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Objetivo

El objetivo de este documento es brindar una guia para el uso del Modulo de Transicién
del Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna SAG-UDAI-WEB.

Alcance

Este documento describe el uso del sistema informatico “Modulo de Transicion”,
siguiendo los lineamientos de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion -DITIC-, el cual debe ser de observancia obligatoria.

Guia de usuario

La Guia de usuario es el documento que permite a las personas que utilizan los sistemas
de informacién su entendimiento y uso de las funcionalidades que este posee. Ademas
es una guia de asistencia para el usuario final sobre el funcionamiento de los aplicativos
y de solucion a los problemas mas comunes.

Tomando en cuenta que dentro del ciclo de vida del sistema informatico, la
documentacion técnica y de operacion es crucial, se presenta la guia de usuario como
marco de referencia.

Modulo de Transicion
Periodo de Gobierno 2024-2028
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Modulo de Transicion
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Prevencion
Confianza

En la parte superior debe seleccionar la entidad y periodo donde desea registrar la
transicion. (Nota: Sitiene varias entidades asignadas; solo podra tener acceso al modulo
de transicién, si es Director de Auditoria Interna de la entidad). En el caso de usuarios
gue tengan multiples municipalidades asignadas, se recomienda no trabajar de forma
simultanea dos entidades o0 mas en el mismo usuario, lo correcto es trabajar
ordenadamente una entidad y posteriormente cambiar a otra entidad.

Seleccionar
periodo

Qsc e
31910211 v

L ADMINISTRACION SISTEMA
E) PLAN ANUAL AUDITORIA >
B3 EJECUCION AUDITORIAS >
@ INFORMES >
B SEGUIMIENT >

»

»

T MUNICIPALIDAD

Entidades Asignadas

MINISTERIO DE EDUCACION O
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL [
MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA O
MUNICIPALIRAD DE VILLA NUEVA
MuniciraLDaD DY Seleccionary O
hacer Clic
MUNICIPALIDAD D O
MUNICIPALIDAD DE COBAN O
Prueba CGC O

Luego de seleccionar la entidad y el periodo a trabajar, ingrese al médulo “Transicién”;
al hacer Clic en la pestafia, como se muestra a continuacion el sistema le muestra dos

opciones:

e Anexos Electronicos
e Documentos

Hacer
Clic

Seleccionar

= TRANSICION

@ Anexos Electronicos

| ]

]

LIoCUmentos

/
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Anexos Electrénicos

En esta opcion debe realizar los pasos sugeridos para registrar la transicion, el sistema
le va mostrando el avance de los anexos solicitados.

Actualizar:

Este menu esté disponible para los usuarios con el rol de director de auditoria interna de
la entidad; podra, hacer Clic en la opcion “Actualizar”, el sistema refresca los datos y
actualiza la pantalla, como se muestra a continuacion.

TEMUNICIPALIDAD (312023

nicio Nueva Autoridad Descripcion Tipo de Transicion Estado Opciones

1 EDGAR OSWALDQ CERNA LARRAZABAL 29/12/2023 qa ELECTRONICA Activo
2 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 06/12/2023 validacion de transicion manual MANUAL Anulado
3 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 05/12/2023 validacion para finalizar transicion ELECTRONICA Finalizado
4 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 04/12/2023 correcciones MANUAL Finalizado
EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 04/12/2023 test manual MANUAL Finalizado
I 5 - < >

Nuevo Registro:
En esta opcidén el sistema permite agregar nuevo registro, de una transicion; debe hacer
Clic en “Nuevo Registro” botdn +.

TEMUNICIPALIDAD (32023

Usuario Inicio Nugva Autoridad Descripcién Tigo de Transicién Estado Opsiones
1 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 29/12/2023 aa ELECTRONICA Activo
2 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 06/12/2023 validacion de transicién manual MANUAL Anulado
3 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 05/12/2023 validacion para finalizar transicion ELECTRONICA Finalizado
4 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 04/12/2023 correcciones MANUAL Finalizado
EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 04/12/2023 test manual MANUAL Finalizado
ltems porpégina: 5~ 5015 < >
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El sistema le muestra la siguiente pantalla, donde debe seleccionar el tipo de transicién
“electrénica o manual”, la fecha e ingresar la descripcion de la transicién a agregar. (Los
campos con * son obligatorios).

Seleccionar
tipo

Agregar Transicion

Seleccionar
fecha

ipo de Transicion *
Ingresar nicio Nueva Autoridad ~ 5
descripcién :
Descripcién *

- =3

Nota: El sistema no le deja agregar una transicion, si existe una el proceso.

El sistema le muestra el estado (activo- anulado-finalizado) de la transicién y también el
tipo de transicion, hacer Clic en Opciones, como se muestra a continuacion.

GZOZS

TR MUNICIPALIDAD

Tipo de
Transicion

Usuario nicio Nueva Autoridad Descripcion Tipo de Transicior Estado Opciones

1 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 29/12/2023 qa ELECTRONICA Activo
Seleccionar

2 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 061122023 validacion de transicion manual MANUAL Anulado
3 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 05122023 validacion para finalizar fransicién ELECTRONICA Finalizado
4 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 04112/2023 correcciones MANUAL Finalizado Anular
5 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 04112/2023 test manual MANUAL Finalizado
msporpégina: 5 5de 5 < >

Luego seleccione “Editar”, el sistema le muestra la siguiente pantalla.

Editar:
En esta opcidn el sistema permite editar la fecha de inicio de nueva autoridad y cambiar

la descripcion inicial.
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Editar Transicion

Seleccione
la fecha
Inicio Nueva Autoridad
22111/2023

Digitalice la
descripcién

Descripcion

cambio de alcalde

Hacer Clic

Al terminar de registrar los cambios presion Clic en “Editar” para guardar los cambios o
presione “Cancelar” para anular la modificacion.

Anular:
En esta opcion el sistema permite anular la transicion, seleccionar la opcion “Anular”, el
sistema cancela las opciones y cambia su estado Anulado.

MMUNICIPALIDAD  Blo02s

c +
nicio Nueva Autoridad Descripcion Tipo de Transiciar Estado
1 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 29/12/2023 qa ELECTR! -
2 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 06/12/2023 validacion de transicion manual MANUA sel eccio nar E Anexos
3 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 05/12/2023 validacion para finalizar transicién ELECTR /' Editar

4 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 04/12/2023 correcciones MANUAL Finalizado
5 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 04/12/2023 test manual MANUAL Finalizado :
na 5 - 5de 15 < >

Esta opcion permite registrar en los diferentes menuds y anexos la informacion de caja,
bancos, saldo de caja, movimientos de préstamos a largo y corto plazo, cuentas por
pagar a contratistas, cuentas por pagar a proveedores, reporte de personal etc.

Nota:
e Para municipalidades se deben realizar los anexos del 1 al 12.
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e Para entidades y/o unidades ejecutoras son de caracter obligatorio los anexos
del 1 al 6; el sistema de forma automética delimita los campos.

Transicion

Usuario nicio Nueva Autoridad Descripcion
Seleccionar

1 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 22/11/2023 cambio de alcalde

2 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 07/11/2023 Presentacion Anulado
3 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 07/11/2023 prueba Anulado /‘ Editar

4 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 08/11/2023 Nueva transicion Anulado @ Finalizar

EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 06/11/2023 Nueva transicion Finalizado Anular

Luego de hace Clic, en “Anexos”, el sistema le muestra la siguiente pantalla.

Cédula Centralizadora:

Incluye los anexos del 1 al 4.
1. Efectivo,
2. Fondo Rotativo,
3. Bancos y sus respectivas conciliaciones.
4. Documentos de Legitimo Abono.

Cajay Bancos:

Al seleccionar la pestana “Caja y Bancos”, el sistema le muestra la siguiente pantalla;
donde debe realizar los siguientes pasos:
1. Ingresar el NIT del responsable, de forma automatica el sistema le mostrara el
nombre.
2. Ingrese el puesto del responsable.
3. Seleccione la fecha de elaboracion y la fecha final. (periodo).
4. El sistema le mostrara el nombre de quien elabora dicha informacién.
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e

B Seleccionar
Inicio Transicion Anexos
Cajay Bancos Saldo de Caja
1. Ingrese NIT
N
10653033
Fecha de Elaboracion: *
14/11/2023
Descripeion
1 Efectivo
2 Fondo Rotativo
3 Bancos
4 Documentos de Legitimo Abono

Comparacion

Anexo

2. Registre

I CENTRALIZADORA DE CAJAY BANCOS I

Pueslo. *

Q Director financiero

Fecha Al

B\ 1411172023 /

3. Seleccione

ol

o 4. Nombre

automatico

Q2,115.7%

Q30.550.00
Q5,000.00 >
@Q5,000.00 >

Total: Q4266575

Luego de completar los pasos debe hacer Clic

Efectivo:

en “Guardar” para registrar y almacenar.

Ingresar a la pestafia como se muestra a continuacion:

Cajay Bancos

Inicio Transicion Anexos

N

110653033

14/11/2023

Descripcion

: —

Caja y Bancos Saldo de C

Feeha de Elaboracién: *

jparacion Largo Plazo Corto Plazo Contratistas Proveedores Otras Cuentas Personal
Anexo
‘ CENTRALIZADORA DE CAJA Y BANCOS
Fuesto
Q Director financiero
Fecha
m 14/11/2023 m

Tota!

Q211575

VA A
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Luego el sistema le muestra la pantalla de Anexo No.1, seleccione “Datos Generales”

Anexo No.01:

Anexos de Transicion

Caja y Bancos Saldo de Caja Comparacin Largo Plazo Corto Plazo Contratistas Provesdores Otras Cuentas Persona Finalizar Transicion

Anexo No.1

Seleccionar ARQUEO DE VALORES

Datos Generales

Efectivo

Cheques

e Datos Generales:
Ingrese los siguientes campos que solicita el sistema:
1. Ingrese NIT, el sistema de forma automatica registra el campo de responsable.
2. Registre el puesto del responsable.
3. Seleccione las fechas de elaboracion y finalizacion (al). Periodo.

Ingrese los
campos
solicitados

Anexo No.1

ARQUEO DE VALORES

110653033 N Director Financiero

711/2023 a] 711112023

Efectivo

Cheques

Luego debe hacer Clic en “Guardar” el sistema le mostrara el siguiente mensaje:

e Efectivo:

Hacer Clic en “Efectivo”, como se muestra a continuacion:

VA A
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Anexo No.1

ARQUEO DE VALORES

Hacer Clic

Cheques

El sistema le mostrard la siguiente pantalla donde debe ingresar la cantidad de billetes y/o monedas de cada
denominacidn; el sistema le muestra el subtotal de cada casilla. Nota: El sistema muestra el total en la
Centralizadora.

= MmUNICIPAUDAD  [lo023

Anexo No.1

ARQUEG DE VALORES

Ingrese
datos

o

— —
Total de Billstes: 05,500 00 Total de Monedas: Q1575

Hacer
Clic

Ver PDF !: /

Hacer Clic,
para regresar

e Cheques:
Hacer Clic en “Cheques”, como se muestra a continuacion:

Anexos de Transicion

Inico ~ Transicien  Anexos

E!
Cajay Bancos. Saldo de Caja Comparacion Largo Plazo Corto Plazo Contratistas Proveedores Otras Cuentas Personal Finalizar Transicion

Anexo No.1

ARQUEO DE VALORES

Hacer Clic

El sistema le mostrara la siguiente pantalla donde tiene la opcion de actualizar la informacion y
de realizar un nuevo registro.
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Opciones

1 BANCO INMCBILIARIO, . A 061172023 45 Qs00.00

Total Q500.00

Actualizar:
Al hacer Clic, en “Actualizar” el sistema refresca la ultima informacién ingresada.

Nuevo Registro:

Para realizar un nuevo registro de un cheque, debe hacer Clic en “Nuevo Registro”
botdn +, el sistema le despliega la siguiente ventana.

Ingrese los datos solicitados:
1. Seleccione el banco, el sistema le muestra el listado, para seleccionar.
2. Fecha del cheque, debe seleccionarla.
3. Ingrese el numero del cheque.

4. Ingrese el valor del cheque.
Ingrese
Datos
Agregar Cheque Z'/ ®
Ban Fec ]
Nimero *

Al completar haga Clic en “Agregar”, el sistema lo registra y lo muestra en pantalla. De
lo contrario presione “Cancelar” para no registrar los datos.

Nota: Puede ingresar en el cuadro de Observaciones, cualquier informacion adicional
gue sea de importancia.

Luego debe hacer Clic en “Guardar” para registrar los datos. El sistema le muestra el
siguiente mensaje:
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Para realizar un cambio en el registro del cheque, debe seleccionar los tres puntitos

como se muestra a continuacion, el sistema le muestra dos opciones: y hacer Clic en
“Editar”.

Cheques

Buscar

1 BANCO INMOBILIARIO, S_A 06/11/2023 45 Q50000

ol e

ltems porpagina: ¢ W Eliminar g1 < >

Luego de hacer Clic en “Editar” el sistema le despliega la siguiente ventana, donde puede
realizar los cambios.

Realice los
cambios

Editar Cheque @

6112023 o}

45 500

Al finalizar de hacer Clic en “Editar” para guardar las modificaciones realizadas; de lo
contrario presione “Cancelar”.

Eliminar:

Para eliminar un registro de un cheque, debe seleccionar los tres puntitos como se
muestra a continuacion, el sistema le muestra dos opciones: y hacer Clic en “Eliminar”.

Cheques

Buscar c +

* Banco Fecna Nimero o Opciones ! Seleccionar
1 BANCO INMOBILIARIO, S_ A 06/11/2023 45 Q500.00 H

Total

El sistema le despliega la siguiente ventana, donde puede eliminar el registro de
cheques, presionando “Eliminar” como se muestra a continuacion.

Eliminar Cheque ®

Hacer
Clic

/
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Si desea visualizar el arqueo de valores, haga Clic en “Descargar”, el sistema le muestra
el documento (A-1) en PDF con el codigo QR como se muestra a continuacion:

A1
ELABORADO POR: ‘EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL
FECHA: ‘061111‘2023 »
ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA
DEPARTAMENTO: Datos
ANEXO No. 1 Generales
ARQUEOQ DE VALORES AL 06/11/2023
(Ex en
PERSONA RESPONSABLE: LUIS FERNANDO VELASQUEZ ZACARIAS 4
PUESTO QUE OCUPA: Director F
TIPO | DENOMINACION CANTIDAD SUB TOTAL TOTAL
BILLETES 200.00 20 4,000.00
Datos de [ 100.00 70 1,000.00
. 50.00 10 500.00
Efectivo S. 20.00 0 000
10.00 0 0.00
5.00 0 0.00
1.00 0 0.00 5,500.00
MONEDAS 1.00 0 5.00
0.50 10 5.00
025 23 5.75
0.10 0 0.00
Datos de 0.05 0 0.00
0.01 0 0.00 15.75|
Cheques GHEGUES
FECHA | BANCO NUMERO VALOR
0 cantidad 0.00/
TOTAL ARQUEC 5,5616.75,

El presente arqueo de valores practicado al 06/11/2023 asciende a la cantidad de CINCO MIL QUINIENTOS QUINCE
QUETZALES CON SETENTA Y CINCO CENTAVOS (Q5,515.75). El efectivo y documentos que se pusieron a la vista del
suscrito AUDITOR INTERNO, fueron devueltos al fiscalizado, quién recibe y firma de conformidad.

RESPONSABLE AUDITOR INTERNO

Siempre en la pestafia de Caja y Bancos, opcién Fondo Rotativo, se completan o
modifican los datos segun la informacién a registrar.

Seleccionar

Cajay Bancos

4 Documentos de Leglimo Abano @5.400.00

Lo 2. Registre
I CENTRALIZADORA DE CAJAY BANCOS I
1. Ingrese
NIT 19071817 a Director Financiero
141172023 [a] 1871112028 o)
\ / 4. Nombre
! Eiesive automdtico >
2 Fondo Rotativo 3. Seleccione >
3 Bancos Q21,000.00 >
>

Total: 273,158 50

Luego de completar los pasos debe hacer Clic en “Guardar” para registrar y almacenar.

VA A
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Fondo Rotativo:
Ingresar a la pestafia caja y bancos, luego buscar la fecha en opciones de Fondo
Rotativo, como se muestra a continuacion:

Caja y Bancos
[ Tran: Anexos
Anexo
‘ CENTRALIZADCORA DE CAJAY BANCOS
19071817 o Dirsctor Financiero
W22 ol 147172023 al
1 Efsclivo @1,74350
2 Fondo Rofalive _ 225 015.00
3 Bancos 21,000.00
4 Documenios de Leglmo Abono 05.400.00

Total: Q273 158 50

Luego el sistema le muestra la pantalla de Anexo No.2, seleccione “Datos Generales”

Anexo No.02:

Fondo Rotativo

Anexo No.2

FONDO ROTATIVO - CAJA CHICA

Seleccionar

factura pago de Refacciones

Centrakzadora Descargar  [SPREY
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Datos Generales:

Ingrese los siguientes campos que solicita el sistema:
1. Ingrese NIT, el sistema de forma automética registra el campo de responsable.
2. Registre el puesto del responsable.
3. Seleccione las fechas de elaboracion y finalizacién (al). Periodo.

Anexo No.2

Ingrese los
campos
solicitados

FONDO ROTATIVO - CAJA CHICA

19071817 Q RONIE VINICIO BAILON LEONARD Girestor Financiero

ALDO CERNA LARRAZABAL 7112023 al 11112023 ]

factura pago de Refacciones

Centatzadora el - |

Luego debe hacer Clic en “Guardar” el sistema le mostrara el siguiente mensaje:

e FEfectivo:

Hacer Clic en “Efectivo”, como se muestra a continuacion:

Fonde Rotativo

o Tansigin A
Anexo No.2
FONDQ ROTATIVO - CAJA CHICA
Datos Generales Hacer cllC
Documen os

factura pago de Refacciones

Conrakzadora Descargar m

VA A
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El sistema le mostrara la siguiente pantalla donde debe ingresar la cantidad de billetes
y/o monedas de cada denominacion; el sistema le muestra el subtotal de cada casilla.
Nota: El sistema muestra el total en la Centralizadora.

Anexo No.2
Ingrese
_— datos
Hacer
Clic
.
e Documentos:
. 13 ” . .7 .
Hacer Clic en “Documentos”, como se muestra a continuacion:
Fondo Rotativo
Saldo de Caja Comparacién Large Plazo Corto Plazo Contratistas Proveedores Ofras Cuentas Personal Finalizar Transicion
Anexa No.2
FONDO ROTATIVO - CAJA CHICA
Datos Generales
Hacer Clic
Efectivo
Documentos
factura pago de Refacciones
ra
vescarger [
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El sistema le mostrara la siguiente pantalla donde tiene la opcién de actualizar la
informacion y de realizar un nuevo registro.

Anexo No.2

FONDQ ROTATIVO - CAJA CHICA

Opciones

El o502y ae00.00

aaaaa

Hacer
Hacer Clic, Clic
para regresar

s o e Ver PDF E:

Actualizar:
Al hacer Clic, en “Actualizar” el sistema refresca la ultima informacién ingresada.

Nuevo Registro:

Para realizar un nuevo registro de un documento (factura o recibo autorizado por CGC),

debe hacer Clic en “Nuevo Registro” boton +, el sistema le despliega la siguiente
ventana.

Ingrese los datos solicitados:
1. Seleccione el tipo de documento, el sistema le muestra el listado, para
seleccionar.
2. Fecha del documento, debe seleccionarla.
3. Ingrese el niumero del documento.
4. Ingrese el valor del documento.

Ingrese
Datos

Agregar Documento 7_‘ ®

Fecha * |

Hacer

I!%iiiil Clic

Al completar haga Clic en “Agregar”, el sistema lo registra y lo muestra en pantalla. De
lo contrario presione “Cancelar” para no registrar los datos.
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Nota: Puede ingresar en el cuadro de Observaciones, cualquier informacion adicional
gue sea de importancia.

Luego debe hacer Clic en “Guardar” para registrar los datos. El sistema le muestra el
siguiente mensaje:

Editar:

Para realizar un cambio en el registro de un documento, debe seleccionar los tres
puntitos como se muestra a continuacion, el sistema le muestra dos opciones: y hacer
Clic en “Editar”.

Documentos

Buscar St

Opcianes ! Seleccionar

/' Editar

Documento Nimera Fecha

1 RECIBO (autorizade por CGC) 50 05/11/2023

Total

Hems por pagina: § W Eliminar 31 < >

Luego de hacer Clic en “Editar” el sistema le despliega la siguiente ventana, donde puede
realizar los cambios.

Editar Documento ®

RECIBO (autorizado por C... ™ 50

Realice los
cambios

5111/2023 B 800

=

Al finalizar de hacer Clic en “Editar” para guardar las modificaciones realizadas; de lo
contrario presione “Cancelar”.

Eliminar:

Para eliminar el registro de un documento, debe seleccionar los tres puntitos como se
muestra a continuacion, el sistema le muestra dos opciones: y hacer Clic en “Eliminar’.
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Documentos

Buscar St

Documento Nimera Fecha

1 RECIBO (autorizade por CGC) 50 05/11/2023

Total

El sistema le despliega la siguiente ventana, donde puede eliminar el registro de un
documento, presionando “Eliminar’ como se muestra a continuacioén.

Eliminar Documento ®

= Hacer
Clic

Si desea visualizar el arqueo de valores, haga Clic en “Descargar”, el sistema le muestra
el documento (A-2) en PDF con el cédigo QR como se muestra a continuacion:

A-2
ELABORADO POR: ‘EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL
FECHA: ‘074'1 1/2023 -
ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA
DEPARTAMENTO:
ANEXO No. 2 patos
ARQUEO DE VALORES AL 01/11/2023 Generales
(Ex en
PPERSONA RESPONSABLE: RONIE VINICIO BAILON LEONARDO
PUESTO QUE OCUPA: Director Financiero
TIPO | DENOMINACIGN CANTIDAD SUB TOTAL TOTAL
BILLETES 200.00 0 0.00
Datos de 100.00 0 000
Efectivo 50.00 u 0.0
20.00 0 0.00
10.00 0 0.00
5.00 0 0.00
1.00 a 0.00 0.00
MONEDAS 1.00 0 50.00
050 0 0.00
025 0 0.00
0.10 a 0.00
0.05 0 0.00
Datos de 0.01 0 0.00 50.00
CHEQUES
Documentos  “\{ Fecha | TiPODOGUMENTO NOMERO VALOR
v 4 05/11/2023 RECIBO (autonizado per CGC) 50 500.00
|1 cantidad 500.00
TOTAL ARQUEO 550.00
El presente arqueo de valores practicado al 01/11/2023 asclende a la cantidad de QUINIENTOS CINCUENTA
QUETZALES EXACTOS (Q550.00). El efectivo y documentos que se pusieron a la vista del suscrito AUDITOR INTERNO,
fueron devueltos al fiscalizado, quién recibe y firma de conformidad.
0. )
RESPONSABLE AUDITOR INTERNO

VA A
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Bancos:

Ingresar a la pestafa caja y bancos, luego seleccionar la opcién “Bancos”, como se
muestra a continuacion:

Caja y Bancos
I Trans Anexcs
Caja y Bancos Saldo de Caja Comparacitn Lago Plazo Corto Plazo Contrafistas Provesdores Otras Cusntas Persona Finalizar Transicion
Anexo
‘ CENTRALIZADCORA DE CAJAY BANCOS
19071817 & Ditector Finandiero
14112023 al 147112023 a]
1 Efectivo Q2174350
2 Fondo Rotativo ©225,015.00
; - _ et
4 Docurentos de Legitimo Abono Q5.400.00 >
Total: Q273,156.50

Anexo No.03:

Luego el sistema le muestra la pantalla de saldos conciliados en cuentas bancarias
Anexo No.3. Debe seleccionar la fecha de elaboracion y finalizacion.

Actualizar:

Para refrescar la informacion debe hacer Clic en “Actualizar” como se muestra a

continuacion.

Seleccionar
periodo
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Anexo No.3

LDOS CONCILIADOS EN CUENTAS BANCARIAS

o \m — Actualizar
1112023 TH112023
use +

Tipa de Cuenta Banco Nombre de la Cuenta Saldos Gonciliados REF PT Opciones
1 5555 AHORRO BANCO DE LOS TRABAJADORES Luis Velasquez Q5,000.00 A3
Total: Q5,000.00 [E Conciliar
Hems por pigina: 5 v 1 4 Editar

§ Eiminar

| Ceniralizadora Lescargar ﬂ

Agregar Anexo:

Para agregar una conciliacion bancaria, debe hacer Clic en “Agregar Anexo”.

Anexo No.3
SALDOS CONGILIADOS EN CUENTAS BANCARIAS .
Hacer Clic
71172023 B 711172023 B

Buscar cPh+

Tipo.de Cuenta Banco Nombre de 13 Cuenta Saldos Conciliados REF BT Opeiones

1 5555 AHORRO BANCO DE LOS TRABAJADORES Luis Velasquez Q5,000.00 A3
Total Q5,000.00 [ Conciliar
lemsporpigne: 5 v 1 Editar

§ CEliminar

| Centralizadora Lescanyar ﬂ

Luego el sistema le muestra la siguiente pantalla; ingrese los datos solicitados y presione
Clic en “Agregar” para registrar la informacion, de lo contrario presione “Cancelar”.

Ingrese los

Agregar Conciliacion Bancaria campos
solicitados

BANCO INDUSTRIAL,... ~ M QUETZALES

i

Luego debe hacer Clic en “Agregar” el sistema le mostrara el siguiente mensaje:
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Se mostrara en la pantalla principal del Anexo No0.03, la informacion agregada y tendra
las siguientes opciones:

Opciones
| 1 7 MONETARIA BANCO INDUSTRIAL, S A. Carlos Chavarria Q500.00 A32
2 5555 AHORRO BAJADORES Luis Velasquez Q5,000.00 A31 E Conciliar
Informacion Total: Q5,500.00 / Edtar
Agregada e B Giminar

Conciliar

#  Editar

B Efiminar

e Conciliar:

Seleccione la opcion “Conciliar”, para iniciar la conciliacién bancaria; el sistema le
muestra la siguiente pantalla, donde debe realizar los siguientes pasos:

1. Saldos segun estado de cuenta.

Complete los campos requeridos y al finalizar debe hacer Clic en “Siguiente”, para
registrar la informacion.

Conciliacion Bancaria

Inicio Transicién Conciiacibn Bancaria
Anexo No.3.2
CONGILIAGION BANGARIA
Banco Tipo de Cuenta Tipo de Moneda
BANCO INDUSTRIAL, S.A. e — MONETARIA QUETZALES
No. de Cuenta Nombre de 1a Cuenta
777 Com plete Carlos Chavaria No. de Folios
datos
Saldos segun estado de cuenta
. Saldo de Tesoreria Q Saldo Cuenta Bancar
6/11/2023 ©®  900.00 500.00
Cheques sin utilizar H
acer
Del Hime: Al Nimer Total de Cheques sin utizar
600 850 Clic 50
Regresar

=a

Luego de hacer Clic en “Siguiente”, el sistema le mostrara el siguiente paso.

2. Depdosito en Transito.

VA A
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Debe hacer Clic en “Nuevo Registro”, como se muestra a continuacion.

Cajay Bancos

Anexo No.3.2

CONCILIACION BANCARIA

BANCO INDUSTRIAL, S. A MONETARIA QUETZALES

T Canos Chavarma N B
MAS: Depdsitos en trénsito. (por el Banco)
CH
1 06/11/2023 viaticos Q500 00
< >

e Nuevo Registro:
Complete los campos solicitados y presione “Agregar” para registrar, de lo contrario
presione “Cancelar”.

Complete

Agregar Deposito en Transito
datos

Fecha*® B  MontoQ”

e Actualizar:
El sistema le permite actualizar o refrescar la ultima informacién, debe hacer Clic en
“Actualizar”.

VA A
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Conciliacién Bancaria
Inicio > Transicién > Conciliacion Bancaria
100
Anexo No.3.2
CONCILIACION BANCARIA
Banco ipo de Guenta Tipo de Moneda
BANCO INDUSTRIAL, §. A MONETARIA QUETZALES
No. de Cuenta Nombre de la Cuenta
777 Carlos Chavarria No. de Folios
Hacer
o o o o () o [
[
MAS: Depdsitos en trénsito: (por el Banco)
iscar CY E
ancepio
o Fecha
1 06/11/2023 viaticos Q500.00
e pégina 5 = 1-50e1 < >

Al momento de tener agregados los depdsitos en transito, el sistema habilita dos
opciones; editar y eliminar como se muestran a continuacion.

Anexo No.3.2
CONCGILIACION BANCARIA
BANCO INDUSTRIAL §. A MONETARIA QUETZALES
Car h
MAS: Depésitos en transito: (por el Banco)
(s B
1 72023 viaie Q500,00
& Edu <
B Eim

e Editar:
Al hacer Clic en “Editar”, el sistema le muestra la siguiente ventana, donde puede
modificar la informacion; al finalizar presione “Editar” para guardar los cambios o de lo
contrario presione “Cancelar”.

Modificar
datos
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Editar Deposito en Transito @
71112023 o 500
viaje Hacer
Clic |
oo | o S

e Eliminar:
Al hacer Clic en “Eliminar”, el sistema elimina de la pantalla el depdsito en transito, de lo
contrario presione “Cancelar” para conservarlo.

Eliminar Deposito en Transito ®

Para avanzar el siguiente paso en la conciliacion bancaria debe hacer Clic en

“Siguiente”
Anexo No.3.2
CONCILIACION BANCARIA
(-] (2] o o o o (7]

MAS: Depositos en transito; (por el Banco)

1 06/11/2023 viaticos
Hacer
Clic

3. Cheques en circulacion.

Debe hacer Clic en “Nuevo Registro”, como se muestra a continuacion.

/
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Conciliacion Bancaria

Inicio Transicion Conciliacion Bancaria
0
Caja y Bancos Saldo de Caja Comparacion Largo Plazo Corto Plazo Contratistas Froveedores Ofras Cuentas Persona Finalizar Transicion

Anexo No.3.2

CONGILIACION BANCARIA

QUETZALES

Banco Tipo de Cuenta
BANCO INDUSTRIAL, S. A, MONETARIA
No. de Cuenta Nombre de la Cuent:
T Carlos Chavarria No. de Folios
o o o o o o | " |e
Clic
MENOS: Cheques en circulacion
iscar c +
No. Cheque®
Fecna No. Cheque Beneficiario WMonto Opeiones
1 06/11/2023 550 Luis Aguilar Q5,000.00
tems por pagina: 5 v 1-5de1 < >

e Nuevo Registro:
Complete los campos solicitados y presione “Agregar” para registrar, de lo contrario

presione “Cancelar”.

Complete
Agregar Cheque en Circulacion datos

Fecha B  No. Cheque*

Beneficiario Monto Q

e Actualizar:
El sistema le permite actualizar o refrescar la ultima informacién, debe hacer Clic en

“Actualizar’, como se muestra a continuacion.

- Hacer
(] o (-] o o CIIC o
c +
" So—
—
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Al momento de tener agregados los cheques en circulacion, el sistema habilita dos
opciones; editar y eliminar como se muestran a continuacion.

Anexo No.3.2
CONCILIACION BANCARIA
BANCO INDUSTRIAL. . A MONETARIA QUETZALES
s Cha
MENOS: Cheques en circulacion
e B o
1 oa12023 550 Luis Aguilar 05,000.00
7 Eana < >
B e

e Editar:
Al hacer Clic en “Editar”, el sistema le muestra la siguiente ventana, donde puede
modificar la informacidn; al finalizar presione “Editar” para guardar los cambios o de lo
contrario presione “Cancelar”.

Modificar

Editar Cheque en Circulacion
datos

6/11/2023 | 550

Luis Aguilar 5000 Hacer |

e Eliminar:
Al hacer Clic en “Eliminar”, el sistema elimina el registro del cheque en circulacién, de lo
contrario presione “Cancelar” para conservarlo.

Eliminar Cheque en Circulacion @
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Para avanzar el siguiente paso en la conciliacion bancaria debe hacer Clic en
“Siguiente”.

Conciliacion Bancaria
Inicio Transicion Conciliacion Bancaria

Cajay Bancos Sald aja Comparacion Largo Plazo Corto Plazo Contratistas Proveedores Oftras Cuentas Personal Finalizar Transicior

Anexo No.3.2

CONCILIACION BANCARIA
BANCO INDUSTRIAL, S. A. MONETARIA QUETZALES

777 Carlos Chavarria No. de Folios

(] (] (] ] o] L6 ] L]

MENOS: Cheques en circulacion

Buscar c +
1 06/11/2023 550 Luis Aguilar Q5,000.00
t pagina: 5 - 1-5ded < >
4. Notas de débito no operadas por contabilidad.
Debe hacer Clic en “Nuevo Registro”, como se muestra a continuacion.
Conciliacién Bancaria
e .
Saldo de Caja Comparacion Largo Plazo Corto Plazo Contratistas Proveedores Otras Cuentas Persona
Anexo No.3.2
CONCILIACION BANCARIA
EBANCO INDUSTRIAL, S A VMDT:IEFVAR\A ;IUEVTZAVI:‘ES
777: o Car\a’s éh‘a\';ri!a No. de Folios.
Q@ (-] (/] © o (6] (7]
MENOS: Notas de débito no operadas por Contabilidad (*)
Buscar c '+
o Muewo Regisiro
t gina: 5 1-5de0 < b

/
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e Nuevo Registro:
Complete los campos solicitados, para agregar una nota de débito y presione “Agregar”
para registrar, de lo contrario presione “Cancelar”.

Complete
Agregar Nota de Débito datos

oS Hacer |
Clic

e Actualizar:
El sistema le permite actualizar o refrescar la ultima informacién, debe hacer Clic en
“Actualizar”, como se muestra a continuacion.

Cajay Bancos Saldo de Caja
Anexo No.3.2
BANCO INDUSTRIAL, S. A. MONETARIA| QUETZALES
m Carlos Chavarria lo. de Folios m
MENOS: Notas de débito no operadas por Contabilidad (*)
c) &

Al momento de tener agregada la nota de débito, el sistema habilita dos opciones; editar
y eliminar como se muestran a continuacion.
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Anexo No.3.2
CONCILIACION BANCARIA
° ° o o o o °
c +
-
B
]
-
e Editar:

Al hacer Clic en “Editar”, el sistema le muestra la siguiente ventana, donde puede
modificar la informacidn; al finalizar presione “Editar” para guardar los cambios o de lo
contrario presione “Cancelar”.

Modificar

Editar Nota de Débito d
atos

TIM1/2023 B 5

MHXHOKK 5000

e Eliminar:
Al hacer Clic en “Eliminar”, el sistema elimina el registro de la nota de débito, de lo
contrario presione “Cancelar” para conservarlo.

Eliminar Nota de Débito @
=
P : Hacer
. Clic
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Para avanzar el siguiente paso en la conciliacion bancaria debe hacer

“Siguiente”.
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Confianza

Clic en

Cajay Bancos Saldo de Caj
Anexo No.3.2
BANCO INDUSTRIAL, S A MONETARIA QUETZALES
m Carlos Chavarria
MENOS: Notas de débito no operadas por Contabilidad (*)
c +
Hacer
< >
el ()
=3

5. Notas de crédito no operadas por contabilidad.

Debe hacer Clic en “Nuevo Registro”, como se muestra a continuacion.
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Anexo No.3.2
CONCILIACION BANCARIA
BANCO INDUSTRIAL, 5. A MONETARIA QUETZALES
MAS: Notas de crédito no operadas por Gontabilidad (%)
& NG5
06/1112023 5 xoooomonoox @50.000.00
mbolso de présiame Qs,000.00
< >

e Nuevo Registro:
Complete los campos solicitados, para agregar una nota de crédito y presione “Agregar”
para registrar, de lo contrario presione “Cancelar”.

Complete
datos

Agregar Nota de Crédito

Fecha ” M Namero*®

Concepto

'

e Actualizar:
El sistema le permite actualizar o refrescar la ultima informacién, debe hacer Clic en
“Actualizar”, como se muestra a continuacion.

VA A
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Anexo No.3.2

CONCILIACION BANCARIA

BANCO INDUSTRIAL, S A MONETARIA QUETZALES

° ° ¢ ° ° m °

MAS. Notas de crédito no operadas por Contabihdad (%)

06/11/2023 5 00000000000 Q50.000.00

08/11/2023 50 DesEmboiso e préstamo @5,000 00

Al momento de tener agregada una nota de crédito, el sistema habilita dos opciones;
editar y eliminar como se muestran a continuacion.

Anexo No.3.2

CONCILIACION BANCARIA

oe12023 5 KIOODRXIORK 250.000.00

oB12023 s0 Desembolso de préstamo @5,000.00

e Editar:
Al hacer Clic en “Editar”, el sistema le muestra la siguiente ventana, donde puede
modificar la informacidn; al finalizar presione “Editar” para guardar los cambios o de lo
contrario presione “Cancelar”.
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Modificar

Editar Nota de Débito
datos

7172023 m 5

XOOO00X 5000

e Eliminar:
Al hacer Clic en “Eliminar”, el sistema elimina el registro de la nota de débito, de lo
contrario presione “Cancelar” para conservarlo.

Eliminar Nota de Débito @

Para avanzar el siguiente paso en la conciliacion bancaria debe hacer Clic en
“Siguiente”.

Conciliacién Bancaria

Anexo No.3.2

CONCILIACION BANCARIA
BANCO INDUSTRIAL, & A, MONETARIA QUETZALES
777

(] (] (] (-] (-] o o

MAS: Notas de crédito no operadas por Contabilidad (*)

1 06/11/2023 5 XKXKKKRK Q50,000.00

2 081112028 50 Desemboisa de préstamo Hacer Q5,000.00
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6. Otras Operaciones bancarias.
Debe hacer Clic en “Nuevo Registro”, como se muestra a continuacion.
Conciliacion Bancaria
Anexo No.3.2
CONCILIACION BANGARIA
EIANCO INDUSTRIAL, S. A. -MOr:léTrA‘R\A ;}UE}ZA‘\:ES
‘777‘5 o ‘Car‘\‘o‘st(slr;av;r;\a No. de Folios
o o o o o o| " | o
Clic
MAS (MENQS) Otras operaciones bancarias (*)
Buscar (& P o
! o . ‘ -
tems por pagina: § - 1-5d20 < >

e Nuevo Registro:
Complete los campos solicitados, para agregar una operacion bancaria y presione
“Agregar” para registrar, de lo contrario presione “Cancelar”.

Complete
datos
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Agregar Otra Operacion Bancaria (Credito/Débito) ®

Tipo * - Fecha * o Nimero *

Cancelar

e Actualizar:
El sistema le permite actualizar o refrescar la dltima informacion, debe hacer Clic en
“Actualizar’, como se muestra a continuacion.

onciliacion Bancaria

Anexo No.3.2

CONCILIACION BANCARIA

BANCG INDUSTRIAL S A MONETARIA QUETZALES
el Carlos Chavania “
MAS (MENOS) Otras operaciones bancarias (%)

Al momento de tener agregadas operaciones bancarias, el sistema habilita dos opciones;
editar y eliminar como se muestran a continuacion.

liacién Bancaria

Anexo No.3.2
CONGILIACION BANCARIA
BA QueTzaLEs
MAS (MENOS) Otras operaciones bancaries (")
e) +
g osriir2023 5 X00000¢ o i
ra < >
L]
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e Editar:

Al hacer Clic en “Editar”, el sistema le muestra la siguiente ventana, donde puede

modificar la informacién; al finalizar presione “Editar” para guardar los cambios o de lo
contrario presione “Cancelar”.
I Modificar

/\ datos
Editar Otra Operacion Bancaria (Crédito/Débito) Q()

8001

XXO0OOOXX

e Eliminar:

Al hacer Clic en “Eliminar”, el sistema elimina el registro de la operacion bancaria, de lo
contrario presione “Cancelar” para conservarla.

Eliminar Otra Operacion Bancaria (Crédito/Débito) ®
al
Hacer
Clic

Para avanzar el siguiente paso en la conciliacion bancaria debe hacer

Clic en
“Siguiente”.

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



( :’@C i § ~ Prevencion
b o Médulo de Transicion ' : ;
Contralorfa General de Cuentas Periodo de Gobiemno 2024-2028 Confianza

GUATEMALA, CA.

Conciliacién Bancaria

Inicio Transicion Conciliacion Bancaria
1005
Anexo No.3.2
CONGILIACION BANGARIA
Banco Tipo de Cuenta Tipo de Moneda
BANCO INDUSTRIAL, S. A. MONETARIA QUETZALES
No. de Cuenta Nombre ce fa Cuenta
i Carlos Chavarria No. de Folios

MAS (MENOS) Otras operaciones bancarias (*)

c +
. Focr Nimero "
Hacer
. . 5 - A < >
Clic -

7. Saldos

Debe hacer Clic en “Guardar”, como se muestra a continuacion. Es sistema muestra el
saldo de tesoreria y saldo de banco.

VA A
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Conciliacién Bancaria

Inicio. Transicion Conciliacion Bancaria
100%
Caja y Bancos Saldo de Caja Comparacion Largo Plazo Corto Plazo Contratistas Proveedores Otras Cuentas Personal Finalizar Transicion

Anexo No.3.2

CONCILIACION BANCARIA

Banco Tipo de Cuenta o de Moneda
BANCO INDUSTRIAL. S A MONETARIA QUETZALES
No. de Cuenta Nombre de |a Cuenta
7T Carlos Chavarria No. de Folios
Saldos
Q -4900 Q 500
Obsenvaciones Hacer

Clic

0/500 Carateres

Anterior | Guardar [JSECRETEEY
Guardar Observaciones
Annexo 3

Luego el sistema le muestra el mensaje:

e Descargar:

Debe hacer Clic en “Descargar”, el sistema descarga en PDF el documento (A-3), con el
coédigo QR como se muestra a continuacion.
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ELABORADO POR:  |EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL
FECHA: |06 1172023
ANEXO No. 3.2
CONCILIACION BANCARIA b
AL 06/11/2023 Conciliacién
ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA Bancaria
DEPARTAMENTO:
BANCO: BANCO INDUSTRIAL 5 A
TIPO DE CUENTA: MONETARIA
TIPO DE MONEDA: QUETZALES
No. DE CUENTA: 777
NOMBRE DE LA CUENTA: CARLOS CHAVARRIA
DESCRIPCION SALDOS
LIBRO DE CONCILIACIONES BANCARIAS
REG DE FECHA 06/11/2023 FOLIOS 0 TESORERIA BANCO
1. Saidos ‘estado de cusnta del banco al 06/11/2023 00.00) 500.0
2. Depdelios en trénsiio: (por el banco)
Fecha Concepta

06/11/2023 [ viaticos 500.00|

1 Cantidad [
3. MENOS: Cheques en clrculacion

Facha No. cheque Beneficlaric
06/11/2023 I 550 Luis Aguilar (5,000.00
1 Cantidad [

I

|

4. MENOS: Notas de débito no operadas por Contabilidad (*)
Fecha Namero

0711/2023 T 5 T XOO00GCK {5,000.00
1 Cantidad | |
5. MAS: Notas de crédito no oparadas por Contabllidad (%)
Fecha Némero Concepto
08/11/2023 50 D de 5,000.0
061172023 5 50,000.01
2 Cantidad
8. MAS (MENOS) Otras operaciones bancarias ()
Fecha Néamero Concepho
0 Cantidad [ |
SUMAS IGUALES m 500.0
CHEQUES SIN UTILIZAR DEL No. 600 AL No. 650 TOTAL 50 CHEQUES
Obeervaciones:

AUDITOR INTERNO

VA A
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Documentos de Legitimo Abono:

Ingresar a la pestana caja y bancos, luego seleccionar la opcion “Documentos de
Legitimo Abono”, como se muestra a continuacion:

Caja y Bancos
[ Tran: Anexos
Anexo
‘ CENTRALIZADCORA DE CAJAY BANCOS
19071817 o Dirsctor Financiero
W22 ol 147172023 al
1 Efsclivo @1,74350
2 Fondo Rotativo 225 015.00
3 Bancos 21,000.00
4 Documenios de Leglmo Abono _ 05.400.00
Total: 273,158.50

Anexo No.04:

Luego el sistema le muestra la pantalla de integracion de documentos de legitimo abono
Anexo No.4.

Ingrese
NIT

Anexo No.4

INTEGRACION DE DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO

Seleccione
fecha

110653033 Q

Registre
Puesto

Director Financiero 71172023

& CHGh
1 FACTURA 15 La Pala Materiales Q400.00
2 FACTURA 5465 Banrural Compras varias Q5,000 00
Total Q5,400.00
ltems gina: § < 2
Observaciones

Centralizadora Descargar  [RETERtEY
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Actualizar:

Para refrescar la informacién debe hacer Clic en “Actualizar” como se muestra a

tinuacion
Anexo No.4
INTEGRACION DE DOGUMENTOS DE LEGITIMO ABONO
110653033 Q
Director Financiero 7H12023 B
Actualizar
Documento Nimero Fecha Nombre Concepto Valos Opciones
1 FACTURA 5465 Banrural Compras varias ©5,000.00
Total Q5,000.00

Nuevo Registro:

Para agregar un documento, debe hacer Clic en “Nuevo Registro”.

Anexo No.4

INTEGRAGION DE DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO
110653033 Q
Director Financiero 71172023 o

Hacer Clic

Dato

. ingresado c
)
| 1 FACTURA 5465 Banrural Compras varias Q5,000.00 H |
Total Q5,000.00

Luego el sistema le muestra la siguiente pantalla; ingrese los datos solicitados y presione
Clic en “Agregar” para registrar la informacion, de lo contrario presione “Cancelar”.
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Tipo ud Nimero
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Confianza

Ingrese los

campos
solicitados

Al momento de tener agregados documentos de legitimo abono, el sistema habilita dos
opciones; editar y eliminar como se muestran a continuacion.

Anexo No.4
INTEGRACION DE DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO

110653033 Q

Director Fi 7H12023 o)
Buscar c +

ento Fecha MNembre Concepto
1 FACTURA LaPala Materiales Q400.00
2 FACTURA Banrura Compras varias 05,000.00 /' Ediar
Total Q5,400.00 § Eiminer
e Editar:

Al hacer Clic en “Editar”, el sistema le muestra la siguie
modificar la informacién; al finalizar presione “Editar” para guardar los cambios o de lo

contrario presione “Cancelar”.

nte ventana, donde puede

Editar Documento ®

FACTURA M 15
La Pala

Materiales

Modificar
datos
2\
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e Eliminar:

Al hacer Clic en “Eliminar”, el sistema elimina el registro del documento, de lo contrario
presione “Cancelar” para conservarlo.

Eliminar Documento @

Luego el sistema le muestra el mensaje:

e Descargar:

Debe hacer Clic en “Descargar”, el sistema descarga en PDF el documento (A-4), con el
cbdigo QR como se muestra a continuacion.

A4
ELABORADO POR: [EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL
FECHA: 07/11/2023
' ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA
.3 DEPARTAMENTO:
ANEXO No. 4
INTEGRACION DE DOCUMENTOS
DE LEGITIMO ABONO
AL
(Expresado en quetzales)
No. TIPO DE
DOCUMENTO | DOCUMENTO FECHA NOMBRE CONCEPTO VALOR
15 FACTURA La Pala Materiales 400.00
5465 FACTURA Banrural Compras varias 5,000.00
2 Cantidad Total 5,400.00
0. (4}
RESPONSABLE AUDITOR INTERNO

VA A
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Saldo de Caja:

Ingresar a la pestaiia Saldo de Caja, el sistema le muestra la siguiente pantalla.

Anexo No.5
SN Hacer
Clic
Buscar )&
Total Q0.00

Anexo No.05:

Luego el sistema le muestra la pantalla de confirmacion numérica del saldo de caja Anexo
No.5.
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Anexo No.5 Seleccione
CONFIRMACION NUMERICA DEL SALDO DE CAJA fechas
. ffﬁg///// T,
Bus ©l Yot
Fecha Ingresos Banco Egresos Banco Saldo S/Auditoria Ingresos SICOIN Egresos SICOIN
1 081172023 Q273,158,650 Q273,158 50 Q0.00 Q273,158 50 Q273,158,650 0000000
Total Q0.00
Items p g 5 1-5de1 < >
Actualizar:
H HY'4 H “ H (1)
Para refrescar la informacién debe hacer Clic en “Actualizar” como se muestra a
continuacion.
Anexo No.5
CONFIRMACION NUMERICA DEL SALDO DE CAJA
o] 71112023 ca]
Actualizar
Buscar +
Fecha Ingresos Banco Egreses Banco Saldo S/Auditoria Ingreses SICOIN
1 071172023 Q50000 Q50000 Q500.00 Q50000 Q50000 saldo comecto

Nuevo Registro:

Para agregar un movimiento de caja, debe hacer Clic en

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A.

“‘Nuevo Registro”.
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Anexo Na.b
CONFIRMACION NUMERICA DEL SALDO DE CAJA
] 7|112023 ]
Hacer Clic
Buscar
Ingresos Banco Egn Banco Saldo S/Auditoria ingresos SICOIN
1 07/11/2023 Q500.00 Q500.00 Q500.00 Q50000 Q50000 saldo correcto

Luego el sistema le muestra la siguiente pantalla; ingrese los datos solicitados y presione
Clic en “Agregar” para registrar la informacion, de lo contrario presione “Cancelar”.

Agregar Movimiento de Caja X

Ingrese los
campos
solicitados

ngreso Banco * Egreso Banco

Observacior

Al momento de tener agregados movimientos de caja, el sistema habilita dos opciones;
editar y eliminar como se muestran a continuacion.

e Editar:
Al hacer Clic en “Editar’, el sistema le muestra la siguiente ventana, donde puede
modificar la informacién; al finalizar presione “Editar” para guardar los cambios o de lo
contrario presione “Cancelar”.
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Editar Movimiento de Caja @

- . Modificar
500 500 datos
500 500
500

saldo correcto Hacer

Clic
(==

e Eliminar:
Al hacer Clic en “Eliminar”, el sistema elimina el movimiento de caja, de lo contrario

presione “Cancelar” para conservarlo.

Eliminar Movimiento de Caja ®

Luego de presionar eliminar, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

e Descargar:
Debe hacer Clic en “Descargar”, el sistema descarga en PDF el documento (A-5), con el

coédigo QR como se muestra a continuacion.
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ELABORADO POR: EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL
FECHA: 14/11/2023
ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA
DEPARTAMENTO:
ANEXO No. 5
CONFIRMACION NUMERICA DEL SALDO DE CAJA
AL 01/11/2023
(Expresado en quetzales)
ESTADO DE CUENTA (BANCO) SICOIN GL
FECHA SALDO AUDITORIA OBSERVACIONES
INGRESOS EGRESOS INGRESOS EGRESOS
0 Cantidad 0.00/ 0,00 0.00 0.00 0.00

Nota: Se sugiere que s datos sean tomados del boletin de caja

AUDITOR INTERNO
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Comparacion:

Ingresar a la pestafia Comparacion, el sistema le muestra la siguiente pantalla; donde

realiza la comparacion de saldo de caja con el arqueo de valores practicado. (Anexo
No.5 comparado con Anexo No.1)

Comparacion Saldo de Caja y Arqueo
Inicio Transicién
Anexo No.6
COMPARACION DE SALDO DE CAJA CON ELARQUEQ DE VALORES PRACTICADO
81112023
Ver
anexos
Descripcion Tota
1 Saldo segun confirmacion numerica de caja Q5.400.00 )
2 Arqueo de Valores Pracitcado Q1951575 >
Sumas Iguales Q19,015.75

Anexo No.06:

El sistema muestra la pantalla de comparacién de saldo de caja con el arqueo de valores
Anexo No.6.

Nota: Si el total (Q) no es igual en la comparacion de los anexos, debe colocar la
justificacion en “observacion”, segun su criterio.

Caja y Bancos Saldo de Caja Comparacion Largo Plazo Corto Plazo Contratistas Proveedores Otras Cuentas Persona Finalizar Transicion

Anexo No.6

Seleccione
fecha

COMPARACION DE SALDO DE CAJA CON CAJAY BANCOS

/172023 a}

1 Saldo segdn confimacion nimerica de caja Q0.00 >

2 Total Centralizadora Caja y Bancos

jguales Q0.00

Hacer Clic,
para ver anexo

Justificacion
dela
comparacién
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e Descargar:
Debe hacer Clic en “Descargar”, el sistema descarga en PDF el documento (A-6), con el
coédigo QR como se muestra a continuacion.

A-6
ELABORADO POR: [EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL
FECHA: 14/11/2023
ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA
'3 DEPARTAMENTO:
ANEXO No. 6
COMPARACION SALDO DE CAJA CON EL ARQUEQ DE VALORES PRACTICADO
(Expresado en quetzales)
DESCRIPCION TOTAL
SALDO SEGUN CONFIRMACION NUMERICA DE CAJA AL 07/11/2023 (Anexo 5) 500.00
ARQUEO DE VALORES PRACTICADO AL 06/11/2023 (Anexo 1) 19.515.75
SUMAS IGUALES 500.00 19,515.75
()
AUDITOR INTERNO

Largo Plazo (mayor a 1 afio):
Ingresar a la pestafia Largo Plazo, el sistema le muestra la siguiente pantalla, donde lo
primero es seleccionar la opcién si aplica o no, para la entidad.

Anexo No.07:
Luego el sistema le muestra la pantalla de movimiento de préstamos a largo plazo Anexo
No.7.

e Si selecciona “No Aplica” el sistema no le da opciones de ingresar registros de
préstamos y debe colocar de manera obligatoria alguna observacion en la casilla
correspondiente. Luego hacer Clic en “Guardar”.
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TSI,
Anexo No.7 Seleccionar
MOVIMIENTO DE PRESTAMOS A LARGO PLAZO
1‘11:5531333 Q D\:ecknw Financiers
7;11‘/2;2; o (]
Observacién
Hacer
Clic
Descargar

e Si no selecciona “No Aplica” el sistema le da opciones de ingresar registros de
préstamos y debe ingresar los siguientes datos.
v Ingrese el NIT, de forma automéatica coloca en nombre del
responsable.
Ingrese el puesto
Seleccione fecha de elaboracion
Ingrese la fuente de datos (nombre del archivo adjunto)
Cargue documento

AN NI NN

Al finalizar hace Clic, en “Guardar” y el sistema le habilita las siguientes opciones.

Seleccionar }—
Completar e i

datos ;
Ansa bo o

Subir a Opciones
documento - (R

Actualizar:
Para refrescar la informacion debe hacer Clic en “Actualizar” como se muestra a
continuacion.

/
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Actualizar

Nuevo Registro:
Para agregar un préstamo, debe hacer Clic en “Nuevo Registro”.

Hacer Clic

Luego el sistema le muestra la siguiente pantalla; ingrese los datos solicitados y presione
Clic en “Agregar” para registrar la informacién de préstamos, de lo contrario presione
“Cancelar”.

Agregar Préstamo ®

Ingrese los
campos
solicitados

Al momento de tener agregados los préstamos, el sistema habilita dos opciones; editar
y eliminar como se muestran a continuacion.
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B — - J— [E— J— - [— [ J—
1 5 2MESES 12 07/11/2023 La Pala sede central Q5.000.00 H
Total Q5,000.00 Opciones /' Ediar
Préstamo I - & Emear ¢ >

e Editar:
Al hacer Clic en “Editar”, el sistema le muestra la siguiente ventana, donde puede

modificar la informacidn; al finalizar presione “Editar” para guardar los cambios o de lo
contrario presione “Cancelar”.

Editar Préstamo @ f
Modificar
5 La Pal datos
s Pala “‘::\
8112023 E 8/11/2024 E
12 711112023 B

sede central

5000

e Eliminar:
Al hacer Clic en “Eliminar”, el sistema elimina el préstamo, de lo contrario presione

“Cancelar” para conservarlo.

Eliminar Préstamo @
[a [a
[a
Hacer
Clic
[=]

Luego hacer Clic en “Guardar”, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

/
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e Descargar:
Debe hacer Clic en “Descargar”, el sistema descarga en PDF el documento (A-7), con el
coédigo QR como se muestra a continuacion.

| AT
|ELABORADO POR: [EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL
|FECHA: 0711112023
ANEXO No. 7
ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA
MOVIMIENTO DE PRESTAMOS A LARGO PLAZO
(Expresado en quetzales)
PRESTAMO No. DE SALDO
No. No. PLAZO To | FECHA ACREEDOR DESTINO N SALDO AL
1 5 12 MESES 12 07/11/2023 [La Pala sede central 5,000.00 2,000.00
1 Cantidad TOTAL 5,000.00 2,000.00

FUENTE DE DATOS: Listado de Prestamos de la Municipalidad
OBSERVACIONES:

No se cuenta con prestamos

AUDITOR INTERNO

Corto Plazo (menor a 1 afio):
Ingresar a la pestafia Corto Plazo, el sistema le muestra la siguiente pantalla, donde lo
primero es seleccionar la opcion si aplica o no, para la entidad.

Anexo No.08:

Luego el sistema le muestra la pantalla de movimiento de préstamos a corto plazo Anexo
No.8.

e Si selecciona “No Aplica” el sistema no le da opciones de ingresar registros de
préstamos y debe colocar de manera obligatoria alguna observacion en la casilla
correspondiente. Luego hacer Clic en “Guardar”.

VA A
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Prestamos a corto plazo
AnexoNo.8 Seleccionar
MOVIMIENTO DE PRESTAMOS A CORTO PLAZO
19071617 =% asistente financiero
11112023 [a] contabilidad
Buscar L
1 10 1 MESES 5 0711/2023 La Fuente Sede Q4,000.00 Q1,000.00

Observacion

Observaciones

e Si no selecciona “No Aplica” el sistema le da opciones de ingresar registros de
préstamos y debe ingresar los siguientes datos.
v' Ingrese el NIT, de forma automatica coloca en nombre del
responsable.
Ingrese el puesto
Seleccione fecha de elaboracion
Ingrese la fuente de datos (nombre del archivo adjunto)
Cargue documento

AN NN

Al finalizar hace Clic, en “Guardar” y el sistema le habilita las siguientes opciones.

Anexo No.8 :
Completar MOVIMIENTO DE PRESTAMOS A CORTO PLAZO selec(:|onar
datOS B No aplica
19071817 Q asistente financiero
1112023 [l contabilidad
Subir
documento
Buscar ¢ +
. Opciones F
Actualizar:
Para refrescar la informaciéon debe hacer Clic en “Actualizar” como se muestra a
continuacion.
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Anexo No.8

MOVIMIENTO DE PRESTAMOS A CORTO PLAZO

19071817 a

& contabiad Actualizar

Buscar *

Total Q000 Qo.00

11112023

Nuevo Registro:
Para agregar un préstamo, debe hacer Clic en “Nuevo Registro”.

Anexo No.8

MOVIMIENTO DE PRESTAMOS A CORTO PLAZO

19071817 a

Hacer Clic

1112023 al contabilidad

Total Q0.00 Qo.00

Luego el sistema le muestra la siguiente pantalla; ingrese los datos solicitados y presione
Clic en “Agregar” para registrar la informacion de préstamos, de lo contrario presione

“Cancelar”.

Agregar Préstamo @

Ingrese los
campos
solicitados

Saldo Inicia

Al momento de tener agregados los préstamos, el sistema habilita dos opciones; editar
y eliminar como se muestran a continuacion.

/
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1 5 2 MESES 12 07112023 La Pala sede central Q5.000.00 H
Total as.000.00 Opciones /s
Préstamo e~ B Emea ¢ >

e Editar:
Al hacer Clic en “Editar”, el sistema le muestra la siguiente ventana, donde puede

modificar la informacién; al finalizar presione “Editar” para guardar los cambios o de lo
contrario presione “Cancelar”.

Editar Préstamo ® f
Modificar
5 La Pala datos
/\
8112023 B 8/11/2024 B
12 711112023 ]
sede central
5000
=3

e Eliminar:
Al hacer Clic en “Eliminar”, el sistema elimina el préstamo, de lo contrario presione

“Cancelar” para conservarlo.

Eliminar Préstamo ®

Luego hacer Clic en “Guardar”, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

VA A
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e Descargar:
Debe hacer Clic en “Descargar”, el sistema descarga en PDF el documento (A-8), con el
codigo QR como se muestra a continuacion.

A-8
ELABORADO POR: |EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL
FECHA: 01/11/2023
ANEXO No. 8
ENTIDAD: MUNICIPALIDAD
MOVIMIENTO DE PRESTAMOS A CORTO PLAZO
(Expresado en quetzales)
PRESTAMO No.DE SALDO
No. No. PLAZO co O FEGHA ACREEDOR DESTINO N SALDO AL
1 10 1 MESES 5 07/11/2023 |La Fuente Sede 4,000.00 1,000.00
1 Cantidad TOTAL 4,000.00 1,000.00

FUENTE DE DATOS: contabilidad
OBSERVACIONES:

AUDITOR INTERNO

Contratistas:
Ingresar a la pestafia Contratista, el sistema le muestra la siguiente pantalla, donde lo
primero es seleccionar la opcion si aplica o no, para la entidad.

Anexo No0.09:
Luego el sistema le muestra la pantalla de cuentas por pagar a contratistas Anexo No.9.

e Si selecciona “No Aplica” el sistema no le da opciones de ingresar registros de
cuentas por pagar a contratistas y debe colocar de manera obligatoria alguna
observacion en la casilla correspondiente. Luego hacer Clic en “Guardar”.

Anexo o § Seleccionar
CUENTAS POR PAGAR A CONTRATISTAS.
Observacion | == . e
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Si no selecciona “No Aplica” el sistema le da opciones de ingresar registros de

cuentas por pagar a contratistas y debe ingresar los siguientes datos.
Ingrese el NIT, de forma automética coloca en nombre del

AN NI NN

responsable.
Ingrese el puesto
Seleccione fecha de elaboracion

Ingrese la fuente de datos (nombre del archivo adjunto)

Cargue documento

Al finalizar hace Clic, en “Guardar” y el sistema le habilita las siguientes opciones.

Anexo No 8

CUENTAS POR PAGAR A CONTRATISTAS

:! Seleccionar

B NoAplica

Completar
datos
——

Subir

110853033

7112023

Actualizar

=

documento )
car W

Opciones

Qo.00

Nuevo Registro:

Para agregar una cuenta por pagar, debe hacer Clic en “Nuevo Registro”.

Anexo No.9
CUENTAS POR PAGAR A CONTRATISTAS
110853033

TI12023

P ——

No Aplica

Hacer Clic

Q0.00

@0.00

Luego el sistema le muestra la siguiente pantalla; ingrese los datos solicitados y presione
Clic en “Agregar” para registrar la informacion de alguna cuenta por pagar, de lo contrario

presione “Cancelar”.
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Agregar Cuenta por pagar a Contratista ®
Ingrese los
L F d trat [cal CarT‘IPOS
. solicitados
Plazo ¢ [l P al

Al momento de tener agregadas las cuentas por pagar, el sistema habilita dos opciones;
editar y eliminar como se muestran a continuacion.

# o de Cortrato Feena Faz - Frojacta Saicos e Saidos Opsianss
1 5 2011112003 \’ 1MESES Femando techo @10,000.00 :
Total: Q10,000.00 Opciones /' Edtar
Cuenta e s | W omnx | <

por Pagar

e Editar:
Al hacer Clic en “Editar”, el sistema le muestra la siguiente ventana, donde puede

modificar la informacidn; al finalizar presione “Editar” para guardar los cambios o de lo
contrario presione “Cancelar”.

Editar Cuenta por pagar a Contratista X

; . i ) J Modificar
11112 0 dat
5 2001112023 C/A atos

30/11/2023 ] 311212023 B

Fernando techo

10000

e Eliminar:
Al hacer Clic en “Eliminar”, el sistema elimina la cuenta por pagar a contratista, de lo

contrario presione “Cancelar” para conservarlo.
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Eliminar Cuenta por pagar a Contratisia @
al

""" B 2023 [a]

Luego hacer Clic en “Guardar”, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

e Descargar:

Debe hacer Clic en “Descargar”, el sistema descarga en PDF el documento (A-9), con el
cbdigo QR como se muestra a continuacion.

A-9
ELABORADO POR: [EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL
FECHA: 07/11/2023
ANEXO No. 9
ENTIDAD: MUNICIPALIDAD
CUENTAS POR PAGAR A CONTRATISTAS
(Expresado en quetzales)
No. DE
No. CONTRATO FECHA PLAZO CONSTRUCTOR| PROYECTO SALDO INICIAL SALDO AL
1 5 29/11/2023 1MESES |Femnando techo 10,000.00 5,000.00
1 Cantidad TOTAL 10,000.00 5,000.00

FUENTE DE DATOS: Listado de confratistas
OBSERVACIONES:

AUDITOR INTERNO

Proveedores:
Ingresar a la pestafia Proveedores, el sistema le muestra la siguiente pantalla, donde lo
primero es seleccionar la opcion si aplica o no, para la entidad.

VA A
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Anexo No0.10:
Luego el sistema le muestra la pantalla de cuentas por pagar a proveedores Anexo
No.10.

e Si selecciona “No Aplica” el sistema no le da opciones de ingresar registros de
cuentas por pagar a proveedores y debe colocar de manera obligatoria alguna
observacion en la casilla correspondiente. Luego hacer Clic en “Guardar”.

Anexo No.10 Seleccionar
Observacién

Hacer
Z Clic

e Si no selecciona “No Aplica” el sistema le da opciones de ingresar registros de
cuentas por pagar a proveedores y debe completar los datos.

Al finalizar hace Clic, en “Guardar” y el sistema le habilita las siguientes opciones.

Anexo No.10
CUENTAS POR PAGAR APROVEEDORES Seleccionar
o apiica

19071617 % financiero

Completar
datos

12023 al dirsccion financisra

Opciones

Total Qu.00

Nuevo Registro:
Para agregar una cuenta por pagar a proveedores, debe hacer Clic en “Nuevo Registro”.

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.

Médulo de Transicion
Periodo de Gobierno 2024-2028

Prevencion
Confianza

Anexo No.10

CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES

19071617 %

12023 al

Actuakzar Documento *

Qu.00

Hacer Clic

=

Q0.00

Luego el sistema le muestra la siguiente pantalla; ingrese los datos solicitados y presione
Clic en “Agregar” para registrar la informacion de alguna cuenta por pagar a

proveedores, de lo contrario presione “Cancelar”.

Agregar Cuenta

Ingrese los
campos
solicitados

Al momento de tener agregadas las cuentas por pagar a proveedores, el sistema habilita
dos opciones; editar y eliminar como se muestran a continuacion.

Cuenta

por Pagar

071172023 MATERIALES

Q10,00000

Q10.000.00

Opciones E /e
Smssorpigna 5| Eminar < >

e Editar:

Al hacer Clic en “Editar’, el sistema le muestra la siguiente ventana, donde puede
modificar la informacidn; al finalizar presione “Editar” para guardar los cambios o de lo

contrario presione “Cancelar”.
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Editar Cuenta ®

I — J Modificar

a5 71172023 o) datos
A

EL FARO

MATERIALES

10000

e Eliminar:
Al hacer Clic en “Eliminar”, el sistema elimina la cuenta por pagar a proveedores, de lo
contrario presione “Cancelar” para conservarlo.

Eliminar Cuenta ®

Luego hacer Clic en “Guardar”, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

e Descargar:

Debe hacer Clic en “Descargar’, el sistema descarga en PDF el documento (A-10), con
el codigo QR como se muestra a continuacion.

VA A
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A-10
ELABORADO POR: |[EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL
FECHA: 08/11/2023
ANEXO No. 10

ENTIDAD: MUNICIPALIDAD
MOVIMIENTO DE PRESTAMOS A PROVEEDORES
(Expresado en quetzales)

No. FACTURA No. FECHA PROVEEDOR DESCRIPCION INIC SALDO AL
1 45 07/11/2023 |EL FARO MATERIALES 10,000.00 8,000.00
1 Cantidad TOTAL 10,000.00 8,000.00

FUENTE DE DATOS: direccién financiera
OBSERVACIONES:

AUDITOR INTERNO

Otras Cuentas por Pagar:

Ingresar a la pestafia Otras Cuentas, la cual tiene similares opciones que en el anexos 9
y 10.

Anexo No.11:
Luego el sistema le muestra la pantalla de otras cuentas por pagar Anexo No.11.
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Ofras Cuentas por pagar

Caia y Bancos Saldo de Caja Comparacién Largo Plazo Corto Plazo Co 1'51?\6$- m Seleccionar

Anexo No.11

Completar
Datos

OTRAS GUENTAS POR PAGAR

B No apiica

Total Qo.00 Qo.00

Observacion

Observaciones V

Luego hacer Clic en “Guardar”, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

Descargar:

Debe hacer Clic en “Descargar”, el sistema descarga en PDF el documento (A-11), con
el cdédigo QR como se muestra a continuacion.

A-11
ELABORADO POR: [EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL
FECHA: |08r11/2023
ANEXO No. 11
ENTIDAD: MUNICIPALIDAD
OTRAS CUENTAS POR PAGAR
(Expresado en quetzales)
No. PRESTAMO PLAZO No. DE FECHA ACREEDOR DESTINO SALDO SALDO AL
No. CONTRATO INICIAL
0 Cantidad TOTAL 0.00 0.00

FUENTE DE DATOS: DIRECCION
OBSERVACIONES:

AUDITOR INTERNO

Personal:
Ingresar a la pestaifia “Personal”’, la cual tiene similares opciones que los anexos

anteriores como: Actualizar, Nuevo Registro, Editar y Eliminar.

VA A
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Reporte de personal
Completar
Datos Anexo No.12
REPORTE DE PERSONAL
Opciones
110853033 a Director de RRHH
7112023 © Listado de personal
4
c®
< >
Obs:e
P
| o |

Descargar:

Debe hacer Clic en “Descargar”, el sistema descarga en PDF el documento (A-12), con
el codigo QR como se muestra a continuacion.

A-12
ELABORADO POR: |[EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL
FECHA: 07/11/2023
ANEXO No. 12
ENTIDAD: MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA
REPORTE DE PERSONAL
(Expresado en quetzales)
No. RENGLON PRESUPUESTARIO CANTIDAD DE PERSONAS SALARIO NOMINAL
1 021 50 80,000.00
2 029 12 800,000.00
3 011 50 80,000.00
3 Cantidad TOTAL 112 960,000.00

FUENTE DE DATOS: Listado de personal

OBSERVACIONES:

AUDITOR INTERNO
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Termémetro de Avance:

El sistema le va mostrando el porcentaje (%) de avance de las cédulas de trabajo de
forma incremental, hasta llegar al 100% para poder finalizar la transicion.

= MUNICIPALIDAD [Sa023
Porcentaje de
Caja y Bancos AVanCe (%)

Inicio Transicion Anexos

Cajay Bancos Saldo de Caja Comparacion Largo Plazo Corto Plazo

100%

Al seleccionar la barra (Termdémetro de avance), le muestra el estado de los anexos
trabajados, como se muestra a continuacion.

100%

Seleccionar Centralizadora

Anexo 1

Anexo 2

Anexo 3

Anexo 4

Anexo 5

Anexo 6

Anexo 7

Anexo B

Anexo 9

Anexo 10

Anexo 11

Anexo 12
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Finalizar.

En esta opcion el sistema permite finalizar la transicion, hacer Clic en la opcién
“Finalizar”, el sistema cambia su estado de activo a finalizado.

Nota: El termémetro debe indicar 100%.

Hacer
Clic

FINALIZAR TRANSICION

[ —

Descargar
Acta

I+

Formulario £

I

Luego de hacer Clic en Finalizar, el sistema le permite descargar el Actay Formulario
de Control de Traslado de Informacién, como se muestra a continuacion:

Finalizar Transicion

Opciones

FINALIZAR TRANSICION

Acta.

En esta opcidn el sistema permite descargar la Acta de la Transicion, hacer Clic en la
opcion “Descargar Acta”, el sistema le genera en formato Word el modelo del acta, como
se muestra a continuacion:
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MODELO DE ACTA A SUSCRIBIR EN EL LIGRO DE AETAS ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIOAD PARA LA
ENTREGA ¥ TOMA DE POSESION DE CARGOS PUBLICES

s, COMPARACHON DEL SALDO DE €A1
TESERIPCION TOTAT T
941 Gapartamants da. rienao 1o noras =S BE R AT BT TF
ae Pa—— reunidas en, s =, a .00
quien “ARGUFS B VALGRES FRACTEABS AL BF __ OF 267K a0

@58 @

€ INTEGRACION DEL SALDO DE CAIA

OERTAE TrECTVE = A

a ARQuES DE vALORES (oo oESERSEER) | BT W T A [ e et |

ae 200K i eunl ascendis o K cantidad de [CE— [ I I I )

E. TALONARIOS DE CHEGUES

SIS 0 exirencia e haquss an podar o8 ia UAY, <3 b siguiante:
& 225,01500 |G| s [ a [ G Etaree |
& TToE0s I i i w0 i o i = |
T 7 TS ¥ CATA FRCA

Tar Cnenias amearten, sealnwi e o

estacios de cvento bancarios

Luego de descargar el acta y completar la informacidn solicitada, debe subirla en
formato pdf y hacer clic en la opcidn “cargar acta firmada”.

Finalizar Transicion
Inido  Tansisién  Finsizar Teansicién

Opcion

Otras Cuentas Persona Finalizar Transicion

Descargar

*

Formulario.

En esta opcién el sistema permite descargar formulario de la Transicién, hacer Clic en
la opcidén “Descargar Formulario”, el sistema le genera en formato Word el modelo del
formulario, como se muestra a continuacion:

FORMULARIO DE CONTROL DE TRASLADO DE INFORMACION POR PARTE DE LAS
AUTORIDADES QUE ENTREGAM LOS CARGOS A QUIENLES TOMEN POSESION

Mo, Descripeidn Respuesta 51/ Na Lomentario

1 [dPases io municipelidod regloments inferno de trobajo?

25e entragh memoris de labores del sjercicio fiscol 20wk 4 donde
worrespands 7

dExiste(n] sindicotofs] en la Municipalidod? 50 la respuesto es
3 |positive indicar ef mdmero de sindicotos ¥ el nombre de fos
migmaos,

dTiens Mo Municipolided Pacts Colective de Condiciones de
Trabajo vigente?

5 | dSeencuentro smplazods o Municipelidad 7

dEstd oficiciments aprobodo y entregado el informe Anual de
Lontrol nterno de fa Entidad

dEstan oficialimente aprobodos y entregodos por los outoridodes
sofientes e Plan Operative Anval [POA), & Plan Operative
Multianoal (POM), el Plan Estratégica Institucional {PEY] y &l Plan
Anvail de Compras (PAC)?

dCuents la Municipakidod con sstudios gue identifiquen riesgos o
peligros para olguna comunided an sspecifico de aigin prayects?
¢le han dode sequimiente o los recomendociones de ouditarios
efectudas por o Contralaria Generol de Cuentas?

¢Cudl es el estado de los recomendeciones de cuditoria? [procesa,
pendientss ¥ no otendidas) [ | |
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Luego de descargar el formulario y completar la informacidn solicitada, debe
subirlo en formato pdf y hacer clic en la opcién “cargar formulario firmado”.

Finaliz

INALIZAR TRANSICION

Opcion

Formulario

Luego de hacer Clic en Finalizar, el sistema le permite generar la Constancia, Acta
Firmada, Formulario Firmado y ver los Anexos, como se muestra a continuacion:

T MUNICIPALIDAD 312023

Buscar (& o
Des
Usuario Inicio Nugva Autoridad Descripior Estado

1 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 2211/2023 cambio de alcalde Activo

2 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 07111/2023 Presentacion

3 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 071112023 prueba Opciones

4 EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 08/11/2023 Nueva transicion Anulzd

B EDGAR OSWALDO CERNA LARRAZABAL 06/11/2023 Nueva transicion Finalizado

tems por pagina: 5 -

I & & I

nnnnn
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Constancia.
En esta opcion el sistema permite generar la Constancia de la Transicion, hacer Clic en
la opcién “Constancia”, el sistema le genera el PDF, como se muestra a continuacion:

CONSTANCIA DE TRANSICION

ELABORADO POR: |[EDGAR OSWALDO CERMA LARRAZABAL
FECHA:

ENTIDAD: MUNICIPALIDAD
DEPARTAMENTO:

CONSTANCIA DE TRANSICION
(Eb&pmaDdEoI;ﬂAﬁl;m)

Anexos.

En esta opcidn el sistema permite descargar los Anexos de las cedulas de trabajo, debe
hacer Clic en la opcion “Anexos”, el sistema muestra el listados de anexos en formato
PDF.

Descargar Anexos @
Foelenes S

Nombre

1 Caja y Bancos

[7]

2 Arqueo de valores

7]

3 Fondo Rotative

7]

4 Bancos

7]

5 Legitimo Abono

3]

6 Saldo de Caja

3}

7 Comparacion

3]

8 Largo Plazo

3}

9 Corto Plazo

7]
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