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1. ORDEN DE COMPRA

1.1 Gestion Orden de Compra

Para realizar la gestién de una orden de compra se debe seguir la ruta que a continuacién
se detalla:

Gestion
Egresos
Orden de Compra
Creacidn

_+Gobiernos locales

E--@Euhiernus locales
---.jndministraciun ¥ Seguridad
#-_JMantenimientos
---,_jTesureria

Lf_l--@ﬁestiun

---___"pIngresus

E--@Egresus

‘2 Planillas

{CiGastos recurrentes

---,_"pFundus en avance

E-E30rden de compra
- [2] Creacion 4——
----- [£iRecepcion de bienes ¥ servicios

Crear
1.1.1 Al seguir la ruta anterior, el sistema desplegara la pantalla siguiente, en la que se
debe dar clic en la opcién “Crear”.

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Orden de compra - Creacion

1.1.2 Como siguiente paso, se deben llenar los datos que a continuacidn se detallan:

e NIT Proveedor: NIT del Proveedor con quien se realiza la gestién.
e Nog (GuateCompras): NUmero de Operacion de GuateCompras. Si el expediente
gue se creara proviene de un registro que tiene NOG, debe ingresarse el nimero,
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de lo contrario se deja en blanco (el sistema validara el NOG vy traerd de vuelta
la informacidn registrada del mismo en el sistema GuateCompras).

e Método de Compra: Se cargard cuando se ingrese el NOG, de lo contrario se
completard posteriormente cuando aplique NPG (niumero de publicacion de
GuateCompras).

e Sub-modalidad: Se cargard cuando se ingrese el NOG, de lo contrario se
completard posteriormente cuando aplique NPG (numero de publicacion de
GuateCompras).

e Moneda: La moneda en que se realiza la gestion.

e Descripcion: Una breve explicacion sobre la gestion.

e Monto GuateCompras: Se cargard cuando se ingrese el NOG, de lo contrario
estara deshabilitado.

Luego de ingresar los datos anteriores, se debe dar clic en la opcién “Crear”.

Ejemplo con NOG:

Gestion de orden de compra
Creacibn de orden de compra

[ Orden de compra

NIT Proveedor 93225733 - MULTINEUMATICOS ¥ SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA H

Nog (GuateCompras) 16608518 ‘

Método de Compra DIR - COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA (ART. 43 LCE INCISO B) v

Sub-modalidad Seleccione una sub-modalidad de compra... v
-

Moneda Quetzales v

LLANTAS DE DIFERENTES MEDIDAS EARA LO5 CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD
Descripcion
Monto GuateCompras 40300 Crear

—

Ejemplo sin NOG:

Gestion de orden de compra
Creacion de orden de compra

Orden de compra |
NIT Proveedor 5417619 - BAMACA, LOPEZ, CRISTOBAL ARISTARCO H
Nog (GuateCompras) ‘
Métado de Compra NA - No Aplica v
Sub-modalidad Seleccione una sub-modalidad de compra.. v
Moneda Quetzales v

COMPRA DE MARCOS DE MADERA CON VIDRIO CLARD
Descripcion

[Monto GuateCompras
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1.1.3 Al realizar la accién anterior, el sistema desplegara la siguiente pantalla, donde se
debe elegir la(s) estructura(s) presupuestaria(s) con la(s) que se gestionara la orden

de compra.
ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA DE GASTOS
PROGRAMA (00) T 01 01- ACTIVIDADES CENTRALES v
SUBFROGRAMA () \ 00- 5IN SUBPROGRANA
PROYECTO (000) - \ 000 - SINPROYECTO v
ACTIVIDAD (000) ‘ 009|009 - DIRECCION ADMINISTRATIVA 2
owma () oo ooo-swosra v
5 ]
OBIETO DEL GASTO (000)
253 - LLANTAS Y NEUM?TICOS v
FUENTE DE FINANCIAMIENTO (00-0000-0000f  |131-0151-0001 |31-0151-0001 - Ingresos Propios Municipales v
CODIGO GEOGRAFICO (0000) 0115|0115 - MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA v

N atioroesmoatsn | |10 [00-0SNDETALLE |

TIPO DEPRESUPUESTO (0) ol || 1 1 - FUNCIONAMIENTQ v

SHIP (0000) 0000 0000 - SIN PROYECTO v
CENTRO DE COSTO (0000) 0000 0000 - SIN CENTRO DE COSTOS v
GENERD (0000) 0000 |0000-SIN GENERO v
UNIDAD EJECUTORA (00) 00 |00-VILLANUEVA v
UNIDAD_SOLICITANTE (00) 15 15- SIN UNIDAD SOLICITANTE +
Disponibilidad prasupuestaria IH 150,000 I

Al elegir la estructura presupuestaria, el sistema mostrard la disponibilidad
presupuestaria, y luego se deben ingresar los siguientes datos:

e Producto / servicio: Se debe ingresar una breve descripcion del producto o
servicio que se esta gestionando.

e Cantidad: El numero de articulos que se estan gestionando del producto o
servicio.

e Precio Unitario: El valor monetario de cada bien o articulo.

Luego de ingresar los datos anteriores, se debe dar clic en la opcion “Agregar”.

COMPRA [E NEUMATICOS PARA CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD
Producto/servicio

e =
Pracio Unitario 620.00

Total 40300.00

Fecha Transaccién Aoregar 2210612022 12:14:58
d— I

NOTA: Este paso debe repetirse las veces que sean necesarias, de acuerdo a las
diferentes estructuras presupuestarias o bienes/articulos que se requieran para la
gestidn de la orden de compra.
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Al terminar de ingresar las estructuras presupuestarias, se debe dar clic en la opcién

“Salir”.
Producto/servicio
Cantidad
Precio Unitario 0.00
Total 0.00
Fecha Transaccion 2200612022 12:26:03 Salir

_»W

1.1.4 El sistema devolverd a la siguiente pantalla, donde se debe verificar la informacién
relacionada con las diferentes estructuras presupuestarias para la gestion:
descripcidn, cantidad, precio unitario y total, y si todo estd correcto se debe dar clic
en la opcion de “Nivel Anterior”.

Expediente 5439

Orden de
compra

NIT 93225733

Beneficiario  MULTINEUMATICOS Y SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA Nivel anterior

LLANTAS DE DIFERENTES MEDIDAS PARA LOS CAMIONES DE LA
MUNICIPALIDAD

Descripcion

Gobiernos locales - Gestion

Egresos - Orden de compra - Creacion - Detalle de orden de compra

Sel Estructura Descripcion Cantidad Precio Unitario Precio Total
O I 01 00 000 009 000 253 31-0131-0001 00 I COMPRA DE NEUMATICOS PARA CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD 63 62000 40,300.00
Total 40,300.00

Modificar

1.1.5 Esta opcién permite realizar cambios en la cabecera del expediente cuando se
encuentra en etapa “Creada”, para lo cual se debe seleccionar el expediente y dar
clic en el icono “Modificar”.

PR | T s

Gobiernos locales - Gestién
Egresos - Orden de compra - Creacion

Tipo . Precio Monto
Sel | Expediente ente Descripcion ‘total Metodo Compra Proveedor Fecha Nog GuateCo Etapa
@:‘ 5500 2gﬁigADE JCOMPRA DE MARCOS DE MADERA CON VIDRIO CLARO 2,500.00 | No Aplica BAMACA,LOPEZ,,CRISTOBAL,ARISTARCO 22/06/2022 | Sin NOG 0.00 | CREADA

COMPRA DIRECTA
ORDEN DE CON QFERTA MULTINEUMATICOS ¥ SERVICIOS,

5499 | Cowpns | LLATAS DE DIFERENTES MEDIDAS PARA LOS CAMIONES DE Lt MUNICIPALORD | 4030000 B elin, o om e 22/06/2022 | 16608518 40,300.00 | CREADA
43 LCE INCISO )
COMPRA ALCOHOL EN ETILICO PARA USO EN LOS SERVICIOS DE SALUD DE LA
MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA. CORRESPONDIENTES AL PROGRAMA DE
y ORDENDE | MANEJO & LA SALUD PREVENTIVA, VILLA NUEVA GUATEMALA, DEL PROYECTO ) DISTRIBUIDORA DEL CARIBE DE )
o) 97| compra MANEIO A L& SALUD PREVENTIVA, VILLA NUEVA, GUATEMALA, SEGUN FACTURA | 12:300.00 | No Aplica GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA U e 0.00 | GREADA

CAMBIARIA ELECTRONICA SERIE 1ABSSEBE NO. 2848540776 ¥ SOLICITUD DE
COMPRA NO. 202200326,
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1.1.6 En la siguiente pantalla se pueden realizar los cambios que correspondan en los
campos que aparecen habilitados y luego se debe dar clic en “Modificar”.

Gestion de orden de compra
Creacion de orden de compra

Orden de compra
INIT Proveedor 5417619 - BAMACA LOPEZ CRISTOBAL ARISTARCO H
Nog (GuateCompras) ‘
Método de Compra NA - No Aplica v
Sub-modalidad Seleccione una sub-modalidad de compra.. N4
Moneda Quetzales -
COMPRA DE MARCOS DE MADERA CON VIDRIO CLARO EARA CBRAS DE ARTE

Descripcion
[Monto GuateCompras | Modificar |

— LIl

1.1.7 Elsistema devolverad el siguiente mensaje, quedando grabados los cambios.

Resultado de la Operacion

Detalle

1.1.8 Este proceso se realiza cuando se desea modificar o borrar informacion del detalle
presupuestario de la orden de compra. El expediente debe estar en etapa “Creada”.
Para realizar esta accidn, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la
opcién “Detalle”.

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Orden de compra - Creacion

Predio Monto

Tipo -
Sel di Descripcion total Metodo Col Proveedor Fecha Eta
Expediente ente pci mpra Nog GuateCor pa
I O] 5500 i‘;im‘x COMPRA DE MARCOS DE MADERA CON VIDRIO CLARD PARA OBRAS DEARTE | 2,500.00 | Ho Aplic BAMACA LOPEZ, CRISTOBALARISTARCO | 22/06/2022 | Sin HOG 0.00| CREADA
COMPRA DIRECTA
ORDEN DE CON OFERTA MULTINEUMATICOS ¥ SERVICIOS,
5498 | g | LLANTAS DE DIFERENTES MEDIDAS PARA LOS CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD | anaon0n | SEETER, o | el e 20/08/2022 | 16508518 40,200.00 | CREADA
43 LCE INCISO 8)
COMPRA ALCOHOL EN ETILICO PARA USO EN LOS SERVICIOS DE SALUD DE L&
MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA, CORRESPONDIENTES AL PROGRAMA DE
) ORDENDE | MANEID A LA SALUD BREVENTIVA, VILLA NUEVA GUATENALA, DEL PROYECTO ’ DISTRIBUIDORA DEL CARIBE DE )
o 57| coMPRA | MANEID & Li SALUD, PREVENTIVA, VILLA NUEVA, GUATENALA, SEGUN FACTURa | 12:300-00 | No Aplics GUATEMALA, SOCIEDAD ANONINA LR AT SO0 [CRERDES

CAMBIARIA ELECTRONICA SERIE 1ABSSEBE NO, 2848540776 v SOLICITUD DE
COMPRA NO. 202200326,

LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOLICITA LA PLANCHA DE FIBRA MINERAL
ORDEN DE QUE LE SERVIRAN PARA LA REALIZACION DE TRABAJDS VARIOS, A EJECUTAR DE § .
5436 COMPRA MANERA OPORTUNA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS /O DIRECTRICES 24,343.20 | Na Aplica NASSER,SANABRIA, NADER, YOUSSEF 01/03/2022 | Sin NOG 0.00 | CREADA

QUE SEAN ASIGNADAS, SEGUN FACTURA ELECTRONICA SERIE DICFO382
NUMERO DE DTE: 743395084 ¥ SOLICITUD DE COMPRA NO. 202107168,
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1.1.9 Si lo que se va a realizar es una modificacidén, se debe seleccionar la estructura
presupuestaria y luego dar clic en “Modificar”.

Expedients 5500

Orden de
compra

NIT 5417619

Beneficiario  BAMACA,LOPEZ,, CRISTOBAL,ARISTARCO Modificar

s COMPRA DE MARCOS DE MADERA CON VIDRIO CLARO PARA OBRAS
Descripcion DE ARTE

Gobiernos locales - Gestidn
Egresos - Orden de compra - Creacion - Detalle de orden de compra

Sel Estructura Descripcion Cantidad Precio Unitario Precio Total
I 'i' 01 00 DOD 003 000 272 31-0151-0001 00 I COMPRA DE MARCOS DE MADERA CON VIDRIO 3 300.00 2,500.00
Total 2,500.00
1

1.1.10 A continuacién, se debe realizar la modificacidon a la estructura presupuestaria,

descripcidén, cantidad y precio unitario segun corresponda y luego dar clic en la
opcién “Modificar”.

ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA DE GASTOS

PROGRAMA [00) 01 (1- ACTIVIDADES CENTRALES v
SUBPROGRAMA (10) [
PRovECTO (000) 000
AETIVIDAD (000) 003 [003 - DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL (DAFIN) ]
OBRA [000) 000|000 - SIN OBRA hd
OBJETO DEL GASTO (000) 272
272 - PRODUCTOS DE VIDRIO v
FUENTE DE T0 31-0151-0001 |31-ﬂ151-00[]1 - Ingresos Propios Municipales \z‘
CODIGO GEOGRAFICO (0000) 0115 | 0115 - MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA ~
e aetanas ™ | |0 J00-CSNDETALLE V]
TIPO DE PRESUPUESTO (0) 1 1- FUNCIONAMIENTQ
SMIP (0000) 0000 | 0000 - SIN PROYECTO
CENTRO DE COSTO (0000) 0000 | 0000 - SIN CENTRO DE COSTOS v
GENERO (0000} 0000 |0000-SIN GENERO
UNIDAD EJECUTORA (00) 00 00-VILLANUEVA ~ ~
UNIDAD_SOLICITANTE (00) 15 15 - SIN UNIDAD SOLICITANTE
Disponibilidad presupuestaria H 1,000

COMPRA DE MARCOS DE MADERA CON VIDRIO
Producte /servicio

Cantidad \ 5

Precia Unitarie \ 200.00

Total 1 1000.00
pacnn ramnectn | | 062022 125003

— | [

1.1.11 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios.
Operacion Exitosa
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1.1.12 Si se va a borrar una estructura presupuestaria, se debe seleccionar la estructura
presupuestaria y luego dar clic en la opcion “Borrar”.

Expediente 5500

Orden de
compra

NIT 5417619

Beneficiario  BAMACA,LOPEZ,, CRISTOBAL, ARISTARCO

s COMPRA DE MARCOS DE MADERA COM VIDRIO CLARO PARA OBRAS
Descripcion DE ARTE

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Orden de compra - Creacion - Detalle de orden de compra

Sel Estructura Descripcion Cantidad Precio Unitario Precio Total
I @' 0100000 003 000 272 31-0151-0001 00 I COMPRA DE MARCOS DE MADERA CON VIDRIO 3 200.00 1,000.00
Total 1,000.00
1

1.1.13 El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe confirmar la accién,
dando clic en la opcién “Borrar”.

COMPRA DE MARCOS DE MADERA CON VIDRIO
Producto/servicio
Cantidad 5
Precio Unitario 200.00
Totl 1000.00
daTnsacién | Borar | | 220062022 141511
— | 5

1.1.14 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando borrada la estructura
presupuestaria seleccionada.

Operacion Exitosa

1.1.15 Para continuar con el proceso se debe dar clic en la opcién “Nivel anterior”.

Expediente 5500

Orden de
compra

NIT 5417619

Beneficiario  BAMACA LOPEZ, CRISTOBAL ARISTARCO

Nivel anterior
. COMPRA DE MARCOS DE MADERA COM VIDRIO CLARO PARA OBRAS
Descripcion

DE ARTE F z

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Orden de compra - Creacion - Detalle de orden de compra

sel Estructura Descripcion Cantidad Precio Unitario Precio Total

() 01 00 000 003 000 272 31-0151-0001 00 COMPRA DE MARCOS DE MADERA CON VIDRIO 3 200.00 1,000.00
Total 1,000.00

1
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Imprimir
1.1.16 Previo a la aprobacion de la orden de compra, en la pantalla siguiente, se debe
seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcidén “Imprimir”.

Imprimir

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Orden de compra - Creacion

Sel | Expediente am‘;"': e Descripcion m Metodo Compra Proveedor Fecha | MNog | m"eg'n“:w Etapa
500 | SROENOE | coupe D MARCOS DE WADERA CON VIDRID CLARD PARA OBRAS DE ARTE | L000.00|No A BANACA,LOPEZ, CRISTOBALARISTARCO | 22/06/2022 | 5in NOG 0.00 | cREADA
COMPRA DIRECTA
I@) 5438 iaf,:,‘“ LLANTESDF DIFERCNTES MEDITASPARA LOS CAHIONES 0 L NCIALIDRD | sa0000 | STHOFERTA | LTI IATIER M SERUICIDS, 2200672022 | 16606518 40,300.00 | CREADA
£3CEINCIS08)

1.1.17 En la siguiente pantalla, se debe seleccionar el “formato del reporte” y la “forma de
generacién” y dar clic en “Continuar”.

Valores de Filtrado
VHIguaIa V|| Agregar
Valores de los pardmetros Formato del reporte
Expresado en Quetzales v ® pDF
O Excel
Forma de generacion
® on-line
O off-line
—_—

1.1.18 El reporte se mostrara de la forma siguiente:

SIAF: SICOIN GL

MUNICIPALIDAD DE VILLANUEVA
DEPARTAMENTO DE: GUATEMALA
Clasificacién Institucional: 12100115

Usnario: EDELACRUZ
Fecha:  2206/2022 12:1:

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal - DAFIM -,
ORDEN DE COMPRA

No. Expediente: 5499 93225733 Orden de Compra No.: 36634952
LA TESORERIA MUNICIPAL PAGARA A: MULTINEUMATICOS Y SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA
N1T DEL PROVEEDOR: 03225733 TELEFONO DEL PROVEEDOR: 24400493
DIRECCION DEL PROVEEDOR: 218 CALLEB 7-40 Z8
LA SUMA EN QUETZALES DE: CUARENTA MIL TRESCIENTOS
LLANTAS DE DIFERENTES MEDIDAS PARALOS CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD 40,300.00
. PRECIO (Q)
PR];:ESS?[IJEPI{J%?}RALA DESCRIPCION DEL GASTO CANTIDAD
UNITARIO TOTAL
1 00 000 200 000 253 31-0151-0001 00 COMPRA DE NEUMATICOS PARA 123 620.00 40,300.00
CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD
_________ ULTIMALINEA ————-

NOTA: Luego de imprimir la orden de compra, se deben gestionar las firmas
necesarias para la aprobacién de la gestion.
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Aprobar

1.1.19 Posteriormente para realizar la aprobacion, se debe seleccionar el expediente y
luego dar clic en la opcidn de “Aprobar”.

Aprabar

Gobiernos locales - Gestién
Egresos - Orden de compra - Creacion

Tipo - Precio Monto
Sel | Expediente S Descripcion Metodo Compra Proveedor Fecha Eta)
expediente B total Nog | Guatecompras | 2P
0 5500 ggaiw COMPRA DE MARCOS DE MADERA CON VIDRIO CLARD PARA DBRAS DE ARTE 1,000.00 | No Aplica BAMACA,LOPEZ, CRISTOBALARISTARCO | 22/06/2022 | 5in NOG 0.00| CREADA
COMPRA DIRECTA
RDEN DE CON OFERTA MULTINEUMATICOS ¥ SERVICIOS,
® 3459 [ oops | LAYTAS DE DIFERENTES MEDIDAS PARA LOS CAMIONES DF LA MUNICDALIDAD | 8030000 poe e BI% oo (e it 22/06/2022 | 16608518 40,300.00 | CREADA
43 LCE INCIS0 8)
COMPRA ALCOHOL EN ETILICO PARA USO EN LOS SERVICIOS DE SALUD DE LA
MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA. CORRESPONDIENTES AL PROGRAMA DE
. ORDENDE | MANEIO A LA SALUD PREVENTIVA, VILLA NUEVA GUATENALA, DEL PROVECTO ) DISTRIEUIDORA DEL CARIBE DE )
o 497 compra MANEIO A LA SALUD PREVENTIVA, VILLA NUEVA, GUATEMAL, SEGUN FACTURa | 12:300:00 | No Apica GUATEMALA, SOCIEDAD ANONINA 04/03/2022  Sin NOG B =
CAMBIARIA ELECTRONICA SERIE 1ABSSEBE NO, 2848540776 V SOLICITUD DE
COMPRA NO. 202200326,

1.1.20 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando aprobada la gestién para
realizar la compra por el personal responsable.

Operacion Exitosa

Revertir Orden de Compra

1.1.21 Este proceso puede realizarse cuando una orden de compra se encuentra en etapa
“Creada”. Su reversién puede deberse a que ya no se continuara con el
procedimiento de compra. Para esta accidn, se debe seleccionar el expediente y dar
clic en la opcion “Revertir”.

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Orden de compra - Creacion

Tipo -

Sel | Expediente diente Descripcion total Metodo Compra Proveedor Fecha Nog @i s Etapa
COMPRA ALCOHOL EN ETILICO PARA USO EN LOS SERVICIOS DE SALUD DELA
MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA, CORRESPONDIENTES AL PROGRAMA DE MANEID

' RDENDE | A LA SALUD FREVENTIVA, VILLA NUEVA GUATEMALA, DEL PROVECTO MANEID) A LA DISTRIBUIDORA DEL CARIBE DE

0 5497 [BoupRa | SALUD BREVENTIVA, VILLA NUEVA, GUATEMALA, SEGUN FACTURA Caneiaria | 12:30000 | No Aplia GUATEMAL, SOCIEDAD ANONIMA 03/03/2022 Sin NOG O |z
ELECTRONICA SERIE 1ABSSEBS NO. 2848540776 Y SOLICITUD DE COMPRA NO.
202200326,

LA DIRECCIGN DE INFRAESTRUCTURA SOLICITA LA PLANCHA DE FIBRA MINERAL
CORDEN DE QUELE SERVIRAN PARA LA REALIZACION DE TRABAJOS \MP.IIOS, A EJECUTAR DE
3496 | compRa MANERA OPORTUNA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS ¥/0 DIRECTRICES QUE | 24,343.20 | No Aplica NASSER,SANABRIA, NADER, YOUSSEF 01/03/2022 | Sin NOG 0.00 | CREADA

SEAN ASIGNADAS, SEGUN FACTURA ELECTRONICA SERIE D1CF0382 NUMERO DE
DTE: 743393084 V SOLICITUD DE COMPRA NO. 202107168,

1.1.22 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando revertido el expediente
seleccionado y en etapa “Anulada”.

Operacion Exitosa
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1.2 Aprobacidn Presupuestaria

El siguiente paso luego de la aprobacidon de la orden de compra, es la aprobacidn
presupuestaria. Para esta accidn se debe seguir la ruta que a continuacién se detalla:

Ejecucion
Egresos
Aprobacién
Presupuestaria

+Gobiernos locales
= Gobiernos locales
Administracion y Seguridad
Mantenimientos
Tesoreria
Gestion
Ejecucion
= Egresos
= Aprobacion
----- Presupuestaris g
1 Gasto

- [F]-[F]-[F

Aprobar

1.2.1 Al seguir la ruta anterior, el sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se
mostraran los expedientes pendientes de aprobacion por tipo de gestién, para lo
cual se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “Aprobar”.

|
Aprobar

Gobiernos locales - Fiecucion

Egresos - Aprobacion - Presupuestaria

Sel | Expediente Descripcion Monto | Tipode gesti?n | NIT Provesdor Fecha | FEtapa | Semaforo

I @ 3499 ILANTAS DE DIFERENTES MEDIDAS PARA LOS CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD | 40,300,00 | ORDEN DE COMPRA | 93225733 | MULTINEUMATICOS ¥ SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA | 22/06/2022 | POR_APROBAR

5500 | COMPRA DE MARCOS DE MADERA CON VIDRIO CLARD PARA OBRAS DE ARTE 1,000.00 | ORDEN DE COMPRA | 5417619 | BAMACA,LOPEZ, CRISTOBAL ARISTARCO 22/04/2022 | POR_APROBAR

NOTA: Si existen muchos expedientes pendientes de aprobacién, se puede aplicar
un filtro por nimero de expediente o por tipo de gestién para poder realizar este
proceso de aprobacion.

1.2.2 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando la orden de compra
comprometida presupuestariamente.

Operacion Exitosa
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Rechazar

1.2.3 En la etapa de aprobacidn presupuestaria se puede rechazar la orden de compra
para que sea corregida o porque ya no se continuara con el proceso. Para realizar

esta accion se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcidon
“Rechazar”.

Gobiernos locales - Ejecucion
Egresos - Aprobacion - Presupuestaria

Sel | Expediente Descripcion Monto | Tipodegesti?n | NIT Proveedor Fecha Etapa Semafore
I © 3500 IOMPM DE MARCOS DE MADERA CON VIDRIO CLARO PARA OBRAS DE ARTE 1,000.00 | ORDEN DE COMPRA 5417619

BAMACA,LOPEZ, CRISTOBAL ARISTARCO 22/06/2022 | POR_APROBAR

12

1.2.4 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando el expediente seleccionado
nuevamente en etapa “Creada” en la Gestion.

Operacion Exitosa

1.3 Recepcion de bienes y servicios

1.3.1 El siguiente paso en la gestion de la orden de compra es realizar la recepcidon de

bienes y servicios. Para esta accion se debe seguir la ruta que a continuacion se
detalla:

Gestion
Egresos
Orden de Compra

Recepcidn de bienes y servicios
~Gobiernos locales
- Gobiernos locales
+ Administracion ¥ Seguridad
Mantenimientos
Tesoreria
- Gestion
+ Ingresos
-] Egresos
----- Planillas
+] Gastos recurrentes
+ Fondos en avance
- Orden de compra
E Creacion
Recepcion de bienes ¥ SErvicios < ———m
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1.3.2 Al seguir la ruta anterior, el sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se
debe elegir el nimero de expediente y luego dar clic en la opcién “Recepcién de

bienes”.

Recepcion de bienes

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Orden de compra - Recepcion de bienes y servicios

Sel | Expediente rwi ente Descripcion Monto |  Nit Proveedor Fecha | Etapa |Semaforo
O 5500 OSE‘EQADE COMPRA DE MARCOS DE MADERA CON VIDRID CLARO PARA OBRAS DE ARTE 1,000.00| 5417613 | BAMACA,LOPEZ, CRISTOBAL,ARISTARCO | 22/06/2022 | RECEPCION
@ RDEN DE MULTINEUMATICOS ¥ SERVICIOS,

I ® 5499 | K ovora LLANTAS DE DIFERENTES MEDIDAS PARA LOS CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD 40,300.00 | 93225733 | cmienan ANONIMA 22/06/2022 | RECEPCION

Crear
1.3.3 En la pantalla siguiente aparecen los datos generales de la orden de compra, y se

debe elegir la opcién “Crear”.

Expediente 5499

Orden de
‘compra

NIT 93225733
Beneficiario  MULTINEUMATICOS ¥ SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA

Descrincion  LLANTAS DE DIFERENTES MEDIDAS PARALOS CAMIONES DE LA
PN MUNICIPALIDAD

Gobiernos loca
Eqresos - Orden de compra - Recepcion de bi Documentos de respaldo

Tipo Expediente ‘Cnlmq)ln‘ Serie ‘ Numero ‘Plu:inl’nhl ‘Nl‘ Fecha emisi?n del documento ‘M:g‘ Monto GuateCompras ‘m

[] ‘ 1d Expediente

1

1.3.4 El sistema desplegara la pantalla siguiente, en la que deben completar los datos
solicitados.

Ejemplo Recepcion Total

Si la recepcidon de los bienes o servicios serd total, se debe dar clic en la opcidn
“Recepcion Total”.

Expediente con NOG: Para estos casos el NPG no aplica y se dejara en blanco.

NOTAS:

e El tipo de comprobante puede ser “Comprobante fiscal” o “Comprobantes
administrativos”.
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e Cuando se trate de comprobante fiscal, la clase de comprobante sera “factura”.
El sistema validara la informacion de la factura con la Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT).

Municipalidades - Gestion Gestion de orden de compra - Facturas

ID Expediente 5499

NPG

etode 3
MCampen. || NA - No Aplica

Sub-modalidad (| Seleccione una sub-modalidad de compra...

m,,';""'Em::m Comprobante fiscal v
Clase de
compratante || [ 3CIUTA W

Tipo de facturall () Fisica () Blectronica (®) Fel

Serle ]
Numern e 5698547
monto Sat (140300
et 0.00

Hit 93225733
Fecha emisidn ([95nemnas

del documento
HMonto
GuateCompras

COMPR: IE WEUMATICOS PARR CAMTONES DE LA MUNICIPALIDAD

Concepto

Recepcion total
— 402

Expediente sin NOG: Para estos casos, previo a este proceso se debe realizar la
publicacion en el sistema Guate Compras y debe ingresarse el nimero de
publicacidon (NPG) en este paso.

Municipalidades - Gestion Gestion de orden de compra - Facturas

I0 Expediente 5500
NPG E503740633

Método d
Py m' CBC - COMPRA DE BAJA CUANTIA (ART. 43 INCISO A)

S ione una sub idad de compra...

| comprebante_|| COmprobante fiscal »

Clase de
comprabants JLFACIUIA e

Tipo de factura | () Fisica () Blectronica (@) Fel

Serle IM

Er— I=5498T54

Factura

Monto Sat || 2475

Manta 0.00

Dacumento

Hit SH7619
Fecha emisién 221062022

del documents

COMPRA DE MRTERIRLES EDUCATIVOS

Concepto

Recepcion total

— 4k

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



n GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE EGRESOS)

Ejemplo Recepcion Parcial

También pueden realizarse recepciones parciales, para lo cual se debe seleccionar
la opcidn de “Agregar bienes”, como se muestra a continuacion:

Municipalidades - Gestion Gestion de orden de compra - Facturas

ID Expedients 5499

Méwdode |y No Aplica 9

una sub- idad de compra... hd

comprobante || COMprobante fiscal ~
Clase de
comprobante Factura -

Tipo de factura | () Fisica () Electronica @ Fel

Serle M

Mumero de 5545505

ctu

Monto Sat (19300

Monta 0.00

Documento
it 93225733
an |[
et documents | 22106/2022

Monta
GuateCompras

BECEPCICN DE 15 NEUMATICOS PRRA LOS CEMICHES DE IR
Concepta MUNICIPALIDRD

1 Agregar bienes [

1.3.5 Para continuar la recepcién, sea parcial o total, el sistema mostrara la pantalla
siguiente, en la que se debe seleccionar cada uno de los articulos a recepcionar y
luego dar clic en la opcién “Crear” si es recepcién parcial y “Modificar” si es
recepcion total.

—

Descripcion Cantidad solicitada Cantidad Pendiente ‘ Precio Unitario ‘ Cantidad Recibida
OMPRA DE HEUMATICOS PARA CAVIONES DE LA MUNICIPALIDAD & (5] I ‘ V

NOTA: En el caso de ser una recepcion parcial debe de ingresarse la cantidad de
articulos que se reciben.

Descripcion ‘ Cantidad Solicitada ‘ Cantidad pendiente ‘ Precio Unitario ‘ Cantidad Recibida

COMPRA DE NEUMATICOS PARA CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD ‘65 ‘ 0 ‘ £20.00 ‘
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1.3.6 Al realizar la operacidn anterior, el sistema devolvera el siguiente mensaje.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

=

1.3.7 Sise tiene que realizar alguna retencion, se debe elegir la pestaia de “Deducciones
y Retenciones”, luego elegir el tipo de retencion e ingresar el monto y seleccionar la
opcién de “Crear”.

1.3.8 Posteriormente se debe dar clic en la opcidon “Salir”.

iemnos locales - Gestion 2 .1' -
05 - Orden de compra - Recepcion de bienes y servicios - Documentos de respaldo
Expediente 5488 NIT 93225733
Documento No 6558487
Descripcion RECEPCI?N DE 15 NEUM?TICOS PARA LOS CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Codigo Monto

[102 - AMORTIZACION BANCO DE LOS TRABAJADORES | 0. D(I‘

1.3.9 Cuando el expediente se encuentra en estado “Creado”, se puede modificar o
Borrar.

Expediente 5499

NIT 93225733
Beneficiario  MULTINEUMATICOS Y SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA

Descrinci LLANTAS DE DIFERENTES MEDIDAS PARA LOS CAMIONES DE LA
b MUNICIPALIDAD

Gobiernos locales - Ge:
Egresos - Orden de compra - Recepcion de bienes y servi Documentos de respaldo

RECEPCION DE 15 NEUMATICOS PARA LOS CAMIONES DE LA
ALIDAD
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Expediente 5499

Orden de
compra

NIT 93225733

Borrar

Beneficiario  MULTINEUMATICOS Y SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA

Descripci LLANTAS DE DIFERENTES MEDIDAS PARA LOS CAMIONES DE LA
b MUNICIPALIDAD

Gobiernos locales - Gestion

Egresos - Orden de compra - Recepcion de bienes y servicios - Documentos de respaldo

d Tipo " Serie Numero Precio " Fecha emisi?n del Monto Estad
Expediente | Expediente @ Documento Documento Total LT documento R GuateCompras
RDEN DE RECEPCION DE 15 NEUMATICOS PARA LOS CAMIGNES DE LA Sin
I 5499 W0 oA A 6538487 [ 40,300.00 | 93225733 22{06/2022 e 0.00 | CREADO
1

Aprobar

1.3.10 Parala aprobacién de la recepcion, se debe seleccionar el expediente creado y luego
dar clic en la opcién “Aprobar”.

Expediente 5499
Orden de

NIT 93225733

Beneficiario  MULTINEUMATICOS Y SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA

Descrincion  LANTAS DE DIFERENTES MEDIDAS PARA LOS CAMIONES DE LA
PN MUNICIPALIDAD

Gobiernos locales - Gestitn

Egresos - Orden de compra - Recepcion de bienes y servicios - Documentos de respaldo

I Tipo Serie Numero Precio ’ Fecha emisi?n del Monto Estad
Expediente | Expediente L Documento Documento Total Bt documento Neg GuateCompras
EN DE RECEPCION DE 15 NEUMATICOS PARA LOS CAMIONES DE LA Sin
499 tapm MUNICIPALIDAD 6398487 | 40,300.00 | 53225733 22/06/2022 PG 0.00 | CREADD
1

1.3.11 El sistema devolverd el mensaje siguiente, quedando aprobada la recepcién de
bienes y servicios.

Operacion Exitosa
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Anulaciéon de documento de respaldo

1.3.12 Siluego de aprobar la recepcién, por alguna razén se desea anular se debe filtrar el
expediente como se muestra a continuacion:

Expediente 10672
Orden de
compra
NIT 34503978

Beneficiario  GOMEZ,MARTINEZ, CARLOS,

S COMPLA DE BOLSAS PLASTICAS PARA RECOLECCION DE
Descripcion g5 pp,
Gobiernos locales - Gestién
Egresos - Orden de compra - Recepdion de bienes y servicios - Documentos de respaldo

lId Expediente [1gual
| ] [v] 2]
| = o | 4] < g

1.3.13 A continuacion, se debe seleccionar el expediente (en estado “Por Aprobar”) y luego
dar clic en la opcion “Anulacion de documento de respaldo”.

Expediente 10672

Orden de
compra

NIT 34503978

Beneficiario =~ GOMEZ,MARTINEZ, CARLOS,

Anulacion de documento de respa\do
COMPLA DE BOLSAS PLASTICAS PARA RECOLECCION DE

Descripcion o000

Gobiernos locales - Gesti6n
Egresos - Orden de compra - Recepcion de bienes y servicios - Documentos de respaldo

1s72foRoeN D CowpRa  (O1PRA DEBOLSAS

2,300.00 34303978 22/04/2020 E4706279%9 1,800.00 POR_APROBAR

1.3.14 En la siguiente pantalla se debe confirmar la acciéon dando clic en “Anulacién de
documento de respaldo”.

it 34503978
Fecha emision del

i 2210412020
Gustetamrs B0
1800

COMPR2 DE BOLSAS PLASTICAS

‘Concepto

Razon Anulacion [ERROR El Anulacion de documento de respaldo

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

OPERACION REALIZADA CON EXITO
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Aprobacion del Gasto

1.3.16 El siguiente paso posterior a la recepcidn de bienes y servicios es la aprobacion del
gasto. Para realizar esta accidn se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Ejecucion
Egresos
Aprobacién
Gasto
+Gobiernos locales
= Gobiernos locales
Administracion ¥ Sequridad
Mantenimientos
Tesoreria
Gestion
Ejecucion
- Egresos
= Aprobacion
----- Presupuestaria
o G asto ¢

][] [ [*

1.3.17 En la pantalla siguiente aparecerad el listado de los expedientes por aprobar, para lo
cual se debe seleccionar el expediente y posteriormente dar clic en la opcidn
“Detalle de expediente”.

Detalle de expediente

Sel | Expediente ‘ Descripcion Monto | Tipo expediente | NIT Proveedor Fecha | Etapa | Semaforo
I © 3458 ‘I(ECEPCI(‘JN DE 15 NEUMATICOS PARA LOS CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD 40,300.00 | ORDEN DE COMPRA | 93223733 | MULTINEUMATICOS ¥ SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA 22/06/2022 | RECEPCION
1

1.3.18 El sistema desplegara la pantalla siguiente, en la que se debe seleccionar el
expediente y dar clic en la opcidon “Aprobacién”.

Expediente 5499 -
Aprabacion
NIT 93225733

Beneficiario MULTINEUMATICOS Y SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA

Gobiernos locales - Fiecucion

Egresos - Aprobacion - Gasta - Documentos para aprobacién

mﬁqndiulh‘ Concepto Serie Documento | Numero Documento | Monto Documento | Nit | Fecha Documento |  Estade | Tipo Expediente
I 3433 ‘IECEPCIﬁN DE 15 NEUMATICOS PARA LOS CAMIONES DE LA NUNICIPALIDAD 6398487 40,300.00 | 93225733 22/06/2022 POR_APROBAR | ORDEN DE COMPRA
1
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1.3.19 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando la orden de compra aprobada
en el gasto, lo que realiza el devengado en el presupuesto y la partida contable,
guedando listo el expediente para su pago en la Tesoreria.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[Acepar]

1.4 Anulacion presupuestaria

1.4.1 Este Proceso se puede realizar cuando un expediente estad en etapa “Recepciéon” y
aun no se ha ingresado el documento de respaldo (factura, en la recepcion de bienes
y servicios) o si ya se ingresod, previamente debe anularse. Para realizar esta accién
se debe seguir la ruta que a continuacién se detalla:

Ejecucion
Egresos
Anulacién

Presupuestaria
_+Gobiernos locales
i Gobiernos locales
7 _Jadministracion ¥ Seguridad
- JMantenimientos
- JTesoreria
- _IGestion
--@-Ejecuciun
E--@Egresus
: ---___"pApruhaciun
- JReportes
E-E3Anulacién
L[| Gasto

F 2] Presupue sta ria dem——

Compra” y luego dar clic en la opcion “Detalle”.

1.4.2 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar el tipo de transaccion “Orden de
Gobiernos locales - Ejecucion

Detalle
Egresos - Anulacion - Presupuestaria
| ‘GRDEN DE COMPRA |

FONDO EN AVANCE ROTATIVO

®

PLANILLA

o o O

‘GASTO RECURRENTE FLIO
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1.4.3 A continuaciodn, se debe aplicar filtro para buscar el expediente:

O 781 ;?:E%::gﬁ:;:gﬁg;siziﬂm %ﬂvg&f;ﬂglﬂ?i&ﬁ%ﬂ:ﬁE‘E‘aMUHIUPAUDAD ST A, B ORI G 8,250.00 gga::fi 16379063 | LOPEZ BARRIOS, JUAN, ALBERTO 20/11/2013 | PAGADA

O 784 ?EETEI%ZR&:;EQOJEL?’ESI]’UE SERAN UTILIZADOS PARA LA SERIALIZACION DE DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS FﬂEL[CUS‘ 62,2000 gggsafi 41144376 | PEREZ MENDEZ, OSCAR ROBERTO 20/11/2013 | RECERCION
o 785 g&?ﬁ%:wgﬂ?ﬁ:gﬂwklﬂﬁN DE EXTENCIONES PARA DIVERSOS TRABAJOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 2,356.00 ggaip:ADE 24964387 | VASQUEZ MAYDRGA, HUGD, RAFAEL 24/11/2013 | RECERCION
0 751 POV CON NELMATICOS Pt L UNIDAD AD.54 1 QUE SEENCLENTRAL DESGASTALOS. COMPRA ATORZADA PR B StROR LCAL. | 350000  QDENOE | 7| CONERCALLOSSITESOCEDAD. 1,0 | eccion

SEGUN SOLICITUD NO. 20135709

o Bt g&?ﬁw&wgﬂﬁgq‘ﬂﬁh, PARA USO EN LAS [NSTALACIONES DEL CENTRO DE COMERCIO MUNICIPAL, (MERCADO NUEVD). 1,386.00 ggaip:ADE 45045578 | OLGA LESBIA, PALACIDS GRANADOS 06/12/2013 | RECERCION
O v st e v oot o ot coun £ 0 ST US| B0V e i oo |z o
o m ::;ﬁ%%“mg&g‘%{nﬁmﬂ?" DE UM RADIO PORTATIL MOTCR OLA EP450 442TGL5143 A CARGO DE INFRAESTRUCTURA, FACTURA 1,034.88 ggaip:ADE 27018504 E%:rﬁiumﬂﬂ SESCOM, SOCIEDAD 181172013 | RECEPCION
O m ?:;:ﬁ]ﬂ()sl:,:':gERN:‘IS[ElNETED}'YSRDiI?:F;:JQ'UZND ?;;‘;: RADIQ PORTATIL MOTOROLA EP450 SERIE 442TGNJ3BO A CARGO DE INFRAESTRUCTURA, 290,712 ?ga::ff 27018504 Eg;l:;l;:m.[ﬂf)ﬂu SESCOM, SOCIEDAD 18/11/2013 | RECEPCION

1.4.4 Posteriormente se debe seleccionar el expediente a anular y luego dar clic en la
opcién “Anular”.

Gobiernos locales - Fjecucion

Eqgresos - Anulacion - Presupuestaria - Presupuestaria

LOMPRA ALCOHOL EN ETILICO PARA USO EN LOS SERVICIOS DE SALUD DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA,

DISTRIBUIDORA DEL CARIBE

RRESPONDIENTES AL PROGRAMA DE MANEID A LA SALUD PREVENTIVA, VILLA NUEVA GUATEMALA, DEL PROYECTO MANEID A ORDEN DE
I @ ) SALUD PREVENTIVA, VILLA NUEVA, GUATEMALA, SEGUN FACTURA CAMBIARIA ELECTRONICA SERIE 1AB3TERE NO. COMPRA £as700 R::NUJAE“AM' SIEED | DR T
2848540776 Y SOLICITUD DE COMPRA NO. 202200326,

1.4.5 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando el expediente en etapa
“Revertida”.

OPERACION REALIZADA CON EXIT

[ Acepir |
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1.5 Anulacion del Gasto

1.5.1 Este proceso corresponde realizarlo, cuando se encuentra en etapa “Recepcion” y
ya se realizd la aprobacién del Gasto. Su anulacién puede corresponder a un error
al momento del registro de la recepcidn o porque ya no se continuara con el proceso

de pago. Para realizar esta accién se debe seguir la ruta que a continuacién se
detalla:

Ejecucion
Egresos
Anulacion

Gasto
= Gobhiernos locales
Administracion ¥ Seguridad
Mantenimientos
Tesoreria
Gestion
Ejecucion
- Egresos
+ Aprobacion
+ Reportes
- Anulaciéin
..... Gastu—
- Presupuestaria

F-[H-FH-E

1.5.2 El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el
expediente y luego dar clic en la opcién “Detalla de expediente”.

Recepcion de bienes

Gobiernos locales - Ejecucion
Egresos - Anulacion - Gasto

Sel | Expediente Descripcion Monto | Tipode gesti?n | NIT Proveedor Fecha Etapa | Semaforo
I © 5439 tCEPCI[’JN DE 15 NEUMATICOS PARA LOS CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD 40,300.00 | ORDEN DE COMPRA | 93225733 | MULTINEUMATICOS Y SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA 22/06/2022 | RECEPCION
1

1.5.3 A continuacidn, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién
“Anular”.

Expediente 5499

No.
docu 36634954
NIT 93225733
Beneficiario  MULTINEUMATICOS Y SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA

Descripcion RECEPCION DE 15 NEUMATICOS PARA LOS CAMIONES DE LA
MUNICIPALIDAD

Gobiernos locales - Fjecucion

Egresos - Anulacion - Gasto - Documentos para anulacion

. m [ipo Expediente Concepto Serie Documento | Numero Documento | Monto Documento Nit Fecha Documento | Estado

I 5499 | §RDEN DE COMPRA | RECEPCION DE 15 NEUMATICOS PARA LOS CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD 6598487 40,300.00 | 93225733 22/0s/2022 APROBADC
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1.5.4 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente anulado en el
gasto, y regresando a la etapa de “Recepcidn de bienes y servicios”.

Operacion Exitosa

1.6 Reportes a revisar
1.1.1 A continuacidn, se lista una serie de reportes a revisar al realizar la gestion de una
orden de compra:

e Presupuesto

o Ejecucién de Egresos del Ejercicio

o Tarjeta de ejecucion presupuestaria
e Contabilidad

o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas

o Estado de Resultados
o Balance General
o

Transacciones contables (Orden de Compra)
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2. GASTO RECURRENTE VARIABLE

2.1Creacion del Expediente

1.1.2 Parala gestion de un nuevo Gasto Recurrente Variable, se debe seguir la ruta que a
continuacion se detalla:

Gestion
Egresos
Gastos recurrentes
Consumo Variable
~Gobiernos locales
i )Gobiernos locales
---,jndministraciun ¥ Sequridad
---,_ﬁjMantenimientus
#-Tesoreria
E--@Eestiun
; ---._jlngresus
=-EJEgresos
Planillas
E--@Eastus recurrentes
- Consumo ¥ariablee———————

Crear
2.1.1 Después de seguir la ruta anterior, el sistema desplegard la pantalla siguiente, en
donde se debe dar clic en la opcién “Crear”.

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Gastos recurrentes - Consumo Variable

2.1.2 Enlasiguiente pantalla se debe ingresar los datos que a continuacion se detallan:

e NIT: NIT del Proveedor con quien se realiza la gestién.

e Nog/Npg: Se debe ingresar el que corresponda, Niumero de Operacién de
GuateCompras (Nog) o el Numero de Publicacidon de Guatecompras (Npg).

e Método de Compra: Se cargara cuando se ingrese el Nog o Npg, segun
corresponda.

e Sub-modalidad: Se cargard cuando se ingrese el Nog o Npg, segun corresponda.

e Moneda: La moneda en que se realiza la gestion.

e Descripcion: Una breve explicacion sobre la gestién.
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Tipo de comprobante: Puede ser “Comprobante fiscal” o “Comprobantes
administrativos”, segun corresponda.

Clase de Documento: Cuando se trate de comprobante fiscal, la clase de
comprobante sera “factura”, si se eligié comprobantes administrativos, se podrd
elegir cualquiera de los que aparecen en el combo.

Tipo de factura: Se debe seleccionar el tipo de factura que corresponda,

desplegando la informacién a ingresar.
e Monto: Se mostrara deshabilitado.
e Fecha emision del documento: Fecha de la factura.
e Monto GuateCompras: Se cargara cuando se ingrese el Nog o Npg.

e Subsidios y Subvenciones: Se debe elegir esta opcidén cuando se trate de este

tipo de registro.

e (Cddigo entidad receptora: aparece automaticamente al elegir la opcién de

subsidios y subvenciones.

e Objeto del Gasto: aparece automaticamente al elegir la opcidn de subsidios y

subvenciones.

NOTA:

e El sistema validara los datos de la factura con la Superintendencia de

Administracion Tributaria (SAT).

Posterior a llenar los datos anteriores, se debe dar clic en la opcién “Crear”.

Gestian de eabro recurrente
Consump Variable

Gasto Recwrrnte Variae
il r 326445 - EMPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA SOCIEDAD ANONIMA
HegMng IEc04803368 |
Méteio de Compre (OTR - FROCEDIMIENTOS REGULADOS POR EL ARTICULD 44 LCE (CASOSDE EXCEPC\f)N}
Sub-Medalidad Contretacion se Servicios Bésicos (Ar. 44 inciso )
Meneda ‘Quetales
SERVICIC DE ENERGIA ELECTRIC
Deserpcitn
Tipo de comprabante ‘Gomprohante fisgal V‘
Clase de comprabante ‘qura V‘
Tha e i Orsia Oetrnica ® el
I |
R ltengst |
ot 31 |
Molo 000
Fetha enisibn del documenta ‘230&'202! |
Mol GuaeCampes 3118 |
Subsidios y Subvencionss 0
Citiqe de entidad racsplara \ Etn el gasty
—id
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2.1.3 Se desplegarad la pantalla siguiente en la que se debe agregar la

presupuestaria para el gasto.

estructura

ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA DE GASTOS

PROGRANA (0] ||£| 01 - ACTIVIDADES CENTRALES v

SUSPROGRANA (0] oo Too- s sugerocrava ]

PROYECTO (000) 000|000 - SIN PROYECTO

ACTIVIOND (000 109 003~ DIRECCION ADMINISTRATIVA v
0at (00) fooo ™ Jowo-swosre v

ORIETO DEL GASTO (000)

11

111 - ENERGIA ELECTRICA

FUENTE DE FINANCIAMIENTO (00-0000-0000)

31-0151-0001 | 31-0151-0001 - Ingresos Propios Municipales v

CODIGO GEOGRAFICO (0000)

0115 | 0115- MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA

DETALLE DE FUENTE DE FINANCIAMIENTO CONSEJO DE DESARROLLO
100)

00 [00-0-5INDETALLE

TIPO DE PRESUPUESTO (0)

1 1- FUNCIONAMIENTO v

SHIP (0000)

0000 | 000D - SIN PROYECTO v

CENTRO DE COSTO (0000)

0000 | 000D - SIN CENTRO DE COSTOS

‘GENERD (0000)

0000 0000 - SIN GENERQ v

UNIDAD EJECUTORA (00)

00 |00-VILLANUEVA v

UNIDAD_SOLICITANTE (00)

15 |15-5IN UNIDAD SOLICITANTE v

Ebe recéplor de transferencia

‘ Disporibilidad presupuestaria

| §51,740.06 |

Al elegir la estructura presupuestaria, el sistema mostrara la disponibilidad
presupuestaria, y luego se debe ingresar los siguientes datos:

e Producto / servicio: Se debe ingresar una breve descripcién del producto o

servicio que se es
e Total: El valor tot

ta gestionando.
al de la factura que se gestiona.

Luego de ingresar los datos anteriores, se debe dar clic en la opcién “Crear”.

SEAVICIO D ENEAGIZ ELECTRICA
Producto/servicio
<
Tota 21105
Crear
Fecha Transaceién 230612022 10:34:04
—{ [

Al terminar de ingresar la estructura presupuestaria, se debe dar clic en la opcién

“Salir”.
Producto/serdelo
Total 0.00 —
Fecha Tansacitn 062022 104500 e

Ministerio de Finanzas Publicas
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2.1.4 En la pantalla siguiente se debe dar clic en la opcién “Nivel anterior”.

Expediente 26870
NIT 326445

Beneficiario EMPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA SOCIEDAD ANONIMA Hive! anterer

Descripcion SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

Gobiernos locales - Gestion

Eqgresos - Gastos recurrentes - Consumo Variable - Detalle Gasto Recurrente variable

Sel Estructura Descripcion Total

O 0100 000 009 000 111 31-0151-0001 00 SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA 2,811.05
Total 2,811.05

1

Modificar

2.1.5 Esta opcion permite realizar cambios en la cabecera del expediente cuando se
encuentra en etapa “Creada”, para lo cual se debe seleccionar el expediente y dar
clic en el icono “Modificar”.

Modificar

Gobiernos locales - Gestion
Eqgresos - Gastos recurrentes - Consumo Variable

Tipo s Predio Monta Codigo Entidad q _
Sel | Expediente liente Descripcion Total Metodo Compra Proveedor Fecha | Nog/Npg G s || e Subsidios/Subvenciones | Etapa
—
GASTO shicio e PROCEDIMIENTOS REGULADOS POR | EMPRESA ELECTRICA DE
@ 26870 | RECURRENTE elraia ELEcTRICA 2,811,05 | EL ARTICULO 44 LCE (CASDS DE GUATEMALA SOCIEDAD 23/06/2022 | ES04303365 2,811,035 | Sin Cadign CREADD
VARLAEIE EXCEPCION) ANONIMA
1

2.1.6 En la siguiente pantalla se pueden realizar los cambios que correspondan en los
campos que aparecen habilitados y luego se debe dar clic en “Modificar”.

Gestion de cobro recurrente
Cansura Varishie

‘Gasto Recurrente Variable
Nit ‘3263145 - EMPRESA ELECTRICA DE GLATEMALA SCCIEDAD ANCNIMA g
Maglog [Esh4903385 \
Método de Campra OTR - PROCEDIMIENTOS REGULADOS POR EL ARTICLLO 44 LCE (CAS0S DE EXCEPCION) Y
Sub-Modalidad Contratacion se Senvicios Basicos (Al 44 inciso ) V]
Moneda Quetzales v
SERVICIO D ENERGIA EIECTRICE
Deseripcidn
Tige de comprobante \Gurnpmhanhes administrativos V\
Ciase de comprabante ‘Recibos v‘
E— ] \
Monta 2611.05
ST — N — 308202 103401 \
Wik CustCampes 15 \
Subsidios y Subenciones 0
Codigo da entidad recaptora Modificar b e gasto
— 4l
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2.1.7 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando grabados los cambios.

Resultado de la Operacion

Detalle

2.1.8 Este proceso se realiza cuando se desea modificar o borrar informacion del detalle
presupuestario de la orden de compra. El expediente debe estar en etapa “Creado”.
Para realizar esta accion, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la
opcién “Detalle”.

IR [ [acfkmores)
Detalle

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Gastos recurrentes - Consumo Variable

Tipo . Precio Monto Codigo Entidad - .
Sel | Expediente 9 Descri Metodo Com Proveed Fech N Subsidios/Subvel Eta)
expediente A0 Fotal pra or a | NoafNpa GuateCompras | Receptora el nclones| Hapa
T0 SRR PROCEIMIENTOS REGULADOS POR | EMPRESA ELECTRICA DE
I @ 26870 EURRENTE ENERGIA ELECTRICA 2,811.05 | EL ARTICULD 44 LCE (CASOS DE GUATEMALA SOCIEDAD 23/06/2022 | ES04303363 2,811,053 | Sin Codige CREADO
148LE EXCEPCION) ANONIMA

2.1.9 Silo que se va a realizar es una modificacion, se debe seleccionar la estructura

'’

presupuestaria y luego dar clic en “Modificar”.

Expediente 26870

NIT 326445

Modificar

Beneficiario EMPRESA ELECTRICA D GUATEMALA SOCTEDAD ANONIMA

Descripcion SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

Gobiernos locales - Gestion

Eqresos - Gastos recurrentes - Consumo Variable - Detalle Gasto Recurrente variable

Sel Estructura Descripcion Total
© 0100 000 009 000 111 31-0151-0001 00 SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA 2,611.09
Total 2,811.05
1
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2.1.10 A continuacion, se debe realizar la modificacién a la estructura presupuestaria,

descripcidn, cantidad y precio unitario segun corresponda y luego dar clic en la
opcién “Modificar”.

OBRA (D00) | uuy Uuu - JIN UDRA Vl
[ ]
ORJETO DEL GASTO (D0M) :
|111 - ENERGIAELECTRICA v
FUENTE DE FINANCIAMIENTO (00-0000-0000) 31-0151-0001 |31-0151-0001 - Ingresos Propios Municipales
CODIGO GEDGRAFICO (0000) 0115 | 0115 - MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA
DETALLE DE FUENTE DE FINANCLAMIENTO CONSEIQ DE DESARROLLD
) 00 |00-0-SINDETALLE
TIPO DE PRESUPUESTO (0 1 1- FUNCIONAMIENTO
SMIP (0000) 0000 |0000 - SIN PROYECTO
CENTRO DE COSTO (0000) 0000|0000 - SIN CENTRO DE COSTOS
GENERO (0000) 0000 |0000- SINGENERD
UNIDAD EJECUTORA (00) 00 00-VILLANUEVA v
UNIDAD_SOLICITANTE (00) 15 15 - SIN UNIDAD SOLICITANTE
Ente recaptor de transierencia l:lj
Disponibilidad presupuestaria 651,740.06
SERVICIO DE ENERGIR ELECTRICR
Producto/seniicio
Total ] 2811.05
Modificar
Fechs Transaccidn |_| 231062022 11:04:11
— | [

2.1.11 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios.

‘Operacion Exitosa

2.1.12 Si se va a borrar una estructura presupuestaria, se debe seleccionar la estructura
presupuestaria y luego dar clic en la opcién “Borrar”.

Expedientz 26870
NIT 326445

Borrar

Beneficiario EMPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA SOCTEDAD ANONIMA
Descripcion  SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

Gobiernos locales - Gestién

Eqresos - Gastos recurrentes - Consuma Variable - Detalle Gasto Recurrente variable

Sel Estructura Descripcion Total
I O] 0100 000 003 000 111 31-0151-0001 00 I SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA 181105
Total 2,811.05
1
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2.1.13 El sistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe confirmar la accion,
dando clic en la opcion “Borrar”.

Disponibilidad presupuestaria 651,740.06
SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA
Producto/servicio
Total 2811.05

FechaTransaccion | oy | | 2310612022 11:07:18

—d | ¥

2.1.14 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando borrada la estructura
presupuestaria seleccionada.

Operacion Exitosa

2.1.15 Para continuar con el proceso se debe dar clic en la opcién “Nivel anterior”.

Expediente 26870

NIT 326445

Nivel anterior
Beneficiario EMPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA SOCIEDAD ANONIMA

Descripcion SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

Gobiernos locales - Gestion

Eqresos - Gastos recurrentes - Consumo Variable - Detalle Gasto Recurrente variable

Sel Estructura Descripcion Total
O 01 00 000 00 000 111 31-0151-0001 00 SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA 2,811.05
Total 2,811.05
1
Imprimir

2.1.16 Previo a la aprobacion del expediente, en la pantalla siguiente, se debe seleccionar
el expediente y luego dar clic en la opcion “Imprimir”.

Imprimir

Gobiernos locales - Gestion
Fqresos - Gastos recurrentes - Consumo Variable

Tipo - Precio Monto Codigo Entidad | . - -

Sel | Expediente 5 Descripcion Metodo Com Praveedor Fecha N Subsidios/Subvenciones | Etaj
expediente el Total pra Noa/Npg GuateCompras | Receptora / pa
5T0 SERVICIO DE PROCEDIMIENTOS REGULADOS POR. | EMPRESA ELECTRICA DE

@ 26870 RRENTE ENERGEA ELECTRICA 2,811.05 | EL ARTICULO 44 LCE (CASOS DE GUATEMALA SOCIEDAD 23/06/2022 | ESD4903363 2,811,05 | Sin Codige CREADOD

IABLE EXCEPCION) ANONIMA
1
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2.1.17 Enla siguiente pantalla, se debe seleccionar el “formato del reporte” y la “forma de
generacién” y dar clic en “Continuar”.

Valores de Filtrado
VHIguaIa VH Agregar
Valores de los parametros Formato del reporte
Expresado en ®por
O Excel
Forma de generacion
® on-line
O off-line
—
. . .
2.1.18 El reporte se mostrara de la forma siguiente:
SIAF Ususrio: EDELACRUZ
MUK
DEF:
Clasil
Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal - DAFIM -.
GASTO RECURRENTE VARIABLE
No. Expediente: 26570 Fecha: 13062022
LA TESORERIA MUNICIPAL PAGARA & EMFPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA SOCIEDAD ANCNIMA
LT DEL FROVEEDOR: 326445 TELEFONO DEL PROVEEDOER: 2420-4000
DIRECCICN DEL PROVEEDOR: § AVENIDA 8-14 Z.1
LA SUMA EN QUETZALES DE: DOS MIL OCHOCIENTOS ONCE CON 051100
DESCRIPCION: SERVICIO DE ENERGLA ELECTRICA
ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA DESCRIPCION DEL GASTO TOTAL
01 00 000 008 000 111 31-0151-0001 00 SERVICIO DE EMERGIA ELECTRICA
- ULTIMA LINEA —————
Retenciones

2.1.19 Sise tiene que realizar una retencion al expediente, en la pantalla siguiente se debe
seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién “Retenciones”.

il s o ¢

Retenciones

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Gastos recurrentes - Consumo Variable

Tipo - Precio Monto Codigo Entidad . .
Sel | Expediente 3 Descri Metodo Comy Proveed| Fecha | Nog/N Subsidios/Subve Eta)
expediente PAOT ) Total pra or 5 g GuateCompras | Receptora =) nciones | Hapa
= 5T SERVICIO DE FRDCEI?IMIENTOS REGULADOS POR | EMPRESA ELECTRICA DE
8 26870 | ECURRENTE ENERGIA ELECTRICA 2,811.05 | EL ARTICULD 44 LCE (CASOS DE GUATEMALA SOCIEDAD 23/06/2022 | E504903363 2,811,035 | Sin Codigo CREADD
[HBLE EXCEPCION) ANONIMA
1
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2.1.20 Alingresar ala opcion anterior, el sistema desplegara la pantalla siguiente, en donde
se debe dar clic en la opcion “Agregar”.

Expediente 76370
NIT 326445

g

Beneficiaria. EMPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA SOCIEDAD ANONIMA
Descripcion SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Gastos recurrentes - Consumo Variable - Deducciones y Retenciones

Sel | Descripcion | Monto

2.1.21 A continuacidn, se debe elegir el tipo de retencion, ingresar el monto y luego dar clic
en la opcion “Agregar”.

| % Monto
I‘ZI}3-IMFUESTOSOBREL| Agregar | v|| 25.00

-
| —Hd

2.1.22 Luego deingresar las retenciones, se debe dar clicen la opcién “Salir” y en la pantalla
siguiente dar clic en la opcion “Nivel anterior”.

| Codigo | Monto
113 - PLAN DE PRESTACIONES DEL EMPLEADO MUNICIPAL V| |

sapp | 000

A 4

Expediente 26870

NIT 326445 ’ .
Nivel anteriar
Beneficiario EMPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA SOCIEDAD ANONIMA

Descripcion SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

Gobiernos locales - Gestion

Eqrasos - Gastos recurrentes - Consumo Variable - Deducciones y Retenciones

Sel | Descripcion ‘ Monto
Total | ‘ 0.00
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Aprobar

2.1.23 Para realizar el proceso de aprobacion, se debe seleccionar el expediente creado y
luego dar clic en la opcion “Aprobar”.

SERVICIO DE PROCEDIMIENTOS REGULADOS POR | EMPRESA ELECTRICA DE
ENERGI ELECTRICA 281105 | EL AR'I'IC\ILD 44 LCE (CASOS DE GUATEMALA SOCIEDAD | 23/06/2022 | ES04303363 2,811,03 | Sin Codigo
EXCEPCIOH] ANONIMA

2.1.24 Luego de la accién anterior, el sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando
aprobado el expediente.

Operacion realizada con exito

[ Acepar

Revertir Gasto Recurrente Variable

2.1.25 Este proceso puede realizarse cuando un expediente se encuentra en etapa
“Creado” y ya no se realizard su aprobacién. Para esta accion, se debe seleccionar el
expediente y dar clic en la opcion “Revertir”.

|
Revertir

Gobiernos locales - Gestién
Egresos - Gastos recurrentes - Consumo Variable

SERVICIO DE MIENTOS REGULADOS TELEDOMUHID\C]ONES DE
NTE TELEFONIA DEL MES 500.00 POR EL AR'I']CIJLO 44 LCE 23/04/2020 E470627599 1,800.00 Sin Cadiga
DE MARZO 2020. (CASDS DE [-X[E)(IDN) ANDH]HA

2.1.26 El sistema devolverad el siguiente mensaje, quedando revertido el expediente
seleccionado y en etapa “Anulado”.

Operacion realizada con exito

=

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



— GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE EGRESOS)

2.2 Aprobacion Presupuestaria

Posterior a la aprobacion del expediente en la gestion del Gasto Recurrente Variable, se
debe realizar la aprobacidn presupuestaria, para lo que se debe seguir la ruta siguiente:
Ejecucion
Egresos
Aprobacién
Presupuestaria
-Gobiernos locales

= Gobiernos locales
Administracion ¥ Seguridad
Mantenimientos

Tesoreria

Gestion

[ [F

Ejecucion
- Eqgresos
- Aprobacion
----- Presupuestario ¢ —
- Gasto

Aprobar

2.2.1 Para realizar la aprobacién del expediente, en la siguiente pantalla se debe
seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién “Aprobar”.

[ o
Agrabar

Gobiernos locales - Fiecucion
Eqresos - Aprobacion - Presupuestaria

Sel | Expediente ‘ Descripcion Monto Tipo de gesti?n NIT Proveedor Fecha Etapa | Semaforo
I © ZBBWI SERVICID DE ENERGIA ELECTRICA 2,811,053 | GASTO RECURRENTE VARIABLE 326445 | EMPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA SOCIEDAD ANONIMA 23/06/2022 | CREADO
12

2.2.2 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente y listo
para el pago en la Tesoreria.

Operacion Exitosa
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Rechazar

2.2.3 Si por el contrario no se aprobara el expediente, sino se rechazara, en la siguiente
pantalla se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcidn “Rechazar”.

Gobiernos locales - Fjecucion
Egresos - Aprobacion - Presupuestaria

Sel | Expediente ‘ Descripcion Manto Tipo de gesti?n NIT Proveedor Fecha Etapa | Semaforo
I © 26870 kERVIC]O DE ENERGEA ELECTRICA 2,811.03 | GASTO RECURRENTE VARIABLE 326443 | EMPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA SOCIEDAD ANONIMA 23/06/2022 | CREADO
12

2.2.4 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando rechazado el expediente y
devolviendo el mismo a la “Gestién”.

Operacion Exitosa

2.3 Anulacion del Gasto

2.3.1 Este proceso corresponde realizarlo, cuando el expediente se encuentra en etapa
“Aprobado”. Su anulacién puede corresponder a un error al momento del registro o

porque ya no se continuara con el proceso de pago. Para realizar esta accién se debe
seguir la ruta que a continuacidn se detalla:

Ejecucion
Egresos
Anulacién
Gasto

+Gobiernos locales
- Gobiernos locales
Administracion ¥ Seguridad
Mantenimientos
Tesoreria
Gestion
Ejecucion
= Egresos
+ Aprobacion
+ Reportes
= Anulaciin
- G a5t0 G —
- Presupuestaria

+-F-F- [
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2.3.2 Alrealizar la accion anterior el sistema desplegara la siguiente pantalla en la que se
debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcidn “Detalle del expediente”.

—
Recepcion de bienes

Gobiernos locales - Fjecucion
Egresos - Anulacion - Gasto

Sel | Expediente Descripcion Monto | Tipodegesti?n | NIT Proveedor Fecha | Etapa |Semaforo
. GASTO RECURRENTE EMPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA SOCIEDAD
I@ 2687 lenwcm DE ENERGIA ELECTRICA 281105 | ol wguss | 23/06/2022 | APROBADD
5499 | RECEPCION DE 15 NEUMATICOS PARA LOS CAMIONES DE LA MUNICIPALIDAD 40,200,00 | ORDEN DE CONPRA | 53225733 | MULTINEUMATICOS ¥ SERVICIOS, GOCIEDAD ANOKIMA | 22/06/2022 | RECEPCION
COMISION VISANET PO RECAUDOS CON TARJETA DE CREDITO V/0 DESITO REALIZADOS (GASTO RECURRENTE COMPARIIA DE PROCESMIENTO DE MEDIOS DE PAGO
0 26861 ) p1a 27 FEBRERD 202, SEGUN NOTA DE CREDITO NO. 2579435.-[A8).- L7 yauaBLE 20008447 b GIJATEMALA SOCIEDAD ANONINA 01/03/2022 | APROBADD

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

Expediente 26870

No. documento 36634355

INIT 326445

Beneficiario  EMPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA SOCIEDAD ANONIMA

Descripcion  SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA X z .

Gobiernos locales - Fjecucion

Egresos - Anulacion - Gasto - Documentos para anulacion

I m Tipo Expediente Concepto Serie Documento Numero Documento Monto Documento Nit Fecha Documento Estado
26870 §GASTO RECURRENTE VARIABLE SERVICIO DE ENERGEA ELECTRICA 5469854 2,811,053 | 326445 23/08/2022 APROBADO
1

2.3.4 El sistema devolverd el siguiente mensaje quedando anulado el expediente
seleccionado (presupuesto y contabilidad).

Operacion Exitosa

2.4 Reportes a revisar

2.4.1 A continuacidn, se lista una serie de reportes a revisar al realizar la gestién de un
gasto recurrente variable:

e Presupuesto

o Ejecucidn de Egresos del Ejercicio

o Tarjeta de Ejecucion Presupuestaria
e Contabilidad

o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas

o Estado de Resultados
o Balance General
o

Transacciones contables (Gasto Recurrente Variable)
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3. GASTO RECURRENTE FJO

3.1Creacién del Expediente

Para dar inicio al registro de un gasto recurrente fijo, se debe seguir la ruta que a
continuacion se detalla:

Gestion
Egresos
Gastos recurrentes
Consumo Fijo
Creacion
_rGobiernos locales
- JGobiernos locales
---___"pAdministraciun ¥ Seguridad
---___"pMantenimientus
---___"pTesureria
E-E)Gestion
---___"pIngresus
E-E)Egresos
----- Planillas
E--@Eastus recurrentes
Consumo Yariable
E-E3Consumo fijo
----- Creacion ¢——————
L Documento de Respaldo

Crear

3.1.1 Al seleccionar la opcidn anterior, el sistema desplegara la pantalla siguiente, y para
dar inicio a la gestion se debe dar clic en la opcidn “Crear”.

{((

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Gastos recurrentes - Consumo fijo - Creacion

3.1.2 Se desplegara la siguiente pantalla, en la que se deben ingresar datos que a
continuacion se detallan:

e NIT Proveedor: NIT del Proveedor con quien se realiza la gestién.

e Nog/Npg: Se debe ingresar el que corresponda: Nimero de Operacién de
GuateCompras (Nog) o el Numero de Publicacion de Guatecompras (Npg).

e Método de Compra: Se cargara cuando se ingrese el Nog o Npg, segun
corresponda.

e Sub-modalidad: Se cargard cuando se ingrese el Nog o Npg, segun corresponda.
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e Moneda: La moneda en que se realiza la gestion.

e Descripcion: Una breve explicacion sobre la gestién.

e Tipo Documento: El documento legal que soporta la gestion (Ej. Contrato).

¢ No. Referencia: El nimero del documento de soporte legal.

e Fecha Inicial: Fecha inicial que aparece en el documento de soporte.

e Fecha Final: Fecha final que aparece en el documento de soporte.

e Fecha Primer Pago: Fecha en que se hard efectivo el primer pago.

e Fecha Ultimo Pago: Fecha en que se hara efectivo el tltimo pago.

e No. Pagos: El total de pagos que se realizardn dentro del contrato (Ej. 2, 3, 4,
etc.).

e Monto del Pago: El valor monetario de cada uno de los pagos.

e No. Dias entre Pagos: La distancia en dias entre uno y otro pago.

e Generar Obligacion por el Periodo Completo: Se debe seleccionar la opcidn “Si”,
para que, al momento de realizar la aprobacién presupuestaria, el sistema
realice el compromiso del monto total. Se debe seleccionar la opcién “No”, lo
gue significa que el compromiso se hara cuando se realice la gestién para cada
uno de los pagos.

e Monto Total: La suma total de los pagos, o el valor del monto del pago
multiplicado por el nimero de pagos.

e Monto GuateCompras: Se cargara cuando se ingrese el Nog o Npg.

Posterior a ingresar los datos anteriores, se debe dar clic en la opcidn “Crear”.

Gestidn de cobro recurrente
Congum fio

[r—
NIT Proveedor r ‘165!7233- NASSER SANABRIA, NADER, YOUSSEF
Nag/Npg 503813567
Metada de Campra CBC - COMPRA DE BAJA CUANTIA (ART. 43 INCISO A) i
Sub-Madalidad Seleceione una sub-modalidad de compra.. W
Monetda \Quelza\es Y]
SERVICIO DE ARRENTRMIENTO
Destripcidn
Tigo Documerts [CONTRATO v
No. Referencla i3
Fecha Inciz! < 01082022
Fecha Final 0042022
Fecha Primer Fage 23062022
Fecha Ultima Fago ez
No. Pages (€}, 1,2... 4
Monta del Paga 32
Ho. Dlas entre Pagos (£}, 1.2. k]
Ganerar Dbllgacén por ¢l Perada Completo ‘S\ ¢
Wonta Total 14568
Monta GuateCompeas l 14388 Gt
— (i
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3.1.3 Al realizar la accidn anterior, se creard la cabecera del expediente. Para continuar
con el proceso se debe dar clic en la opcidn “Salir”.

Generar Obligacién por &l Periodo Completo | 8 V‘
Monto Tatal 14668
Monto GuateCompras |14683 ‘

AE——-

Modificar

3.1.4 Si se desea realizar algun cambio a la cabecera del expediente creado, se debe
seleccionar y luego dar clic en la opcién “Modificar”.

[ Consultas/Errores,
Modificar

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Gastos recurrentes - Consumo fijo - Creacion

- Precio Precio total del Monto
Sel | Expediente | Tipo expediente Descripcion total Metodo Compra Proveedor Fecha R Nog/Ngp @ irres FEtapa
USTO RECURRENTE | SERVICIO DE COMPRA DE BAJA CUANTIA (ART. 43
@ 3 ARRENDAMIENTO 0.00 INCISO 4) NASSER, SANABRIA, NADER, YOUSSEF | 23/06/2022 3,672.00 | E303813567 14,688.00 | CREADD
1

3.1.5 A continuacién, se pueden realizar los cambios en los campos habilitados y luego
dar clic en “Modificar”.

Gestien de cobra recurrente
Canguria fig

st Ricurrinte Fija
NIT Frovaedor ‘iﬁﬁ!iliE-NﬂEEREdN&BRM NADER YOUSSEF E
Hag/gg 503813567
Métada de Campra GBC - COMPRA DE BAJA GUANTIA (ART. 43 INGIS0 A) R
Subr-Modalidad Seleccione una sub-modalidad de compra.. v
Moneda CQuetzales v
SERVICIO DE XRRENDRMIENTO [E LOCRL 121 CC EL CENTRO
Descripelin
Tho Decumento [CONTRATO v
Ho. Referendiz i3
Fecha Inclal 01082022
Fecha Final a0z
Fechs Primer Pago 23082022
Fecha Ultma Pago a0z
Ma. Pagos (E. 12...) 4
Monta del Pago 32
Ho. Dlas entre Pagos (£, 1,2..) 0
Generar Gbligacdn por el Perado Complet ‘Si d
Manta Total 14883 ‘
A —— 5 Modificar
—
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3.1.6 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando registrados los cambios.

Operacion Exitosa

Detalle

3.1.7 Paracontinuar, se debe agregar la estructura presupuestaria que se comprometera,
para lo cual se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcién “Detalle”.

Detzlle

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Gastos recurrentes - Consumo fijo - Creacion

o S Precio Precio total del Monto
Sel il iente Metodo ra Proveedor Fecha Eta)
Expediente | Tipo exped Descripcion e Comp Pago Nog/Ngp GuateCompras A
5TO RECURRENTE | SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL COMPRA DE BAIA CUANTIA
® SFSO | LR 800 e, 3 vcrs0 ) NAGSER, SANABRIA, NADER YOUSSEF | 23/06/2022 3,672.00 | ES03813567 14,688.00 | CREADO
1

3.1.8 En la pantalla siguiente se debe dar clic en la opcién “Agregar”.

Expediente 5

NIT 36637238

Beneficiario NASSER,SANABRIA, NADER, YOUSSEF
Descripcion SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL 121 CC EL CENTRO

Gobiernos locales - G
Egresos - Gastos recurrentes - Consumo fijo - Creacion - Detalle Gasto Recurrente Fijo

Sel Estructura Descripcion Precio Total

Total

0.00

3.1.9 A continuacién, se debe seleccionar la estructura presupuestaria con la que se
realizard la gestion del gasto.

ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA DE GASTOS

PROGRAMA (00) |01 |01-ACTIVIDADES CENTRALES v
AcTIvIDAD (000) 003009 - DIRECCION ADMINISTRATIVA v]
oBRA (000) ‘
oatera oL aksto (00) 151|151 - ARRENDANIENTO DE EDIFICIOS Y LOGALES v
FUENTE DE FINANCIAMIENTO {00-0000-0000) 31-0151-0001 | 31-0151-0001 - Ingresos Propios Municipales v
CODIGO GEOGRAFICO (0000) 0115 |0115- MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA v
DETALLE DE FUENTE DF FIUANCLAMIENTO cons®io 0EY g [00- 0-SIN DETALLE v/
TIPO DE PRESUPUESTO (0) 1 1 - FUNCIONAMIENTO v
SMIP (0000) 0000 {0000 - SIN PROYECTO v
CENTRO DE COSTO (0000) 0000 {0000 - SIN CENTRC DE COSTOS v
GENERO (0000) 0000 |0000- SIN GENERO v
UNIDAD EJECUTORA (00) 00 00-VILLANUEVA v
UNIDAD_SOLICITANTE (00) 15 15 - SIN UNIDAD SOLICITANTE
Disponibilidad presupuestaria t 630,500
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3.1.10 Luego se debe agregar informacién describiendo el producto o servicio a gestionar
e ingresar el monto total, y se debe dar clic en la opcién “Agregar”.

\ARRENDAMIENTQ DE LOCALES
Producto/servicio
Tatal 14688.00
Fecha Transaccién | Agregar | 2310612022 14:08:47

— 0 | [

3.1.11 A continuacidn, se debe elegir la opcién “Salir”.

Producto/servicio

Total 0.[][]| —
Fecha Transaccién 23106/2022 14:13:10 Salir
| — [

3.1.12 Enlasiguiente pantalla se debe dar clic en la opcion “Nivel anterior” para regresar a
la pantalla principal.

Expediente 5
NIT 36637238

Nivel anterior
Beneficiario NASSER,SANABRIA, NADER, YOUSSEF

Z[¢
Descripcion SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL 121 CC EL CENTRO -

Gobiernos locales - Gestitn

Eqresos - Gastos recurrentes - Consumo fijo - Creaci le Gasto Recurrente Fijo
Sel Estructura Descripcion Precio Total
O 01 00 000 009 000 151 31-0151-0001 00 ARRENDAMIENTO DE LOCALES 14,688,00
Total 14,688.00
1

NOTA: Si se desean realizar modificaciones o borrar estructuras presupuestarias, es
en esta pantalla donde se puede realizar el proceso.

Tabla de Programacion de Pagos

3.1.13 Si se desea revisar la programacion de pagos, se debe seleccionar el expediente
creado y luego dar clic en la opcidn “Tabla de Programacién de Pagos”.

Tabla de Programacion de Pagos

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Gastos recurrentes - Consumo fijo - Creacion

o Precio Precio total del Monto
Sel | Expediente | Tipo expediente Descripcion Metodo Com Proveedor Fecha Nog/N Eta
po total b Pago | GusteCompras | P
3 STO RECURRENTE | SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL COMPRA DE BAJA CUANTIA
@, § ‘mo 121 CC EL CENTRD 14,688,00 (ART, 43 NCIS0 4) NASSER,SANABRIA, NADER, VOUSSEF | 23/06/2022 3,672,00 | E303813567 14,688,00 | CREADD
1
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3.1.14 El sistema desplegara en pantalla la informacién sobre la programacion de pagos
programada, posteriormente se debe dar clic en “Salir”.

Gastos Recurrentes
Fijos

Tabla de Programacion de Pagos

23/06/2022 00:00:00
23/07/2022 00:00:00
22/08/2022 00:00:00
21/09/2022 00:00:00

Aprobar

3.1.15 Para realizar la aprobacidn, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la
opcién “Aprobar”.

COMPRA DE BAJA CUANTIA
(AR, 43 TNCI0 4) NASSER, SANABRIA, NADER, VOUSSEF | 23/06/2022 3,672.00 | E503813567 14,688.00 | CREADO

3.1.16 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Acepar
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Revertir

3.1.17 Un expediente puede ser revertido cuando se encuentra en etapa “Creado”, previo
a la aprobacion. Para lo cual se debe seleccionar y luego dar clic en la opcidn
“Revertir”.

Revertir

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Gastos recurrentes - Consumo fijo - Creacion

ASTO RECURRENTE  SERVICIO DE ARRENDANIENTO O ADQUISICION DE BIENES INMOBILIARIA CANDLIO,
ARRENDAMIENTO 0.0 pyMUEBLES (ART.43 INCISO E) SOCIEDAD ANONIMA 23/04/2020 4000.00 11761415

48,000.00 CREADD

3.1.18 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando el expediente en etapa
“Errado”.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Acepar

3.2 Aprobacion Presupuestaria

3.2.1 Después de la creacién de un expediente de gasto recurrente fijo, se debe realizar
la aprobacién presupuestaria, siguiendo para ello la ruta que a continuacién se
detalla:

Ejecucion
Egresos
Aprobacién
Presupuestaria

_rGobiernos locales

- JGobiernos locales
---___"m.dministral:iun ¥ Seguridad
---___"pMantenimientus
#-)Tesoreria
---___"pﬁestiun
E--E}Ejecuciun
: EI @Egresus

: El&}npruhaclun
{ B Presupue staria —
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Aprobar

3.2.2 La anterior accién desplegara la pantalla siguiente, en la que se debe seleccionar el
expediente y luego dar clic en la opcién “Aprobar”.

Gobiernos locales - Fiecucion
Eqresos - Aprobacion - Presupuestaria

5 JGERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL 121 CC EL CENTRO 14,688.00 | GASTO RECURRENTE FIIO 36637238 | NASSER, SANABRIA, NADER, YOUSSEF 23/06/2022 | CREADO

3.2.3 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente y
realizado el compromiso en presupuesto, por el monto total del expediente.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[Acepar

Rechazar

3.2.4 Si por el contrario, se rechazara el expediente; en la siguiente pantalla se debe
seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcion “Rechazar”.

Gobiernos locales - Fjecucion
Egresos - Aprabacion - Presupuestaria

- ERVICIO DE ARRENDAMTENTO &1I0 2020 48,000.00 GASTO RECURRENTE FIIO 43691894 INMOBILIARIA CANOLIQ, SOCIEDAD ANONIMA 23/04/2020  CREADD

3.2.5 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando rechazado el expediente para
ser corregido o revertido en la gestion.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Acepar
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3.3Documento de Respaldo

3.3.1 El siguiente paso, posterior a la aprobacién presupuestaria, se trata de generar el

documento de respaldo para el primer pago. Para realizar esta accidn se debe seguir
la ruta que a continuacion se detalla:

Gestion
Egresos
Gastos recurrentes
Consumo Fijo
Documento de Respaldo

~Gobiernos locales
= Gobiernos locales
Administracion ¥ Seguridad
Mantenimientos
Tesoreria
= Gestion
+] Ingresos
= Egresos
----- Planillas
= Gastos recurrentes
: Consumo ¥Yariable
= Consumo fijo
----- Creacion
e Documento de Respald o ¢

3.3.2 Elsistema desplegara la pantalla siguiente, en la que se debe proceder a seleccionar
el expediente y se debe dar clic en la opcion “Detalle”.

Gobiernos locales - Gestion
Eqgresos - Gastos recurrentes - Consumo fijo - Documento de Respaldo

Sel | Expediente ‘ Tipo expediente Descripcion Monto Nit Proveedor Fecha Etapa Semaforo
I© ] ‘EASTO RECURRENTE F1I0 SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL 121 CC EL CENTRO 14,688.00 | 36637238 | NASSER,SANABRIA, NADER, YOUSSEF 23/06/2022 | RECERCION_DOCUMENTOS
1

3.3.3 Paradarinicio a la creacidn de la cabecera del expediente de pago, se debe dar clic
en la opcion “crear”.

Expediente 5
Gasto Recurrente 36634358

Descripcion  SEAVICIO DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL 121 CC EL CENTRO
Beneficiario  NASSER, SANABRIA, NADER, YOUSSEF

Gobiernos locales - Gestion

Eqresos - Gastos recurrentes - Consumo fijo - Documento de Respaldo - Documento de Respaldo

Sl | 1dExpediente | TipoExpediente | Concepto | Seric Documento |  Numero Documento | Monto Documento | Nit | Fecha emision del documento | Estado | Semaforo

1
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3.3.4 A continuacion, con base a la factura, se debe proceder a llenar los campos que

3.35

aparecen en la siguiente pantalla, y luego dar clic en la opcién “Crear”.

ID Expediente 5
r PRIMER PAGO DE ARRENDAMIENTO
Concepto
Tipo de comprobadte | Comprobante fiscal hd
c Chse.de |Factura V|

Tipo de factura) | O Fisica () Electronica (®) Fel
Serie M
s deroks s
Monto Sat ﬁ

Monto 0.00

NIT 36637238

Fecha emision del

e \ 2410612022
— LIl

NOTA: El sistema validard los datos de la factura con la Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT).

La opcion anterior, desplegard la pantalla siguiente, y en la pestaiia “Detalle de
factura” se debe seleccionar la informacion relacionada con el expediente a pagary
posteriormente ingresar en el campo de “Monto a Devengar” el valor
correspondiente a la factura del primer pago, para luego dar clic en la opcién
“Crear”.

iohiernos locales - Gestion ) '!‘_
aresos - Gastos recurentes - Consuma fijo - Documento de Respaldo - Documento de Respaldo
Expediente 3 NIT 36637238
Documento No 6598487
Descripcion PRIMER PAGO DE ARRENDAMIENTO

e T ———

(]

{(({

Descripcion Cuenta Monto Comprometido Monto Devengado Monto a Devengar
I ARRENDAMIENTO DE LOCALES I 01 00 000 009 000 151 31-0151-0001 00 14,688.00 0.00 3672.00

1

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



m GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE EGRESOS)
3.3.6 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando registrada la informacion.

OPERACION REALTZADA CON EXITO

3.3.7 Si se tiene que realizar alguna retencidn, se debe elegir la pestafia “Deducciones y
Retenciones”, luego seleccionar el tipo de retencion, ingresar el monto y dar clic en

la opcién “Crear”.

Codigo Monto
203 - IMPUESTO SOBRE LA RENTA v 20 Y=l €—
1

4

3.3.8 Después deingresar las retenciones si hubieran, se debe dar clic en la opcién “Salir”.

Gobiernos locales - Gestién — I‘ I
Egresos - Gastos recumrentes - Consumo fijo - Documento de Respaldo - Documento de Respaldo
Expediente 5 NIT 36637238
Documento No 6508487
Descripcion PRIMER PAGO DE ARRENDAMIENTO

Codigo Honto |
|
102 - AMORTIZACION BANCO DE LOS TRABAJADORES v I).l)(l” ﬂ
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Modificar
3.3.9 Sise desea realizar alguna modificacién en la cabecera del expediente, se debe

seleccionar y dar clic en la opcion “Modificar”.

Expedienta 5§
Gasto Recurrente 36532676

Descripcion  SERVICIO ARRENDAMIENTO
Beneficiario  NASSER, SANABRIA, NADER, YOUSSEF

Gobiernos locales - Gestidn
Eqrasos - Gastos racurrentes - Consumo fijo - Documento de Respaldo - Documento de Respaldo

Sel | 1d Expediente | Tipo Expediente Concepto | Serie Documento | Numero Documento | Monto Documento Nit Fecha emisi?n del documento | Estado | Semaforo
I@ 5 I}AF[U RECURRENTE FIIO PRIMER PAGO 659843 3,672.00 | 36637238 24/06/2022 CREADD
1

3.3.10 En la siguiente pantalla se pueden ingresar cambios en los campos habilitados y
luego dar clic en la opcién “Grabar”.

ID Expediente 5
r PRIMER PAGO DE ARRENDAMIENTO
Concepto
Tipo de comprobagte | Comprobante fiscal v

Clase de

p

Factura ™
pu

Tipo de factura) | () Fisica () Electronica (®) Fel

Serie M

Numero de Factufa ‘ 6598487

Monto Sat 3672

Monto 3672

NIT 36637238

documento

Fecha emision del \ 2062022 |

— G

3.3.11 A continuacidn, el sistema desplegard la siguiente pantalla en la que también se
podran realizar cambios y posterior a realizarlos, se debe dar clic en la opcidn “Salir”.

Gobiernos locales - Gestion

Egresos - Gastos recurrentes - Consumo fijo - Documento de Respaldo - Documento de Respaldo _— ib'
Expediente 3 NIT 36637238
Documento No = = 6588487
Descripcion PRIMER PAGO DE ARRENDAMIENTO

T b ——

‘ (|

[ ] Descripcion Cuenta Monto Comprometido Monto Devengado Monto a Devengar
[T] | ARRENDAMIENTO DE LOCALES 01,00 000 009 000 151 31-0151-0001 00 14,688.00 0.00 3672
1
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Borrar

3.3.12 Se puede borrar un expediente cuando se encuentra en estado “Creado”, para lo
cual se debe seleccionar y dar clic en la opcién “borrar”.

Expedients  §
Gasto Recurrente 36632676

Descripcion  PRIMER PAGO
Beneficiario  NASSER, SANABRIA, NADER, YOUSSEF

Gobiernos locales - Gestion
Eqgresos - Gastos recurrentes - Consumo fijo - Documento de Respaldo - Documento de Respaldo

Sel | 1d Expediente | Tipo Expediente Concepto | Serie Documento | Numero Documento | Monto Documento Nit Fecha emisi?n del documento | Estado | Semaforo

I@ 3 |iAFIO RECURRENTE FLIO PRIMER PAGD 635843 3,672.00 | 36637238 24/08/2022 CREADO

3.3.13 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente en estado
“Anulado”.

Resultado de la Operacion

Aprobar

3.3.14 Posterior a la creacién del expediente, se debe realizar la aprobacion, para lo cual
se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién “aprobar”.

Expediente  §

Gasto Recurrente 36632676

Descripcion  PRIMER PAGD
Beneficiario  NASSER, SANABRIA, NADER, YOUSSEF

Gobiernos locales - Gestion

Eqresos - Gastos recurrentes - Consumo fijo - Documento de Respaldo - Documento de Respaldo

Sel | Id Expediente Tipo Expediente Concepto | Serie Documento | Numero Documento | Monto Documento Nit Fecha emisi?n del documento | Estado | Semaforo

I @ 5| GASTO RECURRENTE FTIO PRIMER PAGO 639843 3,672.00 | 36637238 24/06/2022 CREADD

1

3.3.15 Después de realizar la accién anterior, el sistema devolvera el siguiente mensaje,
guedando aprobado el Documento de respaldo.

Resultado de la Operacion

NOTA: Los pasos anteriores para la gestion del Documento de respaldo, deben
realizarse cada vez que se realizard un pago correspondiente al expediente del gasto
recurrente fijo.
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Anular

3.3.16 Un expediente puede ser anulado Unicamente si se encuentra en estado “Por
Aprobar”, para lo cual se selecciona el mismo y luego se da clic en la opcién “Anular”.

Expediente 5§
Gasto Recurrente 36632676

Descripcion  PRIMER PAGO
Beneficiario  NASSER, SANABRIA, NADER, YOUSSEF

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Gastos recurrentes - Consumo fijo - Documento de Respaldo - Documento de Respaldo

Sel | Id Expediente Tipo Expediente Concepto | Serie Documento | Numero Documento | Monto Documento Nit Fecha emisi?n del documento Estado Semaforo

I © 5 [JGASTO RECURRENTE FLIO PRIMER PAGO 639843 3,672.00 | 36637238 24/06/2022 POR_APROBAR

1

3.3.17 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente nuevamente en
estado “Creado”.

Resultado de la Operacion

3.4 Aprobacion del Gasto.

3.4.1 Posterioralaaprobacién del Documento de respaldo, se continta con la aprobacidn
del Gasto. Para esta accion se debe seguir la ruta que a continuacién se detalla:

Ejecucion
Egresos
Aprobacién
Gasto

+Gobiernos locales
= Gobiernos locales
Administracion ¥ Seguridad
Mantenimientos
Tesoreria
Gestion
Ejecucion
- Egresos
= Aprobacion
----- Presupuestaria
e G 8 5 10 C—

- [F
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3.4.2 Al seleccionar la ruta anterior, el sistema desplegara la pantalla siguiente, en la que
se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcion “Detalle del

expediente”.
Detalle de expediente
Egresos - Aprobacidn - Gasto

- RIMER PAGO DE ARRENDAMIENTO 2020, 4,000.00 GASTO RECURRENTE FIIO 43691834 INMOBILIARIA CANCLIO, SOCIEDAD ANONIMA 23/04/2020  RECEPCION_DOCUMENTOS

0] 4611 POR COMPRA DE UTILES ESCOLARES 3,375.00 ORDEN DE COMPRA 5364345 CASTILLO,PERALTA, FELLX, 16/12/2013  RECEPCION

3.4.3 Al realizar la accidn anterior, en la pantalla siguiente se debe seleccionar
nuevamente el expediente y luego dar clic en la opcion “Aprobacion”.

Gobiernos locales - Ejecucion

Expediente 3

e

NIT 43651854

Beneficiario INMOBILIARIA CANOLIO, SOCIEDAD ANONIMA

Gobiernos locales - Ejecucion
Egresos - Aprobacion - Gasto - Documentos para aprobacin

3 [PRIMER PAGO DE ARRENDAMIENTO 2020, 23436 400000 45651834 23/04/2020 POR_APROBAR  GASTO RECURRENTE F1IO

3.4.4 Elsistema devolvera el mensaje siguiente de Aprobacién del expediente, quedando
listo para realizar el pago.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Acopar

3.5 Anulacion del Gasto

3.5.1 Este proceso corresponde realizarlo, cuando ya se realizé la aprobacién del gasto
del expediente. Su anulacién puede corresponder a un error al momento del registro
0 porgue ya no se continuara con el proceso de pago. Para realizar esta accién se
debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Ejecucion
Egresos
Anulacién
Gasto
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_~Gobiernos locales

E--@-Euhiernus locales
---__jndministraciun ¥ Seguridad
; {CiMantenimientos

t- Tesoreria
#-|_)Gestion
= L3Ejecucion
-EJEgresos
. E-aprobacion
& JReportes
EHE3anulacién
- 1] G2 ST e
...... =} Presupuestaria

3.5.2 A continuacién, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcién
“Detalle de expediente”.

Detalle de expedients

Gobiernos locales - Fjecucion

Egresos - Anulacidn - Gasto

PRIMER PAGO DE ARRENDAMIENTO 2020, 4,000.00 GASTO RECURRENTE FLIO 45691894 INMOBILIARTA CANDLIO, SOCIEDAD ANONIMA 23/04/2020  RECERCION_DOCUMENTOS

3.5.3 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la
opcién “Anular”.

Expediente 3

No. documento 30180554

NIT 45691804

Beneficiario  INMOBILIARIA CANOLIO, SOCTEDAD ANONIMA
£/
Descripcion  PRIMER PAGO DE ARRENDAMIENTO 2020. X E

Gobiernos locales - Ejecucion

Egresos - Anulacion - Gasto - Documentos para anulaciin

BASTO RECURRENTE FLIO PRIMER PAGO DE ARRENDAMIENTO 2020, 4,000.00 43691834 23/04/2020 APROBADO
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3.5.4 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando anulado el expediente y
retornando nuevamente para la aprobacién del documento de respaldo.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptar |

3.6 Reportes a revisar

3.6.1 A continuacidn, se lista una serie de reportes a revisar al realizar la gestiéon de un
gasto recurrente fijo:

e Presupuesto
o Ejecucion de Egresos del Ejercicio
o Tarjeta de Ejecucion Presupuestaria
e Contabilidad
o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas
o Estado de Resultados
o Balance General
o Transacciones contables (Gasto Recurrente Fijo)
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4. PLANILLAS

4.1 Gestion de una Planilla

Para dar inicio con la gestion de una planilla, se debe seguir la ruta que a continuacién se
detalla:

Gestion
Egresos
Planillas

_~Gobiernos locales

- )Gobiernos locales
---___"pndministraciun ¥ Seguridad
---___"pMantenimientus
---__jTesureria

lél--ﬁﬁestiun

---.__"plngresus

E--@Egresus

L2 Planill a5 r——

- _JGastos recurrentes

H-J)Fondos en avance

- _)0rden de compra

Crear
4.1.1 Para dar inicio a la gestion, se desplegara la pantalla siguiente, en la que se debe
seleccionar la opciéon “Crear”.

Gobiernos locales - Gestién
Egresos - Planillas

4.1.2 Posteriormente, se tendra la pantalla siguiente, en la que deben llenarse los
siguientes campos:
e Moneda: La moneda en que se realiza la gestion.
e Periodo del: Al: Corresponde al periodo de tiempo que abarca el pago.
Concepto: Breve detalle relacionado con el tipo de planilla.
Forma de Pago: Se debe seleccionar alguna de las tres formas de pago:
o Acreditamiento en cuenta: Cuando el pago sera acreditado o depositado
directamente a la cuenta bancaria.
o Cheque por planilla: Cuando se generara un Unico cheque a nombre de
la entidad que estda gestionando.

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



n GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE EGRESOS)

o Cheque por empleado: Cuando se generard cheque por cada empleado
o persona incluida dentro de la planilla.
Tipo de Planilla: Se debe seleccionar una de las opciones que aparecen (Ej.
Sueldo, Jornales, Aguinaldo, etc.).

Luego de llenar cada uno de los campos anteriores, se debe dar clic en la opcién
a 2
Crear”.

Gestidn de planillas
Creacion de planillas

Detalle de Planilla
Moneda: Quetzales b
Periodo del: | [[01/07/2021 I | m 31072021
concepto: 4 [[SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021
Total Ingresos: (d) 0.00 || Tete! Deduceiones: 0.00 | Totat s Pagar: @ | 0.00
Forma de Page:{ || Cheque por empleado v Tipo de Planilla: SUELDO v

Crear

4.1.3 Después de la accién anterior, se debe dar clic en la opcién “Salir”, para regresar a
la pantalla principal.

Gestion de planillas
Creacion de planillas

Detalle de Planilla
Moneda: Quetzales ~
Periodo del: I || Al: I
Concepto:
Total Ingresos: (@) 0.0 | Tt Picriones: 0.00 [ rotat  Pagar: (@ [ 0.00
Forma de Pago: (| Seleccione una opci?n... V| | BONIFICACION PROFESIONAL v

Modificar
4.1.4 Si se desea realizar algun cambio en la cabecera del expediente creado, se debe
seleccionar y luego dar clic en la opcion “Modificar”.

Sel | Expediente | Tipo expediente Concepto Tipo Planilla | Fecha Documento | Fecha Inicio | Fecha Fin | Total Ingreso | Total Deducciones | Total | Etapa | Semaforo |  Forma de Pago
I@ kE2hs ELMN]LLA SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021 | SUELDO 09/08/2024 0jo7/2021 | 3/07/202 0.00 0.00( 0.00 CREADA CHEQUE POR EMPLEADD
Total 0.00 0.00/ 0.00

1
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4.1.5 A continuacién, se deben ingresar los cambios en los campos habilitados y luego dar

clic en la opcion “Modificar”.

Gestion de planillas

Creacion de planillas

Detalle de Planilla
v

Moneda: Quetzales
Al [[31/0712021

Periodo del: 01/07/2021

SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021
|| Total Deducciones:
0.00 (Q)

0.00 | Totat = Pagar: (@ [ 0.00
[ SUELDO

Concepto: *

Tipo de Planilla:

Total Ingreses: (
v

Forma de Pago:| (| Acreditamiento en cuenta

Maodificar

4.1.6 Elsistema devolvera el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios

PLANILLA MODIFICADA CON EXITO

Aceptar

Detalle
4.1.7 Para continuar con el proceso se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en

la opcidn “Detalle” para iniciar con el ingreso de la informacién de la planilla.

Gobiernos locales - Gestidn
Eqresos - Planilas

ACREDITAMIENTO EN CUENTA

ﬂ’ SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021 | SUELDD 09/08/2021 01/07/2021 | 31/07/2021 mmm-

4.1.8 El primer dato a ingresar en la planilla es el de los Empleados, para esta accién se

debe dar clic en la opcién “Crear”.

Expedients 3332
Descripcion SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

ales - Gestion
Egresos - Planillas - Detalle de la planilla
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4.1.9 En esta pantalla, se debe seleccionar a cada uno de los empleados a incluir dentro
de la planilla y luego se debe dar clic en la opcidn “Crear”.

Gestién de planillas
Detalle de planillas - Empleados planilla
Empleado: MAURICIO TOMAS RODRIGUEZ CARIAS v
—i

NOTA: Este paso se debe realizar hasta completar el total de empleados que

conformaran la planilla.

4.1.10 Alterminar de crear a todos los empleados a incluir en la planilla, se debe dar clic en
la opcién “Salir”.

Gestion de planillas
Detalle de planilas - Empleados planilla

Empleadas planilla
Empleado: || ABEL DE JESUS MORALES SOLARES v

HE——

4.1.11 El segundo dato a ingresar por cada uno de los empleados de la planilla, son los

ingresos. Para esta accion se debe ir seleccionado a cada empleado y luego dar clic
en la opcion “Ingresos”.

Expediente 3332
Descripcion SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

Gobiernos locales - Gestion

Eqresos - Planillas - Detalle de la planilla

Sel Nombre Apellido Ingresos Deducciones Total
I @ EDUARDO SALVADOR CHAVEZ GO*ALEE 0.00 0.00 0.00
MAURICIO TOMAS RODRIGUEZ CARIAS 0.00 0.00 0.00
O NORMA ESTELA ORELLANA DEL CID 0.00 0.00 0.00
) ROSA MARINA CHRIAS FLORIAN 0.00 0.00 0.00
Total 0.00 0.00 0.00
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4.1.12 En la pantalla que se desplegara, se debe seleccionar la opcién “Crear”.

Expediente 3332
Descripcion SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

Empleads  EDUARDO SALVADOR, CHAVEZ GONZALEZ

Gobiernos locales - Gestion

Egresos - Planillas - Detalle de la planilla - Detalle de Ingresos

Sel
Total

Descripcion | Ingresos

4.1.13 Luego se debe seleccionar el tipo de ingreso que se incluird al empleado (puede ser

uno o varios tipos de ingresos de los que aparecen en el combo) y luego dar clic en
la opcién “Crear”.

Gestion de planillas
Ingresos
Tipo Prestacion I SUELDO I A ‘

Crear

NOTA: Este paso se repetird por cada uno de los ingresos que se asignaran al
empleado.

4.1.14 Luego de asignar los tipos de ingresos, se debe dar clic en la opcién “Salir” para
continuar con el proceso.

Gestion de planillas
Ingresos
Tipo Prestacion |[BONIFICACION PROFESIONAL v

4.1.15 Luego en la siguiente pantalla se debe seleccionar cada uno de los ingresos y dar clic
en la opcion “Detalle”.

Expediente 3332

Descripcion  SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

Empleado  EDUARDO SALVADOR, CHAVEZ GONZALEZ

Gobiernos locales - Gestion

Egresos - Planillas - Detalle de la planilla - Detalle de Ingresos

Descripcion Ingresos

le

(]

SUELDO I 0.00

BONIFICACION DTO. LEY 37-2001 0.00
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4.1.16 Se desplegara la pantalla siguiente, en la que se debe dar clic en la opcidén “Crear”.

Expediente 3332
Descripcion  SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

Empleado  EDUARDO SALVADOR, CHAVEZ GONZALEZ

Tipo Prestacion SUELDO

Gobiernos locales - Gestion

Eqresos - Planillas - Detalle de la planilla - Detalle de Ingresos - Estructura Presupuestaria Planilla

Sel Estructura Total

Total 0.00

4.1.17 Enla pantalla siguiente, se debe seleccionar la estructura presupuestaria para el tipo
de ingreso, ingresar el monto a pagar y luego dar clic en la opcién “Crear”.

ESTRUCTURAS PRESUPUESTARIAS DE GASTOS

PROGRAMA (00) [l 01- ACTIVIDADES CENTRALES v
SUBPROGRAMA (00) 00
PROYECTO (000) 000
ACTIVIDAD (000) 003 003 - RECURSOS HUMANOS v
0BRA {000 000
OBJETO DEL GASTO (000) 011 ] 011 - PERSONAL PERMANENTE v
FUENTE DE FINANCIAMIENTO (00-0000-0000) 31-0151-0001 | 31-0151-0001 - Ingresos Propios Municipales v
CODIGO GEOGRAFICO (0000) 0604 | 0604 - MUNICIPALIDAD DE CASILLAS v
DETALLE DE FUENT[I'EEgi ;:{r(«]ﬂgla]ig}ENTo CONSEID 00 |00 0SINDETALEE v
TIPO DE PRESUPUESTO (0) 1 1-ADMINISTRACI?N v
SMIP (0000) 0000 | 0000 - SINPROYECTO v
CENTRO DE COSTO (0000) 0000 | 0000 - SIN CENTRO DE COSTO v
GENERO (0000) 0000 | 0000 - SIN GENERO v
UNIDAD EJECUTORA (00) 00 00 - CASILLAS w7
UNIDAD_SOLICITANTE (00) 74 74 - SIN UNIDAD SOLICITANTE v
Disponibilidad presupuestaria 44000
Total 3500.00
Fecha Transaccién 09/08/2021 14:15:41
—_— H b

4.1.18 Después de ingresar la estructura presupuestaria, se debe dar clic en la opcidn
“Salir” y en la pantalla siguiente elegir la opcién “Nivel anterior”.

Disponibilidad presupuestaria
Tatal 0.00
Fecha Transaccion 09/08/2021 14:18:20
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Expediente 3332
Descripcion  SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

Empleado  EDUARDO SALVADOR, CHAVEZ GONZALEZ

Tipo Prestacion SUELDO

%ivel Anterior

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Planillas - Detalle de la planilla - Detalle de Ingresos - Estructura Presupuestaria Planilla

01 00 000 003 000 011 31-0151-0001 00 3,500.00

4.1.19 El sistema regresara a la siguiente pantalla, donde luego de verificar que se hayan
seleccionado los tipos de ingresos e ingresado los montos de cada uno, se debe dar
clic en la opcién “Nivel anterior”.

Expediente 3332
Descripcion SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

Empleado  EDUARDO SALVADOR, CHAVEZ GONZALEZ

Nivel anterior

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Planillas - Detalle de la planilla - Detalle de Ingresos

3,500.00

SUELDO

500,00

BONIFICACION DTO. LEY 37-2001

NOTA: Los pasos del 4.1.11 al 4.1.19, se deben realizar con cada uno de los
empleados a incluir dentro de la planilla.

4.1.20 Eltercer dato aingresar son las deducciones, para esta accion se debe seleccionar a
cada empleado y luego dar clic en la opcién “Deducciones”.

Expediente 3332
Descripcion SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

Deduccianes

Gobiernos locales - Gestidn
Eqresos - Planillas - Detalle de la planilla

EDUARDO SALVADOR CHAVEZ GONZALEZ 4,000.00 0.00 4,000.00
O MAURICIO TOMAS RODRIGUEZ CARIAS 5,300.00 0.00 5,300.00
O NORMA ESTELA ORELLANA DEL CID 4,300.00 0.00 4,500.00
O ROSA MARINA CARIAS FLORIAN 4,500.00 0.00 4,500.00
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4.1.21 El sistema desplegara la pantalla siguiente, donde se debe seleccionar la opcion
“Crear”.

Expediente 3332

Descripcion  SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

EZRRFE

Gobiernos locales - Gestién
Eqgresos - Planillas - Detalle de la planilla - Detalle de Deducciones

Empleado  EDUARDO SALVADOR, CHAVEZ GONZALEZ

Sel Descripcion Monto
Tatal 0.00

4.1.22 A continuacion, se debe seleccionar el cddigo de retencién, se debe ingresar el
monto de la retencion y luego dar clic en la opcidn “Crear”.

Gestion de planillas
Deducciones

Codigo |201-CUOTAS 1.G.S.S. v
Monto | 169.05]

Crear

NOTA: Este paso se debe repetir conforme las retenciones a incluir a cada empleado

y luego dar clic en la opcidn “Salir”.

Gestion de planillas
Deducciones
Codigo 113 - CUOTA SINDICATO ~|
Monto 0.00]

4.1.23 Después de haber ingresado el total de retenciones al empleado, en la pantalla
siguiente se debe dar clic en la opcion “Nivel anterior”.

Expediente 3332

Descripcion  SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

Empleado EDUARDO SALVADOR, CHAVEZ GONZALEZ

Gobiernos locales - Gestion Nivel Anterior

Egresos - Planillas - Detalle de la planilla - Detalle de Deducciones

Descripcion Monto

O CUOTAS 1.6.5.5. 169,05

Total 169.05

NOTA: Los dos pasos 4.1.20 al 4.1.23 se deben realizar con cada uno de los
empleados incluidos dentro de la planilla.
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4.1.24 Al realizar la accion anterior, el sistema devolvera a la pantalla siguiente, en la que
luego de verificar la informacion relacionada con los empleados, ingresos,
deducciones y total, se debe dar clic en la opcidn “Nivel Anterior”.

Nivel Anterior

Expediente 3332
Descripcion SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Planillas - Detalle de la planilla

O [EDUARDO SALVADOR CHAVEZ GONZALEZ 4,000.00 168,05 3,830.95
O MAURICIO TOMAS RODRIGUEZ CARIAS 53,300.00 263,63 3:234.33
O NORMA ESTELA ORELLANA DEL CID 4,500.00 217.35 4,282.65
O ROSA MARINA CARIAS FLORIAN 4,500.00 217,33 4,282,635

Disponibilidad Presupuestaria

4.1.25 Previo a la aprobacion de la planilla, se debe verificar la disponibilidad
presupuestaria, para lo cual se selecciona el expediente creado y luego se da clic en
la opcién “Disponibilidad Presupuestaria”.

Disponibilidad Presupuestaria

Gobiernos locales - Gestion
Eqgresos - Planillas

ﬂ an M . g;l;lmas BALEUELY W 15/08/2021 01/07/2021 | 31/07/2021 18,500.00 869,40 17.630.60 - :a:?jﬂ"lﬂﬂﬂ &l

4.1.26 El sistema desplegara la siguiente pantalla en la que se mostrard la disponibilidad
presupuestaria y bancaria, luego se debe dar clic en “Salir”.

Gestién de planillas

Disponibilidad de Fuentes de Financiamiento

01 00 000 002 000 011 31-0151-0001 00 11,500.00 44,000.08 | CON DISPONIBILIDAD
01 00 000 003 000 011 21-0101-0001 00 5,000.00 40,000.0f | CON DISPONIBILIDAD
01 00 000 002 000 015 31-0151-0001 00 2,000.00 3,000.0f | CON DISPONIBILIDAD

Disponibilidad Bancaria

01 00 000 003 000 011 31-0151-0001 00 11,500.00 | 31-0151-0001-0-0-1 29 67,0446 | CON DISPONIBILIDAD
01 00 00 002 000 011 21-0101-0001 00 5,000.00 | 21-0101-0001-0-0-1 EE) 25,000.0ff | CON DISPONIBILIDAD
01 00 000 003 000 015 31-0151-0001 00 2,000.00 | 31-0151-0001-0-0-1 29 67,0446 | CON DISPONIBILIDAD

J
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Copiar Planilla

4.1.27 Este proceso aplica realizarlo cuando una planilla mantendra caracteristicas
similares especialmente en términos de empleados y estructuras presupuestarias,
se puede generar una copia de una planilla que se encuentre en cualquiera de las
diferentes etapas. En la siguiente pantalla, se debe seleccionar el expediente y luego
dar clic en la opciéon “Copiar”.

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Planillas

m 3332 m i‘lile:.DOS LALELELES m 1s/0g/2011 01/07/2021 | 31/07/2021 18,500.00 889.40( 17,630.60 - éﬁ:gg{mmm =

4.1.28 El sistema devolverd el siguiente mensaje, generando una copia al expediente

seleccionado.

PLANILLA COPIADA CON EXITO

[Aceiar

NOTA: Posteriormente se debe proceder a realizar las modificaciones que sean
necesarias al expediente nuevo generado para luego proceder a su aprobacion.

Eliminar expediente

4.1.29 Este proceso se puede realizar cuando un expediente se encuentra en etapa
“Creada” y no debe tener detalle. Para este tipo de proceso se debe ir eliminando el
detalle en el orden inverso en el que se registré la planilla (es decir deducciones,
estructura presupuestaria, tipos de ingresos y empleados). Por ultimo, se debe

seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcidon “Eliminar”.

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Planillas

BOND
acacionaL | UB/0ya0ifotoranay | atjotacet) 200000 n.ml 2,000.00 cmml

LANILLA NO, 3330 PARA PAGO DE BONO VACACIONAL A
@ 3330 [ PLANILLA ERSONAL MUNICIPAL QUE SALDRA DE VACACIONES DURANTE
L MES DE ENERO 2,021
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4.1.30 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando el expediente seleccionado en
etapa “Anulada”.

PLANILLA ELIMINADA CON EXITO

Aceptar

Generar Archivo

4.1.31 En el caso particular de las planillas por Acreditamiento en Cuenta, se debe
seleccionar el expediente en etapa “Creada” o “Cerrada” y dar clic en la opcidn
“GENERA_ARCHIVQ”, para generar el archivo en Excel que debe enviarse al Banco
para el acreditamiento a las cuentas bancarias.

Gobiernos locales - Gestion
Eqgresos - Planillas

mm BLANILLA géllE:.DOS LU m 09/08/2021 01/07/2021 | 31/07/2021 18,500.00 869.40| 17,630.60 - | é%ﬁ%ﬂﬂ]ﬂﬂ'ﬂ =

4.1.32 Al realizar la accion anterior, el sistema devolvera el siguiente mensaje donde se
debera abrir o guardar el archivo para ser trasladado a donde corresponda para el
posterior acreditamiento.

What do you want to do with frmReportePDF.xls?

Size: 40.0 KB
Frem: sicoinglcapa.minfin.gob.gt

—) Open

The file won't be saved automatically.

—» Save

—» Save as

Cancel
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4.1.33 El archivo generado se mostrara de la siguiente manera:

SIAF: SICOIN GL Pagin Pigina ldel
MUNICIPALIDAD DE CASILLAS Fecha: 10/08/2021
DEPARTAMENTO DE: SANTAROSA Hora: 09:00:54

REPORTE R00816230.rpt

Clasificacién Institucional: 12100604

Usuario:
DEL 01/07/2021 AL 31/07/2021
PLANILLA NO. 3332
SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

NUMERO NOMERE NO. CUENTA MONTO LIQUIDO
1 MAURICIO TOMAS RODRIGUEZ CARIAS 65982645694 523435

2 NORMA ESTELA ORELLANA DEL CID 332002756 428265

3 EDUARDO SALVADOR CHAVEZ GONZALEZ 1105009875 383083

4 EOSA MARINA CARIAS FLORIAN 43300738112 428263
TOTAL 17,630.60

NOTA: Para esta forma de pago, cada uno de los empleados deben tener una cuenta
bancaria registrada.

Aprobar
4.1.34 Para realizar el proceso de aprobaciéon de una planilla, se debe seleccionar el
expediente y dar clic en la opcidon “Aprobar”.

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Planillas

ﬂ nggﬂ.DOSDELMESDEJUUO m s | oo (N[ 50000 8540 75080 éﬁm“"’m"“

4.1.35 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente

seleccionado.

OPERACION REALIZADA CON EXITO

[ Aceptr |
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Reportes
4.1.36 Existen diversos reportes de un expediente de planilla, los cuales pueden imprimirse

en cualquier etapa del expediente de acuerdo a los requerimientos o necesidades
de control interno de la entidad, las opciones se muestran a continuacién:

Gobiernos locales - Gestion Reporte de Planilla

Eqgresos - Planillas

) Tipo Tipo Fecha Fecha | Fecha Total Total :
Sel | Expediente iente e Planilla Documento Inicio Fin Ingreso Deducciones Total | Etapa | Semaforo Forma de Pago
@® 3332 | PLANILLA tgﬂ.ﬂos DELMESDEIMO | ¢y g 05/08/2021 01/07/2021 | 3/07/202 18,500.00 96540 17,630.60 | CERRADA éﬁéi?lﬂmm El
Total ‘ 18,500.00 869.40 | 17,630.60
1
SIAF: SICOIN GL Pagins: Faginaldel
MUNICIPALIDAD DE CASILLAS Fecha: laos20n
DEPARTAMENTO DE SANTAROSA Hora: nas0n
CLASIFICACION INSTITUCIONAL: 12100604 RFPORTE: ROOSISSrpe
Usnario: EDELACRUZ
Planilla
Periodo del: 01/07/2021 AL 31072001
EXPEDIENTE DE PLANILLA No. 3322
CONCEPTO: SUELDOS DELMES DE JULIO 2021
Tt aowae i e [— oma Tt eme
Wehes Srgiia Thevengade Loaad Reme L e s Ly 172001 Mardcipal lagrees Hecibir
- J R ——
- [—
- —
- [——
- —
CaRiAS FLORIAN, ROSA MARINA ENCARGADA OE CEneRA
wmm 2 ™ o e wm am am s
CHAVET GONZALET, EDUARDO JORNALERC
+ svmoon . aam ame o . . o -
ORELLANADEL GO, NORMAESTELA  WAESTRAALDEARTATZA
) - . oz o om am am -
RODRIGUE? CARIAS, MALIRICIO JORNAL
P s s asn am o m am am .
F— P s ame won f— ame ame e
SMAS TOTA LS e wame e w am a - . . I
(Total wvengede - hamil 4+ Loy - Domif. Mamscpal + Oms lsgeese: 18,500, 0

Gobiernos locales - Gestidn
Eqresos - Planillas

il Expediente ““.:m Concepto PE"';;II m“d“:m F‘;‘:"" [J:in M}g'm Total | Etapa |Semaforo|  Forma dePago
@ 3332 | PLANILLA ggﬂ.DUS DEL LA SUELDO 03/08/2021 01/07/2021 | 31/07/2021 18,500.00 869.40| 17,630,560 | CERRADA :ﬁéi?{mmmﬂ il
Total 18,500.00 86940 17,630.60
1
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\
SIAF: SICOIN GL Pagina: Piginn 1de1
MUNICIPALIDAD DE CASILLAS Fecha: 101082021
- Hora: 10:48:00
DEPARTAMENTO DE: SANTA ROSA RePORTE:  ROUSLESHLopt
Clasificacién Institucional: 12100604 Usuario: EDELACRUZ
LISTADO DE RETENCIONES E INGRESOS
Planilla No. 3332
\, J
cOoDIGO CONCEPTO MONTO
LISTADO DE INGRESOS
4 BONIFICACION DTO. LEY 37-2001 2,000.00
1 SUELDO 16.500.00
Total de Ingrezos 1550000
LISTADO DE RETENCIONES
201 CUOTASIGSS 26040
Total de Retenciones 56940

) Tipo Tipo Fecha Fecha Fecha Total Total
Sel | Expediente expediente e Planilla Documento Inicio Fin Ingreso Deducciones Total | Etapa | Semaforo Forma de Pago
® 3332 | PLANILLA (L)lg.nos DELMES DEMLID | ¢y g 03/08/2021 o1/07/2021 | 31/07/2021 18,500.00 869.40| 17,630.60 | CERRADA éﬁgﬁ%{mmm £l
Total 18,500.00 869.40 17,630.60
1
-\
SIAF: SICOIN GL Pagina: Pigina lde 2
MUNICIPALIDAD DE CASILLAS Fecha: 100812021
Hora: 10:54:40

DEPARTAMENTO DE: SANTAROSA

REPORTE: RO00515531rpt
Clasificacion Institucional: 12100604

Usunario: EDELACRUZ

DETALLE DE PLANILLA POR ESTRUCTURA
Planillas

Planilla No. 33321

Estructura Presupuestaria Concepto Descripcion Monto
ID EMFLEADO: 468738 ORELLANA DEL CTD, NORMA ESTELA
INGRESOS
01 00 000003 000 011 31-0151-0001 00 SUELDO SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021 4,000.00
01 00 000 003 000 015 31-0151-0001 00 BONIFICACION DTO. LEY 37-2001 SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021 500.00
Total: 450000
DEDUCCIONES
m CUOTASIGSS. SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021 735
Total: 21735
Total por empleado: 418265
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iernos locales - Gestion
Egresos - Planillas

) Tipo Tipo Fecha Fecha | Fecha | Total Total
Sel | Expediente B Concepto Planilla D t Inicio Fin I DTS Total | Etapa | Semaforo Forma de Pago
0] 3332 | PLANILLA ‘nglms AL SN ey 03/08/2021 01/07/2021 | 31/07/2024 18,500.00 865,40 17,630.60 | CERRADA éﬁéigﬂmmm 2
Total ‘ 18,500.00 869.40| 17,630.60
1
SIAF: SICOIN GL Pagina: Pigina1de2
MUNICIPALIDAD DE CASILLAS Fecha: ol
DEPARTAMENTO DE SANTAROSA Hora: e
CLASIFICACION INSTITUCIONAL: 12100604 REFORTE: RMSISSLmp
Usuario: EDELACRUZ
Planilla
Periodo del: 01/07/2021 AL 31072021
EXPEDIENTE DE PLANILLA No. 3332
CONCEPTO: SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021
T - Bk f— - T s -
Oy [ S wsi | fuws | P Dudaccans ey st ‘Maicpd [t Rt
" ACTIVEMADES CENTRALES
" FR——
- sevmoviCTO
- [Rr—
- -
EvcARSACA OE CoMERA
) g wmas am a0 ™ s a0 ™ e
J——
som e am o o s0on o0 om sasoas
[ —
) pon s am am ™ S0 o00 om samss
o
f s et am ™ ™ s ™ ™ sauss
E—— o s oo ™ ™ o ™ ™ s

Gobiernos locales - Gestidn
Eqgresos - Planillas

Sel | Expediente W:i".:m ‘ Concepto I'Ili:lpi‘l'li mm";m F;':l" n{;':q mﬂm Total | Etapa Semaforo|  Forma de Pago
© 3332 | PLANILLA ‘Fgﬂ'ms La LI SUELDO 09/08/2021 01/07/2021 | 31/07/2021 18,500.00 865.40| 17,630.60 | CERRADA éﬁé:?EAM]ENTDEN
Total \ 18,500.00 869.40 17,630.60
1
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Concepto: SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

Nombre: NORMA ESTELA ORELLANA DEL CID

Puesto: - MAESTRA ALDEA AYARZA

Cuenta: 3332002756 ID Empleado:
SALARIO DEVENGA DEDUCCIONES AUTORIZADO
SUELDO 4,000.00 CUOTAS 1.G.5.5. 217.35
BONIFICACION DTO. 500.00 ) -
LEY 372001 Total Deducciones: 2735 LIQUIDO A RECIBIR:
Total Devengado: 4,500.00

Q. 4,282 65
REFERENCIA: 3332 - 2021 ( - MAESTRA ALDEA AYARZA)

Fecha de Emisidn: 08/10/2021 Referencia: 32940840 - 3332

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Planillas

Sel | Expediente m&"i';m Concepto PEI‘:i‘I’Ia DMFE"?:M ; F';‘i:l'l'a I:;‘:S'n Mﬂm Total | Etapa Semaforo  FormadePago
@ 3332 | PLANILLA géle;.DOS Az DAY SUELDO 09/08/2011 01/07/2021 | 21/07/2011 18,500.00 865.40| 17,630.60 | CERRADA éﬁé;?{mMIENTﬂ e
Total 18,500.00 869.40 17,630.60

1

SIAF: SICOIN GL Pagina: Pagina ldel
Fecha: 10982021
MUNICIPALIDAD DE CASILLAS
Hara: 11-06:16
DEFPARTAMENTO DE SANTAROSA

" REFORTE: E00827022.rpt
CLASIFICACION INSTITUCIONAL: 12100604 Usuario: EDELACRUZ

REPORTE DE INGRESOS, RETENCIONES Y DISPONIBLIDADES

Planilla No. 3332
| LISTADO DE INGRESOS |
| CODIGD  CONCEFTO MONTO |
1 SUELDO Q15,500.00
4  BONIFICACION DTO. LEY 37-2001 QLO00.00
Total de retemcicnes Q1858000
| LISTADO DE DEDUCCIONES |
| CODIGD  CONCEFTO MONTO |
01 CUOTASLGSS. QB840
Totsl de deducciones Qe
| Ll i |
| NO.DE CUENTA MONTO DISPONIELE DISPONIBILIDAD |
2101010001001 3000.00 2500000 CON DISPONIBILIDAD
3101 31-0001-0-0-1 13,500.00 6704467 CON DISPONIBILIDAD
| DISFONIEILIDAD FUENTES DE FINANCIAMIENTO |
| ESTRUCTURA FRESUPUESTARIA MONTO DISFONIELE DISFONIBILIDAD |
0100 000 003 000 011 21-0101-0001 00 3.000.00 35.000.00 CON DISPONIBILIDAD
0100 000 003 000 011 31-0151-0001 00 11,500.00 3230000 CON DISPONIBILIDAD
0100000 003 000 015 31-0151-0001 00 2,000.00 1,000.00 SIN DISPOMIEILIDAD
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4.2 Aprobacidn del Gasto

4.2.1 Posterior alaaprobacion de la gestion de una planilla, se debe realizar la aprobacién
del Gasto, para lo cual se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Ejecucion
Egresos
Aprobacién
Gasto

+Gobiernos locales
= Gobiernos locales
Administracion ¥ Seguridad
Mantenimientos
Tesoreria
Gestion
Ejecucion
= Egresos
= Aprobacion
----- Presupuestaria
. G a5t0 <—

F]- - [F

4.2.2 Al seguir la ruta anterior, el sistema desplegara la ventana siguiente, donde se debe
seleccionar el expediente y luego dar clic en la opcidén “Detalle de expediente”.

Detalle de expediente

Gobiernos locales - Ejecucion
Eqresos - Aprobacidn - Gasto

Sel Expediente Descripcion Monto Tipo expediente NIT Proveedor Fecha Etapa Semaforo
I @ 3332 | SUELDOS DEL MES DE JULI0 2021 I 18,300.00 | PLANILLA 6603338 | CASILLAS 09/08/2021 CERRADA

4.2.3 Al realizar la accién anterior, en la pantalla siguiente se debe seleccionar el
expediente y luego dar clic en la opcion “Aprobacién”.

Expedienta 3332

NIT 6605338

z >
Beneficiario CASILLAS

Gobiernos locales - Ejecucion
Eqresos - Aprobacion - Gasto - Documentos para aprobacidn

1d Expediente ‘ Concepto Serie Documento Numero Documento Monto Documento Nit Fecha Documento Estado Tipo Expediente

n3 ‘IUELDOS DEL MES DE JULIO 2021 /o720t 18,500.00 | 6605338 13/08/2021 POR_APROBAR | PLANILLA

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



GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE EGRESOS)

4.2.4 Elsistema devolverd el mensaje siguiente, quedando aprobado el gasto de la planilla
y listo el expediente para el pago en Tesoreria.

OPERACION REALIZADA CON EXITO
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4.3 Anulacion presupuestaria

4.3.1 Este proceso puede realizarse posterior a realizar la aprobacién de la gestién cuando
el expediente esté en etapa “Cerrada” y no se ha aprobado el gasto. Corresponde
realizar una anulacidon presupuestaria, cuando se realizé un mal registro en la
gestién de la planilla o cuando ya no se continuard con el proceso. Para realizar esta
accion se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Ejecucion
Egresos
Anulacién
Presupuestaria

+Gobiernos locales
-/ )Gobiernos locales
+ Administracion ¥ Seguridad
+ Mantenimientos
+ Tesoreria
+ Gestion
- _JEjecucion
-I-{ _JEgresos
+ Aprobacion
+ Reportes
- Anulaciin
----- Gasto
L Presupuestaria €

4.3.2 Elsistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el tipo de

gestion y luego dar clic en la opcién “Detalle”.

Gobiernos locales - Fjecucion
Eqgresos - Anulacion - Presupuestaria

sel Descripcion

O ORDEN DE COMPRA

FONDO EN AVANCE ROTATIVO
I ® PLANILLA I

GASTO RECURRENTE FILIO

() FONDO EN AVANCE ESPECIAL

BRESTAMD
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4.3.3 A continuacion, se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opcion “Anular”.

Gobiernos locales - Ejecucion
Egresos - Anulacion - Presupuestaria - Presupuestaria

Sel Expediente Descripcion Monto Tipo de gesti?n NIT Proveedor Fecha Etapa Semaforo

I @ 3332 |JSUELDOS DEL MES DE JULID 2021 18,300.00 | PLAKILLA 6603338 | CASILLAS [5/08/2011 | CERRADA
1

4.3.4 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando anulado el expediente
seleccionado.

Operacion Exitosa

4.4 Anulacion del Gasto

4.4.1 Este proceso se puede realizar cuando un expediente ya fue aprobado en el gasto.
Para realizar esta accidon se debe seguir la ruta que a continuacién se detalla:

Ejecucion
Egresos
Anulacién
Gasto

-Gobiernos locales
= Gobiernos locales
Administracion ¥ Seguridad
Mantenimientos
Tesoreria
Gestion
Ejecucion
- Egresos
+ Aprobacion
+ Reportes
= Anulaciéin
----- G asto ¢
- Presupuestaria

- [
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4.4.2 Se desplegard la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el expediente de
planilla que se anulard y luego dar clic en la opcidn “Detalle de expediente”.

Detalle de expedients

Gobiernos locales - Fiecucion
Eqresos - Anulacion - Gasto

Sel Expediente Descripcion Monto Tipo de gestizn NIT Proveedor Fecha Etapa Semaforo

I @ 332 IUELDOS DEL MES DE JULIO 2021 18,500.00 | PLANILLA 6605338 | CASILLAS 19/08/2021 CERRADA

4.4.3 A continuacion, se debe seleccionar el expediente y dar clic en “Anular”.

Expadiente 3332
No. documente 32340840
NIT 6605338

Beneficiario  CASILLAS

Descripion  SUELDOS DEL MES DE JULIO 2021

Gobiernos locales - Ejecucion

Egresos - Anulacion - Gasto - Documentos para anulaciin

1d Expediente Tipo Expediente Concepto Serie Documento Numera Documento Monto Documento Nit Fecha Documento Estado

I 3332 | PLANILLA I SUELDOS DEL MES DE JUL1O 2021 3/o7/202 18,500.00 | 6605338 09/08/2021 APROBADO

1

4.4.4 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando anulado el expediente vy
regresando para la aprobacién del gasto.

Operacion Exitosa

4.5 Reportes a revisar

4.5.1 A continuacion, se lista una serie de reportes a revisar al realizar la gestion de un
gasto recurrente fijo:

e Presupuesto

o Ejecucién de Egresos del Ejercicio

o Tarjeta de Ejecucion Presupuestaria
e Contabilidad

o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas

o Estado de Resultados

o Balance General

o Transacciones contables (Planilla)
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5. FONDO EN AVANCE ROTATIVO

5.1 Constitucion de Fondo en Avance Rotativo

Previo a la constitucion de un fondo en avance rotativo, se debera observar lo establecido
en el Acuerdo Ministerial No. 558-2021, que aprueba la Segunda Edicién del Manual de
Administracién Financiera Integrada Municipal -MAFIM-, en lo concerniente a este tema en
especifico.

Para iniciar con la constitucién del fondo en avance rotativo, se debe seguir la ruta que a
continuacion se detalla:

Gestidn
Egresos
Fondos en avance
Rotativo

)Euhiernus locales
E--@Euhiernus locales
F-_JAdministracion ¥ Seguridad

---._"pMantenimientns
---___"pTesureria
E--@Eestiun
---,__"pIngresus
E--@-Egresus
Planillas
_IGastos recurrentes
=-E3Fondos en avance
- [2] Rotativ pe—

Especial

Constituir
5.1.1 Al seguir la ruta anterior, se desplegard la pantalla siguiente y en la que se debe dar
clic en la opcién “Constituir”.

Constituir

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Fondos en avance - Rotativo

5.1.2 Se desplegara la pantalla siguiente, en la que deben llenarse los campos que a
continuacion se detallan:
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Moneda: La moneda en que se realiza la gestién.

Fecha: Aparece automaticamente al momento del registro.

NIT responsable: NIT (cdédigo del empleado) del responsable segun Acta de
Constitucion del Concejo Municipal o Autoridad Superior de la Institucién.
Descripcion: Una breve explicacién relacionada con la Constitucion del Fondo.
Cuenta monetaria: Aparece automaticamente la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal.

Escritural: La cuenta escritural especifica con que se constituira el fondo.

Clase de documento de respaldo: Acta del Concejo Municipal donde se
constituye el fondo.

Numero de documento de respaldo: El nUmero de Acta del Concejo Municipal.
Monto de constitucion: El monto con que se constituira el fondo, segun Acta de

Concejo Municipal.

Posterior a ingresar los datos anteriores, se debe dar clic en la opcidn “Constituir”.

Canatbuelin dé fonda rotatvd inibileional

vonefl | Duzakes |

Fie

2A0B2022 081

KT}
respons

EG514720- LETICIA CARQLINA SALGUERO

FOM0 BOTATIVD L8O 2020
Descripdn

o 1213011743 = HUNLY.N. CUENTA UNICA DEL TESORO

B

101G1-00014H0- - Ingesis Propios Muniipaes- SN DETALLE-FUNCIONAMIENTO

Clasa

it

ACUERDO DE CONGE.Q MUNICIPAL

i reipd

i
docummi
i i

M

e —

— i)

caniirtu

5.1.3 Después de realizar la accién anterior se debe dar clic en la opcidon “Salir”.

el || 424573-0002:-1-1 - PAV. CARRETERA Y CONST. PTE VEHICULAR EL BUGARD; CONST. OE S15T. AGUA POTABLE Y CTRQ DE CARA PERONI

Clsidi

dmmwd.u AGUERDO MIMSTERIAL

[

Hiimird i
diciminta

i pigildy

Mt OUO

cafiiticlin
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Modificar

5.1.4 Previo a la aprobacion se pueden realizar cambios al expediente registrado, para lo
cual se debe seleccionar y luego dar clic en la opcion “Modificar”.

Gobiernos locales - Gestién
Egresos - Fondos en avance - Rotativo

o L S ______| Disminuci? | Monto Disponible para Fecha =
Sel | Expediente | Tipo expediente Descripcion Constitucion | Ampliacion o inent Rendido | Repuesto to Responsable constitudi Etapa
— INDO EN AVANCE FONDO ROTATIVO AfiO LETICIA CAROLINA

I (o 10 BTATNO 022 20,000.00 0.00 0.00 20,000.00 0.00 0.00 20,000.00 SALGUERD 28/06/2022 REGISTRADO

5.1.5 A continuacion, se deben ingresar los cambios y luego dar clic en la opcién
“Modificar”.

Constituian de fondo rotaiv Insttucoral

Moneta || Quetzgles

fea | PROR20Z2

b mnuz E55114720 - LETICIA CAROLINA SALGUERD

D&MH+N

—} (216013782 = WUNLY.N. CUENTA UNICA DEL TESORO
Esarl

FONT) ROTATIVO 360 2022

20000 - grezos Trtutaics NAPAZ-SN DETALLE-FUNCIONAMIENTO
ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL v
e
Himerofhe
documelia (|3-2022
derespd Wadi
odifcar
oy LD

5.1.6 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios
ingresados.
Operacion Exitosa

ceptar

Aprobar

5.1.7 El siguiente paso es realizar la aprobacion de la Constitucién, para lo cual en la

pantalla siguiente se debe seleccionar el expediente registrado y luego dar clicen la
opcién “Aprobar”.

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



GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE EGRESOS)

itz [ lLonsultasLrrores)
Aprobar

Gobiernos locales - Gestidn
Egresos - Fondos en avance - Rotativo

Tipo expediente Descripcion | Constitucion | Ampliacion

sel | Expedient Disnl;.nm'? Hnnto e Eepies Diq)ong:l:pari Respnzatle . Fel:ha_ E

ONDO EN AVANCE FONDO ROTATIVO A0 LETICIA CAROLINA
I@ EOTATNO w0 20,000.00 0.00 0.00 20,000.00 0.00 0.00 20,000.00 SALGUERD

28/06/2022 REGISTRADO

5.1.8 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente para
Su pago.

Resultado de la Operacion

NOTA: Posterior a la aprobacién, se debe proceder al pago en el médulo de
Tesoreria; para proceder a realizar las rendiciones del fondo en avance rotativo, se
debe llevar el cheque hasta la etapa de “Entrega de cheques”.

5.2 Revertir Constitucion

5.2.1 Este proceso puede realizarse Unicamente cuando se ha realizado la aprobacion de
la constitucién y aun no se ha realizado el pago del mismo en la Tesoreria. Para
realizar esta accion se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Gestidn
Egresos
Fondos en Avance
Rotativo

+Gobiernos locales
- Gobiernos locales
Administracion ¥y Seguridad
Mantenimientos
Tesoreria
- Gestion
+] Ingresos
= Egresos
----- Planillas
+ Gastos recurrentes
= Fondos en avance
----- Rotativo <
b Especial
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5.2.2 A continuacion, se debe seleccionar el expediente constituido y luego dar clic en la
opcién “Revertir constitucién”.

Revertir constitucion

Gobiernos locales - Gestién
Egresos - Fondos en avance - Rotativo

Tipo . - | Disminuci? | Monto . Disponible Fecha
Sel | Expediente Sient Descripcion Constitucion | Ampliacion o igent Rendido | Repuesto e Responsable constitudi Etapa
SE AUTORIZA L& CREACION DE FONDO ROTATIVO PARA .
NDO EN TENER EN EFECTIVO Y HACER SENCILLO: KAREN EMERICA KAREN EMERICA
I @ 107 iANCE FLORIDALMA GUILLEN SAMAVOA, SEGUN ACTA 4751-2022 1,000.00 0.00 0.00 1,000.00 0.00 0.00 1,000.00 | FLORIDALMA 17/02/2027 | APROBADO
TATIVO DE SECREIARIA_MUNICIPAL DE FECHA 21 DE ENERO DE GUILLEN SAMAYDA
2022, PUNTQ DECIMO NOVENQ,
1

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

Gobiernos locales
Egresos - Fondos en aval

Tipo L . - .| Disminuci?| Monto 3 Disponible Fecha -
Sel | Expediente s Descripcion Constitucion | Ampliacion . Rendido | Repuesto Responsable .
expediente pio n vigente para gasto constitucion | - 2P
SE AUTORIZA LA CREACION DE FONDO ROTATIVO PARA i
FONDO EN TENER EN EFECTIVO V HACER SENCILLO: KAREN EMERICA KAREN EMERICA
0 107 | AVANCE FLORIDALMA GUILLEN SAMAYOA, SEGUN ACTA 4731-2022 1,000.00 0.00 000| 100000 000 00 1,000,00 | FLORIDALMA 17/0/022 | | REVERTIDO
ROTATIVO DE SECRETARIA NUNICIPAL, DE FECHA 21 DE ENERO DE GUILLEN SAMAYOA
2022, PUNTO DECIMO NOVENO.
1
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5.3 Rendicion del Fondo en Avance Rotativo

5.3.1 Para dar inicio a una rendicién de fondo en avance rotativo, el cheque de la
constitucidn debe estar ya entregado. La ruta que se debe seguir para la rendicion
se detalla a continuacion:

Gestion
Egresos
Fondos en Avance
Rotativo
F-Administracion ¥ Seguridad
---___"pMantenimientus
- )Tesoreria
E-f)Gestion
---__jlngresus
- CJEgresos
----- Planillas
---__anstus recurrentes
El--ﬁFundus ENn avance
Rotativ 0 ¢—

e Especial

5.3.2 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la
opcién “Liquidaciones”.

Liguidacianes

Gobiernos locales - Gestidn
Egresos - Fondos en avance - Rotativo

ONDO EN AVANCE

FONDO ROTATIVO Afl0
ROTATIVO ! ! | ! 20,000.00 8/06/2022 | APROBADO

2022

Crear

5.3.3 Después de seleccionar la opcién anterior, en la pantalla siguiente, se debe
seleccionar la opcion “Crear”.

Expediente 108

Descripcion FONDO ROTATIVO AflQ 2022
NIT  ES5114720

Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUEROD

Eqgresos -
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5.3.4 A continuacion, se desplegara la siguiente pantalla, en la que deberd ingresarse una
breve descripcién de la rendicidén a realizar y luego dar clic en la opcién “Crear”,
posteriormente se debe dar clic en la opcidn “Salir”.

Fecha documento 2810612022

PRIMERZ RENDICION
Descripeion de la rendicion
Crear

_g.E -

Fecha documento 28/06/2022

Descripcion de la rendicién

NOTA: La cabecera del expediente puede modificarse posteriormente, en la opcién
“Modificar”, siempre que esté en estado de liquidacion “Creado”.

Ingreso de Facturas
5.3.5 El siguiente paso es el ingreso de las facturas, para lo cual se debe seleccionar el
expediente y dar clic en la opcion “Facturas”.

Expediente 108
Descripcion FONDO ROTATIVO AR 2022

NIT  ES5114720
Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERO

Gohiernos locales - Gestion

Eqresos - Fondos en avance - Rotativo - Liquidacion

Sel Expediente Descripcion Monto rendicion Fecha documento Estado de la liquidaci?n

8 JPRIMERA RENDICION 0.00 28/06/2022 CREADO

-

Total 0.00
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5.3.6 Al realizar la accion anterior, se debe iniciar con el ingreso de las facturas que
conforman la rendicidn, seleccionando la opcion “Crear”.

Expedients 105

Descripcion FONDO ROTATIVO Afi0 2022

NIT E55114720

Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERO

Gobiernos locales - Gestion

Egresos - Fondos en avance - Rotativo - Liquidacion - Documentos de respaldo

id Tipo Serie Numero Precio . o Fecha emisi?n del Metodo Monto
O prars | Eere Y eew | Eooers T | s (it documento i B eoms B
Total 0.00 000 000
1

5.3.7 A continuacién, se deben ingresar los datos de cada una de las facturas que
conforman la rendicién y luego dar clic en la opcién “Crear”.

Municipalidades - Gestion

Gestion de fondos en avance - Facturas

NIT Froveedor 7233760 - CASTILLO 5420 PERALTA LESVIA LUGRECIA

108
nea | ES04060147

":;:,“": CBC - COMPRA DE BAJA CUANTIA (ART. 43 INCIS0 A) o

,,.,,:',‘,';,, Seleccione una sub-modalidad de compra... =
e ). | Comprobante fiscal -

Clase el fFactura >

toes | | OFsica O Blecronica @ pel

serie Jf M

Numero —559347

Honte 0.00

al | '[705022
onto | 1495 |
COMDRE DE DESAYUNOS

Crear

— e

NOTA: Al ingresar el NPG (Numero de publicacién de Guate Compras) el sistema
traerd la informacién ingresada de la factura (método de compra, sub-modalidad y
monto GuateCompras); adicionalmente, el sistema validarad la informacién de la
factura con la Superintendencia de Administracidn Tributaria (SAT).
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5.3.8 El paso anterior se debe realizar por cada una de las facturas a ingresar en la
rendicion, y luego dar clic en la opcidn “Salir”.

Municipalidades - Gestion

Gestion de fondos en avance - Facturas

NIT Provesdor

1D Expediente, 108

Método d
‘camrs | 1A - No Aplica v

Sub- -
modalidad | SEIECEIONE UNE Sub-modalidad de compra... v

Tipade una opeion.. ]

Clase de
comprobante
oo 0.00

Documentn

Fecha emision

documento

una opeion... W

Monta
[GuateCompras|

-

dE«——

NOTA: La informacion respecto a la factura se puede modificar previo a la

aprobacion, seleccionando la opcién “Modificar”.

Estructuras presupuestarias
5.3.9 Después de realizar la accién anterior, el sistema desplegard la pantalla siguiente,
en la que debe seleccionarse cada una de las facturas y luego dar clic en la opcién

“Estructuras presupuestarias”.

Expediente 108

Descripcion FONDO ROTATIVO AR 2022

Estructuras presupuestarias

NIT E55114720
Beneficiario |ETICIA CAROLINA SALGUERO

Gobiernos locales - Gestidn

Egresos - Fondos en avance - Rotativo - Liquidacion - Documentos de respaldo

Id Tipo t Serie Numero | Precio - S . Fecha emisi?n Metodo C Monto Estad
= Expediente | Expediente & Documento | Documento | Total el SE e del documento Npg GuateCompras
COMPRA DE BAIA
0 10g | FONDO EN AVANGE | coyyopa pE DESAYUNDS gsop7 |l 0.0 000|  000(7233760 |  28/06/2022  |CUANTIA (ART.43  |ES04060147 255 CREADD
ROTATIVO
INCIS0 #)
COMPRA DE ARTICULOS, COMPRA DE BAIA
10g| P00 ENMANCE | ervnapes e58| 000 00|  0.00|32875913| 28062022 |CUANTIA [ART.43  |Es0s419eas 66,43 | CREADD
CULTURALES INCIS0 4)
Total 0.00 0.00] 0.00
1
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5.3.10 En la pantalla siguiente, se debe elegir la opcién “Crear”.

Expediente 108
Liquidacion de gastos
NIT E55114720

Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERO
FONDO RATATIVO Afi0 2022

Descripcion

Egresos - Fondos en avance - Rotativo - Liquidacio espaldo - Estructuras presupuestarias

Sel Estructura Descripcion Cantidad Precio Unitario Total
Total 0.00

5.3.11 En la siguiente pantalla, se debe proceder a ingresar la estructura presupuestaria
para el gasto segun factura, se deben llenar los campos de producto / servicio,
cantidad y precio unitario y luego dar clic en la opcién “Crear”.

ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA DE GASTOS
PROGRANA (00) 0t |01-ACTIVIDADES CENTRALES v
SUBPROGRANA, (04) 00 {00-SIN SUBPROGRAMA +
PROTEET (805) 000|000 - EIN PROYECTO
ACTIIOAD {10) 003 [003-DIRECCION DE ADMINISTRACION FINNCIERA INTEGRADA HUNICIPAL (DAFIH) ]
oaA (140) 000 [o00-3NOBRA v
GBIETE DEL AT {000 211|211 -ALIMENTOS PARA PERSONAS H
FUEHTE BE FINANCIAMIENTO (60-500d 0000} 3101510001 | 31-0184-0001 - Ingresas Propios Municipales
£oDiGn EEBRRAFICO D454 0115|115 - MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA +
DETALLE DE FUENTE DE FINANCIAMIENTO CONSEIO OF DESARROLLO (40) 00 [00-0EINDETALLE v
IR DE PRESUPUESTA (0} 1 1- FUNCIONARMIENTO +
SHIP (8000) 0000 0000 - 5IN PROYECTOD v
CENTHO OE COST (6008 0000 0000 - SIN CENTRO DE COSTOS
GENERD {0000) 0000 {0000 - SIN GENERD
UNIDAD EIECUTORA (00) 00 |00-VILLANUEVA +
UNLGAD_SOLIETTANTE (o) 15 |15-5IN UNIDAD SOLICITANTE +
Dispanibiidid prisupustirla 2850
CCMPRA IE IESZYUNOZ
Prodiscta/sirvicia
Cantidad 2
Préch Unitaro 25
Yol 1 4500
Fucha Transaecidn (et 28082022 11:17:08

— | [
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5.3.12 Luego deingresar la estructura presupuestaria correspondiente a la factura, se debe

dar clic en la opcidn “Salir” y en la pantalla siguiente se debe dar clic en la opcién
“Nivel anterior”.

prouctajsirvicio

Cantidad

Pracia iinitario 0.00
Tatal 0.00 Salir
Fecha Transaccidn 280812022 11.22:38
—
Expediente 108
Liquidacion de gastos
NIT E55114720

Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERO

Nivel anterior

Descripcion

FONDO ROTATIVO Afi0 2022

Gobiernos locales - on
Egresos - Fondos en avance - Rotativo - Liquidacion - Documentos de respaldo - Estructuras presupuestarias

Sel Estructura Descripcion Cantidad Precio Unitario Total
C' 01 00 000 003 000 211 31-0151-0001 0D COMPRA DE DESAYUNOS 2 22.50 485.00
Total 495.00
1
NOTA: Los pasos del 5.3.9 al 5.3.12 se deben realizar con cada una de las facturas
que forman parte de la rendicién.
Deducciones

5.3.13 Para realizar una retencidn (cuando aplique), se debe seleccionar la factura y luego
dar clic en la opcién “Deducciones”.

Expediente 108

Descripcion  FONDO ROTATIVO Afi0 2022

Deducciones
NIT E35114720

Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERQ

Gobiernos locales - Gestion

Egresos - Fondos en avance - Rotativo - Liguidacion - Documentos de respaldo

Id Tipo Serie Numero Precio Deducd B , Fecha emisi?n el Monto Estad
Sel Expediente | Expediente s Documento | Documento | Total ones Liguido| Nt del documento L2 o, Neg GuateCompras
COMPRA DE BATA
® 108 %’;R%Eg AVANCE | cy1pra DE DESAVUNOS gsoe47| 49500 0.00| 495007233760 |  2/06/2022  |CUANTIA(ART.43 | ES04060147 485 CREADO
INCISO #)
FONDD & Ayanc | COVPRA DE ARTICULOS, COMPRA DE BATA
108 | ot ACTIVIDADES s215E|  6edD DAD| 6649 |3MTINI| 2062022 | CUANTIA(ART.43 | ES04419435 6643 | CREADD
CULTURALES INCTS0 &)
Total 561.49 0.00 | 561.49
1
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5.3.14 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar la opcidn “Crear”.

Expediente 108
Liquidacion de gastos
NIT E55114720

Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERO

Descripcion FONDO ROTATIVO ARD 2022

Gobiernos locales - Gestidn

5 - Fondos en avance - Rotativo - Liguidacion - Documentos de res

5.3.15 A continuacion, se debe seleccionar la retencién a realizar, ingresar el monto y dar
clic en la opcion “Crear”.

Codigo 203 - IMPUESTO SOBRE LA RENTA v|

Mento 5.00

5.3.16 Luego de la accidn anterior, se debe regresar a la pantalla iniciar, dando clic en la
opcién “Salir” y posteriormente se debe dar clic en la opcién “Nivel anterior”.

Codigo ‘ 102 - AMORTIZACION BANCO DE LOS TRAB: V|
Monta 000
O ——
Expediente 108
Liguidacion de gastos
NIT E55114720

Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERD

Nivel anterior
Descripcion

FONDO ROTATIVO Afl0 2022

Gobiernos locales - Gestion

Egresos - Fondos en avance - Rotativo - Liquidacion - Documentos de respaldo - Deducciones

IMPUESTO SOBRE LA RENTA

NOTA: Los pasos del 5.3.13 al 5.3.16 se deben realizar con cada una de las facturas
a las que se les efectuara retencion.
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Anular
5.3.17 Este proceso se puede realizar cuando aun no se ha aprobado la rendicion, para ello
se debe seleccionar la factura que se eliminard y luego dar clic en la opcidn “Anular”.

Expediente 108

Descripcion FONDO ROTATIVO AflO 2022

EREEXE

NIT E55114720

Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERO

Gobiernos locales - Gesti6n
Egresos - Fondos en avance - Rotativo - Liquidacion - Documentos de respaldo

d Tipo Serie Numero Precio _ o - Fecha emisi?n Monto
| et Emies Lopcny oD | Eemeen | e || B LT | SR || e | B | s B
COMPRA DE BAJA
0 108 | FONDO EN AVANCE | 0004 D DESAYUNOS 639847 43500 500 430,00 | 7233760 26/06/2022  |CUANTIA (ART. 43 | ES04060147 493 | CREADD
ROTATIV
INCIS0 &)
FONDD N AvTce | COMPRA DE ARTICULOS, COMPRA DE BAIA
108 | pomeo el ACTIVIDADES 6521548 6649 0.00| 6649 (32373913  28/06/2022  [CUANTIA(ART.43 | ES04419439 §6.49 | CREADD
CULTURALES INCISO 4]
I ® 10g [FON00 S1 AANCE | coupass vaRias 2547t 000 000  000|ess77E2|  28/06/2022 Mo Aplica Sin NP6 0| cReADD
Total 561.49 5.00 | 556.49
1

5.3.18 En la siguiente pantalla se debe ingresar una razén de anulacién y luego confirmar
la accién dando clic en la opcién “Anular”.

COMPRAS VARIAS
Concepto
Raz Anular
azzon N APLICA | [

=

5.3.19 El sistema devolvera el siguiente mensaje quedando eliminada de la rendicién la
factura seleccionada.

Operacion Exitosa

5.3.20 Posterior a ingresar las facturas, estructuras presupuestarias y retenciones (cuando
aplique), se debe regresar a la pantalla principal dando clic en la opcién “Nivel
anterior”.

Expediente 108
Descripcion  FONDO ROTATIVO A0 2022

NIT E55114720
Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERO

Gobiernos locales - Gestién
Egresos - Fondos en avance - Rotativo - Liguidacion - Documentos de respaldo

d Tipo Serie Numero Precio - S - Fecha emisi?n Monto
58 | fxpediente | Expediente EIELE Documento | Documento | Total |Deducdones|Liquido| Mit | gopg  one, | MetodoCompra | NPO | oot pompras | EStado
COMPRA DE BAIA
O 108 | FONDO EN AVANCE | £oppa DE DESAYUNOS 659847  495.00 500 490.00 7233760 28/06/2022 CUANTIA (ART. 43 | E504060147 435 | CREADO.
ROTATIVO
INCISO )
COMPRA DE ARTICULOS, COMPRA DE BAJA
108 :g¢2%5g AVANCE ACTIVIDADES 6521548 66.49 0.00 66.49 (32375913 28/06/2022 CUANTIA (ART. 43 E504419439 66.49 | CREADO
CULTURALES INCISO )
Total 561.49 5.00| 556.49
1
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Imprimir

5.3.21 Para realizar el proceso de rendicidn, primero se debe imprimir el detalle de las
facturas ingresadas, para lo cual se debe seleccionar el expediente creado y luego
dar clic en la opcion “Imprimir”.

Expedients 108

Descripcion FONDO ROTATIVO AD 2022 Imprimir

NIT E55114720

Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERO

Gobiernos locales - Gestion

Egresos - Fondos en avance - Rotativo - Liquidacion

Sel Expediente Descripcion Monto rendicion Fecha documento Estado de la liquidaci?n
I @ 108 | PRIMERA RENDICION I 36149 28/06/2022 CREADO
Total 56149
1

5.3.22 El sistema devolverd el reporte donde se mostrara el detalle de cada una de las
facturas de la rendicidn, un resumen de las fuentes de financiamiento afectadas y
las retenciones realizadas, el cual se deberd imprimir.

- Fagina: Pigiza { dc i
SLAF: SICOIN GL Facha: 28062021
MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA _— rtbto
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA norowTn. Bt
CLASIFICACION INSTITUCIONAL: 121040115 Usuario: EDELACRUZ
FONDO EN AVANCE ROTATIVO
E&5114720-5ALGUERO LETICIA CAROLINA.
Expediente No.: 108 Fecha:  23/06:2022
ESTRUCTURA DESCRIPCION DEL GASTO AIONTO TOTAL (Q)
No. Rendicion: 36634072
NIT: T233760-CASTILLO,SAZO PERALTA LESVIA LUCRECTA
FACTURA: SERIE: - NUMERO: 650847
01 £ 200 00 000 111 3142810001 10 conpRa e DEsAYINOS im0
ot Facrara: o100
NIT: 32378013-NUEVOS ALMACENES, S0CTEDAD ANONIAMA
FACTURA: SERIE: -NUMEROQ: 6521543
01 08 200 003 000 198 3101510001 00 couPRATE ARTICULOS saan
ot Facrara: sean
Total: 6145
Fuentes Especifica Nombre de la Fuente Monto Total
31 0151 0001 Ingrases Peegiea Musmisipslzs 6148

Total Fuentes Especificas: Wi

RETENCIONES

03 IMPUESTO S0ERE LARENTA 200

Total Retenciones: B3
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Aprobar

5.3.23 Posteriormente para realizar la aprobacién de la rendicién, en la pantalla que se
muestra a continuacién se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la
opcion “Aprobar”.

Expediente 108

Descripcion  FONDO ROTATIVO Afi0 2022

NIT E55114720
Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERD

Gobiernos locales - Gestion

Eqgresos - Fondos en avance - Rotativo - Liquidacion

Sel Expediente Descripcion Monto rendicion Fecha documento Estado de la liquidacitn

I@ 108 Inmm RENDICION 36143 28/06/2022 CREADD

Total 561.49

5.3.24 Elsistema devolvera el mensaje siguiente, quedando aprobado el expediente y listo
para el pago de reposicidn en la Tesoreria.

Resultado de la Operacion

NOTA: Posteriormente se debe reponer en la tesoreria el monto rendido, para que
el encargado del fondo en avance rotativo tenga nuevamente el monto total
disponible.

5.4 Anulacidn expediente de rendicion

5.4.1 Este proceso se puede realizar cuando un expediente de rendicién del fondo en
avance rotativo ya se encuentra aprobado, pero aun no ha sido pagado en la
tesoreria. El estado del expediente de rendicion debe ser “Por Reponer”. Para
realizar este proceso se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Gestion
Egresos
Fondos en Avance

Rotativo
+ Tesoreria
- Gestion
+ Ingresos
- Egresos
- Planillas
+ Gastos recurrentes
= Fondos en avance
2] ROt At W 0 e 88
L Especial
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5.4.2 En la pantalla siguiente se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la
opcién “Liquidaciones”.

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Fondos en avance - Rotativo

- . L .| Disminuci? |  Monto Disponible para Fecha
Sel | Expediente|  Tipo expediente Descripcion Constitucion | Ampliacion " e Rendido | Repuesto ey Responsable constitucion Etapa
INDO EN AVANCE FONDO ROTATIVO Afi0 LETICIA CAROLINA
© 10 iTATIVO 0 20,000.00 0.00 0.00 20,000.00| 561.49 0.00 15,438.51 SALGUERD 28/06/2022 APROBADO
1

5.4.3 A continuacidén, se debe realizar el filtro del expediente de liquidacidn, y luego se
debe dar clic en la opcidn “Aplicar Criterios”.

Expedients 108

Descripcion  FONDO ROTATIVO Afi0 2022

NIT E55114720
Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERO

Gobiernos locales - Gestién

Egresos - Fondos en avance - Rotativo - Liquidacion

Sel Expediente Descripcion Monto rendicion Fecha documento Estado de la liquidaci?n
Total 0.00
1
Filtros:
r i & Aalor Y/o Campo Orden
!‘ Exqedientz = HDi‘fermte = ‘ ‘D l Aplicar Criterios I = ‘ \—v‘
[ | M1 I—n:n#‘ \—V‘
\ | M| | (4] g @

5.4.4 Elsistema mostrard cada uno de los expedientes de liquidacidn del fondo en avance
rotativo, se debe seleccionar el que desea anularse y que estd en estado “Por
Reponer” y luego dar clic en la opcién “Anular”.

Expediente 108
Descripcion FONDO ROTATIVO Afi0 2022

NIT  ES55114720
Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUEROD

Gobiernos locales - Gestion

Eqrasos - Fondos en avance - Rotativo - Liquidacion

Sel Expediente Descripcion Monto rendicion Fecha documento Estado de la liquidaci?n
@ 108 | PRIMERA RENDICION 56149 28/06/2022 POR_REPONER

Total 561.49
1
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5.4.5 El sistema devolverad el siguiente mensaje, devolviendo el expediente al estado

“Creado”.
OPERACION REALIZADA EXITOSAMENTE
Expediente 108

Descripcion  FONDO ROTATIVO Afl 2022

NIT  E55114720
Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERO

Gobiernos locales - Gestio
Egresos - Fondos en avance - Rotativo

ﬂ PRIVERA RENDICION 561.49 26/06/2022 I
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5.5 Liquidacion Final del Fondo en Avance Rotativo

5.5.1 Para proceder a realizar la Liquidacién Final del fondo en avance rotativo, el primer
paso es registrar la Ultima rendicién, dejando el expediente en estado “Creado”.

Expediente 13
Descripcion FONDO ROTATIVO MUNICIPAL A?0 2020.
NIT E60781346

Beneficiario KAREN BEATRIZ ARCHILA GOMEZ

Gobiernos locales -
Egresos - Fondos en avance - Rotati

Sel Expediente Descripcion Monto rendicion Fecha documento Estado de la liguidaci?n
O 13 ULTIMA RENDICION 8,300.00 29/04/2020
Total 8,300.00

5.5.2 Posteriormente, previo a realizar la liquidacion final, el encargado del fondo en
avance rotativo debe efectuar el depdsito del saldo no ejecutado. Luego en la
pantalla siguiente se debe seleccionar el expediente de liquidacidn final y se debe
seleccionar la opcidon “Liquidacion Final”.

Expediente 108

Descripcion FONDO ROTATIVO A0 2022
Liquidacion final

NIT E55114720 = [
. BRI
Beneficiario LETICIA CAROLINA SALGUERO

Gobiernos locales - Gestidn

Egresos - Fondos en avance - Rotativo - Liquidacion

Sel Expediente ipci Monta rendicion Fecha documento Estado de la liquidaci?n

ULTIMA RENDICION 5,361.49 28/06/2022 CREADO

@

Total 5,361.49

5.5.3 Luego de realizar la accién anterior, se desplegard la pantalla siguiente, en la que se
debe ingresar el nimero de la boleta de depdsito y luego se debe dar clic en la

opcién “Grabar”.

I
Nimero de depdsito 5569854751

Monto.daldenssito 14,643 51
Grabar

>3] I
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5.5.4 El sistema desplegara el siguiente mensaje, quedando liquidado el expediente de
fondo en avance rotativo.

Resultado de la Operacion

5.6 Ampliaciones

5.6.1 Este proceso se puede realizar posterior a realizar un analisis sobre el manejo de
fondos en efectivo y debe ser autorizado mediante Acuerdo Municipal. Para llevar a
cabo dicho proceso se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Gestion
EgFESOS
Fondos en Avance
Rotativo
+Gobiernos locales
-/ JGobiernos locales
+ Administracion ¥ Seguridad
+ Mantenimientos
+ Tesoreria
-l-4_JGestion
+ Ingresos
-l-{_JEgQresos
----- Planillas
+ Gastos recurrentes
—-fJFondos en avance
----- Rotativi ¢—
- Especial

5.6.2 El sistema desplegard la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el
expediente y luego dar clic en la opcion “Ampliaciones”.

Gobiernos locales - Gestién
Eqresos - Fondos en avance - Ratativo

Disminuci? |  Monto Disponible para
2 e Rendido | Repuesto T Responsable

INDO EN AVANCE FONDO ROTATIVO Aflo LETICIA CAROLINA
TATIO 0 20,000.00 0.00 0.00 20,000.00| 446149 446149 20,000.00 SALGUERD

Sel | Expediente| Tipo expediente Descripcion | Constitucion | Ampliacion Etapa

constitucion

28/06/2022 APROBADD

—
(-
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Crear

5.6.3 A continuacién, se debe seleccionar la opcion “Crear”.

ICnnsuIlastlrorE

Crear
BEvXEE

Gobiernos locales - Gestion

Eqresos - Fondos en avance - Rotative - Ampliaciones

sl | e \ T ra |

5.6.4 El sistema desplegard la pantalla siguiente, en la que se debe ingresar el monto de
la ampliacion y luego dar clic en la opcién “Crear”.

Ampliacion de fondo rotative institucional

Fecha 2681062022

NIT responsable | E55114720 - LETICIA CAROLINA SALGUERO

FONDO ROTATIVO A0 2022

Descripcion

Cuenta monetaria

3216013782 -- MUNLV.N. CUENTA UNICA DEL TESORO

Escritural

21-0101-0001-0-0-1 . Ingresos Tributarios [VA-PAZ-0-SIN DETALLE-FU

Clase de

documento de  ||6 - ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL
respalde

Nimero de
documento de || 5-2027
respaldo

[rindz 20,000.00
constitucion

Monto de la

ampliacién

Crear

— -

El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando creado el expediente de la
ampliacién al fondo en avance rotativo.

5.6.5

Operacion Exitosa
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Modificar

5.6.6 Previo a la aprobacidn, si se desea cambiar el monto de la ampliacién, se puede
realizar seleccionando el expediente creado y dando clic en la opcién “Modificar”.

EluIEs

Modificar

Gobiernos locales - Gestidn
Eqresos - Fondos en avance - Rotativo - Ampliaciones

Sel Expediente | Tipo expediente Descripcion Manto Proveedor Fecha ESTADO
I 0} MBIFONDO EN AVANICE ROTATIVO FONDO ROTATIVO A%0 2022 5,000,00 | LETICIA CARDLINA SALGUERD 28/06/2022 | CREADO
1

5.6.7 En la siguiente pantalla se debe ingresar el nuevo monto de la ampliacién y luego
dar clic en la opcion “Modificar”.

Ampliacién de fondo rotativo institucional

Fecha 280612022

NIT responsable ||E55114720 - LETICIA CAROLINA SALGUERQ

FONDO ROTATIVO A?0 2022

Descripcion
Cuenta monetaria 3216013782 -- MUNLV.N. CUENTA UNICA DEL TESORO
Escritural 21-0101-0001-0-0-1 . Ingresos Tributarios IVA-PAZ-0-SIN DETALLE-FU
Clase de
documentode (|6 - ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL
respaldo

Nimero de
documento de || 5-2027
respaldo

[ 20,000.00
constitucion

Monto de |
oacsan [14.000.00

Modificar

5.6.8 Elsistema devolverd el siguiente mensaje, quedando guardado el cambio ingresado.

Operacion Exitosa
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Aprobar
5.6.9 El siguiente paso es realizar la aprobacién, para lo cual se debe seleccionar el
expediente y dar clic en la opcion “Aprobar”.

B 4

Aprobar

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Fondos en avance - Rotativo - Ampliaciones

Sel Expediente Tipo expediente Descripcion Monto Proveedor Fecha ESTADO

@ 108 JFONDO EN AVANCE ROTATIVO FONDQ ROTATIVO A20 2022 5,000,00 | LETICIA CAROLINA SALGUERQ 28/06/2022 CREADO

5.6.10 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando aprobada la gestion de

ampliacion.
Resultado de la Operacidn
Anular

5.6.11 El sistema permitird realizar la anulacién de un expediente que se encuentre en
estado “Aprobado”, para lo cual se debe seleccionar el expediente y luego dar clic
en la opcion “Anular”.

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Fondos en avance - Rotativo - Ampliaciones

el Expediente Tipo expediente Descripcion Monto Proveedor Fecha ESTADO

ONDO EN AVANCE ROTATIVO FONDO ROTATIVO A?0 2022 5,000.00 | LETICIA CAROLINA SALGUERD 28/06/2022 | APROBADOD

—
(=)

5.6.12 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando en estado “Revertido” el
expediente de ampliacion.

Resultado de la Operacion
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5.7 Disminuciones

5.7.1 Este proceso se puede realizar posterior a realizar un analisis sobre el manejo de
fondos en efectivo y debe ser autorizado mediante Acuerdo Municipal. Previo a
iniciar con esta gestion en el sistema, se debe realizar el depdsito por la cantidad a
disminuir. Para llevar a cabo dicho proceso se debe seguir la ruta que a continuacion

se detalla:

Gestidn
Egresos
Fondos en Avance
Rotativo

+Gobiernos locales
-l )Gobiernos locales
+ Administracion ¥ Seguridad
+ Mantenimientos
+ Tesoreria
- _JGestion
+ Ingresos
-l _JEgresos
: Planillas
+ Lastos recurrentes
—-4J)Fondos en avance
o [2] RO At Y 0 t——

Especial

5.7.2 El sistema desplegard la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el
expediente y luego dar clic en la opcion “Disminuciones”.

Disminucicnes

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Fondos en avance - Rotativo

. _ L - | Disminuci? |  Monto Disponible para Fecha
Sel Ti| iente Descripcion | Constitucion | Ampliacion inent Rendido | Repuesto : nsable _— Eta
Expediente| Tipo exped pCi pl . = Rep 5 Respo constitucion pa
ONDO EN AVANCE FONDO ROTATIVO Afl0 LETICIA CAROLINA
I@ | e o 000000 500000 000|  2500000| 446143 4dsids Z500000 | e /052022 |APROBADD
1
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Crear
5.7.3 A continuacién, se debe seleccionar la opcion “Crear”.

[ | |

Gobiernos locales - Gestion
Earesos - Fondos en avance - Rotativo - Disminuciones

sl | Expediente | Tipo expediente | Descripcion | wate | proweer | R | EsTADO

5.7.4 Elsistema desplegarad la pantalla siguiente en la que se debe ingresar el monto de la
disminucion, el nUmero de la boleta de depdsito y luego dar clic en la opcién “Crear”.

Disminucion de fondo ivo institucional
Fecha 28/06/2022
NIT responsable [|[E55114720 - LETICIA CAROLINA SALGUERQ

FONDO ROTATIVO A?0 2022

Descripcion

Cuenta monetaria 3216013782 -- MUNLV.N. CUENTA UNICA DEL TESORO
Escritural 21-0101-0001-0-0-1 . Ingresos Tributarios IVA-PAZ-0-SIN DETALLE-FU

Clase de
documento de |6 - ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL
respaldo
Nomero de
documento de | 5-2022
respaldo
Hunivlde 20,000.00

constitucion

—_—
d:::.';::..‘:iizn 2000.00
MNimero de
"eﬂ“f'b‘;’ 6523154 —

o

5.7.5 El sistema desplegara el siguiente mensaje quedando creado el expediente de

disminucion.
Operacion Exitosa
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Modificar
5.7.6 Previo ala aprobacion, si por alguna razén se desean ingresar cambios a la cabecera

del expediente, se debe seleccionar y luego dar clic en la opcién “Modificar”.

[t ——
Modificar

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Fandos en avance - Rotativo - Disminuciones

Sel Expediente | Tipo expediente Descripcion Monto Proveedor Fecha ESTADO
I(l) 10! FONDO EN AVANCE ROTATIVO FONDO ROTATIVO A20 2022 2,000,00 | LETICIA CAROLINA SALGUERD 28/06/2022 CREADO
1

5.7.7 Elsistema desplegara la siguiente pantalla, en la que se deben ingresar los cambios
en los campos habilitados y luego dar clic en “Modificar”.

Disminucién de fondo rotative institucional
Fecha 28/06/2022
NIT responsable ||[E55114720 - LETICIA CAROLINA SALGUERO

FONDO ROTATIVO A20 2022
Descripcion

Cuenta monetaria 3216013782 -- MUNLV.N. CUENTA UNICA DEL TESORO
Escritural 21-0101-0001-0-0-1 . Ingresos Tributarios IVA-PAZ-0-SIN DETALLE-FU

Clase de
documentode |6 - ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL
respaldo
Nimero de
documento de 52022
respaldo
ploutyde 20,000.00
constitucion
Montade —Yf5 109 00 |
Nﬁmmero o 65231542
i Madificar
—

5.7.8 El sistema desplegara el siguiente mensaje quedando creado el guardados los
cambios.

Operacion Exitosa
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Aprobar
5.7.9 Posteriormente para realizar la aprobacion, se debe seleccionar el expediente
creado y dar clic en la opcidn “Aprobar”.

Agrobar

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Fondos en avance - Rotativa - Disminuciones

Sl | Expediente Tipo expediente Descripcion Monto Proveedor Fecha ESTADD

ONDOQ EN AVANCE ROTATIVO FONDQ ROTATIVQ A20 2022 2,000,00 | LETICIA CAROLINA SALGUERD 28/06/2022 CREADOD

= |

—

5.7.10 Elsistema desplegara el mensaje de “Operacidén realizada exitosamente”, quedando
aprobado el expediente de disminucion.

== =
EEVXAEREE

Gobiernos locales - Gestion

Egresos - Fondos en avance - Rotativo

5 . L .| Disminuci? |  Monto Disponible para Fecha
Sel | Expediente| Tipo expediente Descripcion | Constitucion | Ampliacion . Rendido | Repuesto Responsable . Eta
" pd B n vigente =) gasto constitucion pa
FONDO EN AVANCE FONDO ROTATIVO AHD LETICIA CAROLINA
O 108 ROTATIVO 0 20,000.00 5,000.00 2,000.00 23,000.00 § 4,461.43 |  4,461.49 23,000.00 SALGUERD 28/08/2022 APROBADO

5.8 Reportes a revisar

5.8.1 A continuacidn, se lista una serie de reportes a revisar al realizar la gestién de un
fondo en avance rotativo:

e Presupuesto
o Ejecucidn de Egresos del Ejercicio
o Tarjeta de Ejecucion Presupuestaria
e Contabilidad
o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas
o Estado de Resultados
o Balance General
o Transacciones contables (Fondo en Avance Rotativo)
e Tesoreria
o Boletin de caja movimiento diario por cuenta corriente
o Boletin de caja consolidado diario por cuenta corriente
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6. FONDO EN AVANCE ESPECIAL

6.1 Constitucion del Fondo en Avance Especial

Previo a la constitucion de un fondo en avance especial, se debera observar lo establecido
en el Acuerdo Ministerial No. 558-2021, que aprueba la Segunda Edicidon del Manual de
Administracién Financiera Integrada Municipal -MAFIM-, en lo concerniente a este tema en
especifico.

Para dar inicio con la constitucién de un fondo en avance especial, se debe seguir la ruta
que a continuacion se detalla:

Gestion
Egresos
Fondos en Avance
Especial
_~Gobiernos locales
E--@Euhiernus locales
---._jndministraciun ¥ Seguridad
---,_"pMantenimientus
---._jTesureria
I?_I--@Eestiun
---__jIngresus
E--@Egresus
. L~ Planillas
H - _IGastos recurrentes
. E-E3jFondos en avance
© | L[ Rotativo

Constituir

6.1.1 Al seguir la ruta anterior, el sistema desplegara la pantalla siguiente, en la que debe
seleccionarse la opcién “Constituir”.

Constituir

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Fondos en avance - Especial
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6.1.2

Se desplegara la pantalla siguiente, en la que deben llenarse los campos que a
continuacion se detallan:

Moneda: La moneda en que se realiza la gestion.

Fecha: Aparece automaticamente al momento del registro.

NIT responsable: NIT (cédigo del empleado) del responsable segin Acta de
Constitucion del Concejo Municipal o Autoridad Superior de la Institucién.
Descripcion: Una breve explicacién relacionada con la Constitucion del Fondo.
Cuenta monetaria: Aparece automaticamente la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal.

Escritural: La cuenta escritural especifica con que se constituira el fondo.

Clase de documento de respaldo: Acta del Concejo Municipal donde se
constituye el fondo.

Numero de documento de respaldo: El nUmero de Acta del Concejo Municipal.
Monto de constitucién: El monto con que se constituira el fondo, segiin Acta de
Concejo Municipal.

Fecha Inicio: Fecha en que se constituye el fondo en avance especial.

Fecha Fin: Fecha maxima para realizar la liquidacidon del fondo en avance
especial.

Posterior a ingresar los datos anteriores, se debe dar clic en la opcidn “Constituir”.

Cansbtucdn di onda in ivince il

o EATEIAT - EIZZER KERDY RONERD ARGLETA

D0 EX AVRNCE ESFECTAL

(123601872« HUNLLN: UENTA UNIER DEL TESORD

01000014 - s Triufios VA PAZ-L SIN DETALLE-FUNCIONANIENTO v

ACUERDO DE CONCELO MUNCIFAL Y

Consttur

=l

—
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6.1.3 Después de realizar la accidén anterior se debe dar clic en la opcidn “Salir”.
i ]
i —

Modificar

6.1.4 Previo a la aprobacion se pueden realizar cambios al expediente registrado, para lo
cual se debe seleccionar y luego dar clic en la opcion “Modificar”.

e [ jeLkmores)
Modificar

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Fondos en avance - Espedial

Sel Expediente ‘ Tipo expediente Descripcion Monto Proveedor Fecha Etapa
I @ 18 ‘IONDO EN AVANCE ESPECIAL FONDO EN AVANCE ESPECIAL 50,000.00 | NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA 25/06/2022 REGISTRADO
1

6.1.5 A continuacion, se deben ingresar los cambios y luego dar clic en la opcién
“Modificar”.

Eonach i i

L T

LTI P

e 01 EIERHERDY RMERDRGLE

FOND0 EN AVANCE ESPECTAL

o ﬂEmmm--lunLv.n‘:umrmm:Lmm
0010008 - ngesas T VA PAZ-L-3N DETALLE-FUNCIORAMIENTO v

ACUERDO DF CONCELC MUNCIPAL v
|

Hodifcr

— il
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6.1.6 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios

ingresados.

OPERACION REALTZADA CON EXITO

Aceptar

Aprobar
6.1.7 Luego debe realizarse la aprobacién, seleccionando el expediente dando clic en la
opcion “Aprobar”.

i e

Gobiernos |ocales - Gestion
Egresos - Fondos en avance - Especial

ONDO EN AVANCE ESPECIAL FONDO EN AVANCE ESPECIAL 50,000.00| NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA 25/06/2022

6.1.8 El sistema devolvera el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente para

su pago.

OPERACION REALIZADA EXITOSAMENTE

=

NOTA: Posterior a la aprobacién, se debe proceder al pago en el mddulo de
Tesoreria; para proceder a realizar la liquidacién del fondo en avance especial, se
debe llevar el cheque hasta la etapa de “Entrega de cheques”.
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6.2 Revertir constitucion

6.2.1 Este proceso puede realizarse Unicamente cuando se ha realizado la aprobacion de
la constitucién y aun no se ha realizado el pago del mismo en la Tesoreria. Para
realizar esta accion se debe seguir la ruta que a continuacion se detalla:

Gestiodn
Egresos
Fondos en Avance
Especial
= Gestion
+ Ingresos
= Egresos
o Planillas

¥ Gastos recurrentes
= Fondos en avance
----- Rotativo
o EspeCial ¢ —

6.2.2 A continuacion, se debe seleccionar el expediente constituido y luego dar clic en la
opcidén “Revertir constituciéon”.

Revertir constitucion

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Fondos en avance - Especial

Sel Expediente Tipo expediente Descripcion Monto Proveedor Fecha Etapa
B
1

§ JFONDQ EN AVANCE ESPECIAL FONDO EN AVANCE ESPECIAL 50,000.00 | NEIZZER HERDY ROMERD ARGUETA 29/06/2022 | APROBADD

6.2.3 El sistema devolvera el mensaje de “Operacién realizada con éxito”, quedando

revertido el expediente seleccionado”.

Gobiernos locales - Gestion
Egrasos - Fondos en avance - Especial

Sel Expediente Tipo expediente Descripcion Monto Proveedor Fecha Ftapa

@]

8| FONDO EN AVANCE ESPECIAL FONDO EN AVANCE ESPECIAL 50,000.00 | NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA 25/06/2022 REVERTIDO
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6.3 Liquidacion del Fondo en Avance Especial

6.3.1 Paradarinicio al proceso de liquidacion del fondo en avance especial, el cheque de
constitucidn debe estar entregado. La ruta a seguir se detalla a continuacidn:

Gestion
Egresos
Fondos en Avance

Especial
+Gobiernos locales
= Gobiernos locales
+ Administracion ¥ Sequridad
Mantenimientos
Tesoreria
= Gestion
+ Ingresos
= Egresos
----- Planillas
+ Gastos recurrentes
= Fondos en avance
----- Rotativo
Especiat—————
6.3.2 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar el expediente y luego se debe dar clic

en la opcion “Liquidaciones”.

| Liquidaciones

Gobiernos locales - Gestion
Egresos - Fondos en avance - Especial

Sel ente Tipo expediente Descripcion Monto Proveedor

© 18 JFONDO EN AVANCE ESPECTAL FONDO EN AVANCE ESPECIAL

50,000.00 | NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA 29/06/2022 APROBADO

Crear
6.3.3 Luego de realizar la accidon anterior, se debe iniciar el proceso de liquidacion

seleccionando la opcidén “Crear”.

Expediente 18

Descripcion  FONDO EN AVANCE ESPECIAL

NIT  ES1218771
Beneficiario NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA

Gobiernos locales - Gestidr

Egresos - Fondos en avance - Especial - Rendicion

Sel Expediente Descripcion Monto rendicion Fecha documento

Estado de la liquidaci?n
Total

0.00
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6.3.4 Se desplegara la pantalla siguiente, en la que debe ingresarse una pequefia
descripcién de la liquidacion y luego se debe dar clic en la opcién “Crear”.

Fachs documentn H 2900612022

LIQUIDACION DEL FONDO
Descripcion de la rendicién

Crear

—— T

6.3.5 Después de la accidén anterior, se debe dar clic en la opcién “Salir”.

Facha documento 291062022

Descripcion de la rendicion

Modificar

6.3.6 Sise desea modificar la cabecera de la liquidacidn, se debe seleccionar el expediente
creado y dar clic en “Modificar”.

Expediente 18

Descripcion  FONDO EN AVANCE ESPECIAL
Modificar
NIT E51218771

Beneficiario NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA

Gobiernos locales - Gestion

Eqresos - Fondos en avance - Especial - Rendidon

Sel Expediente Descripcion Monto rendicion Fecha documento Estado de la liquidaci?n
I © 18 QU]DAC]GN DEL FONDO 0.00 29/06/2022 CREADO
Total 0.00
1

6.3.7 Se desplegara la siguiente pantalla en la que se debe ingresar el cambio y luego dar
clic en la opcion “Modificar”.

Fecha documento 2910672022

LIQUIDACION DEL FONDO EN AVANCE
Descripcion de la rendicion®§) | ESPECTAL
Modiﬁcﬂ
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6.3.8 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios

ingresados.
OPERACION REALIZADA CON EXITO
Facturas

6.3.9 Paradarinicio al ingreso de las facturas, en la pantalla siguiente se debe seleccionar
el expediente y luego se debe dar clic en la opcién “Facturas”.

Expediente 18
Descripcion  FONDO EN AVANCE ESPECIAL

NIT  E51218771
Beneficiario NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA

Gobiernos locales - Gestion

Egresos - Fondos en avance - Especial - Rendicion

ml QUIDACIéN DEL FONDO EN AVANCE ESPECIAL ” 29/06/2022

6.3.10 En la pantalla siguiente se debe iniciar con el registro de cada una de las facturas
que forman parte de la liquidacién, para ello se debe seleccionar la opcién “Crear”.

Expediente 1§
Descripcion FONDO EN AVANCE ESPECIAL

NIT  E51218771
Beneficiario NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Fondos en avance - Especial - Rendicion - Documentos d
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6.3.11 En la pantalla siguiente, se debe ingresar cada uno de los datos de la factura y
posteriormente se debe dar clic en la opcion “Crear”.

Municipalidades - Gestion

Gestion de fondos en avance - Facturas

1D Expediente #I 13
NIT Frovesdar 36637238 - NASSER SAMABRIA MNADER YOUSSEF E
NOG  NPG E503613567
Hétodo de Compra | | CBC - COMPRA DE BAJA CUANTIA (ART. 43 INCISO A) e
Sub-madalidad Seleccione una sub-modalidad de compra.... ~
Tipa de Comprobante fiscal e
Claze de comprobantd || Factura o
Tipo de factura ) Fisica () Blectronica (@ Fel
Sarie M
el o
Manto Sat 14663.00
Monta Documento 0.00
Fecha emizicn del | 129/06/2022
Maonto GuateComprag || 14653
SEEVICIOS PRESTAL

B

NOTA: Al ingresar el NOG (NUumero de Operacidon Guate Compras) o NPG (Numero
de publicacidon de Guate Compras), el sistema traera la informacion ingresada de la
factura (método de compra, sub-modalidad y monto GuateCompras);
adicionalmente, el sistema validarda la informacion de la factura con la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Este paso deberd realizarse por cada una de las facturas que conforman la
liquidacion del fondo en avance especial.

6.3.12 Luego de ingresar cada una de las facturas, se debe dar clic en la opcién “Salir”.

Fecha emision del | |
documento

Monto GuateCompras

Concepto
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6.3.13 Luego de la accién anterior, se debe registrar la estructura presupuestaria a cada
una de las facturas, para lo que se debe seleccionar la factura y luego dar clic en la
opcién “Estructuras Presupuestarias”.

Expediente 1

Descripcion FONDO EN AVANCE ESPECIAL
NIT  E51218771

Estructuras Presupuestarias

Beneficiario NEIZZER HERDY ROMERQ ARGUETA

Gobiernos locales - Gestion
Eqresos - Fondos en avance - Especial - Rendicion - Documentos de Respaldo

COMPRA DE B
I@ ip| JLPELYTES |[SETEES 47| 000 000| 00D |CUMTIA(MT.43  |3637238|  29/06/2022  |Es3e1ase? 14638 | CREADO
SPECIAL PRESTADOS
INCISO &)
COMPRA DE BAA
0 1 | FONDO EN AVANCE | SERVICIOS B[ 000 00| 000 |CUMTIA(ART.  |e&2se| 29052 | EDIEOERL 143725 | CREADO
ESPECIAL PRESTADOS
INCISO 4)
COMPRA DE BAA
0 i [FEABE SRR || FHERE 0 st 000 00|  000|CUMTIA(ART.# |B0R2039 |  29/06/2022 | ESD3616957 15995 | CREADO
ESPECIAL RESTADOS NCISE 4

6.3.14 En la pantalla siguiente, se debe dar clic en la opcion “Crear”.

Expediente 18
Liquidacion de gastos
NIT E51218771

Beneficiario NEIZZER HERDY ROMEROQ ARGUETA
Descripcion FONDO EN AVANCE ESPECIAL

Egresos -
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6.3.15 Se desplegara la pantalla siguiente, en la que se debe seleccionar la estructura
presupuestaria correspondiente y luego se debe dar clic en la opcién “Crear”.

ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA DE GASTOS
Poakan 10 0i [-ACTVIDADESCENTRAES ]
SUBPROGRANA {04) 00 |00- N SUBPROGRAMA
PRovECTa (000) 000 [000-SINPROYECTO v
ACTIVIDND (000) 008 [009 - DIRECGION ADMINISTRATIVA v
ani o) 00 [000-SINDERA
GRIETO DEL QASTO {060) 188|198 - OTROS SERVICIOS *
FUENTE GE FINANCIANIENTS {50-5000-0000) 01514001 [31-0151-0001 - Ingresas Prapios blunici v
€OD100 GEOBRAFICH (0003 0115|0115 - MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA ~
DETALLE BE FUENTE 00 |UU -0-SINDETALLE
TIPD DE PRESUPUESTO {) 1 1- FUNCIONAMIENTO ~
SMIP {0000} 0000|0000 - SIN PROYECTO v
CENTRO DE EOST (8000 0000 |0002 - SIN CENTRO DE COSTOS
GENERD (0000) 0000 |000D - SIN GENERD
UNIDAD EIECUTORA (00) 00 |00-VILLANUEVA
UNLDAD_SOLIEITANTE (80} 15 15- 5N UNIDAD SOLICITANTE +
Dispenibalidad presupuestaria 28,500
SERVICIOS PRESTALOS
Pradusetn fservitie
Eantidud 1
Frach iinitario 14688.00
Tatal Crear 14888.00
Ficha Transaceidn 2810872022 10:48:53
| —0 I\ [ |

6.3.16 Después de ingresar la estructura presupuestaria, se debe seleccionar la opcidn
“Salir” y luego la opcidn “Nivel anterior”.

Precio Unitario U.UU|
Total 0.00
Fecha Transaccion 29/06/2022 10:53:14 Salir
E—
Expediente 18
Liquidacion de gastos
NIT E51218771

Nivel anterior
Beneficiario NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA

Descripcion FONDO EN AVANCE ESPECIAL

Gobiernos locales - Gestidn

Egresos - Fondos en avance - Especial - Rendicion - Documentos de Respaldo - Estructuras Presupuestarias

Sel Estructura Descripcion Cantidad Precio Unitario Total
01 00 000 008 000 199 31-0151-0001 0O SERVICIOS PRESTADOS 1 14,688.00 14,688.00
Total 14,688.00
1

NOTA: Los pasos del 6.3.13 al 6.3.16, deben repetirse con cada una de las facturas
que forman parte de la liquidacion.
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6.3.17 Para realizar una retencion (cuando aplique), se debe seleccionar la factura y luego
dar clic en la opcién “Deducciones”.

Expediente 13

Descripcion  FONDO EN AVANCE ESPECIAL .
Deducciones

NIT E51218771

Beneficiario NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA

Gobiernos locales - Gestion

Egresos - Fondos en avance - Especial - Rendicion - Documentos de Respaldo

d Tipo Serie Numero Precio . L - | Fecha emisi?n del Monto
Sel - s Concepto Deducciones uido | Metodo Compra Nit Nj Estado
Expediente | Expediente Documento | Documento total [ documento " GuateCompras
COMPRA DE BAIA
0 | [ERBEINELE || 26500 s512487 | 14,688.00 000| 1468800 |CUMNTIA(ART. 43 |36637238|  29/0s/2022  |ES3813567 14688 | CREADO
Y SPECIAL PRESTADOS
INCISO 4)
COMPRA DE BAIA
19| FONDO EN AVANCE | SERVICIOS s1sT7| 1437250 0.00| 1637230 [COMWTIA(ART. 42 |3e637238|  23/0s/2022  [Es0zs0an 143725 | CREADO
ESPECIAL PRESTADOS
INCISO 4)
COMPRA DE BAIA
0 1) (oA LCIERARRCEY SERVIEIDS 632154 | 15,000.00 000 1500000 | CUSNTIA(ART 43 |80620%8 |  29/0s/2022  |ESD3atess? 13395 | CREADO
ESPECTAL PRESTADOS
INCISO 4)
Total 44,060.50 0.00 | 44,060.50

6.3.18 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar la opcién “Crear”.

Expediente 18
Liguidacion de gastos
NIT E51218771

Beneficiario NEIZZER HERDY ROMERQ ARGUETA
Descripcion FONDO EN AVANCE ESPECIAL

Total 0.00

6.3.19 A continuacidn, se debe seleccionar cada una de las retenciones a realizar; luego se
debe ingresar el monto correspondiente a cada una de ellas y posteriormente se
debe seleccionar la opcién “Crear”.

Codigo ‘ 203 - IMPUESTO SOBRE LA RENTA V|
Honto 86128 Crear

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



m GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE EGRESOS)

6.3.20 Luego de la accién anterior, se debe regresar a la pantalla inicial, dando clic en la
opcién “Salir” y posteriormente se debe dar clic en la opcién “Nivel anterior”.

Codigo ‘ 102 - AMORTIZACION BANCO DE LOS TRAB, V‘

Monto 0.00
BR——

NOTA: Los pasos del 6.3.17 al 6.3.20 se deben realizar con cada una de las facturas
a las que se les efectuara retencion.

6.3.21 Para proceder a realizar la aprobacidon de la liquidacién, se debe regresar a la
pantalla principal, para lo que se debe seleccionar la opcion “Nivel anterior”.

Expediente 18
Liquidacion de gastos
NIT E51218771

Beneficiario NEIZZER HERDY ROMERD ARGUETA
= — z =
Descripcion FONDO EN AVANCE ESPECIAL

Gobiernos locales - Gestion

Eqgresos - Fondos en avance - Especial - Rendicion - Documentos de Respaldo - Deducciones

Sel Descripcion Monto
O IMPUESTO SOBRE LA RENTA g21.28
Total 881.28
1

6.3.22 Si por alguna razén previo a la aprobacién del expediente, se desea eliminar alguna
factura, se debe seleccionar y luego dar clic en la opcion “Anular”.

Expediente 18

Descripcion  FONDO EN AVANCE ESPECIAL

Anular

NIT E51218771
Beneficiario NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA

Gobiernos locales - Gestion

Eqgresos - Fondos en avance - Especial - Rendicion - Documentos de Respaldo

Id Tipo Serie Numero Precio - - - Fecha emisi?n del Monto
Sel = S Concepto Deducciones uido | Metodo Compra Nit N Estado
Expediente | Expediente Documento | Documento total L documento Pa GuateCompras
COMPRA DE BAA
0 1 | FONDO EN AVANCE | SERVICIOS 4512487 | 14,688.00 BEL28| 1380672 | CUBNTIA [ART, 43  |36637238|  29/06/2020  |ES03813%7 14688 | CREADO
ESPECIAL PRESTADOS
INCISO A)
COMPRA DE BAJA
19| FONDO EN AVANCE | SERVICIOS 514577 | 183725 0.00| 1437250|CUANTIA(SRT 43 |36637238|  23/06/2022  |ES03360821 143725 | CREADO
ESPECTAL PRESTADOS
INCISO )
COMPRA DE BAA
® 15 [ADCENRENCE} | SERVIEKE) €52154 | 15,000.00 000 1500000 |CUSNTIA (4RT,43 (8062099 |  29/06/2022  |E503816957 15355 | CREADD
rECIAL PRESTADOS
INCISO A)
Total 44,060.50 881.28 | 43,179.22
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6.3.23 A continuacion, se debe ingresar la razon de la anulacion y luego dar clic en “Anular”.

ha emisién del
e 29/06/2022

Monte GuateCompras

SERVICICS PRESTADCS
Concepto

Razon Anulacion  ||NO APLICA | Anutar |

_d

6.3.24 El sistema devolvera el mensaje de “Operacién realizada con éxito”; para continuar
con el proceso, se debe dar clic en la opcién “Nivel anterior”.

Expediente 18

Descripcion FONDO EN AVANCE ESPECIAL Mivel anterior

NIT E51218771

Beneficiario NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA

Gobiernos locales - Gestién

Egresos - Fondos en avance - Especial - Rendicion - Documentos de Respaldo

Fecha emisi?n del Monto

Id Tipo Serie Numero Precio . S "
Sel " ; Concepto Deducciones uido | Metodo Compra Nit N Estado
Expediente | Expediente Documento | Documento total . documento g GuateCompras
COMPRA DE BAJA
0 i LD RIS | 2 e B157| 1325 0.00| 1437250 |CUANTIA(ART 43 |36637238|  23/06/202  |Es0aae0sat 143725 | CREADD
ESPECIAL PRESTADOS
INCISO 4)
COMPRA DE BAJA
19 FONDO EN AVARCE | SERVICIOS 4512467 | 14,688.00 8128| 1380672|CUMNTIA(ART, 43 |%6637238| 290062022  |ES03813567 14688 | CREADD
ESPECIAL PRESTADOS
INCISO )
Total 29,060.50 881.28 | 28,179.22
1
Imprimir

6.3.25 Previo a realizar la aprobacion, se debe imprimir la liquidacidn, para lo cual se debe
seleccionar el expediente y dar clic en “Imprimir”.

Expediente 18

Descripcion  FONDO EN AVANCE ESPECIAL

VEZE

NIT E51218771
Beneficiario NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA

Gobiernos locales - Gestion

Egresos - Fondos en avance - Espacial - Rendicion

sl Bgediente | Descripcion Monto rendicion Fecha documenta Estado de Ia liquidaci?n
@) 18 |I1QUIDACI(]N DEL FONDO EN AVANCE ESPECIAL 29,060,350 29/06/2022 CREADO
Total | 29,060.50
1
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6.3.26 El sistema devolverd el reporte donde se mostrara el detalle de cada una de las
facturas de la liquidacion, un resumen de las fuentes de financiamiento afectadas y
las retenciones realizadas, el cual se deberd imprimir.

) Fagisa: Pigiza dded
SIAF: SICOIN GL ) _— eean
MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA . ottt
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA REPOBTE:  RIGHSHLrpt
CLASIFICACTON INSTITUCIONAL: 12100115 Usuario: EDELACRUZ

FONDO EN AVANCE ROTATIVO
ES5114720-SALGUERO LETICTA CAROLINA
Fxpediente No.- 108 Fecha:  20/06/2022
ESTRUCTURA DESCRIPCION DEL GASTO MONTO TOTAL (Q)

No. Rendicion: 36634972
NIT: 7233760-CASTILLO,SAZO PERALTA LESVIA LUCRECTA
FACTUEA: SERIE: - NUMERQ: G50847

L 00 38630 093 313 3144310001 60 SZHFRA O DREAYLROS @am

NIT: 32372013-NUEVOS ALMACENES, SOCTEDAD ANONIMA
FACTURA: SERIE: - NUMERD: 6521548
0100250003 000 260 3100510001 00 COAMPRA DR ARTICULES wan
Tatal Factara: wam

Total: 36145

Fuentes Expecifica Nombre de la Foente Monto Total

310451 D01 Ingezecs Feopica Musicipslaa E

Total Faentes Expecificas: g

RETENCIONES

05 IMFUESTO S0BRE LARENTA 500

Total Retencicnes: 500

Aprobar

6.3.27 Para proceder a realizar la aprobacién, previamente se debe realizar el depdsito por
el monto no gastado. Posteriormente se debe seleccionar el expediente y luego dar
clic en la opcion “Aprobar”.

Expediente 18

Descripcion  FONDO EN AVANCE ESPECIAL
probar

NIT  E51218771
Beneficiario NEIZZER HERDY ROMERO ARGUETA

Gobiernos locales - Gestitn

Egresos - Fondos en avance - Especial - Rendicion

Sel iente Descripcion Manto rendicion Fecha documento Estado de a liquidaci?n
@ 13 JQUIDACIﬁN DEL FONDO EN AVANCE ESPECIAL 25,060.30 29/06/2022 CREADO

Total 29,060.50
1
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6.3.28 Al realizar la accidon anterior, el sistema desplegara la pantalla siguiente, en la que
se debe ingresar los datos de la boleta de depdsito y luego dar clic en la opcidn
“Modificar”.

Ho. Depositd 156965471

Monto € | 21,620.75

Descrpeion| [ SALDO NO GASTADO Modifica

— Iz

6.3.29 El sistema devolverd el siguiente mensaje, quedando liquidado el fondo en avance
especial y registrados los movimientos presupuestarios, contables y de tesoreria.

Operacion Exitosa

6.4 Reportes a revisar

6.4.1 A continuacidn, se lista una serie de reportes a revisar al realizar la gestién de un
fondo rotativo especial:

e Presupuesto
o Ejecucion de Egresos del Ejercicio
o Tarjeta de Ejecucion Presupuestaria
e Contabilidad
o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas
o Estado de Resultados
o Balance General
o Transacciones contables (Fondo en Avance Especial)
e Tesoreria
o Boletin de caja movimiento diario por cuenta corriente
o Boletin de caja consolidado diario por cuenta corriente
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