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Asombrosa e imparable

OFICIO CIRCULAR No. RGAE-16-2022

PARA: Entidades reguladas en el articulo 1 del Decreto niUmero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Confrataciones del Estado;
Proveedores de servicios profesionales y/o técnicos de caracter temporal y
consultores individuales nacionales.

‘. ] ﬁ I *!W
DE: Registrador ) i @m&zg %,
Registro General de Adquisiciones del Estado. _Ragistf6 Ganers |doIEmdoi @ s
Ministerlo de Finanzas Piblicas el
ASUNTO: Directrices relativas al procedimiento de inscripcion, para proveedores de

servicios profesionales o técnicos de cardcter temporal durante el mes de
diciembre de 2022

FECHA: 05 de diciembre de 2022

En cumplimiento a lo preceptuado en el articulo 78 del Decreto nimero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; y el articulo 11, del
Acuerdo Ministerial numero 563-2018 y sus modificaciones; con las facultades conferidas y
en el gjercicio de las funciones delegadas por la ley, ademdas considerando:

a) Que, derivado del incremento en los datos estadisticos que obran en este registro,
se estima que, durante el mes de enero del ano 2023, se atenderdn una cantidad
aproximada de 151,500 solicitudes de actudlizacion comrespondientes o
proveedores de servicios profesionales o técnicos de caracter temporal.

b) De conformidad al OFICIO CIRCULAR No. RGAE-15-2022, el cual indica que la
gestion de actualizaciéon de inscripcion como proveedores de servicios profesionales
y técnicos de caracter temporal dard inicio a partir del 15 de diciembre de 2022.

c) Que, el Registro General de Adquisiciones del Estado, en aras de agilizar los procesos
de actudlizacion de la inscripcion por ordenamiento legal, actuando bajo el
principio de rogacion y en atencién a los principios de celeridad, eficacia,
eficiencia, asi como la calidad de los procesos bajo la garantia de mantener la
seguridad y certeza juridica que permita que los actos administrativos y procesales
se encuentren revestidos al momento de su emision de la norma aplicable al caso
concreto, considera necesario tomar las medidas adecuadas para resolver dichas
solicitudes, dentro del plazo legal establecido, por lo que;

El Registrador del RGAE con base en lo considerado, normas citadas y atendiendo a lo
establecido en el articulo 10, literales a) y d) del Acuerdo Gubernativo anteriormente
citado; emite en el marco de su competencia, las disposiciones siguientes:

1. Todas las solicitudes de inscripcion de servicios profesionales y técnicos que se
encuentren en proceso de subsanacion de previos, tendran hasta el 12 _de
diciembre de 2022, para solventarlos, en caso contrario, serdn anuladas y deberan
realizar una nueva gestion, lo cual podran gestionar a partir del 15 de diciembre del
presente afo las cuales seran atendidas en los plazos estipulados para el efecto.
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2. Derivado de lo anterior, los proveedores de servicios profesionales y técnicos de
cardcter temporal, que se inscriban durante el mes de diciembre del aho 2022,
deberdn solicitar su actualizacién de inscripcién por si mismos o a fravés de las
unidades ejecutoras reguladas en el articulo 11 del Acuerdo Ministerial 563-2018 y
sus modificaciones, a partir del mes de enero de 2023.

El Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE- actua bajo los principios de
Rogacién y Buena Fe del proveedor, por lo qgue NO PREJUZGARA sobre la veracidad de la
informacién y documentacion que haya sido RATIFICADA, por el proveedor, siendo éste el
Unico responsable de cualquier acto que adolezca de nulidad, falsedad o flicitud.

Las consultas o dudas que surjan en la aplicacion del presente Oficio Circular, serdn
atendidas a fravés de las direcciones de correo electrénico: consultasrgae@minfin.gob.gf
y gestionesrgae@minfin.gob.gt; o al PBX: 2374-2822.
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Guia para la inscripcion de personal temporal GUATEMALA
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(técnico o profesional)

Objetivo: esta guia busca orientar a las Unidades ejecutoras en el proceso de inscripcion
del personal temporal (técnico y profesional), en cumplimiento de lo establecido en el
Acuerdo Gubernativo 170-2018, Reglamento del Registro General de Adquisiciones del
Estado, art. 15, literal a) Inscripcidn: «Es el procedimiento que de manera obligatoria deben
realizar todos los interesados en proveer al Estado, cumpliendo con los requisitos
establecidos para el efecto. La operacion registral de Inscripcion ante el RGAE, Unicamente
otorga la calidad de Inscrito y habilita para participar en modalidades de adquisicion que
no se requiera precadalificacioén de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estadon, como también en cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo Ministerial No.
563-2018, art. 11 Personas individuales que presten servicios técnicos o profesionales: «Las
personas individuales que presten servicios técnicos o profesionales bajo el renglén de otfras
remuneraciones de personal temporal, deberdn estar inscritas en el RGAE, para lo cual se
completard la informacion y documentacion requerida en el formulario electrénico
contenido en el mddulo de inscripcidon para el efecto, que serd operado por las entidades
comprendidas en el articulo 1 del Decreto niUmero 57-92 del Congreso de la RepuUblica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, al momento de registrarlo en el sistema
GUATECOMPRASY.
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Fase 1:ingreso

1. Ingrese al sistema RGAE: hitps://sso.minfin.gob.gt/ 4. Haga clic en «ingresam.
2. Ingrese su usuario de Unidad ejecutora. 5. Haga clic en «RGAE.

3. Ingrese la contrasena.

Estimado Usuario, por favor ingrese sus datos.

9 Usuario: 1234557 @
B{Zontraseﬁa: P,

Restablecer contraseiia o correo electrénico

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

NOTA:
La inscripcion de personal temporal, técnico o profesional, solo puede ser
realizada por la Unidad ejecutora inscrita en el RGAE.
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Fase 2: nueva solicitud GUATEMALA

Asombrosa e imparable

4. Marque el recuadro de «Inscripcion
personal temporaly.

1. Ingrese al mdédulo «Consultoresy.

2. Seleccione «Mis solicitudesy.
5. Haga clic en «Aceptan.
3. Haga clic en «Nueva solicitudy.

Nueva Solicitud

Seleccione 13 solicitud que desea Iniclar:

Solicitudes
Actualizacion

ACUalZacion de Inscripcson

Descripcion de la solicitud
Operacion registral que habina
2 1003 persona Individu que
preste servicios 1écnicos y

de Personal Temporad

Inscripcion
@ tnscriposdn personal 1emporal

Inscripcion y precalificacion

profesionales bajo ef rengicn
O Olras remuneraciones o
personal lemporal Los
requisiios estan contenides en
el Acuerdo Mintstenal 563-
2018 y sus reformas. El Costo
oe la sokCitud se cefinra

Inscripoidn y Précalficacion
conforme su nivel académico

de Consulior individual
< Técnico = Q 5000 Profesional
Extranjero
=Q 10000
Costo: Q 50
Canceiar
IMPORTANTE:

El arancel a pagar serd determinado segun el nivel académico que registre
(técnico o profesional).
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6. Ingrese el NIT del proveedor de servicios 8. Sielnombre es correcto, haga  Asembresaeimparable

técnicos o profesionales. clic en «Crean.

7. Haga clic en el icono de buscar.

Nueva Solicitud
*MWIT Q
Nombre
Cancelar
MINISTERIO
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Fase 3: presentar formulario GUATEMALRA

Asombrosa e imparable

Personal temporal (técnico)

1. Ingrese ala gestion.

Ingreso a gestion

o IPT201955137

Seguidamente, visualizard un formulario que deberd cumplimentar.

Seccion: Datos generales
En esta seccidn visualizard los datos provenientes del registro de la Superintendencia de

Administracién Tributaria (SAT). Esta informacion solo se puede modificar si el proveedor
de servicios actualiza su Registro Tributario Unico (RTU).

Datos Generales

T “Estado el NIT “cur “Nombre o razén social
Ejemplo de nombre

HOOEU0EK Activo

Fecha inscripcién RTU Género Damicilio fiscal Teléfona (3)

Eemplo Ejemplo de direccion Seeoooo

Correo slectrénica del Provesdor Actividad sconsmica Tipo de organizacion

Ejemplo de actividad econdmica Individual

‘.h_— Verifique que el nombre sea el mismo que aparece en el archivo que adjuntard.
2 Vi
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Seccion: Acreditamiento académico
1. Escriba el correo electronico del 3. Seleccione el nivel de técnico.

proveedor de servicios.
2. Haga clic en «Agregar acreditamiento
académicon.

o Acreditamiento Académico

Acuerdo Ministerial 563-2018, Articulo 11 y sus reformas

“Correo electrénico de personal temporal

O

Agregar acreditamiento académico
B "Nivel Académico v

*Titulo / Diploma /
5n | Otros

Profesional -

4, Complete la informacién solicitada y
cargue el archivo PDF correspondiente.
5. Haga clic en «Aceptan.

Agregar acreditamiento académico
a *Nivel Académico  Tacnico h
*Titulo / Diploma / ‘ Ejemplo

Certificacion / Otros

*Titulo / Diploma / Certificado / Grado en formato PDF

Cargar Archivo E n

“Colegio Profesional -
*Namero de Colegiado

*Fecha vigencia constancia
colegiado

*Constancia de colegiado activo en formato PDF

B Aceptar Cancelar
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6. Para finalizar la seccién, haga clic en «Guardar. Asombrosa e imparable

IMPORTANTE:

A Si el técnico no cuenta con estudios formales, la Unidad ejecutora contratante
debe redactar una carta dirigida al RGAE. Esta se deberd cargar en el espacio
disponible para titulos, diplomas y otros. En el espacio para escribir el grado
académico, deberd indicar el cargo/puesto que desempenard el técnico (el
mismo que se indicd en la carta).

La carta de la Unidad ejecutora contratante debe seguir estos lineamientos:
e Haber sido emitida en un plazo no mayor de 30 dias hdbiles al momento
de gestionar la solicitud
Incluir membrete de la enfidad (opcional)
Estar firmada y sellada por la autoridad correspondiente
Incluir el nombre completo y el DPI de la persona a confratar
Indicar que la persona cuenta con la experiencia para ser contratada
en el cargo/puesto que desempenard
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Fase 3: presentar formulario GUATEMALRA

Asombrosa e imparable

Personal temporal (profesional)

2. Ingrese ala gestion.

Ingreso a gestion

0 IPT201955137

Seguidamente, visualizard un formulario que deberd cumplimentar.

Seccién: Datos generales
En esta seccidn visualizard los datos provenientes del registro de la Superintendencia de

Administracion Tributaria (SAT). Esta informacién solo se puede modificar si el proveedor
de servicios actualiza su Registro Tributario Unico (RTU).

Datos Generales

“NIT Estado del NIT “cul “Nombre o razsn sacial
xxxxxxxxxxx Activo ROHHKNHKK Ejemplo de nombre
Fecha inscripcian RTU Género Damicilio fiscal “Teldétono 5]
Ejemplo Ejemplo de direccion HRRKOK
Correo slectrnic del Provesdor Actividad econsmica *Tipo de arganizacién
Ejemplo de actividad econgmica inaividual

m— Verifigue que el nombre sea igual al titulo que adjuntard.
(%

Seccidén: Acreditamiento académico

1. Escriba el correo electrénico del 3. Seleccione el nivel de
proveedor de servicios. profesional.

2. Haga clic en «Agregar acreditamiento
académicon.

o Acreditamiento Académico

Acuerdo Ministerial 563-2018, Articulo 11 y sus reformas.

“Correo electrénico de personal temporal

o =

Agregar acreditamiento académico

Certificacion / Otros

“Nivel Académico v
< Técnico
“Titulo / Diploma / Profesional
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4. Indigue el titulo, diploma o certificacién del 6. Haga clic en «Aceptam.
personal temporal y cargue el archivo PDF 7. Para finalizar la seccién,
correspondiente. haga clic en «Guardar.

5. Complete la informacién sobre el colegiado
y cargue el archivo PDF de la constancia de
colegiado activo.

Agregar acreditamiento académico

*Nivel Académico | profesional e

“Titulo / Diploma’ | gjempio
Certificacién / Otros

*Titulo / Diploma / Certificado / Grado en formato PDF

Cargar Archivo E n

*Colegio Profesional -
*Numero de Colegiado

*Fecha vigencia constancia
colegiado

*Constancia de colegiado activo en formato PDF

Cargar Archivo

Cancelar
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Fase 4: finalizacion de la solicitud

1. Al completar el formulario, haga clic
en «Realizar pagon.

2. Haga clic en «imprimir boleta» para
descargar la boleta en PDF.

GUATEMALA

Asombrosa e imparable

3. Imprima la boleta.

4. Solicitele al proveedor que
efectle el pago en la ventanilla
del banco autorizado.

Pago de solicitud Pago de solicitud
Caodigo Descripcion Monto Codigo Descripcion Monto
9 2022118546 Inscripcién personal temporal -técnico- Q50.00 2022118547 Inscripcion personal temporal -profesional- Q100.00
Total a pagar: Q50.00 Total a pagar: Q100.00
Cancelar Imprimir Boleta Cancelar Imprimir Boleta
MINISTERIO

(3

MINISTERIO
GOBIERNO (/-
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@RGAE

2022 000(
1PT2022000(

DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre o razén social: Eiemplo

NIT / Pasaporte: 100000000«

Pais de emision de documento: 320 - GUATEMALA

DATOS DEL PAGO
Fecha de emision: 01/12/2022
Fecha méxima de pago: 08/12/2022
Descripcién: Inscripcién personal temporal Q. 50.00
Especialidades: CERO (0) Q. 0.00

Total a pagar: Q. 50.00

Instrucciones:
1. Imprima el presente documento.
2. Efectde el pago en Banco de Desarrolio Rural (BANRURAL)
3. Revise el estado de su solicitud en la bandeja de entrada del sistema para descargar su constancia, o
1a podra también recibir via correo electronico, registrado en el RTU.

7. @RGAE

2022 50000
1PT2022X000(

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre o razén social: Eiemplo

NIT / Pasaporte: x0000000¢

Pais de emision de documento: 320 - GUATEMALA

DATOS DEL PAGO
Fecha de emision: 01/12/2022
Fecha maxima de pago: 08/12/2022
Descripcion: Inscripcion personal temporal -profesional- Q. 100.00
Especialidades: CERO (0) Q. 0.00

Total a pagar: Q. 100.00

Instrucciones:
1. Imprima el presente documento.
2. Efectiie el pago en Banco de Desarrolio Rural (BANRURAL)
3. Revise el estado de su solicitud en la bandeja de entrada del sistema para descargar su constancia, o
la podré también recibir via correo electrénico, registrado en el RTU.

GOBIERNO -
GUATEMALA
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IMPORTANTE:

o lasolicitud se considera recibida por el RGAE hasta que el usuario realiza

el pago del arancel.

e Sipasan 5 dias hdbiles de la emisidn la boleta y no se realiza el pago, esta
perderd validez y serd necesario realizar nuevamente el registro.
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Fase 5: seguimiento de la solicitud GUATEMALRA

Asombrosa e imparable

0 Consultores ~ Espere a que su solicitud finalice el
proceso de andlisis. El RGAE
cuenta con un plazo de 30 dias

Wis Soliciudes 9 hdbiles para ello.

-~ 1. Ingrese al médulo
Estado Accion
«Consultoresy.
Finalizada B n

2. Seleccione «Mis
solicitudesy.

Inicio

3. Descargue la constancia 'y
resolucion.

IMPORTANTE: si en el estado de la
Estado solicitud se muestra «Con previoy,
deberd subsanar lo solicitado y
Con Previo finalizar las correcciones en las
A secciones correspondientes. Para
ello, cuenta con 30 dias hdbiles.

NOTA:
o La constanciay laresolucion también serdn enviadas al correo que el proveedor
tenga registrado en la SAT.

Contacto:
PBX. 23742822 ext.10234, 10243, 10253, 10254, 10259

Direccion: 8.2 avenida 20-59 zona 1, Centro Civico, Guatemala.
Correos electronicos: consultasrgae@minfin.gob.agt /
gestionesrgae@minfin.gob.gt

Este documento es completamente gratuito. Se permite su reproduccién sin
alterar el contenido. Los iconos utilizados son de Flaticon.com.
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