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Crear solicitud de inscripciéon Rendicion de Cuentas

Ingrese a la plataforma con sus credenciales de acceso. Una vez dentro encontrara en el menu

principal la opcidn Rendicion de Cuentas y seleccione el submenu Registro de Rendicién de
cuentas:

Al acceder a la opcidn, si es la primera vez que ingresa, encontrard un mensaje que le indicara que
no cuenta con una inscripcién para la ejecucién de registros de Rendicion de Cuentas, por lo que
debera iniciar el proceso correspondiente pulsando el boton SOLICITAR INSCRIPCION:

Registro de Rendicion de Cuentas

f Administracién
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Al iniciar el proceso de solicitud de inscripcién, lo primero a realizar es la seleccion del puesto para
el que solicitara la inscripcion:

Balicitud Imscripcion a Registro de Rendicién de Cuentas

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

Salicitud Inscripelan a Reglstro de Rendicidn de Cuentas

Una vez seleccionado el empleo, pulse el botdn Siguiente para continuar con el proceso de solicitud.

CGC
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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:

Solicitud Inscripcidn a Registro de Bendicidn de Cue

Irdorrmapckin che Pussio

I ————
Entided
" g ®
. D H00 587 1. 1485 - (ACTIML EATA) OOMTRALORA GERERRL B CUENTAS ¥
Puswio komnal

Poumatn Puncionasl

Proricdo dal

Ermad =

]

M Tl

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 seccion Agregar

designacion, de este documento):

-
Proricata el
[
[
oty - ¥
i Tbidars*
Docurmaniod Fequerdon on Rairmats pdf *

5. dbel i v " - g DESCMATE
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Si no cuenta con la informacidn necesaria, no podra enviar la solicitud de inscripcidn pero, podra
guardar la informacién para posteriormente editarla y efectuar el envio de solicitud:
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Editar solicitud de inscripcién

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

Registro de Rendicidn de Cuentas

Mo Foriciad Capatmiswa Femin P i [
i

Pulsado el botén de edicidn respectiva en la columna de Editar = el cual abrird la pagina de
edicién de la solicitud:

Edicion de Inscripcion a Rendicion de Cuentas

Informraciin Ge Puesto
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Agregar designacion

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 4 de descarga del Formato de Designacidn, ubicado debajo
del titulo DESIGNACION:

Documentas requendos en formato pdf *
' t tacibt DERCMACIN

Una vez descargada la Forma de designacion, complete la informacién 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:

aaLe
(=
-y
L WY
Ha Teistona
Dacurmantos eguerides en formato pdfl *
" 1 DELCMACION

B Ceere
DESAGHACIN *

Ervefo a neviskin
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Se desplegara una venta en la que podra cargar el archivo:

Carga de aschio

Una vez precargado el archivo respectivo en formato PDF, podrd agregarlo al formulario pulsando

ACEPTAR:
pr— Bl Lasinr i
ol il
Tt e SR aT
L S, o
o Telore 507 AL
Docurnentos requiendos en formata pdf *
o [ Cooum st L b e g e s e e el 9 ey e et PO
CESaGHACIN 7~ =
N’
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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:

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

Poriods al

Ereadl =

astherriiy

Dacurnentas requeridos en formata pdl *

Fars cargar I deuorciin Commictinents, Sebe Secage # formmats supecilico § REOIEEcc an o Botiin qus sl Sebars Sl thiuks
DESICHRACKN * .t"—:
Ervio a nevisién
4 i ot G O, Tt SR s LT [ . [
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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:

Poriods al

el *

Casphervip'a

Dacurnentas requeridos en formata pdl *
Fark cargar I deuorkcisn Commctanants, debe e g # Sormmats Supe

¥ feclitado an & bot
DESICAACIOM cor

Eotiin qus suth debajo Sl tiuks
[ .
DESCHACION ir :
[Ervit a nevisiin
4 “pie g A, it S s it rkanad o B [

Se desplegard una ventana que le dara las siguientes indicaciones:

Cangar Huevo Documento

s o A e TS LA ke T OOCLATeE, 8

cual ma stk B G T TS BRI g

9
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Pulse ACEPTAR, ahora podra cargar un nuevo documento:

El archivo sera precargado en el apartado correspondiente:

st s
]
Erad Py
L LR .
K Tabdlons

Docurnentas requendos en formato pdf *
(I aprR———— s y LsciFlacn or ol Botdn gun bl delheg del bttt EEDGMACION
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Ahora debe guardar el los cambios realizados:

Datos Guardadios

@

CGC
B A
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Enviar solicitud
Si ya ha completado la informacion solicitada, se habilitara el botdn respectivo para realizar el envio
de la solicitud a revisién por un analista:

Poriods al

Ereadl =

astherriiy

Dacurnentas requeridos en formata pdl *

Fars cargar I deuorciin Commictinents, Sebe Secage # formmats supecilico § REOIEEcc an o Botiin qus sl Sebars Sl thiuks
DESICHRACKN * .t"—:
Ervio a nevisién
4 i ot G O, Tt SR s LT [ . [

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

Confirmacidn de ermdo

[reTpr———
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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 solo debe esperar a que el analista revise la solicitud y determine si serd aprobada o
rechazada.

CGC
A A
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Solicitud rechazada

Si la solicitud fue rechazada, el analista le indicard la razén de la decisidn, indicando los aspectos a

corregir. Podra ver la solicitud en el estado correspondiente, el cual le permitird editar la
informacién:

Arghmur
Poretre Ertsded Cumrtadance Lrtado Lot

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

Docurmnenton requenidos en formato pdf *

CEMCNACION *

Ervio a revisiin

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

CGC
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Solicitud aprobada

Si la solicitud de inscripcion es aprobada, se le notificard por correo. La aprobacion le permitira
realizar el registro de rendiciones de cuentas. Ahora podra ver listada la solicitud con el estado

APROBADO:

Nrtre (etar Crmmr e atare e Catate (o 2 Oyewiwrs
o Fobos
Cumrton

2 0O O B3

Registrar Ampliaciones de Folios

Para poder efectuar registros de rendicion de cuentas, 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:

Avphacn
(etad Cuertadenc [itade (ot £ Opcwores
e Fokos
P Camrene
2 0D 0 &
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Aqui podra registrar las ampliaciones necesarias para llevar el control de folios respectivos:

Armpllacidn de Falios para Rendicidn de Cuentas

Focha
"~ [ Comveation Ol Coovonation K a stade  (dnw  Opokwes

O

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:

* Nuevo Registro de Ampliacion de Folios para Rendicion de Cuentas

Documentos requeridos en formato padf *

IMPORTANTE: seleccione la forma segun corresponda a las utilizadas por la entidad en que labora
y con las que realizara la rendicidn de cuentas.

CGC
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Atender a la nota IMPORTANTE que se presenta en el apartado de creacidn o edicidn, en la seccion
de Envio a revisidn 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 Rendicién de
Cuentas por lo que podrd continuar al siguiente paso.”

Reschucien *

Documenton requeridos en formato pdf *

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

Registro Realizado

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

Armplacidn de Folios para Rendician de Cuentas

L Fora i rafie. Gk agder cudn & Eninds e  Cpoeres

Creacion multiple de Ampliaciones de Folios con distinto rango para la misma Forma

Es posible crear multiples ampliaciones de folios para una misma forma, esto si lo requiere. Tome
en consideracidn las siguientes situaciones si necesita crear multiples ampliaciones:

1. Puede crear multiples ampliaciones si cuenta con varios rangos de autorizados para la
emisién de documentos, esto si contempla de forma separada un rango para ingresos y otro
rango para egresos. Si los dos rangos fueron autorizados en el mismo Envio Fiscal, coloque
el mismo documento requerido en ambas ampliaciones.

2. Sicuenta con un solo rango de folios autorizados y ha sido segmentado para distribuirlos en
la organizacidn, puede crear los rangos de folios segun haya repartido los folios, tomando
en cuenta, en este caso, que debe cargar el mismo documento de Envio Fiscal para todas
las ampliaciones de folios que contemplen sub-rangos de este.

IMPORTANTE: para las dos situaciones mencionada, para poder crear una nueva ampliacién de
folios de una forma que ya cuenta con un registro previo, ésta debe estar en estado Enviado o
Aprobado para que el sistema pueda validarlo y permitir la creacidon correcta.
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Editar registro de Ampliacién de Folios
Si necesita modificar la informacidon de la ampliacién registrada, pulse el botdn de edicion

respectivo, ubicado en la columna Editar , esto abrira el apartado de edicién que permitird
modificar la informacion:

Auncrenso Del *

Aunorizedo Al

Otimao Follo Ueitzado *

Documentos requeridos en formato paf *

DOCUMENTACION *

153

Una vez realizada las modificaciones, pulse el botén GUARDAR.

Envio de Ampliacion de Folios para Rendicion de Cuentas

Una vez completada la informacidn, podra enviar la Ampliacién de Folio para Rendicion de Cuentas,
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:

[r—
Bescbucian
Aastoriasco Dl ®
a0 ®

Uitima Fobo Usiihico

Dooumnentos requernidos en formato pdf *

COCLSENTACH N

I+

)

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

Confirmacidn de envio

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

Ampliacion de Folios Enviada

©

CGC
B A
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Ampliacion 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 cuentas, ni a las rendiciones previamente
creadas antes del rechazo de la ampliacién.

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 B de la inscripcion
aprobada:

Registro de Rendicién de Cuentas

At acon
~rere Crees Currater (atado [ > Opesones
ot
A

— 2~0 0 o

Una vez ingresado al apartado, encontrara 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
/s

Ampliacian de Folios para Rendicion de Cuentas

. o Amorande Det At ao & Tvtade  Gdew  Opceses
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Una vez en la edicidn, podra ver las observaciones que el analista ha indicado como motivo del

rechazo de la misma:
&

Wewreu

Tarin
Reschucadn
Augorgedo Del
g A

(e Wiy Lt el

Documentos requendos en femato pdf *

DOCLERTACI R "

Una vez revisadas las observaciones y aplicadas las correcciones, guarde los cambios; posterior a
iacién de Folios, a revisién por el analista (Ver

icion de Cuentas de este documento):

ello, podra enviar nuevamente el registro de Amp
apartado Envio de Ampliacion de Folios para Rend

Documemos requeridos on formato paf *
DOCUMENTACION *

Observaciones

Efrvia & ririshdn
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Ampliacion de Folios Aprobada

Si la Ampliacion de Folios es aprobada, se le notificara por correo y al ingresar a la plataforma en el

apartado Ampliaciones de Folios, podra ver el estado de la misma indicando la aprobacién
respectiva:

Ampliacion de Folios para Rendicion de Cuentas

»
[ (- [m——- p——— WM e
Crencin

fdnw  Oposnes
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Registrar Rendicién de Cuenta
Para acceder al registro de Rendicién de Cuentas, dirijase al registro correspondiente de inscripcion
qgue se encuentra en estado aprobado y pulse el botén respectivo en la columna Rendicién de

Cuentas:

ste Bt
Nortre [ rmtad Cumreatarca Trtade L L Opcwores
de I obos
Cumrean
— "= 0 0O
A

Al ingresar encontrara el botdn respectivo para iniciar el registro con la inscripcion NUEVO
REGISTRO DE RENDICION DE CUENTAS:

Historial de Registros de Rendicion de Cuentas

Cusnisdamre

Congn Cumrsdants

Laucic, e Opoiones
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Registro Rendicién de Cuentas para Municipalidades

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

Ahora se le presentara toda la informaciéon de inscripcidon precargada para su comodidad vy
orientacion:

2a

Nuevo Registro de Rendicidn de Cuentas

o
Informacion de Puesto
Nombre
Ertxtad
Cumrtadercle
Cosgo Cusrtadencia
Purno Mormerel
e Furcorel
rerwn) el
Perads

A" o .- v

Debe completar la informacién requerida y sefializada (*):

CGC
B A
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Los campos principales requeridos son Ao, Mes y Tipo Rendicidn, en este ultimo campo, deberé
seleccionar RENDICION PARA MUNICIPALIDADE.

Infarmacisn do Pusito

Harrbe

Eraiied

CLeRLaLan

Prgn Morvenal

Proartn Fureional

Pariodo del

Pt 8l

A

L

T Rapracin =

fiaiches ety At =

Esta accion habilitara los campos necesarios, adicionales para la ejecucién de la rendicién de cuantas

dirigida a municipalidades:

Eraritis Purscional
P del
Periodo 8l

FEsy

hiaat

Tipo Barician *
Sakio Mt Arericd *
Total irgyroscs. "
Pt Exproriona =

ide bt Bt *
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Llene los campos respectivos. El campo Saldo Mes Siguiente, se llenard automaticamente al
completar los campos Saldo Mes Anterior, Total Ingresos y Total Egresos. Una vez completada la
informacidn pulse SIGUIENTE:

Promitis Furcionsl
Eriericnches chel
]

.

Mas”

Tipss Rericidn *
ke hhirk Arsaries *
ot i
Totsl Egresos ®

Tl bt Saguiane =

En el siguiente paso, deberd seleccionar el Tipo de Carga de Documentacion Complementaria. El
sistema le ofrece dos alternativas, la Carga de Enlace con documentacion en Formato PDF y la
opcién Carga de Archivos en formato PDF, como se muestra a continuacion:

e

. Nuevo Registro de Rendicién de Cuentas

< 1]

Seleccion de Tipo de Carga de Documentaciin Complermentaria *

Carpa G0 £riace 0N GO umentscn en fummano NOE Carga G0 Archivos en formato POF

Carga de Documentos
Forma «

Agresa

TgodeCags ©

Administraciéon
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Dependiendo de la opcién que elija, se le mostrara la informacion requerida. En caso de seleccionar
Carga de Enlace con documentacion en formato PDF, deberd colocar un enlace URL que
redireccione hacia la apertura del documento que contiene la informacién solicitada:

a

b Nuevo Registro de Rendicién de Cuentas

v o

Seleccion de Tipo de Cargs de Documentacidn Complernentaria *

© Carga o Eniace con documentatiin om formats POE Carga do Archaven en formato POF

Documento de soporte requerndo en formato paf *

Eniace URL del docurmens:

Carga de Documentos

Agregar

En el caso de escoger la opcidén Carga de Archivos en formato PDF, el sistema muestra el apartado
para la carga correspondiente:

2.

h Nuevo Registro de Rendicion de Cuentas

@ = (2]

Seleccion de Tipo de Carga de Documentacion Complernentarna *

Carga Go Eiace CON GOCUmentacdin en formans POF © Cargs de Archivos en formano POF

Docurmento de soporte requerido en formato paf *

DOCUMENTACION *

Carga de Documentos

Luego de completar el paso anterior, pulse el boton GUARDAR para que la informacion sea
resguardado en el sistema.

CGC
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Una vez cargado el documento de soporte, podra continuar al apartado de Carga de Documentos,
requerido para el registro de Rendicion de Cuentas de entidades Municipalidades:

Carga do Documentos
oo Forma ot c .
Agregw

TeodeCags ©O
pke
Forra

Selecciomar Forma

Arplacan
Seleccionar 13 Amphacon

Correlativo

£5tado del Documento [

Lista e Documentos

o | Forme Comeiato Esraa e Folka Estaco o [

Ermvio a revision

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 Muiltiple.
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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:

Carga de Documentos

wrpo Forma el tpo core tee, @220 b AUGNArA
TeodeCags ©O

Forma
“lecccma Forma b4

Arrglacion v
Seleccionar la Amphacsn

Correlatvo

Estado el Oocumento  © F

Unta de Documentos

N forma Comelativo Fanam o Foi ) 3100 (= Bl

Ervio a revision

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

Carga de Documentos
o Forma ol 1 £
AQIegar (e b ix

TeodeCaogn © M
Forma . .
Archscon
Correlatvo

Extado det Documento © &

Unta do Docurmentos

No Forma Comslative Faxa de F oo Extaco Fistar [

Ervvio a revisién
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Al seleccionar la ampliacién, el sistema le devolvera el correlativo respectivo, del cual deberd indicar
el estado del mismo; es decir, si se encuentra vigente; si estd anulado; o bien, si el estado es
extraviado o deteriorado:

Carga de Documentos

g0 FOrma el 1po con . v
TeodeCags ©

Formra
. .

Amgascdn v

FORMA T8 CORRELATIVO (DL 200 AL 800) SIRE A

Correlatvo

Estado del Documento O

et e b ofo

Ervdo a revision

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

Carga de Documentos
g0 FOrma el 1po con . g

AQregar e i perTTVtich Betar o

TeodeCage ©

Formra v
Selecconar Forma

Amgascdn v

Seleccionar s Ampiacdn

Correlatvo

Estado del Documento O

¥sad0 de F ko | bsnde
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Carga de tipo Multiple
Para el tipo de carga Muiltiple, debera completar los campos que se le presenta, siendo estos:

Forma, Ampliacién, Correlativo Al y el Estado del Documento:

Carga de Documentos

o Forma f
Tgo de Carga

Forra
Amchac b0 . -
Bolecciones s AmpAscstn
Correlatvo Miarmo
Corretativo Det

Conelativo Al

Estado del Cocumento O

Unta de Documentos

Al seleccionar la forma de la lista disponible, automaticamente se cargaran las ampliaciones de folio

disponibles en el campo Ampliacidn:

Carga de Documentos

po Forma of tg

Agrege

Correlativo Del
Correlativo Al

Ea30 def Docurmente O

Uista de Docurrenios
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Al seleccionar la ampliacidn, el sistema le devolvera el correlativo respectivo ubicdndolo en el campo
Correlativo Del; ahora bien, debera establecer el rango de documentos que se cargaran indican el
valor en el campo Correlativo Al, tomando en cuenta que no podrd ingresar un valor menor al
Correlativo Del ni un valor que supere el Correlativo Maximo:

Carga de Documentos

i+ Forma
Teo de Cargs

Forrma v

»
A gaacon
v FORMA T8 CORRELATIVO (DEL 200 AL 600) SERE A .
Correlativo Maumo
Coerelative Del

Conelatvo Al

E51030 del DOCUmento
o

Lsta e 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:

Forma v
Arohacan
Selecoionar 3 Amphaciin

Correlativo

Estado del Documento  ©

Lints de Docurnentos

N | foee Conrvie | (seacto du Fokn Katacdo { (e |ttt
’ —
> -
7’ s
’ o
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Edicidn de rendiciéon de Cuentas de Municipalidad

IMPORTANTE: la edicion de registros de Rendicién 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 revisidn y
posterior aprobacion o rechazo. Si desea aplicar modificaciones sobre el registro, debe pulsar el

botdn respectivo en la columna Editar

Historial de Registros de Rendicion de Cuentas

Una vez accedido, se encontrard la informacion que con anterioridad haya registrado, la cual estara
disponible para su modificacién:

informacksn di Pusito
hombee

Entcisd

Crmrlstasd

i Casrtadancs

Do) Pagrrangd
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Podra modificar la carga de informacion de Documentacién Complementaria si lo requiere:

-

- Edicion de Registro de Rendicién de Cuentas
] (2]

Seleccion de Tipo de Carga de Documentacion Complermentana *
© Carga do Endace con SOCUMentaciin on formass POE Carga do Archiven on formato POF

Docurmento de soporte requerido en formato padf *
Erviace URL del docurments
Asi también, encontrard la informacién de folios listados y guardados:
N

Carga de Documentos

Agrege
TeodeCauge ©
Forma . :
Arohaci o - :
wretativ
Estado del Documente  ©
230 T o
o L Conman Fatas de b ok betado 1 e
7 .
7

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

inverso a la carga de los mismos.

CGC

36 Administraciéon

f v o Dr. Frank Helmuth Bode Fuentes

www.contraloria.gob.gt Contralor General de Cuentas



Prevencion,

a4 buena gobernanza .
Contralorfa General de Cuentas construyen Confianza

GUATEMALA, CA.

Envio de Rendicidn de Cuentas de Municipalidades

Una vez completada la informacion, podra enviar la rendicién de Cuentas de Municipalidades, a
revisién con el respectivo analista. En el apartado de edicién, solo debe pulsar el botén respectivo
ENVIAR que se encuentra en la parte inferior de la pagina en la seccion Documentos:

# O
B O
2 0
[Ervi & hipdakin
= o

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

37
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Al aceptar, se le notificara en pantalla si el envio fue realizado satisfactoriamente:

Registro de Rendscion de Cusntas

Enviado

©

CGC
B A
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Rendicién de Cuentas de Municipalidades rechazada

Si el registro de rendicién de Cuentas 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:

Historial de Registros de Rendicion de Cuentas

Cusnisdsre

Cngiega s

L] by L] (3.0 e Opowres
2 B3
Acceda a la edicion:
& .
_ Edicion de Registro de Rendicion de Cuentas

Informacion de Puesto

Codigo Cusntadanca

Presto Norvenal
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Ahora solo debe revisar las observaciones, realizar las modificaciones sugeridas, guardar los cambios
y volver a enviar la informacion:

LAta O DOCUmentos

N | Feme Covmannn Fsmto O bose [ | e [T
' -
rd
4 (8]
Cbsarvaciones
Ervio a revision
ENVIA
—
)
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Rendicién de Cuentas para Municipalidades Aprobada para Pago

Si la rendicion 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 podrd ver que el estado

cambié a PROCESAR PAGO, lo que permitird descargar la boleta desde el menu de opciones 3
de la rendicién:

Historial de Registros de Rendicion de Cuentas

Cusnisdsre

Cngiega s

L Ly Tipe: Entmdo i  Opoores
4 @
-

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

Inspeccion de Rendician de Cuenta

Informacidn de Puesto

Nomtre

Cuemadencss

Puesto Nominat

Puesto Funconed

Periodo del
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Dirijase a la parte inferior de este apartado, donde encontrara el botén respectivo para descargar
la boleta de pago:

ecamo

130 e Kok

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

CaBC

Boleta Pago de Rendicion de Cuentas

CONTRALOMIA GENERAL DE CUENTAS

SECRLTARIA OENERAL
DEPASTAMENTO DE FORMAS OFICALES

Gowtdn Mo, 513

LS AR 2r. ]

Enides: CONTRALORIA GENERAL OF CLENTAS
Tipo de Pagec 018 RENDNOON DF CUENTAS

Cotige poge 150" RENONCION OF CUENTAS (GESTION)
Total & Pagan O 100
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Rendicién 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 informacidn y aprobara la rendiciéon. Se le notificara via
correo electrdnico la probacién, por lo que, podrd acceder a revisar la informacion del mismo para
obtener el Acuse de Pago. Dirijase al apartado de Rendiciones de Rendicidon de Cuentas, donde
encontrara el estado de la rendicién como APROBADO. En la misma ubicacion, abra el menu de
opciones de la rendicién y seleccione la opcidn Ver Registro:

Histarial de Registros de Rendicion de Cuentas

Mo [ Tigo Extado Edtar  Opclones
4 2
- RSN

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

Inspeccian de Rendicidn de Cuenta

© RENDICION DE CUENTA APROBADA

Informacién de Puesto

Nombre

Entidad N TRA A CENERA

Cuentadancia NTRALCRIA GENERAL

Pussto Nominal

Puesto Funcional

Periodo ded

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

Yotsl Egresos

Saldo Mes Sgulente

pCRIT O
Designaciin

Usta de Documentos

N Forma | Convlatio | Estado de Foko
.
'
Y TR |
OUUCASCNY ML O T
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Opciones adicionales de una Solicitud de Inscripcion

En la pantalla de solicitudes, se le presentara un botén 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.

Registro de Rendicién de Cuentas

P
Yo tre 1vtat Camev . sbare vt Eotnde L Ity - O ey

Estado Proceso y Rechazo de una Solicitud de Inscripcidn

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

Bwrcwn
Nortre [itas Cuertatarcss Citate T ey e Oporones
e ooy
Cometas  Opownen
4 joc}
o
— @ 0 O
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Bastara con confirmar la anulacion para la aplicacién de la misma:

Confirmacion de Anulacion

(Fsth seguro de confinmar & anulacion de este registro @

CGC
B A
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Estado Enviado de una Solicitud de Inscripcidn

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

Ver inscripcion

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

InSpeccion de solicitud de Inscripcian a Rendicion de Cuentas

Informaciin de Puesto

Hadmibve

Ercicad

Dl i i

Pt Marrinal

Pl Pl

Pravicasic chest

Popricnh

Fma

Nan
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Ver Bitacora

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

Bitdcora de Inscripcién
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Estado Aprobado de una Solicitud de Inscripcién

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

X  Ver inscripcion, (revisar subseccion Ver Inscripcion de la seccion Estado Enviado de una
Solicitud de Inscripcion).

X Bitacora, (revisar subseccidn Bitacora de la seccién Estado Enviado de una Solicitud de
Inscripcidn).
X Dar de Baja.

Amphacn
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Dar de Baja

Esta opcidn, serd empleada cuando un usuario inscrito, con solicitud aprobada, dejara de ser el
responsable de la realizacién de Registros de Rendicion de Cuentas, accidn 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 desplegard una ventana de
confirmacién con un cuadro de texto donde podra colocar las observaciones, comentarios o razones
de la ejecucién de baja:

Confirmacién de Baja

4 Daja Ge e1te 1eQL0 e

A LIOr BGIegR NG breve eaplcacion

]

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

CGC
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Opciones adicionales de una Ampliacion 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.

Ampliacidn de Folios para Rendicion de Cuentas

L Ao ek Sl L Ewmstic ldnw  Opoores
[y
“ &0
@

Estado Proceso y Rechazo de una Ampliacién de Folio

En el caso de tener una solicitud en estado Proceso o Rechazo, la opcidon disponible serd Anular
inscripcidn. 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:

Amphacidn de Folios para Rendicion de Cuentas

R -
e b sz e Del Asorzate N Gaade  Gdnwr  Prowwss

7 [y Srepe—

Administraciéon

f v o Dr. Frank Helmuth Bode Fuentes

www.contraloria.gob.gt Contralor General de Cuentas



Prevencion,

LS G [)[/()/1([ g'()[)(,’/'/[([/'ll':([ °
Contraloria General de Cuentas construyen Con fl anza

GUATEMALA, CA.

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

Confirmacion de Anulacion

E518 40010 00 CONTHITar La MrRAeciOn G0 #11e HQHIAD O

Arv o o Do B ohun
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Estado Enviado y Aprobado de una Ampliacién de Folio

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

Armpliacidn de Folios para Rendicidon de Cuentas

Ver Ampliacion

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

! Inspeccion de Ampliacion de Folio

Forma
[
Autorizado Del
Asmoneedo N

Omieno Follo Utitzado

Docurmentos requeridos en formato paf

RESOLLCION
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Ver Bitacora

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

Bitdcora de Ampliacion de Folio
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Opciones adicionales de una Rendicién de Cuentas
En la pantalla de Historial de Registros de Rendicién de Cuentas, se le presentara un botdn

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.

Historial de Registros de Rendicion de Cuentas

Estado Proceso y Rechazo de una Rendicién de Cuentas
En el caso de tener un registro en estado Proceso o Rechazo, la opcién disponible sera Anular
Rendiciéon. 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:

Historial de Registros de Rendicion de Cuentas

CGC
55 Administraciéon

f v o Dr. Frank Helmuth Bode Fuentes
Contralor General de Cuentas

www.contraloria.gob.gt



Prevencion,
@ [)[1(’/1([ g'()[)(’/‘/l((/l;i(l °
Contraloria General de Cuentas construyen Con fl anza

GUATEMALA, CA.

Bastarda con confirmar la anulacidon para la aplicacién de la misma:

Confirmacién de Anulacion

CGC
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Estado Enviado y Aprobado de una Rendicién de Cuentas

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

Histarial de Registros de Rer nde Cuentas

2o Vet Estado tony Opcxnes
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Ver Ampliacion

Esta opcidn permite revisar los datos registrados en la Rendicién de Cuentas pero sin permisos de
edicion, esto debido a que la informacidn ya fue enviada a revisidon por un analista:

Inspeccion de Rendicion de Cuenta

Informacién de Puesto

Erticiad

Cuertadancia

Presto Nomenal

Pz Furcional

Periodo oel

o
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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 Cuentas:
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