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22de Diciembre del 2010 
 
 

INTRODUCCIÓN 
 
 
Todo Sistema de planificación institucional, exige un control permanente de su 
recaudación y de los caracteres de ésta, para que a partir de ello, se puedan reconocer 
las fortalezas y debilidades de la gestión, pudiendo hacerse las rectificaciones 
necesarias. 
 
 
La mejor forma de lograr ese seguimiento en los ingresos, es asignarle a estos un 
código que facilite su reconocimiento y permita su análisis en un periodo determinado. 
 
 
Teniendo  en cuenta que la recaudación municipal, forma parte de la administración 
pública, los códigos de identificación son los establecidos por los clasificadores 
presupuestales que aprueba el Ministerio de Economía y Finanzas.   De ese modo, 
además de identificar los ingresos recaudados, se facilita la labor de traslado de 
información al SIAF. 
 
 
Esta situación refuerza el hecho que sea el propio programa, el que asigne, desde su 
ingreso a caja, el respectivo clasificador de ingreso, logrando así uniformidad en los 
criterios  

  
 
En este sentido, la Versión 6.1.0 desarrollada en Base de Datos Oracle, incorpora este 
Sistema de codificación al Sistema de Rentas, para los ingresos que se realicen en las 
ventanillas de pago (Módulo de Caja) de los Gobiernos Locales.  De modo tal que, 
desde su ingreso a caja, los pagos sean debidamente reconocidos por el sistema, 
obteniendo con ello un registro más completo, un mejor seguimiento contable y 
facilidades para transferir la información al SIAF. 
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1. PERFIL DE USUARIO 
 
Para continuar con el usuario creado seleccionará la opción Modificar Accesos de 
Menú. 
 

 
 
 
El Sistema mostrará la relación de los Módulos existentes y con un check, a los que se 
tienen acceso. Para dar acceso a las nuevas opciones, activar el menú contextual y 
seleccionar la opción Selección Total. 
        
       

 
 
 

Luego se guardará los cambios haciendo clic en el botón . Con el 
Usuario registrado se podrá acceder a los Módulos seleccionados. 
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2. ACCESO AL SISTEMA 
Para acceder al Módulo de Registro y Determinación el Usuario dará doble clic sobre el 

icono que se muestra en el Escritorio.  
 
Año de Aplicación: 2010 
Usuario: Rentas 
Clave:  
 
Consignado el código de Usuario y Clave (que se muestra en asteriscos) dar clic en el 
botón           , ingresando de esta manera al Módulo de Registro y Determinación. 
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3. CLASIFICADORES PRESUPUESTARIOS DE INGRESOS  
 
Los ingresos municipales, se identifican con una codificación establecida, según su tipo, 
por la Dirección Nacional de Presupuesto Público del Ministerio de Economía y Finanzas.  
Este sistema de codificación, consiste en enlazar un código - denominado Clasificador 
Presupuestario - a un determinado concepto, de modo  tal, que a la sola identificación del 
código, sea posible reconocer el tipo de ingreso al cual corresponde. 
 
Esta Versión tiene por objeto, incorporar el Sistema de codificación al Sistema de Rentas, 
para los ingresos que se realicen en las ventanillas de pago (cajas) de los Gobiernos 
Locales.  De modo tal que, desde su ingreso a caja, los pagos sean debidamente 
reconocidos por el Sistema, obteniendo con ello un registro más completo, un mejor 
seguimiento contable y facilidades para transferir la información al SIAF. 
         

3.1. MANTENIMIENTO DE TRIBUTOS PARA CAJA 
 
Esta pantalla permite visualizar los Procedimientos y Sub Procedimientos pre cargados por 
el Sistema, además de poder registrar nuevos Sub Procedimientos o Tributos de ser 
requerido por la Municipalidad Usuaria. 
Ruta: Mantenimiento de Rentas/ Mantenimiento de Tributos para Caja 
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3.1.1 Registro de Sub Procedimientos o Tributos 
 
El Sistema mostrará una lista de Procedimientos cada uno con sus respectivos Sub 
Procedimientos o Tributos que son pre cargados en el Sistema, los que no podrán ser 
Modificados.  
 

 
 
 
 
 
 
 

Procedimiento 
Sub Procedimientos 
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El Sistema sólo permitirá registrar nuevos Sub Procedimientos o Tributos. 
 
Para ello se ubicará sobre el Procedimiento al cual se le agregará un nuevo Sub 
Procedimiento o Tributo y activará del menú contextual la opción Agregar  Tributo. 
 

                 
 
 

Luego presionará el botón , activando en la parte inferior el recuadro de 
texto en donde se digitará la descripción del nuevo Sub Procedimiento o Tributo. A 

continuación grabará el registro presionando el botón . 
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Se observará que el nuevo Sub Procedimiento se diferencia de los registros pre  cargados 
por el color de la letra. 
 

- Los registros pre cargados se mostrarán de color Azul y no podrán ser modificados. 
 

- Los nuevos registros se mostrarán de color Rojo y podrán ser modificados.  

Paso 1 

Paso 3 

Paso 2 
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Luego de creado el Nuevo Sub Procedimiento o Tributo, el Sistema asignará 
automáticamente el Clasificador de Ingreso y el Año en el que fue creado, que podrán ser 

consultados presionando el botón . 
 
 

Pre cargado 

Nuevos registros 
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3.1.2 Búsqueda de Procedimientos y Sub Procedimientos o Tributos 
 
Para poder ubicar de manera rápida un determinado Procedimiento o Sub Procedimiento, 
se han incorporado búsquedas de registros.  
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Para búsquedas de los Procedimientos seleccionará la Opción  y presionará 

el botón . El Sistema mostrará la ventana de Ayuda, en donde 
podrá realizar la búsqueda presionando el botón  , y digitando el 
código del Procedimiento, la descripción o simplemente la primera letra. 
 

 
 
 

Para realizar la búsqueda de los Sub Procedimientos seleccionará la Opción . 

y presionará el botón . El Sistema mostrará la ventana de Ayuda, 

en donde podrá realizar la búsqueda presionando el botón  , y 
digitando el código del Procedimiento, el código del Sub Procedimiento,  la descripción del 
Sub Procedimiento o simplemente la primera letra. 
 
 
 
 

Cod.Pr
oc. 

Procedimiento 
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3.1.3 Reportes de Procedimientos y Sub Procedimientos o Tributos 
  
Se han incorporado reportes que sirvan de instrumento para una mejor administración de 
los Tributos. 
 

              
 
 

Cod.Proc. Sub Procedimiento Cód.  Sub Proc. 

a b c 
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a. Reporte de Procedimientos: En este reporte visualizará la lista de Procedimientos, 

para ello seleccionará la opción . 
 

 
         
 

b. Reporte de Sub Procedimientos: En este reporte visualizará la lista de todos los 
Procedimientos y Sub Procedimientos con su respectivo Clasificador de Ingreso. 
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c. Reporte de Procedimientos Seleccionados: En este reporte visualizará  la 
lista del Procedimientos y Sub Procedimientos que se selecciona. 

 

 

3.2. REGISTRO DE NORMAS MUNICIPALES: 08 TUPA  
 
Para  el registro del Motivo de la Norma 08 TUPA, se ha incorporado una nueva 
funcionalidad: el Copiado  Automático del TUPA de un Año a otro. 
 
Esta funcionalidad consiste en traer el TUPA registrado en el año anterior y tomarlo como 
base para el registro del  Año de Aplicación vigente. 
 
Ruta: Mantenimiento de Normas Municipales / Registro de Normas Municipales  
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Estando en el Año de Aplicación 2011,  ubicará el cursor en la columna Procedimientos y 
del menú contextual seleccionar la opción Copiar TUPA del Año 2010. 
 

 
 
 
El Sistema mostrará la Relación de todos los Tributos que fueron registrados como Motivo 
de la Norma: 08 TUPA para el Año de Aplicación 2010 y que servirán como base para el 
TUPA del 2011. Como observará, el Sistema muestra los Tributos diferenciados de dos 
colores: El Rojo para los  Impuestos y Arbitrios Municipales,  el Azul para los Sub 
Procedimientos correspondientes a Derechos y Tasas que no generan cuenta corriente en 
el Sistema. 
Luego presionará el botón . 
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El Sistema trasladará automáticamente los Tributos al formulario de registro de la Norma 
Tipo: 08 TUPA, pudiendo realizar las modificaciones que se requiera como: 
 

- Modificar Montos. 
- Eliminar Sub Procedimientos 
- Eliminar Procedimientos. 
- Insertar Procedimientos y Sub Procedimientos. 
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Luego de concluir con el registro del TUPA, podrá verificar utilizando un nuevo reporte que 
permite listar los Procedimientos y Sub Procedimientos que conforman el TUPA del 2011. 

Para visualizar el reporte presionará el botón . 
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Luego se procederá a grabar el registro presionando el botón . 
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Concluido el registro, continuará con la Aprobación respectiva ingresando a la opción:  
 
Ruta: Mantenimiento de Normas Municipales / Aprobación de Normas Municipales  
 

 

 

3.3 REGISTRO DE PAGOS - MODULO DE CAJA 

3.3.1 Registro de Pagos  de Derechos y Tasas 
 
Los Clasificadores de Ingreso constituyen una herramienta de gestión financiera, utilizada 
en las etapas del proceso presupuestario, conformada por un conjunto de cuentas de 
ingresos, ordenadas y agrupadas de acuerdo con la naturaleza del bien o servicio que se 
preste o la operación financiera que se esté efectuando. 
 
En tal sentido se ha implementado que desde el momento de hacerse la cancelación de un 
concepto, el Sistema lo reconocerá a través del clasificador, el cual podrá variar por 
periodos, con el objetivo de realizar un mejor seguimiento contable y facilidades para 
transferir la información al SIAF (Sistema Integrado de Administración Financiera). 

 
Para ello se contará con reportes que describan el comportamiento y ofrezcan un adecuado 
seguimiento de los ingresos municipales, ordenados conforme  a los clasificadores 
presupuestales. 
 
Para el registro de los pagos se ingresará a la opción: 
 
Ruta: Tesorería / Caja 
 

                    

 

Para realizar pagos de Derechos y Tasas registrados en la Norma TUPA, es decir aquellos 
Tributos que  por su naturaleza no generan cuenta corriente en el Sistema, sino que por lo 
contrario son pagos que se realizan directamente en Caja. 
 
 



    

Manual del Usuario – Versión 6.1.0 del 16.12.2010  21 

Por Ejemplo:  
 
Para el contribuyente con DNI: 60000000 realizaremos el pago de una Partida de 
Nacimiento: 
 
10. Registro Civil (Procedimiento) 
19. Nacimiento (Sub Procedimiento) 
 
El monto que se visualizará en el campo Costo Unitario corresponderá al monto registrado 
previamente  con la Aprobación del TUPA. Luego se digitará la cantidad de partidas y 
presionaremos el botón  . 

 
 
Presionando el botón  o con la ayuda de la tecla (F6) realizará el pago.  
 

          
 

Paso 1 

Paso 2 

Paso 3 



    

Manual del Usuario – Versión 6.1.0 del 16.12.2010  22 

A continuación se generará el RECIBO DE PAGO (un original y dos copias). 
                          

 
 

3.3.2 Registro de Pagos de Deudas Anteriores al 2006 
 
Mediante esta pantalla se podrá realizar pagos de Deudas generadas años anteriores al 
2006. 
 
Seleccionará al contribuyente y en el campo Procedimiento elegirá la opción “Años 
Anteriores al 2006” 
 

 
 
 

Paso 4 
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El Sistema mostrará la pantalla Años Anteriores al 2006”, donde se registrará la deuda que 
se cancelará, seleccionando el Tributo, el Estado de la Deuda, el año, la cuota y digitará los 
campos: Tributo Insoluto, Derecho de Emisión, Reajuste, Intereses. 
 
Luego continuar con el procedimiento conocido para realizar el Pago. 
 

               
 

3.3.3 Reportes 
 
Se han incorporado nuevos reportes que servirán como instrumento para el control de los 
Ingresos. 
 

3.3.2.1 Reporte Detallado de Ingresos por Clasificador 
 
Ruta: Reportes / Reporte Detallado de Ingresos por Clasificador 
 

 
 
 
Los Ingresos recaudados se mostrarán por los siguientes niveles que componen los 
Clasificadores de Ingresos: 
 

- Tipo de Transacción 
- Genérica 
- Sub Genérica 
- Sub Genérica detalle 
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- Específica 
- Específica detalle 

 
 
 
 

Tipo de 
Transacción 

 
Genérica 

Subgenérica Específica 
Subgenérica 

Nivel 1 
Subgenérica 

Nivel 2 
Específica 

Nivel 1 
Específica 

Nivel 2 

1 dígito 1 dígito 2 dígitos 2 dígitos 2 dígitos 2 dígitos 

 
 
Sin embargo se ha considerado un Nivel más que no forma parte del Clasificador pero que 
servirá para un mejor control; este Nivel se denomina Código Sub Procedimiento. 
 

  
 
 
Además se podrá filtrar de acuerdo a la siguiente información: 
 

1. Por Rango de Fechas: Se seleccionará el Rango de Fechas (Desde - Hasta) en la 
que ingresó el dinero a Caja a nivel de Clasificador de Ingresos. 
 

COMPONENTES DEL CLASIFICADOR 

Este Nivel no forma 
parte del Clasificador 
pero servirá para un 
control más detallado 
para Rentas. 
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2. Por Agencias y Cajas: Se podrá consultar los ingresos ya sea por Agencia o por 
cada una de las Cajas a nivel de Clasificador de Ingresos. 
 

    
 

3. A Nivel de y Detallado o Cascada: Los Clasificadores Podrán ser consultados 
como sigue: 
 
a) A Nivel de: Seleccionando el Nivel, el Sistema emitirá un Reporte mostrando 
información  referente al nivel en particular. 
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Por ejemplo si seleccionamos el Nivel Especifica Detalle, el Sistema mostrará los 
Clasificadores sólo de ese Nivel. 
 

 
 
 

b) Detallado o cascada: Seleccionando el Nivel, el Sistema emitirá un reporte 
mostrando información  de manera detallada o cascada. 
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Por ejemplo si seleccionamos el Nivel Especifica Detalle, el Sistema mostrará los 
Clasificadores hasta ese Nivel. 

 

 

 

3.3.2.2 Reporte Resumen de Ingresos por Clasificador. 
 
Mediante este reporte generado en hoja Excel, se podrá obtener información detallada, 
mensualizada de los ingresos por clasificador. 

Ruta: Reportes/ Reporte Resumen de Ingresos por Clasificador. 
 

 
 
 
Se podrá seleccionar el Mes que se requiere  conocer los ingresos. Luego presionar el 
botón . 
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Además podrá exportar TODOS LOS MESES dando un check en el recuadro en blanco 

. Luego presionar el botón 
. 

 

              
 
 
En ambos casos se mostrará un Aviso del programa  con el siguiente mensaje: 
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Además de generarse un Archivo en la Carpeta Listados, el Sistema  abrirá 
automáticamente el archivo en Excel mostrando la información solicitada. 
 

 

 

3.3.2.3 Reporte de Clasificadores Presupuestales configurados 
 
Este reporte mostrará el listado de  todos los Clasificadores de Ingresos Aprobados para el 
Año de Aplicación vigente. 

Ruta: Clasificadores Presupuestales/ Reporte de Clasificadores Presupuestales 
configurados. 
 

 
 
 
Se podrá obtener  el Listado de Clasificadores de Ingresos de acuerdo al Nivel indicado. 
Realizar el mismo procedimiento que el descrito en el Reporte Detallado de Ingreso por 
Clasificador. 
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4. MEJORAS AL MÓDULO DE REGISTRO Y DETERMINACIÓN 

4.1. REGISTRO DE LA DJ DIGITANDO CÓDIGO DE PREDIO  
 

En la ventana en donde se realiza el registro de la Ubicación del Predio de una Declaración 
Jurada ya sea Urbana o Rural, se ha incorporado el botón  a fin de registrar directamente 
el Código de Predio. 
 
Ruta: Aplicaciones/ Impuesto Predial / Declaración Jurada Urbana / Rural 
 

 
 
 
Presionar el botón  y se mostrará la siguiente ventana para realizar la búsqueda del 
predio por Código de Predio y Por Ubicación del Predio.  
 

a) Por Código de Predio 
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El Sistema muestra por defecto con un check la selección Por Código de predio; por lo que 
corresponde digitar el predio materia del registro. Para el ejemplo registramos el Código 
01370003 y automáticamente se muestra la dirección del predio. 
 

   
 
Presionar el botón  y se mostrará el detalle del predio. Luego, presionar el botón 

.  
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El Sistema poblará los Datos de la Ubicación del predio 01370003. 
 

 
 
 

b) Por Ubicación del Predio   
 
Marcar con check la opción Por Ubicación del Predio y se mostrará las opciones para 
buscar el predio por los siguientes filtros: Nombre del Sector Catastral, Manzana Catastral, 
Habilitación y Vía.  
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Para el ejemplo, seleccionamos el Sector 01 y Manzana 37, luego presionamos el botón 
 y se mostrará un listado de predios de ese Sector y Manzana. 

 

 
 
 
Seleccionar el predio 01370003 y presionar el botón . El Sistema poblará los Datos 
de la Ubicación de dicho predio. 
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4.2. REGISTRO DE LA DJ UTILIZANDO LA TABLA DE USOS DEL PREDIO  
 
Utilizando el botón que se encuentra en la parte derecha de los campos Usos del Predio, 
presionar el botón   
 

 
 
 
Y se mostrará una ventana de ayuda para filtrar de la Tabla de Usos que utiliza el Sistema  
el Uso Grupo y Subgrupo. 
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Si se filtra por Uso Grupo: 
 

  
 
 
Si se filtra por Uso Sub Grupo: 
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Presionar el botón  y el Sistema mostrará el Uso seleccionado. 
 

 
 
 
Finalmente, presionar el botón  y el Sistema poblará dichos Usos en los campos 
Descripción del predio. 
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4.3. CAMBIO DE CONTRASEÑA 
 
Se ha incorporado la opción Cambio de Contraseña, a aquellos Usuarios que tienen acceso 
al Módulo de Registro y Determinación. 
 
 
Ruta: Utilitario / Cambio de contraseña 

 

Luego de dar clic al menú contextual Cambio de contraseña se muestra la siguiente 
ventana: 
 

 
 
 
Registrar los datos que se solicitan, la contraseña anterior, contraseña nueva y confirmar la 
contraseña. Luego presionar el botón . 
 

4.4. MIGRACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LAS  DJ(s) A OTROS AÑOS  
 
El Sistema migra y actualiza una Declaración Jurada (individual) de un año a otro. En esta 
Versión se está considerando además que el Sistema permita migrar y actualizar más de 
una Declaración Jurada por cada Contribuyente. Para el ejemplo se tiene registrado al 
Contribuyente con RUC 12345678910 Banco de Crédito del Perú BCP tres (03) 
Declaraciones Juradas en el Año 2008.  
 
Ruta: Procesos / Procesos Masivos / Genera Declaraciones hasta un Año de Aplicación 
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Para migrar las Declaraciones Juradas del referido Contribuyente del año 2008 y actualizar 
en los años 2009 y 2010, marcar con check las Declaraciones Juradas que se muestran en 
el recuadro que se muestra en el lado izquierdo de cada una de las DJ (s).  
 

 
 
 
Luego, presionar el botón  y se mostrará el 
siguiente mensaje. 
 

 
 
 
Al consultar las Declaraciones Juradas a nombre del Contribuyente Banco de Crédito del 
Perú BCP en los años 2009 y 2010 se muestra que el Sistema  ha migrado y actualizado 
las tres (03) Declaraciones Juradas en esos años. 
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Consulta en el año 2009: 
  

 
 
 
Consulta en el año 2010: 
 

 
 
 

4.5. CONSULTA DECLARACIONES JURADAS POR CONTRIBUYENTE  
 
Se ha incorporado la opción consulta de las Declaraciones Juradas por Contribuyente. 
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Ruta: Consulta / Declaraciones Juradas por Contribuyente 
 

 
 
 
 
Para continuar con el ejemplo, consultamos las Declaraciones Juradas del Contribuyente 
Banco de Crédito del Perú BCP. Al ingresar a la opción Consulta Declaraciones Juradas 
por Contribuyente, se muestra la siguiente ventana: 
 

  
 
 
En el campo Tipo de Documento, seleccionamos el RUC y registramos el Número de 
Documento. Si no se cuenta con ese dato, utilizando como ayuda el F1 buscamos al 
Contribuyente. Presionar el botón  y el Sistema muestra la siguiente ventana: 
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Con este filtro, el Sistema muestra todas las Declaraciones Juradas que figuran registrados 
en el Sistema a nombre del Contribuyente de los años 2008, 2009 y 2010. Para el ejemplo, 
el Contribuyente tiene registrado tres DJ(s) en el 2008, tres DJ(s) en el 2009 y tres DJ(s) en 
el 2010. En la parte inferior se muestra los datos de la Declaración Jurada en donde se 
encuentra ubicado el cursor.  
 
 
Ubicarse con el cursor en la DJ que se desea consultar, presionar clic derecho y el Sistema 
mostrará las siguientes opciones:  
 
 

   
 
 
Dar clic en la opción Ver Datos de la Declaración Jurada para visualizar los Datos del 
Predio así como las Características de la Construcción. 
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Dar clic en la opción Ver datos del Predio para visualizar la ubicación del Predio. 
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Dar clic en la opción Ver Datos del Contribuyente para visualizar su domicilio fiscal. 
 

     
 
 

4.6. REPORTE DE SALDOS INICIALES  
 
Esta opción permite consultar los registros que se han ingresado al Sistema por Deudas de 
los años 2006, 2007 y Deudas del año actual que no liquida el Sistema. 
 
  
Ruta: Reportes / Saldos Iniciales 
 

 
 
El Sistema permite consultar por Número de Documento y por Documento de Aprobación. 
 
 
Por número de Documento: Se cuenta con la opción de seleccionar la Deuda, Años de 
consulta, tributo, contribuyente, estado del registro; así como opciones para ordenar el 
Reporte. En función a los parámetros determinados se mostrará el reporte.  
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Presionar el botón  para visualizar el reporte. 
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Por Documento de Aprobación: Se cuenta con la opción de seleccionar el Reporte en 
función al Documento con el cual se aprobó el registro de las deudas de los años 2006 y 
2007. En función a los parámetros determinados se mostrará el reporte.  
 

 
 
 

Presionar el botón  para visualizar el reporte. 
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4.7. REPORTE DE DECLARACIONES JURADAS POR FECHAS DE PROCESO 
 
Esta opción permite consultar las Declaraciones Juradas que se han registrado en el 
Sistema por Fecha de Proceso o Fecha de Digitación.  
 
 
Ruta: Reportes / Declaraciones Juradas por Fecha de Proceso 

 
 
El Sistema muestra la siguiente ventana para realizar la consulta:   
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El Sistema cuenta con las siguientes opciones para realizar la consulta: Por contribuyente,  
por código y por uso del predio. Asimismo, se cuenta con opciones para mostrar el reporte 
ordenado en función al número de la Declaración jurada, Nombres y Apellidos, Fecha de 
Proceso, Por Uso y por Código de predio. 

Para el ejemplo, seleccionamos en Año de Aplicación  y Motivo de la Declaración Jurada la 
opción Todos, y en Rangos de consulta de la Fecha de Proceso desde el 01.01.2010 hasta 
el 22.12.2010, luego presionamos el botón  y el Sistema mostrará el Reporte 
en función a los parámetros determinados.    
 
 

 
 
 


