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GUATEMALA, CA.

Registro de Datos de Funcionarios y
Servidores publicos en la CGC

CaC Descarga la aplicacion Contraloria GT.
Disponible en Android Play Store y en I0S Apple Store.

Contraloria T~ Después de instalarla debe de ingresar a la aplicacion.

Registro de Datos
Cuando haya ingresado a la APP Contraloria GT, podra visualizar la siguiente pantalla:
Seleccione el botdn con el sigho mds, esto le abrird una nueva ventana, ahora escoja el botdon que dice “Registro de

Datos ante Contraloria General de Cuentas”

Contraloria GT

USUARIO

CONTRASENA

® Seleccionar la opcién

m Verificador QR Registro de Datos ante Registro de Datos
Contraloria General de ,

Cuentas ante Contraloria

General de Cuentas
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Gestiones Disponibles
La pantalla visualiza las gestiones realizadas por el usuario, donde podra crear una nueva gestién de Registro de
Datos y si hubiera alguna pendiente de finalizar se puede modificar hasta concluir el proceso.

Contraloria GT

Gestiones Disponibles

Seleccionar el icono con signo mas,
para crear un Registro de Datos ante
Contraloria General de Cuentas.
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Permisos

La aplicacion le solicitara permisos con las siguientes preguntas:
1. ¢Permitir que Contraloria GT tome fotos y grabe videos? Seleccione el boton Mientras la APP esta en uso
2. ¢Quieres permitir que Contraloria GT acceda a la ubicacidon de este dispositivo? Seleccione el botén
Mientras la APP esta en uso

%

¢Quieres permitir que Contraloria
GT acceda a la ubicacion de este
dispositivo?

(]

L 4

Precisa Aproximada

¢Permitir que Contraloria GT
tome fotos y grabe videos?

] MIENTRAS LA APP ESTA EN USO
MIENTRAS LA APP ESTA EN USO

SOLO ESTA VEZ
SOLO ESTA VEZ

NO PERMITIR
NO PERMITIR
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Primer Ingreso

Se visualiza la Pantalla de Primer Ingreso en la que debe completar la informacion que se le requiere:

1. Tipo de Validacion (puede seleccionar correo electrénico o celular. Al finalizar el llenado de los campos
recibird un correo electrénico o un mensaje de texto con un cédigo para validar el acceso al Sistema segun
la seleccion).

NIT (Numero de Identificacion Tributaria lo debe ingresar sin guiones).

CUI (Cédigo Unico de Identificacién el cual estd en el DPI, lo ingresa sin espacios).

Correo electrénico personal

Seleccione el pais para el cédigo de area del nimero de teléfono a utilizar.

Numero teléfono personal

Guardar (Al finalizar el llenado del formulario Seleccionar el boton redondo para guardar la informacion).

Portal CGC

Primer Ingreso
1

Tipo Email Celular
Validacian:

Noukwn

2| NIT

Correo Personal
4

Seleccione un Pais v

*Requerid

——————————
6 Numero Telefono Personal &7-
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Ingreso de Codigo de Verificacion

Prevencion
Confianza

Los 6 digitos enviados a su correo electrdnico o a su teléfono celular debera ingresarlos en la pantalla que se muestra
a continuacion. Considere que tiene 1 minuto para poder hacerlo.

1. Correo electrdnico o celular (los datos son visualizados de forma automatica segun la seleccion en pantalla

de Primer Ingreso).

2. Espacio paraingresar cddigo de verificacidn (ingrese los 6 digitos recibidos por correo electrénico o mensaje

de texto).

3. Seleccionar la opcién Enviar Notificacién.

Portal CGC

VERIFICACION

Recibiras un codigo enviado
por el medio de validacion
seleccionado

usuario@gmail.com

Por favor ingrear el codigo

Portal CGC

VERIFICACION

Recibiras un codigo enviado
por el medio de validacion
seleccionado.

47954697

o
[y

GT

Por favor ingrear el codigo

« Seleccionar la opcién
Enviar Notificacion

ey AV
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Envio de Cadigo de Verificacion

Recibird un correo electronico o un mensaje de texto, segun el tipo de validacién que haya seleccionado en la
pantalla de Primer Ingreso (correo electrdnico o Celular) con 6 digitos.

Nota Infermativa: Este es un mensaje automatico, por favor no responda a este comeo electronico

Se ha generado un codigo para verificar el registro de actualizacion de datos NIT 123456
CL- 1234561450107

El codigo para verificar su comeo as

Cadigo de Verificacion Q77880

Fecha 29-05-2024 09:44 AM

Se ha generado un codigo para la
verificacion del telefono para el

r o de actualizacion de datos
234301 Jecha:03062024 08:03 AM
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Instrucciones para Captura de Fotografia

Confirmado el cédigo de verificacion, la aplicacion le mostrara las indicaciones que debe tomar en cuenta para
continuar con el proceso de registro. Al terminar de leerlas debe hacer clic en el botdn siguiente y cuando llegue a
la ultima indicacién debe hacer clic en el botén Entendido

Preparacion para la Verificacion
Biométrica.

Este segmento proporciona una guia detallada
sobre el proceso de verificacion biométrica y
las condiciones necesarias para una captura

exitosa de tus caracteristicas faciales.

. Siguiente

Instrucciones de Validacion.

Centra tu rostro dentro del circulo visible en la
pantalla y mantén el dispositivo fijo.

Una vez centrado y estable, parpadea dos veces
para iniciar el proceso de captura.

Después del parpadeo, un contador del 1 al 3
aparecera en la pantalla, culminando en la toma
de la fotografia.

Es crucial mantener el rostro inmévil y en

posicion durante este conteo para asegurar una
imagen clara y util para la verificacion.

Siguiente

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cddigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.

Requisitos Faciales para la Verificacion.

Para asegurar una identificacion precisa, es
esencial mostrar el rostro completamente
despejado.

Evita el uso de gafas, gorras, sombreros
o cualquier accesorio que pueda cubrir
parcialmente el rostro.
También es importante mantener una expresion
neutra y evitar grandes sonrisas o cefios
fruncidos durante la captura.

Asegurate de que tus ojos estén abiertos
claramente para facilitar el reconocimiento.

Siguiente

| =y
Jf-

Ajustes del Entorno de Captura.

Asegurate de que no haya mas personas al
alcance de la camara.

El fondo debe ser uniforme y sin distracciones
visuales.

Una iluminacion adecuada es crucial; evita
areas demasiado brillantes o demasiado
oscuras para garantizar que las caracteristicas
faciales sean claramente visibles y
correctamente capturadas.
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Captura de Fotografia
En esta pantalla se muestran 4 instrucciones que debera seguir para completar correctamente la captura de la

fotografia.
Cuando vaya cumpliendo cada instruccion, el texto y el circulo se visualizaran de color verde, hasta que se haya

completado el proceso.
1. Por favor, coloca tu rostro dentro del circulo que

aparece en pantalla.
2. No mover el dispositive.

3. Por favor parpadear una vez
4. Por favor parpadear por segunda vez.

== e e
1. Por favor, coloca tu rostro dentro del circulo 1. Por favor, coloca tu rostro dentro del circulo 1. Por favor, coloca tu rostro dentro del circulo
gque aparece en pantalla. gue aparece en pantalla. que aparece en pantalla.
2. No mover el dispositivo. 2. No mover el dispositivo.
3. Por favor parpadear una vez
4. Por favor parpadear una vez.

3. Por favor parpadear una vez

2. No mover el dispositivo.
4. Por favor parpadear una vez.

3. Por favor parpadear una vez
4. Por favor parpadear una vez.

~ - ~ 3

. — ‘&’ « y %\ 4 g - N
s [ - \

e —_— —_—
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Validacion Facial

Se muestra la siguiente pantalla en la que debera seleccionar uno de los dos botones:
1. Enviar Fotografia (envia la fotografia para la validacion facial).
2. Cerrar (cancela la validacion facial).

Validacion Facial

B

=

Enviar Fotografia 1 l

Cerrar 2

10

Y A A
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Documentos Pendientes
En esta pantalla debera adjuntar las fotografias legibles del DPI de ambos lados.

1. ARCHIVO (seleccionar la imagen del DPI parte frontal).
2. ARCHIVO (seleccionar la imagen del DPI parte reverso).
3. Guardar (almacena las fotografias del DPI).

‘ Contraloria GT
z/

Documentos Pendientes

Para continuar, por favor cargue los
documentos solicitados utilizando el icono
de flecha hacia arriba (1). Una vez que haya
guardado los documentos, seleccione el
botén con el icono de listo (V).

T

DPI FRONTAL
FOTOGRAFIA DPI FRONTAL

1

DPI REVERSO

FOTOGRAFIA DPI REVERSO 2

| (5

11
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Portal Contraloria GT

Documentos Pendientes

DPI FRONTAL
FOTOGRAFIA DPI FRONTAL

1
—
X v

‘ e

DPI REVERSO

FOTOGRAFIA DPI REVERSO
3 2

Después de adjuntar los documentos debe seleccién el botdn listo (V')
Al terminar la validacién facial y de informacién debe continuar con el llenado de informacion.

12
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En la Pantalla se visualizan automaticamente los datos del usuario solicitante:

1. Numero de Identificacidn Tributaria - NIT

2. Nombre

3. Cul

4. Estado Civil

5. Género

6. Fecha de nacimiento

7. Nacionalidad

8. Numero de I.R.T.R.A. (campo opcional)

9. Numero de Pasaporte (campo opcional)

10. Seleccionar fecha de emisidn de pasaporte (campo opcional)
11. Seleccionar Pais de emisién de pasaporte (campo opcional)
12. Anterior (Regresa al formulario anterior)

13. Siguiente (Muestra el siguiente formulario)

Contraloria GT

Personal

N

1 1234567

Nombre
2 USUARIO
—
cu
3 1234 56780 1234
Estado Civil
4 Casado(a)

5 Femenino

Contraloria GT

Personal

6 2

) Macimiento
12,1930

Nacionalidad

7 GUATEMALTECA

8 Mdmero de |.R.T.R.A

9

Mumero de Pasaporte

10 SELECCIONAR FECHA EMISION
PASAPORTE

11 Seleccione Pais de emision del Pa.. B

12 13

ey AV

Prevencion

Confianza

13
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Ingreso Datos de Domicilio

En la Pantalla Domicilio debe completar la informacion que se le requiere:
Seleccione departamento de residencia
Seleccione municipio de residencia

NUumero o nombre de calle/ avenida

Colonia, barrio, aldea u otro (especificaciones)
Apartamento o similar

Numero de casa

Zona

Numero de teléfono de casa

Anterior (Regresa al formulario anterior)

10 Siguiente (Muestra el siguiente formulario)

Contraloria GT Contraloria GT

Domicilio Domicilio

©ENDU AW R

Apartamenta o Similar

1 Seleccione Departamento -

ﬁ Numero de Casa

2 Seleccione Municipio -
? fona

3 Namero o Nombre Calle/Avenida

Ll Colonia, Barrio, Aldea u Otro 8 Numero Telefono de Casa

'5 Apartamento o Similar

9 10

e ANTERIOR SIGUIENTE

14
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Datos Académicos
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Prevencion
Confianza

En la Pantalla de Datos Académicos se debe completar la informacion que se le requiere:

Profesion u oficio

Colegio profesional

Numero de colegiado

Correo electrdnico personal (Se llenara de

forma automatica con la informacién ya

ingresada).

5. Numero de celular principal (Se llenara de
forma automatica con la informacién ya
ingresada).

6. Anterior (Regresa al formulario anterior).

7. Siguiente (Avanza al siguiente formulario

de nuevo empleo)

el N

Portal Contraloria GT

Profesional
Profesidn u Oficio 1
=4 K \.I E 2
Mimero Colegiado 3
4
3 5

b 7
ANTERIOR SIGUIENTE

15
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Nuevo Empleo

Para ingresar la informacion laboral, debe hacer clic en el boton Nuevo Empleo. En la Pantalla de Nuevo Empleo
debe completar la informacidn que se le requiere:

Entidad

Cuentadancia

Renglén

Tipo de puesto Nominal (Seleccione por medio de catalogo o registro manual)
Tipo puesto Funcional (Seleccione por medio de catédlogo o registro manual).
Ingrese salario

Dependencia (Ingrese dependencia)

Correo electrdnico institucional

. Seleccionar fecha del inicio

10. Seleccionar fecha de finalizacion

11. Guardar

CONOU P LN R

Clic en el boton Nuevo
Empleo para ingresar
datos laborales.

Contraloria GT Contraloria GT

Nuevo Empleo
Contraloria GT P Muevo Empleo
Tipa Puesta .
1 Seleccione Entidad - Funcional' Catdlogo Otro
Iocs oe tuzatoen om [a Bt oes e o 5 Puesto Funcicnal -
Para continuar deb »ton con el icono de TIEHm E3 RIS FNWIY A0 (5 L. O G
isto (), no es requerido agregar un empleo. 2 Seleccione Cuentadancia -

6 Ingresar el salario {(Q)

3 Seleccione Renglon -
. ? Dependencia
Tipo Puesto -
. I [0 r—
Mominal: Catélogo e 8 Email Institucional
] Puesto Nominal -
para que sea 9 SELECCIONAR FECHA INICIO
Tipo Puesto .
Funcional: Catélogo Otrg a
10 SELECCIONAR FECHA FIN

16

ey AV
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Empleos Agregados
Ingresado el empleo seleccione el botdn con el icono de Check/listo (V') le aparecera un mensaje en el que debe
aceptar o cancelar la gestion que esta realizando.

Sialin no cuenta con un empleo puede seleccionar la opcién Check/listo (V') le aparecerd un mensaje en el que debe
aceptar o cancelar la gestion que estd realizando para continuar en la siguiente pantalla.

Portal Contraloria GT

3;

Empleos Agregados

®

ANALISTA DESARROLLADOR SENIOR

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS - Despachd
Superior

14/05/2015-5/F

¢Esta seguro de continuar el
proceso de la gestion?

1

Seleccionar la
opcion de listo.

17

/
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Finalizar Registro

Se visualizan dos opciones. Debe seleccionar la que considere conveniente.

Pre visualizar (Pre visualiza el documento con los datos ingresados)

Congelar (se activa opcion de presentar registro y ya no permite modificar informacién)

1. Presione el botdn pre visualizar y le mostrard un documento a detalle con toda la informacién presentada.
2. Presione el botdn congelar para continuar con el proceso de registro.

000 O e
. . . .z . . . .z " o |
Finalizar Actualizacion \ \ Finalizar Actualizacion ‘ Finalizar Actualizacion
| |
. - |
CONGEEARN ( PRE VISUALIZAR CONGELAR ONCELARL
Documento: Documento: Documento: )
CGC: "'V.n‘ié"confianxa CGC ’"Vﬂ"‘f“"“""m”
———— —————
W———— L ——————

18
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Congelar Gestion

Se muestra el mensaje para congelar la gestion. Debe seleccionar la opcion que considere conveniente (Cancelar o
Aceptar).

Al momento de seleccionar el boton de Aceptar, le aparecera una pantalla en blanco, en donde debe realizar su
firma, cuando ya esté lista debe hacer clic en Aceptar.

Por favor dibuja una firma de
aceptacion.

¢Esta seguro de congelar la gestion, ya
no se podra modificar la informacién?

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cddigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.



SISTEMA : Prevencion,
uenda gooernanzda

M(’)Vll_ construyen Confianza

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Presentar Gestion
Después de aceptar le aparecera la pregunta ¢ Esta seguro de presentar la gestion?, en este paso se finaliza el

registro y aparecera una nueva ventana con el siguiente mensaje.

Actualizacion de Datos
Presentada con Exito.

¢Eold Seyulu Uc picsclildl 1a A| presentar el primer

gestion?, en este paso se finaliza el registro de datos el
proceso fue finalizado, con

el usuario y contrasefa
puede ingresar al Portal de
La Contraloria General de
Cuentas.
El formulario ya puede
ser presentado para los
tramites que correspondan.

registro.
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Finalizar Actualizacion
1

DESCARGAR DOCUMENTO

Documento:
— S
= — = —

Al presentar el registro de datos ante la Contraloria General de Cuentas y el proceso haya finalizado, se le mostrara
el documento con el usuario y contrasefia, con el cual podra ingresar al Portal Web de La Contraloria General de

Cuentas, desde el sitio web www.contraloria.gob.gt

iEl formulario ya puede ser presentado para los tramites que
correspondan!
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Validacion Facil No Reconocida

Si la validacion facil no es reconocida de forma automatica le saldra un nuevo mensaje con la siguiente informacion
Enviar Fotografia le dara la opcidn de colocar observaciones sobre la fotografia, para que el analista pueda tomar
en cuenta. Después de colocar la observacion pulse el boton Enviar fotografia a Analista

bbservacién Requerida

ANALIST,

GRAFIAA
A

~ ENVIARFOTO

\ CERRAR
gg - ,yi CIF E] * @ \91

O‘I W2 E3 Rd TS Yb U7 IBO9 PO
AlsID|FlG|H|J|K|LI|N

€ 2 X CVBNMQU®E
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Aprobada la solicitud
Podra continuar con el llenado de informacidn correspondiente.

)

5,

Gestiones Disponibles

Gestion No.-59

—

Email:|

Tel:

Cut: Después de subir los documentos le
Estado: REGISTRO PENDIENTE DE REVISION aparecera el siguiente cuadro con sus
BIOMETRICA datos, debe seleccionar el botén

¥ ANULAR [7f CONTINUAR

Al momento de remitir su informacidn, le
aparecera un nuevo mensaje, el cual indica
que se le enviara una notificaciéon al correo
electronico registrado, cuando su informacién

sea aprobada por el analista y poder continuar
con el proceso.

hensalelinionnacicn: Si la solicitud es denegada, se le explicara que

procede.
La solicitud ha sido enviada
a un analista para su . . ’
verificacién. Se enviara La solicitud puede ser denegada si la fotografia
una notificacion por correo es borrosa o los documentos no son legibles, si
electrénico una vez que la . 3 .. .,
gestion esté disponible. es el caso le solicitara mads informacidn.

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cddigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.
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Contraloria General de Cuentas MOVIL Confianza

GUATEMALA, CA.

. SIREAF_I.‘E\-CGC

RAL DE CUENTAS

7:35a

Contraloria GT

Nueva APP

C@C Contraloria GT

Nueva APP @

Para el registro de datos
ante la Conftraloria General
de Cuentas.

USUARIO

CONTRASENA

" App Store

Administracién: ..
f J O Prevencién,
v

Dr. Frank Helmuth Bode Fuentes buena gobernanza .
Contralor General de Cuentas construyen Confianza
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