._. . INTEGRIDAD, ()21 Ao de la Etica
G@C . EFICIENCIAY yProb1dad -

ContraloriaG ly(}\iég}\e&ﬁ&de Cuentas 3 TRA I\ISP ARENCIA //// b = —

Bicentenario de Indepen encia de Guatemala

GUIA
USUARIO EXTERNO

ACUERDO A-009-2021

Administracion:
Dr. Edwin Humberto Salazar Jerez

Contralor General de Cuentas




..\ INTEGRIDAD, ()21 Ao de la Etica
CEC  erciENaay Probidad
Contra.loriaG l%gﬁ\e&%.de Cuentas \ TRANSP ARENCIA

A\

Bicentenario de Independencia de Guatemala

GUIA USUARIO EXTERNO

De conformidad a lo establecido en el Acuerdo A-009-2021, los funcionarios y empleados
publicos adheridos al mdodulo de Comunicaciones Electrdonicas, tendran un Casillero
Electronico en el cual encontraran todas las gestiones realizadas por la Contraloria General
de Cuentas.

Para ingresar a esta pantalla realice los pasos del 1al 4 indicados en la guia de ADHESION
DE USUARIOS

1. CASILLERO ELECTRONICO

Se habilitara con la primera comunicacion que realice cualquier integrante del equipo de
auditoria de la Contraloria General de Cuentas, que esté realizando auditoria en la institucion
gue se haya adherido.

stiones 24 Cerrar Sesion

= Adhesion Electronica

I Bl ENVEN IDO AL PO RTAL WEB

+ Consulta

£2 Gestiones Disponibles

Denuncia

‘Comunicacion Electrénica

Finiquitos NEW

Gestiones

Ayuda

Empleos

Perfil

10.10.8.32:7001/PortalCGC/ng; fUsuario/Comunicacion/Main

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt




..\ INTEGRIDAD, 2()21Ano de la Etica
G@C _ EFICIENCIAY ,, y Probidad -
ContraloriaG l%gﬁ\e&%de Cuentas ! TRANSPARENCIA

ENTIDADES

El sistema mostrara al usuario externo las auditorias que la Contraloria General de Cuentas
a través de sus equipos de auditoria estan realizando, con el objetivo de establecer la
comunicacion respectiva.

Para verificar la informacién y/o notificacion realizada, debe acceder a los iconos indicados
en las opciones como se muestra a continuacion:

stiones 24 Cerrar Sesion

£ Gestiones Disponibles

Denuncia

Comunicacien Electronica Comunicaciones Electronicas
Finiquitos NEW

Gestiones

BSLE Entidades Adheridas
Empleos NOMBRE: CARLOS ESTUARDO

USUARIO: 122

TIPO USUARIO: FUNCIONARIO PUBLICO RESPONSABLE (EXTERNO)

Perfil

Busqueda General

Opciones CUA Entidad Nombramiento Unidad Ejecutora
TESORERIA MUNICIPAL SAN
g 2 56730 MARTIN ZAPOTITLAN DAS-08-0182-2017
RETALHULEL
0 -
B CnlicitiiAd da infarmacidn

Opciones:

Solicitud de Informacién:
Es la opcion a la que debe de ingresar para verificar que le fue requerido o notificado.

Reunioén:

Le mostrara las reuniones virtuales a las que fue convocado, en donde encontrara el enlace
respectivo para la reunion.
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Bicentenario de Independencia de Guatemala

stiones 28 Cerrar Sesion

£ Gestiones Disponibles

Entidades Adheridas
e NOMBRE: CARLOS ESTUARDO RODAS ORDONEZ

USUARIO: 12222503

Comunicacion Electronica TIPO USUARIO: FUNCIONARIO PUBLICO RESPONSABLE (EXTERNO)
Finiquitos NEW

Ayuda Busqueda General

Gestiones.
Opciones CUA Entidad Nombramiento Unidad Ejecutora
Empleos

Perfil 8 . 55730 DAS-08-0182-2017

B Solicitud de informacion

22 Reunién

Alaccederalaopciondesolicitud de informacion el sistema le mostrara laimagen siguiente:

stiones 2a Cerrar Sesion

£ Gestiones Disponibles Comunicaciones Electrénicas

Denuncia

Comunicacion Electronica

Finiquitos NEW Solicitud de informacién
Gestiones
CUA: 55730
Ayuda ENTIDAD: TESORERIA MUNICIPAL SAN MARTIN ZAPOTITLAN, RETALHULEU
EJECUTORA:
Empleos
B REGRESAR & INFORMACION SIN SOLICITUD
C ) C )
Bandeja de Entrada Seguimiento Rechazados Aprobados
Busqueda General
Opciones Gestion Fecha Usuario Estado Ubicacién Titulo Fecha
Ingreso Ingreso Actual Entrega
» M
O 140102021 o SOLICITUD[DE | FUNCIONARIC | . . | oo
® B 00059 082711 CDUARTE COORDINADOR] | RESPONSABLE Requerimiento de informacion 1/01/202
o

Boton regresar:
Para ir a la pantalla original.

Boton Informacioén sin solicitud:

Le permite trasladar informacion a los equipos de auditoria aun cuando este no haya sido
solicitado.
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Bicentenario de Independencia de Guatemala

Le mostrara 4 bandejas:

Bandeja de Entrada:
Todas las gestiones que contienen la solicitud y/o notificacion realizada por los auditores.

Bandeja Seguimiento:
Las gestiones que ya fueron respondidas y que estan en proceso de ser atendidas por los
equipos de auditoria.

Bandeja Rechazados:
Gestiones que el auditor haya rechazado por no estar completa.

Bandeja Aprobados:
Gestiones aceptadas por el auditor solicitante.

stiones &a Cerrar Sesion
1 T

Bandeja de Entrada Seguimiento Rechazados Aprobados

£ Gestiones Disponibles

Busqueda General
Denuncia

icacio o B N Fecha Usuario Ubicacién » Fecha
Comunicacién Electronica Opciones Gestion Estado Titulo
Ingreso Ingreso Actual Entrega
Finiquitos NEW
» B
Gestiones 1470172021 SOLICITUD[DE | FUNCIONARIO
® B 00059 N CDUARTE i - Requerimiento de informacion | 14/01/2021
09271 COORDINADOR] | RESPONSABLE
Ayuda
9
Empleos
5 -

Perfil

) Informacién sin Solicitud
» Responder Requerimiento
m Solicitar Prorroga

@ Consultar

B Notificaciones

£0) Historial de gestiones

Informacion de la gestion:
Opciones:

a) Informacion sin solicitud
b) Responder requerimiento,
c) Solicitar prorroga,

d) Notificaciones,

e) Historial

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt

T—




.. INTEGRIDAD, 2021 Ano dela Etica
G@C _ EFICIENCIA Y == y Probidad -
Contra.loriaG l%gﬁ\e&%.de Cuentas TRANSPARENCIA /// : =

DATOS INDICADOS EN CADA GESTION REALIZADA:
Gestion: El nUumero de la solicitud realizada.
Fecha de ingreso: Fecha en la que se realizd la gestion.
Usuario ingreso: El usuario que inicio la gestion.
Estado: Usuario que realizo la respuesta.
Ubicacion Actual: En la bandeja en la cual se encuentra el documento.
Titulo: Descripcion realizada en la solicitud por el equipo de auditoria (Solicitud de
informacion, Notificacion de Hallazgos, notificacion de Informe de Cargo Provisional o

Confirmado)

Fecha de entrega: Plazo otorgado por el equipo de auditoria para la entrega de la
informacion.

NOTA: El icono de Informacion sin solicitud, servira para cuando el usuario externo desee

enviar informacion sin requerimiento previo por parte de los equipos de auditoria, podra
realizarlo de la forma siguiente:

&a Cerrar Sesion

A)

P T L — Comunicaciones Electronicas
Envio de informacién a Equipo de Auditoria sin Solicitud

Denuncia
Requerimientosolicitud/respuesta
Comunicacion Electronica Debe seleccionar un documento

Ayuda

Asunto del Documento

Gestiones

Empleos Documentos de soporte/anexcs
Debe seleccionar un documento

Perfil
Destinatario:

Busqueda Genera

Nombre Completo Cargo Correo Electrénico

ENMANUEL DAVID

MARROQUIN CARBONELL AUDITOR EDMARROQUIN@CONTRALORIA.GOB.GT

ERICK STUARDO SEQUEIRA

AUDITOR ESSEQUEIRA@GMAIL.COM
ARRECIS a ©

o 0O o o

LUIS AMAN NAJARRO

et COORDINADOR LNAJARROV@YAH00.COM ~
16/02/2021
Cerrar

ENVIAR SIN SOLICITUD
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B) RESPONDER REQUERIMIENTO

Para responder a un requerimiento el sistema le mostrara la ventana siguiente:

£ Gestiones Disponibles

Denuncia
Comunicacitn Electronica

Finiquitos NEW

stiones

2())1 Ano de la Etica
y Probidad

Bicentenario de Independencia de Guatemala

&a Cerrar Sesion

Comunicaciones Electronicas
Responder requerimiento de Solicitud de Informacidn

Comunicaciones Electrénicas

Bandeja de Ent

ENVIAL Cerrar

Fecha
Entrega

Kion 01/02/2021

» 0 e
B D

14/01/2021
092711

00059 SOLICITUD [DE

COORDINADOR]

CDUARTE FUNCIONARID

RESPONSABLE

lemsperpage § v 1-20f2

Requenimiento de infarmacion 14/01/2021

K < 3> 3

Tiene la opcion de adjuntar el documento de respuesta, ademas un espacio si desea

adjuntar informac

ion adicional.

Elsistematienela opcion de solicitar una prorroga para entregar lainformacion, de la misma

mManera que se responde a un requerimiento, dicha solicitud sera aprobada o rechazada
por el auditor que solicitd la informacion.

£3 Gestiones Disponibles

Denuncia

‘Comunicacion Electronica
Finiquitos NEW
Gestiones
Ayuda
Empleocs

Perfil

tiones

Solicitud de informacion

&4 Cerrar Sesion

CUA: 55730

EJECUTORA:

Comunicaciones Electronicas
Solicitud de prorroga

ENTIDAD: TESORERIA MUNICIPAL SAN MARTIN ZAPOTITLAN, RETALHULEU

Debe seleccionar un documento

PRORROGA Cerrar

@ Informacién sin Solicitud

» Responder Requerimiento

[ Solicitar Prorroga

Titulo

nto de informacion | 14/01/2021

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Bicentenario de Independencia de Guatemala

Por cada gestion el sistema guardara en el casillero la solicitud realizada, y los documentos
de respuesta, solicitud de proérroga y aprobacion como corresponda.

Solicitud de informacion &a Cerrar Sesion
47 Gestlones Disponibles Comunicaciones Electronicas
Denuncia Consulta Solicitud
Comunicacion Electronica Documentos
Finiquitos NEW
Nombre Descarga
Gestiones
™S B —
Ayuda Documento de Soporte LJ

Empleos
Documento de Soporte Prorroga 9

Perfil

Destinatario:

Nombre Completo Correo Electrénico

CARLOS ESTUARDO RODAS ORDONEZ cerochip@hotmail.com

Cerrar

D) El sistema por cada accion realizada (gestion) generara notificaciones denominadas
Constancias Electrénicas de notificacion, documento que le servird de soporte que la
informacion fue colocada en el casillero electrénico.

Solicitud de informacion 84 Certar Sesion

£ Gestiones Disponibles CUA: 55730
ENTIDAD: TESORERIA MUNICIPAL SAN MARTIN ZAPOTITLAN, RETALHULEU

Denuncia e

Comunicacion Eectonica Comunicaciones Electronicas
Finiquitos NEW Notificaciones
Gestiones Documentos
Ayuda Notificacion
Empleos

Solicitud de requerimiento de informacion

Perfil

Solicitud de Prorroga

Prorroga Aprobada

=)
) D
000G

Cerrar

» Responder Requerimiento

(™ Solicitar Prorroga

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Bicentenario de Independencia de Guatemala

E) Por cada gestion realizada podra verificar el historial con el objetivo de ver el proceso
gue ha tenido la misma.

stiones 24 Cerrar Sesion

£ Gestiones Disponibles

Denuncia . a . .
Comunicaciones Electréonicas
‘Comunicacion Electrénica

Finiquitos NEW

Gestiones

Entidades Adheridas

Ayuda

Empleos

Perfil
Busqueda General

Usuario

No. Gestién Tramite Fecha Ingreso Cargo
Ingreso
00059 Se concede la prorroga para el dia sefialado. 20/01/2021 21:16:28 CDUARTE COORDINADOR
FUNCIONARIO
2 00059 Solicito prorroga por falta de infarmacion 20/01/20271 20:54:15 2222593
RESPONSABLE
1 00059 Reguerimiente de informacion 14/01/2021 09:27:12 CDUARTE COORDINADOR

0 -

2. VIDEOCONFERENCIAS

En este apartado usted encontrara la programacion de las videoconferencias realizadas
por el equipo de auditoria, ademas de las notificaciones de la programacion y el enlace el
cual le servira para unirse a la reunion.

tiones 8a Cerrar Sesion

£3 Gestiones Disponibles

Denunda . Comunicaciones electrénicas

Comunicacion Electronica

Listado de reuniones

14 Regresar @ crear

Opciones Fecha Asunto Enlace Enlace Grabacién

# Modificar informacién
B Notificaciones

& Asistencia
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En el mismo apartado podra generar la notificacion de la reunion programada y la
constancia de asistencia a la reunion virtual.

£ Gestiones Disponibles

Comunicaciones Electronicas

Notificaciones

Documentos

Notificacion

Reunion virtual

Asistencia a reunion virtual
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