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Inicio de sesión:  

Para iniciar sesión debemos u�lizar las mismas credenciales 
(usuario y contraseña) que u�lizamos en SAAC de versión 
escritorio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al iniciar sesión podremos ver las siguientes opciones 
disponibles. 
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Distribuidoras 
Cargar bases: 
En esta vista vamos a cargar las bases de pago de los contribuyentes que pagan en las distribuidoras Clesa y 
DelSur, esto con el fin tener al día la deuda de cada una de las cuentas. 

El archivo se debe guardar en formato .cvs y debe estar separado por punto y coma (;) 

 

Ejemplo de base CLESA 

 

Ejemplo de base DELSUR 

 

Podemos verificar cuales son las columnas que cada uno de los archivos .csv 
deben tener si ubicamos el ratón sobre el icono (?) 

Este proceso lo podemos ver en ambas opciones, para Clesa y para DelSur, ya 
que ambos archivos �enen columnas diferentes y al hacer click sobre el icono 
(?) se copiará al portapapeles los nombres de las columnas. 
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Descargar bases: 
En esta vista podremos descargar las bases con el detalle de los servicios los cuales se cobrarán por medio de las 
distribuidoras de energía eléctrica. 

Tendremos que seleccionar para que distribuidoras queremos generarla base y de que mes queremos generar 
los cargos, normalmente es un mes adelante. 

 

Estados de cuenta 
Reporte inmuebles: 
En esta vista podemos generar estados de cuenta de las cuentas que están catalogadas como inmuebles 
habitacionales, podemos escribir una o muchas cuentas, si escribimos más de una cuenta estas deben estar 
separadas por coma (,) de esta manera el sistema las reconocerá y se generaran todos los estados de cuenta en 
un mismo archivo PDF, además podemos escribir una nota opcional la cual se mostrara al final de la úl�ma 
página del archivo. 

 

Ejemplo de estado de cuenta: 
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Reporte empresas 
Es esta vista podremos crear estados de cuentas para las cuentas catalogadas como empresa formal o informal, 
para lo cual tendremos que escribir el o los números de cuenta a consultar, de igual manera si escribimos más de 
una cuenta debemos separarlas por una coma (,) para que el sistema reconozca que queremos consultar varias 
cuentas. 

 

Ejemplo de estado de cuenta de empresas: 

 

Calculadora servicios 
En esta vista podremos consultar solamente una cuenta a la vez, esta vista solamente funciona con las cuentas 
de uso habitacional (No empresa), y tendremos que especificar bien las fecha para calcular los cargos y la fecha 
para calcular los intereses. Al hacer click en el botón calcular el sistema nos genera detalladamente el monto 
total de cada uno de los servicios que se le cobran a determinada cuenta. 
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Ejemplo de cálculo de servicios: 

aquí podemos ver el detalle de cada uno de los servicios que recibe esta cuenta, este detalle nos puede servir 
cuando queremos realizar un financiamiento y tenemos que cargar los montos detallado para generar las cuotas. 

 

Cuentas corrientes 
Dispensa de intereses: 
En esta vista podremos indicarle al sistema cuales cuentas queremos que automá�camente se les exonere el 
cobro de intereses, debemos tener cuidado, ya que si enviamos un recibo y la cuenta esta guardada en este 
registro el recibo se enviara sin este cargo y normalmente la exoneración de intereses se hace mediante un 
periodo de dispensa de multas e intereses. 
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Financiamientos 
En el módulo de financiamientos, veremos el listado de financiamientos pendientes de aprobación, dentro lo que 
podremos hacer es, desglosar y establecer las cuotas de pago y al finalizar el detalle y guardamos los cambios se 
cambiara el estado del financiamiento a aprobado. 

Como vemos, tendremos que establecer el total de cuotas, el total de meses pendientes y la fecha de inicio, la 
cual indica desde que mes se empezara a asignar las cuotas del financiamiento. 

Al agregar las cuentas de los servicios los cuales recibe el contribuyente, tendremos que escribir el total 
pendiente de este servicio, para eso nos podremos apoyar de la calculadora de servicios, al finalizar de agregar 
todos los servicios tendremos que hacer click en el botón calcular el cual nos generará el total de cuotas y 
automá�camente nos calculará cual será el monto de cada cuota, basándose el total de financiamiento entre el 
número de cuotas. 
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Desde esta vista solo podremos hacer el desglose del financiamiento, pero para solicitar un nuevo 
financiamiento e imprimir todos los documentos que este requiere, tendremos que hacerlo desde SAAC en su 
versión de escritorio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Refrenda de nichos 
La refrenda de nichos nos sirve para buscar el ul�mo pago que se realizo de ese nicho, podemos buscar por 
concepto, el cual sirve para buscar el nombre del fallecido o por recibo, el cual sirve para buscar por el nombre 
de la persona que hizo el pago. 
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Registro familiar 
Buscar partida 
En este módulo podemos buscar la ubicación �sica de la par�da de nacimiento que estamos buscando, 
tendremos que escribir cualquiera de los 3 datos que se solicitan: Nombre, Apellido, Año de asentamiento, entre 
más datos enviemos mejor será el resultado que nos proporcionará el sistema. 

 

Reportes 
Recibos inmueble 
Este reporte sirve para obtener información detallada de cada recibo, nos muestra el monto desglosado por cada 
servicio ejemplo: alumbrado, aseo, pavimento. 

Podemos escribir el numero de recibo, si queremos podemos escribir más de un numero de recibo separándolos 
por coma (,) 

 

 

 

 

 

 

 

También podemos subir un archivo de con extensión .txt con el siguiente formato 
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Como resultado el sistema nos devuelve un archivo Excel con el detalle de los recibos consultados. 

 

Base avisos de cobro 
Este reporte nos proporciona información de las cuentas que consultamos, esta información nos sirve para poder 
hacer el documento de no�ficación de cobro en el área de recuperación y mora, como resultado obtendremos 
un archivo Excel con los datos. 

 

 

 

 

 

 

 

Pagos de financiamientos 
Este reporte nos da información sobre las cuentas que poseen financiamientos, aquí podemos ver cuantas 
cuotas �enen pendientes, cuantas cuotas son en total y si ha pagado alguna cuota en el mes corriente 
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Colecturía 
Recibos 
En la vista de recibos podremos ver en �empo real los recibos que se están emi�endo en los diferentes distritos, 
solo tendremos que cambiar el distrito que queremos consultar, además podremos marcar como pagados los 
recibos, podemos seleccionar uno o más para realizar dicha acción, también podemos imprimir y para ello 
tenemos dos opciones de es�lo de recibo. 

 

Recibo 1 

Ancho: 19 cm 

Alto: 18.6 cm 

 

 

 

 

 

 

 

Recibo 2 

Ancho: 20 cm 

Alto: 14 cm 
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Reimpresión 
En esta opción podemos buscar los recibos pagados para poder reimprimirlos, podemos buscar por fecha, por 
rango de fechas o directamente por número 1ISAM. Aquí de igual manera podemos seleccionar el es�lo de 
recibo, si el recibo aun no �ene el estado “pagado” ese recibo no se mostrará en el listado. 

 

Administración 
Periodos de dispensa 
Aquí podremos registrar nuevos periodos de dispensa de multas e intereses para aplicar el descuento 
automá�camente al enviar el recibo en la versión de escritorio de SAAC. 

Como podemos ver, se nos solicitara Fecha de inicio y fecha de fin, también un �po, que puede ser: servicio o 
impuesto, si seleccionamos servicio el periodo de dispensa se aplicara a las cuentas de uso habitacional con los 
servicios municipales y si seleccionamos impuesto el periodo de dispensa aplicara a las cuentas que sea de 
empresa formal o informal, además debemos especificar que el periodo esta ac�vo si esta inac�vo el sistema no 
detectara que hay un periodo de dispensa de multas e intereses aunque la fecha actual este dentro de los rangos 
especificados y para finalizar tendremos que especificar el mensaje que se adjuntara en el recibo que se emite. 
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