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Acuerdo Gubernativo 170-2018, Reglamento del Registro General de Adquisiciones del
Estado

Articulo 15, literal ¢) Actualizacién: Es el procedimiento de actualizacién del asiento registral
que redliza el RGAE, a solicitud de los inscritos para ratificar o rectificar sus daftos de
inscripcién. Debe realizarse obligatoriamente en el mes de enero de cada ano y en
cualguier momento en que lo solicite el interesado.

= Radtificar: Si al verificar la informacién y documentaciéon registrada en la seccién de
acreditamiento académico no va a realizar ningun tipo de actualizacion, procediendo
a confirmar la validez de sus datos de inscripcion.

= Rectificar: Si al verificar la informacién y documentacién registrada en la seccién de
acreditamiento académico se va a proceder a actualizar algin tipo de informacion de
sus datos de inscripcion.

El proceso de actualizacién podrd ser readlizado a través del mddulo operado por las
entidades reguladas en articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado o bien por las
personas individuales por medio de su usuario personal, funcidén que se ha habilitado para
facilitar el proceso de actualizacion.

Acuerdo Gubernativo No. 316-2019

Articulo 1. Se reforma el articulo 22 del Acuerdo Gubernativo en su Articulo 22, en donde se
establece el arancel para las operaciones registrales, asi como la emisién de las constancias
electrénicas.

Oficio Circular No. 02-2019

Literal b) El proceso de actualizacién puede ser realizado por las entidades reguladas en
el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado en el mddulo respectivo o bien
directamente por los prestadores de servicios por medio de su usuario personal.

La presente guia va dirigida a las personas individuales que por medio de su usuario
personal realizaran el proceso de actualizacion.

~ A

®@ Observar: La activacion de usuario serd necesaria para quienes estén inscritos como
personal temporal y no cuenten con usuario de acceso al sistema y requieran realizar la
actualizacién por cuenta propia. Ver en portal web “Guia obtener usuario proveedor”, en
la seccidn “Mesa de ayuda”, opcidn “Inférmate y conoce”.

Una vez se active el usuario proceder con base a la presente guia.

Paso 1: Ingresar www.rgae.gob.gt a la opcidn “Paso 2: Ingresar al sistema™.

@RGAE

¢(QUE ES EL RGAE?
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Paso 2: Ingresar el Usuario (NIT)

Estimado Usuario, por favor ingrese sus datos.

Usuario:

Contraseiia:

EE Olvidé mi contraseria

Paso 3: Ingresar Contrasena

1234567

Estimado Usuario, por favor ingrese sus datos.

1234567

Usuario:

Contraseiia:

Iooooooooo

EE Olvidé mi contrasena

Paso 4: Click en Ingresar

Estimado Usuario, por favor ingrese sus datos.

Usuario:

Contraseiia:

1234567

SRS REEN

Paso 5: Click en el Sistema del RGAE

Sistema de Acceso de Usuarios SAU

Estimado Usuario, por favor seleccione el sistema que desea consultar:

Olvidé mi contrasena
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Paso é: Ingresar a “mis solicitudes” para crear una nueva solicitud:

Soliciudes = Sanciones ~

@ Inicio

Proveedor

0 10 e 10
Mis solicitudes Eventos Ofertados Contratos Suscritos

Paso 7: Dar click en nueva solicitud.

Cansultores -

Solicitudes

Mis solicitudes

Paso 8: El sistema le mostrard los tipos de solicitudes, para lo cual deberd seleccionar la
solicitud de "Actualizacion de Inscripcion de Personal temporal”.

Nueva Solicitud

Seleccione |a solicitud que desea iniciar:

Solicitudes
P, Descripcién de la solicitud
Actualizacion
Actualizacion de Inscripcion de
@ Actualizacion de Personal Temporal
Inscripcién de Personal Técnico = 050.00
Temporsl Profesional = Q100.00

Actualizacién y
precalificacién de consultor
individual

Constancias

Constancia de inscripcion
adicional para personal
temporal

Inscripcion
Inscripeién
Inscripcidn y precalificacion

Inscripcion y
precalificacién comerciante Costo: Q 50
individual proveedores de
bienes, suministros y

servicios
Aceptar Cancelar

Inscripcion y
precalificacién comerciante
individual proveedores de
servicios de obra v servicios

A Registro General de Adquisiciones del Estado
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Paso 9: Click en Aceptar

Nueva Solicitud

Seleccione la solicitud que desea iniciar:

Solicitudes
L Descripcion de la solicitud
Actualizacién
Actualizacion de Inscripcion de
¥ Actualizacién de Personal Temporal
Inscripcién de Personal Técnico = Q50.00
Temporal

Profesional = Q100.00
Actualizacién y

precalificacién de consultor
individual

Constancias

Constancia de inscripcién
adicional para personal
temporal

Inscripcion
Inscripcion

Inscripcion y precalificacion

Inscripcion y
precalificacién comerciante
individual proveedores de
bienes, suministros y
servicios

Gancelar
Inscripion y

precalificacion comerciante
individual proveedores de
servicios de obra y servicios M

Costo: Q 50

Paso 10: El sistema le mostrard el siguiente mensaje “Solicitud Actualizacion de Inscripcion
de Personal Temporal creada con éxito”.

Clasificacion Persona Individual  Estado Inscrito Usuario: 10000818

Solicitudes
Mis solicitudes
Nueva Solicitud
Ingreso a gestion Tipo Solicitud Fecha Creacién ID Gestion de Pago Estado Accion
APT201969512 Actualizacion de Inscripcion de Personal Temporal 311212019 Presentacién de la solicitud
IPT201931019 Inscripcién personal temporal -técni 13/02/2019 Py
Paso 11: Click en la solicitud creada.
Mis solicitudes
Ingreso a gestion  Persona individual Tipo solicitud Fecha creacién  Estado Accion
12345678 MARIA MERCEDES DAVILA  Actualzacién de Inscripeion de Perso 0 Presentacion de la solicitud n
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Paso 12: Al dar click en la solicitud creada, el sistema desplegard un formulario que estd
dividido en secciones (datos generales, acreditamiento académico).

Actualizacion de Inscripcion de Personal Temporal ID: APT201969498
Datos Generales

NIT *Estado del NIT *cu *Nombre o razon social
12345678 Activo 2425439010101 MARIA MERCEDES DAVILA

“*Fecha inscripcion RTU “Género “Domicilio fiscal “Teléfono (s)

Femenino BARRIO EL CENTRO 0 5583-3333

*Correo electrénico del Proveedor *Actividad econémica *Tipo de organizacién

Kflores3442@gmail.com Ofras actividades profesionales, cientificas y técnicas sin clasificar en otra parte Individual

N
@@ Observar: La seccion de datos generales contiene la informacién del RTU, por lo que
los esos campos no son modificables.

Paso 13: Ratificacion (Ver. 13.1) o Rectificacion (Ver.13.2)

N

@@ 13.1. Ratificacién: Verificar la informacion y documentacion registrada en la seccidn
de acreditamiento académico, de no contar con algun tipo de actualizacion de los datos
de inscripcién activar la casilla de ratificacién.

Acreditamiento Académico

He verificado que la informacién y documentacion registrada en la presente seccion es veridica por lo tanto ratifice el contenido de la misma

Paso 13.1.1.: El sistema mostrard el siguiente mensaje “¢Confirma que desea ratificar la
informacion actual?”

Confirmacion

¢ Confirma que desea ratificar la informacion
actual?

Paso 13.1.2.: Click en Aceptar para confirmar que desea ratificar la informacién actual.

Confirmacion

. Confirma que desea ratificar la informacion

actual?
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Paso 13.1.3.: El sistema mostrard el mensaje siguiente "La seccidén de Acreditamiento
Académico ha sido ratificada”. Continuar en paso 14

RGAE Usuario. 24586467/
. Institucion: MINISTER Solicitud =
T @ La secoon Acreditamiento
. Académico ha sido ratificada.

Acreditamiento Académico

@ He verificado que la informacian y documentacion registrada en a presente seccién es veridica por la tanto ratifico el contenido de la misma

» Registro General de Adquisiciones del Estado

ico de personal temparal

gob.gt

Grade Académico Titulo / Diploma Colegio Profesional Numero Colegiado Decumentes
Diversificado Bachiller en ciencias y letras ) n
& Regresa Realizar Pago

~ ==
@@13.2. Rectificacion: En caso de ser requerida la actualizacidn de la informacién
proceder a editar el acreditamiento académico para actualizar los datos de la inscripcién.

En la seccion de acreditamiento se le mostrardn los campos con la informaciéon registrada
en la inscripcion habilitados para ser actualizados:

Lista de Especialidades

Lista de acreditamientos academicos
Cddigo Nombre Especialidad

32 Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales

1entos Accién

8 i

Cerrar

Al seleccionar el botdn de lista de especialidades puede visualizarse la(s) especialidad
(es) registradal(s) en la inscripcion.

Si se desea actualizar o eliminar la especialidad ingresada durante la inscripcidn debe
seleccionar el botén de editar o eliminar:

Accion
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Si selecciona “eliminar” el sistema le mostrard el siguiente mensaje de confirmacion:

© Confirmacion

El regisiro que desea eliminar ez parte del
acreditamiento académico que este Registro
aprobd en solicitudes anteriores, por lo cual

gueda bajo su responsabilidad la
modificacion o eliminacion de este regisiro, si
su eleccion es realizar una modificacion |a

misma ingresara al analisis respectivo.

Cancelar

Para agregar acreditamiento académico a su registro, debe seleccionar el botdn de “Lista
de acreditamientos académicos”, para lo cual el sistema le mostrard el siguiente formulario
debiendo completar la informacién en los campos marcados como obligatorios:

Lista de acreditamientos academicos

Agregar Acreditamiento

*Grado Académico Posigrado v

*Titulo [ Diploma / Investigacion Cientifica
Certificado / Grado

*Titulo / Diploma [ Certificado / Grado en formato PDF

Cargar Archivo n

*Colegio Profesional Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala v

*Niamero de Colegiado 4321

Dar
*Constancia Colegiado en PDF

oo /| click

Acrectamiants Acsdemida
Agregar Especialidad / Siguiente Formacién

Codigo Nombre Especialidad

32 Licencialura en Ciencias Juridicas y Sociales n

&1 Otros conecimientos profesionales n

Cancelar

Nota: Para que se habilite el botdn “guardar” deberd ingresar el correo electronico de
personal temporal en virtud que es un campo obligatorio.

Selecciona “aceptar”. El sistema mostrard el mensaje “El Acreditamiento se editd
exitosamente”. Continuar en el paso 14.
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Grado Académico

enciatura Abogad

& Sagraar

Titulo / Diploma

Agregar Acreditamiento

*Grado Academico Posigrado v

*Titulo I Diploma /
Certificado / Grado

Investigacion Cientifica

*Titulo / Diploma I Certificado / Grado en formato PDF

‘Cargar Archivo E n

*Colegio Profesional Colegio de Abogados y Nofarios de Guatemala v

*Namero de Colegiado 4321

*Constancia Colegiado en PDF

Cargar Archivo E n

Acreditamiento Academido

Codigo Nombre Especialidad

32 Licenciatura en Giencias Juridicas y Sociales n

&l Otros conocimientos profesionales n

RGAE
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24585467 /
Institucion: MINIS TES

Colegio Profesional Numero Colegiado

Jlegio de Abogados y Notarios de Guatemala

Paso 14: Click en Realizar pago.

@RGAE

@ He verificado que la informacién y

“Correo electrénico de personal temporal

Kflos

minfingob gt

Grado Académico

Diversificado

€ Regresar

Titulo / Diploma

Usuario. 24585467 /
Institucién” MINIS TER]

W El Acredamiento se editd
‘éxtosamente.

Lista de acreditamientos academicos.

Documentos

Solicitud

Accion

@ Lo secoon Acreditamiento
‘Académico ha sido ratificada.

Acreditamiento Académico

mentacion registrada en |a presente seccion es veridica por o tanto ratifico el contenido de la misma

Colegio Profesional Numero Colegiado

y letras

Documentos
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Paso 15: El sistema mostrard la ventana de Pago de solicitud con el monto total del

arancel a cancelar.

Codigo Descripcion Monto
201970256  Actualizacion de Inscripcion de Personal Temporal Profesional  Q100.00

Total a pagar: Q100.00

Cancelar Imprimir Boleta

Paso 16: Click en Imprimir Boleta

Pago de solicitud

Cadigo Descripcién Monto
201970256 Actualizacién de Inscripcion de Personal Temporal Profesional  Q100.00

Total a pagar: Q100.00

Cancelar Imprimir Boleta

Paso 17: El sistema mostrard la boleta correspondiente.

Paso 18: Realizar el pago correspondiente. El plazo para el pago de arancel deberd
realizarse dentro de los cinco (5) dias siguientes contados a partir de la emisidon de la boleta
de pago generada por el sistema del RGAE.

Se considerard oficialmente presentada una solicitud cuando se complete el requisito de
pago y registro del mismo.

Paso 19: El sistema le mostrard los estados de la solicitud ingresada, conforme avance su
proceso en el registro, luego de haber realizado el pago en el banco.

Ingreso a gestion Persona individual Tipo solicitud Fecha creacion Estado Accién

APT201937562 Actualizacion de Inscripcion de Persenal Temporal 1210412019 Presentacitn de la solicitud u

@@ Observar

- Si el estado de su solicitud indica “en previo”, significa que debe ingresar a la
gestién y atender los requerimientos que se le indican para luego finalizar las
correcciones y que la solicitud sea retomada por el registro y continde su proceso
de verificacién.

- Si el estado de su solicitud indica “finalizada” significa que su constancia ha sido
emitida y podrd descargarla desde el botdn que se habilitard en la columna de
“accion”.
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