REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE LA CONSTANCIA TRANSITORIA DE
INEXISTENCIA DE RECLAMACION DE CARGOS -FINIQUITOS- SOLICITUD EN LINEA.

Unico requisito indispensable:

Estar inscrito en la base de “Actualizacion de Datos” de la Contraloria General de Cuentas; contar

con usuario y contrasena de dicha base.

-PROCEDIMIENTO-
Solicitud:

Ingresar a la pagina www.contraloria.gob.gt buscar en la
esqguina inferior derecha el icono;

'PORTALwet

hacer clic para acceder, ingresar usuario y contrasena
respectivos.

Hacer clic en el menu “perfil”; seleccionar la opcion “actu-
alizar datos”y realizar la actualizacién de los datos perso-
nales o laborales que hayan variado.

Finalizada la actualizacion de datos, seleccionar el menu
“Gestiones”, hacer click en ‘Finiquito” seleccionar la
opcidén “Solicitud de Finiquito”.

A continuacidn se desplegard toda su informaciéon
personal y laboral en base a la cual el sistema hara las
verificaciones correspondientes, debe revisar la
informacion y seleccionar las casillas obligatorias y al
finalizar dar clic en “Realizar Solicitud”

Inmediatamente el sistema le indicara que la solicitud se
ha realizado correctamente y habilitara un vinculo para
consulta de solicitudes.

Deberd consultar dentro de las préximas 24 a 48 horas el
estado de su solicitud, de manera que cuando el estado
haya cambiado de “En Proceso” a “Aprobado”, debera
realizar el pago de Q7550 en el Banco BANRURAL,
verificando que los datos de nit y nombre hayan sido
consignados correctamente en la boleta respectiva y
proceder a registrar el pago.

Registro de pago:

Aprobada la solicitud el sistema habilita un plazo de 24
horas para registro de pago, para lo cual debe acceder
nuevamente al portal web, seleccionar el menu
Gestiones, finiquito; opcion Consulta de solicitudes,
hacer click en el estado de la solicitud y proceder a
ingresar los datos de la boleta de pago,

Entrega de la constancia:

En un lapso de 72 horas, después de registrar el pago, el
solicitante recibira la constancia solicitada mediante un
e-mail a la direccién de correo registrada en el portal.

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

PREGUNTAS FRECUENTES:

Realicé mi solicitud, pero el sistema no la aprueba y
genera otra ventana, (Qué debo hacer?

En la pantalla que genere el sistema indicara los motivos
gue impiden emitir la constancia, en la cual ademas se
consigna a que unidades administrativas de la
institucion debera dirigirse para resolver su situacion.

¢El sistema genera orden de pago?

No, toda vez se realice correctamente la solicitud, debera
estar pendiente del portal. Aprobada la solicitud proced-
er de inmediato a realizar el pago.

La constancia no se envié a mi correo electrénico, ;Qué
puedo hacer?

Ingrese al portal web con su usuario y contrasena,
seleccione el menu GCestiones, la opcidon Consulta de
solicitudes, haga click en el estado de la solicitud
inmediatamente se desplegara la pantalla para descarga
e impresion de la constancia.

No cuento con usuario y contrasefia, (Cémo puedo
obtenerlos?

Debe presentarse personalmente a las oficinas centrales
o delegaciones departamentales de l|la Contraloria
General de Cuentas, portando su DPI y copia de carnet
del NIT o Registro Tributario Unificado (RTU), y solicitar la
actualizacion de datos, al actualizarse los datos se
generara el usuario y la contrasena del portal web.

Transcurrié el tiempo y no registré el pago ;Qué puedo
hacer?

Realice nuevamente el procedimiento completo,
transcurridas 24 horas sin que se registre el pago, la solici-
tud expirara y sera necesario realizar una nueva.

e & g

Ingresar

Cwacaibiva 1 -
00
T

INTEGRIDAD,
_ EFICIENCIAY
 TRANSPARENCIA




