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 El sistema Gestión FoDeMEEP se encuentra en la plataforma CiDi (Ciudadano 
Digital) a la cual el personal autorizado del municipio/comuna puede ingresar a 
través de este enlace: https://cidi.cba.gov.ar/portal-publico/ 
 

 Allí es necesario iniciar sesión con los datos de su cuenta de CiDi. 

 

 Al ingresar, buscar dentro de Servicios, Gestión FoDeMEEP y seleccionarlo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://cidi.cba.gov.ar/portal-publico/


 
 Al acceder a GESTIÓN FoDeMEEP, encuentra el Menú Principal que cuenta con tres 

módulos, cada uno de las cuales lo redirige a una funcionalidad específica del 
sistema. 

 

 
 

 Desde Gestión de Incidencias se accede a las funcionalidades que permiten: 
 

o Visualizar el listado de incidencias. 
o Ver el detalle de cada incidencia. 
o Cambiar el estado de las incidencias. 
o Visualizar y gestionar imágenes asociadas a las incidencias. 
o Desbloquear incidencias. 

 

 Desde Carga de Comprobantes es posible: 
 

o Visualizar el listado de incidencias y los montos ya rendidos. 
o Cargar nuevos comprobantes. 

 

 Desde Rendición, se accede a la sección de gestión de rendiciones trimestrales, 
donde puede: 
 

o Ver el detalle de la rendición por trimestre. 
o Cambiar el estado de las rendiciones. 
o Exportar los datos de rendición. 
o Visualizar detalles de incidencias asociadas a cada rendición. 
o Gestionar los comprobantes cargados, incluyendo la edición y eliminación 

de comprobantes. 
 

 Cada opción del Menú Principal está diseñada para facilitar la navegación y el 
acceso a las funcionalidades más importantes del sistema FoDeMEEP. En este 
manual, encontrará instrucciones detalladas sobre cómo utilizar cada una de estas 
opciones y llevar a cabo las tareas asociadas. 



 

 
 Los usuarios del sistema FoDeMEEP, accederán a determinadas opciones, en 

función de los permisos otorgados por el municipio/comuna a sus colaboradores.  
 

 Para administrar los colaboradores, existen diferentes funcionalidades que 
permiten: 
 

o Añadir colaborador 
o Visualizar colaboradores 
o Editar los permisos de un colaborador 
o Eliminar colaborador 

 

 
 1. Acceder a la sección de Añadir colaboradores:  

 

En el menú principal, hacer clic en el ícono de su perfil y seleccionar

. 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 2. Ingresar CUIL del nuevo colaborador sin guiones ni espacios y hacer clic en 

. 
El sistema establecerá una conexión con CIDI para obtener el nombre y apellido del 
colaborador correspondiente al CUIL ingresado. 
 

 

 
 

 3. Validar Datos del colaborador: 
 

o Si el sistema encuentra el colaborador, completa automáticamente los 
campos Nombre y Apellido con los datos obtenidos de CIDI. 

Se habilita el botón  permitiendo proceder con el registro del 
colaborador. 
 

 



 
 
o Si el sistema no encuentra al colaborador, muestra un mensaje de error debajo 

del campo de texto informando: “El CUIL no fue encontrado”. 
 

 
 

 4. Registrar colaborador: 
 
Verificar que los datos de Nombre y Apellido sean correctos. 

Hacer clic en . El sistema registra al nuevo colaborador, muestra un 
mensaje de confirmación indicando que la operación fue exitosa, y lo redirecciona 
al Menú Principal. 
 

 
 
 
 



 

 
 1. Acceder a la sección de colaboradores: 

 

En el menú principal, hacer clic en el ícono de su perfil y seleccionar . 
 

 
 

 2. Visualizar el listado de colaboradores: 
 

Al ingresar se muestra una tabla con el Nombre y Apellido de los colaboradores 
añadidos. 
 

 
 
 

 3. Buscar y filtrar colaboradores: 
 

Utilizar el campo de búsqueda para filtrar colaboradores por Nombre o Apellido. 
Puede ordenar la lista alfabéticamente por Nombre haciendo clic en el encabezado 
correspondiente de la tabla.  
 

 



 
 

 4. Visualizar el detalle de un colaborador: 
 
Para ver información detallada de un colaborador específico, hacer clic en el 

botón    correspondiente al colaborador en la columna Acción.  
 

 
 
Se mostrará información más detallada sobre el colaborador seleccionado. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 1. Acceder al listado de colaboradores:  

 

En el menú principal, hacer clic en el ícono de su perfil y seleccionar . 
 

 
 

 2. Seleccionar un colaborador: 
 
En la pantalla de colaboradores, utilice el campo de búsqueda para filtrar los 
colaboradores por Nombre o Apellido, si es necesario. 
 

 
 
Localice el colaborador cuyos permisos desea modificar y presione el ícono en la 
columna de acciones correspondiente. 
 

 
 
El sistema lo redirige a una pantalla que muestra los datos del colaborador 
seleccionado. 
 
 
 



 
 
 

 3. Confirmar o Cancelar cambios: 

Realizar las modificaciones necesarias y seleccionar . 
 
El sistema guardará los cambios, mostrará un mensaje informando que los cambios 
han sido realizados con éxito y redireccionará automáticamente a la pantalla de 
perfil de colaborador.  
 

 

Si decide cancelar la modificación de permisos, presione el botón . El 
sistema cerrará la ventana sin aplicar ningún cambio.  
 
 

 4. Regresar a la Pantalla de Perfil: 
 
En cualquier momento durante la modificación de permisos, puede regresar a la 

pantalla de perfil del colaborador presionando el botón . 
Al hacerlo, todos los cambios realizados se descartarán. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 5. Visualizar Permisos del colaborador 
 

En la ventana de perfil del colaborador, seleccionar . 
 

 
 
El sistema muestra una pantalla con los permisos actuales del colaborador.  
Los permisos disponibles son: 
 

o Gestión de incidencias 
o Gestión de rendición 
o Cargar comprobantes 

 
 6. Modificar Permisos: 

 

Los permisos que el colaborador ya tiene asignados aparecen seleccionados con 
una tilde. 
 

Seleccionar o deseleccionar las casillas de verificación según sea necesario. 
 

Los cambios en los permisos se reflejarán dinámicamente en las secciones: 
 

o Permisos Agregados 
o Permisos Quitados 

 

 



 
 

Al realizar cualquier cambio, se habilita el botón . 
 

 

 
 

 7. Guardar cambios: 
 
Al presionar "Guardar", se solicita la confirmación de los cambios realizados. 

En la ventana, tiene las opciones de  y . 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 1. Acceder a la sección de colaboradores: 
 

En el menú principal, hacer clic en el ícono de su perfil y seleccionar . 
 

 
 
 

 2. Seleccionar el colaborador a eliminar: 
 

En la columna Acción haga clic en el ícono   del colaborador que desea eliminar. 
 

 
 

El sistema lo redirige a una pantalla que muestra los datos del colaborador 
seleccionado. 
 

 3. Confirmar la eliminación del colaborador haciendo clic en . 
 

 
 
 



 

Revisar los detalles y presionar el botón  para proceder con la eliminación 
del colaborador. 
 

 
 

 4. Finalizar proceso de eliminación: 
 

Al presionar Confirmar, el sistema dará de baja al colaborador en la base de datos. 
Se mostrará un mensaje de confirmación indicando que el colaborador ha sido 
eliminado exitosamente y lo redirigirá automáticamente al Menú Principal. 
 

 
 

 5. Cancelar la Eliminación (Opcional): 
 

Si decide no eliminar al colaborador, presione . 
 

El sistema cerrará la ventana y regresará a la pantalla de detalles del colaborador, 
permitiendo al usuario continuar con otras acciones. 
 

 



 

 
 1. Acceder a la Gestión de Incidencias: 

 
Desde el Menú Principal, hacer clic en Gestión de Incidencias. 
 

 
 

 2. Aplicar Filtros: 

Desplegar los filtros desde la flecha  . 
 

 
 
 
 



 
Ingresar la información en los campos de filtro según sea necesario.  
Puede utilizar los calendarios desplegables para seleccionar las fechas y 
seleccionar el tipo de incidencia y el trimestre desde las listas desplegables.  
 

 
 

 3. Visualizar resultados: 
 

Los resultados se mostrarán automáticamente a medida que se ingresan los filtros. 
Si existen muchas incidencias registradas puede utilizar el paginador 

 para navegar a través de los resultados.  
 

 
 

 4. Borrar Filtros: Para restablecer los filtros, haga clic en el botón . 
 

 



 
 

 

 1. Ver detalles de una Incidencia: 
 

Hacer clic en el botón  en la columna Acciones para ver los detalles de una 
incidencia específica.  
 

 
 

 Se abre la ventana Detalle de Incidencia que le permite ver información sobre una 
incidencia específica y realizar determinadas acciones que serán descriptas a 
continuación. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 1. Seleccionar el nuevo estado de la Incidencia: 
 

En la sección Cambiar a estado, seleccionar de la lista desplegable el nuevo 
estado de la Incidencia. 
 

 
 

 2. Guardar el cambio de estado: 

Después de seleccionar el nuevo estado, presionar . 
 

 
 

Se abre una ventana que solicita ingresar una descripción del cambio de estado. 
Esto permite agregar detalles sobre el motivo del cambio y cualquier otra 
información relevante. 
 

 

Nota: Si la incidencia está en un estado en el cual le corresponde intervenir 
FODEMEEP. En este caso, la sección de cambio de estado no estará disponible. 

 
 
 
 
 
 



 
 

 3. Confirmar o Cancelar el cambio de estado: 
o Ingresar la descripción y confirmar el cambio de estado presionando 

. 
El sistema actualiza el estado de la incidencia. Este cambio se reflejará en el 
historial de estados, incluyendo la fecha y la descripción ingresada. 
 

 
 
 

o Si decide no proceder con el cambio, puede presionar el botón  
para volver a la pantalla original sin realizar ningún cambio. 

 

 

 

 
 Como funcionario del municipio/comuna, puede acceder a una galería de 

imágenes asociadas a una incidencia, ampliarlas para una mejor inspección y 
gestionar las imágenes adjuntas lo que le posibilita documentar y resolver los 
problemas reportados.  
 



 

 1. Abrir la Galería de Imágenes: 
 

En Detalle de Incidencia, buscar la sección de imágenes asociadas y hacer clic en 

.  

 
 

Se mostrarán todas las imágenes asociadas a la incidencia en formato de 
miniaturas.  
 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 2. Visualizar una imagen en tamaño ampliado: 
 

Al hacer clic en cualquier miniatura de la galería, se muestra la imagen en tamaño 
ampliado. 
 

 
 

 

 1. Abrir la ventana de carga de imágenes haciendo clic en . 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 2. Seleccionar imágenes para cargar: 
 

Para subir imágenes puede seleccionar un archivo desde el sistema de archivos de 
su dispositivo o arrastrar y soltar directamente en el área designada. 
 

 
 
 

 3. Vista previa de imágenes seleccionadas: 
 

Después de subir las imágenes, el sistema muestra una vista previa de todas las 
imágenes seleccionadas. 
 

 
 

 4. Eliminar imágenes seleccionadas 
 

En la vista previa, cada imagen tiene un ícono  que permite eliminarla si es 
necesario. Esto le posibilita ajustar la selección de imágenes antes de confirmarla. 
 

 5. Confirmar o Cancelar Carga de Imágenes: 
 

Para confirmar la carga de todas las imágenes seleccionadas, hacer clic en

. 
Para cancelar la operación y regresar a la galería de imágenes, hacer clic en 

 o en  de la ventana de carga de imágenes. 



 

 
 1. Activar modo de eliminación de imágenes: 

 

Desde la galería de imágenes, hacer clic en . Todas las imágenes 
asociadas a la incidencia entrarán en modo "eliminar". 
 

 
 

En modo "eliminar", cada imagen mostrará un ícono de eliminación  en la parte 
superior izquierda. 
 

Aparecerá un botón Cancelar en lugar del botón Borrar imágenes para permitirle 
salir del modo de eliminación sin realizar cambios. 
 

 
 



 
 2. Eliminar una imagen: 

 

En el modo "eliminar", hacer clic en el ícono  de la imagen que desea eliminar. El 
sistema solicita confirmar la eliminación. 
 

 
 

 3. Confirmar la eliminación: 
 

o Si está seguro de eliminar la imagen, haga clic en . La imagen 
seleccionada será eliminada de la incidencia. 

o Si decide no eliminar la imagen, haga clic en  para regresar al modo 
de eliminación sin hacer cambios. 

 

 4. Actualizar la Galería de imágenes: 
 

Después de confirmar la eliminación, el sistema regresa al modo de eliminación 
actualizado, sin la imagen recientemente eliminada. 

Para salir del modo de eliminación, haga clic en . Esto lo lleva de vuelta a 
la galería de imágenes en el estado normal. 
 

 



 
 Si se accede a la galería de imágenes de una incidencia que no tiene cargadas 

imágenes, el sistema informará con un mensaje y mostrará un botón 

 para cargar las mismas. 
 

 
 
 

 
 La funcionalidad de "Solicitar Desbloqueo de Incidencia" permite a los funcionarios 

del municipio/comuna solicitar el desbloqueo de una incidencia en estado 
CERRADA, lo que posibilita la carga de comprobantes asociados.  
 

 1. Acceder a Detalle de Incidencia: 
 

Ir a Gestión de Incidencias desde el Menú Principal. 
 

 
 
 



 
 

En la lista de incidencias, haga clic en el botón  en la columna Acciones para ver 
los detalles de una incidencia específica que desea gestionar.  
Será redirigido a la pantalla de Detalle de Incidencia. 
 

 
 

 2.Verificar el estado de la incidencia: 
 

Verificar que la incidencia esté en estado CERRADA y que no haya solicitudes 
pendientes de desbloqueo. Si ambos criterios se cumplen, el botón 

estará disponible. 
 

 
 

 3. Solicitar Desbloqueo: 
 

Al hacer clic en  se abre una ventana para confirmar el envío 
de la solicitud de desbloqueo. 

 



 
 

 4. Ingresar el motivo de desbloqueo: Escribir el motivo en el campo 
correspondiente. 
 

 
 

 5. Confirmar o Cancelar solicitud de desbloqueo: 
 

o Para confirmar la solicitud de desbloqueo, haga clic en . El sistema 
enviará la solicitud a FODEMEEP y redireccionará a la pantalla de detalle de la 
incidencia, mostrando un mensaje informativo que confirma el envío de la 
solicitud.  

El botón  se ocultará para evitar múltiples solicitudes. 
 

 
 

o Si decide cancelar la solicitud de desbloqueo, haga clic en . El 
sistema lo redireccionará nuevamente a la pantalla de detalle de la incidencia 
sin enviar la solicitud. 

 

 Aprobación de la solicitud de desbloqueo 
 
Si un funcionario de FODEMEEP aprueba la solicitud de desbloqueo, la incidencia 
pasará a estado finalizado y se podrán cargar más comprobantes en una 
rendición. 



 

 

 1. Acceso al Listado de Incidencias 
 

Seleccionar la opción "Carga de Comprobantes" desde el Menú Principal. 
 

  
 

 2. Buscar Incidencias 
 

En la parte superior, se encuentran varios campos de filtro que puede utilizar para 
buscar incidencias específicas. 
 

 
 

 3. Listado de Incidencias: 
 

El sistema muestra un listado de incidencias asociadas al municipio/comuna que 
poseen el estado EN EJECUCIÓN o FINALIZADO. 
Cada incidencia en la lista muestra detalles relevantes, incluyendo el 
establecimiento educativo, CUI, EE, tipo de incidencia, trimestre, fechas y CUE. 
 

 
 



 
 
 

 4. Resumen de Montos 
 
El sistema informa un resumen de los montos y saldos correspondientes al 
trimestre. Estos incluyen: 
 

o Monto depositado: El total de dinero depositado al municipio/comuna 
correspondiente al trimestre actual. 

o Monto rendido: El total de dinero ya rendido correspondiente al trimestre 
actual. 

o Saldo: El saldo es la diferencia entre el monto depositado y el monto rendido 
correspondiente al trimestre actual. 

o Saldo acumulado: El saldo acumulado es la suma de todos los saldos de 
todos los trimestres hasta la fecha. 
 

 
 

 5. Selección de Incidencias: 
 

Seleccionar una o más incidencias de la lista filtrada. 
El sistema informa las incidencias seleccionadas y habilita el botón para

. 

 
 
 
 
 



 
 

 6. Carga de Comprobantes:  
 

Hacer clic en el botón . 
 

Ingresar la fecha del comprobante y el número de comprobante.  
 

Debajo de la información del comprobante, se mostrará el nombre del 
establecimiento correspondiente a la incidencia seleccionada (sin posibilidad de 
modificarlo). 
 

 

 
 

Ingresar al menos un monto (debe ser mayor a 0) y su descripción para cada 
incidencia. 

Se habilitará el botón  cuando se haya completado al menos el campo 
“monto”.  
 

 



 

Al presionar el botón   los comprobantes ser cargan en la tabla inferior y 
los campos volverán a su estado inicial. 
 

En la tabla, se pueden borrar comprobantes en caso de error haciendo clic en . 
 

 
 

 7. Validación y Guardado: 
 

Al presionar , el sistema valida que las incidencias estén en estado EN 
EJECUCIÓN o FINALIZADO. 
Después de guardar, el sistema lo redirige a la pantalla de búsqueda de incidencias 
para cargar más comprobantes. 
 

 



 
 

 8. Asociación a la Rendición: 
 
El sistema carga automáticamente el comprobante a la rendición según la fecha 
del comprobante. 
Si la fecha del comprobante corresponde a una rendición de un trimestre que no 
está en los estados: PENDIENTE, INICIO o RECHAZADA, el sistema mostrará un 
mensaje de error. 
 
 
 
 
 



 

 Como funcionario del municipio/comuna, es esencial tener una visión clara y 
detallada del estado de las rendiciones por trimestre. Este manual proporciona una 
guía paso a paso sobre cómo ver el resumen de rendición correspondiente al 
trimestre actual, así como los detalles de los montos y comprobantes 
involucrados. 
 

 1. Acceso desde el Menú Principal 
 

Desde el menú principal, seleccionar la opción "Rendición". 
 

 
 

 2. Visualización inicial 
 

El sistema lo lleva al detalle de la rendición correspondiente al trimestre actual por 
defecto. 
La pantalla muestra el trimestre actual de la rendición y su estado. 
 

 



 
 

 3. Filtrar y seleccionar Trimestre 
 

Puede seleccionar otro trimestre utilizando un menú desplegable si necesita revisar 
rendiciones anteriores. 
 

 
 

 4. Visualización de montos 
 

El sistema diferencia y muestra en colores los siguientes montos: 
 

o Monto Depositado: Cantidad total de dinero depositado para el trimestre 
actual. 

o Monto Rendido: Cantidad total de dinero ya rendido. 
o Saldo: Diferencia entre el monto depositado y el monto rendido. 
o Saldo Acumulado Total: Suma del saldo de todos los trimestres hasta el 

momento. 
 

 
 

 5. Detalle de Incidencias con comprobantes 
 

La pantalla muestra una tabla con las incidencias que tienen comprobantes 
cargados en la rendición seleccionada. 

 
 

 6. Paginar la información 

Utilice el paginador  para navegar a través de los resultados si se 
encuentran muchas incidencias con comprobantes cargados. 



 

 
 Cambiar el estado de una rendición permite a los funcionarios del 

municipio/comuna manejar adecuadamente el flujo de trabajo de las rendiciones 
trimestrales.  
 

 Cambiar el estado de una rendición implica dos acciones principales: abrir una 
rendición y cerrar una rendición. Este manual proporciona una guía detallada 
sobre cómo llevar a cabo estas acciones, asegurando que se cumplan todos los 
criterios necesarios para una gestión eficiente y precisa de las rendiciones. 
 

 

 1. Acceder a Rendición desde el menú principal. 
 

 2. Verificar el estado de la Rendición: 
 

Verificar que la rendición actual esté en estado . 

Si el estado es "Inicio", el sistema muestra el botón . 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 3. Cerrar la Rendición 
 

Hacer clic en el botón . 
Se abre una ventana en la que se informa: 
 

o El estado al que pasará la rendición (de "Inicio" a "Cerrado”). 
o Un mensaje de confirmación para proceder o cancelar el cierre de la rendición. 

 

 
 

 4. Confirmar el Cierre 
 

Revisar la información presentada en la ventana. 

Hacer clic en  para proceder con el cierre. 
 

 
 
El sistema realiza tres validaciones para cada incidencia de la rendición: 
 

o La incidencia está en estado "Finalizada". 
o La escuela ha dado su conformidad (por sí o por no). 
o La incidencia tiene comprobantes cargados en esta rendición o una anterior. 
o Solo si se cumplen estas tres condiciones, las incidencias pasarán al estado 

"Cerrada". 
 
 
 



 
 

                    

 5. Resultado del Cierre 
 

Una vez que la rendición se haya cerrado exitosamente, el sistema mostrará un 
mensaje de confirmación. 
 

 
 
El sistema no permitirá la carga de más comprobantes en la rendición cerrada. 
 

 
 

 6. Cancelar el Cierre (Opcional) 
 

Si decide no proceder con el cierre de la rendición, puede hacer clic en el botón 

 en la ventana de confirmación para cerrarla y volver a la pantalla 
anterior sin aplicar cambios. 



 

 

 1. Acceder a Rendiciones desde el menú principal. 
 

El sistema le muestra la pantalla de detalle de la rendición correspondiente al 
trimestre actual. 
 

Si desea abrir una rendición de otro trimestre, seleccione el trimestre 
correspondiente desde el menú desplegable de trimestres. 
 

 
 

 2. Verificación del estado de la Rendición 

Verificar que el estado de la rendición que desea abrir sea . 

El sistema muestra el botón  únicamente si la rendición está en 

estado . 
 

 3. Abrir Rendición 

Hacer clic en . 
Se abre una ventana que solicita la confirmación para cambiar el estado de la 
rendición de "CERRADO" a "INICIO". 
 

 



 
 

 4. Confirmación del Cambio de Estado 
 

Hacer clic en  para proceder con el cambio de estado. 

Si decide no proceder, hacer clic en  para cerrar la ventana sin hacer 
cambios. 
 

 
 

 5. Transición de Estados de Incidencias 
 

Al confirmar el cambio de estado, el sistema realiza automáticamente la transición 
de todas las incidencias asociadas a la rendición: 
 

Las incidencias que estén en el estado "CERRADO" cambiarán a "FINALIZADO". 
 

 6. Confirmación y Redirección 
 

Después de confirmar el cambio de estado, el sistema muestra un mensaje de 
confirmación indicando que la rendición ha sido abierta exitosamente y lo redirige 

a la pantalla de detalle de la rendición en estado , permitiendo la carga 
de nuevos comprobantes. 
 

 



 
 

 
 En la gestión de rendiciones, es fundamental poder acceder al detalle de las 

incidencias asociadas a una rendición específica. Esto permite a los funcionarios 
del municipio/comuna revisar la información detallada de cada incidencia, 
incluyendo los comprobantes cargados. 
 

 
 Acceso al detalle de la Rendición 

 

Seleccionar la opción “Rendición” desde el Menú Principal. 
Navegar hasta la pantalla de detalle de la rendición correspondiente al trimestre 
que desee revisar. 
Ubicar la incidencia de interés dentro del listado de incidencias asociadas a la 
rendición. 
 

 
 
 
 



 
 Visualización de comprobantes cargados: 

 

Localizar el botón de visualización del comprobante  asociado a la incidencia 
que desea revisar y hacer clic en él.  
 

 
 

 Detalle de comprobantes cargados: 
 

Al seleccionar , se muestran los comprobantes cargados relacionados con la 
incidencia seleccionada junto con información propia de ella. 
 

Los comprobantes cargados se presentan en una tabla con la siguiente 
información para cada uno: 
 

o Fecha del comprobante. 
o Número del comprobante. 
o Monto asociado al comprobante. 
o Descripción del comprobante. 
o Opción para editar el comprobante  (según lo permitido). 

o Opción para eliminar el comprobante  (según lo permitido). 
 

 



 

 

 1. Acceso a la pantalla de Listado de comprobantes desde una Incidencia: 
 

Desde la pantalla Detalle de una rendición, localizar el botón de visualización del 

comprobante  asociado a la incidencia que desea revisar y hacer clic en él.  
 

 
 

Esto lo lleva a la pantalla de listado de comprobantes. 
 

 
 



 
 

 Verificación de las condiciones para edición: 
 

Antes de editar un comprobante, verificar que se cumplan las siguientes 
condiciones: 
 

o La incidencia asociada al comprobante no se encuentra en estado cerrado. 
o El comprobante forma parte de una rendición que está en estado INICIO o 

RECHAZADA. 
 

 Selección del comprobante a editar: 
 

Localizar el comprobante que desea editar en la lista de comprobantes cargados. 

Si se cumplen las condiciones de edición hacer clic en el botón  para proceder. 
 

 
 
 

 Acceso a la pantalla de edición: 
 

Después de seleccionar el comprobante a editar, el sistema lo redirige 
automáticamente a la pantalla de carga de comprobantes, pero en modo de 
edición. 
Todos los campos del comprobante seleccionado se cargan automáticamente en 
la pantalla de edición. 

 

 
 



 
 

 Modificación de datos del comprobante: 
 

En la pantalla de edición, revisar y modificar los datos del comprobante según sea 
necesario. 
Puede actualizar la Fecha, el Número, el Monto y la Descripción del comprobante 
según lo requiera la situación. 
 

 Guardado de cambios: 
 

Después de realizar las modificaciones necesarias, hacer clic en  para 
confirmar los cambios. 
El sistema actualiza el comprobante con la información modificada y lo asigna a la 
rendición correspondiente según su fecha. 
 

 
 
 

 Validación de Rendición: 
 

El sistema verifica que el comprobante pertenezca a una rendición en estado 
INICIO o RECHAZADA antes de guardar los cambios. 
 

Si el comprobante no cumple con estas condiciones, mostrará un mensaje 
indicando al usuario que debe solicitar el desbloqueo de la rendición 
correspondiente para poder editar el comprobante. 
 

 

 
 
 
 



 
 

 Confirmación y Finalización: 
 

Después de guardar los cambios, el sistema redirecciona automáticamente a la 
página de listado de comprobantes. 
Verificar que los cambios se hayan aplicado correctamente revisando el 
comprobante editado en la lista. 
 

 

 Acceso a la pantalla de comprobantes desde una incidencia: 
 

Navegar hasta la pantalla de rendición correspondiente. 

Desde allí, hacer clic en el botón  para ver los comprobantes cargados de una 
incidencia asociada a la rendición. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 Comprobante a Eliminar: 
 
 

En la tabla que muestra los comprobantes cargados, busque el comprobante que 
desea eliminar.  

Identifique el ícono  que indica la posibilidad de eliminar el comprobante y haga 
clic en él.  
 

 
 

 Verifique la asociación del comprobante: 
 
El sistema valida si el comprobante está asociado a otras incidencias. 
 
o Si está asociado, se mostrará un mensaje y un modal de confirmación. 

 

         



 
 

o Si no está asociado, se muestra directamente un modal de confirmación. 
 

 
 

 Eliminación 
 

Dentro del modal de confirmación, verifica si está seguro de eliminar el 
comprobante. 

Hacer clic en   para proceder con la eliminación. 
 

 Validación del estado de la Rendición: 
 

El sistema verifica que la rendición esté en estado INICIO o RECHAZADA. 
 

Si la rendición cumple con estas condiciones, el comprobante será eliminado y se 
actualizará la información en la tabla de comprobantes. 
 

De lo contrario, se mostrará un mensaje indicando que no es posible eliminar el 
comprobante. 
 

 
 

 Verificación el Estado de la Incidencia: 
 

Antes de proceder, se verificará que el comprobante no esté asociado a una 
incidencia en estado CERRADA. 
En caso de estarlo, se mostrará un mensaje de error. 
 

 Cancela la Operación si es Necesario: 
Si decide cancelar la eliminación del comprobante, simplemente haz clic en el 

botón  dentro del modal de confirmación. 
Será redirigido nuevamente a la pantalla de comprobantes sin realizar ninguna 
acción. 



 

 

 1. Acceso a Gestión de Incidencias: 
 

Desde el menú principal seleccionar la opción “Gestión de incidencias”. 
 

 
 

 2. Filtrado de Incidencias (Opcional): 
 

Si desea generar un informe específico, puede aplicar filtros utilizando las opciones 
disponibles en la pantalla de Incidencias. Esto le permitirá reducir los resultados a 
las incidencias deseadas. 
 

 
 

 3. Generación del Reporte: 
 

En Incidencias, seleccionar  para iniciar el proceso de generación del 
informe. 
 

 
 



 
 

 4. Descarga automática: 
 

Al seleccionar , el sistema inicia automáticamente la descarga del 
archivo Excel. 
 

El nombre del archivo descargado seguirá el siguiente formato: "año-mes-
día_ReporteIncidencias_nombremunicipio", donde "año", "mes" y "día" 
corresponden a la fecha actual de generación del reporte, y "nombremunicipio" es 
el nombre del municipio que está representando. 
 

 
 1. Acceso a Rendición 

 
Desde del menú principal seleccionar la opción “Rendición”. 
 

 
 
Seleccionar la rendición correspondiente al trimestre deseado. 
 

 
 
 



 
 

 2. Seleccionar la opción de Exportar 
 

En Rendición, hacer clic en  para iniciar el proceso de exportación del 
informe. 
 

 
 

 3. Seleccionar el Formato PDF 
 

Una vez que haya pulsado , se le presentará una opción para 

seleccionar el formato de archivo deseado. Elija la opción  
para generar el reporte en ese formato. 
 
 

 4. Generación Automática del PDF 
 

Después de seleccionar la opción de PDF, el sistema generará automáticamente el 
informe en formato PDF sin requerir confirmación adicional. 
 

 5. Descarga del PDF 
 

Una vez generado, el PDF se descargará automáticamente en el dispositivo. 
 

 6. Contenido del Reporte PDF: 
 

El PDF generado contendrá los siguientes detalles de la rendición: 
 

o Trimestre 
o Año 
o Monto Depositado 
o Monto Rendido 
o Saldo 
o Estado de la Rendición 

 
 
 
 



 
 
Además, el informe incluirá un listado detallado de todas las incidencias asociadas 
a la rendición, con la siguiente información para cada una: 
 

o Tipo de Incidencia 
o Subtipo de Incidencia 
o Establecimiento 
o Fecha de la Incidencia 
o Estado Actual de la Incidencia 
o Fecha del Último Cambio de Estado de la Incidencia 

 
Para cada incidencia, se detallarán todos los comprobantes cargados, incluyendo: 
 

o Número de Comprobante 
o Fecha del Comprobante 
o Monto del Comprobante 
o Descripción del Comprobante 

 
 7. Modelo de PDF generado 

 

 



 

 

 1. Acceso a la pantalla Rendición 
 

Desde del menú principal seleccionar la opción “Rendición”. 
 

 
 

Seleccionar la rendición correspondiente al trimestre deseado. 
 

 
 

 2. Seleccionar la opción de Exportar 
 

En Rendición, hacer clic en  para iniciar el proceso de exportación del 
informe. 
 

 



 
 

 3. Seleccionar el Formato Excel 
 

Una vez que haya pulsado , se le presentará una opción para 

seleccionar el formato de archivo deseado. Elija la opción  para 
generar el reporte en ese formato. 
 

 4. Generación automática del Excel 
 
Después de seleccionar la opción de Excel, el sistema generará automáticamente 
el informe en formato Excel sin requerir confirmación adicional. 
 

 5. Descarga del Excel 
 
Una vez generado, el Excel se descargará automáticamente en el dispositivo del 
funcionario. 
 

 6. Contenido del reporte Excel generado: 
 
El archivo Excel contendrá una tabla con la siguiente información sobre la 
rendición y las incidencias asociadas: 
 

o Número de incidencia (ID): Identificador único de la incidencia. 
o Nombre del establecimiento: Nombre del establecimiento educativo 

asociado a la incidencia. 
o Tipo de incidencia: Clasificación de la incidencia. 
o Subtipo de incidencia: Subclasificación dentro del tipo de incidencia. 
o Fecha de la incidencia: Fecha en que ocurrió la incidencia. 
o Observaciones: Comentarios o notas adicionales sobre la incidencia. 
o Estado de la incidencia: Estado actual de la incidencia (e.g., en ejecución, 

finalizada). 
o Cantidad de comprobantes asociados a la incidencia: Número total de 

comprobantes relacionados con la incidencia. 
o Monto rendido: Total del monto rendido para la incidencia. 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 1. Acceso a la pantalla Rendición 

 

Desde del menú principal seleccionar la opción “Rendición”. 
 

 
 

 2. Seleccionar la opción de Exportar 
 

En Rendición, hacer clic en  para iniciar el proceso de exportación del 
informe. 
 

 
 

 3. Seleccionar el Formato Excel 

Una vez que haya presionado el botón de ,  elija la opción 

 para generar el reporte en formato Excel. 
 

 4. Generación automática del Excel 
 
Después de seleccionar la opción de Excel, el sistema generará automáticamente 
el informe en formato Excel sin requerir confirmación adicional. 
 

El archivo tendrá la siguiente nomenclatura: 
nombreMunicipio_estadosRendiciones_fecha.xlsx, donde: 

o nombreMunicipio es el nombre del municipio/comuna asociado. 
o fecha es la fecha actual de generación del reporte. 

 
 



 
 

 5. Estructura del Archivo Excel:  
 
Columnas del Archivo: 
 

El archivo Excel mostrará una tabla con columnas correspondientes a los posibles 
estados por los cuales puede atravesar una rendición: 
 

o Desde el municipio: Pendiente, Inicio, Cerrada. 
o Desde FODEMEEP: En revisión, Rechazada, Finalizada. 

 
Registros de Rendiciones: 
 

La tabla incluirá un registro por cada rendición correspondiente a un trimestre. 
Para cada rendición, el estado actual se marcará con una "X" en la columna 
correspondiente. 
 

Trimestres a mostrar: 
 

o Del año en curso: Se mostrarán todas las rendiciones. 
o De años anteriores: Se mostrarán únicamente las rendiciones que no estén 

en estado finalizado. 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




