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INTRODUCCIÓN 

 
Se presenta la “Guía de Usuario para Rendición de Cuentas” con el fin que las 

Municipalidades reflejen su información financiera y presupuestaria, utilizando 

las formas actualizadas que han sido diseñadas para tal fin. 

La presente guía de usuario muestra el proceso de desarrollo de las catorce (14) 

formas dentro de una herramienta informática. La función principal de este 

módulo es facilitar y automatizar la información para presentar dicha 

rendición. Estas formas están constituidas de la siguiente manera: nueve (9) 

consolidadas y cinco (5) complementarias, distribuidas de la manera siguiente: 
 

Formas Consolidadas Formas Complementarias 
 

01 Liquidación del Presupuesto de Ingresos    05 Arqueo de Caja General. 

 

02 Liquidación del Presupuesto de Egresos   06 Arqueo de Caja 

Chica o Fondo por cada Programa.  Rotatorio. 
03 Liquidación del Presupuesto de Egresos     08 Control de Financiamientos. 

 
Consolidado.     09 Control de Bienes Muebles e 

 
04 Liquidación del Presupuesto.   Inmuebles. 

  
07 Cuenta de Tesorería.    10 Informe Anual de Proyectos. 

 
11 Estado de Ingresos y Egresos. 

 
12 Balance General. 

 
13 Estados de Ingresos y Egresos Comparativo. 

 
14 Balances Generales Comparativos. 
 

 
La presente guía de usuario ha sido actualizada con la Versión 2015 

(publicada el 06 de Abril del 2015) la cual fue producto de talleres de 

trabajo de las instituciones involucradas en el proceso: Tribunal Superior de 

Cuentas, Secretaría de Derechos Humanos, Justicia Gobernación y 

Descentralización así como la Secretaría de Finanzas a través de la Unidad 

de Modernización con el Proyecto SAMI. 
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CONCEPTO 

El subsistema de rendición de cuentas RGL, es parte del sistema de 

administración municipal integrado el cual cuenta con este módulo para que las 

municipalidades pueden realizar sus rendiciones a través de él. Esta nueva 

aplicación dentro de la herramienta informática facilitará a las municipalidades 

el manejo y la integración de la información en cada una de las formas. 

Siguiendo los preceptos del Tribunal Superior de Cuentas, “Las  Municipalidades,  

las  Empresas  Municipales  y  las  Mancomunidades  elaborarán  la Rendición 

de Cuentas, que presentarán de manera obligatoria en dos ejemplares 

originales, uno para la Secretaría del Interior Y Población y el otro al 

Tribunal Superior de Cuentas, en el tiempo y forma estipuladas en las leyes 

referentes y disposiciones presupuestarias". 

 

La utilización de este subsistema tiene su respaldo legal en las Disposiciones 

Generales del Presupuesto publicadas en el año 2013, donde cita puntualmente 

que todos los municipios deben presentar sus informes de rendición de cuentas 

trimestrales a través de este subsistema. 

 

 
BREVE DESCRIPCIÓN DE LAS FORMAS 
 

 
Forma 01. 

Liquidación  del Presupuesto  de  Ingresos: Contiene el total de los Ingresos 

Corrientes y de Capital desde el presupuesto inicial hasta determinar el total 

de ingresos pendientes de cobro durante el periodo fiscal. Dentro de la 

herramienta se realiza integran los datos de los ingresos en periodos 

diferenciados: Aprobación del Presupuesto (Presupuesto aprobado por la 

Corporación Municipal) y los distintos trimestres que conforman el período fiscal 

(Para las ampliaciones, disminuciones, Ingresos Devengados e Ingresos 

Recaudados). 
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Forma 02.  

Liquidación del Presupuesto de Egresos por cada Programa: Se llena con los 

valores por cada uno de los programas contenidos en el presupuesto municipal, 

el cual es de obligatorio cumplimiento (Art. 92, Ley de Municipalidades) de 

acuerdo a su estructura organizacional. 

Al igual que la Forma 01 esta forma se llena en periodos diferenciados: 

Aprobación del Presupuesto (Presupuesto aprobado por la Corporación 

Municipal) y los distintos trimestres que conforman el período fiscal 

(Modificaciones Aprobadas – Ampliaciones, Disminuciones, Traspasos de Mas y 

Traspasos de Menos, Obligaciones Contraídas en el Año – Fondo 11, Fondo 12 y 

Otros, Obligaciones Pagadas y Obligaciones Pendientes de Pago). 

 

Forma 03.  

Liquidación   del   Presupuesto   de   Egresos   Consolidado:   Es   el   resumen 

consolidado de los programas por grupo, 100, 200, 300 y otros. Dentro de la 

herramienta esta forma se alimenta de los datos ingresados en la forma 02, 

únicamente se genera el reporte que muestra la información consolidada por 

cada grupo de gastos. 

 

Forma 04.  

Liquidación del Presupuesto: Determina el resultado presupuestario, es decir 

la suma  total  de  los  ingresos  devengados,  menos  la  suma  total  de  

obligaciones contraídas  en   el  año.  Según  cifras  establecidas  en  las  

Formas  01  y  03 respectivamente. Dentro de la herramienta se da ingreso a 

los ajustes de ingreso y ajustes de egresos en caso que existan. 

 

Forma 05.  

Arqueo de Caja General: Con esta forma se harán los arqueos de caja a los 

tesoreros  municipales  o  cajeros  generales,  a  los  encargados  de  las  

cajas receptoras de fondos y colectores de fondos municipales. 

Esta forma presenta el saldo del efectivo existente en tesorería a la 

finalización del trimestre que se está liquidando. Dentro de la herramienta se 

deben integrar en el siguiente orden los datos que conforman esta forma: a) 
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Cheques (Si existieran) b) Recibos ((Si existieran) y c) Detalle de Billetes y 

Monedas.  

Se prefiere este orden de ingreso puesto que en la pantalla del detalle ya se 

muestra reflejada la sumatoria de los cheques y recibos encontrados en el 

arqueo. 

 

Forma 06.  

Arqueo  de  Caja  Chica  o  Fondos  Rotatorios:  Con  esta  forma  se  harán  

los arqueos al o los empleados (as) municipales que manejan el fondo de caja 

chica o fondos rotatorios (rembolsables). Presenta el saldo del efectivo 

existente y de los gastos menores a la culminación del trimestre que se está 

liquidando. Al igual que en la forma 05, se ingresaran los datos correspondientes 

en el siguiente orden: a) Recibos/Facturas (Si existieran) y b) Detalle de Billetes 

y Monedas.  

Se prefiere este orden de ingreso puesto que en la pantalla del detalle ya se 

muestra reflejada la sumatoria de los egresos (Recibos/facturas) encontrados en 

el arqueo. 

 

 
Forma 07.  

Cuenta de Tesorería: está compuesta por varias secciones: 

Caja y Bancos: presenta el cuadro que reporta el saldo inicial en Efectivo y 

Bancos, que es el saldo final del año anterior o trimestre anterior, más los 

movimientos de ingresos  recaudados, menos los pagos del período que se 

está liquidando, resultando el saldo final del ejercicio. 

 
Existencia en Caja: establece la existencia de efectivo en la caja general en 

la cual queda el registro del número del acta del arqueo respectivo. 

 

Saldos de Bancos Según Constancias: Establece los saldos de Bancos según 

Constancias al final de cada trimestre emitidas por las instituciones financieras. 
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Conciliación Bancaria Consolidada: establece la conciliación entre el saldo en 

libros de la  Municipalidad y el saldo en bancos, conciliándolo a través de Notas 

de crédito, Notas  de débito y más o menos errores en libros con el Total de las 

constancias bancarias al momento del cierre del período, los totales de Cheques 

emitidos y no cobrados, los depósitos en tránsito y en los más o menos errores en 

bancos. 

Anexos: estos se deben ingresar primero antes de trabajar sobre caja y bancos 

puesto que en esa sección se ve reflejada la información de los depósitos en 

tránsito, cheques emitidos  y no cobrados y los valores por recuperar. 
 

Forma 08.  

Control de Financiamientos: Presenta un detalle de los préstamos adquiridos 

por la municipalidad con entes financieros nacionales e internacionales y la 

fuente de pago. Los pagos de estos financiamientos deben registrarse de forma 

acumulada trimestre a trimestre para tener la realidad del endeudamiento. 

 

Forma 09.  

Control de Bienes Muebles e Inmuebles: Se describen todos los bienes muebles 

e inmuebles propiedad de la Municipalidad, Empresas Municipales y 

Mancomunidades. Lo anterior se refiere a la toma de inventario de los activos 

propiedad, planta y equipo de la Municipalidad. En la herramienta se da ingreso 

a la información que luego servirá para alimentar la forma del balance general. 

Este inventario trimestre a trimestre debe ir actualizándose dando baja a los 

bienes que ya no están en la municipalidad o agregando las nuevas 

adquisiciones. 

 

Forma. 10.  

Informe Anual de Proyectos: Describe los proyectos ejecutados y en proceso 

de ejecución. Los movimientos presupuestarios (modificaciones presupuestarias) 

y financieros (fondos utilizados) deben ser actualizados trimestralmente y 

llevarlos acumulados hasta concluir el año fiscal. 
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Forma 11.  

Estado de Ingresos y Egresos: Es la diferencia entre los ingresos recaudados y 

los  egresos ejecutados resultando un Superávit (utilidad) o un Déficit 

(pérdida). Esta forma se genera automáticamente, ya que es alimentada por la 

información de las formas anteriores. 

 

Forma 12.  

Balance General: Muestra la situación financiera de la Municipalidad al final 

de cada trimestre que  se  está  liquidando,  reportando  el  total  de  los  

Activos, Pasivos y del Patrimonio Municipal. Esta forma igual que la anterior 

solamente se genera ya que para el periodo que se está liquidando se alimenta 

de la información previamente trabajada en las formas anteriores. Posee 

diferentes anexos que deben ser llenados en caso que la municipalidad los 

utilice. 
 

Forma 13.  

Estados  de  Ingresos   y  Egresos  Comparativos:   Compara  los  resultados 

obtenidos en el año que se está liquidando con los resultados del año anterior, y 

así observar las variaciones, con aumento o disminución de los recursos públicos 

para evaluar la gestión municipal. 

 
 

Forma 14.  

Balances Generales Comparativos: Compara el Activo, Pasivo y Patrimonio de 

una  entidad, del año que se está liquidando con los resultados del año anterior, 

generando aumentos y/o disminuciones que ocurren de un año a otro, en 

términos monetarios y expresados. 
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS EN EL SUBSISTEMA 

RENDICIÓN GL  
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS EN EL SUBSISTEMA 

RENDICIÓN GL  
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A continuación se describirán los procesos que corresponde a cada forma dentro 

del módulo de rendición de cuentas, paso a paso se describirá el procedimiento 

indicando en el flujograma, el paso a realizar posteriormente:  
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DESARROLLO DE LA GUÍA DE USUARIO PARA RENDICIÓN DE CUENTAS 

TRIMESTRAL 

 

1. Para ingresar al subsistema RGL, ingresar la siguiente dirección: 

rendiciongl.sefin.gob.hn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Con la dirección se muestra la pantalla para ingresar al subsistema donde 

colocara el usuario y la clave, mismas que serán únicas por cada usuario 

autorizado para el manejo de este módulo. Ingresado el usuario y la clave 

hacer click en el botón “Ingresar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Dirección: rendiciongl.sefin.gob.hn 
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3. Una vez dentro del subsistema, seleccionar la Entidad (Municipio) y el 

Ejercicio (corresponde al año) sobre el cual se trabajará la rendición. Una 

vez seleccionados hacer click en el botón “Aceptar”. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

4. Se muestra la pantalla principal donde se visualiza información general 

como ser: el usuario, departamento junto con el municipio (El Paraíso: 

Oropolí). También contiene el Menú de Opciones y los botones básicos: 

Home, Correo, Contraseña y Salir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

HOME 
CORREO 

CONTRASEÑA 
SALIR 
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5. Ubicarse en el menú de opciones  y proceder a realizar el primer paso para 

iniciar la rendición. Seleccionar la opción “Mantenimiento de 

Autoridades”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Se despliega el siguiente cuadro de dialogo donde se crearan las 

autoridades que dan validez a la presentación del informe. Entre ellos: 

Contador (a) Municipal, Tesorero(a) Municipal, Secretario (a) Municipal, 

Alcalde(a) Municipal. 
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7. Para dar ingreso a las respectivas autoridades, hacer click en el botón 

“Crear”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Se despliega la pantalla “Crear Nueva Autoridad”. Contiene los siguientes 

campos: Nombre completo, Cargo, Colegiado, Número de Identidad. 

Ingresados los datos solicitados, hacer click en el botón “Crear”. 
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9. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Con las autoridades enlistadas, se procede a agregar el código municipal, 

seleccionar la primera autoridad creada y hacer click en el botón 

“Código”. 
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11.  Se muestra el cuadro de dialogo donde se utilizará el botón “Crear” para 

introducir dicho código. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Se despliega la pantalla “Crear Código Municipal”, la cual presenta un 

único campo donde se ingresara el código que identifica el municipio, una 

vez ingresado, hacer click en el botón “Crear”. 
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13. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Así se visualiza la tabla con el código ya ingresado. El cual se puede 

verificar al momento de generar la portada. 
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15. Con las autoridades y el código municipal agregados, puede desplegar la 

portada de la Rendición de Cuentas Municipales. Para ello ubicarse en el 

menú de opciones y seleccionar la opción “Portada”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Automáticamente el sistema genera la portada de la Rendición de Cuentas 

Municipales con los datos de las autoridades. La portada muestra el año 

que se está rindiendo así como lo periodos que van acumulados en el 

informe. 
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Prosiguiendo con el desarrollo de las formas, la siguiente etapa comprende los 

siguientes pasos: 
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17. Ahora procede la creación del periodo según el tipo de rendición. Ubicarse 

en el menú de opciones y seleccionar la opción “Rendiciones  (Forma 01-

02)”. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

18. Se despliega el cuadro de dialogo principal de esta Forma. En éste se 

trabajará la apertura de los periodos de rendición, estructura de ingresos y 

egresos así como la impresión de los datos ingresados en cada uno de ellos.  
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19. Para crear periodos dentro de la rendición, hacer click en el botón 

“Crear”.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. Se despliega la pantalla “Crear Nuevo Período”, la cual contiene los 

siguientes campos: Ejercicio (que ya viene seleccionado por default) y el 

Tipo de Rendición (que corresponde a la Aprobación de Presupuesto) ya 

que estamos iniciando el proceso de rendición por lo tanto se debe ingresar 

en primer instancia el presupuesto aprobado para la corporación. 
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21. Seleccionado el tipo de rendición: Aprobación de Presupuesto, hacer click 

en el botón “Crear”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. 
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23. Así se muestra el cuadro de dialogo de “Rendiciones (Formas 01-02) con el 

periodo de Aprobación del Presupuesto creado y en estado PENDIENTE. 

Bajo este estado se agregaran los datos correspondientes a las 14 formas. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24. Siguiendo los pasos para la rendición final de cuentas, ubicarse en el menú 

de opciones y seleccionar la opción “Estados de Ingresos y Egresos 

Comparativos – Forma 13”.  
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25. Se despliega el cuadro de dialogo de la Forma 13 en la cual ya aparece el 

período que se creó previamente “Aprobación del Presupuesto”, 

seleccionar el mismo y hacer click en el botón “Ingresar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26. Se muestra la pantalla “Estados de Ingresos y Egresos Comparativos – Forma 

13” se deberán ingresar los datos en la columna que represente al año 

anterior (esta información se obtiene de la forma 13 acumulada del año 

anterior). 
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27. Ingresar los datos de los ingresos y egresos correspondientes al año anterior 

a la rendición, en este caso para el año 2010. Una vez ingresados los datos 

correspondientes a los ingresos corrientes, ingresos de capital, gastos de 

funcionamiento, gastos de inversión y obtener el valor de la disponibilidad 

del ejercicio (Superávit o déficit) que para el ejemplo es de L. 

1936,219.42.  Este valor se convierte en el recurso de balance del año 

2011. Hacer click en el botón “Guardar”.  
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28. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

29. El siguiente paso es ingresar los datos del balance general del año anterior. 

Ubicarse en el menú de opciones y seleccionar la opción “Balances 

Generales Comparativos – (Forma 14)”. 
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30.  Se muestra el cuadro de dialogo de Balances Generales Comparativos – 

Forma 14.  

En este estado financiero se comparan los diferentes elementos que lo 

integran en relación al año que se está liquidando con los resultados del 

año anterior, mostrando los cambios ocurridos en la situación financiera de 

la municipalidad. Se deberán ingresar de forma manual los datos en la 

columna que represente el año anterior (esta información se obtiene de la 

forma 14 acumulada del año anterior).  

Para ingresar los valores seleccionar el periodo Aprobación del Presupuesto 

y hacer click en el botón “Ingresar”.  
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31.  Se muestra la pantalla “Balance General” donde muestra los ítems 

pertenecientes a los activos, pasivos y patrimonio. En esta forma se 

ingresaran los valores del año anterior, en este ejemplo para el año 2010.  
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32. Se ingresan los valores que corresponde a los activos, pasivos y patrimonio 

una vez ingresados hacer click en el botón “Guardar”. 
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33. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

34. Ubicarse en el menú de opciones y seleccionar la opción “Rendiciones  

(Forma 01-02)”. Para introducir el detalle de los Ingresos. 
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35. Seleccionar el período Aprobación de Presupuesto y hacer click en el 

botón “Estructura Ingresos” para seleccionar los rubros que conforman el 

presupuesto aprobado de ingresos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

36. Se muestra la pantalla “Rubros de Ingresos – Forma 01”, en la cual se 

seleccionara con un CHECK los rubros que conforman el presupuesto de 

ingresos aprobados. Una vez seleccionados hacer click en el botón 

“Guardar”. 
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37. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

38. Con los rubros elegidos, Seleccionar el período Aprobación del 

Presupuesto y hacer click en el botón “Ingreso”, esto para iniciar a 

introducir el detalle de las asignaciones aprobadas por la Corporación 

Municipal en el presupuesto inicial para cada rubro de ingresos. 
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39. Se despliega la pantalla “Liquidación del Presupuesto de Ingresos – (Forma 

01).  En esta pantalla únicamente aparece activa la columna de 

APROBADO, donde se registrara el presupuesto de ingresos aprobado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

40. Se procede a introducir los montos aprobados por la Corporación Municipal 

para cada rubro de ingreso. Se visualiza como en la columna de vigente se 

va sumando este valor por la formula automática que posee dicho campo. 

Concluido el ingreso de todos los montos hacer click en el botón 

“Guardar”. Cabe mencionar que en esta pantalla aparece el saldo 

efectivo del año anterior en las columnas ampliaciones, vigente, 

devengado y recaudado que es resultado de los datos ingresados en la F-

13.  
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41. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

42. Dentro del mismo cuadro de dialogo de “Rendiciones (Formas 01-02), se 

procede a crear la estructura de los programas de egresos. Seleccionar el 

período Aprobación del Presupuesto y hacer click en el botón “Estructura 

Egresos”.  
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43. Aparece un cuadro de dialogo “Detalle de Programa” el cual utilizaremos 

para crear los programas que constituyen el presupuesto de gastos. Así 

mismo en el lado izquierdo de la pantalla aparece un menú “Programas” 

que será el padre de los programas que se crearan. Para iniciar la creación 

de los programas hacer click en el botón “Crear”. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

44. Se despliega la pantalla “Crear Estructura de Egreso” la cual contiene los 

siguientes campos para la creación de los  programas: Nombre del 

programa (nombre con el cual se identificara el programa), descripción del 

programa (datos importantes referentes al programa) y valor (número que 

identifica al programa).  
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45. Ingresar los datos solicitados en los campos que componen la pantalla y 

hacer click en el botón “Crear”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

46. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. 
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47. Repetir los dos pasos anteriores para crear los programas. Ya creados todos 

los programas así se visualiza el cuadro de dialogo. Se puede observar que 

al lado izquierdo de la pantalla también se despliega un árbol con el listado 

de los programas creados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

48. Creados los programas se debe asignar los objetos de gasto que tienen 

afectación en cada uno de los ellos. Para esto posicionarse sobre el 

programa observando que cambia a color naranja y hacer click sobre el 

mismo. Se despliega el catálogo de objetos de gastos donde seleccionara 

los objetos de gastos. 
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49. Una vez seleccionados los objetos de gastos que afectan el programa de 

Servicios Generales  Municipales, hacer click en el botón de “Guardar”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

50. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. 
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51. Creados los programas y asignados los objetos de gasto para cada uno de 

ellos, en el mismo cuadro de dialogo de “Rendiciones – (Forma 01-02)” 

ingresar el detalle de los montos aprobados a cada objeto de gasto por 

programa. Para ello seleccionar el período Aprobación del Presupuesto y 

hacer click en el botón “Egresos”.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

52. Se despliega la pantalla “Liquidación del Presupuesto de Egresos por Cada 

Programa – (Forma 2)”  la cual muestra los programas con sus respectivos 

objetos de gasto. Únicamente aparece activa la columna Aprobado puesto 

que se está ingresando los montos aprobados para el presupuesto de 

Egresos. 
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53. Se ingresa los montos aprobados por la Corporación Municipal para cada 

objeto de gasto en los diferentes programas. Se observa que la suma de los 

objetos de gasto se acumula en la casilla que encabeza cada programa 

automáticamente. Una vez que se haya completado hacer click en el botón 

“Guardar”. Es importante mencionar que se recomienda ir guardando los 

montos periódicamente para asegurarlos.  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

54. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. 
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Una vez ingresados los datos aprobados por la Corporación Municipal para los 

Presupuestos de Ingresos y Egresos se debe aprobar el periodo APROBACION DEL 

PRESUPUESTO, pero antes se deben aprobar las formas 1-2-13-14. 

Antes de realizar dicho proceso de aprobación es necesario que se verifique la 

siguiente información: 

 La disponibilidad generada por la forma 13 debe ser la correcta (verificar 

con la forma 13 acumulada del año anterior). 

 Verificar el total de pasivo más patrimonio de la forma 14 (verificar con la 

forma 14 acumulada del año anterior). 

 El total del presupuesto de ingresos y de gastos debe ser igual. 

Con esa información verificada y corroborada que está correctamente ingresada 

a la plataforma realizar el siguiente proceso. 

 

55. Ubicarse en el menú de opciones y seleccionar la opción “Aprobación de 

Formas”. 
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56. Se despliega el cuadro de dialogo Aprobación de Formas, en cual se 

enlistaran las formas que se han trabajo hasta el momento en el periodo 

“Aprobación del Presupuesto”. Las únicas que deben aparecer y trabajarse 

en este período son esas formas 01-02-13-14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

57. Seleccionar la forma que requiere de aprobación  y hacer click en el botón 

“Aprobar” 
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58. Se despliega la pantalla “Aprobación de la Forma”, esta es una pantalla de 

confirmación  para que verifique si es la forma correcta la que va aprobar.  

Hacer click en el botón “Crear” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

59. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. Este proceso se realiza para las cuatro formas que se tienen 

pendientes. 
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60. Así se visualiza el cuadro de dialogo de Aprobación de Formas con las 

cuatro formas que incluyen los montos aprobados del presupuesto de 

ingresos y egresos por la Corporación Municipal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

61. Una vez las formas aprobadas, se debe aprobar el período en general para 

crear el nuevo período (puede ser los diferentes trimestres que se 

requieren a lo largo del año). Ubicarse en el menú de opciones y 

seleccionar la opción “Rendiciones (Forma 01-02)”. 
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62. Se despliega el cuadro de dialogo de estas formas. Se observa que el 

período Aprobación del Presupuesto aún se encuentra en estado 

PENDIENTE. Seleccionar el período y hacer click en el botón  “Aprobar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

63. Se despliega la pantalla “Aprobar Presupuesto” la cual es una pantalla de 

verificación de la información a aprobar. Hacer click en el botón 

“Aprobar”. 
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64. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

65. Se muestra el cuadro de dialogo con el período Aprobación del Presupuesto 

en estado APROBADO. 
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La siguiente etapa, de desarrollo de las formas se describe de acuerdo al 

diagrama de flujo del proceso en general: 
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66. Ahora se procede a crear el nuevo período para rendir (para el ejemplo es 

rendición final pero podría ser los diferentes trimestres que se realizaran  

a lo largo del año). Hacer click en el botón “Crear”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

67. Se muestra la pantalla “Crear Nuevo Período”. Aquí de las opciones, se 

seleccionara el período RENDICIÓN FINAL. Hacer click en el botón “Crear”. 
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68. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

69. Con el nuevo período creado, se debe ingresar el detalle de los ingresos  y 

egresos para el año actual. Ubicarse en el menú de opciones y seleccionar 

la opción “Rendiciones (Forma 01-02)”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Rendición de Cuentas para Gobiernos Locales 

[Versión 2015]   51 

70. Para introducir los movimientos de la ejecución de los ingresos del 

trimestre a rendir se seleccionar el  período  y hacer click en el botón 

“Ingreso”.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

71. Se despliega la pantalla “Liquidación del Presupuesto de Ingresos – (Forma 

1)”. Ya en este periodo aparecen activas las columnas correspondientes a 

las ampliaciones, disminuciones, devengados y recaudados. Siempre las 

columnas de vigente y pendiente se calculan automáticamente una vez 

ingresados los montos. 
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72. Ingresar los montos correspondientes a las ampliaciones, disminuciones, 

devengados y recaudados por cada rubro (únicamente los correspondientes 

al trimestre), completa la información hacer click en el botón “Guardar”. 

Se recomienda ir guardando periódicamente la información para 

asegurarla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

73. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”.  
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74. Para ver la Forma 01 completa, con los datos del presupuesto aprobado y 

los movimientos del trimestre (ampliaciones, disminuciones, devengado y 

recaudado), seleccionar el periodo y hacer click en el botón 

“Imprimir_Ingresos”. 
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75. Se generará el reporte completo del presupuesto de ingreso con sus 

ampliaciones, disminuciones, devengados y recaudados. En este se verifica 

que cuadren los montos. Fin del proceso de la Forma 01.  

En la guía solo se muestra la primer hoja donde se ve los ingresos totales 

por cada una de las columnas que son las que ayudan a verificar si los 

montos con los correctos y que están totalmente cuadrados. Este 

presupuesto contendrá la cantidad de hojas de acuerdo a la cantidad de 

rubros utilizados en su municipalidad en específico.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Rendición de Cuentas para Gobiernos Locales 

[Versión 2015]   55 

76. En el mismo cuadro de estas formas, seleccionar el período y hacer click en 

el botón “Egreso” para ingresar los movimientos del presupuesto de 

egresos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

77. Se despliega la pantalla “Liquidación del Presupuesto de Egresos por cada 

Programa – (Forma 2)”. En este se incluirán los datos correspondientes a los 

traspasos de más y de menos, obligaciones contraídas y pagadas con fondos 

11,12 y otros.  Los datos de las columnas pendientes se calculan 

automáticamente. 
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78. Ingresar los montos correspondientes a los traspasos de más y de menos, 

obligaciones contraídas y pagadas con fondos 11,12 y otros  por cada 

objeto de gasto. Completa la información hacer click en el botón 

“Guardar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

79. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”.  
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80. Para ver la Forma 02  completa con los datos del presupuesto aprobado y 

los movimientos del trimestre (traspasos de más y de menos, obligaciones 

contraídas y pagadas con fondos 11,12 y otros), seleccionar el periodo y 

hacer click en el botón “Imprimir_Egresos”. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

81. Se generara el reporte  del presupuesto de egreso por programas con sus 

traspasos, obligaciones contraídas y pagadas con los diferentes fondos. En 

éste se verifica que cuadren los montos. Fin del proceso de la Forma 02. 
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82. El siguiente paso es la consolidación del presupuesto de egreso. Ubicarse 

en el menú de opciones y seleccionar la opción “Liquidación del 

Presupuesto de Egresos Consolidado – (Forma 03). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

83. Se muestra el siguiente cuadro de dialogo se selecciona el período 

rendición final y hacer click en el botón “Imprimir”. 
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84. Se genera el reporte de la forma 03 donde muestra la información 

consolidada de los diferentes grupos y objetos de gastos. Con esta forma se 

puede verificar los montos totales. Fin del proceso de la Forma 03. 

Cabe mencionar que esta forma ha cambiado su distribución, ahora se 

muestra a nivel de gastos de funcionamiento e inversión el grupo 700, 

utilizando el objeto de gasto 775 para gasto de funcionamiento y los 

restantes de este grupo irán a gasto de inversión. 
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85. Para realizar los ajustes correspondientes ubicarse en el menú de opciones 

y seleccionar la opción “Liquidación del Presupuesto  - (Forma 04)”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

86. Se despliega el siguiente cuadro de dialogo donde se visualizan los montos 

por ingresos devengados y obligaciones contraídas. 
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NOTA IMPORTANTE: La rendición con la cual se desarrolló el ejercicio no posee 

ajustes, pero para conocer la funcionalidad de los botones se realizara un 

ejemplo hipotético. 

 

87. Seleccionar el periodo a rendir y hacer click en el botón “Crear Ajuste”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

88. Se despliega la pantalla “Crear Ajuste” que muestra los datos de Ingresos 

devengados y las obligaciones contraídas. Los campos activos corresponden 

a los ajustes de ingresos y ajustes de egresos que serían necesarios de 

realizar.  
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89. Se ingresan los montos correspondientes a cada ajuste y hacer click en el 

botón “Crear”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

90. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. 
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91. Se visualiza el cuadro de dialogo con los ajustes creados en el periodo. Ya 

se muestra en las columnas correspondientes los valores por ajuste tanto 

para ingresos como para egresos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

92. Para generar el reporte de la forma, seleccionar el periodo de rendición 

final y hacer click en el botón “Imprimir”. 
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93. Así se visualiza la forma 04 Liquidación del Presupuesto. Recordar que los 

ajustes salen en cero porque la rendición original con la que se realizó la 

guía no posee ajustes. Fin del proceso de la forma 04. 

 

Es válido señalar que esta forma ha sido mejorada presentando la 

liquidación del presupuesto a nivel de ingresos devengado contra 

obligaciones contraídas así como a nivel de ingresos recaudados y 

obligaciones pagadas. 
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Continuando paso a paso el desarrollo de las formas, la siguiente etapa 

comprende el arqueo de caja general y el arqueo de caja chica: 
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94. En el menú de opciones, seleccionar la opción “Arqueo Caja General”. Se 

recomienda dejar liquidada la caja general al finalizar cada trimestre. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

95. Se muestra el siguiente cuadro donde se seleccionara el período en el que 

se está trabajando y hacer click en el botón “Detalle”. 
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96. Se muestra el cuadro donde se creara el encabezado del arqueo de caja 

general. Hacer click en el botón “Crear”. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

97. Se despliega la pantalla “Crear Arqueo de Caja General”, está conformada 

por los campos: Responsable (persona encargada del fondo), Empleado 

Encargado (quien realiza el arqueo), Fecha Real (indica el día en que se 

realizó el arqueo) y descripción (permite incluir información relevante para 

el arqueo). 
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98. Se ingresa la información solicitada por cada campo y hacer click en el 

botón “Crear”. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

99. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click en 

“Salir”. 
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NOTA IMPORTANTE: sí al momento de realizar el arqueo se encontraron cheques 

y  recibos en caja, estos se deben ingresar antes de crear el detalle de billetes y 

monedas. A continuación se desarrollaran ejemplos hipotéticos de cheques ya 

que con la rendición que se está desarrollando el ejercicio no los posee.  

100. Seleccionar el encabezado creado y hacer click en el botón 

“Cheques”. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

101. Muestra el cuadro para la Relación de Cheques en Caja. Para introducir 

los datos de los cheques encontrados, hacer click en el botón “Crear”. 
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102. Se despliega la pantalla “Relación de Cheques en Caja”. Ésta posee los 

campos: Responsable (del fondo), fecha de emisión, bancos, N° de cuenta, 

N° de cheque y monto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

103. Se ingresa la información solicitada en cada campo, incluida la 

información completas sobre el cheque, hacer click en “Crear”. 
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104. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

105. Así se visualiza el grid con los cheques ingresados. En esta tabla se 

enlistaran todos los cheques que sean agregados.  
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106. La otra parte complementaria es el registro de los recibos o facturas. 

Seleccionar el encabezado creado anteriormente y hacer click en el botón 

“Recibos”. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

107.  Se muestra el cuadro de dialogo para la descripción de Recibos de 

Ingresos y Egresos. Hacer click en el botón “Crear”. 
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108. Se despliega la pantalla “Descripción de Recibos de Ingresos y  Gastos de  

Efectivo”. Posee los siguientes campos: Valor Asignado, Entrada de Efectivo 

y Salida de Efectivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

109.  Se ingresa la información solicitada en cada uno de los campos y hacer 

click en el botón “Crear”. En su mayoría no se maneja un valor asignado 

para la caja general si no que éste se compone de los ingresos que se 

recibieron en la municipalidad el día que se realizó el arqueo y que no 

habían sido depositados aun. 
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110. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

111. Así se visualiza el registro de las entradas y salidas de efectivo. Para 

volver a la pantalla principal del cuadro del arqueo de caja general, hacer 

click en el botón “Regresar”. 
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112. Seleccionar el encabezado del arqueo general y hacer click en el botón 

“Detalle” para ingresar el detalle de billetes y monedas.  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

113. Se despliega la pantalla “Detalle de Billetes y Monedas – (Forma 5)”. 

Posee tres columnas, se muestra activa la columna “Cantidad” para 

ingresar la misma de acuerdo a cada denominación. En caso que existieran 

cheques y se hayan ingresado al sistema se reflejarían en “Sumatoria de 

Cheques”. 
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114. Se ingresa la cantidad de billetes y monedas existentes al momento del 

arqueo. En Sumatoria de efectivo se reflejara el total. Ingresada toda la 

información, hacer click en el botón “Guardar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

115. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 
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116. Ingresado el detalle se visualiza en la tabla la información  y refleja el 

total de entrada de efectivo, disponibilidad y diferencia. En  esa columna 

reflejara si existiera alguna diferencia.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

117. Para poder ver en forma completa la forma, seleccionar el encabezado 

y hacer click en el botón “Imprimir”. 
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118. Se generara el reporte de la Forma 5, el cual muestra los datos 

correspondientes al arqueo de caja general. Fin del proceso de la Forma 5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA IMPORTANTE: Cabe mencionar que el ejemplo desarrollado es hipotético puesto que la 

municipalidad que presento esta rendición no manejan caja chica. 

 

119. Continuando ahora se integrara la información del arqueo de caja chica. 

Ubicarse en el menú de opciones y seleccionar la opción “Arqueo Caja 

Chica”. Se recomienda que al final del trimestre se hayan liquidado los 

gastos y se liquide el efectivo llevándolo al arqueo de caja general. 
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120. Se muestra el cuadro para ingresar a los botones principales, hacer click 

en el botón “Detalle”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

121. Se muestra el cuadro de dialogo para el arqueo de caja chica. Para crear 

el encabezado, hacer click en el botón “Crear”. 
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122. Se despliega la pantalla “Crear Arqueo de Caja Chica”. El cual posee los 

campos: Responsable (persona encargada del fondo), Empleado Encargado 

(quien realiza el arqueo), Fecha Real (indica el día en que se realizó el 

arqueo) y descripción (permite incluir información relevante para el arqueo 

de caja chica. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

123. Ingresar la información solicitada en cada campo. Completa dicha 

información hacer click en el botón “Crear”.  
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124. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

125. En caso de haber encontrado recibos/facturas al momento de realizar el 

arqueo de caja chica, hacer click en el botón “Egresos”. 
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126. Se despliega el cuadro de dialogo para la relación de gastos según 

comprobantes. Hacer click en el botón “Crear” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

127.  Se despliega la pantalla “Relación de Gastos según Comprobantes”. 

Posee los siguientes campos: Fecha, Factura o Recibo, Descripción (del 

gasto) y monto. 
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128. Se ingresa la información solicitada en cada campo y hacer click en el 

botón “Crear”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

129. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 
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130. Así se muestra el registro de los recibos/facturas encontrados en el 

arqueo de caja chica. Para regresar a la pantalla principal del arqueo de 

caja chica, hacer click en el botón “Regresar”. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

131. Seleccionar el encabezado del arqueo de caja chica y hacer click en el 

botón “Detalle” para ingresar el detalle de billetes y monedas.  
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132. Se despliega la pantalla “Detalle de Billetes y Monedas – (Forma 6)”. 

Posee tres columnas, muestra activa la columna “Cantidad” para ingresar 

la misma de acuerdo a cada denominación. En caso que existieran 

recibos/facturas y se hayan ingresado al sistema se reflejarían en 

“Sumatoria de Gastos”. Aquí se debe ingresar el monto del VALOR 

ASIGNADO, la diferencia entre éste y la sumatoria del efectivo y gastos 

siempre debe ser cero.  Al ingresar la información hacer click en el botón 

“Guardar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

133. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6) 
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134. Así se visualiza la tabla con el arqueo de caja chica ya ingresado al 

sistema. Fin de este proceso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

135. Para poder ver en forma completa la forma 6, seleccionar el encabezado 

y hacer click en el botón “Imprimir”. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Rendición de Cuentas para Gobiernos Locales 

[Versión 2015]   87 

136. Se generara el reporte de la Forma 6, el cual muestra los datos 

correspondientes al arqueo de caja chica. En el ejemplo aparece en blanco 

puesto que la municipalidad con la que se realizó el ejercicio no manejan 

caja chica. Fin del proceso de la Forma 6. 
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La etapa siguiente comprende la Cuenta de Tesorería mostrando todo el detalle 

que conforma esta forma entre ellos cada uno de los anexos que la conforman: 
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137. Continuando con los pasos, seguir la ruta: Gobiernos locales- Cuenta de 

tesorería –Tesorería (Forma 07) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

138. Se  muestra el cuadro de dialogo principal de la tesorería, seleccionando 

el periodo, hacer click en el botón “Constancias Bancarias”.  
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139. Para ingresar la información de cada cuenta bancaria con que posee  la 

municipalidad, hacer click en el botón “Crear” para iniciar a agregarlas. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

140. Se despliega la pantalla “Saldos de Bancos Según Constancias”, está 

conformada por los siguientes campos: Número de la cuenta, Saldo, Tipo 

de Cuenta (Ahorro, Cheques o Fideicomiso) y Banco. 
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141. Se ingresa la información solicitada por cada campo y hacer click en el 

botón “Crear”. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

142. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 
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143. Así se visualiza el cuadro de dialogo de Saldos de Bancos según 

Constancias cuando se han ingresado todas las cuentas bancarias. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA IMPORTANTE: Antes de ingresar el detalle de Caja y Bancos, se deben 

ingresar los anexos de la forma (Depósitos en Tránsito, Cheques Emitidos y No 

Cobrados, Valores por Recuperar). Para ello seguir los pasos descritos a 

continuación:  

144. Para ingresar los anexos, ubicarse en el menú de opciones y seleccionar la 

opción “Cuenta de Tesorería” a su vez en el sub menú seleccionar la opción 

“Anexos”. Este es un ejemplo hipotético puesto que la rendición con la 

que se está desarrollando la guía no posee depósitos en tránsito. 
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145. Se muestra el cuadro de dialogo principal para los anexos de tesorería, 

para agregar “Depósitos en Tránsito” hacer click en dicho botón. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

146. Se muestra el cuadro de dialogo para crear los depósitos en tránsito, 

hacer click en el botón “Crear”. 
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147. Se despliega la pantalla “Depósito en Tránsito”, cuenta con los 

siguientes campos: Institución Financiera, Fecha Depósito, Valor.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

148. Se ingresa la información de la institución financiera donde se realizó el 

depósito en tránsito, hacer click en el botón “Crear”.  
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149. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

150. Así se visualiza el cuadro de dialogo con los depósitos en tránsitos 

ingresados al anexo correspondiente.  
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151. Para el siguiente anexo, en el mismo cuadro de dialogo seleccionar el 

período y utilizar el botón opción “Cheques no Cobrados”. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

152. Muestra el cuadro de dialogo para ingresar los cheques emitidos y no 

cobrados, para ello hacer click en el botón “Crear”. 
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153. Aparece la pantalla “Cheques Emitidos y No Cobrados”, contiene los 

siguientes campos: Número de Cheque, Fecha de Emisión, Institución 

Financiera, Beneficiario y Valor.  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

154. Se introduce la información solicitada sobre los cheques emitidos y no 

cobrados. Completos los campos, hacer click en el botón “Crear”. 
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155. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

156. Repitiendo los dos pasos anteriores se agregan todos los cheques 

emitidos y no cobrados. Así se visualiza el cuadro de dialogo con todos los 

cheques ingresados. Hacen una suma total de  L. 160,710.38 
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157. Para el siguiente anexo, dentro del mismo cuadro de dialogo, seleccionar 

el período y hacer click en el botón “Valores por Recuperar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

158. Hacer click en el botón “Crear”. Este es un ejemplo hipotético puesto 

que la rendición con la que se está desarrollando la guía no posee 

valores por recuperar. 
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159. Muestra la pantalla “Valores por Recuperar”. Posee los siguientes 

campos: Institución Financiera, Detalle y Valor. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

160.  Ingresada la información solicitada sobre los valores a recuperar, hacer 

click en el botón “Crear”.  
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161. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

162. Así se visualiza el cuadro de dialogo con los valores por recuperar, en 

este se muestra la sumatoria total de todos los valores en la parte inferior 

del recuadro en la columna de valor. 
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163. Con los anexos ingresados se procede a crear el detalle de Caja y Bancos 

ubicándose en el menú de opciones y seleccionando la opción “Cuenta de 

Tesorería” a su vez en el sub menú seleccionar la opción “Tesorería”. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

164. Se muestra el cuadro de dialogo donde se seleccionara el período y se 

hará click en el botón “Caja y Banco”. 
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165. Se despliega la pantalla “Cuentas de Tesorería” donde se ingresara la 

información referente al efectivo y bancos. Es importante haber ingresado 

los anexos porque en esta forma se traen los totales de los mismos. En este 

caso tenemos ya reflejados la suma de los cheques emitidos y no cobrados, 

así como el monto de los arqueos de caja. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

166. Para llenar esta forma hay que hacer el cuadre respecto a cuánto dinero 

entro y salió en efectivo o a través de cheque en la municipalidad. Esto 

debe cuadrar los totales que vienen alimentados de las formas 01 y 03.  

En esta sección se puede observar que el sistema hala automáticamente el 

saldo inicial del período con su distribución en efectivo y bancos como 

quedo al trimestre anterior; también se muestran las entradas 

presupuestarias (provenientes de la forma 01) y los pagos del periodo 

(obtenidos de la forma 03). 

En los campos de entradas y salidas extrapresupuestarias se deben registrar 

las retenciones que realiza la municipalidad a terceros como ser: 

bomberos, IHSS, DEI, embargos, entre otros. Estos campos no deben ser 

utilizados para registrar depósitos que se muestran en los estados de 

cuentas bancarios y que el encargado de presupuesto desconoce su 

procedencia por lo tanto no realiza el registro a nivel de presupuesto. 
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Una vez que se ingrese los montos ya sea en la columna de efectivo, bancos 

o en ambas, hacer click en el botón “Guardar”. En campo número de 

arqueo es obligatorio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Adicional a los movimientos presupuestarios se deben verificar los datos 

obtenidos de los arqueos de caja general y caja chica, lo que se observa en 

el inciso B “Existencia en Caja”, este campo suma la existencia de la forma 

05  y de la forma 06 

 

También deben ser integrados los datos de la conciliación bancaria los 

cuales están constituidos por las notas de crédito, notas de débito, error en 

libros y error en bancos. 
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167. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. Fin del proceso de la forma 7. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

168. Para generar el reporte de la Forma 7, dentro del mismo cuadro de 

dialogo seleccionar el período y hacer click en el botón “Imprimir”. 
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169. Se mostrara la forma que resumen todos los anexos y la información 

correspondiente a la Cuenta de Tesorería. Aquí deben revisar lo siguiente:  

 

 El saldo final del ejercicio de la columna  de efectivo DEBER SER 

IGUAL al dato del monto del arqueo de la caja general forma 05 

más caja chica forma 06. 

 Los saldos conciliados de libros y los saldos conciliados en bancos 

DEBEN SER IGUALES. 

 De no ser así esta forma no podrá ser aprobada, mostrará un 

mensaje que la tesorería no cuadra. 
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La etapa siguiente comprende el Control de Financiamientos, Control  de Bienes 

Muebles e Inmuebles y el Informe Anual de proyectos: 
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170. La siguiente forma lleva el registro de los préstamos. Ubicarse en el 

menú de opciones y seleccionar la opción “Control de Financiamientos – 

(Forma 08) y en el sub menú seleccionar la opción con el mismo nombre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

171. Se muestra el siguiente cuadro de dialogo donde se registraran los 

financiamientos. Hacer click en el botón “Crear”. 
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172. Se despliega la pantalla “Crear Control de Financiamiento – Forma 8”. Se 

incluyen datos como ser: entidad financiera, numero de acta y de 

convenio, dictamen de finanzas (campo obligatorio), plazos, tasa de interés 

(no agregar el signo de porcentaje únicamente el numero), monto de 

financiamiento, monto desembolsado, N° de cuotas pagadas, saldo interés, 

fuente de financiamiento y uso del financiamiento. 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

173. Se introduce la información solicitada para el registro de los préstamos. 

Introducida la información hacer click en el botón “Crear”. 
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174. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

175. Introducida la información correspondiente de los financiamientos, se 

debe dar ingreso a los datos de los pagos realizados sobre el mismo. 

Seleccionar el financiamiento y hacer click en el botón “Pagos”. 
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176. Se muestra el cuadro de dialogo para la creación de los datos que 

corresponden a los pagos. Hacer click en el botón “Crear”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

177. Se despliega la pantalla “Crear Pagos del Financiamiento”, la cual posee 

los campos: Fecha, N° de Pagos, Capital L. (representa el valor de capital 

que fue pagado en la cuota) e Interés L. (representa el valor de interés que 

fue pagado en la cuota). Ingresada la información hacer click en el botón 

“Crear”. 
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178. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

179. Así se visualiza el cuadro de dialogo para los pagos del financiamiento 

seleccionado previamente una vez ingresado. Hacer click en el botón 

“Regresar”. 
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180. Los pasos anteriores se repiten con cada uno de los financiamientos que 

se vayan agregar. Así se visualiza el cuadro de dialogo para los 

financiamientos una vez ya ingresados al sistema. Fin de este proceso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

181. Para visualizar el reporte del listado del control de financiamiento, 

ubicarse en el menú de opciones y seleccionar la opción “Control de 

Financiamientos – (Forma 08)” y en el sub menú  “Reporte Control de 

Financiamientos – (Forma 08)”.  
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182. Seleccionar el periodo de rendición final y hacer click en el botón 

“Imprimir”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

183. Se genera el reporte que muestra el listado de los financiamientos. Fin 

de la Forma 8. 
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184. Para introducir el listado de inventario, ubicarse en el menú de opciones 

y seleccionar la opción “Control de Bienes Muebles e Inmuebles – (Forma 

09) y en el sub menú seleccionar la opción “Listado de Bienes Muebles e 

Inmuebles”. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

185. Se muestra el cuadro de diálogo para hacer el registro de los bienes 

muebles e inmuebles que son de propiedad de la municipalidad. Para 

iniciar ingresar el listado, hacer click en el botón “Crear”. 
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186. Se despliega la pantalla “Control de Bienes Muebles e Inmuebles”. Esta 

cuenta con los siguientes campos: Número de inventario/escritura (campo 

obligatorio),  descripción, cantidad, valor unitario, asignado a, cargo del 

empleado, ubicación, tipo de bien (terrenos, edificios, equipo de oficina, 

maquinaria de construcción, equipo de transporte). 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

187. Ingresar la información solicitada para cada bien, en muchos casos no se 

contara con la información de asignado a y de cargo del empleado por lo 

cual estos no son campos obligatorios. Completa la información que aplique 

a cada bien según su cuenta, hacer click en el botón “Crear”. 
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188. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

189. Así se visualiza el cuadro de dialogo con los bienes ingresados. Por 

cuestión de ejemplo se hizo una sumatoria por cada tipo de cuenta. En la 

aplicación, en su municipalidad, deben ingresar individualmente cada bien 

para contar con un mejor detalle de los mismos. 
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190. Para generar el reporte de la forma 9, ubicarse en el menú de opciones y 

seleccionar la opción “Control de Bienes Muebles e Inmuebles – (Forma 09). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

191. Seleccionar el periodo de la rendición final y hacer click en el botón 

“Imprimir”. 
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192. Aquí se despliega el reporte de la Forma 09 donde se despliega el control 

de los bienes muebles e inmuebles de la municipalidad. Fin del proceso de 

la Forma 09. 
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193. Para realizar el registro de los proyectos, ubicarse en el menú de 

opciones y seleccionar la opción “Informe Anual de Proyectos - (Forma 10)” 

y en el sub menú seleccionar la opción “Proyectos Anuales – (Forma 10)”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

194. Se muestra el cuadro de dialogo para dirigirse a la creación de los 

proyectos del plan de inversión. Seleccionar el período y hacer click en el 

botón “Proyectos”. 
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195. Hacer click en el botón “Crear” para agregar cada uno de los proyectos 

que está desarrollando la municipalidad. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

196. Se despliega la pantalla “Crear Proyectos Anuales”. En esta pantalla se 

ingresara información como: nombre y ubicación, fuente de 

financiamiento, presupuesto anual, ampliaciones, disminuciones, traspaso 

+/-, fondos utilizados, avance del proyecto y observaciones. 
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197. Se ingresa la información solicitada en la forma. Este procedimiento se 

debe realizar para cada uno de los proyectos que está manejando la 

municipalidad. Con la información completa hacer click en el botón 

“Crear”. Se activara la columna del trimestre que se va rendir para 

introducir la ejecución. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

198. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 
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199. Así se visualiza el cuadro de dialogo con todos los proyectos que maneja 

la municipalidad.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

200. Para generar el reporte del detalle de los proyectos, regresar al cuadro 

de dialogo principal de los proyectos, seleccionar el período y hacer click 

en el botón “Imprimir”. 
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201. Se genera el reporte que muestra el formato de la  forma 10 donde se 

describen los proyectos que se manejan en la municipalidad. Fin de la 

forma 10.  En este punto se debe verificar que el presupuesto aprobado 

con sus modificaciones presupuestarias cuadren así como el presupuesto 

ejecutado en el período. 
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Esta sección se conforma por el Estado de Ingresos y Egresos, Balance General y 

sus anexos, Estado de Ingresos y Egresos Comparativos y el Balance General 

Comparativo.  
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202. Para generar el Estado de Ingresos y Egresos, ubicarse en el menú de 

opciones y seleccionar la opción  “Estado Ingresos y Egresos - (Forma 11)” 

y en el sub menú seleccionar la opción “Estado Ingresos y Egresos”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

203. Se muestra el cuadro de dialogo del estado de ingresos y egresos. 

Seleccionar el periodo rendición final y hacer click en el botón “Imprimir”  
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204. Así se muestra el reporte de la forma 11 donde se describen los 

ingresos, egresos y la disponibilidad del ejercicio. Se observa la nueva 

distribución del grupo 700 tanto en los gastos de funcionamiento como 

gastos de inversión. Fin de la forma 11.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA IMPORTANTE: Para integrar la información en el balance general es 

necesario ingresar la información correspondiente a los anexos de esta forma 

(Cuentas por Cobrar y Servicios Públicos). Con fines didácticos se realizara un 

ejemplo con cada uno de los anexos puesto que la rendición con la que se 

elaboró el ejercicio no posee cuentas por cobrar ni detalle de servicios públicos. 
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205. Siguiendo el proceso de las formas, ahora se deben ingresar algunos 

datos al balance general del año actual. Para realizar este registro, 

ubicarse en el menú de opciones y seleccionar la opción “Balance General 

- (Forma 12)” y en el sub menú seleccionar la opción “Anexos”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

206. Se selecciona el período y hacer click en el botón “Cuentas 

Acumuladas” para dar ingreso a las mismas. 
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207. Se muestra el cuadro de dialogo para las cuentas por cobrar acumuladas. 

Para agregar dicha información hacer click en el botón “Crear”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

208. Se despliega la pantalla “Crear Cuenta por Cobrar Acumulada”, está 

compuesta por los siguientes campos: Fecha de vencimiento, Nombre y el 

Valor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Rendición de Cuentas para Gobiernos Locales 

[Versión 2015]   130 

209. Ingresar la información solicitada en cada campo para registrar la cuenta 

por cobrar. Completa la información hacer click en el botón “Crear” 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

210. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 
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211. Así se visualiza el cuadro de dialogo con la cuenta por cobrar creada. 

Aquí se desplegaran todas las cuentas por cobrar acumuladas que 

ingresen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

212. El siguiente anexo es el de servicios públicos. En el mismo cuadro de 

dialogo seleccionar el período y hacer click en el botón “Servicios 

Públicos”. 
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213. Se muestra el cuadro de dialogo para la integración del anexo de 

servicios públicos. Hacer click en el botón “Crear”. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

214. Se despliega la pantalla “Crear Servicios  Públicos”. Únicamente posee 

dos campos: Servicio Público (Se incluirá el nombre del servicio para el 

anexo) y el Valor. 
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215. Ingresar el nombre del servicio público (Agua Potable, Alcantarillado, 

Alumbrado, Tren de Aseo, etc.) y el monto del mismo. Completa la 

información hacer click en el botón “Crear”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

216.  Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 
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217. Así se visualiza el cuadro de dialogo con la cuenta por cobrar creada. 

Aquí se desplegaran todas las cuentas por cobrar acumuladas que 

ingresen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

218. Con los anexos ingresados se procede a completar la información que 

requiere el balance general. Ubicarse en el menú de opciones y 

seleccionar la opción “Balance General - (Forma 12)” y en el sub menú 

seleccionar la opción “Balance General”. 
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219. Hay algunos renglones que deben ser agregados manualmente para ello, 

seleccionar el período y hacer click en el botón “Ingresar”. Esos campos 

son: acciones, títulos y valores y toda la sección de materiales y 

suministros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

220. Completa esa información, puesto que esta forma se alimenta de los 

datos ingresados previamente en las formas anteriores (listado de bienes 

muebles e inmuebles (F9), Ejecución de Proyectos (F10), estado de 

ingresos y egresos (F11). Hacer click en el botón “Imprimir”.  
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221. Se despliega el Balance General” con la  información del año actual 

(2011 para el ejemplo) sobre los activos, pasivos y patrimonio. 
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222. Siguiendo los pasos ahora se debe generar el Estado de Ingresos y Egresos 

Comparativos, ubicarse en el menú de opciones y seleccionar la opción  

“Estado Ingresos y Egresos Comparativos - (Forma 13)”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

223. Se muestra el cuadro de dialogo de los estados de ingresos y egresos 

comparativos, seleccionar la opción del periodo  rendición final y hacer 

click en el botón “Crear”. 
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224. Se despliega el reporte de la forma de Estado de Ingresos y Egresos 

Comparativos. Aquí fácilmente se observa el superávit o el déficit de la 

gestión de la municipalidad. También muestra  una columna donde se 

refleja de forma porcentual la relación entre la diferencia de los 

ejercicios y el año anterior. Fin de la Forma 13. 
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225. Ahora se debe generar los balances generales comparativos. Ubicarse en 

el menú de opciones y seleccionar la opción “Balances Generales 

Comparativos – (Forma 14)”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

226. Se muestra el cuadro de dialogo para balances generales comparativos, 

seleccionar el periodo de rendición final y hacer click en el botón 

“Imprimir”. 
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227. Así se muestra el reporte de la forma 14 en cual se muestran los datos 

del balance correspondiente al año anterior y al año actual. A su vez 

muestra las diferencias entre los años y su porcentaje. Fin de la forma 14. 
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Los últimos pasos para la finalización de los informes de rendición de un período 

en específico, se refiere a la aprobación de las 14 formas, a continuación se 

detalla el proceso: 
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228. Con todas las formas completas y generadas, se deben aprobar. Ubicarse 

en el menú de opciones y seleccionar la opción “Aprobación de Formas”. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

229. Se despliega el cuadro de dialogo para la aprobación de las formas. En 

este punto todas las formas trabajadas en el periodo rendición final se 

encuentran en estado PENDIENTE. Si desea ver el detalle de la forma lo 

puede realizar haciendo click en el botón “Detalle”. 
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230. Para aprobar la forma, seleccionar la que se desea aprobar y hacer click 

en el botón “Aprobar”.  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

231. Se despliega la pantalla “Aprobación de la Forma”, esta es una pantalla 

de confirmación, hacer click en el botón “Crear”. En este momento 

dependiendo la forma se corren varias validaciones para ir corroborando si 

la información esta cuadrada. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Rendición de Cuentas para Gobiernos Locales 

[Versión 2015]   144 

232.  Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer click 

en “Salir”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

233. Así se visualiza el cuadro de dialogo de aprobación de formas con todas 

las formas ya aprobadas. Se observa el cambio en el estado. Antes se 

encontraban en estado PENDIENTE y ahora se muestra en estado 

APROBADO. 
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234. Con las 14 forma aprobadas se procede hacer la aprobación general del 

trimestre, para ello seguir la ruta: menú de opciones y seleccionar la 

opción “Rendiciones (Forma 01-02)”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

235. Seleccionar el período a ser aprobado y hacer click en el botón Aprobar. 
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236. Se muestra la pantalla de comprobación y hacer click en el botón 

“Crear”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

237. Se visualiza el mensaje “La operación se realizó con éxito”. Hacer 

click en “Salir”. 
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238. Con este proceso ya el período aparece en estado aprobado, lo cual 

impide que puedan hacer modificaciones dentro de las formas que 

conforman ese período. Este es el último paso para dar por aprobado el 

informe de rendición de cuentas trimestral. 
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REPORTES DE FORMAS ACUMULADAS  

 

Dentro de la herramienta de Rendición GL, existe la opción de generar reportes 

acumulados de las 14 formas.  

Al generar estas formas el sistema toma todos aquellos trimestres en ESTADO 

APROBADO para la consolidación o acumulación de los datos pertenecientes a 

cada una de las formas. 

Es importante mencionar que el acumulado de las formas no es precisamente la 

suma de los cuatro trimestres como probablemente se piense, algunas formas 

están compuestas por ciertos datos que no son acumulables. 

Para tener un mayor conocimiento en cuanto al comportamiento de las formas 

acumuladas se hará un breve recorrido por cada forma y se explicara su 

funcionamiento. 

 

Forma 01: Liquidación del Presupuesto de Ingresos 

Esta forma tiene la particularidad que el rubro 290.01 tanto a nivel de 

ampliación, devengado y recaudado que corresponde al recurso de balance es 

obtenido del primer trimestre y NO es la suma de los trimestres del 290.02 el 

cual corresponde a  un movimiento trimestral donde se registra el saldo del 

trimestre anterior. Este dato a nivel del acumulado no debe reflejarse. 

En el caso de las columnas de los valores devengados y recaudados se tomara la 

sumatoria de los cuatros trimestres menos la sumatoria de segundo, tercer y 

cuarto trimestre del 290.02 

 

Forma 02: Liquidación del Presupuesto por Programas de Egresos 

El comportamiento de esta forma básicamente si es la sumatoria de los cuatro 

trimestres en sus diferentes columnas. 

 

Forma 03: Liquidación del Presupuesto de Egresos Consolidado 

El comportamiento de esta forma básicamente  es la sumatoria de los cuatro 

trimestres en sus diferentes columnas. 
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Forma 04: Liquidación del Presupuesto  

Ya que se compone por los ingresos devengados y las obligaciones contraídas, se 

comporta de la siguiente manera: 

 En el caso de los ingresos es la suma de los devengados de los cuatro 

trimestres menos la suma del segundo, tercer y cuarto trimestre del 

290.02 

 Con los gastos, si es la sumatoria de los obligaciones contraídas con los 

diferentes fondos de los cuatro trimestres. 

 

Forma 05: Arqueo de Caja General   

Esta forma al generar el acumulado, se obtendrá el reporte de la caja general 

del último trimestre aprobado. Ya que los arqueos deben considerarse el último 

que se realizó al momento de cerrar el trimestre. 

 

Forma 06: Arqueo de Caja Chica 

Esta forma al generar el acumulado, se obtendrá el reporte de la caja chica del 

último trimestre aprobado. Ya que los arqueos deben considerarse el último que 

se realizó al momento de cerrar el trimestre. 

 

Forma 07: Cuenta de Tesorería 

a) Caja y bancos: 

 Saldo inicial: se obtiene el primer trimestre del 290.01 saldo del 

año anterior. 

 Entradas del período presupuestarias: suma del recaudado de los 

cuatro trimestres menos el 290.02 del segundo, tercer y cuarto 

trimestre. 

 Pagos del período presupuestarias: es la suma de las obligaciones 

pagadas de los diferentes fondos de los cuatro trimestres. 

 

b) Monto de arqueo: se obtiene el del último arqueo de caja general más 

caja chica aprobado, en el caso que sea la rendición anual se tomara el 

monto del cuarto trimestre.  

 

c) Saldo de bancos según constancias: se obtienen de los saldos 

agregados en la última tesorería aprobada, si es la rendición anual se 

tomaran los montos de las cuentas bancarias del cuarto trimestre.  
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d) Conciliación bancaria consolidada: Se obtienen los datos del último 

período aprobado, para verificar que esta esté correcta debe cuadrar 

el saldo de libros con el saldo del ejercicio, columna da bancos del 

cuadro A. 

 

 

Forma 08: Control de Financiamientos 

Ya que esta forma trimestralmente debe actualizarse, es decir agregarle a los 

pagos ya registrados en trimestres anteriores los pagos que se realizan en el 

trimestre a rendir, se tomara para el acumulado el último trimestre aprobado. 

 

Forma 09: Control de Bienes Muebles e Inmuebles  

Al igual que la forma 08 esta debe actualizarse trimestralmente (dar baja a los 

bienes que ya no están en la municipalidad y agregar las nuevas adquisiciones) 

por lo que para el acumulado se tomara el  último trimestre aprobado. 

 

Forma 10: Informe de Proyectos 

Esta forma es la sumatoria de los datos ingresado en los trimestres aprobados 

para obtener los datos de la forma acumulada. 

 

Forma 11: Estado de Ingresos y gastos  

Esta forma posee información de los recaudados de los cuatro trimestres para el 

caso de los ingresos a excepción del 290.01 que corresponde al recurso de 

balance que se tomara exclusivamente del primer trimestre.  

En el caso de los gastos se toma la suma de los cuatro trimestres de las 

obligaciones pagadas con los diferentes fondos. 

 

Forma 12: Balance General  

En la sección de los activos: 

 Se registra el dato del último trimestre aprobado de la forma 09 (para los 

terrenos, edificios, equipo de oficina, transporte y maquinaría de 

construcción). 

 Se registra el dato del último trimestre aprobado de la forma 10 para la 

construcción, adición y mejoras. 
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 Incremento de caja y bancos muestra el dato de la forma 07 acumulada. 

 Incremento de cuentas por cobrar: del ejercicio (la suma de los 

pendientes de cobro de los cuatro trimestres) y las acumuladas (el anexo 

del último trimestre aprobado). 

 Materiales y suministros (la suma de los cuatro trimestres). 

 

En la sección de los pasivos: 

 Se consideraran la suma de las obligaciones pendientes de pago de los 

cuatro trimestres en cada uno de los objetos de gastos que se muestran en 

el balance. 

 

En la sección de los Patrimonio: 

 En el patrimonio acumulado se toma el del año anterior 

 En la disponibilidad del ejercicio debe mostrar el monto de la forma 11 

acumulada. 

 

Forma 13: Estado de Ingresos y gastos Comparativos 

Presenta la misma información de la forma 11 acumulada con la comparación de 

los datos del año anterior para realizar el respectivo análisis.  

 

Forma 14: Balance General Comparativos 

Presenta la misma información de la forma 12 acumulada con la comparación de 

los datos del año anterior del tal forma que les permita realizar un análisis del 

compartimiento de las posesiones de la municipalidad así como de sus 

compromisos. 

 

 


