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HOJA DE RUTA 

—-> RESPONSABILIDADES

—-> LIBRO DE CAJA DIGITAL 

—-> ESPACIO DE INTERCAMBIO Y DUDAS
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Responsabilidades

RESPONSABILIDADES DE LOS JEFES DE CONTADURÍA DE LAS INSPECCIONES DEPARTAMENTALES DEL 
INTERIOR DEL PAÍS Y SECCIÓN VERIFICACIÓN LIBRO DE CAJA DIVISIÓN HACIENDA:
• ASESORAR A LOS MAESTROS DIRECTORES SOBRE EL INGRESO AL LIBRO DE CAJA Y RENDICIONES DE 

CUENTA

• REVISIÓN DE TODAS LAS RENDICIONES DE CUENTAS DE LAS PARTIDAS RECIBIDA POR EL CENTRO 
DOCENTE

• REVISIÓN SEMESTRAL DE LOS LIBROS DE CAJA DE SU JURISDICCIÓN

• INFORMAR AL INSPECTOR/A DEPARTAMENTALES DE UNA EVENTUAL IRREGULARIDAD

• INFORMAR SEMESTRALMENTE  AL SEÑOR INSPECTOR DEPARTAMENTAL SOBRE EL RESULTADO DE LA 
REVISIÓN DE LOS LIBROS DE CAJA
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PARA EL INGRESO ES EL 
MISMO USUARIO Y 
CONTRASEÑA
DE GURÍ
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ROLES LIBRO DE CAJA DIGITAL

DIRECTOR

HACIENDA

INSPECTOR
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CONTADURÍA DEPARTAMENTALES Y 
SECCIÓN LIBRO DE CAJA

LAS CONTADURÍAS DEPARTAMENTALES Y SECCIÓN LIBRO DE CAJA SON  LOS RESPONSABLES 
DE ABRIR EL LIBRO DE CAJA DIGITAL

2)ESCUELA 🡪 LIBRO DE CAJA🡪 +ABRIR NUEVO LIBRO
1)SELECCIONAR DEPARTAMENTO Y ESCUELA
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Al abrir el nuevo libro, se visualiza esta página, donde se debe ingresar, en esta primera instancia, los saldos
 iniciales verificados, en este caso, al 31/08/2023

+ AGREGAR IMPORTE
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AL PRESIONAR +AGREGAR IMPORTE SE VISUALIZA UN RECUADRO DONDE SE DEBE  SELECCIONAR EL RUBRO  
Y SI DICHO IMPORTE CORRESPONDE A CAJA O BANCO, LUEGO PRESIONAR GUARDAR
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UNA VEZ INGRESADO LOS SALDOS, SELECCIONAR PRIMER MES DEL LIBRO EN ESTA CASO SETIEMBRE Y
 PRESIONAR BOTÓN GUARDAR
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En el botón desglose, se verán los saldos que posee cada rubro
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 INGRESO DE MOVIMIENTOS : En el menú superior al posicionarse en el botón Escuela, se
abre un submenú, hacer clic en “Movimiento de Caja” 
Se podrán ingresar movimientos para el mes abierto.

DIRECTOR
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Se despliega el combo de los tipos de movimientos:
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Movimiento de entrada: Ingreso de partida. Los ingresos de partidas deben realizarse con la 
fecha que efectivamente reciben el dinero e ingresarlo en el rubro 
correspondiente.

IMPORTANTE
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Movimiento de Salida: Son todos aquellos egresos que realiza el centro escolar.
Es importante que antes de registrar un movimiento de salida se debe 
verificar si el proveedor está ingresado.

INGRESO DE PROVEEDOR

AL INGRESAR EL PROVEEDOR VERIFICAR CERTIFICADO BPS
Y DGI SI ESTÁ VIGENTE E INGRESAR CHECK EN HABILITADO
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Movimiento de Salida: 

Fecha: Indicada en la boleta

Rubro gasto: Se selecciona el rubro al cual corresponde el 
gasto (alimentación, combustible..)

A debitar de: Rubro del cual se debitará ese gasto, 
al guardar se controla que el gasto tenga saldo, 
si no tiene saldo no se puede hacer el gasto.

Cuenta a debitar: Caja o Banco

Proveedor: Se ingresa la denominación social, se comienza 
escribir y el sistema la busca en el listado

Importe: Importe final de la compra

Nº Comprobante: Número de boleta

Folio: Número de folio en el libro comprobantes
Notas: aclaraciones que se consideren pertinentes.
Comprobante: + Agregar: se puede escanear y subir el 
archivo
Guardar.

*Todos los campos son obligatorios*
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Transferencia Interna: Se puede transferir dinero entre los rubros “Combustible 
Comedor” y “Limpieza Comedor”. 

Por ejemplo, se necesita combustible para comedor y 
se tiene dinero en “Limpieza Comedor”. Se puede 
transferir dinero desde “Limpieza Comedora”  
“Combustible Comedor”
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Inicio: 

En esta página se consolida la información más relevante, los diez últimos movimientos,
gráficas y los saldos totales. Haciendo clic en el botón “Desglose” se ven todos los saldos por 
rubros.
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Desglose por rubro
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CIERRE DEL MES Al terminar el registro de todos los movimientos, se debe cerrar el mes 
y al abrir el siguiente, se pasarán los saldos de un mes a otro de forma automática

Para realizar el cierre se debe ingresar en el submenú de ESCUELAS🡪MESES-> ESTADO MENSUAL

Ingresando en el Estado Mensual se podrán visualizar:
-Saldo inicial de mes, pudiendo ver en “Desglose” el saldo por rubro.
-Todos los movimientos del mes
-Saldo final, total y desglosado por rubro.

ESTADO 
MENSUAL
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Pasos para el cierre

1-Generar PDF, se descarga el estado mensual de ese mes, este documento debe imprimirse, verificar la información y 
ser firmado por el Director y el Presidente de Comisión Fomento y sellado. Luego se escanea.

1

2-”Cargar documento firmado”, se sube el documento escaneado a la Plataforma.

2

3-Finalmente se cierra el mes.

3

Unidad de Auditoría
División Hacienda



PDF CIERRE MENSUAL
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A TENER EN CUENTA:

-El sistema no te permite cerrar un mes si no está cargado el PDF

-El sistema no te permite abrir un nuevo mes si hay un mes abierto

- Los movimientos guardados pueden ser editados o eliminados si el mes no se 
ha cerrado

-El sistema genera alerta de avisos en los casos que no se pueda completar 
una acción, por ejemplo si en una salida se omitió ingresar el número de folio, 
el sistema no te deja guardar esa salida y te genera una alerta explicando el 
porqué.
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UNA VEZ CERRADO EL LIBRO POR PARTE DEL DIRECTOR, 
HACIENDA HARÁ LA REVISIÓN DEL MISMO 

HACIENDA🡪LIBRO DE CAJA
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SE VISUALIZA:

1) QUÉ MES ESTAMOS REVISANDO

2) LOS MOVIMIENTOS DEL MES

3) SI ESTÁ REVISADO, APROBADO

4) SALDOS DE CAJA Y BANCO

5)RECUADRO DE EVALUACIÓN

REVISIÓN DE ESTADO MENSUAL

5
4

1

3

Unidad de Auditoría
División Hacienda



PASOS PARA REVISAR MOVIMIENTOS:
1) EN EL BOTÓN EVALUAR MOVIMIENTO SE PODRÁ VISUALIZAR EL MOVIMIENTO, EN EL QUE SE PODRÁ HACER OBSERVACIONES EN 
EL RECUADRO DE COMENTARIO EN EL MISMO RECUADRO APARECERÁ DOS BOTONES EN EL CUAL SE APRUEBA EL MOVIMIENTO  O 
SE RECHAZA.

UNA VEZ REVISADO Y APROBADO APARECERÁ LA PALABRA SI Y, SI AÚN NO ESTÁ APROBADO
APARECERÁ NO

1
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4)EVALUACIÓN: EN EL RECUADRO VALUACIÓN SE PODRÁ INGRESAR NOTAS Y COMENTARIOS DEL MES, UNA VEZ GUARDADA 
LA REVISIÓN APARECERÁ  LA FECHA EN QUE SE REVISÓ, QUIEN LO REVISÓ Y EL ROL CORRESPONDIENTE
 

UNA VEZ REALIZADA LA EVALUACIÓN, EL DIRECTOR PODRÁ VISUALIZAR QUE FUE APROBADO POR HACIENDA
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ROL INSPECTOR 

Ingreso inicial, se debe seleccionar  Departamento y Escuela 

Una vez seleccionado, se podrá visualizar la siguiente 
ventana correspondiente al inicio

En esta página se consolida la información más 
relevante, los diez últimos movimientos,
gráficas y los saldos totales. Haciendo clic en el botón 
“Desglose” se ven todos los saldos por rubros.
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r

DESGLOSE POR RUBRO 
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r

Libro de caja: se 
visualizan todos los 
Libros abiertos  para 
el Centro Escolar 
seleccionado.

Meses: Meses con 
registros, abiertos y 
cerrados.

Movimientos de caja: 
Todos los 
movimientos, se 
puede filtrar por mes, 
rubro, proveedor, tipo 
de movimiento.
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REVISIÓN DE ESTADO MENSUAL

Seleccionar mes cerrado a revisar.

P
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PDF DE CIERRE 
MENSUAL  (2) PASOS PARA VALIDAR UN 

CIERRE MENSUAL:

1) REALIZAR CONTROLES 
HABITUALES, ENTRADAS, 
SALIDAS, COMPROBANTES

2) VISUALIZAR Y 
DESCARGAR EL CIERRE 
MENSUAL, PREVIAMENTE 
SUBIDO POR EL DIRECTOR, 
VERIFICAR  SALDOS Y 
FIRMAS 
CORRESPONDIENTES.

3) NOTAS Y COMENTARIOS:  
INGRESAR LAS NOTAS Y 
COMENTARIOS 
RESULTANTES DE LA 
EVALUACIÓN.

4) SELECCIONAR VALIDAR 
MES, EL SISTEMA LE 
SOLICITARÁ INICIAR SESIÓN 
NUEVAMENTE. UNA VEZ 
REVISADO EL MES

REVISIÓN DE ESTADO MENSUAL

(3)

(4)
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APARECERÁ UN CHECK EN COLOR VERDE, AL POSICIONARSE SOBRE EL MISMO ES 
POSIBLE VISUALIZAR EL NOMBRE DEL INSPECTOR QUE REALIZÓ LA ACCIÓN, ASÍ COMO LA 
FECHA.
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¿PREGUNTAS?
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MUCHAS GRACIAS
UNIDAD DE AUDITORÍA

DIVISIÓN HACIENDA

MATERIAL ELABORADO POR:
KARINA MACHADO, YAMILA CARDOZO, JULIETA CARDOZO, PABLO NEGREIRA Y ANDRÉS ROMERO


