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MANUAL DE PROCESO DE INSCRIPCION ENCARGADO DE CUENTADANCIA
La autoridad superior de la Asociacién siendo el Presidente del Comité Ejecutivo asigna por
medio de un oficio, a la persona encargada del manejo del Médulo de Registro Unico de

Cuentadancias, la cual deberd tener Usuario actualizado de datos en la Contralorfa General de
Cuentas.

PASO |

El oficio debe de ser detallado de la siguiente manera.

El texto de color azul sufre cambios dependiendo de la asignacién del encargado de
cuentadancia |

A:

ENCARCADO DE CUENTADANCIA

CARGO

ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAIDISMO

Presente.

Por este medio y en ml calidad de Presidente y Cuentadante de esta Asociacién deportiva en
cumplimiento al Acuerdo ndmero A-069-i021 emitido por la Contraloria General de Cuentas,
tome nota que se le asigna el Acceso al Sistema para llevar a su cargo el médulo de registro
dnico de cuentadancias seg(in indica el Articulo 1 del Acuerdo niimero A-069-2021, por lo que en
base al presente nombramiento deber4 de cumplir el procedimiento y registro correspondiente
a la pronta habilitacién. - :

Se deja a su disposicién previo a la firma de aceptacién la publicacién del referido Acuerdo
publicado en el Portal de Contraloria General de Cuentas.

INFORMACION PARA EL REGISTRO:

Nombre: '

Cargo:

Unidad:

NIT:

DPI:

teléfono: 56971584-23624716

Correo electrénico:

Cuentadancia No.2022-100-101-29-077

Sin otro particular me suscribo de usted, agradeciendo la atencién a la presente.

ATENTAMENTE

PRESIDENTE INTERINO C.E
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PASO I

Ingresar al portal web de la contralorfa general de cuentas, en el link siguiente AppPortal
(contraloria.gob.gt).

PASO Il

Ingresar NIT y contrasefia para acceder al portal de la contralorfa, dar clic en la gestién de
Inscripcién Encargado Cuentadante.
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PASO IV

Debera presionar clic en el botén +NUEVO, el usuario deberd ingresar los datos personales, los

cuales serdn validados automaticamente de la actualizacién de datos de contraloria general de
cuentas.

Los datos que debe de ingresar son los siguientes

1. Ndmero de Cuentadancia (2022-100-101-29-077)
NIT de la asociacién (997616-7)
Seleccionar el cargo asignado en ASOPARAC
Colocar el correo usado en la entidad
. No. Oficio ya realizado y firmado por Presidente

vop oW
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~ No. Cuentadancia | 2023.100.101.29.077 &y Sin Cuentadancia (=]

-

Nombre de AROCIACION DEPORTIVA MACIONAL
Cuentadancla

~ NIt Entidad - wurEIG7 @ Nombre ds ASOCIACION DIEPORTIVA NACICONAL
Entidad
~ Cargo que AUXILIAR CONTABLE ~ Perioca zo2s
Dessampeana - Correspondiente
al Cargo
ET— Tipo de oFicio ~ No de Coloear N, Oflclo o]
Docurmento * Documento ©
S— E-mall de la Correo de In Entidad

entidad ~

PASOV
Subir en PDF el oficio de asignacién para ser operador de la cuentadancia y el RTU personal
actualizado. |

Documentos requeridos en formato pdf *

NOMBRAMIENTO TR C SELECCIOMAR AP IVES )

ARTU PERSONAL ACTUALIZADO ; e =) ( SR FESMARL A B )

PASO VI
Guardar y enviar solicitud

- 8 cuaroar

— (- (@ ovwom )

Luego de ser enviado los estados pueden ser: Solicitud, Rechazado y Aprobado. El estado
aparece en el lado derecho seg(in como lo indica la flecha azul.

Inscripcion de Encargados de Cuentadancia
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PASO VII .
Descarga la constancia de inscripcién luego de ser aprobada por la Contraloria General de
Cuentas . '

Inscripcitn de Encargados de Cuentadancia
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Constancia de Inscripcién Encargado de Cuentadancia

La contraloria General de Cuentas hace constar mediante la presente que:

FUNCIONARIO: EDWIN SAMUEL MARTINEZ OROZCO

NIT: 107039028

CARGO: AUXILIAR CONTABLE

ENTIDAD ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAIDISMO
VIGENCIA

Desde 16/10/2023 Hasta 31/1 2/2023
PERIODO cARGO 2023

ACTUALIZACION DE CUENTADANTES
PASOI

Ingresar NIT y contrasefia para acceder al portal de la contraloria, dar clic en la gestién de
Inscripcién Encargado Cuentadante.

Pt £6C — i e b5 Sy

PASO II

Dirigirnos a la opcién de Cuendatancia y dar clic en las tres lineas para‘dirigirnos al apartado de
ActuahzacuSn de Cuentadancuas.

Inscticiin de BErncargados e Cuentadsncas

Si desea descargar la resolucién de actualizacién de cuentadancia dar clic en descargar
resoluc:én,

Actualizacicn cdo Cusntadancinn
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Comim i L0t TRANSPARENCIA wRds ST

RESOLUCION DE ACTUALIZACION DE CUENTADANCIA
Gestién: 2022-100-101-29-077

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, SECRETARIA GENERAL, Guatemala, 20
de Enero de 2023.
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PASO I '

Dar clicen Responsables y nos dirigird a Solicitudes de Actualizacién de Responsables

Actualizackin dge Cusrtadanclas

PASQO IV
Para actualizar los responsables debe de dar clic en +CREAR SOLICITUD y en esa opcién puede
dar de bala y de alta a los responsables de cuentadancia de ASOPARAC.

Solicitudes de Actualizecion de Responsables
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PASOV
Conel 5|gno i puede dar de ba]a al responsable segun la necesidad de ASOPARAC.

s Cumest somrcie: 23T 20T Nomire Cusnesaancis: ASOCIACKON DEPORTIVA NACIONAL DE
] o |
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Le aparecera una opcién donde debe de seleccionar la fecha del dia que fue dado de baja el
responsable y subiré en pdf la certificacién de [a baja emitido por el secretario interino del

Comité Ejecutivo. Por Dur de Bajs [=] altimo, dar clic en dar
de baia_ Carao Norminet © QT
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&

PASO VI
CON LA OPCION +AGREGAR, DARA CLIC PARA AGREGAR UN NUEVO RESPONSABLE,
SIGUIENDO LOS SIGUIETES PASOS:

1. Dar Aceptar el mensaje de confirmacién.

Mensaje de Confirmacioén

& Elregistro se encuentra actualmente de baja, si lo actualizada se activara

2. Ingresar el NIT del nuevo cuentadante responsable, dar clic en la lupa y le aparecera un
anexo que debe de llenar, los cuales son: Cargo Nominal, Periodo del (dia/mes/afio),
No. De documentd (oficio 0 nombramiento de ASOPARAC) y subir en pdf el oficio o
nombramiento que le autoriza ser cuentadante responsable.

Nuevo Cuentadante Responsable
w e %
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Y por dltimo enviar solicitud y podra descargar la constancia luego que Contraloria General de
Cuentas lo apruebe.
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T T e —

INTEGRIDAD,

C@C . EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

ANEXO
I. Para los efectos de rendicién de cuentas, se registra(n) como cuentadante(s), por el
periodo que funja(n) como tal, la(s) siguiente(s) persona(s):

Nombre ANA LUCIA LOPEZ LOPEZ
Cargo Nominal TESORERA INTERINA ADHONOREM COMITE EJECUTIVO

Puesto Qque ;egoRERA INTERINA ADHONOREM COMITE EJECUTIVO
Desempefia

Documento
Personal de 2660829980101
Identificacion

ALTAS Y BAJAS EN PROVIDAD
PASO |
Para contar con la habilitacién de altas y bajas en probidad debe de llevar un oficio para poder
tener la opcién de Altas, Ascensos y bajas del cual debe de llevar la siguiente informacién.
Los datos de color rojo son los que sufren cambios.

Guatemala, 08 de noviembre del 2023

SENOR (A)

DIRECTOR (A) PROBIDAD
CONTRALORIA GENRERAL DE CUENTAS
SU DESPACHO

Respetable Sefior (a) Director (a):

Por este medio se solicita acceso al Sistema de Registro de Altas, Ascensos y bajas de la
Administracion Publica, para el colaborador Edwin Samuel Martinez, cuyos datos se
describen a continuacion:

Cargo que desempenfa: Auxiliar Contable

Direccién o Unidad: Administrativa

Nombre de jefe inmediato: Patricia Mejia

Numero de Identificacion Tributaria: 107039028

Cédigo Unico de Identificacion del Documento Personal de
Identificacion; 2999 28802 0101

Numero de Teléfono Institucional: 2362-4716
Correo Institucional: auxiliarcontable@gmail.com
Numero de Cuentadancia: 2022-100-101-29-077

N & 3B e

©~No
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Asimismo, me comprometo a notificar la cancelacién del Acceso al Sistema de Registro
de Altas, Accesos y Bajas de la Administracion Publica, cuando la persona antes
mencionada cause baja por cualquier circunstancia.

Atentamente;

PRESIDENTE INTERINO C.E

La habilitacién tarda 7 dfas habiles en ser activada y tendra las opciones Consulta General y
Registrar Movimientos.

Probidad

Altas, Ascensos vy Bajas

& Consulta General

> Registrar Movimientos

PASO Il

En Consulta General podrd ver todos los expedientes y su estado, Dar clic en Buscar para que
aparezca el historial.

Consulta Ceneral de Expedientes

NOTA 3 CONUNUACION S8 MUSIIEN VBZOS EAMPOA 08 BULTLANE LArE 1/1rae 1§ (PO 4200 Ud 55 Desel

E
!

'EIII'IEE

PASO Il

Para que pueda dar de alta, ascenso o baja nos dirigiremos en la opcién Registrar Movimientos
e ingresaremos el numero de NIT de la persona que va a registrar luego clic en nuevo registro.
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Registro de Movimientos

Ingrese NIT

@
- 107039028

CIRCULAR DP-0003-2022

( B NUEVO REGISTRO ) y (

Funcionario: EDWIN MARTINEZ OROZCO DPI: 2999288020101

PASO Iv
Deberd de llenar los siguientes requerimientos:

1

Q.

JRNI- SV RV

Tipo de Movimiento (seleccionar si es alta, ascenso y baja)

Fecha de Movimiento (fecha de alta, ascenso y baja )

Fecha de ingreso a la institucién (fecha de alta, ascenso y baja )

Nombre del puesto o plaza

Renglén

Sueldo base

Total de bonificacién (Q250.00)

Subir en PDF el nombramiento, RTU, DPI y certificacién del nombramiento para hacer la
gestion

Funciones Principales (Colocar las funciones segin manual de funciones de ASOPARAC)

10. Registrar movimiento

Después de terminar con los pasos se espera que sea aprobado por C.G.C revisando en
Consulta General.
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Datos personales

Registro de Movimiento

L EDWINSAMUTL MARTINET 0RO2CO Tm—

Tipo Movimiento S Tipo de Moviets o
§ SR8 — edeNomeno e
3 X000 mm—( Fecha de Ingreso a a Institucién e g

s— Nombre del puesto o paza

—mﬂmm v
emm—  §jeido Base

TR Total Bonificacién

Aneansi Aner paceia
S === o AJregar gacumentd

S Fnciones m‘ T
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El presente Manual entra en vigor a partir del 26 de enero del 2024
firmado y sellado los funcionarios y empleados pablicos, como
enterados al cumplimiento de lo arriba establecido.

Auxiliar Cont;
Realiza

COMITE EJECUTIVO

\

ELLANA
ERINO C.E.

ZEPRESIDENTE INTERINO C.E.
_AVAY'DE ACTUALIZACION

)
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