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1. ORDEN DE COMPRA 
 

1.1  Gestión Orden de Compra 

Para realizar la gestión de una orden de compra se debe seguir la ruta que a continuación 
se detalla: 

Gestión 
 Egresos 
  Orden de Compra 
    Creación 

 

 

Crear 

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

  

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

• NIT Proveedor: NIT del Proveedor con quien se realiza la gestión. 

• Nog (GuateCompras): Número de Operación de GuateCompras. Si el expediente 
que se creará proviene de un registro que tiene NOG, debe ingresarse el número, 
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de lo contrario se deja en blanco (el sistema validará el NOG y traerá de vuelta 
la información registrada del mismo en el sistema GuateCompras). 

• Método de Compra: Se cargará cuando se ingrese el NOG, de lo contrario se 
completará posteriormente cuando aplique NPG (número de publicación de 
GuateCompras). 

• Sub-modalidad: Se cargará cuando se ingrese el NOG, de lo contrario se 
completará posteriormente cuando aplique NPG (número de publicación de 
GuateCompras). 

• Moneda: La moneda en que se realiza la gestión. 

• Descripción: Una breve explicación sobre la gestión. 

• Monto GuateCompras: Se cargará cuando se ingrese el NOG, de lo contrario 
estará deshabilitado. 

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

Ejemplo con NOG: 

  

Ejemplo sin NOG: 
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1.1.3 Al realizar la acción anterior, el sistema desplegará la siguiente pantalla, donde se 
debe elegir la(s) estructura(s) presupuestaria(s) con la(s) que se gestionará la orden 
de compra. 

  

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

• Producto / servicio: Se debe ingresar una breve descripción del producto o 
servicio que se está gestionando. 

• Cantidad: El número de artículos que se están gestionando del producto o 
servicio. 

• Precio Unitario: El valor monetario de cada bien o artículo. 
 

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

  

NOTA: Este paso debe repetirse las veces que sean necesarias, de acuerdo a las 
diferentes estructuras presupuestarias o bienes/artículos que se requieran para la 
gestión de la orden de compra. 
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Al terminar de ingresar las estructuras presupuestarias, se debe dar clic en la opción 
“Salir”. 

  

1.1.4 El sistema devolverá a la siguiente pantalla, donde se debe verificar la información 
relacionada con las diferentes estructuras presupuestarias para la gestión: 
descripción, cantidad, precio unitario y total, y si todo está correcto se debe dar clic 
en la opción de “Nivel Anterior”. 

  

 

Modificar 
1.1.5 Esta opción 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 ícono “Modificar”. 
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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”. 

  

1.1.7 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando grabados los cambios. 

 

 

Detalle 
1.1.8 Este proceso se realiza cuando se desea modificar o borrar información del detalle 

presupuestario de la orden de compra. El expediente debe estar en etapa “Creada”. 
Para realizar esta acción, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la 
opción “Detalle”. 
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1.1.9 Si lo que se va a realizar es una modificación, se debe seleccionar la estructura 
presupuestaria y luego dar clic en “Modificar”. 

  

1.1.10 A continuación, se debe realizar la modificación a la estructura presupuestaria, 
descripción, cantidad y precio unitario según corresponda y luego dar clic en la 
opción “Modificar”. 

  

 

1.1.11 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios. 
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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 opción “Borrar”. 

  

1.1.13 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe confirmar la acción, 
dando clic en la opción “Borrar”. 

  

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

 

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

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

  

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

 

1.1.18 El reporte se mostrará de la forma siguiente: 

 

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

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

  

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

 

Revertir Orden de Compra 

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

  

1.1.22 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando revertido el expediente 
seleccionado y en etapa “Anulada”. 
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1.2  Aprobación Presupuestaria 

El siguiente paso luego de la aprobación de la orden de compra, es la aprobación 
presupuestaria. Para esta acción se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Ejecución 
 Egresos 
  Aprobación 
   Presupuestaria 

 

Aprobar 

1.2.1 Al seguir la ruta anterior, el sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se 
mostrarán los expedientes pendientes de aprobación por tipo de gestión, para lo 
cual se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opción “Aprobar”. 

  

NOTA: Si existen muchos expedientes pendientes de aprobación, se puede aplicar 
un filtro por número de expediente o por tipo de gestión para poder realizar este 
proceso de aprobación. 

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

1.2.3 En la etapa de aprobación presupuestaria se puede rechazar la orden de compra 
para que sea corregida o porque ya no se continuará con el proceso. Para realizar 
esta acción se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opción 
“Rechazar”. 

  

1.2.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando el expediente seleccionado 

nuevamente en etapa “Creada” en la Gestión. 

 

 

1.3  Recepción de bienes y servicios 
 

1.3.1 El siguiente paso en la gestión de la orden de compra es realizar la recepción de 
bienes y servicios. Para esta acción se debe seguir la ruta que a continuación se 
detalla: 

Gestión 
 Egresos 
  Orden de Compra 
   Recepción de bienes y servicios 
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1.3.2 Al seguir la ruta anterior, el sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se 
debe elegir el número de expediente y luego dar clic en la opción “Recepción de 
bienes”. 

  

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

debe elegir la opción “Crear”. 

  

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

Ejemplo Recepción Total 

Si la recepción de los bienes o servicios será total, se debe dar clic en la opción 
“Recepción Total”. 

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

NOTAS:  

• El tipo de comprobante puede ser “Comprobante fiscal” o “Comprobantes 
administrativos”. 
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• Cuando se trate de comprobante fiscal, la clase de comprobante será “factura”. 
El sistema validará la información de la factura con la Superintendencia de 
Administración Tributaria (SAT). 

   

Expediente sin NOG: Para estos casos, previo a este proceso se debe realizar la 
publicación en el sistema Guate Compras y debe ingresarse el número de 
públicación (NPG) en este paso. 
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Ejemplo Recepción Parcial 

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

  

1.3.5 Para continuar la recepción, sea parcial o total, el sistema mostrará la pantalla 
siguiente, en la que se debe seleccionar cada uno de los artículos a recepcionar y 
luego dar clic en la opción “Crear” si es recepción parcial y “Modificar” si es 
recepción total. 

  

NOTA: En el caso de ser una recepción parcial debe de ingresarse la cantidad de 
artículos que se reciben.  
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1.3.6 Al realizar la operación anterior, el sistema devolverá el siguiente mensaje. 

 

1.3.7 Si se tiene que realizar alguna retención, se debe elegir la pestaña de “Deducciones 
y Retenciones”, luego elegir el tipo de retención e ingresar el monto y seleccionar la 
opción de “Crear”. 

 

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

 

1.3.9 Cuando el expediente se encuentra en estado “Creado”, se puede modificar o 
Borrar. 
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Aprobar 
1.3.10 Para la aprobación de la recepción, se debe seleccionar el expediente creado y luego 

dar clic en la opción “Aprobar”. 

 

1.3.11 El sistema devolverá el mensaje siguiente, quedando aprobada la recepción de 
bienes y servicios. 

 

  

 

 



 

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

GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE EGRESOS) 17 

17 

Anulación de documento de respaldo 

1.3.12 Si luego de aprobar la recepción, por alguna razón se desea anular se debe filtrar el 
expediente como se muestra a continuación: 

 

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

 

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

  

1.3.15 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando el expediente en estado 
“Anulado”. 
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 Aprobación del Gasto 

 
1.3.16 El siguiente paso posterior a la recepción de bienes y servicios es la aprobación del 

gasto. Para realizar esta acción se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Ejecución 
 Egresos 
  Aprobación 
   Gasto 

 

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

 

1.3.18 El sistema desplegará la pantalla siguiente, en la que se debe seleccionar el 
expediente y dar clic en la opción “Aprobación”. 
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1.3.19 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando la orden de compra aprobada 
en el gasto, lo que realiza el devengado en el presupuesto y la partida contable, 
quedando listo el expediente para su pago en la Tesorería. 

 

 

1.4  Anulación presupuestaria 
 

1.4.1 Este Proceso se puede realizar cuando un expediente está en etapa “Recepción” y 

aún no se ha ingresado el documento de respaldo (factura, en la recepción de bienes 

y servicios) o si ya se ingresó, previamente debe anularse. Para realizar esta acción 

se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Ejecución 
 Egresos 
  Anulación 
   Presupuestaria 

 

1.4.2 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar el tipo de transacción “Orden de 

Compra” y luego dar clic en la opción “Detalle”. 
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1.4.3 A continuación, se debe aplicar filtro para buscar el expediente: 

 

 

1.4.4 Posteriormente se debe seleccionar el expediente a anular y luego dar clic en la 

opción “Anular”. 

 

1.4.5 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando el expediente en etapa 

“Revertida”. 
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1.5  Anulación del Gasto 
1.5.1 Este proceso corresponde realizarlo, cuando se encuentra en etapa “Recepción” y 

ya se realizó la aprobación del Gasto. Su anulación puede corresponder a un error 

al momento del registro de la recepción o porque ya no se continuará con el proceso 

de pago. Para realizar esta acción se debe seguir la ruta que a continuación se 

detalla: 

Ejecución 
 Egresos 
  Anulación 
   Gasto 

 
 

1.5.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el 

expediente y luego dar clic en la opción “Detalla de expediente”. 

 

1.5.3 A continuación, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opción 

“Anular”. 
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1.5.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando el expediente anulado en el 

gasto, y regresando a la etapa de “Recepción de bienes y servicios”. 

 

1.6  Reportes a revisar 
1.1.1 A continuación, se lista una serie de reportes a revisar al realizar la gestión de una 

orden de compra: 
 

• Presupuesto 
o Ejecución de Egresos del Ejercicio 
o Tarjeta de ejecución presupuestaria 

• Contabilidad 
o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas 
o Estado de Resultados 
o Balance General 

o Transacciones contables (Orden de Compra) 

  



 

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

GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE EGRESOS) 23 

23 

2. GASTO RECURRENTE VARIABLE 
 

2.1 Creación del Expediente 
 

1.1.2 Para la gestión de un nuevo Gasto Recurrente Variable, se debe seguir la ruta que a 

continuación se detalla: 

Gestión 
 Egresos 
  Gastos recurrentes 
    Consumo Variable 

 

Crear 

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

 

2.1.2 En la siguiente pantalla se debe ingresar los datos que a continuación se detallan: 
 

• NIT: NIT del Proveedor con quien se realiza la gestión. 

• Nog/Npg: Se debe ingresar el que corresponda, Número de Operación de 
GuateCompras (Nog) o el Número de Publicación de Guatecompras (Npg). 

• Método de Compra: Se cargará cuando se ingrese el Nog o Npg, según 
corresponda. 

• Sub-modalidad: Se cargará cuando se ingrese el Nog o Npg, según corresponda. 

• Moneda: La moneda en que se realiza la gestión. 

• Descripción: Una breve explicación sobre la gestión. 
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• Tipo de comprobante: Puede ser “Comprobante fiscal” o “Comprobantes 
administrativos”, según corresponda. 

• Clase de Documento: Cuando se trate de comprobante fiscal, la clase de 
comprobante será “factura”, si se eligió comprobantes administrativos, se podrá 
elegir cualquiera de los que aparecen en el combo. 

• Tipo de factura: Se debe seleccionar el tipo de factura que corresponda, 
desplegando la información a ingresar. 

• Monto: Se mostrará deshabilitado. 

• Fecha emisión del documento: Fecha de la factura. 

• Monto GuateCompras: Se cargará cuando se ingrese el Nog o Npg. 

• Subsidios y Subvenciones: Se debe elegir esta opción cuando se trate de este 
tipo de registro. 

• Código entidad receptora: aparece automáticamente al elegir la opción de 
subsidios y subvenciones. 

• Objeto del Gasto: aparece automáticamente al elegir la opción de subsidios y 
subvenciones. 

NOTA: 

• El sistema validará los datos de la factura con la Superintendencia de 
Administración Tributaria (SAT). 

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

   



 

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

GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE EGRESOS) 25 

25 

2.1.3 Se desplegará la pantalla siguiente en la que se debe agregar la estructura 
presupuestaria para el gasto. 

  

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

• Producto / servicio: Se debe ingresar una breve descripción del producto o 
servicio que se está gestionando. 

• Total: El valor total de la factura que se gestiona. 
 

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

  

Al terminar de ingresar la estructura presupuestaria, se debe dar clic en la opción 
“Salir”. 
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2.1.4 En la pantalla siguiente se debe dar clic en la opción “Nivel anterior”. 

  

Modificar 
2.1.5 Esta opción 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 ícono “Modificar”. 

  

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”. 
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2.1.7 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando grabados los cambios. 

 

Detalle 

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

  

2.1.9 Si lo que se va a realizar es una modificación, se debe seleccionar la estructura 
presupuestaria y luego dar clic en “Modificar”. 
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2.1.10 A continuación, se debe realizar la modificación a la estructura presupuestaria, 
descripción, cantidad y precio unitario según corresponda y luego dar clic en la 
opción “Modificar”. 

   

2.1.11 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios. 

 

2.1.12 Si se va a borrar una estructura presupuestaria, se debe seleccionar la estructura 
presupuestaria y luego dar clic en la opción “Borrar”. 
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2.1.13 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe confirmar la acción, 
dando clic en la opción “Borrar”. 

  

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

 

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

  

Imprimir 

2.1.16 Previo a la aprobación del expediente, en la pantalla siguiente, se debe seleccionar 
el expediente y luego dar clic en la opción “Imprimir”. 
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2.1.17 En la siguiente pantalla, se debe seleccionar el “formato del reporte” y la “forma de 
generación” y dar clic en “Continuar”. 

 

2.1.18 El reporte se mostrará de la forma siguiente: 

  

Retenciones 

2.1.19 Si se tiene que realizar una retención al expediente, en la pantalla siguiente se debe 
seleccionar el expediente y luego dar clic en la opción “Retenciones”. 
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2.1.20 Al ingresar a la opción anterior, el sistema desplegará la pantalla siguiente, en donde 
se debe dar clic en la opción “Agregar”. 

  

2.1.21 A continuación, se debe elegir el tipo de retención, ingresar el monto y luego dar clic 
en la opción “Agregar”. 

  

2.1.22 Luego de ingresar las retenciones, se debe dar clic en la opción “Salir” y en la pantalla 
siguiente dar clic en la opción “Nivel anterior”. 
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Aprobar 

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

  

2.1.24 Luego de la acción anterior, el sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando 
aprobado el expediente. 

 

Revertir Gasto Recurrente Variable 

2.1.25 Este proceso puede realizarse cuando un expediente se encuentra en etapa 
“Creado” y ya no se realizará su aprobación. Para esta acción, se debe seleccionar el 
expediente y dar clic en la opción “Revertir”. 

  

2.1.26 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando revertido el expediente 
seleccionado y en etapa “Anulado”. 
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2.2 Aprobación Presupuestaria 

Posterior a la aprobación del expediente en la gestión del Gasto Recurrente Variable, se 
debe realizar la aprobación presupuestaria, para lo que se debe seguir la ruta siguiente: 

Ejecución 
 Egresos 
  Aprobación 
   Presupuestaria 

 

 

Aprobar 

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

  

2.2.2 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente y listo 
para el pago en la Tesorería. 
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Rechazar  

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

 

  
 
2.2.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando rechazado el expediente y 

devolviendo el mismo a la “Gestión”. 
 

 
 
 

2.3 Anulación del Gasto 

2.3.1 Este proceso corresponde realizarlo, cuando el expediente se encuentra en etapa 
“Aprobado”. Su anulación puede corresponder a un error al momento del registro o 
porque ya no se continuará con el proceso de pago. Para realizar esta acción se debe 
seguir la ruta que a continuación se detalla: 

 
Ejecución 
 Egresos 
  Anulación 
   Gasto 

 

 



 

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

GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE EGRESOS) 35 

35 

2.3.2 Al realizar la acción anterior el sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se 
debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opción “Detalle del expediente”. 
 

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

  
 
2.3.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje quedando anulado el expediente 

seleccionado (presupuesto y contabilidad). 

 
 

2.4 Reportes a revisar 

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

• Presupuesto 
o Ejecución de Egresos del Ejercicio 
o Tarjeta de Ejecución Presupuestaria 

• 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 FIJO 
 

3.1 Creación del Expediente 

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

Gestión 
 Egresos 
  Gastos recurrentes 
    Consumo Fijo 
     Creación 

 

Crear 

3.1.1 Al seleccionar la opción anterior, el sistema desplegará la pantalla siguiente, y para 
dar inicio a la gestión se debe dar clic en la opción “Crear”. 

  

3.1.2 Se desplegará la siguiente pantalla, en la que se deben ingresar datos que a 
continuación se detallan: 
 

• NIT Proveedor: NIT del Proveedor con quien se realiza la gestión. 

• Nog/Npg: Se debe ingresar el que corresponda: Número de Operación de 
GuateCompras (Nog) o el Número de Publicación de Guatecompras (Npg). 

• Método de Compra: Se cargará cuando se ingrese el Nog o Npg, según 
corresponda. 

• Sub-modalidad: Se cargará cuando se ingrese el Nog o Npg, según corresponda. 
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• Moneda: La moneda en que se realiza la gestión. 

• Descripción: Una breve explicación sobre la gestión. 

• Tipo Documento: El documento legal que soporta la gestión (Ej. Contrato). 

• No. Referencia: El número del documento de soporte legal. 

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

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

• Fecha Primer Pago: Fecha en que se hará efectivo el primer pago. 

• Fecha Último Pago: Fecha en que se hará efectivo el último pago. 

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

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

• No. Días entre Pagos: La distancia en días entre uno y otro pago. 

• Generar Obligación por el Período Completo: Se debe seleccionar la opción “Si”, 
para que, al momento de realizar la aprobación presupuestaria, el sistema 
realice el compromiso del monto total. Se debe seleccionar la opción “No”, lo 
que significa que el compromiso se hará cuando se realice la gestión para cada 
uno de los pagos. 

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

• Monto GuateCompras: Se cargará cuando se ingrese el Nog o Npg. 

Posterior a ingresar los datos anteriores, se debe dar clic en la opción “Crear”. 
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3.1.3 Al realizar la acción anterior, se creará la cabecera del expediente. Para continuar 
con el proceso se debe dar clic en la opción “Salir”. 

  

Modificar 

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

  

3.1.5 A continuación, se pueden realizar los cambios en los campos habilitados y luego 
dar clic en “Modificar”. 
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3.1.6 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando registrados los cambios. 

 

Detalle 

3.1.7 Para continuar, se debe agregar la estructura presupuestaria que se comprometerá, 
para lo cual se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opción “Detalle”. 

  

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

  

3.1.9 A continuación, se debe seleccionar la estructura presupuestaria con la que se 
realizará la gestión del gasto. 
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3.1.10 Luego se debe agregar información describiendo el producto o servicio a gestionar 
e ingresar el monto total, y se debe dar clic en la opción “Agregar”. 

  

3.1.11 A continuación, se debe elegir la opción “Salir”. 

  

3.1.12 En la siguiente pantalla se debe dar clic en la opción “Nivel anterior” para regresar a 
la pantalla principal. 

  

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

Tabla de Programación de Pagos 

3.1.13 Si se desea revisar la programación de pagos, se debe seleccionar el expediente 
creado y luego dar clic en la opción “Tabla de Programación de Pagos”. 
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3.1.14 El sistema desplegará en pantalla la información sobre la programación de pagos 
programada, posteriormente se debe dar clic en “Salir”. 

  

Aprobar 

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

  

3.1.16 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente. 
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Revertir 

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

 

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

 

 

3.2 Aprobación Presupuestaria 
 

3.2.1 Después de la creación de un expediente de gasto recurrente fijo, se debe realizar 
la aprobación presupuestaria, siguiendo para ello la ruta que a continuación se 
detalla: 

Ejecución 
 Egresos 
  Aprobación 
   Presupuestaria 
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Aprobar 

3.2.2 La anterior acción desplegará la pantalla siguiente, en la que se debe seleccionar el 
expediente y luego dar clic en la opción “Aprobar”. 

  

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

 

 

Rechazar  

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

  

3.2.5 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando rechazado el expediente para 
ser corregido o revertido en la gestión. 
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3.3 Documento de Respaldo 
3.3.1 El siguiente paso, posterior a la aprobación presupuestaria, se trata de generar el 

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

Gestión 
 Egresos 
  Gastos recurrentes 
   Consumo Fijo 

   Documento de Respaldo 

 

3.3.2 El sistema desplegará la pantalla siguiente, en la que se debe proceder a seleccionar 
el expediente y se debe dar clic en la opción “Detalle”. 

  

Crear 

3.3.3 Para dar inicio a la creación de la cabecera del expediente de pago, se debe dar clic 
en la opción “crear”. 
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3.3.4 A continuación, con base a la factura, se debe proceder a llenar los campos que 
aparecen en la siguiente pantalla, y luego dar clic en la opción “Crear”. 

  

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

 

3.3.5 La opción anterior, desplegará la pantalla siguiente, y en la pestaña “Detalle de 
factura” se debe seleccionar la información relacionada con el expediente a pagar y 
posteriormente ingresar en el campo de “Monto a Devengar” el valor 
correspondiente a la factura del primer pago, para luego dar clic en la opción 
“Crear”. 
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3.3.6 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando registrada la información. 

 

3.3.7 Si se tiene que realizar alguna retención, se debe elegir la pestaña “Deducciones y 
Retenciones”, luego seleccionar el tipo de retención, ingresar el monto y dar clic en 
la opción “Crear”. 

  

3.3.8 Después de ingresar las retenciones si hubieran, se debe dar clic en la opción “Salir”. 
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Modificar 

3.3.9 Si se desea realizar alguna modificación en la cabecera del expediente, se debe 
seleccionar y dar clic en la opción “Modificar”. 

  

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

 

3.3.11 A continuación, el sistema desplegará la siguiente pantalla en la que también se 
podrán realizar cambios y posterior a realizarlos, se debe dar clic en la opción “Salir”. 
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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 opción “borrar”. 

  

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

 

Aprobar 

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

  

3.3.15 Después de realizar la acción anterior, el sistema devolverá el siguiente mensaje, 
quedando aprobado el Documento de respaldo. 

 

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

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

 

3.3.17 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando el expediente nuevamente en 
estado “Creado”. 

 

 

3.4 Aprobación del Gasto. 
 

3.4.1 Posterior a la aprobación del Documento de respaldo, se continúa con la aprobación 
del Gasto. Para esta acción se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Ejecución 
 Egresos 
  Aprobación 
   Gasto 
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3.4.2 Al seleccionar la ruta anterior, el sistema desplegará la pantalla siguiente, en la que 
se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opción “Detalle del 
expediente”. 

  

3.4.3 Al realizar la acción anterior, en la pantalla siguiente se debe seleccionar 
nuevamente el expediente y luego dar clic en la opción “Aprobación”. 

  

3.4.4 El sistema devolverá el mensaje siguiente de Aprobación del expediente, quedando 
listo para realizar el pago. 

 

 

3.5 Anulación del Gasto 
 

3.5.1 Este proceso corresponde realizarlo, cuando ya se realizó la aprobación del gasto 
del expediente. Su anulación puede corresponder a un error al momento del registro 
o porque ya no se continuará con el proceso de pago. Para realizar esta acción se 
debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Ejecución 
 Egresos 
  Anulación 
   Gasto 
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3.5.2 A continuación, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la opción 
“Detalle de expediente”. 

 

3.5.3 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la 
opción “Anular”. 
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3.5.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando anulado el expediente y 
retornando nuevamente para la aprobación del documento de respaldo. 

 

 

3.6 Reportes a revisar 

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

• Presupuesto 
o Ejecución de Egresos del Ejercicio 
o Tarjeta de Ejecución Presupuestaria 

• 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 Gestión de una Planilla 

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

Gestión 
 Egresos 
  Planillas 

  
    

Crear 

4.1.1 Para dar inicio a la gestión, se desplegará la pantalla siguiente, en la que se debe 
seleccionar la opción “Crear”. 

  

4.1.2 Posteriormente, se tendrá la pantalla siguiente, en la que deben llenarse los 
siguientes campos: 

• Moneda: La moneda en que se realiza la gestión. 

• 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 será acreditado o depositado 

directamente a la cuenta bancaria. 
o Cheque por planilla: Cuando se generará un único cheque a nombre de 

la entidad que está gestionando. 
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o Cheque por empleado: Cuando se generará 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 opción 
“Crear”. 

  

4.1.3 Después de la acción anterior, se debe dar clic en la opción “Salir”, para regresar a 

la pantalla principal. 

  

Modificar 

4.1.4 Si se desea realizar algún cambio en la cabecera del expediente creado, se debe 

seleccionar y luego dar clic en la opción “Modificar”. 
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4.1.5 A continuación, se deben ingresar los cambios en los campos habilitados y luego dar 

clic en la opción “Modificar”. 

 

4.1.6 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios. 

 

Detalle 

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

la opción “Detalle” para iniciar con el ingreso de la información de la planilla. 

 

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

debe dar clic en la opción “Crear”. 
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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 opción “Crear”. 

 

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

conformarán la planilla. 

 

4.1.10 Al terminar de crear a todos los empleados a incluir en la planilla, se debe dar clic en 

la opción “Salir”. 

 

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

ingresos. Para esta acción se debe ir seleccionado a cada empleado y luego dar clic 

en la opción “Ingresos”. 
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4.1.12 En la pantalla que se desplegará, se debe seleccionar la opción “Crear”. 

 

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

uno o varios tipos de ingresos de los que aparecen en el combo) y luego dar clic en 

la opción “Crear”. 

 

NOTA: Este paso se repetirá por cada uno de los ingresos que se asignarán al 

empleado. 

4.1.14 Luego de asignar los tipos de ingresos, se debe dar clic en la opción “Salir” para 

continuar con el proceso. 

 

4.1.15 Luego en la siguiente pantalla se debe seleccionar cada uno de los ingresos y dar clic 

en la opción “Detalle”. 
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4.1.16 Se desplegará la pantalla siguiente, en la que se debe dar clic en la opción “Crear”. 

 

4.1.17 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar la estructura presupuestaria para el tipo 

de ingreso, ingresar el monto a pagar y luego dar clic en la opción “Crear”. 

 

4.1.18 Después de ingresar la estructura presupuestaria, se debe dar clic en la opción 

“Salir” y en la pantalla siguiente elegir la opción “Nivel anterior”. 

 

 



 

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

GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE EGRESOS) 59 

59 

 

4.1.19 El sistema regresará 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 opción “Nivel anterior”. 

 

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 El tercer dato a ingresar son las deducciones, para esta acción se debe seleccionar a 

cada empleado y luego dar clic en la opción “Deducciones”. 
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4.1.21 El sistema desplegará la pantalla siguiente, donde se debe seleccionar la opción 

“Crear”.  

 

4.1.22 A continuación, se debe seleccionar el código de retención, se debe ingresar el 

monto de la retención y luego dar clic en la opción “Crear”. 

 

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

y luego dar clic en la opción “Salir”. 

 

4.1.23 Después de haber ingresado el total de retenciones al empleado, en la pantalla 

siguiente se debe dar clic en la opción “Nivel anterior”. 

 

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 acción anterior, el sistema devolverá a la pantalla siguiente, en la que 

luego de verificar la información relacionada con los empleados, ingresos, 

deducciones y total, se debe dar clic en la opción “Nivel Anterior”. 

 

Disponibilidad Presupuestaria 

4.1.25 Previo a la aprobación de la planilla, se debe verificar la disponibilidad 

presupuestaria, para lo cual se selecciona el expediente creado y luego se da clic en 

la opción “Disponibilidad Presupuestaria”.  

 

4.1.26 El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se mostrará la disponibilidad 

presupuestaria y bancaria, luego se debe dar clic en “Salir”. 
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Copiar Planilla 

4.1.27 Este proceso aplica realizarlo cuando una planilla mantendrá características 

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 opción “Copiar”. 

   

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

seleccionado. 

 

NOTA: Posteriormente se debe proceder a realizar las modificaciones que sean 

necesarias al expediente nuevo generado para luego proceder a su aprobación. 

 

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 registró la planilla (es decir deducciones, 

estructura presupuestaria, tipos de ingresos y empleados). Por último, se debe 

seleccionar el expediente y luego dar clic en la opción “Eliminar”. 
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4.1.30 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando el expediente seleccionado en 

etapa “Anulada”. 

 

 

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 opción 

“GENERA_ARCHIVO”, para generar el archivo en Excel que debe enviarse al Banco 

para el acreditamiento a las cuentas bancarias. 

  

 

4.1.32 Al realizar la acción anterior, el sistema devolverá el siguiente mensaje donde se 

deberá abrir o guardar el archivo para ser trasladado a donde corresponda para el 

posterior acreditamiento. 
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4.1.33 El archivo generado se mostrará de la siguiente manera: 

 

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 aprobación de una planilla, se debe seleccionar el 

expediente y dar clic en la opción “Aprobar”. 

  

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

seleccionado. 
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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 continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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

GUIA DE USUARIO (GESTIONES DE EGRESOS) 66 

66 
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4.2 Aprobación del Gasto 
 

4.2.1 Posterior a la aprobación de la gestión de una planilla, se debe realizar la aprobación 

del Gasto, para lo cual se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Ejecución 
 Egresos 
  Aprobación 
   Gasto 

 
 
 

4.2.2 Al seguir la ruta anterior, el sistema desplegará la ventana siguiente, donde se debe 

seleccionar el expediente y luego dar clic en la opción “Detalle de expediente”. 

 

4.2.3 Al realizar la acción anterior, en la pantalla siguiente se debe seleccionar el 

expediente y luego dar clic en la opción “Aprobación”. 
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4.2.4 El sistema devolverá el mensaje siguiente, quedando aprobado el gasto de la planilla 

y listo el expediente para el pago en Tesorería. 
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4.3 Anulación presupuestaria 
 

4.3.1 Este proceso puede realizarse posterior a realizar la aprobación de la gestión cuando 

el expediente esté en etapa “Cerrada” y no se ha aprobado el gasto. Corresponde 

realizar una anulación presupuestaria, cuando se realizó un mal registro en la 

gestión de la planilla o cuando ya no se continuará con el proceso. Para realizar esta 

acción se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Ejecución 
 Egresos 
  Anulación 
   Presupuestaria 

 
 

4.3.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el tipo de 

gestión y luego dar clic en la opción “Detalle”. 
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4.3.3 A continuación, se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opción “Anular”. 

  

4.3.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando anulado el expediente 

seleccionado. 

 

 

4.4 Anulación del Gasto 
 

4.4.1 Este proceso se puede realizar cuando un expediente ya fue aprobado en el gasto. 

Para realizar esta acción se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Ejecución 
 Egresos 
  Anulación 
   Gasto 
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4.4.2 Se desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el expediente de 

planilla que se anulará y luego dar clic en la opción “Detalle de expediente”. 

  

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

  

4.4.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando anulado el expediente y 

regresando para la aprobación del gasto. 

 

4.5 Reportes a revisar 

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

• Presupuesto 
o Ejecución de Egresos del Ejercicio 
o Tarjeta de Ejecución Presupuestaria 

• 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 Constitución de Fondo en Avance Rotativo 

Previo a la constitución de un fondo en avance rotativo, se deberá observar lo establecido 

en el Acuerdo Ministerial No. 558-2021, que aprueba la Segunda Edición del Manual de 

Administración Financiera Integrada Municipal -MAFIM-, en lo concerniente a este tema en 

específico. 

Para iniciar con la constitución del fondo en avance rotativo, se debe seguir la ruta que a 

continuación se detalla: 

Gestión 
 Egresos 
  Fondos en avance 
   Rotativo 

 

Constituir 

5.1.1 Al seguir la ruta anterior, se desplegará la pantalla siguiente y en la que se debe dar 

clic en la opción “Constituir”. 

  

5.1.2 Se desplegará la pantalla siguiente, en la que deben llenarse los campos que a 
continuación se detallan: 
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• Moneda: La moneda en que se realiza la gestión. 

• Fecha: Aparece automáticamente al momento del registro. 

• NIT responsable: NIT (código del empleado) del responsable según Acta de 
Constitución del Concejo Municipal o Autoridad Superior de la Institución. 

• Descripción: Una breve explicación relacionada con la Constitución del Fondo. 

• Cuenta monetaria: Aparece automáticamente la Cuenta Única del Tesoro 
Municipal. 

• Escritural: La cuenta escritural específica con que se constituirá el fondo. 

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

• Número de documento de respaldo: El número de Acta del Concejo Municipal. 

• Monto de constitución: El monto con que se constituirá el fondo, según Acta de 
Concejo Municipal. 

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

  

5.1.3 Después de realizar la acción anterior se debe dar clic en la opción “Salir”. 
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Modificar 

5.1.4 Previo a la aprobación se pueden realizar cambios al expediente registrado, para lo 

cual se debe seleccionar y luego dar clic en la opción “Modificar”. 

 

5.1.5 A continuación, se deben ingresar los cambios y luego dar clic en la opción 

“Modificar”. 

 

5.1.6 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios 

ingresados. 

 

Aprobar 

5.1.7 El siguiente paso es realizar la aprobación de la Constitución, para lo cual en la 

pantalla siguiente se debe seleccionar el expediente registrado y luego dar clic en la 

opción “Aprobar”. 
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5.1.8 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente para 

su pago. 

 

NOTA: Posterior a la aprobación, se debe proceder al pago en el módulo de 

Tesorería; 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 Constitución 
 

5.2.1 Este proceso puede realizarse únicamente cuando se ha realizado la aprobación de 

la constitución y aún no se ha realizado el pago del mismo en la Tesorería. Para 

realizar esta acción se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Gestión 
 Egresos 
  Fondos en Avance 
   Rotativo 
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5.2.2 A continuación, se debe seleccionar el expediente constituido y luego dar clic en la 

opción “Revertir constitución”. 

  

5.2.3 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”, quedando 

revertido el expediente seleccionado”. 
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5.3 Rendición del Fondo en Avance Rotativo 
 

5.3.1 Para dar inicio a una rendición de fondo en avance rotativo, el cheque de la 

constitución debe estar ya entregado. La ruta que se debe seguir para la rendición 

se detalla a continuación: 

Gestión 
 Egresos 
  Fondos en Avance 
   Rotativo 

 

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

  

Crear 

5.3.3 Después de seleccionar la opción anterior, en la pantalla siguiente, se debe 
seleccionar la opción “Crear”. 
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5.3.4 A continuación, se desplegará la siguiente pantalla, en la que deberá ingresarse una 

breve descripción de la rendición a realizar y luego dar clic en la opción “Crear”, 

posteriormente se debe dar clic en la opción “Salir”. 

  

  

NOTA: La cabecera del expediente puede modificarse posteriormente, en la opción 

“Modificar”, siempre que esté en estado de liquidación “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 opción “Facturas”. 
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5.3.6 Al realizar la acción anterior, se debe iniciar con el ingreso de las facturas que 

conforman la rendición, seleccionando la opción “Crear”. 

  

5.3.7 A continuación, se deben ingresar los datos de cada una de las facturas que 

conforman la rendición y luego dar clic en la opción “Crear”.  

  

NOTA: Al ingresar el NPG (Número de publicación de Guate Compras) el sistema 

traerá la información ingresada de la factura (método de compra, sub-modalidad y 

monto GuateCompras); adicionalmente, el sistema validará la información de la 

factura con la Superintendencia de Administración 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 

rendición, y luego dar clic en la opción “Salir”. 

  

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

aprobación, seleccionando la opción “Modificar”. 

 

Estructuras presupuestarias 

5.3.9 Después de realizar la acción anterior, el sistema desplegará la pantalla siguiente, 

en la que debe seleccionarse cada una de las facturas y luego dar clic en la opción 

“Estructuras presupuestarias”. 
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5.3.10 En la pantalla siguiente, se debe elegir la opción “Crear”. 

  

5.3.11 En la siguiente pantalla, se debe proceder a ingresar la estructura presupuestaria 

para el gasto según factura, se deben llenar los campos de producto / servicio, 

cantidad y precio unitario y luego dar clic en la opción “Crear”. 
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5.3.12 Luego de ingresar la estructura presupuestaria correspondiente a la factura, se debe 

dar clic en la opción “Salir” y en la pantalla siguiente se debe dar clic en la opción 

“Nivel anterior”. 

  

  

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 rendición. 

Deducciones 

5.3.13 Para realizar una retención (cuando aplique), se debe seleccionar la factura y luego 

dar clic en la opción “Deducciones”. 
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5.3.14 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar la opción “Crear”. 

  

5.3.15 A continuación, se debe seleccionar la retención a realizar, ingresar el monto y dar 

clic en la opción “Crear”. 

  

5.3.16 Luego de la acción anterior, se debe regresar a la pantalla iniciar, dando clic en la 

opción “Salir” y posteriormente se debe dar clic en la opción “Nivel anterior”. 

 

  

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 efectuará retención. 
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Anular 

5.3.17 Este proceso se puede realizar cuando aún no se ha aprobado la rendición, para ello 

se debe seleccionar la factura que se eliminará y luego dar clic en la opción “Anular”. 

  

5.3.18 En la siguiente pantalla se debe ingresar una razón de anulación y luego confirmar 

la acción dando clic en la opción “Anular”. 

  

5.3.19 El sistema devolverá el siguiente mensaje quedando eliminada de la rendición la 

factura seleccionada. 

 

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 opción “Nivel 

anterior”. 
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Imprimir 

5.3.21 Para realizar el proceso de rendición, 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 opción “Imprimir”. 

  

5.3.22 El sistema devolverá el reporte donde se mostrará el detalle de cada una de las 

facturas de la rendición, un resumen de las fuentes de financiamiento afectadas y 

las retenciones realizadas, el cual se deberá imprimir. 
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Aprobar 

5.3.23  Posteriormente para realizar la aprobación de la rendición, en la pantalla que se 

muestra a continuación se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la 

opción “Aprobar”. 

  

5.3.24 El sistema devolverá el mensaje siguiente, quedando aprobado el expediente y listo 

para el pago de reposición en la Tesorería. 

 

NOTA: Posteriormente se debe reponer en la tesorería el monto rendido, para que 

el encargado del fondo en avance rotativo tenga nuevamente el monto total 

disponible. 

5.4 Anulación expediente de rendición 
 

5.4.1 Este proceso se puede realizar cuando un expediente de rendición del fondo en 

avance rotativo ya se encuentra aprobado, pero aún no ha sido pagado en la 

tesorería. El estado del expediente de rendición debe ser “Por Reponer”. Para 

realizar este proceso se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Gestión 
 Egresos 
  Fondos en Avance 
   Rotativo 
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5.4.2 En la pantalla siguiente se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la 

opción “Liquidaciones”. 

  

5.4.3 A continuación, se debe realizar el filtro del expediente de liquidación, y luego se 

debe dar clic en la opción “Aplicar Criterios”. 

  

5.4.4 El sistema mostrará cada uno de los expedientes de liquidación del fondo en avance 

rotativo, se debe seleccionar el que desea anularse y que está en estado “Por 

Reponer” y luego dar clic en la opción “Anular”. 
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5.4.5 El sistema devolverá el siguiente mensaje, devolviendo el expediente al estado 

“Creado”. 
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5.5 Liquidación Final del Fondo en Avance Rotativo 
 

5.5.1 Para proceder a realizar la Liquidación Final del fondo en avance rotativo, el primer 

paso es registrar la última rendición, dejando el expediente en estado “Creado”. 

 

5.5.2 Posteriormente, previo a realizar la liquidación final, el encargado del fondo en 

avance rotativo debe efectuar el depósito del saldo no ejecutado. Luego en la 

pantalla siguiente se debe seleccionar el expediente de liquidación final y se debe 

seleccionar la opción “Liquidación Final”. 

  

5.5.3 Luego de realizar la acción anterior, se desplegará la pantalla siguiente, en la que se 

debe ingresar el número de la boleta de depósito y luego se debe dar clic en la 

opción “Grabar”. 
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5.5.4 El sistema desplegará el siguiente mensaje, quedando liquidado el expediente de 

fondo en avance rotativo. 

 

 

5.6 Ampliaciones 
 

5.6.1 Este proceso se puede realizar posterior a realizar un análisis 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 continuación se detalla: 

Gestión 
 Egresos 
  Fondos en Avance 
   Rotativo 

 

5.6.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el 

expediente y luego dar clic en la opción “Ampliaciones”. 
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Crear 

5.6.3 A continuación, se debe seleccionar la opción “Crear”. 

  

5.6.4 El sistema desplegará la pantalla siguiente, en la que se debe ingresar el monto de 

la ampliación y luego dar clic en la opción “Crear”. 

  

5.6.5 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando creado el expediente de la 

ampliación al fondo en avance rotativo. 
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Modificar 

5.6.6 Previo a la aprobación, si se desea cambiar el monto de la ampliación, se puede 

realizar seleccionando el expediente creado y dando clic en la opción “Modificar”. 

  

5.6.7 En la siguiente pantalla se debe ingresar el nuevo monto de la ampliación y luego 

dar clic en la opción “Modificar”. 

  

5.6.8 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando guardado el cambio ingresado. 
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Aprobar 

5.6.9 El siguiente paso es realizar la aprobación, para lo cual se debe seleccionar el 

expediente y dar clic en la opción “Aprobar”. 

  

5.6.10 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando aprobada la gestión de 

ampliación. 

 

Anular 
5.6.11 El sistema permitirá realizar la anulación de un expediente que se encuentre en 

estado “Aprobado”, para lo cual se debe seleccionar el expediente y luego dar clic 

en la opción “Anular”. 

  

5.6.12 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando en estado “Revertido” el 

expediente de ampliación. 
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5.7 Disminuciones 
 

5.7.1 Este proceso se puede realizar posterior a realizar un análisis sobre el manejo de 

fondos en efectivo y debe ser autorizado mediante Acuerdo Municipal. Previo a 

iniciar con esta gestión en el sistema, se debe realizar el depósito por la cantidad a 

disminuir. Para llevar a cabo dicho proceso se debe seguir la ruta que a continuación 

se detalla: 

Gestión 
 Egresos 
  Fondos en Avance 
   Rotativo 

 

5.7.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe seleccionar el 

expediente y luego dar clic en la opción “Disminuciones”. 
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Crear 

5.7.3 A continuación, se debe seleccionar la opción “Crear”. 

  

5.7.4 El sistema desplegará la pantalla siguiente en la que se debe ingresar el monto de la 

disminución, el número de la boleta de depósito y luego dar clic en la opción “Crear”. 

  

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

disminución. 
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Modificar 

5.7.6 Previo a la aprobación, si por alguna razón se desean ingresar cambios a la cabecera 

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

  

5.7.7 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se deben ingresar los cambios 

en los campos habilitados y luego dar clic en “Modificar”. 

  

5.7.8 El sistema desplegará el siguiente mensaje quedando creado el guardados los 

cambios. 
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Aprobar 

5.7.9 Posteriormente para realizar la aprobación, se debe seleccionar el expediente 

creado y dar clic en la opción “Aprobar”. 

  

5.7.10 El sistema desplegará el mensaje de “Operación realizada exitosamente”, quedando 

aprobado el expediente de disminución. 

  

5.8 Reportes a revisar 

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

• Presupuesto 
o Ejecución de Egresos del Ejercicio 
o Tarjeta de Ejecución Presupuestaria 

• Contabilidad 
o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas 
o Estado de Resultados 
o Balance General 
o Transacciones contables (Fondo en Avance Rotativo) 

• Tesorería 
o Boletín de caja movimiento diario por cuenta corriente 
o Boletín de caja consolidado diario por cuenta corriente 
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6. FONDO EN AVANCE ESPECIAL 

 

6.1 Constitución del Fondo en Avance Especial 

Previo a la constitución de un fondo en avance especial, se deberá observar lo establecido 

en el Acuerdo Ministerial No. 558-2021, que aprueba la Segunda Edición del Manual de 

Administración Financiera Integrada Municipal -MAFIM-, en lo concerniente a este tema en 

específico. 

Para dar inicio con la constitución de un fondo en avance especial, se debe seguir la ruta 

que a continuación se detalla: 

Gestión 
 Egresos 
  Fondos en Avance 
   Especial 

 

 

Constituir 

6.1.1 Al seguir la ruta anterior, el sistema desplegará la pantalla siguiente, en la que debe 
seleccionarse la opción “Constituir”. 
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6.1.2 Se desplegará la pantalla siguiente, en la que deben llenarse los campos que a 
continuación se detallan: 
 

• Moneda: La moneda en que se realiza la gestión. 

• Fecha: Aparece automáticamente al momento del registro. 

• NIT responsable: NIT (código del empleado) del responsable según Acta de 
Constitución del Concejo Municipal o Autoridad Superior de la Institución. 

• Descripción: Una breve explicación relacionada con la Constitución del Fondo. 

• Cuenta monetaria: Aparece automáticamente la Cuenta Única del Tesoro 
Municipal. 

• Escritural: La cuenta escritural específica con que se constituirá el fondo. 

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

• Número de documento de respaldo: El número de Acta del Concejo Municipal. 

• Monto de constitución: El monto con que se constituirá el fondo, según Acta de 
Concejo Municipal. 

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

• Fecha Fin: Fecha máxima para realizar la liquidación del fondo en avance 
especial. 

Posterior a ingresar los datos anteriores, se debe dar clic en la opción “Constituir”. 
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6.1.3 Después de realizar la acción anterior se debe dar clic en la opción “Salir”. 

  

Modificar 
6.1.4 Previo a la aprobación se pueden realizar cambios al expediente registrado, para lo 

cual se debe seleccionar y luego dar clic en la opción “Modificar”. 

  

6.1.5 A continuación, se deben ingresar los cambios y luego dar clic en la opción 

“Modificar”. 
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6.1.6 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios 

ingresados. 

 

Aprobar 

6.1.7 Luego debe realizarse la aprobación, seleccionando el expediente dando clic en la 

opción “Aprobar”. 

  

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

su pago. 

 

NOTA: Posterior a la aprobación, se debe proceder al pago en el módulo de 

Tesorería; para proceder a realizar la liquidación del fondo en avance especial, se 

debe llevar el cheque hasta la etapa de “Entrega de cheques”. 
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6.2 Revertir constitución 
 

6.2.1 Este proceso puede realizarse únicamente cuando se ha realizado la aprobación de 

la constitución y aún no se ha realizado el pago del mismo en la Tesorería. Para 

realizar esta acción se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Gestión 
 Egresos 
  Fondos en Avance 
   Especial 

 
 

6.2.2 A continuación, se debe seleccionar el expediente constituido y luego dar clic en la 

opción “Revertir constitución”. 

  

6.2.3 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”, quedando 

revertido el expediente seleccionado”. 
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6.3 Liquidación del Fondo en Avance Especial 
 

6.3.1 Para dar inicio al proceso de liquidación del fondo en avance especial, el cheque de 

constitución debe estar entregado. La ruta a seguir se detalla a continuación: 

Gestión 
 Egresos 
  Fondos en Avance 
   Especial 

 
6.3.2 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar el expediente y luego se debe dar clic 

en la opción “Liquidaciones”. 

  

Crear 
6.3.3 Luego de realizar la acción anterior, se debe iniciar el proceso de liquidación 

seleccionando la opción “Crear”. 
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6.3.4 Se desplegará la pantalla siguiente, en la que debe ingresarse una pequeña 

descripción de la liquidación y luego se debe dar clic en la opción “Crear”. 

  

6.3.5 Después de la acción anterior, se debe dar clic en la opción “Salir”. 

  

Modificar 

6.3.6 Si se desea modificar la cabecera de la liquidación, se debe seleccionar el expediente 

creado y dar clic en “Modificar”. 

  

6.3.7 Se desplegará la siguiente pantalla en la que se debe ingresar el cambio y luego dar 

clic en la opción “Modificar”. 
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6.3.8 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando guardados los cambios 

ingresados. 

 

Facturas 

6.3.9 Para dar inicio al ingreso de las facturas, en la pantalla siguiente se debe seleccionar 

el expediente y luego se debe dar clic en la opción “Facturas”. 

  

6.3.10 En la pantalla siguiente se debe iniciar con el registro de cada una de las facturas 

que forman parte de la liquidación, para ello se debe seleccionar la opción “Crear”. 
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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 opción “Crear”. 

  

NOTA: Al ingresar el NOG (Número de Operación Guate Compras) o NPG (Número 

de publicación de Guate Compras), el sistema traerá la información ingresada de la 

factura (método de compra, sub-modalidad y monto GuateCompras); 

adicionalmente, el sistema validará la información de la factura con la 

Superintendencia de Administración Tributaria (SAT). 

Este paso deberá realizarse por cada una de las facturas que conforman la 

liquidación del fondo en avance especial. 

 

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

opción “Estructuras Presupuestarias”. 

  

 

6.3.14 En la pantalla siguiente, se debe dar clic en la opción “Crear”. 
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6.3.15 Se desplegará la pantalla siguiente, en la que se debe seleccionar la estructura 

presupuestaria correspondiente y luego se debe dar clic en la opción “Crear”. 

   

6.3.16 Después de ingresar la estructura presupuestaria, se debe seleccionar la opción 

“Salir” y luego la opción “Nivel anterior”. 

  

  

NOTA: Los pasos del 6.3.13 al 6.3.16, deben repetirse con cada una de las facturas 

que forman parte de la liquidación. 
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6.3.17 Para realizar una retención (cuando aplique), se debe seleccionar la factura y luego 

dar clic en la opción “Deducciones”. 

  

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

  

6.3.19 A continuación, 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 opción “Crear”. 
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6.3.20 Luego de la acción anterior, se debe regresar a la pantalla inicial, dando clic en la 

opción “Salir” y posteriormente se debe dar clic en la opción “Nivel anterior”. 

   

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 efectuará retención. 

 

6.3.21 Para proceder a realizar la aprobación de la liquidación, se debe regresar a la 

pantalla principal, para lo que se debe seleccionar la opción “Nivel anterior”. 

  

6.3.22 Si por alguna razón previo a la aprobación del expediente, se desea eliminar alguna 

factura, se debe seleccionar y luego dar clic en la opción “Anular”. 
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6.3.23 A continuación, se debe ingresar la razón de la anulación y luego dar clic en “Anular”. 

 

6.3.24 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”; para continuar 

con el proceso, se debe dar clic en la opción “Nivel anterior”. 

 

 

Imprimir 

6.3.25 Previo a realizar la aprobación, se debe imprimir la liquidación, para lo cual se debe 

seleccionar el expediente y dar clic en “Imprimir”. 
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6.3.26 El sistema devolverá el reporte donde se mostrará el detalle de cada una de las 

facturas de la liquidación, un resumen de las fuentes de financiamiento afectadas y 

las retenciones realizadas, el cual se deberá imprimir. 

 

 

Aprobar 

6.3.27 Para proceder a realizar la aprobación, previamente se debe realizar el depósito por 

el monto no gastado. Posteriormente se debe seleccionar el expediente y luego dar 

clic en la opción “Aprobar”. 
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6.3.28 Al realizar la acción anterior, el sistema desplegará la pantalla siguiente, en la que 

se debe ingresar los datos de la boleta de depósito y luego dar clic en la opción 

“Modificar”. 

  

6.3.29 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando liquidado el fondo en avance 

especial y registrados los movimientos presupuestarios, contables y de tesorería. 

 

6.4 Reportes a revisar 

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

• Presupuesto 

o Ejecución de Egresos del Ejercicio 

o Tarjeta de Ejecución Presupuestaria 

• Contabilidad 

o Libro Mayor Auxiliar de Cuentas 

o Estado de Resultados 

o Balance General 

o Transacciones contables (Fondo en Avance Especial) 

• Tesorería 

o Boletín de caja movimiento diario por cuenta corriente 

o Boletín de caja consolidado diario por cuenta corriente 

 

 

 

 


