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Generalidades

1. Roles y funciones

1.1. Responsable del proyecto

El responsable del proyecto sera el Gnico usuario que podra realizar la inscripcidén, ampliacion y finalizacidn
del proyecto, serd el encargado de realizar las correcciones que hagan los analistas sobre las solicitudes asi como
también debe de realizar la gestidn de los usuarios auxiliares y la reasignacion de responsable de un proyecto cuando
se requiera.

1.2. Usuario Auxiliar del proyecto

El usuario auxiliar de un proyecto podra realizar registros tanto de avance como de rectificacion en la
bitacora electrdnica, también tendra acceso para consultar la bitacora electronica a la que esté asignado pero no
podra realizar solicitudes de ampliacidn ni finalizacidn del proyecto.

1.3. Analista Contraloria General de cuentas

El analista de la Contraloria General de Cuentas es quien realiza la revisién, aprobacién e indicacién de
correcciones de las solicitudes.

RESPONSABLE DEL

AUXILIAR DEL ANALISTA CGC

Lo A PROYECTO

« Solicitud de Inscripcion  + Reasignacion de « Ingreso de Bitécora . Aﬂf_lliSiS_ de Solicitudes
« Solicitud de Ampliacidn responsable de proyecto Electrénica « Indicacion de
« Solicitud de Finalizacion . Gestion de usuarios + Consulta de Biticora correcciones en
« Correcciones a las « Ingreso de Bitacora Electrénica solicitudes

solicitudes Electrdnica « Aprobacién / Rechazo
« Generacion de boletas de « Consulta de Bitacora de solicitudes

pago Electrdnica

Q Los tramites se deben de realizar de manera personal, no se
deben de hacer para terceros.
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2. Procedimientos y Procesos Generales

2.1. Procedimiento General para la Bitacora electrénica

Solicitud de inscripcién
Revisidn / Aprobacién
Pago/Habilitacion de Bitacora
Ingreso Registros

Finalizacidon de proyecto

ke

o
O O O O
Solicitud de Revisién / Pago/Habilitacién Ingreso Registros Finalizacién de
inscripcién Aprobacion de Bitacora proyecto

2.2. Procesos opcionales para la Bitacora Electronica

1. Ampliacion de registros bitacora electrénica
2. Reasignacion de responsable
3. Gestidn de Usuarios Auxiliares

Ampliacion de registros
bitacora electrénica

Reasignacion de

Responsable

PROCESOS
OPCIONALES

Gestion de Usuarios
Auxiliares
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3. Tipos de Solicitudes

3.1. Solicitud de Inscripcion

Es la solicitud por medio de la cual se registra un proyecto para la habilitacién de la bitacora
electrdnica. El responsable del proyecto es quien debe de realizar la solicitud, esta solicitud pasara a analisis
por parte de un analista de la Contraloria General de Cuentas para poder ser aprobada.

3.2. Solicitud de Reasignacion

Es la solicitud por medio de la cual se realiza el cambio de responsable de un proyecto. El nuevo
responsable del proyecto es quien debe de realizar la solicitud, esta solicitud pasara a analisis de parte de
un analista de la Contraloria General de Cuentas para poder ser aprobada. Una vez aprobada la solicitud se
hara el cambio de responsable y el responsable anterior se dara de baja en el proyecto.

3.3. Solicitud de Finalizacion

Es la solicitud por medio de la cual se realiza la finalizaciéon del proyecto. El responsable del
proyecto es quien debe de realizar la solicitud, esta solicitud pasara a andlisis por parte de un analista de la
contraloria General de Cuentas para poder ser aprobada. Cuando se realiza la solicitud de finalizacion de
proyecto, la bitdcora queda bloqueada y no permitira ingresar ni editar registros pero si estara disponible
para consultas.

3.4. Solicitud de Ampliacién

Es la solicitud por medio de la cual se adquieren nuevos registros para la bitacora electrdnica. El
responsable del proyecto es quien debe de realizar la solicitud, esta solicitud no pasa por andlisis por parte
de un analista de la Contraloria General de Cuentas para su aprobacidn.

AMPLIACION 0 2

FINALIZACION 0 4
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4, Estados de las solicitudes
4.1. Creado

Este estado indica que la solicitud ha sido creada con éxito, mientras la solicitud se encuentre en
este estado si podra ser modificada.

4.2. Pendiente de Revision

La solicitud pasa a este estado cuando ha sido enviada a un analista de la Contraloria General de
Cuentas para su revision, mientras la solicitud se encuentre en este estado no podra ser modificada.

4.3. Pendiente de Correcciones

La solicitud pasa a este estado cuando un analista de la Contraloria General de Cuentas rechaza
la solicitud para que se hagan las correcciones, mientras la solicitud se encuentre en este estado si podra
ser modificada.

4.4. Pendiente de pago

Cuando la solicitud se encuentra en este estado se habilita la opcidon de pago, al estar en este
estado se deben de generar las boletas y realizar el pago en el banco.

4.5. Aprobado

La solicitud pasa a este estado cuando ha completado todo el flujo de manera exitosa. Se aplica a
solicitudes de tipo inscripcidn, finalizacion, ampliacion.

4.6. Expirado

La solicitud pasa a este estado cuando han pasado 30 dias desde la creacion y no ha sido aprobada,
este estado solo se aplica a las solicitudes de tipo inscripcidn, ampliacién y reasignacion.

4.7. Reasignado

Indica que la solicitud de tipo reasignacion ha sido aprobada, una vez la solicitud se encuentre en
este estado no podra ser modificada.

Expirado a Creado

Aprobado 0 Estados de la

Solicitud Pendiente de
Revisidn

@ Pendiente de
Correcciones 9
Pendiente de
pago

Reasignado
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Estados de Solicitud de Inscripcién

>30 dias Responsable envia a Analista

Pendiente
>30 dias (creacion) Revision

Responsable envia a Analista

Analista aprueba

Analista rechaza \

>30

dias (creacion)

Pendiente

Corrrecciones .
Pendiente

Pago
>30 dias (creacion) 9

Pago en Banco
A

Aprobado

10
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Estados de Solicitud de Reasignacion

Creado

>30dias  Responsable envia a Analista

/ Analista aprueba
Responsable envia a Analista // \

Analista rechaza

<+——>30dias (creacion)

>30 dias (creacion)

Pendiente

Corrrecciones

11
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Estados Solicitud de Finalizacion

Responsable envia a Analista

:

Analista aprueba

Responsable envia a Analista

Analista rechaza

Pendiente Aprobado

Corrrecciones

12
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Estados de Solicitud de Ampliacién

Creado

<—>30 dias (creacion) Pendiente Pago

Pago Banco

13
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5. Especificaciones
5.1. Formato y tamafio de archivos

e Los archivos que se suben en el sistema deben de tener un formato .pdf y pueden tener un
tamafio maximo de 10 Megabytes.

5.2. Pago de boletas

e Para las solicitudes de inscripcidon es necesario pagar ambas boletas (Inscripcidn y registros)
para que el proyecto se habilite.

e El pago de las boletas se puede realizar mediante el Banco de Desarrollo Rural (Banrural) tanto
en agencias como en la pagina web de la banca virtual.

5.3. Contrato

e Todos los contratos que no son de tipo Administrativo u otros deben de estar registrados y
aprobados en el sistema de contratos de la Contraloria General de Cuentas.
e Los contratos de tipo Administrativo u otros se deben de registrar en el sistema una Unica vez.

5.4. Solicitud

e Lassolicitudes de tipo inscripcidn, ampliacidn y reasignacién tienen un plazo vigente de 30 dias
a partir de su creacion para que se complete el proceso, pasado ese tiempo si la solicitud no ha
sido aprobada pasara al estado de “Expirada”.

e La constancia de colegiado activo debera de ser diferente para cada solicitud.

5.5. Registros de bitacora

e La bitacora electrénica podra tener como maximo un registro de tipo avance al dia pero no
tendra un limite para registros de tipo rectificacion.

o Se debe de permitir la ubicacion para poder guardar los registros de bitacora.

e Paracada registro se podra subir Unicamente un archivo con las especificaciones previamente
mencionadas.

o Elregistro de bitacora se puede realizar a cualquier hora del dia.

14
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6. Informacion requerida

Prevencion
Confianza

¢ El formato y tamano de los archivos deben de cumplir con las
especificaciones indicadas en el numeral 5 (Especificaciones) del indice de

contenido.

6.1. Requerimientos para solicitud de tipo Inscripcién

Tener un Usuario activo para el portal Web de la Contraloria General de
Cuentas

Numero de teléfono

Correo Electrénico

Numero de Colegiado Activo

Nombre de la profesidn

Numero de documento (Nombramiento/Oficio)

Archivo de Constancia de colegiado activo

Archivo de Nombramiento /Oficio

Archivo de Documento Personal de Identificacién —DPI-

La Cuentadancia a la que pertenece el contrato debe de estar actualizada

Numero de contrato
Numero de Operacién Guatecompras —Nog-
Archivo de Concurso de Guatecompras

Requerido  Opcional
X

X X X X X X

Requerido  Opcional
X
X

X

X

*Si se registra un nuevo contrato de tipo administrativo u otros se requerird el archivo del contrato.

15
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Nombre del proyecto X
Monto del proyecto X
Cddigo Sistema Nacional de Inversidn Publica =SNIP- del proyecto X

Requerido Opcional

Departamento en donde se realiza el proyecto X
Municipio en donde se realiza el proyecto X
Zona en donde se realiza el proyecto

Aldea en donde se realiza el proyecto

Caserio en donde se realiza el proyecto

Direccion Adicional de donde se realiza el proyecto

Archivo de Acta de aprobacion de proyecto X

X X X X

Archivo de Actualizacion de cuentadancia X

Numero de Identificacion Tributaria (NIT)

Requerido Opcional

Nombre del representante legal

Teléfono del representante legal

Correo electronico del representante legal

Direccion del representante legal

Nombre del supervisor

Numero de Colegiado activo del supervisor

Archivo de Constancia de colegiado activo del supervisor

X X X X X X X X

16
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* Si el proyecto cuenta con Supervisora

Nombre del Supervisor
Numero de Colegiado Activo
Archivo de Constancia de colegiado activo

Archivo de Contrato del supervisor

Prevencion

Requerido
X
X
X

Opcional

Confianza

17




Prevencion,
buena gobernanza .
“consiruyen Confianza

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

6.2. Requerimientos para solicitud de tipo Reasignacion

= Responsable

Requerido  Opcional

Tener un Usuario activo para el portal Web de la Contraloria General de X
Cuentas

Numero de teléfono

Correo Electrénico

Numero de Colegiado Activo

Nombre de la profesion

Numero de documento (Nombramiento/Oficio)

X X X X X X

Archivo de Constancia de colegiado activo
Archivo de Nombramiento /Oficio X

Archivo de Documento Personal de Identificacién —DPI- X

B Contrato
Requerido  Opcional

Numero de contrato X

Requerido  Opcional
El estado del proyecto debe de ser “Activo” X
Nombre del proyecto X

18
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6.3. Requerimientos para solicitud de tipo Ampliacion

Requerido  Opcional

El estado del proyecto debe de ser “Activo” X
Numero de registros a adquirir X

6.4. Requerimientos para solicitud de tipo Finalizacién

Requerido  Opcional

El estado del proyecto debe de ser “Activo” X
Motivo de finalizacién X
Documentos de respaldo X

6.5. Requerimientos para Gestionar Usuarios

Agregar Usuario
Requerido  Opcional
Tener un Usuario activo para el portal Web de la Contraloria Generalde X

Cuentas

Numero de Identificacion Tributaria (NIT) X
Numero de teléfono X
Correo Electrénico X
Numero de Colegiado Activo X
Nombre de la Profesidn X
Numero de documento (Nombramiento / Oficio) X
Archivo de Constancia de colegiado activo X
Archivo de Nombramiento /Oficio X
Archivo de Documento Personal de Identificacion —DPI- X

19
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Dar de baja Usuario

Requerido  Opcional
X

X

Motivo por el cual se da de baja al usuario
Documentos de respaldo

20
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Ingreso al Portal Web

El usuario debe de ingresar a la pagina de la Contraloria General de Cuentas, la cual es la siguiente:
www.contraloria.gob.gt

Aqui observara la siguiente pantalla.

‘ ‘ ’@Cj' Prevencion

Confianza

Contralorfa €

2ral de Cuentas
A

4 NOSOTROS ~  LEGISLACION ~  SERVICIOS ~  PUBLICACIONES ~ ENLACES v CONTACTENOS v  CITAS

Servicios a usuarios
- CeaC iDENUNCIAY
[ 3: [ Contralaia Geseal Ao Ciresstas Cobros ilegales
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Sollcitud de Finlquite Los pagos por gestion
. A se realizan dnicamente en

el banco autorizado, contra
a e ' - entrega de boleta respectiva.
< I Puedes denunciar a fravés de: >

=l Rogistro de titulos

E "
o
E Actualizacién de Datos = 1506  Califica nuestro servicio

El usuario debe dar clic en portal web.
fw i

- Prevenciodn ; —
C‘&C confianza | (CoYTLUED) Denuncia
S _—m—m—m N T

contraloriagob.gt

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.

" NOSOTROS v LEGISLACION v  SERVICIOS v  PUBLICACIONES v  ENLACES v CONTACTENOS v

Servicios a usuarios —

a Estado de Cuenta .‘%://.
PPy
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Seguidamente el usuario debe dar clic en INGRESAR.

Portal CGC  Inicio P Reiniciar Contraseia 4 Denuncias 8 Programar Cita~ & Login
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El Sistema le mostrar3 la siguiente pantalla en la cual deberd ingresar su NIT y CONTRASENA y presionar clic en

IR eJel{e]a] “CONECTAR”,

Ingresar

75177994

Contrasenn

CONECTAR

Visitanos en nuestras redes sociales:

o
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Modulo de Bitacora Electronica

Para acceder a las opciones del mddulo de bitacora electrdnica se debe de seleccionar en el ment de
gestiones la opcion de Bitacora Electrénica:

£ Gestiones Disponibles

Finiquito

Capacitaciones

Actualizacion de Datos v
Adhesion o Comunicacion Electrénica
Gestion de Citas

Denuncia

Cuentadancias

Probidad

Bitacora Electronica

Gestiones de Pago

Ayuda

Dentro del mismo se muestran dos opciones

e Solicitudes: contiene la lista de solicitudes realizadas por el usuario.
e Proyectos: contiene la lista de proyectos asignados al usuario.
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Menu de solicitudes
Para acceder al menu de solicitudes hay que dirigirse al menu de “Bitacora Electrénica” y luego elegir la

opcion de “Solicitudes”. Una vez seleccionado se muestra el historial de todas las solicitudes realizadas por el
usuario y desde aqui se accede a las diferentes acciones que puede tener cada una de ellas.

8.1 Gestiones Disponibles

Finiguito

Capacitaciones

Actualizacion de Datos

Adhesion o Comunicacion Electronica

4+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Denuncia Contratante

Gestion de Citas

Cuentadancias

Probidad Nombre del Proyecto

Bitacora Electronica

@® solicitudes

& Proyectos
. No. Creacion Tipo No. de ¢
Gestiones de Pago
ey s . ’\ 001-201
Ayuda e Sieies CONSTR
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Se desplegara una pantalla en donde se pueden visualizar las solicitudes creadas por el usuario, realizar
filtros de busqueda y acceder al formulario de creacion de solicitudes.

Bitacora Electrénica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION 3

Contratante REASIGNACION 1 -x
Nombre del Proyecto PENDIENTE CORRECCIONES v x
[asor ] #unoe ]

No. Creacién Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado

341 19/07/2023 m 15-2022-0)/BCIE ORGANISMO JUDICIAL
082-2018-DEC =
340 19/07/2023 1o | /;é*wrmo: DIRECCION GENERAL DE CAMINOS Test CREADO

324 14/07/2023 1on |
001-2019-DEC-
323 14/07/2023 n ] (ox;ﬂumox DIRECCION GENERAL DE CAMINGS y m

320 13/07/2023 15-2022-Q)/BCIE ORGANISMO JUDICIAL
o — e e

RAL DE CAMINGS est

1. Filtros

En la parte superior del menu de solicitudes aparecen filtros de bisqueda para aplicar al historial de
solicitudes.

Bitacora Electrénica - Solicitudes

4+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante Tipo Solicitud -
Nombre del Proyecto Estado -
[ ] g

No. Creacién Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado
EY
324 DIRECCION GENERAL DE CAMINOS Test CREADO
323 DIRECCION GENERAL DE CAMINOS proyecto para manual n
emodelacidn de Fachada Torre de Tribunales
320 ORGANISMO JUDICIAL Remogelsidn ce Fachega Tore Se Tribunsls m ﬂ
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Las solicitudes podran ser filtradas por:

Contratante: para ingresar el filtro se debe de buscar mediante un campo autocompletado ingresando el
nombre del contratante y el sistema mostrard una lista de opciones. Una vez seleccionado el filtro el sistema
devolvera todas las solicitudes que pertenecen a ese contratante.

Bitacora Electronica - Solicitudes

=+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante

municipa x Tipo Solicitud -

[2022-1700-1710-22-001] "MUNICIPALIDAD DE SAYAXCHE, DEPARTAMENTO DE PETEN'

00-1201-29-005] ASOCIACION DE DESARROLLO INTEGRAL DE MUNICIPALIDADES DEL ALTIPLANO MAR. Estado

[2022-12

[2022-500-509-29-001] ASOCIACION DEPORTIVA MUNICIPAL DE BALONCESTO PUERTO DE SAN JOSE

[2022-300-308-29-D01] ASOCIACION NACIONAL DE BOMBEROS MUNICIPALES DEPARTAMENTALES, "ASONBOM

. rpyecto Estado
[2022-100-101-29-017] ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA =

- CREADO

Tipo de solicitud: para ingresar el filtro por tipo de solicitud se debe de seleccionar una de las opciones
desplegadas en la lista. El sistema devolvera todas las solicitudes que sean del tipo seleccionado.

Bitacora Electrénica - Solicitudes

4+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante INSCRIPCION

REASIGNACION

Nombre del Proyecto
AMPLIACION
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Nombre del Proyecto: para ingresar el filtro por nombre de proyecto se debe de ingresar un texto (sin

importar mayusculas y mintsculas) que contenga el nombre del proyecto. El sistema devolverd una lista de proyectos
en donde el nombre del proyecto contenga la palabra ingresada en el filtro.

Bitacora Electréonica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante

Tipo Solicitud

Nombre del Proyectc

test]

Estado

Estado: para ingresar el filtro por estado de la solicitud se debe de seleccionar una de las opciones
desplegadas en la lista. El sistema devolverd todas las solicitudes que se encuentren en el estado seleccionado.

Contratante

Tipo Solicitud e
Nombre del Proyecto CREADO
PENDIENTE CORRECCIONES
[qovr § uno |

PENDIENTE REVISION
No. Creacidn Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Prpy¢ PENDIENTE PAGO

ORGANISMO JUDICIAL

APROBADO

DE CAMINOS Test

28




Prevencion

Confianza

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, C.A.

Para que se apliquen los filtros de busqueda se debe de presionar el botdn “Buscar” que se encuentra en
la parte inferior de los filtros. Si se quiere borrar el contenido de los filtros seleccionados se debe de presionar el
botdn “Limpiar”

Bitacora Electrénica - Solicitudes

4+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante REASIGNACION v X

Nombre del Proyecto PENDIENTE CORRECCIONES v X

¢ Los filtros pueden combinarse para obtener un resultado de
busqueda mas preciso.
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2. Lista de Solicitudes

Muestra el historial de solicitudes que ha realizado el usuario, estda ordenado por fecha de creacién mostrando
la solicitud mas reciente al principio. Las acciones que puede realizar cada una de las solicitudes dependerdan del tipo
de solicitud y el estado que tenga.

Bitacora Electronica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Centratante REASIGNACION v X
Nombre del Proyecto PENDIENTE CORRECCIONES v X
No. Creacion Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado

de Fachada Torre de

ORGANISMO JUDICIAL

30
DIRECCION GENERAL DE CAMINGS Test CREADO

TRUCCION

1-201%-DEC-

CONSTRUCCION

- ‘ 019-DGC- _ S _
7/2023 - DIRECCION GENERAL DE CAMINGOS proyecto para manua PENDIENTE PAGO

CONSTRUCCION ﬂ
320 13/07/2023 m 15-2022-0Q)/BCIE ORGANISMO JUDICIAL n
=

DIRECCION GEMERAL DE CAMINGS Test

w
0
w
S

1
IS
O
I
w
w
1
S|
18]
[N

o]
W
%
m

ORGANISMO JUDICIAL

3. Creacion de nueva Solicitud

Esta opcion permite acceder al formulario de creacidon de solicitud de inscripcidn y reasignacién de proyecto, al
presionar el botdn se redirigira a la pantalla de nueva solicitud.

Bitacora Electrénica - Solicitudes

4 NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante Tipo Solicitud -
Nombre del Proyecto Estado -
No. Creacién Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado

ITRALORIA GENERAL DE Remodelacion de Fachada Edificio Zona
: ; (oo 30

w
o
o

02/08/2023 w 02-2023 -




Prevencion

Contraloriac UGﬂI}/gﬁl de Cuentas Confianza

Inscripcion del proyecto

Es la solicitud que hace el responsable para registrar un proyecto es el primer paso que hay que realizar para
habilitar un proyecto nuevo.

1. Crear solicitud de Inscripcion de proyecto

Para crear una solicitud de inscripcion de proyecto hay que dirigirse al menu de solicitudes y presionar el
botén de “NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION”

Bitacora Electronica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante INSCRIPCION v X
Nombre del Proyecto Estado -
[z [ #urser

No. Creacion Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado

_ 30
324 14/07/2023 ‘ : DIRECCION GENERAL DE CAMINOS Test CREADO
323 14/07/2023 “ DIRECCION GENERAL DE CAMINOS proyecto para manual m n
307 12/07/2023 ‘ DIRECCION GENERAL DE CAMINOS test manual

La solicitud de inscripcion del proyecto consta de un formulario compuesto con varias secciones:

e Datos del Responsable

e Datos del Contrato

e Datos del Proyecto

e Datos de la Ejecutora

e Datos de la Supervisora

e Documentos de Respaldo
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Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos
OGS sy
SANT”USA O’ﬁ“”'o F.‘.“*a.4;’.‘.”?‘?.9“.5.“.”.“.2.‘.3“.5.‘“.???‘.a.”.‘?”.”.'c.’.O.“‘.‘F’.".".....

En los campos requeridos y los campos en donde el contenido no cumple con el formato deseado
apareceran un mensaje en color rojo indicando que el contenido no es vélido.

- B Contrato & Proyecto A Ejecutora @
Responsable Supervisora

@Documentos

¢Es un proyecto registrado? O Si @ No

Nombre del Proyecto Monto del Proyecto SNIP

Debe ingresar el nombre. Debe ingresar el rmonto.
Departamento = Municipio =
Debe seleccionar un departamento. Debe seleccionar un munic plo.

Zona Aldea

Caserio Direccidn

B GuARDAR

Ay AV



Prevencion

b .
. Confianza
Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, C.A.
Para navegar entre las opciones del formulario se debe de dar clic en la seccién del formulario a la que desea
acceder y se mostrara los datos relacionados a dicha seccion.

B Contrato & Proyecto A @ &
Ejecutora Supervisora Documentos

1.1. Datos del Responsable del proyecto

La primera seccion del formulario de inscripcion se compone de los datos del responsable, este a su vez se
divide en dos partes.

En la primera parte los datos del responsable se cargan de manera automatica del sistema de actualizacidn
de datos de la Contraloria General de Cuentas.

Bitacora Electrénica - Inscripcién

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora &Documentos

0101010 Teeeameno

.HERM‘ANI MARIO

.F'ABLO MAZARIEGOS

—

13 732 7a. Avenida

Teléfono @ Correo Electrénico [
Colegia Profesional [ - No. Colegiado Activo [ Profesion [
Tipo de Documento [# v No. de Documento [#

B GUARDAR

33




Prevencion

Contraloriac ﬁf}ﬁﬁl de Cuentas Confianza

En la segunda parte del formulario del responsable se debe de ingresar de manera manual los datos
complementarios para el responsable del proyecto

Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos
10101010 1111000001010
HERMAN MARIO
PABLO MAZARIEGOS
GUATEMALA Guatemala
13 7-32 7a. Avenida
@ E @
11111111 correo(@corren.com
o, Cole % . .
Calegio Profesional @ - 1111 “ | i IZE:' il
COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA ngeniero Civi

No. de Documento @

e e = OF-001-2023]

OFICIO

B GUARDAR

¢ El campo de correo electronico no debe de contener espacios.
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1.2. Datos del contrato

Para poder registrar un proyecto se debe de seleccionar a que contrato pertenece por lo que hay que buscar el
contrato por medio del numero y el contratante.

Es importante seleccionar que a qué tipo de contrato pertenece Administrativo o no administrativo para la
correcta busqueda por parte del sistema.

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

¢Es Contrato Administrativo/Otros? O i @ No

022023 637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
022023 30/04/2023 oel  05/05/2023 A 31/12/2023

=

Cuando el sistema encuentre el contrato mostrara los datos correspondientes y un botén para la descarga del

documento cargado.

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto M Ejecutora @ Supervisora &Documentos

¢Es Contrato Administrativo/Otres? O ST @ No

Asinoaparece  cus o que esté 2
02-2023 637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
022023 30/04/2023 pel 05/05/2023 Al 31/12/2023

@
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Se podrdingresar uno o varios Numeros de Operacidn Guatecompras —Nog- ingresando un nimero en el campo
NOG.

Bitacora Elec ica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto £ Ejecutora @ Supervisora @Documentas

¢ Es Contrato Administrative/Otros? @ Si O No

A 5 no sparece [s cuentadancia Verifique que esté a
052023 637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
052023 03/08/2023 Del A

NOG &

3652 €@ 521354

ﬂ Para que se guarde el numero de NOG se debe de presionar enter
luego de ingresar el nimero.

g Si el contrato ya fue utilizado en un proyecto en estado aprobado
entonces no se podra ingresar ni editar el numero de NOG.
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Crear nuevo contrato de tipo Administrativo/Otros

Si el contrato al que pertenece el proyecto es de tipo administrativo y no ha sido registrado en el sistema de
bitacora electronica se debe de agregar en el sistema. Para agregar un nuevo contrato administrativo se tiene que
tener seleccionado “SI” en el indicador de tipo contrato administrativo y hacer clic en el botéon de “AGREGAR
CONTRATO ADMINISTRATIVO/OTROS”

Bitacora Electrénica - Inscripciéon

& Responsable & Proyecto M Ejecutora @ Supervisora @Documentos

¢Es Contrato Administrativo/Otros? @ S0 O No
Ao I P S B T TP O G SR T

No. de Contrato Contratante

Q BUSCAR CONTRATO + AGREGAR CONTRATO ADMINISTRATIVO/OTROS

No. de Contrato Fecha del Contrate Perlodo del Contrato

Del Al

NOG @

Al hacer clic en el botén se mostrard un formulario de registro en donde se debe de seleccionar la
cuentadancia, ingresar el nimero de documento, fecha y el documento del contrato escaneado en formato PDF,
opcionalmente se puede ingresar el nimero de Operacion Guatecompras —Nog- ingresando el numero y
presionando la tecla enter

Nuevo Contrato Administrativo/Otros

637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

2023-1234 1/6/2023

654
CONTRATO, pdl

Guardar Cancelar
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Editar contrato de tipo Administrativo/Otros
Para editar los datos de un contrato administrativo/otros se debe de seleccionar el contrato y presionar el
botdn de “Editar Contrato”.

Bitacora Electrénica - Inscripcién

— & Responsable & Proyecto M Ejecutora @ Supervisora @Documentos —

¢Es Contrato Administrativo/Otros? @ Si O No
A: 0 aparece la cuentadancia Verimique que este actualizada
N je trat tratants
05-2023 637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
N Je trats t Peris je trato
052023 Del Al
NOG @
3652 @ 521358 @

¢ El botdon de editar contrato solo aparecera cuando el contrato seleccionado
no haya sido usado en algun proyecto que esté en estado aprobado.

Al darle clic en el botén de “Editar Contrato” se mostrara el formulario con los datos pre cargados para
poder hacer la respectiva modificacién. Cuando se hayan modificado los datos hay que confirmar los cambios
presionando el botén “Guardar”

Editar Contrato Administrativo/Otros

637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

No. d trat f trat
05-2023 3/8/2023

Archivo de Contrato

Guardar Cancelar

38




Prevencion
Confianza

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

1.3. Datos del Proyecto

Para una solicitud de tipo inscripcidn la opcién de “¢éEs un proyecto registrado?” debe de indicar “NO” ya
que el proyecto es nuevo y no se encuentra en el sistema.

Bitacora Electronica - Inscripcion

& Respansable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

¢Es un proyecto registrade? Qsi @ nNo

Nombre del Proyecto Monto del Proyecto SNIP

Departamento = Municipio - Zona

Aldea Caserio Direccion

B GUARDAR

Se deben de ingresar los campos requeridos (Nombre del proyecto, monto del proyecto, departamento,
municipio) y de manera opcional el resto de los campos del formulario.

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

:Es un proyecto registrado? Qsi @ Mo

Nombre del proyecto 100000 SNIP
Departament Municipio Zon:
GUATEMALA Guatemala one

Aldea Caserio Direccidn

B GUARDAR
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1.4. Datos de la Ejecutora

Para buscar a la ejecutora hay que ingresar el numero de Identificacion Tributaria-NIT-y presionar enter para
que el sistema realice la busqueda una vez consultado se debe de ingresar la informacion del representante legal
de la ejecutora y la informacion del supervisor de la ejecutora.

g La consulta del NIT se hace a través del sistema de la superintendencia de
administracion tributaria-SAT-

Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto @ Supervisora @Documentos

101330553 CONSTRUCTORA ARQPLAC

ulse ENTER para busca

Nombre del Representante

11111111 correo@correo.com Direccion

Nombre del Supervisor

Colegio Profesiona

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA v mnm 00002

Profesion

Ingeniero Industrial

B GuARDAR
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1.5. Datos de la Supervisora

Si el proyecto no tiene supervisora se debe de seleccionar “NO” en el apartado de “{Existe Supervisora
contratada?” y proceder a guardar la solicitud.

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

¢ Existe Supervisora contratada? Qsi @ No |

Si el proyecto si tiene una entidad supervisora se debe de seleccionar “SI” en el apartado de “¢Existe
Supervisora contratada?” y se debe de completar el formulario con los datos del supervisor.

Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable A Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

;Existe Supervisora contratada? ® i O No

Diana

Colegio Profesional

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA - 2564 55955

Ingeniera Industrial
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1.6. Guardar Solicitud

Una vez completadas las secciones de Responsable, Contrato, Proyecto, Ejecutora, Supervisora el
formulario esta listo para poder guardarse, para realizar esta accion hay que presionar el boton “GUARDAR”

Bitacora Electrdnica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

¢ Existe Supervisora contratada? O Si @ No

B GUARDAR

Q Para poder completar y guardar la solicitud de inscripcion se debe de haber
llenado todos los datos requeridos en cada una de las secciones de lo contrario no
se podra guardar la solicitud.

Si los datos de la solicitud se han ingresado de manera correcta y en su totalidad se mostrara un mensaje
de éxito indicando que la solicitud ha sido creada

Operacién exitosa

La solicitud de inscripcion fue creada con exito.
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Si los datos de la solicitud no se han ingresado de manera correcta o hace falta algin dato se mostrara un
mensaje de Formulario Invalido y se debe de revisar cada seccion del formulario (Responsable, Contrato, Proyecto,
Ejecutora, Supervisora) para identificar cual es el dato incorrecto o que hace falta por agregar.

Formulario Invalido

Verifique que todos los campos obligatorios hayan
sido ingresados y que los datos sean validos.

Los datos faltantes o incorrectos se mostraran con rojo para su mejor identificacion

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto @ Supervisora @Documentos

106195816 DIANA CECILIA ALVARADO SALAZAR

Pulse ENTER para busca

Diana

Teléfono Correo Electrénico

54465 correo Direccion

Debe ingresar al menos 8 digitos. Correo invélido

Cecilia
Colegio Profesiona No. de Colegiado Activo 521‘52
COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA 0. de Colegiado Activo

Debe ingresar el No. de Colegiado

Ingeniera en sistemas

43




Prevencion
Confianza

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

1.7. Documentos

Una vez guardada la solicitud de inscripcidén se podra ingresar los documentos de soporte requeridos y los
documentos de soporte opcionales.

Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora
Documentos Requeridos & Otros Documentos Opcionales

& Responsable A Ejecutora

giado Superviso @

DPI del Responsable @

Seleceione un archivo

Documentos de soporte requeridos

Son los elementos necesarios para completar el proceso de solicitud de inscripcién, se encuentran
identificados en color rojo dentro de “Documentos requeridos”

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora
Documentos Requeridos & Otros Documentos Opcionales

& Responsable A Ejecutora

=

DPI del Responsable Colegiado Supervisor 1]

Colegiado Responsable @

Seleccione un archiva

Nombramiento/Oficio @

Seleccione un archivo

& Proyecto B Contrato

Acta de Aprobacion de Proyecto @ Concurso Guatecompras @
ne un archiva

Actualizacion de Cuentadancia @
ne un archivo
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La subida de archivos se realiza en dos pasos

1) Seleccionar el archivo que se desea subir.
2) Una vez seleccionado el archivo se habilitara el botén de subida del archivo identificado de color azul,

se debe de presionar el botén de “Subir Archivo” para que el archivo quede almacenado dentro del
sistema.

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora
® Documentos Requeridos @ oOtros Documentos Opcionales

& Responsable A Ejecutora
O el Respanacble Subir Archivo
1 pdf X ado Supervisor (]

Debe de subir el archivo ione un archivo

Colegiado Responsable @

ne un archivo

Nombramiento/Oficio @

Seleccione un archivo

& Proyecto B Contrato

n de Proyecto @ Concurso Guatecompras @

Cuando un archivo ya ha sido cargado se habilitara el botdon de “Descargar Archivo” identificado de color
verde en donde se podra descargar el archivo subido.

Bitacora Electrénica - Editar Solicitud

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora

& Responsable

Descargar Archivo

[DPI del Responsable [EJ
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Documentos de soporte opcionales

Si la solicitud de inscripcidn requiere algun otro documento adicional de soporte se tiene que agregar en

el apartado de “Otros Documentos Opcionales”

Bitacora Electrénica - Editar Solicitud

A Ejecutora @ Supervisora

& Responsable B Contrato & Proyecto

Documentos Requeridos @ otros Documentos Opcionales

Nombre

Archivo

Alin no se han agregado documentos.

B GUARDAR < ENVIAR PARA REVISION

Para agregar un nuevo archivo se debe de ingresar un nombre y seleccionar el documento que se quiere
cargar, al tener completados ambos campos se habilitara el botdn de “AGREGAR” el cual se debe de presionar para

guardar el archivo de soporte.

Bitacora Electrénica - Inscripcion

A Ejecutora @ Supervisora

2 Respcnsable B Contrato & Proyecto

Documentos Requeridos @ otros Documentos Opcionales
Archivo
i @
B G

Nombre
Nombramiento document.pdf

1. Oficio de aprobacién
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Cuando el archivo haya sido subido se mostrara un mensaje de éxito

Operacién exitosa

El archivo fue subido

Se podra visualizar la lista de archivos que han sido subidos y en el lado derecho apareceran dos botones
por cada documento, uno para Descargar el archivo y el otro para eliminar el archivo subido

Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora

Nombre |Archivo @
@ 1. Archivo 2 E &
(@ 2. Archivo 1 B G

gi Se pueden agregar tantos documentos de soporte adicionales
COMO sean necesarios.
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2. Editar solicitud de inscripcion

Para editar los datos de la solicitud de inscripcion la solicitud debe de estar en estado creado o pendiente de
correcciones. Para acceder al formulario y modificar la informacion hay que ir al mend de solicitudes buscar la
solicitud que se desea modificar y presionar el botén de “Editar”

Bitacora Electronica - Solicitudes

=+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante Tipo Solicitud v

Nombre del Proyecto CREADO v X

Lo . . Nombre del
No. Creacion Tipo No. de Contrato Entidad Estado
Proyecto
DIRECCICN 29
o ieo7m0 B 082:2018-DGC. e pe e —
3 SI07I2043 CONSTRUCCION GEMERAL DE [
CAMINOS

1den 10w

Esto abrira el formulario de la solicitud con los datos precargados y se podra editar la informacién, para guardar
los cambios realizados se tiene que presionar el botén de “GUARDAR”

Bitacora Electronica - Editar Solicitud

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

¢ Existe Supervisora contratada? O Si @ No

B GUARDAR | <4 ENVIAR PARA REVISION
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3. Ver historial de correcciones

Si el analista de la Contraloria General de Cuentas hace un rechazo de la solicitud, la solicitud pasara a estado
Pendiente de correcciones y podra ser editada para corregir las observaciones indicadas.

Bitacora Electronica - Solicitudes

4+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante

Tipo Solicitud -

Nombre del Proyecto PENDIENTE CORRECCIONES v X

Nombre
No. Creacion Tipo No. de Contrato Entidad del Estado

Proyecto

0071-2015-DGC 24
= " OUT-2015-Dal- — PENDIENTE
=e CONSTRUCCION =st CORRECCIONES
ae 10 W

Para poder visualizar las especificaciones de las correcciones hay que presionar el botéon de “VER
CORRECCIONES” que se encuentra dentro del formulario.

Bitacora Electronica - Editar Solicitud

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora

@ Supervisora @Documentos

¢ Existe Supervisora contratada? QO si @ No

@ VER CORRECCCIONES B GUARDAR A ENVIAR PARA REVISION




~ Prevencion),
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El Botdn desplegara un histdrico de las correcciones solicitadas por el analista de la Contraloria General de
Cuentas.

CGC  Analista CGC

. JPGOMEZ

-
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4. Enviar solicitud a analista

Una vez se haya completado todo el formulario y se tengan guardados los datos que se desean enviar, el
responsable podra enviar la solicitud para que sea revisada por un analista de la Contraloria General de Cuentas
presionando el botén de “ENVIAR PARA REVISION”

Bitacora Electrénica - Editar Solicitud

& Responsable B Contrato & Proyecto M Ejecutora @Documentos

¢ Existe Supervisora contratada? O si @ No

@ VER CORRECCCIONES B GUARDAR A ENVIAR PARA REVISION

Si el formulario estd completo y es valido se mostrara un mensaje de confirmacién para enviar la solicitud,
esto hard que pase a estado pendiente de revision y no se podran hacer cambios a la solicitud hasta que sea revisada
por el analista. Para enviar la solicitud se puede ingresar de manera opcional un comentario para el analista y luego
confirmar el envio en el botdn de “Si, enviar”

¢ Esta seguro de enviar la
solicitud?

Una vez enviada, no podra ser modificada

Si, enviar Cancelar
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5. Pago de Solicitud de Inscripcién

Cuando la solicitud haya sido aprobada por un analista pasara a estado Pendiente de Pago y se podran generar
las boletas de pago para ello se debe de ir a la pantalla de menu de solicitudes y seleccionar la opcién de “Pago”

Bitacora Electrénica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante Tipo Solicitud -
Nombre del Proyecto PENDIENTE PAGO v X
No. Creacion Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado
23
323 14/07/2023 ‘ DIRECCIO pro para manual FEF:::;EOME

Nos dirigira a una pantalla en donde se muestra la informacidn de los pagos, en la parte superior se muestra
el estado de la boleta seguido de la informacién detallada del pago y un botdn para hacer la descarga del documento
con la informacion para generar el pago.

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA

Codigo Pago 1601 - HABILITACION DE LIBRO DE BITACORA ELECTRONICA
\alor Unitario Q200.00

Cantidad 1

Total a Pagar Q200.00

Boleta de Pago Fecha Boleta
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Confianza

Para una solicitud de inscripcion se generan dos boletas:

Boleta de habilitacion de bitacora: tiene un costo fijo y es un pago Unico.

Boleta para pago de Registros de bitacora: el costo depende de la cantidad de registros que se desea
adquirir.

Bitacora Electronica - Pago de Solicitud

Nomire )N GENERAL DE CAMINOS
Tipe de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA
Cédigo Pago 1601 - HABILITACION DE LIBRO DE BITACORA ELECTRONICA
alor o Q20000
Cantidad
Q20000

Fecha Boleta

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA
Caodigo Page 1602 - HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA

o

Q2.00

Fecha Boleta
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Boleta de pago de habilitacion de bitacora

Como esta boleta tienen un costo fijo no hay que ingresar ningun valor, Unicamente se debe de descargar
la boleta de pago en el boton de “DESCARGAR” esto generara un documento con los datos necesarios para hacer
el pago en el banco.

Bitacora Electrénica - Pago de Solicitud

NIT 2443686

Nombre DIRECCION GENERAL DE CAMINOS

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA

Cadigo Pago 1601 - HABILITACION DE LIBRO DE BITACORA ELECTRONICA
Valor Unitario Q200.00

Cantidad 1

Total a Pagar Q200.00

Boleta de Pago Fecha Boleta

Boleta de pago de registros de bitacora

Para poder generar la boleta de pago de registros se debe de ingresar la cantidad de registros que se
desea adquirir, el sistema calculara automaticamente el costo total de pago.

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA
Codige Pago 1602 - HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA

Valor Unitaric 0Q2.00

Cantidad 100

Total a Pagar Q200.00

Boleta de Pago Fecha Boleta
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Una vez ingresado el total de registros que se quieren adquirir se podra descargar la boleta de pago
presionando el boton de “DESCARGAR “esto generara un documento con los datos necesarios para hacer el pago
en el banco

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA

Codigo Pago 1602 - HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA
Valor Unitario Q2.00

Cantidad 100

Total & Pagar Q200.00

Boleta de Pago Fecha Boleta

¢ Se pueden comprar mas registros posteriormente con el proceso
de ampliacion.
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Pago de boletas
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Cuando se haya generado la boleta de pago se podra realizar el pago con el banco Banrural desde una
agencia o mediante la pagina web de la banca virtual.

Para realizar el pago desde la pagina web de la banca virtual se deben de seguir los siguientes pasos:

1) Ingresar a la banca virtual.

BANRURAL

virtual

£ Usuario®

» | SIGUIENTE

Olvidé mi usuario

&

*Campos requeridos

56




Prevencion,

'l buena gobernanza .
Contraloria General de Cuentas consiruyen Con fianza

GUATEMALA, CA.

2) Ingresar el menu de Pagos y luego seleccionar la opcidn de servicios

_/-\—/
BANRURAL

I amigo que ta syuds & crecer

Inicio

Remesas

Dinero al Chilazo

Consultas

o b

Pagos

2

§y  Transferencias Pagos Servicios Tarjetas de
programados credito
Lod  Gestiones
Créditos Creditos de Tarjetas de
csar BancasAT terceros créditos de
terceros

Hjﬁi Otros Bancos -
~ ACH &

Seguros
@  otros canales

X Herramientas de
apoyo

@ Mis Accesos Directos

No hay accesos directos definidos.
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3) Seleccionar la opcién de Pagos a instituciones de Gobierno.

Blsqueda
O g
Telefonia Energic Electrica

FOgQOos O emprescs de

dos a ermpresas Energia Eléctrica

de telefonia

o gl

P m——

Coleqgios Universidades

Fogos de colegioturas

Iglesias Fundaciones y
Asociociones
realiza un aporte a iglesias
Paga lo membresio a tu
osociacion

Q | Buscar

5 )

Agua Potable Internet

Fagos de agua potable

Pagos o companias de
internet

Instituciones

Fogos o institucionss de
Gobiermo

:\
=
Donaciones y Aportes

realiza tu donativo o
aportocicn
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4) Se debe de seleccionar la opcién de Contraloria General de Cuentas (Pagos Contraloria Finiquitos)

e
Instituto Guatemaolteco
de Seguridad Social

Regiztro de Informacidn
Catostra

)
organismio Judicia

Registro General de la
Propiedad

REG GRAL DE
ADQUISICIONES DE
EETADD

[27]

Regisiro de Personas
Juridicas

AT

)

Municipalidad de villa
Hueva

o0ga rmutos y arbitri

¢

[ e

Migracion

policia Macional Civil

GISTRO DE LA
DAD IMTELECTIIAL

08

Pogos ono

DIARID DE CENTRO
AMERICA ¥ TIPOGRAFIA
HACICHAL

DRARKD DE CEMTRC AMERICA

HErA

Regiztro Mocional de las
Perzonas

Empresa Portuaria
Quetzal

Departaments de

Prevencion
Confianza

¢

i

Municipalidad de
Guatemala

POGOE wanos

OG0

Contraloria General de
Cuentaz

Vanose

L |

megistro Mercantil

Poga tramites

]
B0wmuax
REGISTRO DE GARANTIAS
MOBILIARIAS

s

Municipalidod de San
Pedro Socatepsques,
San Marcos

Pogo enengio efecinca

CEC

CONTRALORIA GENERAL

DE CUENTAS
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5) En el tipo de pago se debe de seleccionar PAGOS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de pogo”

oo s [ o

Tipo de pago*

6) En el campo de numeroGestion hay que seleccionar la opcién de Agregar nuevo numeroGestion

Servicios

Realizar pago

Empresa Tipo de pago”

numeroGestion*® nit
Selecciona.

numeroGestion* nit
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7) Se habilitaran campos para ingresar el nit y el Nuevo numeroGestion.

Categoria Instituciones

Empresa Tipo de pago™
PAGOS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS e
numeroGestion* nit
Agregar nuevo numeroGestion =
Nuevo numeroGestion® Descripcién

En el campo de nit hay que ingresar el nit que aparece en la boleta generada por el sistema

CEBC

Contralorfa General de Cuentas
GUATEMALA CA.

Fecha de Impresién: 10/08/2023
12:14:50

Boleta Pago de Reqistros

CONTRAI,_ORiA GENERAL DE CUENTAS i
DIRECCION DE AUDITORIA A OBRAS PUBLICAS Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD DE BITACORAS

bitacorasop@contraloria.gob.qgt

Gestion No. 00000

| Nit: 637672K |

Entidad: CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de Pago: 016 HABILITACION DE BITACORA

Codigo pago: 1602 HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA
(=131 1 - T [Se———— 50

Precio por Registro: ----Q 2.00

Total a Pagar: -------------Q 100.00

¢ El nimero de nit que se ingresa debe ser igual al que aparece en
la boleta de pago incluyendo el uso de mayusculas y minusculas. 61
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En el campo de Nuevo numeroGestion hay que ingresar el valor del nimero de gestion que aparece en la
boleta generada por el sistema

CEC

Contralotfa General de Cuentas
SRR Fecha de Impresion: 10/08/2023
12:14:50

Boleta Pago de Registros

CONTRAI’_ORiA GENERAL DE CUENTAS .
DIRECCION DE AUDITORIA A OBRAS PUBLICAS Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD DE BITACORAS

bitacorasop@contraloria.gob.qt

Gestion No. 00000

Nit: 637672K

Entidad: CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de Pago: 016 HABILITACION DE BITACORA

Codigo pago: 1602 HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA
Cantidad:-=-====-=snemmeenaz 50

Precio por Registro: ----Q 2.00

Total a Pagar: ---—----------Q 100.00
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8) Seleccionar la cuenta de la que se hara el debito

Fasol > lnicior + Paso 2> Verificar + Paso 3 » Confirmar

Cuenta*

Selecciona.

Categoria Instituciones

Empresa

CONTRALOR

Numero gestion

Tipo Pago

O16-HABLITACION DE BITACORA

Valor Unitario

erDesc

Tro

Tipo de pago

PAGOS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Descripcion

Cantidad Doc

errCod

9) Ingresar el monto a pagary el medio de envid para la confirmacién de la transaccién

NIT

5206107- MUNICIPALIDAD DE GUASTATOYA

Valor Unitario

errDesc

Transacsion Exitosa

Monto a pagar*®

Es necesario que sele

Medio de envio®

Cocigo Bannural

Cadigo de seguridad™

» | SIGUIENTE

Monto

Cantidad Doc

errCod

« | ANTERIOR x | CANCELAR

o
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En el valor del monto hay que ingresar el total a pagar que indica la boleta generada por el sistema

CEC

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA CA

Fecha de Impresion: 10/08/2023
12:14:50

Boleta Pago de Redistros

CONTRAI’_ORiA GENERAL DE CUENTAS i
DIRECCION DE AUDITORIA A OBRAS PUBLICAS Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD DE BITACORAS

bitacorasop@contraloria.gob.gt

Gestion No. 00000

Nit: 637672K

Entidad: CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de Pago: 016 HABILITACION DE BITACORA

Cédigo pago: 1602 HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA
Cantidad:--s-=-semsemeeuuaan 50

Precio por Registro: ----Q 2.00

Total a Pagar: --=----------Q 100.00

Cuando se haya hecho el pago, el estado cambiara de pendiente a pagado y se mostrara el nimero de
boleta generada por el banco y la fecha en la que se realizé la transaccion.

]/ --->"">">">""">

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA

Codigo Pago 1601 - HABILITACION DE LIBRO DE BITACORA ELECTRONICA
Valor Unitario Q200.00

Cantidad 1

Total a Pagar Q200.00

Boleta de Pago =~ 6666 Fecha Boleta 7

Cuando ambos pagos (habilitacidn y registros) hayan sido efectuados automaticamente el sistema pasara
el estado del proyecto de pendiente de pago a Aprobado, esto hara que el proyecto aparezca en el menu de
proyecto y habilitara la bitacora electrénica para poder realizar los registros.
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Reasignacion de proyecto (Cambio de Responsable)

1. Crear Solicitud de reasignacion

La solicitud de reasignacion de proyecto se realiza cuando el responsable del proyecto por alguna razén dejara
de gestionar el proyecto y en su lugar lo hara otra persona quien tomara el nuevo rol de responsable.

Para hacer una solicitud de reasignacion hay que ir al menu de solicitudes y presionar el boton de “NUEVA
SOLICITUD DE INSCRIPCION”

Bitacora Electrénica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante Tipo Solicitu -

Nombre del Proyecto Estado -

O3

La solicitud de reasignacién de proyecto consta de un formulario compuesto con varias secciones

Bitacora Electronica - Inscripciéon

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos
106195816 3003380820101
DIANA CECIL\A‘
ALVAEADO SALAZAR
SAN‘TA RﬁSA Oratorio Ruta Jalpatagua 0002 CA aldea el amarillo Oratorio
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Si se quiere guardar la solicitud pero aun falta que completar algin dato de cualquiera de las secciones del
formulario se mostrard un mensaje de que faltan datos por completar

Formulario Invalido

Verifigue que todos los campos obligatorios hayan
sido ingresados y que los datos sean validos.

Los campos que son requeridos y no han sido ingresados aparecen indicados en color rojo

Bitacora Electronica - Inscripcién

— = Responsable B Contrato

NIT
106195816

Primer Nombre
Primer Ape

ALVARADO

Teléfono [

DIANA

SANTA ROSA

& Proyecto

3003380820101

A Ejecutora

CECILIA

SALAZAR

Oratorio

Correo Electrénico [#

@ Supervisora

Ruta Jalpatagua 0002 CA aldea el amarillo Oratorio

@Documentos —

Debe ingresar nimero de teléfono.

Colegio Profesional [#'

Debe seleccionar un colegio profesional

Debe ingresar correo electrénico.

No. Colegiado Activo [#

Profesion &

Debe ingresar nimero de colegiado.

Debe ingresar profesién
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Para navegar entre las opciones del formulario de inscripcidon debe de dar clic en la seccion del formulario a la
que desea acceder y se mostrara los datos relacionados a dicha seccion.

H B Contrato & Proyecto A @ &
Responsable Ejecutora Supervisora Documentos

1.1. Datos del Responsable del proyecto

La primera seccion del formulario de inscripcion se compone de los datos del responsable, este a su vez se
divide en dos partes.

En la primera parte los datos del responsable se cargan de manera automatica del sistema de actualizacién
de datos de la Contraloria General de Cuentas.

Bitacora Electrénica - Inscripcién

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora &Documentos

1001010 Jmneeooneno o
.HERM‘AN. MARIOI
PABLO MAZARIEGOS
——
13 732 7a. Avenida
Teléfono @ Correo Electrénico [
Colegio Profesional & - No. Colegiado Profesion @

Tipo de Documento [# v No. de Documento [#

B GUARDAR
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En la segunda parte se debe de ingresar de manera manual los datos complementarios para el responsable
del proyecto.

Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos
10101010 1111000001010
HERMAN MARIO
PABLO MAZARIEGOS
GUATEMALA Guatemala
13 7-32 7a. Avenida
= E =
11111111 correo(@corren.com
o, Cole % . :
Calegio Profesional @ - 1111 “ | i IzE:' il
COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA ngeniero Civi
o No. de Documento @
Tipo de Documento
OFICIO - 0F-001-2023|

B GUARDAR
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1.2. Datos del contrato

Hay que buscar el contrato al que pertenece al proyecto por medio del nimeroy el contratante. Es importante
seleccionar que a qué tipo de contrato pertenece Administrativo o no administrativo para la correcta busqueda por

parte del sistema.

Bitacora Electrénica - Inscripcidn

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

I ¢Es Contrato Administrativo/Otres? @ St O No I

A 5 o aparece la cue erTIQUE QUE 518
PRUEBA-002-CGC 637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
PRUEBA-002-CGC 06/07/2023 el Al

]

1.3. Datos del proyecto

Como es una solicitud de tipo reasignacion de debe de indicar “Si” en el indicador de “¢Es un proyecto
registrado?”, esto hard que se muestre una lista de los proyectos aprobados que tiene registrado el contrato
seleccionado. Hay que seleccionar el proyecto al cual se hard la nueva asignacion de responsable, una vez
seleccionado se mostrara la informacidn del proyecto pero no podra ser editada

Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable B Contrato A Fjecutora @ Supervisora @Documentos

LES un proyecto registrado? @ Si O MNo I

172 PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO
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1.4. Datos de la ejecutora

Se podran visualizar los datos de la ejecutora del proyecto pero estos no podran ser editados

Bitacora Electrénica - Inscripcién
& Responsable B Contrato & Proyecto @ Supervisora @Documentos

ulse ENTER para busca,

1.5. Datos de la supervisora

Se podran visualizas los datos de la supervisora del proyecto pero estos no podran ser editados

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora &Documentos

;Existe Supervisora contratada? O] O

70




Prevencion

Contraloria General de Cuentas Confianza

GUATEMALA, CA.

1.6. Guardar solicitud de reasignacion

Una vez hayan sido completadas las secciones de Responsable, Contrato, Proyecto el formulario esta listo
para poder guardarse, para realizar esta accién hay que presionar el botén “GUARDAR”

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable § Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @&Documentos

¢Existe Supervisora contratada? @®s O

OLEGIO DE ARQUITECTQS DE GUATEMALA - [ . S

B GuARDAR

g Para poder completar y guardar la solicitud de inscripcion se debe de haber
llenado todos los datos requeridos en cada una de las secciones de lo contrario no
se podra guardar la solicitud.

Si los datos de la solicitud se han ingresado de manera correcta y en su totalidad se mostrara un mensaje
de éxito indicando que la solicitud ha sido creada

Operacioén exitosa

La solicitud de inscripcion fue creada con exito.

= ’
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Si los datos de la solicitud no se han ingresado de manera correcta o hace falta algiin dato se mostrara un
mensaje de Formulario Invalido y se debe de revisar cada seccién del formulario (Responsable, Contrato,
Proyecto) para identificar cual es el dato incorrecto o que hace falta por agregar

Formulario Invalido

Verifique que todos los campos obligatorios hayan
sido ingresados y que los datos sean validos.

Los datos faltantes o incorrectos se mostrardn con rojo para su mejor identificacion

— = Responsable B Contrato

NIT

106195816

Primer N
DIANA

ALVARADO

SANTA ROSA

Teléfono [

& Proyecto

3003380820101

qundo Nomt
CECILIA

SALAZAR

Oratorio

Correo Electrénico [#

A Ejecutora

@ Supervisora @Documentos

Ruta Jalpatagua 0002 CA aldea el amarillo Oratorio

Debe ingresar nimero de teléfono.

Colegio Profesional @
COLEGIO DE INGENIEROS AGRONOMOS DE GUAT...

Tipo de Documento &
NOMBRAMIENTO

Debe ingresar correo electranico.

No. Colegiado Active [

Profesion @

Debe ingresar nimero de colegiado.

Mo. de Documento @

Debe ingresar profesién

Debe ingresar nimero de documento.
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1.8. Documentos
Una vez guardada la solicitud de reasignacion se podrd ingresar los documentos de soporte requeridos y los

documentos de soporte opcionales.

Bitacora Electrénica - Inscripcién

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora

B pocumentos Requeridos & Otros Documentos Opcionales

& Responsable

DPI del Responsable @
Seleccicne un archivo
Colegiado Responsable @
Seleccione un archivo

Nombramiento/Oficio

Seleccione un archiva

Documentos Requeridos

Son los elementos de soporte que son necesarios para completar el proceso de solicitud de reasignacion,
se encuentran identificados en color rojo dentro de “Documentos Requeridos”

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora
B pocumentos Requeridos @ otros Documentos Opcionales

& Responsable

DPI del Responsable @
Colegiado Responsable EJ
0

Nombramiento/Oficio

Seleccione un archivo
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La subida de archivos se realiza en dos pasos
1) Seleccionar el archivo que se desea subir
2) Una vez seleccionado el archivo se habilitara el botéon de subida del archivo identificado de color azul

se debe de presionar el botdon de “Subir Archivo” para que el archivo quede almacenado dentro del
sistema.

Documentos Requeridos @ Otros Documentos Opcionales

& Responsable

i} subir Archivo
DFi del Responsable

Archivo.pdf X

Debe de subir el archivo

Colegiado Responsable [DJ

Seleccione un archivo

Nombramiento/Oficio [DJ

Seleccione un archivo

Cuando un archivo ya ha sido cargado se habilitara el botén de “Descargar Archivo” identificado de color
verde en donde se podra descargar el archivo.

Documentos Requeridos @ Otros Documentos Opcionales

& Responsable

Descargar Archivo

=

DPI del Responsable

=

Colegiado Responsable

Seleccione un archivo

Nombramiento/Oficio @

Seleccione un archivo
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Documentos Opcionales
Si la solicitud de reasignacion requiere algun otro documento adicional de soporte se tiene que agregar

en el apartado de “Otros Documentos Opcionales”

Bitacora Electrénica - Editar Solicitud

A Ejecutora @ Supervisora

& Responsable B Contrato & Proyecto

Documentos Requeridos @ otros Documentos Opcionales

Nombre

Archivo

Alin no se han agregado documentos.

B GUARDAR < ENVIAR PARA REVISION

Para agregar un nuevo archivo se debe de ingresar un nombre y seleccionar el documento que se quiere
cargar, al tener completados ambos campos se habilitara el botén de “AGREGAR” el cual se debe de presionar

para guardar el archivo de soporte.

Bitacora Electrénica - Inscripcion

A Ejecutora @ Supervisora

& Responsable B Contrato & Proyecto

Documentos Requeridos & Otros Documentos Opcionales
Archivo
- @
B G

Nombre
Nombramiento document.pdf

1. Oficio de aprobacion
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Cuando el archivo haya sido subido se mostrara un mensaje de éxito

Operacidén exitosa

El archivo fue subido

Se podra visualizar la lista de archivos que han sido subidos y en el lado derecho apareceran dos botones
por cada documento, uno para Descargar el archivo y el otro para eliminar el archivo subido.

Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora

Nombre |Archivo @
@ 1. Archivo 2 E &
(@ 2. Archivo 1 B G

¢ Se pueden agregar tantos documentos de soporte adicionales

como sean requeridos.
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2. Editar solicitud de reasignacion

Para editar los datos de la solicitud de reasignacion la solicitud debe de estar en estado creado o pendiente de
correcciones. Para acceder al formulario y modificar la informacién hay que ir al menu de solicitudes buscar la
solicitud que se desea modificar y presionar el botén de “Editar”

Bitacora Electronica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante Tipo Solicitud A

Nombre del Proyecto Estado -

No. Creacién Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado ?
30

ALORIA GENERAL
AOR SiE be PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO CREADO

Esto abrira el formulario de la solicitud con los datos precargados y se podra editar la informacién, para guardar
los cambios realizados se tiene que presionar el botén de “GUARDAR”

Bitacora Electrénica - Editar Solicitud

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

¢Esun proyecto registrade? @ O

Proyecto

172 PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO

OYECTO PRUEBA CGC ADN sTRATIVO . 8000000 SNIP

- . - Zona

Aldea Caserio Direccion

B GUARDAR <4 ENVIAR PARA REVISION
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3. Ver historial de correcciones

Si el analista de la Contraloria General de Cuentas hace un rechazo de la solicitud la solicitud pasara a estado
Pendiente de correcciones y podra ser editada para corregir las observaciones indicadas.

Bitacora Electrénica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante Tipo Solicitud -
Nombre del Proyecto Estado -
No. Creacion Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado

CONTRALCRIA GENERAL DE =

Para poder visualizar las especificaciones de las correcciones hay que presionar el botén de “VER
CORRECCIONES” que se encuentra dentro del formulario.

Bitacora Electronica - Editar Solicitud

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

¢ Existe Supervisora contratada? O Si @ Mo

@ VER CORRECCCIONES B GUARDAR A ENVIAR PARA REVISION
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El Botdn desplegara un histdrico de las correcciones solicitadas por el analista de la Contraloria General de
Cuentas.

C3C  Analista CGC

JPGOMEZ

| 4
-
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4. Enviar solicitud a analista
Una vez se haya completado todo el formulario de la solicitud y se tengan guardados los datos que se desean

enviar, se podrd enviar la solicitud para que sea revisada por un analista de la Contraloria General de Cuentas
presionando el botén de “ENVIAR PARA REVISION”

Bitacora Electronica - Editar Solicitud

& Responsable B Contrato A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

¢Es un proyecto registrada? @ O

Proyecto
172 PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO

UEBA CGC ADMINISTRATIVO 8000000 SNIP

- o - Zona

Aldea Caserio Direccion

@ VER CORRECCCIONES B GUARDAR «d ENVIAR PARA REVISION

Si el formulario estd completo y es valido se mostrara un mensaje de confirmacion para enviar la
solicitud, esto hara que pase al estado pendiente de revisidn y no se podran hacer cambios a la solicitud hasta que
sea revisada por el analista de la Contraloria General de Cuentas. Para enviar la solicitud se puede ingresar un
comentario opcional y luego confirmar el envio en el botén de “Si, enviar”

¢ Esta seguro de enviar la
solicitud?

Una vez enviada, no pedra ser modificada

80
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Menu de proyectos

El mend de proyectos muestra el historial de todos los proyectos en los que esta asignado el usuario y desde
aqui se accede a las diferentes acciones que pueden realizar sobre cada proyecto.

Para acceder al menu de proyectos hay que dirigirse a “Bitacora Electronica” y luego elegir la opcion de
“Proyectos”

& Gestiones Disponibles

Finiguito
Capacitaciones
Actualizacion de Datos v
Adhesién o Comunicacion Electrénica
Gestion de Citas
Denuncia
Cuentadancias
Probidad
Bitacora Electronica
@ solicitudes
® Proyectos
Gestiones de Pago

Ayuda
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Se desplegara una pantalla en donde se pueden visualizar los proyectos asignados al usuario y desde aqui
se podra hacer filtros de blusqueda y acceder a las distintas acciones que se pueden hacer en cada proyecto.

Bitacora Electrénica - Proyectos

Contratante

No. de Contrato

Nombre del Proyecto Estado

No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado 2

a» Dg

NTRALORIA

E EJEMPLO PROYEC

PROYECTT

[e]
sl
[e]

> OO0
PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO m u u

172 PRUEBA-002-CGC

1. Filtros

En la parte superior del menu de proyectos apareceran filtros que permitirdn delimitar los resultados de las
busquedas.

Bitacora Electronica - Proyectos

Contratante

No. de Contrato

Nombre del Proyecto Estado
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Los proyectos podran ser filtrados por:
Contratante: para ingresar el filtro se debe de buscar mediante un campo autocompletado ingresando el nombre

del contratante y el sistema mostrara una lista de opciones. Una vez seleccionado el filtro el sistema devolvera todas
las solicitudes que pertenecen a ese contratante.

Bitacora Electrénica - Proyectos

Contratante

contralorig X No. de Contrato
[2022-100-101-18-145] CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Nombre del Proyecto Estado -

Numero de contrato: para ingresar el filtro por nimero de contrato se debe de ingresar el nimero de contrato a
buscar, el sistema devolvera una lista de proyectos que en donde el nimero de contrato sea el mismo que el filtro
de busqueda.

Bitacora Electronica - Proyectos

Contratante 01-2023

Nombre del Proyecto Estado -
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Nombre del Proyecto: para ingresar el filtro por nombre de proyecto se debe de ingresar un texto (sin importar la
mayusculas y minusculas) que contenga el nombre del proyecto. El sistema devolvera una lista de proyectos en
donde el nombre del proyecto contenga la palabra ingresada en el filtro.

Bitacora Electréonica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante Tipo Solicitud -

Nombre del Proyectc

test] Estado -

Estado: para ingresar el filtro por estado de la solicitud se debe de seleccionar una de las opciones desplegadas en
la lista. El sistema devolverd todas las solicitudes que se encuentren en el estado seleccionado.

Bitacora Electronica - Proyectos

ejemplo

¢ Los filtros pueden combinarse para obtener un resultado
de busqueda mas preciso.
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Para que se apliquen los filtros de busqueda se debe de presionar el botén “Buscar” que se encuentra en

la parte inferior de los filtros. Si se quiere borrar el contenido de los filtros seleccionados se debe de presionar el
botdn “Limpiar”

Bitacora Electrénica - Proyectos

Contratante

[2022-100-101-18-145] CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Nombre del Proyecto

2. Lista de Proyectos

Muestra todos los proyectos a los que el usuario esta asignado tanto como responsable como usuario auxiliar

las acciones que se pueden realizar por cada proyecto depende del rol que posee el usuario y del estado del
proyecto.

Bitacora Electronica - Proyectos

Contratante No. de Contrato

Nombre del Proyecto Estado -
No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado
20 01-2023 EJEMPLO PROYECTO CONTRALORIA @ n n

PROY

PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO m n n

172 PRUEBA-002-CGC
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Bitacora de proyecto

La bitacora del proyecto permite realizar registros en donde se relata el avance del proyecto, el registro
puede ser de dos tipos:

e Registro de tipo Avance: es cuando la informacion del registro contiene la descripcion del avance de la
obra.

e Registro de tipo Rectificacion: se utiliza cuando un registro de tipo avance debe de ser corregido o se le
debe agregar mas informacion.

Para acceder a la bitadcora del proyecto hay que dirigirse al menu de proyectos y seleccionar la opcion de
“Bitacora” esto mostrara la pagina de la bitacora del proyecto desde donde se podran hacer las acciones
correspondientes.

Bitacora Electrénica - Proyectos

Contratante No. de Contrato

No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado

172 PRUEBA-002-CGC CONTRALORIA GEMERAL DE CUENTAS PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO
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Desde la pantalla de la bitdcora se podra visualizar la informacién general del proyecto, la cantidad de
registros disponibles y utilizados y la lista detallada de los registros.

Bitacora Electrénica - Registros de Bitacora

47 registros disponibles de 50 registros

I Proyecto No. 172 1

PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO

=+ NUEVO REGISTRO 2

Tipo

" Fecha Inicial o] Fecha Final ol 4
CIE 3 16/07/2023  Bsbsbsidd 3
CZ 2 12/07/2023  Avance 02
CE 1 11/07/2023  Avance W

1del 10 v

1. Informacidn de la bitacora del proyecto

Muestra la informacién del proyecto al que pertenece la bitdcora y también muestra la cantidad de registros
disponibles y utilizados.

Bitacora Electréonica - Registros de Bitacora

47 registros disponibles de 50 registros

I Proyecta No. 172

PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO

+ NUEVO REGISTRO

5 3 16/07/2023  Bsbsbsidd
CZE 2 12/07/2023  Avance 02

1 11/07/2023  Avance W

[N

de1 n 10 v
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2. Registro de bitacora

Desde aqui se podran agregar registros de avance de a la bitacora del proyecto. Se puede ingresar

Unicamente un registro de avance diarioy el registro estara habilitado durante todo el dia para poder modificarse
pero cuando el dia termine ya no se podra ser editado.

Para que se pueda almacenar el registro debe de cumplir con los siguientes criterios

e Debe de haber ingresado una descripcidn de avance y un archivo.

o Debe de haber registros disponibles para la bitacora.
e No debe de haberse ingresado otro registro de avance el mismo dia.

¢ Para editar un registro fuera del plazo en el que estad habilitado
hay que realizar una rectificacion.

Si el proyecto aun no cuenta con ningln registro, aparecera una pantalla con la opcién de agregar nuevo
registro

Bitacora Electrénica - Registros de Bitacora

500 registros disponibles de 500 registros
| Bitacora Ne. 005/09/2023
Construccion sede departamental Zacapa

AUN no se han agregado registros de bitdcora

+ NUEVO REGISTRO

Si el proyecto ya cuenta con registros aparecera una pantalla con los registros realizados y la opcién para
agregar uno nuevo

Bitacora Electronica - Registros de Bitacora

47 registros disponibles de 50 registros

I Proyecto No.172

PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO

| + NUEVO REGISTRO

Tipo

&l 16/07/2023  Bsbshsjdd

2 12/07/2023  Avance 02

1 11/07/2023  Avance W

S]]

de1 n 10 W
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Una vez seleccionada la opcion de “NUEVO REGISTRO” se mostrara un formulario de ingreso. El formulario
contiene la informacidn general del proyecto, la fecha en la que se realiza el registro y el tipo de registro que se esta

realizando.

Ingreso de Bitacora Electrénica

m Fecha: 25/10/2023

Descripcion del Registro
%

Informacién del Proyecto

Ingreso de Archivos

B GUARDAR REGISTRO bicacion JALAPA, Jzlapa

Para completar el formulario se debe de ingresar una descripcion del registro y se debe adjuntar un
documento en formato pdf con las fotografias del avance de la obra opcionalmente de puede ingresar una

observacion.

¢ La orientacion del documento se sugiere que esté en vertical para
un mejor resultado al generar el reporte final de la bitacora electronica.
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Para agregar un archivo primero se debe de seleccionar el documento que se quiere subir y luego se debe
de presionar el botén de “AGREGAR” , esto hara que el archivo aparezca en la lista de documentos.

Ingreso de Bitacora Electrénica

Descripcién del Registro

Descripcién del registro

Informacién del Proyecto

Ingreso de Archivos

observaciones opcionales Avance proyecto.pdf X o

+ AGREGAR

B GUARDAR REGISTRO Ubicacian JALAPA Jzlzpa

Se podra descargar el archivo que se ha subido para poder visualizarlo.

Ingreso de Bitacora Electronica

Fecha: 2510/2023

Descripcion del registro

Informacién del Archivo
Ingreso de Archivos

o observaciones opcionales

Descargar Archivo
1. observaciones opcionales 4568 KB E f g

B GUARDAR REGISTRO
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Se podra editar las observaciones del archivo al seleccionar la opcién de “Editar Registro”. Para que se
guarde la informacién hay que presionar el botén de guardar en la seccion de la informacion del archivo

Ingreso de Bitacora Electrénica

AVANCE Fecha: 25/10/2023

Descripeisn del Registro
Descripcion del registro

Informacison del Archive
Ingreso de Archivos

observaciones Archivo observaciones opcionales sdf
o

@ 1. observaciones opcionales 4568 KB =

B GUARDAR REGISTRO

Se podra eliminar el archivo con la opcién de eliminar

¢ Estd seguro de Eliminar el
registro?

Una vez eliminado no podra ser recuperado

E —

Cuando se complete el formulario de ingreso de registro se debe de presionar el botdn de “GUARDAR
REGISTRO” para almacenar la informacidn ingresada.

Ingreso de Bitacora Electrénica

AVANCE Fecha: 25/10/2023

Descripcion del Registro
Descripcion del registro

Informacién del Archive
Ingreso de Archivos

observaciones Archivo observaciones opcionales sdf
Detalle
z

¢? 1 observaciones opcionalessdf 4568 KB BEAE Fecha Creacian 25/10/2023 1

| RDAR REGISTRO |
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El sistema desplegara una ventana para permisos de ubicacion en donde se debe de seleccionar
“Permitir” para que se puedan realizar los registros.

http://localhost:4600 quiere

@ Conocer tu ubicacién Descripcion del Avanc

in

Permitir Descripcion del avance

Archivo

hcion de Datos

o Comunicacion Electronica

1. Archivo Registro Bitacorapdf 3391 KB

Electrénica

Una vez obtenidos los permisos de ubicacidn se guardara el registro y se mostrara un mensaje indicando
que el registro se realizd con éxito

Operacidén exitosa

El registro se cred exitosamente
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3. Editar y Rectificar registros de bitacora

3.1. Editar registros de Bitacora

Se habilitara la opcidn de editar registros solo para los registros realizados en el dia actual para el resto
de registros si se desea editar la informacidn se tendrd que hacer un rectificacién.

Bitacora Electrénica - Registros de Bitacora

46 registros disponibles de 50 registros

| Proyecto No. 172

PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO

+ NUEVO REGISTRO

Eecha Iniia §  FechaFinal I

4 24/07/2023  Descripcién del avance y obervaciones de la obra para el dia 24 del mes de julio

=

CI 3 16/07/2023 Bsbsbsjdd
C 2 12/07/2023  Avance 02
=

1 11/07/2023  Avance W

de - 10 v

93




Prevencion
Confianza

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, C.A.
Al presionar el botdn de editar se mostrara el formulario con los datos precargados estos datos se
pueden modificar para hacer la edicion. Para almacenar los cambios realizados al registro se debe de presionar el
botdn de “ACTUALIZAR REGISTRO”.

Edicion de Bitacora Electrénica

[ avance#1 e

Descripcisn del Registro

Descripcion del registro

Informacién del Proyecto

1. observaciones opcionales sdf  JPGOMEZ 4568 KB EAE

B ACTUALIZAR REGISTRO
Usizzcisn

Edicion de Bitacora Electronica

AVANCE #1 Fecha: 2510/2023

Descripcion del Registro

Descripeion del registro

Informacién del Proyecto

1. observaciones opcionales sdf  JPGOMEZ 4568 KB EAD

B ACTUALIZAR REGISTRO
Ubicacion
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3.2. Rectificar registros de Bitacora

Se habilitara la opcidn de rectificar para los registros realizados en una fecha anterior al dia actual, se mostrara
la opcion de “Rectificar” sobre cada registro.

Bitacora Electronica - Registros de Bitacora

200 registros disponibles de 218 registros
I Proyecto No. 93
Construccién de Parque Colonia Lomas de Pamplona Zona 13

+ NUEVO REGISTRO

Tipo

5 18 31/07/2023  Descripcion del Avance
17 28/07/2023 Awvance 001

Al presionar el botdn de rectificar se mostrara el formulario con los datos del registro para poder
modificarlos, adicionalmente se debe de ingresar un motivo de la rectificacion.

Para poder guardar el registro de rectificacién hay que ingresar un motivo de rectificacion hacer las
modificaciones y luego presionar el botédn “RECTIFICAR REGISTRO”

Rectificacion de Bitacora Electronica

Descripcién del Registro

registro del dia

Informacién del Proyecto

lavance JPCOMEZ 415.86 KB

Bs0

B GUARDAR RECTIFICACION
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4. Filtros de busqueda y descarga de Bitacora Electronica

Los registros de la bitacora se pueden filtrar por:

e Tipo:indica el tipo de registro, este pude ser de avance o de rectificacion.
e Fecha: filtra por fecha en la que se realizd el registro, muestra los registros realizados durante el periodo
de fechas especificadas.

Para realizar la busqueda se debe de presionar el boton de “BUSCAR” y este mostrara los registros segun los
datos ingresados en los filtros.

Bitacora Electronica - Registros de Bitacora

203 registros disponibles de 218 registros

IProyecto Na. 93
Construccion de Parque Colonia Lomas de Pamplona Zona 13

=+ NUEVO REGISTRO

Tipo
T X Fecha Inicial o] Fecha Final [}

10 15/05/2023  Avance 001

9 15/05/2023  Avance 001

8 15/05/2023  Avance 002x

7 15/05/2023  Avance 004

5 11/05/2023  Avance 004
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Descarga de Bitacora Electrénica

Se podra descargar un consolidado del contenido de los registros de la bitdcora electréonica en un
documento con formato PDF al presionar el boton de “DESCARGAR”.

¢ El documento tendra la autenticacion hasta que el proyecto se
encuentre en estado Finalizado.

Bitacora Electronica - Registros de Bitacora

200 registros disponibles de 218 registros

IProyecto No.93
Construccion de Parque Colonia Lomas de Pamplona Zona 13

+ NUEVO REGISTRO
Tipo -
Fecha Inicia! = Fecha Final [ Q, BUSCAR

) 18 31/07/2023  Descripeion del Avance

17 28/07/2023 Avance 001
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Ampliar Registros de Bitacora Electronica

Cuando un proyecto se queda sin registros o cuando se desea adquirir de manera anticipada mas registros
para la bitdcora, entonces se debe de realizar una ampliacion.
Para realizar una ampliacion hay que dirigirse al menu del proyecto y seleccionar la opcion de “Ampliar”.

1. Crear Solicitud de Ampliacion

Bitacora Electrénica - Proyectos

Contratante No. de Contrato

Nombre del Proyecto m - X

No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado
93 DGDR-01-2023 DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION Censtruccidén de Parque Colonia Lomas de Pamplona Zona 13 @ n [ ]

Al seleccionar la opcién de “Ampliar” se desplegara un formulario en donde se debe de ingresar el total de
registros que se desea adquirir y luego se debe de presionar el botdon de “Crear Solicitud ”, esto creara de manera
automatica una solicitud de tipo ampliacion.

Ampliacion de Proyecto No. 93

Cantidad de Registros a Ampliar

501

Crear Solicitud Cancelar
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Se mostrara un mensaje indicando que la solicitud se creo de manera exitosa.

La solicitud de ampliacion fué creada con éxito.

OK

Una vez creada la solicitud se redirigird a la pantalla de la boleta de pago en donde se encuentra la
informacién de la ampliacién. Desde aqui se podra descargar la boleta con la que se realiza el pago en el banco.

Bitacora Electronica - Pago de Solicitud

NIT 12899933

Nombre DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA

Codigo Pago 1602 - HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA
Valor Unitario Q2.00

Cantidad 50

Total a Pagar Q100.00

Boleta de Pago Fecha Boleta n
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Para acceder a la solicitud de ampliacién se debe de ir al menu de solicitudes.

Bitacora Electronica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante AMPLIACION v X
Nombre del Proyecto Estado A4
[ | 8o

No. Creacién Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado

30

e Colonia Lomas de PENDIENTE
PAGO

NERAL DEL DEPORTE Y LA C

SRRCEN - JEES :
S o

2. Pago de solicitud de Ampliacion

Al entrar en la solicitud de ampliacion se mostrara una pantalla con la informacién del pago, en la parte
superior se muestra el estado de la boleta seguido de la informacion detallada del pago y un botdn para hacer la
descarga del documento con la informacion para generar el pago.

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA

Codigo Pago 1601 - HABILITACION DE LIBRO DE BITACORA ELECTRONICA
\alor Unitario Q200.00

Cantidad 1

Total a Pagar Q200.00

Boleta de Pago Fecha Boleta
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Cuando se haya generado la boleta de pago se podra realizar el pago con el banco Banrural desde una
agencia o mediante la pagina web de la banca virtual.

Para realizar el pago desde la pagina web de la banca virtual se deben de seguir los siguientes pasos:

1) Ingresar a la banca virtual.

BANRURAL

virtual

£ Usuario®
» | SIGUIENTE

Olvide mi usuario

*Campos requeridos

Si requieres asistencia llama al
(502) 2498-5885

&

Derechos Reservados 2017,
rrollo Rural, 5.4
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10) Ingresar el menu de Pagos y luego seleccionar la opcion de servicios

_/-\—/
BANRURAL

I amigo que ta syuds & crecer

Inicio

Remesas

Dinero al Chilazo

Consultas

o b

Pagos

2

§y  Transferencias Pagos Servicios Tarjetas de
programados crédito
Lod  Gestiones
Créditos Creditos de Tarjetas de
gsay. BancaSAT terceros créditos de
terceros
= Otros Bancos -
£ it

Seguros
@  otros canales

X Herramientas de
apoyo

@ Mis Accesos Directos

No hay accesos directos definidos.
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11) Seleccionar la opcion de Pagos a instituciones de Gobierno.

Busqueda

(SE;)

Telefonia

Fogos de servicios
1 BMpresas
de telefonia

[—]

A

Colegios

Fagos de colegicturas

Iglesias

realiza un aporte a iglesias

Energia El&ctrica

Pogos a empresas de
Energia Electrica

R

uUniversidades

DCIONES

Fundaciones y
Asociociones

Paga lo membresio a tu
0S0Ciccion

sualidades,

C1| Buscar

A

0
Agua Potable

Fogos de ogua potable

Instituciones

Pagos a insiitucionss de
Gobiemo

:\
J=>
Donaciones y Aportes

realiza tu donativo o
aportocicn

Prevencion

Confianza

()

Internat

Pogos o companios de
internet

Empresas Privados

POQDS O EMMpresas
privadas cormo
ntcornes etc
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12) Se debe de seleccionar la opcidn de Contraloria General de Cuentas (Pagos Contraloria Finiquitos)

e
Instituto Guatemaolteco
de Seguridad Social

Regiztro de Informacidn
Catostra

)
organismio Judicia

Registro General de la
Propiedad

REG GRAL DE
ADQUISICIONES DE
EETADD

[27]

Regisiro de Personas
Juridicas

AT

)

Municipalidad de villa
Hueva

o0ga rmutos y arbitri

¢

[ e

Migracion

policia Macional Civil

GISTRO DE LA
DAD IMTELECTIIAL

08

Pogos ono

DIARID DE CENTRO
AMERICA ¥ TIPOGRAFIA
HACICHAL

DRARKD DE CEMTRC AMERICA

HErA

Regiztro Mocional de las
Perzonas

Empresa Portuaria
Quetzal

Departaments de

Prevencion
Confianza

¢

i

Municipalidad de
Guatemala

POGOE wanos

OG0

Contraloria General de
Cuentaz

Vanose

L |

megistro Mercantil

Poga tramites

]
B0wmuax
REGISTRO DE GARANTIAS
MOBILIARIAS

s

Municipalidod de San
Pedro Socatepsques,
San Marcos

Pogo enengio efecinca

CEC

CONTRALORIA GENERAL

DE CUENTAS
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13) En el tipo de pago se debe de seleccionar PAGOS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

coregeria
Empresa Tipo de pago*

oo e o

Tipo de pago*

14) En el campo de numeroGestion hay que seleccionar la opcidn de Agregar nuevo numeroGestion

servicios

Realizar pago

Empresa Tipo de pago*

-
numeroGestion* nit
Selecciona.

BT EEee B

numeroGestion* nit

Selecciona..

»| SIGUIENTE « | ANTERIOR % | CANCELAR
)5
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15) Se habilitaran campos para ingresar el nity el Nuevo numeroGestion.

Categoria Instituciones

Empresa Tipo de pago™
PAGOS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS e
numeroGestion* nit
Agregar nuevo numeroGestion =
Nuevo numeroGestion® Descripcién

En el campo de nit hay que ingresar el nit que aparece en la boleta generada por el sistema

CEBC

Contralorfa General de Cuentas
GUATEMALA CA.

Fecha de Impresién: 10/08/2023
12:14:50

Boleta Pago de Reqistros

CONTRAI,_ORiA GENERAL DE CUENTAS i
DIRECCION DE AUDITORIA A OBRAS PUBLICAS Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD DE BITACORAS

bitacorasop@contraloria.gob.qgt

Gestion No. 00000

| Nit: 637672K |

Entidad: CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de Pago: 016 HABILITACION DE BITACORA

Codigo pago: 1602 HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA
(=131 1 - T [Se———— 50

Precio por Registro: ----Q 2.00

Total a Pagar: -------------Q 100.00

¢ El numero de nit que se ingresa debe ser igual al que aparece en
la boleta de pago incluyendo el uso de mayusculas y minusculas. 106
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En el campo de Nuevo numeroGestion hay que ingresar el valor del nimero de gestidn que aparece en la
boleta generada por el sistema

CEC

Contralotfa General de Cuentas
SRR Fecha de Impresion: 10/08/2023
12:14:50

Boleta Pago de Registros

CONTRAI’_ORiA GENERAL DE CUENTAS .
DIRECCION DE AUDITORIA A OBRAS PUBLICAS Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD DE BITACORAS

bitacorasop@contraloria.gob.qt

Gestion No. 00000

Nit: 637672K

Entidad: CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de Pago: 016 HABILITACION DE BITACORA

Codigo pago: 1602 HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA
Cantidad:-=-====-=snemmeenaz 50

Precio por Registro: ----Q 2.00

Total a Pagar: ---—----------Q 100.00
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16) Seleccionar la cuenta de la que se hara el debito

Fasol > lnicior + Paso 2> Verificar + Paso 3 » Confirmar

Cuenta*

Selecciona.

Categoria Instituciones

Empresa

CONTRALOR

Numero gestion

Tipo Pago

O16-HABLITACION DE BITACORA

Valor Unitario

erDesc

Tro

Tipo de pago

PAGOS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Descripcion

Cantidad Doc

errCod

17) Ingresar el monto a pagary el medio de envid para la confirmacién de la transaccion

NIT

5206107- MUNICIPALIDAD DE GUASTATOYA

Valor Unitario

errDesc

Transacsion Exitosa

Monto a pagar*®

Es necesario que sele

Medio de envio®

Cocigo Bannural

Cadigo de seguridad™

» | SIGUIENTE

Monto

Cantidad Doc

errCod

« | ANTERIOR x | CANCELAR

FRVIS)
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En el valor del monto hay que ingresar el total a pagar que indica la boleta generada por el sistema

CEC

Contraloria General de Cuentas
ST Fecha de Impresién: 10/08/2023
12:14:50

Boleta Pago de Reqistros

CONTRAI,_ORiA GENERAL DE CUENTAS i
DIRECCION DE AUDITORIA A OBRAS PUBLICAS Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD DE BITACORAS

bitacorasop@contraloria.gob.gt

Gestion No. 00000

Nit: 637672K

Entidad: CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de Pago: 016 HABILITACION DE BITACORA

Cédigo pago: 1602 HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA
Cantidad:--=-==-=esseaeeneaaa 50

Precio por Registro: ----Q 2.00

Total a Pagar: -------------Q 100.00

Cuando se haya hecho el pago, el estado cambiara de pendiente a pagado y se mostrara el numero de
boleta generada por el banco y la fecha en la que se realizé la transaccion.

4e4e/""-"-""""""""

Tipo de Pago

Codigo Pago

Valor Unitario

Cantidad

Total a Pagar

Boleta de Pago

016 - HABILITACION DE BITACORA

1602 - HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA
Q2.00

20

Q40.00

11082023 Fecha Boleta
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Finalizar proyecto

Para finalizar el proyecto se debe se realizar una solicitud de finalizacidn, esto se podra realizar desde la
pantalla de menu de proyecto en la opcién de “Finalizar”.

Bitacora Electrénica - Proyectos

Contratante No. de Contrato

Nombre del Proyecto

e -

=3 O

No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto

Estado
e Colonia Lomas de Pamplona Zona 13 m n n

93 DGDR-01-2023 DIRECCION GENERAL DEL DEPQRTE ¥ LA RECREACION Construccion de

1. Crear solicitud de finalizacién de proyecto

Al presionar la opcidn de finalizar se mostrara el formulario de finalizacion de proyecto en donde se debe
de ingresar el motivo de la finalizacidn y los documentos de soporte.

Bitacora Electrénica - Solicitud de Finalizacion

Proyecto No. 93
Contrato No. DGDR-01-2023

Construccion de Parque Colonia Lomas de Pamplona Zona 13

4
de finalizacion

Nombre Archivo @ + AGREGAR
Debe ingresar un nombre. Seleccione un archivo

AUn ne se han agregado documentos,

~ FINALIZAR PROYECTO
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Para agregar los documentos de soporte hay que ingresar un nombre del documento, seleccionar el archivo
a subir y presionar el botén de “AGREGAR”

Bitacora Electrénica - Solicitud de Finalizacion

Proyecto No. 93
Contrato No. DGDR-01-2023

Construccion de Parque Colonia Lomas de Pamplona Zona 13

Motivo de la finalizacién del proyecto

N Archivo

Documento de soporte #1 Documento de soporte.pdf b3 @J

+ FINALIZAR PROYECTO

Se mostrara una lista de los archivos que han sido cargados a la solicitud de finalizacion y desde aqui se
podran eliminar y descargar.

Bitacora Electrénica - Solicitud de Finalizacion

Proyecto No. 93
Contrato No. DGDR-01-2023

Construccién de Pargue Colonia Lomas de Pamplona Zona 13

Motivo de Finalizacion

Nombre Archivo @ + AGREGAR

1. Documento de soporte

+ FINALIZAR PROYECTO
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Cuando se hayan agregado los documentos de soporte necesarios y el motivo de finalizacion se debe de
presionar el boton de “FINALIZAR PROYECTO” esto mostrara una ventana de confirmacion de la finalizacién del
proyecto en la cual hay que indicar “Si, finalizar”.

¢ Esta seguro que desea

finalizar el proyecto?
Una vez enviada la solicitud de finalizacion, no

podra ingresar registros de bitédcora para el
proyecto.

Si, finalizar Cancelar

Esto mostrard un mensaje de éxito y creara de manera automatica una solicitud de tipo finalizacion.

La solicitud de finalizacion fué enviada para
revision.
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Para acceder a la solicitud de finalizacion hay que dirigirse al menu de solicitudes y desde ahi se podra
consultar la solicitud.

Bitacora Electronica - Solicitudes

4+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante FINALIZACION v x

Nombre del Proyecto Estado -

[ | 8o |
No. Creacién Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado

sse mrmanes DIREC NERAL DEL DEPORTE a Lomas o
345 01/08/2023 FINALIZACION DGDR-01-2023
¥ LARE I

2. Editar solicitud de finalizacion

Para editar los datos la solicitud de finalizacion debe de estar en estado creado o pendiente de correcciones.
Para acceder al formulario y modificar la informacion hay que ir al menu de solicitudes buscar la solicitud que se
desea modificar y presionar el boton de “Editar”

Bitacora Electronica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante FINALIZACION v X

Nombre del Proyecto Estado

[ e

No. Creacién Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado

368 02/08/2023 @ 083-2 test PENDIENTE CORRECCIONES

NSTRUCCION DIRECC
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Esto abrird el formulario con los datos precargados y se podra editar la informacion, para guardar los cambios
realizados se tiene que presionar el boton de “GUARDAR”

Bitacora Electronica - Solicitud de Finalizacion

Proyecto No. 215
Contrate No. 083-2018-DGC-CONSTRUCCION

test

asdfasdfaf

Nombre Archivo @ + AGREGAR

1. fasfdat

@ VER CORRECCCIONES

<A ENVIAR PARA REVISION

3. Ver historial de correcciones

Si el analista de la Contraloria General de Cuentas hace un rechazo de la solicitud, la solicitud pasara a estado
Pendiente de correcciones y podra ser editada para corregir las observaciones indicadas.

Bitacora Electrénica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante FINALIZACION

v %
Nombre del Proyecto Estado -
No. Creacion Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado

388 02/08/2023 w 083-2018-DGC-CONSTRUCCION test
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Para poder visualizar las especificaciones de las correcciones hay que presionar el botéon de “VER
CORRECCIONES” que se encuentra dentro del formulario.

Bitacora Electronica - Solicitud de Finalizacion

Proyecto No. 215
Contrato No. 083-2018-DGC-CONSTRUCCION
test

asdfasdfaf

Nombre Archivo @ + AGREGAR

@ .fasfda}

@ VER CORRECCCIONES | B GUARDAR <A ENVIAR PARA REVISION

El Botdn desplegara un histdrico de las correcciones solicitadas por el analista de la Contraloria General de
Cuentas.

OBC  Analista CGC

@ ~PeoMEZ
- >
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4. Enviar solicitud a analista

Una vez se haya completado todo el formulario de la solicitud y se tengan guardados los datos que se desean
enviar, se podra enviar la solicitud para que sea revisada por un analista de la Contraloria General de Cuentas
presionando el botén de “ENVIAR PARA REVISION”

Bitacora Electronica - Solicitud de Finalizacion

Proyecto No. 226
Contrato No. 03-2023

PROYECTO DE EJEMPLO

Motivo de Finalizacion

MOTIVO DE FINALIZACION| “

Documentos de Soporte
Nombre Archivo @J + AGREGAR

1. Otros BE O

2. Acta de finalizacion BE O

@ VER CORRECCCIONES B GUARDAR «“d ENVIAR PARA REVISION

Si el formulario estd completo y es valido se mostrara un mensaje de confirmacion para enviar la
solicitud, esto hara que pase al estado pendiente de revision y no se podran hacer cambios a la solicitud hasta que
sea revisada por el analista de la Contraloria General de Cuentas. Para enviar la solicitud se puede ingresar un
comentario opcional y luego confirmar el envio en el botén de “Si, enviar”

¢ Esta seguro que desea
finalizar el proyecto?
Una vez enviada la solicitud de finalizacion, no

podré ingresar registros de bitacora para el
proyecto.
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Gestion de Usuarios
En esta seccidn se podran gestionar usuarios auxiliares para el proyecto desde esta seccidn se podra:
e  Agregar Usuario
e  Buscar Usuario
e  Editar Usuario

e Dar de baja a Usuario

Desde el menu de proyectos hay que seleccionar la opcién de “Usuarios”

Bitacora Electréonica - Proyectos

Contratante No. de Contrato

Nombre del Proyecto m - X

No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado
87 053-2022-REHABILITACION DIRECCION GENERAL DE CAMINOS Remodel e nte @

Se desplegara una pantalla desde donde se podra hacer la gestidén de usuarios auxiliares

Bitacora Electronica - Usuarios

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa

2
Nombre Estado v
DPI NIT
No. Nombre NIT DPI No. Colegiado Estado 3
HERMAN 10101010 1111000001010 010101 m nn
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1. Filtros de busqueda de Usuarios

En la parte superior de la pantalla de gestién de usuarios apareceran filtros que permitirdn delimitar los
resultados de las busquedas.

Bitacora Electrénica - Usuarios

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa

+ NUEVO USUARIO

Nombre Estado -

Los proyectos podran ser filtrados por:

Nombre: para ingresar el filtro por nombre de usuario se debe de ingresar un texto (sin importar la
mayusculas y minusculas) que contenga el nombre del usuario. El sistema devolverd una lista de los usuarios que
contentan el nombre ingresado en el filtro.

Bitacora Electronica - Usuarios

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa

+ NUEVO USUARIO

o Co ]

1111000001010 01010101
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DPI: para ingresar el filtro por DPI se debe de ingresar un texto que corresponda a un nimero de DPI. El
sistema devolvera el usuario al que corresponde el nimero de DPI ingresado.

Bitacora Electronica - Usuarios

005/09/2023 Construccidn sede departamental Zacapa

+ NUEVO USUARIO

Mario Estado -

1111000001010 01010101

NIT: para ingresar el filtro por NIT se debe de ingresar un texto que corresponda a un nimero de NIT. El
sistema devolvera el usuario al que corresponde el nimero de NIT ingresado.

Bitacora Electrénica - Usuarios

005/09/2023 Construccién sede departamental Zacapa

+ NUEVO USUARIO

Mario Estado -

1111000001010 01010101
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Estado: para ingresar el filtro por estado se debe de seleccionar una de las opciones desplegadas en la lista.
El sistema devolvera todos los usuarios que se encuentren en el estado seleccionado.

Bitacora Electrénica - Usuarios

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa

+ NUEVO USUARIO

Mario

1111000001010 01010101

¢ Los filtros pueden combinarse para obtener un resultado
de busqueda mas preciso.

Para que se apliquen los filtros de busqueda se debe de presionar el botén “BUSCAR” que se encuentra en
la parte inferior de los filtros. Si se quiere borrar el contenido de los filtros se debe de presionar el botén “LIMPIAR”

Bitacora Electronica - Usuarios

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa

+ NUEVO USUARIO
Estadc

aro = -

1111000001010 01010101
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2. Agregar usuario Auxiliar

Para agregar un usuario auxiliar al proyecto hay que dirigirse a la pantalla de usuarios y seleccionar le botdn
de “NUEVO USUARIO”

Bitacora Electrénica - Usuarios

87 Remodelacion de puente
Nombre DPI
NIT Estado =

S suses

Esto desplegara una pantalla en donde se muestra un formulario de ingreso de informacion del nuevo
usuario auxiliar, el formulario se encuentra dividido en dos partes, una parte con datos precargados del sistema y
la otra parte con datos adicionales que deben de ser ingresados.
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Para cargar los datos del usuario hay que buscar el nimero de NIT y presionar enter para que el sistema
cargue automaticamente informacion de la persona.

@ La consulta del NIT se hace a través del sistema de la superintendencia de
administracion tributaria-SAT-

Bitacora Electronica - Agregar Usuario

10101010 1111000001070
f—
HERMAN MARIO Tercer Nombre
PABLO MAZARIEGOS Apellido (casad
GUATEMALA Guatemala Colonia/Barrio/ Aldea
Zo Nimero de 1 t

& &
ARRRRERT] correo@correo.com

= @

COLEGIO DE INGENIEROS AGRONOMOS DE GUATEMALA 7 MLl profesion

e Documento
NOMBRAMIENTO = 01010101

b I COLEGIADD
15_DPI_USUARIO_01 pdf x 17_JUSTIFICACION_BAJA_USUARIO_01 pdf X 16_COLEGIADG_USUARIO_01 pdf X

B GuARDAR
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Para la segunda parte del formulario hay que ingresar manualmente la informacién solicitada sobre el
usuario auxiliar

Bitacora Electrénica - Agregar Usuario

10101010 1111000001010
;
HERMAN MARIO ‘ercer Nombre
PABLO MAZARIEGOS Apelldo (casada
GUATEMALA Guatemala Colonia/Barrio/Aldea
Nimero de Casa Apartament Calle/Avenida
5 =
1m1mnn correc@correo.com
I @ @
COLEGIC DE INGENIEROS AGRONOMOS DE GUATEMALA = Il profesion
o
e Documento @
NOMBRAMIENTO = R
15_DPILUSUARIO_01 pdf X 17_JUSTIFICACION_BAJA_USUARIO_O1 pdf X 16.COLEGIADO_USUARIO_O1 pef x

B cuarDAR
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Al completar todos los datos se debe de presionar el botdn de “GUARDAR” para que se agregue al usuario

Agregar Usuario Bitacora Electrénica

10101010 1111000001010

;
HERMAN MARIO Tercer Nombre
PABLO MAZARIEGOS ellido (casad:
GUATEMALA Guatemala Colonia/Barrio/Aldea
13 Numer tament 7a. Avenida
.4 =

55555555 Cﬁrlre@gmial com

= f L -4 4

COLEGIO DE ARQUITECTOS DE GUATEMALA m Arquitecto

. . P 4

QOFICIO mm

P

Documento de soporte.pdf

Documento de soporte.pdf

Decumento de soporte pdf

B cuaRDAR
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Se mostrard un mensaje indicando que el usuario ha sido creado con éxito

Operacion exitosa

El usuario fue creada con exito.

El usuario aparecera en la lista de usuarios auxiliares asignados a ese proyecto

Bitacora Electrénica - Usuarios

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa

+ NUEVO USUARIO
Estado

s = -

1111000001010 01010101

Q Buscar 1 Limpiar

No. Nombre No. Colegiado Estado

oo ACTNO nn

HERMAN MARIO PABLO MAZARIEGOS

Q No existe un limite de usuarios auxiliares que se pueden agregar a un
proyecto.
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3. Lista de Usuarios

Se muestra una lista de los usuarios activos o inactivos que fueron agregados al proyecto seleccionado vy las
acciones que se pueden realizar sobre cada uno de ellos.

Bitacora Electrénica - Usuarios

005/09/2023 Construccidn sede departamental Zacapa

=+ NUEVO USUARIO
Estadc

o = -

1111000001010 01010101

[asocr J #inoor]
No. Nombre NIT DPI No. Colegiado Estado

3.1. Dar de Baja al Usuario

Para que un usuario ya no pueda realizar registros en la bitdcora del proyecto asignado se tiene que dar de
baja, para esto hay que buscarlo en la lista de usuarios del proyecto y seleccionar la opcién de “Dar de baja”

Bitacora Electronica - Usuarios

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa

Nombre Estado -
DPI NIT
[aoveer J oo
No. Nombre NIT DPI No. Colegiado Estado Dar de Baja

HERMAN

10101010 1111000001010 010101 m n I
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Esto mostrara un formulario en donde se debe de ingresar un motivo por el cual se da de baja y un
documento de respaldo.

Bitacora Electronica - Baja de Usuario

005/09/2023 Construccién sede departamental Zacapa

HERMAN MARIQ PABLO MAZARIEGOS 10101010 1111000001010

motivo de baja

17_JUSTIFICACION_BAJA_USUARIO_01.pdf

B GUARDAR

Para guardar el estado de baja del usuario, luego de ingresar los datos requeridos se debe de presionar el
botén de “GUARDAR”

Bitacora Electronica - Baja de Usuario

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa

HERMAN MARIO PABLO MAZARIEGOS 10101010 1111000001010

motivo de baja

17_JUSTIFICACION_BAJA_USUARIO_O1.pdf

B GUARDAR
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Una vez guardado el proceso se mostrard un mensaje indicando que el usuario se ha dado de bajay el
usuario de manera automatica dejara de tener permisos para ingresar contenido en la bitacora del proyecto.

Operacion exitosa

COn exito,

El USuaro e Inactiyado

3.2. Ver Datos del Usuario

Cuando el usuario se ha dado de baja para el proyecto aparecera la opcion de “Detalle” en donde se muestra
la informacién del usuario y el motivo por el cual se dio de baja asi como también se puede descargar el
documento de respaldo subido al momento de dar de baja.

Bitacora Electrénica - Usuarios

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa

+ NUEVO USUARIO

Nombre Estado -

DPI NIT

No. Nombre NIT DPI No. Colegiado Estado
1 HERMAN MARIC PABLO MAZ, 505 0101010 1111000001010 010101
1de1 5

128




Prevencion
Confianza

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, C.A.

Bitacora Electréonica - Consulta de Usuario

10101010 1111000001010
HERMAN MARIO
PABLO MAZARIEGOS

GUATEMALA Guatemala

11111111 correo{@correo.com
COLEGIO DE INGENIEROS AGRONOMOS DE GUATEMALA 010101 profesion

NOMBRAMIENTO 01010101
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