MINISTERIO
él?R‘II'EEh';II?\I(.]j\ DE FINANZAS
PUBLICAS

DIRECCION DE ASISTENCIA A LA
ADMINISTRACION FINANCIERA
MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION

GUIA DE USUARIO
GESTION DE CONTRIBUYENTES

GUATEMALA, OCTUBRE 2022




GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

INDICE
GESTION uveeeeeeeeeeeeesseseesesesesesesesessssssssssssssssnsssssnssssssssssssssesssesesesesesssesesssesssssssssssnsssssssesnsnsnsnsnsnes 4
| CONTRIBUYENTES .. etttitiiiiinnnnensiiiissssnseesssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssnsasss 4
1. REGISTRO DE CONTRIBUYENTES .....coittiittittauteateesteeteeteetessesitesaeesseesseenseansesssesssesseesseensessessessesnees 4
1.1. (O =T | S SO 4
A. Apartado de Informacion de Consulta Web de ContribUyentes ..........ccccoeevevrevieeeieeeeneseseeeieens 4
a) Consulta de Contribuyente Individual POr NIT ..o 5
b) Consulta de Contribuyente Individual por Documento Personal de Identificacion-DPI-.. 5
Casos Relacionados con [a CONSUItA WEB ..ottt 6
c) Proceso de Registro e Identificacion del Tipo de Contribuyente .......cccceceveeevveeseceseniiennns 9
i Creacion de Contribuyente INAIVIAUAL...........c.ccveieiiiiiiieeeceeeeee e 9
ii.  Creacion de Contribuyente JUMICO.......ccerieiieieirieiiees e aes 11
iii.  Creacion de Contribuyente EXITANEIO ....c.cccceveirieiiriiieriricietet et 13
B. Apartado de Identificacion del CONtribUYENEE .........coeiviiiireiieee e 15
C. Apartado de Datos de Identificacion del ContribUyente............cooovvveireincineiincrceeeceeee 15

a) Contribuyente Individual o Contribuyente Extranjero “Fallecido o Con Representante” ..

a.l) Contribuyente Individual FalleCidO .........ccovuiiieirieieeecec e
a.2) Contribuyente EXtranjero FalleCido ........ccooviieeiieireeeeeee e
a.3) Contribuyente con Representante

D. Apartado Direccion Domiciliar del Contribuyente
E. Apartado Direccion de Notificacion del CONtriDUYENTE. .........ccovveireirieieeree e 18
1,20 MOGITICAI ettt 20
A.  Modificacion de un Contribuyente en Estado “Creado’..........ccceveirieieiinieiniceneeeeseesieeseeeiene 20
a) Modificacion de Contribuyente Nuevo identificado como Contribuyente Unico.............. 20
b) Modificacion de Contribuyente Nuevo Identificado con uno 0 mas Registros................ 23
B.  Moaodificacion de un Contribuyente en Estado “ACtiVO” .........coovveireireineee e 25
a) Modificacién de Contribuyente Nuevo identificado como Contribuyente Unico.............. 25
i Modificacion de DatoS GENETAIES ........ccciviiririiirieireesete ettt enens 27
i, Modificacion de Tipo de CONHDUYENTE ......c.coveiiiiireeeeeee e 30
b) Modificacion de Contribuyente Nuevo Identificado con uno o mas Registros................. 33
C T = 1 4o o = 1 SO SOOI 36
1.4. Documentos Contribuyente FalleCidO........ccecuvevivieeiiciecieeeeeeeeees e 37
1.4.1. SUDIr DOCUMENTO .....ueiiiiiisieieeee e
1.4.2. Modificar Documento
1.4.3. CONSUILAT DOCUMENTO ...ttt ettt b et b e bttt ebeebe s b besbeneennenene 39
1.4.4. ANUIAE DOCUMENTO ...ttt sttt b e s bbb et et s bbb st e e e e eneeneas 40
1.4.5. REGIESAN ...ttt ettt b e et s ettt ea b e e 40
LD ACTIVAT ettt 41
A.  Activacion de Contribuyente Nuevo identificado como UNICO ........c.coeveeveerveveeeeeeeeeeeessenenens 41
B. Activacion de Contribuyente Nuevo Identificado con uno 0 mas Registros ........cccceceveerevreneenns 42
a) Activacion con Informacion del Contribuyente seguin ServiCioSGL .........ccoeeeeeerereereereerieeene 44
b)  Activacién con informacion del Contribuyente segun consulta Web .........c.ccoovvveviiininenienienns 44
ST 10 = Tox V2= T OSSPSR
1.7. Representante Legal.....................
1.7.1. Agregar Representante Legal
1.7.2. Modificar Representante Legal.........ocii i 52

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



GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

1.7.3. Revisar ReEpresentante LEJal .........cocciviiiiiiiiiieeeeeeeseetese ettt s 53
1.7.4. Consultar tod0S [0S REJISIIOS .....c.ceuiiiiriiriirieeieeeete sttt sttt st esaeneeneene 53
1.7.5. Aprobar RepresSentante LEGAL..........ooe oottt 54
1.7.6. Quitar RepresSentante LAl ........coucviiiiiiiiiieieieeee sttt re bbb s s neens 55
1.8. Reporte de REPIrESENTANTES .....ccvcvveeieeieeieieeet ettt sttt ettt te e a et esessesens 55
1.9, Actualizar CoNtriDUYENTE! .....coiiieieeee ettt 56
2. UNIFICAR CONTRIBUYENTES
2.1. UNITICA 1ttt ettt et et e e et e e st et e e e et e e tseate e teeseenseansaanes
P = 111 Y12 = LSS
2.3. DLAIIE ...ttt ettt ettt ettt e e e e neeaes
3. GESTION DE UNIFICACION DE CONTRIBUYENTES
3.1. DELAIIE ...ttt ettt e ettt e e e re s
G2 A o o ] o = | TSR
3.3. RECNAZA ...ttt et ettt ettt e et e et e et et e e te e e easeenes
4.  CONTRIBUYENTES CON INFORMACION INCOMPLETA
4.1, Actualizar INFOrMACION ...cveceeeeeeeceeeeeeeee ettt aaes
A, Cuando es CONrBUYENTE UNICO ........cvuerviverieiecieieieie e
a)  Modificacion de Dat0S GENETAIES: .......cccvrieuirieieirieeeietre ettt ettt st eseeenens 65
b)  Modificacion de Tipo de CONtHDUYENTE ..........ciieirieieee e
B. Cuando es Contribuyente con uno o méas Registros
5. RESTRICCION DE NIM ...ttt et
6. CONTRIBUYENTES CON SOLICITUD DE USUARIO Y CONTRASENA
6.1. (O €T | USSR 83
8.2, DIBLAIIE .ttt 88
6.3. Marcar COMO ACTUALIZATO .......coveeeieeiceeeeeeeeeeee ettt 90
6.4. Marcar COMO DENEGAUOD ......ccueeeeeiieeeeeeeteeteee ettt ettt e e esaese s 91

O I 92

PADRON DE CONTRIBUYENTES
Y Y =L R
PADRON GENERAL DE DEUDA
ESTADO DE CUENTA UNIFICADO ....cuviiitisieeeeenientesiesseetesseeseeseesesessessessessssssessensessessessessesssessessessenses
REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS
e Reporte utilizando UN filrO ........cveveieeeeeeeeeeee et
e Reporte utilizando Varios filtrOS ..........cueveevieeieeeeee et 101
6. REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS ...ccuvitiiiieeiiieeiiieeieeeniieesieeesseeesseeesssessssesssnesssnes 103
e Reporte utilizando UN filtrO .......ccveveieeieieeee et
e  Reporte utilizando varios filtros
7. REPORTE DE TRASPASOS .....cceevvevreeeveenenes

aprwdE

[e0]
U
>
=)
by}
O
z
)
m
(@)
o
z
_|
P
os)
C
<
m
zZ
_|
m
n
(@]
o
zZ
2y
m
o
Py
m
0
m
zZ
_|
>
Q
O
z

9. PADRON DE CONTRIBUYENTES FALLECIDOS. ......cooitttiiieeiieiiiieiee e e eeeiiiaee e e e e eeeeataaeeesseesesvaneeeeeeeean
10. REPORTE DE ACTUALIZACION DE CONTRIBUYENTES PARA PAGO ONLINE
11. UNIFICACION DE CONTRIBUYENTES

12. LISTADO DE CONTRIBUYENTES POR VALIDAR ....ciiiiueeeeeteeeeeetreeeeeteeeeeteeeeeesveeeseaeeeseteeesenssneseennees
13. REPORTE DE MODIFICACION A CONTRIBUYENTES ....uutttiiiieiiieiiitireeeeeeesiittreeeeeeesesvanseseeessesssseseees
13.1. Modificacion a CoONtIIDUYENTE .....cveveeieieee e

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



GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

13.2. Reporte de Todas las Modificaciones
13.2.1. REPOrte POr CONIDUYENTE ...ttt
13.2.2. Reporte Listado General de todas las modifiCaCiones ........ccccevvevieveeieeeesiceseeiens

14, LISTADO DE NIM: . oottt
15. REPORTE DE NOTAS Y CONVENIOS

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



GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

GESTION
I. CONTRIBUYENTES
Este modulo se utliza para registrar un contribuyente nuevo o actualizar
informacion relacionada a uno previamente incluido en el padron de
contribuyentes, ademas es util para la Gestion y Cobros de los Servicios Publicos

Municipales que se prestan a la poblacion.
1. Registro de Contribuyentes

Para registrar o actualizar a los contribuyentes es necesario seguir la ruta que se
detalla a continuacion.
Gestion
Contribuyente
Registro de Contribuyentes

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

1.1.Crear

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

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Nombre 6 Razén Social  NIT Documento Personal de Barrio o Colonka Zona

Contribuyente Identificacién (OPT) (Domicilio) (Domidilio)
0074354c493£1332 | SOUTREUTENTE R TR0 IR 1981834881332 CANTON CENTRAL CREADO
0107089108261313 | SONTRIBUYENTE FLENA DATTOCIA ANORES 2151813661313 ALDEA PXLAHUITZ COYA 0 CREADO

INDIVIOUAL PASCUAL

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

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

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

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

I * Tipo de Contribuyenta |Conlnbuyentelndw\dua\ V\ I* Dacumento Personal de Tdentificscion | [ngrese CUT sin guiones ni espacios

(PP} por favor ingrese del DPT

I NIt [ 11312130 Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

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

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

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

I*'ﬁwdef‘ ib ‘l‘ it Individual V‘Il*Dmm:nlannnalﬂelunﬁﬁu:i&n 2584730881324

NIT [ Ingrese NIT sin gulones ni espacios Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

Consideraciones:

e Cuando se selecciona el tipo de contribuyente, se habilitan los campos de
consulta correspondiente.

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

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

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

Caso 1: Contribuyente Nuevo identificado como Contribuyente Unico

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

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

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

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo e obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

[contribuyente Individual ] * Documents personai ae 1aentifiescién [ Ingrese CUI sin guiones ni espacios
(®PT) por favor ingrese del DPT

I NIT [ 11312130 Censultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

Se realiza el proceso de busqueda:

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

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

Gestion - Contribuyentes

Regi: ibuyentes
* Indica g po es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contril c Individual ] * bocumento persona ce 1dentiteacion | 2584730881324 ]
(orn)

nNIT [ 11312130 ] Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

Direccién 8 CALLE 00-63 Z.1

Teldfono 77804318 53257049 Correo | jpalaci iinfin.gob. gt, afolg infin.gob.gt,jlri
T
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e Adicionalmente en el apartado Identificacion del Contribuyente muestra
datos personales relacionados a la consulta, lo que facilita el proceso de
registro para lo cual se debera verificar la informacion y completar los datos
gue sean necesarios en los campos correspondientes y luego proceder a
grabar la informacion del contribuyente:

cion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Indwidual ] Documento Personsi de 1dentificacion (2584730881324 ]
(o

wir (11312130 ] Consultar datos del contribuyente

Di 8 CALLE00-63 Z.1

Teléfono | 77804318 53257049 Coreo  jpalaci gob.gt,afolg infin.gob.gt,jlr
Electrénico

Identificacion del Contribuyente

NIM - Nimero de Tdentificacién Fecha de Nacimiento  12/04/2021
Municipal

*Nombre(s) 0 anra * Primer Apellids | SAENZ

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

Caso 2: Contribuyente Nuevo ldentificado con uno o mas Registros

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

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

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

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

|| 7378106 | | Consultar datos del contribuyente
Identificacidn del Contribuyente

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

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

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contril [ contri Juridico v]

w1 [ 7378106 J Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

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

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

o es obligatorio
Informacion de Consulta Web de Contribuyente
* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Juridico V‘
* NIT [ 7378106 ] Consultar datos del contribuyente

| Resultado de la consulta Web

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

Identificacion del Contribuyente

NIM - Nimero de Identificacién Fecha de Constitucién  (5/12/1994
Municipal

* Razén Social * Repr, Legal

OPERADORA DE TIENDAS ABNER SAMUEL LIMA GONZALEZ

Datos de Identificacién del Contribuyente

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

Caso 3: Contribuyente Nuevo Sin Registro

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

* Tipode Contribuyente | Cotrbuyente Individual ] oscument Persone e Lo [ Ingrese CUI sin quiones ni espacios ‘

(1) por favor ingrese del DPI

i [ 123632315 ] Consultar datos del contribuyente
Identificacidn del Contribuyente

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

Resultado de la busqueda

No se ha encontrado informacion del contribuyente.

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

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

i. Creacion de Contribuyente Individual

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

* Tipo de Contribuyente.|Contribuyente Individual ] ¢ pocuments personst de 1aentiicacisn (2534730881324
(DPT)

NIT [ Ingrese NIT sin guiones ni espacios ] Consultar datos del contribuyente
Identificacion del Contribuyente

Una vez realizada la consulta (por CUI) el sistema devuelve la informacion
relacionada al contribuyente y si posee NIT completa el campo con dicha
informacion:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contr\buyente

e E ndvidual ] * Documenta Persona de 1denticacién 2584730881324
(DPI)

I Ly [ 11312130 ] I Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

Direccién 8 CALLE 00-63 Z.1

Teléfono | 77804318 53257049 Coreo  jpalacios@minfin.gob. gt,afolgar@minfin.gob.gt jlrivera@minfin
Electrénico

Identificacion del Contribuyente

NIM - Nimero de Identificacién Fecha de Nacimiento  ()5/12/1004

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

Adicionalmente el sistema muestra en los distintos apartados del formulario de
registro de contribuyentes aquellos datos disponibles a través de la consulta,
dentro del apartado “ldentificacion del contribuyente” se observaran en color gris
los datos que no se pueden modificar; y con la documentacion de soporte que
posea el usuario municipal que registra, procedera a completar los campos
obligatorios y otros segun corresponda; luego de verificar la informacion se
procede a “Crear” al contribuyente en el icono correspondiente:
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[c] ribuyentes
Con
rio
Informacién de Consulta Web de Contribuyente
e [Conr Individual ] * Documento Personai de 1entitcacion | 2584730881324 ]

(oF1)

T (11312130 | Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

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

Direccion domiciliar del Contribuyente

Barrio / Colonia Avenida
Calle No. Interior

No. Exterior [sacaTerEQuEZ ~]

Zona Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUEZ ~]

Barrio / Colonia Avenida
Calle No. Interior

No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ ~]

Zona Municipio [ SAN LUCAS SACATEPEQUEZ ~]

G
* Indica g po es obligatori

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

ii. Creacion de Contribuyente Juridico

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

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

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

I “NIT [ 7378106 ] I

Consultar datos del contribuyente
Identificacion del Contribuyente

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

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

Gestién - Contribuyentes

Registro de Contribuyantes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacién de Consulta Web de Contribuyente
N . e ;

Juridico ~]

*NIT [ 7378106 | Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

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

Identificacion del Contribuyente

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

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

Registre de Contribuyentes
* Indic que of camg s aligatarie

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente. | Cortribuyents Juricico V]

+wr [ 7378106 ] Consultar datos del contribuyente

Resultads de |a censulla Web

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

Identificacidn del Contribuyente

NI~ Nimera de Identificacién Municipal Fecha de Constitucén (¢/17/1934
——

ool | CRERADORA DE TIENDAS R g

Datos de Identificacion del Contribuyente

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

ABNER SAMUEL LIMA GONZALEZ

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

iii. Creacion de Contribuyente Extranjero

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

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indic que ol camg es algatario

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipa de Contribuyente ‘:ur\mbw:”l! Exlranjera v Décunvials Pirional di Minkilcaiién (081) | Ingress CUL <in quiones i espacios

I LA | I Consultar datos del contribuyente

Identrficacion del Contribuyente

El sistema devuelve informacion de la consulta como sigue:
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Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Extranjero ] Personal de [ Ingrese CUI sin guiones ni espacios ]
Identificacién (DPI)
NIT [ 743836 ] Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

Direccién 12 AVENIDA 06-006 Z.6

Teléfono () Corree | jpalacios@minfin.gob.gt,afolgar@minfin.gob.gt,
Electrénico

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

Consideraciones:

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

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

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

A continuacion, un ejemplo:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
' Indica que ¢ campa e3 abligatario

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

1 I * Tipo ds Contribuyemte. | Cantribuyente Extranjero v I Documsants Parsanal du dentifieassn (091) | Ingrese CUI sin quiones ni espacios

Consultar datos del contribuyente

MIT | Tngrese NIT sin guiones ni espacios

Identificacidn del Contribuyente

HIM - Niimero de Identificacién Municipal Fecha de Nacimiento

* Nombre(s) * primes apeilido

‘segundo apeilisa apaiido de Casada

Datos de Identificacion del Contribuyente

* Nimero de Pasaporte [ 569654566656 .‘ I

2 |

Teléfono Altemo
Posae Represantante [ Fallecida ] Carme Electrénica

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

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

Identificacion del Contribuyente

NIM - Nimero de Identificacién Municipal Fecha de Nacimiento

*Nmivels) | ) MARIA * primer apellido | GAENT

Sequndo Apellido | GUILLEN

Datos de Identificacin del Contribuyente

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

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

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

Identificacidn del Contribuyente

NIM - Nimero de Identificacién Munlcipal Fecha de Nacimiento

* Nambrefs) * primer Apelldo | ez

ANA MARIA ‘

Segundo Apelldo  GJTLLEN palid de Camada

Datos de Identificacion del Contribuyente

Teléfono Teléfono Altemo

I Fasee Representante: [ II Fallecido 0 I Correa Electrinico

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

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

a.1l) Contribuyente Individual Fallecido

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

obligatorio, segun se muestra a continuacion:
Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indic que ¢l camp 5 chlgaturic

Informacidn de Consufta Web de Contribuyente

*Tio de Contrbuyente[Corlribuyents Tndividal ¥ " e P ds s 00 | 2504730081224 |
T 11312130 Consultar datos del contribuyenta
Resulada d I consulta Weh
Direccén  § CALLE 0063 2.1
Teléono | 77904318 53257049 Comeo Elecrénlen | §placios Eminfin,gob.gt afolgar@minfin,gob.gt jlrivera@minfin,gob. gt
Identificacion del Contribuyente
NIM - Nimera de dentficacin unicl Fechn de Kacimlnta
ranenls) [ ‘ * rimerApalld | 5457
Segundo pelido | G1LLEY Hpelidode Casada
Datos de Identificacian del Contribuyente
* Mimero de Cédula de Vecndad | 2-1 123546
Teléfono Teléfono Altemo
Fose Representante || Fallcda Comeo Electrinkn

a.2) Contribuyente Extranjero Fallecido
Cuando se registra un contribuyente extranjero fallecido, el sistema solicita
ingresar un namero de documento que identifica al contribuyente, para este caso,
solicita ingresar el niumero de Pasaporte, como campo obligatorio, segun se
muestra a continuacion:
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Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que e campo es abligatorio

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

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

Consultar dates del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

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

Datos de Identificacion del Contribuyente

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

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

Gestion - Contribuyentes

Regisro de Contribuyentes
It qus o carmp e sigataria

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

= Tipa e Conrbuyente [Corriu ente Trhvidual v * Bcumars Parsan s ikt 091) | 2584730881324 ]
1312130 Consultar dacos del contribuyente

oireccén | § CALLE 00-63 Z.1

Teétono | 77804318 53257043 ipalacios@minfin.gob.gt,folgar@minfin.gob.gt, Jrivera@minfin.gob.gt
Identificacidn del Contribuyente
NI - Nimero de Ideniicacidn Muricipa Fach d Nacimianto

* primes Apellido | SAENZ

*tombeels) | MARZA

Sequndo Apellide | GUILLEN Apelido deCasada  DE LOPEZ

Datos de Identificaadn del Contribuyente

Taléton Teléfon alermo

Posze Represantante Fallecida O Comreo Eisctrrico

El sistema habilitara los campos: teléfono, teléfono alterno y correo electronico y
los campos de los apartados de direccion domiciliar y de notificacion del
contribuyente para luego crear al contribuyente y concluir con el proceso de
registro.
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D. Apartado Direccién Domiciliar del Contribuyente
Esta opcion permite el registro de informacion relacionada a la direccion domiciliar
del contribuyente, segun los documentos presentados; para ello se deberan
completar los campos solicitados como sigue:

Direccion domiciliar del Contribuyente

Avenida | 063

S/ Colonka |

Ho.Exterir | Departamento | SACATEREQUEZ

Municipo | SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

\ |
cte [ G, | . | |
] ]
| ]

2 [

Puntos de Referencia y/o datos altemos a la

Dirsclin | SECTOR PARROQUIA ‘

usar 1 misma direccitn domiiliar

Direccion de notificacion del Contribuyente

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

| \

Wutear 18 misma direcritn domieilar

Direcadn de notificacion del Contribuyente

Bario | Coloniz ‘ Avenida ‘ 19-64

ale [ 1

\ \
| Ho ntrior | |
o Btror | | Departamento. | SACATEPEQUEZ ]
| ]

Zona. ‘ 2 Municiplo | SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

Puntos de Referencia y o datos altemos a la
L e Calle de los Arboles, |
——

* Indica que e campo ¢5 obligataria

;
g

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

Direcdidn de notificacidn del Contribuyente

Fusar la misma direccién domiciliar

Barmio / colonka | mveniss [ -63 ]

o, Exerior | Departamento | SACATEFEQUEZ

)
o [k ) o )

)

)

zm [ Municiplo |SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

Puntos de Referencia yfo dates altemos a la
Direcci

in SECTOR PARROQUIA

* Indica que ol campo es abligatario

:
il

Nota: Al usar esta opcion, el sistema blogueara automaticamente los campos de
direccién de notificaciéon del contribuyente y no permitird su modificacion.
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Ejemplo: A continuacion, se presenta un ejemplo del Formulario de Registro de
Contribuyente (contribuyente individual Unico con consulta web). El cual incluye
en cada uno de los apartados, informacion relacionada al contribuyente de
acuerdo con la documentacion de respaldo respectiva. Luego de verificar que la
informacion ingresada es correcta, se debera proceder a crear al contribuyente
para ello se debe dar clic al icono correspondiente, como sigue:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que o campo e3 sblatario

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

I - [Contribuyents Tngvigual -] I * Ducumns Pursnsld entcacsn 001) [ 7584730881324
nor (711312130 Consular dates del \cmnhwem
o

pireccién | 8 CALLE 00-63 2.1

“Teléfana [ 77804318 53257049

Identificacion del Contribuyente

NI - Wimero de dentfcacin Henical [ I nm&mn-m-\ 13/04/1350 ] I

* Habre(s) Pt S | SAENZ ]

ANA MARIA ‘

seqund aplids [ GUILLEN ] Aot de cas | )

Datos de Identificacién del Contribuyente

I Teléfono | 75631235 ] I Taltans Atem | ]

Posee Representante [ Fallecdo 0 I [ asaenz@minfin.gob.gr | I

!mhf:ahmu‘

seerids [ 153

Departamento [SACATEPEQUEZ

lhEmrw‘

J J
e (08 \ o e )
] ]
\ Municipio. |SAN LUCAS SACATEPEQUEZ |

2z [T

Puntos de Referencia y /o datos altemos a |

SECTOR PARROQUIA ‘

Bama / Colonta

e (B2

b
i
i

zoma [T

e
st [ccron o ‘

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Creacion de contribuyente

Con fecha 13/04/2021 el usuario ASAENZ estd dando
fe que la informacion ha sido revisada y cotejada con
la documentacion de soporte respectiva, motivo por el

cual, |a responsabilidad recae sobre el usuario que
esta realizando el proceso

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

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Con ello el contribuyente creado se asocia a la entidad correspondiente.

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de
Contribuyente Sodcial

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

CCONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

ANA MARIA SAENZ
GUILLEN

11312130 | 2584730881324

70308DDBE7950308

1.2.Modificar

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

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

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

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

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

@ 70310F2127050308 FREDY ROBERTO LOPEZ | 59267399 | 1679818031301

a) Modificacion de Contribuyente Nuevo identificado como Contribuyente
Unico

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

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

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

it (59267399 ] Consultar datos del contribuyente

Identificacidn del Contribuyente

MIM - NGmero de 70211B0CS7DS50208 Fecha de Macimiento
Identificacién Municipal

Mombreds]) FREDY ROBERTO Primar Apellids LOPEZ

Segundo Apellido Apcilido de Casada
Datos de Identificacién del Contribuyente
Teléfono Teléfono Alterno
Posee Representante Fallecido O Correo Electrénico  aggenz@minfin.gob.gt
‘ Direccién domiciliar del Contribuyente
Barric / Colonia Avenida 25-14
Calle 2DA CALLE No. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ M
Zona 3 Municipio [SAN LUCAS SACATEPEQUEZ v]

Puntos de Referenciay/o | prp oy jE BICENTENARIO

datos alternos a la Direccién

Direccién de notificacion del Contribuyente Musar a misma direccién domiciliar

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

Puntos de Referencia v/o | o)\ BICENTENARIO

datos alternos a la Direccién

* Indica qi o es obligatorio

“

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

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

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

_rmem

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Consideraciones:

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

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

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual ~ 1679818031301

oo
nrr (59267399 ) Consultar datos del contribuyente

Posteriormente completar el formulario previo a grabar la modificacion.

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

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual * Documento Personal de | 1946456221220
Identificacién

(PPI)  por faver ingrese del DRI

L [ 66399025 ] Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

El contri ya se regi en la entidad

Asimismo a través de la opcién “Consultar datos del Contribuyente” permite
verificar que el registro que se modifica se encuentra registrado en otra entidad, si
ese es el caso emitira el siguiente mensaje como resultado de la busqueda:
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gistro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

|
* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual v o menmiPer=malde I[ 1981 83488 1332 1
ificacion (DPT) |

N [ 00 ] Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

El contril ya se regi en otras entidades

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

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

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

Contribuyente Social Identificacion (DPI) (Domicilio) (Domicilio) fonlr

INDIVIDUAL

E 0034553034&1302‘ CONTRIAENIE ‘ S, TEODORA GARCIA Iou ‘ 2614680731302 ‘ ALDEA LOS REGADILLOS ‘ 4 ‘CREADU
T T T T T T T T

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

Gestion - Contribuyentes
Registro de Contribuyentes

ndica que el campo es obligatorio

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

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente  Contribuyente Individual * Bocumento Persanal de | 2614680731302 ]
Identificacién (DPT)

N [ 00 Consultar datos del contribuyente

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

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligaterio

Para este tipo de contribuyente, solo se le permitira reali: bio de dir i6n, si desea modificar datos, debera restringir el

NIM 2

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente  Contribuyente Individual e * Documento Personal de [ 2614680731302 ]
Identificacién (DPI)

nar [ 00 ] Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

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

Identificacién Municipal

* Nombre(s)

BALVINA TEODORA ] * Primer Apellide | GARCIA )

Segundo Apellide [ HERRERA ) Apellido de Casada )

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

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

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

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual > * Documento persanaide. [ 2614680731302
Identificacién (DPI)

Consultar datos del contribuyente

NIT [ 00 ]
Identificacién del Contribuyente

NIM -Nimero de [ 0034553DB4CE1302 ] Fecha de Macimiento
Identificacién Municipal
* Nombre(s) [ ool 1vaA TEODORA ] * Primer Apellido [ GARCIA ]
Segundo Apellido [ HERRERA ] Apellido de Casada
Datos de Identificacién del Contribuyente
Teléfono [ 56165561 ] Teléfono Alterno [ 0 ]
Posee Representante || Fallecido O * Correo Electrénico [ asaenz@minfin.gob.gt ]

Direccién domiciliar del Contribuyente

Avenida [ 6TA. ]

Barrio / Colonia

( ]
calle [ 8VA. ] No. Interior [ 0 ]
No. Exterior [ 0 ] [sacaTterequez ~]
zona [ 4 ] Municipio | ANTIGUA GUATEMALA ~]

Puntos de Referencia y/o

datos alternos a la Direccién

PARQUE CENTRAL ‘

Direccién de notificacién del Contribuyente Blusar 1a misma direccion domiciliar

Barrio / Colonia | Avenida [ 6TA ]

catte [ VA, No. Intarior [ O )

Mo, Exterior

Departamento | SACATEPEQUEZ

Zana Municipio

(
(
Puntos da Refersncia v/o

PARQUE CENTRAL
datos alternos a la Direccion 2 ‘

Madificar
* Indics au .
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Nota: Para los contribuyentes que posean informacion incompleta y/o incorrecta
en los campos inhabilitados, el usuario municipal debera continuar con el proceso
de activacion y en esta etapa realizar la restriccion del NIM para que permita
realizar las actualizaciones de informacién que se requieran.

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

Modificacién de contribuyente

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

o

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

@ 7031284687450308 | CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL (CLAUDIA SALOME LETVA GALICIA 2349785381301 7 ACTIVO

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

e Contribuyente Unico

e Contribuyente con uno o mas Registros

a) Modificacion de Contribuyente Nuevo identificado como Contribuyente
Unico

Para el caso de un contribuyente identificado como Unico, el sistema verifica que

no exista en otra entidad, para lo cual realizara la consulta de la informacién
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previamente ingresada y luego el usuario municipal realizara las modificaciones
necesarias en los campos habilitados.

Modificacion de Direcciones:

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

Gestion - Contribuyentes

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales [J Tipo de Contribuyente []
Informacion de Consulta Web de Contribuyente Informacion de Consulta Web de Contribuyente
Tipode | Contribuyente Individual Documento | 2262889860304 “ Tipode | Contribuyente Individual i * Documents | 2262889860304
Contribuyente Personal de Contribuyente nal de
Identificacién Identificacion
(oP1) (oPT)

NIT | 00 NIT | 00 Consultar datos del contribuyente

Identificacién del Contribuyente Identificacion del Contribuyente

NIM - NG de Fecha de N
1-Mimerade | 09511A19BE6E0308 | echa de an- Wimerade | 00511A19BEGE0308 Fecka de Nackmlants
Municipal Manicipal

Nombre(s) | Loen ORLANDO Primer Apellido  CUBUR R A ———— * Primer Apellids  CUBUR
Segundo Apellido Apellido de -
eg: P CHIQUITO Pe(:;aﬂa Segundo Aellide  CHIQUITO Apellido de Casada
Datos de Identificacién del Contribuyente Datos de Identificacién del Contribuyente
Teléfono 57421740 Teléfono Alterno Telsfono 57421740 Taléfono Alterno
Posee Fallecido Correo Posee D Fallecido D Correo
Representante Electrénico R Electrnico

Direccion domiciliar del Contribuyente Direccion domiciliar del Contribuyente
Barrio / Colonia | | OTIFICACION SAN LUCAS Avenida Barrio / Colonia | LOTIFICACION SAN LUCAS Avenida | 4TA. AVENIDA
Calle No. Interior calle | GTA. CALLE No. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ - No. Exterior SACATEPEQUEZ
Zona | 2 Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE Zona | 2 Municipio
Puntos de .
| LOTE # 61 "““:sv‘;: SECTOR LO DE HERNANDEZ
datos altemos a
Ia Direccién

Direccién de notificacion del Direccién de notificacién del Musar la misma direccién domiciliar
Contribuyente Contribuyente
Barrio / Calonia | | OTIFICACION SAN LUCAS . Barrio [ Colonia | | OTIFICACION SAN LUCAS Avenida | 4TA, AVENIDA
Calle No. Interior calle | 6TA. CALLE MNo. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ = MNo. Exterior SACATEPEQUEZ 2
zona | 2 Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE - Zona 2 Municipio
Puntos de
LOTE # 61 Puntos de
Refarencia vie Referemcia yfo | SECTORLO DE HERNANDEZ FRENTE A GASOLTNERA Y0(X
datos alternos a datos alternos a
Ia Direccién Ia Direccién
Modificar
* Indica » es obligatorio

Nota: No es necesario seleccionar la opcion modificacién de datos generales o
tipo de contribuyente para modificar datos relacionados a fecha de nacimiento o
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apellido de casada para contribuyente individual o extranjero, asi como datos de
representante legal y fecha de constitucion para contribuyente juridico.

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

Modificacion de contribuyente

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

e

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

Operacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

e Modificacion de Datos Generales

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

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

Medificacion de datos del contribuyente

Datos Generales [J Tipo de Contribuyente [J

i. Modificacion de Datos Generales

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

Registro de Contribuyentes

Modificacion de datos del contribuyente
Datos Generales L] Tipo de Contribuyente (1

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

2349785381301 * Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual )| oncumems pursenat s ["2345785381301
]

Ldentificacién (OPY) idantifeasién (061

T 78440963 Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente
Identificacion del Contribuyente
NIM-Mimerode | 7031284687430308 Facha de Nacimicnta

e nn- mimerode | 7031284687430308 O —
Mdenthcacén uricil
Mombrels) | 1 AUDIA SALOME Frimer spellida | LEIVA
T Membrels) | 1 AUDIA SALOME * primer Apallda | |EIVA

Segqunds Apellido | GALICIA Apellido de Casada
.............

Segundo Apellids. | GALICIA

oo [——————————————————————
Datos de Identificacion del Contribuyente
Datos de Identificacion del Contribuyente

Nota: No sera necesaria la consulta web, cuando los datos a modificar sean los
siguientes:

1. Cuando se trate de un contribuyente individual y extranjero, siempre
apareceran habilitados los campos “Fecha de Nacimiento” y “Apellido de
casada”, para que el usuario pueda modificar dichos datos.

2. Cuando se trate de un contribuyente juridico, siempre aparecera habilitado el
campo “Fecha de constitucion” y “Representante Legal’.

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

Registro de Contribuyentes
* tndlca que o campo cs obligataria.

Modificacién de datos del contribuyente

Datos Generales [] Tipo de Contribuyente [

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

Tipo de Contribuyente | Contribu yente Individusl | Documenta Personside | 2349785381301 = Tipo de Contribuyente. | Cantribuyents Individusl | " Documeste bureenside [ 2345785381301

demificacién (0P} densicacin (0P}

war [ 78440363 Consultar datos del contribuyenta

T ommuzes
Identificacion del Contribuyente

M- Womera de | 7031284687450308 Facha de acimienta
Hdenmificacién Municipal

Directitn | SECTOR BRASILIA 2.7

Teono | 3072-4559 Corren | palacios@minfin.gob.gt, sfolgar@mir
remerets) | o AUDIA SALOME primer Apelida | LEIVA

Sagunds Apellide | GALICIA Apsiido ds Casaca

Identificacidn del Contribuyente

Datos de Identificacién del Contribuyente NIM -Nimerode | 7031284687450308 Facha de Nacimiants-

[P ——
Teiitons | 30724539 Telétons Atema “wemn®) D1 saLOME * primes apslids ETyA
Posse Representante Fatecids Comen Bisctronics | saenz@minfin.go.gt
Segundo Apellido | GALICIA Apeliids de Casada
B S E i e Datos de Identificacién del Contribuyente
Barto / Colenia Aveida | 532 Teldfona | 30724535 Telitonn atsmo
calle | gTA, o Tntetor Posea Resresenante [ Fabecds ] | 1
o Bt Oosartamenta [SACATEPEQUEZ =
| 7 Municipla | SAN LUCAS SACATEPEQUEZ. v
o Direcdién domicliar del Contribuyente
SECINR AN, 1A ARBNIEDA FINAL.

W/a datos aitemaz 312
Direccién

Bamio ¢ Colonia Avesida | 532
e | A rp—
S P . No. Extrior Departamento [SACATEFEQUEZ ~
Direccién de notificacién del Contribuyente
2o | 7 Huriciplo
Bamio / Colanta Avenids | §-32 Puntos de Reterencol SECTOR BRASILIA
v/ datos siternaz a )
e | 6Ta, e, tasior Dirscién’
o, extariar Departaments. |SACATEPEQUEZ -
2 | 7 municiplo [SAN LUCAS SACATEPEQUEZ v ) ) i
T o F e o i) (B i Mitsor o misrma dieceidn donricior
e Rt v
el "2 | SECTOR ALTO. LA ARBOLEDA
Dirsccién
Bamia / Colania Avenids | 532
e | gra, o toteror
Mo Exterior Departament
Zom | 7 Municipio

Puntas de Referencia

SECTOR ALTO. LA ARBOLEDA
y/a datas aharnaz sls
Diceccién

Modificar

= 1ndics gus o campo ez obligatoria

—_

Nota:

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

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

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

siguiente mensaje:

I Modificacion de contribuyente

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

=
V4

Si el usuario municipal confirma la accion, el sistema generarad el siguiente
mensaje:
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Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

En pantalla se mostrara el registro con los cambios realizados:

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

‘CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

7031284687450308

CLAUDIA SALOME
LEIVA GALICIA 78440963 §2345785381301 |

ACTIVO

®

Otras consideraciones en Modificacion de Datos Generales:

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

Resultado de la Busqueda Aplica:

Unificacion de NIM

El contribuyents ya se encusntra registrado en la entidad

Restriccion de NIM

Resultado de |a consulta Web

El contribuyente ya s& encuentra registrado en otras entidades

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

Resultado de la Operacidn
Para este tipo de contribuyente debera realizar el process Restriccion de
NIM

ii. Modificacion de Tipo de Contribuyente

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

FREsvX-EDE

B Vodiicar

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

(@) | 06537A26BEGE0308 | CONTRIBUVENTE INDIVIDUAL | GRUPO IMPULSO S. A,

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

Gestion - Contribuyentes
Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Modificacién de datos del contribuyente

Datos Generales [] Tipo de Contribuyente

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

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales [] Tipo de Contribuyente

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

Tipo de | Contribuyente Individual Documento = Tipode | Contribuyente Juridico ~
Contribuyents Personal de Contribuyente
Idantificacisn

(op1) I = nr I Consultar datos del contribuyente

T | g

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

Gestion - Contribuyentes
Tim "

* Indi = obligatorio.
Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales [] Tipo de Contribuyente
Informacién de Consulta Web de Contribuyente Informacién de Consulta Web de Contribuyente
Tipode |Contribuyente Individual Documento * Tipade | Contribuyente Juridico ~
Contribuyente Personal de Contribuyente
Identificacién
(oen) * v Consultar datos del contribuyente

NIT | 00

Resultado de la consulta Web

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

- Teléd Correa ishi
NIM - NGmerode | 05937A26BESE0308 Facha de eléfond 23340202 ] 2z LJu\shlgu " ]
Identificacién Nacimiento

Para continuar con el proceso de modificacion, se deberan completar cada uno de
los campos habilitados en funcion de la consulta realizada y la documentacién de
soporte, como sigue: del lado derecho de la pantalla se observan los campos
habilitados para realizar las modificaciones que correspondan; posteriormente de
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verificar la informaciéon, deberd dar clic al icono “Modificar” como se indica a
continuacion:

Mo icion de datos del contribuyente

Datos Generales [] Tipo de Contribuyente

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

Tipo de | Contribuyente Individual Documento
Contribuyente Personal de

ntificacién
I wr oo I

* Tipode | Contribuyente Juridico ~
Contribuyente

I =nrr (7377424 ] I Consultar datos del contribuyente

(oPT)

Resultado de la consulta Web

Direccié(_ 0 avenida 14-31 zona 3 de Mixco ]

G Telé Correo i
T eTmmmin R EERD e eléfond 23240202 Correo [m’\u\shlguem;@mluluspubl ]
Identificacisn Nacimiento fectran:
HMunicipal
Nombre(s) Primer Apellido

GRUPO IMPULSO S. A. )
Identificacion del Contribuyente

Segundo Apellido Apellido de

Casada NIM -Nimerode | 06937, Fechade | 30/11/1994

Identificacién

Datos de Identificacién del Contribuyente Razén Social [~ o100 1MPULSO, Lo e —
SOCIEDAD ANONIMA HIGUEROS RAMOS

Teléfono Alterno

Posee Fallecido o= Datos de Identificacién del Contribuyente
Reprasentants Elactrénico

Telétena [ 23240202 ] Telifan Altwrna

Direccién domiciliar del Contribuyente coreo [ |uishigueros@rotulospul |

Electranico

. Oswertamants [SACATEFEAURE Direccién domiciliar del Contribuyente
zom [ 0 Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE
S

Referenciayfo | PASARELA PUENTE

] — srom: ]

Direccién de notificacion del
Contribuyente

Barrio / Colonia CASCO URBANO Avenida
calle MNo. Interior Direccién de notificacion del Musar la misma direccién domiciliar
. Contribuyente
MNo. Extarior Departamento | SACATEPEQUEZ ~
Zona [ o Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE

PASARELA PUENTE

Referencia y/o

e E—
e S—
Puntos de |

]

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

Modificacién de contribuyente

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

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Antes del Cambio:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

06937A26BEGE0308 | CONTRIBUVENTE INDIVIDUAL | GRUPO IMPULSO S, A, _l

Después del Cambio:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Documento Personal de Identificacién (DPI) Barrio o Colonia (Domicilio) | Zona (Domi

Nombre 6 Razén Social NIT

Tipo de Contribuyente

ACTIVO

GRUPO IMPULSO, SOCIEDAD ANONIMA

(O | 0e9374268E6E0308 | PERSONA JURIDICA

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

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

CONTRIBUYENTE 17 AVENIDA 3-50 ZONA 10 EL
INDIVIDUAL ‘ 00 | 1814 86237 1601 ARCO 10 ACTIVO

21648AA6CAOE1601

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

Gestion - Contribuyentes
Registro de Contribuyentes

ndica que el campo es obligatorio

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

Medificacion de datos del contribuyente

Datos Generales Tipo de Contribuyente
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

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

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

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

siguiente imagen:

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

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

Medificacion de datos del contribuyente

Datos Generales

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

Tipo de | Contribuyente Individui Documento
Contribuyente Personal 1 de

NIM - 21648AA6CAOE1601 Fecha de

Nombre(s) | ) QRIA MARINA Gt
Apellido

Segunde | OXOM Apellido de
Apellido Casada

1814 86237 1601

CAAL

Tipo de Contribuyente

Informacion de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de
Contribuyente

Identificacion

Municipal

* Nombre(s)

Segundo
Apellido

Contribuyente Individui ~ | * Documento

1814 86237 1601

21648AA6CAOE1601 [anndcmmcnm ]
GLORIA MARINA * Primer | CAAL

Apellido
OXOoM [&MHIIDMCBMI ]

Nota: El sistema permitira Unicamente para los apartados anteriores modificar la

informacion que se encuentra en los siguientes campos:

1. Cuando se trate de un contribuyente individual y extranjero, siempre
apareceran habilitados los campos “Fecha de Nacimiento” y “Apellido de

casada”, para que el usuario pueda modificar dichos datos.

2. Cuando se trate de un contribuyente juridico, siempre aparecera habilitado el

campo “Fecha de Constitucion” y Representante Legal”.

Unicamente permitird realizar la modificacion en los campos habilitados
relacionados a datos de identificacion, direccion domiciliar y de notificacion del

contribuyente, para luego proceder a grabar la modificacion en el icono

correspondiente:
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

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

Modificacion de datos del contribuyente

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

NIT | 0 NIT | 00 Consultar datos del col

Identificacién del Contribuyente Identificacién del Contribuyente

NIM-  21648AA6CAQE1601 Fecha de NIM- | 21648AAG6CAOE1601

Niimero de Nacimiento

Fecha de Nacimiento
Niimero de

Identificacion Identific

Municipal

Municipal
Nombre(s) =~ ~p7A MARINA Primer | CAAL * Nombre(s) | GpiA MARINA = primer | CAAL
Apellido Apellido
Segunda  OXOM HrEhias Segqundo  OXOM Apellido de Casada
Apellido Casada Apellido

Datos de Identificacion del Contribuyente

Datos de Identificacion del Contribuyente

Teléfone 50449749 Teléfono Teléfone 50449749 Teléfono
Alterno Alterno

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

Direccion dom r del Contribuyente

Direccién domiciliar del Contribuyente

Barrio / 17 AVENIDA 3-50 ZC Avenida

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

alternos a la alternos a la
Direccién Direccién

Direccién de notificacién del

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

*Indica: " po es obligatorio

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

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

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

1.3.Eliminar

Esta opcion se utiliza para aquellos registros que no se utilizardn y que se
encuentran en estado “Creado”, se selecciona al contribuyente y se da clic en

“Eliminar”.

-

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Documento Personal de Barrio o Colonia Zona
Estado

Tipo de - - .
CorlmGiEemgmem) LI 1dentificacién (DPI) (Domicilio) (Domicilio)

Contribuyente

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

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

Musar 1a misma direccién domiciliar

Direccion de notificacion del Contribuyente

Avenida
No. Interior
Departamento | [ZABAL

Municipio | PUERTO BARRIOS

Puntos de Referencia y/o datos | ¢ yyenina .60, TORRE PROFESIONAL 1, OFICINA 914, CENTRO COMERCIAL ZONA 4, GUATEMALA.
alternos a la Direccién

Posteriormente el sistema devolvera el mensaje de “Operacion realizada con
éxito”, quedando guardada la informacién y el expediente pasa de estado “Creado”

a “Eliminado”.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

3231063BESE20301 | PERSONA JUREDICA INVERSIONES HUSUN S.A | 87769042 SANTA MARGARITA ELIMINADO

1.4.Documentos Contribuyente Fallecido

Esta opcion aplica cuando se registra un contribuyente fallecido, ya que previo a
activar el registro se requiere el ingreso del documento que respalda la gestion;
para lo cual se selecciona al contribuyente y se da clic al icono “Documentos

Contribuyente Fallecido” como sigue:

Doocumentos Contribuyente Fallecida

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Zona
{Domicilio)

Barrio o Colonia
(Domicilio)

Tipo de A - - Documento Personal de
Contribuyente RembeaiCli s Cally M) Identificacion (DPT)

Estado

CREADO

CONTRIBUYENTE CANTON CENTRAL

1981834881332

0074354C403E1332 R TSl

INDIVIDUAL
CONTRIBUYENTE ELENA PATRICIA ANDRES
‘ 01070B91062E1313 | INDIVIDUAL ‘ PASCUAL | ‘ 2191813651313 ‘ALDEA IXLAHUITZ COYA ‘ 0 ‘ CREADO

1.4.1. Subir Documento
El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe agregar el documento

solicitado.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Documentos Contribuyente Fallecido

Fecha de Registro Fecha de Anulacion Documento Cargado Estado Usuario que Registrd Usuario que Anulo

1
El sistema solicita subir el documento para lo cual se debe dar clic en el icono
“Seleccionar archivo” como se muestra a continuacion:

Sel Descripcion

Gestién - Contribuyentes - Contribuyente fallecido
Documento de contribuyente fallecido
* Indica que el campo es obligatorio

Gestion de documento de contribuyente fallecido

Se abrira una ventana en donde debera ubicarse el archivo en formato digital y dar
clic en la opcién “Abrir” como se muestra a continuacion:
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

€ Abrir x
« v 4 ||« Escri.. > actas contribuyen... I l yentes - Contribuye
- ito de contribuyente fallecid
Organizar > Nueva carpeta f= - [ @ [Ejuc el campo es obligatorio
[£] Documentes *  Nombre Fecha de modifica..  Tipo
[ Escriterio L Acta de Defuncion Contribuyente 1 10/10/2019 11:58 Adobe Ad
&= Imagenes
b Musica archivo seleccionado
l Objetos 3D
B Videos
e 0S(C)
. v < >

Nombre de archivo: ||Acta de Defuncion Cont | | Todos las archives ~

Cancelar ha que el campo es obligatorio
e o

L

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

llecido

lica que el canpo es obligatorio

Gestion de documento de contribuyente fallecido

I . C:\Users Desktop\Acta de Dafi df I Examinar...

* Descripcién del documento

DOCUMENTO RELACIONADO AL REGISTRO DE CONTRIBUYENTE FALLECIDO PARA
GESTIONES MUNICIPALES

rear

c
* Indica au: npo es obligatoria

Posteriormente, se genera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Descripcién Fecha de Fecha de Documento Estado Usuario que Usuario que
P Registro Anulacién Cargado Registro Anulo

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

O

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

1.4.2. Modificar Documento
Esta opcidén permite modificar el documento adjunto o la descripcion incorporada
al registro, para lo cual se debera seleccionar el expediente, luego dar clic en el
icono “Modificar Documento” como sigue:

g

S
] Madificar documento

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

Usuario que | Usuario que
Registré Anulé

Fecha de Fecha de

Registro Anulacién Documento Cargado | Estado

Descripcion

DOCUMENTO RELACIONADO AL REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE FALLECIDO PARA

Acta de Defuncion
GESTIONES MUNICIPALES 05/03/2020 RECIBIDO | ASAENZ

Contribuyente 1.pdf
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El sistema muestra en pantalla la informacion incorporada, se procede a modificar
lo que corresponda y posteriormente se da clic al icono “Modificar”.

Gestidon - Contribuyentes - Contribuyente fallecido

Documento de contribuyente fallecido

* Indica que el campo es obligatorio

Gestion de documento de contribuyente fallecido

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

Documento cargado [JLINTTER BV YTV
Acta de Defuncion.pdf

* Descripcién del documento

DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA GESTION DE CONTRIBUYENTE FALLECIDO

+ Indica g Modiicar

10 es obligatorio

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Y el documento se encuentra en estado “Recibido”

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

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

Acta de Defuncion
‘ 13/04/2021 ‘ 2001.pdf RECIBIDO | ASAENZ

Nota: Luego de esta accion se debera proceder a activar al contribuyente.

DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA GESTION DE CONTRIBUYENTE
FALLECIDO

1.4.3. Consultar Documento

Esta opcidn permite consultar el documento adjunto y verificar que corresponda al
registro creado.

Consultar documento

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Documentos Contribuyente Fallecido

e Fecha de Fecha de Documento
Descripcion

Estado Usuario que Usuario que
Registro Anulacién Cargado Registro Anulé
DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA GESTION DE CONTRIBUYENTE Acta de Defuncion
@ FALLECIDO | 13/04/2021 ‘ 2021.pdf RECIBIDO | ASAENZ

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

registro.
#Qué quieres hacer con Acta de Defuncion 2021.pcf? thi A Cance ¥
De: serviciosgleapaminfingob.gt / i £ ANCEr
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1.4.4. Anular Documento
Luego de verificar el documento si éste no es correcto, se puede eliminar en la
opcion que se indica a continuacion:

Anular documento
T | ————," =
EE e T

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

Fecha de Fecha de Documento — Usuario que Usuario que
Registro Anulacién Ccargado Registré Anulé

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

Descripcién

DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA GESTION DE CONTRIBUYENTE
FALLECIDO

Acta de Defuncion
2021.pdf

®

13/04/2021 ‘ ‘ RECIBIDO ‘ ASAENZ

* Indica que el campo es obligatorio

Gestion de documento de contribuyente fallecido

Documento cargade UTNTTER I REN TV

Acta de Defuncion 2021.pdf

Anular

* Indica que el campo es obligatorio
v

El sistema devuelve el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El expediente se muestra en estado Anulado.

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

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

Descripcién

| DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA GESTION DE CONTRIBUYENTE
FALLECIDO

Acta de Defuncion

13/04/2021 13/04/2021 S

ANULADO | ASAENZ

1.4.5. Regresar
Cuando el documento se encuentra en estado “Recibido”, debera regresarse a la
pantalla principal y continuar con el registro del expediente.

Regresar

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

Fecha de Fecha de Documento Usuario que Usuario que
Estado

Descripcién Registro Anulacién Cargado Registré Anuls

DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA GESTION DE CONTRIBUYENTE

O Acta de Defundion
FALLECIDO

13/04/2021 2021.pdf

13/04/2021 ANULADO | ASAENZ
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1.5. Activar

Esta opcion se utiliza cuando el estado del registro de un contribuyente es
“Creado” o “Inactivo”. En el proceso de activacion de un contribuyente, se pueden
dar los siguientes casos:

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

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Barrio o Colonia Zona
(Domicilio) (Domicilio)

Documento Personal de
Identificacién (DPT)

Nombre 6 Razén
Social

Tipo de

Contribuyente NIT

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

ANA MARIA SAENZ

GUILLEN 11312130 2584730881324 CREADO

@ 70308DDBE7950308

El sistema devolverd en pantalla la informacion del contribuyente para su
verificaciéon, se confirma la accién dando clic al icono “Activar” como se muestra a
continuacion:

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

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual

NIT 11312130

Identificacién del Contribuyente

NIM - Namero de | 70308DDBE7950308 Fecha de Nacimiento | 13/04/1990
Idantificacién Municipal
* Nombra(s) | A\ MARIA * Primer Apellido | SAENZ
Segundo Apellido  GUILLEN Apellido da Casada
Datos de Identificacién del Contribuyente
Teléfono | 256531235 Teléfono Alterno
Poscc Representante Fallecido Correo Electrénice asaenz@minfin.gob.gt

Direccién domiciliar del Contribuyente

Barria / Colonia Avenida | (.63
calle | BVA, No. Interior
Mo, Extarior Dapartamento | SACATEPEQUEZ
Zona 1 Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

Puntos de Refarancia v/o | geerop pPARROQUIA

datos alternos a la Direccién

Wusar 1a mismo direccién domicilior

Direccién de notificacién del Contribuyente

Barrio / Colonia Avenida | 12.64
calle | 12
No. Extarior o | SACATEPEQUEZ
zana | 2 Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

CALLE DE LOS ARBOLES,
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Nota: Este proceso es para activacion, no permite modificacion ni consulta de
datos del contribuyente.

El sistema devuelve el mensaje siguiente:

Dperacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

Zona
Contribuyente Social Identificacion (DPT) (Domicilio) (Domicilio)

Sel NIM

70308DDBE7950308

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

Estado

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

ANA MARIA SAENZ
GUILLEN

11312130 | 2584730881324

A continuacion, un ejemplo:

Se procede a seleccionar al contribuyente (en este caso es contribuyente juridico
con uno o0 mas registros) y se da clic al icono “Activar’” como sigue:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

Contribuvente Social NIT (DPT) (Domicilio) (Domicilio) | EStade

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

El sistema mostrara la informacién relacionada al contribuyente, por ser un
contribuyente con uno o0 mas registros, la informacion que muestra es la que se
encuentra en la entidad que inicialmente lo operd, de tal forma que, para continuar
con el proceso, se da clic al icono “Activar”:
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Informacién de Consulta Web de Contribuyente

* Tipo de Contribuyente Contribuyente Juridico -

*NIT | 7378106 Consultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente

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

Datos de Identificacion del Contribuyente

Teléfono 24855623 Teléfono Alterno
Correo Electrdnico
Direccion domiciliar del Contribuyente
Barri f Colonka Avenida
Cae | 2 CALLE 1-52 Mo Interior
o Extior Depertaments | CHIMALTENANGO v
Zoma | ZONA 1 Municpio | ZARAGOZA v

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

Direcadn de notificacién del Contribuyente Mlusar 1a mism direccién domicilisr

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

& | OPERADORA DE TIENDAS SOCIEDAD ANONIMA(DESPENSA FAMILIAR)

Activar

* Indica gus of campo es abligataria

- @ @ D @ @ @ @O

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

e Se activara con informacion del contribuyente segun ServiciosGL

e Se activara con informacion del contribuyente segin Consulta Web

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

Informacidn del contribuyente segln ServiciosGL

MIM - Mimero de | 3557022BE0440415

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

Razén Soclal | OPERADORA DE TIENDAS

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

Informacion del contribuyente segin consulta Web

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

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

Infanmacidn del contribuyente segin SarvidostL

I - S de leaiseade | 100 MO2EEDSA41S
Faskibae

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

Wik i | QPERADOIA DE TIERDAS

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

Infarmacién del contribuyente segun consulta Web

Congultar datid dil contrbuyante

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

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacidn Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXTTO

Aceptar

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

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

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

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

Informaddn del contribuyente seguin ServidosGL
MIM - Mimerade | 3557022BE0440415
Identificacién Municipal
L 7378106
Facha de Constitucién 06/12/1994 Representante Legal ABNER SAMUEL LIMA GONZALEZ

Razén Social OPERADORA DE TIENDAS

q

ﬁ los datos no coinciden, por favor habrite la bisg para c It webﬁ

Consultar datos del contribuyente

Razén Social

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

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

NIM - Mimero de [ 2957022EB0440415
Identificacién Municipal

wrr [ 7378108 |

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

Razén Soclal [ QPERADORA DE TIENDAS ]

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

Informacién del contribuyente segiin consulta Web

Consultar datos del contribuyent=

I wrr [ 7378104

Representante Legal |

El sistema realiza la consulta y devuelve la siguiente informacion, como sigue:

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

Informacion del contribuyente segun consulta Web

Resultado de la consulta Web

Consultar datos del contribuyente

wr [ 7378106 |

Fecha de Constitucién | 08/12,/1354 | Representante Legal | JOSE ISRAEL BARREND GARCIA, |

Razén Soclal [ OPERADORA DE TIENDAS, SOCIEDAD |

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

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

Informacon del contnbuyente segin ServicosGL

NIM - Mimero de [ 3957022BB0440415 l
Identificacién Municipal

mr [ 7378106 |

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

Razén Social | OPERADORA DE TIENDAS ]

Si los datos no coinciden, por favor habilite la bisqueda para consulta web 2

Informacion del contribuyente segin consulta Web

Resultado de la consulta Web

Consultar datos del contribuyente

wrr [ 7378106 |

Fecha de Constitucién [ 08/12/1354 | Representante Legal | JOSE ISRAEL BARREND GARCIA, |

Razén Soclal | OPERADORA DE TIENDAS, SOCIEDAD |

Por favor seleccione una opcion

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

Activar contribuyente

Para continuar con la aprobacién, si después de generar la consulta Web decide
activar _con _informacién de ServiciosGL, debera seleccionar la opcion
correspondiente y luego dar clic en “Activar Contribuyente”:
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Al aprobar el contribuyente, el usuario esta aceptando que la informacion ha sido verificada,
con la documentacién de soporte respectiva

Informacién del contribuyente seglin ServiciosGL

NIM - Nimerade | 3537022BE0440415 |
Tdentificacién Municipal

vt [ 7378106 |

Facha de Constitucion | 05/12/1554 | Representante Legal | ABNER SAMUEL LIMA GONZALEZ |

Razdn Social [ OPERADORA DE TIENDAS ]

5i los datos no coinciden, por favor habilite la bilisqueda para consulta weh £

Informacién del contribuyente seguin consulta Web

Resultado de la consulta Web

Consultar datos del contribuyente

wrT [ 7378106 |

Facha de Canstitucién [ 08/12,/1354 | Representante Legal | JOSE ISRAEL BARRENO GARCIA, |

Razén Social [ DPERADORA DE TIENDAS, SOCIEDAD |

Por favor seleccione una opcion

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

‘ Activar contribuyente ‘

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

Ahora bien, si el usuario municipal determina que la informacién de la consulta
Web es correcta, debera seleccionar la opcion correspondiente y ademas el
sistema le solicitar4 ingresar una justificacion; posteriormente dar clic al icono
“Activar Contribuyente”:
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Al aprobar el contribuyente, el usuario esta aceptando que la informacion ha sido verificada,
con la documentacion de soporte respectiva

Informacidn del contribuyente segin ServiciosGL

NIM - Nimero de | 3357022BR0440415 |
1Tdentificacién Municipal

wrr [ 7378106 |

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

Razén Social I 'OPERADORA DE TIENDAS ]

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

Informacién del contribuyente segin consulta Web

Resultado de la consulta Web

Consultar datos del contribuyents

wr 7378106 |

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

maztn Soclal [ QPERADORA DE TIENDAS, SOCIEDAD |

Por favor seleccione una opcidn

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

o L4 CONSULTA WEB

LA INFORMACION OBTENIDA DE SERVICIOS GL ES INCOMPLETA, SE PROCEDE A ACTIVAR CON INFORMACION DE ‘

Activar contribuyente

-

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Do

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

g (OPERADORA DE TIENDAS,
O 703094EFE9AS0301 | PERSONA JURIDICA SOCIEDAD ANONIMA 7378106 ZONA 1 ACTIVO
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1.6.Inactivar

Si después de haber activado a un contribuyente se determina que éste no se
utilizar4 en gestiones relacionadas a los cobros o a creacidén de tarjetas (agua,
arbitrios, IUSI), se podra “Inactivar” a través de la opcion correspondiente, para lo
cual se selecciona el contribuyente y se da clic al icono “Inactivar”.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

CONTRIBUYENTE ANA MARIA SAENZ

@® | 70308DDBE7950308 | e GUILLEN

11312130 | 2584730881324 1 ACTIVO|

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

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

Gestion - Contribuyentes

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

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

NIT | 11312130 Consultar datos del contribuyente

Identificacién del Contribuyente

NIM - Namerode  70308DDBE7950308 Fecha de Nacimiento  13/04/1990
Identificacion Municipal

* Nombre(s) * primer Apellido  SAENZ

ANA MARIA
Segundo Apellido  GUILLEN Apellido de Casada
Datos de Identificacién del Contribuyente
Teléfono 25631235 Teléfono Alterno
Posee Representante Fallecido Correo Electrénico | asaenz@minfin.gob.gt
Direccién domiciliar del Contribuyente
Barrio / Colonia Avenida  (_63
calle 8VA. No. Interior
MNo. Exterior Departamento SACATEPEQUEZ e
zona 1 Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUEZ ~
puntos de Referencia v/ gecToR pARROQUIA
datos alternos a la Direccién

Direccion de notificaciéon del Contribuyente

Barrio / Colonia Avenida {264
calle 12 No. Interior

No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ ~

Zona 2 Municipioc SAN LUCAS SACATEPEQUEZ ~

Puntos de Refere:

CALLE DE LOS ARBOLES,

datos alternos a la Direccién

* Indica qu: Inactivar o es obligatorio
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El sistema devolvera el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

COMo se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

Sel NIM Estado

CONTRIBUYENTE
TNDIVIDUAL
m—

ANA MARIA SAENZ
Gl&LLEN

11312130 | 2584730881324

() | 70308DDBE7950308

1.7.Representante Legal

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

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

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

FREDY ROBERTO LOPEZ | 59267399 CREADO

1679818031301 ‘

®

70310F2127050308

1.7.1. Agregar Representante Legal
El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe “Agregar
Representante Legal” dando clic al icono correspondiente:

Agregar Representante Legal

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

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

1

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



GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debera dar clic al icono
“Buscar Contribuyente” para continuar con el registro:

Gestion de Representantes Legales

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

Juridica
Sin Vencimiento [] Fecha de Vencimiento

Adjuntar Examinar...
Documento Legal

-‘.
|

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

Contribuyentes

Bisqueda de Contribuyentes

Filtros de busqueda

NIM - Nimero de
Identificacién
Municipal

Nombre Completo /
Razén Social

Fecha de Nacimiento o
Constitucién

NIT 11312130 No. de Pasaporte

Documento Personal Namero de Cédula de
de Identificacion Vecindad
(DPI)

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

Seleccionar Contribuyente

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Busca Contribuyentes

= Documento -
Nombre & Barrio o

Personal de Zona

Colonia s oo
(Domicilio) | (Pemicilio)

Tipo de

Contribuyente Estado

Razén

- Identificacion
Social

(DPI)

CONTRIBUYENTE

INDIVIDUAL ‘ 11312130

i ‘ ACTIVO

2584730881324 ‘

@ 70308DDBE7950308

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

El sistema muestra en pantalla los datos del contribuyente y luego se contintia con
el registro, seleccionando del listado de opciones, la Representacion Juridica que
corresponda: Representante Legal, Mandatario (General o Especial), Gestor de
Negocios, Tutor, segun el documento que presenta:
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Gestién de Representantes Legales

| contribuyente | | ana maRIA~70308DDBE7O50308~1131213C | | (RNt

Usuario Gestion ~ ASAENZ.

Juridica |REPRESENTANTE LEGAL

MANDATARIO

GESTOR DE NEGOCIOS
TUTOR

Fecha de Vencimiento

GEWEEEYI LT SELECCIONE UNA OPCION
Sin Vencimiento

Adjuntar Examinar...
Documento Legal

Luego se completan los campos relacionados al vencimiento del nombramiento
del Representante Legal, Mandatario (General o Especial), Gestor de Negocios,
Tutor, segun corresponda y se adjunta el Archivo que respalda la representacion,

se guarda la informacién dando clic en el icono como se muestra en la siguiente
pantalla:

Gestion de Representantes Legales

Contribuyente - | ANA MARIA~70308DDBE7950308~1131213C Buscar Contribuyente

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

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

Guardar

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

El expediente aparecera en estado “Creado”:

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

Tipo de Representacién Fecha de Registro Fecha de Vencimiento Usuario que Registré Estado

sel Nombre del Representante

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

1.7.2. Modificar Representante Legal
Esta opcion permite cambiar datos dentro del registro del representante, para lo
cual se debe seleccionar el expediente y dar clic al icono “Modificar Representante

Legal”

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

Usuario que Registré Estado

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

@ ANA MARIA SAENZ GUILLEN REPRESENTANTE LEGAL 15/04/2021 31/12/2021 ASAENZ CREADO
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El sistema despliega la siguiente pantalla en la que se pueden cambiar los datos
incorporados, luego de verificar la informacion se da clic nuevamente al icono
“Guardar”.

Gestion de Representantes Legales

Contribuyente | ANA MARIA SAENZ GUILLEN Buscar Contribuyente
Representacién Usuario Gestién ASAENZ
Juridica
Sin Vencimiento Fecha de Vencimiento

Adjuntar  C:\Users\asaenz\Deskt( Examinar...
Documento Legal
Guardar

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptar

1.7.3. Revisar Representante Legal
Esta opciébn permite verificar y confirmar el documento que respalda el
nombramiento del Representante, para lo cual se debe seleccionar el expediente
que se encuentra en estado “Creado” y luego dar clic al icono “Revisar
Representante Legal” como se muestra a continuacion:

Revisar Representante Legl

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

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

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

El sistema genera la descarga del documento donde se puede verificar la validez
del requisito de representacion que se registra, segun se observa a continuacion:

H B — N E—— =

1.7.4. Consultar todos los Registros
Después de revisado el expediente y verificar que el documento es correcto, para
cambiar el estado de “Creado” a “Revisado”, se debe dar clic al icono “Consultar

todos los registros”.

Cansultar todos los Registros

[ e

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

Estado

Sel Tipo de Representacién Fecha de Registro Fecha de Vencimiento Usuario que Registré

Nombre del Representante

ANA MARIA SAENZ GUILLEN REPRESENTANTE LEGAL ‘ 15/04/2021 ‘ ASAENZ I CREADO
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Una vez se descarga el archivo y se revisa, el sistema cambia el estado del
Registro del Representante de “Creado” a “Revisado” como se muestra a
continuacion:

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

sel Nombre del Representante Tipo de Representaci6n Fecha de Registro Fecha de Vencimiento Usuario que Registr6 Estado

() | ANA MARIA SAENZ GUILLEN ‘ REPRESENTANTE LEGAL ‘ 15/04/2021 I ‘ ASAENZ REVISADO

Nota: El Representante Legal debe estar en estado “Revisado”, previo a su
aprobacion. En esta etapa aun puede incluir modificaciones.

1.7.5. Aprobar Representante Legal
Esta opcion permite cambiar el estado del Representante Legal de “Revisado” a
“Activo”, para ello el usuario municipal que “Aprueba” debe cerciorarse de que el
documento que se adjunta, cumpla con las caracteristicas y calidades que se
registraron en el sistema, luego se debe dar clic al icono “Aprobar Representante
Legal” como se muestra a continuacion:

Aprabar Representante Legal
e S
-

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

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

@ ANA MARTA SAENZ GUILLEN ‘ REPRESENTANTE LEGAL ‘ 15/04/2021 ASAENZ REVISADO

El sistema devuelve la siguiente pantalla:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

hcepr

Seguidamente, se observa la gestion del representante en estado “Activo”:

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

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

(O | ANA MARIA SAENZ GUILLEN ‘ REPRESENTANTE LEGAL ‘ 15/04/2021 ‘ IASAENZ

Nota: Un contribuyente puede tener uno o varios representantes, en funcion del
nombramiento que lo ampara, se hacen tantos registros como representantes
sean nombrados.
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1.7.6. Quitar Representante Legal
Esta opcion permite cancelar la Representacion Legal de un contribuyente que se
encuentra en estado “Activo”, se selecciona el expediente y luego se da clic al
icono “Quitar Representante Legal”.

sel Nombre del Representante

@ ‘ ANA MARIA SAENZ GUILLEN

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

‘ REPRESENTANTE LEGAL

Tipo de Representaci6n

Fecha de Registro

15/04/2021

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Fecha de Vencimiento

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Luego de esta accién, se muestra al Representante Legal en estado “Inactivo”:

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes - Representante Legal

Quitar Representante Legal

Usuario que Registré Estado

i ]

sel Nombre del Representante

O ‘ANA MARTA SAENZ GUILLEN

‘ REPRESENTANTE LEGAL

Tipo de Representacion

Fecha de Registro

15/04/2021

Fecha de Vencimiento

Usuario que Registré Estado

ASAENZ INACTIVO

1.8.Reporte de Representantes

Esta opcion permite obtener el detalle historico de los distintos Representantes
registrados para las gestiones relacionadas a un contribuyente y que fueron
ingresados en su oportunidad:

Para realizar la consulta se debe seleccionar al contribuyente, luego dar clic al
icono “Reporte de Representantes”.

Tipo de Contribuyente

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Nombre 6 Razén Social

NIT | Documento Personal de Identificacién (DPI) | Barrio o Colonia (Domicilio) | Zona (Domicilio) | Estado

® ‘mhnrzmnsaaoa ‘CUNTR!BUVENTE INDIVIDUAL ‘rnsn\ ROBERTO LOPEZ

i 1679818031301

El sistema genera el reporte con las caracteristicas siguientes:

SIAF: SERVICIOS GL

SERVICIOS,

PAGNA 1 de 1
FECHA:  Ow1B2021
HORA  21480p.m
REPORTE. RO0S11844mpt
USUARID: ASAENZ

HISTORIAL DE REPRESENTANTE JURIDICO POR CONTRIBUYENTE

DPI Contribuyente:

NIM Confribuyente: 70310F2127050308
Nombre contribuyente: FREDY ROBERTQ LOPEZ

Tipo Fecha
Nombre representante NIM DPI representante Estado Registro
'ANA MARIA SAENZ GUILLEN 70308DDBETS50208 | 2584730881324 | REPRESENTA | INACTIVO 15/0412021
NTE LEGAL

Fecha Usuario Usuario
Vencimienio Registro Aprobé.

ASAENZ ASAENZ
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Nota: El reporte muestra el nombre de los Representantes, tipo de Representante
y el estado de los mismos, entre otros datos.

1.9. Actualizar Contribuyente:

Esta opcion permite actualizar los datos relacionados a un contribuyente
individual, extranjero o juridico con respecto a: la razon social, cambio de nombre,
asi como otros datos. Para realizar el proceso de actualizacion se debe
seleccionar al contribuyente y luego dar clic al icono “Actualizar contribuyente”:

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

@ | 077330E7075E0308 | GONTRISUYENTE G MIDAD AZURDIA | 2534116 | 1851743020101 5 ACTIVO

Consideraciones:

Para realizar esta actualizacion, es necesario que el contribuyente en el sistema
cumpla dos condiciones:

1) Que posea el estado de “Activo”, caso contrario el sistema emitird el siguiente
mensaje:

OFERACION INVALIDA, EL CONTRIBUYENTE DEEE TENER

FSTamazTin
Aceptar

2) Que cuente con una actualizacion previa mediante consulta web, caso
contrario el sistema emitira el siguiente mensaje:

. _ Operaci6n Exitosa
OPERACION INVALIDA, EL. CONTRIBUYENTE NO POSEE DAT0S

ACTUALIZARRSSSE UFNTE WEB
Aceptar

Luego de ingresar a la opcion el sistema muestra el siguiente mensaje, si el
usuario municipal estd de acuerdo debera presionar la opciéon “Proceder con
actualizacion” caso contrario debera presionar la opcién “Cancelar”:

Gestién - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

Actualizacién de contribuyente con consulta web
éDesea continuar con el proceso de actualizacién de datos del contribuyente?

. | T
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Luego de presionar la opcion “Proceder con actualizacion”, el sistema realizard el
proceso de consulta web, tomara de base los datos de: Documento Personal de
Identificacion, Numero de Pasaporte o Numero de Identificacion Tributaria, segun
el tipo de contribuyente al que pertenezca la informacion; luego de finalizar la
consulta genera el siguiente mensaje:

Resultado de la operacion

El contribuyente se ha actualizado exitosamente.

Aﬂeptar

Nota: Cuando el sistema identifique que no existen datos pendientes de actualizar
generara un mensaje como el que sigue:

Resultado de la operacién

El contribuyente no posee datos para actualizar.

Los cambios realizados se podran consultar en la ruta: Gestion-Reportes-
Reporte de Modificacion a Contribuyentes.

2. Unificar Contribuyentes

Esta opcion se utiliza cuando se identifican contribuyentes que se encuentran
duplicados o que poseen distintos NIM’S, es decir se posee un contribuyente con
varios Numeros de Identificacién Municipal (NIM’s) y se desea unificar el registro.

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

Gestion
Contribuyente
Unificar Contribuyentes
E%I---_J'Gestion
i---JCuntribuvente
. -[JReqistro de Contribuyentes
Unificar Contribuyentes
Gestion de Unificacion de Contribuyeni
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2.1.Unificar
Al seguir la ruta anterior, el sistema devolvera la siguiente pantalla en la que se

debe crear la Unificacion de contribuyente dando clic al icono “Unificar” como se
muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Unificar Contribuyentes

Sel Numero de documento Descripcion Nombre Contribuyente Estado Observaciones
1

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

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

NOMBRE COMPLETO O BARRIO COLONIA ZONA NUMERO DE IDENTIFICACION
D Lot EInI RAZON SOCIAL DOMICILIO DOMICILIO MUNICIPAL (NIM) NIT | ESTADO

|

[ | GUATEMALA 8. AVENIDA CASA = 17-23, AURORA T A-1780755 | JOSE LUIS NAVAS HERRERA GUATEMALA 13 066135E3575E0308 | 7157368 | ACTIVO
ANTON REFORMA CUATRO CAMINOS 1970246290301 [B-2 7059 | JOSE LUIS ORDOREZ HERNANDEZ | CANTON REFORMA 2 043559CA975E0308 AcTIVO
[ | canton Rerorua cusTao cavnos 35 |105€ LUIS OROOFEZ HERNANDEZ ¥ oo neronua 2 acro

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

Luego de la accion anterior el sistema devuelve nuevamente la pantalla en la que
se debe filtrar y seleccionar al contribuyente que contiene la informacion completa
0 correcta, para tal efecto se deben utilizar los criterios de busqueda bajo la tabla,
COmo se muestra a continuacion:

[ | caserio crpasio 18 cateson ote = 12 2638596060208 ABEL CUG SINEY CASERIO GHIPABLO s 08475A148£6£0308 AcTvO
Filtros:
|__Orden |
NOMBRE COMPLETO O RAZON SOCIAL | [Busca Cadena ] [9:10SE LUIS%: 1 ! ~][ ~]
< < Aplicar Criterios <l <]
[ | | |

Luego de aplicar el filtro, el sistema generara en pantalla al contribuyente que se
desea unificar, se selecciona y se da clic al icono correspondiente:

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Unificar Contribuyentes - Unificar Contribuyentes - Contribuyente Principal

NOMERE COMPLETO O BARRIO COLONIA ZONA NUMERO DE IDENTIFICACION
DIRECCION DOMICILIO CEDULA RAZON SOCTAL DOMICILIO DOMICILIO MUNICTPAL (NTM)
() | CASCO URBANO 2. AVENIDA # 5-06 1234567891234 :blzlns JOSE LUIS VIVAR AREVALD CASCO URBAND ] 041759DCS75E0308 | 00 ACTIVO
—
@ |ca A ¥ JOSE LUIS ORDONEZ =
I (®) | CANTON REFORMA CUATRO CAMINOS 1970246250301 [B-2 7059 | [yt N SN CANTON REFORMA 2 044129DF375E0308 ACTIVO I

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

Unificacion de Contribuyentes

[ oo Lostlsomssos — ]

Contribuyentes a Unificar

CONTRIBUYENTE

JOSE LUIS~043559CAS75E0306~~CUATRO C 'RMA~1970246290301~B-2 T059~JOSE LUIS
ORDOMNEZ HERMANDEZ ~N~~N Unificar Contribuyentes

“

El sistema devolvera el mensaje siguiente:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

oot
Luego de dar clic en “Unificar Contribuyentes” el sistema genera un expediente de

unificacién en estado “Creado” pendiente de aprobacion, como se muestra a
continuacion:

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Unificar Contribuyentes

Numero de documento Descripcion Nombre Contribuyente Estado Observaciones
7371710 | Documento de Unificacion de Contril C A UNIFICAR: JOSE LUIS ORDONEZ HERNANDEZ ¥ CDNA, CREADO

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

Eliminar

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Unificar Contribuyentes

Sel | Numero de documento Descripcion Nombre Contribuyente Estado = Observaciones

5448808 | Documento de Unificacion de Contribuyentes CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: JUANA LARA RAMIREZ CREADO

| 5448800 ‘ Documento de Unificacion de Contribuyentes ‘ CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVERIA SANCHEZ |(READO ‘

Seguidamente, el sistema solicita confirmar la accion, para lo cual deber dar clic al
icono “Eliminar” como se muestra en la siguiente imagen:

Unificacion de Contribuyentes
Nimero de documento | 5443808
Contribuyente CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: JUANA LARA RAMIREZ

Eliminar
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El sistema devolvera el mensaje de operacion realizada con éxito.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

s

2.3.Detalle

Esta opcion se utiliza cuando se desea consultar la informacion generada a traves
del registro creado para la unificacion de contribuyentes.

Se selecciona el contribuyente a unificar y se da clic al icono “Detalle” como se
muestra a continuacion:

Detalle ——

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Unificar Contribuyentes

Numero de documento Descripcion Nombre Contribuyente Estado Observaciones

7371710 | Documento de Unificacion de Contril A UNIFICAR: JOSE LULS ORDONEZ HERNANDEZ ¥ CDIVA.

Seguidamente, el sistema despliega la pantalla con informacién del contribuyente
que se esta unificando, en el espacio “Contribuyentes a Unificar” con informacion

del contribuyente que pasa a estado “Eliminado”, luego de verificar se da clic al
icono “Salir”.

Unificacion de Contribuyentes

Contribuyentes a Unificar
I CONTRIBUYENTE I

JOSE LUIS~043559CAG75E0308~~CUATRO CAMINOS~2~C/ "~ REFORMA~1970246290301~B-2 7058~JOSE LUIS
ORDONEZ HERNANDEZ ~N~~N Salir
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3. Gestion de Unificacion de Contribuyentes

Esta opcion permite continuar con el proceso de unificacion a través de la
aprobacion del expediente, para ello se sigue la ruta que se detalla a continuacion:

Gestion
Contribuyente
Gestion de Unificacion de Contribuyentes

Gestion

_/Contribuyente

|| Registro de Contribuyentes
Unificar Contribuyentes
Gestion de Unificacion de Contribuyentas <
Contribuyentes Con Informacion Incompleta

Al seguir la ruta anterior el sistema generara en pantalla el listado de las
unificaciones de contribuyentes que se encuentran en estado “Creado”:

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

Numero de documento Descripcion Nombre de Contribuyente Estado Observaciones

@ 7371710 | Documento de Unificacion de Contrit C A UNIFICAR: JOSE LUIS ORDORNEZ HERNANDEZ Y CDIiA. CREADO

3.1.Detalle

Esta opcién la utiliza el responsable de las unificaciones, para consultar la
informacion relacionada a los contribuyentes a unificar previo a la aprobacién; para
ello se selecciona el expediente y se da clic al icono “Detalle”:

Detalle

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

Sel Numero de documento Descripcion

Nombre de Contribuyente Estado Observaciones

7371710 | Documento de Unificacion de C

A UNIFICAR: JOSE LUIS ORDONEZ HERNANDEZ Y CDRA.

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

Unificacién de Contribuyentes

CONTRIBUYENTE

JOSE LUIS~043559CASTSEN308~~CUATRO CAMINOS~2~CAMTAN REFORMA~1970246290301~B-2 7059~JOSE LUIS
ORDOMNEZ HERNANDEZ ~N-—N Salir

-

pila

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



GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES
3.2.Aprobar
Esta opcion se utiliza para confirmar el registro y realizar la actualizacion en el

Padrén de Contribuyentes, se selecciona el expediente y se da clic al icono
“Aprobar”.

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

Sel Numero de documento Descripcion Nombre de Contribuyente Estado Observaciones

0] 7371710 | Documento de Unificacion de Contrit c A UNIFICAR: JOSE LUIS ORDOEZ HERNANDEZ ¥ CDRA. CREADO

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

o

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

T

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

Numero de documento Descripcion Nombre de Contribuyente Estado Observaciones

® 7371710 | Documento de Unificacion de Contribuyentes CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: JOSE LUIS ORDONEZ HERNANDEZ ¥ CONA. APROBADO

Nota: Después de realizar la Aprobacién de la Unificacion, en la opcion “Registro
de contribuyentes” se puede filtrar al contribuyente y verificar su estado, uno se
encuentra en estado “Unificado” y el otro en estado “Activo” como se muestra en la
pantalla siguiente.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de Contribuyente Nombre 6 Razén Sodial NIT Documento Personal de Identificacion (DPI)  Barrio o Colonia (Domicilio) | Zona (Domicilio) =~ Estado
() |066139E5975E0308 | CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL | JOSE LUIS NAVAS HERRERA 7157568 GUATEMALA 13 ACTIVO
() | 043559CA975E0308 | CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL | JOSE LUIS ORDONEZ HERNANDEZ 1970246290301 CANTON REFORMA 2 UNIFICADO
‘:_‘ 044129DF575E0308 | CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL | JOSE LUIS ORDOREZ HERNANDEZ Y COFIA. 1970246290301 CANTON REFORMA 2 ACTIVO
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3.3.Rechazar

Esta opcion es util para suspender el registro de una gestion de unificacion de
contribuyentes que se encuentre en estado “Creado” o “Aprobado”; para el efecto
se debe seleccionar el expediente y dar clic al icono de “Rechazar” como se
muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Gestion de Unificacion de Contribuyentes

Rechazar

Sel | Numero de documento Descripcion Nombre de Contribuyente Estado | Observaciones
5448809 | Documento de Unificacion de Contribuyentes CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVERIA SANCHEZ CREADO
I 0 5448807 | Documento de Unificacion de Contribuyentes CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVAERIA SANCHEZ Y CDfiA CREADO I

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se confirma la accién, en esta
pantalla se debe incluir una observacién que detalle la razén por la que se rechaza

el expediente.

Unificacion de Contribuyentes

Namero de documento || 5448807

Contribuyente

CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVAERIA SANCHE|

I Observaciones No es necesaria la Unificacion| del contribuyente I

Al confirmar el rechazo de la operacion el sistema devuelve el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Al regresar a la pantalla principal se filtra el expediente y se verifica el estado que
en este caso es “Rechazado”; es importante hacer notar la observacion realizada

al registro.

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

Numero de

Sel Descripcion Nombre de Contribuyente Estado Observaciones
documento
5448800 E"‘“’Fe”“’ L I CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVERIA SANCHEZ | CREADO
Documento de Unificacion de CONTRIBUYENTE A UNIFICAR: CARLOS ANIBAL CLAVAERIA SANCHEZ NO ES NECESARIA LA UNIFICACION DEL
I O 9448807 | Contribuyentes Y CDNA RECHAZADO | coNTRIBUYENTE I

Nota: En un expediente en estado “Rechazado” que se haya aprobado,
Ganicamente se conserva el contribuyente que previamente se unificO (uno en
estado Activo y el o los demas en estado “Eliminado”).

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




GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Consideraciones para la Unificacién de NIM:

Permitira Unificar Contribuyentes en estado Activo que pertenezcan a la misma
entidad, si encuentra contribuyentes con registros en otras entidades, permitira
la unificacion, toda vez posea bandera de restriccion de NIM.

En el proceso de unificacion el NIM que quedara Activo, el sistema validara que
en el caso de contribuyente individual posea DPI, en caso de contribuyente
juridico NIT y en el caso de contribuyente extranjero posea Numero de
Pasaporte.

Se podra consultar la informacion en la ruta: Gestion-Reportes-Unificacion de
Contribuyentes, el reporte integra el listado de tarjetas que posea tanto el
contribuyente padre como el o los contribuyentes hijos.

Es importante que el usuario municipal verifique todas las gestiones
relacionadas al NIM Unificado y que las gestiones relacionadas a los servicios
asociados se realicen adecuadamente en el nuevo NIM que queda en Estado
Activo.

4. Contribuyentes con Informacion Incompleta

En esta opcion se identifican todos los contribuyentes que dentro del registro de
informacion personal presentan datos incompletos, es decir que los campos de
identificacion del contribuyente y que tienen caracter obligatorio no se completaron
0 son incorrectos; por lo tanto, se debe proceder a actualizar a través de la
siguiente opcion:

Gestion

Contribuyente
Contribuyentes Con Informacion Incompleta

Gestion
_/Contribuyente

|| Registro de Contribuyentes

Unificar Contribuyentas

Gestion de Unificacion de Contribuyentas

Contribuyentes Con Informacion Incompleta g

4.1.Actualizar Informacion

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

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Contribuyentes Con Informacion Incompleta

Tipo de Nombre & Razén Social Documento Personal de Cedula Barrio o Colonia Zona
Contribuyente Identificacién (DPI) (Domicilio) (Domicilio)
CONTRIBUYENTE 0-
O 21648AAGCADELG0T INDIVIDUAL GLORTA MARINA CAAL OXOM 00 1814 86237 1601 16/88,044 VICTORIAS 10
CONTRIBUYENTE (CARLOTA JOSEFINA FUMAGALLT
O 02367F68A66E0301 INDIVIDUAL SARAVIA DE BROLO L] B2 ANTIGUA GUATEMALA 0
O | o0s62p68BDE1510 | CONTRIBUYENTE MAYRON OSWALDO PAAU PA 0 000000 | San Juan Chamelco 4
INDIVIDUAL
CONTRIBUYENTE (CARLOS ROBERTO GALINDO
@ 00004900975E0308 INDIVIDUAL I FLORES 1899198 I C-315942 |KM. 30 AUTOPISTA 0

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

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

e Modificacién de Datos Generales
e Modificacion Tipo de Contribuyente

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

Registro de Contribuyentes
* Indica que el campo es obligatorio

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales [ Tipo de Contribuyente [

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

* Indica que el campo es obligatorio

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales Tipo de Contribuyente [

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

Tipode | Contribuyente Individual T Tets | @ e e v * Documento | Ingrese CUI sin guiones
Contribuyente Personal de Contribuyente Personal de
Identificacién i
(oPD) (opry
NIT | 1899198 NIT | 1899198 Cc-sultar datos del contribuyente

Identificacion del Contribuyente
Identificacién del Contribuyente

NIM - Nimerode | 000049D0975E0308 =i
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“ GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

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

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

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

Modificacion de datos del contribuyente

| Datos Generales | Tipo de Contribuyente [J
Informacion de Consulta Web de Contribuyente Informacion de Consulta Web de Contribuyente
Tipode  Contribuyente Individual / Documento *Tipode  Contribuyente Individual v ¥ Documento 7508268580406
Contribuyente Personal de Contribuyente Personal de
Tdentificacion Identificacién
(DP1) (DP1)
T 1899198 NIT | 1859198 Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

Identificacion del Contribuyente

HIM - Nimerode | (0040000750308 Fecha de Direccib ]| OMETRO 30 CARRETERA INTERAMERICANA 2.0

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

grabar dicha informacion:
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

* Indica que el campo es obligatorio

Modificacion de datos del contribuyente

| Datos Generales 1
Informacion de Consulta Web de Contribuyente
Tipo de | Contribuyente Individual Documento
Contribuyente Personal de
Identificacién
(o)
NIT | 1899108
Identificacién del Contribuyente
NIM-Nmerode | (00049D0975E0308 Fecha de
Tdentificacién Nacimiento
Municipal
Nombre(s) CARLOS ROBERTO Primer Apellido
GALINDO FLORES
Segundo Apellido Apellido de
Casada
Datos de Identificacién del Contribuyente
Teléfone  7830-3274 7830-3820 Teléfono Alterna
Poses Fallecido Correa
Representante Electrénico
Direccién domiciliar del Contribuyente
Barrio / Colonia KM, 30 AUTOPISTA Avenida
calle No. Interior
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ v
Zona Municipio  SAN LUCAS SACATEPEQUE
Puntos de
Referanciuyfe | CARRETERA PANAMERICANA
datos alternos a
la Direccién

Tipo de Contribuyente [J

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

* Tipade | Contribuyente Individual ~ * Bocuments

Contribuyente

2698268580406

Personal de
Identifieacion
(op1y

NIT | 1899198 Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

Direccié  KILOMETRO 30 CARRETERA INTERAMERICANA Z.0

Teléfonc 78303274 jpalacios@minfin.gob.gt,:

Correo

Electrénico

Identificacion del Contribuyente
NIM-Namerode | 000049D0975E0308 Facha de
Identificacion Nacimiento
Municipal
*Mombre(s) | io) e ROBERTO * Primer Apellide | GALINDO
Segundo Apellids  FLORES Apellido de
Casada

Datos de Identificacion del Contribuyente

| e Gasoars e ——
el I

Electrénico

Posee [ ] Fallecido ]

Representante

Direccion domiciliar del Contribuyente

Direccién de notificacion del
Contribuyente

Barrio / Colonia | KM, 30 AUTOPISTA
e —

) —
Departamento | SACATEPEQUEZ
Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE

No. Interior

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

—i_

Nota:

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

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

Una vez completado el proceso y al dar clic en “Modificar”, el sistema devuelve el
siguiente mensaje:
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“ GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Modificacion de contribuyente

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

e

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Barrio o Colonia
{Domicilio)

Documento Personal de
Identificacion (DPI)

Nombre 6
Razo6n Social

Tipo de

= NI Contribuyente

000049D0575E0308

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

corresponda.

Zona
(Domicilio)

CARLOS ROBERTO
GALINDO FLORES

CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

KM. 30 AUTOPISTA 0 ACTIVO

1899198 | 2698268580406

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

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Contribuyentes Con Informacion Incompleta

Tipo de Nombre 6 Razén Documento Personal de Identificacion | ., . Barrio o Colonia Zona
Contribuyente Social (DPI) (Domicilio) (Domicilio)

CONTRIBUYENTE TELEFONICA S. A.

INDIVIDUAL ‘ GUATEMALA 0
—

A-1
808036

@ 07067A14BEGE0308

1
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m GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

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

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Modificacién de datos del contribuyente

Datos Generales [] Tipo de Contribuyente

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

*In obligatorio
Modificacién de datos del contribuyente

Datos Generales [J Tipo de Contribuyente

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

Tipode  Contribuyente Individual Documents. = Tipode | Contribuyente Juridico
Contribuyente Personal de Contribuyente
Identificacién

~
(oer) I *NIT | 25028384 I Consultar datos del contribuyente
NIT 00
Identificacién del Contribuyente
Identificacion del Contribuyente

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

Gestion - Contribuyentes

Registro de Contribuyentes
* Indics que el campo e obligatorio.

Modificacién de datos del contribuyente

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

NT | g

Resultado de la consulta Web

Identificacion del Contribuyente N
Direccid  DIAGONAL 6 10.01 Z.10

NIM-Nimersde  (7067A14BEGE0308 Facha de Talitond Comeo jpalacios@minfin.gob.gt,:
Identificacién Nacimiento Electrénice
Municipal

Nombre(s) i Cconica s A Primer Apellido PN
Identificacion del Contribuyente

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

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

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

* Indica que el campo s obligatoric

Modificas de datos del contribuyente

Datos Generales [] Tipo de Contribuyente

Informacién de Consulta Web de Contribuyente

po de | Contribuyente Individua
Contribuyente
I NIT 00 I

Identificacién del Contribuyente

Contribuyente J

*NIT | 25028384

Consultar datos del contribuyente

Resultado de la consulta Web

Direccié  DIAGONAL 6 10.01 Z.10

Teléfonc Correo jpalacios@minfin.gob.gt,
lectronico

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

Datos de Identificacién del Contribuyente

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

Datos de Identificacion del Contribuyente

Teléfono Alterna

Teléfono

56460141

Posee. Fallecido Carrea
Representante Electrénico

Teléfono

56460141

Direccién domiciliar del Contribuyente Correa
Electronice
Barrio / Colonia | GUATEMALA Avenida
Calle No. Interior
_ Direccion domiciliar del Contribuyente
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ 5
Zona Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE
o Q Barrio / Colonia | GUATEMALA Avenida
Puntos de
Refes 2DA CALLE 11-33 ZONA 17 COLONIA LOURDES Calle Mo. Interior
rencia y/o
datos alternos a -
= N Etario Departamerta
om0
Puntos de

2DA CALLE 11-33 ZONA 17 COLONIA LOURDES

Direccién de notificacién del
Contribuyente

Referencia y/o
datos alternos a

Ia Direccién

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

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

Modificacién de contribuyente

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

v
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

Antes del Cambio:

A T

Contribuyente - Contribuyentes Con Informacion Incompleta

Portal de Servicios - Gestion

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

CONTRIBUYENTE

@ 07067A14BESE0308 INDIVIDUAL TELEFONICA S. A.

bh-1
[og036 | CUATEMALA

Después del Cambio:

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Registro de Contribuyentes

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

TELEFONICA MOVILES GUATEMALA,
SOCIEDAD ANONIMA

Sel NIM

@ 07067A14BEGED308 | PERSONA JURIDICA GUATEMALA

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

Actualizar Informacién

L]

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Contribuyentes Con Informacion Incompleta

Tipo de Documento Personal de
Contribuyente Identificacién (DPI)

CONTRIBUYENTE I I)—
INDIVIDUAL GLORIA MARINA CAAL OXOM 00 1814 86237 1601 6/88,044

Luego de la accion anterior, la pantalla se dividirA en dos secciones, del lado
izquierdo se observara la informacion que posee actualmente el contribuyente y
que servira de referencia y del lado derecho se visualizara la misma informacion

Barrio o Colonia Zona

Nombre 6 Razén Social NIT (Domicilio) (Domicilio)

Cedula

21648AA6CADEL601

VICTORIAS
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con campos habilitados donde podra modificar los datos segun aplique.
Adicionalmente, en la parte superior incluird un mensaje que indica lo siguiente:

Gestion - Contribuyentes
Registro de Contribuyentes

ndica que el campo es obligatori

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

proceso Restriccion de NIM

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales Tipo de Contribuyente

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

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

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

Modificacion de datos del contribuyente

Datos Generales

Tipo de Contribuyente

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

Tipode | Contribuyente Individual 1814 86237 1601 * Tipede | Contribuyente Individual
Contribuyente Personal de Contribuyente  peronal a
Tdentificacion Tdentificacién

(oP1) (oPD)

Consultar datos del contribuyente

1814 86237 1601

Identificacion del Contribuyente

Identificacién del Contribuyente

NIM - Nimero de | 21648AAGCADE1601 Fecha de NIM - Nimerode | 21648AAGCAOE1601 Facha de
Identificacién Nacimiento Identificacién Nacimiento

Hunicipal Municipal

Nombre{s) | = ORIA MARINA Primer Apellido | CAAL ® Nombrel(s) | o) ora MARINA * Primer Apellide  CAAL

Segundo Apellido | OXOM Apellido de Ermteir T MENGT] Apellido de
=i Casada

Datos de Identificacion del Contribuyente Datos de Identificacion del Contribuyente

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

Registro de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

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

Modificacién de datos del contribuyente

Datos Generales Tipo de Contribuyente
Informacion de Consulta Web de Contribuyente Informacién de Consulta Web de Contribuyente
Tipode | Contribuyente Individu; Documento 1814 86237 1601 * Tipo de | Contribuyente Individui * Documento 1814 86237 1601
Contribuyente Personal de Contribuyente Personal de
Identificacién Identificacion
(DPT) (pPIT)

NIT  QQ NIT | 00 Consultar datos del contrib

Identificacion del Contribuyente Identificacién del Contribuyente

NIM - | 21648AA6CAOE1601 Fecha de NIM- | 21648AAGCAOEL601 Fecha de

Namero de Nacimiento

Nimero de Nacimiento
HEerrtemis Identificacién

Municipal

Municipal

Nombre(s) | G| ORIA MARINA primer | CAAL *Nombre(s) | & 0nia MARINA * Primer  CAAL
Apellido Apellido
Segundo | OXOM Apellido de s | G Apellido de
Apellido Casada Apellido Eein

Datos de Identificacion del Contribuyente Datos de Identificacién del Contribuyente

Teléfone | 50449749 Teléfono Teléfono | 50449749 Teléfone
Alterno Alterno
Posee Fallecid: Correo Posee D Fa||!t|dD Correo
Representante Electrénico Representante et Game s

Direccion domiciliar del Contribuyente

Direccion domiciliar del Contribuyente

Barrio / Colonia | VICTORTAS Awanita | 6TA. Barrio / Colonia | YICTORIAS Avenida | 6TA.
calle | 4TA CALLE No. Interior Calle | 4TA CALLE o
No. Exterior Departamento | SACATEPEQUEZ ~ No. Exterior Departamento [SACATEPEQUEZ |
zona | 10 Municipio | SAN LUCAS SACATEPEQUE zom | 10 Municipio [SAN LUCAS SACATEPEQUE |
Puntos de
~ ZONA CENTRAL (NUEVOS DATOS) Puntos de
Referencia y/o faylo ZONA CENTRAL (NUEVOS DATOS)
datos alternos a Pt
Ia Direccién

Direccion de notificacion del Direccion de notificacion del Busar la misma direccin domiciliar

Contribuyente Contribuyente

Barrio / Colonia Avenids  GTA, Barrio / Colonia Avenida | GTA,
Galle | 4TA CALLE e b calle  4TA CALLE No. Interior
No. Exterior Departamento  SACATEPEQUEZ v e Degartamento
Zoma | 10 P | SAESETEAS Zna 10 Haniciio
Puntos de < ; Puntos de . .
e ZONA CENTRAL DIRECCION NOTIFICACION (XXX...2) s ZONA CENTRAL DIRECCION NOTIFICACION (¥XX...2)
datos alternos a datos alternos a
1a Direccién |a Direccién
Modificar
* Indica es obligatorio

I | I—

Nota: Las actualizaciones que se incorporen a este tipo de contribuyentes con uno
0 mas registros, dependera de las necesidades de informacion que la entidad que
opera, identifique. Para completar los campos de Datos Generales del
contribuyente, debera realizar el proceso de restriccion de NIM.
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El sistema devuelve el siguiente mensaje, en el cual, si estd de acuerdo como
usuario municipal, debera dar clic en “Aceptar” para continuar con el proceso de
modificacion, caso contrario “Cancelar” la operacion:

Modificacion de contribuyente

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

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

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

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

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

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

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

Gestion
Contribuyente
Restriccion de NIM

_IGestion

</ )Contribuyente
----- Registro de Contribuyentes
----- Unificar Contribuyentes
----- Gestion de Unificacion de Contribuyentes
----- Contribuyentes Con Informacion Incompleta
| Restriccion de NIM 4=
.| Contribuyentes con solicitud de usuario y con

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

Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Restriccion de NIM

Tipo de Barrio o Colonia

M : Zona
Contribuyente Nombre o Razon Social oeI (Domicilio) (Domicilio) | ESTADO| Bandera

Sel NIM

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

PERSONA JURIDICA DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS 34381112]/ 1494100-7 VISTAS DE SAN LUCAS 11

@) Jo73279E8975E0208 CAROLINA, S.A. (EMPRESA;

Nota: Es importante observar que en la parte final de la pantalla se encuentra la
columna “Bandera” la cual muestra si un contribuyente pasé un proceso de
Restriccion de NIM o esta pendiente dicho proceso, sera un “Si” o “No”, segun
corresponda.

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la cual se podran observar dos tipos
de restriccion a utilizar, como sigue:
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Tipo de restriccion

Restriccion Manual 00

073279E8975E0308

34381113 / 14541007 (EMPRESA)
Representante Legal | PABLO LEONARDO JOACHIN MONZON

DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS CAROLINA, S.A.

Indica que el campo ex obligatoric

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

Gestién _ Contribuyentes
Restriccién de Contribuyentes

Tipo de restriccién

Actualizacién Web O Restriccién Manual [

Informacion del contribuyente segin ServiciosGL

HIM - Mimero de Identificacion | 073279EES75E0308 Tipa de Contribuyente | Cantribuyente Juridico v

MET | 34381112/ 1434100-7 (EMPRESA)
Fecha e Constitucin Representamte Legal | PABLO LEONARDO JOACHIN MONZON

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

‘Tndica que sl campo a3 cbligatorio

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

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

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

Adicionalmente, el proceso de restriccion de NIM con actualizacibn Web permite
realizar la depuracion de aquellos NIM que se encuentran con registro multiple en
la entidad y con registros en otras entidades.

Una vez se selecciona la opcion “Actualizacion Web” el sistema habilita un
apartado denominado “Informacion del Contribuyente segin consulta Web” la cual
permitira realizar la consulta de la informacion del contribuyente que corresponda.
En el siguiente ejemplo se realizara la consulta de un Contribuyente Individual,
para el efecto se selecciona en la opcion tipo de Contribuyente y luego se
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completa el campo Documento Personal de Identificacién (DPI) para luego dar clic
en la opcion “Consultar datos del contribuyente”:

Gestién - Contribuyentes

Restriccion de Centribuyentes

Actualizacién Web Restriccién Manual O

Informacion del contribuyente segin ServiciosGL

Tipo de restriccién

NIM - Nimero de Identificacion D441 A4DAZFE1601 Tipo de Contribuyente | Contribuyente Individual ~
Municipal
Documents Persanal de Identificacién | 2209842200101 mIT | 62788086

(oPT}

Fecha do Madimiento | 03/05/1530
Mombre(s)  DIANA VERONICA i | PARAMO

Segundo Apeilide | |EE Apellide de Casada

Informacion del contribuyente segin consulta Web

Tipo de Contribuyents Tndividual ~

Consuhar datos del contribuyente

* Bocuments Persanal de | 2209842200101 mT | Ingrese NIT sin guiones
Identificacisn (DT}
Fecha de Nackmientn
* Mombre{z} * Primer Apellida
‘Segundo Apellida Apellido de Casada
Indica que el campa es chiigatorie
TEEARAT rrased s nasasn NTM a fema askamd

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

Mensaje de Consulta Web cuando es contribuyente Unico

Tipo de restriccion

Restriccion Manual (]

Actualizacién Web

Informacién del contribuyente segiin ServiciosGL

Tipo de Contribuyente | Contribuvente Individual

04641A4DAIFEIE0L
Prunicipal

Documento Personal de Identificackin | 2203842200101 WIT | 52783085
(oFT)

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

Segundo Apellida | | EE Apellido de Cassda

Informacién del contribuyente segiin consulta Web

Resultado de la consulta Web

Tipo de [Contribuyents Individual -

Consultar datos del centribuyente

* Documentn Persansl de (3305842200101 | MIT | £27B80B6
Identificacién (DPL)

Fecha de Nacimiento | 14/02/2000

: ) DIANA VERONICA * Primer Apeliido  PARAMO

Segundo Apeliide | EF Apeliido de Casada | DE ROBLES

Nota: Es importante que el usuario municipal lea detenidamente el mensaje que
aparece en color rojo al pie de la pantalla, previo a restringir el NIM.
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Luego de presionar el icono “Restringir”, el sistema devuelve el siguiente mensaje:

Esta restringiendo un
contribuyente

Desea realizar los cambios y restringir el NIM

04641A4DA2FE1601, si selecciona aceptar se

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

=

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

Operacibn Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXTTO

Mensaje de Consulta Web cuando es un contribuyente que posee uno 0 mas
Registros en otras entidades

Tipo de restniocion

Actualizacién Web Restriccion Manual [

Informacién del contribuyente segin ServiciosGL

NIM - Mimero de Identificackén | (B939A5BAZFE1601 Tipo de Contribuyente | Contribuyente Juridico

Manicipal
MIT | 5445523

Fecha de Constiucién | 27/07/1989 Representanta Legal | JUAN JOSE, IBANEZ

Razénsodal | PUBLICIDAD GRAFICA, 5.A.

Nota: Es importante indicar que para este caso la informacién que muestra la
consulta Web es la que tiene registrada la entidad a la cual pertenece el NIM que
identifica al contribuyente, en caso sea necesario previo a restringir el NIM, se
debe completar la informacion en los campos que asi lo requieran de acuerdo a la
documentacion de soporte.
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Mensaje de Consulta Web cuando es un contribuyente gue posee mas de un
Registro en la Entidad vy ademas se encuentra en otra u otras entidades

Gestion - Contribuyentes

Restriccion de Contribuyentes

* Indica que el campo es obligatorio

Tipo de restriccion

Actualizacién Web Restriccion Manual [

Informacién del contribuyente seglin ServiciosGL

NIM - Namero de | 051149E4975E0308 Tipo de Contribuyente  Contribuyente Individuzl hd

Identificacion Municipal

Documente Personal de 2245463760805 NIT 42320987
Identificacién (DPI)

Fecha de Nacimiento 15/09/1963
MNombre(s) DOMINGO Primer Apellide  %[|.0J

Segundo Apellide  [JTUY Apellide de Casada ¥ CDNOS

Informacién del contribuyente segtin consulta Web

Resultado de la consulta GL

. i il -
Consultar datos del contribuyente Tipe de Contribuyente [ Contribuyente Individual |

* Documento Personal de [ 2245463760805 ] NIT | 4232097
Identificacion (DPI)

Fecha de Nacimiento

* Nombre(s) | NGO * Primer Apellide  XIL0J

Segundo Apellide  UTUY Apellido de Casada

Indica que el campe es obligatorio
Al aprobar el proceso de consulta web, cambiara el estado hacia restringide del K 051145E4975E0308, creara un nueve MIM de forma automatica con los datos que posee de la
consulta web, v realizard traslados automaticos si encuentra servicios asociados. Al seleccionar esta opcidn con fecha 21/09/2022 el usuario ASAENZ, estd dando fe que la
informacién ha sido revisada ¥ cotejada con |z documentacidn de soporte respectiva, motivo por el cual |z responsabilidad recas sobre el usuaric que esta realizando el proceso.

“

Nota: Es importante indicar que para este caso la informaciébn que muestra la
consulta Web es la que tiene registrada la entidad en el NIM duplicado y que se
encuentra en estado Activo, al cual el sistema procedera a asociarle el o los
servicios del NIM restringido. No se creara un nuevo NIM de forma automatica.

Luego de presionar el icono “Restringir”, el sistema devuelve el siguiente mensaje:

Esta restringiendo un
contribuyente

Desea realizar los cambios y restringir el NIM

061149E4975E0308, si selecciona aceptar se

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

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

Operacion Bxitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO
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% Restriccién de NIM utilizando “Restriccién Manual”

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

Gestion - Contribuyentes

Restriccién de Contribuyentes
* Indica qus el campo ¢ obligatoria

Tipo de restriccion

Actualizacion Web O I Restriccion Manual £ I

Informacion del contribuyente segin ServiciosGL
NIM - Nimero de Identificacién | (j73279E2575E0308 Tipo de Contribuyente | Contribuyente Juridico
ipal

NIT | 34381112 / 1494100-7 (EMPRESA)

Fecha de Constitucién Representante Legal |~ PABLO LEONARDO JOACHIN MONZON

RazénSocal | DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS CAROLINA, 5.4,

Informacion del contribuyente segiin documentaddn de soporte

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

A continuacion, el formulario completo con el detalle de la informacion ingresada
en el apartado de “Informacién del Contribuyente segun documentacién de
soporte”. Es importante que se inicie con la seleccién del tipo de contribuyente y
se consideren los campos identificados como obligatorios, caso contrario no
permitira realizar la restriccion:

Gestién - Contribuyentes
Restriceién de Contribuyentes
* Indica que &l campo ex abligataria

Tipo de restriccién

Actualizacién Web [ I Restriccion Manual E3 I

Informacién del contribuyente segin ServiciosGL
NIM - NGmero de Identificacién | (73273E8975E0208 Tipo de Contribuyente | Contribuyente Juridico -

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

mazénsoclal | DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS CAROLINA, S.A.

Tipo de Contribuyente [Contribuyents Juridic ~]

=wr [ 14541007 |

Fecha de Constitucién | 15/01/2015 Fepresentonta tegel | J0SE LEONEL CASTRO ROSALES

* Razén Social

DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS CAROLINA S. A, ‘
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Luego de verificar la informacién segun se determine, el usuario municipal procede
a “restringir el NIM” en el icono correspondiente.

Gestién - Contribuyentes

Restriccion de Contribuyentes
= tdica que of campo e obligatario

Tipo de restriccién

Actualizacién Web [ Restriccién Manual £3

Informacién del contribuyente segin ServiciosGL

1M - rdmers de Tdentificacién | ()7 3279ES97SE0Z08 Tipo de Contribuyents | Contribuyente Juridico -

M 34381112 / 1494100-7 (EMPRESA)
Facha de Constitucién Representante lagal | DABLO LEONARDO JOACHIN MONZON

Razén Soctal | DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS CAROLINA, 5.4.

Tipe de Contribuyente [Contrituyents Juridica ~]

=marr 14541007 |

Fecha de Constitucién | 15/01/2015 Fepresentante Legal | J0SE LEONEL CASTRO ROSALES

* Razén Social

DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS CAROLINA S, A. ‘

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Esta restringiendo un
contribuyente
Desea realizar los cambios y restringir el NIM
0732279E8975E0308, si selecciona aceptar se

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

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

Dperacién Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Una vez efectuada la restriccion de NIM, el sistema asigna los servicios al NIM
gue corresponda en estado Activo y el anterior lo muestra en estado Restringido
como se observa a continuacion:

Nuevo NIM en estado Activo

Portal de Serv s - Gestion
Contribuyente ion de NIM

Tipo de e o T ] Barrio o Colonia Zona

contribuyente (Domicilio) (Domicilio) | FSTADC Bandera

14941007

I VISTAS DE SAN LUCAS IT 2 ACTIVO NO

O | 703279E7AD950308 | PERSONA JURIDICA DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS CAROLINA 5.
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NIM anterior en estado Restringido

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Registro de Contribuyentes

Tipo de R N —— Documento Personal de Barrio o Colonia Zona
Contribuyente Identificacién (DPI) (Domicilio) (Domicilic)

34381112 / 1494100~ 2 I RESTRINGIDO

7 (EMPRESA)
Nota: De igual forma procedera si se realiza la restriccibon a través de
actualizacion Web.

Estado

DISTRIBUIDORA DE
ALIMENTOS CAROLINA, S.A.

(O]

VISTAS DE SAN LUCAS
jut

PERSONA JURIDICA

073279E8975E0308

Consideraciones
Para la entidad que opera la Restriccion de NIM

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

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

s Es importante que el usuario municipal verifique todas las gestiones
relacionadas al NIM restringido y que las gestiones relacionadas a los servicios
asociados (Agua, IUSI, Arbitrios) se realicen adecuadamente en el nuevo NIM
creado de forma automética.

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

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

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

¢ La restriccion de NIM realizada por otra entidad, no es una condicion que limite
las operaciones en la entidad en la que se observan los mensajes de alerta, sin
embargo, es una recomendacion para actualizar la informacion del
contribuyente realizar la restriccion del NIM correspondiente.

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

Esta opcion permite gestionar la solicitud realizada por un contribuyente que
desea obtener acceso a la consulta y pago de los Servicios Municipales a través
del Portal GL.

El usuario municipal encargado de atender dichas solicitudes, debera ingresar a la
opcién que se indica a continuacion:

Gestion
Contribuyente
Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia
--_|Gestion

-_IContribuyente
-~ Reqistro de Contribuyentes

- Unificar Contribuyentes
- Gestion de Unificacion de Contribuyentes

- - Contribuyentes Con Informacion Incompleta
- Restriccion de NIM

- Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia <

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se podra observar un listado de
solicitudes de Usuario y contrasefia en estado “Creada”, las cuales se pueden
originar por gestiones realizadas por el contribuyente desde el Portal GL o bien las
solicitudes creadas directamente por un Usuario Municipal que atiende a
contribuyentes que se acercan a las ventanillas municipales a realizar dicha
gestion.

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia

Nombres/Razén |, llidos | Correo Electrénico Direccién Teléfono|  Documento

Sel | Tipo Contribuyente | CUI/NIT/Pasaporte sodal ‘Adjunto

ESTADO

CONTRIBUYENTE

O INDIVIDUAL 2058017730101 Dolly Garca dochi2_24@hotmail.com | 30 calle a 2-24 zona 8 41417685 | C:\fakepath\dolly.jpeq CREADA
| CONTRIBUYENTE " . 30 calle A 2-24 zona 8, . B
O INDIVIDUAL 2058017730101 DOLLY GARCIA «dochi2_24@hotmail.com Elicad 41417685 | C:\fakepath\dolly.jpeg CREADA

Esta opcion se utiliza para la creacion de una Solicitud de Usuario y Contrasefia a
peticion del Contribuyente que realiza la gestion en las ventanillas disponibles en
la Municipalidad, como se muestra a continuacion:

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia

Nombres/Razén |, 1i40s Correo Electrénico Direccién Teléfono CRElE=

Sel | Tipo Contribuyente | CUI/NIT/Pasaporte S ‘Adjunto

ESTADO

O [ SoNTRIBUYENTE 2058017730101 Dolly Garcia dochi2_24@hotmail.com | 30 calle a 2-24 zona & 41417685 | C:\fakepath\dollyjpeg | CREADA

(@ | S 2058017730101 DOLLY GARCIA | dochi2_24@hotmail.com Eﬂé‘:ﬂe“'z"m"”' 41417685 | C:\fakepath\dollyjpeg | CREADA
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Luego de ingresar a la opcion “Crear”, el sistema muestra la siguiente pantalla,
para realizar la busqueda, en funcion de la informacion proporcionada por el
contribuyente, siendo éstos: Tipo de Contribuyente y Numero de CUI, NIT o
Pasaporte; luego de completar los campos indicados, se procede a presionar el
icono “Buscar” como se muestra a continuacion:

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

Departamento [ SACATEPEQUEZ ]
Municipio [ MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATE! |
Tipo Contribuyente [ Contribuyente Individual V}
CUI/NIT/Pasaporte
Archivo Adjunto Ningun...vo selec.

Luego de realizar la busqueda, el sistema muestra los datos generales del
contribuyente que se encuentran registrados en ServiciosGL, los cuales se
muestran a continuacion:

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

Departamento SACATEPEQUEZ

Municipio MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEL
Tipo Contribuyente Contribuyente Individual v
CUI/NIT/Pasaporte 2209842200101 Buscar
Archivo Adjunto Ningun...vo selec.

Datos Personales

Nombres/Razén Social DIANA VERONICA

Apellidos PARAMO LEE

Correo Electranico Registrado asaenz@minfin.gob.gt

Correo Electrénico (Solicitud de asaenz@minfin.gob.gt

contribuyente)

Direccién (para recibir correspondencia) KM 33.5 RN-10 CARRETERA HACIA ANT

Teléfono 55214433

Coincidencias del contribuyente

Se encontré al contribuyente, puede proceder con la activacién de la

solicitud.
NIM Nombre completo DPI NIT PasaporteCorreo electronico
04641A4DA2FE1601DIANA VERONICA PARAMO LEE 220984220010162788086 asaenz@minfin.gob.gt

M Regresar Crear solicitud
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Consideraciones:

e Luego de la consulta realizada, se pueden observar en el apartado de

“Coincidencias del
continuacion:

contribuyente”

mensajes como

los que se detallan a

Mensaje

Descripcion

Coincidencias del contribuyente

Se encontrd al contribuyente, puede proceder con la activacién de la

solicitud.
INIM Nombre completo DPI NIT Pasaporte Correo electronico

08939A5BA2FE1601PUBLICIDAD GRAFICA, S.A. 5445523 coordinador 1@gpkgt.com

K Regresar Crear solicitud

El sistema indica que el
contribuyente se  encuentra
actualizado y puede crearse la
solicitud. Adicionalmente
muestra informacion registrada
en el Sistema.

Coincidencias del contribuyente

No se encontré al contribuyente, por favor verifique en el sistema
para continuar con la operacién.

M Regresar Crear solicitud

En este caso es necesario
verificar que el Tipo de
Contribuyente corresponda con
el campo CUI, NIT o Pasaporte.
Puede validar en la opcién de
“Registro de Contribuyentes”.

Coincidencias del contribuyente

Se encontraron varios resultados del contribuyente, por favor
verifique en el sistema para continuar con la operacion.

Nombre completo DPI

SILVIA EUGENIA

GUAMUCH RAMIREz 1234567891234
OSCAR RENE ORDORNEZ
9376135C9ABFO308 L 1234567891234
MARGOTH MARICELY
MORALES VILLATORO
RUTH SULEMITA

76302E8B85BEQ308 CARMONA LOPEZ

PasaporteCorreo electrénico

036038830C7F0308

3505046065FF0308 12345678912342692591-5 anamariachew@gmail.com

1234567891234

ROLANDO RODAS
2416912EA9DED308 (o

JULIO ARELLANO
0005990197550308ANDREU
HIDROELECTRICA
SANTA RITAS.A. - -

1234567891234RR1176468-1
123456789123400

26494AB7CADE1601 1234567891234

M Regresar Crear solicitud

Cuando genera este tipo de
informacion es necesario
realizar un proceso de
actualizacion del contribuyente
en la opcidbn “Registro de
Contribuyentes”.

e Cuando corresponda continuar con la creacién de una Solicitud de Usuario, es
necesario verificar en el formulario la informacién del contribuyente como se indica

a continuacion:
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“ GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

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

Departamento [ SACATEPEQUEZ ]
e [ MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEI |

Verificar que posea el
Tipo Contribuyente [ Contribuyente Individual v] documento relacionado al

tipo de contribuyente

CUI/NIT/Pasaporte 2323568310101

Archivo Adjunto Ningun...vo selec.

Debe seleccionar un archivo

Datos Personales

[ ADA FUGENIA ARGENTINA J

Nombres/Razon Social

[ FLOWERS RODRIGUEZ ] Verificar que posea un
correo electrénico valido
para continuar

Apellidos

Correo Electronico Registrado [ l

Correo Electrénico (Solicitud de [ asaenz@minfin.gob.gt ]

contribuyente)

[ asaenz@minfin.gob.gt l
Nota: La modificacion de este dato es
responsabilidad del usuario que esta efectuando la
operacion.

Confirmar Correo Electrénico

Direccion (para recibir correspondencia) [ l

Teléfono [ 5514-6035 l
El teléfono registrado no se encuentra en un
formato correcto.

Coincidencias del contribuyente

Se encontrd al contribuyente, puede proceder con la activacién de la

solicitud.
NTM Nombre completo DPI NIT PasaporteCorreo electrénico
7454029952D40309ADA EUE SR A REE T FLE = 2323568310101

RODRIGUEZ

M Regresar Crear solicitud

e Es importante validar el correo electronico registrado o a registrar con el
contribuyente, para que las notificaciones que se generen, se reciban a través del
mismo.

e La actualizaciéon de correo electronico, se realiza a través de la ruta: Gestion-
Contribuyente-registro de contribuyente, previa solicitud del interesado.

e Para la creacion de la solicitud de Usuario y contrasefia, se requiere adjuntar el
documento de respaldo, segun corresponda. Para el caso de un contribuyente
individual puede ser el DPI, en la opcién que se indica en el formulario.

Luego de completar todos los campos, se procede a “Crear Solicitud” presionando
el icono correspondiente:
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Solicitud de Usuario y Contrasefia, para consulta y pago

Departamento SACATEPEQUEZ
Municipio MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEI
Tipo Contribuyente Contribuyente Individual ~

CUI/NIT/Pasaporte 2209842200101

Archivo Adjunto DPI IMAGEN

Datos Personales

DIANA VERONICA

Nombres/Razon Social

Apellidos PARAMOC LEE

Correo Electrénico Registrado asaenz@minfin.gob.gt

Correo Electrénico (Solicitud de asaenz@minfin.gob.gt

contribuyente)

Direcci6n (para recibir correspondencia) KM 33.5 RN-10 CARRETERA HACIA ANT

Teléfono TTLARER

Coincidencias del contribuyente

Se encontrd al contribuyente, puede proceder con la activacidon de la

solicitud.
NIM Nombre completo DPI NIT PasaporteCorreo electrénico
04541A4DA2FE1601DIANA VERONICA PARAMO LEE 220984220010162788086 asaenz@minfin.gob.gt

Crear solicitud

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

v/

Exito

Operacioén ralizada con éxito.

El sistema muestra en pantalla la Solicitud en estado “Creada”:

i Nombres/Razén
Sel| Contribuyente | CUL/NIT/Pasaporte Social
O fﬁg‘;ﬁ%ﬂmﬂ 2058017730101 Dolly Garcia dochi2_24@hotmail.com | 30 calle a 2-24 zona 8 41417685 | C:\fakepath\dolly.jpeq | CREADA
CONTRIBUYENTE . . N
INDIVIDUAL 2058017730101 DOLLY GARCIA dochi2_24@hotmail.com | 30 calle A 2-24 zona 8, ciudad 41417685 | C:\fakepath\dolly.jpeg | CREADA
KM 33.5 RN-10 CARRETERA HACIA
fﬁg&?{}ﬁuﬂENTE 2209842200101 DIANA VERONICA EEIEIAMO asaenz@minfin.gob.gt ANTIGUA GUATEMALA 4-15 55214433 | DPI IMAGEN.pdf CREADA
CASERIO EL TRIUNFO
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

6.2.Detalle

El usuario municipal debera seleccionar del listado de solicitudes en estado
“Creada” la que corresponda y proceder a la revision de la informacion registrada;

posteriormente dar clic al icono “Detalle”:

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia

Nombres/Razén - e - P = Documento
Gontribuyente | CUI/NIT/Pasaporte ! Apellidos | Correo Electrénico Direccién Teléfono Adjunte
O | CONTRIBLYENTE 2058017730101 Dolly Gardia dochi2_24@hotmail.com | 30 calle a 2-24 zona 8 41417685 | C:\fakepath\dolly.jpeg | CREADA
CONTRIBUYENTE . . } . )
O | SONTRIBUNE 2058017730101 DOLLY GARCIA | dochi2_24@hotmail.com | 30 calle A 2-24 zona 8, ciudad 41417685 | C:\fakepath\dolly.jpeq | CREADA
KM 33.5 RN-10 CARRETERA HACIA
CONTRIBYEE 2209842200101 DIANA VERONICA PRRAMO | asaenz@minfin.gob.ot | ANTIGUA GUATEMALA 4-15 55214433 | DPLIMAGEN.ndf CREADA
CASERIO EL TRIUNFO

En la siguiente pantalla puede realizar dos acciones:

¢ Revisar la informacion general del contribuyente para ser cotejada y proceder a
descargar el archivo enviado (opcion ver archivo adjunto) si asi se desea y
luego devolverse a la pantalla principal dando clic en “Regresar”.

e Siluego de verificar la informacion del contribuyente se decide continuar con la
actualizacion de la informacion, se procede a dar clic en “Marcar como

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

Departamento

Municipic

Tipo Centribuyente

CUI/NIT/Pasaporte

Archivo Adjunto

SACATEPEQUEZ

MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ

Contribuyente Individual

2209842200101

DPI IMAGEN.pdf

Datos Personales

BiVer archivo adjunto

Nombres/Razon Social

Apellidos

Correo Electranico Registrado

Correo Electrénico (Solicitud de contribuyente)

Direccién (para recibir correspondencia)

Teléfono

DIANA VERONICA

PARAMO LEE

asaenz@minfin.gob.gt

asaenz@minfin.

gob.gt

KM 33.5 RN-10 CARRETERA HACIA ANTIGUA GUATEMAL!

55214433

Coincidencias del contribuyente

Se encontro al contribuyente, puede proceder con la activacion de la solicitud.

actualizado”.

Nombre completo
04541A4DA2FE1601 DIANA VERONICA FARAMO LEE
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“ GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Solcitud de Usuarnio y Contrasefia, para consulta y pago de Servicios Municipales

Dacartimsoto SACATEPEQUEZ
Muricioh ICIPALIDA SAN LUCAS SACATEPEQUEZ
Tipo ContrRuyente Contribuyénte Individus v

CUL/NIT/Pasaporte 2209842200101

Archivo Adjunto 0P INAGEN pdf T, :
Datos Personales
Nombres/Razon Social DIANA VERONICA
Apellidos PARAMO LEE
Correc Electrénico Registrado asaenzQminfin.gob.ot

Correo Dectronco (Sobatud de cortribuyente

Owrecodn (para recibr corespondenca)

Teletens
Coincidencias del contribuyente

Se encontré al contribuyente, puede proceder con la activacion de la solicitud.

ris Pesrvaerr ¢ cemlet o oL I Pusagorte  Corren shectrinn

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

v/

Exito

Operacién ralizada con éxito.

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

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

Tipo
Sel Contribuyente CUL/NIT/Pasaporte

Nombres/Razén
Social

Documento

Apellidos | Correo Electrénico Direccién Teléfono Adi
ljunto

ESTADO

KM 33.5 RN-10 CARRETERA HACIA
asaenz@minfin.gob.gt | ANTIGUA GUATEMALA 4-15 CASERIQ | 55214433 | DPI IMAGEN.pdf
EL TRIUNFO

o) CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

2209842200101 DIANA VERONICA i

ACTUALIZADA

Nota: Una vez actualizada la informacién enviara de forma automatica un correo
electronico a la direccion consignada y que pertenece al contribuyente que realizé
dicho requerimiento. A continuacién, un ejemplo del correo electrénico enviado.
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“ GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Servicios-GL - DAAFIM ! Estimado DIANA VERONICA PARAMO LEE :

Contrasefia contribuyente .. jueves 12:52 . . i
Hemos generado su contrasefia de acceso para que pueda ingresar a las opciones de consulta
y pago del PortalGL, por favor introduzca su contrasefia en el siguiente sitio:
Servicios-GL - DAAFIM I hitps://portalgl. minfin.gob.gt/

Contrasefia contribuyente p... jueves 12:28

Su nueva contrasefia es: Tmp2al

Debe cambiar su contraseria al momente de iniciar sesion, el sistema automaticamente le
redirigird a la pantalla correspondiente, también puede cambiarla en cualquier momento en la
opcion “Cambiar Contrasefia” la cual se encuentra en la parte superior izquierda del PortalGL
Atentamente,

El equipo de Servicios-GL.

6.3.Marcar como Actualizado

Esta opcion se utiliza cuando se ha realizado el proceso de revision de la
informacion relacionada al contribuyente, segun lo descrito en el numeral 6.1 y se
tiene certeza de la informacidén registrada en ServiciosGL, se selecciona al
contribuyente y se da clic en el icono “Marcar como Actualizado”.

Portal de Servicios - Gestion [ 1 como Acuazado
Contribuyente - Contribuyentes con solicitud de usuario y contrasefia

Nombres/Razén
Social

Documento
Adjunto

Sel | Tipo Contribuyente | CUI/NIT/Pasaporte Apellidos | Correo Electrénico Direccién Teléfono ESTADO

® CONTRIBUYENTE
INDIVIDUAL

2058017730101 dochi2_24@hotmail.com gzg:ﬂ” E Ik, 41417685 | C:\fakepath\dolly.jpeg

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

v

Exito

Operacidn ralizada con éxito.

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

BEPXE

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

Nombres/Razén
Social

Documento

Sel | Tipo Contribuyente | CUI/NIT/Pasaporte ‘Adjunto

Apellidos | Correo Electronico Direccién Teléfono ESTADO

CONTRIBUYENTE " " 30 calle A 2-24 zona 8, . B
O INDIVIDUAL 2058017730101 dochi2_24@hotmail.com ciudad 41417685 | C:\fakepath\dolly.jpeq | ACTUALIZADA
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6.4.Marcar como Denegado

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

e

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

ESTADO

Correo Electronico | Direccion | Teléfono | Documento Adjunto

CUIL/NIT/Pasaporte Nombres/Razon Social Apellidos

Tipo Contribuyente

JOSE ANTULID LOPEZ AGUILAR 44611558 | DRI IMAGEN. pdf CREADA

asaenz@minfin.gob.gt

ONTRIBUYENTE INDIVIDUAL 2209528360308

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

Denegacion de solicitud de usuario para pagos online

* Observaciones

Favor adjuntar un documento valido para
proceder con la gestién.|

El sistema devolvera el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa
OPERACION REALIZADA CON EXITO

Nota: Luego de denegar la solicitud realizada, el sistema envia al contribuyente de
forma automatica un correo electronico que indica que deberd comunicarse con la
Municipalidad para realizar nuevamente la gestion.

La solicitud cambia de “Creada” a “Denegada” como se muestra a continuacion:

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

Sel Tipo Contribuyente CUI/NIT/Pasaporte | Nombres/Razon Social =~ Apellidos | Correo Electrénico | Direccién | Teléfono | Documento Adjunto | ESTADO

44611558 | DPI IMAGEN.pdf DENEGADA

() | CONTRIBUVENTE INDIVIDUAL | 2209538560308 JOSE ANTULIO LOPEZ AGUILAR | asaenz@minfin.gob.gt [LOTE8
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REPORTES
Esta opcion permite realizar consultas relacionadas a los contribuyentes segun las
necesidades de informacidon que requiera el usuario municipal.

A continuacion, se detalla la ruta para cada una de las consultas.
1. Padrén de Contribuyentes

Constituye el reporte que agrupa a todas las personas que se encuentran
registradas en la municipalidad y que tienen asignado uno 0 varios Sservicios
municipales.

El reporte muestra el detalle de los datos generales de cada contribuyente
registrado en la municipalidad.

Gestion
Reportes
Padrén de Contribuyentes
- = Gestion
: - Contribuyente

|- _IReportes /
‘-2 Padron de Contribuyente

i--|-| Solvencia

Con la ruta anterior se puede realizar la consulta segun los parametros que se
desean obtener:

Tipo de Contribuyente: Puede ser extranjero, individual o juridico.
Ordenado: Puede ser por orden alfabético o por NIM

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

Luego de seleccionar los filtros que se desean incluir en la consulta, se da clic al
icono “Continuar” como se muestra en la imagen siguiente.

Valores de los parametros Formato del reporte
Tipos de Contribuyente PERSONA JURIDICA * poF
Ordenado Alfabeticamente Excel
servico AGLAPOTABLE
Expresado en Quetzales

* on-line

off-line

Cintinuar

Con la informacion filtrada el sistema devolvera en pantalla el reporte que contiene
el detalle de los contribuyentes, segun el filtro utilizado:
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

Pagina Pégina 1 de 4
Fecha: 200412021
Hora: 12:44:10p. m.
REPORTE  RO0B08775.1pt
USUARIO:  ASAENZ

SERVICIOS

Sttema de Servicos e Goblernos Locaes

PADRON DE CONTRIBUYENTES

Contribuyentes
NIM Nombre Completo / Razon Social Direccion Domicilio DPI Cédula NIT Tipo Contribuyente
08587A14BESEN308 AABC PROYECTO $ DE INVERSION, 5.A. 8A AV.0-80, GRAN CENTRO COMERCIAL, TORRE I, 00 PERSONA JURIDICA
200 NVEL Z0WA 4 OUATENALA ¢
000149D0375E0308 AGRICOLA BERGER. SA. 18 CALLE # 15-50 ZONA 3 GUATEMALA 3 PERSONA JURIDICA
T2385F71B61EQ308 ANDRASA SOCIEDAD ANONIMA 2DACALLE 312 CASCO URBANO ZONA 11 58038864 PERSONA JURIDICA
10275A1CBEBEO308 ARTES Y SERVICIOS SANTIAGO SOCIEDAD ANONIMA (COLONIA DOS ROBLES 0.04 CASCC URBANC ZONA 0000000 PERSONA JURIDICA
22
0410644201FFO308 ASOCIACION COED BTA AVENIDA  2-46 COLONIA TRINIDAD 15 2500184-T PERSONA JURIDICA
01395803975E0208 ASOCIACION CULTURAL MISIONERA § SOMASCAS HIJAS DE SAN SARAGOZA, CHIMALTENANGO 1 8045503 PERSONA JURIDICA
JERONIMO EMILIANI (EXENTA)
uuuuu S DE HACIENDA Y SU RITA HACIENDA SANTO DOMINGO CANTON PERSONA JURIDICA
ENTORNO WWEDIATO CHCHORNG
LOS FAROLES. (GARRETERA HACIA LA ANTIGUA GUATEMALA 84520345 PERSONA JURIDICA
43281 CONGOMINIO RESIDENCIAL LOS PAROLES
y
106695CDSTSEN308 ASONBOMD ATA AVENIDA FINAL NORTE. GRANJA SAN LUIS 0152350 PERSONA JURIDICA
SANLUCAS SAC 1
100969D8375E0308 BEJO, SOCIEDAD ANONIMA (CARRETERA A CHIMALTENANGO LOTE 51 KM. 30 PERSONA JURIDICA

2. Solvencia

Este reporte permite verificar y extender a favor del contribuyente, el documento
en el cual consta que esta solvente en cada uno de los pagos a favor de la
municipalidad, por los servicios que ésta le suministra.

Para generar este tipo de reportes es necesario seguir la ruta que se detalla a
continuacion.
Gestion
Reportes
Solvencia
-l _JGestion
+-{_jContribuyente
-I*_JReportes
[\ Padron de Contribuyentes
Solvencia <——

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar al
contribuyente a quien se le generara la solvencia. Para facilitar la busqueda se
pueden utilizar los filtros disponibles, como sigue:

Nombre Completo / Razén Social Direccién Barrio / Colonia Domicilio Zona Domicilio

Filtros:

[ Campo | Operador ]

| Nombre Completo / Razén Social ¥ H Busca Cadena v H %GHINA% ‘ i ” "‘
| ~T > ]l Vil v

| 9 8 I ]

El sistema devolverd en pantalla la informacion filtrada, se selecciona al
contribuyente y se da clic al icono “Solvencia”.
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

@ |40271A24B|

Portal de Servicios - Gestion

Reportes - Solvencia

Nombre Completo / Razén Social Direcci6n

GHINA MARIA ¢

ANGELA GUILL

LOTE 3

Barrio / Colonia Domicilio

LOTIFICACION VISTAS DE SAN LUCAS T ZONA 2

Zona Domicilio

13. AVENIDA "A" 15-40, COLONIA LOMA LINDA

GUATEMALA

(O | 055969€E09:

El sistema devuelve la pantalla en la que solicita informacion referente a la gestion
que se registra, se completan cada uno de los campos y luego se da clic al icono

“Solvencia” como se muestra a continuacion:

Solvencia Municipal

Boleto de Ornato No.

Tramite a realizar

‘ LICENCIA DE CONSTRUCCION

‘1596

Dias de validez de la solvencia

T

Luego, se genera el reporte de la Solvencia que contiene la informacion registrada
en el sistema referente a la identificacion del contribuyente, como se muestra a
continuacion:

.!‘
EF

Texto Honos. HONOS. Q1.00 DECRETO LEGISLATIVO 111-96

SIAF: SERVICIOS GL

Setera e Sardcms de Goemrnon Lnce

LA MUNICIPALIDAD DE
DEPARTAMENTD DE

Pagina  Pagina 1 de 1
Smu”g:ﬂs_ Fecha:  12manz2
(o] B Hora: £17:21p. m.
REPORTE RO0BOSHSS.rpt
USUARIO: ASAENZ

No. Solvencia 431950

-

Hace constar que:
de Vecindad NOamero

GHINA MARIA

con residencia an

JEFE |

e

CARLOS ROBERTO

HOMOS. Q1.00 DECRETO LEGISLATIVO 111-98

con Boleto de Omato Mo, 1596 se identifica con Cédula
Se encuentra SOLVENTE en sus pagos por concepto de arbitrios, tasas y contribuciones municipales.

Por lo que sa extiende la présenta para que pueda hacer al tramite de: LICENCIA DE CONSTRUCCION con una validez
de 30 dias(s), a partir de la presente fecha.

Fecha: 12/09/2022
A

Hora: 417 pm

Nota: El sistema genera el reporte de Solvencia cuando el contribuyente no tiene
pagos pendientes a favor de la municipalidad, caso contrario debera cancelar el o

los montos adeudados y solicitar la emision correspondiente.
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GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES
3. Padron General de Deuda
Este reporte muestra el listado de todos los contribuyentes que tienen servicios

con saldos pendientes de pago a una fecha determinada; para generar este tipo
de reportes es necesario seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Gestion
Reportes
Padron General de Deuda
- Gestion
Contribuyente

|| _JReportes

. ..[)Padron de Contribuyentes
Solvencia

Padron General de Deuda
Estado De Cuenta Unificado

Con la ruta anterior el sistema genera los parametros de consulta en los que se
deben completar los filtros, segun lo requiera el usuario municipal: Fecha de corte,
Orden (por NIM o Total) Direccion, posteriormente dar clic al icono “Continuar”.

Valores de los parametros
25/03/2020
TOTAL ¥
ASCENDENTE ¥
Quetzales v

Fecha Corte
Orden
Direccién
Expresado en

fonti nuar

* POF
Excel
* on-line

off-line

El reporte muestra el detalle de los montos pendientes de pago por cada uno de
los servicios asociados a los contribuyentes registrados en la municipalidad, los

montos de la deuda y su antigtiedad.

SIAF: SERVICIOS GL

‘Stem de SevS de Goes NS

SERVIGIOS

PAGINA: 349 de 1295
FECHA:  (03/252020
HORA: 5:15:30p. m.
REPORTE: R00B0S743.1pt
USUARIO: ASAENZ

I PADRON GENERAL DE DEUDA POR SERVICIOS MUNICIPALES E IMPUESTOS SOBRE INMUEBLES I

FECHA DE CORTE: 25/03/2020

ANTIGUEDAD DE LA DEUDA |

SALDO A LA FECHA
NOMBRE COMPLETO / ARBITRIOS
NIM RAZON SOCIAL AGUA st /OTROS TOTAL 30 60 90 120 120+
102840F 6¢ HERMA JULIETA 360.00 0.00 0.00 360.00 0.00 0.00 30.00 30.00 300.00
01650F6¢ AURA YOLANDA RUIZ 240.00 120.60 0.00 360.60 0.00 0.00 50.15 20.00 29045
106414860 MARCO ANTONIO MEJIA 240.00 120.60 0.00 360.60 0.00 0.00 50.15 20.00 29045
09659F70 "~ LINDA SUSAN 240.00 120.60 0.00 360.60 0.00 0.00 50.15 20.00 290.45
109682F 7C MARIA JUSTA MARIN 240.00 120.60 0.00 360.60 0.00 0.00 50.15 20.00 29045
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4. Estado de Cuenta Unificado

Permite realizar la consulta de la cuenta corriente de un contribuyente en el que se
muestran los servicios municipales asociados y el detalle de los pagos pendientes
de realizar a favor de la entidad. Para generar este tipo de reportes es necesario
seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Gestion
Reportes
Estado de Cuenta Unificado
EI---._Z'Gestion

Contribuyente

EI---__;'RepDrtes

. i~ Padron de Contribuyentes
Solvencia
Padron General de Deuda
Estado De Cuenta Unificadu/

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

Fittro Contribuyente - Reporte Estade De Cuenta Unificado

Contribuyente

Buscar Contribuyente
' Generar Reporte '

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe filtrar al contribuyente
segun las opciones disponibles, luego dar clic en el icono “Consultar”:

Contribuyentes
Blsqueda de Contribuyentes
Filtros de busqueda

NIM - Nimero de
Identificacién
Municipal

Nombre C

/| JIMENEZ PINTO|
1

NIT No. de Pasaporte

Documento Personal Nimero de Cédula de
de Identificacién Vecindad

! Consutar

El sistema muestra al contribuyente segun el filtro ingresado, luego se debe
seleccionar y dar clic al icono “Seleccionar Contribuyente”:
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Portal de Servicios - Gestion
Contribuyente - Busca Contribuyentes

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

Tipo de
Contribuyente

Sel NIM

CONTRIBUYENTE ADA LISSETTE JIMENEZ PINT

INDIVIDUAL

10301

S0382EC 19556 | 2 taamnnronon

El sistema muestra en pantalla los datos generales de identificacion relacionados
al contribuyente, por lo que debe dar clic al icono “Generar Reporte”.

Filtro Contribuyente - Reporte Estado De Cuenta Unificado

A-1507489 | ADA LISSETTE~50382ECEGO7 ~143536-1-

. Buscar Contribuyente |

Generar Reporte

Posteriormente muestra la siguiente pantalla en la cual se debe dar clic al icono
“Continuar’:

Contribuyente

Valores de los parametros Formato del reporte
® PDF
Excel

® on-line
off-line

Expresado en Quetzales v

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

a continuacion:

SIAF: SERVICIOS GL I Pagina  Pégina 1de 1
i o Fecha: 20032020
St e v et Lo Hora: 6:57:08p. m.

REPORTE  ROOBOBTBE.rpt
USUARIO: ASAENZ

ESTADO DE CUENTA UNIFICADO

NIM: S0382ECE60710301

Contribuyente:

Direccion:
SERVICIO DE AGUA CANON EXCESO  DRENAJE OTROS
. Tipo Tarita Meses. Valor valor Valor Hulta Total
Mo i Ubicacin Tarifa vigente Pendiente valor Acumulad Acumulade  Acumulade Total
1 1m AV LA REDENCION NO. 18 RESD EL TARIFA DE 1id DE 0 A 2000 2 24000 15400 000 L] 000 354 00
CALVARIO ) 15 METROS CUBICOS
220,00 500 500 [ [ T54.00
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
valor valor valor Pago Hulta
Mo Ubicacion Terreno Comstruccio Total Trimestral valor Acumulad Total
1 13868USI AVEMDA DE LA REDENCION NO.19 RESIDENCIALES 96,500.00 000 498.500.00 112163 5608.15 000 560815
560815, .00 560815
ESTABLECIMIENTOS AFECTOS A ARBITRIOS/OTROS SERVICIOS
as: Meses rulta
Ubieaden  adare Peadicntes Valor ulada Total

Mo, i, Deseripcion
1

Total a pagar: 6,002.15
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5. Reporte Dindmico de Servicios

Este reporte permite consultar todos los registros asociados a un contribuyente,
combinando varias opciones de filtrado, segun la informacion que se desea
obtener sobre la cuenta corriente del contribuyente e informacién general.

Para generar el reporte es necesario seguir la ruta que se detalla a continuacion:
Gestion
Reportes
Reporte Dinamico de Servicios
--{_Gestion
+-_|Contribuyente
-|-*_JReportes
----- Padron de Contribuyentes
----- Solvencia
[ Padron General de Deuda
.- Estado De Cuenta Unificado
----- Reporte Dinamico de Servicios ¢

Con la ruta anterior el sistema muestra la siguiente pantalla en la que se puede
filtrar informacion segun se solicite; los filtros pueden ser: Tipo de servicio, Tarjeta
de Servicio, No. Catastro, Estado Tarjeta, etc., segun se observa en la siguiente
imagen:

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS

® PDF EXCEL E

OFFLINE

v Tarjeta Servicio v = 3305-agua potable v v Grabar
Seleccione una opccion...
Tipo Servicio

—
No Catastro E
Estado Tarjeta
NIM

Nombre Contribuyente Descripcion Operador P. Final Logico
Estado Cuenta Corriente 1

Fecha Devengado Cta Corriente
Fecha Vencimiento Cta Corriente
Concepto de Cobro

No Documento Pago

Luego de identificar el tipo de filtro a utilizar, se puede realizar una consulta rapida
con un solo filtro o a través de la combinacién de varios de ellos, como se describe
a continuacion:

e Reporte utilizando un filtro

Si se requiere filtrar la informacion relacionada a una tarjeta, se completan los
campos Tarjeta servicio, el simbolo (=) igual y luego se ingresa el numero de
tarjeta (para este caso es 3305-agua potable), posteriormente se da clic al icono
“Grabar”:
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REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS
® PDF EXCEL
OFFLINE

v Tarjeta Servicio v = v 3305-agua potable v v Grabar

17}

“ \
]

Estado Tarjeta
NIM

Nombre Contribuyente Descripcion Operador P. Final Logico
Estado Cuenta Corriente 1

Fecha Devengado Cta Corriente
tros: Fecha Vencimiento Cta Corriente
Concepto de Cobro

No Documento Pago

El sistema guarda la informacion en la parte inferior de la pantalla, segun el filtro
seleccionado como se muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS

WADF OBXCEL H

¢ QFFLINE
v Seleccione una opecion v =0 v v Grabar

Si se desea borrar una consulta ingresada incorrectamente o se desea cambiar
el tipo de consulta, se debe seleccionar y luego dar clic al icono “Borrar” como
se muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS

UPDF  OEXCEL E

OFFLINE
M Seleccione una opccion v = v M v Grabar

P. Inidial

Terjeta Servicia - 3305-agua potable

El sistema devuelve el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa

REGISTRO ELIMINADO CON EXITO

Cuando se han identificado los filtros de la consulta y previo a generar el
reporte, se debe verificar la forma en que se desea generar dicho reporte en la
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opcion OFFLINE ya sea PDF o EXCEL y luego se genera automaticamente
CcOmo se muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS

oPDF  OEXCEL -
¢ OFFLINE
' Seleccione una opecion... M = v ' M | Grabar

el

Terjeta Servicio = 3305-2qua potable

Cuando se deja la seleccion OFFLINE, el sistema genera el siguiente mensaje
indicando que el reporte sera generado y se deberé realizar la consulta en el
menu de opciones, en la opcién “Reportes Offline”.

serviciosgl.minfin.gob.gt dice

Luego de generar el reporte se muestra el mensaje siguiente y podra generar el
reporte en esta opcion, inmediatamente:

Tarjta Senvida

Eiltros:

Mensaje de Alerta

Tiene 1 revortes offline
sin yet,

Caso contrario, se puede generar el reporte sin la seleccion OFFLINE vy dar clic
al icono “Ejecutar Reporte” como se muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS
o PDF CEXCEL -

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

-

=

Tarjeta Senvicio = 3305-2gua potable

El sistema devuelve en pantalla el reporte dinamico del servicio con la
informacion, segun el detalle de los filtros ingresados en la pantalla anterior.
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SIAF: SERVICIOS GL smv’ﬂ;ﬂs/: ::r:l zmmll:: 1:42:380 m.
il

1]/ 8 Firma Electronica  RODS1041 T.rpi
o . - 4 USUARID: ASAENZ

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS

DATOS DE CONTRIBUYENTE

NIM 13767CBC
NOMBRE CONTRIBUYENTE: CARLOS ENRIQUE GALINDD
DIRECCION! ATA AVENIDA ZONA: &

TARJETA:  3305-AGUA POTABLE J§ DIRECCION:  4TAAVENIDA LOTE N°35 No. CONTADOR: 16-15137051 CATASTRO: 12491
ESTADO TARJETA: ACTIVO TARIFA:

[ coscerropecomro | Estano FECHADEVENGADD | FECHA VENCIMIENTO FECHA PAGO No. DOCUMENTD MONTO |
Conceslon de PAGADO 0211202016 01/01/2017 28122016 3718579 Q1,530.00
Servicios de Agua
(Paing iR Ania)

Canon de Agua PAGADO 011012017 310172017 281272016 37188679 Q30.00
Canon de Agua ANULADOD 01/02/2017 03/03/2017 2 Q15.00
Canon de Agua PAGADO 01/02/2017 0370372017 04/0772017 2 Q30.00
Canon de Agua ANULADD 01/02/2017 03/03/2017 2 Q15.00
Canon de Agua PAGADO 01/02/2017 0370372017 04/0772017 4225244 Q30.00

e Reporte utilizando varios filtros

Para generar el reporte utilizando varias opciones de los filtros disponibles, se
muestra a continuacion una consulta:

Se puede utilizar como primera opcion el Tipo de Servicio.

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS

® POF | EXCEL H

Pl

I v Tipo Servicio I = vJ| [AGUAPOTABLE v v Y+ | Grabar
una opcion.

TODOS

ENERGIA ELECTRICA

AGUA POTABLE

IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
ARBITRIOS

AUMENTOS

PMT

W
(]

Sel P. Inicial Descripcion Operador Valor P. Final Logico
1

Nota: Se pueden agregar varios filtros seleccionando el orden logico “Y” u “O”
segun se requiera, teniendo el cuidado de no agregar ningun orden légico en el
altimo filtro.

Luego seleccionar una segunda opcion que puede ser Tarjeta Servicio como
sigue:
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REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS
* pOF EXCEL
¥ OFFLINE
—

v I Tarjeta Servicio * = v 11072

v . Grabar | |}

-
Tipo Servicio
No Catastro
Estado Tarjeta
NIM
Nombre Contribuyente
Estado Cuenta Corriente
Fecha Devengado Cta Corriente
Fecha Vencimiento Cta Corriente
Concepto de Cobro
No Documento Pago

[\
(3

P. Inicial Operador

Tipo Servicio AGUA POTABLE

P. Final

Después de incluir los filtros se debe generar la consulta como sigue:

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS
* pDF EXCEL
OFFLINE

v Seleccione una opccion... A = v v

v Grabar

P. Inicial Descripcion

Tipo Servicio - AGUA POTABLE

Tarjeta Servicio = 11072

El sistema genera el reporte con las caracteristicas siguientes:

SIAF: SERVICIOS GL

SERVICIOS

Sutema de Servios de Governo Locaes

REPORTE DINAMICO DE SERVICIOS

DATOS DE CONTRIBUYENTE

NIM 15145F89A66E0301
NOMBRE CONTRIBUYENTE: ~ ADALISSETTE JIMENEZ PINTO
DIRECCION:

SERVICIO DE:

Pigina: 18
Fecha: 26032020 10:57:42p. m.
Firma Electronica  R00810417.rpt
USUARIO: ASAENZ

TARJETA: 11072 DIRECCION: No. CONTADOR: 09-753706 CATASTRO:
ESTADO TARJETA: ACTIVO TARIFA: TARIFA EXCESO A MAS DE 15 MTRS CUBICOS Q. 1.00
| _concerronecosro [ estavo | recua | rEcna | FECHA PAGO | | MONTO |

Exceso de Agua PAGADO 20/02/2017 22/03/2017 17/03/2017 Q8.00
Canon de Agua PAGADO 01/03/2017 31/03/2017 17/03/2017 Q15.00
Canon de Agua PAGADO 01/04/2017 01/05/2017 27/04/2017 Q15.00
Exceso de Agua PAGADO 26/04/2017 26/05/2017 23/06/2017 Q6.00
Canon de Agua PAGADO 01/05/2017 31/05/2017 23/06/2017 Q15.00
Exceso de Agua PAGADO 25/05/2017 24/06/2017 23/06/2017 Q6.00
Canon de Agua PAGADO 01/06/2017 01/07/2017 23/06/2017 Q15.00
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6. Reporte Dindmico Consolidado de Servicios

Permite consultar informacion consolidada referente a los diferentes tipos de
servicios que presta la municipalidad, entre los datos que provee estan:
Contribuyentes del servicio, tarjetas asociadas, concepto, tarifa, etc.

La ruta es la que se detalla a continuacion:

Gestion
Reportes
Reporte Dinamico Consolidado de Servicios

-\ Gestion

o Contribuyente

N __Reportes

. |padron de Contribuyentes

Solvencia
Padron General de Deuda
Estado De Cuenta Unificado

Reporte Dinamico de Servicios /

Reporte Dinamico Consolidado de Servicios
Al dar clic a la opcion anterior el sistema genera la siguiente pantalla en la que se
deben seleccionar el o los filtros a utilizar para el reporte.

En la primera opcion de filtro se puede obtener informacion por: Ejercicio, Fecha,
Tipo Servicio, Concepto de Cobro, Tarifa del Concepto, Zona, Colonia como se
muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS.

¥ oFrLine

Ejercicio B = 0 . ¥ Grab
Selactions Una opecion.

Fecha

Tipo Servicio
Concepto de Cobro
Tarifa del conceplo
Zona

Colonia

e Reporte utilizando un filtro

A continuacion, se presenta un ejemplo de consulta seleccionando uno de los
filtros disponibles en la primera opcién por ejemplo: “Tipo de Servicio”, luego se
debe agregar un simbolo que en este caso es (=) igual, en la segunda opcion
desplegara el tipo de servicio a consultar para este caso sera “Agua Potable” entre
las opciones disponibles se encuentran: Todos, Energia Eléctrica, Agua Potable,
Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Arbitrios, Aumentos y PMT; luego de completar
la consulta se debe dar clic en “Grabar”.
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REPORTE DINAMICO CONSQLIDADO DE SERVICIOS

®poF U EXCEL
¢/ OFFLINE

E | AGUA POTABLE v | ' v e
-

2

Tipo Senvicio M
Seleccione una opecion
Ejercicio
Fecha

Tipo Servicio
Concepto de Cobro
Tarifa del concepto
Zona
Colonia

15y
@

Nota: Los filtros que se habiliten o se digiten en la segunda opcion de los filtros,
dependeran de la seleccion que se haga en el primero, asociado al operador
(simbolo =, >, 2, <, <) que se incluya.

El sistema guarda la informacién en la parte inferior de la pantalla, segun el filtro
seleccionado como se muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

©PDF EXCEL H
OFFLINE
v Seleccione una opccion... ¥ = v v v Grabar
el
P. Inicial Descripcion Operador P. Final Logico
_ Tipo Servicia = AGUA POTABLE
1
Borrar

Si se desea borrar un filtro ingresado incorrectamente o se desea cambiar el tipo
de consulta, se debe seleccionar la consulta y luego dar clic al icono “Borrar” como
se muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS
o PDF  © EXCEL H
OFFLINE
_— v v Grabar

v Seleccione una opecion... v =

v

Operador P. Final

P. Inicial Descripcion

AGUA POTABLE

El sistema devuelve el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa
REGISTRO ELIMINADO CON EXITO

Después de verificar que el filtro se ha grabado y previo a generar el reporte, se
debe quitar la seleccibn a la opcién de reporte OFFLINE para generarlo
inmediatamente, o se puede dejar con la seleccion para visualizarlo
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posteriormente en el mend de opciones en Reporte Generado OFFLINE; luego de
verificar el tipo de reporte a generar, se da clic al icono “Ejecutar Reporte” como se
muestra a continuacion:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

* PDF EXCEL _—
OFFLINE
v Seleccione una opccion... ¥ = v v v Grabar

el

Portal de Servicios - Gestion
Reportes - Reporte Dinamico Consolidado de Servicios - FILTROS

P. Inicial Descripcion Operador P. Final Logico

. Tipo Servicia = AGUA POTABLE

El sistema devuelve en pantalla el reporte del servicio con la informacién, segun el
detalle del filtro ingresado en la pantalla anterior.

SIAF: SER r Piigina: 12931129
Eﬂv’r"ﬂsc.—u- Fecha: 232019 2:34:39p. m.
J ”LF"“' Firma Flectronica  ROUE1640.rpt
Sltama d Sevic de G ool USUARIO: ASAENZ
I REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS I
NIM CONTRIBUYENTE DIRECEION TARIETA TARIFA CONCEPTO ~ PERCIBIDO  MONTO DEUDA
006943D1975E0308  ANA LUCRECIA GONZALEZ CALLEJAS 4TA. AV. FINAL NORTE ALCANZ2  TARIFA DOMESTICO - Servicios de 2400 0
DE ISMATOL 77 T COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
024619D6975E0308  PABLO VASQUEZ GOMEZ LOTE #4, ENTRADA A 1982 TARIFA DOMESTICO - Servicios de 1.800 0
- COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
020479CBI75E0308 DELFINA QUEL ALCAN41  TARIFA DOMESTICO - Servicios de 1.950 150
COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
008983D3975E0308  SALVADOR DE LEON ZELAYA 525 TARIFA DOMESTICO - Servicios de 2450 0
COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
003809CE975E0308 ANA MARIA GONZALEZ CALLEJAS DE ALCANZ23  TARIFA DOMESTICO - Servicios de 2.350 50
JIMENEZ COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
08813A17BEGE0308 EDNA JUDITH CACERES MONTIEL DE M. 24.9 GARRE | ERA 2110 TARIFA DOMESTICO - Servicios de 2.300 100
AZURDIA COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
043819CA975E0308 VERONICA HERNANDEZ HERNANDEZ ALCANZ24  TARIFA DOMESTICO - Servicios de 2400 0
COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
018753D6975E0308  VITALINA NAZ GONZALEZ ALCAN46  TARIFA DOMESTICO - Servicios de 2350 50
COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
015919CA975E0308 DOMINGO LUX MORALES TMA. CALLE ALCANS0  TARIFA DOMESTICO - Servicios de 2375 25
COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
09728A1BBEBEQ308 COMERCIAL LOTIFICADORA BTA. CALLE PONIENTE ALCAN201 TARIFA DOMESTICO - Servicios de 1.150 50
INTERNATIONAL,SOCIEDAD ANONIMA FINAL 0-60 COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
07355A26BEGE0308 EDGAR LEONEL XUYA DIAZ STA. CALLE ORIENTE # ALCANOE  TARIFA DOMESTICO - Servicios de 1675 75
612 COMERCIAL Q. 25.00 Drenaje
TOTAL POR TARIFA 115,075.00 6,925.00
TOTAL POR CONCEPTO 341,655.00 53,105.00
TOTAL DEL PERIODO 25223800.00  562,183.00
| wuros Tipo Servicio = AGUA POTABLE |

Nota: Al final del reporte muestra el detalle del filtro utilizado en la consulta.

e Reporte utilizando varios filtros
A continuacién, se muestra la consulta utilizando varios filtros para generar el
reporte: se inicia utilizando como primer filtro gjercicio, se agrega el simbolo igual
(=), en la segunda opcién del filtro, se habilitaran o se digitaran los datos segun la
seleccién que se haga en el primer filtro como sigue:
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REPORTE DINAMICO COHSOLIDADO DE SERVICIOS
®roF Ve E

< oFruINE

Ejercicio v I = I I 2020 v I v Grabar
Seleccione una opccion. .
Fecha
Tipo Servicio
Concepto de Cobro
Tarifa del concepto
Zona
Calonia
L

sel P. Inicial Descripcion Operador Valor p. Final Logico
i

Nota: Se pueden agregar varios filtros seleccionando el orden légico “Y” u “O”
segun se requiera (como se muestra en la esquina superior derecha de la imagen
anterior), teniendo el cuidado de no agregar ningun orden légico en el dltimo filtro.

Para agregar la consulta se debe dar clic al icono “Grabar” como se muestra a
continuacion:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

®mF UBcE E
< oFRme
Bercicio v R 2020 v v Yr
Seleccione una opecion.
Fecha
Tipo Servicio
Concepio de Cobro
Tarifa del concepio
Zona
Colonia
ZE

Nota: Las consultas o filtros se visualizan en la parte inferior de la pantalla.

Posteriormente, se agregaran tantos filtros como datos se requieran incluir en la
consulta como sigue:

En la misma consulta se requiere incluir todos los servicios registrados a una
fecha determinada (ejemplo: posteriores al 2 de enero de 2020).

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

®poF U ExceL E
¥ oFRLINE

Fecha ' I = v I = | v Grabar

Seleccione una opccion.

Ejercicio

Tipo Servicio

Concepto de Cabro

Tarifa del concepto

Zona

Colonia
[ 4
ZE

Nota: Observar que el simbolo incluido en este caso es: = (mayor o igual que).
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En la misma consulta se pueden ingresar filtros como el tipo de servicio como

sigue:

REPORTE DIHAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS
® poF BXCEL E

¥ oFRLINE 3

v IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES » v I Yo Grabar
Seleccione una opeion.... r
TODOS /

AGUAPOTABLE
ARBITRIOS
AUMENTOS

PMT

ENERGIA ELECTRICA

Ademas, si se desea obtener informacién especifica del Concepto de cobro, éste
se puede agregar a la misma consulta utilizando los filtros disponibles como se

muestra a continuacion:

REPORTE CINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS
o Cexca u

* orrume
= . O
Seleccione una opccion /
voo0

de
Tanta del concepto
Zona

Colonia

Tipo Senvic - IMPUESTO (ICO SOBRE INAUGRLES

Asimismo, al detalle del reporte se le puede agregar el filtro tarifa del concepto
como sigue:

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO OE SERVICIOS:
®poF L EXCEL u

 OFFLINE
Tarifa del conoepto * E EE\ 2/1000 I . v E/Cﬂ!bul

Selectione una opocion
Eperacio

Fecha *
Tipo Servicio

Conoeplo de Cobio

* Nota: Es importante considerar que al ultimo filtro de la consulta no se debe
agregar ningun orden logico “Y” u “O” como en la imagen anterior.
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Cuando se han completado todos los filtros de la consulta como se observa en la
parte inferior de la imagen, se debe generar el reporte a través de la opcion
“Ejecutar Reporte” como se muestra a continuacion:

Para Generar Reporte OFFLINE

* POF ENCEL
Seleccione una opocion... v = . v

Cuando se deja la seleccion OFFLINE, el sistema genera el siguiente mensaje
indicando que el reporte sera generado y se deberé realizar la consulta en el
menu de opciones, en la opcion Reportes Offline.

serviciosgl.minfin.gob.gt dice

Mensaje de Alerta

Para Generar Reporte sin la Seleccion OFFLINE

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

* PDF __ EXCEL L

0\
a

El sistema muestra el reporte con las caracteristicas de los filtros solicitados:

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



_ GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

SIAF: SERVICIOS GL.

SERVICIOS

‘Sitema de Sevicon e Gobiernos Locles USUARIO: ASAENZ

I REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS I

NIM CONTRIBUYENTE DIRECCION TARJETA TARIFA CONCEPTO PERCIBIDO MONTO DEUDA
12140F83A66! BAYRON ROBERTO ROJO CHACON 02423-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 30.00
14071FB60A66! INMOBILIARIA 02295-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 5.40
14267F5FAG6I JORGE LUIS RAMIREZ 02651-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 30.00
03413F72A661 HORTENCIA GONZALEZ 02303-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 24.84

GONZALEZ
13783F60A66! APART HOTEL 01656-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 17.64
12002F79A661 MARIA CAROLINA 02849-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 567
04137FBCCD} RODOLFO GARCIA PEREIRA 03201-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 2433
14261F5FA661 FLOR DE MARIA MENDIZABAL VALDEZ 02608-1USI 1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 30.00
13759F60A661 SUITES DEL HOTEL 01626-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 4.41
13662F5EA66 CONDOMINIO PALACIO 01706-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 4.41
LEONOR
14504F5SEAG6 JOSE GABRIEL SOLARES 03314-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 11.49
09221F7EA66 ROSA VIOLETA CASTRO 00044-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 30.00
MENDEZ
13664F5EAG6 SALINAS 01624-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 a4
13816F61A661 NERY MANFREDO GUERRA GARZA 01740-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 18.21
13817F61A66! JONATHAN 01764-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 22.50
00052F63A661 DIVINA REYNA 02089-1USI  1USI 2/1000 1USI 2/1000 0.00 18.00
MENDIZABAL

Es importante indicar que al final del reporte se muestra el detalle del filtro utilizado
en la consulta, como sigue:

SIAF: SERVICIOS GL

NIM

SERVICIOS;

Sttema de Srvkio de Goblerncn ol USUARIO: ASAENZ

REPORTE DINAMICO CONSOLIDADO DE SERVICIOS

CONTRIBUYENTE DIRECCION TARJETA TARIFA CONCEPTO PERCIBIDO  MONTO DEUDA
TOTAL POR CONCEPTO 194.36 6,458.85
TOTAL DEL PERIODO 194.36 6,458.85

FILTROS

Ejercicio = 2020 Y Fecha >= 02/01/2020 Y Tipo Servicio = IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES Y Concepto de Cobro = IUSI 2/1000 Y Tarifa

del concepto = IUSI 2/1000
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7. Reporte de Traspasos

Este reporte se utiliza para consultar el listado de traspasos registrados durante un
periodo de tiempo determinado, por cada uno de los servicios que la entidad
administra. Para generar el reporte, la ruta se detalla a continuacion:
Gestion
Reportes
Reporte de Traspasos
:— l_,'Gestion
- [ _Contribuyente
. 1{_Reportes
i~ | Padron de Contribuyentes
Solvencia

Padron General de Deuda

Estado De Cuenta Unificado

Reporte Dinamico de Servicios
Reporte Dinamico Consolidado de Servicios

Reporte de Traspasos g

Con la ruta anterior el sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe
seleccionar el servicio que se desea consultar y el periodo de consulta,
posteriormente dar clic en “Continuar”.

Formato del reporte

* PDF

Valores de los parametros
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES ¥

02/01/2020
26/03/2020

Quetzales

Servicio

Fecha inicial Excel

* on-line

Fecha final

Expresado en

off-line

Continuar

-

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

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

SIAF: SERVICIOS GL 8 R P TS
” fEGK 222
y ’ [ Rk MMZem
J I
| 8 P
Sitem de Sevis e Goblens Lo
USUARID:  ASAENZ
I Reporte de Traspasos I
TRETK NIM CONTRIBUYENTE NIM CONTRIBUYENTE OBSERVACIONES USUARIO APROBO
TRASLADA QUE TRASLADA RECIBE QUE RECIBE TRASPASO
003034US! 13255F5CA66 LEONEL PINEDA PEREZ 04338A30387  MARIACATALINAF TRASPASO AUTOMATICO WALTER
REALIZADO POR CAMBIO DE
PROPIETARIO EN EL CATASTRO.
003584US!H 001847854 SAMUEL DURAN GORDILLO 211604694C  MARIAMERCEDES TRASPASO AUTOMATICO WALTER
REALIZADO POR CAMBIO DE
PROPIETARIO EN EL CATASTRO.
007804USI 001887 ESABEE GRACIELAASTURIA 1356TFR2A66E  ANALUCIAMIDENCE ASTURIAS TRASPASO AUTOMATICO WALTER
REALIZADO POR CAMBIO DE
PROPIETARIO EN EL CATASTRO,
00843-4USI 13440F61A86E ) JUAREZ ARCHILA WUTICEIE  FERMIN JUAREZ. TRASPASO AUTOMATICO WALTER
REALIZADO POR CAMBIO DE
PROPIETARIO EN EL CATASTRO.
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8. Padron de Contribuyentes con Representacion

Este reporte muestra el listado de contribuyentes, con sus respectivos
representantes ya sea en estado “Activo” o “Inactivo”; detalla ademas la fecha de
registro y fecha de vencimiento de la representacion.

Para la consulta se debera seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Gestion
Reportes
Padrén de Contribuyentes con representacion
- | Gestion
+-|_|Contribuyente
- _Reportes
~ - Solvencia
~ | Padron General de Deuda

- Reporte Dinamico| de Servicios

- Reporte Dinamico Consolidado de Servicios
-= Reporte de Traspasos
-~ Padron de contribuyentes con representacion <=—"

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

Valores de los parimetros
\

Expresado en Quetzales ® pDF

Excel
® on-line

off-line

#Conlinual

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

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA 1 de 1
If FECHL: 12202018
[ ‘;ﬁ;’" HRL bl
|L]
T —— REPCATE: ROXR 143000
USUARID: ASAENZ

PADRON DE CONTRIBUYENTES CON REPRESENTANTE

[1] DPI Nim DPI Tipo Fecha Fecha Usuario | Usuario
cantribuyente Hombre contbupete contribuyents |  representants Hanire repeseiante represantants | representante | registro |vencimiento | registrd |  aprobd Estado
04T4 1 AEAZFE 1601 JOSE FRANCISCO Y I7862EGFEBBFO312 |  JOBELUISVASOUEZ 181324725 0312| REPRESENTA | 18122018 | 21/12/2018 ECHAVARRIAECHAVARRIA | ACTVO
HOMERD VALENTIN SIERRA VEGA NTE LEGAL
TORRES
NI DPI Nim DPl Tipo Fecha Fecha Usuario | Usuario
contribuyente Kortrw conruyenta contribuyente | representants Hanreregremecents Tepresentante | representante | registro |vencimiento | registrd |  aprobd Erleto
05200028E2020301]  LUIS PEDRO CASTILLO 0108BFBTABGED3D1 JULIO CESAR 34 - 04351 - 030] REPRESENTA | 201122018 | 150672022 | ASAENZ | ASAENZ | ACTIVO
FRANCISCO GARCIA NTE LEGAL
PEREZ
JULIO CESAR 34 - 04351 - 030| REPRESENTA | 20122018 | 150372023 | ASAENZ | ASAENZ  |INACTIVO
FRANCISCO GARCIA NTE LEGAL
PEREZ
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9. Padrén de Contribuyentes Fallecidos

Este tipo de reporte permite identificar a todos los contribuyentes que se
encuentran registrados como fallecidos y que tienen un servicio asociado, caso
contrario al realizar la consulta, el reporte se mostrara vacio. Para la consulta se
debe seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Gestion
Reportes

Padron de Contribuyentes Fallecidos
- | ) Gestion

+|_|Contribuyente

- _JReportes
-~ Padron de Contribuyentes
-~ - Solvendia
-~ Padron General de Deuda
- = Reporte Dinamicd de Servicios
- Reporte Dindmico Consolidado de Servicios
- Reporte de Traspasos
- Padrén de contribuyentes con representacién

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

Tipo de Contribuyente: Puede ser Contribuyente Extranjero, Individual o todos.
Ordenado: Puede ser en orden alfabético o por NIM.

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

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

Formato del reporte
* pDF
Excel

* on-line

Valores de los parametros
TODOS
ALFABETICAMENTE A
TODOS
Quetzales

Tipos de Contribuyente
Ordenado

Servicio

Expresado en

off-line

El sistema devolver4d en pantalla el reporte que contiene el detalle de los
contribuyentes que cumplan con las caracteristicas solicitadas.

SIAF: SERVICIOS GL Pagina Pagina 1 de 1

SERVICIOS =

10:19:46a. m.
Ssterma de Sevicios de Gobieros Locaes
REPORTE  RO0812058.rpt

USUARIO  ASAENZ

Padrén de Contribuyentes Fallecidos

NIM Nombre Direccién de Domicilio Tipo de Tipo de Fecha Usuario
c DPI Cédula | NIT | Pasaporte P P Modificacien | Moaficacion
ompleto Contribuyente Servicio Fallecido Contribuyente
96317217C8C2030 | HENRICH DEAN DH13579758 [ CONTRIBUYENTE _ [IMPUESTOUNICO | 20/12/2018 ASAENZ
1 SOBRE

DABISON GOUBAD EXTRANJERO

INMUEBLES
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10.Reporte de actualizacién de contribuyentes para pago Online

Este reporte muestra a todos los contribuyentes que han realizado la gestion para
obtener usuario y contrasefia para la consulta y pago de los servicios municipales
a través del Portal GL. Para generar el reporte se sigue la ruta que a continuacion
se detalla:

Gestion
Reportes

Reporte de actualizacion de contribuyentes para pago Online
-1 |_)Gestion
+|_|Contribuyente
-_IReportes
- Padron de Contribuyentes
Solvencia
- Padron General de Deuda
- Estado De Cuenta Unificado
-~ Reporte Dinamico| de Servicios
- - Reporte Dinamico Consolidado de Servicios
Reporte de Traspasos
Padrdn de contribuyentes con representacion

Padrdn de Contribuyentes Fallecidos /
Reporte de actualizacion de contribuyentes para pago online

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

Valores de los parametros Formato del reporte

Expresado en Quetzales v '@'PDF
Okxeel
®on-fine

Oofline

Continuar

El sistema devuelve el reporte con las siguientes caracteristicas, con la
informacion correspondiente:

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA 1 de 1

SERVICIOS ]

1.
‘Sitem e Sk de Gt Lol REPORTE: RO0212182.mpt

USUARID: ASAENZ
ACTUALIZACION DE CONTRIBUYENTES PARA PAGOS ONLINE

Nombre del contribuyente Estado NIM DPIlPasaporte NIT Razon social Correo electronico Teléfono Fecha actualizacion

‘ABILA MICHAEL ECHEVERRIA ALONZO ACTVO (71389E6575E0308 1630728980506 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL elmerchavarria@gmail com 54451268 [250032021 533462 m
AMILCAR ARCENIO LEIVA HUAS ACTVO 013639D0975E0308 1948217490113 (CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL leivaamicar346@gmail com §7333770 6032021 12:31:02p. m,
ARACELY CHAPQT TORRES ACTIVO 045134EF3E6F0105 2179483081503 (CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL elmerchavama@gmail.com 10910412021 §23:38a.m.
BLANCASILVIA LOPEZ QUEL ACTIVO (014439CA975E0308 1877711110308 36435139 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL elmerchavama@gmail.com 43834087 90412021 11:36:012. m,
CARLOS ALBERTO RAMIREZ VELASQUEZ ACTVO 10381A1CBEBE0308 2354919340308 39609455 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL levaamilcar34b@amail com 55667708 3042021 1047482 m.
CHUN CHEONG LEUNG Y CDFlA ACTVO 08576A14BEGED308 2654518770101 3086043 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL elmerchavarria@gmail com 56337163 1910412021 2:56:34p. m.
CLAUDIA GABRIELA GARCIA DE LEON DE ACTVO 058579E2975E0308 1777559380101 41707893 (CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL elmerchavamia@gmail.com 37151834 (2000472021 223:11p.m,
CRISTIAN PAIZ RODAS ACTIVO 1115160841BF1217 0101010101010 00 (CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL wwrsanchez@minfin geb.gt 12345678 30412021 12.26:52p. m|
DOMINGO MARGELINO MORALES GHUMIL ACTIVO 9934942099750308 1973654690709 56722052 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL natanaelkestier@gmai.com 47162796 1300412021 1:21:26p. m,
ESTHER LOPEZ SUHUL ACTVO 993249EC4A50308 1648777380903 53729889 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL natanaekestler@omai com 47162796 180412021 12:12:43p. m.
ESTUARDO RENE ACTVO 01587903875E0308 5257089 PERSONA JURIDICA elmerchavamia@gmail.com 52027954 (200042021 217:55p.m,
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11.Unificacién de Contribuyentes

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

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

Gestion
Reportes
Unificacion de Contribuyentes

-1~ ) Gestion

+__|Contribuyente

- _JReportes
- Padron de Contribuyentes
-~ - Solvencia
-~ Padron General de Deuda
- Estado De Cuenta Unificado
- Reporte Dinamicd de Servicios
= Reporte Dindmico Consolidado de Servicios
= Reporte de Traspasos
- Padrén de contribuyentes con representacién
= Padrdn de Contribuyentes Fallecidos
- = Reporte de actualizacion de contribuyentes pai
- Unificacién de Contribuyentes e

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

Valores de los pardmetros
Fecha inicial @ poF
Fecha fins! O xee
® online

O offine

El sistema devuelve la informacién solicitada de acuerdo a los parametros
ingresados, se identificard en el reporte a un contribuyente principal en estado
“Activo” y es el vigente; y el o los contribuyentes hijos como los contribuyentes que
se han “Unificado”.
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SIAF: SERVICIOS GL PAGINA:  Paginaicel

i FECHA: 031072022
“ ) HORA:  123853p.m
‘St e Servctn e Goderns ol Qi REPORTE: RO0812255.pt

USUARID:  ASRENZ

Reporte de Unificacion de Contribuyentes
Del 01/08/2022 al 03/10/2022

NIM 032039D8875E0308 Nombre  JUAN JOSE GUAMUCH RAMIREZ Estada___ACTIVO
Pl 1751084470308 NIT 52430521 Pasaporte
Tarjetas IUSI Tarjetas Agua Tarjetas Arbitrios
14724 $220R 1668-0
16907
CONTRIBUYENTE HIJO
Fecha 060912022 11:25:18a. m Usuario unificé ASAENZ
NIM 03590926974F0308 Nombre  JUAN JOSE GUAMUCH RAMIREZ Ismun UNIFICADO |
Pl NIT 52490521 Pasaporta
Tarjetas IUSI Tarjetas Agua Tarjetas Arbitrios

Nota: La informacion que proporcions site reporte s disporible s partr de 03/05/3011

Nota: El reporte mostrara datos del Contribuyente Principal y las tarjetas que
posea al igual que las correspondientes al contribuyente hijo. Adicionalmente el
usuario municipal verificard la Nota que aparece al pie del reporte.

12.Listado de Contribuyentes por Validar

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

A continuacion, la ruta para realizar la consulta correspondiente:

Gestion
Reportes
Listado de contribuyentes por Validar

- | Gestion

DA Contribuyente

- = [IReportes

.~~~ Padron de Contribuyentes

Solvencia
Padron General de Deuda
Estado De Cuenta Unificado
Reporte Dinamico de Servicios
Reporte Dinamico Consolidado de Servicios
Reporte de Traspasos
Padrdon de contribuyentes con representacion
Padrdin de Contribuyentes Fallecidos
Reporte de actualizacion de contribuyentes pa
Unificacién de Contribuyentes
Listado de contribuyentes por validar 4=
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El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe ingresar el periodo de
tiempo que abarcard la consulta (fecha inicial, fecha final) y seleccionar la
Direccion (ascendente o descendente) y el orden (fecha de modificacion o
nombre), luego de completar cada uno de los campos debera dar clic en el icono

“Continuar”:
Valores de los parimetros
Fecha inical ®ror
Fecha final Oicel
Direccién
—— ®on-fine
Expresado en Quetzales v Ooftline

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

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: 1 de 1

.
E”Vl[:’”s ) FECHA: 21042021
i
/’ =l HORA: 1015252 m
il
Sistems de Serviio e Gobierns Lol Gk REPORTE: RO00812275.mt

USUARIO:  ASAENZ

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

No. NIM Nombre o razon social NIT DPI Pasaporte Estado 'rEmidad solicito §  Fecha asocio Usuario asocio
Qrden contribuyente validacion "Por validar" "Por validar"
1 39970228B0440415 OPERADORA DE TIENDAS 7378106 ACTIVO 12100301 150472021 ASAENZ
1200:47

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

HiEl

Portal de Servicios - Gestion

Contribuyente - Restriccion de NIM

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

O 3997022BB0440415 PERSONA JURIDICA OPERADORA DE TIENDAS ‘ 7378106 ‘ ‘ ZONA 1 ACTIVO S1
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13.Reporte de Modificacion a Contribuyentes

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

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

Gestion
Reportes
Reporte de modificacion a contribuyentes

-+ ) Gestion

] Contribuyente

= __Reportes
- Padron de Contribuyentes
Solvencia
- Padron General de Deuda
Estado De Cuenta Unificado
-~ Reporte Dinamico de Servicios
-~ Reporte Dinamico Consolidado de Servicios
|- Reporte de Traspasos
= Padrén de contribuyentes con representacion
-|- Padrén de Contribuyentes Fallecidos
- Reporte de actualizacién de contribuyentes para pa
Unificacién de Contribuyentes
-~ Listado de contribuyentes por validar
-/~ Reporte de modificacién a contribuyentes —

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

Portal de Servic estion

Reportes - Reporte de modifi contribuyentes
Sel NIM Nombre o Razon Social NIT DPI Tipo de Contribuyente Estado Fecha Usuario
( () | 21648an6Ca0E1601 ‘GLORIA MARINA CAAL OXOM 00 1514 86237 1601 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL ACTIVO 20/04/2021 7:58:04 2, m. WSANCHEZ
*) | 7031180C57050308 FREDY ROBERTO LOPEZ 11312130 1679818021201 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL ACTIVO 19/04/2021 3:50:19 p. m. ASAENZ
(O | 7031284687450308 CLAUDIA SALOME LEIVA GALICIA 7844093  [2349785381301 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL ACTIVO 16/04/2021 9:43:25 2. m. ASAENZ
0 | 70310r2127050308 FREDY ROBERTO LOPEZ CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL CREADO | 16/04/2021 8:44:06 2. m. ASAENZ
* () | 70308DDBES50308 ANA MARIA SAENZ GUILLEN 11312130 2584730881304 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL ACTIVO 15/04/2021 2:40:05 p. m. ASAENZ
7) | 39970228B0440415 OPERADORA DE TIENDAS 7378106 PERSONA JURIDICA ACTIVO 15/04/2021 12:00:47 p. m. ASAENZ
() | co31473s082e2202 CAIN MANFREDO MORALES PALMA 5471833 1531523302203 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL CREADO  [15/04/2021 7:34:40a. m. MARVIN.LEMUS
7) | 64494FCFBI3EL301 JANAMA, SOCIEDAD ANONIMA 21912113 PERSONA JURIDICA ACTIVO 19/10/2020 10:48:48 3. m, PABLO.ESCOBAR

n—‘” -

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

13.1. Modificacion a Contribuyente

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

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

ombre o Razé ocia DP po de Co buyente ado echa ario

@ 70308DDBE7950308 | ANA MARIA SAENZ GUILLEN 11312130 ( 2584730881324 | CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL | ACTIVO | 13/04/2021 3:07:53 p. m. | ASAENZ
O 64494FCFB53E1301 | JANAMA, SOCIEDAD ANONIMA 91912113 PERSONA JURIDICA ACTIVO |19/10/2020 10:48:48 a. m. |PABLO.ESCOBAR

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

SIAF: SERVICIOS GL PAGENA:  Pagine fgel
I FEGHAT  O442E21
sl L WORA:  sdS0Zam
iy sl 3 REPORTE: AD012285.01
[T
I Reporte de modificaciones a contribuyente I
6n actual del
NiM T0308008ETE50308 Tipo de contribuyente INDMIDUAL Fecha de nacimiento  13/04/1990 00:00:00
MNombre ANA MARIA SAENZ GUILLEN Estado ACTNVOD
NIT 11212130 oPl 2504730881324 Cédula
Teléfona 268311236 Teléfono alternc Correo electrénico asaenz@minfin.gob.gt
Direccion de domicilio
Barrio/Colonia Avenida 083 Calle aa
No. Interior No. Exterior Zona 1
Municipio SAN LUCAS SACATEPEQUEZ Departamento SAGATEPEQUEZ

Punto de referencia  SECTOR PARROQULA

Direccion de notificacion

Barrio/Colonia Avenida 12-64 Calle 12
No. Interior No. Exterior Zona 2
Municipio SAN LUCAS SACATEPEQUEZ Departamento SACATEPEQUEZ

Punto de referencia  CALLE OE LOS ARBOLES,

Fecha modificacién 13042021 3:07:53p. m Usuario modificacion  ASAENZ
Fagha2ee 2
Informacicn anterior del contribuyente
NIM T030800BETIS0308 Tipo de contribuyente INDOMNIDUAL Fecha de nacimiento  13/04/1880 00:00:00
Nombre ANA MARIA SAENZ GUILLEN Estado ACTND
NIT 11312130 ] 2584730831324 Cédula
Teléfono 25331235 Teléfono alterno C o infin.gob.gt
Direccidn de domicilio
Barrio/Colonia Avenida 083 Calle BVA
No. Interior Na. Exterior Zona 1
Municipio SAN LUGAS SAGATEREQUEZ Departamento SACATEPEQUEZ

Funto de referencia  SECTOR PARROQUIA

Direccion de notificacion
Barrio/Colonia Avenida 12-54 Calle 12
No. Interior HNo. Exterior Zona 2
Municipio SAN LUGAS SAGATEREQUEZ Departamento SACATEPEQUEZ
Punto de referencia  CALLE DE LOS ARBOLES,
Fecha medificacion 130412021 12:23:31p. m. Usuario modificacion  ASAENZ

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

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

Todas las modificaciones

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

Sel NIM Nombre o Razdn Social NIT DPL Tipo de Contribuyente Estado Fecha Usuario
() |21648aneCa0EL601 ‘GLORIA MARINA CAAL OXOM (] 1814 86237 1601 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL ACTIVO | 20/04/2021 7:58:04 5. m. WSANCHEZ
") 70311B0C57D50308 FREDY ROBERTO LOPEZ 11312130 1679818031301 CONTRIBUYENTE INDIVIDUAL ACTIVO 19/04/2021 3:50:19 p. m. ASAENZ

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se pueden realizar dos tipos de
consulta:

reporte
NIM v - @®@ppF
OExcel
Reporte listado general de todas las modificaciones o—
uistado Todas las modificaci @©online
General
Coffline
Orden
.1'-
13.2.1. Reporte por contribuyente

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

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

ontribuyente

2584730881324 (©poF

Exccel

Forma de
- [o——
Ui Todas las modificaci ®online
General
Coffline
Orden

.‘I«

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

SERVICIOS

Solwsa h Sarkim e ke Lol

IRepoﬂe de modificaciones a conlr\huyentesl

FaOmA:  Faginatoei
FECHA: 140412021
HORA: Faam
REPORTE: AOME12338 10
UILARIG: AZAENZ

Punto de referencia

CALLE DE LOS ARBOLES,

on actual del
NIM T0308DDBETA50303 Tipo de contribuyente INDIVIDUAL Fecha de nacimiento  13/04/1890 00:00:00
MNombre ANA MARIA SAENZ GUILLEN Estado ACTND
NIT 132130 DFl 2584730881324 Cédula
Teléfano 25831235 Teléfono alterne Correo electrdnico asaenz@minfin.gob.gt
Direccién de domicilio

Barrio/Colonia Avenida 083 Calle ava
No. Interior No. Exterior Zona 1
Municipio SAN LUCAS SACATEPEQUEZ Departamento SACATEPEQUEZ
Punto de referencia  SECTOR PARROQUIA

Direccidn de notificacion
Barrio/Colonia Avenida 1264 Calle 12
No. Interior No. Exterior Zona 2
Municipio SAN LUCAS SACATEFEQUEZ Departamento SACATEFEQUEZ

Fecha modificacién

130472021 3:07:53p. m.

Usuario modificacion  ASAENZ

Fgha2cez
Informacion anterior del contribuyente
NIM TU308008ETI50308 Tipo de contribuyente INDIIDUAL Fecha de nacimiento  13/04/1880 D0:00:00
MNombra ANA MARIA SAENZ GUILLEN Estado ACTVD
NIT 11312130 oPl 2584730831324 Cédula
Teléfono 26631235 Teléfono alteme C pob.gt
Direccion de domicilio

Barrio/Colonia Avenida 063 Calle BVA
No. Interior No. Exterior Zona 1
Municipio SAN LUCAS SACATEFEQUEZ Departamento SACATEPEQUEZ
Punto de referencia  SECTOR PARROQUIA

Direccion de notificacion
Barrio/Colonia Avenida 1244 Calle iz
No. Interior No. Exterior Zona 2
Municipio SAN LUCAS SACATEFEQUEZ Departamento SACATEPEQUEZ
Punto de referencia  CALLE DE LOS ARBOLES,

Fecha modificacion

13.2.2.

130472021 12:23:31p. m.

Usuario modificacion  ASAENZ

Reporte Listado General de todas las modificaciones

Este reporte permite realizar la consulta de un listado general que contenga
modificacion de datos
generales o modificacion de tipo de contribuyente; y se puede incluir que se

informacion

referente a: Todas

las modificaciones,

ordenen en forma ascendente o descendente.

A continuacion, un ejemplo de Listado General:

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




121 GUIA DE USUARIO: GESTION DE CONTRIBUYENTES

®PppF
Dlcontrowyente | iy v : Ofxeel
@oniine

Cartiine
Todas las modificaciones v

Generar reporte

Orden

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

reporte:

Formato del reporte
Expresado en o>

® on-line

Por favor espere un momento__.

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

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: 122 de 122
FECHA: 14/04/2021
HORA: 10:08:208. m.
REPORTE:  RO0212212.rpt
USUARIO: ASAENZ

LISTADO DE CONTRIBUYENTES MODIFICADOS
ENDATOS GENERALES Y TIPO DE CONTRIBUYENTE

—
No. NIM Nombre o Razan Social NIT DPI Tipo Tipo de medificacion Estado Fecha Usuario
Orden contribuyente modificacion modificacion

2,020 | 048448E3975E0308 WWLFREDO FLORES 00 2512062450308 INDIVIDUAL MODIFICACION DE DATOS ACTIVO 20/01/2020 3:28:46p. m. SCARDONA
ROSALES FLORES ROSALES
2021 | 6014588042C30308 WILLIAM HERBER YAG 20374718 | 2415881880108 INDIVIDUAL MODIFICACION DE DATOS ACTIVO 41072010 10:46:24a m|  SALVAREZ
SACALXOT YAC SACALXOT
2,022 | 6014588042C30308 WILLIAN HERBER YAC 20374715 | 2415581580108 INDIVIDUAL WODIFICACION DE DATOS ACTVO  [12112:2010 24841p.m| EMENDEZ
SACALXOT YAC SACALXOT
2023 | 31650208DFE40308 |  WILSMAR EFRAIN RAMOS 3300754111201 INDIVIDUAL MODIFICACION DE DATOS ACTIVO 41022020 1208:40p. m|  EMENDEZ
AGUILAR ¥ CDIA RAMOS:
AGUILAR Y CDHA
2024 | 31660808DFE40308 |  WILSMAR EFRAIN RAMOS 3300754111201 INDIVIDUAL WODIFICACION DE DATOS ACTIVO 402/2020 1208:30p. m|  EMENDEZ
AGUILAR ¥ CDHlA RAMOS.
AGUILAR Y CDflA
2025 | 31650208DFE40308 |  WILSMAR EFRAIN RAMOS 3300754111201 INDIVIDUAL MODIFICACION DE DATOS ACTIVO 41022020 1250:04p. m|  EMENDEZ
AGUILAR ¥ CDIlA RAMOS.
AGUILAR Y CDlA
2,028 | 8342158B605E0308 ZOHER ANTONIO GOMEZ. 20588042 1851130480803 INDIVIDUAL MODIFICACION DE DATOS ACTIVO 281072018 11:33:24a m GCSIQUINAG
LOPEZ GOMEZ LOPEZ
2027 | B342180B508E0208 | ZOHER ANTOMIO GOMEZ 20580042 | 1651130400803 INDIVIDUAL MODIFICACION DE DATOS ACTIVO  [PONMOZONG 11:35:44a m|  GEIQUINAG
LOPEZ GOMEZ LOFEZ
2,028 | 020878DRGTSEDZ0R ZOILA ENCHE JIMENEZ 2513700040308 INDIVIDUAL WODIFICACION DE DATOS ACTIO 181032020 34236p m| G.CACERES
SANTA CRUZ DE QUILO
JIMENEZ SANTA GRUZ DE
QLo
2,020 | 020878DRGTSEDZ0R ZOILA ENCHE JIMENEZ 2513700040308 INDIVIDUAL WODIFICACION DE DATOS ACTIO 181032020 342420 m| G.CACERES
SANTA CRUZ DE QUILO
JIMENEZ SANTA CRUZ DE
QuiLe
2,030 | 020878D2ATSEDZ0R ZOILA ENOHE JIMENEZ 2513706040308 INDIVIDUAL MODIFICACION DE DATOS ACTVO  [1903i2020 358050 m|  RAFAEL
SANTA CRUZ DE QUILO
JIMENEZ SANTA CRUZ DE
QuLo
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14.Listado de NIM:
Este reporte permite realizar la consulta de los NIM que se encuentran registrados

en una entidad, permite conocer la cantidad y el estado de cada uno.
Para realizar la consulta se debe seguir la ruta que se detalla a continuacion:

Gestion
Reportes

Listado de NIM

Ge

s

S .
o

stion

Contribuyente

Reportes
Padron de Contribuyentes
Solvencia
Padron General de Deuda
Estado De Cuenta Unificado
Reporte Dinamico de Servicios
Reporte Dinamico Consolidado de Se
Reporte de Traspasos
Padron de contribuyentes con repre:
Padron de Contribuyentes Fallecidos
Reporte de actualizacion de contriby
Unificacion de Contribuyentes
Listado de contribuyentes por valida
Reporte de modificacion a contribuy
Listado de NIM ¢—
Reporte de Motas y Convenios

Para facilitar la consulta puede utilizar los siguientes parametros de busqueda:
Tipo Contribuyente: Si se quiere obtener informacién de contribuyentes
Individuales, extranjeros o persona juridica; o todos los registros.

Estado: Puede consultar todos los estados, Creado, Activo, Restringido,
Eliminado, Inactivo o Unificado, segun lo requiera el usuario municipal.

A continuacion, el ejemplo de busqueda:

Valores de los pardmetros Formato del reporie
Tipo Contribuyente PERSONA JURIDICA v @p[)F
Estado RESTRINGIDO ¥ Okxeel
Barcsdoan Qs v
® onine

(U off-ine

El sistema devuelve el reporte con la informacién de acuerdo a los parametros de
busqueda ingresados:
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SIAF: SERVICIOS GL PAGINA:  Pagina 1de 1
L1 FECHA:  10/03/2022
AUO L] vora: 21028p m.
Sl
iy REPORTE
Siatema de Servickos de Gobiernos Locaes’ {z"i" RO0812445.rpt

USUARI  ASAENZ

Listado General de NIM - Juridico - Restringido
Fecha de Corte: 03/10/2022

94109FADCO910105 FUNDACION DE ASISTENCIA SOCIAL DE 3224511 IDC| CONTRIBUYENTE 12 CALLE 1-96 ZONA 03 EL
LA IGLESIA CATOLICA DE LA JURIDICO [ROSARIO MIXCO ZONA
ARQUIDIOCESIS DE GUATEMALA(CARITAS
ARQUIDIOCESANA)

Fechade | Usuarioque | Fechade | Usuarioque | Fechade Usuarioque | Fechade | Usuario que Fechade | Usuario que Fecha Usuario que
creacion creéd activacién activé iceié ringié liminaci eliminé i ivaci inactivé unificacién unificé
brz0z1 105513 JUAXPUAC
2 B4806EAGC5430103 GRUPO P&S, S.A. 79162460 [RESTRINGIDC] CONTRIBUYENTE [J 13 AVENIDA 3-08COLONIA SAN
JURIDICO [ANTONIO ZONA S
Fechade | Usuarioque | Fechade | Usuarioque | Fechade Usuarioque | Fechade | Usuario que Fechade | Usuario que Fecha Usuario que
creacion cred activacion activo iccio ringid iminaci eliminé i ivaci inactivo unificacion unifico
2021 12:37:40)| JUAXPUAC
s B5226G3626710308 JOBE ANTONIO 74043335 [RESTRINGIDG] CONTHIBUVENTE JATAAVINIOA RORTE VITA
JURIDIGO [ROBITA270 *A'CASCO URBANO
2
Usuario que Focha de Usuario que Focha de Usuario que Focha do Usuario que Focha de Focha Usuario que
croo activacion active oliming Inaetive unificacion unifice
I [ 7022 T anoa|  JUARPUAG
4 079759EB975E0308 MANUEL ENRIQUE 16158849 [RESTRINGIDC| CONTRIBUYENTE [{4TA. CALLE 740 LOTE 11
JURIDICO MANZANA “B'CONDOMINIO ENTRE
[ENCINOS ZON
Fecha de Usuario que Fecha de Usuario que Fecha de Usuario que Fecha de Usuario que Fecha de Usuario que Fecha Usuario que
creacion cred activacion active iccio ingié inaci eliminé inactivaci inactivé unificacién unificé
2021 40441y JUAXPUAC
5 589058085CD 10601 RETRILLA Y BENEFICIO DE CAFE, 4323467 RESTRINGIDC| CONTRIBUYENTE [j21-5017 CALLE ZONAZONANG. 12|
SOCIEDAD ANONIMA JURIDICO
Fecha de Usuario que Fecha de Usuario que Fecha de Usuario que Fecha de Usuario que Fecha de Usuario que Fecha Usuario que
creacion cred activacion active iccio ingio inaci eliming inactivaci inactivé unificacién unificé
2021 753514 JUAXPUAC
Ruta: Gestion-Reportes-Listado General de NIM Pagina 1de 1

Nota: En el nombre del Reporte se hace referencia a los filtros utilizados, para el
presente ejemplo corresponde el filtro Juridico (Tipo Contribuyente), Restringido
(Estado).
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15.Reporte de Notas y Convenios

Este reporte permite generar un listado de notas (débito y crédito) y convenios
registrados durante un periodo de tiempo determinado, incluye ademas los datos
siguientes: Numero de documento que respalda el registro, nombre del
contribuyente, comentario que indica las razones del registro, fecha de
aprobacion, estado, monto, tipo de registro. Para generar el reporte es necesario
seguir la ruta que se detalla a continuacion.

Gestion

Reportes
Reporte de Notas y Convenios

- ) Gestion
+__|Contribuyente
- _Reportes
-~ = Padron de Contribuyentes
- Solvencia
|- Padron General de Deuda
- Estado De Cuenta Unificado
-/~ Reporte Dinamico| de Servicios
-~ Reporte de Traspasos
- Padrén de contribuyentes con representacién
-~ = Padrén de Contribuyentes Fallecidos
- Reporte de actualizacién de contribuyentes par
-~ Unificacién de Contribuyentes
- Listado de contribuyentes por validar
-~ Reporte de modificacién a contribuyentes
‘|- Reporte de Notas y CONVENioS g

El sistema muestra la siguiente pantalla donde se completan los campos segun el
tipo de datos que se quieren obtener; para ello se deben utilizar los parametros
gue se detallan:

Tipo: Se selecciona una de las siguientes opciones: Todos, Nota de Crédito,
Convenio de pago, Nota de Débito.

Fecha inicial: Corresponde la fecha a partir de la cual se desea generar el
reporte.

Fecha fin: Corresponde al dia final de la consulta.

Servicio: Se puede realizar la consulta por: Todos los servicios, Agua Potable,
Impuesto Unico sobre Inmuebles, Arbitrios, Aumentos y PMT.

Luego de completar los valores seleccionados, se debe dar clic en la opcién
“Continuar”:

Valores de los parametros
TIP0 NOTA DE CREDITO ¥ * ooF
Fecha Inidal 02/01/2020 T
Fecha Fin 26032020
SERVICIO TODOS LOS SERVICIOS ¢ on-line
Expresado en Quetzales v off-line

icnlinuar

I
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El sistema genera el reporte que muestra el detalle con datos relacionados a:
Numero de documento, tarjeta, contribuyente, comentario sobre el registro, fecha
de aprobacion, estado, monto y tipo:

SIAF: SERVICIOS GL PAGINA: Pagina 1 de2

SERVICIOS =

Sistema de Servicios de Gobiernas Locakesl REPORTE:  RODS10SS7.1mt

USUARIO:  ASAENZ

Reporte Notas de Credito, Debito y Convenios de Pago

DEL: 02/01/2020 AL: 26/03/2020
No. Fecha
Tarjeta Contribi nt C tari Estad Monto Q. Ti
Documento arjel ontribuyente ‘omentario Aprobado stado onto Q. ipo
NC-05-01-2020 16471-IUSI BRUNO DIAZ MARTINEZ SEGUN 22/01/2020 APROBADO 11,626.50 NOTADE
CERTIFICACION DE CREDITO

PUNTO OCTAVO DE
ACTA DE CONCEJO
(122-2019) DE
1312/2019
PROVIDENCIA
0010-2019/RIPE-LG
APROBACION DE
NOTAS DE CREDITO.

NC-03-01-2020 16468-1USI RICARDO DIAZ AXPUAC SEGUN 220172020 APROBADO 3648125 NOTADE
CERTIFICACION DE CREDITO
PUNTO OCTAVO DE
ACTA DE CONCEJO
(122-2019) DE
13112/2019
PROVIDENCIA
0010-2019/RIPE-LG
APROBACION DE
NOTAS DE CREDITO.

NC-06-01-2020 10998-IUSI JUAN COZ PEREZ SEGUN 29/01/2020 APROBADO 90450 NOTADE
CERTIFICACION DE CREDITO
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