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Crear solicitud de inscripcion a Caja Fiscal

Ingrese a la plataforma con sus credenciales de acceso. Una vez dentro encontrara en el menu
principal la opcién Caja Fiscal y seleccione el submenu Registro de caja Fiscal:

Q MODULO DE CONSULTA ELECTRONICA DE ACCIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS

Al acceder a la opcidn, si es la primera vez que ingresa, encontrard un mensaje que le indicara que
no cuenta con una inscripcion para la ejecucion de registros de caja fiscal, por lo que debera iniciar
el proceso correspondiente pulsando el botén SOLICITAR INSCRIPCION:

Gestiones 84 Cerrar Sesion

Registro de Caja Fiscal

Aln no te has registrado como Agente de Rendicion de Caja Fisca

ones Disponibles

Pulsa el siguiente botén para salicitar tu inscripcion:
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Al iniciar el proceso de solicitud de inscripcién, lo primero a realizar es la seleccidn del puesto para
el que solicitara la inscripcion:

Gestiones

Solicitud Inscripcion a Registro de Caja Fiscal

Seleccione el pues

10 por el que solicitara la inscripcion:

Puesto
elecci Entidad den Puesta Nominal Ri 1 a
Seleccisn nt Dependencia jesto Nomin e englon Del

Debe seleccionar pulsando la opcién desde la columna con nombre Seleccién, como se muestra a
continuacion:

Gestiones 24 Cerrar Sesion
Solicitud Inscripcion a Registro de Caja Fiscal
Seleccione el puesto por el gue solicitara la inscripcion:
Seleccion Entidad Dependencia Puesto Nominal r::::s Renglon Del a

Una vez seleccionado el empleo, pulse el botdn Siguiente para continuar con el proceso de solicitud.
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Ahora debe completar la informacidn que se le solicitada en los campos indicados como requeridos
con la marca * como se muestra a continuacion:

Gestiones

nes Disponibles ) - Solicitud Inscripcion a Registro de Caja Fiscal

Informacién de Puesto

Nombre

Entidad  CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Cuentadancia® ) 100-101-18-145 - (ACTUALIZADA) CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS ¥
Puesto Nominal COORDINADOR DE INFORMATICA
|
Puesto Funcional COORDINADOR DE INFORMATICA
Periodo del
Periodoal oo
Email * emmanuel 0185@gmail.com
Pas®  Guatemala =
No. Teléfono * +502 26653418 |

En el formulario también debe adjuntar el documento de designacién, por el cual se le facilita un
formato disponible para descargar a través del botdn disponible (Ver la seccién Agregar

designacion, de este documento):

— e
Periodo del 03/09/2018
£ Gestiones Disponibles
Perfodo al A
Email * emmanuel 0185@gmail.com
Actualiz
bas Guatemala v
No.Teléfono® (.50 | 2ees3are

Documentos requeridos en formato pdf *
| botén que esta debajo del titlulo DESIGNACION
o en formato PDF.

debe descargar el formato especifico y facilita

Complete la informacisn y cargue un escan

Para cargar la designacion corr

con e

DESIGNACION * ¥ .

ﬁ

Envio a revision

Cuando haya completado la informacién que se solicita, debe enviar su solicitud a revisién pulsando el siguiente botén
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Si no cuenta con la informacién necesaria, no podra enviar la solicitud de inscripcidn pero, podra
guardar la informacidn para posteriormente editarla y efectuar el envio de solicitud:

4
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Editar solicitud de inscripcidon

Para editar una solicitud de inscripciéon que ya ha guardado, solo debe dirigirse nuevamente a la
opcion correspondiente a Caja Fiscal, en el menu principal y al submenu Registro de Caja Fiscal, ahi
encontrara listado el registro creado:

Gestiones

tiones Disponibles

Registro de Caja Fiscal

ver
Amplacién  Registro
deFolios  deCaja
Fiscal

z &=

w0~

Nombre Entidad Cuentadancia Estado Editar Opciones

Pulsado el botén de edicidn respectiva en la columna de Editar el cual abrird la pagina de

edicion de la solicitud:

Informacién de Puesto

Nombre

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Entidad

Cusntadencls CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS (ACTUALIZADA)
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Agregar designacion

Prevencion
Confianza

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Para agregar la designacion, sea en el proceso de creacién de solicitud de inscripcidn, o bien, si esta
editando la solicitud, debe descargar el formato provisto por la Contraloria General de Cuentas y

que puede ser obtenido desde el icono B de descarga del Formato de Designacién, ubicado debajo

del titulo DESIGNACION:

£d Gestiones Disponibles

Finiquito

Contrat

Probidad

Bitacora Electronica

Gestiones ¢

Caja Fiscal

Ayuda

Periodo al A
Email* emmanuel 0185@gmail.com
Pas®  Guatemala '
No.Teléfono® 505 | 2ees340d

Documentos requeridos en formato pdf *

oy facilitado en el botén que esta debajo del titlulo DESIGNACION

lel mismo en formato PDF.

Para cargar la designacién correctamente, debe d

con el icono [§ Complet

DESIGNACION * T
b romaoce IRy | ——
Designacién
Envio a revisién
Cuando haya completado la informacién que se solicita, debe enviar su solicitud a revision pulsando el siguiente boton:

Una vez descargada la Forma de designacion, complete la informacidn en el documento y
posteriormente, podrd subir un escaneado del mismo con las firmas respectivas de la mdxima

autoridad administrativa o

delegado en funciones. Para cargar el archivo solo debe pulsar el botén

SELECCIONAR ARCHIVO el cual le permitira cargar el archivo correspondiente:

£ Gestiones Disponibles

Finiquito

Capacitaciones

Contratos
Probidad
Bit: lectronica
Gestiones de Pago
Caja Fiscal

Ayuda

Gestiones

&& Cerrar Sesion

Periodo al

Email emmanuel 0185@gmail.com

Pais* v

Guatemala

No.Teléfono®  ,c0o  ogoszais

Documentos requeridos en formato pdf *

Para cargar la designacion correctamente, debe descargar el formato especificoy facilitado en el botn que esta debajo del titlulo DESIGNACION

con el icono [§ Complete la informacién y cargue un escaneado del mismo en formato PDF.

DESIGNACION *

B

Envio a revisién

Cuando haya completado la informacién que se solicita, debe enviar su solicitud a revision pulsando el siguiente boton:
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Se desplegard una venta en la que podra cargar el archivo:

Carga de archivo

DESIGNACION

+ Seleccionar archivo

ACEPTAR

Una vez precargado el archivo respectivo en formato PDF, podra agregarlo al formulario pulsando
ACEPTAR:

Gestiones &a Lerrar sesion

Perfodo al

Pericdo Al
Email*  manuel0185@gmailcom
s Guatemala v

No.Teléfono® | 502 ees3sls

Documentos requeridos en formato pdf *

Para cargar la designacion correctamente, debe descargar el formato especificoy facilitado en el botén que esta debajo del titlulo DESIGNACION
con el icono [§ Complete la informacién y cargue un escaneado del mismo en formato PDF.

DESIGNACION * —
B

Envio a revisién

Cuando haya completado la informacién que se solicita, debe enviar su solicitud 2 revision pulsando el siguiente botén:

Y A —
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Debido a que el documento solo se encuentra precargado, para agregarlo de forma definitiva,
debera guardar los cambios pulsado el botdn respectivo:

Datos Guardados

@

Una vez guardado, el archivo ahora estara disponible para visualizarlo, indicando que el guardado
fue correcto:

Gestiones =@ Cerrar Sesion

Peric | PesTotaA
s Disponibles riodo 2l Periodo Al
Email* | o manuel0l85@gmailcom
Pais* v

Guatemala

No.Teléfono® | 507 | 26653418

Documentos requeridos en formato pdf *

Para cargar la designacién correctamente, debe descargar el formato especifico y facilitado en el botén que esta debajo del titiulo
DESIGNACION con el icono ﬁ Complete la informacion y cargue un escaneado del misme en formato PDF.

DESIGNACION *

4]

(E==))

Envio a revisién

Cuando haya completado la informacién que se solicita, debe enviar su solicitud pulsando el siguiente botén:

8
A
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Cargar nuevo archivo de designacion

Si desea cambiar el archivo cargado como nombramiento, pulse el botdn respectivo para cargar un
nuevo documento, el cual se encuentra del lado izquierdo del botén VER ARCHIVO:

Gestiones =@ Cerrar Sesion

Peric | PesTotaA
s Disponibles riodo 2l Periodo Al
Email* | o manuel0l85@gmailcom
Pais* v

Guatemala

No.Teléfono® | 507 | 26653418

Documentos requeridos en formato pdf *

Para cargar la designacién correctamente, debe descargar el formato especifico y facilitado en el botén que esta debajo del titiulo
DESIGNACION con el icono ﬁ Complete la informacion y cargue un escaneado del misme en formato PDF.

DESIGNACION *

4]

(E==))

Envio a revisién

Cuando haya completado la informacién que se solicita, debe enviar su solicitud pulsando el siguiente botén:

Se desplegard una ventana que le dara las siguientes indicaciones:

Cargar Nuevo Documento

Esta accién le permitird cargar un nuevo documento, ¢l [RSSESIRS
cual sustituira 21 que se encuentra actuaimente guardado.

CANCELAR ACEPTAR

9
A
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Pulse ACEPTAR, ahora podra cargar un nuevo documento:

Carga de archivo

DESIGNACION

+ Selecconar archivo

El archivo sera precargado en el apartado correspondiente:

Gestiones && Cerrar Sesion

Perlodoal | periodo Al
Email*  manuelO185@gmailcom
Pais* v

Guatemala

No. Teléfono * +502 26653418

Documentos requeridos en formato pdf *

Para cargar la designacion correctamente, debe descargar el formato especifico y facilitado en el botén que esta debajo del titlulo DESIGNACION
con el icono [§ Complete la informacion y cargue un escaneado del misma en formato PDF.

DESIGNACION * _
B
=

Envio a revision

Cuando haya completado la informacion que se solicita, debe enviar su solicitud a revisién pulsando el siguiente botén:

10
Y A —
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Ahora debe guardar el los cambios realizados:

Datos Guardados

11
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Enviar solicitud

Si ya ha completado la informacidn solicitada, se habilitara el botén respectivo para realizar el envio
de la solicitud a revision por un analista:

Gestiones =@ Cerrar Sesion

Peric | PesTotaA
s Disponibles riodo 2l Periodo Al
Email* | o manuel0l85@gmailcom
Pais* v

Guatemala

No.Teléfono® | 507 | 26653418

Documentos requeridos en formato pdf *

Para cargar la designacién correctamente, debe descargar el formato especifico y facilitado en el botén que esta debajo del titiulo
DESIGNACION con el icono ﬁ Complete la informacion y cargue un escaneado del misme en formato PDF.

DESIGNACION *

4]

(E==))

Envio a revisién

Cuando haya completado la informacién que se solicita, debe enviar su solicitud pulsando el siguiente botén:

Al pulsar el botén ENVIAR SOLICITUD, se le mostrara una ventana la cual le solicitara la confirmacién
de envio:

Confirmacion de envio

¢ Esta seguro de cenfirmar el envio de la solicitud?

e

12
Y A —
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Pulse ACEPTAR para confirmar el envio. Una vez enviada, se le notificara en pantalla que el envio
fue exitoso, o bien, si hubo algin problema con el envio; asi también, se le enviard un correo
electrénico indicando que el envio de la solicitud fue exitoso:

Solicitud Enviada

Ahora podra ver su solicitud en estado ENVIADO en la lista de registros de solicitud de inscripcién:

Gestiones 2a Cerrar Sesion

£ Gesti

Ahora solo debe esperar a que el analista revise la solicitud y determine si serd aprobada o

rechazada.

13
Y A —
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Solicitud rechazada

Si la solicitud fue rechazada, el analista le indicara la razon de la decision, indicando los aspectos a
corregir. Podra ver la solicitud en el estado correspondiente, el cual le permitird editar la
informacidn:

Gestiones 2a Cerrar Sesién

Registro de Caja Fiscal
|

Nombre Entidad Cuentadancia Estado Editar

£ Gestiones Disponibles

Ver
Ampliacién  Registro
deFolios  de Caja

Fiscal

o 2 =

Opciones

Bitacora Electronica

Gestiones de Pago

Caja Fiscal

Ayuda

Acceda a la edicidn y revise las observaciones indicadas por el analista:

Gestiones &8 Cerrar Sesion
Guatemala

41 Gestiones Disponibles

Documentos requeridos en formato pdf *
cifico y facilitado en el boton que esta debajo del titlulo DESIGNACION. Complete la

DF.

Para cargar la designacion correctamente. debe descarg

el mismo en forma

DESIGNACION *
ﬁ X ( verascao )

Observaciones

A continuacién encontraré las observaciones indicadas por

Envio a revisién

Cuando haya compietado Iz informacion que se solicita, debe enviar su solicitud pulsando el siguiente botén:

Efectue las correcciones y vuelva a enviar la solicitud de inscripcidn a revision.

14
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Solicitud aprobada

Si la solicitud de inscripcion es aprobada, se le notificara por correo. La aprobacion le permitira
realizar el registro de rendiciones de Caja Fiscal. Ahora podra ver listada la solicitud con el estado
AAPROBADO:

Gestiones 2a Cerrar Sesion

Registro de Caja Fiscal
1

Nombre Entidad Cuentadancia Estado Editar

£ Gestiones Disponibles

Ver
Ampliacién  Registro
deFolios  de Caja

Fiscal

2 0 0@

v~

Opciones

Caja Fiscal

Ayuda

Registrar Ampliaciones de Folios

Para poder efectuar registros de rendicion de Caja Fiscal, primero debe registrar las ampliaciones
de folios, que comprenden los rangos de folios que utilizara. Para acceder al apartado respectivo,
pulse el botdn correspondiente en la columna Ampliacién de Folios:

Gestiones 2a Cerrar Sesion

‘ Registro de Caja Fiscal

£3 Gestiones Disponibles

Ver
Ampliacién  Registro

Nomb Entidad Cuentadanci Estado Edit: it
ombre fancia i daca Opciones
Folios i
st 2 B 0@

_ 15
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Prevencion
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Aqui podra registrar las ampliaciones necesarias para llevar el control de folios respectivos:

Gestiones 2a Cerrar Sesién

£ Gestiones Disponibles

Perfil

Registro y Ampliacion de Folios de Caja Fiscal

Fecha
No. Forma Correlativo Del Correlativo Al de Estado Editar Opciones
creacién

v -

Caja Fiscal

Crear registro de Ampliacion de Folios

Para crear un nuevo registro de ampliacién de folios, pulse el botén AGREGAR AMPLIACION DE
FOLIOS, el cual abrira el apartado respectivo para que pueda afiadir la informacion pertinente:

Gestiones &a Cerrar Sesion
£ Gestiones Disponibles Nuevo Registro de Ampliacion de Folios de Caja Fiscal
Forma® 2005 v
Resolucién® 1 coc
Autorizado Del * 100
Reportes C Autorizado AI*
Contratos ;
Ultimo Folio Utilizado * 201 -

Probidad

Bitacora Electronica

Documentos requeridos en formato pdf *

CONSIDERACION: debe cargar un solo documento en formato PDF que incluya la y el Gitimo conocimento de recepci6n de Caja
Fiscal

DOCUMENTACION *

Envio a revision

Cuando haya completade la informacién que se solicita, debe enviar su Ampliacion de Folios de Caja Fiscal pulsando el siguiente boton:
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Atender a la nota IMPORTANTE que se presenta en el apartado de creacidn o edicidn, en la seccion
de Envio a revision que indica lo siguiente: “al enviar la ampliacion de folios, esta serd recibida y
revisada por un analista. Este procedimiento no interrumpe el proceso de registros de Caja Fiscal por
lo que podrad continuar al siguiente paso.”

Gestiones &a Cerrar Sesion
v - 5
o 20045 v
£ Gestiones Disponibles
Resolucién * M-525
Autorizado Del * 100
Autorizado AI* o0

Uttimo Folio Utilizado * T

Documentos requeridos en formato pdf *

CONSIDERACION: debe cargar un solo documento en formato PDF que incluya Ia Resolucién y el Gitimo conocimento de recepcién de Caja
Fiscal

DOCUMENTACION *

Envio a revisién

Cuando haya completado Iz informacion que se solicita, debe enviar su Ampliacin de Folios de Caja Fiscal pulsando el siguiente boton:

IMPORTANTE: 2l enviar la ampliacion de folios, esta sera recibida y revisada por un analista. Este procedimiento no interrumpe el proceso de
registros de Caja Fiscal por lo que podra continuar al siguiente paso.

Una vez completada la informacién, pulse el botdn GUARDAR, esto resguardara sus modificaciones:

Registro Realizado

@

17

Y A ——
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA. CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Si la informacién es guardada pero no enviada, aparecera listado y disponible para la edicién:

Gestiones 2 Cerrar Sesién

£ Gestiones Disponibles

Perfil

Gestiones

Registro y Ampliacion de Folios de Caja Fiscal

uda

No. Forma Autorizado Del Autorizado Al Fechade g0 Editar Opciones
creacion
)0 00 27/70/2023 | PROCESO rd u
Bitécora Ek 0o
Caja Fiscal
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.

Prevencion
' Confianza

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Editar registro de Ampliacién de Folios
Si necesita modificar la informacién de la ampliacidon registrada, pulse el botdn de edicion

respectivo, ubicado en la columna Editar , esto abrird el apartado de edicién que permitira
modificar la informacioén:

Gestiones &a Cerrar Sesién

23 Gestiones Disponibles.

. Edicion de Registro de Ampliacion de Folios de Caja Fiscal

Forma*

200-A5 ¥
Resolucién * M-525
AutorizadoDel* 155 s

Autorizado Al * 500

Ultimo Folio Utilizado * P

Documentos requeridos en formato pdf*

CONSIDERACION: debe cargar un solo documento en formato PDF que incluya Ia R 1 el Gitimo conocimento de recepcién de Caja

Fiscal
DOCUMENTACION * +
=

Una vez realizada las modificaciones, pulse el botén GUARDAR.

Envio de Ampliacién de Folios de Caja Fiscal

Una vez completada la informacién, podra enviar la Ampliacién de Folio de Caja Fiscal, a revisidn
con el respectivo analista. En el apartado de edicidn, solo debe pulsar el botdn respectivo ENVIAR
que se encuentra en la parte inferior de la pagina:

Gestiones &a Lerrar sesion

r—
orma 20045 v
£ Gestiones Disponibles

Resolucién *

M-525
Autorizado Del *

100

Autorizado Al* o

Ultimo Folio Utilizado * o

Documentos requeridos en formato pdf *

CONSIDERACION: debe cargar un solo documento en formate PDF que incluya |2 Resolucién y el Gltimo conocimento de recepcién de Caja

Fiscal
DOCUMENTACION * 4
2
=

Envio a revisién

Cuando haya completado Iz informacién que se solicitz, debe enviar su Ampliacién de Folios de Caja Fiscal pulsando el siguiente botén:

IMPORTANTE:

registros de
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CBC

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Al pulsar el botén, se le consultara si estd seguro de enviar la informacidn, debe aceptar para
continuar con el proceso:

Confirmacién de envio

¢Esta seguro de confirmar el envio de la Ampliacion de
Folios?

S

Al aceptar, se le notificara en pantalla si el envio fue realizado satisfactoriamente:

Ampliacion de Folios Enviada

O

20
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Ampliacién de Folios Rechazada

En caso de que una ampliacidn de folios sea rechazada, no podra realizar el registro de documentos
con el correlativo siguiente a nuevas rendiciones de Caja Fiscal, ni a las rendiciones previamente
creadas antes del rechazo de la ampliacion.

Una vez se le notifique que el registro de ampliacion de folios ha sido rechazado, debe revisar la
informacidn respectiva y realizar las correcciones pertinentes indicadas por el analista. Para revisar

el estado de uno de los registros vaya al apartado de Ampliaciones de Folios de la inscripcién
aprobada:

Una vez ingresado al apartado, encontrarad la lista de ampliaciones de folios que ha gestionado que
indicaran el estado de las mismas. Podra revisar las observaciones de rechazo ingresando a Editar

Registro y Ampliacion de Folios de Caja Fiscal
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA. GENERAL DE CUENTAS

Una vez en la edicidn, podra ver las observaciones que el analista ha indicado como motivo del
rechazo de la misma:

Gestiones &a Cerrar Sesién
23 Gestiones Disponibles
Forma*
78 ¥
Finiquito
Capacitaciones Serie
Actualizacion de Datos Resolucién * o soen
Adhe Comunicacion Electronice
AutorizadoDel* ..
Gestion de Citas 200
Denuncia Autorizado Al* o0 =
Cuentadancias
Ultimo Folio Utilizado * =
Reportes Contratos 2
Contratos
Documentos requeridos en formato pdf *
Probidad
CONSIDERACION: debe cargar un solo documento en formato PDF que incluya la Resolucién v el Gitimo conocimento de recepcién de Caja
Biticora Bectronica Fiscal

Gestiones de Pago
DOCUMENTACION * PS -
Caja Fiscal -

Pyuda

Observaciones

A continuacion encontrara las observaciones indicadas por el revisor para que realicé las correcciones pertinentes.

Una vez revisadas las observaciones y aplicadas las correcciones, guarde los cambios; posterior a
ello, podra enviar nuevamente el registro de Ampliacidn de Folios, a revisidn por el analista (Ver
apartado Envio de Ampliacién de Folios de Caja Fiscal de este documento):

Gestiones =@ Cerrar Sesion

£J Gestiones Disponibles

Documentos requeridos en formato pdf*
Finiquito

CONSIDERACION: debe un solo documento en formato PDF que incluya la Resolucién y el Gitimo conocimento de recepcién de Caja

Fiscal

Capacitaciones

Actilizacion de Detos
DOCUMENTACION * Py

Adhessn o Comunicacion Electronica =

Gestion de Citas

Denuncia

Observaciones

Cuentadancias

s indicadas por el re recciones pertinentes.

Reportes Contratos
Contratos
Probidad

Bitacora Electronica

Envio a revision

IMPORTANTE:

registros d
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Ampliacién de Folios Aprobada

Si la Ampliacién de Folios es aprobada, se le notificara por correo y al ingresar a la plataforma en el
apartado Ampliaciones de Folios, podrd ver el estado de la misma indicando la aprobacién
respectiva:

Gestiones & Cerrar Sesion

Registro y Ampliacion de Folios de Caja Fiscal
i

Fecha de

No. Forma Autorizado Del Autorizado Al = Estado  Editar Opciones
creacion
6 1 eco | [ ER
‘ " 1 BAD 7 u
oo~
|
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GUATEMALA, CA. CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Registrar Rendicidn de Cuenta

Para acceder al registro de Caja Fiscal, dirijase al registro correspondiente de inscripcién que se
encuentra en estado aprobado y pulse el botdn respectivo en la columna Ver Registro de Caja Fiscal:

© ippeons x I# - B

€ D C O locahost4200/#/Gestones/Usuario/CaaFscalinscripciones a @ & 0@ (Ao ;

Gestiones & Cerrar Sesion

Registro de Caja Fiscal
I

£ Gestiones Disponibles

Ver
 Ampliacién  Registro .
Nombre Entidad Cuentadancia Estado Edtar  © deCaja  OPIOMeS
Fiscal
| NTRALORIA GENERAL DE &
R | = 24 0 0 &

Registros de Caja Fiscal

Al ingresar encontrard el botdn respectivo para iniciar el registro con la inscripcion NUEVO
REGISTRO DE CAJA FISCAL:

Gestiones 2a Cerrar Sesion

£ Gestiones Disponibles

X | Historial de Registros de Caja Fiscal
i6n Electronice —

Afio Mes Estado Editar
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GUATEMALA, CA.

Registro Rendicion de Cuentas de Caja Fiscal

Al ingresar se encontrara con un mensaje, leer atentamente y posteriormente pulse ACEPTAR:

Informacién

£l contenido de los documentos que enviard en el
Registro de Caja Fiscal, no prejuzga ni exime de realizar la

ACEPTAR

fiscalizacion y control gubernamental

Ahora se le presentara toda la informacion de inscripcidon precargada para su comodidad y
orientacién:

Gestione: & Cemrar Sesion
Nuevo Registro de Caja Fiscal

@ rencicion © Documentos

Informacién de Puesto

Nombre
—

Entidad | CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Cuentadancia | cONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
PuestoNominal | cOORDINADOR DE INFORMATICA
Puesto Funcional | cOORDINADOR DE INFORMATICA

Periodo del

28M2023
Periodo al
Ao Seleccionar el afio v
Bex Seleccionar el mes v
Tipo Rendicién * 5 saan o . 24

Debe completar la informacidn requerida y sefializada (*):

25
Y A ——
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GUATEMALA, CA.

Prevencion

o oz

Los campos principales requeridos son Ailo, Mes y Tipo Rendicidn, en este ultimo campo, deberé

seleccionar RENDICION DE CAJA FISCAL.

Gestiones

£d Gestiones Disponibles

Finiquito Nombre

Entidad

Cuentadancia

Puesto Nominal

Puesto Funcional

Periodo del
Periodo al
Afo*

Caja Fiscal
Ayuda Mes*
Tipo Rendicién *

&a Cerrar Sesién

Informacién de Puesto

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

COORDINADOR DE INFORMATICA

COORDINADOR DE INFORMATICA

28/M/2023

2023 v

Noviembre b
v

RENDICION DE CAJA FISCAL

Al completar los campos, pulse el botdn siguiente para continuar al siguiente paso que corresponde

al registro de documentos respectivos:

Gestiones

&& Cerrar Sesion

£ Gestiones Disponibles | Nuevo Registro de Caja Fiscal

Finiquito
Capacitaciones

Actualizacién de Datos

@ rendicion

Denuncia Para cargar un documento, debe seleccionar en el campo Forma el tipo correspondiente:

Cuentadancias

Forma

Contratos
Ampliacién

Probidad
Bitacora Hlectronica Correlativo

Gestiones de Pago
Estado del Documento
Caja Fiscal

Ayuda

Documento

Asegurese de cargar el archivo respectivo; posteriormente, pulse el botén Agregar

© Documentos

Carga de Documentos

le asignara el correlativo respectivo.

permitiré listar el documento.

Seleccionar Forma ¥

Seleccionar la Ampliacién "
do o deteriorado

? SR

( seecconsmascvo )

R
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Prevencion
o ven Conflanza

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Al seleccionar la forma de la lista disponible, automdticamente se cargaran las ampliaciones de folio
disponibles en el campo Ampliacién:

Gestiones a Cerrar Sesion

Nuevo Registro de Caja Fiscal

@ Rendicien © Documentos

Carga de Documentos
Para cargar un documento, debe seleccionar en el campo Forma el tipo correspondientes, esto le asignara el correlativo respectivo
Asegurese de cargar el archivo respectivo; posteriormente, pulse el botén Agregar que le permitira listar el documento.

F

o3 20045 v
Ampliacion
Correlativo FORMA 200-A5 CORRELATIVO (DEL 100 AL 50X

Estado del Documento

do o deteriorado

Documento Y i N

Al seleccionar la ampliacidn, el sistema le devolvera el correlativo respectivo, del cual debera cargar
el archivo correspondiente, segln el estado del mismo; es decir, si se encuentra vigente, debe
registrar el folio respectivo; si estd anulado, debe cargar un documento que indique que el folio con
el correlativo respectivo, estd anulado; o bien, si el estado es extraviado o deteriorado, presentar
un documento que avale el estado del folio respectivo.

Uesuones -n s S

@ rendicion © Documentos

£ Gestiones Disponibles

Carga de Documentos
Finiquito
Para cargar un documento, debe mpo Forma el tipo correspondientes, esto le asignara el correlativo respectivo
Asegurese de cargar el arc eriormente, pulse el botdn Agregar que le permitira listar el ocumento,
Form:
omMa 20045 v
Ampliacién
s FORMA 200-A5 CORRELATIVO (DEL:100 AL:500) v
Correlativo

Estado del Documento

Folio Anulado

Folio extraviado o deteriorado

Documento —

( : 2 acH )
Bitacora E a

Gestiones de Pago

Caja Fiscal
Ayuda

Lista de Documentos *

s daraio | lzsmon | ocuments | e [ i
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GUATEMALA, CA.

Prevencion
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CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Una vez completada la informacidn y cargado el archivo respectivo, pulse el boton AGREGAR, esta
accidn guardard en el sistema y colocard en la lista de documentos, el registro respectivo:

Gestiones && Cerrar Sesion

£3 Gestiones Disponibles ° Rendicién e Documentos

Finiquito Carga de Documentos

Para cargar un documento, debe

leccionar en el campo Forma el tipo correspondientes, esto le asignara el correlativo respectivo.

Asegurese de cargar el archivo respectiv

osteriormente, pulse el botén Agregar que le permitiré listar el documento

Forma
Seleccionar Forma v
Ampliacién )
2 Seleccionar la Ampliacion v
Correlativo

Estado del Documento @ Falio vigente
Folio Anulado

Folio extraviado o deteriorado

Bitscora Electrénica Documento g N
Gestiones de Pago

Caja Fiscal

Ayuda

Lista de Documentos *

BT oo | e | e
1 202
: 2 a2

200-A5 Folio vigente
o :
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GUATEMALA, CA.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Cargar documentos

Para poder cargar los documentos necesarios, basta con seleccionar la Forma; asi también, cargar
el archivo respectivo del correlativo de folio:

Carga de archivo

Rendicion de Cuentas

Una vez cargado el archivo, se habilitard el botdn AGREGAR, el cual guardara en el sistema y listara
el registro correspondiente:

Gestiones 24 Cerrar Sesion

Nuevo Registro de Caja Fiscal

@ FRendicion © Documentos

Carga de Documentos
Para cargar un documento, debe seleccionar en el campo Forma el tipo correspondientes, esto le asignara el correlativo respectivo.

Asegiirese de cargar el archivo respectivo; posteriormente, pulse el botn Agregar que le permitiré listar el documento.

Forma 200-A5 v

Correlativo 203

Estado del Documento @ Folio vigente
Folio Anulado
Folio extraviado o deteriorado

Documento

Lista de Documentos *

Forma Correlativo Estado de Folio Estado Documento Editar Eliminar

29
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GUATEMALA, CA.

Prevencion
o ven Conflanza

Una vez agregado correctamente, vera el registro en la Lista de Documentos:

Lesuones @8 Leniar Sesion

@ ~rendicien © Documentos
£ Gestiones Disponibles

Carga de Documentos

Para cargar un documento, debe seleccionar en el campo Forma el tipo correspondientes

sto le asignara el correlativo respectivo.
Asegurese de cargar el archivo respectivo; posteriormente, pulse el botén Agregar que le permitiré listar el documento.

Forma
Seleccionar Forma v

Correlativo Correlativo
Estado del Documento @ Folio vigente

Folio Anulado

Folio extraviado o deteriorado

Documento

" S
| R
Lista de Documentos *
i e[ i | e | e
1 200-A5 202 e

Folio vigente 7 E
2 20045 203 Folio vigente - n 7 B
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GUATEMALA, CA. CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Prevencion
B Confianza

Editar documento
Si necesita modificar la informacién de algun documento, puede editarlo pulsando el botén de

edicion , esto cargara la informacién en los campos superiores para que pueda efectuar las
modificaciones pertinentes:

Gestiones & Lerrar sesion

@ Rendicien © Documentos

£ Gestiones Disponibles

Perfil Carga de Documentos

Para cargar un doc o Forma el tipo correspondientes

tole asignara el correlativo respectivo.

Asegurese de cargar el archivo respectivo; posteriormente, pulse el boton Agregar que le permitirs listar el documento.

Forma
Seleccionar Forma v

Correlativo

Estado del Documento @ Folio vigente
Folio Anulado
Folio extraviado o deteriorado

Documento —_—

Lista de Documentos *

Foma | Corsve | Easinderalo m —
1 200-A5 202 ardad

202 Folio vigente =
, 2 O
2 200-A5 203 Folio vigente arda
- - @ = @

Editar ’ Eliminar

Por razones de seguridad, no se permite la modificacidn de la forma seleccionada. La edicidn solo
permitiria la modificacién del Estado del Documento y la carga de un nuevo Archivo.

Una vez realizados todas las modificaciones necesarias, si hay cambios realizados, se habilitara
botén GUARDAR, para que el registro de documento listado se vea afecto a los cambios trabajados:

Gestiones & Lerrar sesion

@ Rendicien © Documentos

£ Gestiones Disponibles

Perfil Carga de Documentos
s Para cargar un documento, debe seleccionar en el campo Forma el tipo correspondientes, esto le asignara el correlativo respectivo.
Asegiirese de cargar el archivo respectiv eriormente, pulse el botdn Agregar que le permitiré listar el documento.
Ayuda
Forma & v
Empleas 2
Correlativo 02
20,

Estado del Documento

Finiquitos N Documento
Bitacor:

Caja Fiscal

Lista de Documentos *

Foma | Corsve | Easinderalo m D
1 20045 202 Editands

Folio vigente S E
2 200-45 203 Folio vigente =i n S F

Editar ’ Eliminar

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.



Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Prevencion
o ven Conflanza

Una vez guardados todos los cambios, estos se reflejaran en la lista de documentos:

Gestiones & Lerrar sesion

@ Rendicien © Documentos

£ Gestiones Disponibles

Perfil Carga de Documentos
(ot Para cargar un documento, debe seleccionar en el campo Forma el tipo correspondientes, esto le asignara el correlativo respectivo
Asegiirese de cargar el archivo respectivo; posteriormente, pulse el botén Agregar que le permitiré listar el documento.
Ayuda
Forma
Seleccionar Forma Y
Correlativo Corelatng

Estado del Documento @ Folio vigente
Folio Anulado
Folio extraviado o deteriorado

Documento —

Lista de Documentos *

Fama | Comtaiv | Eaineral n Do
1 200-A5

202 Folio Anulado ardad =
: ' 2 O

2 200-A5 203 Folio vigente arda
- =~ @ @ @

Editar ’ Eliminar
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GUATEMALA, CA.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Registro Rendicion de Cuentas para Municipalidades

Al ingresar se encontrara con un mensaje, leer atentamente y posteriormente pulse ACEPTAR:

Informacién

£l contenido de los documentos que enviard en el
Registro de Caja Fiscal, no prejuzga ni exime de realizar la

ACEPTAR

fiscalizacion y control gubernamental

Ahora se le presentara toda la informacion de inscripcidn precargada para su comodidad y
orientacion:

Gestione: & Cemrar Sesion
Nuevo Registro de Caja Fiscal

@ rencicion © Documentos

Informacién de Puesto

Nombre |

Entidad | CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Cuentadancia | cONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
PuestoNominal | cOORDINADOR DE INFORMATICA
Puesto Funcional | cOORDINADOR DE INFORMATICA

Periodo del

28M2023
Periodo al
Ao Seleccionar el afio v
Bex Seleccionar el mes v
Tipo Rendicién * 5 saan o . 24

Debe completar la informacién requerida y sefializada (*):

33
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GUATEMALA, CA. -

‘GENERAL DE CUENTAS

Los campos principales requeridos son Afio, Mes y Tipo Rendicidn, en este ultimo campo, deberé
seleccionar RENDICION PARA MUNICIPALIDADES.

Gestiones 84 Cerrar Sesion
Informacién de Puesto
£ Gestiones Disponible:
£ Gestiones Disponibles Nombre
s Entidad | CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Actualizacién de Datos )
Cuentadancia CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
PuestoNominal | c50RDINADOR DE INFORMATICA
Puesto Funcional | co0RDINADOR DE INFORMATICA
Periododel o
Probidad Periodo al
Afo*
Gestione 2023 v
Caja Fiscal Mes *
Diciembre v
Ayuda
Tipo Rendicién *
» ! RENDICION PARA MUNICIPALIDADES i
Saldo Mes Anterior® | o\
Total Ingresos * Total Ingres

Esta accidon habilitara los campos necesarios, adicionales para la ejecucién de la rendicion de cuantas
dirigida a municipalidades:

Gestiones =& Cerrar Sesion

£3 Gestiones Disponibles Puesto Funcional COORDINADOR DE INFORMATICA

Finiquito

Periododel 5am 0003
Capacitaciones
Periodo al
Alo®
fio 2023 b
Mes Diciembre hd
Cuentad;
Tipo Rendicién * v

Reportes RENDICION PARA MUNICIPALIDADES

Contratos
Saldo Mes Anterior * 36 Maes Aritevior

Probidad
Bitdcora Electrénica Total Ingresos * Tot
Gestiones de Pago

Total Egresos *

Caja Fiscal

Ayuda )
Saldo Mes Siguiente® <110\ i onn
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CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Llene los campos respectivos. El campo Saldo Mes Siguiente, se llenara automaticamente al
completar los campos Saldo Mes Anterior, Total Ingresos y Total Egresos. Una vez completada la
informacién pulse SIGUIENTE:

2a Cerrar Sesion

Gestiones
£ Gestiones Disponibles Puesto Funcional | co0RDINADOR DE INFORMATICA
Finiquito 3
Periodo del
Capacitaciones
Actualizacién de Datos Periodo al
Adhesion o Comunicacion Blectronice
Afo* v
Gestion de Citas 2023
Denuncia
Mes*
Diciembre v
Tipo Rendicién *
e RENDICION PARA MUNICIPALIDADES o
Contratos
Saldo Mes Anterior* o o
Probidad N
Bitacora Electronica | Total Ingresos * m—

Gestiones de Pago

” Total Egresos* 500
Caja Fascal 3 )

Ayuda
Saldo Mes Siguiente* | 15500

Confianza

En el siguiente paso, deberd cargar la documentacién necesaria, esto incluye el documento de
soporte requerido en formato pdf. Esta documentacién compete a la que sea indique en la

descripcion:
Gestione: & Cerrar Sesion
TR BT o Nuevo Registro de Caja Fiscal
Fniquito .
@ ~rendicien @ Documentos
Documento de soporte requerido en formato pdf *
El documento que debe cargar, debe contener la siguiente informacion: Documento de soporte general que incluya la documentacién
que respalde la rendicién, que corresponde a los documento de soporte generados en sistemas informaticos como en SICOIN GL (CAJA
CONSOLIDADA - PGRIT) y ia de formas correspondi al mes rendido.
DOCUMENTACION *
T o—— )
D———
Probidad
Bitacora Electronica
Gestiones de Pago
Caja Fiscal
- Carga de Documentos
mpo Forma el tipo correspondientes, le asignara el correlativo respectivo.

uda Para cargar un documento, debe seleccionar en e

Asegurese eriormente, pulse el botén Agregar que le permitira istar el documento.

hivo respective

TipodeCarga  © Unica
Multiple

Forma
Seleccionar Forma ¥

Luego de cargar el documento de soporte requerido, pulse el boton GUARDAR para que el
documento sea resguardado en el sistema.
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' Confianza

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Una vez cargado el documento de soporte, podra continuar al apartado de Carga de Documentos,
requerido para el registro de Rendicidon de Cuentas de Caja Fiscal para Municipalidades:

Gestiones =& Cerrar Sesion

£3 Gestiones Disponibles

- Carga de Documentos
niquito

Para cargar un documento, debe seleccionar en e

mpo Forma el tipo correspondientes, esto le asignara el correlativo respectivo.
pmine Asegurese de cargar el archivo respectivo; posteriormente, pulse el botén Agregar que le permitiré listar el documento.
[Zacion de
TipodeCarga  © Unica

Multiple

Forma
Seleccionar Forma ¥

Ampliacién —
P Seleccionar la Ampliacién v

Correlativo

Probidad Estado del Documento

Bitacora Electronica Folio Anulado

Folio extr; do o deteriorado

Gestiones de Pago

ja Fiscal

Lista de Documentos

Forma ‘ Correlativo Estado de Folio Estado Editar Eliminar

Envio a revisién

Para las rendiciones de cuentas de municipalidades, puede cargar cada documento de uno en uno,
empleando la opcién, Tipo de Carga como carga Unica; o bien, empleando la carga Mdltiple.
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Carga de tipo Unica

Para el tipo de carga Unica, deberd completar los campos que se le presenta, siendo estos: Forma,
Ampliacién y el Estado del Documento:

Gestiones =& Cerrar Sesion

£3 Gestiones Disponibles

- Carga de Documentos
niquito

Para cargar un documento, del ciona campo Forma el tipo corres;

dientes, esto le asignar;
eriormente, pulse el botn Agregar que le permitiré list

Capacitaciones Asegurese de cargar el archivo respective

TipodeCarga  © Unica

Multiple

FOrMa Seleccionar Forma v
Ampliacién  geteccionar la Ampliacién v
Correlativo

Estado del Documento

Bitscora Electrénica
Folio extraviado o deteriorado
Gestiones de Pago

Caja Fiscal

Ayuda
Lista de Documentos

Forma Correlativo Estado de Folio Estado Editar Eliminar

Envio a revisién

Al seleccionar la forma de la lista disponible, automaticamente se cargaran las ampliaciones de folio
disponibles en el campo Ampliacién:

Gestiones 2a Cerrar Sesion

£3 Gestiones Disponibles

Carga de Documentos
Para cargar un documento, debe seleccionar en el campo Forma el tipo correspondie I

permitira listar el documento.

@

asignara el correlativo respectivo.
Asegurese de cargar el archivo respectivo; posteriormente, pulse el boton Agreg:

TipodeCarga @ Unica

Multiple
Forma o v
Ampliacién
Correlativo

Contratos

| Probidad Estado del Documento

Lista de Documentos

u Forma ‘ Cormrelativo Estado de Folio Estado Editar Eliminar

Envio a revisién
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Al seleccionar la ampliacion, el sistema le devolvera el correlativo respectivo, del cual debera indicar
el estado del mismo; es decir, si se encuentra vigente; si esta anulado; o bien, si el estado es
extraviado o deteriorado:

Gestiones 2a Cerrar Sesién

£ Gestiones Disponibles

Carga de Documentos

Para cargar un documento, del

seleccionar en el campo Forma el tipo correspondientes, esto le asignara el correlativo respectivo.
Asegurese de cargar el 3

ivo respectiv

osteriormente, pulse el botdn Agregar que le permitiré listar el documento

TipodeCarga @ Unica

Multiple
Foma o M
AmPIICION ¢ eMA 78 CORRELATIVO (DEL:200 AL'600) SERIEA M
Correlativo )

Estado del Documento @ Falio vigente
Folio Anul

do o deteriorado

Lista de Documentos
Forma ‘ Correlativo Estado de Folio Estado Editar Eliminar

Envio a revisién

Una vez completada la informacién, pulse el botén AGREGAR, esta accion guardara en el sistemay
colocard en la lista de documentos, el registro respectivo:

Gestiones 2a Cerrar Sesién

Carga de Documentos

Para cargar un documento, del

seleccionar en el campo Forma el tipo correspondientes, esto le asignara el correlativo respectivo.
Asegurese de cargar el 3

ivo respectiv

osteriormente, pulse el botdn Agregar que le permitiré listar el documento

TipodeCarga @ Unica

Multiple
Forma v
Seleccionar Forma
Ampliacién
v Seleccionar la Ampliacién v
Correlativo

Estado del Documento

do o deteriorado

Lista de Documentos

e m - ‘ S
1 7B 25 7 n

Folio vigente
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Carga de tipo Mdltiple

Para el tipo de carga Muiltiple, deberd completar los campos que se le presenta, siendo estos:
Forma, Ampliacidn, Correlativo Al y el Estado del Documento:

Gestiones 2a Cerrar Sesion

£ Gestiones Disponibles

Carga de Documentos

Para cargar un documento,

mpo Forma el tipo correspondie
eriormente, pulse el botén Agregar

Vo respectivo,
Asegurese de cargar e

Tipo de Carga Unica
© Muiltiple
FOrma  seleccionar Forma v
Ampliacié
MPIACON Seleccionar Ia Ampliacicn v

Correlativo Maximo

Correlativo Del

Correlativo Al

Estado del Documento

do o deteriorado

Lista de Documentos

Confianza

Al seleccionar la forma de la lista disponible, automaticamente se cargaran las ampliaciones de folio
disponibles en el campo Ampliacién:

Gestiones 2a Cerrar Sesion

£3 Gestiones Disponibles

Carga de Documentos

Para cargar un documen

mpo Forma el tipo correspondiente:

le asignara el correlativo respectivo,
Asegurese de cargar

eriormente, pulse el botén Agregar que le permitira listzr el documento.
Tipo de Carga Unica
© Muiltiple
Forma 7 v
Ampliacién

Correlativo Maximo

Cont
Probidad Correlativo Del Cor

Correlativo Al

Estado del Documento @ Falio vigente
Folio Anulado
Folio extraviado o deteriorado

Lista de Documentos
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Al seleccionar la ampliacidn, el sistema le devolvera el correlativo respectivo ubicandolo en el campo
Correlativo Del; ahora bien, debera establecer el rango de documentos que se cargardn indican el
valor en el campo Correlativo Al, tomando en cuenta que no podra ingresar un valor menor al
Correlativo Del ni un valor que supere el Correlativo Maximo:

Gestiones 2a Cerrar Sesién

£ Gestiones Disponibles

Carga de Documentos

Para cargar un documento, debe o Forma el tipo correspondientes, esto le asignara el correlativo respectivo.

Asegurese

rgar el arc

0; posteriormente, pulse el botén Agregar que le permitira listar el documento.

Tipo de Carga Unica
0 Multiple
Forma 78 v
AmPIIaCi6N ¢ oMA 78 CORRELATIVO (DEL:200 AL'600) SERIEA v

Correlativo Maximo

600
Correlativo Del 5o,
Correlativo Al "

Estado del Documento Folio vigente

© Folio Anulado

Folio extraviado o deteriorado
Lista de Documentos

Una vez establecido el rango de correlativos a cargar, deberd indicar el estado que se les asignar3;
es decir, si se encuentran vigentes; si estan anulados; o bien, si el estado es extraviado o
deteriorado:

Gestiones 2a Cerrar Sesion

& Gestiones Dis; - Forma
£J Gestiones Disponibles Seleccionar Forma bd

arciiac
mplIacion | ¢ eleccionar fa Ampliacidn ’

Correlativo

Estado del Documento

Lista de Documentos

ﬂ i = W
1 78 251 . 7 j

Folio vigente

2 78 252 olio Anular =
2 B 2 Folio Anulado = 7 -q
3 78 253 Folio Anulado Guardad 7 & |
& 78 254 Folio Anulado

’ O
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Ediciéon de rendicién de Caja Fiscal

IMPORTANTE: |a edicion de registros de Rendicion de Cuentas es el mismo para Municipalidades
como Para Caja Fiscal pero contemplando sus campos respectivos.

Para editar un registro, este no debe haber sido enviado al analista para su respectiva revisiéon y
posterior aprobacion o rechazo. Si desea aplicar modificaciones sobre el registro, debe pulsar el

botdn respectivo en la columna Editar

Gestiones &a Cerrar Sesion
£3 Gestiones Disponibles
Historial de Registros de Caja Fiscal
Afio Mes Estado Editar
1 7

Una vez accedido, se encontrara la informacién que con anterioridad haya registrado, la cual estara
disponible para su modificacion:

estones && Cerrar Sesion

s Edicién de Registro de Caja Fiscal
nes Disponibles B

@ ~encicien Documentos
Informacién de Puesto
Nombre
Entidad | CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Cuentadancia

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
PuestoNominal | cOORDINADOR DE INFORMATICA
PuestoFuncional | cGORDINADOR DE INFORMATICA

Periodo del
Periodo al
ARO® | 2023 ¥
Mes* =

Seleccionar el mes

Tipo Rendicién RENDICION DF CA.IA FISCAI

41
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GUATEMALA, CA. CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Asi también, encontrard la informacién de folios listados y guardados:
Gestiones 2ace esion
Carga de Documentos
v e At et S htits L o A e A Tk Bk ot ki

TipodeCarga © 3

Forma  seleccionar Forma v

Ampliacién  seleccionar la Ampliacién v

Correlativo

Estado del Documento

Lista de Documentos

8 25 Foliovigenta 7

78 252 Folio Anulad 7S

IMPORTANTE: si desea eliminar un documento de la lista de, solo podrd eliminarlos en orden

inverso a la carga de los mismos.
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Envio de rendicion de Caja Fiscal

Una vez completada la informacion, podrd enviar la rendicién de Caja Fiscal, a revision con el
respectivo analista. En el apartado de edicidn, solo debe pulsar el botdn respectivo ENVIAR que se
encuentra en la parte inferior de la pagina en la seccién Documentos:

Gestiones 88 Cerrar Sesion

@ rensicen © oocumenccs

Pars cargar un documenta, dete seeccionar 0 &l camao Foema ol Tp comespandientes,

Forma -

Correlativo

Estado def Documento

00-25 b iio vige a n ’ n
Envio a revisién
Cuands hays completado la informacisn que se saicita, codra envar el nuzvo

Al pulsar el botdn, se le consultara si estd seguro de enviar la informacion, debe aceptar para
continuar con el proceso:

Confirmacién de envio

¢Esta seguro de confirmar e! envio del registro de Caja

Fiscal?

43
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=

-
cor RAL DE CUENTAS

Al aceptar, se le notificara en pantalla si el envio fue realizado satisfactoriamente:

Registro de Caja Fiscal Enviado

@

44
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Rendiciéon de Caja Fiscal rechazada

Si el registro de rendicion de Caja Fiscal es rechazado, se le notificara por correo electrénico, por lo
que deberd ingresar a revisar los motivos de la decisién, que comprenden las observaciones
respectivas dadas por el analista. Solo debe acceder nuevamente a editar el registro respectivo con
el botdn correspondiente, cabe destacar que se le mostrara el estado de la rendicidn que indica el
rechazo:

Gestiones 24 Cerrar Sesion

Historial de Registros de Caja Fiscal

£3 Gestiones Disponibles

Afio Mes Estado Editar

Acceda a la edicion:

Lestiones

Edicién de Registro de Caja Fiscal

nes Disponibles =

@ rendicien

Informacién de Puesto

Nombre

Entidad | CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Cuentadancia | cONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

PuestoNominal | COORDINADOR DE INFORMATICA

Puesto Funcional | cOORDINADOR DE INFORMATICA

Periodo del

Periodo al

Afo* -

Mes*
Seleccionar el mes

Tipo Rendicién RFNDICION DF CA.IA FISCAL v
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Ahora solo debe revisar las observaciones, realizar las modificaciones sugeridas, guardar los cambios
y volver a enviar la informacién:

& Lerrar sesion

Gestiones

£ Gestiones Disponibles
Perfil Lista de Documentos *
S B = e e e
Gestiones

1 200-A3 3 Folio Anulado rdad =
] 24 02
Contratos

2 200-45 26 Folio vigente Troneih
Empeos =) 4 A

Denuncia

Cuentadancias

Observaciones
Probidad
A continuacion encontrara las observaciones indicadas por el revisor para que realicé las correcciones pertinentes.

Con Hectronica
- Debe cargar nuevamente el archivo respectivo del documento con nimero de correlativo 216, debido a que su contenido es poco

visible.

Envio a revisién

Cuando haya completado |2 informacion que se solicita, podra enviar el nuevo registro 2 revision pulsando el siguiente botén:

Rendicion de Cuentas de Caja Fiscal aprobada

Si la rendicidn es aprobada, se le notificara por correo y al ingresar a la plataforma en el apartado
respectivo, podra ver el estado de la misma indicando la aprobacién respectiva:

Gestiones &4 Cerrar Sesion

£3 Gestiones Disponibles

Ao D Historial de Registros de Caja Fiscal
6n o Comunicacién Electrénics L

Afio Mes Estado Editar
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Rendicion de Cuentas para Municipalidades Aprobada para Pago

Si la rendicién enviada es aprobada para la ejecucidn del pago, se le notificara por correo para que
revise el registro de rendicién en el apartado correspondiente, en el cual podra ver que el estado
cambié a PROCESAR PAGO, lo que permitira descargar la boleta desde el menu de opciones de
la rendicién:

Gestiones 2a Cerrar Sesion

Historial de Registros de Caja Fiscal
1

£ Gestiones Disponibles

Afo Mes Tipo Estado Editar  Opciones
Probidad
3 Noviernore ENDICION DE CAJA FISCAL PROCESO 7 @ Ver Registro
Bitacora Electronica D Bitacora
Gestiones de Pago B Boleta de Pago

Caja Fscal

Ayuda

O bien, ingresando a la opcion Ver Registro del menu de opciones. Al ingresar encontrara toda la
informacidn del registro de rendicion, con el estado indicado en la parte superior:

Gestiones 2a Cerrar Sesion

£J Gestiones Disponibles i -
Inspeccion de Rendicion de Caja Fiscal
Finiquito

Capacitaciones

Informacién de Puesto

Nombre
Contratos i
Entidad  CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Probidad
| g Cuentadancia  cONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Puesto Nominal COORDINADOR DE INFORMATICA
Caja Fascal
Puesto Funcional COORDINADOR DE INFORMATICA
Pyuda
Periododel  ampons
Perfodo al
[ J—
2023
Mes PSRN
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Dirijase a la parte inferior de este apartado, donde encontrara el botdn respectivo para descargar
la boleta de pago:

Gestiones @ Cerrar Sesion
£ Gestiones Disponibles PGRITO1
e
Lista de Documentos
\ = e o Exado de ol
1 78 2 Folio vigente n
2 78 252 Folio Anulado
‘ 8 S: olio Anula
3 78 253 Folio Anulado n
4 78 256 Folio Anulado n

Pulse el botdn respectivo DESCARGAR BOLETA DE PAGO, y espere, esta accidn abrira una nueva
pestafia donde podra ver el documento:

= TeceOtad-2e-41d5-beab-69ccbaacadcd

Fecha de Gestion: 30/11/2023
08:43

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

SECRETARIA GENERAL

Gestion No. 513

Nit: 637672K

Entidad: CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de Pago: 018 RENDICION DE CUENTAS

Cédigo pago: 1801 RENDICION DE CUENTAS (GESTION)
Total a Pagar: Q 100
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Rendicion de Cuentas para Municipalidades con pago efectuado (ACUSE DE PAGO)

Si ya ha efectuado el pago correspondiente de la Rendicién de Cuentas para Municipalidades, el
sistema, en forma automatica, validara la informacién y aprobara la rendicion. Se le notificara via
correo electrénico la probacién, por lo que, podra acceder a revisar la informacién del mismo para
obtener el Acuse de Pago. Dirijase al apartado de Rendiciones de Caja Fiscal, donde encontrara el
estado de la rendicién como APROBADO. En la misma ubicacidn, abra el menu de opciones de la
rendicion y seleccione la opcién Ver Registro:

Gestiones &a Cerrar Sesién

Historial de Registros de Caja Fiscal

Cuentadancias Ao Mes Tipo Estado Editar  Opciones
203 | Dicemive RE! { a ’ u
MU E
‘ REI l E: 2 @ Ver Registro
D Bitacora

Al ingresar encontrara la informacion del estado del registro y la informacion de toda la rendicién:

Gestiones Sa Cerrar Sesién

Gest Di ble .- e o - “ -
AL Inspeccion de Rendiciéon de Caja Fiscal
Finiquito

Capacitaciones

Actualizacién de Datos
@ RENDICION DE CUENTA APROBADA
A Comunicacion Electronica

Informacién de Puesto

Nombre

Entidad ' CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

| Probidad 2
Cuentadancia CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Bitac

PuestoNominal  cOORDINADOR DE INFORMATICA

Puesto Funcional ' cOORDINADOR DE INFORMATICA

Periodo del 28/11/2023

Periodo al
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En la parte inferior encontrara el botén con la inscripcién DESCARGAR ACUSE DE PAGO desde el
cual podra descargar el documento correspondiente que abala la realizacién del pago:

Gestiones &a Cerrar Sesién
| Total Egresos 3000

£ Gestiones Disponibles

Saldo Mes Siguiente 12500
Finiquito
citaciones PGRIT 01

n de Datos

Designacién

Adhesion o Comunicacion Electronica
Lista de Documentos

Gestion de Citas v
2 m S

Cuentadancias ] 78 251 Folio vigente

Reportes Contratos

| 2 78 252 Folio Anulado
Contratos
Probidad 3 78 253 Folio Anulado
Bitacora Electronica
4 78 254 Folio Anulado

Gestiones de Pago
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Opciones adicionales de una Solicitud de Inscripcion

En la pantalla de solicitudes, se le presentara un boton disponible de opciones adicionales (] para
cada uno de los registros existentes. Las opciones que se presentan, dependeran del estado de la
solicitud, siendo las siguientes: Proceso, Enviado, Rechazo o Aprobado.

Gestiones 2a Cerrar Sesién

£ Gestiones Disponibles

Finiquito — ‘
Capacitaciones Registro de Caja Fiscal |

Ver

Ampliacié Registre

Nombre Entidad Cuentadancia Estado Editar plaf:lon egls.o Opciones
de Folios de Caja

Fiscal  Opdones

PROCESO ' @

APROBADO 7’ n n u

0 -

GENERAL DE CUENTAS

Estado Proceso y Rechazo de una Solicitud de Inscripcién

En el caso de tener una solicitud en estado Proceso o Rechazo, la opcién disponible serd Anular
inscripcion. Como su nombre lo indica, el usuario podra anular el proceso de inscripcién, por lo que
ya no sera procesado por un analista del sistema:

Gestiones 2a Cerrar Sesién

£3 Gestiones Disponibles ‘

C = Registro de Caja Fiscal
Actualizacion de Datos | .

icacion Electronica

Ver
Nombre Entidad Cuentadancia Estado Eciter  ATPHACK  Registio i ies
deFolios  de Caja

Fiscal Opciones

ROCESO 7
Probidad
PR Rt APROBADO 7 n n © Anular inscripcion
Gestiones de Pago e - e

Caja Fiscal

Ayuda
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Bastard con confirmar la anulaciéon para la aplicacién de la misma:

Confirmacién de Anulaciéon

¢Esta seguro de confirmar la anulacion de este registro de

inscripcion?

i
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CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Estado Enviado de una Solicitud de Inscripcidon

Cuando la solicitud pasa a estado ENVIADO, las opciones adicionales disponibles seran, Ver
inscripcidn y Bitacora:

Gestiones &a Cerrar Sesion

£ Gestiones Disponibles

Finiquito

Capacitaciones

Actualizacion de Datos. -

Adhesion o Comunicacion Electronica

Gestion de Citas

Cuentadancias Ver
Ampliacién  Registro
de Folios de Caja
Fiscal  Opciones

Nombre Entidad Cuentadancia Estado Editar Opciones

Reportes Contratos

Contratos
ENVIADO
‘ Probidad
APROBADO @ Ver Inscripcion
Bitacora Electrénica PROBADO 7 n u ipc
D Bitacora

‘ Gestiones de Pago — ey =
Caja Fiscal

Ayuda

Ver inscripcion

Esta opcién permite revisar los datos registrados en la solicitud pero sin permisos de edicién, esto
debido a que la informacién ya fue enviada a revisidn por un analista:

Gestiones 2a Cerrar Sesién

doteon s Inspeccion de Solicitud de Inscripcion a Caja Fiscal

Actuali

Informacién de Puesto

Nombre

Entidad | \yNiSTERIO PUBLICO
Cuentadancia | yNISTERIO PUBLICO
PuestoNominal | 1rcnico

Puesto Funcional

TECNICO
Caja Fiscal
Periodo del
Ayuda
|
| Periodoal | noiiodoa
Email [ oreba@gmailcom
Pais

Guatemala
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GUATEMALA, CA. CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Ver Bitacora

Esta opcion, le permite al usuario ver el historial de acciones ejecutadas sobre el registro
correspondiente de inscripcién:

Gestiones 2 Cerrar Sesién

£ Gestiones Disponibles

Bitacora de Inscripciéon

No. Fecha hora
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Prevencion
o ven Conflanza

Estado Aprobado de una Solicitud de Inscripcidon

En caso de que una solicitud haya sido aprobada, las opciones disponibles seran las siguientes:

e Ver inscripcidn, (revisar subseccién Ver Inscripcion de la seccién Estado Enviado de una
Solicitud de Inscripcion).

e Bitacora, (revisar subseccién Bitacora de la seccion Estado Enviado de una Solicitud de
Inscripcidn).
e Dar de Baja.

Gestiones &a Cerrar Sesion

‘ Registro de Caja Fiscal

Ver

Nombre Entidad Cuentadancia Estado Editar Ampliacién  Registro
deFolios  de Caja
Fiscal

estiones Disponibles

Opciones

MINISTERIO PUBLICO MINISTERIO PUBLICO ENVIADO 7 o
Opciones
CONTRALORIA GENERAL DE ALORIA GENERAL DE o
S == B e @ @ B &
s @ Ver Inscripcion
~ D Bitdcora
© Dar de Baja
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GUATEMALA, CA.

Dar de Baja

Esta opcidn, serd empleada cuando un usuario inscrito, con solicitud aprobada, dejara de ser el
responsable de la realizacidon de Registros de Caja Fiscal, accion que dara lugar a que un nuevo
usuario pueda solicitar una nueva inscripcion.

Para dar de baja una inscripcion, basta con pulsar la opcidn, lo cual desplegara una ventana de
confirmacién con un cuadro de texto donde podra colocar las observaciones, comentarios o razones
de la ejecucion de baja:

Confirmacion de Baja

Si ests seguro de confirmar la baja de este registro de
inscripcion, por favor agregue una breve explicacion:

- Se delegara 2 otra persona para la ejecucion de registros
de Caja Fiscal

ACEPTAR

Con las observaciones o comentarios incluidos, bastara con pulsar el boton ACEPTAR para confirmar
la accion.
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GUATEMALA, CA.

Opciones adicionales de una Ampliacidn de Folios

En la pantalla de Registro de Ampliaciones de folios, se le presentard un botdn disponible de

opciones adicionales u para cada uno de los registros existentes. Las opciones que se presentan,
dependerdn del estado del registro, siendo las siguientes: Proceso, Enviado, Rechazo o Aprobado.

Gestiones &4 Cerrar Sesion

| Registro y Ampliacion de Folios de Caja Fiscal

Fecha de

No. Forma Autorizado Del Autorizado Al = Estado Editar  Opciones
creacion
2 B2
2 &

Estado Proceso y Rechazo de una Ampliacién de Folio

En el caso de tener una solicitud en estado Proceso o Rechazo, la opcién disponible sera Anular
inscripcidon. Como su nombre lo indica, el usuario podrd anular el proceso de inscripcién, por lo que
ya no sera procesado por un analista del sistema:
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GUATEMALA, CA.

Bastara con confirmar la anulaciéon para la aplicacién de la misma:

Confirmacién de Anulacion

¢ Esta seguro de confirmar la anulacion de este registro de

Ampliacion de Folios?
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GUATEMALA, CA.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Estado Enviado y Aprobado de una Ampliacién de Folio

Cuando el registro de Ampliaciéon de Folio pasa a estado ENVIADO o APROBADO, las opciones
adicionales disponibles seran, Ver Ampliacién y Bitacora:

errar Sesion

o

_— ..
Gestiones 2

‘ Registro y Ampliacion de Folios de Caja Fiscal

Fecha de

No. Forma Autorizado Del Autorizado Al = Estado  Editar Onciones
e Opciones
7
7 @ Ver Ampiiacién

D Bitécora

Ver Ampliacion

Esta opcidn permite revisar los datos registrados en la Ampliacion de Folio pero sin permisos de
edicidn, esto debido a que la informacién ya fue enviada a revisidn por un analista:

Gestiones 2a Cerrar Sesion

£ Gestiones Disponibles

Inspeccion de Ampliacion de Folio

Forma v
Resolucién M-525

Autorizado Del

w
S
S

Autorizado Al 220

Uttimo Folio Utilizado ¢

Documentos requeridos en formato pdf

e
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Ver Bitacora

Esta opcion, le permite al usuario ver el historial de acciones ejecutadas sobre el registro
correspondiente de Ampliacién de Folio:

Gestiones 2a Cerrar Sesion

Bitacora de Ampliacion de Folio
1

No. Observaciones Fecha hora

£ Gestiones Disponibles
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Opciones adicionales de una Rendicion de Caja Fiscal

En la pantalla de Historial de Registros de Rendicién de Caja Fiscal, se le presentard un boton

disponible de opciones adicionales 3 para cada uno de los registros existentes. Las opciones que
se presentan, dependerdn del estado del registro, siendo las siguientes: Proceso, Enviado, Rechazo

o Aprobado.

Cestiones

N
& &

Estado Proceso y Rechazo de una Rendicion de Caja Fiscal

En el caso de tener un registro en estado Proceso o Rechazo, la opcidn disponible serd Anular Caja
Fiscal. Como su nombre lo indica, el usuario podra anular el proceso de inscripcidn, por lo que ya no

serd procesado por un analista del sistema:

&4 Cerrar Sesién

Opciones
~
Z B
P © Anuiar Caja Fiscal
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GUATEMALA, CA.

Bastara con confirmar la anulaciéon para la aplicacién de la misma:

Confirmacién de Anulacién

¢Esta seguro de confirmar la anulacién de este registro de
Caja Fiscal?

SRR
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Estado Enviado y Aprobado de una Rendicién de Caja Fiscal

Cuando el registro de Rendicién de Caja Fiscal pasa a estado ENVIADO o APROBADO, las opciones
adicionales disponibles seran, Ver Ampliacién y Bitacora:

Gestiones &a Cerrar Sesién
£J Gestiones Disponibles
Historial de Registros de Caja Fiscal
Comunicacion Electronic
de Citas ( NUEVO RECISTRO DE CAJA FISCAL )‘ ‘
Ao Mes Estado Editar Opciones
Cuentadancias
Ene ’ | | |
Opciones ‘
2 u ENVIADO 7 ‘
7y = K < | @VerRegisto |
- "D Bitacora

Ver Ampliacién

Esta opcidn permite revisar los datos registrados en la Rendicion de Caja Fiscal pero sin permisos
de edicidn, esto debido a que la informacién ya fue enviada a revisidn por un analista:

Gestiones &a Cerrar Sesion

s Disponibles

Inspeccion de Rendicion de Caja Fiscal

Informacién de Puesto

Nombre

Entidad CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Cuentadancia CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Puesto Nominal

COORDINADOR DE INFORMATICA

Puesto Funcional COORDINADOR DE INFORMATICA

‘ Periodo del 10/11/2023
‘ Periodo al
Afio 5010
Mes unio
Designacién T
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Ver Bitacora

Esta opcion, le permite al usuario ver el historial de acciones ejecutadas sobre el registro
correspondiente de Rendicidn de Caja Fiscal:

Gesticnes &a Cerrar Sesion
£3 Gestiones Disponibles
Finiquito —
Seaciacines Bitacora de Inscripcion
No. Observaciones Fecha hora

13/11/2023 124644 Hrs.

| Gestiones de Pago
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