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http://www.colegiocpa.com/download.php?id=12775
http://www.colegiocpa.com/download.php?id=12775
http://www.colegiocpa.com/innovo/download.php?id=12719

Salir del sistema

Preguntas frecuentes

o Datos Generales

O Compra e impresion de las Estampillas

O Registro de estampillas

O Estampillas nulas o perdidas/robadas

o Indice de Bitacora

O Seguridad de la informacion - Encriptar la informacién

Ventajas

Usted hace la compra de estampillas desde la comodidad de su oficina.

Las estampillas se pueden comprar a cualquier hora.

El registro en la Bitacora Electrénica se hara online.

A medida que registre las estampillas se llena automaticamente el Indice de Bitécora y al
registrar la estampilla de forma final, el mismo se radicarad de forma automatica.

El pago es seguro y confiable, los datos permanecen privados y confidenciales.

El servicio es libre de costo durante el primer afno.

Regresar

ZQué son las estampillas online?

Es la imagen electrénica de una estampilla del Colegio de CPA, con numero en serie, la cual se

puede comprar online con tarjeta de crédito e imprimir en la comodidad de su oficina.

00000000000000

COLEGIO DE CONTADORES

PUBLICOS AUTORIZADOS
DE PUERTO RICO:

Las estampillas tienen el mismo costo de $5.00 cada una. A partir del 10 de enero de 2017
se incluird el prepago de $2.00 por cada estampilla y el pago total por estampilla seréd de $7.

El minimo de estampillas permitido por gestién de compra es diez (10).



La hoja para usar en el impresor es marca MACO #ML5000-White.

El sistema le permite hacer impresiones de prueba para alinear la hoja.

El sistema lleva cuenta de la secuencia numérica de las estampillas.

La Bitacora Electronica se llena online contra esos nimeros.

A medida que usted registre las estampillas de forma final, el sistema preparara

automaticamente el Indice de Bitacora y lo radicara automaticamente en el Colegio.

Regresar

¢Qué es la Bitacora Electrénica?

Es el registro electrénico de las estampillas utilizadas en informes emitidos por los CPA o las
firmas de CPA.

Se accede a la misma, entrando a su perfil online, presionando MI PERFIL en la seccion PARA
EL CPA del menu principal de la pagina del Colegio.

La Bitacora Electrdnica lleva un registro numérico de cada estampilla que usted o la firma
compra.

Se llena manualmente contra los nimeros de serie de cada estampilla, por lo que es
importante que se lleve con cuidado y meticulosidad.

A medida que usted registre las estampillas de forma final, el sistema preparard
automaticamente el Indice de Bitacora y lo informara al Colegio.

Usted no tiene que esperar a su préxima compra para informar las estampillas ya utilizadas,
puede informar las estampillas en cualquier momento, registrandolas de forma final.

Si el CPA o la firma lo desea, puede exportar la informacién en la Bitdcora Electrdénica al
programa Excel. Las indicaciones estédn bajo el menii de CONFIGURACION en el menU

principal de la Bitadcora Electrénica.

Regresar

¢COmo me registro?

Para hacer uso del servicio de Estampillas y Bitacora Online es necesario que todo CPA o firma se

registre en el Colegio de CPA siguiendo las instrucciones a continuacion. El registro es libre de costo

durante el primer afio.

1.

Acceda en la pagina de Internet del CCPA: www.colegiocpa.com al botén identificado como
BITACORA ELECTRONICA.
Complete el Formulario para la Bitdcora Electrénica, ya sea para Practicante

Independiente o Firma de CPA.




3. Envie el Formulario completado a nuestras oficinas (por correo electronico a
bitacoraelectronica@colegiocpa.com, por fax al 787-772-9714 o en persona) junto a la copia
de la licencia del CPA/firma de CPA y de todos los socios de la firma, segun aplique.

4. En uno a tres dias laborables, los practicantes independientes recibiran las instrucciones para
el acceso. Las firmas y los practicantes independientes incorporados recibirdn ademas su
contrasefia (password).

5. Una vez completado este proceso estara registrado para utilizar la Bitacora Electrdnica.

Regresar

éCudles son los requisitos?

Para registrarse es necesario que los CPA/Firma de CPA tengan su licencia vigente y estén al dia en
sus cuotas y otras obligaciones econdmicas con el Colegio incluyendo las radicaciones de los Indices
de Bitacora (de anteriormente tener una bitdcora fisica), segin aplique (en el caso de las firmas de

CPA los socios también deben cumplir con estos requisitos).

Regresar

Si es su primera Bitacora / Si ya tiene Bitacora fisica

Sea su primera Bitdcora o si ya tiene Bitacora Fisica, para registrarse y comenzar a utilizar su
bitdcora electréonica, debe completar el Formulario para la Bitdcora y seguir el mismo proceso de
registro arriba mencionado. De tener estampillas originales, debe estar al dia en sus prepagos e
informes de Indice de Bitacora, segun le aplique.

Solo puede utilizar una bitdcora a la vez; una vez comience a utilizar su bitacora electrénica, no
podrd ya utilizar su bitacora fisica. Deberd mantener su bitacora fisica en un lugar seguro para futura

referencia, segun le aplique.

Regresar

Todo listo para comenzar
Si es firma o practicante independiente incorporado

Una vez procesado su Formulario para la Bitacora, recibirda del CCPA por correo electrénico los
accesos y contrasenas solicitados. Podra comenzar sus gestiones de compra y registro de estampillas
de la siguiente forma:

1. En el menu principal de la pagina del Colegio, entre en PARA EL CPA a MI PERFIL.



0 Inicio <Quiénes somos? Noticias Calendarios Foros Tienda Mi Perfil

Cu:. PA- Carrito (O

Para el CPA Para el Piblico Educ. Continuada Profesién Asuntos Legislativos  Avisos Directorios Auspicios
) i perfil
Login Registro para Otros
Utilice sus credenciales para hacer login = Correo Electrénico ‘

= Contrasena
* Repita Contrasefia

Entrar * Primer Nombre

|
|
|
|
Inicial |:|
= Apellido Paterno |
é0lvido su contrasena? | ‘

= Apellido Materno

Escriba la direccién de email asociada con su cuenta y presione = Teléfono ]
Continuar

* Correo electrénico Direccién Postal

* Direccién

* Cuidad

= Pais

= Estado —

2. Una vez ahi, en el espacio provisto, escriba el usuario y contrasefia (los que le asignd el
CCPA).

3. Una vez en el perfil, verd que aparece el icono de Bitacora Electronica en el menu vertical.

Inicio éQuiénes somos? Noticias Calendarios Foros Tienda Mi Perfil

PA TE W S

Para el CPA Para el Piblico Educ. Continuada Profesién Asuntos Legislativos Avisos Directorios Auspicios
Mi Perfil
Documentos

Informacion General
Educacion
D

Evaluaciones * NMombre

Cuenta Inicial

* apellido paterno
_— .
Votacién Electrénica Tipo de Membresia Regular member

* Estatus in Good

Fecha de Activacién de Licencia
Expiracién de Licencia

MNdmero de Bitdcora

Acceso a Bitdcora Electrdnica Ssi

Mumero de licencia en otra jurisdiccion
Jurisdiccién

Estado Civil

Nombre de conyuge

\
Pdgina Web [ |

4. Presione ese icono y accedera al menu principal de las gestiones que puede hacer en su

Bitacora Electrdnica.



Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal

Comprar Estampillas

Informar Indice de Bitacora

Ver Compras de Estampillas

Buscar estampillas

Imprimir Estampillas

Registrar Proxima Estampilla en Bitacora
Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada
Ver registros preliminares

¢ Necesitas ayuda? Solicitala aqui

Configuracion

Encriptar Informaciéon de Clientes
Exportar Bitacora a Excel
Informacion para Apoyo

Salir del sistema

Regresar

Si es practicante independiente

Una vez procesado su Formulario para la Bitacora, recibird un correo electrénico notificAndole sobre

la activacion del acceso a su Bitacora Electrdnica.

registro de estampillas de la siguiente forma:

Estampillas Electronicas Disponibles

SIN IMPRIMIR o
IMPRESAS 47
ToTAL COMPRAR MAS 47

Cuota de Bitacora Electronica

CARGO MANTENIMIENTO ANUAL BITACORA ELECTRONICA (101-400)

EXPIRACION 10/20/2017
CAPACIDAD DE COMPRA 400
RESTANTES 25

1. En el menu principal de la pagina del Colegio, entre en PARA EL CPA a MI PERFIL.

Podréd comenzar sus gestiones de compra vy



Inicio éQuiénes somos? MNoticias Calendarios Foros Tienda Mi Perfil

O

FE W carrito (0
Para el CPA Para el Pablico Educ. Continuada Profesidén Asuntos Legislativos Avisos Directorios Auspicios
) i Perfil
Login Registro para Otros

utilice sus credenciales para hacer login “ Correo Electrénico | ‘
= U i

e [ S [ |

* Repita Contrasefia | |

Enrar = Primer Nombre [ |

Inicial ]
= apellido Paterno

s . [
£0lvido su contrasena? = apallido Materno | ‘

Escriba la direccién de email asociada con su cuenta y presione = Teléfono l:l

Continuar

* Correo electrénico Direccién Postal

—— = Direccién [ |
= Cuidad [ |
= pais [ ~
~ Estado —

2. Una vez ahi, en el espacio provisto, escriba su correo electronico o usuario asignado (si
solicitd acceso para usuarios adicionales) por el CCPA y su contrasefia personal (la que usted
ya utilizaba para entrar a MI PERFIL) o la contrasefia asignada por el CCPA (si solicitd acceso
para usuarios adicionales) Si nunca habia accedido a MI PERFIL debera presionar "Si no sabe
su contrasefa, haga click aqui". Luego deberd seqguir los pasos seglin especificados en el
sistema. Si tiene dudas o preguntas para activar MI PERFIL, deberd comunicarse a
cisec@colegiocpa.com;

3. Una vez en el perfil, verd que aparece el icono de Bitacora Electréonica en el menu vertical.



Inicio Noticias Calendarios Foros Tienda Mi Perfil

éQuiénes somos?

L ——
i i ' mn Carrito (0) Salir

Para el CPA Para el Publico Educ. Continuada Profesién Asuntos Legislativos Avisos Directorios Auspicios
Mi Perfil
Documentos

Informacion General
Educacién
D

Evaluaciones * Nombre

Cuenta Inicial

* apellido paterno
Bitdcora Electronica + apellido materno
Votacién Electrénica * Tipo de Membresia Regular member

* Estatus in Good

Fecha de Activacion de Licencia
Expiracién de Licencia

Mumero de Bitacora

Acceso a Bitdcora Electrénica si
Mumero de licencia en otra jurisdiccion
Jurisdiccién

Estado Civil

Nombre de cényuge

\
Pagina Web [ |

4, Presione ese icono y accederd al menu principal de las gestiones que puede hacer en su

Bitacora Electrdnica.

Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal Estampillas Electronicas Disponibles

SIN IMPRIMIR o

Comprar Estampillas
Informar Indice de Bitacora fMPRESAS a7
Ver Compras de Estampillas

Buscar estampillas

Imprimir Estampillas

Registrar Proxima Estampilla en Bitacora
Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada Cuota de Bitacora Electronica
Ver registros preliminares

= ;Necesitas ayuda? Solicitala aqui

ToTAL COMPRAR MAS 47

CARGO MANTENIMIENTO ANUAL BITACORA ELECTRONICA (101-400)

= = EXPIRACION 10/20/2017
Configuracion

CAPACIDAD DE COMPRA 400

RESTANTES 25

« Encriptar Informacion de Clientes
= Exportar Bitacora a Excel

= Informacién para Apoyo

= Salir del sistema

NOTA: Es importante que mantenga los accesos a la Bitacora Electrénica actualizados notificando por

escrito al CCPA (bitacoraelectronica@colegiocpa.com ) los cambios a los mismos (renuncias y otros).

Regresar



¢Como compro e imprimo las estampillas online?
Comprar estampillas

Recuerde que segun el Procedimiento para la compra de estampillas primeramente todo CPA/Firma
de CPA debe asegurarse de estar al dia en sus cuotas y otras obligaciones econdémicas con el
Colegio, tener sus licencias vigentes (si es firma se incluye la de los socios) y de mantener

notificaciones de Indices de Bitacora al dia

Luego de verificar el cumplimiento con estos parametros el CPA/Firma de CPA podra realizar su

compra de estampillas, siguiendo los siguientes pasos:

1. Entre a su Bitacora Electrénica entrando al menu principal de la pagina del CCPA, luego a
PARA EL CPA y luego a MI PERFIL. Ahi anote su usuario y su contrasefia en el espacio
provisto; luego acceda al icono de Bitacora en el menu vertical.

2. Ahi entrara al menu principal de su Bitacora Electrénica y escogera COMPRAR
ESTAMPILLAS. (Podra también comprar estampillas presionando en el Menu Principal-

ESTAMPILLAS ELECTRONICAS DISPONIBLES - COMPRAR MAS)

Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal Estampillas Electronicas Disponibles

Comprar Estampillas SIN IMPRIMIR o

IMPRESAS 47
Imprimir Estampillas

Registrar Proxima Estampilla en Bitacora
Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada Cuota de Bitacora Electronica
Ver registros preliminares

¢Necesitas ayuda? Solicitala aqui

CARGO MANTENIMIENTO ANUAL BITACORA ELECTRONICA (101-400)

- - - EXPIRACION 10/20/2017
Configuracion

CAPACIDAD DE COMPRA 400

RESTANTES 25

« Encriptar Informacion de Clientes
= Exportar Bitacora a Excel

« Informacién para Apoyo

= Salir del sistema

3. El proceso tiene tres (3) pasos y el sistema lo llevara paso a paso.



4, La compra debe hacerse con tarjeta de crédito.
5. Podra comprar un minimo de 10 estampillas.
6. Pasos para la compra de estampillas luego de asegurarse estd en cumplimiento con los
parametros antes mencionados:
e Debera especificar la cantidad de estampillas que desea comprar. Recuerde, el minimo

a comprar es de 10 estampillas y el maximo es de 500.

Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

4 Menu Principal

Compra de Estampillas - Paso 1 de 3

* ¢Cuantas estampillas desea comprar? o
< P P 50 estampillas EI

10 estampillas

25 estampillas

35 estampillas
100 estampillas
150 estampillas
200 estampillas
250 estampillas
300 estampillas
350 estampillas

Powere
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400 estampillas
450 estampillas
500 estampillas

e Debera entrar la informacién de su tarjeta de crédito y procesar el pago.



Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Plblicos Autorizados de Puerto Rico

4 Menu Principal

Compra de Estampillas - Paso 2 de 3

Se le hara un cargo a su tarjeta de crédito por la cantidad de $70.00

Cantidad a pagar $70.00

*Numero de tarjeta 1111111111111

omereenisieee .

Mes de Expiracién e e emkire E|

Afio de Expiracion 2018 E|

Recuerde que el precio incluye el prepago del indice de bitdcora de $2.00 por estampilla

Powered by

S soddlis

e Tan pronto complete su compra recibird un correo electrénico evidenciando los

detalles de la compra.

Mombre: [
# de Cliente: D

# de Recibo:
Fecha de Transaccidn:

Método de Pago: CC wisa 1111

Unidades: 1@

Descripcidn: Estampilla Electronica el
Total: $£76.868

Sub Total: E7e .80
Tax: f0.66
Total: +7E .88



Regresar

Imprimir estampillas

1. No tiene que imprimir las estampillas compradas en el mismo momento en que las compra;
puede imprimirlas todas de una vez, o simplemente dejar para imprimirlas todas en otro
momento.

2. Para imprimir estampillas presione en el menu principal: Imprimir estampillas.

2% Bitdcora Electrdnica

Colegio de Contadores Plblicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal Estampillas Electronicas Disponibles
« Comprar Estampillas SIN IMPRIMIR 0
 Informar Indice de Bitacora IMPRESAS 47

* Ver Compras de Estampillas

ToTAL COMPRAR MAS 47

- ampilla en Bitacora
« Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada Cuota de Bitacora Electronica
« Ver registros preliminares

* ;Necesitas ayuda? Solicitala aqui. . ,
CARGO MANTENIMIENTO ANUAL BITACORA ELECTRONICA (101-400)

= e EXPIRACION 10/20/2017
Configuracion

CAPACIDAD DE COMPRA 400

RESTANTES 25

« Encriptar Informacion de Clientes
« Exportar Bitacora a Excel

« Informacion para Apoyo

* Salir del sistema

3. El sistema le llamard la atencién para que se asegure de ciertos puntos antes de proceder

con la impresién.



&=} Bitdcora Electrdénica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

4 Menu Principal

Imprimir Estampillas

ATENCION i e o
Antes de imprimir, por favor esté seguro de lo siguiente = 9 |
1. Tenga papel para estampillas formato ML-5000 en la impresora F\/ 40|

2. Tenga tinta o toner en la impresora

3. Verifique que el papel esté correctamente alineado

Imprimir Estampillas

Powered by
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El sistema le pedira correr el programa: JAVA. Presione OPEN.

<)% Bitacora Electronica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

4 Menu Principal

r 5
Opening index.php lﬂ

Imprimir Estampillas You have chosen to open:
|+ index.php

ATENCION which is: JNLP File (1.2 KB) 1
Antes de imprimir, por favor esté seguro dé from: http://innovo3-test.centrixpr.com T '_<0<)__
What should Firefox do with this file? ‘ -
1. Tenga papel para estampillas formatd ?\r T 11

" 5 © : Open with: | Java(TM) Web Start Launcher (default) v o2 2 T
2. Tenga tinta o toner en la impresora =t

() Save File =

3. Verifique que el papel esté correctam
"] Do this automatically for files like this from now on.

Imprimir Estampillas

Cancsl

Powered by

4 soddalis




5. Una vez este programa corra, debe presionar nuevamente la barra que dice Imprimir

estampillas.

|:%| Bitacora Stamp Printer

1 Electronica

Version1:12 Piblicos Autorizados de Puerto Rico

Imprimir Estampillas

Imprimir Estampillas

ATENCION

Antes de imprimir, por favor esté seguro de lo siguiente 00
1. Tenga papel para estampillas formato ML-5000 en la impresora @\rt il
2. Tenga tinta o toner en la impresora

3. Verifique que el papel esté correctamente alineado

Imprimir Estampillas

& sodalis

6. El sistema le solicitara permiso para correr la aplicacién. Presione RUN.



\A‘,,‘ B;#Anr\vn ﬁ"r\f\‘-‘\‘f(ﬂ:f\ﬁ
™ Security Warning
Cole

Do you want to run this application?

Name: com.sun.pdfview.PDFViewer
Publisher: UNKNOWN

p— Locations: http:/finnovo3-test.centrixpr.com
e L ) Launched from downloaded JNLP file

Imprimir Esta Running this application may be a security risk
Risk: This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal

information at risk. The information provided is unreliable or unknown so it is recommended not to
ATENCION run this application unless you are familiar with its source
Antes de imprimir, pd More Information

Select the box below, then click Run to start the application

1. Tenga papel paf
i t the risk and want to run this

2. Tenga tinta o to S— 2t

3. Verifique que el

Imprimir Estampillas

Powered by

G sodalis

Nuevamente el sistema le indicarad que verifique ciertos puntos adicionales.

|%] Bitacora Stamp Printer

|£| Imprimir Estampillas

Version 1.12

Imprimir Estampillas

Debe verificar que todos los puntos estén comrectos y marcados, para poder imprimir.

[[] [Verifique que Ia impresora esté conectads y encendida
[[] Verifique que la impresora tiene papel ML-5000 o compatible
[[] Vesifique que la impresora tiene tinta o toner.

[[] Verifique que Ia impresora esté como ‘Default Printer

Imprimir una prueba ‘ ‘ No, quiero cancelar Ia impresion

¥
7TEnga Nt O TOner en 1a mpresora 1

3. Verifique que el papel esté correctamente alineado

Imprimir Estampillas

Fowered by

G soddis




Luego de verificar uno a uno debera marcarlos como verificados para que el sistema le
permita imprimir las estampillas. Es importante que note que luego de marcar todos los
puntos a verificar, tendra la opcion de imprimir, imprimir una prueba o de cancelar la

impresion.

| £ Imprimir Estampillas
Imprimir Estampillas
Debe verificar que todos los puntos estén comectos y marcados, para poder imprimir,

Verifigue gque |la impresora esté conectada y encendida
Verifigue que la impresora tiene papel ML-5000 o compatible
Verifigue que |la impresora tiene tinta o toner.

Verifigue que la impresora esté como ‘Default Printer

| Si, quierc Imprimir | | Imprimir una prueba ‘ ‘ No, quiero cancelar la impresian

| %] Bitacora Stamp Printer

1 Electronica

Narsionit12 Piblicos Autorizados de Puerto Rico

Imprimir Estampillas

Se imprimieron las estampillas de 1a E253391 ala E253400

4 Mend Principal

Imprimir Estampillas

ATENCION T
Antes de imprimir, por favor esté seguro de lo siguiente Q
&
2
1. Tenga papel para estampillas formato ML-5000 en la impresora & |

2. Tenga tinta o toner en la impresora

a

3. Verifique que el papel esté correctamente alineado

Imprimir Estampillas

Powered by

G sodalis




9. Recuerde poner en su impresora el papel especificado: MACO ML5000 blanco. Este lo puede
adquirir en el Colegio de CPA, en la tienda del CCPA o por Internet en su proveedor de
preferencia.

10. El sistema le permite hacer impresiones de prueba.

11. El sistema le permitird imprimir las estampillas una sola vez.

12. NOTA: Si se le dafiaran esas estampillas (por ejemplo si hubiera fallas con la impresora o
algin error en la impresion), usted debe inmediatamente enviar al CCPA a

cisec@colegiocpa.com una carta firmada por el socio administrador indicando lo ocurrido y

solicitando autorizacion para la reimpresion de las estampillas. Junto a la carta, debera
incluir las hojas originales con las estampillas dafiadas para que le sea procesada su solicitud
de reimpresion de las mismas.

13. Notara que en el Menu Principal aparece el récord de las estampillas que usted compro, las

qgue imprimio y las que no ha impreso.

itacora Electrdnica

Colegio de Contadores Piablicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal Estampillas Electronicas Disponibles
Comprar Estampillas SIN IMPRIMIR o
Informar Indice de Bitacora IMPRESAS a7

Ver Compras de Estampillas

Buscar estampillas

Imprimir Estampillas

Registrar Proxima Estampilla en Bitacora
Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada Cuota de Bitacora Electronica
Ver registros preliminares
¢Necesitas ayuda? Solicitala aqui

ToTAL COMPRAR MAS 47

o 0 0 8 0 0 0 0 0

CARGO MANTENIMIENTO ANUAL BITACORA ELECTRONICA (101-400)

= e EXPIRACION 10/20/2017
Configuracion

CAPACIDAD DE COMPRA 400

RESTANTES 25

Encriptar Informacion de Clientes
Exportar Bitacora a Excel
Informacién para Apoyo

Salir del sistema

Regresar

Ver Compras de Estampillas

Al presionar esta opcién, el sistema le permitird ver listado de las estampillas compradas,

desde la mas reciente hasta la primera compra, la cantidad de estampillas compradas, el



porciento (%) de las estampillas informadas y las estampillas no informadas al presionar
“ver detalle”.

Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal Estampillas Electronicas Disponibles

= Comprar Estampillas SIN IMPRIMIR 0o

IMPRESAS 10
Ver Compras de Estampillas
" ToTAL COMPRAR MAS 10

« Imprimir Estampillas

= Registrar Proxima Estampilla en Bitacora

« Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada Cuota de Bitacora Electronica
= \Ver registros preliminares

* ¢ Necesitas ayuda? Solicitala aqui . ,
CARGO MANTENIMIENTO ANUAL BITACORA ELECTRONICA (101-400)

= P EXPIRACION 10/20/2017
Configuracion

CAPACIDAD DE COMPRA 400

RESTANTES 15

« Encriptar Informacion de Clientes
= Exportar Bitacora a Excel

« Informacion para Apoyo

« Salir del sistema




Bitacora Electrdonica
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4 Menu Principal

Compras de Estampillas
FECHA CANTIDAD INFORMADAS % INFORMADAS NO INFORMADAS
2016-12-23 10 0 0.00% Ver detalle
2016-12-20 20 20 100.00% Ver detalle
2016-12-19 65 65 100.00% Ver detalle
2016-12-13 20 20 100.00% Ver detalle
2016-12-08 20 20 100.00% Ver detalle
2016-11-02 100 100 100.00% Ver detalle
2016-10-28 50 50 100.00% Ver detalle
2016-10-21 100 100 100.00% Ver detalle
Powered by
6 soddalis

Al presionar Ver Detalle por cada compra podra obtener una lista de las estampillas
gue aun no ha informado.



Bitacora Electrdonica
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4 Menu Principal
Estampillas sin Informar
1al10 ng%jﬁ Qka 10 E|
ComMPRA TiPO ESTAMPILLA NUM. ESTAMPILLA ESTATUS FECHA INFORMADA
g 2016-12-23 E PRINTED
B 2016-12-23 E PRINTED
B 2016-12-23 E PRINTED
[E 20161223 E PRINTED
2 2016-12-23 E PRINTED
E 2016-12-23 E PRINTED
| 2016-12-23 E PRINTED
S| 2016-12-23 E PRINTED
2016-12-23 E PRINTED
2 2016-12-23 E PRINTED
Powered by
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De esta forma, en todo momento tiene acceso al detalle de las estampillas sin
informar; herramienta que le ayudara a mantenerse al dia en sus notificaciones de
Indice de Bitacora al CCPA.

éComo se llenan la Bitacora y el indice?

*ADVERTENCIA* A pesar de que este proceso queda en récord electronico, el CPA o las personas
autorizadas tienen que entrar los datos manualmente. Por eso es importante que se lleve el registro

con el mismo cuidado y meticulosidad que se hacia en la Bitacora fisica.

e En su Bitacora Electrénica, el sistema lleva un récord numérico de las estampillas que usted ha

comprado y de las que ha registrado.

Regresar



Registrar estampillas

1. Para registrar la informacion de las estampillas utilizadas, una vez en el menu principal de su

Bitacora Electrénica, escogerd REGISTRAR PROXIMA ESTAMPILLA EN BITACORA.

=)} Bitdcora Electrénica

Colegio de Contadores Pulblicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal Estampillas Electronicas Disponibles
« Comprar Estampillas SIN IMPRIMIR 0
* Informar Indice de Bitacora IMPRESAS 47

* Ver Compras de Estampillas
* Buscar estampillas

ToTAL COMPRAR MAS 47

o T T Cuota de Bitacora Electronica

* \er registros preliminares

» ¢ Necesitas ayuda? Solicitala aqui. . y
CARGO MANTENIMIENTO ANUAL BITACORA ELECTRONICA (101-400)

= e EXPIRACION 10/20/2017
Configuracion

CAPACIDAD DE COMPRA 400

RESTANTES 25

e Encriptar Informacion de Clientes
« Exportar Bitacora a Excel

* Informacion para Apoyo

* Salir del sistema

2. El sistema le traera la primera estampilla electrénica en récord cuyo uso no ha sido
registrado (vera que los nimeros comienzan con la letra “E” de electrdnicas). Aqui procedera
a entrar el NUMERO DE LA ESTAMPILLA que va a registrar, si es distinto al que el sistema

le trajo.



Bitacora Electronica
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4 Menu Principal

Registrar Estampilla en Bitacora

*Numero de Estampilla

) 0.0.9.0.¢
*Nombre de Cliente
*Fecha del informe 52|
*Fecha de informacion financiera 52z)
*Informe emitido para
o Individuo E|

*Propé inf
ropdsito de informe 1. GERENCIA E)

Esta estampilla se registrara preliminarmente en bitdcora

Powered by
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Recuerde, si la estampilla que va a registrar es una estampilla de las originales verdes, debe
entrar el nUmero de la misma con una letra “0” al principio (la letra "O" puede ser en mayuscula o

minuscula)



Bitacora Electrdnica
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Registrar Estampilla en Bitacora

‘ Numero de Estampilla OXXXXXXX]

*Nombre de Cliente
* ER
Fecha del informe ===}

*Fecha de informacion financiera

B

*Informe emitido para
P Individuo E

e Gsito de infi
ropdsito de informe 1. GERENCIA E‘

Esta estampilla se registrara preliminarmente en bitacora

Powered by

G soddalis

3. Luego entrara la informacion del NOMBRE DEL CLIENTE, la FECHA DEL INFORME vy la
FECHA DE LA INFORMACION FINANCIERA escogiendo las Ultimas dos del calendario

provisto en cada uno de los renglones.




Bitacora Electrdnica
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4 Mena Principal

Registrar Estampilla en Bitacora

*Numero de Estampilla () 0000064

*Nombre de Cliente .
Corporacion
= | < | Today | > | » |
wk |Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
47 3¢ 22 B
4| 4 5 & 7 8 9 10
49
50
51

*Fecha del informe

*Fecha de informacion financiera

*Informe emitido para 11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22|23 24
25 26 27 28 29 30 31

e |

Esta estampilla se registrara preliminarmente en bitacora

Individuo

*Propdsito de informe

Powered by
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4, Luego entrara la informacion del INFORME EMITIDO PARA a ser escogido entre los

siguientes:



Bitacora Electronica
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4 Men Principal

Registrar Estampilla en Bitacora

*NUmero de Estampilla

OXXXXXXX
*Nombre de Cliente ;
Corporacion
* i £z
Fecha del informe 2012-12-17 &8
*Fecha de inf ion financi ‘
echa de informacion financiera 2016-12-12 B2
*Informe emitido para
b Individuo E'

*Propésito de informe

) Fideicomiso
Esta estampilla se registrara preliminarmente en| Sociedad

GObiernD

Corporacién

Sucesion
Otros

Pawered by
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5. Luego entrard el PROPOSITO DEL INFORME a ser escogido entre los siguientes:



2<% Bitacora Electrdnica
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Registrar Estampilla en Bitacora

*Numero de Estampilla

OXXXXXXX
*Nombre de Cliente =
Corporacion
Fecha del informe 2012-12-17 EH
Fecha de informacion financiera 2016-12-12 i+
*Informe emitido para
Tclop Individuo E‘

P Gsito de infi
ropdsito de informe 1. GERENCIA E|

Esta estampilla se registrara preliminarmente en)|
) ESTADO
PLANCRIM
VOLUMEN
CORTPRUS
REGPRUS
HACIENDA
OTROS

Powered by
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%
2.
3
4.
5.
6.
7:
8.
9.

El nimero 1 es GERENCIA: Informe a la gerencia (o duefio) sobre los estados financieros y otra

informacidn financiera o de otra indole de la empresa.

Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Puablicos Autorizados de Puerto Rico

<4 Menu Principal

Registrar Estampilla en Bitacora

*Numero de Estampilla

OXOOXAXXXX
*Nombre de Cliente =
Corporacion
Fecha del informe 2012-12-17 B

. . : 5=z
Fecha de informacion financiera 2016-12-12 B

*Informe emitido para
P Individuo E|

Propdsito de informe 1. GERENCIA EI

Informe a la gerencia (o duefio) sobre los estados financieros y otra informacion financiera o de otra indole de Ia
empresa
Esta estampilla se registrara preliminarmente en bitacora

Powered by
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El nUmero 2 es ESTADO: Informe a ser radicado ante el Departamento de Estado de Puerto Rico en

conjunto con el Informe Anual de Corporaciones.

Bitacora Electrdnica
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4 Menu Principal

Registrar Estampilla en Bitacora

*NuU de Est: il
umero de Estampilla O3OCXXXXK

*Nombre de Cliente .
Corporacion

* i 5=z
Fecha del informe 2012-12-17 ===)

» i =
Fecha de informacion financiera 2016-12-12 B

*Informe emitido para
= Individuo E|

*Propdsito de informe
P 2. ESTADO E‘
Informe a ser radicado ante el Departamento de Estado de Puerto Rico en conjunto con el informe Anual de
Corporaciones
Esta estampilla se registrara preliminarmente en bitdcora

Foweres by
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El nimero 3 es INFCRIM: Informe a ser radicado ante el Centro de Recaudacién de Ingresos

Municipales en conjunto con la Planilla de Contribucién sobre la Propiedad Mueble.



==t Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

4 Menu Principal

Registrar Estampilla en Bitacora

*Numero de Estampilla

OXOXXXXXX
*Nombre de Cliente -
Corporacion
* i ==
Fecha del informe 2012-12-17 BEH
*Fecha de informacion financiera 2016-12-12 B
*Informe emitido para
5 Individuo F'
= Gsito de inf T
ropésito de informe 3. INFCRIM E}

Informe a ser radicado ante el Centro de Recaudacién de Ingresos Municipales en conjunto con la Planilla de
Contribucién sobre la Propiedad Mueble
Esta estampilla se registrara preliminarmente en bitdcora

4 soddlis

El nimero 4 es PLANCRIM: Informe sobre la informacidon contenida en la planilla de Contribucion

sobre la Propiedad Mueble, incluyendo el Desglose de las Partidas del Estado de Situacion.



Bitacora Electrdnica
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Registrar Estampilla en Bitacora

*Numero de Estampilla (000000004

*Nombre de Cliente Corporacion
*Fecha del informe 2012-12-17 B
*Fecha de informacion financiera 2016-12-12 B
*Informe emitido para lidividuo E‘

- Gsito de inf
ropdsito de informe 4. PLANCRIM EI

Informe sobre la informacién contenida en la planilla de Contribucién sobre la Propiedad Mueble, incluyendo el
Desglose de las Partidas del Estado de Situacién
Esta estampilla se registrara preliminarmente en bitdcora

Powered by
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El nimero 5 es VOLUMEN: Informe a ser radicado ante alguna municipalidad en conjunto con la

Declaracidon de Volumen de Negocios.

Bitacora Electrdénica
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4 Menu Principal

Registrar Estampilla en Bitacora

Numero de Estampilla OO
*Nombre de Cliente 2

Corporacion

Fecha del informe 2012-12-17 e

*Fecha de informacion financiera B
2016-12-12  =H

*Informe emitido para
P Individuo E|

=2 Gsito d i
ropdsito de informe 5. VOLUMEN E'

Informe a ser radicado ante alguna municipalidad en conjunto con la Declaracién de Volumen de Negocios
Esta estampilla se registrara preliminarmente en bitacora

Continuar >>

Powered by
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El nUmero 6 es CORTPRUS: Informe a ser radicado ante una corte de justicia del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico o de cualquier estado de los Estados Unidos y/o cualquier Tribunal Federal.

Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

4 Menu Principal

Registrar Estampilla en Bitacora

Numero de Estampilla OXOOBXK

*Nombre de Cliente .
Corporacion

Fecha del informe 2012-12-17 &

i : : ; =
Fecha de informacion financiera 2016-12-12 B

*Informe emitido para
2 Individuo E

=2 jsito de inf
ropdsitoc de informe 6. CORTPRUS E|

Informe a ser radicado ante una corte de justicia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o de cualquier estado
de los Estados Unidos y/o cualquier Tribunal Federal
Esta estampilla se registrara preliminarmente en bitdcora

Powered by
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El nimero 7 es REGPRUS: Informe a ser radicado ante organismos reguladores de los gobiernos de

Puerto Rico y los Estados Unidos de América.



Bitacora Electrdnica
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4 Menua Principal

Registrar Estampilla en Bitacora

Numero de Estampilla OXOCOOCK
*Nombre de Cliente s
Corporacion

*Fecha del informe 2012-12-17 B
*Fecha de informacion financiera 2016-12-12 BB
*Informe emitido para lhdividuo I:l

*Propésito de informe 7. REGPRUS [|

Informe a ser radicado ante organismos reguladores de los gobiernos de Puerto Rico y los Estados Unidos de
América
Esta estampilla se registrara preliminarmente en bitacora

Powered by
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El nimero 8 es HACIENDA: Informe a ser radicado ante el Departamento de Hacienda en conjunto

con la Planilla de Contribucion sobre Ingresos.

,g;‘ Bitacora Electrénica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

Registrar Estampilla en Bitacora

*Numero de Estampilla

OXOXXXXXX
*Nombre de Cliente 2
Corporacion
Fecha del informe 2012-12-17 &8
i 2 % : =
Fecha de informacion financiera 2016-12-12
* Inft tid:
nforme emitido para lhdividas El

*0 Gsit infi
ropdsito de informe 8. HACIENDA E|

Informe a ser radicado ante el Departamento de Hacienda en conjunto con la Planilla de Contribucién sobre
Ingresos
Esta estampilla se registrara preliminarmente en bitacora

Powered by
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El nUmero 9 es para OTROS.




Bitacora Electrdénica
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4 Menu Principal

Registrar Estampilla en Bitacora

*Numero de Estampilla OXOOXXK

*Nombre de Cliente S
Corporacion
e [Z=z]
Fecha del informe 2012-12-17 SEE]

& 2 2 : —
Fecha de informacion financiera 2016-12-12 EH

*Informe emitido para
maoe Individuo E[
bl > Gsito de inf
ropésito de informe 9. OTROS E|
Otros

Esta estampilla se registrara preliminarmente en bitacora

Powered by
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6. Al registrar la estampilla, se colocara PRELIMINAR en el sistema y podra ser editada.

7. Una vez completado el registro el sistema le indicard que la estampilla XXX fue registrada en

su Bitacora.



Bitacora Electrdnica
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4 Menu Principal

Estampilla fue registrada en bitacora

La estampilla E-1 fue registrada en su bitdcora

Powered by
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8. Recuerde que a medida que se registran las estampillas de forma final en su Bitacora Electrdnica,

el sistema le llena automaticamente el Indice de Bitacora y procede a notificar el mismo al CCPA.

Regresar

Registrar las estampillas de forma final/Informar Indice de Bitacora

En la Bitacora Electronica, tan pronto el CPA/Firma de CPA pasa a registrar de forma final
las estampillas preliminares, automaticamente el sistema de Bitdcora electrénica procede a

notificar al CCPA el Indice de Bitacora relacionado a las mismas.
Este proceso podra realizarse de una de dos formas, presionando:

e Ver Registros Preliminares o

e Informar Indice de Bitacora
Veamos el procedimiento para cada una de estas formas:
Ver Registros Preliminares:

En el menu principal de su Bitacora Electrénica escogerd VER REGISTROS PRELIMINARES



2% Bitdcora Electrdnica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal Estampillas Electronicas Disponibles
« Comprar Estampillas SIN IMPRIMIR o
« Informar Indice de Bitacora IMPRESAS 47
* \er Compras de Estampillas 3
« Buscar estampillas ToTAL COMPRAR MAS 47
* Imprimir Estampillas
.

Registrar Proxima Estampilla en Bitacora

InfoERaEetanms a0 Perdida/Robada Cuota de Bitacora Electronica

e ;Nece Cyjeier: olicitala aqui 2 z
CARGO MANTENIMIENTO ANUAL BITACORA ELECTRONICA (101-400)
- e EXPIRACION 10/20/2017
Configuracion
CAPACIDAD DE COMPRA 400
RESTANTES 25

« Encriptar Informacion de Clientes
= Exportar Bitacora a Excel

* Informacién para Apoyo

« Salir del sistema

El sistema le incluira el listado de las estampillas que estén listas para ser informadas (éstas son las

estampillas que ya usted ha registrado en su Bitacora Electrénica de forma preliminar).

El proceso es sencillo y consta de dos pasos:

Paso 1: Verificar el listado de estampillas que seran informadas, segun provisto por el sistema:



Bitacora Electronica
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4 Ment Principal

Registros Preliminares en Bitacora

FECHA DEL FECHA DE g
[MARCAR] ESTAMPILLA CoMPRADA CLIENTE Emmpo PARA PROPOSITO
INFORME INF. FINANCIERA
F tdir [ 22206 Coporacon 12172012 1201272016 Individuo 1. GERENCIA

Una vez marcadas como Final, estas estampillas no podran ser editadas y seran informadas automaticamente

Powered by
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Paso 2: Luego de revisarlas, proceder a marcar las estampillas bajo la columna “Marcar” y presionar

“Cambiar marcados a final”.



&>y Bitacora Electronica
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4 Menu Principal

Registros Preliminares en Bitacora

F F .
[MARCAR] ESTAMPILLA COMPRADA CLIENTE A Eae Emimpo PARA PROPOSITO
INFORME INF. FINANCIERA
@ editr (MMM 12/23/2016  Compania de Productos 03/21/2013  11/07/2016 Sociedad 5. VOLUMEN

Una vez marcadas como Final, estas estampillas no podran ser editadas y serdn informadas autométicamente.

Cambiar marcadas a final

Powered by
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Las estampillas que marcd pasaran a ser registradas de forma final y automaticamente el

sistema de Bitacora electrdnica notificard al CCPA el Indice de Bitacora relacionado.

El sistema en esta notificacién automatica solo incluye el nimero de estampilla, la fecha del
informe, la fecha de la informacién financiera, fue emitido para XXX y el propésito del
informe. Es importante que el CPA/Firma de CPA se mantenga al dia revisando los registros
de estampillas preliminares para cambiarlas a Final resultando en mantener las
notificaciones de Indices de Bitacora al CCPA al dia para que el procedimiento de compra de
estampillas no se vea afectado.

Si antes de marcar las estampillas para cambiarlas a ser registradas de forma final y ser
informadas, desea EDITAR la informacion de los registros preliminares, debera presionar

EDITAR y proceder a hacer los cambios deseados para cada estampilla.
Informar Indice de Bitacora:

En el menu principal de su Bitacora Electrénica escogerd INFORMAR INDICE DE BITACORA



#=%% Bitdcora Electrdnica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal Estampillas Electronicas Disponibles
SIN IMPRIMIR 4]

IMPRESAS 47

* Buscar estampillas ToTAL COMPRAR MAS 47

* Imprimir Estampillas

« Registrar Proxima Estampilla en Bitacora

« Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada Cuota de Bitacora Electronica
* Ver registros preliminares

* ¢ Necesitas ayuda? Solicitala aqui

CARGO MANTENIMIENTO ANUAL BITACORA ELECTRONICA (101-400)

& e EXPIRACION 10/20/2017
Configuracion

CAPACIDAD DE COMPRA 400

RESTANTES 25

e Encriptar Informacion de Clientes
= Exportar Bitacora a Excel

* Informacién para Apoyo

« Salir del sistema

El sistema le incluira el listado de las estampillas que estén listas para ser informadas (éstas
son las estampillas que ya usted ha registrado en su Bitacora Electrénica de forma
preliminar).

El proceso es sencillo y consta de dos pasos:

Paso 1: Verificar el listado de estampillas que seran informadas, segun provisto por el sistema:



Bitacora Electronica
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4 Ment Principal

Registros Preliminares en Bitacora

FECHA DEL FECHA DE g
[MARCAR] ESTAMPILLA CoMPRADA CLIENTE Emmpo PARA PROPOSITO
INFORME INF. FINANCIERA
m Editar - 12/23/2016  Corporacion 2170 121122016 Individuo 1. GERENCIA

Una vez marcadas como Final, estas estampillas no podran ser editadas y seran informadas automaticamente

Powered by
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Paso 2: Proceder a marcar las estampillas para que pasen a ser registradas de forma final y por

ende informadas al CCPA automaticamente.



Bitacora Electronica
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4 Menu Principal

Registros Preliminares en Bitacora

FECHA DEL FECHA DE .
[MARCAR] ESTAMPILLA COMPRADA CLIENTE Emimpo PARA PROPOSITO
INFORME INF. FINANCIERA

] Editar - 12/23/2016 Compania de Productos 03/21/2013 11/07/2016 Sociedad 5. VOLUMEN

Una vez marcadas como Final, estas estampillas no podran ser editadas y seran informadas automaticamente.

& cCambiar marcadas a final .

Powered by
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Es importante que el CPA/Firma de CPA se ocupe de Mantener Notificaciones de Indice de

Bitacora al Dia para que el procedimiento de compra de estampillas no se vea afectado.

Mantener Notificaciones de Indice de Bitacora al Dia

El CPA/Firma de CPA debe mantenerse revisando el renglon de VER COMPRAS DE ESTAMPILLAS,

el de VER REGISTROS PRELIMINARES, o el de INFORMAR INDICE DE BITACORA para

determinar las estampillas que tiene sin informar y proceder a informarlas. Lo importante para
proseguir con la compra de estampillas, es que tenga informadas el 100% de las estampillas de

todas las compras anteriores (incluyendo las originales) y el 50% de la ultima compra.

De no tener las notificaciones de Indice de Bitdcora al Dia, el sistema, antes de proceder el

CPA/Firma de CPA a realizar la compra de estampillas, le dara el siguiente mensaje:



Bitacora Electronica

Colegio de Contadores Plblicos Autorizados de Puerto Rico

Antes de comprar, debe informar el 50% de |a Ultima compra y el 100% de las compras anteriores (incluyendo las estampillas originales)

Fawered by
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Tan pronto vea este mensaje en su bitdcora electrdnica, proceda segun indicado en el parrafo
anterior para actualizar sus notificaciones de Indice de Bitacora al CCPA y ponerse al dia con las

mismas.

Regresar

Informar estampillas nulas y/o perdidas/robadas

Una estampilla NULA es una que no puede ser utilizada para su propdsito porque por alguna razén

se dafnd. Es necesario informarla como nula para efectos de la inspeccidn de Bitacora.

Una estampilla perdida es una que de la cual no se sabe su paradero, por lo que es necesario

informarla como perdida para efectos de la inspeccién de Bitacora.

Una estampilla robada es una de la cual otra persona ajena al CPA/Firma se ha apropiado en contra
de la voluntad del CPA/Firma por lo que es necesario informarla como robada para efectos de la

Inspeccion de Bitacora.

Tan pronto usted tenga una estampilla NULA o Perdida/robada, debe acceder al Menu Principal de

su Bitacora Electrénica y proceder como sigue:



1. En el Menu Principal de su Bitacora Electrénica, accederda a INFORMAR ESTAMPILLA NULA
O PERDIDA/ROBADA

Bitacora Electrdénica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal Estampillas Electronicas Disponibles
« Comprar Estampillas SIN IMPRIMIR o
= Informar Indice de Bitacora ey a7
= \er Compras de Estampillas

ToTaL COMPRAR MAS 47

- Buscar estampillas

« Imprimir Estampillas

= Registrar Proxima Estampilla en Bitacora
« Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada Cuota de Bitacora Electronica
- \er registros preliminares

- ¢Necesitas ayuda? Solicitala aqui. B X
CarGo MANTENIMIENTO ANUAL BiTAcora ELEcTRONICA (101-400)

a: o EXPIRACION 10/20/2017
Configuracion

CAPACIDAD DE COMPRA 400

RESTANTES 25

- Encriptar Informacién de Clientes
- Exportar Bitacora a Excel

« Informacién para Apoyo

- Salir del sistema

2. Ahi, indicara si interesa informar una sola estampilla o un rango de estampillas.

4 Menii Principal

Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada

*Cuantas estampillas

*Numero de Estampilla

\DT Una sola estampilla
| Unrango de estampillas.

* Estampilla comienzo
* Estampilla final

* ¢Cual fue el problema con esta estampilla?




3. Luego, indicara el nimero o el rango de los nimeros de estampillas Nulas o
Perdidas/Robadas e indicara el problema con la(s) estampilla(s) (si fue Nula o

Perdida/Robada)

Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada

*Cuantas estampillas :
: Una sola estampilla

*Numero de Estampilla e
>

* ¢ Cual fue el problema con esta estampilla? l

Y|

i \
S i Robac
‘ 1

| NULA

4. Presionara continuar y automaticamente el sistema le informara al CCPA que esta(s)

estampilla(s) fue(ron) Nula(s) o Perdida/Robada(s).

Estampilla Invalidada en Bitacora

La estampilla E-ue registrada como PERDIDA/ROBADA en su bitacora

5. El Colegio de CPA no reembolsara el dinero pagado por el CPA/firma por las estampillas

nulas o extraviadas.

Regresar



Verificar la informacion registrada en la Bitacora Electronica

El sistema de Bitacora Electrénica le provee dos formas para usted verificar la informacién en su

Bitacora Electrdnica:

1. EXPORTAR BITACORA A EXCEL
2. VER REGISTROS PRELIMINARES

Exportar Bitacora a Excel

1. En el menu principal de su Bitacora Electrénica, bajo CONFIGURACION escogerd EXPORTAR
BITACORA A EXCEL:

Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Pablicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal Estampillas Electronicas Disponibles
Comprar Estampillas SIN IMPRIMIR o
Informar Indice de Bitacora IMPRESAS a7
Ver Compras de Estampillas

TotaL COMPRAR MAS 47

Buscar estampillas

Imprimir Estampillas

Registrar Proxima Estampilla en Bitacora
Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada Cuota de Bitacora Electronica
Ver registros preliminares

¢ Necesitas ayuda? Solicitala aqui

L )

Carco ManTENIMIENTO ANUAL BiTAcora ELECTRONICA (101-400)

- = - ExPIRACION 10/20/2017
Configuracion

CAPACIDAD DE COMPRA 400

RESTANTES 25

Encriptar Informacion de Clientes
Exportar Bitacora a Excel
Informacién para Apoyo

Salir del sistema

2. Una vez escogido esto, deberd especificar las fechas (utilizando las fechas de compra de las

estampillas) para indicar qué registros desea incluir en el informe en Excel.



(& Bitacora Electrénica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

Exportar Bitacora por Fecha de Compra

* Fecha de Compra desde E

* Hasta =z

SS2)

Bitacora Electrdonica

Colegio de Contadores Pablicos Autorizados de Puerto Rico

<4 Menua Principal

Exportar Bitacora por Fecha de Compra

*Fecha de Compra desde 2016-01-01 ﬁ

. ===

Hasta 2016-11-30 SS2)
Exportar

3. Luego presionara EXPORTAR Yy el sistema le creara el documento; en el cual presionara

“open” y la tabla abrira en Excel en un formato como el siguiente:



Num. Estatus Fecha de Compra | Fecha del Fecha Informe Cliente Fecha Info Proposito | Notas
Estampilla Informe Informada para Financiera
EXXXXXX INFORMADA | 10/21/2016 10/21/2016 10/21/2016 Individuo Pepitas 10/21/2016 INFCRIM
Inc.
EXXXXXX INFORMADA | 10/21/2016 10/27/2016 10/21/2016 Individuo Pepitos 10/26/2016 VOLUMEN | *
Inc
EXXXXXX INFORMADA | 10/21/2016 12/14/2016

El sistema le creara una tabla en Excel con la informacién relacionada a las estampillas compradas

entre las fechas antes indicadas y le indicara el estatus de cada una. En la columna de Notas, la

tabla incluye el * para aquellas estampillas que tengan una Nota en la bitacora. Para el detalle de

como incluir una Nota en una estampilla, favor referirse a la seccion de ANADIR NOTAS

e Si el CPA o la firma lo desea, puede también verificar la informacién de los registros de las

estampillas en la misma Bitacora Electrénica:

Ver registros Preliminares

Regresar

Buscar estampillas

1. En el Menu Principal de su Bitacora Electronica, accedera a BUSCAR ESTAMPILLAS.

Menu Principal

- Comprar Estampillas

- Informar Indice de Bitacora

- Ver Compras de Estampillas

- Buscar estampillas

- Imprimir Estampillas

= Registrar Proxima Estampilla en Bitacora

= Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada
- ‘er registros preliminares

- ¢Necesitas ayuda? Solicitala aqui

Configuracion

- Encriptar Informacion de Clientes
- Exportar Bitacora a Excel

- Informacion para Apoyo

- sSalir del sistema

Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Pablicos Autorizados de Puerto Rico

Estampillas Electronicas Disponibles

Sin ImPRIMIR [ Imerimir ] 10
IMPRESAS 3

TovaL COMPRAR MAS 13

Cuota de Bitacora Electronica

CaArco MANTENIMIENTO ANUAL BiTACORA ELECTRONICA (101-400)
EXxPIRACION 10/20/2017
CAPACIDAD DE COMPRA 400

RESTANTES 5

2. Indicara el nimero de la estampilla a buscarse y presionara BUSCAR.




Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Puablicos Autorizados de Puerto Rico

< Menua Principal

Buscar Estampilla

* Numero de Estampilla

Buscar

3. El sistema buscara la informacion de la estampilla indicada. Si la misma no ha sido

registrada de forma final podra modificar la informacion ya registrada presionando EDITAR.

También podra afiadir una nota presionando ANADIR NOTA.

Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Puablicos Autorizados de Puerto Rico

Regresar

Editar

<« Menu Principal

NuUumero de Estampilla
Estatus

Comprada en

Informada en

Cliente

Informe emitido para
Proposito del informe

Fecha del Informe

Fecha Informacion Financiera

Registrada en la Bitacora

Notas

cditar

Estampilla numero e-

g

REGISTRADA PRELIMINAR
12/23/2016

01/09/2017

Pedro De Jesus

Individuo

GERENCIA

01/09/2017

12/31/2016

E

Una vez presionado EDITAR (sea en la pantalla de Buscar estampilla o de Ver Registros

Preliminares), podra editar la informacién y modificar la misma con la nueva informacion.



Es importante notar que esta opcidn solo estara disponible para aquellas estampillas que no

han sido registradas de forma final en la Bitacora Electronica.

Bitacora El

Colegio de es Pibli

Editar Registro Preliminar de Estampilla en Bitacora

*Numero de Estampilla -

* Nombre de Cliente

¢ Meni

Dr. Carlos Le Blanc

Registros Prelit

o]

*Fecha del informe 2016-12-31  HH

% c mac c m
[Mzrcar] Estd Fecha de informacion financiera 2016-11-30  HH [y Prnediio

@] Editar  E261 *Informe emitido para 1. GERENCIA

Individuo v

Una vez marcadas como Fin;

Cambiar marcadas a fi

* Proposito de informe

1. GERENCIA ¥

Regresar

Anadir Nota

Una vez presionado Afiadir Nota en la pantalla de Buscar Estampilla, podré proceder a afiadir la

nota a la estampilla especifica.

Aunque la estampilla haya sido registrada de forma final, podra afadir la nota.



Bitacora Electrdénica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

< Menua Principal
I ' “ Ainadir Nota

Estampilla naumero e-

Numero de Estampilla E

Estatus INFORMADA
Comprada en 12/23/2016
Informada en 01/09/2017
Cliente Juan Lopez
Informe emitido para Individuo
Proposito del informe GERENCIA
Fecha del Informe 01/09/2017
Fecha Informacion Financiera 12/31/2016
Registrada en la Bitacora E

Notas

Regresar

Encriptar la informacion de clientes

Encriptar es limitar el acceso a una informacion electrénica con una clave de acceso Unica. En su

Bitacora Electrénica podra encriptar la informacién del nombre de clientes de la siguiente forma:

1. En el Menu Principal de su Bitacora Electrénica, accederd a ENCRIPTAR INFORMACION DE
CLIENTES



Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Piblicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal

Comprar Estampillas

Informar Indice de Bitacora

Ver Compras de Estampillas

Buscar estampillas

Imprimir Estampillas

Registrar Proxima Estampilla en Bitacora
Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada
Ver registros preliminares

¢ Necesitas ayuda? Solicitala aqui.

Configuracion

Encriptar Informacién de Clientes
Exportar Bitacora a Excel
Informacion para Apoyo

Salir del sistema

Estampillas Electronicas Disponibles

SIN IMPRIMIR [ ImPRIMIR ] 10
IMPRESAS 3
ToraL COMPRAR MAS 13

Cuota de Bitacora Electronica

CarGco ManTENIMIENTO ANUAL BiTAcora ELECTRONICA (101-400)

EXPIRACION 10/20/2017
CAPACIDAD DE COMPRA 400
RESTANTES 5

Procedera a proveer la frase clave y la pregunta que le ayudara a recordar la frase clave. Es

importante recordar que esta frase clave no podra ser recuperada por nadie si

usted la pierde. Es por esta razén que se recomienda que salvaguarde la misma de la

forma mas segura posible para que siempre tenga acceso a la informacién de sus clientes en

Su Bitacora.



Bitacora Electronica

Colegio de Contadores Piblicos Autorizados de Puerto Rico

Encriptar Informacion de Cliente
Para realizar la encriptacion usted debera proveer una Frase Clave. Esta Frase Clave sera el Gnico metodo para poder leer la

informacion, una vez encriptada

Es importante que usted conozca las implicaciones que esto conlleva:

« Lafrase clave debe ser escrita exactamente igual que entrada (Mayusculas, minusculas, etc)

« Debera proveer esta palabra, cada vez que utilice el sistema y todos los usuarios con acceso a la bitacora deberan conocer esta frase.
« Los nombres de cliente, solamente podran ser leidos si usted provee esta palabra clave
.
.

Si usted pierde o se olvida de esta palabra, la informacion de cliente se perdera y no podra ser recuperada
No nos hacemos responsables de la pérdida de esta informacion

*Frase clave I
* Repita Frase Clave

* Pregunta que lo ayudara a recordar la Frase Clave

3. Al presionar "Continuar", antes del sistema proceder a encriptar la informaciéon de forma final
le muestra la frase clave y la pregunta que lo ayudara a recordar esa frase clave entradas

previamente por usted.

Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Plblicos Autorizados de Puerto Rico

Encriptar Informacion de Cliente

Usted selecciond la siguiente frase como Frase Clave

- |

La pregunta que lo ayudara a recordar esta frase es

[ |
=]




4. Al presionar "Continuar", su informacién habra sido encriptada y de ahora en adelante solo
podrd acceder la informacién de sus clientes en su Bitacora Electrénica utilizando la frase

clave cada vez que entre a su Bitacora Electrodnica.

(2<% Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Pablicos Autorizados de Puerto Rico

Gracias

La Frase Clave fue aceptada, de ahora en adelante la informacion de cliente en su bitacora sera encriptada

Regresar

Informacion para apoyo

La informacién numérica provista en INFORMACION PARA APOYO, con codigos bajo Sodalis
Customer ID, Bitacora Customer ID y User Login ID, debera ser incluida en la comunicacion de
NECESITO AYUDA que envie al CCPA al solicitar contestacion a preguntas sobre su Bitacora

Electroénica.

Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

<4 Menu Principal

Favor de Incluir esta informacion al solicitar apoyo

Sodalis Customer ID:
Bitacora Customer ID:

user Login 1D: [l

Regresar



ZNecesitas ayuda? Solicitala aqui.

Esta es la herramienta disponible a los colegiados para solicitar aclaracién de dudas/preguntas sobre
el manejo de su Bitacora Electronica y asuntos relacionados. Al utilizarse esta herramienta, su
solicitud serd registrada y designada al personal encargado, el cual se comunicara con usted a la
mayor brevedad posible para resolver el asunto.
Para acceder a esta herramienta:

1. En el menu principal de su Bitacora Electrdnica, accedera a ¢NECESITAS AYUDA?

SOLICITALA AQUI.

Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal Estampillas Electronicas Disponibles
« Comprar Estampillas SIN IMPRIMIR [ ImPRIMIR ] 10
« Informar Indice de Bitacora IMPRESAS 3

« Ver Compras de Estampillas
ToTtAaL COMPRAR MAS 13

« Buscar estampillas

« Imprimir Estampillas

« Registrar Proxima Estampilla en Bitacora

« Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada Cuota de Bitacora Electronica
« Ver registros preliminares

« ¢Necesitas ayuda? Solicitala aqui

CArRGO MANTENIMIENTO ANUAL BiTAcorRA ELECTRONICA (101-400)

" - EXPIRACION 10/20/2017
Configuracion

CAPACIDAD DE COMPRA 400

RESTANTES 5

« Encriptar Informacion de Clientes
« Exportar Bitacora a Excel

« Informacién para Apoyo

« Salir del sistema

2. Ahi, procederd a completar la solicitud de apoyo para Bitacora electréonica. Recordando que
toda la informacidn en esta solicitud debe ser la del CPA o la firma relacionada a la Bitacora

en uso.



Para el cPA Para el Pablico Educ, Continuada Profesion Asuntos Leglislativos Avisos Directorios Auspicios

Solicitud de Apoyo para Bitacora Electrénica Ugrlncar 1=

La informacion a Incluir en esta solicitud debe ser la del CPA o Firma relacionada a la Bitacora Electrénica en uso.

J

Como podemos comunicarnos con usted
: Biblioteca
“ Nombre de CPA o Firma Electrénica

* Licencia de CPA o Firma

* Nombre del rio

“ Correo electrénico de usuario

[ |
[ |
storizado [ ]
[ |
[ J

* Teléfono

Area(s) en la(s) aue necesita ayuda

* Selecclonar area(s)
Comprar estampillas

tmprimir Estamplllas

Informar indice de Bitdcora

Reglstrar estamplila en Bitdacora

Informar estampilla nula o extraviada -
Comunitarios

Ver Registros preliminar o finales

Encriptar inf acion de clientes

Exportar Bitdcora a Excel

Otros Patentos
rdiquenos en qué podem os id e icipales
Indiquer en qué podemos ayudarl TG ROST
* Describa su solicitud ‘ ‘
Si el sistema le presenta error
* LCudles? ‘ ‘
specifique la Informacién en renglén bajo configuracion - Informacion para apoyo

| |

* Bitdacora Customer 1D | |
* User Login 1D [ |
Especifique

~ Sistema operativo / Qué “browser” utiliza y version | Internet Explorer 6 v

Especifique la informacion en renglon bajo configuracien - informacion para apoyo

* Sodalis Custumer ID Intemet Explorer 6
Internet Explorer 7

* Bitdcora Customer ID Interet Explorer 8

Firefox 2 :l
* User Login ID Firefox 3

) Safan
Especifique Otro

* Sistema operativo / Qué "browser” utiliza v versién | Intemnet Explorer 6 ¥

Enviar

Avisos a la matricula Cartas circulares Informacion Contributiva

Bitdcora electrdnica Convencién Informacion técnica

Una vez completada toda la informacion, debera presionar "SUBMIT" en la parte inferior. El

sistema inmediatamente le indicara que su solicitud sera enviada a Servicio al Colegiado.

El sistema le procesara su solicitud y le hara llegar un correo electrénico confirmandole el
recibo de la misma. A la mayor brevedad posible lo contactara un representante de su

Colegio de CPA para resolver el asunto identificado.



From:  bitacoraelectronica@colegiocpa.com Sent: Tue 1/18/2011 1217 PM

To:
o
Subject:  Sodalis: Solicitud de Apoyo

gracias por su solicitud de apoyo para Bitacora Electronica.

Solicitud Recibida : Tue, 18 Jan 2011 12:16:33 -0400
Nimero de caso D0

Gracias por contactar al Departamento de Servicio al Colegiado de este su Colegio de CPA de PR. Su
golicitud fue registrada y designada al personal encargado. Uno de nuestros representantes se
pondré en contacto con usted a la mayor brevedad posible.

Cualquier pregunta adicional, no dude en contactarnos por el link de Necesito Ayuda. Para
atenderle mejor, en cualquier comunicacién relacionada a este caso, favor de hacer referencia al
nimero de caso provisto en este correo.

Un cordial saludo,

El equipo de Servicio al Colegiado
Colegio de CPA de PR
bitacoraelectronica@colegiocpa. com
http://www.colegiocpa. com

Regresar

Salir del sistema

En el Menud Principal, presionarda SALIR DEL SISTEMA y automaticamente saldra de su Bitacora
Electronica.

Es importante que salga de su Bitacora cada vez que haya completado las tareas a realizar. De esta
forma, se asegura que nadie mas entrara a su Bitacora Electrénica. Es importante recalcar que el
mismo sistema cierra *la Bitacora Electronica después de los primeros quince (15) minutos sin

actividad en la misma.



Bitacora Electrdnica

Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico

Menu Principal Estampillas Electronicas Disponibles
Comprar Estampillas SIN IMPRIMIR [ ImPrRIMIR ] 10
Informar indice de Bitacora IMPRESAS 3

Ver Compras de Estampillas

Buscar estampillas

Imprimir Estampilias

Registrar Proxima Estampilla en Bitacora
Informar Estampilla Nula o Perdida/Robada Cuota de Bitacora Electronica
Ver registros preliminares

¢ Necesitas ayuda? Solicitala aqui.

ToTAaL COMPRAR MAS 13

L )

CaAarGo MAaNTENIMIENTO ANUAL BiTAcorRAa ELECTRONICA (101-400)

= = = EXPIRACION 10/20/2017
Configuracion

CAPACIDAD DE COMPRA 400

REsSTANTES 5

Encriptar Informaciéon de Clientes
Exportar Bitacora a Excel
Informacion para Apoyo

Salir del sistema

Regresar

Preguntas frecuentes
Datos Generales

¢Cuando entrdé en vigor el servicio de bitadcora electrénica y la compra de estampillas “online”?

El servicio esta disponible desde el 20 de enero de 2011.

éCémo me registro para utilizar el servicio?

Entre a nuestra pagina (www.colegiocpa.com ) al botén identificado como BITACORA ELECTRONICA .
Alli encontrara el Formulario para su registro en la bitadcora electronica. Tan pronto lo complete,
incluyendo la informacion de la licencia de la firma, socios, usuarios autorizados y otra informacion,
segun aplique, podra enviarlo a nuestras oficinas por correo electrénico (cisec@colegiocpa.com), por
fax al (787) 772-9714, o traerlo en persona. Aqui procesaremos su solicitud y en 1 a 3 dias
laborables le haremos llegar por correo electronico los accesos solicitados.

Los practicantes independientes ¢éCémo acceden a la Bitacora Electronica?

Una vez completado y enviado al Colegio el Formulario para su registro en la bitacora electroénica, los
practicantes independientes recibiran la confirmacion de que ya se les activé la Bitacora Electrdnica.
Podran acceder a la misma en el menu principal de la pagina del CCPA a través de “Para el CPA" y
luego en “Mi Perfil”. Una vez adentro de su perfil presionaran el icono que dice “Bitacora”.

¢Si el practicante independiente interesa darle acceso a su asistente encargada de la bitdcora o a

alguna otra persona, que hace?




Le debe solicitar al Colegio, por escrito, en el Formulario para registro en la bitacora electrénica, un
acceso adicional.

Las firmas écomo acceden a la Bitacora Electrénica?

Una vez completado y enviado al Colegio el Formulario para registro en la bitacora electrdnica, se le
activara la bitacora electrdnica, se le asignaran los accesos solicitados con una clave de acceso
(“password”) y se le enviaradn por correo electrénico al socio administrador. Una vez recibidos los
mismos, podran acceder a su bitadcora electrénica en el menu principal de la pagina del CCPA a
través de “Para el CPA” y luego en “Mi Perfil” escribiendo el nombre del usuario y la clave de acceso
recibida del Colegio.

¢Quién tendrd acceso a la informacién de la bitacora?

Solamente las personas autorizadas por usted en el Formulario para la Bitacora Electrénica.

¢Qué hago para salir de la Bitacora Electronica cuando haya terminado la sesidon de trabajo?

Cuando haya completado su sesion de trabajo en la Bitacora Electrdnica y esté listo para salir de la
misma debera presionar el icono que dice “salir”.

éCudl serd el costo de este servicio?

Este servicio sera libre de costo durante el primer afio después de la fecha de registro en la Bitacora
electrénica. Luego de pasado ese periodo, el mismo serd sufragado por el colegiado o la firma de

CPA segun sea el caso, segun especificado en el Procedimiento para la Compra, Uso vy Registro

del Sello Acreditativo Numerado del Colegio e Indice de Bitacora mediante el cargo anual de

mantenimiento segun la siguiente tabla:

Estampillas Cargo de mantenimiento anual

1-50 $ 10
51-100 20
101-400 60
401-1,000 100
Sobre 1,000 150

Regresar

Compra e impresion de las Estampillas

¢Cual es el minimo de estampillas que puedo

comprar?
Podréd comprar un minimo de diez (10) estampillas.



éCambian los requisitos para comprar _ estampillas en la Bitacora Electronica?

No. Si es un practicante independiente debe tener su licencia vigente y estar al dia en sus cuotas y
otras obligaciones econdmicas con el Colegio. Si es una firma, tanto para la firma como para cada
uno de los socios debera tener las licencias vigente al igual que estar al dia en sus cuotas y demas
obligaciones economicas con el Colegio.

¢Qué hacer cuando me sale el mensaje: “"ANTES DE COMPRAR, DEBE INFORMAR EL 50% DE LA
ULTIMA COMPRA Y EL 100% DE LAS COMPRAS ANTERIORES (INCLUYENDO LAS ORIGINALES)"?

Este mensaje se activa cuando el CPA/Firma de CPA no estd al dia con las notificaciones al CCPA de
los Indices de Bitadcora. En estos casos el CPA/Firma de CPA debe proceder a revisar uno de los
siguientes renglones y proceder a informar las estampillas sin informar de tal forma que tenga
informadas al menos el 50% de las estampillas compradas en la Ultima compra y el 100% de las
compras anteriores:

e VER COMPRAS DE ESTAMPILLAS, el de

e VER REGISTROS PRELIMINARES, o el de

e« INFORMAR INDICE DE BITACORA

Esto para examinar el detalle de las estampillas que tiene sin informar y proceder a informarlas,
segun aplique. Segun mencionado anteriormente, lo importante para proseguir con la compra de
estampillas, es que tenga informadas el 100% de las estampillas de la penultima compra y

anteriores y el 50% de la Ultima compra (esto incluyendo las estampillas originales).

¢En qué papel se imprimen las
estampillas?

Se imprimen en papel de “labels” MACO ML-5000- white. El mismo se podra adquirir en el Colegio
(personalmente en la oficina o por la tienda) o a través del internet en su proveedor de preferencia.

éPara imprimir las estampillas, debo utilizar una impresora a color?

No, el CPA o firma tiene la opcién de imprimirlas a color o en blanco y negro.

Para imprimir, édebo utilizar una impresora

laser?
No, el Colegio recomienda la de laser pero podra utilizar la impresora de su preferencia.

Si_hubiera problemas con el impresor y la hoja de papel o la imagen se dafara, équé hago?

Una vez usted compre estampillas, solo podra imprimirlas una vez. Antes de imprimirlas debera
asegurarse de que cumple con las especificaciones requeridas en el Programa. Si comoquiera se le
dafiaron las estampillas impresas, debera enviar la(s) hoja(s) de estampillas dafiada(s) al Colegio (a
la atencidén de la Sra. Eunice Arroyo-CISEC) junto a una carta, firmada por el socio administrador,
solicitando la autorizacidén para la reimpresion de las mismas. Esta carta deberd incluir la siguiente

informacion:



a. Nombre del CPA o firma con su numero de licencia

b. Los nimeros de las estampillas dafiadas y

c. La firma del CPA o si es una firma, la firma del socio administrador como evidencia de su
autorizacion.

Recuerde incluir la(s) hoja(s) danada(s) para nuestros récords.

Regresar

Registro de estampillas

¢Cémo informo las estampillas verdes (originales) que me quedan de mis compras anteriores antes

de registrarme para el uso de la bitdcora electronica?

Las estampillas originales que no haya registrado aun en la bitacora fisica fisica también las podra
registrar en su Bitacora Electrdnica. Simplemente entre al men( “Registrar Proxima Estampilla en
Bitacora” y comience a registrarlas incluyendo toda la informacion requerida. Debera identificar el
nimero de estas estampillas verdes con una letra “o” al principio del nimero de la
estampilla para que el sistema las reconozca. La bitacora fisica ya no la utilizard mas. Todas las
demas estampillas las registrara en la Bitdcora Electronica.

éQué  ocurre  si me  equivoco al entrar la _ informacibn de una _ estampilla?

La Bitdcora Electrdnica le permite registrar la informacién de las estampillas de forma preliminar
para verficarla antes de registrarla de forma final. Esto contribuye a reducir a un minimo la
probabilidad de registrar de forma final una informacién errénea.

También la Bitacora Electrdnica le provee la alternativa de exportar a Excel la informacién de los
registros hechos. Este es un mecanismo adicional para contribuir a reducir la probabilidad de

registrar de forma final una informacién errénea en la Bitacora Electrénica.

Regresar

Estampillas nulas o perdidas/robadas

éQué hago Si se me dafia o) se pierde o) me roban una
estampilla?

Puede acceder a la seccién “Informar Estampilla Nula o Extraviada” y proceder a proveer la
informacién requerida. Una vez completado este proceso, automaticamente la informacion es

transferida al Colegio. El proceso es rapido y sencillo.

Regresar

Indice de Bitacora



iTendré que preparar el Indice de Bitdcora (Indice) aparte como hasta ahora?

No. Una vez usted ha registrado las estampillas de forma final en el Programa, su Indice ya esta
preparado y automaticamente sera radicado cada vez que register las estampillas de forma final..
Podra informar al Colegio en una de dos formas:

a.Accediendo a “Informar Indice de Bitacora”,;

b. Accediendo a “Verificar Registros Preliminares”

Es un sistema muy sencillo. El Indice se somete electronica y automaticamente al Colegio, una vez
las estampillas son registradas de forma final. El nombre del cliente no se incluye en los datos
transferidos al Colegio. No tiene que preparar ningun Indice aparte, el mismo se nutre de la

informacién ya entrada por usted a su bitacora electronica.

Regresar

Seguridad de la informacién - Encriptar la informacion

éCuan segura estara la informacién de mis clientes en la bitdcora

electrénica?
El sistema de por si es seguro, solo tendran acceso a su bitacora las personas autorizadas por usted
en el Formulario para Bitdcora Electrénica.

é¢Tendrd el Colegio acceso a los nombres de mis clientes en mi bitdcora electrénica?

No. Sin embargo, si interesa tener la informaciéon del nombre de su cliente mas seguro podra
encriptarla.

¢Qué es encriptar? éComo encripto la informacion de mis clientes en mi bitdcora electrénica?

Encriptar es limitar el acceso a una informacién electrénica con una clave de acceso Unica. Para
encriptar la informacion en la Bitdcora Electrénica, debe acceder a la seccién “Encriptar Informe de
Clientes”. Una vez en la pantalla, debe proveer la frase clave solicitada junto a la pregunta que le

ayudara a recordar la frase clave. Debe tener presente que una vez asignada la frase clave, solo

podrd acceder a los nombres de sus clientes utilizando esa frase clave. Si se le pierde esa frase

clave la misma no podréa ser recuperada y no podra acceder a la informacién de los nombres de sus

clientes.

éQué otra medida de seguridad tiene la Bitdcora Electronica?

Tendrd quince (15) minutos para estar inactivo en la bitdcora electrénica antes de que el sistema lo
saque de la Bitadcora. Para volver a entrar al mismo debera entrar nuevamente su “login” y clave de

acceso.

Regresar



