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MANUAL DEL MODULO DE RENTAS
VERSION ORACLE 2.0.0 DEL 15/04/2008

INTRODUCCION

Con la finalidad de integrar en un Unico
documento los cambios realizados en la Version
del 15/04/2008, se ha considerado la elaboracién
del presente Manual del Usuario del Modulo de
Rentas para los Gobiernos Locales (MR-GL)
Version 2.0.0 en Base de Datos Oracle.

Asi tenemos que a la Version cuenta con los
procedimientos de registro de los Maestros de
Contribuyente, Sectores y Manzanas Catastrales;
Habilitaciones, Vias, Vias y Habilitaciones por
Sector y Manzana Catastral; Predio/Lote,
Registro de los Valores Arancelarios y de las
Declaraciones Juradas, Liquidacion del Impuesto
Predial Urbano y Rural, Normas Municipales y el
Registro de Saldo Inicial; las opciones de
Tesoreria (Caja, Perfiles de Usuario de Caja,
Agencias y Cajas, Apertura/cierre de Agencias,
Apertura/cierre de Caja, Bloguear/ Desbloquear
Usuario de Caja, Cuadre de Caja, el proceso de
Extornos), Fiscalizacion, Registro de Deuda por
Otros Tributos, Ajustes, Compensaciones y
Devoluciones.

Asimismo se han incluido los reportes de la Hoja
de Resumen (HR), Predio Urbano (PU) Predio
Rural (PR), TUPA, Cuenta Corriente y los
Reportes de los maestros, Operaciones diarias de
Caja.

Ademas se ha incluido registros para que el
Usuario realice el mantenimiento de los
parametros, lineamientos, al que denominaremos
“Maestros”, ya que en funcion a ellos gira el
correcto registro de Datos de las Declaraciones
Juradas y por consiguiente la determinacion de
los Tributos.

Cabe precisar, que la creacion de dicho Modulo,
esta respaldada en la nornativa vigente del Texto
Unico Ordenado del Cédigo Tributario aprobado
mediante Decreto Supremo N° 135-99-EF, Ley
de Tributacién Municipal - Decreto Legislativo
N° 776y la Ley Organica de Municipalidades.

Al igual que los demas Modulos incorporados en
el SIAF, el Administrador del Sistema debera
matricular al (los) Usuario (s) del Modulo de
Rentas, proporcionandoles los accesos a las
diferentes opciones a través del Perfil de
Usuario.

1. PERFIL DE USUARIO

El Administrador del Sistema es quien matricula
a los Usuarios del Médulo de Rentas, ingresando
con su Codigo de Usuario: Siafadmi y Clave: a
dentro del Submoédulo Aplicaciones, Opcion
Perfil de Usuario. Ver Pantalla N° 1

Estando en la pantalla de Perfil de Acceso por
Usuario se seleccionara de la lista desplegable el
Mend correspondiente al de Rentas. Ver
Pantalla N°.2

Pantalla N° 2

Se procedera a Insertar al (los) Usuario(s),
seleccionando del Menu Contextual la Opcion
Insertar Usuario para Rentas, mostrandose
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enseguida la ventana Mantenimiento de Clave de
Acceso en donde se ingresara el Usuario, la
Clave y luego se confirmara dicha Clave. Luego
dar Aceptar. Ver Pantalla N° 3

Pantalla N° 3

A continuacion se marcaran las opciones del
Moadulo de Rentas a las cuales el Usuario tendra
acceso, dando click sobre los recuadros de la
columna  Estado. Caso contrario se le
daré Acceso Total a todas las Opciones del
Médulo. Ver Pantalla N° 4

Pantalla N° 4

Shxtpm

Habiendo matriculado al Usuario, luego de
haberle dado los accesos a los diversos
Submaédulos y Opciones, el Administrador del
Sistema guardaré los cambios, dando click sobre

el fcono E.

2. ACCESO AL SISTEMA

Para ingresar a este Modulo, el Usuario debera
consignar su Codigo de USUARIO y CLAVE,
matriculados previamente en el Perfil de
Usuario y, dar click en el icono® o dar doble
<Enter>. Ver Pantalla N° 5
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Pantalla N° 5

NOTA IMPORTANTE:

La primera opcion que el usuario debera
verificar y configurar antes de iniciar cualquier
registro de las demas opciones sera el
SUBMODULO UTILITARIOS, para
configura el Afio de Inicio de Operacion vy el
Afio de Aplicacion. Ver Pantalla N° 6

Pantalla N° 6

e e e

Afio Inicio de Operacion = Es el afio a partir
del cual las Municipalidades registraran sus
operaciones al detalle, (Registros de
Declaraciones Juradas, Pagos, etc.). Es decir
“ANO INICIO DE OPERACION= 2008

Afio de Aplicacién o Afio de Liquidacion de
Tributos =» Es el afio en el cual la
Municipalidad debera liquidar el Impuesto
Predial. Ver Pantalla N° 7
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Pantalla N° 7

Enseguida el Sistema mostrara los 9 Submddulos
con los que cuenta el Mddulo de Rentas:
Sistemas, Maestros, Aplicaciones, Tesoreria,
Procesos, Consultas, Reportes, Utilitario y
Cuenta Corriente. Ver Pantalla N° 8.

Pantalla N° 8

3. SUBMODULOS DEL
SISTEMA

3.1 SUBMODULO  SISTEMAS:  Se
encontrara la opcion:

Acerca de...

Reloj

Calculadora
Agenda/Calendario
Salir

Pantalla N° 09
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3.2, SUBMODULO MAESTROS: Consta
de las siguientes opciones:

3.2.1 Contribuyente

3.2.2 Mantenimiento Rentas

3.2.3 Mantenimiento de Normas
Municipales

3.2.4 Mantenimiento para la
Determinacion del Impuesto
Predial

Pantalla N°10

5o de Ad #n tinanciera pare Gobiernes Locak 0 ) - “CSIAE_RENTAST

Aglcaoones Tesrers Procescs Consubs Reportes LRlanos  Cuenty Coments

3.21 CONTRIBUYENTE: Asi mismo
dentro de Contribuyentes se
observa la opcion: Mantenimiento
de Contribuyentes, a la que se
deberda ingresar para iniciar el
registro. Ver Pantalla N° 11

Pantalla N° 11

3.2.1.1 Mantenimiento de
Contribuyentes.

Esta pantalla permite la matricula de los
Contribuyentes a la Base de Datos.

Para el registro se debe dar click derecho e
Insertar registro. Ver Pantalla N° 12
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Pantalla N° 12

El  Sistema permite el registro de
Contribuyentes  con  cuatro  Tipos de
Documentos: 00 SIN DOCUMENTO,
01DNI/LIBRETA ELECTORAL,
04(CARNET DE EXTRANJERIA) vy
06(Registro Unico de Contribuyentes - RUC).
Ver Pantalla N° 13

Contribuyentes con Documento de Identidad

El registro de datos para los Contribuyentes
que tienen algin Tipo de Documento:
01DNI/Libreta Electoral, 04 Carnet de
Extranjeria o  06Registro  Unico  de
Contribuyentes — RUC es de la siguiente
manera:

a) Tipo de Documento 01: DNI y 04 Carnet
de Extranjeria

Se selecciona el Tipo de Documento y luego
se registra el NUmero de Documento, el
Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre.

SIAF-GL- Manual de Usuario

Pantalla N° 14

Ademas dependiendo de la alternativa
seleccionada: Local (L) o Foraneo (F), nos
demandaré diferente forma de registro.

Si es Local (L), el registro se realizara previo
al ingreso de las Habilitaciones Urbanas y
Vias.

El Sistema por defecto mostrara el
Departamento, Provincia y Distrito
correspondiente.

Para registrar la ubicacion se debe ubicar en el
campo Nombre de la Habilitacion y con la
ayuda de la tecla (F1), buscar la Habilitacion
que se desea registrar dando clic en el boton

Iniciar blisqueds Ver Pantalla N° 15

El Sistema muestra las Vias vinculadas a la

Habilitacién Urbana, debe seleccionar la que se

requiere registrar y dar clik en el boton
Aceptar

. Luego completar el registro con
el ingreso de la Direccion. Ver Pantalla N° 16
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Pantalla N° 16

Si es Foraneo (F): Deben registrar el
Departamento, Provincia y Distrito,
desplegando del botén * y seleccionar opcidn.
De igual manera para los campos Tipo de
Habilitacion y Tipo de Via. Ver Pantalla N° 17

Pantalla N° 17

Para el caso de los campos Nombre de la
Habilitacion y Nombre de la Via deben ser
digitados y se debera continuar con el regitro
de campos adicionales. Ver Pantalla N° 18

Pantalla N° 18

Para el caso que el Contribuyente tenga la
Condicién de Pensionista se debe dar un check
en el recuadro en blanco ubicado al costado del

SIAF-GL- Manual de Usuario

Campo Pensionista, enseguida se activaran los
campos Base Legal, Expediente
Administrativo, Fecha del Expediente y los
campos  correspondientes a  Documentos
Municipales. Ver Pantalla N° 19

Pantalla N° 19

b) Tipo de Documento 06: Registro Unico de
Contribuyentes (RUC)

Se selecciona el Tipo de Documento y luego
se registra el NUmero de Documento y la
Razén Social. El registro de la Ubicacion del
Contribuyente es similar al Tipo de Documento
01 y 04, explicado en lineas anteriores. Ver
Pantalla N° 20

Pantalla N° 20

Para el caso que el Contribuyente tenga la
Condicion de Inafecto se activara el campo
Afecto siempre y cuando el Tipo de
Documento registrado sea (06 RUC y ademas
sea Persona Juridica) para ello debe dar un
check en el recuadro en blanco. Ver Pantalla
N° 21

Pantalla N° 21
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Criterio de Busqueda: Debe ser utilizada
exclusivamente para realizar la busqueda de
registros ya existentes segun los Criterios: Por
Documentos, Por Apellidos/ Nombre, muestra
dando click en el boton Busqueda y se
ejecutard la accion. Ver Pantalla N° 22

Pantalla N° 22

IMPORTANTE

Esta Opcion de Busqueda se encuentra
disponible en todos los formularios de Registro,
el procedimiento para su ultilizacién es el mismo
que se ha indicado en el parrafo anterior.

Contribuyentes Sin Documento de Identidad

Si el Contribuyente no cuenta con Documento
de Identidad, el Sistema tiene la opcion de
registrarlo con el Tipo de Documento: 00 SIN
DOCUMENTO.

Para este Tipo de Documento, el Sistema
generard un nimero de Documento correlativo
por cada contribyente registrado.

Luego se procede a registrar los demas campos
anteriormete explicados. Ver Pantalla 23

Pantalla N° 23

o e o o o

Luego que el registro fue grabado
correctamente, el Sisma nuestra el registro en
Color (Rojo) que como se indica en la parte

SIAF-GL- Manual de Usuario

superior derecha del formulario se encuentra
“Pendiente de Aprobacion”. Ver Pantalla N°
24

Pantalla N° 24

Como siguiente paso esta la Aprobacion de
este registro y para ello debe ingresar a la
Opcion Aprobacion de Contribuyente sin
Documento. Ver Pantalla N°25

Pantalla N° 25

El Sistema muestra el Formulario “Autorizacion
de Contribuyentes Sin Documento de
Identidad”, en el se podra aprobar aquellos
contribuyentes que no tengan Documento que
los identifique.

Como primer paso es dar clic en el boton Buscar

%] , enseguida el Sistema mostrara todos
aquellos registros Pendientes de Aprobacion. Ver
Pantalla N° 26

Pantalla N° 26

P s Dcegmacts | P Apebon / Hetres

Vo i Dy
LR
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Se debe seleccionar el registro a aprobar y
haciendo clic derecho con el mouse, elegir del
Menu contextual la opcién “Ingresar Texto de
Autorizacion”. Ver Pantalla N° 27

(o asmg .

T D
i Gy

Doty Apuldn  Nomdee i asin Social de Corbaperts

El sistema activara el Campo Justificacién de la
Autorizacion, en donde el usuario responsable
deberd ingresar la Justificacion por el cual se
Aprueba dicho registro. Y luego se procede a dar

Aprobat Contribuyerte sin

clic en el boton ¥ Commeek=ios \/or pantalla N°
28

Pantalla N° 28

e y
T e Dousmart

o Dy
|

==

-N*ﬂ- !N_‘l- .-lbl;ﬂdu-ﬂbm- . od
o

El sistema muestra el mensaje ¢Desea Autorizar
el Cddigo de Contribuyentes NO
Documentado? si el usuario elige la opcion
st | el registro estd Aprobado y si elige
Lote el registro sigue en estado Pendiente de
Aprobacion. Ver Pantalla N° 29

Pantalla N° 29
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3.22 MANTENIMIENTO DE RENTAS:
Consta de las siguientes opciones:

Mantenimiento de Sectores y Manzanas
Catastrales, Mantenimiento de Habilitaciones,
Mantenimiento de Vias, Mantenimiento de Vias
y Hab. por Sector y Mz Catastral,
Mantenimiento de Aranceles y Mantenimiento
de Predio/Lote. Ver Pantalla N° 30

Pantalla N° 30

3.2.21 Mantenimiento de
Sectores y Manzanas Catastrales

Esta opcién permite el registro de Sectores
Catastrales, que representa la delimitacion de
areas geograficas dentro del territorio del
Municipio.

Lo primero que debe indicar es en que Sectores
se registrard: Urbanos o Rurales, para ello debe
seleccionar una de las 2 alternativas.

La codificacion de los Sectores es la siguiente:
Sectores Urbanos: 01 al 89 y Sectores Rurales:
90 al 99. Ver Pantalla N° 31

Pantalla N° 3

Para el registro de un nuevo Sector se debera dar
click en el boton derecho del Mouse y el Sistema
mostrara el Menl Contextual, debiendo elegirse

10
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la opcion Agregar Sector y, si el usuario
requiere inhabilitar el sector debera elegir la
opcion Inhabilitar Sector, procediendo a guardar
los cambios. Ver Pantalla N° 32

Pantalla N° 32

Como cada Sector esta conformado por
Manzanas Catastrales, para su registro, debe
ubicar el cursor sobre el Sector al cual
pertenece la Manzana que queremos agregar o
inhabilitar dando click en el botén derecho del
Mouse y se mostrara un Menu Contextual. Ver
Pantalla N° 33

Pantalla N° 33

Ademas se ha incorporado para esta Version el
campo Par/Impar, en el se muestran recuadros
en blanco donde se podra indicar que Manzana
Catastral tienen la caracteristica de presentar
ambos lados (Par/Impar), Ejemplo (Pasajes). Ver
Pantalla N° 34

EsuaE

85
7\
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3.2.2.2 Mantenimiento de Habilitaciéon

Para ingresar un nuevo registro se debe dar
click derecho en la Opcion Agregar Hab.
Urbana. Ver Pantalla N° 35

Pantalla N° 35

T

El Sistema mostrara una pantalla con los
campos: Tipo de Habilitacion, Nombre y Es
Formal, para realizar el registro. Ver Pantalla
N° 36

Pantalla N° 36

Con la tecla (F1) de Ayuda elegir el Tipo de
Habilitacién Urbana. Ver Pantalla N° 37

Pantalla N° 37

11
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Ademas en el campo Nombre se registrara la
denominacién municipal. Asimismo se debera
indicar si la Habilitacién Urbana es Formal (S)
o Informal (N) y finalmente se procede a

Grabar = . Ver Pantalla N° 38

Pantalla N° 38

3.2.2.3 Mantenimiento de Vias

Para ingresar un nuevo registro se debera dar
click derecho y elegir del ment contextual la
Opcion Agregar Registro, se mostraran activos
los campos: Tipo de Via, Nombre de la Via,
Cuadra de Inicio, Cuadra Fin y Es Formal,
generdndose un Cddigo correlativo. Ver
Pantalla N° 39

Pantalla N° 39

T

Luego se muestra una ventana que permite el
registro de una nueva Via. Ver Pantalla N° 40
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Pantalla N° 40

Luego con la ayuda de la tecla (F1) elegir el
Tipo de Via. Ver Pantalla N° 41

Ademas en el campo Nombre de Via se
registrara la denominacion respectiva, en el
campo Cuadra de Inicio y Cuadra de Fin se
registrara el rango de cuadras o kilometros que
tiene la via. Asimismo se deberd indicar si la
via es Formal (S) o Informal (N) y luego se

procede a Grabar = . Ver Pantalla N° 42

Pantalla N° 42

12
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3.2.2.4Mantenimiento de Vias y Hab por
Sector y Mz. Catastral

Esta pantalla permite vincular la Via,
Habilitacion Urbana con el Sector y Manzana
Catastral.

Para ingresar una nueva relacion se debe hacer
click derecho y del Menl Contextual elegir la
opcion Agregar Registro. Ver Pantalla N° 43

Pantalla N° 43

Tttt de el oo

Tpee
s

e e

Enseguida se muestra una ventana para realizar
el registro nuevo. Ver Pantalla N° 44

Pantalla N° 44

El Usuario podra hacer uso de la tecla (F1) de
Ayuda en cada campo, mostrdndose la
informacion anteriormente registrada en las
Tablas Maestras; el campo Manzana Urbana
deberd ser registrado conforme a los
documentos internos de la Municipalidad y
luego se procede a guardar los datos. Ver
Pantalla N° 45
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Pantalla N° 45

e e S by bt G ot

T e i =%

Tow | B TEALE

T i

3.2.2.5 Mantenimiento de Aranceles

Esta pantalla permite registrar los valores
Arancelarios establecidos por el Consejo
Nacional de Tasaciones (CONATA), para cada
jurisdiccidn. Ver Pantalla N° 46

Pantalla N° 46

G bt (Al ot et

Para que el Sistema muestre las Vias que
corresponden a  una misma Habilitacion
Urbana se debe poner un check en el recuadro
en blanco. Recuadro 1.

Para registrar valores arancelarios iguales, se
indicara con un check en la Via o Vias que
conforman la Habilitacién Urbana. Recuadro 2

Este valor debe ir registrado en el campo
Arancel Global (Sélo vias seleccionadas),
ubicado en la parte inferior de la pantalla.
Recuadro 4

Si las vias que conforman la Habilitacion
Urbana tienen Valores Arancelarios diferentes,
el Mantenimiento de los Valores debe
realizarse por cada via de la Habilitacion.
Recuadro 3. Ver Pantalla N° 47
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Pantalla N° 47

G bt (Al ot ot

3.2.2.6 Mantenimiento de Predio/Lote

Esta Opcion permite vincular el Predio con las
Habilitaciones Urbanas y Vias registradas
previamente.

En caso el registro presente inconsistencias, el
Sistema mostrard una serie de mensajes que
indicaran al usuario que el registro esta fuera de
los rangos establecidos en los anteriores
maestros y no permitird guardar registros

Para ingresar un nuevo registro se debera dar

click en el botén derecho del mouse y elegir la
opcién Agregar Registro. Ver Pantalla N° 48

Pantalla N° 48

Con excepcion de los campos: N° Municipal,
N° Alterno, Block, Edificio, Dpto, N° Interior,
Lote Urbano y Km, los demés deberan
seleccionarse de la tabla Ayuda (F1) al ubicar
el cursor en cada campo. Ver Pantalla N° 49

SIAF-GL- Manual de Usuario

Pantalla N° 49

Para poder diferenciar si dicho predio esta
Inafecto del Impuesto Predial, debera
seleccionarse el campo: Régimen, la opcion
Inafecto, enseguida el Sistema desplegara los
campos Uso del Predio y Propietario. Para el
caso del registro del Propietario previamente se
identificd al Contribuyente como Inafecto en la
Pantalla Mantenimiento de Contribuyentes. Ver
Pantalla N° 50

Pantalla N° 50

Los siguientes Maestros que a continuacion
detallaremos, son aquella “Tablas Maestras” que
alimentan a las anteriormente explicadas, a las
Declaraciones  Juradas,  Fiscalizacion, vy
Tesoreria.

Estas Opciones son: Mantenimiento de Tipo de
Habilitacion, Mantenimiento de Tipo de Via,
Mantenimiento de Tipo de  Norma Municipal,
Mantenimiento del Uso del Predio y Porcentaje
de Inafectacion, Mantenimiento de Bancos,
Mantenimiento de Localizacion del Predio
Rustico, Mantenimiento del Sustento de la
Determinacion, Mantenimiento del Motivo de la
Determinacion, Mantenimiento del Régimen
Pensionario, Mantenimiento de Tributos para
Caja.
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Estas opciones de registro son Tablas Maestras,
que seran el insumo para otros formularios. Ver
Pantalla N° 51

ol o SHIRTIR N
Martenmens de Sectores y Marunes Catmtiaes
Prtergmnits de ity

Hertrmertn & fin

Wt erumienty de Vias y . x Secr y Mz Cotmstrd

Warterumienty del U del redio i Formentae de Inafectacin
Pt de Bancie

Mantenimety de Locsloasdn del Frade istoy
Mirtwri 3% Satmt e b Lt
Partarmerty gl Mot o 1y Detwrmracen
Marierments & Rigon Funicranc
Mt o Trluton ey Chi

IMPORTANTE

A lo largo del presente manual, se encontrardn
disponible en todos los formularios de Registro,
las siguientes Herramientas que se indican a
continuacion:

w
2, )’
¥ %) Nuevo “Denominacion del Maestro” (8]
E Modificar Datos (2)

1 HBGrabar Datos (3)

Deshacer Cambios (4)
=t

=
Imprimir Reporte (5)

Salir (6)
Funcionalidad:

(@) Haciendo clic en este bot6n se accede a
un registro nuevo.

2 Permite editar informacion y
modificarla.

?3) Haciendo clic en este boton permite
grabar la nueva informacién registrada o
modificada.

(4) Haciendo clic en este botén permite deshacer
la operacion que se quizo registrar.

(5) Haciendo clic en este botén permite imprimir
el reporte de los registros.

(6) Haciendo clic en este botdn permite salir de
la opcion.

3.2.2.7 Mantenimiento de Tipo de
Habilitacion.

El Sistema muestra el Formulario
Mantenimiento de Tipo de Habilitacion, en el

SIAF-GL- Manual de Usuario

debe indicar que Tipo de Habilitacion se
registrara Urbana o Rural, dando clic en el

boton ©. Ver Pantalla N° 52

Pantalla N° 52

Habilitacion Urbana
El Sistema mostrara registros previamente
cargados, que son aquellos de uso mas frecuente.

Para ingresar un nuevo registro debe dar clic con

, Nuevo Tipo de Habilitacidn
el mouse sobre el botén ‘@ ¢ el

sistema mostrara registros previamente cargados.
Ver Pantalla N° 53

Pantalla N° 53

(G
- —a
i) | '
]

Enseguida el Sistema activara en la parte inferior

del formulario el campo Descripcion del tipo de

Habilitacion, en el se registrara el nuevo Tipo de

Habilitacion. Luego se procedera a dar clic en el
Grabar Datos

boton . Ver Pantalla N°

54
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Pantalla N° 54

Para imprimir el reporte debe dar clic en el

-

. Imprimir Reparte ;
boton TV . En él se
visualizaran las Habilitaciones Urbanas como

Rurales. Ver Pantalla N° 55

Pantalla N° 55

Hl St st e oo e’ e a1 St

Habilitacion Rural
De igual forma el Sistema muestra 04 tipos
previamente determinados con los siguientes
codigos (14, 25, 28y 29).
El campo Habilitaciones Rurales debe estar

seleccionado '@. Ver Pantalla N° 56

Pantalla N° 56

SIAF-GL- Manual de Usuario

Para ingresar un nuevo registro debe dar clic con

” ‘ @NUEVO Tipa de Habilitacién
el mouse en el boton
Pantalla N° 57

Enseguida el Sistema activara en la parte inferior

del formulario el campo Descripcion del Tipo de

Habilitacion, en el se registrara el nuevo Tipo de

Habilitacion. Luego se procedera a dar clic en el
Grabar Datas

boton Ver Pantalla N°

58

Pantalla N° 58

Para imprimir el reporte debe dar clic en el

e =
=3 Imprimir Reparte

boton . Ver Pantalla N° 59

Pantalla N°59
I ————_—__——

MASSTHD B TS50 WA
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3.2.2.8 Mantenimiento de Tipo de Via

El sistema mostrard registros previamente
cargados (1 al 12).
Para ingresar un nuevo registro debe dar clic con

L, mNuevu Tipo de Yia
el mouse sobre el botén
Ver Pantalla N° 60

Enseguida el Sistema activara en la parte inferior
del formulario el campo Descripcion del Tipo de
Via, en el se registrara el nuevo Tipo deVia.
Luego se procedera a dar clic en el

Grabar Datoz

boton Ver Pantalla N° 61

Pantalla N° 61

Errr>errEEEEy] o

3.2.2.9 Mantenimiento de Documentos
Presentados

El sistema mostrard registros previamente
cargados con la codificacién del 01 al 23.
Para ingresar un nuevo registro debe dar clic con

L, Nusvo Dacurmento
el mouse sobre el boton E— . Ver
Pantalla N° 62

SIAF-GL- Manual de Usuario

Pantalla N° 62

J
T
A
A
A
A
r
A
.
A
&
A
&
&
Fie

Enseguida el Sistema activara en la parte inferior
del formulario el campo Documento Presentado,
en el se registrarda el nuevo Documento
Presentado. Luego se procedera a dar clic en el

Grabar Datos

boton Ver Pantalla N° 63

Pantalla N° 63

Para imprimir el reporte debe dar clic en el

e =
=3 Imprimir Reparte

boton . Ver Pantalla N° 64

Pantalla N° 64
— gy gy

--q---u. - ,_
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3.2.2.10 Mantenimiento de Tipo de
Norma Municipal

El sistema mostrara registros previamente
cargados (101, 102, 103, 220, 221, 222).
Para ingresar un nuevo registro debe dar clic con

Muewva Tipo de Maoma
Municipal

el mouse sobre el botén
Ver Pantalla N° 65

Pantalla N° 65

Enseguida el Sistema activara en la parte inferior

del formulario el campo Descripcion del Tipo de

Norma Municipal, en el se registrara el nuevo

Tipo deforma Municipal. Luego se procedera a
Grabar Datos

dar clic en el bot6n Ver

Pantalla N° 66

Pantalla N° 66

Sh

? e | Dirscpuain i T i Hima Murcgl
L ._-_‘.al ORI PRUEEA

3.2.2.11 Mantenimiento del Uso del
Predio y Porcentaje de Inafectacion

El sistema mostrara registros de usos del Predio
previamente cargados.

Para ingresar un nuevo registro debe en primer
lugar seleccionar de la lista desplegable
correspondiente al campo Uso Grupo. Ver
Pantalla N° 67

SIAF-GL- Manual de Usuario

Pantalla N° 67

!

Luego en el campo Uso Sub Grupo seleccionar
una de las opciones. Ver Pantalla N° 68

Pantalla N° 68

Sistema Integrado de Administraciin Financiera para Gobiernos Lacales (2008 - 600000 ) - “C:ISIAF_RENTAS”

disenas Mastro Apleazioes Tesoreria Proczsos Consuka Reportes Utikatios Cusnta Coriente

Uso Jnpe. Usy - - A
CIAESGENCEL CAGA BTN | £52 D i ; Nuevo Uso dz Predio

cifico

03t Grupo 07 CASKHAEITACON

Modiiczr |so del Precio

2MULTIFAMLIAR ,MWZW

lrshar Dl

Deshece Canbios

\
! \
R s Usos w

R

v b .
Datos refeerte al Uso delPredio

Como siguiente paso dar clic con el mouse sobre

, rj Muevo Uso de Predio i
el botén ' , enseguida el

Sistema mostrara los campos Datos Referentes al
Uso del Predio y Seleccione Inafecto como
editables. Ver Pantalla N° 69

Pantalla N° 69

Luego se procede a realizar el registro del nuevo
uso especifico y se procedera a especificar si es 0
no inafecto. Ver Pantalla N° 70
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Pantalla N° 70

e e e

3.2.2.12 Mantenimiento de Bancos

El sistema mostrara un registro previamente
cargado que corresponde al Banco de la
Nacién.

Para ingresar un nuevo registro debe dar clic con

, .H Muewa Banco
el mouse sobre el boton .
Ver Pantalla N° 71

Pantalla N° 71

Enseguida el Sistema activara en la parte inferior

del formulario el campo Razéon Social o

Descripcion del Banco, en el se registrard el

nuevo Banco. Luego se procederd a dar clic en el
Grabar Datas

boton Ver Pantalla N°

72

Pantalla N° 72

e e

=
L
=4
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3.2.2.13 Mantenimiento de Localizacién
del Predio RuUstico

El sistema mostrard registros previamente

cargados (03 Tipos).
Para ingresar un nuevo registro debe dar clic con
el mouse sobre el boton

Mueva Localizacidn de Prediol
Rstico

. Ver Pantalla N° 73

Pantalla N° 73

Enseguida el Sistema activara en la parte inferior
del  formulario el campo  Descripcion
Localizacion del Predio Rdstico, en el se
registrara la nueva Localizacion del Predio
rustico. Luego se procedera a dar clic en el
Grabar Datos

boton Ver Pantalla N°
74

Pantalla N° 74

3.2.2.14 Mantenimiento del Sustento de la
Determinacion

El sistema mostrard el formulario sin ningln
registro.
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Para ingresar un nuevo registro debe dar clic con

Muevo Sustento de
Deteminacidn

el mouse sobre el botén

Pantalla N° 75

Enseguida el Sistema activara en la parte inferior
del formulario el campo Descripcion Sustento de
la Determinacion, en el se registrarda el nuevo
Sustento de la Determinacion. Luego se
procedera a dar clic en el
Grabar Datos

boton Ver Pantalla N°
76

Pantalla N° 76

e e e

3.2.2.15 Mantenimiento del Motivo de la
Determinaciéon

El sistema mostrara el formulario sin ninguln

registro.
Para ingresar un nuevo registro debe dar clic con
el mouse sobre el boton

ald Mugsvo Motive de
[reterminacio
H‘ RN Ver Pantalla N°© 77
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Pantalla N° 77

Enseguida el Sistema activara en la parte inferior
del formulario el campo Descripcion Motivo de
la Determinacién, en el se registrara el nuevo
Motivo de la Determinacion. Luego se procedera

Grabar Datoz

a dar clic en el botdn
Ver Pantalla N° 78

Pantalla N° 78

i ot
1 0 4 aPienracon i s b

3.2.216 Mantenimiento del Régimen
Pensionario

El sistema mostrard registros previamente
cargados (04 Tipos de Regimenes Pensionarios)
Para ingresar un nuevo registro debe dar clic con

, J “Huewn Régimen Prnsionaic
el mouse sobre el boton L2 . Ver
Pantalla N° 79

Pantalla N° 79
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Enseguida el Sistema activara en la parte inferior

del formulario el campo Descripcion Régimen

Pensionario, en el se registrara el nuevo Régimen

Pensionario. Luego se procedera a dar clic en el
Grabar Datos

botén Ver Pantalla N°

80

Pantalla N° 80

3.2.2.17 Mantenimiento de Tributos para
Caja

El sistema mostrara registros previamente
cargados de Tributos que so6lo se visualizaran en
el Médulo de Caja luego de haber aprobados en
el TUPA.

Para ingresar un nuevo registro debe dar clic con
el mouse sobre el botén

& MNueva Tributo-Procedimienta
_..:i . Ver Pantalla N° 81

Pantalla N° 81

Enseguida el Sistema activara en la parte inferior
del formulario el campo Descripcion del Tributo
Procedimiento, en el se registrara el nuevo
Tributo Procedimiento. Luego se procedera a dar

Grabar Datos

clic en el boton

SIAF-GL- Manual de Usuario

Pantalla N° 82

Luego se ubicard en el Tributo creado y con la

ayuda del boton derecho del mouse, el Sistema le
| Inhahilitar Reqistro

Agregar Tributo

mostrara un menu contextual ,
elegir la opcion Agregar Tributo, esto permitira
el registro de los Sub - Procedimientos
vinculados al Tributo Prodemiento.

Pantalla N° 82

Se procede a registrar el o los Sub
Procedimientos correspondientes al Tributo
Procedimiento, para el ejemplo “Tributo
Prueba”. Luego se procederd a dar clic en el

Grabar Datoz

botén

Pantalla N° 83
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3.2.3 MANTENIMIENTO DE NORMAS
MUNICIPALES.

Esta opcion permitirda a la Administracion
Municipal  matricular las ordenanzas,
resoluciones, acuerdos u otros documentos
autorizados por ley que regulen y establezcan
las reglas tributarias.

Esta conformado por 2 opciones:

3.23.1 Registro de Normas
Municipales.
3.23.2 Aprobacion de Normas
Municipales.

Para el registro de una Norma Municipal el
usuario debera ingresar a la opcion Registro de
Normas Municipales. Ver Pantalla N° 84

Pantalla N° 84

3.2.3.1 Registro de Normas Municipales

Para registrar una Norma Municipal, el usuario
debera ubicar el cursor en la pantalla y con el

contextual la opci6n
Pantalla N° 85

Pantalla N° 85

SIAF-GL- Manual de Usuario

El Sistema mostrard la pantalla Detalle de
Normas Municipales en la cual se debera
seleccionar el Motivo de la Norma. Ver
Pantalla N° 86

Pantalla N° 86

El Primer motivo a registrar debe ser el
Motivo: 8 — TUPA, debera ubicar el cursor en
la pantalla de Procedimientos y con el boton
derecho del mouse se activara del men

Insertar Registro Ver

contextual la opcion
Pantalla N° 87

Pantalla N° 87

A continuacion el Sistema visualizard la
relacion de procedimientos administrativos que
se encuentran en el Maestro de Procedimientos
y Sub_Procedimientos. Ver Pantalla N° 88

Pantalla N° 88

Una vez seleccionado el procedimiento, el
usuario continuard con el ingreso del o los
sub_procedimientos relacionados a este. Asi
sucesivamente se culminard con los registros
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de los procedimientos administrativos que tiene
la Municipalidad, dando origen a la creacion
del TUPA. Una vez registrado los datos se

procedera a grabar E Ver Pantalla N° 89

Pantalla N° 89

El siguiente registro debe ser Motivo: 1 —
CALENDARIO INICIAL, ubicar el cursor en
la pantalla y con el botén derecho del mouse se
activara del menu contextual la

opcionBEEaEESll Ver Pantalla N° 90

Pantalla N° 90

} =

A continuacién, el Sistema mostrard el
Formulario ‘Ingresar Tributo y Tramo’, en la
cual se deberé registrar lo siguiente:

- Aflo de Aplicacion = Es el afio de
Ejecucion o Liquidacion.: 2007

- El Tributo = Ejemplo: 001- Predial

- Descripcibn  =»  Registrar  un  breve
comentario.

- NUumero de Cuotas =» Por defecto, se
visualizara el nimero de cuotas para el caso
del Impuesto Predial.

- Fecha de Presentacion =» Se visualizara
28/02/2007.

- Proceso =» Debe seleccionar Manual o
Mecanizado= Para esta Version debe
seleccionar Manual

- Derecho de Emisién=>» Se debe registrar el
monto por Concepto de Derecho de Emisidn.

SIAF-GL- Manual de Usuario

Luego se procede a dar check en el botdn ."’J

y se Grabar el registro@. Ver Pantalla N° 91

Pantalla N° 91

Una vez registrados los datos, el Sistema
generara el Cronograma de Pagos, (nimero de
cuotas con sus respectivas fechas de
vencimiento). Luego se procedera a grabar el
registro. Ver Pantalla N° 92

Pantalla N° 92

Una Norma Municipal, se podra eliminar s6lo
si ésta se encuentra en estado “P” Pendiente.
Ver Pantalla N° 93

Pantalla N° 93
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Luego seleccionar el Motivo: 5 — INTERES,
deberd ubicar el cursor en la pantalla y con el
boton derecho del mouse se activara del mend
Registrar Detalle  Ver

contextual la opcion
Pantalla N° 94

Pantalla N° 94

A continuacion, el Sistema mostrard El
Formulario ‘Ingresar Tributo y Tramo’, en la
cual se deberé registrar lo siguiente:

- Tributo =» 000001- Predial

- Afio de Aplicacion = Es el afio de
ejecucion o Liquidacion.

- TIM = Se registrard la Tasa de Interés
Moratorio.

- Fecha Inicio TIM =>» Fecha de inicio del
periodo para efectuar el calculo del Interés.

- Fecha Fin TIM =>» Fecha de culminacion
del periodo para efectuar el célculo del
Interés.

Una vez registrado los datos se procederd a
grabar el registro. Ver Pantalla N° 95

Pantalla N° 95

En el caso que el usuario seleccionara el
Motivo: 2 - PRORROGAS DE
VENCIMIENTO, deberéa ubicar el cursor en la
pantalla y con el botén derecho del mouse se

SIAF-GL- Manual de Usuario

activard del menl contextual la opcion
RSN Ver Pantalla N° .96

NOTA: Se podra registrar Prorrogas de
Vencimiento s6lo hasta el dia de su
Vencimiento. Ejemplo:

Si Fecha de la Cuota 1 es 29/02/2008, se
podra registrar su Prorroga en el Sistema
solo hasta el dia 29/02/2008. Ver Pantalla N°
96

Pantalla N° 9

A continuacion, el Sistema muestra la pantalla
‘Ingresar Tributo y Tramo’, en la cual se
deberé registrar los siguientes campos:
Ordenanza Afectada, Afio de Aplicacion,
Tributo. Ver Pantalla N° 97

- Ordenanza Afectada =» Con la ayuda de la
tecla F1, se deberd seleccionar la Ordenanza
que origind dicho registro, es decir la
Ordenanza con la que se aproho el Calendario

Inicial y dando clic en el boton #ceptar
Ver Pantalla N° 98
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Pantalla N° 98

- Afio de Aplicacion =» Es el afio de ejecucion
o Liquidacion, es decir 2008. Ver Pantalla N°
99

Pantalla N° 99

- Tributo = Con la ayuda de la tecla F1
seleccionar el Tributo 001- Predial, para esta
Version s6lo se pueden realizar Prorrogas de
Vencimiento del Tributo: Predial. Ver Pantalla
N° 100

Pantalla N° 100

Luego de Seleccionar el Tributo 001 Predial, se
mostrara en el campo Descripcién “Calendario
Predial. Ver Pantalla N° 101
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Pantalla N° 101

Y al mismo tiempo mostrar& un recuadro |:
en donde se debera digitar la cuota que se
desea Prorrogar. Por ejemplo Cuota 1. Ver
Pantalla N° 102

Pantalla N° 102

Luego como dato adicional o referencial se
indicara la fecha de Inicio de Vigencia y Fecha
fin de Vigencia de la Norma y se procede a dar

v

clic en el boton . ™ . que se encuentra en el
extremo superior derecho del formulario, el
cual grabara el registro. Ver Pantalla N° 103

Pantalla N° 103
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Enseguida el Sistema muestra las cuotas
Aprobadas en el Calendario Inicial del
Impuesto Predial. Como se observa la cuota 1
tiene Fecha de Vencimiento 29/02/2008 (De
acuerdo a Ley N° 776 Ultimo dia habil del mes
de Febrero. Ver Pantalla N° 104

Pantalla N° 104

Luego se debe proceder a modificar la Cuota a
Prorrogar por ejemplo: 07/03/2008
Por ultimo se procede a grabar el registro

dando clic en el boténE. Ver Pantalla N°
105

Pantalla N° 105

3.2.3.2 Aprobacion de Normas
Municipales

Una vez registrada la norma municipal el
usuario debera efectuar la aprobacion o rechazo
de dicha Norma Municipal segln sea el caso.

Debe ingresar al Formulario Aprobacién de
Normas Municipales. Ver Pantalla N° 106
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Pantalla N° 106

El usuario debera dar click en el icono
Bisqueda [#& | y el Sistema visualizara el
registro(s) pendiente(s).

Luego, se deberd dar un check en el
recuadro en blanco de la columna Sel. Con el
fin de que se activen los botones

[ Aprobar Maota Jy[ Rechazar Nota Jubicados

en la parte inferior izquierda de la pantalla. Ver
Pantalla N° 107

Pantalla N° 107

Si el usuario procediera a aprobar una norma
municipal se debera dar click sobre el botén

, y los campos: Codigo de

Documento, N° de Documento, Fecha y Nota,
se activarian con el fin de registrar informacion
para su aprobacion. Ver Pantalla N° 108

Pantalla N° 108
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Pero, si el usuario procediera a rechazar una
norma municipal se debera dar click sobre el

boton , y los campos: Fecha y

Nota, se activaran con el fin de registrar
informacion para su rechazo. Ver Pantalla N°
109

Pantalla N° 109

NOTA: Para los casos de los motivos de
normas: 002 - Prorrogas de Vencimiento, 005-
Interés y 008 — TUPA, el procedimiento de
aprobacion o rechazo es el mismo, que el del
motivo 001 - Calendario Inicial.

3.2.4 MANTENIMIENTO PARA LA
DETERMINACION DEL IMPUESTO
PREDIAL

El registro de estas tablas maestras corresponde
na valores que intervienen en la Determinacion
del Impuesto Predial

Cuenta con las siguientes opciones de registro:

3.2.4.1 Mantenimiento de Valores Unitarios
de Edificacion

3.2.4.2 Mantenimiento de Valores
Arancelarios

3.2.4.3 Mantenimiento de Prcentajes de
Depreciacion

3.2.4.4 Mantenimiento de Otros Valores de
Célculo

Pantalla N° 110
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3.2.4.1 Mantenimiento de Valores
Unitarios de Edificacion

El Sistema muestra los valores publicados por el
Ministerio de Vivienda, Construccion vy
Saneamiento publicado en el Diario El Peruano
el 30 de Octubre del 2007, valores que seran
vigentes para el afio 2008.

El Sistema mostrard por defecto los Valores de
acuerdo a su regién geogréafica (Costa, Sierra o
Selva)

Pantalla N° 111

NOTA: Si existiera alguna Modificacion a la
Publicaciéon de estos valores, el Sistema
permite  editar los  valores, bajo
responsabilidad de la Administracion Pablica.

Para realizar alguna modificacion al registro se
debera seleccionar con la ayuda del mouse en el

boton @ ubicado al costado izquierdo de Cada
Categoria, y luego dar clic en el boton
Modificar Walares de Categorias
Sekdhcacion , el Sistema activara los
campos que contienen los Valores Oficiales y se
procedera a la respectiva modificacion.

, E Grabar Datog
Luego con el botén , se
procedera a grabar cambios realizados.

Para ver el Reporte sélo se tendra que dar clic en

e -
=1 Imnprirnir Reparte

el boton . Ver Pantalla N°

112
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Pantalla N° 112

Adicionalmente en la parte inferior se observa
rados campos de registro:

1. Ndmero de piso a partir del cual se deberad
incremetar el M2.
2. Porcentaje Adicional.

Estos dos valores también estan previamente
cargados de acuerdo a lo publicado por el
Ministerio de Vivienda, Construccion vy
Saneamiento segln el Diario El Peruano del 30
de Octubre del 2007 en el Cuadro de valores
Unitarios Oficiales de Edificacion. Ver
Pantalla N° 113

Pantalla N° 113

3.2.4.2 Mantenimiento de Valores
Arancelarios Rurales

Los Valores Arancelarios Rurales deberan ser
registrados por las Administraciones Publica de
acuerdo a lo que el Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento lo determine.

El Sistema mostrara por defecto la Region
Natural a la que pertenece dicho Gobierno
Local. Para el ejemplo se tiene una Unidad que
pertenece a la Region Sierra, en tal sentido se
muestra la Clasificacion y Niveles de Altitud.

SIAF-GL- Manual de Usuario

Si fuera Region Selva se  mostrard
Clasificacion y Distancia, Rio y/o Carretera

Si fuera Regiobn Costa se mostrard
Clasificacion y Abastecimiento de Agua. Ver
Pantalla N° 114

Pantalla N° 114

Para realizar el registro de los valores
Arancelarios Rurales en primer lugar debera
seleccionar la Clasificacion y el Nivel de
Altitud, luego debe dar clic en el boton

-_i Mueva Categaria

Luego el Sistema activard los campos:
Seleccione Categoria y Valor Categoria, a
continuacion. Ver Pantalla N° 115

Pantalla N° 115

[y

Frwesy
= EH=rir—y
s S m
o ik i

Comgres v s

Se procedera a registrar dichos valores, para el
primer campo debe ayudarse de la tecla F1 y
seleccionar la Categoria. Ver Pantalla N° 116
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Pantalla N° 116

Para registrar el segundo campo debe digitar el
Valor Arancelario por Hectaria. Luego se
procede a Grabar dando clic en el botén

Grabar Yalores
_Su® @ VerPantallaN° 117

Pantalla N° 117

3.2.4.3 Mantenimiento de Porcentajes de
Depreciaciéon

Los valores correspondientes al Porcentaje de
Depreciacion, son aquellos comprendidos en el
Reglamento Nacional de Tasaciones Aprobado el
10/12/99 con R.M. N° 469-99-MTC/15.04. Ver
Pantalla N° 118

Pantalla N° 118

e fern e i
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Para realizar alguna modificacion al registro se
debera  seleccionar la lista desplegable
correspondiente a los campos Clasificacion del
Predio, Material Predominante y Estado de

Conservacion, luego se debera dar clic en el
, Modificar ananl.?ies Xde R R
boton Depiseicckn , activando el Sistema

los campos que contienen los Porcentajes de
Depreciacién y se procederd a realizar las
diferentes modificaciones.

Grabar Datos
Luego con el botdn E : , procederd a
grabar cambios respectivos. Ver Pantalla N° 119

Pantalla N° 119

3.2.4.4 Mantenimiento de Otros Valores
de Calculo

El registro de estos valores son determinantes
para el Célculo del Impuesto Predial.

Es responsabilidad de la Administracion Pablica
salvaguardar la integridad de los parametros y/o
valores que se registren, ya que en funcion a ello
se realizaran todos los célculos.

El Sistema por defecto lleva registrado valores
Normados a la fecha. Sin embargo, es
responsabilidad de la Administracion verificar
que estos valores esten normados, de ser el caso.

Ejemplo: Para el Caso del cobro del Monto
Minimo, la Administracion debe haberlo
normado mediante Ordenanza u otra norma con
rango de ley.
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Pantalla N° 120

A continuacion el Sistema mostrara el formulario
Mantenimiento de Valores de Caculo para el
2008

Para modificar valores, deberd dar clic en el
Modificar Valores de

boton B’ Bl , enseguida el

Sitema activara los campos que pueden ser

modificados por este formulario. Luego se
procede a Grabar dando clic en el botén

Grabar Yalores
_Su B @ VerPantallaN° 121

Pantalla N° 121

3.3 SUBMODULO
APLICACIONES: cuenta con las

Opciones:

3.3.1  Impuesto Predial
3.3.2  Saldo Inicial
3.3.3  Fiscalizacién

SIAF-GL- Manual de Usuario

3.3.1 IMPUESTO PREDIAL

Cuenta con las opciones:

3311 D.J. Informativa

3312 D.J. Declarativa

3.3.1.3  Aprobacion de Declaracion
Jurada

Pantalla N° 122

3.3.1.1 D.J Informativa

La principal caracteristica de las Declaraciones
Juradas Informativas es que no generan deuda
tributaria. Se clasifican en los siguientes tipos:
01 Inscripcién por Adquisicion, 02 Descargo, y
03 Modificacion de Caracteristicas del Predio.
Ver Pantalla N° 123

Pantalla N° 123

Setws st Teswww Proowes Eaperies (ktwes
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Para registrar una nueva Declaracion Jurada

(DJ) se debera dar click en el botén 0
(Registro DJ) y enseguida se mostrard la
pantalla de registro. Ver Pantalla N° 124

Pantalla N° 124

;

T
T R

Registro de la DJ Informativa

Para el registro, el usuario podrd utilizar la
ayuda de la tecla (F1. Debiendose registrar los
siguientes datos: Identificacion del
Contribuyente, Ubicacion del Predio, Datos de
la Transferencia, Descripcion del Predio
(Estado de Conservacion de la Contruccion).

Para registrar los datos correspondientes a la
Ubicacion del Predio, luego de seleccionar el
Nombre de la Habilitacion Urbana y el Nombre
de la Via, el Sistema muestra el botén @, el
cual debe presionar. Ver Pantalla N°125

Pantalla N°125

e et -]
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Se mostrard& El Formulario Busqueda de
Predios Urbanos Afectos o Inafectos segun sea
el caso, del cual debe seleccionar el Predio a

v Aceptar

Declarar y dar click en el boton
y continuar con el registro de los campos Tipo
de Predio, Estado de Conservacion. Ver
Pantalla N°126

ot P 1t | e ot o TS T e L L AT

SIAF-GL- Manual de Usuario

A |
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T T PrediecATRete 0 i

Para registrar el Uso o Usos del Predio se debe
dar click en el boton ... , enseguida el Sistema
muestra el formulario  “Registro  de
Grupos/Sub Grupos y Usos del predio”.

Para agregar un Uso debe dar click en el

Agregar Combinacidn
, Grupoz/Sub-Grupos/Usoz
boton dl Precio . Ver Pantalla N°127

Pantalla N° 127

El Sistema activara los campos Grupo, Sub
Grupo, Uso Especifico y Area de Uso, los
cuales deben ser registrados por el usuario y se
procede a Guardar Cambios. Ver Pantalla N°
128

Pantalla N°128

i ]
e R L
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Ubicar el cursor sobre el registro que serad
identificado como Uso Predominante y con la
ayuda del boton derecho del mouse se procede
a marcar dicho registro, enseguida el Sistema
cambiard el estado de “N” = No es
Predominante a “S” = Si es predominante.

Luego dar click en el boton [ v | y
continuar con el registro de los Campos
Clasificacion  del  Predio, Datos del
Representante Legal, Datos del Conyuge segin
corresponda. Ver Pantalla N° 129

Pantalla N°129

o

=
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Para el registro de los Datos del Representante

Legal y/o Conyuge, debe dar click en el boton
[ atos del )

% Representante Legal y/o Datos del Canyuge , el

Sistema muestra un pequefio formulario, donde

debe ubicar por el Tipo y NuOmero de

Documento al representante o Conyuge. Ver
Pantalla N° 130

Pantalla N°130

| Datos del Representante Legal
| TD Némeio de Documenta Apelidos y Nombres o Razén Social

" [o1][ 0599959 Il ]

Si no existiera el Sistema muestra el mensaje
“¢El Contribuyente no se encuentra registrado
desea ingresar?”. Ver Pantalla N°131

Pantalla N° 131
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Si respuesta es S|, entonces el Sistema muestra
el Formulario “Mantenimiento de
Contribuyente” y se procede a su registro. Ver
Pantalla N°132

Pantalla N° 132

Luego de registrar los datos del predio se

debera dar click en el icono = y se mostrara la
siguiente pantalla que permitira registrar los
Datos de la Contruccion. Ver Pantalla N° 133

Pantalla N° 133

En primer lugar debe registrar el Area del
Terreno (m2), luego en la parte superior se
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deberd dar click derecho con el mouse para
registrar la informacidn al detalle. Ver Pantalla
N° 134

Pantalla N° 134

Luego se registraran las caracteristicas de la
Construccion de un Predio, el Area Construida
(m2), Areas Comunes (S/.) 'y otras
Instalaciones(S/.) si las hubiera. Ver Pantalla

N° 135

Pantalla N° 135

Se procede a Grabar el registro. Para obtener el

valor del autoavalio deberd dar click en el
Generar
boton Autavalio . Ver Pantalla N° 136

Pantalla N° 136
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Como las DJ Informativas no generan deuda,
entonces al dar click sobre el boton

@ Generar Cuerta
Corriente el Sistema mostrara

el siguiente mensaje:

Aviso del Programa

3 ) Motivo de Declaracidn seleccionado SOLO calcula Base Imponible (Calculo de

Aukoavaluo)

Botones de Ayuda:

i,

6

Indica el afio de aplicacion.

Permite la busqueda de DJ registradas.
Ver Cta Cte.

Ver Hoja de Resumen.

Nuevo Registro.

Modificar registro.

Grabar.

Deshacer.

Eliminar.

0. Salir.

HeeNoco~kwNE

3.31.2 D.J Declarativa

A diferencia de la DJ Informativas, las DJ
Declarativas generan deuda tributaria. Pueden
ser de tipo: 04 Declaracion Anual o 05
Reemplazo de Declaracion Jurada. Ver
Pantalla N° 137

Pantalla N° 137

El procedimiento de registro de este
Formulario es el mismo que el de una DJ
Informativa. Ver Pantalla N° 138
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Pantalla N° 138
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Para determinar el monto de la deuda, el
usuario debera dar click en el botén

@ Generar Cuenta
Coriente | Esta  opcion  esta

condicionada a que previamente se registre el
Cronograma de Vencimiento, que debe
realizarse previamente en la opcion del Sistema
Mantenimiento de Normas Municipales. Ver
Pantalla N° 139
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Al Generar Cta Cte el Sistema presentara en la
parte inferior del Formulario tres campos que
serviran de consulta: Cuenta Corriente
Contribuyente, Cuotas Generadas y Base
Imponible.

3.3.1.3 Aprobacion de
Declaraciones Juradas

Esta Opcion permite Aprobar o Rechazar
aquellas Declaraciones Juradas Rectificatorias
que dan como resultado la disminucion del valor.

Cuando se  registre una  Declaracion
Rectificatoria o Sustitutoria y disminuye el Valor
Original el Sistema no Generara Cuenta

SIAF-GL- Manual de Usuario

Corriente  mientra no tenga la debida
Autorizacion o verificacion. Ver Pantalla N°140

Pantalla N°140

Debe ingresar a la Opcién Aprobacion de
Declaracion  Jurada para su  debida
autorizacion. Ver Pantalla N° 141

Pantalla N° 141

Ubicar al Contribuyente por Tipo de Documento
y Nimero y luego ir al botén

‘ ====| BuscarDeclaraciones

pendientes de

= fleneecon y dar click para la bisqueda
de expedientes. Ver Pantalla N°142

Pantalla N°142

Setwman Pastio Ackcacres Tecows Process Conscka Peportes (Swos Cuscts Coments
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El Sistema muestra el expediente para ser
Aprobado o Rechazado.

Antes debe seleccionar el expediente y dar click
derecho con el mouse y seleccionar “Ingresar
Texto de Autorizacion”. Ver Pantalla N°143

Pantalla N 143

m—- m-h-mrma.ne- - R naf

| FEEERET T |
|

El Sistema activara el campo Justificacion de
Autorizacion el cual debe ser digitado. Ver
Pantalla N° 144

Pantalla N° 144

o
botén Susiutoisaticaora

Pantalla N° 145

. Ver Pantalla N°145

En seguida muestra el mensaje ¢Esta seguro de
aprobar el expediente seleccionado?, si

SIAF-GL- Manual de Usuario

estamos seguros procedemos a dar click en el

boton Si . En ese momento la cuenta
corriente se actualiza. Ver Pantalla N° 146

Pantalla N° 146

3.3.2 DEUDA

Esta opcion permite al usuario registrar La
Deuda de ejercicios anteriores y Afio Actual a
nivel de Contribuyente y Afio. Esta
conformado por dos opciones:

3.3.2.1Registro del Saldo Inicial
3.3.2.2Aprobaciéon del Saldo Inicial

Pantalla N° 147

3.3.2.1Registro de Deuda

El usuario debe ubicar al Contribuyente por su
Documento de Identidad y luego en el campo
Tipo de Deuda desplegar la lista y seleccionar
Deuda Afos Anteriores o Deuda Afio Actual.

Deuda Afos Anteriores: Es la deuda que
presenta el Contribuyente que corresponde a
deudas anteriores al Afio de Inicio de
Operacion.

Deuda Afio Actual: Es la Deuda que presenta
el Contribuyente a partir del Afio de Incio de
Operacion.
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Deuda Afos Anteriores (Tipo 1)
A continuacion, con la ayuda del botén derecho
del mouse, debe dar click y seleccionar del

, ‘o serkar saldo inicia
ment contextual la opcion MGkl

Ver Pantalla N°82

Pantalla N° 149

En la parte superior de la pantalla, el Sistema
automaticamente, insertard una linea con datos
generales y; en la parte inferior el usuario debe
dar click derecho con el mouse y seleccionar
del mend contextual la opcionMEUEEEENETEIEN,
Ver Pantalla N° 150

Pantalla N° 150

El Sistema muestra el Formulario Detalle de la

Cuota, en ella se debera registrar los campos:
Tributo, Cuota, Valor Histérico, Interés y
Ajustes (estos valores deben ser al 31/12/2007)
Como se observa el Afio que muestra el
Sistema en el Campo Hasta es el Afio de Inicio
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de Operacion “2008”, es decir la Deuda Afios
anteriores esta actualizada al 31/12/2007. Es
Decir el Sistema calculara intereses a partir del
01/01/2008.

T D} | [LECT O/ e v
Mo boemet S¥ETS | REATEGULOPEZ GENARO
Tow S || v [DELCA ARG aNTERORES

Fochads . . Cod Wbocmeno

—
Luego, se procede a y grabar el
registro.

En la parte superior derecha se visualiza el

boton Habiitat o cual se debe presionar, y el
registro quedara Habilitado para su aprobacion.
Ver Pantalla N° 152

Pantalla N° 152

3.3.2.2Aprobacion del Saldo
Inicial

Una vez registrado el Saldo Inicial de un
Contribuyente, el usuario debera efectuar la
aprobacion de dicho Saldo Inicial.

Para lo cual, se deberda seleccionar el
documento y registrar el niamero con el cual
sera aprobado el Saldo Inicial. Ver Pantalla
N°153
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Al registrar el numero del documento, el
Sistema mostrara un mensaje “Documento no
existe, desea crearlo?” Si el documento No
Existe, el usuario debera dar un click en el
boton y el Sistema activara los campos:
Fecha, Nota, Tipo de Documento y Cddigo de
Documento, para ser registrados. Ver Pantalla
Ne 154

Pantalla N° 154
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Detalle de la Cuota
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Una vez ingresado el documento de identidad,
el Sistema visualizara la informacion (Saldo
Inicial)  del Contribuyente  registrado
previamente en la opcion de Registro del Saldo
Inicial. L se procedera a dar un click en el

#Agregar al Documento,

boton .
Si el usuario no decidiera aprobar dicha
informacion, podra eliminar los datos del
documento ubicando el cursor en el

bot(')n. Ver Pantalla N° 155
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Efectuada dicha accidn, el Sistema trasladara la
informacion  (Detalle de la Cuota) al
Documento, para su posterior aprobacion. Ver
Pantalla N° 156

Pantalla N° 156
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Una vez asociado el Saldo Inicial del
Contribuyente al Documento, se procedera a
aprobar el Documento, ubicando el cursor en el
boton _ #mwtemm |y ¢ Estado cambiard a
Aprobado y la Deuda pasa a la Cuenta
Corriente del contribuyente.

Si no se desea Aprobar aun el Saldo Inicial del
Contribuyente  debe dar clic en el

Retirar del Documento

boton . Ver Pantalla N° 157
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Deuda Ao Actual (Tipo 2)

A continuacion, con la ayuda del botén derecho

del mouse, debe dar click y seleccionar del

menu contextual la opcion
Insertar DEUDA Afl0 ACTUAL |

La forma de registro es la similar que el Tipo

de Deuda (1). Ver Pantalla N°158

Pantalla N° 158
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La Diferencia es que el Campo Afio Deuda
Corresponde al Afio de Aplicacion que sera
“2008” (Afio Actual), y la Fecha de actualizacion
o fecha de Vencimiento es editable, es decir a
parir del dia siguiente de la Fecha registrada el
Sistema célculard Intereses Moratorios. Ver
Pantalla N°159

Pantalla
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—
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3.3.3 FISCALIZACION

Esta Opcion se encuentra en el Sub
Modulo Aplicaciones y cuenta con las
siguientes Opciones:

3.3.3.1Apertura de Fiscalizacion
3.3.3.2Registro de Fiscalizacion por
Contribyente

Pantalla N° 160

3.3.3.1Apertura de Fiscalizacion

Esta opcion permite registrar el plan de
Fiscalizacion que se va ha realizar en el
Periodo de Ejecucién. Ver Pantalla N°161
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Pantalla N° 161

Al ingresar a la opcion Apertura de
Fiscalizacién, el Sistema muestra el
Formulario Registro de Fiscalizacion y con la
ayuda del boton derecho del mouse elegir del

. Ver

menu contextual la opcion
Pantalla N° 170

Pantalla N° 170

EECECEEEET

El Sistema muestra un pequefio formulario
donde debe registrar los campos Numero de
Fiscalizacion, para el registro del tipo de
Documento debe ayudarse de la tecla F1 y
seleccionar una de las opciones. Ver Pantalla
N° 171

Pantalla N° 171

Se continda con el registro de los Campos
Ndmero de Doc, Fecha Doc, Fecha de Inicio,
Fecha Fin y el Sustento que debe ser una
pequefia descripcion de la Fiscalizacion que se
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va aperturar. Se procede a grabar dando click

en el boton y si se requiere deshacer el

registro debe dar click en el boton_. Ver
Pantalla N° 172

Pantalla N° 172
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Luego de grabar el registro, el Sitema muestra
el mensaje “Registro Grabado
Satisfactoriamente”, el cual debe ser
Aceptado dando click en el boton
| BAcepkar )

Enseguida el Sistema muestra el registro
creado en el Formulario Registro de
Fiscalizacion. Ver Pantalla N° 173

Pantalla N° 173

Criterios de Seleccion

P -]

Criterio de Seleccion

El Criterio de Seleccion para realizar la
bisqueda de expedientes o Plan de
Fiscalizacién creados, debe ser:

1. Por N° de Fiscalizacién, si se conoce el dato
. , Q
y luego dar click en el botdn ressarsusausss .

2. Unicamente dando click en el boton

@,
ResicaBussusds Y €] Sistema mostrard todos los
registros. Ver Pantalla N° 174

Pantalla N°175
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3.3.3.2 Registro de
Fiscalizacion por Contribuyente

Este Formulario sirve para registrar la Ficha
obtenida de la Inspeccion realizada en Campo o
aquella realizada en Gabinete (Base Presunta)
para que a partir de ella el Sistema genere el
Tributo Omitido y emita la Resolucion de
Determinacion. Ver Pantalla N° 176

Panatalla N° 176

En primer lugar se debe ubicar al
Contribuyente con su Tipo y Numero de
Documento. Ver Pantalla N° 177

Pantalla N° 177

Luego con la ayuda del boton derecho del
mouse debe Insertar Registro. Ver Pantalla
N° 116
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Pantalla N°178
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El Sistema muestra el Formulario Registro de
Fiscalizacion por Contribuyente, en el cual
se debe ubicar al Contribuyente a Fiscalizar
con su Tipo y Numero de Documento y luego
en el campo N° de Fiscalizacion seleccionar
del mend, el Plan de Fiscalizacién registrado
en el Formulario Apertura de Fiscalizacion al
cual corresponde el Contribuyente.  Ver
Pantalla N°179

TR —————
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Con el botén derecho del mouse seleccionar
del mend contextual BERGEERCREEEITRE|.  Ver
Pantalla N° 180

Pantalla N°180

Enseguida se activaran los campos N° de RD
(Resolucién de determinacion), Fecha de
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Vencimiento de la RD, Fecha de Emision de
la RD y Observacion, que deben ser digitados
por el usuario.

Para el registro de los Campos Motivo de
Determinacién y Sustento se debera desplegar
el botén * y seleccionar del menu la opcién
correspondiente. Ver Pantalla N° 181

Pantalla N°181
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Se procede a grabar dando click en el botén

y si se requiere deshacer el registro debe

dar click en el boton>_.

El sistema muestra el Mensaje “Registro
Grabado Satisfactoriamente”, debe dar click

enel botén-.ﬁE‘.tar_J. Ver Pantalla N° 182

Pantalla N°182

Comeleareni | 1A ELECTONAL 7 0N
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T (AT ok

Enseguida en el Sistema se visualiza el registro
grabado en color verde y en Estado Pendiente
“N”.

El siguiente paso corresponde a ubicar el cursor
en la parte inferior y con la ayuda del mouse
dar click derecho vy seleccionar del menu
contextual la opcionEieakeicrCull \/er
Pantalla N° 183

e | Dionimats 0 B | s ) —
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Se activan los campos Periodo, digitado por el
usuario y Tributo, con ayuda de la tecla F1
seleccionar el tributo a Fiscalizar. Ver Pantalla
N° 184

Pantalla N°184

Se procede a guardar la informacion dando

click en .
El sistema muestra el Mensaje “Registro
Grabado Satisfactoriamente”, debe dar click

enel botén-.ﬁE‘.tar_J. Ver Pantalla N°185

Pantalla N°185
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41
C.Calidad



El Sistema automéaticamente activa los botones
[Gonorar _Hoia do Trabeio y/ | Detalle

En primer lugar debe Generar Hoja de Trabajo,
dando click en el boton [Generar _Hoia de Trabaio_

El Sistema iniciara el proceso de copiar
informacion de la Ultima DDJJ vigente si
existiera a la Hoja de Trabajo de Fiscalizacion.

El Sistema muestra el Mensaje “ Hoja
Generada” , el cual debe ser Aceptado.Ver
Panatalla N°186

Pantalla N° 186
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Como se observa en la parte inferior de la
pantalla, el Sistema ha generado la Hoja de
Trabajo de acuerdo a la dltima DDJJ
presentada  (mostrard  cuantos  predios
declarados tenga) y ademas una adicional para
el caso de aquellos Contribuyentes que sean
Omisos a la Presentacion de la DDJJ. Ver
Pantalla N°187

Pantalla N°187
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Luego debe seleccionar el predio a Fiscalizar,
de acuerdo a la seleccion el Sistema Ilenara los
campos Base Imponible Declarada e Impuesto
Declarado, es decir si existe DDJJ, se
visualizara montos y si es Omiso los campos
estaran en “Cero”. Ver Pantalla N°188
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Pantalla N°188
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Luego se procede a dar click en el botén
[ Detle  y el Sistema traerd la
informacion de la Gltima DDJJ y se procedera a
registrar los cambios que resultaron de la
Inspeccion Ocular o en Gabinete, del Perdio
Fiscalizado. Ver Pantalla N°189

Pantalla N°189
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Si resulta ser Predio Omiso, el Sistema
mostrara el mensaje con la pregunta “El Predio
a Fiscalizar es Urbano o Rural?, si elige la
opcion “SI”, registrarda Hoja de Trabajo para
Predio Urbano y si elige opcion “NO”
registrara Hoja de Trabajo para Predio Rural,
enseguida se mostrara la Hoja de Trabajo en
con los campos en Blanco para proceder a su
registro. Ver Pantalla N°190

Pantalla N°190
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Nota:

Para registrar la Hoja de Trabajo de
Fiscalizacion ~ se  realizard& el  mismo
procedimiento de Registro de las DDJJ, se
generara Autoavaliio y Cuenta Corriente pero
la informacion no modificara DDJJ Original.

Luego de la Generacion de Autoavallo y Cta
Cte se procede a cerra la Hoja de Trabajo

-
dando click en el boton [ﬂ_‘J Ver Pantalla
N°191

Pantalla N°191
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El Sistema vuelve a mostrar el Formulario
Registro de Fiscalizacion por Contribyente
en el cual se procede a grabar el registro dando

click en el botén . Ver Pantalla N°192

Pantalla N°192
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Se observara que los campos Base Imponible
Fiscalizada, Impuesto Fiscalizado, Monto
Omitido e Impuesto Omitido se poblaran
con valores que resultaron de la Fiscalizacion.
Ver Pantalla N°193
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Pantalla N°193
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Aprobacion de Fiscalizacion

El siguiente paso corresponde aprobar el
Proceso de Fiscalizacion para ello el Usuario se
debe ubicar en el Formulario superior de la
Pantalla y con la ayuda del Mouse dar click
derecho y del menu contextual seleccionar la

opcion EEEECEZREEICEEE  Ver Pantalla
N° 194

Pantalla N°194
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El Sistema muestra el Mensaje “Registro

Aprobado Satisfactoriamente”, debe

proceder a dar click en el boton L__Aceptar J
Ver Patalla N°195

Pantalla N°195
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Automaticamente el Sistema cambia el Estado
del registro y lo convierte al estado Aprobado
“A”. Es en ese momento cuando el Valor
obtenido recien se traslada a la Cuenta
Corriente del contribuyente. Ver Pantalla N°
196
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Para visualizar el Reporte de la Resolucion de
Determinacion debe volver a seleccionar el
Predio Fiscalizado y luego dar click en el

boton M ubicado en el extremo
izquiedo inferior de la pantalla. Ver Pantalla
N°197

Pantalla N°197

3.4 SUBMODULO PROCESOS

El Sub Médulo Procesos esta conformado por
dos opciones:

3.4.1 Ajustes de Intereses Mensuales
3.4.2 Creacion de Afios de Aplicacion

Pantalla N°198
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3.4.1 Ajustes de Intereses
Mensuales

El Sistema muestra el formulario Ajustes del
Interés Mensual, este proceso ajusta la moneda
de acuerde al Indice de Precio al Por Mayor para
que no se deprecie su valor y actualizar los
Intereses Moratorios de acuerdo a las fechas de
vencimineto.

Luego de ser instalado el Sistema, se podra
observar que en el extremo superior izquierdo
se muesra como Fecha de proceso 31/12/2007.

Esto quiere decir:

A. Para Actualizaciéon del Interés
Moratorio

1. Que es la fecha inicial apartir de la cual se
van a proceder a ejecutar el proceso de
Intereses. Para esto previamente el usuario
debe haber registrado en la Opcidn Registro de
Normas Municipales la Tasa de Interés
Moratoria (Ver pag. 23). Ver Pantalla N°199

Pantalla N°199
Ly drminintrach ales |
Sleme Mty Khsoe Teows Pasa (osds Tmols Uieo (-It

2. Seguidamente se debe ubicar como fecha del
Sistema 01/01/2008, esta modificacion se debe
realizar en la PC donde se encuentra instalada
la Base de Datos. Ver Pantalla N°200

Pantalla N°200
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3. Coémo ultimo paso proceder a dar clic en el

"‘" Efectuar Procesa
boton = . Ver Pantalla N°201

Pantalla N°201

4. La misma operacion debera ejecutarse cada
primer dia habil de cada mes, hasta llegar a la
fecha actual.2.

B. Para Ajuste del Indice del Precio al
Por Mayor

Cuando la fecha del Sistema se encuentre en el
primer dia habil del mes de febrero se debera
registrar el IPM del mes anterior (IPM de
Enero), ver pagina N° 55. Ver Pantalla N°202.

Pantalla N°202

Ademas verificar que la fecha de ultimo
Proceso se encuentre en la fecha 31/01/2008.
Ver Pantalla N°203

Pantalla N°203

Sistema Integrado de Administracidn Financiera para Gobiernos Locales (2008 - 600000 ) - "CAASIAF RENTAS”

Sstamas Meesto Apicaciones Tesoreria rocesos Consuba Reportes _Hicarbs  Cuenta Conente

SIAF-GL- Manual de Usuario

1. Es recien en ese momento cuando se debe
proceder a dar clic en el boton

%
' Efectuar Procesa
L

De esta manera el Sistema estara actualizando
mes a mes el Interes moratorio con su
respectivo Ajuste. Ver Pantalla N°204

Pantalla N°204

Sistema Integrado de Administracidn Financiera para Gobiernos Locales (2008 - 600000 ) - "CAASIAF RENTAS”

Sstamas Meesto Apicaciones Tesoreria rocesos Consuba Reportes _Hicarbs  Cuenta Conente

3.4.2 Creacion de Afios de
Aplicacion

Esta opcion permitira migrar toda la informacion
a la que se le dio Mantenimiento el afio anterio,
si existiera algin mantenimiento de maestro
adicional, el Sistema debera permitir su
incorporacion. Ver Pantalla N°205

Pantalla N°205

La forma de ejecutarr este proceso de migracion
es muy sencilla y es la siguiente:

1. Esta Accion se realizard cuando haya cambio
de afio.

2. Para el ejemplo se observa que el Afio
de Aplicacion Base es 2008, es decir
corrersponde al afio anterior, del cual se
tomara la informacién a ser migrada y
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el Afio ha ser creado sera el 2009, que
corresponde al nuevo afio de Aplicacion
a donde sera migrada la informacion.

3. Como paso siguiente debe dar clic en el

+/ Aceptar

boton . . En ese momento

la informacion de los Maestros
registrados en el 2008 habran sido
migrados al nuevo afio 2009. Ver
Pantalla N°206

3.5 SUBMODULO
TESORERIA

El Submédulo de Tesoreria cumple con los
parametros de seguridad por la naturaleza de la
opcion:

3.5.1 SECUENCIA DE
TESORERIA

Paso 1: Creacion de Usuarios

a) ElI Administrador del Sistema debe registrar
a los Usuarios de Caja, ingresando al Sistema
con SIAFADMI vy Clave, dentro del
Submédulo Aplicaciones, Opcién Perfil de
Usuario.

b) Para que una Caja Opere debe crearse como
minimo 3 usuarios:

- Usuario Administrador (Solo 1
responsable)

- Usuario Supervisor (S6lo 1 responsable)

- Usuario Cajero (1 a mas responsables)

d) El procedimiento para la creacion de
usuarios se encuentra especificado en la Pag. 1
“Perfil de Acceso por Usuario”

SIAF-GL- Manual de Usuario

Pantalla N°207

Paso 2: Crear Agencias

Sélo pueden crear “Agencias” el Usuario de
Tipo: ADMINISTRADOR.

Las  Agencias son aquellos  lugares
debidamente autorizados por la Municipalidad
para recibir Pagos.

Para ello debe ingresar al Sub Maodulo
Tesoreria, Opcion Agencias y Cajas. Ver
Pantalla N°208

Pantalla N°208

Setwms assiTo

El Sistema muestra el formulario Relacién de
Agencias para Cobranza, este formulario
permite registrar las Agencias autorizadas para
efectuar pagos, para ello debe dar click en el

botén 24 \ser Pantalla N°209

Pantalla N°209

......
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Enseguida se activaran los campos Nombre de
la Agencia y Direccion de la Agencia, los
cuales deben ser digitados por el usuario, luego
debe proceder a Grabar Cambios dando click

en el boton EE=batamtizs \/ar pantalla N°210

Pantalla N°210

Homgen delaAgencia | PALACK HUNKIFAL
Democen de e hgerasa LT ALDWCS 8122

Paso 3: Asignar Perfiles a los
Usuarios

Esta opcion permite Asignar los Perfiles a los
Usuario de Caja, para ello debe acceder a la
opcion Perfil de Usuario de Caja. Ver
Pantalla N°211

Pantalla N°211

El Sistema muestra el Formulario Perfil de
Usuario de Caja en donde se debe dar click en

el bOtén w Agregar Usuario a Agencia . Ver
Pantalla N°212

Pantalla N°212
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Seleccionar la “Agencia” creada en la opcién
anterior, desplegando el botén*I, de igual
manera el campo Tipo de Usuario y
finalmente Seleccionar al Usuario que
previamente fue registrado en la Opcion Perfil
de Acceso por Usuario.

Ejemplo:

1. Usuario Administ: Asigarlo como Tipo de
Usuario Administrador en la Agencia
Palacio Municipal

2. Usuario Supervis: Asignarlo como Tipo de
Usuario Supervisor en la Agencia Palacio
Municipal

3. Usuario Cajero: Asignarlo como Tipo de
Usuario Cajero en la Agencia Palacio
Municipal. Ver Pantallas N°213 y N°214

Pantalla N°213

Pz
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Ahora se procede a dar click en el
botn $ 2 Aomtinai st \/ar Pantalla N°215

Pantalla N°215
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Luego se activaré el botgnl__ SGbs Cantics

Ver Pantalla N° 216

Pantalla N°216
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Paso 4: Crear Cajas

Debe volver a Ingresar a la Opcion Agencias y
Cajas para la Creacion de Cajas que existiran
en la Agencia.

Debe seleccionar la Agencia en la cual se van a
crear las Cajas y con la ayuda del botén
derecho del mouse seleccionar del mend

contextual CreatModificar Cajas . Ver

Pantalla N°217

Pantalla N°217

El Sistema muestra el Formulario Caja por
Agencia, en el cual deberd dar click en el

boton—_2*** __ \er Pantalla N°218

Pantalla N°218

feivman Maso dgkcaceoes Terwa Prooess Conety Aot LEwor Cuseta Coments

* Fabeciin de Aganceem pais (abisnsa
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El Sistema activara en la parte inferior los
campos Descripcion y Usuario a Cargo, los
cuales deben ser registrados por el usuario.
Luego se procede a Grabar el Registro. Ver
Pantalla N°219

Pantalla N°219

Setaman Fasstro

Consultas:
Para realizar consultas de Cajas por Agencias
deberd ir a la parte inferior izquierda y dar

click en la pestafia E2:Paragencia

Pantalla N°220

Pantalla N°220

Del campo Nombre de la Agencia, desplegar
la lista, haciendo click en *1 y seleccionar la
Agencia que se desea consultar; para el
Ejemplo “Palacio Municipal”. Ver Pantalla
N°221

Pantalla N°221
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Enseguida se visualizard las Cajas creadas en
Estado “Caja Cerrada”. Ver Pantalla N°222

Pantalla N°222

et Masro dpkcacner T Process Consdka

Paso 5: Aperturar Agencias

Para Aperturar una Agencia debe Ingresar al
Sistema aquel Usuario de Tipo Administrador o
Supervisor.

Luego se debe proceder a la Apertura de
Agencias, para ello ingresar a la Opcion
Apertura/Cierre de Agencia. Ver Pantalla
N°223

Pantalla N° 223

Setws Pasira e

El Sistema muestra el Formulario Proceso de
Apertura/Cierre de Agencia, con el respectivo
Nombre de Usuario y Nombre de la Agencia.

Se procede a realizar el Proceso de Apertura de
Agencia, para ello debe dar click en el

‘. Ver Pantalla N°224

.y Process de Aperura d

botén

SIAF-GL- Manual de Usuario

Pantalla N°224

Luego de Proceder a la Apertura de Agencia, el
Sistema muestra el Siguiente Mensaje: ¢Esta
seguro de realizar el siguiente proceso? Si
seleccion es “SI” entonces se procede a
Generar el Proceso de Apertura de Agencia de
lo contrario no lo Procesa. Ver Pantalla N°225

Pantalla N°225

Se realizo la Apertura de la Agencia y como se
visualiza el Sistema automaticamente pobla el
campo Fecha Inicio de Operacion. Ver
Pantalla N°226

Pantalla N°226

Paso 6: Aperturar Caja

La Apertura de Caja la realiza el Usuario de
Tipo Cajero.

Debe ingresar a la Opcion Apertura /Cierre
de Caja. Ver Pantalla N°227
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Pantalla N°227

El Sistema muetra el Formulario Proceso de
Apertura/Cierre de Operaciones de Caja con
su respectivo Nombre de Usuario y Nombre de
la Agencia.

Se procede a realizar el Proceso de Apertura de
Caja, para ello debe dar click en el botdn

5 Aperua de Dperaciones de
[ Caja

_. Ver Pantalla N°228

Luego de Proceder a la Apertura de Caja, el
Sistema muestra el Siguiente Mensaje: ¢Esta
seguro de realizar el siguiente proceso? Si
selecciona “SI” entonces se procede a Generar
el Proceso de Apertura de Caja de lo contrario
no lo Procesa. Ver Pantalla N°229

Panatalla N°229

Sinteens [niagrarke e ddmisiyLi i | ibaniess sl Sactni etlicn [F00] -
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Paso 7: Operaciones Diarias de
Caja

Esta Opcién s6lo puede ser ejecutada por el
usuario Tipo Cajero.

Para Iniciar las Operaciones Diarias de Caja,
debe ingresar a la Opcién Caja. Ver Pantalla
N°230

Pantalla N°230

El Sistema muestra el Formulario Registro de
Operaciones Diarias de Caja. Este
Formulario sirve para realizar Pagos Por
concepto de: Saldos Iniciales, Impuesto
Predial, y pagos de otros tributos
correspondientes a los  procedimientos
administrativos del TUPA de la Municipalidad,
ademas de realizar Extornos de Operaciones
en el dia. Ver Pantalla N° 231

Pantalla N°231

o ls-

0y

Para Registrar una Operacion debe dar click en

i Fegistrar Mueva Operacian

el boton ubicado en
el extremo derecho Ver Pantalla N°232
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Pantalla N°232

Luego deberd registrar el Namero de Recibo,
luego identificar el Procedimiento y Tributo
que se desea cancelar, desplegando el boton *:,
Ver Pantalla N°233

Pantalla N°233

Lo siguiente corresponde a marcar con un
check en el recuadro ¥ Si es Contribuyente
de la Municipalidad.

Luego ubicamos al Contribuyente po el Tipo
de Documento y Nimero de Documento. Ver
Pantalla N°234

Pantalla N°234

Si no es Contribuyente, se debe registrar los
campos NUmero de Documento,
Nombre/Razon Social, ademas de Otros

SIAF-GL- Manual de Usuario
campos opcionales de Registro Documento
Interno y Descripcion. Ver Pantalla N°235

Pantalla N°235

Como siguiente paso para efectuar un Pago es
[flw Ingreso de Tributa(s] o
ias: uotals) a ser Lancelados

dar click en el boténB‘ﬁ st Ver

Pantalla N°236

Pantalla N°236

El Sistema mostrard la pantalla “Cuotas
Pendientes de Pago” , debe ubicarse en la
cuota que se desea cancelar y con la ayuda de
la tecla F1, el Sistema da la facilidad de copiar
el monto total de la cuota a pagar en el Campo
Importe a Pagar o de lo contrario digitar el
Monto.

Luego se procede a dar click en el boton

v
Aceplar Ver Pantal Ia N 0237
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Pantalla N°237

o i

Enseguida la cuota a cancelar se visualiza en la
Parte inferior del Formulario, para proceder a
realizar el Pago, dando click en el boton

@ Gl Ver Pantalla N°238

Pantalla N°238

i

)

El Sitema muestra el Formulario “Registrar
Pagos”, en el se registrara la Forma de
Pago: Efectivo y/o Cheque.

Pago en efectivo

Por defecto el Sistema muestra la Forma de
Pago en Efectivo y el Monto a Pagar.

Luego debe indicar la Entrega de Efectivo y el
Sistema automaticamente calcula el vuelto que
debe entregar y dar click en el botdn

v
ot Ver Pantalla N°239

PantallaN°23
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Pago en Cheque
Si el pago se realiza en Cheque entonces debe

registrar el N° de Cheque, el Banco y el Monto
v

a Pagar y dar click en el botén Acepte

Ver Pantalla N°240

Pantalla N°240

Para ambos casos luego de dar click en el
boton Aceptar el Sistema Generara el Recibo
de Caja, para ello mostrara el mensaje “Recibo
OK, puede proceder a Imprimir” debe dar

click en el boton -..ﬁ'i‘.tar_J. Ver Pantalla
N°241

Pantalla N°241

P

El Sistema muestra el recibo de caja para ser
Impreso, dando click en el botén | € | Ver
Pantalla N°242

Pantalla N°242

] o Pisie el mvets P Cente Semien (R G Carert.
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Busgueda de Recibos

Para Buscar recibos cancelados y re-
imprimirlos debe dar click en el boton

|Z=255| Buscar recibo cancelada
[g con anteriondad | Ver Pantal Ia N o 243

Pantalla N°243

El sistema muestra el Formulario Busqueda de
Recibos, en donde debe seleccionar una de las
opciones de blsqueda y registrar de acuerdo a
los campos activos, luego dar click en el boton

Buzcar recibo segin lo:
datoz ingresados

Ver Pantalla N°244

Para el Ejemplo se eligi6 la Opcion de
busqueda “Solo si se encuentra con los Datos
del Contribuyente”

El Sistema muestra los recibos vinculados al
Contribuyente, de los cuales debe seleccionar
uno de ello y dar click en el botdn

W Seleccionar Fecibo ] Ver Pantalla N°245
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Pantalla N°245

A moestrar el recibo selccionado, ya lo
tenemos listo para que sea Impreso dando click

= Imprimir B ecibo
en el boton__ ™" Ver

Pantalla N°246

Pantalla N°246

3.5.2 EXTORNO

El usuario podra efectuar el extorno de una
operacion antes del cierre de caja.

Para extornar una Operacion, en primer lugar
se tiene que ubicar la Operacion para ello debe
ayudarse de la Busqueda de Recibos.

Luego ubicar el cursor en el boton

r 2
Q@ Estomar Operacidn
E. Ver Pantalla N°247

Pantalla N°247
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El Sistema presentara una pantalla de
Autorizacion para realizar el Extorno; donde se
registrard el Usuario y su Clave.; al desplegar
el boton se visualizard al Usuario de Tipo
“Supervisor” y “Administrador” de los cuales
debe seleccionar uno de ellos e ingresar su
clave y luego Aceptar. Ver Pantalla N° 248

Pantalla N°248

Una vez, ingresada la clave, el Sistema
mostrard el siguiente mensaje “Este Proceso
extornara la Operacion de la Cuenta
Corriente del Contribuyente ¢ Esta seguro de
realizar el Proceso?”. Ver Pantalla N°249

Pantalla N°249

" oo o bty v ol s s LT 317 ] LMW SMELT [ [

Si elige la opcion § | se procede a
Extornar la Operacion, de lo contrario queda
sin efecto. Ver Pantalla N°250

Pantalla N°250

S e
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Paso 8: Cierre Caja

Al final del dia el Usuario de Tipo “Cajero”
procede al Cierre de Caja, ingresando a la
Opcion “Apertura /Cierre de Caja”. Ver
Pantalla N°251

Pantalla N°251

Al ingresar a la Opcion el Sistema muestra el
Formulario “Proceso de Apertura/cierre de
Operaciones de Caja”, en donde observamos el

0 Cierre de Dl:pelaciomes de
botén : , el cual debe

presionar para iniciar el Proceso de Cierre, a
partir de ese momento no se podrd realizar
ninguna Operacidn de Caja. Ver Pantalla N°252

Pantalla N°252

Paso 09: Cuadre de Caja

Esta Opcion permite realizar el cuadre de Caja,
permitiendo registrar si existiera Sobrante en
Efectivo y Cheque, Faltante en Efectivo y
Cheque, Entradas y Salidas Varias. Ver
Pantalal N°253
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Pantalla N°253

Para el registro de los Formularios “Sobrante y
Faltante de Efectivo de Caja”, debe registrar el
Valor en el Campo Efectivo y se procede a dar

Grabar Dperacisn

click en el botén i .Ver Pantalla

N°254

Pantalla N°254

Para el registro de “Sobrante o Faltante de
Cheque de Caja”, se debera seleccionar el Banco
desplegando el botén ™ y registrar el NGmero
de Cheque y el monto y se procede a dar click en

el boton __IEA™**"=* | \/er Pantalla N°255

Pantalla N°255
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Nota:

Para los Formularios Entradas y Salidas Varias
la forma de registro es similar a las anteriores.

Paso 10: Cierre de Agencia

Se procede a cerrar la Agencia ingresando a la
Opcion “Apertura/Cierre de Agencia”. Ver
Pantalla N°256

Pantalla N°256

Al ingresar a la Opcion el Sistema muestra el
Formulario “Proceso de Apertura/Cierre de

Agencias”, en donde  observamos el
JQ Pmcaij de Cierre de
botonl == =%, el cual debe presionar

para iniciar el Proceso de Cierre de Agencia. Ver
Pantalla N°257

Pantalla N°257

3.6 SUBMODULO
CONSULTA

El usuario podrd consultar las siguientes
opciones:

3.5.1 Cuadro de Ajustes (IPM) e Intereses
(TIM).

3.5.2 Cuadro de Valores Unitarios Oficiales
de Edificacion.

3.56.3  Cuadro de Depreciacion.
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3.5.4  Unidad Impositiva Tributaria (UIT)
3.5.5 Consulta Cuenta Corriente

Pantalla N°258

3.6.1 Cuadro de Ajustes (IPM) e
Intereses (TIM)

Este Formulario tiene dos funciones:

1. El usuario podra realizar consultas sobre la
Tasa de Interés Moratoria (TIM) que es fijada
por Ordenanza Municipal y que debe ser
registrada en la Opcién Normas Municipales.
Cabe precisar, que la TIM Municipal no podra
ser mayor a la TIM que establezca la SUNAT.
Ver Pantalla N°259

Pantalla N°259

e

2. El usuario podra registrar el Indice de
Precios al Por Mayor (IPM) que publica el
Instituto Nacional de Estadistica e Informética
(INEI) en forma mensual el primer dia Gtil de
cada mes.

NOTA: El INEI publica el IPM del mes
prescendete al actual. Si nos encontramos en
Febrero el INEI publica IPM de Enero.

Mientras no se registre este Valor el Primer
dia atil de cada mes, no se podra realizar
ningun calculo.

SIAF-GL- Manual de Usuario

Pantalla N° 260

* Shiema Inlegrado de Adminil

Para registrar dicho valor debe dar clic sobre el

botén £, y se procede a registrar.

Si desea deshacer el registro dara clic en %7,
para Grabar el registro dara clic en '=l| y para
salir del formulario E’J Ver Pantalla N°261

Pantalla N° 261

3.6.2 Cuadro de Valores
Unitarios Oficiales de
Edificacion

El usuario podra realizar consultas sobre los
Valores Unitarios Oficiales de Edificacid, con
relacién a la Costa, Sierra y Selva, que es
aprobado por el Concejo Nacional de
Tasaciones - CONATA. Ver Pantalla N°262

Pantalla N°262

. |Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piiblico (2007 -600000)

Sistemas Maestro  Aplicaciones Tesoreria Procesos Consulta Reportes  Utilitarios  Cuenta Corriente
I8l Valores Lnftarios do [dificacion x
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3.6.3 Cuadro de Depreciacion

El usuario podra realizar consultas sobre el
porcentaje para el Calculo de la Depreciacion
que se determina de acuerdo a la antigiiedad
(en afios) y estado de conservacion segun el
material estructural predominante. En este
caso, para Casa, Habitacion y Departamento
para vivienda. Este Cuadro de Depreciacion es
aprobado en el Reglamento Nacional de
Tasaciones del Per(- CONATA. Ver Pantalla
Ne. 263

Pantalla N° 263
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3.6.4 Unidad Impositiva
Tributaria (U.1.T)
El usuario podra realizar consultas sobre los

valores de la U.L.T. Este afio asciende a S/.
3,500.00

Pantalla N°264
nidad Impositiva Tributaria (U.1.T)
Afio de A | Walores dela Unidad
Aplicacion 5/, = Impositiva Tributaria
00 290000 AR 7

#
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3.6.5 Consulta Cuenta Corriente

Mediante esta opcion el Usuario puede
consultar e imprimir el Estado de Cuenta
Corriente del Contribuyente.

Por defecto el Sistema mostrara la fecha del dia
en que se realiza la consulta. El Usuario debera
seleccionar el Tipo de Documento por el cual
buscara al Contribuyente para consultar su
deuda. Ver Pantalla N° 265
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Pantalla N°265

. |Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piiblico (2007 -500000)

Sistemas Maestro  Aplicaciones Tesoreria Procesos Consulta Reportes  Utilitarios  Cuenta Corriente
* Comulta du Cuunla Corriente

(Lol [l [ o] ]
04 CAPRE DF ExTRanCRs
06 - REGISTAD LNICO DE CONTRIBUNVENTES  AUC
Ay i gl i -
Tabudn, - a
Couts| 38 FochaProsccsin (31| 22007 L Duscer Cueria Comente

Hezuman de la Cuentas Comente
P Tituto Con D Ppahoss

P Cooniane M Rl

Esta opcion de consulta cuenta con tres (03)
pestafias: Consulta, Detalle y Estado de Cuenta
Corriente.

Pestafia Consulta

Después de haber seleccionado el Tipo de
Documento, se debera seleccionar el Afio del
que se quiere realizar la consulta, denominado
Afio de Aplicacion. Asimismo, se debera
seleccionar el Tributo y Cuota a consultar.

Seleccionados estos campos se presiona un
@
click en el botdon Buscer Cuenta Corriente y se

mostrara en pantalla la deuda que presenta el
Contribuyente. Para nuestro caso, hemos
seleccionado al Contribuyente identificado con
DNI N° 05366775 Reategui Lopez Genaro, y
se muestra toda su deuda calculada al
21.12.2007, fecha de consulta. Ver Pantalla
N°266

Pantalla N°266

. |Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piiblico (2007 -600000)

Sistemas Maestro  Aplicaciones Tesoreria Procesos Consulta Reportes  Utilitarios  Cuenta Corriente

* Consubla de Coenta Corrientn
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En el campo que se sefiala como Fecha
Proyeccion, si bien es cierto que se muestra el
dia en que se esta realizando la consulta,
también sirve para proyectar la deuda desde el
primer dia del mes en que se esta consultando
hasta el dltimo dia. Asi por ejm. Si se desea
proyectar la deuda del contribuyente se debera
digitar el dia, mes y afio de la siguiente manera.

Fecha Prayeccion |31 M42/2007 . luego se

@
debera dar click en el botén Buscer Cuenta Coriente

para actualizar la deuda a la fecha requerida.
Ver Pantalla N°267
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Pantalla N°267

. |Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piiblico (2007 -500000)

Sistemas Maestro  Aplicaciones Tesoreria Procesos Consulta Reportes  Utilitarios  Cuenta Corriente
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Pestafia Detalle

Al presionar click en esta pestafia se mostrara
el Detalle del Movimiento de la Cuenta
Corriente.

Ver Pantalla N°268

Pantalla N°268

. |Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piiblico (2007 -600000)

Sistemas Maestro  Aplicaciones Tesoreria Procesos Consulta Reportes  Utilitarios  Cuenta Corriente
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Pestafia Estado de Cuenta Corriente
Mediante esta pestafia el wusuario podra
consultar y emitir el Reporte del Estado de
Cuenta Corriente de las deudas pendientes que
presenta el Contribuyente. Al presionar click en
esta pestafia se muestra lo siguiente:

Pantalla N°269

. |Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piiblico (2007 -600000)

Sistemas Maestro  Aplicaciones Tesoreria Procesos Consulta Reportes  Utilitarios  Cuenta Corriente
- de e £l
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P S
o
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En los campos Periodo y Tributo se muestra
un boton desplegable en donde se debera
seleccionar el afio y ftributo que se va a
consultar. Una vez seleccionado dichos campos
se deberdA dar click en el botén

@,
Buseor Cuenia Coviente...... Y €] Sistema mostrara en la
pantalla el Estado de Cuenta Corriente del

SIAF-GL- Manual de Usuario

contribuye del afio seleccionado. Ver Pantalla
N°270

Pantalla N°270 B

e Hater dgwares eews Fumes Drwds b S Gty i

Para imprimir el reporte del estado de Cuenta
Corriente se debera dar click en = .

3.6.6 Maestros para el Registro
del Predio

En esta opcidn se podran consultar las siguientes
Tablas Maestras:

3.6.6.1 Tipo de Documento de Identidad

3.6.6.2 Tipo de Contribuyente

3.6.6.3 Lado de la Via

3.6.6.4 Tipo de Puerta

3.6.6.5 Tipo de Interior

3.6.6.6 Ubicacioén Frente

3.6.6.7 Motivos de la Norma

3.6.6.8 Motivos de la Declaracion Jurada

3.6.6.9 Motivos  Especificos de la
Declaracién Jurada

3.6.6.10 Modificacién de las Caracteristicas
del Predio

3.6.6.11 Condicion de Contribuyente

3.6.6.12 Tipo de Predio

3.6.6.13 Estado de la Conservaron

3.6.6.14 Clasificacion de Predio

3.6.6.15 Material Estructural Predominante

3.6.6.16 Tipo de Reemplazo de la
Declarcién Jurada

3.6.6.17 Tipo del Terreno Rural

3.6.6.18 Uso del Terreno Rural

3.6.6.19 Uso del Predio

3.6.6.20 Tributo por Tipo/Procedimiento y
Afio de Aplicacion.
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Pantalla N°271

NOTA: Se procederd a realizar la demo para una
de las opciones, teniendo en cuenta que para las
restantes es el mismo criterio de consulta

3.6.6.1 Tipo de Documento de Identidad

El Sistema muestra el Formulario de Consulta, en
el se puede visualizar los registros que contienen
dicha Tabla Maestra, sin opcién a modificarla o
realizar ningin tipo de registro adicional. Ver
Pantalla N°272

Pantalla N°272

El Formulario cuenta con dos botones:

e Impiimi Listado Tipo de
1. Dando clic en el boton ™ Documents

podra visualizar e imprimir el reporte de esta
Tabla Maestra.

2. Para salir del formulario, dar clic en el botén

il . Ver Pantalla N°273
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Pantalla N° 273

NN LY

B,

MAXSTRO PRELTL REGISTIO BIL PRIDNS
T B BOC T 4 BERTBA

3.6.6.2 Tributo por Tipo/Procedimiento y
Afio de Aplicacion.

La Tabla Maestra Tributo por
Tipo/Procedimiento y Afio de Aplicacion, es la
Unica que difiere en la forma de consultar. Ver
Pantalla N°274

Pantalla N° 274

El sistma muestra el Formulario Consulta de
Tributo por Tipo/Procedimiento y Afio de
Aplicacion. Ver Pantalla N°275

Pantalla N° 275
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Dependiendo del Tributo que se desea consultar
debera ayudarse con el mouse e ir seleccionando
el Tipo de Tributo que va ha consultar, dando

clic en el botén f;l ubicado al extremo
izquierdo de cada Tipo de Tributo. Ver Pantalla
N°276

Pantalla N° 276

Luego de seleccionado el Tipo de Tributo debera
seleccionar el Tributo/ Procedimiento,
desplegando el combo y seleccionando una de las
opciones que se presentan. Ver Pantalla N°277

PantallaN° 277

El Sistema mostrara los Sub Procedimientos que
comprende dicho Tributo. Ver Pantalla N°278

Pantalla N° 278
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Para Imprimir Reporte sélo debe dar clic en el
— rprimir Reparte

boton N Pt Rt

3.6.7 Maestros para Tesoreria

3.5.7.1 Forma de Pago
3.5.7.1 Motivo de Ingreso o Salida de Dinero

NOTA: La consulta es similar a las referidas
en la opcion 3.5.6

Pantalla N° 279

3.7 SUBMODULO
REPORTES:

Permite la visualizacion e impresion de
Reportes tales como: Maestros, Declaraciones
Juradas Urbanas, Declaraciones Juradas
Rurales, Tesoreria y Otros Reportes. Ver
Pantalla N°280

3.7.1 Maestros

= Listado de Contribuyentes
= Listado de Vias
= Listado de Habilitaciones
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= Listado de Habilitaciones Urbanas,
Vias, Sector y Manzana Catastral.

= Listado de Predios

= Listado de Aranceles

= Cuadro de Valores Unitarios Oficiales
de Edificacién

= Cuadro de Ajustes (IPM) e Intereses
(TIM).

Para visualizar un determinado Reporte, el
usuario deberd desplegar y seleccionar el
Reporte del Mend. Ver Pantalla N°281

Pantalla N° 281

LISTADO DE CONTRIBUYENTES

El usuario debera seleccionar la opcion Listado
de Contribuyentes y se muestra un despliegue
en Tipo de Documento. Es decir, el usuario
tiene la opcidn para escoger por medio del Tipo
de Documento que desea el Reporte, ya sea por
Libreta Electoral / DNI, Carné de Extranjeria,
RUC, y Todas las opciones. Al presionar el

botén @-J podré visualizar el reporte en

pantalla, y debera presionar = para su
impresion. Ver Pantalla N° 282

Pantalla N°282

Este reporte permite visualizar el Padron de
Contribuyentes. Ver Pantalla N°283

SIAF-GL- Manual de Usuario

Pantalla N°283

T

=Xl ]

LISTADO DE VIAS

Este Reporte permitira al usuario consultar el
padrén de vias, tanto en pantalla como
impreso. Esta opcion presenta tres (03) tipos de
filtros: Por Tipo de Vias, Si la Via es Formal o
Informal, y el Estado en las que se encuentran,
es decir si estan Activas o Inactivas. Estos tres
tipos de filtros cuentan con la opcién Todas,
para la consulta del Reporte. Ver Pantallas N°
284N°285

Pantalla N°284
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LISTADO DE HABILITACIONES

Este Reporte permitira al usuario consultar el
padron de Habilitaciones, tanto en pantalla
como impreso. Esta opcion presenta tres (03)
tipos de filtros: Por Tipo de Habilitacion, Si la
Habilitacién es Formal o Informal, y el Estado
en las que se encuentran, es decir si estan
Activas o Inactivas. Estos tres tipos de filtros
cuentan con la opcion Todas, para la consulta
del Reporte.

Ver Pantallas N°286y N° 287

Pantalla N°286

LISTADO DE HABILITACIONES
URBANAS, VIAS, SECTOR Y MANZANA
CATASTRAL.

Este Reporte permitird al usuario consultar el
padron de Habilitaciones Urbanas, Vias, Sector
y Manzana Catastral, tanto en pantalla como
impreso. Ver Pantallas N°288y N°289

Pantalla N°288

T
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Pantalla N° 289
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LISTADO DE PREDIOS

Este Reporte permitira al usuario consultar el
padron de Predios, tanto en pantalla como
impreso. Ver Pantallas N°290 N°291

Pantalla N°290

Pantalla N°291
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LISTADO DE ARANCELES

Este Reporte permitira al usuario consultar el
listado de Aranceles, tanto en pantalla como
impreso. Ver Pantallas N°292 N°293
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Pantalla N°292

Pantalla N°293

REPORTE DE CUADRO DE VALORES
UNITARIOS DE EDIFICACION

Muestra la tabla de Valores Unitarios Oficiales
de Edificacion aprobados por el CONATA. Ver
Pantallas N° 294y N°295

SIAF-GL- Manual de Usuario

Pantalla N°287

[ e i ihmien e P Grmks by (e ot G

REPORTE DEL CUADRO DE AJUSTES
(IPM) E INTERESES (TIM)

Muestra el Indice de Precios al Por Mayor
(IPM) el cual es publicado mensualmente por
el Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica INEI y la Tasa de Interés
Moratorio  (TIM)  aprobado por la
Administracion Municipal.  Ver Pantallas
N°288 y N°289

Pantalla N°288

e P e

REPORTE DEL TUPA

Este Reporte muestra el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del afio 2007,
los cuales han sido ingresados por el Usuario
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en la opcion Maestro, Mantenimiento de
Normas Municipales, Registro de Normas
Municipales. Solo se mostrara aquellos datos
que han sido ingresados por el Usuario. Ver
Pantalla N°290 y N° 291

Pantalla N°290

Pantalla N° 291
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3.7.2 Declaracion Jurada
Urbana

Por este medio el usuario podra consultar en
pantalla e imprimir las Declaraciones Juradas
presentadas por los Contribuyentes. EI Usuario
puede realizar filtros de acuerdo al
requerimiento, luego ir al

Registroz

bot(')n%E Seleccionados  \/er Pantalla N° 292

Pantalla N° 292

SIAF-GL- Manual de Usuario

El Sistema mostrara los expedientes que
corresponden a los filtros seleccionados. Para
imprimir uno de ellos se debe seleccionar
colocando un check en el recuadro en blanco
ubicado al lado derecho de cada expediente.
Luego se debe Seleccionar el Reporte (DJ o
HR), Indicar el Destino (Vista Preliminar o
Impresora) y ejecutar la accion. Ver Pantallas
NP 293, N° 294 y N° 295

Pantalla N° 293

Reporte de la Declaracion jurada de
Autoavallo (PU)

Pantalla N° 294

Setwmas M dghcaones Tesawa Poowss Feponss (ltwes

Reporte Hoja de resumen (HR)

Pantalla N° 295

W e e dpkcamees Temmww Frarm Beener RREES

IMPUESTO PREMAL
ML CAD PR D8 P
Pison 20
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I [o]
3.7.3 Declaracion Jurada Rural Pantalla N° 298
i . B . |Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piiblico (2007 -500000)
Por este mele el usuario podra C0n5u|tar en Sistemas Maestro  Aplicaciones  Tesoreria Procesos Consula Reportes Utitarios  Cuenta Corriente

pantalla e imprimir las Declaraciones Juradas
Rurales presentadas por los Contribuyentes. El
Usuario puede realizar filtros de acuerdo al
requerimiento, luego ir al

Registroz

botén%E Seleccionados  \/er Pantalla N° 296

Pantalla N° 296

. |Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piiblico (2007 -600000)

Sistemas Maestro  Aplicaciones Tesoreria Procesos Consulta Reportes  Utilitarios  Cuenta Corriente

8 Declaracicn Jurada de Autoavaluo-Reportes Predios Rurales 2007

Reporte Hoja de resumen (HR)

Pantalla N° 299

* Sistema Inteprado de Administracién Financiera del Sector Piiblico (2007 -500000 )

I Sistemas  Maestro  Aplicaciones  Tesoreria Procesos  Consulta Reportes  Utiltarios  Cuenta Corriente:

1 EEReaistros Selecrionados ]

H R IMPUESTO PREDIAL
[ via| P - & WILMICI PALIGAD FROVINGLAL DE FUNG
i Resai e e rEmoDo 007

L A g T el B e 0 S et T B S B

El Sistema mostrara los expedientes que
corresponden a los filtros seleccionados. Para
imprimir uno de ellos se debe seleccionar
colocando un check en el recuadro en blanco
ubicado al lado derecho de cada expediente.
Luego se debe Seleccionar el Reporte (DJ o
HR), Indicar el Destino (Vista Preliminar o
Impresora) y ejecutar la accion. Ver Pantallas
N° 297, N° 298 y N° 299

Pantalla N° 297 ;
F |Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piblico (2007 -680008 ) 3 . 7 _4 Tes 0 r er I a

Sistemas Maestro  Aplicaciones Tesoreria Procesos Consulta Reportes  Utilitarios  Cuenta Corriente

Mediante esta opcién el Usuario puede

e | S g';‘tm;;gz - e consultar e imprimir el Reporte De
- DJU [Declaracion Jurada de - . - - .
e e Operaciones Diarias de Caja. Es decir, este
dceiee oo oot | | CASHEC 3 Reporte mostrara todos los movimientos que se
oo o oy 0 || e z han realizado en el dia. Ver Pantalla N° 300
0000021528 0000000369 0000009487 | i — ot ]
Pantalla N° 300
'n &V\st;;‘rehmlnar [E;JLI]
- - - ; Blesair -

Reporte de la Declaracion Jurada de
Autoavallo (PR)

El Usuario deberd seleccionar la Agencia,
Caja, el Tipo de Operacion y la Fecha del
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Reporte, que se desea consultar. Ver Pantalla
N° 300.

Pantalla N° 300

Reporte de Operaciones Diario de Caja

Este Reporte servird para que el Supervisor,
Administrador o encargado realice el Arqueo
Diario de Caja comparando con los
documentos fisicos y dinero en efectivo que
entrega el Cajero. Ver Pantalla N° 301 .

Pantalla N° 301

3.7.5 Otros Reportes

Permite la visualizacién e impresion de
Reportes  tales como:  Relacion  de
Contribuyentes por Habilitaciones, Relacion de
Declaraciones Juradas presentadas por los
Contribuyentes, Relacion de Saldos por Cobrar
a la fecha y Proyeccion de la Deuda del
Contribuyente por Tributo. Ver Pantalla N° 302

Pantalla N° 302
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3.75.1 Relacion de
Contribuyentes por
Habilitaciones

Esta opcion permite consultar a todos los
Contribuyentes que han presentado
Declaracion Jurada y se encuentran registrados
en la Base de Datos. El Sistema mostrara dos
(02) filtros para que el Usuario seleccione los
datos que se mostrard en pantalla. Debera
seleccionar el Afio de Aplicacion y la
Habililitacion, es decir el afio y el Tipo de
Habilitacion que desea consultar. Estos dos
filtros tienen la opci6n de Todos, si el Usuario
desea consultar la totalidad de Afios y
Habilitaciones que se han registrado. Ver
Pantalla N°304..

Pantalla N° 304

Se presiona click en _.®™" [y se
muestra en pantalla el reporte. Para
imprimir dicho reporte se debera

presionar click en & . Ver Pantalla
N°305.

Pantalla N° 305

[ e i bt mms P Crmhs b (B Gt Lo

LI e )

AL PRV B PRUEBA.
UISTADG (4 COMTRBAITEATE & Pt MAS 1 B0k

e
AR TACKO 82 L85 AT
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3.75.2 Relacion de
Declaraciones Juradas
Presentadas

Este Reporte mostrara las Declaraciones
Juradas que se han presentado a la
Administracion Tributaria en un determinado
tiempo. El Sistema mostrara dos (02) filtros
para que el Usuario seleccione el Afio de
Aplicacion (afio de consulta) y el Motivo por el
cual el Contribuyente ha presentado la
Declaracion Jurada. Asimismo, se muestra una
opcion para que el Usuario determine el rango
de fechas que desea consultar para lo cual
debera ingresar la Fecha de Inicio y la Fecha
Fin (dia, mes afio). Ver Pantallas N° 306 y
N°307.

Pantalla N° 306

Pantalla N° 307
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3.7.5.3 Relacion de Saldos por
Cobrar ala Fecha

Este Reporte muestra los Saldos que tiene la
Administracion Tributaria por Cobrar a la
Fecha de Consulta. El Sistema mostrara tres
(03) filtros para que el Usuario seleccione el
Afio de Aplicacion (afio de consulta),
Procedimiento  (Tributo a consultar), vy
especificar si el Tributo es de Deudas
Ordinarias o de Fiscalizacion. Asimismo, por

SIAF-GL- Manual de Usuario

defecto el Sistema muestra la fecha del dia en
que se estd realizando la consulta. Ver
Pantallas N° 308..

Pantalla N° 308

Se presiona click en ...2h i Y SE MUEStra
en pantalla el reporte. Para imprimir dicho

reporte se deberéa presionar click en = .

Pantalla N° 309
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3.7.5.4 Proyeccion Deuda
Contribuyente por Tributo

Este Reporte sirve como ayuda al usuario para
proyectar la deuda que presenta el
Contribuyente dentro de un determinado mes.
Por defecto el Sistema muestra la fecha del
Gltimo dia del mes, sin embargo, el usuario
podra digitar la fecha (dia, mes, afio) a la que
desea proyectar la deuda y el Sistema calculara
los reajustes y moras a la fecha registrada. El
Sistema muestra dos (02) tipos de consulta, una
consulta la cuenta corriente de un solo
contribuyente y la otra consulta la cuenta
corriente  de todos los contribuyentes
registrados. Si se va a consultar la cuenta
corriente de un contribuyente, el Sistema
muestra dos (02) campos, Datos del
Contribuyente y Tributo a pagar. En el primer
campo se debera seleccionar el Tipo de
Documento y se deberd digitar el Nimero de
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Documento e inmedatamente se mostrara el
nombre del contribuyente consultado. En el
segundo campo se debera seleccionar el
procedimiento a consultar, donde se debera
seleccionar el Tributo, y en el campo Tributo se
deberd seleccionar si se desea consultar una
Deuda Ordinaria 0 una deuda producto de una
Fiscalizacion. Ver Pantallas N° 310 .

Pantalla N° 310

- _ mﬁ"\}}'p'}in;if
Se presiona click en .t i Y SE
visualiza en pantalla el reporte. Para imprimir

dicho reporte se debera presionar click en = .

Pantalla N° 31

Tt
i

Si se va a consultar la cuenta corriente de todos
los contribuyentes registrados, el sistema
automaticamente mostrara solo el segundo
campo para que el usuario seleccione
Procedimiento y Tributo a pagar. Ver Pantallas
Ne 312.

Pantalla N° 312

. |Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piiblico (2007 -600000)

Sistemas Maestro  Aplicaciones  Tesoreria Procesos Consulta Reporkes  Utilitarios  Cuenta Corriente
Reporte Proyeccidn de Cobranza Deuda por Tributo

o, et

Fecha tape sabre |a cual se
vaa Froyectar la Deuda

atos del Contribupente

|| Tipo de Documento 1
Ntimero de Dacumento =

| Nombre/Razén Social | |

| Seleccione el Tributo a pagar |
Fracedimiento | 01IMPUESTO PREDIAL | i
Tributo | D1-PREDIAL

© Felaciénde Tributos
* pendientes de Cancelacién

j:“ Imprimic
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éyse muestra
en pantalla el reporte. Para imprimir dicho

- _ e —
Se presiona Click en . h

reporte se deberéa presionar click en = .

Pantalla N° 313

. |Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piiblico (2007 -600000)

Sistemas Maestro  Aplicaciones Tesoreria Procesos Consulta Reportes  Utilitarios  Cuenta Corriente

DEUDA ACTUALIZADA AL 311122007

EHH

B
HEEH

Yy
;
dess
gaes

3.8 CUENTA CORRIENTE

Este Sub Modulo por su naturaleza, la
manipulacion es de caracter “delicado”, y su
operatividad debe ser por Usuarios debidamente
autorizados, ya que por medio de estas opciones
se podra alterar la cuenta corriente.

Este Sub Mddulo cuenta con las siguientes
Opciones:

3.7.1 Registro de Ajustes/
Compensaciones y Devoluciones
3.7.2 Aprobacion de Ajustes/

Compensaciones y Devoluciones
3.7.3  Regstro de Otros Tributos
3.74 Aprobacion de Otros Tributos.Ver
Pantalla N°314

Pantalla N°314

3.8.1 Registro de Ajuste/ Compensacion
y Devolucion

Para registrar debe ingresar a la Opcion Registro
de Ajuste/ Compensacion y Devolucion. Ver
Pantalla N°315
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Pantalla N°315

El sistema muestra el Formulario
Ajustes/Compensaciones y Devoluciones.

Como primer registro debe ubicar al
Contribuyente por el Tipo de Documento y
Numero de Documento, luego se procede a dar

click en el boton g] para realizar un nuevo
registro. Ver Patalla N°316

Pantalla N°316
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El Sistema muestra un Formulario de Registro
con los siguientes campos:

Tipo de Operacion: Esta Opcion permite
registrar 3 tipos de operaciones:

3.7.1.1 Ajuste Cuenta Corriente
3.7.1.2 Compensaciones Cuenta Corriente
3.7.1.3 Devoluciones Cuenta Corriente

Pantalla N°317

. |
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3.8.1.1 Ajustes Cuenta Corriente

Esta Opcion permite realizar los Ajustes
necesarios a la Cuenta corriente ya sea
agregando o quitando montos.

Para el registro de este Tipo de Operacion debe
registrar los campos: Cod. Documento, N° de
Documento, Sustento, Afio de Operacion,
Tributo, la Cuota que se desea Ajustar. Ver
Pantalla N°318

Pantalla N°318

e e
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Luego debe dar click en el boton_, ubicado al
costado derecho del Campo Cuota. La ejecucion
de este boton permite traer y visualizar la cuota
seleccionada para proceder a realizar los ajustes
necesarios, ya sea en el Campo Insoluto,
Derecho de Emisién, Reajuste, Intereses. Luego
se procede a grabar dando click en el bot()nE].
Ver Pantalla N°319

Pantalla N° 319

Tow Dpemicen 36w | ALATL CUANTA CONRINTL
Cat Dot 103w FRSOLUCIN D GERENCIA 1 Documems 501
Sustts AT
A e Comcn 10 T

Como se observa en el Ejemplo se Ajusto en
S/.-10.00 en el Campo Insoluto, es decir que
cuando este Registro de Ajuste sea Aprobado, en
la Cuenta Corriente se Visualizar4 de S/.816.350
a S/. 806.350.

Si Ajuste fuera un monto positivo entonces
incrementard el valor.
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Pantalla N° 320

3.8.1.2 Compensaciones Cuenta
Corriente

El registro es similar al tipo de Operacion
Ajustes a la Cuenta Corriente, con la diferencia
gue existen 2 momentos:

1. Se selecciona el Afio de Operacion,
Tributo y Cuota de la Operacion donde
se muestra el saldo a Favor que presenta
el Contribuyente.
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2. Se procede a Seleccionar la Deuda que
presenta el Contribuyente, sefialando el
Afo de Operacion, Tributo y Cuota
de la Operacién y se da click en el boton

, ubicado al costado derecho del
Campo Cuota.
El Sistema procederd a Compensar la
Deuda, la cual se podra verificar
Consultando en la Cuenta Corriente.
Luego se procede a grabar dando click

en el botdén .
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Pantalla N°322
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3.8.1.3 Devoluciones Cuenta
Corriente

El registro es similar al tipo de Operacion
Ajustes a la Cuenta Corriente. Para este Caso
debe indicar el Tipo de Operacion Devolucién
de Cuenta Corriente. Ver Pantalla N°323

Pantalla N°323

Conbinyarde [ TA ELECTORA / Dl
|REATEL LOPEZ Siliand

[

Tom Dpmacen 1w | DEVOLUCION CUENT CORENTE
Cod Drocuments 330 | BESOLUCION DE SERERIA | W Documesss 01

3.8.2 Aprobacion de Ajuste/
Compensacion y Devolucion

La forma de Aprobacion es similar para los tres
Tipos de Operaciones.

Se ubica al contribuyente por su Tipoy NUmero
de Documento, luego el Afio de Operacion,
Tributo y Cuota, se continta dando click en el

boton __ Busear

El Sistema muestra el registro en Estado
Pendiente “N” de Aprobacion.Ver Pantalla
N°324
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Luego de ubicado el registro que se desea
Aprobar, debe dar click en el boton. ##ebar En
ese momento la Cuenta Corriente sera afectada
por la Operacion realizada y registro cambiara a
Estado Aprobado “A”. Ver Pantalla N°235

e (2007 BONCOC) - “C\SIAF_NEW_ORACLL

3.8.3Registro de Otros Tributos

Debe ubicar al Contribuyente por Tipo y
Ndmero de Documento y luego dar click en el

O

botén — para insertar un nuevo registro.

El Sistema muestra el Formulario para Registrar
Deudas correspondientes a otros Tributos.

Debe registrar el Afio de Aplicacién, Tributo,
Base Imponible, Insoluto que debe ser igual al
campo Importe y la Fecha de Vencimiento y se
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procede a Grabar dado click en el boton . Ver
Pantalla N°257

Pantalla N°327

ISR TA ELECTORAL £ Ot
[REATEGRR LA G

3.8.4Aprobacion de  Otros
Tributos

Debe ubicar al Contribuyente por Tipo y
Numero de Documento y enseguida el Sistema
muestra los registros en Estado Pendiente “N” de
Aprobacion.

El siguiente paso corresponde a dar click en el

botén. “PPBaT  ver pantalla N°328

Pantalla N°328

e _nw _omaci o 0

El Registro automaticamente pasa a la Cuenta
Corriente del Contribuyente y cambia al estado
Aprobado “A”. Ver Pantalla N°329

Pantalla N°329
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