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Guia introductoria para la inscripcion de comerciante individual

Objetivo

El Registro General de Adquisiciones del Estado en observancia a lo establecido en
el articulo 71 de la Ley de Contrataciones del Estado, tiene por objeto inscribir a las
personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, para ser habilitados
como proveedores del Estado.

La presente guia tiene por objeto orientar el proceso de inscripcidon al comerciante
individual.

Inscripcion de Comerciante Individual

Después de realizar correctamente el proceso de Activacion de Usuario e ingresar
al sistema, los pasos para clasificarse como comerciante individual en el RGAE son
los siguientes:

1. Seleccionar el icono del sistema RGAE.

Estimado Usuario, por favor seleccione el sistema que desea consultar:
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2. Sies la primera vez que ingresa al sistema mostrara el médulo datos de perfil,
en donde puede verificar sus datos.

3. En este mddulo podra clasificarse como “Comerciante Individual”,

Datos de Perfil

Verifique que la informacién detallada a continuacion es correcta, de lo contrario
realizar las gestiones correspondientes ante el Registro Tributario Unificado.

NIT 123456k

Estado del NIT

Nombre o razon social Constructora ejemplo

Fecha Inscripcion RTU 01/01/0000

D lio Fiscal
omieiio Fises 8va. avenida, 20-59, zona 1

C El .
orreo Electronico constructoraejemplo@minfin.gob.gt
Teléfono(s) 23743000

Actividad Econdmica
Tipo Organizacién Persona Individual

Seleccione el tipo de proveedor con el que desea registrarse.

* Clasificacion

seleccionar la opcién aceptar.

Datos de Perfil

Verifique que la informacion detallada a continuacion es correcta, de lo contrario
realizar las gestiones correspondientes ante el Registro Tributario Unificado.

NIT 123456k

Estado del NIT

Nombre o razdn social Constructora ejemplo

Fecha Inscripcion RTU 01/01/0000

Domicilio Fiscal
8va. avenida, 20-59, zona 1

C Electrd
VIR0 Elaiomes constructoraejemplo@minfin.gob.gt
Teléfono(s) 23743000

Actividad Econdmica

Tipo Organizacién Persona Individual

Seleccione el tipo de proveedor con el que desea registrarse.

* Clasificacion Comerciante Individual i




ox ALtoAnpRe ClAmMATTE: Guia para inscribirse como comerciante en el sistema del RGAE

General de Adquisiciones del Estado

GOBIERNO (- ‘ -. AE
GUATEMALA —

4. Se mostrara un mensaje de confirmacion en donde seleccionara “Aceptar”
si la clasificacion es correcta.

Usted ha seleccionado el tipo de proveedor
Comerciante Individual, luego de aceptar no
podra modificarlo.

5. Para realizar cualquier operacion registral como Comerciante Individual,
debe seleccionar la opcidn “Mis solicitudes”.

@RG__AE Usuario, 1ZM5ECommiruchor Eprlo
(®) micio
Q licituds \0-.e'1:.r Ofertados e ‘;O
6. Al ingresar a “Mis solicitudes” se muestran todas las solicitudes

generadas por el usuario. Al seleccionar el botén “Nueva Solicitud”
mostrara el menu con las opciones que puede seleccionar segun la
clasificacion de Comerciante Individual.

@RGAE

e r———

Solicitudes ~ Sanciones - Administracion -
Solicitudes
Mis solicitudes

Nueva Solicitud

Ingreso a gestion Tipo Solicitud
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7. El mddulo “Nueva Solicitud” muestra las diferentes operaciones registrales, en
donde el proveedor puede seleccionar la que sea de su interés, al lado
derecho se puede visualizar la descripcidn de los requisitos para completar la
solicitud y el monto que se tendra cancelar.

Nueva Solicitud

Seleccione la solicitud que desea iniciar:

Solicitudes
Actualizacion

O Actualizacion y
precalificacion de consultor
individual

Constancias

[ Constancia adicional de
consultor individual

Inscripcién

O Inscripcion de
Comerciante Individual

Ingcripecién y precalificacion

O Inscripcion y
precalificacion comerciante
individual proveedores de
bienes, suministros y
servicios

[ Inscripcion y
precalificacion comerciants
individual proveedores de
semvicios de obra y servicios
relacionados con las obras
pliblicas

Descripcion de la solicitud

Costo: Q

Cancelar
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Operacion registral “Inscripcion”

1. En el mddulo “Nueva Solicitud” debe seleccionar la opcidon “Inscripcion de
Comerciante Individual”.

Nueva Solicitud

Seleccione la solicitud que desea iniciar:

Solicitudes Descripcion de la solicitud
Actualizacién Operacion regisiral que habilita
al Comerciante Individual para
O Actualizacion y proveer bienes, suministros,
precalificacion de consultor servicios, obras y consuliorias
individual en la modalidad de adquisicion

de Compra Directa.
Constancias
Los requisitos estan
comprendides en el Acuerdo
Ministerial 563-2018, en el
Articulo 7, literal b).

O Constancia adicional de
consultor individual

Ingcripcion

Inscripcion de
Comerciante Individual

Ingcripcion y precalificacion

O Inscripcion y
precalificacion comerciante
individual proveedores de
bienes, suministros y
servicios

O Inscripcion y

precalificacion comerciante Cancelar
individual proveedores de

servicios de obra y servicios

relacionados con las cbras
plblicas

Costo: Q 200

2. El sistema mostrara el mensaje de creacién de solicitud.

Solicitud

&/ Solicitud Inscripcién de Comerciante
Individual creada con &xito

3. Seleccione el numero de solicitud o el botdn “Editar” para ingresar a su solicitud.

Solictudes - Sanciones - Administracion ~

Solicitudes

Mis solicitudes

Nueva Soficitud

Ingrese a gestion Tipo Solicitud Fecha Creacién 1D Gestién de Pago Estado

INSC202072508] Inscripcion de Comerciante Individual 3110772020

Accién

Presentacion de la solicitud
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4. Cuando ingrese a la gestion el sistema desplegarad un formulario que esta
dividido en secciones, en dicho formulario y por cada seccidon es necesario
cargar los archivos y completar la informacion segun se solicite. Cada seccion
debe ser guardada individualmente.

4.1. Datos del propietario

Esta seccidn se completara si el propietario es profesional colegiado, por lo
cual activard el check en el campo ¢Es profesional colegiado?, se
seleccionara el nombre del colegio profesional y consignara el Nimero de
colegiado, cuando la seccién se complete, guardar la seccién.

Inscripcion de Comerciante Individual ID: INSG202072508

Datos Propietario

Nombre del Propietario

JUAN GERARDO DE LEON MONTENEGRO

Nombre del Colegio Nimers de colegiado
& Es profesional colegiado ?

Os —Seleccionar Colego Profesional-

4.2, Patente de comercio de empresa

Para acreditar los comercios registrados en SAT, seleccionar el botén
“Agregar”, se mostrara un listado de los comercios, de los cuales debe
seleccionar como minimo una opcion o utilizar el botén “Seleccionar todos”.
Podra utilizar el botén “Actualizar” para que el Sistema consulte nuevamente
la informacion de los comercios registrados en SAT.

Los datos consignados en los campos deben coincidir con los que contiene
el documento.

Patente de Comercio de Empresa

Ingrese I3 informacidn de I Patente de Comercio de Empresa emifida por el Registro Mercanti

oo

Nombre Comercial Direccion Comercial Registro Folio Libro Patente de Comercio en PDF Accion
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Comercios Registrados en SAT
Selecc s los com sea 1 Debe seleccionar co 10 un comercio

m
Tot obcitud
& Seleccionar Todos [ RIIETEY
Nombre Comercial Direccion Comercial Seleccionar
Comercio 1 Bva avenida, 20-59, zona 1
ancelar

4.3. Solvencia Fiscal

Debe cargar la solvencia fiscal de SAT, la cual no debe ser mayor a treinta
(30) dias previos a la creacidn de la solicitud.

Solvencia Fiscal

*Solvencia Fiscal en formato PDF

Gargar Archivo

*Niimera de solvencia fiscal (Documento No,) “Fecha de la solvencia fiscal

4.4, Copropietarios

Seccion opcional, si cuenta con copropietarios puede agregar la
informacién, seleccionando el botdn “Agregar copropietarios”, puede
seleccionar en el campo Nacionalidad si es guatemalteco o extranjero, si la
nacionalidad es guatemalteca completar de forma obligatoria los campos
NIT (seleccionar la opcion para realizar la busqueda, de esta foma se
completaran los campos CUI y Nombre), Registro, Folio y Libro, los campos
adicionales son opcionales por lo cual puede completarlos si cuenta con
dicha informacion.

Copropietarios

Decreto 57-82 del Gongreso e la Républica de Guatemala, Articulo 72 iteral ) numeral Vi)

NOTA: Ingrese e NIT de cada uno de sus copropietarios y veriique el nomire desplegado anies de grabar su informacién. Cualquier aciualizacién de 12 informacisn ebe dirgire a a Superinfendencia de Administracién Tributaria SAT

Nacionalidad NIT cul Nombre SAT Colegiado No. Colegio Registro Folio Libro Accién
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Agregar Copropietario

*Nacionalidad

*NIT

cul

Nombre

Colegiado No.

Colegio

*Registro

*Folio

*Libro

Guatemalteco(a)

Guia para inscribirse como comerciante en el sistema del RGAE

Cancelar

QL

En el caso que el copropietario sea extranjero, completar de forma
obligatoria los campos Nombre, Registro, Folio y Libro, los campos
adicionales son opcionales por lo que puede completarlos si cuenta con
dicha informacion.

4.5. Especialidad de Interés (para acreditar)

Agregar Copropietario

*Nacionalidad

NIT

cul

*Nombre

Colegiado No.

Colegio

*Registro

*Folio

“Libro

Extranjero(a)

Cancelar

En esta seccidn es necesario que el usuario seleccione las especialidades
gue sean de su interés y a las desea acreditar para su precalificacion.

Especialidades de Interés (para acreditar)

AE

General de Adquisiciones del Estado

ion
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Seleccionar el boton “Seleccionar Especialidades”, el sistema desplegara el
catalogo en donde podra seleccionar las especialidades.

Seleccion de especialidades

Filter
[m}
~ BEXPLOTACION DE MINAS Y CANTERAS
00810 Actividades de apayo para la extraccion ds pefréleo y gas natural
(00990 Actividades de apoyo para la extraccién de minas y canteras (desarrollo minero)
* CINDUSTRIAS MANUFACTURERAS
[0 1410 Fabricacién de prendas de vestir
0 1811 Impresion
[0 1812 Senvicios relacionados con la impresion
[0 1820 Producci6n de copias a parfir de grabacionss originales
02511 Fabricacion de productos metdlicos para usa estructural
(02512 Fabricacin de tanques. depésitos y recipientes de metal
03311 Reparacién de productos slaborados de metal
(03312 Reparacion de maquinaria
(03313 Reparacion de squipo slectrénico y éptico
(03314 Reparacion de squipo skéctrico
(03315 Reparacian de equipe de ransporte, excepto vehiculos automotores

(03319 Reparacian de ofros lipos de equipo .

3

4.6. Organizacion

Completar esta seccidon con el nimero de personas que laboran para la
entidad.

QOrganizacién (Opcional)
Ingrese Ia cantidad de personal permantents contratado.

Total Personas
Cantidad Personas Femenino Cantidad Personas Masculino

4.7. Sello ambiental emitido por el MARN

Esta seccién es opcional. El usuario podra registrar la certificacion
correspondiente emitida por el MARN.

Sello Ambiental emitido por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales - MARN - (Opcional)

No. de Certificacion Certificacidn en formato PDF

Cargar Archivo
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4.8.

Declaracion Jurada y DPI legalizado del proveedor

Debe cargar la declaracion jurada que indique que pone a disposicion el
RGAE, respecto al articulo 80 de la LCE, asi como los DPI legalizados.

Declaracion Jurada y DPI legalizado del Proveedor

ebe adjuntar De

rada Art. 80 de acuerdo a formato puesto a disposicion en &l portal web del RGAE

“Declaracién Jurada y DP! legalizado en PDF

Datos el Notario que elabord Declaracion Jurada

Nombre Notario .
“Nimero de colegiado

“Nit (sin guién) del Notario

4.9.

Dicha declaracién podra descargarse del portal del RGAE, en la pestana “e-
servicios”, de acuerdo con el tipo de proveedor. En este caso "Comerciante

Individual”.

Finalmente, y luego de completar y guardar todas las secciones, es
necesario seleccionar el botdn “Realizar pago”, esto emitira la boleta de
pago en la cual se especifica el monto que debera cancelar el usuario.

La solicitud se considera recibida por el RGAE para anélisis, hasta el
momento que se realice el pago por parte del usuario.

Pasados cinco (5) dias de emitida la boleta de pago, perdera validez y
sera necesario realizar nuevamente el registro.




