UNIDAD DE RENDICION ELECTRONICA DE
CUENTAS

PROCEDIMIENTO QUE EXPLICA AL EJECUTOR, PASO A PASO, COMO
REALIZAR UNA RENDICION SIN MOVIMIENTOS EN EL SISREC

COMO REALIZAR UNA RENDICION DE CUENTAS SIN MOVIMIENTOS

USUARIOS: Analista o Encargado Ejecutor.

Elusuario (Encargado o Analista) de la Entidad Ejecutora debe ingresar al SISREC
con su respectivo rut y clave Unical para ello debe ingresar al sitio web
https://www.rendicioncuentas.cl/portal/sitiosisrec/ y presionar el botén “Ingresar
aqui”.
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1La clave Unica debe ser solicitadaporcada funcionario publico en el respectivo Servicio de Registro
Civil y de Identificacion.
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Una vez, incorporado el usuario (Analista o Encargado) de la Entidad Ejecutora
debe dirigirse al menu Rendicionesy elegir la opcion la opcidn “Mis Rendiciones”.
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En la pantalla “Mis Rendiciones”, el usuario debe presionar el boton “Nuevo”.
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Enseguida, se despliega la pantalla “Nueva rendicion”, donde el usuario debe
seleccionar en tipo de rendicidon “Sin movimiento”, el programa y proyecto
correspondiente, el mes y afio de la rendicion sin movimiento que desea crear.
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Luego, ingresada toda la informacion requerida para este tipo de rendicion, el
usuario debe presionar el botén “Guardar”.

Nueva rendicion
Programa @ * 2 Actividades Deportivas para Adultos Mayores_CSA v
Proyecto @ * - Actividades Deportivas y Dotacion de Implementos para adultos mayores de la comuna de Osomo >
Mes @ * - Junio - Ahc @ * s 2019 [ » )

® Cancelar Guardar

Por consiguiente, el SISREC despliega la pantalla denominada “Expediente de
rendicién”,donde el usuario podra corroborar que la rendicion creadaes de tipo “Sin
Movimientos”.

Expediente de rendicion

i

Rendicién N*

| Tipo : Sin Movimientos

Programa asociado Actividades Deportivas para Adultos Mayores_CSA

Proyecto asociado Actividades Deportivas y Dotacién de Implementos para aduitos mayores de la comuna de Osomo

Usuario Creacion

Fecha Creacion

Cadigo SISREC 3 282-2019 Otorgante 5 Gobiemo Regional de Antofagasta
Ejecutor : Municipalidad de Osomo Tipo 2 Pablico
Estado . Enborrador Periodo de : Junio 2018
rendicién
Monto total : 30.000.000 Monto rendido E 0
transferido
Monto Aprobado b 0 Monto Observado x 0
Monto total - 40.000.000
asionado
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Informes asociados a la rendicion :]
| el | Informe de rendician 1 Nuevo
Ve e 1 resultados - pag 11 o | e 10w

x Cerrar

Cabe, sefalar que el formulario de rendicién sin movimiento en formato pdf se
encuentra en estado “borrador” y el usuario puede descargarlo para revisarlo
presionando el icono de la “lupa”
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Luego, el usuario regresa a la pantalla anterior “Expediente de la rendicién”y
presiona el botén “Cerrar”.
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Expediente de rendicion

Dalos rendicién

Rendicion N*
Tipo

Programa asockado

Sin Maovimienios

Actividades Deportivas para Adultos Mayores CSA

Actividades Deportvas y Dotacidn de bnplementos para adultos mayores de ls comuna ds Ozoma

Proyecto anociado
Ueuarlo Creacion Camen Sanhueza Acosta {Analisia ejocudor - Municpalidad de Osomo)
Facha Creacion 30 de marm de 2020
Codgigo $ISREC 2822018 Otorgants Gobiemo Regional de Antofagasty
Ejecutor Muricpaided de Osaima Tipo Publkcs
Estado En borrador Pariodo da Junio 2018
rendicion
Monto total 30.000.000 Monto rendido 0
tranaterido
Monto Aprobado 0 Monto Obeervado o
Monto total 40.000.000
asignado
Informes asoclados a la rendicion |
2 informe de rendicidn Nuewo
1 resulizdos - pag 11 Bk 10w
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Luego, en el menu “Mis rendiciones” el analista presiona el boton “enviar” para
remitir el respectivo informe de rendicion de cuentas al Encargado Ejecutor para su
revision y aprobacion.
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En este caso, dado que el Ministro de Fe no tiene documentos que autentificar, la
rendicién es enviada directamente al Encargado Ejecutor, por lo que el usuario
presionael botén “Enviar”.

Enviar rendicion

Datos de envio
Nombre proyecto :  Actividades Deportivas y Dotacidn de Implementos
para adultos mayores de la comuna de Osomo
Mes : Junio Ao i 2019
Destino * H Encargado ejecutor -
Comentario : Se remite informe para su revisidn y aprobacién

. cerrar
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En la pantalla“Mis rendiciones”se despliegaun mensaje que confirmaque se envio
el informe de rendicién de cuenta al Encargado Ejecutor.

Orfanda Fierra Pacheos (AMALISTA_EJECUTOR)

B Proweedores = B Proyectos - & Transferencias = & Rendlcid
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USUARIO: Encargado Ejecutor.

Luego, el Encargado Ejecutor para poder revisar la rendicion de cuenta sin
movimientos debe ingresar al SISREC tal como se sefialé anteriormente con su

s

respectivo rut y clave Gnica?y debe dirigirse al menu “Mis rendiciones”.

Carmen Sanhusss Acosts (ENCARGADO_EJECUTOR)
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Sistema de rendicion electronica de cuentas

2 La clave Uinica debe ser solicitadaporcada funcionario plblico en el respectivo Servicio de Registro
Civil y de Identificacion.
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En la pantalla “Mis rendiciones”, el usuario Encargado Ejecutor debe seleccionar el
“aflo”, en “Buscar por” colocar el nombre del proyecto y seleccionar el botén
“‘Buscar”

Carmen Sanbueras Acoits [ENCARGADD_EJECUTON

Frad Encargada speculer - Municipalidad de Oserma
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Enseguida, el Encargado Ejecutor para revisar la rendicion de cuentas debe
seleccionar el icono “Expediente”.

Carmen Sanhweza Acost [ENCARGADO_ESECUTOR)
Fosi: Encargado ejecutor - Murscipalidad de Osomo -

SISREC SHTEMA DE RENDICION 18 Provesdores » = o+ - 8 = ol Reportes = B Carsulse agui
¢ ELECTRONICA DE CUENTAS
contralonacl
WIS RENDOCIONES
Buscadion de Bendlciones. -
e 018 - Busear po
W radicion
.
R de b Bl -
Cedige sxtarne Memiary Ngmbes proyests Lt Ane
Acclanes mendld  progld  progld agrama & 5 Entediad sturgants ndici M 0 P e Rendads Aprobads  Obiervade  Eviade
| Espediente




UNIDAD DE RENDICION ELECTRONICA DE
CUENTAS

En la pantalla “Expediente de rendicion”, en la pestafia “Datos rendicién” el usuario
Encargado Ejecutor puederevisar lainformacion ydescargar elinforme de rendicion
sin movimiento en formato pdf y luego, debe presionar el botén “Cerrar”.

Expediente de rendicion

Datos rendicion

Rendicién N*

| Tipo 3 Sin Movimientos

Programa asociado Actividades Deportivas para Adultos Mayores_CSA

Proyecto asociado Actividades Deportivas y Dotacién de Implementos para adultos mayores de la comuna de Osomo

Usuario Creacién 2 Carmen Sanhueza Acosta (Analista ejecutor - Municipalidad de Osomo)
Fecha Creacién £ 30 de marzo de 2020
Cadige SISREC - 282-2019 Otorgante & Gobierno Regicnal de Antofagasta
Ejecutor - Municipalidad de Osorno Tipo g Publico
Estado - En borrador Periodo de : Junio 2019
rendicion

Monto total - 30.000.000 Monto rendido F 0
transferido
Monto Aprobado : 0 Monto Observado : 0
Monto total 7 40.000.000
asignado

Informes asociados a la rendicion

Accion Tipe informe MNuimere Fecha Firma Estado
[ 2 Informe de rendicion 1 Nuevo ]

Informes descartados de la rendicion nd
Documentacion complementaria
Bitacora |
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Revisada la rendicion de cuentas sin movimientos, el Encargado Ejecutor esta en
condicionesde poder enviar a firma la rendicion, para ello debe presionareste icono
=r—

Carmen Sankwes Acost [ENCARGADD_EJECUTOR)

Feak- Encangado sgecutor - Murscipalicad de Osomo
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Luego, el Encargado Ejecutor debe presionar “Si” para enviar la rendicién sin
movimientos para firma.

Enviar rendicion para firma

i Esta seguro de enviar la rendicion para firma?
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El SISREC notificaque fue enviada para firma el informe de rendicion de cuentas.
Por lo tanto, en el sistema cambia el estado de la rendicién en “Para firma”.

SISREC, &

H

Luego, para firmar el respectivo informe de rendicién de cuentas, el Encargado
Ejecutor debe instalar el token en su pcy luego, para firmar el informe de rendicién
debe ir al escritorio del pc donde se encontrara alojado el acceso directo a dicho
firmador de escritorio.
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Luego, el Encargado Ejecutor debe ingresaral firmador de escritorio, digitar la clave
de acceso al token y presionar el boton “Aceptar”.

‘% Firmador de Escritorio G

=& Contraloria General de la Repiiblica \?g
venresee Oistema de Rendicion Electronica de Cuentas - SISREC r _dc |£
Usuario quefirma: | = (certiicados)

Por Firmar | Firmados | Archivos locales | & Cio % |
Ingrése sus credancales de firma
|
| Aceptar | | Cancelar |

| Actualizar | | VerDocumento Firmar |

Enseguida, ingresado al firmador de escritorio el usuario debe seleccionar el
respectivo informe que desea firmary debe presionarel boton “Ver documento”para
visualizar el documento en formato pdf antes de firmarlo.

% Firmador de Escritorio &0
" Contraloria General de la Republica 3
eeoreses  Oistema de Rendicion Electronica de Cuentas - SISREC ; j

Usuanio quefirma | carmen gloria sanhueza acosta ) (eToken)

o | rmaden | eciven s |

s s
—

Se descarga el respectivo documento que se va a firmar, lo revisa el Encargado
Ejecutory cierra la pantalla.
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Por ende, el Encargado Ejecutor cuando ya esta seguro procede a presionar el
boton “firmar”.

. . . N
% Firmador de Escritorio 4

¢ Contraloria General de la Repiblica ﬁ' \?‘

g

4 §

87 Sictema de Rendicidn Electrénica de Cuentas - SISREC

Usuano gue frma. | carmen gloria sanhueza acosta v | {eToken)

Organizacidin Programa Proyecto Mes Afio Tipo |

Municipalidad de Osomo Acividades Deportivas para Adultos Mayores_ Aclividades Deporives y Dotacidn de Implement 2018 Informe de rendicin

—
| Achualizar | | Ver Documento

El firmador de escritorio le sefiala al Encargado Ejecutor si estd seguro que desea
firmar el respectivo informe de rendicién de cuentas.

Firmador de Escritorio &

=.»¢  Contraloria General de la Repablica \.a
ersieses Distema de Rendicion Electrénica de Cuentas - SISREC 4 J:
SIS 15
Usuario que firma. | carmen gloria sanhueza acosta “'._i {eToken)
[ Porfiemar | Firmados | Archivos locales |
Organizacidn | Programa |Firmar X s Afie | Tipa |

Municipalidad de Osomo

2019 nforme de rendicidn

0 LEsta segura que desea Firmar los documentos selectionados?

=

| Actualizar | | Ver Documents | Firmar

Presionado el botdn “Aceptar”, se encuentra firmado el respectivo documento, por
lo que desaparece de la pantalla del firmador de escritorio.
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Firmador de Escritorio &
#  Contraloria General de la Repiblica %
sesrases  Oistema de Rendicion Electrénica de Cuentas - SISREC v/ﬁ% E
Usuario que firma: | carmen gloria acosta '] (eToken)
[Por Firmar | Firmados | Archivos locales |
O o | Programa | Proyecto | Mes | Afio | Tipo
Actualizar Ver Documento Firmar

Luego, firmado el documento el Encargado Ejecutor debe ir al SISREC a la pantalla
“Mis rendiciones”y presionar el botén “Buscar”, el sistema se actualizay cambia el
estado de la rendicion a “Firmada”.

Carmen Sanhusrs Acowts [ENCARGADD_ESECUTOR)

Rol: Encargads sjcutor - Municipalided de Owomo »

SISTEMA DE RENDICIGN B Provesdorns ~ Bl Proyectes = # Transfarencias = @ Rendiciecss ~ ol Reportes ~ @ Consulm agul
Sls R EC, ELECTRONICA DE CUENTAS

contralaria.gl

Aba a0 - Buscar por

Enseguida, incorporada la Firma Electronica Avanzada en la rendicion de cuentas,
en el menu “Mis Rendiciones” del Encargado Ejecutor, el estado de la rendicion
cambia a “Firmada”.
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Luego, la rendicion de cuentas firmada puede ser enviada al otorgante, para ello el

usuario Encargado Ejecutordebe presionarel icono“avion” </ para poder remitirla.

Carmen Sanhumes Aoosts [ENCARGADG,_E ECUTOR)

ol Encargads secitor - Muricipalidad de Osorne =

SISTEMA DE RENDICION S Provesdores ~ @ Proyectes ~  # Transtersncizs ~ @ Rendicones -~ ol Reportes = @ Consulte aqui
Sis R EC. ELECTROMICA DE CUENTAS
conit 8.ch
; WIS RENDICIONE
Ducador s Rerdiciones =
s 2019 - Buscar pa
M rendician
Hesultados da Ly Busquads cai
Acciones  rndid  proyld  progia  ©¥%80 meme Hombre,  MemBTRONCE  pryay ctarganss s Mes€ " TB®  pungdo Apbade  Obserado  Estado

El SISREC arroja el siguiente mensaje, si el usuario Encargado Ejecutoresta seguro
de enviarla, debe presionar “si”.
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Enviar rendicion a otorgante

s Esta seguro de enviar la rendicion al otorgante?

El SISREC notificaque larendicion de cuentas fue enviada al Otorgante, por lo que
desaparece de la bandeja de la pantalla “Mis rendiciones” del Encargado Ejecutor.

m Rendicion

La rendicion fue enviada a otorgante

SISREC, fEeiicietian,




