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Generalidades

1. Roles y funciones
1.1.Responsable del proyecto

El responsable del proyecto sera el unico usuario que podra realizar la inscripcion,
ampliacion y finalizacion del proyecto, sera el encargado de realizar las correcciones que
hagan los analistas sobre las solicitudes asi como también debe de realizar la gestidn
de los usuarios auxiliares y la reasignacion de responsable de un proyecto cuando se

requiera.

1.2.Usuario Auxiliar del proyecto

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

finalizacién del proyecto.

1.3. Analista Contraloria General de cuentas

El analista de la Contraloria General de Cuentas es quien realiza la revision, aprobacion

e indicacién de correcciones de las solicitudes.

RESPONSABLE DEL
PROYECTO

AUXILIAR DEL ANALISTA CGC
PROYECTO

o @ ©

« Andlisis de Solicitudes

Solicitud de Inscripcion  « Reasignacion de « Ingreso de Bitacora

« Solicitud de Ampliacién responsable de proyecto Electrénica . |ﬂdiCBCi.fm de
« Solicitud de Finalizacién « Gestion de usuarios + Consulta de Bitacora correcciones en
« Correcciones a las « Ingreso de Bitacora Electrénica solicitudes
solicitudes Electrénica « Aprobacion / Rechazo
« Generacién de boletas de « Consulta de Bitdcora de solicitudes
pago Electrénica

ﬂ Los tramites se deben de realizar de manera personal, no se
deben de hacer para terceros.

/
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2. Procedimientos y Procesos Generales

2.1.Procedimiento General para la Bitacora electréonica

Solicitud de inscripcion
Revision / Aprobacion
Pago/Habilitacién de Bitacora

Ingreso Registros

o bk w DD =

Finalizacion de proyecto

o PASO = PASO ® PASO - PASO PASO

=) 01 M= 02 Bt 03 BM7) 04 05
ke LS b S

o O O O >
Solicitud de Revisién / Pago/Habilitacion Ingreso Registros Finalizacién de
inscripcion Aprobacion de Bitacora proyecto

2.2.Procesos opcionales para la Bitacora Electronica

1. Ampliacion de registros bitacora electronica
2. Reasignacion de responsable

3. Gestidn de Usuarios Auxiliares

Ampliacion de registros
bitacora electrénica

Reasignacion de
Responsable
PROCESOS
OPCIONALES

Gestion de Usuarios
Auxiliares
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3. Tipos de Solicitudes

3.1.Solicitud de Inscripcién

Es la solicitud por medio de la cual se registra un proyecto para la
habilitacion de la bitacora electronica. El responsable del proyecto es quien debe
de realizar la solicitud, esta solicitud pasara a analisis por parte de un analista de

la Contraloria General de Cuentas para poder ser aprobada.

3.2.Solicitud de Reasignacion

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

proyecto.

3.3.Solicitud de Finalizacion

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

pero si estara disponible para consultas.
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3.4.Solicitud de Ampliacion

Es la solicitud por medio de la cual se adquieren nuevos registros para la
bitacora electronica. El responsable del proyecto es quien debe de realizar la
solicitud, esta solicitud no pasa por analisis por parte de un analista de la

Contraloria General de Cuentas para su aprobacion.

R
h
L

FINALIZACION 04

4. Estados de las solicitudes
4.1.Creado

Este estado indica que la solicitud ha sido creada con éxito, mientras la
solicitud se encuentre en este estado si podra ser modificada.
4.2.Pendiente de Revision
La solicitud pasa a este estado cuando ha sido enviada a un analista de la

Contraloria General de Cuentas para su revision, mientras la solicitud se

encuentre en este estado no podra ser modificada.
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4.3.Pendiente de Correcciones

La solicitud pasa a este estado cuando un analista de la Contraloria
General de Cuentas rechaza la solicitud para que se hagan las correcciones,

mientras la solicitud se encuentre en este estado si podra ser modificada.
4.4.Pendiente de pago
Cuando la solicitud se encuentra en este estado se habilita la opcién de

pago, al estar en este estado se deben de generar las boletas y realizar el pago

en el banco.
4.5. Aprobado
La solicitud pasa a este estado cuando ha completado todo el flujo de
manera exitosa. Se aplica a solicitudes de tipo inscripcion, finalizacion, ampliacién.
4.6.Expirado
La solicitud pasa a este estado cuando han pasado 30 dias desde la
creacion y no ha sido aprobada, este estado solo se aplica a las solicitudes de tipo
inscripcion, ampliacion y reasignacion.
4.7.Reasignado

Indica que la solicitud de tipo reasignacion ha sido aprobada, una vez la

solicitud se encuentre en este estado no podra ser modificada.

Expirado E] Creado

Aprobado o Estados de la

Solicitud Pendiente de
Revision

@ Pendiente de 10
Correcciones

Pendiente de
pago
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Estados de Solicitud de Inscripcién
>30 dias Responsable envia a Analista

Pendiente
>30 dias (creacion) Revision

Responsable envia a Analista

Analista aprueba

Analista rechaza \

>30 df

as (creacion)

Pendiente

Corrrecciones .
Pendiente

- Pago
>30 dias (creacion) d

Pago en Banco
y

Aprobado
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Estados de Solicitud de Reasignacion
Creado
>30dias  Responsable envia a Analista
<+——>30 dias (creacion) S

Analista aprueba

Responsable envia a Analista / \

\

Analista rechaza
>30 dias (creacion)

Pendiente

Corrrecciones
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Estados Solicitud de Finalizacion

Creado

Responsable envia a Analista

:

Analista aprueba

Responsable envia a Analista

Analista rechaza

Pendiente Aprobado

Corrrecciones
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Estados de Solicitud de Ampliacion

<—>30 dias (creacion) Pendiente Pago

Pago Banco

Aprobado
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5. Especificaciones

5.1.Formato y tamaio de archivos

e Los archivos que se suben en el sistema deben de tener un formato .pdf y

pueden tener un tamafo maximo de 10 Megabytes.

5.2.Pago de boletas

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

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

virtual.

5.3.Contrato

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

e Los contratos de tipo Administrativo u otros se deben de registrar en el

sistema una unica vez.

15

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. C6digo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.



A _ SISTEMA DE Prevencion
. BITACORA ELECTRONICA .
Contraloria General de Cuentas PARA OTRAS ENTIDADES Confianza

GUATEMALA, CA.

5.4.Solicitud

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

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

solicitud.

5.5.Registros de bitacora

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

e Se debe de permitir la ubicacién para poder guardar los registros de
bitacora.

e Para cada registro se podra subir unicamente un archivo con las
especificaciones previamente mencionadas.

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

16
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6. Informacién requerida

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

6.1.Requerimientos para solicitud de tipo Inscripcion

Requerido Opcional

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

Numero de teléfono

Correo Electronico

Numero de Colegiado Activo

Nombre de la profesion

Numero de documento (Nombramiento/Oficio)

Archivo de Constancia de colegiado activo

Archivo de Nombramiento /Oficio

X X X X X X X X

Archivo de Documento Personal de Identificacion —DPI-

17
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Requeri Opcional
do

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

actualizada

Numero de contrato X

Numero de Operacion Guatecompras —Nog- X
Archivo de Concurso de Guatecompras X

*Si se registra un nuevo contrato de tipo administrativo u otros se requerira el

archivo del contrato.

Requerido Opcional

Nombre del proyecto X

Monto del proyecto X

Cddigo Sistema Nacional de Inversion Publica —SNIP- del X
proyecto

Departamento en donde se realiza el proyecto X

Municipio en donde se realiza el proyecto X

Zona en donde se realiza el proyecto X
Aldea en donde se realiza el proyecto X
Caserio en donde se realiza el proyecto X
Direccion Adicional de donde se realiza el proyecto X
Archivo de Acta de aprobacion de proyecto X

Archivo de Actualizacion de cuentadancia X
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Requerido Opcional
Numero de Identificacion Tributaria (NIT)
Nombre del representante legal
Teléfono del representante legal
Correo electronico del representante legal
Direccion del representante legal
Nombre del supervisor

Numero de Colegiado activo del supervisor

X X X X X X X X

Archivo de Constancia de colegiado activo del supervisor

* Si el proyecto cuenta con Supervisora

Requerido Opcional

Nombre del Supervisor X
Numero de Colegiado Activo X
Archivo de Constancia de colegiado activo X
Archivo de Contrato del supervisor X
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6.2.Requerimientos para solicitud de tipo Reasignacion

Requerido Opcional

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

Numero de teléfono

Correo Electronico

Numero de Colegiado Activo

Nombre de la profesion

Numero de documento (Nombramiento/Oficio)

Archivo de Constancia de colegiado activo

Archivo de Nombramiento /Oficio

X X X X X X X X

Archivo de Documento Personal de Identificacion —DPI-

Requeri Opcional
do

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

Nombre del proyecto X

6.3.Requerimientos para solicitud de tipo Ampliacion

Requerido Opcional

El estado del proyecto debe de ser “Activo” X

Numero de registros a adquirir X

6.4.Requerimientos para solicitud de tipo Finalizacién

Requerido Opcional

El estado del proyecto debe de ser “Activo” X
Motivo de finalizacion X
Documentos de respaldo X
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6.5.Requerimientos para Gestionar Usuarios

Agregar Usuario
Requerido Opcional

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

Numero de Identificacion Tributaria (NIT)

Numero de teléfono

Correo Electronico

Numero de Colegiado Activo

Nombre de la Profesion

Numero de documento (Nombramiento / Oficio)

Archivo de Constancia de colegiado activo

Archivo de Nombramiento /Oficio

X X X X X X X X X

Archivo de Documento Personal de Identificacion —DPI-

Dar de baja Usuario
Requerido Opcional
Motivo por el cual se da de baja al usuario X

Documentos de respaldo X
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Ingreso al Portal Web

El usuario debe de ingresar a la pagina de la Contraloria General de Cuentas, la cual es

la siguiente: www.contraloria.gob.gt

Aqui observara la siguiente pantalla.

‘ & Prevencion
Confianza

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, C.A

44 NOSOTROS v LEGISLACION ~  SERVICIOS ~  PUBLICACIONES ~ ENLACES ~ CONTACTENOS -  CITAS

irvicios a usuarios C& ‘.DENUNC'A."

;[ Al e e e s Cobros ilegales

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Solicitud de Finiquito Los pagos por gestion
A se realizan tnicamente en

el banco auforizado, confra
Erncirenicasin ' - entrega de boleta respectiva.
|

Puedes denunciar a fravés de: >

-
v
~” Califica nuestro servicio

Registro de titulos

a —n 16 de Datos

El usuario debe dar clic en portal web.

f v 0O @&

. Prevencion ’ — ]
‘ E‘ Ml Confianza { 0‘\3@ PORTALwet J Denuncia
N A —— "

contraloriagob.gt

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.
4 NOSOTROS v  LEGISLACION v  SERVICIOS v  PUBLICACIONES v  ENLACES v CONTACTENOS

Servicios a usuarios -
— 3
o CEC
E Estado de Cuenta = % QGGEES \\ L‘;—,;:'J’:J"-J:-jautﬁn‘iﬁr\:‘ﬁjct Cuentas
/Aﬁtﬁ;F? R I o
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Seguidamente el usuario debe dar clic en INGRESAR.
Portal CGC  Inicio P Reiniciar Contrasefiz - M Denuncias~ @ Programar Citz & Login

Portal Web CGC

l - " Descubra todas las gestiones y procesos que puede realizar desde aqui
o

e
<)
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El Sistema le mostrara la siguiente pantalla en la cual debera ingresar su NIT y
CONTRASENA y presionar clic en el boton @]\ [=ey ;¥

Ingresar

73177994

Contrasefn

CEEET

Visitanos en nuestras redes sociales:

o
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Modulo de Bitacora Electronica

Para acceder a las opciones del médulo de bitacora electronica se debe de seleccionar

en el menu de gestiones la opcién de Bitacora Electrénica:

L] Gestiones Disponibles

Fingurto ¥

Capacitaciones -

Actualizacion de Datos -

¥nunicacidn Electrénioa

Gestion de Citas

Denuncia

Cuentadancias

Probidad

Bitacora Electronica

Dentro del mismo se muestran dos opciones

¢ Solicitudes: contiene la lista de solicitudes realizadas por el usuario.

e Proyectos: contiene la lista de proyectos asignados al usuario.
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Menu de solicitudes

Para acceder al menu de solicitudes hay que dirigirse al menu de “Bitacora
Electrénica’ y luego elegir la opcién de “Solicitudes”. Una vez seleccionado se muestra
el historial de todas las solicitudes realizadas por el usuario y desde aqui se accede a

las diferentes acciones que puede tener cada una de ellas.

&. Gestiones Disponibles

Finiquito

Capacitaciones

Actualizacion de Datos

Adhesion o Comunicacion Electronica

4+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Gestion de Citas

Denuncia Contratante

Cuentadancias

R Nombre del Proyecto

Bitacora Electronica

@ solicitudes

@ Proyecios
. No. Creacidn Tipo No. de (
Gestiones de Pago
s i o ’\ 001-201
Ayuda =e T et CONSTR
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~ Prevencion

Se desplegara una pantalla en donde se pueden visualizar las solicitudes creadas
por el usuario, realizar filtros de busqueda y acceder al formulario de creacién de

solicitudes.

Bitacora Electrénica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION 3

Contratante REASIGNACION 1 v X
Nombre del Proyecto PENDIENTE CORRECCIONES v X
No. Creacion Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado

©
N

ORGANISMO JUDICIAL

el e Fachada Torre ae
=
DIRECCION GENERAL DE CAMINOS Test CREADO

DIRECCION GENERAL DE CAMINOS

(]

DIRECCION GENERAL DE CAMINOS proyecto para manua

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

E

1. Filtros

En la parte superior del menu de solicitudes aparecen filtros de busqueda para

aplicar al historial de solicitudes.

Bitacora Electrénica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

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

50
001-2018-DGC-

324 14/07/2023 n ] RECCION GENERAL DE CAMINOS Test

32 07/2023 conErEct o DIRECCION GENERAL DE CAM CREADO

1207023 ‘ 007-2075-DeC DIRECCION GENERAL DE CAMINOS proyecto para manual n

07/2023 N — E N GENERAL AMINOS proyectc para
Remodelacién de Fachada Torre de Tribunales

320 1307202z (AR isa002.00mCE ORGANISMO |UDICIAL fEmeeslsnen ee facnaca Tor N [ renoiewre | [ o |
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Las solicitudes podran ser filtradas por:

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

pertenecen a ese contratante.

Bitacora Electronica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante

municipa X Tipo Solicitud -

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

[2022-1200-1201-20-005] ASOCIACION DE DESARROLLO INTEGRAL DE MUNICIPALIDADES DEL ALTIPLANO MAR Estado -

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

[2022-300-308-29-001] ASOCIACION NACIONAL DE BOMBEROS MUNICIPALES DEPARTAMENTALES, "ASONBOM...

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

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

solicitudes que sean del tipo seleccionado.

Bitacora Electrénica - Solicitudes

=+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante INSCRIPCION

REASIGNACION

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

contenga la palabra ingresada en el filtro.

Bitacora Electréonica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante Tipo Solicitud -

Nombre del Proyectc

test] Estado -

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

que se encuentren en el estado seleccionado.

Contratante Tipo Solicitud -
Nombre del Proyecto CREADO
PENDIENTE CORRECCIONES
PENDIENTE REVISION
No. Creacién Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Prpye PENDIENTE PAGO
341 18/07/2023 m 15-2022-0)/BCIE ORGANISMO JUDICIAL APROBADO
340 19/07/2023 M ceoebes DIRECCION GENERAL DE CAMINGS Test | corano |
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Para que se apliquen los filtros de busqueda se debe de presionar el botdén “Buscar” que
se encuentra en la parte inferior de los filtros. Si se quiere borrar el contenido de los filtros

seleccionados se debe de presionar el botdn “Limpiar”

Bitacora Electrénica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante REASIGNACION v %X

Nombre del Proyecto PENDIENTE CORRECCIONES %

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

SISTEMA DE
BITACORA ELECTRONICA
PARA OTRAS ENTIDADES

~ Prevencion

Lo ConfFlanza

Muestra el historial de solicitudes que ha realizado el usuario, esta ordenado por

fecha de creacion mostrando la solicitud mas reciente al principio. Las acciones que

puede realizar cada una de las solicitudes dependeran del tipo de solicitud y el estado

que tenga.

Bitacora Electronica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante

REASIGNACION

Nombre del Proyecto

PENDIENTE CORRECCIONES

No. Creacion
241 19/07/2023
21 19/07/2023
- £/07/2023
2 4/07/2023
320 72023
. 7/2023

Tipo No. de Contrato

15-2022-0)/BCIE

) 082-2018-DGC-

CONSTRUCCION

“ 001-2019-DGC-

CONSTRUCCION

‘ 001-2019-DGC-

CONSTRUCCION

15-2022-0)/BCIE

15-2022-Q)/BCIE

Entidad

ORGANISMO JUDICIAL

DIRECCION GEMNERAL DE CAMINGS

DIRECCION GENE|

RAL DE CAMINGS

DIRECCION GEMERAL DE CAMINGS

ORGANISMO JUDICIAL

ORGANISMO JUDICIAL

Nombre del Proyecto

proyecto para manua

Tribunales Zona 1
===

Estado

30
CREADO

PENDIENTE PAGO
PENDIENTE PAGO

3. Creacion de nueva Solicitud

> o

Esta opcion permite acceder al formulario de creacion de solicitud de inscripcion y

reasignacion de proyecto, al presionar el botén se redirigira a la pantalla de nueva

solicitud.

Bitacora Electrénica - Solicitudes

4 NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante

Tipo Solicitud

Nombre del Proyecto

Estado

Creacién

No.
V4

02/08/202

023

Tipo No. de Contrato

Entidad

CONTRALORIA GENERAL DE

CUENTAS

Nombre del Proyecto

Remodelacién de Fachada Edificio Zona

Estado

29
CREADO
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Inscripcion del proyecto
Es la solicitud que hace el responsable para registrar un proyecto es el primer paso que

hay que realizar para habilitar un proyecto nuevo.

1. Crear solicitud de Inscripcién de proyecto

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

Bitacora Electronica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante INSCRIPCION v X
Nombre del Proyecto Estado A
No. Creacién Tipo Entidad Nombre del Proyecto Estado
30
324 14/07/2023 n ] DIRECCION GENERAL DE CAMINQS Test CREADO
4 023 n ] DIRECCION GENERAL DE CAMINQOS proyecto para manual n
™ a
23 DIRECCION GENERAL DE CAMINGOS test manual

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

secciones:

e Datos del Responsable
e Datos del Contrato

e Datos del Proyecto

e Datos de la Ejecutora

e Datos de la Supervisora

e Documentos de Respaldo
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Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos
*“""958"’ . SbosssomamiOr
SANTAROSA O’a“’"o e, Rufa Jalpatagua 0002 CA aldea el amarillo Oratorio

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

valido.

- B Contrato & Proyecto A Ejecutora @
Responsable Supervisora

@Documentos

¢Fs un proyecto registrada? O Si @ No

Nambre del Proyecto Monto del Proyecto SNIP

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

Zona Aldea

Caserio Direccidn

B GUARDAR
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Para navegar entre las opciones del formulario se debe de dar clic en la seccion del

formulario a la que desea acceder y se mostrara los datos relacionados a dicha seccion.

B Contrato & Proyecto A @ &
Ejecutora Supervisora Documentos

1.1.Datos del Responsable del proyecto

La primera seccién del formulario de inscripcidon se compone de los datos del

responsable, este a su vez se divide en dos partes.

En la primera parte los datos del responsable se cargan de manera automatica del

sistema de actualizacidon de datos de la Contraloria General de Cuentas.

Bitacora Electronica - Inscripcién

B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

10101010 1111000001010

HERN;‘AN IMARIO. o

.PABLO MAZARIEGOS
GUATEMALA Guatemala
2 S 72 e
Teléfono & Correo Electronico &

Colegio Profesional [# - No. Colegiado Activo & Profesion &

Tipo de Documento [# - No. de Documento @&
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En la segunda parte del formulario del responsable se debe de ingresar de

manera manual los datos complementarios para el responsable del proyecto

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora
10101010 1111000001010
HERMAN MARIO
PABLO MAZARIEGOS
GUATEMALA Guatemala
13 7-32 7a. Avenida
fono @ e
1111111 correo@correo.com
! 7 p
Colegio Profesional @ @ N @ il
COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA nn Ingeniero Civi
z No. de Documento @
Tipo de Documento
R OF-001-2023

B GUARDAR

&

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

Para poder registrar un proyecto se debe de seleccionar a que contrato pertenece por

lo que hay que buscar el contrato por medio del numero y el contratante.

Es importante seleccionar que a qué tipo de contrato pertenece Administrativo o no

administrativo para la correcta busqueda por parte del sistema.

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

¢ Es Contrato Administrativo/Otros? Qs @ Ne
A arece |a cuentadancia Verifique que esté ada

02-2023 637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Q, BUSCAR CONTRATO

02-2023 30/04/2023 pel  05/05/2023

Al 31/12/2023

oG &

Cuando el sistema encuentre el contrato mostrara los datos correspondientes y un

botén para la descarga del documento cargado.

Bitacora Electrénica - Inscripciéon

& Responsable & Proyecto M Ejecutora @ Supervisora @Documentos

¢Es Contrato Administrativo/Otres? O ST @ No

A
022023 637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
02-2023 30/04/2023 pel  05/05/2023 Al 31/12/2023

NOG @
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Se podra ingresar uno o varios Numeros de Operacion Guatecompras —Nog-

ingresando un numero en el campo NOG.

Bitacora Electrénica - Inscripcion

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

¢Es Contrato Administrative/Otros? @ S1 O No

A s o aparece ls cuenta
052023 637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
052023 03/08/2023 Del M

NOG @
3652 @ 521354

g Para que se guarde el NOG se debe de presionar enter luego de
ingresar el NOG.

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

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

Bitacora Electrénica - Inscripcion

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

¢ Es Contrate Administrative/Otras? @ i (O No
B i o lecuenisdanee M i ssiasbulisads

No. de Centrato Contratante

Q, BUSCAR CONTRATO + AGREGAR CONTRATO ADMINISTRATIVO/OTROS

No. de Contrato Fecha del Contrato Periodo del Contrato

NOG

Al hacer clic en el botdn se mostrara un formulario de registro en donde se debe
de seleccionar la cuentadancia , ingresar el numero de documento, fecha y el documento
del contrato escaneado en formato PDF, opcionalmente se puede ingresar el numero de

Operaciéon Guatecompras —Nog- ingresando el niumero y presionando la tecla enter

Nuevo Contrato Administrativo/Otros

637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

No. de Dacumento Fecha de Dacume
2023-1234 1/6/2023

[
654

Archive
CONTRATO.pdf

Guardar Cancelar
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Editar contrato de tipo Administrativo/Otros
Para editar los datos de un contrato administrativo/otros se debe de seleccionar

el contrato y presionar el boton de “Editar Contrato”.

Bitacora Electronica - Inscripcién

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

¢Es Contrato Administrative/Otres? @ ST (O No

A 5ino aparece la cuel

052023 637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

N L 3 F

052023 Del Al
NOG &

3652 @ 521358 @

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

Al darle clic en el boton de “Editar Contrato” se mostrara el formulario con los datos
pre cargados para poder hacer la respectiva modificacion. Cuando se hayan modificado

los datos hay que confirmar los cambios presionando el botén “Guardar”

Editar Contrato Administrativo/Otros

637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

No. d trat f 1
05-2023 3/8/2023

Archivo de Contrato

Guardar Cancelar
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1.3.Datos del Proyecto

Para una solicitud de tipo inscripcion la opcion de “¢Es un proyecto
registrado?” debe de indicar “NO” ya que el proyecto es nuevo y no se encuentra en

el sistema.

Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable & Contrato A Ejecutora @ Supervisora @&@Documentos
¢Es un proyecto registrado? Qsi @ No
Nombre del Proyecto Monto del Proyecto SNIP
Departamento = Municipio = Zona
Aldea Caserio Direccion

B GUARDAR

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

formulario.

Bitacora Electrdénica - Inscripcidon

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

:Es un proyecto registrado? QO si @ No

Nombre del proyecto 100000 SNIP
Departamento Municipio 70
GUATEMALA Guatemala on

Aldea Caserio Direccion

B GuARDAR
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1.4.Datos de la Ejecutora

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

del supervisor de la ejecutora.

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

Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto @ Supervisora @Documentos

101330553 CONSTRUCTORA ARQPLAC

se ENTER para busca

Nombre del Representante

11111111 correo@correo.com Direccion

Nombre del Supervisor

Colegio Profesiona

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA v mnm 00002

Profesion

Ingeniero Industrial

B GuARDAR

42

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. C6digo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.



(&Y _ SISTEMADE Prevencion
BITACORA ELECTRONICA )

Contraloria General de Cuentas PARA OTRAS ENTIDADES i Confianza

GUATEMALA, CA.

1.5.Datos de la Supervisora

Si el proyecto no tiene supervisora se debe de seleccionar “NO” en el apartado de

“¢ Existe Supervisora contratada?” y proceder a guardar la solicitud.

Bitacora Electronica - Inscripcion

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

I ¢Existe Supervisora contratada? O Si @ No |

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

Bitacora Electronica - Inscripcién

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @Documentos

¢ Existe Supervisora contratada? ® Si O No

Diana

Colegio Profesiona

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA M 2564 55955

Ingeniero Industrial
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1.6.Guardar Solicitud

Una vez completadas las secciones de Responsable, Contrato, Proyecto,
Ejecutora, Supervisora el formulario esta listo para poder guardarse, para realizar esta

acciéon hay que presionar el boton “GUARDAR”

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable § Contrato & Proyecto A Ejecutora &Documentos

¢Existe Supervisora contratada? Q Si @ No

B GUARDAR

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

Si los datos de la solicitud se han ingresado de manera correcta y en su totalidad

se mostrara un mensaje de éxito indicando que la solicitud ha sido creada

Operacidén exitosa

La solicitud de inscripcion fue creada con exito.
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Si los datos de la solicitud no se han ingresado de manera correcta o hace falta

algun dato se mostrara un mensaje de Formulario Invalido y se debe de revisar cada

seccion del formulario (Responsable, Contrato, Proyecto, Ejecutora, Supervisora)

para identificar cual es el dato incorrecto o que hace falta por agregar.

Formulario Invalido

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

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

Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable

NIT N

106195816 DIANA CECILIA ALVARADO SALAZAR

ulse ENTER para buscal
Nomt
Diana

@Documentos

Teléfono

54465 correo

Debe ingresar al menos § digitos Correo invalido

N bre F fe
Cecilia

Colegio Profesiona

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA

No. de Colegiado Activo

Profesir
Ingeniera en sistemas
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1.7.Documentos

Una vez guardada la solicitud de inscripcidn se podra ingresar los documentos de

soporte requeridos y los documentos de soporte opcionales.

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora

& Otros Documentos Opcionales

& Responsable A Ejecutora

DPI del Responsabl

Documentos de soporte requeridos

Son los elementos necesarios para completar el proceso de solicitud de

inscripcion, se encuentran identificados en color rojo dentro de “Documentos

H ”
requeridos
= Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora
@ otros Documentos Opcionales
& Responsable A Ejecutora

0 0
Selec

U

Nombramiento/Oficio @
cleccione un archive
& Proyecto B Contrato

Acta de A @ Concurso Guatecompras [':l 6
Actualizacion de Cuentadancia @

elecciene un archivo
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La subida de archivos se realiza en dos pasos

1) Seleccionar el archivo que se desea subir.
2) Una vez seleccionado el archivo se habilitara el botdén de subida del archivo
identificado de color azul, se debe de presionar el boton de “Subir Archivo”

para que el archivo quede almacenado dentro del sistema.

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora

& Otros Documentos Opcionales

& Responsable A Ejecutora
. Subir Archivo
DPI del Responsable
1.pdf x r U]
Debe de subir el archive
Colegiado Responsable ]
Nombramiento/Oficio U]
& Proyecto B Contrato

N . . . i
Actualizacion de Cuentadancia U

Cuando un archivo ya ha sido cargado se habilitara el boton de “Descargar

Archivo” identificado de color verde en donde se podra descargar el archivo subido.

Bitacora Electrénica - Editar Solicitud

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora

@ Otros Documentos Opcionales

& Responsable

Descargar Archivo
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Documentos de soporte opcionales

Si la solicitud de inscripcion requiere algun otro documento adicional de soporte se tiene

que agregar en el apartado de “Otros Documentos Opcionales”

Bitacora Electrénica - Editar Solicitud

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora

Documentos Requeridos

Nombre Archivo @J

B GuAaRDAR <4 ENVIAR PARA REVISION

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

boton de “AGREGAR” el cual se debe de presionar para guardar el archivo de soporte.

Bitacora Electrénica - Inscripcion

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

Nomibre Archivo
Nombramiento document.pdf x @ + AGREGAR

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

Operacion exitosa

El archivo fue subido

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

para eliminar el archivo subido

Bitacora Electronica - Inscripcion

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

Nombre |Archivo (]

Descargar

1. Archivo 2 BE 2

Eliminar

2. Archivo 1 BE 2

Se pueden agregar tantos documentos de soporte adicionales

COMO Sean necesarios.
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2. Editar solicitud de inscripcion

Para editar los datos de la solicitud de inscripcion la solicitud debe de estar en estado
creado o pendiente de correcciones. Para acceder al formulario y modificar la
informacion hay que ir al menu de solicitudes buscar la solicitud que se desea modificar

y presionar el boton de “Editar”

Bitacora Electronica - Solicitudes

=+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante Tipo Solicitud v

Nombre del Proyecto CREADO v X

Lo . . Nombre del
No. Creacion Tipo No. de Contrato Entidad Estado
Proyecto
DIRECCICN 29
" 082-2018-DGC-
340 19/07/2023 - . GEMERAL DE Test CREADOD
CONSTRUCCION PR
CANIENG

1den 10w

Esto abrira el formulario de la solicitud con los datos precargados y se podra editar la

informacion, para guardar los cambios realizados se tiene que presionar el botén de
‘GUARDAR”

Bitacora Electronica - Editar Solicitud

2 Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora &Documentos

¢ Existe Supervisora contratada? O 1 @ No

B GUARDAR | 44 ENVIAR PARA REVISION
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3. Ver historial de correcciones

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

corregir las observaciones indicadas.

Bitacora Electronica - Solicitudes

4+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante Tipo Solicitud
Nombre del Proyecto PENDIENTE CORRECCIONES v X
Nombre
No. Creacion Tipo No. de Contrato Entidad del Estado
Proyecto
001-2015-DGC 24
o . " UU1-£013-DGL- — PENDIENTE
= THieRe CONSTRUCCION = CORRECCIONES

Para poder visualizar las especificaciones de las correcciones hay que presionar el

botéon de “VER CORRECCIONES” que se encuentra dentro del formulario.

Bitacora Electronica - Editar Solicitud

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @&Documentos

¢Existe Supervisora contratada? QO si @ No

@ VER CORRECCCIONES B GuARDAR A ENVIAR PARA REVISION
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El Boton desplegara un historico de las correcciones solicitadas por el analista de

la Contraloria General de Cuentas.

CBC  Analista CGC

. JPGOMEZ

g

4. Enviar solicitud a analista

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

Bitacora Electrénica - Editar Solicitud

&Documentos

& Responsable § Contrato & Proyecto A Ejecutora

i Existe Supervisora contratada? Qsi @ No

@ VER CORRECCCIONES B GUARDAR <A ENVIAR PARA REVISION
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Si el formulario esta completo y es valido se mostrara un mensaje de confirmacion
para enviar la solicitud, esto hara que pase a estado pendiente de revisiéon y no se
podran hacer cambios a la solicitud hasta que sea revisada por el analista. Para enviar
la solicitud se puede ingresar de manera opcional un comentario para el analista y luego

confirmar el envio en el boton de “Si, enviar”

¢ Esta seguro de enviar la
solicitud?

Una vez enviada, no podra ser modificada

Si, enviar Cancelar

5. Pago de Solicitud de Inscripcion

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

de menu de solicitudes y seleccionar la opcién de “Pago”

Bitacora Electronica - Solicitudes

4+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante Tipo Solicitud A

Nombre del Proyecto PENDIENTE PAGO v X

Entidad Nombre del Proyecto Estado -
Pago

53

No. Creacién Tipo

£/07/2023 ™

DIRECCION G RALD INOS proyecto para manual
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Nos dirigira a una pantalla en donde se muestra la informacién de los pagos, en
la parte superior se muestra el estado de la boleta seguido de la informacion detallada
del pago y un boton para hacer la descarga del documento con la informacion para

generar el pago.

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA

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

Cantidad 1

Total a Pagar Q200.00

Eoleta de Pago echa Boleta

Para una solicitud de inscripcion se generan dos boletas:

¢ Boleta de habilitacion de bitacora: tiene un costo fijo y es un pago unico.
e Boleta para pago de Registros de bitacora: el costo depende de la cantidad de

registros que se desea adquirir.

Bitacora Electronica - Pago de Solicitud

NIT 2443686

Nombre DIRECCION GENERAL DE CAMINOS

016 - HABILITACION DE BITACORA
601 - HABILITACION DE LIBRO DE BITACORA ELECTRONICA
20000
200,00
Fecha Bol
Tipode Pago | 016 - HABILITACION DE BITACORA
1602 - HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA
2.00
Fecha Bol
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Boleta de pago de habilitacién de bitacora

Como esta boleta tienen un costo fijo no hay que ingresar ningun valor,
unicamente se debe de descargar la boleta de pago en el boton de “DESCARGAR” esto

generara un documento con los datos necesarios para hacer el pago en el banco.

Bitacora Electrénica - Pago de Solicitud

NIT 2443686

Nomibre DIRECCION GENERAL DE CAMINOS

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA

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

Cantidad 1

Total a Pagar Q200.00

Boleta de Pago Fecha Boleta

Boleta de pago de registros de bitacora

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

de pago.

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

Valor Unitario 02.00

Cantidad 100

Total a Pagar Q200.00

Boleta de Pago Fecha Boleta
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Una vez ingresado el total de registros que se quieren adquirir se podra descargar
la boleta de pago presionando el botén de “DESCARGAR “esto generara un documento

con los datos necesarios para hacer el pago en el banco

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA

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

Cantidad 100

Total & Pagar Q200.00

Boleta de Pago Fecha Boleta

=]

Se pueden comprar mas registros posteriormente con el proceso
de ampliacion.

Pago de boletas
Cuando se haya generado la boleta de pago se podra realizar el pago con el

banco Banrural desde una agencia o mediante la pagina web de la banca virtual.

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

1) Ingresar a la banca virtual. BANRURAL

virtual

& Usuario

» | SIGUIENTE

Oividé mi usugrnio
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2) Ingresar el menu de Pagos y luego seleccionar la opcién de servicios

__/\_/
BANRURAL

1 amigo qua te syudas & orecer

{ar Inicio

@ Remesds

II@ Dinero al Chilazo

Q  Consultas

=

5y Transferencias Pagos Servicios Tarjetas de
programados crédito
H Gestiones @ @ %
Créditos Creditos de Tarjetas de
Sy BancaSAT terceros créditos de
terceros
Hﬂﬁi Otros Bancos -
~ ACH &

Seguros
§  oftros canales

X Herramientas de
apoyo

G‘:] Mis Accesos Directos

No hay accesos directos definidos.
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~ Prevencion

Lo ConfFlanza

3) Seleccionar la opcion de Pagos a instituciones de Gobierno.

Blsqueda

Telefonia

[———]

|.h|_;C

u

Colegios

Fagos de colegioturas

lﬁl

Iglesias

Realizo un opaorte a iglesias

Energia Eléctrica

Pogos a empresas de
Energia Electrica

G

Universidades

Pogos de mensualidades,

CUrsos € inscripoionss

000

W

Fundaciones y
Asociaciones

Paga la membresio a tu
Os0CioCion

Q | Buscar

o
agua Potable

Fogos de aqua potable

m

Instituciones

Pagos a instituciones de
Gaobisrmno

=
Donaciones y Aportes

realiza tu donativo o
oportacion

R

Internet

Fagos a companias de
internet

Empresas Privadas
POQOs O empresas

privadas como
ntcomex| etc
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4) Se debe de seleccionar la opcidén de Contraloria General de Cuentas (Pagos
Contraloria Finiquitos)

e
Instituto Guatemalteco
de Seguridad Socia

Poga pionillos, PRECAR

COveErsos

ey
AR

Regismo de Infarmacian
Catostrg

&)
organismio Judicia

£

e

Registro General de la
Propiedad

REG GRAL DE
ADQUISKZICHNES DEL
ESTADD

2]

Regiztro de Personas
Juridicas

wunicipalidad d= villa

Huewa

Poga mutios y arbitrics

v

[ LT

stigracion

o

policia Macional Chvil

iﬂ(er_ap

ntecap

REGISTRO DE
D IMTELECTUAL

anos

CAARIOD DE CENTRO
AMERICA ¥ TIPOGRAFIA
HACICHNAL

TRARKD DE CEMTRC AMERICA

A

Registro Nacional de la=
Personas

Empreza Portuaria
Qustzal

Poga pre-cdioulos

Departamento de
Transita

Pago de tramites

(i)

it
Municipalidad de
Guatemnala

s

Contralorio Gensral de
Cuentas

L =n

Registro Mercantil

FOQO tromites

0
10NN
REGISTRO DE GARANTIAS
MOBILIARIAS

POQC gIrantias

©

Municipalidod de San
Pedro Sacatepéques,
San Marcos

Pogo enengio elecincg

CEC

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

Empresa

Tipo de pago*

e | wronoe [ | cucass

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

nuevo numeroGestion

Redlizar pago

Tipo de pago®

B BT DT

numeroGestion®

0
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7) Se habilitaran campos para ingresar el nit y el Nuevo numeroGestion.

Cctegoﬂu Instituciones
Empresa Tipo de pago*

PAGOS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS v

numeroGestion* nit

Agregar nuevo numeroGestion

Nuevo numeroGestion® Descripcién

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

el sistema

Cmnt!'ilsria_af?neril de Cuentas

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

Boleta Pago de Reqistros

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

bitacorasop@contraloria.qob.gt

Gestion No. 00000

: Nit: 637672K |

Entidad: CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de Pago: 016 HABILITACION DE BITACORA

Codigo pago: 1602 HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA
(oF: 111i['s F: To LTRER—— 50

Precio por Registro: ----Q 2.00

Total a Pagar: -----------—- Q 100.00

&

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

gestion que aparece en la boleta generada por el sistema

CEC

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

Boleta Pago de Registros

CONTRAI:ORiA GENERAL DE CUENTAS .
DIRECCION DE AUDITORIA A OBRAS PUBLICAS Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD DE BITACORAS

bitacorasop@contraloria.gob.qt

Gestion No. 00000

Nit: 637672K

Entidad: CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de Pago: 016 HABILITACION DE BITACORA

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

Precio por Registro: ----Q 2.00

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

Pasol > niciar + Pase 2 » Verificar « Faso 3 > Confirmar

Cuenta*

Selecciona

Categoria Instituciones

Empresa Tipo de pago
oA GENERAL OE PAGCS CONTRALOR!

Numero gestion Descripcion
N/a

Tipo Pago Cod Pago
OI6-raBuTACION DE BITAC: R ——

NIT Monto
620810 ox

Valor Unitario Cantidad Doc
20

errDesc errCod

9) Ingresar el monto a pagar y el medio de envi6é para la confirmacion de la

transaccion
NIT Monto
6208 @20
Valor Unitario Cantidad Doc
200
errDesc enCod
Monto a pagar®
Es necesario que selecciones un medio e envio para validar esta operacion
Medio de envio*
Godigo Banrural -

Codigo de seguridad™

» | SIGUIENTE « | ANTERIOR x | CANCELAR
y 4
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En el valor del monto hay que ingresar el total a pagar que indica la boleta

generada por el sistema

CEC

Contralorfa General de Cuentas
GUATEMALA CA.

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

Boleta Pago de Registros

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

bitacorasop@contraloria.gob.gt

Gestion No. 00000

Nit: 637672K

Entidad: CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de Pago: 016 HABILITACION DE BITACORA

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

Precio por Registro: ----Q 2.00

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

Cuando se haya hecho el pago, el estado cambiara de pendiente a pagadoy
se mostrara el numero de boleta generada por el banco y la fecha en la que se realizo la

transaccion.

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA

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

Cantidad 1

Total a Pagar Q200.00

Boleta de Pago = 6666 echa Boleta
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Cuando ambos pagos (habilitacion y registros) hayan sido efectuados
automaticamente el sistema pasara el estado del proyecto de pendiente de pago a
Aprobado, esto hara que el proyecto aparezca en el menu de proyecto y habilitara la

bitacora electrénica para poder realizar los registros.

Reasignacién de proyecto (Cambio de Responsable)

1. Crear Solicitud de reasignacion

La solicitud de reasignaciéon de proyecto se realiza cuando el responsable del
proyecto por alguna razén dejara de gestionar el proyecto y en su lugar lo hara otra

persona quien tomara el nuevo rol de responsable.

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

Bitacora Electronica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION
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La solicitud de reasignacién de proyecto consta de un formulario compuesto con

varias secciones

Bitacora Electrénica - Inscripcién

— & Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora &Documentos
106195816 3003380820101
Primer N equndo Nombr
DIANA CECILIA
Primer A y Segundo A
ALVARADO SALAZAR
D tamentc Mur i« B \lde
SANTA ROSA Oratorio Ruta Jalpatagua 0002 CA aldea el amarillo Oratorio
NI

Si  se quiere guardar la solicitud pero aun falta que completar algun dato de
cualquiera de las secciones del formulario se mostrara un mensaje de que faltan datos

por completar

Formulario Invalido

Verifigue que todos los campos obligatorios hayan
sido ingresados y que los datos sean validos.
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Los campos que son requeridos y no han sido ingresados aparecen indicados en color

rojo
Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos
106195816 3003380820101
DIANA CECILIA
ALVARADO SALAZAR
SANTA ROSA Oratorio Ruta Jalpatagua 0002 CA aldea el amarillo Oratorio
Teléfono [ Correo Electrénico [

Debe ingresar ndmero de teléfono

Colegio Profesional [#

Debe ingresar correo electronico.

No. Colegiado Activo [#

Profesion [#'

Debe ingresar nimero de colegiado. Debe ingresar profesion.

Debe seleccionar un colegio profesional.

Para navegar entre las opciones del formulario de inscripcion debe de dar clic en la
seccion del formulario a la que desea acceder y se mostrara los datos relacionados a

dicha seccién.

B Contrato & Proyecto A @ @
Ejecutora Supervisora Documentos
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1.1.Datos del Responsable del proyecto

La primera seccidén del formulario de inscripcion se compone de los datos del

responsable, este a su vez se divide en dos partes.

En la primera parte los datos del responsable se cargan de manera automatica del

sistema de actualizacion de datos de la Contraloria General de Cuentas.

Bitacora Electrénica - Inscripcién

B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora &Documentos

10101010 .1111DDDU.U1.CH.G )

.HERM‘AN MARIO
lF’ABLO MAZARIEGOS
GUA‘TEMALA .Gualemu\.a o
.'\E 732 7a. Avenida
Teléfono @ Correo Electrénico [

Colegio Profesional & v No. Colegiado Activo [# Profesion [#

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

B GUARDAR
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En la segunda parte se debe de ingresar de manera manual

SISTEMA DE
BITACORA ELECTRONICA
PARA OTRAS ENTIDADES

complementarios para el responsable del proyecto.

Bitacora Electronica - Inscripcion

~ Prevencion
o . Confilanza

los datos

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora
10101010 1111000001010
HERMAN MARIO
PABLO MAZARIEGOS
GUATEMALA Guatemala
13 7-32 7a. Avenida
= =
11111111 correo{@corren.com
! % .
Colegio Profesional @ “ . “ -
111 Ingeniero Civil

COLEGIO DE INGENIERQS DE GUATEMALA

Tipo de Documento [#
OFICIO

No. de Documento @
0F-001-2023|

B GUARDAR
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1.2.Datos del contrato

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

Bitacora Electronica - Inscripcion

& Responsable & Proyecto M Ejecutora @ Supervisora &Documentos

I ¢Es Contrato Administrativo/Otros? @ Si O No I

PRUEBA-002-CGC 637672K CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Q BUSCAR CONTRATO 4+ AGREGAR CONTRATO ADMINISTRATIVO/OTROS

PRUEBA-002-CGC 06/07/2023 Del Al

o6 @

1.3.Datos del proyecto

Como es una solicitud de tipo reasignacion de debe de indicar “Si” en el indicador
de “¢ Es un proyecto registrado?”, esto hara que se muestre una lista de los proyectos
aprobados que tiene registrado el contrato seleccionado. Hay que seleccionar el proyecto
al cual se hara la nueva asignacion de responsable, una vez seleccionado se mostrara

la informacién del proyecto pero no podra ser editada

Bitacora Electronica - Inscripcidn

& Responsable B Contrato A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

LEs un proyecto registrado? @ Si O No I

172 PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO
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1.4.Datos de la ejecutora

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

editados
Bitacora Electronica - Inscripcion
& Responsable B Contrato & Proyecto | J @ Supervisora @Documentos

[ .

1.5.Datos de la supervisora

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

ser editados

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @Documentos

:Existe Supervisora contratada? ®
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1.6.Guardar solicitud de reasignacion

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

Bitacora Electrénica - Inscripciéon

@Documentos

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora

¢Existe Supervisora contratada? @ =i O

B GuARDAR

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

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

Operacién exitosa

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

dato incorrecto o que hace falta por agregar

Formulario Invalido

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

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

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora @Documentos
106195816 3003380820101
DIANA CECILIA
ALVARADO SALAZAR
SANTA ROSA Oratorio Ruta Jalpatagua 0002 CA aldea el amarillo Oratorio
Teléfono [ Correo Electrénico @
Debe ingresar ndmero de teléfono Debe ingresar correo electrénico
Colegio Profesional 3 3 i 4
COLEGIO DE INGENIEROS AGRONOMOS DE GUAT... No. Colegiado Active [ Profesion @
Dete ingresar nimero de colegiado Debe ingresar profesion.
. .
Tipo de Documento @ e
NOMBRAMIENTO -
Deb ro de d
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1.8.Documentos

Una vez guardada la solicitud de reasignacion se podra ingresar los documentos de

soporte requeridos y los documentos de soporte opcionales.

Bitacora Electrénica - Inscripcién

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

& Responsable

DPI del Responsable @

Seleccione un archivo

Nombramiento/Oficio @

cione un archivo

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

‘Documentos Requeridos”

Bitacora Electrénica - Inscripcion

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora @ Supervisora

@ otros Documentos Opcionales

& Responsable

DPI del Responsable EJ
ne un archivo

Colegiado Responsable @
rchivo

Nombramiento/Oficio @

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. C6digo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.



s Y L BITACORA ELECTRONICA buena gol 1ANZA o
Contraloria General de Cuentas PARA OTRAS ENTIDADES wen Conflanza

GUATEMALA, CA.

La subida de archivos se realiza en dos pasos

1) Seleccionar el archivo que se desea subir
2) Una vez seleccionado el archivo se habilitara el botén de subida del archivo
identificado de color azul se debe de presionar el boton de “Subir Archivo”

para que el archivo quede almacenado dentro del sistema.

Documentos Requeridos @ Otros Documentos Opcionales

& Responsable

) Subir Archivo
DP del Responsable
Archivo.pdf X c

Debe de subir el archivo

Colegiade Responsable [DJ
Seleccione un archivo
Nombramiento/Oficio [DJ
Seleccione un archivo

Cuando un archivo ya ha sido cargado se habilitara el botén de “Descargar

Archivo” identificado de color verde en donde se podra descargar el archivo.

Documentos Requeridos @ Otros Documentos Opcionales

& Responsable

Descargar Archivo
DFI del Responsable [OJ
Colegiado Responsable [I:J
Seleccione un archivo 75
Nombramiento/Oficio EJ

Seleccione un archivo
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Documentos Opcionales

Si la solicitud de reasignacion requiere algun otro documento adicional de soporte se

tiene que agregar en el apartado de “Otros Documentos Opcionales”

Bitacora Electronica - Editar Solicitud

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora ® Supervisora

Documentos Requeridos

Nombre Archivo @J

B GUARDAR <A ENVIAR PARA REVISION

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

boton de “AGREGAR” el cual se debe de presionar para guardar el archivo de soporte.

Bitacora Electrénica - Inscripcion

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

Nomibre Archivo
Nombramiento document.pdf x @ + AGREGAR

1. Oficio de aprobacian B O
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Cuando el archivo haya sido subido se mostrara un mensaje de éxito

Operacidn exitosa

El archivo fue subido

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

para eliminar el archivo subido.

Bitacora Electronica - Inscripcion

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

Nombre |Archivo (]

Descargar

1. Archivo 2 BE 2

Eliminar

2. Archivo 1 BE 2

Se pueden agregar tantos documentos de soporte adicionales

como sean requeridos.
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2. Editar solicitud de reasignaciéon

Para editar los datos de la solicitud de reasignacion la solicitud debe de estar en
estado creado o pendiente de correcciones. Para acceder al formulario y modificar la

informacion hay que ir al menu de solicitudes buscar la solicitud que se desea modificar
y presionar el boton de “Editar”

Bitacora Electronica - Solicitudes

Contratante Tipo Solicitud e

Nombre del Proyecto Estado -

No. Creacién Tipo No. de Contrato Entidad

Nombre del Proyecto Estado
CONTRALORIA GENERAL DE =
342 21/07/2023 w PRUEBA-002-CGC oo PROYECTO PRUEBA CEC ADMINISTRATIVO CREADO

Esto abrira el formulario de la solicitud con los datos precargados y se podra editar la

informacion, para guardar los cambios realizados se tiene que presionar el botén de

“ ”
GUARDAR
Bitacora Electronica - Editar Solicitud
& Responsable B Contrato A Ejecutora @ Supervisora &Documentos

¢Es un proyecto registrado? ®

Proyecto -

172 PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO

SNIP
Zon:

Aldea Caserio Direccion

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

Si el analista de la Contraloria General de Cuentas hace un rechazo de la solicitud

la solicitud pasara a estado Pendiente de correcciones y podra ser editada para

corregir las observaciones indicadas.

Bitacora Electronica - Solicitudes

+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Tipo Solicitud

Contratante
Nombre del Proyecto Estado -
No. Creacién Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado
CONTRALOR ENERAL DE &
3 NTRALORIA GENERAL
382 21/07/2023 w PRUEBA-002-CGC E:ET:; = PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO s

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

Bitacora Electronica - Editar Solicitud

@&Documentos

& Responsable B Contrato & Proyecto A Ejecutora

¢Existe Supervisora contratada? QO si @ No

|
@ VER CORRECCCIONES B GuARDAR A ENVIAR PARA REVISION

El Boton desplegara un histérico de las correcciones solicitadas por el analista de la

Contraloria General de Cuentas.

CBC  Analista CGC

. JPGOMEZ

<=
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4. Enviar solicitud a analista

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

Bitacora Electrénica - Editar Solicitud

& Responsable B Contrato A Ejecutora @ Supervisora @Documentos

¢Es un proyecto registrado? ®

Proyecto
172 PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO

Aldea Caserio Direccion

@ VER CORRECCCIONES B GUARDAR 4 ENVIAR PARA REVISION

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

y luego confirmar el envio en el boton de “Si, enviar’

¢ Esta seguro de enviar la
solicitud?

Una vez enviada, no podré ser modificada
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Menu de proyectos

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

Para acceder al menu de proyectos hay que dirigirse a “Bitacora Electrénica’y luego
elegir la opcidn de “Proyectos”

. Gestiones Disponibles

Finiquito

Capacitaciones

Actualizacién de Datos v
Adhesién o Comunicacién Electrénica
Gestién de Citas v
Denuncia

Cuentadancias

Probidad

Bitdcora Electrénica

@ sSolicitudes

@ Proyectos

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

Bitacora Electronica - Proyectos 5

e W e CaeRiane Teatidand P e ded Fraprile Estads  Regstie

sren 81
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1. Filtros

En la parte superior del menu de proyectos apareceran filtros que permitiran delimitar

los resultados de las busquedas.

Bitacora Electronica - Proyectos

Contratante No. de Contrato

Nombre del Proyecto Estado

Los proyectos podran ser filtrados por:

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

pertenecen a ese contratante.

Bitacora Electrénica - Proyectos

Contratante
contralorig X No. de Contrato

[2022-100-1071-18-145] CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Nombre del Proyecto Estado -
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Numero de contrato: para ingresar el filtro por nUmero de contrato se debe de ingresar
el numero de contrato a buscar, el sistema devolvera una lista de proyectos que en donde

el numero de contrato sea el mismo que el filtro de busqueda.

Bitacora Electronica - Proyectos

Contratante 01-2023

Nombre del Proyecto Estado

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

la palabra ingresada en el filtro.

Bitacora Electréonica - Solicitudes

4+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante Tipo Solicitud -

Nombre del Proyectc

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

encuentren en el estado seleccionado.

Bitacora Electronica - Proyectos

ejemplo

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

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

Bitacora Electronica - Proyectos

Contratante

[2022-100-101-18-145] CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS x No. de Contrato

Nombre del Proyecto - X
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2. Lista de Proyectos

Muestra todos los proyectos a los que el usuario estd asignado tanto como
responsable como usuario auxiliar las acciones que se pueden realizar por cada

proyecto depende del rol que posee el usuario y del estado del proyecto.

Bitacora Electrénica - Proyectos

No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado Registros
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIC B
1209/08/2024  SAH-0-2024 PROYECTO, PRIMERA VERSION BITACORA lIcA B n
e e HUISTA A
) VIUNICIPALIDAD, SEGUNDA VERSION BITACORA
1742/08/2024  06-2024 MUNICIPALIDAD DE GUAZACAPAN A : As “
ICA
DEINS ONES, SEGUNDA ON BITACORA
DIREC GEMERAL DE C o) 213 n

&ta: Para la gestion de proyectos existen tres diferentes tipos de proyectos que tienen
opciones como se detallan a continuacion:

1. Proyecto, Primera Version (aplica: Bitacora, Usuarios, Ampliar y Finalizar).
2. Proyecto, de Instituciones Segunda version:(aplica: lo descrito en el numeral #]1

y se complementa con anticipo, acta inicio, suspender proyecto, reiniciar
proyecto, modificacién contrato, modificacién plazo y sobrecosto).

3. Proyecto, de Municipalidades Segunda version: (aplica: lo descrito en los
numerales # 1y 2 con la observacion que incluye renglones de trabajo.
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Bitacora de proyecto

La bitacora del proyecto permite realizar registros en donde se relata el avance

del proyecto, el registro puede ser de dos tipos:

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

debe de ser corregido o se le debe agregar mas informacién.
Para acceder a la bitacora del proyecto hay que dirigirse al menu de proyectos y

seleccionar la opcion de “Bitacora” esto mostrara la pagina de la bitacora del proyecto

desde donde se podran hacer las acciones correspondientes.

Bitacora Electronica - Proyectos ® Finaliza

No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado Registros
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Desde la pantalla de la bitdcora se podra visualizar la informacién general del
proyecto, la cantidad de

registros disponibles y utilizados y la lista detallada de los registros.

Bitacora Electrénica - Registros de Bitacora

47 registros disponibles de 50 registros

I Proyecto No. 172 1

PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO

=+ NUEVO REGISTRO 2

Tipo h

CIE 3 16/07/2023  Bsbsbsidd 3
CZ 2 12/07/2023  Avance 02
CE 1 11/07/2023  Avance W

1de - 10 v

1. Informacién de la bitacora del proyecto

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

Bitacora Electrénica - Registros de Bitacora

47 registros disponibles de 50 registros

I Proyecto No. 172

PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO

+ NUEVO REGISTRO

Fecha Inicia [a] Fecha Final [a]

3 16/07/2023  Bsbsbsjdd

(]
3 2 12/07/2023 Avance 02
CI5 1 11/07/2023  Avance W
H oo
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2. Registro de bitacora
Desde aqui se podran agregar registros de avance de a la bitacora del proyecto.
Se puede ingresar unicamente un registro de avance diario y el registro estara habilitado
durante todo el dia para poder modificarse pero cuando el dia termine ya no podra ser

editado.

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

criterios

e Debe de haber ingresado una descripcion de avance y un archivo.
e Debe de haber registros disponibles para la bitacora.

¢ No debe de haberse ingresado otro registro de avance el mismo dia.

&

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

Si el proyecto aun no cuenta con ningun registro, aparecera una pantalla con la

opcion de agregar nuevo registro

Bitacora Electrénica - Registros de Bitacora

500 registros disponibles de 500 registros

| Bitacora Ne. 005/09/2023
Construccion sede departamental Zacapa

& han agregado registros de bitacors
+ NUEVO REGISTRO
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Si el proyecto ya cuenta con registros aparecera una pantalla con los registros

realizados y la opcién para agregar uno nuevo

Bitacora Electronica - Registros de Bitacora

47 reqgistros disponibles de 50 registros

| Proyecto No.172

PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO

| + NUEVO REGISTRO

Tipo &
Fecha Inicial

3 16/07/2023  Bsbsbsjdd

SN

2 12/07/2023  Avance 02

1 11/07/2023  Avance W
de1 10 v

Una vez seleccionada la opcion de “NUEVO REGISTRO” se mostrara un
formulario de ingreso. El formulario contiene la informacion general del proyecto, la fecha

en la que se realiza el registro y el tipo de registro que se esta realizando.

Ingreso de Bitacora Electrénica
Fecha: 25/10/2023

Descripcion del Registro
Informacién del Proyecto

Ingreso de Archivos
ontratanie 637672K CONTRALCRIA GENERAL DE CUEN

B GUARDAR REGISTRO Ubicacion JALAPA, Jzlapa

AN no se han agregado archivos,

89
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Para completar el formulario se debe de ingresar una descripcion del registro y
se debe adjuntar un documento en formato pdf con las fotografias del avance de la obra

opcionalmente de puede ingresar una observacion.

La orientacion del documento se sugiere que esté en vertical para un mejor
resultado al generar el reporte final de la bitacora electrénica.

Para agregar un archivo primero se debe de seleccionar el documento que se
quiere subir y luego se debe de presionar el botén de “AGREGAR”, esto hara que el

archivo aparezca en la lista de documentos.

Ingreso de Bitacora Electrénica

[ AvANCE |
3@%@

Descripcién del Registro
Descripcién del registro

Informacién del Proyecto
Ingreso de Archivos

observaciones opcionales Avance proyecto.pdf x Contratante 637672k CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
+ ACREGAR

B GUARDAR REGISTRO Ubicacion JALAPA, Jalapa
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Se podra descargar el archivo que se ha subido para poder visualizarlo.

Ingresoc de Bitacora Electrénica

Descripei6n del Registro
Descripcion del registro

Informacién del Archivo
Ingreso de Archivos

Descargar Archivo
1. observaciones opcionales 4568 KB E » B
B GUARDAR REGISTRO

observaciones opcionales

Se podra editar las observaciones del archivo al seleccionar la opcion de “Editar
Registro”. Para que se guarde la informacién hay que presionar el botén de guardar en

la seccion de la informacion del archivo

Ingreso de Bitacora Electrénica

m Fecha 25/10/2023

Descripcion del Registro

Descripeion del registro

Informacién del Archivo
Ingreso de Archivos

observaciones opcionales sdf

W o
1. observaciones opcionales 4568 KB B =
Fecha Creacién 25/10/2023
B GUARDAR REGISTRO
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Se podra eliminar el archivo con la opcion eliminar

¢ Estd seguro de Eliminar el
registro?

Una vez eliminado no podra ser recuperado

E —

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

Ingreso de Bitacora Electrénica

AVANCE

Fecha: 25/10/2023

Descripcion del Registro
Descripcion del registro

Informacién del Archive
Ingreso de Archives

chservaciones Archivo

m Bt observaciones opcionales sdf

Z

@ 1. observaciones opcionales sdf 4568 KB

| B GUARDAR REGISTRO |

BAE Fecha Creacién 25/10/2023
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El sistema desplegara una ventana para permisos de ubicacion en donde se debe

de seleccionar “Permitir’ para que se puedan realizar los registros.

http://localhost:4600 quiere

@ Conocer tu ubicacién Descripcion del Avance

Descripcion del avance

Permitir Bloguear

ciones PR,
Arcnivo

hcion de Datos v

o Comunicacion Electronica

1. Archivo Registro Bitacorapdf 3391 KB

Electrénica

Una vez obtenidos los permisos de ubicacion se guardara el registro y se mostrara

un mensaje indicando que el registro se realizd con éxito.

Operacion exitosa

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

3.1.Editar registros de Bitacora

Se habilitara la opcion de editar registros solo para los registros realizados en el
dia actual para el resto de registros si se desea editar la informacion se tendra que hacer

un rectificacion.

Bitacora Electronica - Registros de Bitacora

46 registros disponibles de 50 registros

| Proyecto No. 172

PROYECTO PRUEBA CGC ADMINISTRATIVO

+ NUEVO REGISTRO

JUES Eecha Inivia 2 Eechatinal n)

m 4 24/07/2023  Descripcién del avance y obervaciones de la obra para el dia 24 del mes de julio
CI 3 16/07/2023 Bsbsbsjdd

I 2 12/07/2023  Avance 02
==

1 11/07/2023  Avance W
1de 0

Al presionar el boton de editar se mostrara el formulario con los datos

precargados estos datos se pueden modificar para hacer la edicion. Para almacenar

los cambios realizados al registro se debe de presionar el boton de “ACTUALIZAR
REGISTRO”.

Edicion de Bitacora Electronica

Desct Stro
Descripeion del registro

Informacién del Proyecto

1. observaciones opcicnales sdf  JPGOMEZ 4568 KB ' Was ontrate  U3-2043

B ACTUALIZAR REGISTRO

I
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3.2.Rectificar registros de Bitacora

Se habilitara la opcion de rectificar para los registros realizados en una fecha anterior

al dia actual, se mostrara la opcion de “Rectificar’ sobre cada registro.

Bitacora Electronica - Registros de Bitacora

200 registros disponibles de 218 registros

I Proyecto No. 93
Construccién de Pargue Colonia Lomas de Pamplona Zona 13

+ NUEVO REGISTRO

Tipo v
5 18 31/07/2023 Descripcién del Avance
17 28/07/2023  Avance 001

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

rectificacion.

Para poder guardar el registro de rectificacidon hay que ingresar un motivo de
rectificacion hacer las modificaciones y luego presionar el botén “RECTIFICAR
REGISTRO’

Rectificacion de Bitacora Electronica

Informacién del Proyecto

avance JPCOMEZ 41586 KB 64O

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

Los registros de la bitacora se pueden filtrar por:

e Tipo: indica el tipo de registro, este pude ser de avance o de rectificacion.

e Fecha: filtra por fecha en la que se realizd el registro, muestra los registros
realizados durante el periodo de fechas especificadas.

Para realizar la busqueda se debe de presionar el boton de “BUSCAR” y este

mostrara los registros segun los datos ingresados en los filtros.

Bitacora Electrénica - Registros de Bitacora

203 registros disponibles de 218 registros

| Proyecto No. 93
Construccion de Parque Colonia Lomas de Pamplona Zona 13

+ NUEVO REGISTRO

Tipo |

: T X Fecha Inicia [al Fecha Final o]
10 15/05/2023  Avance 001
9 15/05/2023  Avance 001
8 15/05/2023  Avance 002x
7 15/05/2023  Avance 004
5 11/05/2023  Avance 004

Descarga de Bitacora Electrénica
rge podra descargar un consolidado del contenido de los registros de la bitacora
electron

ica en un documento con formato PDF al presionar el botén de “DESCARGAR”.

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

Bitacora Electronica - Registros de Bitacora

200 registros disponibles de 218 registros

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

Tipo e
Fecha Inicia! = Fecha Final [ Q BUSCAR

EZZ5 18 31/07/2023  Descripcion del Avance

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

Cuando un proyecto se queda sin registros o cuando se desea adquirir de manera
anticipada mas registros para la bitacora, entonces se debe de realizar una ampliacion.

Para realizar una ampliacion hay que dirigirse al menu del proyecto y seleccionar
la opcién de “Ampliar”.

1. Crear Solicitud de Ampliacion

% usuarios
Ampliar
Bitacora Electrénica - Proyectos @ Finalizar
° D i i
[ pend
f— Pr
s
No. No. de Contrato Entidad MNombre del Proyecto Estado Registros fif
ENT -_:, ey 5 ;
! ACTIVG |
E e , t’ 7, ] ’I&'qﬁ n
TRUCCIO JRO D =,
ITAMENT R SAN SEBASTIAN S GO a n
B :

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

ampliacion.

Ampliacion de Proyecto No. 93

Cantidad de Registros a Ampliar

50

Crear Solicitud Cancelar

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

La solicitud de ampliacion fué creada con éxito.
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Una vez creada la solicitud se redirigira a la pantalla de la boleta de pago en donde

se encuentra la informacion de la ampliacion. Desde aqui se podra descargar la boleta
con la que se realiza el pago en el banco.

Bitacora Electronica - Pago de Solicitud

NIT 12899933

Nombre DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA

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

Cantidad 50

Total a Pagar Q100.00

Boleta de Pago Fecha Boleta

Para acceder a la solicitud de ampliacién se debe de ir al menu de solicitudes.

Bitacora Electronica - Solicitudes

Contratante AMPLIACION v X

Mombre del Proyecto

No. Creacién Tipo No. de Contrato Entidad

Nombre del Proyecto Estado
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2. Pago de solicitud de Ampliacién

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

para generar el pago.

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA

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

Cantidad 1

[Total @ Pagar Q200.00

Boleta de Pago Fecha Boleta

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

los siguientes pasos:

1) Ingresar a la banca virtual.

BANRURAL

virtual

£ Usuario*

» | SIGUIENTE

Olvidé mi usuario
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10)Ingresar el menu de Pagos y luego seleccionar la opcidon de servicios

/\___./
BANRURAL

1 amigo qua te syudas & orecer

{ar Inicio

@ Remesds

E@ Dinero al Chilazo

Q  Consultas

=

5y Transferencias Pagos Servicios Tarjetas de
programados crédito
H Gestiones @ @ %
Créditos Creditos de Tarjetas de
Sy BancaSAT terceros créditos de
terceros
Hﬂﬁi Otros Bancos -
~ ACH &

Seguros

§  oftros canales

X Herramientas de
apoyo

G‘:] Mis Accesos Directos

No hay accesos directos definidos.
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~ Prevencion

11)Seleccionar la opcidén de Pagos a instituciones de Gobierno.

Bisqueda

Q | Buscar

@ @ <5 ()

Telefonia Energia Eléctrica Agua Potable Internet
FOgos 0 eMpresos de Fogos de ogua potable Pagos a companios de
Energic Eléctrica internet

Colegios Universidades Instituciones Empresas Privadas

Pagos de colegioturas POgos a instituciones de Fag

Gobismo pr

o) i )

Iglesias Fundaciones y DONAaciones y Aportes
Azociaciones
Rreqgliza un cporte a iglesias Rreqliza tu donativo o
Poga la membresio a tu opotocion
asociccion
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12)Se debe de seleccionar la opcion de Contraloria General de Cuentas (Pagos

Contraloria Finiquitos)

REPEN

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

zzzzzzz sa Tipo de pago*

Tipo de pago*

103
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14)En el campo de numeroGestion hay que seleccionar la opcion de Agregar

nuevo numeroGestion

servicios

Realizar pago

Tipo de pago*

[ o [ | s | cvcase

numeroGestion® nit

o [ | avon I | v

104
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( fg ¥ SISTEMA DE Prevencion

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

Categoria Institucionss

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

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

el sistema

Contraloria General de Cuentas

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

Boleta Pago de Reqistros

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

bitacorasop@contraloria.qob.gt

Gestion No. 00000

| Nit: 637672K |

Entidad: CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de Pago: 016 HABILITACION DE BITACORA

Codigo pago: 1602 HABILITACION DE REGISTRO ELECTRONICO DE BITACORA
(=131 11 : T [ SE—— 50

Precio por Registro: ----Q 2.00

Total a Pagar: -----------—- Q 100.00

&

El nit que se ingresa debe ser igual al que aparece en la boleta de
pago incluyendo el uso de mayusculas y minusculas.
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Confianza

En el campo de Nuevo numeroGestion hay que ingresar el valor del nimero de

gestion que aparece en la boleta generada por el sistema

CEC

Contraloria General de Cuentas
GONTEMALA €A

Boleta Pago de Redistros

CONTRAI__ORiA GENERAL DE CUENTAS .
DIRECCION DE AUDITORIA A OBRAS PUBLICAS Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD DE BITACORAS

bitacorasop@contraloria.gob.qgt

Nit: 637672K

Entidad: CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de Pago: 016 HABILITACION DE BITACORA

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

Precio por Registro: ----Q 2.00

Total a Pagar: «----s=s=ens Q 100.00

Fecha de Impresién: 10/08/2023

12:14:50

16)Seleccionar la cuenta de la que se hara el debito

r + Paso2>verificar - Paso 3> confimnar

Cuenta*
Selecciona
Categoria Instituciones
Empresa Tipo de pago
Numero gestion Descripcion
Tipo Pago Cod Pago
NIT Monto
Valor Unitario Cantidad Doc

errDesc

errCod
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Confianza

17)Ingresar el monto a pagar y el medio de envié para la confirmacion de la

transaccion

NIT Monto

Valor Unitario Cantidad Doc

errDesc errCod

Monto a pagar®

Medio de envio®

Cédigo Banrural -

Cédigo de seguridad*

» | SIGUIENTE « | ANTERIOR X | CANCELAR

En el valor del monto hay que ingresar el total a pagar que indica la boleta

generada por el sistema

CEC

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA CA

Boleta Pago de Redgistros

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

bitacorasop@contraloria.qgob.gt

Gestion No. 00000

Nit: 637672K

Entidad: CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Tipo de Pago: 016 HABILITACION DE BITACORA

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

Precio por Registro: ----Q 2.00

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

Fecha de Impresion: 10/08/2023

12:14:50
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Cuando se haya hecho el pago, el estado cambiara de pendiente a pagado y
se mostrara el numero de boleta generada por el banco y la fecha en la que se realizo la
transaccion.

-~

Tipo de Pago 016 - HABILITACION DE BITACORA

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

Cantidad 20

Total a Pagar Q40.00

Boleta de Pago | 11082023 Fecha Boleta

Finalizar proyecto

Para finalizar el proyecto se debe se realizar una solicitud de finalizacion, esto se

podra realizar desde la pantalla de menu de proyecto en la opcidn de “Finalizar”.

Bitacora Electrénica - Proyectos

Contratante No. de Contrato

Nombre del Proyecto m - X

No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado
93 DGDR-01-2023 DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION Construccién de Parque Colonia Lomas de Pamplona Zona 13 m nn
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1. Crear solicitud de finalizacion de proyecto EDITAR

Al presionar la opcidén de finalizar se mostrara el formulario de finalizacion de

proyecto en donde se debe de ingresar los datos que se solicitan

Bitacora Electronica - Solicitud de Finalizacion

Bitacora No. 3573/T1/2
Contrato No. 091-2023

MEJORAMIENTO CALLE CON ADOQUINADO, CANTON SAN ANTONIO SA CALLE Y CALLEJON LA
MONTANITA ZONA 3 SAN MARCOS, SAN MARCOS

L4 F*ALIZAH PROYECTO

Para agregar los documentos de soporte hay que ingresar un nombre del

documento, seleccionar el archivo a subir y presionar el botén de “AGREGAR”

Bitacora Electrénica - Solicitud de Finalizacion

Contrato No. 091-2023
MEJORAMIENTO CALLE CON ADOQUINADO, CANTON SAN ANTONIO 9A CALLE Y CALLEJON LA
MONTANITA ZONA 3 SAN MARCOS, SAN MARCOS

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

Bitacora Electrénica - Solicitud de Finalizacion

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

Construccién de Pargue Colonia Lomas de Pamplona Zona 13

Motivo de Finalizacion

Documentos de Soporte

Nombre Archivo @ + AGREGAR

1. Documento de soporte

+ FINALIZAR PROYECTO

Cuando se hayan agregado los documentos de soporte necesarios y el motivo de
finalizacion se debe de presionar el botén de “FINALIZAR PROYECTO” esto mostrara

una ventana de confirmacién de la finalizacion del proyecto en la cual hay que indicar
“Si, finalizar’.

¢ Esta seguro que desea
finalizar el proyecto?
z enviada la solicitud de finaliza

odrd ingresar registros de bitdcora para €
proyecto.
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Esto mostrara un mensaje de éxito y creara de manera automatica una solicitud

de tipo finalizacion.

La solicitud de finalizacion fué enviada para
revision.

Para acceder a la solicitud de finalizacion hay que dirigirse al menu de solicitudes

y desde ahi se podra consultar la solicitud.

Bitacora Electronica - Solicitudes

4+ NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante FINALIZACION v X

Nombre del Proyecto Estado b4
No. Creacién Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado
Evr) P i £ B, DIRECCI Con cién de Pargue Colonia Lomas e ﬂ
320 01/08/2023 (GUICZSEY  DGDR-01-2023 et T, e ormthed
= Y LA RE! de ona Z 13 i
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2. Editar solicitud de finalizacion

Para editar los datos la solicitud de finalizacién debe de estar en estado creado o
pendiente de correcciones. Para acceder al formulario y modificar la informacion hay

que ir al menu de solicitudes buscar la solicitud que se desea modificar y presionar el
botén de “Editar”

Bitacora Electronica - Solicitudes

Contratante FINALIZ‘ACEON v X

Nombre del Proyecto Estado -

No. Creacién Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado
02/08/2023 083-2018-DGC-CONSTRUCCION DIRECCION GENERAL DE CAMINOS test

Esto abrira el formulario con los datos precargados y se podra editar la informacion,

para guardar los cambios realizados se tiene que presionar el botén de “GUARDAR”

Bitacora Electronica - Solicitud de Finalizacion

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

asdfasdfaf

Nombre Archive @ + AGREGAR

o 1. fasfdaf

BE B
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3. Ver historial de correcciones

Si el analista de la Contraloria General de Cuentas hace un rechazo de la solicitud,

la solicitud pasara a estado Pendiente de correcciones y podra ser editada para
corregir las observaciones indicadas.

Bitacora Electronica - Solicitudes

4 NUEVA SOLICITUD DE INSCRIPCION

Contratante FINALIZACION v X

Nombre del Proyecto Estado -
No. Creacion Tipo No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado
368 02/08/2023 083-2018-DGEC-CONSTRUCCION DIRECCION GENERAL DE CAMINOS test

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

Bitacora Electronica - Solicitud de Finalizacion

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

test
asdfasdfaf 2
Documentos de Soporte

Nembre Archivo @

% B ©
] o
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El Boton desplegara un historico de las correcciones solicitadas por el analista de
la Contraloria General de Cuentas.

OBC  Analista CGC

@ reoMEZ
=

4. Enviar solicitud a analista

Una vez se haya completado todo el formulario de la solicitud y se tengan guardados
los datos que se desean enviar, se podra enviar la solicitud para que sea revisada por

un analista de la Contraloria General de Cuentas presionando el botén de “ENVIAR
PARA REVISION”

Bitacora Electronica - Solicitud de Finalizacion

Proyecto No. 226
Contrato No. 03-2023
PROYECTO DE EJEMPLO

Motivo de Finalizaci
MOTIVO DE FINALIZACION

it adiica ldl

1. Otros

2 Acta de finalizacion

@ VER CORRECCCIONES B GuArRDAR «l ENVIAR PARA REVISION
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( fg ¥ SISTEMA DE Prevencion

Si el formulario esta completo y es valido se mostrara un mensaje de confirmacion
para enviar la solicitud, esto hara que pase al estado pendiente de revisién y no se
podran hacer cambios a la solicitud hasta que sea revisada por el analista de la
Contraloria General de Cuentas. Para enviar la solicitud se puede ingresar un comentario

opcional y luego confirmar el envio en el botén de “Si, enviar”

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

podrd ingresar registros de bitédcora para el
proyecto.

Si, finalizar Cancelar

Anticipo

Para registrar los anticipos que se conceden en el proyecto se debe se realizar

dentro de la opcién “Anticipo” como se muestra a continuacion.

115

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. C6digo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.



(% ) SISTEMA DE ) Prevencién
BITACORA ELECTRONICA

Contraloria General de Cuentas PARA OTRAS ENTIDADES Confianza

GUATEMALA, CA.

Bitacora Electrénica - Proyectos

Mo, Mo. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado

Debe hacer Clic en “Anticipo” luego el sistema le muestra la ventana donde debe
registrar la fecha y monto que fue concedido como anticipo; si no recibié anticipo se

coloca 0 y presiona la opcién “Agregar”.

Anticipo (Bitacora No. 2503/09/2023) x

Ingrese

Registre
J Monto

Fecha

Agregar Cerrar

Nota: La fecha No puede ser posterior a la fecha actual.
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El sistema le muestra el siguiente mensaje para confirmar si desea guardar el
registro, presione Clic en “Si Agregar” de lo contrario presione “Cancelar” para anular el
registro.

¢ Esta seguro de agregar el
anticipo del proyecto?

Nota: Una vez guardada la informacion el sistema no permitira modificar.

El sistema le muestra el siguiente mensaje donde se agregd el anticipo con éxito.

Anticipo agregado con éxito.

Hacer

Clic

Luego de su registro el sistema le permite consultar la opcion anticipo, donde solo

se puede observar la fecha y monto registrado, sin poder realizar ningun cambio.

Datos

Anticipo (Bitacora No. 2503/09/2023) -
registrados
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Acta de Inicio

Esta opcion nos permite registrar datos importantes del proyecto de manera
obligatoria como lo son el No. de acta o documento, fecha del acta, fecha de inicio, fecha
final del proyecto y de manera automatica el sistema calcula el plazo contractual en dias

calendario. Debe hacer Clic en “Acta Inicio” como se muestra a continuacion.

Gestiones &8 Cerrar Sesion

[ . .
Bitacora

& Usuarios

Ampliar

@ Finalizar

Anticipo

B Suspender

Nombre del Proyecto

No. No. de Contrato Entidad

. Proyecto
Reiniciar Proyecto

Modificacién
Contrato

Modificacion Plazo

B sobrecosto

A 2 n

Nota: La fecha del acta no debe ser mayor a la fecha actual.

Debe de completar la informacién solicitada en la siguiente ventana al finalizar

presione Clic en “Guardar” para registrar los datos o presione Clic en “Proyectos” para

cancelar el registro.
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Bitacora Electronica - Acta Inicio
Ingrese

informacion

Bitacora No. 2503/09/2023
Contrato No, 063-2023-DGC-CONSTRUCCION

PROYECTO DE INSTITUCIONES, SEGUNDA VERSION BITACORA ELECTRONICA

No. de Acta o Documento

Fecha Acta 5

¥ GUARDAR ) PROYECTOS

Nota: La fecha del acta No puede ser posterior a la fecha actual.

Bitacora Electronica - Acta Inicio

Estado:
Bitacora No. 2503/09/2023
Contrato No. 063-2023-DGC-CONSTRUCCION

PROYECTO DE INSTITUCIONES, SEGUNDA VERSION BITACORA ELECTRONICA

Prueba de Acta de Inicio 16/9/2024 a

31/10/2024 @

1/9/2024 a

e Hacer

Clic
& SRR
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El sistema le muestra el siguiente mensaje para confirmar si desea guardar el

registro, presione Clic en “Si, Guardar” de lo contrario presione “Cancelar” para anular el

registro.

¢ Esta seguro de guardar los
atos del Acta de Inicio?

z guardada la informacién no podran ser
editada.

Hacer
Clic

Nota: Una vez guardada la informacion el sistema no permitira modificar.

El sistema le muestra el siguiente mensaje donde se agregd el acta de inicio con

éxito.

Operacién exitosa

Luego de su registro el sistema le permite consultar el Acta de Inicio en la opcién

“‘Detalle Acta de Inicio”, donde solo se puede observar la informacién registrada, sin

poder realizar ningun cambio.

© Detalle Acta Inicio
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Bitacora Electronica - Detalle Acta Inicio

Informacion
del Acta de
Inicio

Estado:
Bitacora No.  2503/09/2023
Contrato No. 063-2023-DGC-CONSTRUCCION

PROYECTO DE INSTITUCIONES, SEGUNDA VERSION BITACORA ELECTRONICA

60

Suspender Proyecto

Esta opcion nos permite registrar datos del acta de suspension del proyecto y
todos los campos son obligatorios excepto la fecha final de la suspension que es solo (si
aplica) ya que puede ser de forma indefinida, debe hacer Clic en “Suspender Proyecto”

como se muestra a continuacion.

Gestiones 28 Cerrar Sesi6i

Bitacora

& Usuarios

N el P E
Ampliar
- L @ Finalizar
Anticipo
No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto *
______ MUNICIPALIDAD DE SIPACAPA, DEPARTAMENTO B Acta Inicio
““““ DE SAN
2024 211-2024 MUNICIPALIDAD DE CUBULCO BAJA VERAPAZ 2 (1595
Reiniciar Proyecto
2550/09/2024  08-2024 MUNICIPALIDAD DE SAN ANDRES XECUL 1
Modificacién
Contrato
809/08/2024  SAH-08-2,024 MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO HUISTA A 4
Meodificacién Plazo
2/08/2024  06-2024 MUNICIPALIDAD DE GUAZACAPAN
B Sobrecosto
DIRECCION GENERAL DE CAMINOS A 25 n
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Debe de completar la informacién solicitada como el No. de Acta o Documento,
seleccionar la fecha del acta, fecha de inicio de la suspension y debe agregar una
justificacion de la suspensidn; al finalizar presione Clic en “Suspender Proyecto” para

registrar los datos o presione Clic en “Proyectos” para cancelar el registro.

Bitacora Electrénica - Acta Suspension de Proyecto

Ingrese
informacion

Estado:
Bitacora No. 2503/09/2023
Contrato No. 063-2023-DGC-CONSTRUCCION

PROYECTO DE INSTITUCIONES, SEGUNDA VERSION BITACORA ELECTRONICA
Prueba de Acta de Suspension 17/9/2024 a]

17/9/2024 = Fecha Fin de la Suspension(si aplica

Hacer L \| Opcional [
Justificacion de Prueba Clic (SI aplica) I

~ SUSPENDER PROYECTO ) PROYECTOS

No. Acta Fecha Acta Fecha Inicio Fecha Fin Justificacién de la suspensién

encontrarcn &ctas de suspension

Nota: La fecha de acta o documento y la fecha de inicio de suspension NO puede
ser superior el dia actual.

El sistema le muestra el siguiente mensaje para confirmar si desea guardar el
registro de suspension de proyecto, presione Clic en “Si, Suspender” de lo contrario

presione “Cancelar” para anular el registro.

¢Esta seguro de suspender el
proyecto?
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Nota: Una vez suspendido el proyecto tendra que agregar un acta de reinicio de

proyecto.

El sistema le muestra el siguiente mensaje donde se cre6 con éxito el acta de

suspension.

Operacitn exitosa
Hacer =
Clic

Luego de su registro el sistema cambia el estado a “Suspendido” y debe de volver

activar el proyecto en la opcidn “Reiniciar Proyecto”.

Estado

Suspendido Bitacora Electronica - Acta Suspension de Proyecto

Bitacora No. 2503/09/2023
Contrato No.  063-2023-DGC-CONSTRUCCION

PROYECTO DE INSTITUCIONES, SEGUNDA VERSION BITACORA ELECTRONICA

No. Acta Fecha Acta Fecha Inicio Fecha Fin Justificacién de la suspensién

ueba 17/03/2024 7/09/2024 Prueba
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El sistema muestra en la lista de proyectos el estado en el que se encuentra cada

proyecto, como se muestra a continuacion.

Bitacora Electrénica - Proyectos

No l
[ 1§ Es -
Estado
No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado Registros
J actual 2
. . —— MUNICIPALIDAD DE SIPACAPA, DEPARTAMENTO  PROYE . n
- DE 54N MARCOS BITA N e
2545/09/2024  211-2024 MUNICIPALIDAD DE CUBULCO SAJA VERAPAZ PROY SEGUNDA VERSION . n
2545/09/2024  211-202 V CIPALIDAD DE CUBULCO BAJA VERAPAZ BITACO -0
e NI CIPAL DAD DE AN ANDRES XECL PROVE SEGUNDA VERSION , n
2550/09/2024  08-202 VIUNICIPALIDAD DE SAN ANDRES XECUL BITACO
PRO ON BITACORA
09/08/2024  SAH-08-2,024 MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO HUISTA A - n
4 MUNICIPALIDAD DE GUAZACAPAN n
2503/09/2023 DIRECCION GENERAL DE CAl oS 216 n

Reiniciar Proyecto

Esta opcion nos permite registrar datos para el acta de reinicio del proyecto y
todos los campos son obligatorios, debe hacer Clic en “Reiniciar Proyecto” como se

muestra a continuacion.
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Bitacora Electronica - Proyectos

No. de Contrato

» IF Es -
Bitacora
No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado Registros Anticipo
PALIDAD, SEGUNDA VERSION © Detalle Acta Inicio

MUNICIPALIDAD DE SIPACAPA, DEPARTAMENTC

MARCOS
_ R B Suspender
s ) N . . °R SEGUNDA VERSION
45/09/2024  211-2024 MUNICIPALIDAD DE CUBULCO BAJA VERAPAZ Proyecto
»»»»»» . . _ I DA VERSIO Reiniciar Proyecto
2550/09/2024  08-2024 IUNICIPALIDAD DE SAN ANDRES XECUL
Madificacién
N BITACORA
809/08/2024  SAH-08-2,024 MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO HUISTA A+ Contrato
e Madificacion Plazo
B _ DAVERSIO
1742/08/2024  05-2024 MUNICIPALIDAD DE GUAZACAPAN
B Sobrecosto
. INES, SEGUNDA VERSION
2503/09/2023 DIRECCION GENERAL DE CAMINGS 215

Debe de completar la informaciéon solicitada como el No. de Acta o Documento,
seleccionar la fecha del acta, fecha de reinicio y fecha fin del proyecto, de forma
automatica el sistema calcula el plazo contractual en dias calendario; al finalizar de
presione Clic en “Reiniciar Proyecto” para registrar los datos o presione Clic en

“Proyectos” para cancelar el registro.

Bitacora Electronica - Acta Reinicio de Proyecto
Complete
informacion

Estado:
Bitacora No. 2503/09/2023
Contrato No. 063-2023-DGC-CONSTRUCCION
PROYECTQO DE INSTITUCIONES, SEGUNDA VERSION BITACORA ELECTRONICA
.Pruebd de Reinicio de Proyecto 16/9/2024 a

- Hacer . - '

+ REINICIAR PROYECTO

No. Acta Fecha Acta Fecha Reinicio Fecha Fin

Nota: La fecha de acta o documento NO puede ser superior el dia actual.

125

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. C6digo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.



V(e _ SISTEMADE Prevencion
BITACORA ELECTRONICA

Contralotia General de Cuentas PARA OTRAS ENTIDADES Confianza

GUATEMALA, CA.

El sistema le muestra el siguiente mensaje para confirmar si desea reiniciar el

proyecto, presione Clic en “Si, reiniciar’ de lo contrario presione “Cancelar” para anular

el registro.

¢ Esta seguro de reiniciar el
Hacer proyecto?

Clic royecto pasara a estado activo.

Si, reiniciar Cancelar

El sistema le muestra el siguiente mensaje donde el acta de reinicio fue creada

con éxito.

Operacidén exitosa

El acta de reinicio fue creada con éxito.

Hacer F ~ n
Clic

Modificacion de Contrato

Esta opcion nos permite registrar datos de la modificacion al contrato del proyecto,
todos los campos son obligatorios, debe hacer Clic en “Modificacién Contrato” como se

muestra a continuacion.
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Bitacora Electronica - Proyectos

Contratante No. de Contrato - o
== Bitacora

& Usuarios

Ampliar

Qs
- P @ Finalizar
o Anticipo

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

© Detalle Acta Inicio

PALIDAD, SEGUNDA VERSION o .

1ICA
B Ssuspender
ICIPALIDAD, SEGUNDA VERSION Proyecto
LECTRONICA

B Reiniciar Proyecto

MUN
Modificacién
Contrat
B Modificacién Plazo
e o
E sobrecosto
. GC- D IRECCION GENERAL DE Ca DS 2 NSTITUCIONES, SEGUNDA VERSION @ A e n
= CONSTRUCCION CEEETe e BITACORA ELECTRONICA -

Debe de completar inicialmente seleccionar el tipo de documento de cambio,
ingresar el No. documento de cambio, fecha de autorizacion y monto de modificacion.
Para finalizar presione Clic en “Agregar”’ para registrar los datos o presione Clic en

“Proyectos” para cancelar el registro.

Bitacora Electronica - Modificacion al Contrato
Complete
informacion
Estado: § ]
Bitacora No. 2503/09/2023
Contrato No. 063-2023-DGC-CONSTRUCCION
. PROYECTO DE INSTITUCIONES, SEGUNDA VERSION BITACORA ELECTRONICA
Seleccione
ORDEN DE CAMEIO No. Documento de Cambio
<\ JDE EMENTARI
; T EXTR i

Documento Tipo de Cambio No. Documento de Camh Monto de esta modificacién
\o se encontraron modificaciones al contrato
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Bitacora Electrénica - Modificacién al Contrato

Estado:
Bitdcora No. 2503/09/2023
Contrato No. 063-2023-DGC-CONSTRUCCION

PROYECTO DE INSTITUCIONES, SEGUNDA VERSION BITACORA ELECTRONICA

ACUERDO DE TRABAJO EXTRA

17/9/2024 H acer (] 50000
Clic

Documento Tipo de Cambio No. Documento de Cambio Fecha Autorizacion Monto de esta modificacion

1002001

Ingrese
Monto de la
modificacion

No se encontraron modificaciones &l contrato

Nota: La fecha de autorizacion NO puede ser superior el dia actual.

El sistema le muestra el siguiente mensaje para confirmar si desea guardar los
datos de Modificacion al Contrato, presione Clic en “Si, Guardar” de lo contrario presione

“Cancelar” para anular el registro.

¢Esta seguro de guardar los
datos de Modificacién al
Contrato?

Hacer
Clic

na vez guardada la informacion no se permitira
modificar.
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El sistema le muestra el siguiente mensaje donde se modificd con éxito el contrato.

Operacidén exitosa

Modificacién al contrato creada con éxito.

Hacer
e = [

Luego de su registro el sistema muestra la modificacion al contrato, como se

muestra a continuacion.

Bitacora Electronica - Modificacion al Contrato

Estado:
Bitacora No.  2503/09/2023
Contrato No. 063-2023-DGC-CONSTRUCCION

PROYECTO DE INSTITUCIONES, SEGUNDA VERSION BITACORA ELECTRONICA

po de Documento de Cambio - ! .
Mo. Documento de Cambio

Modificacion

Documento Tipo de Cambio No. Documento de Cambio Fecha Autorizacién Monto de esta modificacién

ACUERDO DE TRABAJO EXTRA 1002001 17/09/2024 Q50,000.00

Nota: Puede agregar otra modificacion al contrato, el sistema le permitira

registrarlo.
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Modificacion de Plazo

Esta opcion nos permite registrar datos para la modificacion al plazo contractual

del proyecto y todos los campos son obligatorios, debe hacer Clic en “Modificacién
Plazo” como se muestra a continuacion.

Caston RB LE1ar SEson
Bitacora Electrénica - Proyectos

Mo de Contrato

Bitdcora

& Usuarios
Estado

Ampliar

© Finalizar

No. No. de Contrato Entidad

Anticipo
Nombre del Proyecto Estado f

Registros

© Detalle Acta Inicio

B Suspender
o Proyecto
Reiniciar Proyecto
Hacer
H Medificacién
Clic

Contrato

Modificacion Plazo

Debe de completar la informacién solicitada como el No. de Acta o Documento,
seleccionar la fecha del acta o documento, nueva fecha de finalizacién y debe agregar
una justificacion de la modificacion al plazo contractual; al finalizar presione Clic en

“Agregar” para registrar los datos o presione Clic en “Proyectos” para cancelar el registro.
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Bitacora Electronica - Acta Modificacion al Plazo Contractual

Complete

Estado: Datos

Bitacora No. 2503/09/2023
Contrato No. 063-2023-DGC-CONSTRUCCION

PROYECTO DE INSTITUCIONES, SEGUNDA VERSION BITACORA ELECTRONICA

Prueba de Modificacion Acta Plazo Contractual 10/2/2002 a

30/11/2024 [a]

Justificar| ( Hacer 1 =

Clic
S
No. Acta Fecha Acta Fecha Inicio Prorroga del Plazo Contractual(dias calendario) Justificacion
No se encontraron actas de modificacion al plaze contractual

El sistema le muestra el siguiente mensaje para confirmar si desea guardar los
datos de Modificacién al Plazo Contractual, presione Clic en “Si, modificar’ de lo

contrario presione “Cancelar” para anular el registro.

¢ Esté seguro de modificar el
plazo contractual?

Al agregar el plazo contractual, los datos ya no
podran ser modificados

El sistema le muestra el siguiente mensaje donde se creo con éxito la modificacion

al plazo contractual.

Operacion exitosa

la modificacion al plazo contractual fue creada
con éxito.

Hacer 131
$ o
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Luego de su registro el sistema muestra en la parte inferior el detalle de la

Modificacion al Plazo Contractual, como se muestra a continuacion.

Bitacora Electronica - Acta Modificacion al Plazo Contractual

Estado:
Bitacora No. 2503/09/2023
Contrato No. 063-2023-DGC-CONSTRUCCION

PROYECTO DE INSTITUCIONES, SEGUNDA VERSION BITACORA ELECTRONICA

No. de Acta o Documento

Modificacion 1
al Plazo
Contractual

+ AGREGAR %) PROYECTOS

Fecha Acta Fecha Inicio Prorroga del Plazo Contractual(dias calendario) Justificacion

No. Acta

31/10/2024 60 dias Prueba

90 dias Justificar

Nota: Puede agregar otra modificacién al plazo, el sistema le permitira registrarlo.

Sobrecosto
Seleccione con un clic la opcidon Sobrecosto.

Bitacora Electrénica - Proyectos

&
1
Mo No. de Congrato Entidad Mombre del Proypecio Extado Bagistrea ¥
m :l' | -7 ar Prirper?
Hacer
Clic & Moot

b

D a

e - [

D a o

. -
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Complete la informacién requerida. Todos los campos son requeridos:
1. Ingrese tipo de documento.

Ingrese numero de Documento.

Seleccione fecha de Documento.

Ingrese Monto ajuste.

o & DN

Clic en Agregar

Bitacora Electronica - Sobrecosto del Proyecto

Bitacora No. 2503/09/2023
Contrato No. 063-2023-DGC-CONSTRUCCION

PROYECTO DE INSTITUCIONES, SEGUNDA VERSION BITACORA ELECTRONICA
po de Documento 1 No. de Documento 2

Fechabocuments 3 \ B Montoajuste 4
Hacer 5

No. documento Tipo de Documento Fecha Documento Monto Ajuste

Después de hacer clic en el botdon Agregar, el sistema muestra un mensaje de
ADVERTENCIA, indicando que después de guardada la informacion puede modificar o
eliminar siempre que no haya sido utilizado para modificar algun renglén de trabajo.

Haga clic en Si, Guardar.

¢ Esta seguro de guardar los
datos del sobrecosto?

Una vez guardada la informacion se permitira
modificar o eliminar siempre que no haya sido
utilizado para modificar algun renglon de trabajo.

Si, Guardar Cancelar

V4 Clic
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El sistema muestra un mensaje indicando que la operacion fue creada con éxito. Haga

clic en OK.

Operacién exitosa

El sobrecosto fue creada con éxito.

i

Para modificar haga clic en el boton Editar.

Bitacora Electréonica - Sobrecosto del Proyecto

Estado:
Bitacora No. 2503/09/2023
Contrato No. 063-2023-DGC-CONSTRUCCION

PROYECTO DE INSTITUCIONES

Modificar y Eliminar

Tipo de Documents

3] X

v AGREGAR ) PROYECTOS

No. documento Tipo de Documento Fecha Documento Monto Ajuste
Prueba de documentacidn 18/09/2024 Q3,000.00 n
Hacer clic
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Después de hacer clic en el boton Editar aparece la siguiente pantalla, posiciénese en la

casilla que desee modificar. Al finalizar haga clic en Editar.

Editar sobrecosto doc: Prueba de documentacion no.10 x
1. Clic _
Prueba de documentacion mOdiﬁcar 10
18/9/2024 = 3000.00
Editar Cerrar

Después de hacer clic en el botdn Editar, el sistema muestra un mensaje de
ADVERTENCIA, indicando que después de editar la informacion puede modificar o
eliminar siempre que no haya sido utilizado para modificar algun renglén de trabajo.

Haga clic en Si, Editar.

¢ Esta seguro de editar los
datos del sobrecosto?

Se permitird modificar siempre que no haya sido
utilizado para modificar algun renglén de trabajo.

Clic
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Aparece el siguiente cuadro indicando que sobrecosto fue editado con éxito. Haga clic

en ok
Sobrecosto editado con éxito.
Hacer n
Clic
Fianza

Para registrar las Fianzas que se conceden en el proyecto se debe se realizar

dentro de la opcidon “FIANZA” como se muestra a continuacion.

Bitacora

& usuarios
Bitacora Electronica - Proyectos
Ampliar

[] |
[ Qousar || 8 umowr | .
No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado Registros Iica
B s t
D RAMIENTO CALLE C A
o ENTOCALLEC =
) anza
il ¥
-
{37
FlanZd
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Muestra la siguiente pantalla:

Bitacora Electronica - Fianzas

Bitacora No. 2245/09/2023
Contrato No. 066-202

CONSTRUCCION MURO DE CONTENCION , PREDIO DE PARQUE CENTRAL ALDEA SAN
SEBASTIAN SAN MARCOS, SAN MARCOS

Ll

Tipo de No. de Riraihin Monto de la Fecha de Fecha de Tiene Fecha Fecha de
Fianza Fianza Ln Fianza Emisién Vigencia Endoso Emsién(Endoso) Vigencia(Endoso)

Le permite

. Seleccionar tipo de fianza.

. Ingresar Numero de documento de Fianza.
. Seleccionar la fecha de Emision.

. Seleccionar la Vigencia.

. Ingresar el monto.

. Ingresar nombre de la Aseguradora.

. Seleccionar si tiene Endoso.

. Seleccionar fecha de emision Endoso

© 0O N O 0o b WODN -

. Seleccionar Vigencia del endoso
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Bitacora Electronica - Fianzas

. S

risre b
ntra

CONSTF&UC.C.ION MURO DE CONTENCION , PREDIO DE PARQUE CENTRAL ALDEA SAN
SEBASTIAN SAN MARCOS, SAN MARCOS

ONSERVACION DE DBRA, D CALIDAD, DE FUNCIONAMIENTY 455 2
024 - ~
ene Er OnN 7 9
" 8 . A
' AGREGAR D PROVECTOS
Tipe de Ne. de e aare Monto de la Fecha de Fecha de Tiene Fecha Fecha de
Fianza Fianza E Flanza Emision Vigencia Endoso Emsign{Endoso) Vigencia(Endosa)

v
Al finalizar de ingresar los datos dar click en el botén “Agregar”

Nos preguntara si estamos seguros de guardar los datos

Operacién exitosa
¢ Esta seguro de guardar los

. Fainza creada con éxito
datos de |la Fianza?

[
n
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Editar Fianza
Informacién podra ser editada toda vez el proyecto este activo
g | s | SUOR | mdie |G | tade | it Voanca

an

Pantalla Editar Fianza.

Editar Fianza x
13
) 30/4/2025 n
)UK L\a’-'--\'|.|'.1-| yradora 5.A
Editar Cerrar

Al hacer click en el botén “PROYECTOS”

B PROYECTOS
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Regresa a la pantalla Bitacora electronica - Proyectos

Bitacora Electronica - Proyectos

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

=4

Gestion de Usuarios

En esta seccion se podran gestionar usuarios auxiliares para el proyecto desde
esta seccion se podra:

e Agregar Usuario
e Buscar Usuario
e Editar Usuario

e Dar de baja a Usuario

Desde el menu de proyectos hay que seleccionar la opcion de “Usuarios”
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~ Prevencion

8 Reiniclar Proyectc
Contrato
No. No. de Contrato Entidad Nombre del Proyecto Estado Registros B Modificacion Plazo
RAMIENTO CAR eTE B .
LA -
; BTN @D a: ©
-

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

auxiliares
Bitdcora Electrénica - Usuarios

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa
:

Nombre Estado -

1
DPI NIT
No. Nombre NIT DPI No. Colegiado Estado 3
HERMAN MARIQ PABLO MAZ 10101010 1111000001010 010101 m nn
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1. Filtros de busqueda de Usuarios

En la parte superior de la pantalla de gestién de usuarios apareceran filtros que

permitiran delimitar los resultados de las busquedas.

Bitacora Electronica - Usuarios

005/09/2023 Construccién sede departamental Zacapa

+ NUEVO USUARIO

Nombre

DPI NIT

Los proyectos podran ser filtrados por:

Nombre: para ingresar el filtro por nombre de usuario se debe de ingresar un texto
(sin importar la mayusculas y minusculas) que contenga el nombre del usuario. El

sistema devolvera una lista de los usuarios que contentan el nombre ingresado en el

filtro.
Bitacora Electronica - Usuarios
0.05/09/2023 écnsnuccién sede departamental Zacapa
=
1111000001010 6101 0101
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DPI: para ingresar el filtro por DPI se debe de ingresar un texto que corresponda

a un numero de DPI. El sistema devolvera el usuario al que corresponde el numero de

DPI ingresado.

Bitacora Electronica - Usuarios

.‘.]..”.5.’99.’2.‘??.3. e ‘..3‘.’".31.'“.‘???“’.”.5.“.?F’.e.p?'.ta.r'??”.“?'.z?cﬁ?a. e
r‘;‘\ario Estado -
1111000001010 0.1010101

NIT: para ingresar el filtro por NIT se debe de ingresar un texto que corresponda

a un NIT. El sistema devolvera el usuario al que corresponde el NIT ingresado.

Bitacora Electrénica - Usuarios

d05/09/2023 écnstruccic’m sede departamental Zacapa
\Mano Estado -
‘\.‘I 11000001010 0.1 010101
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Estado: para ingresar el filtro por estado se debe de seleccionar una de las
opciones desplegadas en la lista. El sistema devolvera todos los usuarios que se

encuentren en el estado seleccionado.

Bitacora Electronica - Usuarios

005/09/2023 Construccién sede departamental Zacapa

+ NUEVO USUARIO

Mario

1111000001010 01010101

Losfiltros pueden combinarse para obtener un resultado
de busqueda mas preciso.

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

contenido de los filtros se debe de presionar el botén “LIMPIAR”

Bitacora Electronica - Usuarios

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa

+ NUEVO USUARIO

1111000001010 01010101
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2. Agregar usuario Auxiliar

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

Bitacora Electrénica - Usuarios

87 Remodelacién de puente

+ NUEVO USUARIO

Nombre DPI

NIT Estado -

Q BUSCAR I LIMPIAR

Esto desplegara una pantalla en donde se muestra un formulario de ingreso de
informacion del nuevo usuario auxiliar, el formulario se encuentra dividido en dos partes,
una parte con datos precargados del sistema y la otra parte con datos adicionales que

deben de ser ingresados.

Bitacora Electrénica - Agregar Usuario

|||

uuuuuu
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SISTEMA DE
BITACORA ELECTRONICA
PARA OTRAS ENTIDADES

~ Prevencion

Para cargar los datos del usuario hay que buscar el NIT y presionar enter para

que el sistema cargue automaticamente informacion de la persona.

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

Bitacora Electronica - Agregar Usuario

10101010 1111000001070
HERMAN MARIO Tercer Nombre
PABLO MAZARIEGOS Apellido (casad

GUATEMALA
Na artament
& @
1mmmmm reo(@correo.com
m—— ' 1 o
COLEGIO DE INGENIEROS AGRONOMOS DE GUATEMALA uieron profesion
@
P —
NOMBRAMIENTO 01010101
’ E COLEGIADO
15_DPI_USUARIO_01 pdf 17_JUSTIFICAGION_BAJA_USUARIO_O1.pef X 16_COLEGIADO_USUARIO_OT pdf X

B GUARDAR

Para la segunda parte del formulario hay que ingresar manualmente la informacién

solicitada sobre el usuario auxiliar

Bitacora Electrénica - Agregar Usuario

10101010

1111000001070

HERMAN

MARIO Tercer Nombre

PABLO

MAZARIEGOS Apelido (casad

GUATEMALA Guate !
NG artament
o &
1 reo@correo. com
—— @ o
COLEGIO DE INGENIEROS AGRONOMOS DE GUATEMALA oo profesion
[r3
T
NOMBRAMIENTO 01010101
15_DPI_USUARIO_01 pdf 17_JUSTIFICACION_BAJA_USUARIO_O1.pef X 16_COLEGIADO_USUARIO_OT pdf X

B GuArRDAR

_é
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Al completar todos los datos se debe de presionar el botén de “GUARDAR” para

que se agregue al usuario.

Agregar Usuario Bitacora Electronica

10101010 1111000001010
HERMAN MARIO Tercer Nombre
PABLO MAZARIEGOS Apellido (casada)
GUATEMALA Guatemala Colonia/Barrio/Aldea
13 Numero de Casa Apartamento 7a. Avenida
o o

55555555 Cofrre@gmial com

e ) ! o =

COLEGIO DE ARQUITECTOS DE GUATEMALA s At

s 8 T

OFICIO el
coLoiapo
Documento de soporte.pdf X Documento de soporte.pdf X Documento de saporte pdf X

B GuARDAR

Se mostrara un mensaje indicando que el usuario ha sido creado con éxito

Operacion exitosa

El usuario fue creada con exito.
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El usuario aparecera en la lista de usuarios auxiliares asignados a ese proyecto

Bitacora Electrénica - Usuarios

005/09/2023 Construccién sede departamental Zacapa
‘ Estad
1111000001010 01010101
No. Nombre NIT DPI No. Colegiado Estado
HERMAN MARIO PABLO MAZARIEGOS 10101010 1111000001010 010101 m nn
SRRl DU

&

No existe un limite de usuarios auxiliares que se pueden agregar a un
proyecto.

3. Lista de Usuarios

Se muestra una lista de los usuarios activos o inactivos que fueron agregados al

proyecto seleccionado y las acciones que se pueden realizar sobre cada uno de ellos.

Bitacora Electrénica - Usuarios

005/09/2023 Construccidn sede departamental Zacapa

e Estad
1111000001010 01010101
No. Nombre NIT DPI No. Colegiado Estado
HERMAN R

MARIO PABLO MAZARIEGOS 10101010 1111000001010 010101 m nn
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3.1.Dar de Baja al Usuario

Para que un usuario ya no pueda realizar registros en la bitacora del proyecto

asignado se tiene que dar de baja, para esto hay que buscarlo en la lista de usuarios del
proyecto y seleccionar la opcion de “Dar de baja”

Bitacora Electronica - Usuarios

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa
Nombre Estado e
DPI NIT
No. Nombre NIT DPI No. Colegiado Estado Dar de Baja
HERMAN MARIO PABLO MAZARIEGOS 10101010 1111000001010 010101 m n L I

Esto mostrara un formulario en donde se debe de ingresar un motivo por el cual
se da de baja y un documento de respaldo.

Bitacora Electronica - Baja de Usuario

005/09/2023 Construccién sede departamental Zacapa

HERMAN MARIQ PABLO MAZARIEGOS 10101010 1111000001010

maotivo de baja

17_JUSTIFICACION_BAJA_USUARIO_01.pdf

B GUARDAR

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. C6digo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.



(&Y _ SISTEMADE Prevencion
BITACORA ELECTRONICA )

T A e T - PARA OTRAS ENTIDADES 7 Confianza

GUATEMALA, CA.

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

Bitacora Electrénica - Baja de Usuario

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa

HERMAN MARIO PABLO MAZARIEGOS 10101010 1111000001010

motivo de baja

17_JUSTIFICACION_BAJA_USUARIO_01.pdf

B GUARDAR

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

Operacion exitosa

150

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. C6digo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.



(&Y __ SISTEMA DE Prevencion
-3 ( ¥ BITACORA ELECTRONICA ‘ ) .
Contraloria General de Cuentas PARA OTRAS ENTIDADES : Confianza

GUATEMALA, CA.

3.2.Ver Datos del Usuario

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

momento de dar de baja.

Bitacora Electrénica - Usuarios

005/09/2023 Construccion sede departamental Zacapa

Nombre Estado -
DPI NIT
No. Nombre NIT DPI No. Colegiado Estado
1 HERMAN MARIO PABLO MAZARIEGOS 10101010 1111000001010 010101 m E
de 1 5 W
‘I‘U'\U'IO1O 1111000001010
PABL[.) . MAZARIEGOS
GUATEMALA Guatemala
ARRRREREI correo@correo.com
R ACRONOMO DR SR e .‘?.“”.“‘.. e ?“".“'9” ..................
NOMB‘RAMIE‘NTO 010‘10101
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Otros aspectos a considerar

- Los usuarios son responsables de mantener los registros actualizados en el médulo de
habilitacion y utilizacion de bitacoras electronicas para el registro, control, ejecucion y
supervision de obra publica y proyectos productivos.

- La informacién que se consigna es responsabilidad de quien realice la actualizacién.

- Deberan incorporarse las medidas necesarias por parte de los usuarios, para garantizar

que la informacion registrada es valida.

- Deberan realizarse oportunamente en la aplicacion, los registros de avance fisico
mediante la toma de fotografias directamente en el area en la que se ejecuta la obra o
proyecto productivo; para esto debera utilizarse el mddulo correspondiente habilitado en

la aplicacion movil.

- Los registros realizados en la aplicacion de bitacora electronica seran considerados

como validos, para el constante monitoreo que realiza la Contraloria General de Cuentas.
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