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Registro de Datos de Funcionarios y 

Servidores públicos en la CGC   
 

 
 

 
Descarga la aplicación Contraloría GT. 
Disponible en Android Play Store y en IOS Apple Store. 
Después de instalarla debe de ingresar a la aplicación. 
 

 

Registro de Datos 
Cuando haya ingresado a la APP Contraloría GT, podrá visualizar la siguiente pantalla: 
Seleccione el botón con el signo más, esto le abrirá una nueva ventana, ahora escoja el botón que dice “Registro de 
Datos ante Contraloría General de Cuentas” 
 
  

Seleccionar la opción 
Registro de Datos 
ante Contraloría 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccionar el icono con signo más, 
para crear un Registro de Datos ante 

Contraloría General de Cuentas. 
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Permisos 
 
La aplicación le solicitará permisos con las siguientes preguntas:  

1. ¿Permitir que Contraloría GT tome fotos y grabe vídeos? Seleccione el botón Mientras la APP está en uso 
2. ¿Quieres permitir que Contraloría GT acceda a la ubicación de este dispositivo? Seleccione el botón 

Mientras la APP está en uso 
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Primer Ingreso 
 
Se visualiza la Pantalla de Primer Ingreso en la que debe completar la información que se le requiere: 

1. Tipo de Validación (puede seleccionar correo electrónico o celular. Al finalizar el llenado de los campos 
recibirá un correo electrónico o un mensaje de texto con un código para validar el acceso al Sistema según 
la selección). 

2. NIT (Número de Identificación Tributaria lo debe ingresar sin guiones). 
3. CUI (Código Único de Identificación el cual está en el DPI, lo ingresa sin espacios). 
4. Correo electrónico personal  
5. Seleccione el país para el código de área del número de teléfono a utilizar.  
6. Número teléfono personal  
7. Guardar (Al finalizar el llenado del formulario Seleccionar el botón redondo para guardar la información). 
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Ingreso de Código de Verificación 
Los 6 dígitos enviados a su correo electrónico o a su teléfono celular deberá ingresarlos en la pantalla que se muestra 
a continuación. Considere que tiene 1 minuto para poder hacerlo. 
 

1. Correo electrónico o celular (los datos son visualizados de forma automática según la selección en pantalla 
de Primer Ingreso). 

2. Espacio para ingresar código de verificación (ingrese los 6 dígitos recibidos por correo electrónico o mensaje 
de texto). 

3. Seleccionar la opción Enviar Notificación. 
 

 

Seleccionar la opción 
Enviar Notificación 
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Envío de Código de Verificación 
 
Recibirá un correo electrónico o un mensaje de texto, según el tipo de validación que haya seleccionado en la 
pantalla de Primer Ingreso (correo electrónico o Celular) con 6 dígitos. 
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Instrucciones para Captura de Fotografía 
Confirmado el código de verificación, la aplicación le mostrará las indicaciones que debe tomar en cuenta para 
continuar con el proceso de registro.  Al terminar de leerlas debe hacer clic en el botón siguiente y cuando llegue a 
la última indicación debe hacer clic en el botón Entendido 
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Captura de Fotografía 
En esta pantalla se muestran 4 instrucciones  que deberá seguir para completar correctamente la captura de la 
fotografía.   
 
Cuando vaya cumpliendo cada instrucción, el texto y el círculo se visualizarán de color verde, hasta que se haya 
completado el proceso.  
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Validación Facial 
 
Se muestra la siguiente pantalla en la que  deberá seleccionar uno de los dos botones: 

1. Enviar Fotografía (envía la fotografía para la validación facial). 
2. Cerrar (cancela la validación facial). 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 

2 
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Documentos Pendientes 
 
En esta pantalla deberá adjuntar las fotografías 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 fotografías del DPI). 
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Después de adjuntar los documentos debe selección el botón listo (✓) 
Al terminar la validación facial y de información debe continuar con el llenado de información.  
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Datos Personales 
En la Pantalla se visualizan automáticamente los datos del usuario solicitante: 

1. Número de Identificación Tributaria - NIT 
2. Nombre 
3. CUI 
4. Estado Civil 
5. Género 
6. Fecha de nacimiento 
7. Nacionalidad 
8. Número de I.R.T.R.A. (campo opcional)  
9. Número de Pasaporte (campo opcional)  
10. Seleccionar fecha de emisión de pasaporte (campo opcional)  
11. Seleccionar País de emisión de pasaporte (campo opcional)  
12. Anterior  (Regresa al formulario anterior) 
13. Siguiente (Muestra el siguiente formulario) 
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Ingreso Datos de Domicilio 
En la Pantalla Domicilio debe completar la información que se le requiere: 

1. Seleccione departamento de residencia 
2. Seleccione municipio de residencia 
3. Número o nombre de calle/ avenida  
4. Colonia, barrio, aldea u otro (especificaciones)  
5. Apartamento o similar 
6. Número de casa 
7. Zona 
8. Número de teléfono de casa 
9. Anterior  (Regresa al formulario anterior) 
10. Siguiente (Muestra el siguiente formulario) 
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Datos Académicos  
En la Pantalla de Datos Académicos  se debe completar la información que se le requiere: 

1. Profesión u oficio  
2. Colegio profesional 
3. Número de colegiado  
4. Correo electrónico personal (Se llenara de 

forma automática con la información ya 
ingresada).  

5. Número de celular principal (Se llenara de 
forma automática con la información ya 
ingresada). 

6. Anterior (Regresa al formulario anterior). 
7. Siguiente (Avanza al siguiente formulario 

de nuevo empleo) 
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Nuevo Empleo 
Para ingresar la información laboral, debe hacer clic en el botón Nuevo Empleo. En la Pantalla de Nuevo Empleo 
debe completar la información que se le requiere: 

1. Entidad  
2. Cuentadancia 
3. Renglón 
4. Tipo de puesto Nominal  (Seleccione por medio de catálogo o registro manual) 
5. Tipo puesto Funcional (Seleccione por medio de catálogo o registro manual). 
6. Ingrese salario 
7. Dependencia (Ingrese dependencia) 
8. Correo electrónico institucional 
9. Seleccionar fecha del inicio 
10. Seleccionar fecha de finalización 
11. Guardar 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

Clic en el botón Nuevo 
Empleo para ingresar 

datos laborales. 
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Empleos Agregados 
Ingresado el empleo seleccione el botón con el ícono de Check/listo (✓) le aparecerá un mensaje en el que debe 
aceptar o cancelar la gestión que está realizando.  
 

Sí aún no cuenta con un empleo puede seleccionar la opción Check/listo (✓) le aparecerá un mensaje en el que debe 
aceptar o cancelar la gestión que está realizando para continuar en la siguiente pantalla. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Seleccionar la 
opción de listo. 
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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 opción de presentar registro y ya no permite modificar información) 
 

1. Presione el botón pre visualizar y le mostrará un documento a detalle con toda la información presentada. 
2. Presione el botón congelar para continuar con el proceso de registro.  
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Congelar Gestión 
Se muestra el mensaje para congelar la gestión. Debe seleccionar la opción que considere conveniente (Cancelar o 
Aceptar). 
Al momento de seleccionar el botón de Aceptar, le aparecerá una pantalla en blanco, en donde debe realizar su 
firma, cuando ya esté lista debe hacer clic en Aceptar.  
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Presentar Gestión  
Después de aceptar le aparecerá la pregunta ¿Está seguro de presentar la gestión?, en este paso se finaliza el 
registro y aparecerá una nueva ventana con el siguiente mensaje. 
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Al presentar el registro de datos ante la Contraloría General de Cuentas y el proceso haya finalizado, se le mostrará 
el documento con el usuario y contraseña, con el cual podrá ingresar al Portal Web de La Contraloria General de 
Cuentas, desde el sitio web www.contraloria.gob.gt  
 

¡El formulario ya puede ser presentado para los trámites que 
correspondan! 

 
 
 

http://www.contraloria.gob.gt/
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Validación Fácil No Reconocida 
Sí la validación fácil no es reconocida de forma automática le saldrá un nuevo mensaje con la siguiente información 
Enviar Fotografía le dará la opción de colocar observaciones sobre la fotografía, para que el analista pueda tomar 
en cuenta. Después de colocar la observación pulse el botón Enviar fotografía a Analista 
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Aprobada la solicitud 
Podrá continuar con el llenado de información correspondiente.  

   
 
 
 
 
 

Después de subir los documentos le 
aparecerá el siguiente cuadro con sus 
datos, debe seleccionar el botón 
Continuar. 

Al momento de remitir su información, le 
aparecerá un nuevo mensaje, el cual indica 
que se le enviará una notificación al correo 
electrónico registrado, cuando su información 
sea aprobada por el analista y poder continuar 
con el proceso.  
 
Sí la solicitud es denegada, se le explicará que 
procede.  
 
La solicitud puede ser denegada si la fotografía 
es borrosa o los documentos no son legibles, si 
es el caso le solicitará más información.  



 

24 
 

SISTEMA 

MÓVIL 

 

 


