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MODULO DE RECURSOS HUMANOS PARA ENTIDADES

Por medio del ACUERDO A-002-2020 de la Contraloria General
de Cuentas, publicado en el Diario Oficial, el dia 04 de febrero
de 2020, se aprobd el uso del sistema informatico denominado
“Sistemma de Registro de Altas, Ascenso y Bajas de |Ia
Administracion Publica”, con el objetivo de modernizar, agilizar
y facilitar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en
los articulos 19 y 20 del Acuerdo Gubernativo 613-2005,
Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Publicos; bajo principios de
celeridad, transparencia y economia administrativa.

El sistema permitird, registrar los avisos relacionados con altas,
ascensos y bajas de funcionarios y empleados publicos de
forma sencilla, rapida y precisa. Facilitando que los sujetos
obligados a realizar tal registro, cumplan con lo establecido en
el Acuerdo Gubernativo 613-2005, Reglamento de la Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos.

El Sistema de Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la
Administracion Publica, almacenara un registro por Entidad de
los avisos ingresados de los funcionarios y empleados publicos,
gue de acuerdo a los Articulos 4 y 20 del Decreto 89- 2002, Ley
de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos, estan obligados a la presentacion de la declaracion
jurada patrimonial

El sistema entrara en vigencia a partir del

01 de abril de 2020.
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INGRESO AL PORTAL WEB

El usuario ingresa a la pagina de la Contraloria General de Cuentas
en el siguiente link: https://www.contraloria.gob.gt, o directamente
en https://portal.contraloria.gob.gt “PORTAL WEB".

. INTEGRIDAD,
C@(: EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

" NOSOTROS ~  LEGISLACION - SERVICIOS ~  PUBLICACIONES ~  EMNLACES ~  CONTACTENOS ~

L.

da en edificio F'-.i;st- codelal

- =
#m | RENDICION h see
E o de Cuantas I ‘
*_ INFORMES
GE ALBATORIA DENUNCIAS FINIGUITOS

Sistema informatico de

Registro de Altas, Ascensos y Bajas

de la Administracion Publica




INTEGRIDAD,
. EFICIENCIAYY
Contraloria General de Cuentas \ TRANSPARENCIA

Al ingresar al Portal Web, el usuario podra observar la siguiente
ventana, en la cual debera presionar clic en la opcion YINGRESAR”,
como se muestra a continuacion:

Portal CGC  Inkie A Deiniciar Contrazeha & Denunciss= & Login

El sistema solicitara que ingrese las credenciales que obtuvo
durante el Registro y Actualizacion de Funcionario y Empleados
Publicos, por lo que deberad ingresar su Numero de ldentificacion
Tributaria -NIT- y su Contrasefna, posteriormente debe presionar
clic en el boton “CONECTAR” o presionar ENTER para ingresar.

x

Login
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Al ingresar, el portal desplegara en pantalla el Menu “GESTIONES
DISPONIBLES”, dentro del cual se habilitan las siguientes opciones:
Denuncia, Finiquitos, Probidad, entre otros. En la opcién de
Probidad se encuentra la sub-opcion de “ALTAS, ASCENSOS Y
BAIJAS", este es el nombre que se le asigno en el Portal Web, al
Sistema de Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion
Publica.

Es importante senalar que el ACCESO al Sistema de Registro de

Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Publica (denominado
07, ) “Altas, Ascensos y Bajas”), debe solicitarse por la Institucion
—"" Interesada a la Direccién de Probidad de Contraloria General de

Cuentas, quien sera la encargada de autorizar los USUARIOS.

El usuario autorizado, encontrara dentro de la sub-opcion Altas,
Ascensos y Bajas, los modulos de Registrar Movimientos y Consulta
General, tal como se muestra a continuacion.

8. Gestiones Disponibles
Denuncia
Finiquitos
Probidad

= Altas, Ascensos y Bajas (

» Registrar Movimientos

» Consulta General

Sistema informatico de

Registro de Altas, Ascensos y Bajas

de la Administracion Publica




- INTEGRIDAD,
% . EFICIENCIAY
Contraloriaoggmf%de Cuentas . TRANSPARENCIA

REGISTRAR MOVIMIENTOS

Al seleccionar el mdédulo “Registrar Movimientos”, se habilitaran las siguientes
opciones: Buscar (1), Nuevo Registro (2) y Rechazados (3), tal como se muestra
a continuacion.

- Registro de Movimientos

T) Registro de Movimientos (BUSCAR):

Ingrese el Numero de Identificacion Tributaria —-NIT- y presione clic en la
opcion “buscar” o ENTER, el sistema desplegara en pantalla el nombre del
Funcionario o Empleado Publico, el numero de DPI y la lista de movimientos
registrados (si fuera el caso). Si el movimiento ya existe, se podra observar tres
botones para dar seguimiento, los cuales son: a) Detalle, b) Descargar
Constancia y c¢) Editar, como se muestra a continuacion:

| : Registro de Movimientos

cionario: CIUDADANG EJEMPLO DPI: 9876543210101

Salario Tipo Estada Foche

Nota: Si el Estado del movimiento es APROBADO, no se visualizara en el Registro
de Movimientos, pero si en la opcion de Consulta General.
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a) Detalle: El sistema le permitira visualizar y revisar la informacion del registro
seleccionado, tal como se muestra a continuacion.

Focha de Modmiento

Benglin
Sueide Base

Tesl Donificacisn

Archivg

b) Descargar Constancia: Al seleccionar esta opcidn, le permite al usuario
realizar la descarga en formato PDF de la constancia del movimiento.
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CONSTANCIA DE RECEPCION DE EXPEDIENTE

No. 1,814

Nombra CIUDADANC EJEMPLO
Dpi 9876543210101
Renglén 011
Puesto ANALISTAI
Fecha de ingreso 01/02/2020
Fecha del movimiente 13/02/2020

Expediente recibido en la Contraloria General de Cuentas
en fecha 13/02/2020

Fochi ks 1300000 15 2008
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c) Editar: Le permitird la edicién del documento seleccionado, Unicamente en
los dos siguientes casos.

O CASOS:

El mismo dia del envio del registro, el sistema le
permitird realizar las correcciones necesarias para enviarlas a los
analistas de la Contraloria General de Cuentas. Es importante
sefalar que ésta accion solo se podra realizar, si el registro no ha
sido revisado por el analista.

Edicién de movimiento X

La edicion del registro esta en el tiempo

correcto ;Desea Continuar?

ACEPTAR @

]V -Te Iy i3 -1[e] - W-XM -1 {ef[554: (¢ H EN este caso, el sistema le permitird

modificar la informacion necesaria. Sin embargo, en este momento se
le enviara una solicitud de ediciéon al analista de la Contraloria General
de Cuentas, en donde este analizara si el cambio procede o no.

Solicitud de edicién x

El tiempo de edicion del registro ha

terminado ;Desea enviar una solicitud de
edicion?

ACEPTAR @
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2 Registro de Movimientos (NUEVO REGISTRO):

Ingrese al sistema el Numero de Identificacion Tributaria —=NIT-y presione clic
en la opcion “buscar” o ENTER, en |la pantalla se visualizara el nombre y
numero de DPI de la persona a quien se desee registrar.

Registro de Movimientos

Funcionario: CIUDADAND EJEMPLO DRI: 9876543210101

Posteriormente, debe seleccionar la opcion de “Nuevo Registro”, accion que
desplegara en pantalla los datos personales del NIT ingresado, tales como:
Nombre, DPI, NIT, y Entidad:

- Datos personales

Mombre
CIUDADANO EJEMPLO

Entidad
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Sistema informatico de
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Se visualizara el formulario a completar para realizar el registro de movimiento
del personal. Esta informacion debe extraerla de la copia del acta de toma de
posesion o documento que comprueben la baja o ascenso respectivamente,
misma que se adjuntara digitalmente en formato PDF en la opcidon “Agregar
Documento”. Todos los documentos propios de la Institucion deben ser
Certificados.

A continuacion se muestra el formulario que se debe completar, y al finalizar
debera presionar clic en el botéon “Registrar Movimiento”, para guardar el

mMismo.
_ Registro de Movimiento

Tipa Mevimiento

Fecha de Movimiento B

Fecha de Ingress a la Institucikin § "
Normibre del pussto o plazs

Renghin

Sueldo Hase

Total Bonificacidn

Q .

Las casillas a llenar son las siguientes:

O TIPO DE MOVIMIENTO: Opciéon de seleccién entre ALTA, ASCENSO o BAJA.

(O FECHA DE MOVIMIENTO: Se refiere a la fecha en la cual surte efecto, esta
opcion puede ser de seleccion por medio de un calendario, o manual
utilizando la diagonal después del diay mes.
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O FECHA DE INGRESO A LA INSTITUCION: Se refiere a la fecha en la cual el
Funcionario o Empleado Publico ingresd a la Institucion para la cual labora.
Esta opcion puede ser de seleccion por medio de un calendario, o manual
utilizando la diagonal después del diay mes.

(O NOMBRE DEL PUESTO O PLAZA: Esta opcion es para llenar, se debe colocar el
nombre completo del puesto o plaza (hominal) que ocupara u ocupo.

O RENGLON: Esta opcion es para seleccionar.
() SUELDO BASE: Debe colocar unicamente el sueldo base.

O TOTAL BONIFICACION: Esta opcién es para llenar con la totalidad de
Bonificaciones que recibira o recibid de forma mensual.

O AGREGAR DOCUMENTO: Se adjunta digitalmente en formato PDF la
documentacion de soporte que es utilizada para el registro de movimiento.

O FUNCIONES PRINCIPALES: En esta opcion se debe incluir todas las funciones
principales que desempenara o desempend en la Institucion.

Nota: Es importante mencionar que existen validaciones de fecha, campos
vacios y documento adjunto para el correcto ingreso de la informacion, que de
no ser completados no permitira registrar el movimiento.

3) Registro de Movimientos (RECHAZOS):

Ingrese al Registro de Movimientosy presione clic en la opcion “Rechazos” en
la pantalla se visualizara el listado de los movimientos que se encuentran en
estado Rechazado o Rechazo Definitivo.

" . Registro de Movimientos
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a) Rechazado: Los movimientos que se encuentren rechazados, se deben
visualizar en la opcion “Detalle”, donde se obtendra la informacion del motivo
del rechazo, mismo que debe ser modificado utilizando la opcién de “Editar”.
Posterior a la modificacion, en todos los casos, el usuario debe adjuntar,
nuevamente, en formato PDF la documentacion de soporte que es utilizada
para el registro de movimiento.

Fecha Descargar
Tipo Estado Detalle 9

" : Editar
registro constancia

O OPCION “EDITAR”: Le permitird la modificacion del documento rechazado,
esta no puede realizarse después de dos dias de haber generado el rechazo,
ya que el estado del movimiento cambiara a Rechazo Definitivo a partir del
tercer dia.

Dia del rechazo
y dia posterior

3

REGISTRO
EXITOSO DE
MOVIMIENTO

ESTADO:
RECHAZADO

3
) ESTADO:

A i RECHAZO
Mas de dos dias DEFINITVG
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b) Rechazo definitivo: Los movimientos que se encuentren rechazados
definitivamente no tendran opcion a Edicion. Y de ser necesario, debera
ingresar el movimiento como un nuevo registro.

Fech D
Tipo Estado echa Detalle e

. . Editar
registro constancia

Rechazo
06/12/2019
Definitivo ' a

Rechazo

Definitivo 06/12/2019 ﬁ

Rechazo
Definitivo

06/12/2019
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CONSULTA GENERAL

Al seleccionar el mdédulo de “Consulta General”, se desplegara la Consulta

General de Expedientes, donde por medio de filtros de busqueda se localizan
los expedientes de movimientos que se deseen visualizar.

) Consulta General de Expedientes

Al realizar la busqueda, el sistema le habilitard para cada expediente dos
botones de consulta, los cuales son: Detalle y Descargar Constancia. Estos

botones funcionan igual, que los descritos en el Mdédulo de Registrar
Movimiento.

Renglén Fecha de reqgistro Detalle  Descargar constancia

Nota: Es importante mencionar que en la ventana anterior, Unicamente podra

consultar los expedientes, ya que no esta permitida la ediciéon de la informacidén
mostrada en pantalla.
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Para realizar la buUsqueda, debe ingresar el parametro, o parametros de
busqueda que desee consultar y presionar clic en el botéon de “Buscar”, el cual
desplegara un listado de movimientos que cumplen con el patron de
busqueda. Al finalizar la consulta, se debe presionar clic en el botdn de
“Limpiar” para realizar la nueva consulta.

Existen tres grupos de consulta, los cuales son: de consulta individual o
combinada (1), de consulta combinada (2) y de consulta general (3).

1) Consulta Individual o Combinada:

El usuario puede realizar consulta de forma individual o combinada, de
acuerdo a las siguientes opciones de busqueda: Nombre (parcial o completo),
NIT, ARo, Mes, Tipo de Movimiento y Estado. La eleccion dependera del reporte
gue el usuario desee visualizar.

Consulta General de Expedientes
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2) Consulta Combinada:

El usuario debe ingresar combinadas las siguientes opciones de busqueda:
Tipo de Fecha, Fecha Inicio y Fecha Final. La eleccion dependera del reporte
gue desee visualizar.

D
L J

Harmibrg Renglan Salaria Tipe Eslade Focha da registre

:

r r @ 0 @ @@

Dentro del Tipo de Fecha se encuentran las siguientes opciones:

O INGRESO AL SISTEMA: Esta opcién se refiere a la fecha en la cual se ingresé
el registro al sistema.

O INGRESO LABORAL: Es la fecha que el Funcionario y Empleado Publico
ingreso a la Institucion, la cual se registré en el sistema.

O MOVIMIENTO: Esta opcion se refiere a la fecha del Movimiento que fue
registrada en el sistema.

r Ipo de Fecha _—

Fecha Inicio E
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3) Consulta General:

El usuario debe seleccionar el boton de “BUSCAR?”, este desplegara el listado de
todos los registros de movimientos realizados en este sistema para la
Institucion a la cual pertenece.

MNomnbing Renglan Salaria Tipe Estada Fadha di fagistio. Détalle e

r roQroror@QDoQrEm

a
v

SALIDA DEL SISTEMA

Para salir del PORTAL WEB, debe presionar clic en el boton “CUENTA”, que se
encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla, y seleccionar la
opcion de cerrar sesion.
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