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Observar:
Para utilizar el sistema del RGAE el navegador recomendado es “Google Chrome”.

Google Chrome

Aplicacion de escritorio

Nota: El encargado de la Unidad Ejecutora es quien debe realizar este procedimiento. Se recomienda
que antes de iniciar su solicitud consulte los requisitos a presentar desde el portal web RGAE.

Paso 1: Ingresar al portal del RGAE www.rgae.gob.gt

®RGAE

Inicio  RGAE v  Operaciones Registrales  Aranceles MesadeAyuda v  MarcoLegal Datos Abiertos v Estadisticas v Contactanos ~Q

Registro General de Adquisiciones del Estado

8 Ingresar al Sistema

Si es primera vez que ingresas al Sistema debes
Activar Usuario

#)RGAE ’ En R.GAE estamos comprgmeb'do§ con nuestro
BIRGAE Sistema de Gestion Antisoborno
e i ® ‘ . -

¢ Qué tipo de proveedor eres?

Persona Individual Persona Juridica

Sociedad

Personal Consultor Comerciante Sociedad Asociacion,
Extranjera

Temporal Individual Individual Fundacién
(Técnico o Profesional) u ONG
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http://www.rgae.gob.gt/
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Paso 2: Ingresar usuario (NIT).

Estimado Usuario, por favor ingrese sus datos.

Usuario: 1234567

Contraseiia:

EM Olvidé mi contrasena

Paso 3: Ingresar Contraseia.

Estimado Usuario, por favor ingrese sus datos.

Usuario: 1234567

Contraseﬁa: sesensnes

Em Olvidé mi contrasena

Paso 4: Clic en Ingresar.

Estimado Usuario, por favor ingrese sus datos.

Usuario: 1234567

Contraseiia: sssssnsss

Olvidé mi contrasena
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Paso 5: Seleccionar el boton “RGAE".

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

Paso 6. En el menu “Consultores”, seleccionar la opcion “Mis solicitudes”.

ERGAE

B Regiiere General de Adei

Consultores -

Inicio

Mis Solicitudes

Inscripcion de personal temporal
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Paso 7. Generar una nueva solicitud a través del boton “Nueva solicitud”.

Consultores -

Solicitudes
Mis solicitudes

Ingreso a gestion Persona individual

Paso 8. Se mostrara el MENU “Nueva solicitud” en donde podra seleccionar la opcion que sea de

interés.
Nueva Solicitud

Seleccione la solicitud que desea iniciar:

Solicitudes Descripeion de la solicitud
Actualizacion Operacifm [egistral que habilita
y precalifica a toda persona
J Actualizacion de Inscripcion individual extranjera para
de Personal Temporal prestar servicios intelectuales o
N de asesoria.
Inscripeién

[ inscripcion personal temporal

Inscripeién y precalificacion

Inscripcion y Precalificacion
de Consultor Individual
Extranjero

Costo: Q 300

Cancelar Aceptar
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Paso 9. Ingresar Nombres, Apellidos, NUmero de Pasaporte y Pais de la persona que desea
Inscribir y Precalificar y luego seleccionar el boton “Crear”.

Seleccione la solicitud que desea iniciar:

Solicitudes ipcion de la soli

Nueva Solicitud

*Nombres

*Apellidos

No. de pasaporte

“Pais | Spain v

Paso 10. Se mostrara un mensaje en donde se indica que la gestion fue creada con éxito y
podra ingresar a la solicitud generada seleccionando el “nimero de solicitud”.

IPEX2022618 Inscripcion y Precalificacion de Consultor Individual Extranjero.

Paso 11. Se mostrara la informacion de la persona a registrar como consultor extranjero no
domiciliado.

Completar el campo correo electrdnico, asi mismo cargar copia simple y completa de pasaporte
vigente en formato PDF de la persona interesada.

Inscripcion y Precalificacion de Consultor Individual Extranjero. ID: IPEX2022628 | Estide Presentacion de 1a soicitua | versica 1.0 |
Informacicn General
ngrese la informacion general del cansultor individual extranjers
*Pais de Onigan “No. e Pasapone “Copia simple y completa e pasaports vigente en formato POF

Spain v zaBooozsat Gargar Archivo

“Nombres “Apellidos *Comreo Electronico
WENDY KARINA CHAN ALBIZU

[ cul
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Paso 12. Seleccionar especialidades de interés que pueda acreditar en las siguientes secciones con
la informacion académica y experiencia consolidada.

Especialidades de Interés (para acreditar)

Cédigo Nombre de Especialidad Accion

Paso 13. Seleccionar la opcidn “Agregar” en la seccion de Acreditamiento académico.

Acreditamiento académico

Nivel Titulo Grado/semestre alcanzado Especialidad

Completar los campos marcados como obligatorios, Nivel, Titulo, seleccionar Grado, Especialidad una
por cada titulo y acorde al mismo (especialidades de conocimiento intelectual, asesorias, consultorias,
auditoria o supervision) archivo con los registros correspondientes, legible y en formato PDF, luego dar
clic en el botén agregar.

Agregar Acreditamiento académico

*Nivel v
*Titulo
*Grado/Semestre alcanzado ¥
*Especialidad base v
académica

*Titulo o diploma en formato PDF (anverso y reverso)

comno— 8]+
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Paso 14. Seleccionar la opcion “Agregar” en la seccion Acreditamiento de Experiencia Consolidado,
completar los campos marcados como obligatorios.

Descargar el formato de declaracidn de experiencia consolidado, en el boton “Descargar PDF”.
Cargar declaracion de experiencia firmada por el interesado, en el boton “Cargar Archivo”.
Al finalizar de ingresar la informacién dar clic en el botdn “Guardar”.

Acreditamento de Experiencia Consolidado
Acuerdo Ministerial 563-2018, Articulo 13, al
[’ rcada aa atar, anga n n -Descamal o ary camgar en arga

Fecha Fin Trabajo Realizade Especialidad Contador meses Accion

Empresarinstitucion Fecha Inicio

Paso 15. Ingresar la cantidad del total de ingresos del tltimo ejercicio fiscal (expresado en moneda
nacional), luego descargar constancia en el boton “Descargar PDF”.

Adjuntar constancia de ingresos (firmada por el consultor extranjero no domiciliado) en formato PDF,
en el botdn “Cargar Archivo”.

Informacidn Financiera
nac P onatancis cor —— Adiuls conslancia e ingrescs INmags oot el con #n formato

Paso 16. En la seccidn de Declaracion Jurada, se debe completar los campos y adjuntar la
declaracidn jurada autorizada por notario guatemalteco, emitida en un plazo no mayor de treinta (30)
dias habiles previos a la fecha de presentacion de la solicitud.

Declaracion Jurada

“Nombre Notario
“Nit {sin guién) del Notario Nimero de colegiado
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Paso 17. Finalmente, y luego de completar y guardar todas las secciones, es necesario
seleccionar el boton “Realizar pago”, esto emitira una boleta, en la cual se especifica el monto
que debera cancelar el consultor extranjero no domiciliado.

& Regresar | Reallzar Pago

=TT [ Imprimir Boleta

Paso 18. Al seleccionar “imprimir boleta”, se desplegara en una nueva ventana la boleta de
pago.

Pasados cinco (5) dias de emitida la boleta de pago, perdera validez y sera necesario realizar
una nueva solicitud.

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

El usuario de la Unidad Ejecutora que realizo el registro de la informacion, sera el responsable
de atencion de previos (rechazos) que se notifiquen en la solicitud, para lo cual tendra un
plazo de treinta (30) dias habiles para solventarlos. Cumplido este plazo sin atencion del
previo, la solicitud sera anulada automaticamente por el Sistema y debera realizar una nueva
solicitud y un nuevo pago de arancel.

NOTA: Luego de realizado el pago de la solicitud, puede verificar el proceso de la misma
desde la opcidn “Consulta el estado de tu solicitud” ubicada en la pagina de principal del portal
web del RGAE.

Consultael
» estado de tu
Sohcutud

erifica el prc
de tu solicituc



