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GESTIÓN 
I. CONTRIBUYENTES 

Este módulo se utiliza para registrar un contribuyente nuevo o actualizar 

información relacionada a uno previamente incluido en el padrón de 

contribuyentes, además es útil para la Gestión y Cobros de los Servicios Públicos 

Municipales que se prestan a la población. 

1. Registro de Contribuyentes 

Para registrar o actualizar a los contribuyentes es necesario seguir la ruta que se 

detalla a continuación.    

Gestión  
 Contribuyente 
  Registro de Contribuyentes 
 

 

1.1. Crear 

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

 

Posteriormente el sistema habilita el formulario a través del cual se ingresa la 

información general del contribuyente, de acuerdo a los distintos apartados que lo 

conforman, como se describe a continuación: 

A. Apartado de Información 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, Jurídico o Extranjero; 

una vez seleccionado el tipo de contribuyente, se procede a realizar la consulta 
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por el Documento Personal de Identificación -DPI- o por el Número de 

Identificación Tributaria -NIT- que corresponda, luego se da clic al icono 

“Consultar datos del contribuyente”, a continuación dos ejemplos para consulta 

de contribuyente Individual: 

a) Consulta de Contribuyente Individual por NIT  

Cuando la consulta se realiza por NIT, automáticamente el campo DPI se 

deshabilita como se observa en la siguiente pantalla. 

 

b) Consulta de Contribuyente Individual por Documento Personal de 

Identificación-DPI-  

Cuando la consulta se realiza por DPI, automáticamente el campo NIT se 

deshabilita, como se muestra a continuación.   

 

Consideraciones:  

• Cuando se selecciona el tipo de contribuyente, se habilitan los campos de 

consulta correspondiente. 

• Cuando se realiza la consulta por NIT y el sistema no encuentra información 

relacionada al campo DPI, éste quedará habilitado para que pueda ingresarse, 

según la documentación de soporte. 

• Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios, a falta de alguna 

información en estos campos, no se podrá 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 Único 

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 “Información de Consulta Web de 

Contribuyente” y dar clic en la opción “Consultar datos del Contribuyente”, el 

sistema devuelve la información que se posea relacionada a la consulta. 

A continuación, se presenta un ejemplo de búsqueda para contribuyente Único: 

 
Se realiza el proceso de búsqueda: 

 
 

El sistema en la verificación que realiza, devuelve la siguiente información:  

• En el apartado de Información de Consulta Web de Contribuyente 

muestra inserto un recuadro que indica el "Resultado de la Consulta Web” 

con información de Dirección, correo electrónico y teléfono, lo cual 

determina que se refiere a un Contribuyente Único.  
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• Adicionalmente en el apartado Identificación del Contribuyente muestra 

datos personales relacionados a la consulta, lo que facilita el proceso de 

registro para lo cual se deberá verificar la información y completar los datos 

que sean necesarios en los campos correspondientes y luego proceder a 

grabar la información del contribuyente: 

 

Nota: La información del cuadro de resultado de la consulta es de referencia para 

el usuario municipal. 

Caso 2: Contribuyente Nuevo Identificado con uno o más Registros 

Luego de completar los campos del apartado de “Información de Consulta Web de 

Contribuyente” y dar clic en la opción “Consultar datos del Contribuyente”, el 

sistema realiza la búsqueda del contribuyente en la base de datos de la 

herramienta ServiciosGL como sigue: 

 

Luego de finalizada la búsqueda, el sistema devuelve la siguiente información: 

• En el apartado de Información de Consulta Web de Contribuyente muestra 

inserto un recuadro que indica "Favor verifique que los datos de la consulta 

GL sean los correctos y continúe con el proceso”, lo cual determina que 

se refiere a un Contribuyente que posee uno o más registros.  
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• Adicionalmente en el apartado Identificación del Contribuyente muestra 

datos generales relacionados a la consulta, facilitando el proceso de registro, 

para lo cual se deberá verificar la información y completar los datos que sean 

necesarios en los campos correspondientes, posteriormente se procede a 

grabar la información del contribuyente: 

 

Nota: Los datos que muestra del contribuyente serán los registrados por la entidad 

(municipalidad) que lo creó y al momento de grabarlo, el sistema confirma la 

información a través del siguiente mensaje: El contribuyente que se desea 

agregar, ya está registrado en el catálogo de contribuyentes. Este fue 

asociado al Municipio, el NIM del contribuyente es: 992851d7fd1xxxx. Por lo 

tanto, se registrará con dicha información.  

Caso 3: Contribuyente Nuevo Sin Registro 

Luego de completar los campos del apartado de “Información de Consulta Web de 

Contribuyente” y dar clic en la opción “Consultar datos del Contribuyente”, el 

sistema realizará la búsqueda del contribuyente en la base de datos de la 

herramienta ServiciosGL como sigue: 
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Luego de completar la consulta y para los registros, donde el sistema no 

encuentre información disponible, generará un mensaje que indique que no se ha 

encontrado información del contribuyente, como sigue: 

 

Nota: Para este caso si se refiere a un contribuyente individual o extranjero, el 

usuario municipal deberá realizar el registro manual de todos los campos que 

solicita el formulario de registro de Contribuyentes del sistema y completar cada 

campo con la información de respaldo que posea. Para el contribuyente Jurídico 

deberá validar que efectivamente se refiere a un contribuyente registrado en la 

Superintendencia de Administración Tributaria -SAT-. 

c) Proceso de Registro e Identificación del Tipo de Contribuyente 

Para el proceso de registro de un contribuyente, es necesario contar con la 

documentación 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 continuación:  

i. Creación de Contribuyente Individual 

Cuando el registro se refiera a un “Contribuyente Individual” se procede a 

seleccionar la opción correspondiente en el sistema y luego se realiza la búsqueda 

de información del mismo, utilizando para ello ya sea el campo Documento 

Personal de Identificación ingresando el Código Único de Identificación -CUI- o a 

través del Campo NIT del solicitante, posteriormente se da clic a la opción 

“Consultar datos del contribuyente” como sigue: 
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Una vez realizada la consulta (por CUI) el sistema devuelve la información 

relacionada al contribuyente y si posee NIT completa el campo con dicha 

información:  

 

 
Nota: Cuando la búsqueda es por NIT, una vez identificada la información de la 

consulta se muestran datos del contribuyente y se completa de forma automática 

el campo DPI (CUI relacionado), caso contrario el sistema mostrará el campo 

vacío lo cual permitirá completar de forma manual el registro (DPI), validando que 

el número ingresado cumpla con los parámetros 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 “Identificación del contribuyente” se observarán en color gris 

los datos que no se pueden modificar; y con la documentación de soporte que 

posea el usuario municipal que registra, procederá a completar los campos 

obligatorios y otros según corresponda;  luego de verificar la información se 

procede a “Crear” al contribuyente en el icono correspondiente: 
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Nota: Para el registro de un contribuyente individual es obligatorio llenar el campo 

Documento Personal de Identificación (DPI), por lo que al momento de crear un 

nuevo contribuyente o modificar uno ya existente, debe tomarse en consideración 

para continuar con el proceso de registro.  

ii. Creación de Contribuyente Jurídico 

Para este caso aplica realizar la misma búsqueda en el apartado de “Información 

de Consulta Web de Contribuyente”, seleccionando para el efecto el tipo de 

“Contribuyente Jurídico”, habilitará únicamente el campo NIT para la consulta y 

luego se da clic al icono “Consultar datos del Contribuyente” como sigue: 
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Nota: Para realizar la consulta, el campo NIT debe completarse con datos válidos. 

Luego de ejecutada la consulta, el sistema devuelve información relacionada al 

contribuyente, lo cual permite realizar el registro verificando cada uno de los 

campos del formulario con la información presentada y/o en todo caso completar 

aquellos campos vacíos con la información de acuerdo a la documentación de 

respaldo que se posea, como sigue: 

 

Nota: Para este ejemplo, la consulta realizada refiere a que el contribuyente se 

encuentra registrado en una o más entidades (municipalidades), para lo cual los 

datos que presenta en los distintos apartados del formulario son los ingresados 

por la entidad que realizó el registro; una vez verificada la información general se 

procede a completar o actualizar los campos en los cuales sea necesario de 

acuerdo con la información que se posea y proceder a grabar la información del 

contribuyente.  

En el apartado “Identificación del Contribuyente” es necesario verificar los campos: 

Razón Social, Representante Legal, Fecha de Constitución como sigue: 
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Nota: Cuando se selecciona este tipo de contribuyente, no se podrá modificar el 

campo NIT, Razón Social y Fecha de Constitución, únicamente permitirá modificar 

los datos de Representante Legal y completar de forma manual los campos de los 

apartados: Datos de Identificación del Contribuyente, Dirección domiciliar del 

contribuyente y Dirección de notificación del contribuyente.  

Luego de realizar la consulta Web, si el sistema no devuelve información, deberá 

validar que efectivamente se refiere a un contribuyente registrado en la 

Superintendencia de Administración Tributaria-SAT- para continuar con el registro. 

iii. Creación de Contribuyente Extranjero 

Cuando el registro se refiera a un “Contribuyente Extranjero” se procede a 

seleccionar la opción “Tipo de Contribuyente” correspondiente en el sistema y 

luego se realiza la búsqueda de información del mismo, utilizando para ello ya sea 

el campo Documento Personal de Identificación ingresando el Código Único de 

Identificación -CUI- o a través del Campo NIT del solicitante, posteriormente se da 

clic a la opción “Consultar datos del contribuyente” como sigue: 

 
 

El sistema devuelve información de la consulta como sigue: 
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Nota: Una vez identificado al contribuyente, se procede a verificar la información 

que 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 información relacionada al campo NIT o Documento 

Personal de Identificación, se omitirá el proceso de “Consulta datos del 

Contribuyente”. 

2. Se dirigirá específicamente al apartado de “Datos de Identificación del 

Contribuyente” e inicia a ingresar de forma manual el dato “Número de 

Pasaporte”, automáticamente el sistema deshabilita los campos “Documento 

Personal de Identificación” y “NIT” y a la vez permitirá el ingreso manual de 

todos los datos del contribuyente de acuerdo a la documentación de respaldo, 

hasta crear el registro.  

3. Para el caso de un contribuyente extranjero el sistema valida a través del 

Número de Pasaporte si ya existe el registro en otra entidad, al momento de 

grabar le asocia el NIM del primer registro. 

 

A continuación, un ejemplo: 

 

1 

2 
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Nota: El Campo “Número de Pasaporte” para este tipo de Contribuyentes es 

obligatorio, por lo que el sistema no dejará crear el registro si no se completa esta 

información. 

B. Apartado de Identificación 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. 

 
Nota: Los campos se pueden completar con información de la consulta web de 

contribuyente o a través del registro manual de cada uno de los campos, según 

aplique. 

C. Apartado de Datos de Identificación del Contribuyente 

Este apartado del formulario de registro de contribuyentes, permite incorporar 

algunas funcionalidades o características relacionadas con la gestión 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 podrá indicar a través de este apartado que el registro pertenece a 

un contribuyente fallecido o que posee representante. Para el efecto se muestra a 

continuación la pantalla con los campos indicados. 
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Nota: Cuando un contribuyente posea representante, el usuario municipal deberá 

completar la gestión de registro y activación de representante en las opciones que 

se indicarán más adelante, caso contrario no dejará activar al contribuyente. 

Asimismo, cuando se indique que el registro se refiere a un contribuyente fallecido, 

se deberá completar la información que se requiere para este tipo de gestiones y 

que se detallarán en esta Guía. 

a.1) Contribuyente Individual Fallecido 

Cuando se registra un contribuyente individual fallecido se debe seleccionar en el 

apartado de Datos de Identificación del Contribuyente la opción “Fallecido”, 

adicionalmente el sistema solicitará ingresar el número de cédula, como campo 

obligatorio, según se muestra a continuación: 

 

a.2) Contribuyente Extranjero Fallecido 

Cuando se registra un contribuyente extranjero fallecido, el sistema solicita 

ingresar un número de documento que identifica al contribuyente, para este caso, 

solicita ingresar el número de Pasaporte, como campo obligatorio, según se 

muestra a continuación: 
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a.3) Contribuyente con Representante 

Esta opción permite identificar a los contribuyentes que poseen representante y 

que se registran por primera vez en el padrón. Se deberá ingresar la información 

del nuevo contribuyente y seleccionar la opción “Posee Representante” como se 

muestra a continuación: 

 

El sistema habilitará los campos: teléfono, teléfono alterno y correo electrónico y 

los campos de los apartados de dirección domiciliar y de notificación del 

contribuyente para luego crear al contribuyente y concluir con el proceso de 

registro.  
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D. Apartado Dirección Domiciliar del Contribuyente 

Esta opción permite el registro de información relacionada a la dirección domiciliar 

del contribuyente, según los documentos presentados; para ello se deberán 

completar los campos solicitados como sigue: 

 

E. Apartado Dirección de Notificación del Contribuyente 

Este apartado se utiliza para identificar e indicar la dirección en la cual se podrán 

realizar las notificaciones relacionadas al contribuyente; para ello se deberán 

completar los campos de acuerdo a la información presentada, como sigue: 

 

Este apartado permite, a través de la opción “usar la misma dirección 

domiciliar” cargar de forma automática en los campos correspondientes, la 

información descrita en el apartado anterior; como sigue: 

 

Nota: Al usar esta opción, el sistema bloqueará automáticamente los campos de 

dirección de notificación del contribuyente y no permitirá su modificación. 
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Ejemplo: A continuación, se presenta un ejemplo del Formulario de Registro de 

Contribuyente (contribuyente individual único con consulta web). El cual incluye 

en cada uno de los apartados, información relacionada al contribuyente de 

acuerdo con la documentación de respaldo respectiva. Luego de verificar que la 

información ingresada es correcta, se deberá proceder a crear al contribuyente 

para ello se debe dar clic al icono correspondiente, como sigue:  

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 
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Para continuar con el registro, el usuario municipal deberá, dar clic en el icono 

“Aceptar”, caso contrario presionar la opción “Cancelar”. 

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

 

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

 

1.2. Modificar 

Esta opción es útil para hacer actualizaciones o correcciones a la información 

registrada de un contribuyente que se encuentre en estado “Creado” o “Activo”.  

A. Modificación de un Contribuyente en Estado “Creado” 

Luego de registrar al contribuyente, el cual se observa en estado “Creado”, se 

continúa con el registro verificando que la información sea correcta, si se desea 

modificar los datos ingresados, se debe seleccionar al contribuyente y 

posteriormente dar clic al icono “Modificar”; a continuación, se describen los 

diferentes casos que se pueden presentar en una modificación de contribuyente:  

 

a) Modificación de Contribuyente Nuevo identificado como Contribuyente 

Único 

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

no exista en otra entidad, para lo cual realizará la consulta de la información 

previamente ingresada, posteriormente el usuario municipal realizará las 

modificaciones necesarias en los campos habilitados en los apartados de: Datos 

de Identificación del Contribuyente, dirección domiciliar del contribuyente y 

dirección de notificación del contribuyente; posteriormente procederá a grabar la 

información dando clic en el icono “Modificar” y se mostrará la siguiente pantalla: 
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Nota: Es importante considerar que se deberán llenar todos los campos 

habilitados a efecto de que se completen conforme la información de soporte que 

se posea. 

El sistema devuelve el siguiente mensaje, en el cual si está de acuerdo deberá dar 

clic en “Aceptar”, caso contrario “Cancelar” la operación: 
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Luego de dar clic en “Aceptar”, el sistema devolverá el siguiente mensaje: 

 

Consideraciones: 

Para completar o actualizar los campos DPI o NIT, deberá utilizar la Opción 

“Consultar datos del Contribuyente” y realizar la confirmación de los datos 

correspondientes: 

 

Posteriormente completar el formulario previo a grabar la modificación. 

Cuando el sistema identifique a través de la opción “Consultar datos del 

Contribuyente” que el campo DPI o NIT se encuentra registrado en la entidad, 

deberá salir de la opción modificar y verificar dicho extremo. 

 

Asimismo a través de la opción “Consultar datos del Contribuyente” permite 

verificar que el registro que se modifica se encuentra registrado en otra entidad, si 

ese es el caso emitirá el siguiente mensaje como resultado de la búsqueda: 
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El usuario municipal determina si actualiza haciendo uso de esta información o 

realiza la activación con información previamente ingresada y verificada. 

 

b) Modificación de Contribuyente Nuevo Identificado con uno o más 

Registros 

Para realizar una modificación a los datos de los contribuyentes identificados con 

más de un registro, es necesario tener en cuenta que la información que muestra 

el sistema para modificar, es la que tiene registrada otra entidad distinta a la que 

está operando la modificación. Para realizar este proceso, debe seleccionar al 

contribuyente y dar clic al icono “Modificar” como sigue: 

 

Luego de la acción anterior, el sistema genera el formulario de registro de 

contribuyentes y en la parte superior incluirá un mensaje que indica lo siguiente: 

 

Adicionalmente a ello, los apartados de: Información de Consulta Web del 

contribuyente e identificación del contribuyente, aparecen inhabilitados, según la 

siguiente imagen: 
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Únicamente permitirá realizar la modificación en los campos habilitados 

relacionados a datos de identificación, dirección domiciliar y de notificación del 

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

correspondiente: 
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Nota: Para los contribuyentes que posean información incompleta y/o incorrecta 

en los campos inhabilitados, el usuario municipal deberá continuar con el proceso 

de activación y en esta etapa realizar la restricción del NIM para que permita 

realizar las actualizaciones de información que se requieran. 

El sistema devuelve el siguiente mensaje, en el cual, si está de acuerdo como 

usuario municipal, deberá dar clic en “Aceptar” para continuar con el proceso de 

modificación, caso contrario “Cancelar” la operación: 

 

Luego de dar clic en “Aceptar”, el sistema graba la información y devolverá el 

siguiente mensaje:  

 

B. Modificación de un Contribuyente en Estado “Activo” 

Cuando se requiera realizar una modificación de información relacionada a un 

contribuyente, el cual se observa en estado “Activo”, se deberá seleccionar al 

contribuyente y posteriormente dar clic al ícono “Modificar”; como se muestra a 

continuación: 

 

Cuando el usuario municipal selecciona la opción “Modificar”, el sistema 

identificará el tipo de contribuyente a que se refiere, el cual puede ser: 

• Contribuyente Único  

• Contribuyente con uno o más Registros 

a) Modificación de Contribuyente Nuevo identificado como Contribuyente 

Único 

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

no exista en otra entidad, para lo cual realizará la consulta de la información 
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previamente ingresada y luego el usuario municipal realizará las modificaciones 

necesarias en los campos habilitados. 

Modificación de Direcciones: 

Cuando se refiera a un contribuyente Único y éste requiera sólo la modificación o 

actualización de información relacionada a dirección domiciliar o dirección de 

notificación del contribuyente, deberá seleccionar al contribuyente e ingresar a la 

opción “Modificar” y luego incorporar los cambios relacionados a los campos en 

los apartados indicados y proceder a grabar, como sigue: 

 

Nota: No es necesario seleccionar la opción modificación 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, así como datos de 

representante legal y fecha de constitución para contribuyente jurídico. 

El sistema devuelve el mensaje donde se deberá confirmar la acción: 

 

Luego de dar clic en Aceptar, el sistema muestra el mensaje de Operación 

realizada con éxito. 

 

Adicionalmente a la modificación de Direcciones, el sistema permite realizar dos 

tipos de modificaciones relacionadas a:  

• Modificación de Datos Generales 

• Modificación Tipo de Contribuyente 

Para cada uno de los casos, el sistema muestra en la parte superior de la pantalla 

las opciones que se podrán utilizar, según la selección que aplique, como sigue: 

 

i. Modificación de Datos Generales 

Cuando se selecciona la opción de modificación de Datos Generales, el sistema 

habilita el apartado que permite realizar la consulta Web, para ello se puede 

utilizar el campo NIT o DPI, según la información que se posea, a continuación, un 

ejemplo: 
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Nota: No será necesaria la consulta web, cuando los datos a modificar sean los 

siguientes: 

1. Cuando se trate de un contribuyente individual y extranjero, siempre 

aparecerán 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 jurídico, siempre aparecerá habilitado el 

campo “Fecha de constitución” y “Representante Legal”. 

Una vez realizada la consulta, el sistema devuelve el resultado y habilitará los 

campos relacionados de Identificación del Contribuyente, referente a: apellido de 

casada, fecha de nacimiento; adicionalmente habilitará los campos de los 

apartados de “Datos de Identificación del Contribuyente”, “Dirección Domiciliar del 

contribuyente” y “Dirección de Notificación del Contribuyente” que en función de la 

información que se posea y a las necesidades de registro, se procederá a su 

modificación: A continuación, un ejemplo en el cual se muestran los campos 

modificados:  
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Nota: 

• Se puede observar que producto de la consulta web se completa el campo NIT 

o DPI, según los resultados de la búsqueda. 

• El resultado de la búsqueda indica que se refiere a un contribuyente Único, ya 

que no se encuentra registrado en otra entidad.  

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

siguiente mensaje: 

 

Si el usuario municipal confirma la acción, el sistema generará el siguiente 

mensaje: 
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En pantalla se mostrará el registro con los cambios realizados: 

 

 

Otras consideraciones en Modificación de Datos Generales:  

• 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 continuación, el sistema no permitirá realizar 

modificaciones y aplicará lo que se indica: 

Resultado de la Búsqueda Aplica: 

 

Unificación de NIM 

 

Restricción de NIM 

• Si, por el contrario, se realiza una modificación en la cual el contribuyente ya 

cuenta con una consulta Web previa a la modificación actual, el sistema luego 

de grabar dicha modificación indicará que es necesario realizar una restricción 

de NIM en la entidad que opera dicha modificación. 

 

 

ii. Modificación de Tipo de Contribuyente 

Este tipo de modificación aplica cuando corresponda modificar el registro de un 

contribuyente individual y su naturaleza sea Jurídico o si por el contrario se 

encuentra registrado como contribuyente Jurídico y su naturaleza sea individual. A 

continuación, un ejemplo de un contribuyente registrado como “Individual” y su 
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naturaleza es “Jurídico”; deberá seleccionar al contribuyente y dar clic a la opción 

“Modificar” como sigue: 

 

 
 

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el tipo de 

modificación a realizar: 

 

Cuando el cambio se refiera de contribuyente individual a Jurídico, se habilita en el 

apartado de consulta Web el campo NIT, se completa el campo y se realiza la 

consulta de datos correspondiente: 

 

Una vez efectuada la búsqueda, el sistema devuelve la siguiente información: 

 

Para continuar con el proceso de modificación, se deberán completar cada uno de 

los campos habilitados en función de la consulta realizada y la documentación 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 información, deberá dar clic al icono “Modificar” como se indica a 

continuación: 

 

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

 

Una vez verificada la información, se procede a confirmar dando clic en Aceptar y 

luego el sistema devuelve el siguiente mensaje: 
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A continuación, se muestran las pantallas antes y después de los cambios 

realizados: 

Antes del Cambio: 

 
 

Después del Cambio: 

 
 

b) Modificación de Contribuyente Nuevo Identificado con uno o más 

Registros 

Para realizar una modificación a los contribuyentes identificados con uno o más 

registros, es necesario tener en cuenta que la información que muestra el sistema 

para modificar, es la que tiene registrada otra entidad distinta a la que está 

operando la modificación. Para realizar este proceso, debe seleccionar al 

contribuyente y dar clic al icono “Modificar” como sigue: 

  

Luego de la acción anterior, la pantalla se dividirá en dos secciones, del lado 
izquierdo se observará la información que posee actualmente el contribuyente y 
que servirá de referencia y del lado derecho se visualizará la misma información 
con campos habilitados donde podrá modificar los datos según aplique. 
Adicionalmente, en la parte superior incluirá un mensaje que indica lo siguiente: 
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Nota: A los contribuyentes con uno o más registros no se les podrá modificar la 

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

Por lo tanto, el sistema inhabilitará los campos relacionados a: Información de 

Consulta Web de contribuyente e Identificación del Contribuyente, según la 

siguiente imagen: 

 

Nota: El sistema permitirá únicamente para los apartados anteriores modificar la 

información que se encuentra en los siguientes campos: 

1. Cuando se trate de un contribuyente individual y extranjero, siempre 

aparecerán 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 jurídico, siempre aparecerá habilitado el 

campo “Fecha de Constitución” y Representante Legal”. 

Únicamente permitirá realizar la modificación en los campos habilitados 

relacionados a datos de identificación, dirección domiciliar y de notificación del 

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

correspondiente: 
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El sistema devuelve el siguiente mensaje, en el cual, si está de acuerdo como 

usuario municipal, deberá dar clic en “Aceptar” para continuar con el proceso de 

modificación, caso contrario “Cancelar” la operación: 



36     GUÍA DE USUARIO: GESTIÓN DE CONTRIBUYENTES 

Ministerio de Finanzas  Públicas 
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal | Departamento de Análisis y Evaluación 

36 

 

Luego de dar clic en “Aceptar”, el sistema graba la información y devolverá el 

siguiente mensaje: 

 

1.3. Eliminar 

Esta opción se utiliza para aquellos registros que no se utilizarán y que se 

encuentran en estado “Creado”, se selecciona al contribuyente y se da clic en 

“Eliminar”. 

 

El sistema solicita la confirmación de la acción, para lo cual deberá ir al final del 

formulario y dar clic al icono “Eliminar” como se muestra a continuación: 

 

Posteriormente el sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con 

éxito”, quedando guardada la información y el expediente pasa de estado “Creado” 

a “Eliminado”.  
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1.4. Documentos Contribuyente Fallecido 

Esta opción aplica cuando se registra un contribuyente fallecido, ya que previo a 

activar el registro se requiere el ingreso del documento que respalda la gestión; 

para lo cual se selecciona al contribuyente y se da clic al icono “Documentos 

Contribuyente Fallecido” como sigue: 

 

1.4.1. Subir Documento 

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe agregar el documento 

solicitado. 

 
El sistema solicita subir el documento para lo cual se debe dar clic en el icono 

“Seleccionar archivo” como se muestra a continuación: 

 

Se abrirá una ventana en donde deberá ubicarse el archivo en formato digital y dar 

clic en la opción “Abrir” como se muestra a continuación: 
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El sistema nuevamente devuelve la siguiente pantalla, en la que se adjunta el 

documento de respaldo y la descripción de la gestión que se realiza, luego se da 

clic en el icono “Crear”: 

 

Posteriormente, se genera el siguiente mensaje: 

 

 
Nota: La gestión anterior es necesaria, previo a realizar la activación de un 

Contribuyente Individual o Extranjero, “Fallecido”. 

1.4.2. Modificar Documento 

Esta opción permite modificar el documento adjunto o la descripción incorporada 

al registro, para lo cual se deberá seleccionar el expediente, luego dar clic en el 

ícono “Modificar Documento” como sigue: 
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El sistema muestra en pantalla la información incorporada, se procede a modificar 

lo que corresponda y posteriormente se da clic al ícono “Modificar”. 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

Y el documento se encuentra en estado “Recibido” 

 

Nota: Luego de esta acción se deberá proceder a activar al contribuyente. 

1.4.3. Consultar Documento  

Esta opción permite consultar el documento adjunto y verificar que corresponda al 

registro creado.  

 

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

registro. 
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1.4.4. Anular Documento 

Luego de verificar el documento si éste no es correcto, se puede eliminar en la 

opción que se indica a continuación:   

 

El sistema devuelve la siguiente pantalla para confirmar la anulación en el ícono 

“Anular”: 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje. 

 

El expediente se muestra en estado Anulado. 

 

1.4.5. Regresar 

Cuando el documento se encuentra en estado “Recibido”, deberá regresarse a la 

pantalla principal y continuar con el registro del expediente. 
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1.5. Activar 

Esta opción se utiliza cuando el estado del registro de un contribuyente es 

“Creado” o “Inactivo”. En el proceso de activación de un contribuyente, se pueden 

dar los siguientes casos: 

A. Activación de Contribuyente Nuevo identificado como Único 

Este tipo de activación de contribuyente único se dará cuando el registro no se 

encuentra en la entidad que está operando y tampoco en otra u otras entidades. 

Una vez identificado al contribuyente y luego de seleccionarlo se procede a su 

activación a través del icono correspondiente: 

 
El sistema devolverá en pantalla la información del contribuyente para su 

verificación, se confirma la acción dando clic al ícono “Activar” como se muestra a 

continuación:  

 



42     GUÍA DE USUARIO: GESTIÓN DE CONTRIBUYENTES 

Ministerio de Finanzas  Públicas 
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal | Departamento de Análisis y Evaluación 

42 

Nota: Este proceso es para activación, no permite modificación ni consulta de 
datos del contribuyente. 

El sistema devuelve el mensaje siguiente:  

 

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

 

B. Activación de Contribuyente Nuevo Identificado con uno o más 

Registros 

En el proceso de activación de un contribuyente con registro en una o más 

entidades, el usuario municipal que opera, deberá determinar si la información 

mostrada por el sistema es de utilidad de acuerdo a la documentación de soporte 

que posea para continuar con el proceso de activación; caso contrario podrá 

realizar la consulta Web y utilizar la información que le genera el sistema.  

A continuación, un ejemplo: 

Se procede a seleccionar al contribuyente (en este caso es contribuyente jurídico 

con uno o más registros) y se da clic al icono “Activar” como sigue: 

 

El sistema mostrará la información relacionada al contribuyente, por ser un 

contribuyente con uno o más registros, la información que muestra es la que se 

encuentra en la entidad que inicialmente lo operó, de tal forma que, para continuar 

con el proceso, se da clic al icono “Activar”: 
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Luego de dar clic en el icono “Activar”, el sistema muestra una ventana en la que 

se deberá confirmar la información con la cual quedará registrado el contribuyente 

como sigue: 

• Se activará con información del contribuyente según ServiciosGL 

• Se activará con información del contribuyente según Consulta Web  
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a) Activación con Información del Contribuyente según ServiciosGL 

Cuando se determine que la información que se muestra en el apartado 

relacionado a información de ServiciosGL es correcta, se procede a la activación 

del contribuyente como sigue: 

 

Nota: Es importante indicar que en la activación con información de ServiciosGL, 

se asociará el NIM que se genera en la consulta y que corresponde a la entidad en 

que se encuentra dicho registro. 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

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

continuación: 

 

b) Activación con información del Contribuyente según consulta Web 

Para este tipo de activación es necesario verificar la información de soporte y en 

función de ello determinar que la información que muestra en el apartado de 

ServiciosGL no coincide, en este caso se procederá a activar el siguiente apartado 

que se refiere a la “Información del Contribuyente según consulta Web”, como 

sigue: 
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Nota: Cuando se selecciona la opción 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 Jurídico únicamente el campo NIT. 

Para realizar la consulta referente al tipo de Contribuyente Jurídico, se deberá 

completar el campo NIT y posteriormente dar clic al icono “Consultar datos del 

contribuyente” como se detalla a continuación:  

 

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

 



46     GUÍA DE USUARIO: GESTIÓN DE CONTRIBUYENTES 

Ministerio de Finanzas  Públicas 
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal | Departamento de Análisis y Evaluación 

46 

Con la información obtenida, el usuario municipal nuevamente evalúa si procede la 

activación con información de los registros de ServiciosGL o procederá a activar al 

contribuyente con información obtenida de la consulta Web, para ello deberá 

utilizar el apartado que indica “Por favor seleccione una opción”: 

 

Para continuar con la aprobación, si después de generar la consulta Web decide 

activar con información de ServiciosGL, deberá seleccionar la opción 

correspondiente y luego dar clic en “Activar Contribuyente”:  
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Nota: Es importante indicar que en la activación del contribuyente con información 

de ServiciosGL, se asociará el Número de Identificación 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 información de la consulta 

Web es correcta, deberá seleccionar la opción correspondiente y además el 

sistema le solicitará ingresar una justificación; posteriormente dar clic al icono 

“Activar Contribuyente”: 
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Luego del proceso de activación, el sistema genera el siguiente mensaje: 

 

Nota: Es importante indicar que en la activación con información de Consulta Web 

se asociará un nuevo NIM en estado Activo y al NIM de la entidad que posee el 

registro con información incompleta y/o incorrecta lo colocará en estado 

“Restringido” para que proceda esa entidad a actualizar la información del 

contribuyente:  
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1.6. Inactivar 

Si después de haber activado a un contribuyente se determina que éste no se 

utilizará en gestiones relacionadas a los cobros o a creación de tarjetas (agua, 

arbitrios, IUSI), se podrá “Inactivar” a través de la opción correspondiente, para lo 

cual se selecciona el contribuyente y se da clic al ícono “Inactivar”. 

 

Nota: Es importante considerar que un contribuyente en estado “Activo”, 

únicamente se podrá inactivar cuando no posea servicios asociados. 

El sistema devolverá en pantalla la información del contribuyente; se confirma la 

acción a través del ícono “Inactivar”. 
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El sistema devolverá el siguiente mensaje. 

 

En pantalla se mostrará al contribuyente que pasó de estado “Activo” a “Inactivo”, 

como se muestra a continuación:  

 

1.7. Representante Legal 

Esta opción se utiliza cuando un contribuyente en el apartado de “Datos de 

Identificación del Contribuyente”, se incluyó que “Posee Representante” esta 

representación consiste en delegar a un tercero para que actúe 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 representación emitido y que surtirán 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 asignación, se debe seleccionar al 

contribuyente y dar clic al ícono “Representante Legal” como se muestra a 

continuación:  

 

1.7.1. Agregar Representante Legal 

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe “Agregar 

Representante Legal” dando clic al ícono correspondiente: 
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El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se deberá dar clic al icono 

“Buscar Contribuyente” para continuar con el registro: 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla a través de la cual se deberá filtrar de 

acuerdo a la información disponible, al representante nombrado, según documento 

de respaldo: 

 

El sistema devuelve el resultado de la consulta y del listado disponible deberá 

seleccionar al representante que corresponda dando clic en el icono “Seleccionar 

Contribuyente” como sigue: 

 

Nota: Previo al registro de un Representante Legal, éste se debe registrar como 

contribuyente, además el sistema valida que el contribuyente individual posea 

Documento Personal de Identificación (DPI) registrado o en el caso de Extranjero 

posea Pasaporte. 

El sistema muestra en pantalla los datos del contribuyente y luego se continúa con 

el registro, seleccionando del listado de opciones, la Representación Jurídica que 

corresponda: Representante Legal, Mandatario (General o Especial), Gestor de 

Negocios, Tutor, según el documento que presenta: 
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Luego se completan los campos relacionados al vencimiento del nombramiento 

del Representante Legal, Mandatario (General o Especial), Gestor de Negocios, 

Tutor, según corresponda y se adjunta el Archivo que respalda la representación, 

se guarda la información dando clic en el ícono como se muestra en la siguiente 

pantalla: 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

El expediente aparecerá en estado “Creado”: 

 

1.7.2. Modificar Representante Legal 

Esta opción permite cambiar datos dentro del registro del representante, para lo 

cual se debe seleccionar el expediente y dar clic al ícono “Modificar Representante 

Legal” 
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El sistema despliega la siguiente pantalla en la que se pueden cambiar los datos 

incorporados, luego de verificar la información se da clic nuevamente al ícono 

“Guardar”.   

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

1.7.3. Revisar Representante Legal 

Esta opción 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 ícono “Revisar 

Representante Legal” como se muestra a continuación: 

 

El sistema genera la descarga del documento donde se puede verificar la validez 

del requisito de representación que se registra, según se observa a continuación:  

 

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”. 
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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 

continuación: 

  

Nota: El Representante Legal debe estar en estado “Revisado”, previo a su 

aprobación. En esta etapa aún puede incluir modificaciones.  

1.7.5. Aprobar Representante Legal 

Esta opción 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 características y calidades que se 

registraron en el sistema, luego se debe dar clic al ícono “Aprobar Representante 

Legal” como se muestra a continuación: 

 

El sistema devuelve la siguiente pantalla: 

 

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

 

Nota: Un contribuyente puede tener uno o varios representantes, en función del 

nombramiento que lo ampara, se hacen tantos registros como representantes 

sean nombrados. 
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1.7.6. Quitar Representante Legal 

Esta opción permite cancelar la Representación Legal de un contribuyente que se 

encuentra en estado “Activo”, se selecciona el expediente y luego se da clic al 

ícono “Quitar Representante Legal”. 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

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

 

 

1.8. Reporte de Representantes 

Esta opción permite obtener el detalle histórico 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 

ícono “Reporte de Representantes”. 

 

 

El sistema genera el reporte con las características siguientes: 

 

1679818031301 
ACTIVO 

1679818031301 
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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 opción permite actualizar los datos relacionados a un contribuyente 

individual, extranjero o jurídico con respecto a: la razón social, cambio de nombre, 

así como otros datos. Para realizar el proceso de actualización se debe 

seleccionar al contribuyente y luego dar clic al icono “Actualizar contribuyente”: 

  

Consideraciones:  

Para realizar esta actualización, es necesario que el contribuyente en el sistema 

cumpla dos condiciones:  

1) Que posea el estado de “Activo”, caso contrario el sistema emitirá el siguiente 

mensaje:  

 

2) Que cuente con una actualización previa mediante consulta web, caso 

contrario el sistema emitirá el siguiente mensaje: 

 

Luego de ingresar a la opción el sistema muestra el siguiente mensaje, si el 

usuario municipal está de acuerdo deberá presionar la opción “Proceder con 

actualización” caso contrario deberá presionar la opción “Cancelar”: 
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Luego de presionar la opción “Proceder con actualización”, el sistema realizará el 

proceso de consulta web, tomará de base los datos de: Documento Personal de 

Identificación, Número de Pasaporte o Número de Identificación Tributaria, según 

el tipo de contribuyente al que pertenezca la información; luego de finalizar la 

consulta genera el siguiente mensaje: 

 

Nota: Cuando el sistema identifique que no existen datos pendientes de actualizar 

generará un mensaje como el que sigue: 

 

Los cambios realizados se podrán consultar en la ruta: Gestión-Reportes-

Reporte de Modificación a Contribuyentes.  

 

2. Unificar Contribuyentes 

Esta opción se utiliza cuando se identifican contribuyentes que se encuentran 

duplicados o que poseen distintos NIM’S, es decir se posee un contribuyente con 

varios Números de Identificación Municipal (NIM’s) y se desea unificar el registro.  

Para poder realizar la unificación de contribuyentes, se debe identificar el NIM que 

posee la información correcta y que quedará en estado “ACTIVO” y cuál o cuáles 

quedarán en estado “ELIMINADO”, por lo que se debe seguir la ruta que se detalla 

a continuación. 

Gestión  
 Contribuyente 
  Unificar Contribuyentes 
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2.1. Unificar  

Al seguir la ruta anterior, el sistema devolverá la siguiente pantalla en la que se 

debe crear la Unificación de contribuyente dando clic al ícono “Unificar” como se 

muestra a continuación: 

 

Posteriormente el sistema desplegará el listado de contribuyentes en donde se 

deberá seleccionar el contribuyente que posee información incorrecta o 

incompleta, por lo que se procede a dar clic al ícono “Unificar contribuyente” como 

se muestra en la imagen siguiente: 

 

Nota: El contribuyente que se selecciona primero en esta opción será el que 

quede en estado “UNIFICADO”. 

Luego de la acción anterior el sistema devuelve nuevamente la pantalla en la que 

se debe filtrar y seleccionar al contribuyente que contiene la información completa 

o correcta, para tal efecto se deben utilizar los criterios de búsqueda bajo la tabla, 

como se muestra a continuación: 

 

Luego de aplicar el filtro, el sistema generará en pantalla al contribuyente que se 

desea unificar, se selecciona y se da clic al icono correspondiente: 

 

Nota: El registro seleccionado en esta pantalla conservará el estado “Activo”.  



59     GUÍA DE USUARIO: GESTIÓN DE CONTRIBUYENTES 

Ministerio de Finanzas  Públicas 
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal | Departamento de Análisis y Evaluación 

59 

El sistema devolverá la siguiente imagen que muestra al contribuyente a unificar, 

luego de verificar la información, se da clic al ícono “Unificar Contribuyente”. 

 

El sistema devolverá el mensaje siguiente: 

 

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

unificación en estado “Creado” pendiente de aprobación, como se muestra a 

continuación: 

 

 

2.2. Eliminar 

Después de generar un registro en estado “Creado”, si éste es incorrecto o no se 

concluirá el proceso de unificación, se podrá eliminar para ello se debe seleccionar 

el expediente y se da clic en “Eliminar”. 

 

Seguidamente, el sistema solicita confirmar la acción, para lo cual deber dar clic al 

ícono “Eliminar” como se muestra en la siguiente imagen: 
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El sistema devolverá el mensaje de operación realizada con éxito. 

 

2.3. Detalle 

Esta opción se utiliza cuando se desea consultar la información generada a través 

del registro creado para la unificación de contribuyentes. 

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

muestra a continuación:  

 

Seguidamente, el sistema despliega la pantalla con información del contribuyente 

que se está unificando, en el espacio “Contribuyentes a Unificar” con información 

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

ícono “Salir”. 
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3. Gestión de Unificación de Contribuyentes 

Esta opción permite continuar con el proceso de unificación a través de la 

aprobación del expediente, para ello se sigue la ruta que se detalla a continuación: 

Gestión 
 Contribuyente 
  Gestión de Unificación de Contribuyentes 
 

 

Al seguir la ruta anterior el sistema generará en pantalla el listado de las 

unificaciones de contribuyentes que se encuentran en estado “Creado”: 

 

3.1. Detalle 

Esta opción la utiliza el responsable de las unificaciones, para consultar la 

información relacionada a los contribuyentes a unificar previo a la aprobación; para 

ello se selecciona el expediente y se da clic al ícono “Detalle”:  

 

El sistema muestra la siguiente pantalla con la información registrada, luego de 

verificarla se da clic al icono “Salir”. 
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3.2. Aprobar 

Esta opción se utiliza para confirmar el registro y realizar la actualización en el 

Padrón de Contribuyentes, se selecciona el expediente y se da clic al icono 

“Aprobar”. 

 

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

 

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

a continuación. 

 

 

Nota: Después de realizar la Aprobación de la Unificación, en la opción “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. 
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3.3. Rechazar 

Esta opción es útil para suspender el registro de una gestión de unificación de 

contribuyentes que se encuentre en estado “Creado” o “Aprobado”; para el efecto 

se debe seleccionar el expediente y dar clic al ícono de “Rechazar” como se 

muestra a continuación: 

 

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se confirma la acción, en esta 

pantalla se debe incluir una observación que detalle la razón por la que se rechaza 

el expediente.  

 
 

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

 

 

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 observación realizada 

al registro. 

 
Nota: En un expediente en estado “Rechazado” que se haya aprobado, 

únicamente se conserva el contribuyente que previamente se unificó (uno en 

estado Activo y el o los demás en estado “Eliminado”). 
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Consideraciones para la Unificación de NIM: 

• Permitirá Unificar Contribuyentes en estado Activo que pertenezcan a la misma 

entidad, si encuentra contribuyentes con registros en otras entidades, permitirá 

la unificación, toda vez posea bandera de restricción de NIM. 

• En el proceso de unificación el NIM que quedará Activo, el sistema validará que 

en el caso de contribuyente individual posea DPI, en caso de contribuyente 

jurídico NIT y en el caso de contribuyente extranjero posea Número de 

Pasaporte. 

• Se podrá consultar la información en la ruta: Gestión-Reportes-Unificación 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 Información Incompleta 

En esta opción se identifican todos los contribuyentes que dentro del registro de 

información personal presentan datos incompletos, es decir que los campos de 

identificación del contribuyente y que tienen carácter obligatorio no se completaron 

o son incorrectos; por lo tanto, se debe proceder a actualizar a través de la 

siguiente opción: 

Gestión 
 Contribuyente 
  Contribuyentes Con Información Incompleta 

 

4.1. Actualizar Información 

Después de seleccionar la opción anterior, el sistema muestra en la siguiente 

pantalla el listado de contribuyentes que no cuentan con información completa, por 

lo que se debe seleccionar al contribuyente a quien se le actualizará dicha 

información y dar clic en el icono correspondiente:  
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El sistema permite identificar si se refiere a un contribuyente Único al que se le 

aplicará la actualización, o se refiere a un contribuyente que posee uno o más 

registros en otras entidades, a continuación, se presentan cada uno de los casos: 

A. Cuando es Contribuyente Único 

 El sistema permite realizar dos tipos de modificaciones relacionadas a:  

• Modificación de Datos Generales 

• Modificación Tipo de Contribuyente 

 

Para cada uno de los casos, el sistema muestra en la parte superior de la pantalla 

las opciones que se podrán utilizar, según la selección que aplique, como sigue: 

 

a) Modificación de Datos Generales: 

Cuando se selecciona la opción de modificación de Datos Generales, el sistema 

habilita el apartado que permite realizar la consulta Web, para ello se puede 

utilizar el campo NIT o DPI, según la información que se posea, a continuación, un 

ejemplo: 
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Nota: Para realizar un proceso de actualización es necesario que el usuario 

municipal cuente con la documentación de respaldo que le permita verificar los 

datos que registra. 

A continuación, se muestra la información generada a través de la consulta Web 

del contribuyente: Como se observa en el siguiente apartado, los campos NIT y 

DPI se completan en función de la consulta realizada.  

  
 

A continuación, se muestra el formulario completo de “Registro de 

Contribuyentes”. Una vez realizada la consulta, el sistema devuelve información 

relacionada al apartado de Identificación del Contribuyente, adicionalmente 

permitirá completar los campos: apellido de casada, fecha de nacimiento; y los 

campos de los apartados de “Datos de Identificación del Contribuyente”, “Dirección 

Domiciliar del contribuyente” y “Dirección de Notificación del Contribuyente” que en 

función de la información que se posea, se procederá a su modificación y luego a 

grabar dicha información: 
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Nota: 

• Se puede observar que producto de la consulta web se completa el campo NIT 

o DPI, según los resultados de la búsqueda. 

• El resultado de la búsqueda indica que se refiere a un contribuyente Único, ya 

que 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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Si el usuario municipal confirma la acción, el sistema generará el siguiente 

mensaje: 

 

Una vez se registran los cambios, el contribuyente es excluido del listado de 

“Contribuyentes con información incompleta”, luego se podrá verificar la 

información a través de la opción de “Registro de Contribuyentes”, como sigue:  

 

b) Modificación de Tipo de Contribuyente 

Este tipo de modificación aplica cuando adicional a que es necesario modificar el 

tipo de contribuyente posee información incompleta en el campo NIT o DPI, según 

corresponda. 

Para cambiar el registro de un contribuyente individual y su naturaleza sea 

Jurídico o si por el contrario se encuentra registrado como contribuyente Jurídico y 

su naturaleza sea individual. A continuación, un ejemplo de un contribuyente 

registrado como “Individual” y su naturaleza es “Jurídico”; deberá seleccionar al 

contribuyente y dar clic a la opción “Actualizar Información” como sigue: 
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El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el tipo de 

modificación a realizar: 

 

Cuando el cambio se refiera de contribuyente individual a Jurídico, se habilita en el 

apartado de consulta Web el campo NIT, se completa el campo y se realiza la 

consulta de datos correspondiente: 

 

Una vez efectuada la búsqueda, el sistema devuelve la siguiente información: 

 

Nota: Es importante recordar que en este caso se refiere a un contribuyente 

Único, el cual existe para la entidad que opera el registro. Deberá contar con la 

documentación de respaldo que le permita verificar la información que se ingresa. 

Para continuar con el proceso de modificación, se deberá completar cada uno de 

los campos habilitados en función de la consulta realizada y la documentación 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 información, deberá dar clic al icono “Modificar” como se indica a 

continuación: 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación de las modificaciones: 
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Una vez verificada la información, se procede a confirmar dando clic en Aceptar y 

luego el sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

A continuación, se muestran las pantallas antes y después de los cambios 

realizados: 

Antes del Cambio: 

 

 
 

Después del Cambio: 

 
 

B. Cuando es Contribuyente con uno o más Registros 

Para realizar una modificación a los contribuyentes identificados con uno o más 

registros, es necesario tener en cuenta que la información que muestra el sistema 

para modificar, es la que tiene registrada otra entidad distinta a la que está 

operando la modificación. Para realizar este proceso, debe seleccionar al 

contribuyente y dar clic al icono “Modificar” como sigue: 

  

Luego de la acción anterior, la pantalla se dividirá en dos secciones, del lado 

izquierdo se observará la información que posee actualmente el contribuyente y 

que servirá de referencia y del lado derecho se visualizará la misma información 
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con campos habilitados donde podrá modificar los datos según aplique. 

Adicionalmente, en la parte superior incluirá un mensaje que indica lo siguiente: 

 

Nota: A los contribuyentes con uno o más registros no se les podrá modificar la 

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

Por lo tanto, el sistema inhabilitará los campos relacionados a: Información de 

Consulta Web de contribuyente e Identificación del Contribuyente, según la 

siguiente imagen: 

 

Únicamente permitirá realizar la modificación en los campos habilitados 

relacionados a datos de identificación, dirección domiciliar y de notificación del 

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

correspondiente: 



73     GUÍA DE USUARIO: GESTIÓN DE CONTRIBUYENTES 

Ministerio de Finanzas  Públicas 
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal | Departamento de Análisis y Evaluación 

73 

 

Nota: Las actualizaciones que se incorporen a este tipo de contribuyentes con uno 

o más registros, dependerá de las necesidades de información que la entidad que 

opera, identifique. Para completar los campos de Datos Generales del 

contribuyente, deberá realizar el proceso de restricción de NIM. 
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El sistema devuelve el siguiente mensaje, en el cual, si está de acuerdo como 

usuario municipal, deberá dar clic en “Aceptar” para continuar con el proceso de 

modificación, caso contrario “Cancelar” la operación: 

 

Luego de dar clic en “Aceptar”, el sistema graba la información y devolverá el 

siguiente mensaje: 

 

Nota: En cada uno de los casos para actualizar información, el sistema devuelve 

en pantalla información general relacionada al contribuyente, en la cual se deben 

verificar todos los campos, prestando especial atención a aquellos que son de 

carácter obligatorio (*) y proceder a completarlos de acuerdo a información 

proporcionada por el contribuyente.  
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5. Restricción de NIM 

Esta opción se utiliza luego de haber realizado un proceso de actualización de 

información del contribuyente en el icono “Modificar” en la opción “Registro de 

Contribuyentes”; es a través de esta opción (modificar) que se identifica que el 

contribuyente a actualizar, se trata de un contribuyente que posee uno o más 

registros e indica que se deberá realizar la restricción de NIM como la opción 

disponible para efectuar la corrección de los datos generales del contribuyente. 

Con la Restricción de NIM, el usuario municipal que opera garantiza que la 

información del contribuyente se ha verificado previamente con la documentación 

de respaldo y por lo tanto no podrá ser modificada por otra entidad. 

 Para llevar a cabo el proceso de restricción de NIM se sigue la ruta que se detalla 

a continuación: 

Gestión 
 Contribuyente 
  Restricción de NIM 

 

Luego de seleccionar la opción “Restricción de NIM”, el sistema muestra la 

siguiente pantalla en la que se deberá seleccionar al contribuyente al cual se le 

realizará el proceso de actualización de información para concluir con la restricción 

del NIM correspondiente, como sigue: 

 

Nota: Es importante observar que en la parte final de la pantalla se encuentra la 

columna “Bandera” la cual muestra si un contribuyente pasó un proceso de 

Restricción de NIM o está pendiente dicho proceso, será un “Si” o “No”, según 

corresponda. 

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la cual se podrán observar dos tipos 

de restricción a utilizar, como sigue: 
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Adicionalmente a ello el sistema muestra un apartado con la información 

registrada por la entidad en ServiciosGL la cual servirá de base para realizar el 

proceso de restricción de NIM, según se puede observar en la siguiente imagen: 

 

Nota: Para que el usuario municipal pueda determinar el tipo de restricción a 

utilizar, es importante que posea documentación de respaldo la cual le será útil 

durante este proceso. 

A continuación, se describe cada una de las opciones: 

❖ Restricción de NIM utilizando “Actualización Web” 

Para llevar a cabo la restricción de NIM con actualización Web es importante que 

posea los documentos relacionados al NIT, DPI o Número de Pasaporte, según el 

tipo de contribuyente a actualizar. 

Adicionalmente, el proceso de restricción de NIM con actualización Web permite 

realizar la depuración de aquellos NIM que se encuentran con registro múltiple en 

la entidad y con registros en otras entidades.  

Una vez se selecciona la opción “Actualización Web” el sistema habilita un 

apartado denominado “Información del Contribuyente según consulta Web” la cual 

permitirá realizar la consulta de la información del contribuyente que corresponda. 

En el siguiente ejemplo se realizará la consulta de un Contribuyente Individual, 

para el efecto se selecciona en la opción tipo de Contribuyente y luego se 
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completa el campo Documento Personal de Identificación (DPI) para luego dar clic 

en la opción “Consultar datos del contribuyente”: 

 

Luego de la consulta realizada, el sistema devuelve la siguiente información, en la 

cual el usuario municipal verifica cada uno de los campos y luego de ello en caso 

sea necesario deberá completar los que se encuentren disponibles para proceder 

a restringir dicho NIM: 

Mensaje de Consulta Web cuando es contribuyente Único 

 

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: 

 

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

 

Mensaje de Consulta Web cuando es un contribuyente que posee uno o más 

Registros en otras entidades 

 

Nota: Es importante indicar que para este caso la información 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 información en los campos que así lo requieran de acuerdo a la 

documentación de soporte.  
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Mensaje de Consulta Web cuando es un contribuyente que posee más de un 

Registro en la Entidad y además se encuentra en otra u otras entidades 

 

Nota: Es importante indicar que para este caso la información 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 procederá a asociarle el o los 

servicios del NIM restringido. No se creará un nuevo NIM de forma automática.  

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

 

Luego de confirmar la acción el sistema devuelve el siguiente mensaje: 
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❖ Restricción de NIM utilizando “Restricción Manual” 

Cuando se selecciona la opción de Restricción Manual, el sistema habilita un 

apartado adicional que permite el registro de información del contribuyente según 

documentación de soporte, de tal forma que el usuario municipal deberá completar 

cada uno de los campos que en este apartado se solicitan: 

 

Nota: Este tipo de restricción aplica cuando al hacer una consulta web, el sistema 

no devuelve información del contribuyente y cuando se refiera a un contribuyente 

extranjero donde no se posea información de DPI o NIT. 

A continuación, el formulario completo con el detalle de la información ingresada 

en el apartado de “Información del Contribuyente según documentación de 

soporte”. Es importante que se inicie con la selección del tipo de contribuyente y 

se consideren los campos identificados como obligatorios, caso contrario no 

permitirá realizar la restricción: 
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Luego de verificar la información según se determine, el usuario municipal procede 

a “restringir el NIM” en el icono correspondiente. 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

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

 

Una vez efectuada la restricción de NIM, el sistema asigna los servicios al NIM 

que corresponda en estado Activo y el anterior lo muestra en estado Restringido 

como se observa a continuación: 

Nuevo NIM en estado Activo 
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NIM anterior en estado Restringido 

 

Nota: De igual forma procederá si se realiza la restricción a través de 

actualización Web. 

Consideraciones 

Para la entidad que opera la Restricción de NIM 

❖ El nuevo NIM creado de forma automática y que se encuentra en estado 

Activo, poseerá todas las tarjetas y servicios asociados que poseía el NIM que 

pasó a estado “Restringido”. 

❖ En la opción de propietarios y copropietarios del módulo de IUSI, creará de 

forma automática un registro que indica el cambio de NIM, producto de la 

restricción realizada por el usuario municipal. 

❖ 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 automática. 

Para las Entidades que poseen un Contribuyente con NIM restringido por 

otra entidad 

❖ Emitirá mensajes de alerta en las distintas gestiones relacionadas al 

contribuyente, los cuales indican que deberá validar la información del mismo y 

proceder a restringir el NIM en su entidad. Para realizar una revisión constante 

de los Contribuyentes con NIM restringido podrá consultar el Reporte que se 

encuentra en la Ruta: Gestión-Contribuyentes-Reportes-Listado de 

Contribuyentes por Validar que se detalla en esta Guía.  

❖ Adicionalmente cuando el usuario municipal consulta en la opción del Menú 

denominada “Restricción de NIM” y verifica al contribuyente, éste aparecerá en 

estado Activo y en la columna “Bandera” le indica que SI se encuentra 

restringido. 

❖ La restricción de NIM realizada por otra entidad, no es una condición que limite 

las operaciones en la entidad en la que se observan los mensajes de alerta, sin 

embargo, es una recomendación para actualizar la información del 

contribuyente realizar la restricción del NIM correspondiente. 

❖ En un contribuyente en estado “Restringido” no se podrá utilizar la opción 

“Modificar”. 
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6. Contribuyentes con Solicitud de Usuario y Contraseña 

Esta opción 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, deberá ingresar a la 

opción que se indica a continuación:  

Gestión 
 Contribuyente 
  Contribuyentes con solicitud de usuario y contraseña 

 

El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se podrá observar un listado de 

solicitudes de Usuario y contraseña 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 

gestión. 

 

6.1. Crear: 

Esta opción se utiliza para la creación de una Solicitud de Usuario y Contraseña a 

petición del Contribuyente que realiza la gestión en las ventanillas disponibles en 

la Municipalidad, como se muestra a continuación:  

 



84     GUÍA DE USUARIO: GESTIÓN DE CONTRIBUYENTES 

Ministerio de Finanzas  Públicas 
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal | Departamento de Análisis y Evaluación 

84 

Luego de ingresar a la opción “Crear”, el sistema muestra la siguiente pantalla, 

para realizar la búsqueda, en función de la información proporcionada por el 

contribuyente, siendo éstos: Tipo de Contribuyente y Número de CUI, NIT o 

Pasaporte; luego de completar los campos indicados, se procede a presionar el 

icono “Buscar” como se muestra a continuación: 

 

Luego de realizar la búsqueda, el sistema muestra los datos generales del 

contribuyente que se encuentran registrados en ServiciosGL, los cuales se 

muestran a continuación: 
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Consideraciones: 

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

“Coincidencias del contribuyente” mensajes como los que se detallan a 

continuación:  

Mensaje Descripción 

 

El sistema indica que el 

contribuyente se encuentra 

actualizado y puede crearse la 

solicitud. Adicionalmente 

muestra información registrada 

en el Sistema. 

 

En este caso es necesario 

verificar que el Tipo de 

Contribuyente corresponda con 

el campo CUI, NIT o Pasaporte. 

Puede validar en la opción de 

“Registro de Contribuyentes”. 

 

Cuando genera este tipo de 

información es necesario 

realizar un proceso de 

actualización del contribuyente 

en la opción “Registro de 

Contribuyentes”. 

 

• Cuando corresponda continuar con la creación de una Solicitud de Usuario, es 

necesario verificar en el formulario la información del contribuyente como se indica 

a continuación: 
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• Es importante validar el correo electrónico registrado o a registrar con el 

contribuyente, para que las notificaciones que se generen, se reciban a través del 

mismo. 

• La actualización de correo electrónico, se realiza a través de la ruta:  Gestión-

Contribuyente-registro de contribuyente, previa solicitud del interesado. 

• Para la creación de la solicitud de Usuario y contraseña, se requiere adjuntar el 

documento de respaldo, según corresponda. Para el caso de un contribuyente 

individual puede ser el DPI, en la opción que se indica en el formulario. 

Luego de completar todos los campos, se procede a “Crear Solicitud” presionando 

el icono correspondiente: 

Verificar que posea un 

correo electrónico valido 

para continuar 

Verificar que posea el 

documento relacionado al 

tipo de contribuyente 
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El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

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

El usuario municipal deberá seleccionar del listado de solicitudes en estado 

“Creada” la que corresponda y proceder a la revisión de la información registrada; 

posteriormente dar clic al icono “Detalle”: 

 

En la siguiente pantalla puede realizar dos acciones: 

• Revisar la información general del contribuyente para ser cotejada y proceder a 

descargar el archivo enviado (opción ver archivo adjunto) si así se desea y 

luego devolverse a la pantalla principal dando clic en “Regresar”. 

 

 
 

• Si luego de verificar la información del contribuyente se decide continuar con la 

actualización de la información, se procede a dar clic en “Marcar como 

actualizado”. 
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Si se da clic en la opción “Marcar como actualizado”, el sistema devolverá el 

siguiente mensaje: 

 
 

La solicitud realizada por el contribuyente pasará de estado “Creada” a estado 

“Actualizada”: 

 

Nota: Una vez actualizada la información enviará de forma automática un correo 

electrónico a la dirección consignada y que pertenece al contribuyente que realizó 

dicho requerimiento. A continuación, un ejemplo del correo electrónico enviado. 
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6.3. Marcar como Actualizado 

Esta opción se utiliza cuando se ha realizado el proceso de revisión de la 

información relacionada al contribuyente, según lo descrito en el numeral 6.1 y se 

tiene certeza de la información registrada en ServiciosGL, se selecciona al 

contribuyente y se da clic en el ícono “Marcar como Actualizado”. 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 
 
Con la acción anterior, el sistema devuelve la solicitud del contribuyente de estado 

“Creada” a “Actualizada” como sigue: 
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6.4. Marcar como Denegado 

Cuando se realiza la verificación de la información ingresada en la solicitud y el 

usuario municipal determina que no procede la actualización de la información del 

contribuyente, se podrá denegar la solicitud dando clic en la opción “Marcar como 

denegado”. 

 
 
El sistema devolverá la siguiente pantalla, donde se debe indicar una observación 

o referencia en cuanto al motivo por el cual se rechaza la solicitud, posteriormente 

dar clic al icono “Anular solicitud”. 

 
 
El sistema devolverá el siguiente mensaje: 

  

 
 

Nota: Luego de denegar la solicitud realizada, el sistema envía al contribuyente de 

forma automática un correo electrónico que indica que deberá comunicarse con la 

Municipalidad para realizar nuevamente la gestión.  

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

Esta opción permite realizar consultas relacionadas a los contribuyentes según las 

necesidades de información que requiera el usuario municipal. 

A continuación, se detalla la ruta para cada una de las consultas. 

1. Padrón de Contribuyentes 

Constituye el reporte que agrupa a todas las personas que se encuentran 

registradas en la municipalidad y que tienen asignado uno o varios servicios 

municipales. 

El reporte muestra el detalle de los datos generales de cada contribuyente 

registrado en la municipalidad. 

Gestión 
 Reportes 
  Padrón de Contribuyentes 

 

Con la ruta anterior se puede realizar la consulta según los parámetros que se 

desean obtener:  

Tipo de Contribuyente: Puede ser extranjero, individual o jurídico. 

Ordenado: Puede ser por orden alfabético o por NIM 

Servicio: Agua Potable, Impuesto Único Sobre Inmuebles, Arbitrios, Aumentos o 

PMT. 

Luego de seleccionar los filtros que se desean incluir en la consulta, se da clic al 

ícono “Continuar” como se muestra en la imagen siguiente. 

 

Con la información filtrada el sistema devolverá en pantalla el reporte que contiene 

el detalle de los contribuyentes, según el filtro utilizado: 
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2. Solvencia 

Este reporte permite verificar y extender a favor del contribuyente, el documento 

en el cual consta que está 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 

continuación. 

Gestión 
 Reportes 
  Solvencia 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar al 

contribuyente a quien se le generará la solvencia. Para facilitar la búsqueda se 

pueden utilizar los filtros disponibles, como sigue: 

  

 

 

El sistema devolverá en pantalla la información filtrada, se selecciona al 

contribuyente y se da clic al ícono “Solvencia”.  
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El sistema devuelve la pantalla en la que solicita información referente a la gestión 

que se registra, se completan cada uno de los campos y luego se da clic al ícono 

“Solvencia” como se muestra a continuación:  

 

Luego, se genera el reporte de la Solvencia que contiene la información registrada 

en el sistema referente a la identificación del contribuyente, como se muestra a 

continuación: 

  

Nota: El sistema genera el reporte de Solvencia cuando el contribuyente no tiene 

pagos pendientes a favor de la municipalidad, caso contrario deberá cancelar el o 

los montos adeudados y solicitar la emisión correspondiente. 
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3. Padrón 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 continuación: 

Gestión 
 Reportes 
  Padrón General de Deuda 

 

Con la ruta anterior el sistema genera los parámetros de consulta en los que se 

deben completar los filtros, según lo requiera el usuario municipal: Fecha de corte, 

Orden (por NIM o Total) Dirección, posteriormente dar clic al ícono “Continuar”. 

 

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 antigüedad.  
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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 continuación: 

Gestión 
 Reportes 
  Estado de Cuenta Unificado 

 

Luego el sistema genera la siguiente pantalla en la que se debe dar clic al ícono 

“Buscar Contribuyente”. 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe filtrar al contribuyente 

según las opciones disponibles, luego dar clic en el ícono “Consultar”: 

 

El sistema muestra al contribuyente según el filtro ingresado, luego se debe 

seleccionar y dar clic al ícono “Seleccionar Contribuyente”: 
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El sistema muestra en pantalla los datos generales de identificación relacionados 

al contribuyente, por lo que debe dar clic al ícono “Generar Reporte”. 

 

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

“Continuar”: 

 

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 continuación: 
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5. Reporte Dinámico de Servicios 

Este reporte permite consultar todos los registros asociados a un contribuyente, 

combinando varias opciones de filtrado, según la información que se desea 

obtener sobre la cuenta corriente del contribuyente e información general. 

 

Para generar el reporte es necesario seguir la ruta que se detalla a continuación: 

Gestión 
 Reportes 
  Reporte Dinámico de Servicios 

 
 

Con la ruta anterior el sistema muestra la siguiente pantalla en la que se puede 

filtrar información según se solicite; los filtros pueden ser: Tipo de servicio, Tarjeta 

de Servicio, No. Catastro, Estado Tarjeta, etc., según se observa en la siguiente 

imagen: 

 
 

Luego de identificar el tipo de filtro a utilizar, se puede realizar una consulta rápida 

con un solo filtro o a través de la combinación de varios de ellos, como se describe 

a continuación: 

• Reporte utilizando un filtro 

 

Si se requiere filtrar la información relacionada a una tarjeta, se completan los 

campos Tarjeta servicio, el símbolo (=) igual y luego se ingresa el número de 

tarjeta (para este caso es 3305-agua potable), posteriormente se da clic al ícono 

“Grabar”: 
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El sistema guarda la información en la parte inferior de la pantalla, según el filtro 

seleccionado como se muestra a continuación:  

 
Borrar 

Si se desea borrar una consulta ingresada incorrectamente o se desea cambiar 

el tipo de consulta, se debe seleccionar y luego dar clic al ícono “Borrar” como 

se muestra a continuación: 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje: 

 

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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opción OFFLINE ya sea PDF o EXCEL y luego se genera  automáticamente 

como se muestra a continuación: 

 

Cuando se deja la selección OFFLINE, el sistema genera el siguiente mensaje 

indicando que el reporte será generado y se deberá realizar la consulta en el 

menú de opciones, en la opción “Reportes Offline”. 

 

Luego de generar el reporte se muestra el mensaje siguiente y podrá generar el 

reporte en esta opción, inmediatamente: 

 

Caso contrario, se puede generar el reporte sin la selección OFFLINE y dar clic 

al icono “Ejecutar Reporte” como se muestra a continuación: 

 

El sistema devuelve en pantalla el reporte dinámico del servicio con la 

información, según el detalle de los filtros ingresados en la pantalla anterior. 
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• Reporte utilizando varios filtros  

 

Para generar el reporte utilizando varias opciones de los filtros disponibles, se 

muestra a continuación una consulta: 

 

Se puede utilizar como primera opción el Tipo de Servicio. 

 
Nota: Se pueden agregar varios filtros seleccionando el orden lógico “Y” u “O” 

según se requiera, teniendo el cuidado de no agregar ningún orden lógico en el 

último filtro. 

 

Luego seleccionar una segunda opción que puede ser Tarjeta Servicio como 

sigue: 
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Después de incluir los filtros se debe generar la consulta como sigue: 

 
 

El sistema genera el reporte con las características siguientes:  
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6. Reporte Dinámico Consolidado de Servicios 

Permite consultar información consolidada referente a los diferentes tipos de 

servicios que presta la municipalidad, entre los datos que provee están: 

Contribuyentes del servicio, tarjetas asociadas, concepto, tarifa, etc. 

La ruta es la que se detalla a continuación: 

Gestión  
 Reportes 
  Reporte Dinámico Consolidado de Servicios  
 

 

Al dar clic a la opción 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 opción de filtro se puede obtener información por: Ejercicio, Fecha, 

Tipo Servicio, Concepto de Cobro, Tarifa del Concepto, Zona, Colonia como se 

muestra a continuación: 

 

• Reporte utilizando un filtro 

A continuación, se presenta un ejemplo de consulta seleccionando uno de los 

filtros disponibles en la primera opción por ejemplo: “Tipo de Servicio”, luego se 

debe agregar un símbolo que en este caso es (=) igual, en la segunda opción 

desplegará el tipo de servicio a consultar para este caso será “Agua Potable” entre 

las opciones disponibles se encuentran: Todos, Energía Eléctrica, Agua Potable, 

Impuesto Único Sobre Inmuebles, Arbitrios, Aumentos y PMT; luego de completar 

la consulta se debe dar clic en “Grabar”.  
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Nota: Los filtros que se habiliten o se digiten en la segunda opción de los filtros, 

dependerán de la selección que se haga en el primero, asociado al operador 

(símbolo =, >, ≥, <, ≤) que se incluya. 

El sistema guarda la información en la parte inferior de la pantalla, según el filtro 

seleccionado como se muestra a continuación:  

 

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 ícono “Borrar” como 

se muestra a continuación: 

 

El sistema devuelve el siguiente mensaje. 

 

Después de verificar que el filtro se ha grabado y previo a generar el reporte, se 

debe quitar la selección a la opción de reporte OFFLINE para generarlo 

inmediatamente, o se puede dejar con la selección para visualizarlo 
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posteriormente en el menú 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 continuación: 

 

El sistema devuelve en pantalla el reporte del servicio con la información, según el 

detalle del filtro ingresado en la pantalla anterior. 

 

Nota: Al final del reporte muestra el detalle del filtro utilizado en la consulta. 

• Reporte utilizando varios filtros 

A continuación, se muestra la consulta utilizando varios filtros para generar el 

reporte: se inicia utilizando como primer filtro ejercicio, se agrega el símbolo igual 

(=), en la segunda opción del filtro, se habilitarán o se digitarán los datos según la 

selección que se haga en el primer filtro como sigue: 
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Nota: Se pueden agregar varios filtros seleccionando el orden lógico “Y” u “O” 

según se requiera (como se muestra en la esquina superior derecha de la imagen 

anterior), teniendo el cuidado de no agregar ningún orden lógico en el último filtro. 

 

Para agregar la consulta se debe dar clic al icono “Grabar” como se muestra a 

continuación: 

 

Nota: Las consultas o filtros se visualizan en la parte inferior de la pantalla. 

Posteriormente, se agregarán 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). 

 

Nota: Observar que el símbolo 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:  

 

Además, si se desea obtener información específica del Concepto de cobro, éste 

se puede agregar a la misma consulta utilizando los filtros disponibles como se 

muestra a continuación: 

 

Asimismo, al detalle del reporte se le puede agregar el filtro tarifa del concepto 

como sigue:  

 

* Nota: Es importante considerar que al último filtro de la consulta no se debe 

agregar ningún orden lógico “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 opción 

“Ejecutar Reporte” como se muestra a continuación:  

Para Generar Reporte OFFLINE 

 

Cuando se deja la selección OFFLINE, el sistema genera el siguiente mensaje 

indicando que el reporte será generado y se deberá realizar la consulta en el 

menú de opciones, en la opción Reportes Offline. 

 

 

Para Generar Reporte sin la Selección OFFLINE 

 

El sistema muestra el reporte con las características de los filtros solicitados: 
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Es importante indicar que al final del reporte se muestra el detalle del filtro utilizado 

en la consulta, como sigue: 
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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 continuación: 

Gestión 
 Reportes 
  Reporte de Traspasos 

 

Con la ruta anterior el sistema muestra la siguiente pantalla en la que se debe 

seleccionar el servicio que se desea consultar y el período de consulta, 

posteriormente dar clic en “Continuar”. 

 

Nota: Los servicios a consultar pueden ser: Impuesto Único 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. 
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8. Padrón de Contribuyentes con Representación 

Este reporte muestra el listado de contribuyentes, con sus respectivos 

representantes ya sea en estado “Activo” o “Inactivo”; detalla además la fecha de 

registro y fecha de vencimiento de la representación.  

Para la consulta se deberá seguir la ruta que se detalla a continuación: 

Gestión 
Reportes 

Padrón de Contribuyentes con representación  

 

Al seleccionar la opción anterior, el sistema genera la siguiente pantalla en la que 

se debe dar clic al icono “Continuar”. 

 

El sistema genera el reporte con la información referente al Contribuyente y sus 

Representantes registrados, como sigue: 

 



112     GUÍA DE USUARIO: GESTIÓN DE CONTRIBUYENTES 

Ministerio de Finanzas  Públicas 
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal | Departamento de Análisis y Evaluación 

112 

9. Padrón 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 mostrará vacío. Para la consulta se 

debe seguir la ruta que se detalla a continuación: 

Gestión 
 Reportes 
  Padrón de Contribuyentes Fallecidos 

 

Con la ruta anterior se puede realizar la consulta según la información 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 Único Sobre Inmuebles, Arbitrios, 

Aumentos o PMT. 
 

Luego de seleccionado el filtro con el que se desea realizar la consulta, se da clic 

en “Continuar”: 

 

El sistema devolverá en pantalla el reporte que contiene el detalle de los 

contribuyentes que cumplan con las características solicitadas. 
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10. Reporte de actualización de contribuyentes para pago Online 

Este reporte muestra a todos los contribuyentes que han realizado la gestión para 

obtener usuario y contraseña para la consulta y pago de los servicios municipales 

a través del Portal GL. Para generar el reporte se sigue la ruta que a continuación 

se detalla: 

Gestión  
Reportes 

Reporte de actualización de contribuyentes para pago Online 

 

Luego de seleccionar la opción anterior, el sistema muestra la siguiente pantalla 

en la cual se debe dar clic en el icono “Continuar” para generar el reporte:  

 

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

información correspondiente: 

 



114     GUÍA DE USUARIO: GESTIÓN DE CONTRIBUYENTES 

Ministerio de Finanzas  Públicas 
Dirección de Asistencia a la Administración Financiera Municipal | Departamento de Análisis y Evaluación 

114 

11. Unificación de Contribuyentes 

Este reporte permite identificar cada uno de los registros realizados con respecto a 

la opción de Unificación de Contribuyentes y se podrán hacer las consultas a una 

fecha o período de tiempo determinado. 

A continuación, se detalla la ruta para la generación de la información 

correspondiente:  

Gestión  
Reportes 

Unificación de Contribuyentes 

 

Luego de seleccionada la opción, el sistema devuelve la siguiente pantalla donde 

se deberán incluir las fechas de la consulta, según corresponda: 

 

El sistema devuelve la información solicitada de acuerdo a los parámetros 

ingresados, se identificará 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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Nota: El reporte mostrará datos del Contribuyente Principal y las tarjetas que 

posea al igual que las correspondientes al contribuyente hijo. Adicionalmente el 

usuario municipal verificará la Nota que aparece al pie del reporte. 

12. Listado de Contribuyentes por Validar 

Este tipo de reporte es útil para la entidad que tienen contribuyentes que se han 

restringido en otras entidades, es decir este reporte es útil para el usuario 

municipal que desea obtener una consulta consolidada de todos los 

contribuyentes que se encuentran con NIM restringido y que además 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 continuación, la ruta para realizar la consulta correspondiente:  

Gestión  
Reportes 

Listado de contribuyentes por Validar 
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El sistema devuelve la siguiente pantalla en la que se debe ingresar el período de 

tiempo que abarcará la consulta (fecha inicial, fecha final) y seleccionar la 

Dirección (ascendente o descendente) y el orden (fecha de modificación o 

nombre), luego de completar cada uno de los campos deberá dar clic en el icono 

“Continuar”: 

 

El sistema devuelve el siguiente reporte con el listado de contribuyentes que 

poseen la condición de NIM restringido, el usuario municipal podrá observar que 

en la columna “Entidad solicitó validación”, es la entidad que realizó la restricción 

del NIM, como sigue: 

 

Nota: El usuario municipal puede verificar, que los contribuyentes identificados en 

el reporte, se encuentran con dicha restricción a través de la opción “Restricción 

de NIM” del menú 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 deberá proceder a realizar la restricción en esta entidad. A continuación, se 

observa la condición de restricción de NIM solicitada: 
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13. Reporte de Modificación 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 padrón de contribuyentes y hayan operado modificaciones. 

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

Gestión  

 Reportes 

  Reporte de modificación a contribuyentes 

 

Una vez seleccionada la opción, el sistema muestra en pantalla a todos los 

contribuyentes a quienes se les han realizado modificaciones: 

 

Es esta pantalla se debe seleccionar el tipo de consulta a realizar y pueden ser: 

Modificación a contribuyente o Reporte de todas las modificaciones, a 

continuación, se detalla cada uno de ellos: 

13.1. Modificación a Contribuyente 

Este reporte muestra luego de una modificación, el detalle de la información 

anterior y actual del contribuyente, así como las fechas de modificación 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 selección y posteriormente dar clic al icono 

“Modificación a Contribuyente”, como sigue: 
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El sistema devuelve el reporte con la información referente a la consulta realizada, 

como sigue:  

 

 

Nota: Es importante mencionar que tanto en el apartado de información actual 

como en el de información anterior del contribuyente, muestra la fecha de 

modificación y el usuario municipal que realizó dichos cambios, el reporte muestra 

las dos últimas actualizaciones.  
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13.2. Reporte de Todas las Modificaciones 

Este reporte permite realizar la consulta de la información relacionada a las 

modificaciones registradas a uno o varios contribuyentes, para ejecutar la 

búsqueda debe ingresar dando clic al icono “Todas las modificaciones” como 

sigue: 

  

El sistema muestra la siguiente pantalla en la que se pueden realizar dos tipos de 

consulta: 

 

13.2.1. Reporte por contribuyente 

Cuando se utiliza la opción “Reporte por contribuyente” se debe seleccionar el 

campo “Contribuyente” y utilizar los filtros habilitados: NIM, Nombre o Razón 

Social, DPI o NIT; luego en el campo de la derecha completar el dato que 

corresponda, según la selección realizada. 

A continuación, un ejemplo utilizando el campo DPI; una vez se completan los 

campos indicados, se da clic al icono “Generar Reporte”: 

 

El sistema generará el reporte con las características siguientes, según el filtro 

utilizado: 
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13.2.2. Reporte Listado General de todas las modificaciones 

Este reporte permite realizar la consulta de un listado general que contenga 

información referente a: Todas las modificaciones, modificación de datos 

generales o modificación de tipo de contribuyente; y se puede incluir que se 

ordenen en forma ascendente o descendente. 

A continuación, un ejemplo de Listado General: 
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El sistema devuelve el siguiente mensaje que indica que se está generando el 

reporte: 

 

Posteriormente, se muestra el reporte con información relacionada al filtro 

seleccionado: 
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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 continuación:  

Gestión 
 Reportes 
  Listado de NIM 

 
Para facilitar la consulta puede utilizar los siguientes parámetros de búsqueda: 

Tipo Contribuyente: Si se quiere obtener información de contribuyentes 

Individuales, extranjeros o persona jurídica; o todos los registros.  

Estado: Puede consultar todos los estados, Creado, Activo, Restringido, 

Eliminado, Inactivo o Unificado, según lo requiera el usuario municipal. 

 

A continuación, el ejemplo de búsqueda: 

 
 

El sistema devuelve el reporte con la información de acuerdo a los parámetros de 

búsqueda ingresados: 
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Nota: En el nombre del Reporte se hace referencia a los filtros utilizados, para el 

presente ejemplo corresponde el filtro Jurídico (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 además los datos 

siguientes: Número de documento que respalda el registro, nombre del 

contribuyente, comentario que indica las razones del registro, fecha de 

aprobación, estado, monto, tipo de registro. Para generar el reporte es necesario 

seguir la ruta que se detalla a continuación. 

Gestión 
 Reportes 
  Reporte de Notas y Convenios 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla donde se completan los campos según el 

tipo de datos que se quieren obtener; para ello se deben utilizar los parámetros 

que 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 día final de la consulta. 

Servicio: Se puede realizar la consulta por: Todos los servicios, Agua Potable, 

Impuesto Único sobre Inmuebles, Arbitrios, Aumentos y PMT. 

Luego de completar los valores seleccionados, se debe dar clic en la opción 

“Continuar”: 
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El sistema genera el reporte que muestra el detalle con datos relacionados a: 

Número de documento, tarjeta, contribuyente, comentario sobre el registro, fecha 

de aprobación, estado, monto y tipo: 

 


