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Proceso de Inscripcion Encargado de
Cuentadancia
Entidad sujeta a fiscalizacion

1. Usuario Externo

La Autoridad Superior de cada Entidad y/o Unidad Ejecutora, debe
asignar por medio de Nombramiento u Oficio, a la persona encargada
del manejo del Médulo de Registro Unico de Cuentadancias, la cual
debera tener Usuario de actualizacion de datos en la Contraloria General
de Cuentas.

2.Ingreso al Portal Web

El usuario ingresa a la pagina de la Contraloria General de Cuentas, en el
link siguiente www.contraloria.gob.gt; selecciona la opcién Portal Web:
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3.Ingresar al Portal Web CGC

Presionar clic en el botén de INGRESAR, como se muestra a
continuacion:

Portal CGC  Inicio A Reiniciar Contrasefia M Denuncias~ & Programar Cita~ & Login

Portal Web CGC

4.Ingreso de Credenciales

Se mostrara la pantalla de logueo para el portal, debiendo el usuario
ingresar sus credenciales y presionar clic en el botéon de CONECTAR,
como se muestra a continuacion:

x
Ingresar \—

Contrasena

CONECTAR

Visitanos en nuestras redes sociales:

o
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5.Gestiones

Presionar clic en el botén de Gestiones, como se muestra a continuacion:

= Gestiones 24 Cerrar Sesion

6.Inscripcion Encargado de Cuentadancia

El usuario debera seleccionar en el menu Cuentadancias, para luego
seleccionar Inscripcién Encargado Cuentadancia.

£ Gestiones Disponibles

© Inscripcion Encargado Cuentadancia
> Ayuda
> Gestiones
>  Empleos

Perfil

>
>

Comunicacién Electrénica
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7.Crear nuevo registro

El usuario al momento que sea nombrado como encargado del manejo
del Médulo de Registro Unico de Cuentadancias, debera presionar clic en
el botéon NUEVO, esto lo debera hacer por cada cuentadancias (Entidad
central o Unidad Ejecutora).

= Gestiones

Geral de Cuentas

88 Cerrar Sesién

Inscripcion de Encargados de Cuentadancia

Proceso No. Cuentadante DPI

No se encontraron registros

O\‘Busqueda |

Nombre Apellido

No. Cuentadancia = Nit Cuent:

8.Ingreso de Datos

8.1 El encargado de la cuentadancia debera verificar los datos personales,
los cuales seran validados automaticamente de |la actualizacién de
datos de Contraloria General de Cuentas.

Crear Encargado de Cuentadancia

Nit Cuentadante 21692974 DPI 1844665290101
Estado s ler Nombre PABLO
2doNombre | popolFO 3erNombre | zor Nombre
Tler Apellido GARCIA 2do Apellido VILLATORO
Apellido (Casada) i (Casada) Direcclon™ | 9g CALLE “A",12-56, BETHANIA, Z.7
Teléfono® | Losgam
L [ I B )



8.2Luego de confirmar y verificar que sus datos son correctos para la
entidad a la que esta siendo designado, procedera a ingresar los datos
de la cuentadancia a la cual fue nombrado.

No. Cuentadancia *

Tipo de Documento *

E-mail de la entidad *

No. Cuentadancia Sin Cuentadancia [

Nombre de Nombre de Cuentadancia

Cuentadancia

Nit * Nombre de Entidad

Nit Nombre de Entidad

Cargo que seleccionar v Periodo 2021

Desempefia * Correspondiente al

Cargo

No de Documento *

Seleccionar A No de Documento

E-mail de la entidad

Los datos a ingresar son los siguientes:

NUmero de Cuentadancia o Gestidon: si la Entidad y/o Unidad
Ejecutora ya cuenta con la actualizacion indicada o establecida en
el articulo 6 del Acuerdo A-069-2021, emitido por el Contralor
General de Cuentas, debera ingresar el nUmero asignado y dar clic
en el icono de busqueda (lupa); aparecera automaticamente el
nombre de la cuentadacia en el campo denominado “Nombre de
Cuentadancia”.

No. Cuentadancia Mo. Cuentadancia

Sin Cuentadancia: si no posee numero de cuentadancia en
Contraloria General de Cuentas debera seleccionar la Opcidén Sin
Cuentadancia. (ésta opcion solicitara como requisito el recibo de
pago de la inscripcion de la Cuentadancia al momento de registrar
dicha cuenta).

Sin Cuentadancia

NIT: Al ingresar el dato NIT, automaticamente el sistema le
agregard el nombre de la Entidad y/o Unidad Ejecutora de la que
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esta realizando registro, el cual debera ser ingresado sin guiones y

dar clic en el icono de busqueda (lupa).

¢ Nombre de Cuentadancia: sera ingresado automaticamente con
base al NIT ingresado.

Para completar con los datos de registro de la persona encargada debera
completar lo siguiente:

e Cargo que desempena: Desplegara los cargos que ha ingresado el
encargado de la cuentadancia, en la actualizacion de datos, para lo
cual debera seleccionar el actual.

e Periodo correspondiente al Cargo: sera ingresado de forma
automatica el ano en el cual se esta realizando la inscripcion al
maodulo.

e Tipo de Documento: Seleccionar el tipo de documento con el que
fue nombrado como encargado de la cuentadancia.

Tipo de Documento Seleccionar

NOMBRAMIENTO

E-mail de la entidad *
OFICIO

¢ NUmero de Documento: Ingresar el nUmero de Nombramiento u
Oficio con el cual fue designado como encargado de la
cuentadancia.

No de Documento Mo de Documento
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e E-mail de la entidad: Ingresar el correo electrénico de la Entidad,
si la Institucion no cuenta con un correo propio (General), el
encargado debera ingresar el que utiliza dentro de la organizacion.

E-mail de |a entidad * E-mail de la entidad

8.3El encargado de la cuentadancia debera adjuntar los siguientes
documentos en formato PDF. (hombramiento y RTU)

Documentos requeridos en formato pdf*

NOMBRAMIENTO

RTU PERSONAL ACTUALIZADO

¢ Nombramiento: asignaciéon al encargado de la cuentadancia.
e RTU personal actualizado: actualizado del encargado de la
cuentadancia.

9.Guardar y enviar solicitud

Con la informacion proporcionada, debera presionar clic en el botdn
GUARDAR y si toda la informacion es correcta debera dar clic en el botdn
ENVIAR SOLICITUD, la cual sera enviada al analista de Contraloria General
de Cuentas para su revision y aprobacion correspondiente.

< B GUARDAR >
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10. Estado de la Inscripciéon

Los estados de la solicitud pueden ser: Solicitud, Rechazado y Aprobado.

Inscripcion de Encargados de Cuentadancia

Q |Busqueda ‘

Proceso No. Cuentadante DPI Nombre Apellido No. Cuentadancia Nit Cuer

Solicitud 31692974 1844665390101 PABLO RODOLFO GARCIA VILLATORO 212 63767

Cuando el mismo sea rechazado debera de atender lo indicado por el
analista para la modificacidén y correccidon correspondiente.

Inscripcion de Encargados de Cuentadancia

Q‘Busqueda |

Proceso No. Cuentadante DPI Nombre Apellido No. Cuentadancia = Nit Cuer

31592974 1844665390101 PABLO RODOLFO GARCIA VILLATORO cz12 637672K

1. Modificacion y Correccion

El encargado tendra la opcidon de verificar las anotaciones realizadas por

el analista y determinar los motivos del rechazo dando clic en el botdén
EDITAR.

Inscripcion de Encargados de Cuentadancia

Q |Eusqueda ‘
Descargar
No. Cuentadancia = Nit Cuentadancia Nombre Estado Editar Consulta Cuentadancia = N
Constancia
_ csiedoh CONTRALCRIA DE CUENTAS Y/O o 7 n =
e CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS neE < -
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En el apartado de Bitacora de observaciones se indican los motivos del
rechazo.

Bitacora de Observaciones

Fecha Ingreso Observaciones Fecha Recepcién
31/8/2021 Se envia al analista 31/8/2021
2/9/2021 NO ADJUNTA COPIA DEL RTU ACTUALIZADC. 2/9/2021

El encargado deber3 realizar las modificaciones y/o correcciones de lo
solicitado por el analista.

Realizadas las modificaciones y/o correcciones el encargado deberd
realizar el proceso No. 9.

12. Solicitud Aprobada

Aprobada la solicitud el encargado tendra la opcion de poder descargar
la constancia de inscripcion.

_ Inscripcion de Encargados de Cuentadancia

Q ‘Busqueda |
Proceso No. Cuentadante DPI Nombre Apellido No. Cuentadancia = Nit Cuer
Aprobado 31692974 1844565350101 PABLC RODOLFO GARCIAVILLATORO c2-12 637672K
Inscripcion de Encargados de Cuentadancia
Q ‘Busqueﬂa |
Descargar
No. Cuentadancia = Nit Cuentadancia Nombre Estado Editar Consulta Cuentadancia E <
Constancia
St EET CONTRALORIA DE CUENTAS /O kv > n = H
i . CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS his =




