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Guia para la
actualizacion de
inscripcion de
personal temporal
(Unidad ejecutora)

Este documento es completamente gratuito. Se permite
Q su reproduccion sin alterar el contenido.
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Guia para actualizacion de inscripcion de personal GUATEMALA

Asombrosa e imparable

temporal (Unidad ejecutora)

Objetivo: esta guia busca orientar a las Unidades ejecutoras en el proceso de actualizacién 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 c) Actualizacion: «Es el procedimiento de actualizacion del asiento registral que
realiza el RGAE, a solicitud de los inscritos para ratificar o rectificar sus datos de inscripcién. Debe
realizarse obligatoriamente en el mes de enero de cada ano y en cualquier momento en que lo
solicite el interesadon.

Fase 1: ingreso al sistema

1. Ingrese al sistema RGAE: hitps://sso.minfin.gob.gt/ 4. Haga clic en «Ingresam.

2. Ingrese su usuario (NIT). 5. Haga clic en «RGAE».

3. Ingrese la contfrasena.

9 Usuario: 1234567 e

e Contrasefia: . .

Restablecer contrasefia o correo electrénico

Estimado Usuario, por favor seleccione el sistema que desea consultar:
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https://sso.minfin.gob.gt/Portal/Default/Credenciales/Login?ReturnUrl=%2f

Fase 2: nueva solicitud GUATEMALA

Asombrosa e imparable

1. Ingrese al médulo «Consultoresy. 4. Marqgue el recuadro de «Actualizacion de
inscripcion de Personal Temporaly.
2. Seleccione «Mis solicitudesy.
5. Haga clic en «Aceptan.
3. Haga clic en «Nueva solicitudy.

D Consultores ~

Inicio

Mis Solicitud§s 9 Solicitudes

Mis solicitudes

Nueva Solicitud

Seleccione la solicitud que desea iniciar:

Solicitudes Descripcion de la solicitud
Actualizacion Actualizacion del asiento
registral en el cual debera
Actualizacion de Inscripcion ratificar o rectificar los datos de
de Personal Temporal inscripcién
Inscripcion
pe Debe realizarse
(O Inscripcién personal temporal obligatoriamente en el mes de
enero de cada afio y en
Inscripcion y precalificacion cualquier momento que se
O Inscripcion y Precalificacion Loy Lat
de Consultor Individual
Exiranjero
Costo: Q 50
Cancelar
SomteNo MINISTERIO
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6. Ingrese el NIT del proveedor de servicios 8. Sielnombre es correcto, haga GUATEMALRA
técnicos o profesionales. clic en «Crear. Asombrosa e imparable

7. Haga clic en el icono de buscar.

Nueva Solicitud de Actualizacion

G NT | | Q

Nombre

Cancelar Cre 0
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Fase 3: ratificar o rectificar GUATEMALA

Asombrosa e imparable

Personal técnico

Después de dar clic en «Crean, visualizard una ventana emergente donde podrd elegir si desea
ratificar o rectificar la informacién.

© Confirmacion

i Continuara prestando servicios técnicos?
Seleccione:

Ratificar: Si no necesita realizar cambios
a su informacion actual.

Rectificar: Si necesita modificar su
informacion o cambiar la prestacion de
servicios de técnico a profesional o
viceversa

GOBIERNO -
GUATEMALA
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¢Cudndo se debe ratificar? GUATEMALA

Asombrosa e imparable
Si la informaciéon del proveedor de servicios técnicos no ha variado desde la inscripcidon o su
Ultima actualizacién, o si continda prestando el mismo servicio, se deben ratificar los datos.

1. Haga clic en «Ratifican. 5. Imprima la boleta.

2. Ingrese en la gestion. 6. Solicitele al contratista que

3. Seguidamente, haga clic en «Realizar efectle el pago en la ventanilla
pagon. del banco autorizado.

4. Para completar la solicitud, haga clic en
«lmprimir boletan.

¢ Continuara prestando servicios técnicos?
Seleccione:

Ratificar: Si no necesita realizar cambios
a su informacién actual

Rectificar: Si necesita modificar su
informacion o cambiar la prestacion de 5id
servicios de técnico a profesional o Ingreso a geStlon
viceversa
9 APT2022130668 _
Ratificar %‘\
%(

(3
Pago de solicitud

Codigo Descripcion Monto
2022130669 Actualizacidn de Inscripcion de Personal Temporal Q50.00
Total a pagar: C50.00

a Cancelar Imprimir Boleta _§

MINISTERIO
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GUATEMALA

Asombrosa e imparable

GOBIERNO /¢ MINISTERIO RGAE
DE FINANZAS
I I SUATEMALA | pusucas l

2022 XXXX
APT20221 xxxx

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre o razén social: Ejemplo

NIT / Pasaporte: XXXXXX

Pais de emision de documento: 320 - GUATEMALA

DATOS DEL PAGO

Fecha de emision: 28/11/2022

Fecha maxima de pago: 03/12/2022

Descripcion: Actualizacion de Inscripcion de Personal Temporal Q. 50.00
Especialidades: CERO (0) Q. 0.00

Total a pagar: Q. 50.00

Instrucciones:
1. Imprima el presente documento.
2. Efectie el pago en Banco de Desarrollo Rural (BANRURAL).
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.

IMPORTANTE:
A e La solicitud se considera recibida por el RGAE hasta que el usuario realiza el
pago del arancel.
e Sipasan 5 dias hdbiles de la emisidn de la boleta de pago, esta perderd validez
y ser& necesario realizar nuevamente el registro.

MINISTERIO
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¢C

vando se debe rectificar?

GUATEMALA

Asombrosa e imparable

Si anteriormente el proveedor prestaba servicios técnicos y ahora prestard servicios profesionales,
se deben rectificar los datos.

¢Continuara prestando servicios técnicos?
Seleccione:

Ratificar: Si no necesita realizar cambios
a su informacién actual.

Rectificar: Si necesita modificar su
informacion o cambiar la prestacion de

servicios de técnico a profesional o

viceversa Ingreso a gestion
9 APT2022130668 _

(3 J o cren

Agregar acreditamiento académico

*Nivel Académico o

Técnico

‘Tltulol!:)iplomal Profesional .
Certifi 1/ Otros e
v

GOBIERNO -
GUATEMALA

Registro Genera

Agregar acreditamiento académico

*Nivel Académico v

B *Titulo / Diploma /

Certificacion / Otros

*Titulo / Diploma / Certificado / Grado en formato PDF

Cargar Archivo

*Colegio Profesional ~
“Numero de Colegiado

*Fecha vigencia constancia
colegiado

"Constancia de Colegiado Activo de la inscripcion en

PDF
L E gl Cancelar

MINISTERIO
wis [@RGAE

PUBLICAS

| de Adquisiciones del Estado

8a. avenida 20-59 zona 1, Centro Civico | www.minfin.gob.gt | +(502) 2374-3000

Haga clic en
«Rectificam.
Ingrese en la
gestion.

Si el proveedor
ahora brindard
servicios
profesionales,
haga clic en
«Agregar
acreditamiento
académico.
En «Nivel
académicoy,
seleccione la
opcidén de
«Profesionaly.
Complete la
informacion
solicitada y
cargue los
archivos PDF
correspondientes.
Haga clic en
«Aceptam.
Haga clic en
«Guardan.

Ext. 10212



GUATEMALA

Asombrosa e imparable

8. Para completar

6 la solicitud, haga
clic en «Readlizar

Pago de solicitud pagon.
9. Hagaclic en
céaigo Descripcion Monto «lmprimir boleta»
2022130668 Actualizacion de Inscripcidn de Personal Temporal Profesional Q100.00 € imprl’mclo.

10. Solicitele al
confratista que
efectie el pago

g Cancelar en la ventanilla
del banco

autorizado.

Total a pagar: Q100.00

COBIERND /- HINISTERIO RGAE
DE FINANZAS

2022 xxxx
APT2022 %0

DATCS DEL SOLICITANTE

Mombre o razdén social: Ejemplo

MIT [ Pasaporie: }000K0

Pais de emision de documento: 320 - GUATEMALA

DATOS DEL PAGO

Fecha de emisidn: 28/11/2022

Fecha mixima de pago; 031272022

Descripcion: Actualizacion de Inscripcidn de Personal Temporal Profesional Q. 100.00
Especiabdades: CERD (D) Q. 0.00

Total a pagar: Q. 100.00

Instrucciones:
1. Imprima el presenta documento.
2 Efectie el pago en Banco de Desarrollo Rural (BAMRURAL).
3. Revise el estado de su solicitud en la bandeja de entrada del sislema para descangar su constancia, o
la podra tambbén recibir via comeo electrdnicn, registrado en el RTU.

IMPORTANTE:
A e La solicitud se considera recibida por el RGAE hasta que el usuario realiza el
pago del arancel.
e Sipasan 5 dias hdbiles de la emisidn de la boleta de pago, esta perderd validez
y serd necesario realizar nuevamente el registro.

GOBIERNOJ MINISTERIO
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Fase 3: ratificar o rectificar GUATEMALA

Asombrosa e imparable

Personal profesional

Después de dar clic en «Crean, visualizard una ventana emergente con los botones «Ratificam y
«Rectificam. El botdn «Ratificam se encuentra inhabilitado. Solo podrd rectificar la informacion
porgue obligatoriamente debe actualizar la fecha de vigencia de la constancia de colegiado

activo.
© Confirmacion

¢ Continuara prestando servicios
profesionales?

Seleccione:

Ratificar: Si no necesita realizar cambios
a su informacidn actual.

Rectificar: Si necesita modificar su
informacion o cambiar la prestacion de
servicios de técnico a profesional o
viceversa

*Debe rectificar su informacién,
ingresando la Fecha de Vigencia de su
Constancia de Colegiado Activo en el
acreditamiento Académico.

Para iniciar el proceso, haga clic en «Rectifican.

¢ Continuara prestando servicios
profesionales?

Seleccione

Ratificar: Si no necesita realizar cambios
a su informacién actual

Rectificar: Si necesita modificar su
informacién o cambiar la prestacion de
servicios de técnico a profesional o
viceversa

*Debe rectificar su informacion,
ingresando la Fecha de Vigencia de su
Constancia de Colegiado Activo en el
acreditamiento Académico.

Ratificar Rectificar =

GOBIERNO -
GUATEMALA

MINISTERIO
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GUATEMALA

1. Ingrese a la gestion. 4. Cargue el archivo PDF de la Asombroswe imparsble
2. Haga clic en el botdn de accion para constancia de colegiado activo.
actualizar. 5. Haga clic en «Aceptan.

3. Ingrese la fecha de vigencia de la
constancia de colegiado.

Ingreso a gestion Accion

0 APT2022130668 ﬂn
v v

Editar acreditamiento académico

*Nivel Académico

Profesional v

*Titulo / Diploma/  Arquitecto
Certificacion / Otros

*Titulo / Diploma / Certificado / Grado en formato PDF

N N
“Colegio Profesional | cojegio de Arquitectos de Guatemala v

“Numero de Colegiado  yyxyx

B *Fecha vigencia constancia
colegiado

“Constancia de colegiado activo en formato PDF
a Cargar Archivo

IMPORTANTE:
Al hacer clic en el botén «Aceptam, la informacion quedard automdticamente
guardada en el sistema.

GOBIERNO -
GUATEMALA

MINISTERIO
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GUATEMALA

6. Para completar la solicitud, haga clic 8. Solicitele al contratista que Asombroswe imparsble
en «Realizar pagon. efectle el pago en la ventanilla

7. Haga clic en «lmprimir boletan e del banco autorizado.
imprimala.

(6,
Pago de solicitud

Codigo Descripcion Monto
2022130668 Actualizacion de Inscripcion de Personal Temporal Profesional Q100.00

Total a pagar: Q100,00

GOBIERNG - MINISTERIO RGAE
DE FINANZAS
I CUATEMALA 25700 HIKGAE

2022 xxxx
APT2022 %X%X

DATOS DEL SOLICITANTE

MNombre o razén social: Ejemplo

MIT { Pasaporta: 000000

Pais de emisidén de documento: 320 - GUATEMALA

DATOS DEL PAGD

Fecha de emisidn: 28/11/2022

Fecha mixima de pago: 03122022

Descripcin: Actualizacion de Inscripcién de Personal Temporal Profesional Q. 100.00
Especialidades: CERO (0) Q. 0.00

Total a pagar: Q. 100.00

Instrucciones:
1. Imprima el presente dociumento.
2. Efectie el pago en Banco de Desarrollo Rural (BAMRLURAL).
3. Revise el estado de su soliciiud en la bandeja de entrada del sislema para descargar su constancia, o
la podra también recibir via comeo elecirdnico, reglstrado en e RTL.

IMPORTANTE:
A e La solicitud se considera recibida por el RGAE hasta que el usuario realiza el
pago del arancel.
e Sipasan 5 dias hdbiles de la emisidn de la boleta de pago, esta perderd validez
y serd necesario realizar nuevamente el registro.

MINISTERIO
glEJBFlI.:‘(‘:AANSZAs E.] mAE 8a. avenida 20-59 zona 1, Centro Civico | www.minfin.gob.gt | +(502) 2374-3000
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GUATEMALA

Asombrosa e imparable

Si el proveedor previamente brindaba servicios profesionales y ahora prestard servicios técnicos,
debe seguir el siguiente proceso.

1. Ingrese ala gestion. 4. Luego haga clic en «Agregar

2. Enlaseccioén de «Acreditamiento acreditamiento académicoy.
académicon, elimine el registro de 5. En «Nivel académicoy,
acreditamiento profesional. seleccione la opcién de

3. Confirme la eliminacién del registro haciendo «Técnicon.

clic en «Aceptam.

oz Accion
Ingreso a gestion

o APT2022130668 ﬂ

El registro que desea eliminar es parte del
acreditamiento académico que este
Registro aprobé en solicitudes anteriores
por lo cual queda bajo su responsabilidad
la modificacion o eliminacion de este
registro, si su eleccién es realizar una
modificacién la misma ingresara al analisis
respectivo

Cancelar

Agregar acreditamiento académico

*Nivel Académico R '

= , Técnico
_nylo I PIPIO"“‘ / Profesw?’
Certificacion / Otros

GOBIERNO -
GUATEMALA

MINISTERIO
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6. Complete la informacion 10. Haga clic en «imprimir boletane GUATEMALA

solicitada y cargue los archivos imprimala. Asombrosa'e pardble
correspondientes. 11. Solicitele al contratista que efectue el

7. Haga clic en «Aceptam. pago en la ventanilla del banco

8. Haga clic en «Guardar. autorizado.

9. Para completar la solicitud, haga

clic en «Readlizar pago».

Agregar acreditamiento académico

*Nivel Académico -

“Titulo / Diploma /
Certificacion / Otros

*Titulo / Diploma / Certificado / Grado en formato PDF

Cargar Archivo

*Colegio Profesional -

*Numero de Colegiado

*Fecha vigencia constancia

colegiado
*Constancia de Colegilado Activo de la inscripcion en
PDF
Realizar Pagﬁ
Pago de solicitud
Codigo Descripckon Monto
2022130669 Actualizaciin de Inscripciin o Personal Temporal Q%0 .00
Total a pagar: 050,00
Candelar Imprirmir Boleta
GOBIERNO MINISTERIO
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GUATEMALRA

Asombrosa e imparable

MIHISTERND
GO IRNG
CUATEMALA = DF Finanzas mRGAE
P - FUBLICAS T

MFFEELK
APT20221 xxxx

DATOS DEL SOLICITANTE

Mombre o randn social: £ jemplo

NIT |/ Pasaporte; XX0((K

Fais de emisitn de documento: 320 « GUATEMAL &

DATOS DEL PAGD

Fecha dea emisidn: 28112022

Fecha maxina de paga: 03122022

Diescripodn: Actualizaciin de Inscripcidn de Personal Temporal O S0000
Especiabdades: CERD (0) G 0.00

Total a pagar: Q. 50.00

IRsinsCCiones:
1. imprima & presanis documenta.
Z. Electie ol pago an Banco de Desanclle Rural (BANRURAL)
3 Revise ol estado de su solicitud en ks bandeja de entrada del sistema para descangar su constancia, o
I posird (amibien reclin via comed alectromico, registrado an ol RTU.

IMPORTANTE:
A e La solicitud se considera recibida por el RGAE hasta que el usuario realiza el
pago del arancel.
e Sipasan 5 dias hdbiles de la emisidn de la boleta de pago, esta perderd validez
y ser& necesario realizar nuevamente el registro.

MINISTERIO
EEBFIT:ANSZAS E.] m 8a. avenida 20-59 zona 1, Centro Civico | www.minfin.gob.gt | +(502) 2374-3000
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Fase 4: seguimiento de la solicitud GUATEMALRA

Asombrosa e imparable

Espere a que su solicitud finalice el
proceso de andlisis. El RGAE

0 Consuliores = cuenta con un plazo de 15 dias
hdbiles para ello.

Inicio

Mis Soliciudes 9 1. Ingrese al médulo
«Consultoresy.

Estado Accion . .
— 2. Seleccione «Mis
pezada B solicitudesy.

3. Descargue la constanciay
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:
La constancia y la resolucién también serdn enviadas al correo que el proveedor
tenga registrado en la SAT (RTU).

MINISTERIO
DE FINANZAS E.] RGAE 8a. avenida 20-59 zona 1, Centro Civico | www.minfin.gob.gt | +(502) 2374-3000

PUBLICAS

GOBIERNO -
GUATEMALA
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IMPORTANTE: GUATEMALRA
El formato de la constancia de actualizacion de inscripcidon ha sido — Asombroseeimparadle

modificado. Tome en cuenta los cambios efectuados.

’
Tiene un :
[ MINISTERIO
encabezado SOMERNOi‘a | DE FINANZAS [3 RGAE
“ > PUBLICAS 13
que indica vw
que esla S e s .
constancia — ' cha do emision de exta constancia- Guatemals, 16
de
actualizacién Tl
de -
% o e -
inscripcion. e
EL REGISTRO GENERAL DE ADQUISICIONES DEL ESTADO DEL MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICA
HACE CONSTAR
Que ala presente fecha EJEMPLO DE NOMBRE con Numero de Identificacion Tributaria ~NIT- X0O0OOCK Unicqmente
se encuentra INSCRITO en el REGISTRO GENERAL DE ADQUISICIONES DEL ESTADO, en &l folio ; '
XXXXXX del LIBRO DE INSCRIPCIONES se indica que
Esta tancia le permite: PRESTAR _SERVICIOS TECNICOS DE CARACTER TEMPORAL DE — presfc
CONFORMIDAD CON LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO. servicios
LapraemeConmnaaElectronlcanoprejuagasobtelavahdezdeluﬂomaomcmtemdaenlamay técni
alida hechos o actos que de nulidad, faisedad o sean licios; siendo responsabilidad de €Cnicos.
laemmdmatame arla idad de la inf pr da por €l titular de este documento.
Cita legal: Articulos 44, 71, 72, 7Sy78¢e|DecmhonumeroSTSdeCongmsodelarepubicade
Guatemala, LeydeCoMraiaw;esdel Estado; 15 y 21 del Acuerdo Gub 170.2018; 2y 13
del Acuerdo Gubemativo nimero 122-2016; 4, 5y 14 del Acuerdo Ministenal nimero 563-2018 de Fmanzas
Piblicas y sus reformas.
Vigencia de la ii ipcion: Indefinida
Fecha de altima actualizacion: 16 de agosio de 2022
Resolucion numero: 20225
Fecha de Resolucion: 16 de agosio de 2022
S M £3 VALIS) S0P A, 0 A2 0GRS 1L S Vor EASA MCSESANID L MM U LA GRS ANEA ER LA G0N TALKIAN
Ba ~-'~w_'l‘vd|: 20-58 Zona 1, Centro Civico, Guatemals
MINISTERIO
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PROFESIONALES GUATEMALA

Asombrosa e imparable

Tiene un GOBIERNO S '
GUATEMALA NANZAS RGAE

encabezado PUBLICAS -\
que indica
constancia

de BOTTOO000L

actualizacion
Codga
de -0

inscripcion.

EL REGISTRO GENERAL DE ADQUISICIONES DEL ESTADO DEL MINISTERIO DE FINANZAS

PUBLICAS
HACE CONSTAR
Que a la presente fecha EJEMPLO DE NOMBRE con Namero de Idenfificacion Tributaria =MIT- 3200000 .
se encuentra INSCRITO en el REGISTRO GENERAL DE ADQUISICIONES DEL ESTADO, en el folio Unicamente
XK del LIBRO DE INSCRIPCIONES, se indica que
Esta conslancia |e parmite: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES DE CARACTER TEMPORAL DE ] presfc:

CONFORMIDAD CON LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO. servicios
La presente Constancia Elecironica no prejuzga sobre la validez de la informacion contenida en la misma y profesionales.
no convalida heches o actos que adolezcan de nulidad, falsedad o sean ilicitos; siendo responsabilidad de
la enfidad confratante, cormoborar la veracidad de la informacion presentada por el fitular de este documento.

Cita legal: Ariculos 44, 71, 72, 75 y 78 del Decreto nimero 57-92 del Congreso de la repiblica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; 15 v 21 del Acuerdo Gubemative nlbmero 170-2018; 2y 13
del Acuerdo Gubemativo nimero 122-2016; 4 y 14 del Acuerdo Ministerial numero 563-2018 de Finanzas

Plblicas y sus reformas.

Vigencia de la inscripcign: Indefinida.

Fecha de iiltima actualizacion: 16 de agosio de 2022 Seindica el nimero

Resolucion namero: 2022500000 .

Fecha de Resolucion: 16 de agosto de 2022 de colegiado y la

Namero de colegiado: . HOORRX. fecha de vigencia

Fecha vigencia constancia colegiado: 30 de diciembre de 2022 de la constancia
de colegiado.
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PEX: 2374-2822 eodt. 10200
Ministenio de Finanzas Publicas,
8a. Avenida 20-50 Zona 1. Cenfro Civice, Guaternala

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

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

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

GOBIERNO & MINISTERIO
I GUATEMALA | DE FINANZAS E.] mE 8a. avenida 20-59 zona 1, Centro Civico | www.minfin.gob.gt | +(502) 2374-3000

PUBLICAS

Registro General de Adquisiciones del Estado Ext. 10212
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