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A. OBJETIVO

El objetivo del presente instructivo es proporcionar una herramienta de apoyo que permita la
orientacion, consulta y capacitacién de los usuarios del Sistema de Contabilidad Publica, en el
marco del registro/actualizacion en linea del personal adscrito a las Unidades Administrativas de
Contabilidad.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del formulario sera del funcionario publico
designado dentro de la Unidad Administrativa de Contabilidad del 6rgano o ente.
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C. PROCESO: ACCESO AL FORMULARIO REGISTRO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE CONTABILIDAD (UAC).

1. Ingrese a la pagina Web de la Oficina Nacional de Contabilidad Publica (www.oncop.gob.ve)

y luego seleccione del menu principal la opcién ; se desplegaran las siguientes

opciones (Ver Pantalla N° 1).

Normas | Sistema de £ontabildad Pablica, tg como lo /
ormas Administragion Financiera del Secfor Pibiico

> 7, defarticulo 131 ejusdem, &'tenor de lo
fCumento técnico “Funcipnes de las

La Oficina Nacional de Contab]
sefiala el articulo 130 del De}
(DRVFLOAFSP) y de confon

dispuesto en la Disposicion 1]

Fecha: 15/12/2016
. 12

} - Instructivos B
Unidades Administrativas de|

[B Funciones de las Unidades Administrativas de Contabilidad (Documento Técnico)

entes unidades administratiyas de contabiidad,

Es el documento técnico que
0 de sus respectivos entés descentralizados

ninistrativas |

de la Repiblica, el Distrito C:

funcionalmente, con el proposit rcera del DRVFLOAFSP, én cuanto a garantizar

el adecuado registro contable df
Ver

[ Registro en linea de la Unidades Administrativas de Contabilidad

Registro

Economica y Contable

Estados Financieros ( Nuevo |

SIGECOF »

Pantalla N° 1

Asistencia Técnica >

Unidades Administrativas

2. Inmediatamente, seleccione |a OpCiON |mmmm— (Ver Pantalla N°1).

Registro en linea de la Unidades Administrativas de Contabilidad

3. Seguidamente, proceda a presionar el icono = la pagina Web le

proporcionara la siguiente pantalla (Ver Pantalla N°2).
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Pantalla N° 2

4. Al ingresar por primera vez al sistema, usted debera registrarse en la base de datos haciendo

Reqistra

clic en el campo —=l(Ver Pantalla N°2). A continuacion se le mostrara la siguiente

pantalla (Ver Pantalla N°3).

NOTA:

La persona que se registre, por primera vez, tendra el rol de Administrador en
el sistema, y sera responsable de los registros del personal adscrito a la
Unidad Administrativa de Contabilidad.

zzzzz

Pantalla N° 3

4.1. Parainiciar el registro presione el boton del campo “Organo” (Ver Pantalla N°3), el
sistema le mostrara la lista de los 6rganos de la Republica. Presione sobre la opcion

que corresponda segun el érgano de la Republica al cual pertenece, o si usted forma
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parte de un ente, seleccione de la lista el érgano al cual esté adscrito dicho ente (Ver
Pantalla N°4).

Datos del Sujeto Regulado

Organismos

Entes |51 - ASAMBLEA NACIONAL

02 - CONTRALOR GENERAL DE LA REPGBLICA
08 - MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA DEFENSA

10 - MINISTERIO DEL PODER POPUILAR PARA L& EDUCACIEN

13 - MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL PROCESD SOCIAL DE TRABAIO
25 - PROCURADURA GENERAL DE LA REPBLICA

26 - MINTSTERI0 DEL PODER POPULAR PARA RELACIONES BITERIORES, JSTICHA Y $AZ Datos del Tramitante

34 - MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA AGRICULTURA PRODUCTIVA ' TIERRAS

36 - MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA COMUNICACIIN E INFORMACIH
37 - MINISTERIO DEL PODER POPUILAR DEL DESPACHD DE LA PRESIDENCIA ¥ SEGUIMIENTO DE LA GESTI3N DE GOBIEANO
41 - MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA ALIMENTACISN

CRAUI | . MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA CULTURA

50 . MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL DEPORTE

54 - MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA SALUD

58 - MINISTERIO DEL FODER POPULAR PARA LA MUJER Y LA TGUALDAD DE GENERD

63 - CONSEJQ FEDERAL DE GOBIERNO

Nombre y Apellide

Correo Electronico | 55 - MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL SERVICIO PENITENCIARIO
70 - MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA BANCA ¥ FINANZAS
71 - MINISTERIO DEL PODER POPULAR DE PLANIFICACISN

Telefono

Codgo de valacién Regstrar

Pantalla N° 4
4.2. Seguidamente, despliegue la lista denominada “Entes” y seleccione la opcion que

corresponda a su ente de adscripcion, para ello presione el botén &, de esta manera
el sistema le mostrara la lista de entes asociados al 6rgano seleccionado previamente
(Ver Pantalla N° 5). En caso de que pertenezca a un 6rgano, seleccione la opcion “No

Aplica”.

Datos del Sujeto Regulado

Organismes 70 - MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA E

AD121 - SUPERINTENDENCIA DE LAS INS TITUCIONES DEL SECTOR BANCARID (SUDEBAN)

40122 - SERVICID AUTGNOMO DE PRESTACIONES SOCIALES DE LOS ORGANISHOS DE LA ADMINISTRACIGN CENTRAL

40123 - SERVICIO NACIONAL INTEGRADO DE ADMINISTRACIGN ADUANERA Y TRIBUTARIA (SENIAT) itant
A016S - SUPERINTENDENCIA HACIONAL DE VALORES Il

A0263 - FONDO DE AHORRO NACIONAL DE LA CLASE OSRERA, S.A.

AD275 - SUPERIITENDENCIA DE BIENES PGBLICOS
= ‘AD470 - SOCIEDAD DE GARANTIAS RECPROCAS PARA LA MEDIANA Y PEQUERA EMPRESA DEL ESTADO MERIDA, 5.4. (SGR - MERIDA, 5.4.)

AD481 - FUNDACIGN DEL ESTADO PARA EL CENTRO DE ARTE DE MARACAIEO L1A BERMUDEZ

GROUIZ | 546 SOCEDAD DE GARANTIAS RECPROCAS PARA LA PEQUERA Y MEDLAA EMPRESA DEL ESTADO LARA, SA.(SGR. LA, 5.4)
AD548 - CENTRO NACIONAL DE COMERCID EXTERIOR (CECOEX)
Nombre ¥ APeNNEO | 40556 - SOCIEDAD DE GARANTIS RECPROCAS PARA L PEQUERA T MEDIANA EMPRESA DEL ESTADO PORTUGUESA (5.G.8.- PORTUGUESA., 5.4
ADTOL - BANCO CENTRAL DE VEWEZUELA (BCV)
40700 - BANCO INDUS TRIAL DE VENEZUELA, C.A. (BIV)

Correo Electranico

. BANCO DE DESARROLLO ECONGMICO Y SOCIAL DE VENEZUELA (BANDES)

A0720 - BANCO DEL TESORD, C.A. BANCO UNIVERSAL

A0723 - BANCO BICENTENARIO DEL PUEBLO, DE LA CLASE OBRERA, MUJER ¥ COMUNAS, BANCO UNIVERSAL, C.A
AO724 - BANCO DE VENEZUELA, 5.4 BANCD UNIVERSAL

Telefono
AOBDG - FONDO DE PROTECCIGN SOCIAL DE LOS DEPGSITOS BANCARIDS (FOGADE) v

Codigo de vaiiaacién Regestrar

Pantalla N° 5
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4.3. En la parte inferior de la pantalla (Ver Pantalla N°3) podra visualizar los campos de

caracter obligatorios que requiere para completar el Registro:

- “Cédula”: Haga clic sobre el campo I: y registre el numero de su Cédula

de ldentidad en formato numérico.

- “Nombre y Apellido”: Haga clic sobre el campo L | e ingrese su

Nombre y Apellido en ese orden en formato alfabético.

- “Correo Electrénico”. Haga clic sobre el campo y registre su correo electrénico en

formato alfa-numérico, ejemplo: “correo@dominio.gob.ve’.

- “Teléfono”: Haga clic sobre el campo I I, y registre su numero telefénico

en formato numérico, ejemplo: “02121234567".

- “Codigo de Validacion”: Haga clic sobre el campo I: en el cual usted

debera registrar el codigo que muestra la pagina al momento de su registro, ejemplo

85414 . 85414
, registrado de esta manera

4.4. Una vez registrados todos los campos solicitados inicialmente (Ver Pantalla N° 6),

Registrar
presione el botén para dar continuidad a la operacion. El sistema le

Registro exitoso sus datos de acceso fueron enviados a su comreo electronico

proporcionara el siguiente mensaje l

INSTRUCTIVO Péagina 5 de 18
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=1
::: Datos del Sujeto Regulado
Grganismos 70 - MINISTERIO DEL FODER POPULAR PARA LA BANCA Y Fill |v
Entes AD185 - SUPERINTENDENCIA NAGIONAL DE VALORES
Datos del Tramitante
cédula 12345678

Nembre y Apellido

Correo Electronico  corrzo@dominio gob.ve

Teletono 0212321458
Codige de Validacién 85414 85414 Registra

Pantalla N° 6
4.5. Una vez completado el registro exitoso en la base de datos, el sistema le

proporcionara en un archivo en formato PDF el usuario y la contrasefia, con la cual

usted podra ingresar al sistema (Ver Pantalla N° 7).
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Gobjermo Bolivarlane . o 1LY
[ ERT ooy B

Focha do Emistén : 04.00-2017 Hara: 24 p.

Constancia de Registro
de la Unidad Administrativa de Contabilidad

La Oficina Nacional de Contabilidad Publica le informa que la Unidad Administrativa de Contabilidad ha
sido registrada con éxito.

Reciba un cordial saludo Sr(a) JESUS ALVAREZ , por medio de esta constancia le hacemos entrega de
su Usuario y Contrasena para acceder y completar los datos de la Unidad Administrativa de
Contabilidad (UAC).

Con la finalidad de conformar el Registro de las Unidades Administrativas de Contabilidad, las méaximas
autoridades de los Organos de la Repiblica, el Distrito Capital y el Territorio Insular Francisco de
Miranda, asi como de sus respectivos Entes Descentralizados Funcionalmente, informaran las
designaciones de los funcionarios de dichas Unidades a la Oficina Nacional de Contabilidad Piblica,
mediante la remision de los datos solicitados, una vez inicie sesién en nuestro sistema de registro

Datos de Registo de la UAC

Cédigo y Denominacion del Organo - 33333 - PRUEBA INTEGRAL
Cadigo de la UAC : XERRTRNTXQ)

Datos de Registo del Administrador de la UAC

Nombre(s) v Apellido(s) :JESUS ALVAREZ

Cédula de Identidad :15.913.661

Teléfono de Contacto = 02128022001

Usuario correo@dominio.gob.ve
Contraseia Ge998bcc

© 2016 Sitlo Web de fa Oficina Nocimal de Contabilidad Piblica (ONCOF).
Aveniida Urdamets, Esquing de Cammeiitas, Edificta Norte det Ministeria del Poder Papular de Economia y Finanzes, Mezzantna, Parroquia Atagrocta. Teléfonos: 02.49.19/49 39

111

Pantalla N° 7

5. Para ingresar al sistema, coloque el “Usuario” y “Contrasefia” proporcionado por el sistema, en

los campos correspondientes y presione el botén (Ver Pantalla N°8).

NOTA:

Recuerde que la contrasena debe ser ingresada respetando las mayusculas y

minusculas.
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Pantalla N° 8

5.1. Una vez que tenga acceso al formulario, debera registrar las personas que integran
la Unidad Administrativa de Contabilidad. Para poder ver el paso a paso, dirijase al

Proceso “Registro del Personal UAC” ubicada en el literal “D” del presente instructivo.

Fin del Proceso: ACCESO AL FORMULARIO REGISTRO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE CONTABILIDAD
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D. PROCESO: REGISTRO DE PERSONAL DE LA UAC

1. Una vez que haya accedido al formulario, podra verificar los “Datos de la UAC” que son de

caracter informativo (Ver Pantalla N° 9):

-“Cédigo del Organo”: Cédigo correspondiente al Organo de adscripcion.

-“Denominacién del Organo”: El sistema le indicara la denominacién correspondiente al
Organo de adscripcion.

-“Codigo del Ente”: Cddigo correspondiente al Ente de adscripcion.

-“‘Denominacion del Ente”: El sistema le indicara la denominacion correspondiente al Ente

de adscripcion.

Bienvenido Sr(a). JESUS ALVAREZ al registro de las Unidades Administrativas de Contabilidad (UAC)
Ayudanos a mantener actualizados los datos de la UAC, a los fines de coordinar cualquier actividad inherente al
Sistema de Contabilidad Publica.

i Mas info..
@ Datos de la UAC

Datos de la UAC

]
[C ]
Registro del Personal de la UAC
a Cédige del Organo : 70
mprimir Comprobante Denominacion del :  Ministerio del Poder Popular para la Banca y Finanzas
Organo
Caodigo del Ente 1 Ao121
Denominacién del Ente  :  Superintendencia de las Instituciones del Sector Bancario
(SUDEBAN)

Pantalla N° 9

2. Para registrar al Personal de la UAC, ubique el cursor del mouse sobre el menu

&+

Registro del Personal de la UAC

y presione clic sobre el mismo, el sistema le proporcionara la siguiente
pantalla (Ver Pantalla N° 10).
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Datos de la UAC

&

Registro del Personal de la UAC .

mprimir COI“V[')I obante
Nombre

Apellido
Cédula de Identidad
Cargo Seleccionar j
Teléfono Oficina
Correo Electrénico Institucional

Cuenta Twitter

Pantalla N° 10

2.1.  En esta pantalla podra visualizar los campos de caracter obligatorio que componen al
formulario “Registro del Personal de la UAC” a saber:

- “Nombre”: Haga clic sobre el campo | e ingrese el Nombre.

- “Apellido”: Haga clic sobre el campo I Ie ingrese el Apellido.

- “Cédula de Identidad”: Haga clic sobre el campo y registre el nimero de cédula de
identidad en formato numeérico.

- “Cargo”: Haga clic sobre el boton , el sistema le ofrecera las siguientes opciones:

:Seleccionar

Jefe o Supervisor

Coordinador
Analista

Debera seleccionar la opcion de cargo que ocupe la persona que esta registrando.
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NOTA:

La cantidad de personal que registrara dependera del cargo que ocupe la
persona la cual registra, las cantidades permitidas son las siguientes:

-Jefe o Supervisor: 1

-Coordinador: 1
- Analista: Sin restriccion.

El grupo de trabajo ideal de su Unidad Administrativa de Contabilidad debera

contar con dos niveles de trabajo, a saber, el supervisorio y el operativo. Por

ello, asegurese de registrar al menos un “Analista” y un “Jefe o Superior” o un
“Coordinador”.

“Teléfono de Oficina”: Haga clic sobre el campo I ] y registre su numero

telefonico en formato numérico, ejemplo: “027121234567".

“Correo Electronico Institucional”: Haga clic sobre el campo e ingrese su correo electronico en

formato alfa-numérico, ejemplo: “correo@dominio.gob.ve’.

“Cuenta Twitter”: Haga clic sobre el campo I I, y coloque su usuario de la red

social Twitter, ejemplo: “@oncop_mf_vzla”. (Este campo es opcional, solo llenarlo si posee

cuenta).
NOTA:
Siga nuestra cuenta Twitter y manténgase actualizado con la informacion
técnico-contable del 6rgano rector en la materia.
Ademas, podra hacer consultas directas y descargar material de interés
contable, planes de capacitacion, entre otros.
INSTRUCTIVO Pagina 11 de 18
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&} le la UAC
Datos de la UAC
&+
Registro del Personal de la UAC .
& act
Imprimir Comprobante
Nombre Julio i
Apellido Gomez
Cédula de Identidad 12345678
Cargo Jefe o Supervisor j
Teléfono Oficina 02121234567
Correo Electrénico Institucional correci@dominio.gob ve
Cuenta Twitter aodominio
ru

Pantalla N° 11

2.2 Culminado el llenado del formulario (Ver Pantalla N° 11), presione el botdn
para dar continuidad a la operacion, el sistema le proporcionara la siguiente pantalla de

validacién (Ver Pantalla N° 12).

(&}

Datos de la UAC

&

Registro del Personal de la UAC .

Imprimir Comprobante

Nembre [ Julio

Apellido [ Fe—

Cédula de Identidad

87654321

[ [ [« [«
| TS R i Gt Wl |

Cargo Jefe o Supervisor

Teléfono Oficina [ 02121234567

Correo Electrénico Institucional correci@dominio.gobve

Cuenta Twitter aodominio

Pantalla N° 12

3. Seguidamente el sistema lo remitira al médulo “Datos de la UAC” y le indicara en la parte
inferior el registro realizado con el titulo “Personal Asociado a la Unidad Administrativa
de Contabilidad” (Ver Pantalla N°13).
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(&} D A
Datos de la UAC
Codigo del Organo 70
mprimir Comprobante Denominacion del Ministerio del Poder Popular para la Banca y Finanzas
Organo
Codigo del Ente Ao121
Denominacion del Ente Superintendencia de las Instituciones del Sector Bancario
(SUDEBAN)
& JULIO GOMEZ
Cargo Asignado: JEFE O SUPERVISOR
Pantalla N° 13
. . ope . . . . 7 +
3.1. Si requiere verificar el detalle del registro realizado, presione clic en el botén

correspondiente al registro que requiera detallar, el sistema le proporcionara la

siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 14).

JULIO GOMEZ x
Cargo Asignacio: JEFE O SUPERVISOR
INFORMACION DE REGISTRO
JULIO GOMEZ
,&\ Cargo Asignado: JEFE O SUPERVISOR
Fecha de Registro: 2017-06-27 15:27:01
Telefono 02121234567
Correo Electronico correoi@dominio.gobve
Twitter @odominio
-8
Pantalla N° 14
3.2. Repita el procedimiento de registro tantas veces requiera incluir a una persona a la

UAC de su 6rgano o ente de adscripcion.
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3.3. Una vez que haya culminado el registro de todas las personas a la UAC, podra

imprimirlo para su control interno, para ello ubique el cursor del mouse sobre el

=

Imprimir Comprobante

menu (Ver Pantalla N° 13).y presione clic sobre el mismo, el sistema le

proporcionara la siguiente pantalla (Ver Pantalla N° 15).

(&} Imprimir Comprobante
Datos de la UAC

L

Registro del Personal de la UAC E
Imprimir Comprobante Imprimir Comprobante Agui

Con el siguiente cédigo puede imprimir directamente

su comprobante desde cualquier dispositive con lector de codigos QR
H8B2HOZ2ZWT

Pantalla N° 15

NOTA:

También podra hacer uso del cdédigo QR para imprimir el comprobante a través
de cualquier dispositivo con el lector correspondiente.

=

Imprimir Comprobante Aqui

3.4. Seguidamente, presione el icono El sistema le generara el comprobante

en version PDF a fin de que pueda hacer resguardo digital o fisico (Ver Pantalla N°
16).
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Facha

8B2H0Z2WT
samblea Nac

Fin del Proceso: ACCESO AL
ADMINISTRATIVAS DE CONTABILIDAD.

Pantalla N° 16

FORMULARIO REGISTRO DE LAS UNIDADES
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CODIGO: DGC-INST-01 ]
I

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
CONTABILIDAD DEL S!STEMA DE
Oficina Nacional de Contabilidod Piblica CONTABILIDAD PUBLICA

N INSTRUCTIVO: [

VIGENCIA: 30 /06 / 2017 ]

E. PROCESO: MODIFICACION DE PERSONAL DE LA UAC

En caso de que requiera la modificacién de un registro, el Administrador debera acceder al
modulo de carga explicado en el paso N° 5 correspondiente al literal “C” del presente
Instructivo. Una vez que haya accedido al médulo de carga, podra verificar la relacion del
personal que esta registrado en la UAC en el segmento “Personal Asociado a la Unidad
Administrativa de Contabilidad” (Ver Pantalla N°17).

Datos de la UAC

1
-t
o del Personal d
B Cédigo del Organo 70
mprimir Comprobante Denominacion del Ministerio del Poder Popular para la Banca y Finanzas

Organo

Codigo del Ente Ao121
Denominacion del Ente Superintendencia de las Instituciones del Sector Bancario
SUDEBAN)
&  JULIO GOMEZ s
- \
Cargo Asignado: JEFE O SUPERVISOR

Pantalla N° 17
1.1.  Para verificar el detalle de algun registro haga clic sobre el boton & correspondiente al

registro que requiera detallar, el sistema le proporcionara la siguiente pantalla (Ver
Pantalla N° 18).
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Rl INSTRUCTIVO: [ - ]
: UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE CODIGO: DGC-sT-01

CONTABILIDAD DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD PUBLICA VIGENCIA: 30706 /2017

|

Oficina Nacional de Contabilidad Piblicm \_

&  JULIO GOMEZ x
Cargo Asignado: JEFE O SUPERVISOR

INFORMACION DE REGISTRO

JULIO GOMEZ
, \ Cargo Asignado: JEFE O SUPERVISOR

Fecha de Registro: 2017-06-27 15:27:01
Telefono 02121234567
Correo Electronico correoi@dominio.gobve

Twitter @odominio

| 1m

Pantalla N° 18

1.2.  Si requiere eliminar algun registro realizado presione clic en el boton (Ver
Pantalla N° 18) correspondiente al renglon, el sistema le proporcionara la siguiente
pantalla (Ver Pantalla N° 19).

iDeseas eliminar este registro?

Cancel OK

Pantalla N° 19

1.3.  Para cancelar la accion proceda a presionar el botén , de lo contrario si desea

confirmar la misma presione el botc')n, el sistema le proporcionara la siguiente

El registro fue eliminado

mensaje

1.4. De requerir modificar algun registro, presione clic en el botén correspondiente al
renglén (Ver Pantalla N°18), el sistema le proporcionara la siguiente pantalla

“Actualizacion de Datos del Personal’ (Ver Pantalla N° 20).
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: UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE CODIGO: DGC-sT-01

l CONTABILIDAD DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD PUBLICA

VIGENCIA: 30/ 06 / 2017 ]
Oficino Nacional de Contobilidad Piblic

Nombre

Apellido

Cédula de Identidad 7554%

Cargo Jefe o Supervisor 4

Teléfono Oficina

Correo Electronice Institucional

Cuenta Twitter

Pantalla N° 20

1.5. En esta pantalla usted podra modificar la mayoria de los datos de registro con
excepcion del campo “Cédula de Identidad’. Una vez que haya terminado la

modificacion haga clic en el botén , el sistema le proporcionara el siguiente

Modificacion exitosa I

mensaje

NOTA:

En caso de que requiera la modificacion o actualizacion del Administrador,
debera contactar a la Oncop a través del Centro de Atencion al Usuario.

Fin del Proceso: MODIFICACION DE PERSONAL DE LA UAC.
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