. INTEGRIDAD, 2()21Ano de la Etica
C@(Z EFICIENCIAY =y Probidad___
Comra‘lorfaﬂ,‘:‘:ﬂﬁf‘lﬁf’;ladc Cuentas : TRANSPARENCIA

Bicentenario de Independencia de Guatemala

GUIA PARA ADHESION
DE USUARIOS

(USUARIO INTERNO Y USUARIO EXTERNO)

Administracion:

Dr. Edwin Humberto Salazar Jerez
Contralor General de Cuentas




o~ . INTEGRIDAD, 2()21 Ao de la Etica
C’% EFICIENCIA Y s y Probidad_
Contrﬂorfﬁ-,,%,?f‘lﬁiﬁ{dc Cuentas .‘ TRANSPARENC[A

Bicentenario de Independencia de Guatemala

GUIA PARA ADHESION DE USUARIOS
(USUARIO INTERNO Y USUARIO EXTERNO)

De conformidad a lo establecido en el Acuerdo A-009-2021, se establece la comunicaciéon
electronica entre los colaboradores de la Contraloria General de Cuentas (USUARIOS
INTERNQOS) y los colaboradores de las diferentes instituciones del Estado (USUARIOS
EXTERNOS) que estén sujetosafiscalizacion oque derivadode lasaccionesdefiscalizacion
y/o procedimientos administrativos deban comunicarse.

Para el efecto tanto el Usuario Interno como el Usuario Externo deben adherirse ala nueva
aplicacion, siguiendo los pasos que a continuacion se describen:

ACCESO A LA PAGINA
El usuario debe ingresar la pagina de la Contraloria General de cuentas en el link: https://
www.contraloria.gob.gt/ a la opcién PORTAL web.
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Al ingresar a la opcién se mostrara la pantalla siguiente:

Portal CGC  Inicie & Denuncias™ & Programar Cita ™ Gestiones Cerrar Sesion

Al accesar al sistema mostrara la siguiente pantalla:

1. INGRESO AL PORTAL

El sistema muestra una pantalla donde solicita usuario y contrasena.

Ingresar

Visitanos en nuestras redes seciales:
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2. DIGITE USUARIO Y CONTRASENA

El usuario corresponde al NIT personal y la contrasena que usted tiene definida.
Si no cuenta con el mismo, debe cumplir con lo indicado en el articulo 6 del acuerdo.

Portal CGE  Inicio P Reiniciar Contrasena A Denuncias= @ Programar Cita® & Login

Ingresar

2E118455

3. SELECCIONE EL APARTADO DE COMUNICACIONES
ELECTRONICAS

Alingresaraliconodecomunicacioneselectronicasencontraralasgestionesdisponibles
a su usuario.

S e
1 BIENVENIDO AL PORTAL WEB
- il |
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4. ACCESOS

Al accesar a dicho mdédulo encontrara dos opciones Adhesion Electronica y Casillero
Electréonico de la forma siguiente:

5. ADHESION

Para poder utilizar el médulode Comunicacion Electrénica, el primer paso es seleccionar
la opcion de Adhesion, como se indica a continuacion:

anes Disponibiles
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6. ACCEDA A CREAR ADHESION

Al accesar a la opcion ADHESION el sistema mostrara la ventana siguiente:

24 Ce
£] Gestiones Disponibles
Denundca
Eomsniack: Klactrikca Comunicaciones Electronicas
CESUONes
Ayaca
Emgleos . . -
Listado de Adhesiones registradas
NS TEr—
'@ b
& 4 o Puesio Puesto ; Fecha de
Adhesion Entidad dependencia MNominal Fulonal Unidad Ejecutora Amsiin
[]
>

El sistema mostrara las adhesiones registradas. Debe crear una adhesidén por cada
entidad en las que haya laborado y/o labora. Para ingresar a la opcién debe dar click en
ingresar a la opcidon crear adhesion.

7. REGISTRO DE DATOS

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo A-009-2021, la informacién que usted
registré en la actualizacion de datos se mostrara en el formulario de adhesion, para el
efecto debe de cerciorarse que el correo personal registrado y el numero de teléfono
(debe ser numero de teléfono celular) son los correctos.

Personal
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Verifique sus datos.

Forrnulario de adhesién

Posteriormente, debe seleccionar la entidad en la que usted labora o laborod (el sistema
le desplegara las entidades de acuerdo a las actualizaciones de datos que usted ha
registrado en la Contraloria General de Cuentas), debe crear adhesion como minimo los
ultimos 5 puestos que usted ha ocupado, cuando aplique.

Formulario de adhesion

Personal

Cotren Electetnas

Uniciad EEURES  Selecriona: Liiciad

DATOS:

Entidad: El sistema le proporcionard una base de datos.

Dependencia: Ingrese el nombre de la dependencia en donde labora o laboré (direccién,
area, unidad, etc.)
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Puesto Nominal: El sistema colocard el puesto nominal que usted registré en la
actualizacion de datos y en la entidad seleccionada.

Puesto Funcional: El sistema colocara el puesto nominal que usted registré en la
actualizacion de datos y en la Entidad seleccionada.

Correo Electronico: El sistema le da la opcidn de confirmar su correo electrénico.
Teléfono: El sistema le da la opcidon de confirmar el numero de teléfono celular.

Unidad Ejecutora: Para las entidades que estan registradas con las diferentes Unidades
Ejecutoras, debe indicar la unidad ejecutora donde labora o laboré y a que entidad
pertenece.

NOTA: Para el efecto en el registro de la Contraloria General de Cuentas, las Entidades que
estan registradas con Unidades Ejecutoras son las siguientes:

-Ministerio de Gobernacion

-Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
-Ministerio de Educacion

-Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

SOLICITUD DE CODIGOS PARA CONFIRMACION

Al presionar el botdon de continuar, el sistema le desplegara lo siguiente:

Confirmo que todos los datos aportados en el presente formulario de adhesion,
corresponden a mi persona y sabiendo de la pena relativa al delito de perjurioc que
establece el articulo 459 del codigo penal, si faltare a la werdad. DECLARO BAJO
JURAMENTO, que los mismos son ciertos y correctos, sin omitir ninguno en forma
maliciosa, de los cuales, si posteriormente hubiere algun cambio, cumpliré con la
obligacion de informarlo a la Contraloria General de Cuentas en el plazo de cinco dias
habiles de haberse sucedido.

Teléfone | 08765432
Correo electrdnico | mnarjaclara@correo.com

Cddigo de confirmacién SMS

Cadigo de confirmacion
Correo

( i EMVIAR CODIGO )( © CANCELAR )
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Al presionar enviar codigo el sistema enviara a su correo electronico y teléfono celular
registrado el codigo de confirmacion.

Tomar en consideracion que los codigos solo se pueden utilizar durante 5 minutos, por lo
anterior se sugiere tener a la mano su teléfono celular, correo activo y de facil acceso.

8. CONFIRMACION

Debe digitar los cédigos enviados y seleccionar la casilla de confirmacion de datos,
(como se muestra en la imagen de la pagina siguiente), al realizar ese procedimiento
se le activa el botdon de aceptar, en ese momento usted ya registro su adhesion y tiene
activo el casillero electrénico, en donde recibird solicitudes o notificaciones realizadas
por los usuarios de la Contraloria General de Cuentas.

./, Confirmo que todos los datos aportados en el presente formulario de adhesion,
corresponden a mi persona vy sabiendo de la pena relativa al delito de perjurio que
establece el articulo 459 del codigo penal, si faltare a la verdad. DECLARO BAJO
JURAMENTO, gque los mismos son ciertos y correctos, sin omitir ninguno en forma
maliciosa, de los cuales, si posteriormente hubiere algun cambio, cumpliré con la
obligacion de informarlo a la Contraloria General de Cuentas en el plazo de cinco dias
habiles de haberse sucedido.

Teléfono | og765422
Correa electrénico | n5rigclara@correc.com

Cddigo de confirmacién SMS

Cadigo de confirmacién
Correo

( i ENVIAR CODICO >I/ @ ACEPTAR \|< © CANCELAR >
L P
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IMPORTANTE:

tlones 2a Cerrar Sesién

_ Consulta historial de empleos
Empleos

& cConsulta ( B HEGISTRAR NUEVO EMBLEC )

@ Reimpresion Actualizacion Datos

£ Gestiones Disponibles

Denuncia

Comunicacion Electronica

Gestiones

Ayuda

Perfil 3 Entidad Dependencia Puesto Neminal Puesto Funcional  Renglén Del Al Editar  Eliminar

02/08/2006 = 31/05/201 Vs

7

NOTA: El sistema tomara en la adhesion, los Udltimos 5 afos de las instituciones en que
(cuando apligue) ha estado, en consecuencia, debe de adherirse por cada institucion en la
gue haya laborado.

La constancia de adhesion sera el correo que envia el sistema en el cual usted esta
adherido.
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