' JMUL:!J‘;.?AMUDAD DE SANTA CATARINA MITA, ACUERDOS MUNICIPAL 15-2022 ACTA pelf CREADD }08603{394
1
oo
Modificar:

1.1.44 Sidesea modificar lainformacidn, Unicamente se puede realizar en estado “Creado”,
para lo cual se debe seleccionar la gestion y dar clic en la opcién “Modificar”.

Banca BANCO DE DESARROLLO RURAL.

Origen de Cuenta Tesorena

Nimero de Cuenta 3085034334

Gobiernos locales - Tesoreria
Administracion de cuentas - Cuenta tnica de tesoreria - Actualizacion Nombre de Cuenta Bancaria

Fecha Usuario Tipo Nimero Documento Cuenta
Sel e || et Nombre a Modificar Nuevo Nombre D oo Clase Documento Ref : Adiunt Estado Pt
CUENTA UNICA DEL TESO MUNICIPAL,
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, ACUERDO DE CONCEIQ |, .
® T A D JMUUTPII‘I‘CPIIAPAI.IDAD DE SANTA CATARINA NITA, ACUERDOS L 152022 ACTApdf CREADO | 3086034394
1
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1.1.45 Elsistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se podran modificar los campos
habilitados y luego dar clic en la opcion “Modificar”.

Modificacién de la Gestién para Actualizacién del Nombre de Cuenta Bancaria.

Banco SSNREE DE DESARROLLO
Cuenta Bancaria 3085034354
Nombre a Modificar MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA CUENTA UNICA PAGADORA
Nuevo Nombre 1 CUENTA UNICA DEL TESO MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA
Tipo de Documento ACUERDOS hd
Clase de Documento « | ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL v
Mimero documento de respaldo 17-2022
Cargar Archivo Seleccionar archivo ‘ ACTA pdf

/ E
Madificar

1.1.46 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando modificados los datos
ingresados.

Operacion Exitosa

Eliminar:

1.1.47 Esta opcidén permite eliminar un registro en estado “Creado”, para lo cual se debe
seleccionar la gestién y dar clic en la opcién “Eliminar”.

Banco BANCO DE DESARROLLO RURAL.

Origen de Cuenta  Tesorena

Nimero de Cuenta 3085034354

Gobiernos locales - Tesoreria
Administracin de cuentas - Cuenta tnica de tesoreria - Actualizacion Nombre de Cuenta Bancaria
Sel et Nombre & Modificar Nuevo Nombre g Clase Documento G I Estado g
Aprobacion | Aprobacin Documento Referencia Adjunto Bancaria
UENTA GNICA DEL TESO MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE SANTA CATRRINA WITA, ] ' ACUERDO DE CONCEID | ..
® T T BT mmmuw DE SANTA CATARINA MITA, ACUERDOS | i 172022 ACTA pof CREADO | 3086034354
1

1.1.48 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando eliminada la gestién.

Operacion Exitosa
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Aprobar:

1.1.49 Paraaprobar el expediente se debe seleccionar el mismo y luego dar clic en la opcion
“Aprobar”.

Banco BANCO DE DESARROLLO RURAL.
Origen de Cuenta Tesoreria

Nimero de Cuenta 3085034324

Gobiernos locales - Tesoreria
Administracién de cuentas - Cuenta (inica de tesoreria - Actualizacion Nombre de Cuenta Bancaria

Fecha Usuario Tipo Nimero Documento Cuenta
Sel | aorobacién e Nombre a Modificar Nuevo Nombre D t Clase Documento | o ¢ = Adiunt Estado| oo oria
CUENTA UNICA DEL TESQ MUNICIPAL,
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, ACUERDO DE CONCEIQ »
@ JUTIARA CUENTA UNTCA PAGADORA JI'LI..IFPII‘I‘LEIAPAUDAD DE SANTA CATARINA MITA, ACUERDOS MUNICIPAL 17-2022 ACTA pdf CREADO | 3086034394
1

1.1.50 Se desplegard la siguiente pantalla, en la que debe verificar los datos y nuevamente
dar clic en la opcion “Aprobar”.

Aprobacion de Gestién para Modificacion del Nombre de Cuenta Bancaria.

Banco BANCO DE DESARROLLO
RURAL.
Cuenta Bancaria 3086034354

Nombre a Modificar MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA CUENTA UNICA PAGADORA

CUENTA UNICA DEL TESO MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA

Nuevo Nombre

Tipo de Documento ACUERDOS v
Clase de Documento ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL v
Mimero documento de respaldo 17-2022
Cargar Archivo Seleccion

ar archivo | Sin archivos seleccionados

_——i4d(8

1.1.51 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando modificado el nombre de la
cuenta bancaria seleccionada.

Operacion Exitosa

Banco BANCO DE DESARROLLO RURAL.

Origen de Cuenta  Tesorera

Nimero de Cuenta 3085034354

Gobiernos local

a
Administracion de cuentas - Cuenta dnica de tesore

ctualizacion Nombre de Cuenta Bancaria

Fecha Usuario Modifi Tipo Clase D t Nimero Documento Estad Cuenta
Sel Aprobacién | Aprobacion Nombre a car Nuevo Nombre Documento Referencia Adjunto Bancaria
CUENTA UNICA DEL TESO MUNICIPAL,
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, ACUERDO DE CONCEID | .. AT
()| 16/M1/2022 |EDELACRUZ QG s e TUUTPI‘EMUDAD DE SANTA CATARINA MITA, ACUERDOS i 17-022 ACTA.pdf APROBADO | 3085034334
1
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1.2 Generar nuevas cuentas escriturales

Esta opcidn permite generar nuevas cuentas escriturales, producto del registro vy
aprobacion de una ampliacién presupuestaria que incluya nuevas fuentes de
financiamiento o fuentes que no se incluyeron en la etapa de formulacién, y que son
diferentes a las cuentas escriturales del Consejo de Desarrollo Urbano y Rural. Para realizar
esta accion se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Tesoreria
Administracion de Cuentas
Generar nuevas cuentas escriturales

rGobiernos locales
J-{Gobiernos locales

---__jAdministraciun ¥ Seguridad

---__jMantenimientus

E--@Tesureria

: E--@Administraciun de cuentas

E I':'l Cuenta unica de tesoreria

E]Eenerar nuevas cuentas escriturale s < ——————
I':'l Generacion de cuentas escriturales p

1.2.1 El sistema desplegard la siguiente pantalla, en la que se debe dar clic en la opcién
“Modificar”.

Este proceso genera las cuentas escriturales gue no estan creadas en | Modificar | del tesoro. Por faver presione |e botdn grabar para generar las cuentas.

/'

1.2.2 A continuacidn, se mostrardn todas las cuentas escriturales que estén pendientes
de generarse, luego se debe dar clic en la opcién “Crear”.

PRESTAMO PRUEBA 1-FUNMCIOMNAMIEMTO
PRESTAMO PRUERA 1-INVERSION

42-1501-0001-0-0-1
42-1501-0001-0-0-2

1.2.3 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando creadas las nuevas cuentas
escriturales.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptar |
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1.3 Generacidn de cuentas escriturales para el consejo de desarrollo

Esta opcidn permite generar nuevas cuentas escriturales, producto del registro vy
aprobacion de una ampliacion presupuestaria de nuevos proyectos que seran financiados
con fondos provenientes del Consejo de Desarrollo Urbano y Rural. Para realizar esta accion
se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Tesoreria
Administracién de Cuentas
Generacion de cuentas escriturales para el consejo de desarrollo

+Gobiernos locales
B Gobiernos locales
+ Administracion ¥ Seguridad
+ Mantenimientos
- Tesoreria
= Administracion de cuentas
----- Cuenta unica de tesoreria
----- Generar nuevas cuentas escriturales
i Generacion de cuentas escriturales p: < ——

1.3.1 El sistema desplegard la siguiente pantalla, en la que se debe dar clic en la opcién
“Modificar”.

Modificar

Este proceso genera |as cuentas escriturales para el consejo Por favor presione le botdn grabar para generar las cuentas.

/

1.3.2 A continuacidn, se mostraran todas las cuentas escriturales que estén pendientes
de generarse, luego se debe dar clic en la opcién “Crear”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Administracion de cuentas - Generacidn de cuentas escriturales para el consejo de desarrollo - Cuentas escriturales

Cuenta Monetaria Nombre Saldo Inicial
31-0101-0004-460-1-2 ODEDE-IVA PAZ-SANEAMIENTO DE LAS CONDICIONES DE SALUD Y AMBIENTE [ AGUA POTABLE) / INVERSION 000

31-0101-0004-462-1-2 (ODEDE-IVA PAZ-REHABILITACION CALLES AREA URBANA DEL MUNICIPIO DE BARBERENA / INVERSION 0.00

31-0101-0004-465-1-2 ODEDE-IVA PAZ-CONSERVACION RED DE ALUMBRADO PUBLICO DEL MUNICIPIO DE BARBERENA | INVERSION 0.00

Total 0.00

1.3.3 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando creadas las nuevas cuentas
escriturales.
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OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar
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2. Pago

2.1Pago deducciones y retenciones

2.1.1 Esta opcidn permite gestionar el pago correspondiente a las diferentes retenciones
que la entidad ha realizado a funcionarios, empleados, proveedores vy
contribuyentes para trasladarlos a los acreedores. Para realizar esta accién se debe
seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Tesoreria
Pago
Pago deducciones y retenciones

“rGobiernos locales

E--@Guhiernus locales
---___"pAdministraciun ¥ Seguridad
---___"pHantenimientus

E--@Tesureria

---___"pAdministraciun de cuentas

=-EPago

----- Pago deducciones ¥ retenciongs ¢
----- Generacion de cheque

fr Impresion

2.1.2 Al realizar la accidon anterior, el sistema mostrard las diferentes retenciones o
deducciones con sus respectivos saldos y movimientos. A continuacién, se debe
seleccionar una de ellas y luego dar clic en la opcién “Pago”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Pago deducciones y retenciones

@ 118 PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADD MUNICIPAL 21,356.:65 1,558.06 21,356,865 1,558,086
O 122 TIMBRE V PAPEL SELLADO SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARTA 2,160.00 4,560.00 2,400.00 4,320.00
O 0m CUOTAS LG.5.5. INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL 248,927.38 1,075.06 0.00 250,002.44
O 202 PRIMA DE FIANZA CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA L777.06 273.64 1,777.06 279.64
O 20 IMPUESTO SOBRE LA RENTA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA 52,652.92 29,878.88 53,572.39 28,899.41

O 205 1SR SOBRE DIETAS SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA 3,600.00 7,600.00 4,000.00 7,200.00
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2.1.3 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar la forma de pago “Cheque” o “Nota de
Débito”, ingresar el monto a pagar en la gestidon a realizar e ingresar una breve
descripcién y luego dar clic en la opcidén “Pago”.

NIT 662037K
Nombre beneficiario PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL
Saldo actual pendiente de 1,556.06
I Forma de pago
# De cuenta escritural 118
Saldo de la cuenta escritural 1,556.06
Monto de la transaccion 1556.06
Descripm |CUOTA CORRESPONDIENTE A DICIEMBRE 2019

2.1.4 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando gestionado el pago de la
retencién seleccionada.

Resultade de la Operacion

2.2Tipos de expedientes para pago

2.2.1 Esta opcion permite generar el pago correspondiente de las diferentes gestiones
gue la entidad realiza. Para esta accidn se debe seguir la ruta que a continuacidn se
detalla:

Tesoreria
Pago
Tipos de expedientes para pago

~Gobiernos locales
- Gobiernos locales
+ Administracion ¥ Seguridad
+ Mantenimientos
- Tesoreria
¥ Administracion de cuentas
= Pago
----- Pago deducciones ¥ retenciones
----- Generacion de cheque
----- Impresion
----- Entrega de cheques
----- Tipos de expediente para pagn
----- Devolucion de retenciones

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



GUIA DE USUARIO (MODULO DE TESORERIA)

2.2.2 Elsistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se muestran los diferentes tipos
de expedientes pendientes de pago, el saldo pendiente por pagar acumulado de
acuerdo a la cantidad de expedientes de cada tipo y la informacion del expediente

mas antiguo y mds nuevo.

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Tipos de expediente para pago

O GASTO RECURRENTE VARIABLE 10,500.00 07/01/2020 07/01/2020

0 s 10,332.04 1 13/01/2020 13/01/2020

2.2.3 Posteriormente se debe seleccionar el tipo de expediente y dar clic en la opcién
“Expedientes”.

Expedientes

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Tipos de expediente para pago

@ GASTO RECURRENTE VARIABLE 10,500.00 1 07/01/2020 07/01/2020
(O PLANILLA 10,592.04 1 13/01/2020 13/01/2020

2.2.4 Se mostrard el listado de expedientes, luego se debe seleccionar el expediente a
pagar y dar clic en “Detalle”.

detalle

Gobiernos locales - Tesoreria

Pago - Tipos de expediente para pago - Expadientes para pago

@ 26756 GASTO RECURRENTE VARIABLE 10,500.00 10,500.00 26910799 (GONZALEZ,PEREZ, ALLAN, OMAR
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2.2.5 En lasiguiente pantalla, se debe seleccionar el expediente y dar clic en “Pagar”.

Gobiernos locales - Tesoreria
pediente para pago - Expadientes para pago - Documentos para pago

- Tipo Serie Numero Monto . o _ Fecha
v :
Expediente 3 Concepto Documento Documento Documento Retenciones  Liquido Nit Proveedor Documento Estado Semaforo
IRESENTACION ARTISTICA PARA
casro JVENTZAR EL TRADICIONAL REZ200
275 RECURRENTE IESUATIUN SN ONORALL 4 194 10,300.00 0.00 1050000 26510799 GONZALEZPEREZ.ALLAN.OMAR  07/01/2020  APROBADO
VARIABLE BenTaL £L DiA 6 DE ENERO 2020
CTURA # 194 Q. 10,500.00
Total 10,500.00 0.00 10,500.00

2.2.6 A continuacidn, se mostrara la informacion del expediente seleccionado, se puede
elegir la forma de pago (cheque, acreditamiento en cuenta o cheque de caja); en la
parte inferior se mostrara el saldo actual de la cuenta escritural, el monto de la
transaccién que se va a pagar y asi verificar si existe o no disponibilidad financiera

para el pago.
Beneficiario 26910799 - GONZALEZ PEREZ, ALLAN,OMAR
Monto del documento 10,500.00
Cuenta ia de beneficiari

Forma de pago
ACREDITAMIENTO EN CUENTA
Cuenta fisica para el page CHEQUE DE CAJA WAT|TMW CUENTA UNICA DEL TESORO

| '

Sel Cuenta monetaria Saldo actual (en moneda de la cuenta) Monto transaccion (en moneda de la cuenta) Monto en Quetzales  Ejercicio  Tipo ¢e pago
21-0101-0001-0-0-1 356,139.84 10,500.00 10,300,00 2020 MONTO
Total 10,500.00 10,500.00
1

2.2.7 Luego de realizar la seleccién y verificacion anterior, se debe dar clic en la opcidn

“ 2
Pagar”.
Beneficiario 26910799 - GONZALEZ,PEREZ, ALLAN,OMAR
Monto del documento 10,500.00

Cuenta monetaria de beneficiario N/D

Forma de pago [cHEQUE v

Cuenta fisica para el pago H SWUNICIPALIDAD DE AMATITLAN, CUENTA UNICA DEL TESORO
d
Sel Cuenta monetaria Saldo actual (en moneda de la cuenta) Monto transaccién (en moneda de la cuenta) Monto en Quetzales Ejercicio Tipo de pago

21-0101-0001-0-0-1 356,139.84 10,500.00 10,500.00 2020 MONTO

Total 10,500.00 10,500.00
1
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2.2.8 Elsistema mostrara la siguiente pantalla, en la que se observa que se esta realizando
el pago.

@ Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal - SIAFMuni WEB -- W... X

| @ hitp://sicoinglcapaminfin.gob.gt/presentacion/general/frmWSLoading.aspx?WS=WSA_F

. .
. » Efectuando pago.
s Frocesande @ La ventana se cerrard automdticamente al finalizar.
. . Esta operacién puede durar varies minutos.
. ® Por favor espere ...

NOTA: Cuando la forma de pago sea por Acreditamiento en Cuenta, es importante
verificar previo al pago, que el beneficiario posea una Cuenta bancaria asociada; si
no existe tal registro debera realizarse desde Mantenimiento de Proveedores (Ver

guia de usuario de Mantenimientos).

2.3 Generacion de cheque

2.3.1 Esta opcién permite asignar el nUmero de cheque a cada uno de los expedientes
pagados. Para realizar esta accidon se debe seguir la ruta que a continuacidn se

detalla:

Tesoreria
Pago
Generacion de cheque

_rGobiernos locales
=9 Gobiernos locales
---,ujAdministraciun ¥ Seguridad
#-_JMantenimientos
E--@Tesureria
_JAdministracion de cuentas
E--@-Pagu
.. Pago deducciones ¥ retenciones
Generacion de chegue <

o Impresion
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2.3.2 A continuacién, se muestra el listado de expedientes pendientes de asignacion de
cheque: se debe seleccionar un expediente y dar clic en “Ver cheques pendientes de
generacién”.

B

Ver cheques pendiente de generacion

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Asignacion de cheques

® s 78 ORDEN DE COMPRA
0 104 78 ORDEN DE CONPRA
O 33 78 PAGO DE ACREEDORES

2.3.3 Luego se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “Asignar nimero de
cheque”.

Asignar numero de cheque

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Asignacion de cheques - Cheques pendientes de generacion

3015073282 - mM&%mﬁﬂFﬂ DE MATERIALES PARA US0 DE LAS OFICINAS DEL EDIFICIO MUNICIPAL, 0 4508159 HERNANDEZ,PEREZ, DULCE, WARIA

2.3.4 Elsistema devolvera el siguiente mensaje en donde se asigna un numero de cheque
a la transaccién, de acuerdo al correlativo que le corresponda de la cuenta bancaria.

Cheque asignado exitosamente con numero: #263805
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2.4Impresion

2.4.1 Para realizar el proceso de impresién de cheques, se debe seguir la ruta que a
continuacion se detalla:

Tesoreria
Pago
Impresién
_-Gobiernos locales
= )Gobiernos locales
---._",Adminish'acinn v Seguridad
---,_jl'l-lanl:enimientos
E--@Tﬁoreria
---___"mdminish'aciun de cuentas
E--@Pﬂgo

£} Generacion de cheque

£ IMPresion € —

£ Entrega de cheques

--[Z] Tipos de expediente para pago

2.4.2 Al realizar la accidén anterior, se mostrara el listado de cheques pendientes de
imprimir, se debe seleccionar el cheque y luego dar clic en la opciéon “Imprimir

”
cheques”.
imprimir cheques
Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Impresidn de cheques

3015073382 26805 560750 94608139 HERNANDEZ,PEREZ, DULCE MARIA

U S pizzua R 13 g T T eo TS e DAD

D 3015073382 26807 92,792.70 2342835 INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Filtros:

2.4.3 Elsistema mostrard un archivo en formato “pdf”, el cual debera enviarse aimpresion
segun el correlativo de cheques, teniendo el cuidado de que corresponda al mismo
cheque fisico.
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NO_NEGOCIAELE

CHIQUIMULILLA, 10 de OCTUBRE del 2017

*#5,607.50%*
##++HERNANDEZ, PEREZ, , DULCE, MARIA*+#
***CINCO MIL SEISCIENTOS SIETE CON S0/100#%#*

POR CONCEPTO: PAGO DE DOCUMENTC POR COMPRA DE MATERIALES PARA USO DE LAS OFICINAS DEL
EDIFICIO MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA

HUMERO DE CHEQUE: 26805

CON NUMERO DE EXPEDIENTE: T1Z8

2.5Entrega de cheques

2.5.1 Esta accidn es posterior a realizar la entrega del cheque fisico al funcionario,
empleado, proveedor o acreedor. La ruta a seguir es la siguiente:

Tesoreria
Pago
Entrega de cheques

FGobiernos locales
EI---_}Gnhiemos locales
Administracion y Seguridad
Mantenimientos
Li__l---_}Tesureria
#-)Administracion de cuentas
Lf_l---_}Pagu
----- Pago deducciones y retenciones
----- Generacion de chegue
----- Impresion
----- Entrega de cheques ¢ ————
----- Tipos de expediente para pago
----- Devolucion de retenciones
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2.5.2 En la siguiente pantalla se muestran las cuentas bancarias de la entidad, se debe
seleccionar la cuenta bancaria y luego dar clic en la opcién “Ver cheques pendientes

de entrega”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Entrega de cheques

O 3013001386 MUNICIPALIDAD CHIQUIMULILLA

I @ 3015073382 CUENTA UNICA DEL TESORO MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA

Filtros:

2.5.3 Enlasiguiente pantalla se mostrara el listado de cheques pendientes de entrega. Se
puede realizar un filtro por medio de los campos siguientes:

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Entrega de cheques - Cheques pendientes de entrega

PAGO DE DOCUMENTO POR COMPRA DE MATERIALES PARA USO DE LAS OFICINAS
22,430,507 3015073382 DEL EDIFICIO MUNICIPAL, MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA 26803 94608139 HERNANDEZ PEREZ,, DULCE, MARIA 5,607.50

PAGO DE L PLANILLA PAGO DE BONO POR EVPRENDIMIENTO A SILVLA ROIAS

O 7186 D4z o MRG0 DELARLANILABAGO DEBONO IR EMPRENTIVENTD HED:  ESHMLI9  ROIAS GALVEZSILVIAVERONICA 500000

0 b 226 U573 e dePago de pan decites ot ordanisy aadnaraE RS ggar g3 PINEDA CERRATEIOSE HERAAN 320000
INSTITUTO GUATEMALTECD DE

n DA ST PAGO DE CUOTA LABORAL CORRESPONDIENTE ALIES DE JUNIO 2017 W pess  DSUOGLTES s

Ederos] | CGampo
— I
I
#mpEQUE | [v]|
Beneficiaric
Mnl:ltommem @ @

2.5.4 Se debe elegir el campo, operador e ingresar el valor y luego dar clic en la opcidn
“Aplicar criterios”.

‘¥/o  Campo  Orden
[# crEQUE [tgual 26805 _|_IJ:E_I_| |
[ wwull I Aplicar Criterios | |

T ey |

| o = (o] @
_
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2.5.5 A continuacidn, se debe seleccionar el cheque y luego dar clic en la opcién “Entregar
cheques”.

Entregar cheques

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Entrega de cheques - Cheques pendientes de entrega

PAGO DE DOCUMENTQ POR COMPRA DE MATERTALES PARA US0 DE LAS QFICINAS DEL
22,430,507 3013073382 EDIFICIO MUNICIPAL, NUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULILLA 26803 94608159 HERNANDEZ, PEREZDULCE, MARIA 3607.30

2.5.6 El sistema devolverda el siguiente mensaje, quedando entregado el cheque
seleccionado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[‘Aceptar

2.6 Devolucion de retenciones:

2.6.1 Esta opcion permite reintegrar un monto retenido en circunstancias especificas, por
ejemplo: “Cuando aplique una devoluciéon de ISR a un empleado en relacién de
dependencia, posterior a realizar su liquidacion anual de ISR”, “Cuando el empleado
pagd su amortizacion en el Banco “xyz” y al mismo tiempo se le efectud la
retencion”.

Para realizar esta accidn se debe seguir la ruta que a continuacién se detalla:

Tesoreria
Pago
Devolucion de retenciones

_rGobiernos locales

E--E}Gnhiemos locales

: _JAdministracion y Seguridad
_JMantenimientos

EI--@Tesoreria

[+-_JAdministracion de cuentas

E @Pago

i [ Pago deducciones y retenciones
[} Generacion de cheque

£} Impresion

£ Entrega de cheques

[ Tipos de expediente para pago
-} Devolucion de retenciones d=——————"
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Crear:
2.6.2 Parainiciar el proceso, en la pantalla siguiente se debe seleccionar la opcidn “Crear”.

L EEEE
Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Devolucion da retenciones

2.6.3 Posteriormente, se debe seleccionar e ingresar en cada uno de los campos la
informacién solicitada, correspondiente a la devolucién a realizar y luego se debe

dar clic en “Crear”.

 pDevolcionesdeRetenciones
Cédigo Retencion | 206 - ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA v

R _ DEVOLUCION POSTERICR A L& LIQUIDACION DEL ISR DEL ]
Descripcion Expediente EMPL o v

Facha Inicio Liquidacién| | 01/12/12019 |

Fecha Fin Liguidacién |31I12.f2l]19 |
Tipo de documento | RESOLUCIONES V|
Clase de documento | | RESOLUCION V|

No. Documento Respaldd |5-2020 |

Fecha del Documento | [16/01/2020 |

Forma de Pago | Cheque por emplel Crear |

Detalle:
2.6.4 Elsistema devolverd el mensaje de “Operacion realizada con éxito”. Posteriormente

se debe seleccionar el expediente creado y se debe dar clic en “Detalle”.

Detalle

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Devolucion de retenciones

_ 29986563 DEVOLUCION POSTERIOR A LAI.IQUIDAcldN DEL ISR DEL EMPLEADO 206 ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA 0.00 Cheque por empleado CREADO
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2.6.5 En lasiguiente pantalla, se debe seleccionar la opcién “Crear”.

No. Expediente 3
Retencion 206 - 1SR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA

Saldo Cuenta Escritural 596.12

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Devolucion de retenciones - Datalle

2.6.6 A continuacidn, el sistema mostrara el saldo de la retencidn, se debe seleccionar “El
nombre del empleado”, el sistema mostrara el puesto segun registros del empleado
y se debe ingresar el “valor a devolver” y luego dar clic en la opcién “Crear”.

Nombre del Empleado | EMILSA VICTORIA, OVANDO RUIZ v

Puesto |OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS |

Valor a Devolver | Crear 215.["]|

2.6.7 Elsistema devolvera el mensaje de “Operacion realizada con éxito”. Posteriormente
se pueden realizar modificaciones o eliminar la informacién.

No. Expediente 3

Retencion 206 - ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA

Saldo Cuenta Escritural 596.12

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Devolucion de retenciones - Detalle

@ EMILSA VICTORIA OVANDO RULZ OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS pak

No. Expediente 3
Retencion 206 - ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA

Eliminar

Saldo Cuenta Escritural 596.12

Gobiernos locales - Tesoreria

Pago - Devolucion de retenciones - Detalle

@ EMILSA VICTORLA OVANDO RULZ OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS 215
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2.6.8 Para continuar con el proceso, se debe seleccionar la opcién “Nivel Anterior”.

No. Expediente 3

Retencion 206 - ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA

Saldo Cuenta Escritural 596.12
Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Devolucion de retenciones - Detalle

@ EMILSA VICTORIA OVANDO RUIZ ‘OFICIAL DE SERVICIOS PUBLICOS 15

Modificar:

2.6.9 Si se desean realizar cambios en la informacidn del expediente original de
devolucién de retenciones en estado “Creado”, se debe seleccionar y dar clic en
“Modificar”.

Modificar

Gobiernos locales - Tesoreria

Pago - Devolucion de retenciones

Ol 3 29986563 DEVOLUCION ROSTERIOR A LA LIQUIDACION DEL ISR DEL EMPLEADD 206 ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA 215.00 Cheque porempleada CREADO

2.6.10 En la siguiente pantalla, se pueden realizar cambios en todos los campos y luego dar
clic en la opcion “Modificar”.

Cédigo Retencién 206 - ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA v

DEVOLUCIGN FOSTERICR A LA LIQUIDACION DEL ISR DEL ~
EMFLERDO v

Descripcién Expediente)|

Fecha Inicio Liquidacién |(I1f12f2019 |

Facha Fin Liquidacién | (3171212019 |

Tipo de documento | [RESOLUCIONES v

Clase de documento | |RESOLUCION v

No. Documento Respaldd |8—2020 |

Fecha del Documento 16/01/2020
Forma de Pago \ Cheque por empl Modificar v
— Gl

2.6.11 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando eliminado el expediente
seleccionado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptar |
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Eliminar:

2.6.12 Para poder eliminar el expediente creado, previamente se debe eliminar el detalle

del expediente. Posteriormente se debe seleccionar el expediente y dar clic en la
opcién “Eliminar”.

Eliminar

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Devolugion de retenciones

29386563 DEVOLUCION POSTERIOR. A LA LIQUIDACIGN DEL ISR DEL EMPLEADO 206 15R SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA 245,00 Cheque por empleado CREADD

2.6.13 A continuacidn, se debe confirmar la accion dando clic en “Eliminar”.

~ DevolucionesdeRetenciones |
Codigo Retencién | 206 - ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA v

. : DEVOLUCION EOSTERIOR A LA LIQUIDACION DEL ISR DEL A

! pesients | preann Vv

| Fecha Inicio iguidacion |01/122015 |

| Fecha FinLiqudacén | 31/122019 |

| Tipo de documento | RESOLUCIONES v
Clase de documento | RESOLUCION v|

No. Documento Respaldo | &7(17) |

Fecha del Documento | 16/01/2020 |

Forma de Pago |Cheque por emp| Eliminar | v

g

2.6.14 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando eliminado el expediente
seleccionado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Aprobar:
2.6.15 Para realizar la aprobacién, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en
“Aprobar”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Devolucion de retenciones

_ 79586563 DEVOLUCION POSTERIOR A LA LIQUIDACION DEL ISR DEL EMPLEADO 206 ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA 215,00 Cheque por empleado  CREADD

2.6.16 A continuacioén, se debe confirmar la accién dando clic en “Aprobar”.

Cidigo Retencién | 206 - ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA v/
D ey b gfggéggé(m POSTERIOR & LA LIQUIDACION DEL ISR DEL :
Facha Inicio Liquidacien | (11/12/2019 |
Fecha Fin Liquidacien | 31/12/2019 |
Tipo de documento | RESOLUCIONES v
Clase de documento | RESOLUCION v
No. Documento Respaldo |5-2020 |
Fecha del Documento | 16/01/2020 |
Forma de Pago | Cheque por empltiI Aprabar i W
—4ld

2.6.17 Elsistema mostrara la siguiente pantalla y luego devolvera el mensaje de “Operacion
realizada con éxito”, quedando aprobado el expediente seleccionado.

@ Sistemna Integrado de Administracién Financiera Municipal - SIAFMuni WEB -- W... X

,@ http://sicoinglcapa.minfin.gob.gt/presentacion/general/frmW5Loading.aspxTW5=W5A_F

-
L ° Ml APROBANDO LA DEVOLUCION DE RETENCION.
. - La ventana se carrari sutomaticamente al finalizar.
° Esta operacién puede durar varios minutos.
o, Por favor espere ...
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Imprimir:
2.6.18 Para imprimir se debe seleccionar el expediente en estado “Creado” y luego dar clic

en la opcion “Imprimir”.

Imprimir

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Devolucion de retenciones

22430517 DEVOLUCION POSTERIOR A LA LIQUIDACION. 206 ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA 336,00 Cheque porempleado  CREADD

Filtros:

2.6.19 A continuacién, se debe seleccionar el formato del reporte y la forma de generaciéon
y dar clic en la opcién “Continuar”.
I‘l«

Vvalores de Filtrado

V||Igua|a VH

Formato del reporte

de los p
Expresado en T
) Excel
Forma de generacion
@ on-line

O off-line

b Coniruar |

2.6.20 El sistema devolvera el reporte como se muestra a continuacion:

.¢._ " Municipalidad dé CHIGUIMULS Pagine 1 P
g ¥ Fecha:  IWIWI0IT
SIGOIN & ; s
o Direccion Financiera Integrada Municipal ROOR 533870
Stin s Caotta nagrats t Coboncs Locses
Mo. Expadisnts: z
Descripcion: DEVOLUCION FOSTERIOR A LA LIGUIDACION.
Pariodo Liquidacion: Del 01012046 al 311122016 Ratencion” 205 - 13R 2OBRE RELACION DE DEFENDENCIA.
Tipo Documento: RESOLUCIONED Clasa Documento: FEIOLUCION
Ho.Documento:  25-2017 Facha Documento; 15032017
Ho. Nombra Empleate Pussato Monto a Devolver Firma
Comelativo
1 CARLOS HUMBERTO EEPARA PORTILLD JUBILADO 300
TOTAL 238.00
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Copiar expediente:
2.6.21 Para realizar una copia de un expediente, se debe seleccionar en estado “Creado”

luego dar clic en la opcién “Copiar expediente”.

Copiar Expedlente

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Devolucion de retenciones

@ Z 22430517 DEVOLUCION POSTERIOR A LA LIQUIDACION, 206 ISR SCBRE RELACION DE DEPENDENCIA 336,00 Cheque por empleado  CREADO

2.6.22 El sistema mostrard la informacion del expediente seleccionado y luego se debe
confirmar la accién seleccionando “Copiar Expediente”.

~ DevolucicnesdeRetenciones |
Cédigo Retencion | 206 - ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA v

‘DEVOLT.TCION POSTERTOR A LA LIQUIDACTION. A‘

Fecha Inicio Liquidacién | 01/01/2016 |

Facha Fin Liquidacién | 21/12/2076 |

Tipo de documento | RESOLUCIONES v
Clase de documento | RESOLUCION v

No. Documento Respaldo | 26-2017 |

Fecha del Documento | 15/03/2017 |

Cal=p Chegue por Copiar Expediente ! v

—

2.6.23 Se devolvera el siguiente mensaje, quedando creado el nuevo expediente para
realizar las modificaciones que sean necesarias.

OPERACION REALIZADA CON EXITO. AHORA DEBE
INGRESAR ALGUNOS DATOS DEL EXPEDIENTE NUEVO,
VAYA A LA OPCION DE MODIFICAR.

[ Aceptar

Gobiernos locales - Tesoreria
Pago - Devolucion de retenciones

22430517 DEVOLUCION POSTERIOR A LA LIQUIDACION, 206 ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA 336.00 Cheque por empleado  CREADO

I O 3 22430519 206 ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA 336.00 Cheque porempleado  CREADO I

Filtros:
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2.7 Entrega de Cheques Ejercicios Anteriores

2.7.1 Para realizar la entrega de cheques de ejercicios anteriores, se debe seguir la ruta
gue a continuacion se detalla:

Tesoreria
Pago
En_t_rsga de cheques Ejercicios Anteriores
--@Tesureria
---._j.n.dministraciun de cuentas
E--@-Pagu

----- = |Pago deducciones ¥ retenciones

----- £ Generacion de cheque

----- [ Impresion

----- [=]Entrega de cheques

----- Tipos de expediente para pago

----- EiDevolucion de retenciones

----- [ Cheques en caso especial de asignacidn

----- [£1Entrega de chegues Fjercicios Anteriore s ¢ ——————

2.7.2 A continuacion, se debe seleccionar la cuenta bancaria y luego dar clic en la opcién
“Ver cheques pendientes de entrega”.

sel
O 33300038126 MEIORAMIEMTO CALLE SECTOR MORTE ALDEA LAS MIMAS =
O FEF0003730 COMSTRUCCION ESCUELA PRIMARIA ALDEA LAS ILUSICNES, CASILLAS SANTA ROSA
O 3330003754 MEJSRAMIEMT O CAMING RURAL (CUESTA ELJUTE VIA EL ARADO) ALDEA EL ARADD
O 303320514 CUEMNTA RECAUDADORA AGEMCIA 1
O 2B20007741 MEJORAMIEMTS CAMIMG RURAL ALDEA LA TABLITA, PLAMN GRAMDE EL DURAZMO, CASILLAS SAMTA ROSA

I @ FERO000412 CUEMTA UMICA DEL TESORCO-MUMICIPALIDAD DE CASILLAS | L |
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2.7.3 En la siguiente pantalla se mostrara el listado de cheques pendientes de entrega. A
continuacion, se debe seleccionar el cheque y luego dar clic en la opcién “Entregar

”
cheques”.
Entregar cheques
Monto
|:| Mgﬁgr:la'ia Descripcion CHE#QUE Beneficiario Nombre Documento
{Quetzales)

PAGO DE DOCUMENTS PAGD POR COMPRA
DE DIVERSOS MATERIALES & UTILIZARCE
|:| 3330000413 EN COMVIVIOS NAYIDENOS REALIZADOS 5010 3475831 QUEVEDD, AGUILARPIVARAL ZOILAARGENTIMNA 18,264,00
POR LA OMM EMN DIFEREMTES COMUNIDADES
DE ESTE MUNMICIPIO,

PAGO DE DOCUMENTS POR ALQUILER DE
DOS AVITACIONES PARA CAPACITADORES

DE MUJERES COORDINADOE POR La 5013 S04534KE BARRERA, SALAZARBARRERAGABING, 1,200.00
OFICIMA MUMICIPAL DE LA MUJER

3FFO000413

P&GO DE DOCUMENTO POR COMPRA DE
[] 2330000413 COMBUSTIELE PARA USO POR ESTA 3014 35243716 LT OF ARGLDO GONZALEZ MONTURAR - 25,265.00
MUNICIPALIDAD

PAGD DE LA PLAMILLA PAGO DE JORMALES A

2.7.4 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando entregado el cheque
seleccionado.

Operacion Exitosa
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3. Anulacién de Pago

3.1Expedientes para anulacion de pago

3.1.1 Esta opcidn permite efectuar la anulacidn de pago de cualquier tipo de expediente,
excepto pagos por “planilla cheque por empleado” y “pago contable”, siempre y
cuando el cheque se encuentre en estado “Impreso” y que corresponda al ejercicio
fiscal vigente. Para realizar esta accion se debe seguir la ruta que a continuacién se

detalla:

Tesoreria

Anulacion de Pago

Expedientes para anulacion de pago

rGobiernos locales
EI---_}Guhiernos locales
Administracion y Seguridad
Mantenimientos
Lf_l---_}Tesureria
#-_“)JAdministracion de cuentas
Pago
EI---_}A.nuIacion de pago
- Expedientes para anulacion de pago <
Anulacion de pago planilla cheque por
Anulacion de Pagos Contables

3.1.2 Alrealizar la accidn anterior, el sistema mostrard todos los expedientes clasificados
por “Tipo y niumero de expediente” como se muestra a continuacion:

Gobiernos locales - Tesoreria
Anulacién de pago - Expedientes para anulacion de pago

Sel Expediente Tipo Expediente Monto de Pago Proveedor No. Cheque
O 126 | CONTRATOS 87,971.27 | BACA,CHIROY,, JORGE, DANIEL 23473
‘:) 127 | CONTRATOS 132,840.00 | CASTILLO,LOPEZ, MARCO, ANTONIO 22743
O 127 | CONTRATOS 318,816.00 | CASTILLO,LOPEZ, MARCO,ANTONIO 22877
:) 127 | CONTRATOS 106,272.00 | CASTILLO,LOPEZ, MARCO, ANTONIO 23040
O 127 | CONTRATOS 106,272,00 | CASTILLO,LOPEZ, MARCO,ANTONIO 23333
‘:) 129 | CONTRATOS 400,300.00 | HERRERA, NORIEGA,,JOSE,ESTUARDO 22821
O 129 | CONTRATOS 256,192.00 | HERRERA, NORIEGA,,JOSE ESTUARDO 23462
O 129 | CONTRATOS 848,636.00 | HERRERA,NORIEGA,,JOSE,ESTUARDO 23203
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3.1.3 Posteriormente se debe buscar el expediente que se desea anular, seleccionarlo y
luego dar clic en la opcion “detalle”.

detalle

Gobiernos locales - Tesoreria
Anulacién de pago - Expedientes para anulacion de pago

26795 GASTO RECURRENTE VARIABLE 1,015.00 LAM,DE LEON, JUAN,JOSE 28051
R i i) Sk~ A 59
® 26798 GASTO RECURRENTE VARIABLE 2,600.00 VARGAS,QUINTANILLA, KARLA,LORENA 28053
0 E37 ORDEN DE COMPRA 167,512.30 SARTLSALGUERO, MIGUEL ANGEL 1
0 584 ORDEN DE COMPRA 167,512.30 SARTL,SALGUERD, MIGUEL ANGEL 781798
0 1834 ORDEN DE COMPRA 233.00 SALAZAR,WONTOYA,MORALES NANCY, LORENA 7543

3.1.4 En la siguiente pantalla, si se desea ver mayor informacién del expediente, se
selecciona y se debe dar clic en “Detalle del pago”.

Detalle del pago

Gobiernos locales - Tesoreria
Anulacion de pago - Expedientes para anulacion de pago - Documentos de pago para anulacion

de SERVICIO DE TARIMA, SONIDO E ILUmeﬂﬂ PARA EXPOSICION MUNICIPAL DE ARTE
29951545 26798 51mms:s' DE ARTISTAS AMATITLANECOS EL DIA 5 DE ENERQ 2020, FACTURA = 16 Q. 2,600.00 VARGAS,QUINTANILLA, KARLALORENA 12/01/2020 IMPRESO

3.1.5 Se mostrara la informacion del expediente como aparece a continuacion, después
de verificado, se debe dar clic en la opcidn “Nivel anterior”.

Nivel anterior

Gobiernos locales - Tesoreria
Anulacion de pago - Expedientes para anulacion de pago - Documentos de pago para anulacion - Detalle del pago

SERVICIC DE TARIMA, SONIDO E| ILUMINACION, PARA EXPOSICION MUNICIPAL DE ARTE "SIMIOSIS' DE
26798 A 16 JRTISTAS AMATITLANECOS EL DIA 5 DE ENERO 2020, FACTURA # 16 Q. 2,600.00 2,600.00 VARGAS,QUINTANILLA, KARLA LORENA 13/01/2020
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3.1.6 Para realizar la anulacidn, se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién
“Anular”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Anulacion de pago - Expedientes para anulacion de pago - Documentos de page para anulacion

P2go de SERVICIO DE TARIMA, SONIDO E ILUMINACION, PARA EXPOSICION MUNICIPAL DE ARTE
® 29931343 26798 ||' SIMBIOSIS" DE ARTISTAS AMATITLANECDS EL DIA 5 DE ENERD 2020, FACTURA = 16 Q. 2,600.00 VARGAS,QUINTANILLA, KARLALORENA  13/01/2020  IMPRESO
2,600.00

3.1.7 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando anulado el expediente y listo
para volver a generar el pago en la opcidn de Tesoreria “Tipos de expediente para

pago”.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

3.2 Anulacidn de pago planilla cheque por empleado

3.2.1 Esta opcidn permite realizar la anulacién de cheques cuando el pago de una planilla
fue realizado a través de “Cheque por empleado” del ejercicio fiscal vigente. Para
realizar esta accion se debe seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Tesoreria
Anulacion de Pago
Anulacién de pago planilla cheque por empleado

)Gobiernns locales
=) Gobiernos locales
-/ JAdministracion y Seguridad
i JiMantenimientos
EI EiTesorerla
' #-JAdministracion de cuentas
I +-_IPago
EI ﬁﬁmulacmn de pago
| [£] Expedientes para anulacion de pago
£} Anulacion de pago planilla cheque por | q——
£} Anulacién de Pagos Contables
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3.2.2 El sistema mostrard todos los expedientes de planillas pagadas por “Cheque por
empleado”. Posteriormente se debe realizar el filtro del expediente que se desea
anular y dar clic en la opcién “Aplicar criterios”.

O 2861 32,430.56
O 2862 10,000.00
O 2863 15,000.00
O 2873 6,000.00
O 2880 84,600.00
O 2882 63,430.00
O 2898 3,225.00
o 2914 3,225.00
O 2915 15,000.00
o 2916 10,000.00
O 2917 103,400.00
O 2918 42,300.00
¥/0 | Campo | Orden |
[Expediente ] [1gual bos BT sicor Crileriu l_.E[
1 jaap) el |

= » @

3.2.3 Acontinuacién, se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “Siguiente”.

Siguiente

Gobiernos locales - Tesoreria
Anulacidn de pago - Anulacion de pago planilla cheque por empleado

= s

3.2.4 Elsistema mostrard todos los cheques emitidos en el expediente seleccionado. Si se
desea revisar mas a detalle, se debe seleccionar el cheque y luego dar clic en la
opcioén “Detalle del documento”.

Detalle del documento

Gobiernos locales - Tesoreria
Anulacion de pago - Anulacion de pago planilla cheque por empleado - Listado de pagos por expediente

4627

PAGO DE LA PLANILLA PAGO DE 10N + BOND VACACIONAL + BOND 14 + & KENETH ANDREE JACOBS ORELLANA,
ol TE DEL 05/06/2017 AL 30/11/2013 PARA EL EMPLEADO KENETH ANDREE JACDES ORELLANA HE| BERRE WA | TR
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3.2.5 Luego de revisar el detalle del cheque, se debe retornar dando clic en la opcidn
“Nivel anterior”.

Nivel Anterior

Gobiernos locales - Tesoreria

Anulacion de pago - Anulacion de pago planilla cheque por empleado - Listado de pagos por expediente - Detalle pago

PAGO DE LA PLANILLA PAGO DE INDEMNIZACIGN + BONO VACACIONAL + BONO 14 + A KENETH ANDREE JACOBS ORELLANA, CORRESPONDIENTE DEL 05/06/2017 AL

EEEE 30764 LY 3074477019 paRA EL EMPLEADO KENETH ANDREE JACDRS ORELLANA
PAGO DE L& PLANILLA PAGO DE INDEMNIZACIGN + BONO VACACIONAL + BONO 14 + A KENETH ANDREE JACOBS ORELLAN, CORRESPONDIENTE DEL 05/06/2017 AL
O e 16T LOUMAD 5o 2015 para EL EMPLEADO KENETH ANDREE JACORS ORELLANA

PAGO DE LA PLANILLA PAGO DE INDEMNIZACION + BONO VACACIONAL + BONO 14 + A KENETH ANDREE JACOBS ORELLANA, CORRESPONDIENTE DEL 05/06/2017 AL

O B =2 o i 4THETED 30/11/2019 PARA EL EMPLEADO KENETH ANDREE JACOBS ORELLANA

3.2.6 Enesta pantalla se debe seleccionar el cheque y luego dar clic en la opcidn “Anular”.

Gobiernos locales - Tesoreri
Anulacion de pago - Anulacion de pago planilla cheque por empleado - Listado de pagos por expediente

PAGO DE LA PLANILLA PAGO DE INDEMNIZACION + BONO VACACIONAL + BONO 14 + A KENETH ANDREE JACOBS ORELLANA, 13,366.67 E46472592 11/01/2020  IMPRESO

627 CORRESPONDIENTE DEL 03/06/2017 AL 30/11/2013 PARA EL EMPLEADO KENETH ANDREE JACOBS ORELLANA

3.2.7 El sistema devolverd el siguiente mensaje quedando anulado el cheque
seleccionado, realizando las reversiones en presupuesto, contabilidad y tesoreria.

ANULACION DEL CHEQUE NO. 28004

NOTA: Después de anulado el cheque, si se desea realizar el pago debera gestionarse
desde el mddulo de planillas.

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



GUIA DE USUARIO (MODULO DE TESORERIA)

3.3 Anulacidn de Pagos Contables

3.3.1 Esta opcidn permite anular los pagos contables que fueron realizados por cheque
(del ejercicio fiscal vigente). Para realizar esta accidén se debe seguir la ruta que se
detalla a continuacién:

Tesoreria
Anulacion de Pago
Anulaciéon de Pagos Contables

= )Tesoreria

#-_JAdministracion de cuentas

+-_IPago

E| @Anulaﬂun de pago

. [ Expedientes para anulacion de pago

[} Anulacion de pago planilla cheque por

i [2] Anulacion de Pagos Contables g

3.3.2 Acontinuacién, se debe buscar y seleccionar el expediente a anular y luego se debe

detalle

dar clic en la opcién “detalle”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Anulacién de pago - Anulacion de Pagos Contables

@] 260 INSTRUCCION DE PAGO CONTABLE 50,811.51
(@] 261 INSTRUCCION DE PAGO CONTABLE 50,811.51
@] 262 INSTRUCCION DE PAGC CONTABLE 500.00
O 263 INSTRUCCION DE PAGO CONTABLE 27,373.29
) 265 INSTRUCCION DE PAGO CONTABLE 27,379.29
I @ 266 INSTRUCCION DE PAGO CONTABLE 14,654,18

3.3.3 Posteriormente se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcidn “Anular”.

anu\ar

FxE

Gobiernos locales - Tesoreria
Anulacion de pago - Anulacién de Pagos Contables - Documento de Pago Contable para anulacion

go de PAGD ¥ ORQ CORRESPONDIENTE AL MES DE MAVO 2017, SEGUN APROBACION PUNTO QUINTO DEL ACTA NO. 096-34 ¥ 14.654.18
DDIF]CAGON SE(-HJN PUNTO OCTAVO ACTA NO.S 057-99 SMUN FORMA SE—AZ RECIBO NO. 377875 A LA ASOCIACION DE CARDAMOMEROS DE GUATEMALA (CARDEGUA). e

3.3.4 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando anulado el expediente
seleccionado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptar |
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4. Transacciones de Tesoreria

4.1 Transacciones del libro de bancos

4.1.1 Esta opcidon muestra un listado de transacciones de tesoreria de las diferentes
gestiones de ingresos y egresos; la mayoria son de tipo automatico; excepto las
relacionadas con operaciones como: “Depésitos” por ingresos de receptoria,
“Traslados de fondos” y “Notas de crédito/débito”, que son resultado de una
operacion financiera previa (en el médulo de contabilidad, por ejemplo) y que
necesitan gestionarse en esta seccioén. La ruta que debe seguirse es la siguiente:

Tesoreria
Transacciones de Tesoreria
Transacciones del libro de bancos
-l _JTesoreria

+-_JAdministracion de cuentas

+ Pago

+-_JAnulacion de pago
JTransacciones de tesoreria
----- Transacciones del libro de bancos e=—
- Ajuste de cuentas escriturales

4.1.2 Alrealizar la accidon anterior, el sistema desplegard la siguiente pantalla en la que se
muestran diferentes transacciones que opera la entidad.

Gobiernos locales - Tesoreria

o
®,

Descripcion

ORDEM DE COMPRA

FONDO EM AVANCE ROTATIVO
CIERRE DE CAJA GEMERAL
REGISTRC CONTABLE
OPERACION BAMCARLA
CRDEM DE PAGO

PLAMILLA

o C o O OO0 0 O

APORTE COMSTITUCIOMNAL
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Aprobacion de Depésito (Cierre de Caja General)

4.1.3 Para realizar la aprobacién de un depdsito, resultado de un cierre de caja general,
se debe seleccionar el tipo de transaccidn, en este caso “Cierre de caja general” y
luego dar clic en la opcién “Ver expedientes de este tipo”.

Ver expedientes de este tipo

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién

Sel Descripcion
O ORDEN DE COMPRA

FONDO EN AVANCE ROTATIVO
——

I ® CIERRE DE CAJA GENERAL I

REGISTRO CONTABLE

4.1.4 Acontinuacidn, se mostraran los expedientes de este tipo de transaccién. Si se desea
ver mas a detalle, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en “Detalle del
expediente”.

Detalle del expediente
Tipo de expediente CIERRE DE CAJA GENERAL z V 5

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

W1 = 1110 Lesamndan T |
O} 3009 | Cierre de caja con fecha del 01/03/2022 16:12:42 con nimero de documento 18570960 7,377.50 | CREADO
3008 | Cierre de caja con fecha del 28/02/2022 16:13:31 con nimero de documento 18343901 937.88 | APROBADO
3007 | Cierre de caja con fecha del 25/02/2022 16:19:51 con nimero de documento 18533366 3,681.60 | APROBADD
3006 | Cierre de caja con facha del 24/02/2022 16:38:11 con nimern de documento 18523761 3,530.00 | APROBADO

4.1.5 El sistema mostrard el detalle del expediente seleccionado identificando la cuenta
bancaria y las diferentes cuentas escriturales afectadas, asi como los montos
correspondientes por cada una de ellas. Para regresar se debe seleccionar la opcién
“Nivel anterior”.

nivel anterior

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

S Clase de - Fecha Fecha Cuenta Operadi?n . Estado
Expediente | Transaccion " Descripcion - - ) . Debitdl| Credito -
registro creacion transaccionf monetaria bancaria transaccion
3009 48439392 | DR g‘mdm]““"fe‘h’demm"zmz15’“’“‘““”“”‘5’”9 01/03/2022 oy032022 | | 31-0151-0001-0-0-1 | plfpdsTos 0.0 7,252.50 | pLICITADA
locumento 18570960
Cierre de caja con fecha del 01/03/2022 16:12:42 con nimera de I 4
3009 48439393 | DR vty il 01/03/2022 03/03/2022 | | 31-0151-0002-0-0-1 | pffpdsrros oo 20550 gpuicrava
3009 23433354 | DR g‘mdm]““"fe‘“’de‘u”uyam15’“"'“““”“”“"’“ 01/03/2022 01/03/2022 |  |31-0151-0002-0-0-2 | DfpOsITOS ooq 479.50| puicmana
locumento 18570960
I 112: 0 .
009 1943355 | DR g‘mdmﬁ confecha del01/05/2022 16:12:42 con ndmers de oy/03/2022 osfoz/a02 | | 2330000413 bisrios 0.0 7.977.50 | dpurcmana
locumento 18570960
E—S |
1
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4.1.6 Posteriormente, se debe seleccionar el expediente en estado “Creado” y dar clic en
la opcién “operaciones”.

Operaciones

Tipo de expediente CIERRE DE CAJA GENERAL

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesorerfa - Tipos de gesticn - Expedientes

Sel Expediente Descripcion Monto Estado
® 3009 | Cierre de caja con fecha dal 01/03/2022 16:12:42 con nimero de documento 18570360 7,977.50 | CREADO
— — —
3008 | Cierre de caja con fecha del 28/02/2022 16:15:31 con nimero de documento 18549301 937.88 | APROBADO
0 3007 | Cierre de caja con fecha dal 25/02/2022 16:19:51 con nimero de documento 18533566 3,681.60 | APROBADO
3006 | Cierre de caja con fecha del 24/02/2022 16:38:11 con nimero de documento 18523761 3,530.00 | APROBADO

4.1.7 Luego se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “Aprobar”.

EERERREEREESR e L
aprobar

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

Sel Expediente Clase Registro Monto Documento Estado
I @ 3009 DIR 7.977.50 CREADOD
3009 DIR 7.977.50 CREADOD
O 3009 DIR 7.977.30 CREADO
3009 DIR 7.977.50 CREADOD
1

4.1.8 Elsistema solicitard que se digite el nimero de la boleta de depdsito realizado en el
banco para la transaccion seleccionada y luego se debe dar clic en “Grabar”.

Hlumero de beveta de. 15698547 | |

Grabar
&

4.1.9 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente de
cierre de caja general seleccionado.

Operacion Exitosa
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Anulacién de Depdsito (Cierre de Caja General)

4.1.10 Para realizar la anulacién de un depésito, resultado de un cierre de caja general, el
expediente debe aparecer en estado “Creado” o “Aprobado”, se debe seleccionar y
dar clic en la opcion “operaciones”.

Operaciones

Tipo de expediente  CIERRE DE CAJA GENERAL e 7 3 ..

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

Sel Expediente Descripcion Monto Estado
O 3009 | Cierre de caja con fecha del 01/03/2022 16:12:42 con nimero de documento 18570360 7,977.50 | APROBADOD

(l) 3008 | Cierre de caja con fecha del 28/02/2022 16:15:31 con nimera de documento 18543301 937.88 | APROBADO

v} T CIETe 02 CI12 Con TEChE 02l 20702 2022 10, 07T CON NUMET Qe QOCCMENts Tho1Io0s TROTE0 | APROZRO0

4.1.11 A continuacion, se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “Anular
transacciones”.

Anular transacciones

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

Sel Expediente Clase Registro Monto Documento Estado
@ 3008 DIR 937.88 APROBADOD
3008 DR 537,88 APROBADO
O 3008 DIR 937.88 APROBADOD
3008 DIR 937.88 APROBADD
1

4.1.12 El sistema devolverad el siguiente mensaje, quedando en estado “Anulado” el
expediente seleccionado.

Resultado de la Operacion
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Aprobacion de Depésito (Rendicidon de Recibos 31B)

4.1.13 Para realizar la aprobacion de un depédsito, resultado de una rendicién de recibos
31B, se debe seleccionar el tipo de transaccidn y luego dar clic en la opcion “Ver
expedientes de este tipo”.

Ver expedientes de este tipo

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién

I ® RENDICIGN DE RECIBOS 318 |

FiltroZ¥

4.1.14 A continuacién, se mostraran los expedientes de este tipo de transaccidn. Si se desea
ver mas a detalle, se debe seleccionar y luego dar clic en “Detalle del expediente”.

Detalle del expediente
Tipo de expediente RENDICION DE RECIBOS 31B

Gobiernos locales - Tesoreria

Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién - Expedientes

O 28757 Rendicion 318 con fecha del 17/01/2020 00:00:00 con nimero de documento 13324882 500,00 CREADD

I @ 28756 Rendicion 31B con fecha del 17/01/2020 00:00:00 con nimero de documenta 13323110 400.00 CREADO I

O 28755 Rendicion 31B con fecha del 17/01/2020 00:00:00 con nimero de documento 13322745 1,100.00 CREADO

4.1.15 El sistema mostrard un detalle del expediente seleccionado, identificando los
montos a nivel de cuenta escritural y la cuenta monetaria a depositar. Para regresar

se debe seleccionar la opcion “Nivel anterior”.
nivel anterior

Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién - Expedientes - Detalle de transaccion de tesoreria

Gobiernos locales - Tesoreria

Rendicién 318 con fechs del 17/01/2020 00:00:00 con nimers de
7% 0737038 DR e o 17/01/2020 17/01/2020 | 31-0151-0001-0-0-1
28756 40737099 DIR Rendicién 318 con facha del 17/01/2020 00:00:00 con nimero de 1712020 a0z | s10s00844 ros1Tos 40000 gpucriana
Goruments 13323110 i
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4.1.16 Posteriormente, se debe seleccionar el expediente en estado “Creado” y dar clic en
la opcién “Operaciones”.

operaciones

Tipo de expediente RENDICION DE RECIBOS 318

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

O 28757 Rendician 31B con fecha del 17/01/2020 00:00:00 con nimero de documento 13324882 300.00 CREADD
I @ 28756 Rendicion 318 con fecha del 17/01/2020 00:00:00 con nimero de documento 13323110 400.00 CREQDOI

o 28735 Rendicidn 318 con fecha del 17/01/2020 00:00:00 con nimero de documento 13322743 1,100.00 CREADD

O 28754 Rendician 318 con fecha del 17/01/2020 00:00:00 con nimero de documenta 13322703 1,330.00 CREADD

4.1.17 Luego se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “Aprobar”.

aprobar

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

@ 28756 DIR 400,00 CREADO

O 28756 DIR 400.00 CREADO

4.1.18 Elsistema solicitard digitar el nUmero de la boleta de depdsito realizada en el banco
por la transaccion seleccionada y luego se debe dar clic en “Grabar”.

Numero de boleta d
e oate 198456253

4.1.19 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente de
Rendicion de Recibos 31B seleccionado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

| Aceptar |
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Anulacién de Depdsito (Rendicion de Recibos 31B)

4.1.20 Pararealizar la anulacién de un depdsito, resultado de una rendicion de recibos 31B,
el expediente debe aparecer en estado “Creado” o “Aprobado”, luego se selecciona
y se da clic en la opcion “Operaciones”.

[ ey

Operationes
Tipo de expediente RENDICION DE RECIBOS 318

Gobiernos locales - Tesoreria

Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién - Expedientes

Sel Expediente Descripcion Monto Estado

© 17431 | Rendicion 318 con fecha dl 01/03/2022 00:00:00 con numero de documento 18558363 702.00 | APROBADO
17450 | Rendicién 318 con fecha del 01/03/2022 00:00:00 con nimera de documento 18555257 1,008,30 | APROBADO

O 17449 | Rendicién 318 con facha del 01/03/2022 00:00:00 con nimero de documents 18553287 974,50 | APROBADO

4.1.21 A continuacion, se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “Anular
transacciones”.

]
Anular transacciones

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

Sel w Clase Registro Monto Documento Estado

ﬁ 17431 DIR 7000 APROBADO
0 17431 DR 70200 APROBADO
1

4.1.22 El sistema devolverad el siguiente mensaje, quedando en estado “Anulado” el
expediente seleccionado.

Resultado de la Operacion
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Operacion Bancaria (Depoésito manual)

4.1.23 Para realizar un depdsito manual cuando corresponda, se debe seleccionar el tipo
de transaccién “Operacidn bancaria” y luego dar clic en “Ver expedientes de este
tipo”.

Ver expedientes de este tipo

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacdones de tesoreria - Tipos de gestien

'ORDEN DE COMPRA
FONDO EN AVANCE ROTATIVO
(CIERRE DE CAJA GENERAL

REGISTRO CONTABLE

(OPERACION BANCARTA

) @ JO O O O

4.1.24 En la siguiente pantalla se muestran varios tipos de operaciones bancarias; se debe
seleccionar “Depésito” y luego dar clic en la opcién “Detalle”.

Detalle

I Tipo de expediente OPERACION BANCARIA I

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestiin - Expedientes-Ob

DEPOSITO

NOTA DE CREDITO

NOTA DE DEBITQ

O O

TRASLADO DE FONDOS

Filtros:

4.1.25 Para realizar un nuevo depdsito manual, se debe seleccionar la opcién “Crear”.

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

0 640 INGRESO RECIBOS 31- B DEL CIERRE DE CAJA DEL DIA 28/03/18 56,486.00 APROBADO
9] 630 COMPLEMENTO DE DEPOSITO NO 85104109, DE CIERRE DE CAJA DEL DIA 31 DE JULIO DE 2018 DE RECIBOS 318 DEL RANGO 883301 AL 886000 100.00 APROBADO
0 624 REGULARIZACION POR COBRO BANIDS ¥ SANITARIOS MPALES RENDICIGN 318 CON FECHA DEL 13/07/2018 00:00:00 CON NUMERC DE DOCUMENTO 10365745 12,003.50 APROBADO
9] 622 REGULARIZACION DE INGRESO COBRO 318 SANITARIOS DE PLAYA PUBLICA DE LAGD 7,000.00 APROBADO
0 621 REGULARIZACION DE INGRESO COBRO 318 SANITARIOS DE PLAYA PUBLICA DE LAGD 2,000.00 ANULADO
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4.1.26 En la siguiente pantalla, se deben ingresar todos los datos correspondientes al
depdsito que se desea registrar y luego dar clic en la opcién “Crear”.

Tipo d

e | DEPOSITO v|
bperaciones| DEPOSITOS v
Bancos | BANCO DE DESARROLLO RURAL. V]

Cuenta | 3464025415 - CUENTA UNICA DEL TESORO MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN v

Cuenta | 31640254152146 - CES_CUENTA UNICA DEL TESORO MUNICIPALIDAD DE Al v

Descripcion | DEPOSITO POR CIERRE DE CAJA 10/01/2020 Crear

e e T ) |/'

Gobiernos locales - Tesor
Transacciones de tesoreria - Tipos de gesticn - Expedientes - crear - Transacciones Manuales

4.1.27 El sistema mostrara en la parte inferior de la pantalla la informacién relacionada al
depdsito a realizar (en el caso de la Cuenta Unica de Tesoreria las cuentas

escriturales afectadas y sus respectivos montos) y luego de revisar se debe dar clic
en “Salir”.

== | Seleccione una opcion v
Cuenta ; m
o) ‘ Seleccione una opcién V‘

Descripeion \
ool S N TS R E|w

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestiin - Expedientes - crear - Transacciones Manuales

D DIR 14/02/2020 DEPOSITO POR CIERRE DE CAJA 10/01/2020 31640254152146 31640254152146

4.1.28 Si se desea ver a detalle el expediente creado, previo a la aprobacién, se debe
seleccionar y luego dar clic en la opcién “Detalle del expediente”.

Detalle del expediente

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién - Expedientes-0b - Operaciones

740 DEPOSITO POR CIERRE DE CAIA 10/04/2020 1,535.00 CREADO

36,486.00 APROBADO

640 INGRESO RECIBOS 31- B DEL CIERRE DE CAJA DEL DIA 28/03/18
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4.1.29 En la siguiente pantalla se muestra la informacidn a detalle del depdsito, el cual
luego de verificar se debe regresar seleccionando la opcidn “Nivel anterior”.

ivel anterior

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

40744352 DR DEPOSITO POR CIERRE DE CAJA 10/01/2020 14/02/2020 14/02/2020 3164025415 DEPOSITOS 0.00 1,335,00 SOLICITADA
740 40744353 DIR DEPOSITO POR CIERRE DE CAJA 10/01/2020 14/02/2020 14/02/2000 31640254152146 DEROSITOS 0.00 1,535,00 SOLICITADA

4.1.30 Posteriormente para realizar la aprobacidn, se debe seleccionar el expediente
creado y luego dar clic en la opcidn “Operaciones”.

operaciones

Tipo de expediente DEPOSITO
Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién - Expedientes

@ 740 DEPOSITO POR CIERRE DE CAJA 10/01/2020 1,535.00

O 733 MULTAS DE TRANSITO SEGUN BOLETAS DEL 03 AL 13 DE ENERO 2020 CTA, 3-164-06618-7 1,391.41 APROBADO

4.1.31 Después se debe seleccionar el expediente y dar clic en “Aprobar”.

aprobar

Gobiernos locales - Tesoreria

Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién - Expedientes - Operaciones

4.1.32 En la siguiente pantalla, se debe ingresar el numero de la boleta de depésito y dar
clicen “Grabar”.

Hurner: delrnll!lalle |95458?15 I %

Grabar

— -
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4.1.33 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente
seleccionado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

4.1.34 Para realizar la anulacién de un expediente en estado “Creado” o “Aprobado”, se
debe seleccionar y luego dar clic en la opcién “Operaciones”.

operaciones

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestiin - Expedientes-Ob - Operaciones

—_ A% NESTOIORTEISSAECATA DI M N KNT - mﬁﬁ—l
® 854 INGRESOS PERCIEIDOS DE FONDOS PROPIOS EL DIA 03/08/2017 7,730,00 APROBADO
9 853 INGRESOS PERCIEIDOS DE IUSI TNV, EL DIA 03/08/2017, 356,40 APROBADO

4.1.35 A continuacién, se debe seleccionar el expediente y dar clic en “Anular
transacciones”.

Anular transacciones

Gobiernos locales - Tesoreria

Transacciones de tesoreria - Tipos de gesticn - Expedientes - Operaciones

O 854 DIR 7.790.00 APROBADO

4.1.36 El sistema devolvera la siguiente pantalla quedando anulado el expediente
seleccionado.

Operacion realizada satisfactoriamente...
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Operacion Bancaria (Nota de Crédito)

4.1.37 Este tipo de operacion no puede ser creada, su origen es a través de un “Registro
Contable” en donde se afecta la cuenta “Bancos”. Para realizar esta accidn se debe
seleccionar el tipo de transaccion “Operacién bancaria” y luego dar clic en “Ver
expedientes de este tipo”.

Ver expedientes de este tipo

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién

(ORDEN DE COMPRA
FONDO EN AVANCE ROTATIVO
(CIERRE DE CAJA GENERAL

REGISTRO CONTABLE

(OPERACION BANCARTA

O q®p o O o

PLANTLLA

4.1.38 A continuacién, se debe seleccionar el tipo de expediente “Nota de crédito” y dar
clic en la opcion “Detalle”.

Detalle

Tipo de expediente OPERACION BANCARIA

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

® HOTA DE CREDITO
—

0] OTA DE DEBITO

O TRASLADO DE FONDOS

Filtros:

4.1.39 En lasiguiente pantalla se mostraran los diferentes expedientes, se debe seleccionar
el expediente el cual debe aparecer en estado “Creado” y luego dar clic en la opcidn
“Operaciones”.

operaciones

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

@ 856 REGULARIZACION POR EXPEDIENTE 25, 300.00 CREADO
0

O 53 REGULARIZACION DE AMORTIZACION DE ANTICIPO ¥ TESORERTA EN EL PAGO FINAL DEL PROYECTO MEJORAMIENTO CALLE EL NARAMIITO FASE II BARBERENA. 200.01 APROBADO
O 30 POR DEVOLUCION DEL CONTRATISTA SEGUN EXPEDIENTE 11 PROY. PERF POZO CONTRATO 12-2010 12,149.73 APROBADOD
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4.1.40 Posteriormente se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “Modificar

modificar

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesorerfa - Tipos de gestién - Expedientes - Operaciones

300.00

4.1.41 En la siguiente pantalla, se debe seleccionar la cuenta escritural a afectar, ingresar
una breve descripcion del registro, el nUmero del documento, monto y luego dar clic

en “Modificar”.

| NOTAS DE CREDITO vl
Bancos | BANCO DE DESARROLLO RURAL vl
Ceata 5002030574 - MUNICIPALIDAD DE BARBERENA (CUT) vl
Cuenta | 32-0151-0001-0-0-1 - Ingresos Propios-FUNCIONAMIENTO v
Descripcion |REGULARIZACION EXPEDIENTE 25 | modifica
N del =
jumero del (95985477 ‘ Monto transaccion ‘3uu,uu

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

4.1.42 El sistema mostrara en la parte inferior de la pantalla la informacién ingresada y

luego se debe dar clic en la opcidn “Salir”.

Cuenta 5002030574 - MUNICIPALIDAD DE BARBERENA (CUT)

rural | Seleccione una opcidn

P I R R

documento

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gesticn - Expedientes - crear - Transacdones Manuales

32-0151-0001-0-0-1 32-0151-0001-0-0-1

14/02/2020 REGULARIZACION EXPEDIENTE 25
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Aprobar

4.1.43 Para realizar la aprobacion del expediente creado, se debe seleccionar y dar clic en
“Aprobar”.

aprobar

Gobiernos locales - Tesoreria

Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién - Expedientes - Operaciones

4.1.44 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente.

Operacion realizada satisfactoriamente...

Anular

4.1.45 Solo se pueden realizar anulaciones de expedientes en estado “Creado”. Para ello
se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “Anular transacciones”.

Anular transacciones

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

4.1.46 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando el expediente en estado
“Anulado”.

Operacion realizada satisfactoriamente...
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Operacion Bancaria (Nota de Débito)

4.1.47 Este tipo de operacidon no puede ser creada debido a que es resultado de un
“Registro Contable” en donde se afecta la cuenta “Bancos”. Para realizar esta accion

se debe seleccionar el tipo de transaccidon “Operacidén Bancaria” y luego dar clic en
“Ver expedientes de este tipo”.

Ver expedientes de este tipo

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gasticn

) ORDEN DE COMERA
O FONDO EN AVANCE ROTATIVO
0 CIERRE DE CAJA GENERAL

REGISTRO CONTABLE

® (OPERACION BANCARIA
@] ORDEN DE PAGOD
0 PLANILLA

4.1.48 A continuacidn, se debe seleccionar el tipo de expediente “Nota de débito” y dar clic
en la opcion “Detalle”.

Tipo de expediente OPERACION BANCARIA

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

O DEPOSITO

@] WOTA DE CREDITO
—

® NOTA DE DEBLTO

o] TRASLADO DE FONDOS

4.1.49 En lasiguiente pantalla se mostraran los diferentes expedientes, se debe seleccionar
el expediente en estado “Creado” y luego dar clic en la opcion “Operaciones”.

operaciones

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

sl e Demwan M sak
O

853 REGULARIZACION CONTABLE EXPEDIENTE 33, 332.00 CREADO

857 REGULARIZACION POR EXPEDIENTE 26, 800,00 CREADO

T oy e YorT T TR ToT R T T e TR TR T YoM T T rT I T T T TR T T T T eerr
38 REGULARIZACION POR DUPLICIDAD EN PAGO FINAL PROY MEJ. CALLE NARAN] EXP.56 60,520.43 APROBADD

57 REGULARIZACION POR DUPLICIDAD EN PAGO FINAL PROY MEJ. CALLE NARAN] EXP.56 51,133.03 APROBADD

o O g @®

48 REGULARIZACION DEVOLUCION EXPENDIENTE DE PLANILLA 502 2,799.45 APROBADO
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4.1.50 Posteriormente se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcion “Modificar”

modificar

4.1.51 En la siguiente pantalla, se debe seleccionar la cuenta escritural a afectar, ingresar

una breve descripcion, el nimero del documento, el monto y luego dar clic en la
opcién “Modificar”.

Operaciones NOTAS DE DEBITO

Bancos ‘ BANCO DE DESARROLLO RURAL.

3002030574 - MUNICIPALIDAD DE BARBERENA (CUT)

tural | 32-0151-0001-01-0-1 - Ingresos Propios-FUNCIONAMIENTO

Descripcion | REGULARIZACION EXPEDIENTE 26. | modificar |

el 6] | et 00|

Gobiernos locales - Tesor
Transacciones de tesoreria - Tipos de gesticn - Expedientes -

Transacciones Manuales

4.1.52 El sistema mostrara en la parte inferior de la pantalla la informacién ingresada y
luego se debe dar clic en el icono “Salir”.

‘ 3002030574 - MUNICIPALIDAD DE BARBERENA (CUT)

=2 ‘Seleocinneunaopr.ién

o

e B T E—

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

14/02/2020  REGULARIZACIGN EXPEDIENTE 26,

32-0151-0001-0-0-1 32-0151-0001-0-0-1
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Aprobar

4.1.53 Para realizar la aprobacion del expediente creado, se debe seleccionar y dar clic en
“Aprobar”.

sprobar

Gobiernos locales - Tesoreria

Transacciones de tesoreria - Tipos de gestiin - Expedientes - Operaciones

O 837 NDD 800.00 CREADO

Anular

4.1.55 Solo se pueden realizar anulaciones de expedientes en estado “Creado”. Para ello
se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcidn “Anular transacciones”.

Anular transacciones

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

@ 859 NDD 332.00 CREADD

4.1.56 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando el expediente en estado
“Anulado”.

Operacion realizada satisfactoriamente...
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Operacion Bancaria (Traslado de Fondos)

4.1.57 Cuando se realice un traslado de fondos, se debe seleccionar el tipo de transaccion
“Operaciodn bancaria” y luego dar clic en la opcidn “Ver expedientes de este tipo”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién

O ORDEN DE COMPRA

O FONDO EN AVANCE ROTATIVO
e} CIERRE DE CAJA GENERAL

6] REGISTRO CONTABLE

® OPERACION BANCARIA

o TN

O PLANILLA

O APORTE CONSTITUCIONAL

4.1.58 En la siguiente pantalla se debe seleccionar el tipo de expediente “Traslado de
fondos” y luego dar clic en “Detalle”.

Detalle

Tipo de expediente OPERACION BANCARIA

Gobiernos locales - Tesoreria

Transacciones de tesoreria - Tipos de gesticn - Expedientes-Ob

DEPOSITO

NOTA DE CREDITO

NOTA DE DEBITO

TRASLADO DE FONDOS

U

4.1.59 A continuacion, para un nuevo expediente, se debe seleccionar la opcion “Crear”.

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

O 733 MULTAS DE TRANSITO SEGUN BOLETAS DEL 03 AL 13 DE ENERO 2020 CTA. 3-164-06618-7 1,391.41 APROBADO

O 738 MULTAS DE TRANSITO SEGUN BOLETAS DEL 03 AL 03 DE ENERO 2020 CTA, 3-163-06618-7 2,334,865 APROBADO
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4.1.60 En la pantalla siguiente, se debe ingresar tanto el “Crédito como el “Débito”,
seleccionando en cada uno de los casos la cuenta monetaria y cuenta escritural
correspondiente, anotar una breve descripcién, nimero de documento de la
transaccién y monto, luego dar clic en “Crear”.

Tipo di
oot . | TRASLADO DE FONDOS v
Operacionfs| NOTAS DE CREDITO J
Bancos| | BANCO DE DESARROLLO RURAL. o
Cuenta] | 3164053585 - MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN, CUENTA UNICA DEL TESORC Y|
el |31—U151—DU(I1—D—!}—1 - Ingresos Propios Municipales-FUNCIONAMIENTO N ‘
escritura
Descripcign | TRASLADO DE INTERESES MES DE DICIEMBRE 2019 Crear
Humero :‘j' 625398 ‘ Monto transaccion ‘ 132500 x E
[ |
Tipo d
rapo e | TRASLADO DE FONDOS v
Operaciofes | NOTAS DE DEBITO vl
Bancod | BANCO DE DESARROLLO RURAL v
Cuentq 3164002280 - MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN M
Cuenta 3164002280901 - CES_MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN v|
escritur§l r
Descripcen | TRASLADO DE INTERESES MES DE DICIEMBRE 2019 | Crear |

Hamere B! (22659847 Monto transaccion | 1325.00 f

4.1.61 En la parte inferior de la pantalla se mostrard la informacién de cada una de las
cuentas escriturales afectadas con sus respectivos montos y luego de revisar se debe
dar clic en la opcién “Salir”.

U O

Cuenta

P} Seleccione una opcién

— —
documento

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestin - Expedientes - crear - Transacciones Manuales

14/02/2020 TRASLADO DE INTERESES MES DE DICIEMERE 2019 31-0151-0001-0-0-1 31-0151-0001-0-0-1 0.00

14/02/2020 TRASLADO DE INTERESES MES DE DICIEMBRE 2013 3164002280901 3164002280901 1 1,325.00
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Aprobar

4.1.62 Para realizar el proceso de aprobacion, se debe seleccionar el expediente creado y
luego dar clic en la opcidn “Operaciones”.

operaciones

Gobiernos locales - Tes
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién - Expedientes-Ob - Operaciones

741 TRASLADO DE INTERESES MES DE DICIEMBRE 2013

733 MULTAS DE TRANSITO SEGUN BOLETAS DEL 0% AL 13 DE ENERQ 2020 CTA, 3-164-06618-7

O 738 MULTAS DE TRANSITO SEGUN BOLETAS DEL 03 AL 09 DE ENERO 2020 CTA. 3-163-06618-7 2,334.86 APROBADO

O 737 INTERESES CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE 2013 CTA, 3-164-00228-0 NOTA DE CREDITO NO. 1063920275 1,760.14 APROBADD

4.1.63 Posteriormente se debe seleccionar el expediente y dar clic en “Aprobar”.

aprobar

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

4.1.64 A continuacién, se deberd ingresar el nimero del cheque de depdsito y el nUmero

de boleta de depdsito que respalda el traslado de fondos y luego dar clic en
“Grabar”.

Numero de cheque de
depésito/Transferencia [30251254 ) |
automatica

Numerco de boleta de
[Transferencia [22542523 ) x|

itomatica
Grabar |
‘_o-
B g I

4.1.65 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente
seleccionado y realizado el traslado de fondos.

OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Anular

4.1.66 Solo se pueden realizar anulaciones de expedientes en estado “Creado”. Para ello
se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “Anular transacciones”.

Anular transacciones

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

® 80 TR 1,325.00 CREADO
(9] 860 TR 1,325.00 CREADO
0 860 TR 1,325.00 CREADO
0 860 TRL 1,325.00 CREADD

4.1.67 Posteriormente el sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando en estado
“Anulado” el expediente.

Resultado de la Operacion

Operacion realizada satisfactoriamente...

| Aceptar |
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Reclasificacion por Deducciones

4.1.68 Este tipo de operacion se crea automaticamente, como resultado de una
regularizacién contable (RGC) registrada en el médulo de contabilidad y que afecté
tanto en crédito como en débito cuentas de retenciones. Se debe filtrar el tipo de
transaccién “Reclasificacion por Deducciones” y luego dar clic en la opcién “Ver
expedientes de este tipo”.

Ver expedientes de este tipo

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gastiin

| @ RECLASIFICACION POR DEDUCCIONES |

Filtros:

4.1.69 En la siguiente pantalla, se mostraran los expedientes de este tipo. Si se desea ver
informacién del expediente, se debe dar clic en la opcidn “Detalle del expediente”.

Detalle del expediente

Tipo de expediente RECLASIFICACION POR DEDUCCIONES

Gobiernos locales - Tesoreria

Transacciones de tesoreria - Tipos de gestiin - Expedientes

i @ 75 RECLASIFICACIGN POR RETENCIONAL MAL APLICADAS EN GESTION DE PAGO. | 75.00 CREADD

O 74 RECLASIFICACIGN POR RETENCIONES MAL APLICADAS 50.00 APROBADO
O 55 REGULARIZACION MALA APLICACION RETENCION DE LA ESCRITURAL 212-RETENCIONES VARIAS SIENDO LA CORRECTA ESCRITURAL 203-IMPUESTO SOBRE LA RENTA. 1,111.61 CREADO
O 54 REGULARIZACION MALA APLICACION RETENCION DE LA ESCRITURAL 102-AMORTIZACION BANCO DE LOS TRABAJADORES SIENDO LA CORRECTA ESCRITURAL 203-IMPUESTO SOBRE L4 RENTA, 30,001.95 CREADO

4.1.70 A continuacion, se mostrard la informacidn de expediente, los registros de créditoy
débito y sus montos respectivos. Para regresar se debe dar clic en la opcién “nivel
anterior”.

nivel anterier

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

RECLAS]F[E.NCION POR RETENCIONAL MAL APLICADAS EN

40745237 NDC GESTION DE PAGO. 17/02/2020 17/02/2020 118 NOTAS DE CREDITO 0.00 75.00 SOLICITADA

REC!.A‘.}IFICACION POR RETENCIONAL MAL APLICADAS EN

73 40743338 NDD GESTION DE PAGO.

17/02/2020 17/02/2020 201 NOTAS DE DEEITO 75.00 0.00 SOLICITADA
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4.1.71 Para proceder a realizar la aprobacion, se debe seleccionar el expediente en estado
“creado” y luego dar clic en la opcién “operaciones”.

operaciones

Tipo de expediente RECLASIFICACION POR DEDUCCIONES

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

i 75 RECLASIFICACION POR RETENCIONAL MAL APLICADAS EN GESTION DE PAGO. | 75.00 CREADO

0]

O 74 RECLASIFICACION POR RETENCIONES MAL APLICADAS 30.00 APROBADO
O 55 REGULARIZACION MALA APLICACION RETENCION DE LA ESCRITURAL 212-RETENCIONES VARIAS SIENDO LA CORRECTA ESCRITURAL 203-IMPUESTD SOBRE LA RENTA, 1,111.61 CREADO
O 54 REGULARIZACION MALA APLICACION RETENCION DE LA ESCRITURAL 102-AMORTIZACION EANCO DE LOS TRABAJADORES SIENDO LA CORRECTA ESCRITURAL 203-IMPUESTO SOBRE LA RENTA. 30,001.85 CREADD
O 53 REGULARIZACIGN MALA APLICACION RETENCION DE LA ESCRITURAL 212-RETENCIONES VARIAS SIENDO LA CORRECTA ESCRITURAL 203-IMPUESTO SOBRE LA RENTA, 500.00 CREADO

4.1.72 Posteriormente se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “aprobar”.

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

4.1.73 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente seleccionado en
estado “Aprobado”.

Operacion realizada satisfactoriamente...
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Aprobacion Nota de Crédito (Cierre de Caja Virtual)

4.1.74 Para realizar la aprobacion de una nota de crédito, resultado de un cierre de caja
virtual, se debe seleccionar el tipo de transaccion, en este caso “Cierre de caja
virtual” y luego dar clic en la opcidn “Ver expedientes de este tipo”.

Ver expedientes de este tipe

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién

Sel Descripcion

I © CIERRE DE CAJA VIRTUAL I

4.1.75 A continuacion, se mostraran los expedientes de este tipo de transaccién. Si se desea
ver mas a detalle, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en “Detalle del
expediente”.

RN A e |
Detalle del expediente
Tipo de expedients CIERRE DE CAJA VIRTUAL

Gobiernos locales - Te
Transacciones de tesoreria - Tipos de g

Sel Expediente Descripcion Monto Estado
o 182 | Cierre de caja virtual con fecha del 28/02/2022 23:58:14 con nimero de documento 18333434 11,894.47 | CREADO
I (.) 181 | Cierre de caja virtusl con fecha del 25/02/2022 23:58:15 con nimera de documento 18334937 I 6,677.14 | CREADO
O 180 | Cierre de caja virtual con fecha del 24/02/2022 23:58:10 con nimere de documento 18524605 2,622.44 | APROBADO
179 | Cierre de caja virtual con fecha del 23/02/2022 23:38:13 con nimera de documento 18515183 243.89 | APROBADO

4.1.76 El sistema mostrard el detalle del expediente seleccionado identificando la cuenta
bancaria y las diferentes cuentas escriturales afectadas, asi como los montos
correspondientes por cada una de ellas. Para regresar se debe seleccionar la opcién

“nivel anterior”.

Transacciones de tesoreria - Tipos de gestién - Expedientes - Detalle de transaccion de tesoreria

Gobiernos locales - Tesoreria

_ Clase de L Fecha Fecha Cuenta Operaci?n A Estado

Expediente | Transaccion st Descripcion - t " taria bancaria Debito | Credito & ccion
Cierre da caja virtual con fichs del 25/02/2022 23:58:15 con nimero de 21-0151-0002-0- 2

191 23393246 | NCPR p— 2502/2022 mienn |3 joras DE CREDITO | 0.00 | 2,003.15 | puicrTapa
Clerre de caja virtual con fachs del 25/02/2022 23:38:15 can nimers de P ) 21-0451-0002-0- .

191 49393247 | NCRR Clere cecaje viuel PEL e sz |3 oTas DE CRépTof | 0.00 | 4,673.93 | puicrmana

181 23393248 | NCPR L 25/02/2022 2502202 | | 386002478 joTas DE CREDITO | 0.00 | 6,677.14 | puicTaDa
ocumento 18534937

1
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4.1.77 Posteriormente, se debe seleccionar el expediente en estado “Creado” y dar clic en
la opcién “operaciones”.

operaciones

Tipo de expediente CIERRE DE CAJA VIRTUAL

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

Sel Expediente Descripcion Monto Estado
O 182 | Cierre de caja virtual con fecha del 28/02/2022 23:58:14 con nimero de documento 18553434 11,894.47 | CREADO
I (I) 181 | Cierre de caja virtwal con fecha del 25/02/2022 23:538:15 con nimero de documento 18534537' 6,677.14 | CREADD
O 180 | Cierre de caja virtual con fecha del 24/02/2022 23:58:10 con nimero de documento 18524605 2,622.44 | APROBADD
179 | Cierre de caja virtwal con fecha del 23/02/2022 23:58:13 con nimero de documento 18515183 243.89 | APROBADO

4.1.78 Luego se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “aprobar”.

aprobar

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

Sel Expediente Clase Registro Monto Documento Estado

I © bt NCPR 6,677,144 CREADD

4.1.79 El sistema solicitara que se digite el nUmero de la nota de crédito realizada por el
banco correspondiente a la transaccidén seleccionada y luego se debe dar clic en
“Grabar”.

Humers S o= de 113652985 |

Grabar
=

4.1.80 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente de
cierre de caja general seleccionado.

Operacion Exitosa
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Anulacién Nota de Crédito (Cierre de Caja Virtual)

4.1.81 Para realizar la anulacidon de una nota de crédito, resultado de un cierre de caja
virtual, el expediente debe aparecer en estado “Creado” o “Aprobado”, se debe

seleccionar y dar clic en la opcion “operaciones”.

Operaciones

Tipo de expediente CIERRE DE CAJA VIRTUAL

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

Sel Expediente Descripcion Monto Estado
O 182 | Cierre de caja virtual con fecha del 28/02/2022 23:58:14 con nimero de documento 18553434 11,894.47 | CREADO

I (.) 181 | Cierre de caja virtuzl con fecha del 25/02/2022 23:58:15 con ndmero de documento 18534937 I £,677.14 | APROBADO
O 180 | Cierre de caja virtul con fecha del 24/02/2022 23:38:10 con nimero de documenta 18524605 2,622.44 | APROBADO

243.8% | APROBADO

179 | Cierre de caja virtuzl con fecha del 23/02/2022 23:58:13 con nimero de documento 18515183

4.1.82 A continuacion, se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “Anular
transacciones”.

Anular transacciones

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

Sel w Clase Registro Monto Documento Estado

I @ 181 NCPR I 6,677.14 APROBADO

4.1.83 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando en estado “Anulado” el
expediente seleccionado.

Resultado de la Operacion
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4.2 Ajuste de cuentas escriturales

4.2.1 Cuando se desea realizar un ajuste de cuentas escriturales en la CUT, se debe
registrar tanto el crédito como el débito. Para esta accidn se debe seguir la ruta que
a continuacion se detalla:

Tesoreria
Transacciones de tesoreria
Ajuste de cuentas escriturales
I_::_I--@Tesureria
---._jndministraciun de cuentas
#-Pago
---,jnnulaciun de pago
E--@Transacciunes de tesoreria
: ----- Transacciones del libro de bancos
... Ajuste de cuentas escriturales

NOTA: Para este tipo de transacciones se debe tener el cuidado de cumplir con la
normativa establecida en el Manual de Administracion Financiera Integrada
Municipal -MAFIM-, Segunda Edicidn.

Crear:

4.2.2 El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar la opciéon
“Crear”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Ajuste de cuentas escriturales

362 360.75 APROBADO
561 1,524.00 APROBADO
360 370.00 APROBADO
559 400.01 APROBADO
358 300,00 APROBADO

537 3,139.65 APROBADO

O O o C O O O

536 9,110.15 APROBADO
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4.2.3 A continuacion, se debe ingresar la operacion de crédito y débito, seleccionar las
cuentas escriturales en cada uno de los casos, ingresar una breve descripcion, el

numero de documento que autoriza el registro y el monto; posteriormente dar clic
en la opcidn “Crear”.

Operaciondf | NOTA DE GREDITO v

Bancos ‘ BANCO DE DESARROLLO RURAL.

Cuent §
Cuenta \30&20305?4- MUNICIPALIDAD DE BARBERENA (CUT)

Cuenta
escritural

|22—U1D1—DDG1—D—D—1 - Ingresos Ordinarios de Aporte Constitucional-FUNCIONAMI v

‘Descripcim | [AJUSTE DE CUENTAS ESCRITURALES crear
omere ek 152017 ‘ Monto transaccion ‘ 5000.00 E!I
Operacioneft NOTA DE DEBITO v|

Bancos ‘ BANCO DE DESARROLLO RURAL.

Cuent: §
Coents | 3002030574 - MUNICIPALIDAD DE BARBERENA (CUT)

Cuenta

] |22—U101—I)0(I1—0—0—2 - Ingresos Ordinarios de Aporte Constitucional-INVERSION V|
escritural
‘Descripcinr |AJUSTE DE CUENTAS ESCRITURALES

crear
p 9
Numero de{ 1152017 ‘ Monto transaccion [ 5000.00 E

4.2.4 En la parte inferior se mostrara la informaciéon de las notas de crédito y débito
registradas, luego de revisar se debe seleccionar la opcién “Salir”.

Descripcion ‘AJUSTE DE CUENTAS ESCRITURALES

MNumero del FQU” ‘ D ‘SDUU_OD

Gobiernos locales - Tesoreria

Transacciones de tesoreria - Ajuste de cuentas escriturales - crear - Transacciones Manuales

D NDC 13/10/2017 AJUSTE DE CUENTAS ESCRITURALES 22-0101-0001-0-0-1 22-0101-0001-0-0-1 5,000.00 0.00

D NDD 13/10/2017 AJUSTE DE CUENTAS ESCRITURALES 22-0101-0001-0-0-2 22-0101-0001-0-0-2 0.00 5,000.00
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Modificar:

4.2.5 Sise desea realizar cambios en la informacién, se deberd seleccionar el expediente
creado y dar clic en la opcién “modificar”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Ajuste de cuentas escriturales

@] 561 1,524.00 APROBADO
O 560 570.00 APROBADOD
@] 559 400.01 APROBADO

4.2.6 A continuacion, se debe seleccionar el registro que se desea cambiar y dar clic en la
opcion “Borrar”.

Jescritural | ]
[ I

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Ajuste de cuentas escriturales - crear - Transacciones Manuales

NDC 13110/2017 ‘AJUSTE DE CUENTAS ESCRITURALES 22-0101-0001-0-0-1 22-0101-0001-0-0-1 5,000.00

NOD 13/10/2017 AJUSTE DE CUENTAS ESCRITURALES 22-0101-0001-0-0-2 22-0101-0001-0-0-2 5,000.00

4.2.7 El sistema devolvera el mensaje de “Operacién realizada con éxito”. Luego se debe
registrar la informacién correcta y dar clic en “modificar”.

(Operacioffes | NOTA DE CREDITO v|
Bances | |BANGO DE DESARROLLO RURAL. |
Cuents ] 3002030574 - MUNICIPALIDAD DE BARBERENA (CUT) |
m‘# 22-0101-0001-0-0-1 - Ingresos Ordinarios de Aporte Constitucional-FUNCIONAMI V‘
AJUSTE DE CUENTAS ESCRITURALES i modificar
tumera Rl (162017 Monto : |]W\ =

Gobiernos local a
Transacdiones de tesoreria - Ajuste de cuentas r - Transacciones Manuales

13/10/2017 AJUSTE DE CUENTAS ESCRITURALES

5,000.00

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



GUIA DE USUARIO (MODULO DE TESORERIA)

4.2.8 Se mostrard en la parte inferior los cambios realizados, y luego se debe dar clic en
o Hw 3
Salir”.

[Laana | 22-0101-0001-0-0-1 - Ingresos Ordinarios de Aporte Constitucional-FUNCIONANI v |

escritural

Descripcion ‘AJUST E DE CUENTAS ESCRITURALES ‘

o | Mentotanocion 0000

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Ajuste de cuentas escriturales - crear - Transacciones Manuales

13/10/2017 RIUSTE DE CUENTAS ESCRITURALES 22-0101-0001-0-0-1 22-0101-0001-0-0-1 5,000.00 0.00

13/10/2017 RIUSTE DE CUENTAS ESCRITURALES 22-0101-0001-0-0-2 22-0101-0001-0-0-2 0.00 5,000.00

Aprobar:
4.2.9 Pararealizar la aprobacidn, se debe seleccionar el expediente en estado “Creado” y
luego dar clic en la opcion “Aprobar”.

aprobar

BV XEE|

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Ajuste de cuentas escriturales

® 563 5,000.00 CREADO
0] 562 56075 APROBADD
0O 561 1,524.00 APROBADO

4.2.10 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente
seleccionado.

Operacion realizada satisfactoriamente...

[Acepr
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Eliminar:

4.2.11 Un expediente solo puede ser eliminado cuando se encuentre en estado “Creado”.
Para esta accidén se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién
“Eliminar transacciones”.

Eliminar transacciones

Gobiernos locales - Tesoreria
Transacciones de tesoreria - Ajuste de cuentas escriturales

® 564 2,500.00 CREADO
—

[9] 363 3,000.00 APROBADO

O 362 560.75 APROBADD

4.2.12 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente en estado
“Eliminado”.

Operacion realizada satisfactoriamente...
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5. Devoluciones

5.1Listado de Documentos de Devolucion

5.1.1 Esta opcion permite realizar el proceso de devolucion cuando un cheque ya fue
entregado o se realizd un proceso de pago a través de acreditamiento en cuenta.
Para esta accidn se debe seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Tesoreria
Devoluciones

Listado de Documentos de Devolucion
- Tesoreria
; J ) Administracion de cuentas
I JPago
JJAanulacion de pago
JJTransacciones de tesoreria
- _IReportes
=-E3Devoluciones
. Le[D)Listado de Documentos de Devoluciin ¢
.2 Traslado de saldos
&-JTraslado entre Cuentas
--{E]Reintegru de Cheques

Crear:
5.1.2 Parainiciar con el proceso se debe seleccionar la opcién “Crear”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Devoluciones - Listado de Documentos de Devolucién

5.1.3 Elsistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se puede buscar el expediente
a través de diversas opciones. Se debe elegir una de ellas, ingresar la informacién
requerida y luego dar clic en “Buscar informacién”.

(®) por rango de
expedientes

Tipo del expediente | GASTO RECURRENTE VARIABLE  v/|

) Por rango de cheques

() Por beneficiario

) Por rango de montos
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5.1.4 En la parte inferior se mostrara el listado de documentos en base a la informacién
requerida, se debe buscar el expediente, seleccionarlo y dar clic la opcién “Detalle”.

i
‘ (O Por rango de montos ‘

DETALLE

Gobiernos locales - Tesoreria
Devoluciones - Listado de Documentos de Devoluciin - Listado de Expedientes

22430510 22430510 63426404 LOPEZ,GARCIA, CARLOS AMILCAR

5.1.5 Posteriormente se debe seleccionar el tipo de documento de la devolucién
“Depdsito” o “Nota de Crédito”, ingresar el nimero y el monto a devolver y luego
dar clic en la opcién “Grabar documento”.

Tipo Documento DEPOSITO ~

No. Documente Q25698521 |

Monto Devolucién 7,000.00 | Grabar Documento |
——HE

III I"

NOTA: La devolucién puede ser “parcial” o “total”, por lo que en la casilla “Monto
Devolucion” se debe ingresar el monto segun sea el caso. El monto a ingresar debe
ser el monto liquido del documento (total del documento menos las retenciones).

5.1.6 Al realizar la accién anterior, el sistema mostrard el detalle del expediente
seleccionado. En la pestafia de “Presupuesto”, se debe seleccionar la(s) estructura(s)
que se afectara(n) con la devolucién e ingresar el monto a devolver y luego dar clic
en la opcion “Devolucion”.

Expediente 8271
Documento Devolucién 22430551
Monto Documento Devolucién 7,000.00

Nit N

L [ [ = S

DEVOLUCION

| g

|E
>

11.00 003 001 000 189 31-0151-0002 00 0.00 7.:000.00 7000.00 v
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5.1.7 Elsistema devolverd el mensaje de “Operacion realizada con éxito”. Posteriormente
se debe seleccionar la pestaiia “Bancario”.

Expediente 8271
Documento Devolucién 22430551 I
Monto Documento Devolucién 7,000.00

Nit

5.1.8 Se mostrara el detalle de la(s) escritural(es) a la(s) cual(es) se hara la devolucién y
en la parte inferior si afecta retenciones, se debera ingresar el monto a devolver
(cuando aplique) y luego dar clic en “Grabar”.

Expediente 8271
Documento Devolucién 22430551
Monto Documento Devolucién 7,000.00

Nit
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5.1.9 El sistema devolverd el mensaje “Operacidn realizada con éxito” y luego se debe
seleccionar la opcidn “Salir”.

Gohiernos locales - Tesoreria m N
Devoluciones - Listado de Documentos de Devoluci¢n - Listado de Expedi P 4
Expediente 8271 /
Documento Devoluciéin 22430551

Monto Documento Devolucién 7,000.00

i

Modificar:
5.1.10 A continuacion, si se desea cambiar el tipo de documento o el nimero, se debe
seleccionar el expediente creado y dar clic en “Modificar”.

Modificar

Gobiernos locales - Tesoreria
Devoluciones - Listado de Documentos de Devolucién

T DE DEVOLUCIGN NUMERD 1 PARA EL DOCUMENTO DEL Paga de PAGO POR SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE

® aa71 CASTO RECURRENTE  poeyy & el 104 A CUILAPA. DOCUMENTO HUMERO 22430510 DEL EXPEDIENTE 8271 DEL TIPO DE EXPEDIENTE GASTO 25698521 700000 140020 CREADO
LR RECURRENTE VARIABLE,

5.1.11 En lasiguiente pantalla se realizan los cambios y luego se debe dar clic en “Modificar
documento”.

Tipo Documento DEPOSITO W
No. Documento 256985215 |
Monto Devolucién 7000 Modificar Documento

_—aE

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

DOCUMENTO MODIFICADO CON EXITO

Aceptar
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Aprobar:
5.1.13 Para realizar la aprobacidn del expediente, se debe seleccionar y luego dar clic en
“Aprobar”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Devoluciones - Listado de Documentos de Devoluciin

ausTo RECURRENTE. O° ENTO DE DEVOLUCIGN NUMERD 1 PARA EL DOCUMENTD DEL Pago da PAGO POR SERVICIO DE MANTENIMIENTD DE
@ a7 VARIABLE DRENAJE SALIDA A CUILAPA, DOCUMENTO NUMERD 22430510 DEL EXPEDIENTE 8271 DEL TIPO DE EXPEDIENTE GASTO 156985215 7,000.00 o2/ CREADO
REQURRENTE VARIABLE.

5.1.14 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente de
devolucion.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[Acepar ]

Marcar con Error:
5.1.15 Si por alguna razén se desea eliminar un expediente, éste solo puede ser en estado
“Creado”, se selecciona y luego se da clic en la opcién “Marcar con error”.

Marcar con Error

or
1tos de Dev

biernos locales
Devoluciones - Listado de Docum

DOCUMENTS DE DEVOLUCTON MUMERD 1 PARA EL
DOCUMENTO DEL Pago de PAGO A EPESISTA
1362 PLAMILLA CORERESPOMDIEMTE AL MES DE ENERC DEL 2,014, 43739863 3.000.00 14/02/2020
DOCUMENTO MUMERO 12466715 DEL EXPEDIENTE 1362 DEL
TIPC DE EXPEDIEMTE PLAMILLA,

CREADC

Filtros:

5.1.16 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente en estado
“Errado”.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[Acepter
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6. Traslado de saldos del ejercicio

6.1 Traslado de saldos del ejercicio

6.1.1 Esta opcién se realiza una vez al afio al inicio de cada ejercicio fiscal, permite
trasladar los saldos financieros del ejercicio fiscal anterior al ejercicio vigente en
cada una de las cuentas bancarias y a la vez a nivel de detalle en cada una de las
cuentas escriturales. Para realizar esta accidon la ruta a seguir se detalla a
continuacion:

Tesoreria
Traslado de saldos del ejercicio

- )Gobiernos locales
Administracion y Seguridad
Mantenimientos

- JTesoreria

- _JAdministracion de cuentas
Pago

Anulacion de pago
Transacciones de tesoreria
Reportes
#-_)Devoluciones

----- Traslado de saldos del ejercicio <€ ———————

6.1.2 Al realizar la accién anterior, aparecerdn todas las cuentas bancarias que maneja la
entidad, en la que se muestra el saldo de cada una segun el sistema. Se debe
seleccionar la cuenta bancaria y luego dar clic en la opcidn “Detalle de escriturales”.

Detalle de escriturales

Gobiernos locales - Tesoreria
Traslado de saldos del ejercicio

Sel Cuenta Monetaria Nombre Nombre Banco Saldo segiin sistema
— LU — . 1 1R = U511 11—
® ae0ze CUENTA UNICA DEL TESORO MUNICIPALIDAD DE NUEVA SANTA ROSA BANCO DE DESARROLLO RURAL, 2,622,450.27
O 3080000188 MUNICIPALIDAD DE NUEVA SANTA ROSA BANCO DE DESARROLLO RURAL. 0.00
1
Filtros:
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6.1.3 A continuacion, el sistema mostrara del lado izquierdo en la pestana de “Traslado
de Saldos Detallado” cada una de las cuentas escriturales con los saldos segun el
sistema y en la parte derecha “traslado de Saldos Consolidado” la forma en que se
trasladard automaticamente como saldo inicial para el ejercicio vigente.

Gobiernos locales - Tesoreria 'lT‘_
Traslado de saldos
Cuenta Bancaria 3080021622
Nombre CUENTA UNICA DEL TESORO MUNICIPAUIDAD DE HUEVA SANTA ROSA
I Saldo Segiin Sistema 2622450.27 I
o o
] msssiatoise
Cuenta
Cuenta Saldo Segin - . A
e Nombre Sist Ilanﬁ_mi Nombre Saldo Inicial
Destino
2 DONACION DE LA COOPERATIVA EL RECUERDO, A LA OFICINA DE LA OFICINA MUNICIPAL, 0.00 -2 DONACION DE L4 COOPERATIVA EL RECUERDO, A LA OFICINA DE LA OFICINA MUNICIPAL, 0.00
DE LA MUJER : DE LA MUJER .
18 PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL 1216068 118 PLAN DE PRESTACIONES DEL EWPLEADD HUNICIPAL 12,1606
il TIMBRE Y PAPEL SELLADO 242000 122 TIMERE V PAREL SELLADO 243000
W CUOTAS 1G5, 0ETE W UOTAS 1655, 2065787
m PRIMA DE FIANZA 6833 202 PRIMA DE FLANZA 668,39
203 IMPUESTO SOBRE LA RENTA 1,697.34 203 IMPUESTO SOBRE LA RENTA 1,697.34
205 1SR SOBRE DIETAS 4,050.00 205 15R 508RE DIETAS 4,050.00
06 ISR SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA 112066 206 15R SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA L1166
a0t ANTICIPOS A PROVEEDORES DEL ESTADO 000 301 ANTICIPOS A PROVEEDORES DEL ESTADD 000
ST gracos Trararios VA-BAZ-FUNCIONAMIENTO 123485 OO0 gt qnoraos i 1A-PAZ-FUNCIONANTENTO 128485 N
MO0 ogresos Trbusarios VA PAZ-INVERSION 1sgsaat FUOEOMEDE gptngrecos Trbusarios IVA-PAZ-INVERSION 128,658.41
é_zéf'llm'“m" Ingresos Ordinarias de Aporte Constitucian-FUNCIONAMIENTO 32,6879 iz-oml-nnm—n-n- SC-Ingreses Ordinarios de Apore Constirucionsl-FUNCIORANIENTO 32,628.79
SZ0EO00L" gogrecns Onfinarios de Apate Consttuciona-IVERSION 16966043 3OO0 g ingrecos Grainariosde Aporte Constiucionl-INVERSION 169,660.13
ésonlm 000 ests de Girculacion de Vehiculas-FUNCIONAMIENTO 487.53 32-0101-0006-0-0- 5C-Impuesto Circulacion de Vehiculos-FUNCIONAMIENTO 447.53
éaun;n 1-0002- Impuesta de Circulzcion de Vehiculos-INVERSION 496,085.71 iz-oml-nnu-n-n- SC-Impuesto Circulacion de Vehiculos-INVERSION 496,285.71
5_9;12101-0003- Impussts Petroleo y Derivados-INVERSION 186,978.03 52-0101-0018-0-0- SC-Distribucion de Petroled y sus Derivados-INVERSION 186,978.03
3_1;'1151'“001' Ingresos Propics Municipales-FUNCIONAMIENTD 98,984.51 32'0151"’“0"“'0' 5C-Ingresos Progios Municipales-FUNCIONAMIENTO 98,984.51
3_132151-0001- Ingresos Propics Municipales-INVERSION 0.00 il-mn-nnm-n-n- Ingresos Prapios Municipsles-TNVERSION 0.00 v
31-0101-0004-  CODEDE-IVA PAZ-MEIORAMTENTO CALLE BRINCTRAL ALDEA HONTE VERDE NUEYA SANTA 00 H-D101-0004-353-  CODEDE-IVA PAZ-MEIORAMIENTO CALLE PRINCIPAL ALDEA MONTE VERDE NUEVA SANTA A
8312 ROSA SANTA ROSA / INVERSION At ROSA SANTA ROSA / INVERSION !
31-0101-0004-  CODEDE-IVA PAZ-MEJORAMIENTO CALLE RURAL EL TERRERTTO MUEVA SANTA ROSA g.250.0 -0101-0004-364-  CODEDE-IVA PAZ-MEIORAMIENTO CALLE RURAL EL TERRERITO NUEVA SANTA ROSA 82500
36412 SANTA RO5A / INVERSION 23000 1, SANTA ROSA / INVERSION 0
31-0101-0004-  CODEDE-IVA PAZ-MEJORAMIENTD CALLE SECTOR EL PUENTE ALDEA ESPITIA BARRERA Ly 1-0101-0004-365-  CODEDE-IVA PAZ-MEIORAMIENTO CALLE SECTOR L PUENTE ALDEA ESPITIA BARRERA o
Total 2,622,450.27 2,622,450.27

NOTA: El traslado de saldos sera de forma automatica y es un proceso de importancia
por lo que deben tomarse en cuenta las siguientes recomendaciones:

e El saldo a trasladarse debe ser el saldo conciliado al mes de diciembre del ejercicio
anterior.

e La suma de las cuentas escriturales debe ser igual al saldo de la cuenta monetaria
seleccionada.

e Verificar cada una de las cuentas escriturales, los saldos de las fuentes especificas
seran trasladados como saldos de caja al ejercicio fiscal vigente, por ser saldos del
ejercicio fiscal anterior.
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6.1.4 Al dar clic en la pestafia “Traslado de Saldos Consolidado”, se mostrara la forma en
que trasladardn los saldos iniciales en cada una de las cuentas escriturales; luego se
debe dar clic en “Salir”.

e & ntp:/sicoinglcapaminfingab.gt/presentacion/gener O~ € || (& Sistema de contabilidad int.. X

v,
RO

SIGOIN L

Sistema de Contabllidad Inteqrada de Gobiemos Locles

NUEVA SANTA ROSA Usuario:EDELACRUZ - Ejercicio fiscal: 2018 Home Cambio Clave Envio de Corren Salir
Consultas,
Gobiernos locales - Tesoreria —
Traslado de saldos
Cuenta Bancaria 3080021622
Nombre CUENTA UNICA DEL TESORO MUNICIPALIDAD DE NUEVA SANTA ROSA
Saldo Segiin Sistema 2622450.27
f Traslado de Saldos Detallado )
Cuenta Destino Nombre Saldo Inicial A
2 DONACION DE LA COOPERATIVA EL RECUERDO, A L4 OFICINA DE LA OFICINA MUNICIPAL, DE LA MUJER 0.00
118 PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL 12,160.68
2 TIMRE V PAPEL SELLADD 2/430.00
201 CUTAS LGS.5. 20,657.87
202 FRIMA DE FIANZA 668.39
203 IMPUESTO SOBRE LA RENTA 1,697.34
205 15R SOBRE DIETAS 4,050.00
206 15R SOBRE RELACION DE DEPENDENCIA 112166
301 ANTICIPOS A PROVEEDORES DEL ESTADD 0.00
31-0151-0001-0-02  Ingresas Propios Municipales-INVERSION 0.00
32-0101-0003-0-0-1  5C-Ingresos Tributarios IVA-PAZ-FUNCIONAMIENTO. 128485
32-0101-0004-0-0-1  5C-Ingresos Ordinzrios de Aporte Constitucional-FUNCIONAMIENTO 32,628.79 v
31-0101-0004-326-1-7  CODEDE-IVA PAZ-MEJORAMIENTO CALLE [5) CASCO URBANO (2DA. AVENIDA, 3RA. AVENIDA, 6TA. CALLE, 10A, CALLE, 14VA. CALLE, CALLE AL RASTRE), NUEVA SANTA ROSA, SANTA ROSA. / INVERSION 0.00
31-0101-0004-323-12  CODEDE-IVA PAZ-CONSTRUCCION SISTEMA DE TRATAMIENTO AGUAS RESIDUALES SAN ANTONIO, ALDEA CHAPAS, NUEVA SANTA ROSA / INVERSION 0.00 A
31-0101-0004-330-1-2  CODEDE-IVA PAZ-MEJORAMIENTO CALLE IT FASE ALDEA ESPITIA REAL, NUEVA SANTA ROSA, SANTA ROSA / INVERSION 0.00
31-0101-0004-331-12  CODEDE-IVA PAZ-MEJORAMIENTO INSTALACIONES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS (CAMPO DE FUT BOL) ALDEA EL CHUPADERD, NUEVA SANTA ROSA, SANTA ROSA. / INVERSION 0.00
31-0101-0004-356-1-2  CODEDE-IVA PAZ-CONSTRUCCION SISTEMA DE ALCANTARILLADO SANITARIO EARRIO SAN ANTONIO, ALDEA CHAPAS, NUEVA SANTA ROSA, SANTA ROSA / INVERSION 0.00
31-0101-0004-360-1-2  CODEDE-IVA PAZ-CONSTRUCCION POZO § MECANICO Y EQUIPAMIENTO ALDEA JOVA SAN ISIDRO NUEVA SANTA ROSA SANTA ROSA / INVERSION 0.00
31-0101-0004-361-1-2  CODEDE-IVA PAZ-MEJORANIENTO CALLE ALDEA GUADALUPE CAMIND AL JUTE NUEVA SANTA ROSA SANTA ROSA [ INVERSION 0.00
31-0101-0004-362-1-2  CODEDE-IVA PAZ-MEJORAMIENTO) CALLE ALDEA SANTA ISABEL NUEVA SANTA ROSA SANTA ROSA / INVERSION 0.00
31-0101-0004-363-1-2  CODEDE-IVA PAZ-MEJORAMIENTO CALLE PRINCIPAL ALDEA MONTE VERDE NUEVA SANTA ROSA SANTA ROSA [ INVERSION 0.00
31-0101-0004-364-1-2  CODEDE-IVA PAZ-MEJORAMIENTO CALLE RURAL EL TERRERITO NUEVA SANTA ROSA SANTA ROSA / INVERSION 8,250.00
31-0101-0004-365-1-2  CODEDE-IVA PAZ-MEJORAMIENTO CALLE SECTOR EL PUENTE ALDEA ESPITIA BARRERA NUEVA SANTA ROSA SANTA ROSA [ INVERSION 0.00
Total 2,622,450.27

6.1.5 El siguiente paso es realizar la aprobacidén, para lo cual se selecciona la cuenta
bancaria y luego se da clic en la opcién “Aprobar”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Traslado de saldos del ejercicio

Sel Cuenta Monetaria Nombre Nombre Banco Saldo segiin sistema
I@ 3080021622 ‘CUENTA UNICA DEL TESORO MUNICIPALIDAD DE NUEVA SANTA ROSA BANCO DE DESARROLLO RURAL, 2,622,450.27 I
O 3080000188 MUNICIPALIDAD DE NUEVA SANTA ROSA BANCO DE DESARROLLO RURAL. 0.00
1
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6.1.6 Elsistema devolverad el siguiente mensaje, quedando aprobado el traslado de saldos
de la cuenta bancaria seleccionada.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[

6.1.7 Eltraslado de saldos también debe realizarse aun en aquellas cuentas bancarias que
tienen saldo igual a “0.00” y que se encuentren activas, para que puedan realizarse
operaciones con esta cuenta en el ejercicio fiscal vigente.

Gobiernos locales - Tesoreria
Traslado de saldos del cio

@ 3080000188 MUNICIPALIDAD DE NUEVA SANTA ROSA
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7. Traslado entre Cuentas

7.1Traslado entre Cuentas Bancarias

7.1.1 Cuando se realice un traslado entre cuentas bancarias y sea necesaria la emisién de
cheque, debe utilizarse este procedimiento. Para esta accién se debe seguir la ruta
gue se detalla continuacion:

Tesoreria

Traslado entre Cuentas

Traslado entre Cuentas Bancarias

E--@Tesureria
---__jndministral:iun de cuentas
i JPago
- JAnulacion de pago
| Transacciones de tesoreria
{CIReportes
{TDevoluciones
d Traslado de saldos
=-{5Traslado entre Cuentas
! .2 Traslados entre Cuentas Bancarias ¢
Credito a Cuenta Bancaria

Crear:
7.1.2 A continuacién, se debe iniciar el proceso dando clic en la opcién “Crear”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Traslado entre Cuentas - Traslados entre Cuentas Bancarias

7.1.3 En la siguiente pantalla, se debe seleccionar la cuenta bancaria origen y la cuenta
destino, asi como sus respectivas cuentas escriturales, agregar una breve
descripcién, el monto de la transaccion y luego dar clic en “Crear”.

Traslados de saldos entre cuentas Bancarias

Registro del traslado

Banco Origffn | BANCO DE DESARROLLO RURAL. v
Cuenta
ue [ 3164002280 - MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN v
Cuenta
Eccrturd] | 3164002280901 - CES_MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN v|
origen
aenee J | BANCO DE DESARROLLO RURAL. v|
soent*) | 3154063685-MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN, CUENTA UNICA DEL TESORO V|
Cuenta
E\i‘:::hlra | 31-0151-0001-0-0-1-Ingresos Propios Municipales-FUNCIONAMIENTO V|
Dastino
Descripcign [TRASLADO DE RECAUDACION PRIMER MES [ rear | |
Monto ;
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7.1.4 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando creado el expediente.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

| Aceptar |

Aprobar:

7.1.5 A continuacién, se debe realizar la aprobacidn, para la generacidon del cheque,
seleccionando el expediente y dando clic en “Aprobar”.

Aprobar

Gobiernos locales - Tesoreria
Traslado entre Cuentas - Traslados entre Cuentas Bancarias

Dacuments dz Debita parz trasiados de saldos entre cuentas bancarias: TRASLADO DE RECAUDACION DEL PRIMER MES 3164002280501 31-0151-0001-0-0-1 1500 14/02/2020 CREADO

7.1.6 El sistema generara el cheque segun el correlativo del talonario de cheques de la
cuenta bancaria origen para poder imprimirlo de la forma que se muestra a
continuacion:

NO NEGOCIABLE

AMATITLAN, 14 de FEBRERO del 2020 **1,500.00%*

***MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN***
***UN MIL QUINIENTOS ***

88
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Anular:

7.1.7 Si por alguna situacidn se debe anular un documento, se puede realizar si el estado
del expediente es “Creado” o “En transito” (para este caso, se debe filtrar el
expediente y dar clic en la opcion “Aplicar criterios”).

Gobiernos locales - Tesoreria
Traslado entre Cuentas - Traslados entre Cuentas Bancarias

Sel Expediente Concepto ‘ Cuenta Origen ‘ Cuenta Destino | Monto ‘ Fecha Estado expediente
1
E]
Campo Orden
I Expediente lﬂllﬂ‘ 32 I Aphcar Criterios _

ng q @d

7.1.8 A continuacién, se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “Anular”.

Anular

Gobiernos locales - Tesoreria
Traslado entre Cuentas - Traslados entre Cuentas Bancarias

Sel | Expediente Concepto (Cuenta Origen Cuenta Destino | Monto Fecha Estado expediente
I@ 32 I Documenta de Debito para traslzdos de saldos entre cuentas bancarias: TRASLADO RECAUDACION | 01095079171531309 31-0151-0001-0-0-1 6000 | 01/06/2022 |EN_TRANSITO
i

7.1.9 El sistema devolverd el mensaje de “Operacidn realizada con éxito”, quedando el

expediente en estado “Anulado”.

Traslado entre Cuentas - Tras

Sel | Expediente Concepto CuentaOrigen | CuentaDestino | Monto | Fecha | Estado expediente

0 1 Documento de Debito para traslados de saldos entre cuentas bancarias: TRASLADO RECAUDACION | 01098079171531309 31-0151-0001-0-0-1 6000 01]'06/2022' ANULADO

NOTA: Cuando la anulacién sea de un expediente “En transito”, el cheque que se
habia generado (al momento de la aprobacién) también quedara anulado.
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7.2 Crédito a Cuenta Bancaria

7.2.1 Esta opcidn se utiliza posterior a realizar el traslado a la cuenta destino, para lo que
se debe contar con la informacion de los documentos (cheque, depdsito/nota de
crédito) producto del traslado. Para esta accidon se debe seguir la ruta que se detalla
a continuacion:

Tesoreria
Traslado entre Cuentas
Crédito a Cuenta Bancaria
IF:_I--@Tesureria
- )Administracion de cuentas
---,_"pPagu
-JAnulacion de pago
---._jTransacciunes de tesoreria
---,_"pRepurtes
- “)Devoluciones
- Traslado de saldos
EI JBTraslan:lul entre Cuentas
.. Traslados entre Cuentas Bancarias
Credito a Cuenta Bancaria <—————
Traslado de Cut

7.2.2 En la siguiente pantalla apareceran los expedientes pendientes de aprobacion, se
debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién “Aprobar Crédito”.

Aprabar Credite

Gobiernos locales - Tesoreria

Traslado entre Cuentas - Credito a Cuenta Bancaria

Documenta de Credito para traslados de saldos entre cuentas bancarias: RECAUDACION DEL PRIMER MES 31-0151-0001-0-0-1 3164002280301 1500 14/02/2020  CREADO
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7.2.3 A continuacion, se debe ingresar el nimero de cheque de la cuenta origen, el
numero de la boleta de depdsito realizado a la cuenta destino y luego dar clicen la
opcién “Grabar”.

Traslados de saldos entre cuentas Bancarias

Aprobacion Credito del Traslado

Numero de Cheque 0001 |

N de boleta d
umero de boleta dej [55369554 x|

|

7.2.4 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando realizado el crédito a la cuenta
destino.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptar |
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7.3 Traslado de CUT (Cuenta Unica del Tesoro)

7.3.1 Esta opcidn se realiza cuando la entidad quiere cambiar la Cuenta Unica Pagadora;
previamente se debe realizar el registro de la nueva cuenta bancaria en el sistema
(la cual debe registrarse con origen de cuenta: tesoreria y que genera cuenta Unica
escritural, paso 1.1.3 de esta guia) y tener conciliados los saldos de la cuenta
bancaria anterior. Para esta accidon se debe seguir la ruta que se detalla a
continuacion:

Tesoreria

Traslado entre Cuentas

Traslado de Cut
E--@Tesureria

J_JAdministracion de cuentas
JJPago
J_dAnulacion de pago
J_JTransacciones de tesoreria
J_JReportes
J_Devoluciones
i) Traslado de saldos
EI JalTrasladnu entre Cuentas
: £ Traslados entre Cuentas Bancarias
[ZiCredito a Cuenta Bancaria
: 1 Traslado de Cut<————
I _JReintegro de Cheques

Crear:
7.3.2 Parainiciar el proceso de traslado, se debe seleccionar la opcidn “Crear”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Traslado entre Cuentas - Traslado de Cut
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7.3.3 En la siguiente pantalla aparece la CUT origen y se debe seleccionar la nueva CUT,
ingresar una breve descripcién del cambio y luego dar clic en “Crear”.

| Cut origen: 3015073382 - CUENTA UNICA DEL TESORO MUNICIPALI v
| 303326262525 - CUENTA UNICA DEL TESORO MUNICIPA v |

CAMBIO DE CUENTZ UNICA PAGRDORA.
™
Descripcidn:

W
\ || Crear ||

Aprobar:

7.3.4 Elsistema devolverd el mensaje de “Operacion realizada con éxito”. Posteriormente

para aprobar el expediente de traslado de CUT, se debe seleccionar y luego dar clic
en “Aprobar”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Traslado entre Cuentas - Traslado de Cut

MBIO DE CUENTA UNICA PAGADORA.

7.3.5 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, después de realizado el cambio de la CUT
se trasladan los saldos de todas las cuentas escriturales a la nueva CUT.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar
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Eliminar:

7.3.6 Siexistiera algun error y se desea eliminar el expediente en estado “creado”, se debe
seleccionar y dar clic en “Eliminar”.

Eliminar

Gobiernos locales - Tesoreria
Traslado entre Cuentas - Traslado de Cut

MBIO DE CUENTA UNICA PAGADORA. 3015073382

Filtros:

7.3.7 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando eliminado el expediente
seleccionado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO
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8. Reintegro de Cheques

8.1Reintegro de cheques del ejercicio anterior

8.1.1 Esta opcidon se utiliza cuando se requiere anular un cheque del ejercicio fiscal
anterior en estado “Impreso” para volver a imprimirlo en el ejercicio fiscal vigente.
Para realizar esta accién previamente se debe tener configurada en el médulo de
“Mantenimientos” la cuenta escritural “520 Reintegro de Gastos de Afos
Anteriores” (Ver Guia de Mantenimientos) y se debe seguir la ruta que a
continuacion se detalla:

Tesoreria
Reintegro de Cheques

Reintegro de cheques de ejercicio anterior
i]--@-Gnlliemn-s locales

_JAdministracion y Seguridad
- JMantenimientos

=-{STesoreria

' - _JAdministracion de cuentas

- =)Pago

-_JAnulacion de pago

- __iTransacciones de tesoreria

-IReportes

- _IDevoluciones

i-|=| Traslado de saldos

H-)Traslado entre Cuentas

E-3Reintegro de Cheques

- Reintegro de Chegues de ejercicio ante ¢

o B

Crear:
8.1.2 En lasiguiente pantalla se debe seleccionar la opcion “Crear”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Reintegro de cheques - Reintegro

REINTEGRO DE CHEQUE No. 30721, A NOMERE DE NANUEL FERNANDQ DEL CID REVES, DE FECHA 12/09  EXP. 7273, PRESCRITO POR FALTA DE COBRO, SEGUN ARTICULO 513, DECRETO 2-70, CODIGO DE
0 e 800 APROBADO

8.1.3 A continuacidn, se debe ingresar la informacion solicitada y luego dar clic en la
opcion “Crear”.

e Operacion Banco: Se debe seleccionar “Depdsito” o “Nota de Crédito”, segun
corresponda.
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e Concepto: Una breve descripcién del reintegro.

e NIT: El Niumero de Identificacion Tributaria a nombre de quien se emitira el reintegro
del cheque.

e Monto: El monto del cheque.

e Numero Documento: El nimero del cheque que se estd anulando.

O e | DEPOSITOS V|

o 1|16 BANCO DE DESARROLLO RURS
monere 113002030574 MUNICIPALIDAD DE BARBEREN
oo 1520 REINTEGRO DE GASTOS DE Af

conceprol [ANULACION DE CHEQUE POR CADUCIDAD. |
nIT | (2414465 - GONZALEZ GARCIA JACOBO |

MONTO 1,360.00

NUMERO
DOCUMENTC

Modificar:
8.1.4 El sistema devolvera el mensaje “Operacion realizada con éxito” quedando creado
el expediente. Si se desea realizar algiin cambio, se debe seleccionar el expediente

y luego dar clic en “Modificar”.

Modificar

Gobiernos locales - Tesoreria
Reintegro de cheques - Reintegro

@ 28 ANULACION DE CHEQUE POR CADUCIDAD. 1360 CREADO

8.1.5 El sistema desplegara la pantalla siguiente, luego de realizar los cambios, se debe

seleccionar la opcion “Modificar”.

\0",;1;5;0'@ DEPOSITOS v

Comea] 18 BANCO DE DESARROLLO RUR
monevandh (3002030574 | [MUNICIPALIDAD DE BARBERED
oo (1520 REINTEGRO DE GASTOS DE Af

| concertd [ANULACION DE CHEQUE POR CADUCIDAD. |

o | [2412465 |

| monro | | 1,350.00
NUuMERO | |
DOCUHEN'ITH\—l?521 Meodificar '
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8.1.6 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando grabados los cambios
ingresados al expediente.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar

Eliminar:
8.1.7 Un expediente solo puede ser eliminado en estado “Creado”, para ello se debe
seleccionar y luego dar clic en la opcidn “Eliminar”.

Eliminar

Gobiernos locales - Tesoreria
Reintegro de cheques - Reintegro

28 ANULACION DE CHEQUE POR CADUCIDAD.

8.1.8 A continuacion, se debe confirmar la accién dando clic en la opcién “Eliminar”.

Tesoreria - Reintegro de Cheques

Tesoreria - Reintegro de Cheques de Ejercicios anteriores

OFERATaM | DEPOSITOS v
conice 46 |[BANCO DE DESARROLLO RURY|
o & [3002030574 | [MUNICIPALIDAD DE BARBEREN

paomenrh o (520 ||REINTEGRO DE GASTOS DE Af|

CONCEPTO |ANULACION DE CHEQUE POR CADUCIDAD ‘

nr (2414465 |

MONTO 1350
scureno |52 [,
DOCUMENTO

Eliminar

= l‘.-

8.1.9 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente Anulado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar
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Aprobar:
8.1.10 Para realizar la aprobacion del expediente, se debe seleccionar y luego dar clicen la
opcion “Aprobar”.

Aprobar

Gobiernos locales - Tesoreria

Reintegro de cheques - Reintegro

O 28 ANULACION DE CHEQUE POR CADUCIDAD, 1350 CREADO
REINTEGRO DE CHEQUE No. 30721, A NOMBRE DE MANUEL FERNANDO DEL CID REVES, DE FECHA 12/03/2016, EXP, 7279, PRESCRITO POR FALTA DE COBRO, SEGUN ARTICULO 513, DECRETO 2-70, CODIGO DE
O ¥ CoMERTIO. 800 APROBADO

8.1.11 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente Aprobado y
aparecera para realizar el pago en “Tipos de expediente para pago (numeral 2.2 de
esta guia)”.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

| Aceptar |

Revertir:
8.1.12 Para realizar la reversion de un expediente, debe estar en estado “aprobado”; se
debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcidn “Revertir”.

Gobiernos locales - Tesoreria
Reintegro de cheques - Reintegro

28 ANULACION DE CHEQUE POR CADUCIDAD, 1330 APROBADD

I @ o7 REINTEGRO DE CHEQUE No. 30721, A NOMBRE DE MANUEL FERNANDO DEL CID REVES, DE FECHA 12/09/2016, EXP. 7275, PRESCRITO POR FALTA DE COBRO, SEGUN ARTICULO 513, DECRETD 2-70, CODIGO DE

COMERCIO. 800 APROBADO I

8.1.13 El sistema devolvera el mensaje de “Operacién realizada con éxito”, quedando el
expediente revertido.

Gobiernos locales
Reintegro de cheques - Reintegro

28 ANULACION DE CHEQUE POR CADUCIDAD. 1350 APROBADO

REINTEGRO DE CHEQUE No. 30721, A NOMBRE DE MANUEL FERNANDO DEL CID REYES, DE FECKA 12/08/2016, EXP. 7273, PRESCRITO POR FALTA DE COBRO, SEGUN ARTICULD 513, DECRETO 270, CODIGO DE
O 7 COMERCIO, 800 REVERTIDO
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9. Reportes

9.1Boletin de Caja Movimiento Diario por Cuenta Corriente

9.1.1 Este reporte permite conocer cada uno de los movimientos financieros diarios
realizados por la entidad durante un periodo de tiempo seleccionado. Para realizar
esta accidn, se debe seguir la ruta que a continuacidn se detalla:

Tesoreria
Reportes
Boletin de Caja Movimiento Diario por Cuenta Corriente
= Tesoreria
Administracion de cuentas
Pago
Anulacion de pago
Transacciones de tesoreria
= Reportes
----- Boletin de Caja Movimiento Diario_pop -
----- Boletin de Caja Consolidado Diario por
----- Reporte Dinamico de Tesoreria
----- Reporte de Traslado de Fondos
o Listado de chegues con expediente

][] [F] - [F

9.1.2 A continuacidn, se debe seleccionar el periodo de tiempo que se desea consultar, el
ejercicio fiscal, el banco, la cuenta monetaria y posteriormente elegir el formato del
reporte (PDF o Excel) y luego dar clic en la opcién “Reporte”.

BOLETIN DE CAJA MOVIMIENTO DIARIO POR. CUENTA CORRIENTE

Fecha Incal: \ 0110112022
1L

Bancos BANCO DE DESARROLLO RURAL. V|
Cuenta monetaria ‘333%0[]413 - CUENTA UNICA DEL TESORC-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS V|
Cuenitas Agregadas
Formato delreports | ®) p0F ) Excel Reporte
— H
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9.1.3 Sise desea generar un solo reporte de un mismo periodo y varias cuentas bancarias

de un mismo banco, se debe seleccionar cada cuenta y luego dar clic en la opcién
“Agregar”.

BOLETIN DE CAJA MOVIMIENTO DIARIO POR CUENTA CORRIENTE

Fecha Inicial: 011012022
Facha Final: 3110112022

Bancos BANCO DE DESARROLLO RURAL. v
Cuenta monetaria |3330[]|][]413 - CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS V|
Coentas gregadas Cuenta No.3330000413, —_—
Formato del reporte ® por () Excel

——

9.1.4 Si se desea generar un reporte de una o varias cuentas escriturales, se debe

seleccionar en la opcion “Bancos” = Cuentas Escriturales, y de igual forma dar clic
en la opcion “Agregar”.

BOLETIN DE CAJA MOVIMIENTO DIARIO POR CUENTA CORRIENTE

Fecha Inicial; 0110112022
Fecha Final:

Ejercicio: 2022 - ACTIVO V)

Bancos CUENTAS ESCRITURALES v

Cuenta monetaria \31-*]151-0002—0-0—1 - Impuesto Unico Sobre Inmuebles (Por Admon, Mpal.J}-FUN V\

Cuenta No.31-0151-0001-0-0-1,

Cuentas Agregadas —

Formato del reporte ® poF O Excel

_>E

9.1.5 Sielreporte es formato “PDF”, se mostrara de la forma siguiente:

SIAF: SICOIN GL Pagina:  Pigiralde2]
MUNICIPALIDAD DE CASILLAS Fech 2062022
DEPARTAMENTO DE: SANTAROSA :;;;;55,-5_,1:{2” 4
Clasificacidn Institucional: 12100604 Usuario: EDELACRUZ

Boletin de Caja Movimiento Diario por Cuenta Corriente

Fecha de: 01/01/2022 al: 310172022
Ejercicio: 2022
OFERACION No.DOCTO OPERACION -
FAPROB CREG No.PAGD EANCARIA BANCARIO TESORERILA DESCRIPCION BENEFICIARIO MONTO DEEITO MONTO CREDITO
BANCO: 16.00 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
CUENTA CORRIENTE: 3330000413 CUENTA UNICADEL TESORO-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS SALDOINICIAL: 580730707
3012022 DIR 36133727 DEPOSTTOS TITEET2 47.591.398.00

CIERRE DE CAJA GENERAL: Cieare de caja con focka. WIT: 6603338 - CASILLAS .00
26108012020 16:21:53 com mtemare da decumsnta
1786361

1886775

€2z DR 161373 DEPOSITOR 7278112867832 4158524000 CIERRE DE CATA GENERAL: Cisers de caja con focks NIT: 6603338 - CASILLAS 200

421 05,01/2022 16:46:16 con mmere 83 decumsnts
17932663

1342757

ML DR 36143813 DEPOSITOS THTTIEETOTS 47.583,338.00

ENERAL: Cirrs da caje con focks NIT: 6603333 - CASILLAS 000 165775
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9.1.6 Sielreporte se solicita en formato “Excel” el sistema devolvera el siguiente mensaje,
pudiendo seleccionar cualquiera delas opciones:

frmReportePDF (2).xs finished downloading. Open Openfolder ~ View downloads | X

El s frmReportePDF (2) [Modo de compatibilidad] - Excel

Archivo QI Insertar Disefio de pagina Farmulas Datas Revisar Vista Q #Qué desea hacer? Emilio Gonzalo de la Cruz Salis g[ompamr

= % o = = - = ‘I'x B2 3 Autosuma v A

ARIAL MBI S Rk Ajustar texto Genenal - ¥ h = @

0 By - =% = L:) ® H [7] Rellenar - Y
Pegr .  NKS. 7. boA- = Combinary centrar = v % oo | £ Fomato Darformato Esilesde  Inserar Eiminar Formato Ordenary  Buscary

- - " condicional v comotabla~ celda M M M & Borar~ filtrar = seleccionar +
Portapapeles I Fuente Lrl Alineacidn ] Nimero [F1 Estilos Celdas Modificar ~
Al - Fe v

AAEC D EFCH IJ K LM O PIQRE T LWW| X NZAAE AC ACAEA AG A Al (AJ AKAM AN ACAP AP AT AL AV PA AY | AZ | BA | BB | BC | 14
)
2 " SIAF: SICOIN GL Pagin  Piginalde2l
3] MUNICIPALIDAD DE CASILLAS Fecha: 210612022
5 Hora:  10:31:25
|
8 b DEPARTAMENTO DE: SANTA ROSA Fr—
‘J“E Clasificacién Institucional: 12100604 Usnario: EDELACRUZ
1
12 Boletin de Caja Movimiento Diario por Cuenta Corriente
13
14] Fecha de: 01/0172022 al: 310112022
15 Ejercicio: 2022
16
17 OPERACION  No,DOCTO  OPERACION
18 FAPRO C.REG No. BANCARIA BANCARIQ  TESOREIRIA DESCRIPCION BENEFICIARIO MONTO DEBITO ~ MONTO CREDITO
o
21|  BANCO: 16,00 BANCO DE DESARROLLO RURAL.
22|  CUENTA CORRIENTE: 3330000413 CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS SALDOINICIAL: 580730707
Z
247 === IR sss==== DEPCEITOS Fyaan 4780150800 CIERREDECAJA GENERAL: Ciemrz deczjaconcha  NIT: 6603338 - CASILLAS o000 1896775
5:’: d2104/01/2022 1§:21:45 con atmero de documento
fl?_ 17963611
28 DR sss==== DEDCEITOS T279201/28670555 47,805,240 00 CIERRE DE CAJA GENERAL: Ciemedeczjaconcha  NIT: 6605338 - CASTLLAS 000 1342757
7 del 05/01/2022 16:45:16 con nimero de documento
30 17881885
32_ DR ss====  DEPCEITOS 728679788 4789883800 CIERRE DECAJA GENERAL: Ciemedeczjaconicha  NIT: 6605338 - CASILLAS 000 1165775
.JJ: del 06/01/2022 16:30:20 con ntmero de documento
4 17998005 -

Sheetl (O] 1 »
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9.2 Boletin de Caja Consolidado Diario por Cuenta Corriente

9.2.1 Este reporte muestra durante el periodo de tiempo seleccionado un consolidado de
los saldos y movimientos (débitos y créditos) a nivel de cuenta bancaria y cuentas
escriturales. Para realizar esta consulta se debe seguir la ruta que a continuacién se
detalla:

Tesoreria
Reportes
Boletin de Caja Consolidado Diario por Cuenta Corriente
]-fTesoreria
f-)Administracion de cuentas
4 =)Pago
<_JAnulacion de pago
< _JTransacciones de tesoreria
- )Reportes
---[Z)Boletin de Caja Movimiento Diario por Cu
----- [~} Boletin de Caja Consolidado Diario por Cf————————
[Z1Reporte Dinamico de Tesoreria
----- =iReporte de Traslado de Fondos
- [ Listado de cheques con expediente

9.2.2 A continuacién, se debe seleccionar el periodo de tiempo en que se desea generar
el reporte, el formato del reporte y la forma de generacion y luego dar clic en
“Continuar”.

| b

| ligaa ]| [ Agogar

| Fometodelreporte |
® ror
Fecha Fin O Excel
e | Formadegencracon |
Expresado en Quetzales v ® on-line
O off-line

> [ Coriiier |

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



GUIA DE USUARIO (MODULO DE TESORERIA)

9.2.3 Sise genera en formato “PDF” se mostrara de la forma siguiente:

SIAF: SICOIN GL Pagin:  Piginaldeld
MUNICIPALIDAD DE CASILLAS e

ora: EUE
DEPARTAMENTO DE: SANTAROS4A ROSISEzT gt
Clasificacion Institucional: 12100604 Usuario: EDELACRUZ

Boletin de Caja Consolidade Diarie por Cuenta Corriente

Fecha de: 01/01/2022 al: 31012022
Ejercicio: 2022
CUENTA } -
MONETARIA DESCRIFCION DE LA CUENTA SALDO ANTERIOR MONTO DEEITO MONTO CREDITO NUEVO SALDO
Cuenta Fisica No: 303526594 CUENTARECAUDADORA MUNICIPAL 0.00 0.00 0.00 0.00
30352659448087 CES_CUENTAFECAUDADCRAMUNICIPAL 0.00 0.00 0.00 .00
Cuenta Fizica No: 2030000211 MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 000 1,380,787.31 1,880,787.31 000
3080000211761 CES_MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 000 1.880.787.31 1.880.78731 0.00
Cuenta Fisica No: 3330000413 CUENTAUNICADEL TESORO-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS 530730707 1,382,700.37 2,106,462.23 §,530,073.03
13 CUOTA SINDICATO 533574 0.00 2780.97 811671
it PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL 1735388 1735388 1746320 2746829
121 TIMERE Y PAPEL SELLADOD 340000 3400.00 0.00 0.00
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9.3 Reporte Dindamico de Tesoreria

9.3.1 Este tipo de reportes permiten generar informacion de acuerdo a las necesidades
particulares de la entidad o el usuario que desea generar el reporte. El sistema
genera la informacion de acuerdo a los requerimientos concretos que pueden
especificarse seleccionando los campos que sean necesarios en el reporte. Para
realizar esta accion se debe seguir la ruta que a continuacién se detalla:

Tesoreria
Reportes
Reporte Dinamico de Tesoreria

I+ JTesoreria
+ Administracion de cuentas
+ Pago
#-_JAnulacion de pago
[+ jTransacciones de tesoreria

v EHEJReportes

b Boletin de Caja Movimiento Diario por Cu
----- Boletin de Caja Consolidado Diario por Ci
- Reporte Dinamico de Tesoreria
- Reporte de Traslado de Fondos

. Listado de cheques con expediente

9.3.2 En la siguiente pantalla se debe seleccionar la forma en que se desea generar el
reporte “Detallado” o “Consolidado”, en formato “PDF” o “Excel”, posteriormente
se puede generar el reporte seleccionando cualquiera de los siguientes campos de
acuerdo a los requerimientos:

REPORTE DINAMICO DE TESORERIA E

®)Detallado () Consolidado

e v
®eor O exceL Grupo 1 Seleccione una opcion... ¥

E Grupo 2 Seleccione una opcion... v

anco

Cuenta Grupo 2 Seleccione una opcion... v

Cuenta Escritural

Fecha Inicial

Fecha Final

Tipo de Movimiento

Oneraci B L 4
peracion Bancaria E

Nit

Sel P. Inicial Descripcion Operador Valor P. Final Logico
1
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9.3.3 A continuacidn, se deben ir seleccionando los campos que se desean en el reporte y
para seguir ingresando campos debe ir seleccionandose la opcién “Y” u “O” segln
corresponda hasta el penultimo campo a seleccionar y luego dar clic en “Grabar”. La
informacién solicitada se mostrard en la parte inferior de la pantalla.

REPORTE DINAMICO DE TESORERIA H
®Detallado () Consolidado

e
®por () exceL crupo
vi[=_v[otanom | B o

I ‘ Grabar ‘ I_VI ‘ Fecha Inicial

ﬁ

Banco = BANCO DE DESARROLLO RURAL. ¥
Cuenta Escriturl = 31,0151,0001,0,0,1,Ingresos Prapios Municipales, FUNCIONAMIENTO ¥
1
9.3.4 Para el ultimo campo ya no se debe seleccionar ninguna opcion “Y” u “0” ya que no

se agregaran mas datos, dar clic en “Grabar”.

REPORTE DINAMICO DE TESORERIA E
® Detallado () Consolidado

e
®eor O excel —
)13 | [
o

[ Grabar | [ ] [Tipo de Movimierto v|[= v|[CREDITO

Sel P. Inicial Descripcion Operador Valor P. Final Logico
Banco = BANCO DE DESARRCLLO RURAL, v
Cuenta Escritural = 31,0151,0001,0,0,1,Ingresos Propios Municipales, FUNCIONAMIENTO
Fecha Inicial = 01/12/2019
Fecha Finzl = 31/12/2019
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9.3.5 Luego de ingresar todos los campos requeridos para el reporte dindmico, se puede
solicitar el reporte seleccionando cualquiera de los siguientes cortes:

| Grabar ‘ ‘ Seleccione una opcion VH= v\

REPORTE DINAMICO DE TESORERIA

® Detallado () Consolidado

®por OexeeL

Sel P. Inicial Descripcion
0 Banco

Cuenta Escritural

= ;
0 Fecha Inicial
Fecha Final
-
Q Tipa de Movimiznto

Operador

Valor

BANCO DE DESARROLLO RURAL.

1,0151,0001,0,0,1,Ingresos Propios Municipales,FL

01/12/2019

31/12/201%

CREDITD

Tipo de Movimiento
Operacion Bancaria

P. Final Logico

NOTA: El corte corresponde a la forma adicional de clasificacion en que se desea
obtener la informacién al generar el reporte; en este caso, puede ser por cualquiera
de los campos que se muestran (Ejemplo: Por fecha, por banco, etc.). El reporte

generara subtotales por cada corte seleccionado.

9.3.6 Posterior a seleccionar la forma en que se desplegara el reporte, se debe seleccionar
la opcion “Ejecutar reporte”.

‘ Grabar ‘ ‘ Seleccione una opcion VH= V|

REPORTE DINAMICO DE TESORERIA

®Detallado () Consolidado

® poF O exceL

Ejecutar reporte

Grupo 1
Grupo 2

Grupo 3

Fecha v

Seleccione una opcion... v
Seleccione una opcion... v
Seleccione una opcion... v

7S

-
0 Bance

Cuents Eseritural

0 Fecha Inical
Fecha Finl
0 Tipa de Movimiento

BANCO DE DESARROLLO RURAL.

1,0151,0004,0,0,1,Ingresos Propios Municipales,Fl

01/12/2019

31/12/2019

CREDITO
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9.3.7 Elreporte se mostrara segun la informacién requerida, de |la forma siguiente:

SIAF: SICOM GL Pagas: 1 de 13
MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN Forke: LNV
Hora:  O400:125m
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA R gt
CLASIFICACION INSTITUCIONAL: 12100114 .
Usnario: EDELACRUZ
Reporte Dinamico Detallade
Sistema De Contabilidad Municipal Integrada
Ejercicio: 2000
o OFERACION  NeDOCTO  OPERACION cmrcat - ]
FAPROB  CREG N PAGO eamte e menmrmia BESCRIPCION BENEFICLARIO MONTODEBITO MONTO CREDITO
BANCO 16 BANCO DEDESARROLLO RURAL.
CUENTA CQRRIENTE: 3164002180 AUNICIPALIDAD DE AMATITLAN SALDOTNICIAL: 006
Feha wizams
mnmos  fle memsn womspEcRETO mesm s Contalita Autenticn P - INTESESES CORRESFONDIER  MIT- S180710- ™ e
MUNICEALIDAD B8
AMATITLAN
TOTAL o0 129013
Fea 1mzms
usn ol i 29AWAT) NOTAS DE CREDITO AT AITIEE 10 WIT- $188900 - o0 L8 04T
MUNICEALIDAD B8
AMATITLAK
TOTAL L TA5.9984T
Feas izams
ansnos  WC ARSI NOTASDECKEDTO i e oot Atmtion PAT- ANTICIPO DL 38 TELCON0 4417 315070 use 6425000
MUNICEFALIDAD DE
AMATITLaN
TOTAL ™ 16420000
Feda 3nxms
wnzeos e e sumssoen Comalital Autrsicn Pl - CUARTO APORTE DEL COMVE NI 3180710« ™ s, 1430
MUNICEFALIDAD DE
AMATITLAN
TaTAL o0 3002, 143.00
ToTaL: oo 5,903,631.60
SALDO : 5.903,63160

NOTA: Como se muestra en el reporte anterior, el corte de la informacion esta por
fecha segun requerimiento.
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9.4 Reporte de Traslado de Fondos

9.4.1 Este reporte muestra la informacion de los traslados de fondos realizados,
seleccionando las cuentas bancarias afectadas. Para realizar esta accidén se debe
seguir la ruta que a continuacién se detalla:

Tesoreria
Reportes

Reporte de Traslado de Fondos
E--@Tesureria

F-)A&dministracion de cuentas

- _JPago

E-JAnulacion de pago
---__jTransal:ciunes de tesoreria

E--@Repurtes

- EBoletin de Caja Movimiento Diario por
Boletin de Caja Consolidado Diario por
Reporte Dinamico de Tesoreria

=] Reporte de Traslado de Fondo s ¢————

[FjListado de chegues con expediente

9.4.2 A continuacién, se debe seleccionar el periodo, la cuenta origen y cuenta destino

afectadas, incluyendo las cuentas escriturales, seleccionar el formato del reporte y
luego dar clic en “Reporte”.

EIECUCION DE EGRES0S5 DEL EIERCICIO

Fecha Inicial: f[01/0212020

Fecha Final: [14/022020 |
 DatosCuentaOrigen
Cuenta Origen - FISTCA: | [ 3164002280 - MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN v

R s ES‘:“‘T““’"{ [ 3164002280901 - CES_MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN v

_ DatosCuentaDestine
Cuenta Destino - FIsica: | | 3164063685 - MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN, CUENTA UNICA DEL TESO V|

Cuenta Destino - ESCRITURAL

| 31-0151-0001-0-0-1 - Ingresos Propios Municipales-FUNCIONAMIENTO V|
Formato del reporte k| @ PDF O Excel | Reporte |

—
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9.4.3 Elreporte en formato “PDF” se mostrara de la siguiente forma:

N, SIAF:SICOIN GL Paginu:  Page1of 1
L) Fecha: 144022020
! MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN Hora: 04:06:47p.m.
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA REPORTE: RO0S22267.mt
CLASIFICACTON INSTITUCIONAL: 12100114 Usuario: EDELACRUZ

Reporte Traslado de Saldos

Fecha del 01/02/2020 Al 14022020

Expediente No. Documente  Descripcion Cuenta Orizen ‘Cuenta Destino Monte Débito Cuenta Crédito

T 1 Cheque para traslados de saldos enfre cuentas
bancarias: TRASLADC DE RECAUDACION DEL
PRIMER MES - TRASLADO ENTRE CUENTAS

3164002280 Q. 1,500.00 Q. 0.00
3164002220801 a. 1.500.00 Q. 0.00
3164002230 a. 000 a 1.500.00
2164002230201 Q. Do @ 1,500.00
Q. 150000 Q. 1,500.00
Expediente No. Documente  Descripcion Cuenta Orizen ‘Cuenta Destino Monte Débito Cuenta Credito
8 2 Cheque para traslados de saldos entre cuentas
bancarias: RECAUDACION DEL PRIMER MES -
TRASLADO ENTRE CUENTAS
3164002280 Q. 1.500.00 @ 0.00
3164002280201 a. 1.500.00 @ 0.00
Q. 150000 @ 0.00

9.4.4 Sielreporte se solicita en formato “Excel” el sistema devolvera el siguiente mensaje,
pudiendo seleccionar cualquiera delas opciones:

frmReportePDF (2).xls finished downloading. Open Openfolder ~ View downloads | X

- frmReportePDF (2) [Modo de compatibilidad
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rewisar Vista LY iQué desea hacer?
ol
D ARIAL =* Ajustar texto General - =
Em - (E3]
Pegar o M oE e — ESl Combinary centrar = | 2 - 96 oo | %8 g3  Formatc
= condicion:
Portapapeles = Fuente = Alineacidn = Mimera =
Al = S
H [N L M N © P e S | T | U MVXY Z A AESAASARS AH (Al AL AAL AM
1
=) SIAF: SICOIN GL Pagiza Page 1 of 1
= Fecka: 14022020
= MUNTCIPALIDADDE AMATITLAN Hora: 04:0%:13 p. m.
s DEPARTAMENTO DE GUATEMALA REPORT  ROOE2ZZET.rpt
a | CLASTFICACTON INSTITUCTONAL: 12100114 Usuario: EDELACRUL
10
11| Reporte Traslado de Saldos
|3: Facha del 01/02/2020 Al 14/02/2020
14
16| Expediente No. Documents Descripcion Cuenta Origen Cuenta Destino Alonto Débito Cuenta Crédito
18 | T " ‘Gheque para traslados de sakios entre cuentas
13 bancarias: TRASLADD DE RECAUDACIGH
2o | DEL FRIMER MES - TRASLADS ENTRE
TIE4002280 = 150000 @ 0.00
21 . .
2164002280901 @ 150000 @ 0.00
o
i 1184002280 @ 000 @ 1,500.00
i TR 1E4002280501 = 0.00 O 1,500.00
24 . .
1 [ 150000 @ 1,500.00
28 | . .
30| Expediente No. Documents Descripcion Cuenta Origen Cuenta Destino Alonto Débito Cuenta Crédito
az | 8 = ‘Gheque para traslados de sakios entre cuentas
a3 bancarias: RECAUDACION DEL FRIMER MES -
24 | TRASLADC ENTRE CUENTAS
i TIE4002280 = 150000 @ 0.00
35 . .
"2 164002280901 e 150000 @ 0.00
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9.5 Listado de cheques con expediente

9.5.1 Este reporte muestra cada uno de los cheques con la informacién del expediente al
gue corresponde. Para realizar esta accion se debe seguir la ruta que a continuacién

se detalla:
Tesoreria
Reportes
Listado de cheques con expediente
- Tesoreria
Administracion de cuentas
Pago

Anulacion de pago

Transacciones de tesoreria

Reportes
Boletin de Caja Movimiento Diario por C
Boletin de Caja Consolidado Diario por |
Reporte Dinamico de Tesoreria
Reporte de Traslado de Fondos
Listado de cheques con expediente <

][] [E

9.5.2 A continuacién, se debe seleccionar la informacién que se desea generar en el
reporte (periodo, banco, cuenta monetaria); si se desea de un cheque en especifico
se debe ingresar el nimero del mismo, de lo contrario si se desea de todos los
cheques durante el periodo, se debe dejar en blanco, seleccionar el formato del
reporte y luego dar clic en “Reporte”.

LISTADO DE CHEQUES CON EXPEDIENTE

Feditres j 1012022

Fecha Final: :| 31012022

Horcdo: <4 J 2022-ACTND __

Bancos BANCO DE DESARROLLO RURAL. v
Cuenta monetaria 3330000413 - CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIPALIDAD DE CASILLAS v/

| =

Niimero de cheque

Reporte

Farmato del reporte ® por O Bl
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9.5.3 Elreporte en formato “PDF”, se mostrara de la siguiente forma:

SIAF: SICOIN GL
MUNICTPALIDAD DE CASILLAS
DEPARTAMENTO DE: SANTAROSA
Clasificacién Institucional: 12100604

LISTADO DE CHEQUES CON EXPEDIENTE

Del 01/01/2022 al 31/01/2022

Pagina:

Fecha:
Hora:

Pagina 1de 3
2ioera02z
11:28:54

REPORTE: RO0824456.rpt

Usnario: EDELACRUZ

Banco BANCO DE DESARROLLO RURAL.

Cuenta 3330000413

CUENTA UNICA DEL TESORO-MUNICIFALIDAD DE CASILLAS

Mimero de cheque  Fecha emizion  Estado Beneficiario Mento del cheque Expediente Tipo de expediente
23477 o7 2022 IMPRESD QRELLAMAECTO, JORGE,MARIC Q 2,000.00 10481 SASTD RECURRENTE WARIASLE
23478 aTi 2022 IMPREED FEREZ 2ANCHEZ, HANCER, ROBERTD Q332143 10483 GASTD RECURRENTE VARIASLE
29470 10001 /2022 IMPRESO EALCARCEL, CALIFIDENCIO ALEJANDRO Q 2,080.00 7107 ORDEN DE COMPRA

23480 10 2022 IMPRESO QUEVEDD.CIENERGE, NOE, C 19,500.00 10485 GASTC RECURRENTE WARIABLE
23481 120112022 IMPRESD MENDEZ, BUTIERREZ. NELZON MASLOWVID Q2 237.50 7112 ORDEN DE COMPRA

23452 1201 2R IMPRESD MENDEZ, GUTIERREZ_NELZON, MACLOVIO Q262750 7111 ORDEN DE COMPRA

23483 121 /2022 IMPRESD FLAN DE FREZTACIONES DEL EMFLEADC MUNIC Q2755388 BO7 PAGD DEACREEDORES

23484 1201/2022 IMPRESD BUFERINTENDENCIA DE ADMINETRATION TRIBL Q9,000.00 802 PAGD DEACREEDORES

23455 1200172022 IMPRESD ZUFERINTENDENCIA DE ADMINESTRACICN TRIBL Q32057.00 509 PAGO DE ACREEDORES

23486 121 /2022 IMPRESD ‘BUFERINTENDEMNCIA DE ADMINIZTRACICN TRIBL Q 1232532 a0 PAGO DE ACREEDORES

23457 121 /2022 IMPRESD SUFERINTENDENCIA DE ADMINETRACION TRIEL Q 5,400.00 901 PAGD DE ACREEDORES
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