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¿CÓMO ACTUALIZARME COMO 
EMPLEADO O FUNCIONARIO PÚBLICO? 

El Empleado o Funcionario Público debe de ingresar a la página de la Contraloría General de 

Cuentas, la cual es la siguiente: http://www.contraloria.gob.gt/INICIO_CGC.html, en la cual 

observará la siguiente pantalla y seleccionamos la opción “Yo me declaro transparente”, como se 

muestra a continuación: 

 

En la cual nos posicionamos en el botón de “Actualización DE DATOS” y seleccionamos dicha 

opción, como se muestra a continuación: 
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Luego se le mostrará la siguiente información y usted como Empleado o Funcionario Público 

deberá presionar clic sobre el recuadro de “ACTUALIZACIÓN ANUAL”, como se muestra  a 

continuación:  

 

Nota: Para poder actualizar sus datos en la Contraloría General de Cuentas, el empleado o 

funcionario público deberá de contar con su PIN de actualización. 
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Luego de seleccionar la opción “ACTUALIZACIÓN ANUAL”, usted podrá visualizar la siguiente 

pantalla, en la cual únicamente se le solicitará el Número de Identificación Tributaria –NIT-, por lo 

que el Empleado o Funcionario Público deberá ingresarlo y presionar clic en el botón “BUSCAR”. 

 

 

NOTA: El NIT debe de ser ingresado sin el guión “-“. 

Luego de presionar el botón “Buscar”, el usuario podrá observar la siguiente ventana, donde se 

requiere que el empleado o funcionario verifique la información registrada en la Contraloría 

General de Cuentas, para facilitar el ingreso de información y la visualización se dividieron en 4 

pasos en los que se debe tener el respectivo cuidado en el ingreso de la información y verificar si 

los datos que son vinculados de manera automática por el WEB SERVICE de la Superintendencia de 

Administración Tributaria -SAT- son correctos. 

NOTA: Si existiese algún dato erróneo que usted no puede editar, deberá presentarse a la 

Contraloría General de Cuentas de la zona 13, con los documentos originales que respaldarán el 

cambio que usted desea solicitar. 
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Si el NIT ingresado, existe en la base de datos de la Contraloría General de Cuentas, el empleado o 

funcionario público deberá presionar clic en el botón “Modificar”, como se muestra a 

continuación: 

 

Como seguridad de cada empleado o funcionario público se le solicita ingrese el PIN de 

Actualización. 

 

NOTA: El pin de actualización o código de verificación tiene una seria de números y letras, por 

ejemplo: 04ecbe458fd36ku32 

Usted deberá revisar los 4 pasos que se despliegan a continuación, actualizando la información 

que usted considere ha sido modificada, al finalizar presione clic sobre el botón “Guardar”. 
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Luego de presionar clic en el botón “Guardar”, el usuario podrá observar la siguiente ventana, en 

la cual deberá presionar clic sobre el botón “OK” para imprimir la Constancia de Actualización, 

como se muestra a continuación: 

 

Declaración Jurada:  

La declaración jurada contendrá toda la información que el usuario haya ingresado del funcionario 

registrado. 
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En la parte inferior de la declaración Jurada, se localiza un área para que el funcionario registrado 

firme, así como también el codo que le quedará al funcionario para realizar las actualizaciones 

inmediatamente en el caso de cambiar la información. 

 

 

Recortar y entregar 

al Funcionario 

Firma del Funcionario 


