GOBIERNO ¢
GUATEMALA

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

[ ] Registro General de Adquisiciones del Estado

GUIA PARA INSCRIBIRSE Y
PRECALIFICARSE COMO

SOCIEDAD MERCANTIL
EN EL RGAE

Guatemala, C.A.



DR. ALEJANDRO GIAMMATTE

#)RGAE
GUATEMALA
Guia introductoria para la inscripcion y precalificacion
de personas juridicas

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 inscripcién y precalificacién a las
sociedades constituidas como nacionales (guatemaltecas) y extranjeras o sucursales de
extranjeras constituidas bajo esa figura ante el Registro Mercantil de Guatemala

Inscripcion y precalificacion de Sociedades Mercantiles
Después de realizar correctamente el proceso de Activacion de Usuario e
ingresar al sistema, los pasos para clasificarse como sociedad mercantil en el

RGAE son los siguientes:

1. Seleccionar el icono del sistema RGAE.
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2. Siesla primera vez que ingresa al sistema mostrara el mddulo datos de perfil, en
donde puede verificar sus datos.

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 razén social Constructora ejemplo

Fecha Inscripcion RTU 01/01/0000

Domicilio Fiscal
e e Bva. avenida, 20-59, zona 1

Correo Electrénico : <
constructoraejemplo@minfin.gob.gt

Teléfono(s) 23743000

Actividad Economica
Tipo Organizacién Persona Juridica

Seleccione el tipo de proveedor con el que desea registrarse.

* Clasificacion

3. En este modulo podra clasificarse como “Sociedad”, seleccionar la opcidn aceptar.

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 razén social Constructora ejemplo

Fecha Inscripcion RTU 01/01/0000

D lio Fi 1
O T 8va. avenida, 20-59, zona 1

C Electréni 3
orreo Electronico constructoraejemplo@minfin.gob.gt
Teléfono(s) 23743000

Actividad Econdmica

Tipo Organizacién Persona Juridica

Seleccione el tipo de proveedor con el que desea registrarse.

* Clasificacion Sociedad v
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4, Se mostrara un mensaje de confirmacion en donde seleccionara “Aceptar” si la
clasificacién es correcta.

© Confirmacion

Usted ha seleccionado el fipo de proveedor
Sociedad, luego de aceptar no podra
maodificarlo

5. Para realizar cualquier operacion registral como Sociedad Mercantil, debe
seleccionar la opcion “Mis solicitudes”.

|.|RGAE s S—r—
Sobctuges - Sancianes -

@ Inicio
. : Q¢
Mis solicitudes Eventos Ofertados Contratas Suscritos

6. Al ingresar a “Mis solicitudes” se muestran todas las solicitudes generadas por el
usuario. Al seleccionar el botén “Nueva Solicitud” mostrarad el menu con las
opciones que puede seleccionar segun la clasificacién de Sociedad.

Solicitudes ~ Sanciones - Adminisiracion ~
Solicitudes
Mis solicitudes

MNueva Solicitud

Ingreso a gestion Tipo Solicitud
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7. El moédulo “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 descripcion de los requisitos para completar la solicitud y
el monto que se tendra cancelar.

Nueva Solicitud

Seleccione la solicitud que desea iniciar:

Solicitudes Descripcién de la solicitud
Inscripcién
O Inscripcion de Sociedad
Inscripcién y precalificacion

O Inscripeion y
precalificacién sociedad
proveedores de servicios de
obra y servicios
relacionados con las obras
piblicas

O Inscripcion ¥
precalificacion sociedad
firma consultora

O Inscripeisn ¥
precalificacion s
proveedores de
suministros y servicios

Costo: @

Cancelar

Operacion registral “Inscripcion y precalificacion”

1. En el mdédulo “Nueva Solicitud” debe seleccionar la opcion “Inscripcidon vy
precalificacion de Sociedad”.

Nueva Solicitud

Seleccione la solicitud que desea iniciar:

Solicitudes Descripcion de la solicitud
Inscripcicn Operacion regisiral que habilita
a la Sociedad proveer bienes
Inscripcion de Sociedad suministros, servicios, obras y

consultorias en la modalidad
de adquisicion de Compra
Directa.

Ingcripcion y precalificacion

O Inscripcion y
precalificacion sociedad
proveedores de servicios de
obra y servicios
relacionados con las obras
plblicas

Los requisitos estan
comprendides en el Acuerdo
Ministerial 563-2018, en el
Articulo 7, literal c).

O Inscripcion y
precalificacion sociedad
firma consultora

O Inscripcion y

precalificacion sociedad

proveedores de bienes,

suministros y servicios Costo: Q 200

Cancelar
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2. El sistema mostrara el mensaje de creacion de solicitud.

Solicitud
& Sdlicitud Inscripcién de Sociedad

creada con éxito

3. Seleccione el nUmero de solicitud o el botén “Editar” para ingresar a su solicitud.

Solicitudes

Mis solicitudes

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

4.1. Patente de comercio de empresa legalizada

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

Ingies 3 nfomacin g i Patntz 2 Comeci 6 Empress emisda por & Regisho Mercandl

Nombre Comercial Dineccidn Comercl Registro Folio Libeo Patente de Comercia en FOF Aczion
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Comercios Registrados en SAT
Se! 0s ¢ strar Debe onar mercio
me en u 3 ercios g

& Seleccionar Todos Actualzar
eleccio

4.2. Patente de comercio de sociedad legalizada

Se deben completar los campos, cargar donde corresponda la patente de
comercio de sociedad legalizada y la escritura de constitucion legalizada,
ambas en formato PDF. Los datos consignados en los campos deben coincidir
con los que contiene el documento.

Falio Lbro Documenta  cown

4.3. Representantes legales

Esta seccion obtiene los datos de los representantes legales que se encuentran
registrados en SAT. Por cada representante legal es necesario seleccionar el
boton “Accién” para ingresar informacion en los campos obligatorios Registro,
Folio, Libro y Cargo, de forma opcional puede consignar informacion en el
campo Pasaporte.

Asimismo es necesario cargar el archivo con base a la documentacién
legalizada que acredite cada representacion legal de la sociedad. (Acta
notarial de nombramiento, inscripcion en el registro correspondiente y DPI).
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Representante Legal Nacional o Extranjero con NIT de la Sociedad

Ingrese los datos del representante legal nacional o exiranjero que cuenta con NIT de |a sociedad

*NIT *Cul Fecha de Vencimiento

123456 123456365
*Nombre *Cargo
ejemplo —Seleccione Cargo-- v
Pais de Origen Pasaporte
Guatemala i
*Regisiro *Folio *Libro

*Nombramiento en Formato PDF

Cancelar

Si se realizaron actualizaciones en las entidades correspondientes, con respecto
a los representantes legales, puede seleccionar la opcién “Actualizar
Representantes” para que se realice nuevamente la consulta y se muestre en

esta seccion.

Documento Accion

B

Asimismo, si se cuentan con representantes legales extranjeros, puede
seleccionar la opcién “Agregar”, de esta forma se desplegara un formulario, en
donde debe consignar informacién dentro de los campos Pais, Pasaporte,
Nombre, Cargo, Registro, Folio y Libro. De forma opcional puede agregar
informacion dentro de los campos CUI y fecha de vencimiento.

En cuanto al documento debe cargar el archivo con base a la documentacion

legalizada que acredite cada representacion legal de la sociedad. (Acta
notarial de nombramiento, inscripcion en el registro correspondiente y

pasaporte legalizado).
=
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Representante Legal Extranjero sin NIT de la Sociedad

Ingrese los datos del representante legal exiranjero que no cuenta con NIT de la sociedad.

*Pais de Origen *Pasaporte cul

W
*Nombre *Cargo
*Registro *Folio *Libro

Fecha de Vencimiento *Nombramiento en Formato PDF

Cargar Archivo

Cancelar

Organo de administracién

Seleccionar la opcién “Agregar Miembro”, y completar los campos solicitados
por cada persona miembro del érgano de administracion. Es necesario cargar
el archivo de certificacion emitida por la entidad, en donde conste el nombre
de los miembros del drgano de administracion de acuerdo con la escritura de
constitucion.

Agregar Miembro del Organo de Administracién

Macional o Extranjero con NIT Extranjero sin NIT

Ingresc de Informacion del Miembro de Administracion

NIT *Nombre
Buscar
cul Pais de Origen No. de Pasaporte
—Seleccione Pais— v
*Cargo
--Seleccione Cargo— v

Cancelar

Si el Organo de Administracidon cuenta con personas extranjeras, puede
seleccionar la opcién “Extranjero sin NIT”, en donde, de forma obligatoria debe
consignar informacion dentro de los campos Pais de origen, No. De Pasaporte,
Nombre y Cargo, de forma opcional puede agregar informacion dentro del

campo CUI.
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Macional o Extranjero con NIT Extranjero sin NIT
Ingreso de Informacién del Miembre de Adminisfracion
*Paia de Origen *No. de Pasaporte

--Seleccione Pais-- hd

*Nombre cu

*Cargo

--Seleccione Cargo-— b

Cancelar

4.5. Mandatarios

En esta seccién es necesario seleccionar en la opcidon “Agregar Mandatario”
para ingresar los datos marcados como obligatorios para cada mandatario. Se
debe cargar un archivo que contenga el Acta notarial o escritura publica de

mandato, inscripcidon en el registro correspondiente y DPI debidamente
legalizados.

Agregar Mandatario

Hacional o Extranjera con NIT Exddranjero sin NIT

Ingrese los datos de todo mandatario general y todo mandatario que tenga negocios con ¢l Estado

NIT “cul

=

*Nombre
Pais de Origen No. de Pasaparte
~Seleccione Pais— v
“Cargo
~Seleccione Cargo— v
*No. Escritura *Fecha de Escritura
*Fecha de Inseripeion Fecha de Vencimienta
“Registro *Folio
“Libro

“Nombre del Notario que Autoriza el Mandato

“Archive de Mandato en formato PDF
Cargar Archivo

Cancelar

Asimismo, es posible agregar Mandatarios extranjeros, por lo que puede
seleccionar la opcién “Extranjero sin NIT” y completar todos los campos
marcados como obligatorios.
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Agregar Mandatario

Nacional o Extranjero con NIT Extranjero sin NIT
Ingrese Ios datos ds todo mandatario general y todo mandatario qus tenga negocios con &l Estado
*Pais de Origen *No. de Pasaporte

—-Selsccione Pais— v
cul
“Nombre
“Cargo
—-Seleccione Cargo— v
“No. Escritura “Fecha de Escritura
“Fecha de Inscripeion Fecha de Vencimiento
“Registro “Folio
“Libro
*Nombre del Notarie que Autoriza el Mandato

*Archivo de Mandato en formato PDF
Cargar Archivo

Cancelar

4.6. Solvencia Fiscal

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

Solvencia Fiscal

“Nimero de soivencia Fscal (Documento NoJ “Solvencs Flscal en formato PO *Fecha de Ia solvencis fiscal

4.7. Especialidad de Interés (para acreditar)

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

Especialidades de Interés (para acreditar)

Noabee de Especislidad Accidn

Seleccionar el botéon “Seleccionar Especialidades”, el sistema desplegara el
catalogo en donde podra seleccionar las especialidades.
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n de especialidades

= B EXPLOTACION DE MINAS Y CANTERAS

[0 0910 Actividades de apoyo para la extraccidn de pefréleo y gas natural

[0 0990 Actividades de apoyo para la extraccion de minas y canieras (desarrollo minero)
+ CINDUSTRIAS MAHUFACTURERAS

[ 1410 Fabricacidn de prendas de vestir

1811 Impresién

11812 Servicios relacionados con la impresion

[ 1820 Produccion de copias a partir de grabaciones originales

[0 2511 Fabricacién de productos metalicos para uso estructural

[0 2512 Fabricacion de tanques, depdsitos y recipientes de metal

[0 3311 Reparacién de productos elaborados de metal

03312 Reparacion de maquinaria

[[13313 Reparacion de equipo electrénico y dptico

(3314 Reparacion de equipo eléctrico

[0 3315 Reparacién de equipo de transporte, excepto vehiculos automotores

[0 3319 Reparacion de otros tipos de equipo

Cancelar Aceptar

4.8. Organizacion

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

pemantenis conyratado

Total Perscnas
Cantidad Personas Femenino Cansdad Persanas Masculino

4.9. Sello ambiental emitido por el MARN

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

Sello Ambiental emitide per el Ministerio de Ambiente y Recursas Naturales - MARN - (Opcional)

No. de Cerfificacion Certificacidn en formato PDF

12
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4.10 Balance General

Completar los campos de acuerdo al balance general del afo
inmediato anterior. Debe cargar dentro de un mismo archivo la
declaracion de ISR legalizada por notario y los estados de situacion
financiera o balance general certificados por contador o auditor.

Precalificacion proveedores de servicios de obra y servicios relacionados con las obras publicas |D: PREO202072590 | om0 Presenoion de ta somenaa | versin 10 |

Activo Pasivo

(4 Pérdida scumulsds Pasivo

Activo Fijo Utilidad del Periodo

4.11 Linea de Crédito

Esta seccidon es opcional. En esta seccion adjuntar un documento
(constancia y resolucion) extendido Unicamente por una entidad
bancaria nacional en donde se haga constar que la empresa posee
un monto de libre disponibilidad, seleccionando la opcién “Agregar
linea de crédito”. La fecha de emisién de la constancia no debe ser
mayor a 30 dias.
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Agregar Linea de Crédito

w

*Banco
*Monto disponible en quetzales
*Fecha de emisidn

*Constancia en formato PDF

Cargar Archivo

Cancelar

4.12 Acreditamiento de Experiencia

En esta seccidn debe cargar una a una su experiencia, para esto
debe seleccionar el boton “Agregar”, el sistema le mostrara el listado
de los contratos con el Estado registrados en Contraloria General de
Cuentas, para lo cual puede seleccionar los que desee registrar.

Tipa te Entidad Empresa/institaciGn Fecha de Contrato Fecha inicio Fecha Final Monto Finiguito Aceidn

Agregar Experiencia

Contratos con el Estado ~ Contratos con Entidades Privadas
@ Registrados en Contraloria General de Cuentas ONO registrados en Coniraloria General de Cuentas
No. Fecha Fecha Monto Seleccionar
contrato Empresa / Institucién contrato inicio Fecha fin contrato [m]
GE-AL-28-  INSTITUTO TECNICO DE CAPACITACION Y 11062019 26/06/2019 18/112019  Q.629,930.00 [u]
2019 PRODUCTIVIDAD INTECAP
Cancelar
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Luego de agregar contratos que se encuentran en el listado de
registro de Contraloria, debe editar dicho registro para completar la
carga del documento correspondiente y asociar la especialidad o

especialidades correspondientes, seleccionando el botdn
“Actualizar”.

Acreditamento de Experiencia

Empres

GE-AL28-2018 Estado INSTITUTG TECNICO DE CAPACH

Actualizar Experiencia

*No. contrato *Empresalinstitucion

INSTITUTO TECNICO DE CAPACITACION ¥ PRODUCTIVIDAD INTECAP

*Fecha contrato *Fecha inicio

“Fecha fin *Monto contrato *Finiquitolacta de recepcién (formato P.

11/06/2019 26/06/2019 1811172019 Q629,930

Especialidad(es)

*Especialidad --Seleccione Especialidad— v aQ

Cédigo Nombre especialidad Accidn

Cancelar

Los contratos con el Estado que no se muestren en el listado de
Contraloria General de Cuentas, podra ingresarlos de forma manual,
completando todos los campos y la carga del archivo
correspondiente, para lo cual debera asociar al menos una
especialidad o las que correspondan.

Agregar Experiencia

Contrates con ¢l Estado  Contratos con Entidades Privadas

O Registrados en Contraloria General de Cuentas I @ NO registrados en Confraloria General de Cuentas I
*No. contrato { Doc. contractual *Empresalinstitucién
|
*Fecha contrato *Fecha inicio *Fecha fin *Monto contrato *Finiquito/acta de recepcién (formato P...

Especialidad(es)
*Especialidad —Seleccione Especialidad-- ~ Asociar
Cédigo Nombre especialidad Accién

Cancelar
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En la pestafia “contratos con entidades privadas” podra registrar
aquellos contratos que se hayan realizado con lo privado. Todos los
campos son obligatorios y deberda cargar el archivo correspondiente
y asociar al menos una especialidad o las que correspondan.

Agregar Experiencia

Contratos con el Estado} Conirales con Enfidades Privadas

*No. contrato / Doc. contractual *Empresallnstitucion

*Fecha contrato *Fecha inicio *Fecha fin *Monto contrato *Finiquito/acta de recepcion (formato P...

S - |

Cédigo Nombre especialidad Accion

Especialidad(es)

4.13 Registro de Instalaciones

Completar con la informaciéon del inmueble en donde se llevan a
cabo las operaciones comerciales, debe cargar contrato de

arrendamiento, testimonio de la escritura publica de compraventa o
certificacién del Registro de la Propiedad. En el caso de contar con
derecho de posesion debe cargar el testimonio de escritura publica
que acredite dichos derechos.

4.14

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.

*| legalizade del Proveedor

A Registro General de Adquisiciones del Estado
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5 Luego de finalizar y completar el formulario de la precalificacidon
correspondiente, dar clic en realizar pago, el sistema mostrara el detalle del
pago de su solicitud incluyendo el arancel de las nuevas especialidades
acreditadas dentro de la seccion de “Acreditamiento de experiencia”.

€ Regresar

=

Favor confirme que cada una de
las especialidades que se
muestran en el detalle de pago de
su solicitud tengan la acreditacion
de experiencia correspondiente;
de no contar con el respaldo
adecuado dichas especialidades
no podran ser concedidas en su
constancia respectiva.

¥

Pago de solicitud

Codigo
2019378449

4311

Descripeion

Modificacidn de Froveedorss de Bienes y Servicios

Demolicionzs

ias férreas y de metro

Total a pagar:

Cancelar Imprimir Boleta

QE30.00

Nota: Para el caso de los proveedores que realicen una precalificacion de
proveedores de obras y servicios relacionados con las obras publicas, el
formulario contiene todas las secciones anteriores y una seccion adicional
“Informacion de proyectos en ejecucion de los dltimos 3 aiios (anteriores al

actual)”.

5.1Informacién de proyectos en ejecucion de los ultimos 3 afios

(anteriores al actual)

En esta seccidon se debe consignar la informacion, constancia de que el
proyecto sigue en ejecucidon (la constancia no puede ser mayor a 30
dias) e informacion y documento de la ultima factura emitida.

Informacion de Proyectos en Ejecucion de los Gitimos 3 afios (anteriores al actual)

Para agregar proyectos en ejec

La informacion de esta seccion corresponde a lo establecido en el Art. 21, inciso a) del Acuerdo Ministerial 563-2018.

ucion con entidades del estado puede seleccionar la pestafia "Contratos con el Estado” en el boton Agregar Proyecto

Para agregar proyectos en ejecucion con entidades privadas seleccione la pestafia "Contratos con Entidades Privadas” en el botén Agregar Proyecto

No. Contrato Tipo Entidad Empresallnstitucion Fecha Contrato

Fecha Constancia Ejecucion

Monto Total Facturado

Constancia de Ejecucion Accion
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5 Al seleccionar “imprimir boleta”, se desplegara en una nueva ventana la
boleta de pago:

SomERuD b | e Finan RGAE
DE FINANZAS
I I GUATEMALA | 05 Fha BIKGAE

202088598
IPRP2020123

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre o razén social

NIT / Pasaporte:

Pais de emisién de documento: 320 - GUATEMALA

DATOS DEL PAGO

Fecha de emisién: 30/07/2020
Fecha méxima de pago: 05/08/2020
Descripcién:

Especialidades: CERO (0) Q. 0.00
Total a pagar: Q

Instrucciones:

1. Imprima el presente documento

2. Efectie pago en illas de los bancos

3. Revise el estado de su solicitud en la bandeja de entrada del sistema para descargar su constancia, o
la podra también recibir via correo electrénico, registrado en el RTU,

e La solicitud se considera recibida por el RGAE, hasta el momento que
se realiza el pago en el banco por parte del usuario.

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




