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Guia para actualizacién de

Persona juridica

Objetivo: esta guia busca orientar el procedimiento de actualizacidén de inscripcidn a las
personas juridicas, en cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 170-2018,
Reglamento del Registro General de Adquisiciones del Estado, art. 15, literal c) Actualizacién: «Es
el procedimiento de actualizacién 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 contrasena.

Estimado Usuario, por favor ingrese sus datos.

J Usuario: 1234557 O

' Contrasefia: __,,.....

Restablecer contraseiia o correo electronico

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

e
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Fase 2: nueva solicitud

1. Ingrese al médulo «Solicitudesy. 4. Marque el recuadro de «Actualizacion de
inscripcion de sociedady.
2. Seleccione «Mis solicitudesy.

5. Haga clic en «Aceptan.
3. Haga clic en «Nueva solicitudy.

o Solicitudes ~

Inicio

Mis Solicitudes

Mis solicitudes

Nueva Solicitud

Seleccione la solicitud que desea iniciar:

-

Solicitudes Descripcion de la solicitud

Actualizacion Acltualizacion del asiento
registral en el cual debera

O Actualizacién y ratificar o rectificar los datos de

precalificacion de firma

inscripcion.
consultora
8 Actualizacion d Debe realizarse
_ C u&?'lzacmn (_e obligatoriamente en €l mes de
inscripcion de sociedad

enero de cada afio y en
cualguier momento que se
requiera.

Costo: Q 150
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Fase 3: presentar formulario

1. Ingrese ala gestion.

Ingreso a gestion

a ﬁ ACS02022130668

Seguidamente, visualizard un formulario en donde podrd ratificar o rectificar la informacién.

¢Cuando debe ratificar?

Sila informacidén de la seccidn no ha cambiado y los documentos solicitados no requieren ser
actualizados, debe rdtificar.

1. En cada una de las secciones deberd marcar la 2. Confirme la ratificacién
casilla de «He verificado que la informacion y haciendo clic en «Aceptan.
documentacién registradas en la presente
seccion es veridica por lo tanto ratifico el
contenido de la misman.

J (O He verificado que la informacion y documentacion registrada en la presente seccion es veridica por lo tanto ratifico el contenido de la misma

Confirmacion

¢ Confirma que desea ratificar la

nformacion actual?

J Cancelar

IMPORTANTE:
A « La actualizacion de la informacién en cada una de las secciones es decisiéon
del proveedor, a excepcion de la seccidén de «Declaraciéon Jurada y DPI Del
Proveedom y «Solvencia fiscal.

« Las secciones «Organizaciony y «Sello Ambiental emitido por el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales —MARN—» son opcionales. Sin embargo,
durante la actualizacién, si estas no tienen informacién, también deben
ratificarse o rectificarse segun lo desee el proveedor.
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¢Cuando debe rectificar?

Sila informacién de la seccidon ha cambiado o los documentos solicitados requieren ser
actualizados, debe rectificar.

Seccion: Patente de comercio de empresa

1. Sidesea registrar o actualizar los 2. Seleccione los comercios que
comercios inscritos ante la SAT que desea anadir y haga clic en
posea, haga clic en el botdn «Agregam. «Aceptan.

3. Al terminar, haga clic en «Guardar.

Patente de Comercio de Empresa

Ejemplo 1 Direccion 1 XX XX XX 3 (& | = |

Comercios Registrados en SAT 2 -I
o a

Nombre Comercial Dirsceion Comercial Seleccionar

Este documento es completamente gratuito. Se permite
Q suU reproduccion sin alterar el contenido.
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NOTA:

o Luego de seleccionar el comercio o los comercios, estos se agregardn en la seccidn
y se deberd complementarla informacion. Para ello, deberd dar clic en el botdn para
actualizar patente y, después, completarla informacion solicitada y cargar el archivo
PDF de la copia simple de la patente de comercio de la empresa. Finalmente, deberd
hacer clic en «Guardam.

‘s Actualizar Datos del Comercio
0 Accion _
ﬂ n g “Nombre de Comercio EJEIT\FD‘U 1
*Direccién Comercial :
Direccion 1

i
“Registro

*Folio

“Libro

“Patente de Comercio de Empresa Legalizada en Formato PDF

Cargar Archivo
B Cancelar

IMPORTANTE:
Las patentes que estén registradas en esta seccién son las que debe detallar en la
declaracién jurada.

Este documento es completamente gratuito. Se permite
Q su reproduccion sin alterar el contenido.
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Seccion: Patente de Comercio de Sociedad

1. Sidesea anadir una escritura de

3. Haga clic en «Agreganm.

modificacién, haga clic en «Agregar 4, Al terminar, haga clic en «Guardar.

Escrituras de Modificaciony.
2. Anada la informacién solicitada

Y

cargue el archivo PDF de la escritura

de modificacién.

(1] oo o crmnn

9 “No. de Escritura

*Fecha de Escritura
*Registro
*Folio

“Libro

Agregar Escritura de Modificacion

4]
—)

*Escritura de Modificacion en formato POF

Cancelar B

IMPORTANTE:
El archivo PDF debe contener los siguientes documentos:
»  Escritura de modificacion

* Testimonio
«  Razdn

Este documento es completamente gratuito. Se permite
Q su reproduccion sin alterar el contenido.
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Seccién: Representantes legales

1. Haga clic en «Actudlizar 3. Modifigue la informacién
Representantes). correspondiente y haga clic en

2. Luego, para modificar un representante «Guardan.
en especifico, haga clic en el botén de 4. Al terminar, haga clic en «Guardar.
accion.

Ingrese los datos del representante legal nacional 0 extranjero que cuenta con NIT ge 1a soCiedad.
Actualizar Representantes it “cun Fecna ge Vencimiento
9 Accion ‘

B Representante Legal Nacional o Extranjero con NIT de la Sociedad

Registro “Folio

“Nombramiento en Formato PDF
capanvo B 8 |

Cancelar

o NOTAS:

Documento Accion

J

Tome en cuenta que, en primer lugar, los representantes deben actualizar
sus datos en el RTU/SAT, pues el sistema obtiene la informacion de este
registro.

En esta seccidén hay dos botones para guardar archivos, aseglrese de
cargar todos los documentos necesarios para la actualizacién.

IMPORTANTE:
Si modifica a algun representante legal, el archivo PDF debe contener los

siguientes documentos:

Acta de nombramiento

Razdn del Registro Mercantil

Copia simple del DPI vigente (anverso y reverso) y legible del representante
legal o copia simple del pasaporte (si es extranjero)
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*silo que desea es anadir un representante legal extranjero sin NIT, haga clic en «Agregar.
Luego complete la informacién solicitada y haga clic en «Guardan. Al terminar, haga clic
nuevamente en «Guardar.

(1)
' Representante Legal Extranjero sin NIT de la Sociedad Actualizar Representantes

Ingrese 105 0alos (el Tepresentante gal EXYaNiero qUE NG CLENTA con NIT 0 1a Sociesad Documento Accion
isdeOrigen  "Pasa porte cul

9 *Nombre *Cargo
“Registro “Folio “Libro i

Fecha de Vencimiento

B Cancelar : 6

Este documento es completamente gratuito. Se permite
Q su reproduccion sin alterar el contenido.
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Seccién: Organo de Administracién

1. Sidesea actualizar la informacién de 3. Haga clic en «Guardam.
un miembro del Organo de 4. Cargue el archivo de la certificacion
Administracion, haga clic en el botdn del érgano de administracion.
de actualizacion. 5. Al terminar los cambios, haga clic en
2. Actudlice la informacién que «Guardan.
requiera.
Accion
O oo

l Actualizar Miembro del Organo de Administracién del érgano de
—p (a]. |
greso ge Informa

C1n Get LHeMDI Oe AGTINISIACN
“NIT “Nombre

“eul Pais e Origen No. de Pasaporte @
“Cargo @
Canceiar

IMPORTANTE:
El formato de la certificacion del érgano de administracién estd disponible en la
pdgina del RGAE: www.rgae.gob.gt

*5i lo que desea es afadir un miembro, haga clic en «Agregar Miembroy». Luego complete Ia
informacion solicitada y haga clic en «Guardam. Cargue el archivo de la certificacion del érgano
de administracion. Al terminar, haga clic nuevamente en «Guardan.

Agregar Miembro del Organo de Administracién

“Certifi ¥ ministracié

Este documento es completamente gratuito. Se permite
Q su reproduccion sin alterar el contenido.
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Secciéon: Mandatarios

1. Sidesea anadir un mandatario, haga 3. Haga clic en «Guardar.
clic en «cAgregar Mandatario». 4. Al terminar los cambios, haga clic en
2. Complete la informacién solicitada y «Guardam.

adjunte el archivo PDF del Mandato.

,;\l Agregar Mandatano

jero con NI Extranjero sin NIT

re
L
Pais de Origen No. de Pasaporte -
Seleccione Pais v

“Nombre del Notario que Autoriza el Mandato

*Afchivo de Mandato en formato POF
Cargar Archivo. - ’

Cancelar

IMPORTANTE:
En caso no cuente con informacion para la seccidn y esta se encuentre vacia,
deberd ratificarla.

NOTAS:

En el archivo PDF debe incluir los siguientes documentos:

Escritura de nombramiento

« Certificacion del Organismo Judicial

« Testimonio de nombramiento

+  Razdn del Registro Mercantil

« Copia simple del DPI (anverso y reverso) vigente y legible o copia simple del
pasaporte (si es extranjero)

@ >

Este documento es completamente gratuito. Se permite
Q suU reproduccion sin alterar el contenido.
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Seccion: Solvencia fiscal

1. Escriba el nUmero de solvencia fiscal. 3. Indigue la fecha de emision de la
2. Cargue el archivo en formato PDF. solvencia fiscal.

4. Haga clic en «Guardan.

Solvencia Fiscal

Cargar Solvencia fiscal emitida por la Superintendencia de Administracién Tributaria, con un piazo no mayor de treinta (30) dias, previo a la fecha en que presente su solicitud

“Nimero de solvencia fiscal (Documento No.) “Solvencia Fiscal en formato POF

(2] (3]

IMPORTANTE:

La solvencia fiscal no debe haberse emitido en un plazo mayor a 30 dias hdbiles
previo a la fecha en que se presente la solicitud.

Seccion: Especialidades de interés
Anada o elimine las especialidades de su 1. Sidesea anadir alguna, puede
interés a partir del giro de la sociedad. buscarla haciendo clic en
«Seleccionar especialidadesy.
2. Elija las especialidades deseadas.
3. Haga clic en «Aceptar.

9 Seleccion de especialidades

[m]
~ BEXPLOTACION DE MINAS Y CANTERAS

0 Seleccionar Especialidades

(10910 Actividades de apoyo para la extraccion de petréleo y gas natural

[m] 0990 Actividades de apoyo para la extraccién de minas y canteras (desarrolio minero)
~  CINDUSTRIAS MANUFACTURERAS

11410 Fabricacion de prendas de vestir

01811 Impresion

[m] 1812 Servicios relacionados con la impresion

{11820 Produccion de copias a partir de grabaciones originales

(12511 Fabricacion de producios metélicos para uso estructural

112512 Fabricacion de tanques, depésitos y recipientes de metal

113311 Reparacion de productos elaborados de metal

{03312 Reparacion de maquinaria

{13313 Reparacitn de equipo electrnico y éptico

113314 Reparacion de equipo eléctrico

»
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Seccidn: Declaracion Jurada y DPI del Proveedor

1. Indigue la fecha de la declaracién 3. Indique los datos del notario que
jurada. elabord la Declaracién Jurada.

2. Adjunte el archivo PDF de la 4. Haga clic en «Guardar.
Declaracién Jurada y la copia simple
del DPI.

Dedlaracién Jurada y DPI del Proveedor

IMPORTANTE:

A « El nuevo formato de la Declaracién Jurada segun el tipo de sociedad estd
disponible en la pdgina del RGAE: www.rgae.gob.gt.

«  Segun el Acuerdo Ministerial 365-2022, el proveedor debe presentar copia

simple del DPI.

Este documento es completamente gratuito. Se permite
O\ su reproduccion sin alterar el contenido.
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Fase 4: finalizacion de la solicitud

1. Una vez ratificada o rectificada la 3. Imprima la boleta.
informacion, haga clic en «Realizar 4, Efectle el pago en la ventanilla del
pagop. banco autorizado.

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

Realizar Pago

Pago de solicitud

Ccodigo Descripcion Monto
202072599 Actualizacion de inscnpcion de sociedad Q150.00
Total a pagar: Q150.00

2]

Cancelar Imprimir Boleta

‘GOBIERNO (/- MINISTERIO
MA DE FINANZAS
I | GUATE--LA PUBLICAS l. Ri G AE

202065196
ACS0202072599
DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre o razén social: SOCIEDAD ANONIMA
NIT / Pasaporte:

Pais de emision de documento: 320 - GUATEMALA

DATOS DEL PAGO

Fecha de emision: 25/08/2020

Fecha maxima de pago: 31/08/2020

Descripcion: Actualizacién de inscripcion de sociedad Q. 150.00
Especialidades: CERO (0) Q. 0.00

Total a pagar: Q. 150.00

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
Ia podra también recibir via correo electronico, registrado en el RTU,

IMPORTANTE:
A » La solicitud se considera recibida por el RGAE hasta que el usuario realiza el
pago del arancel.
« Sipasan 5 dias hdbiles de la emisién de la boleta la boleta y no se redliza el
pago, esta perderd validez y serd necesario realizar nuevamente el registro.
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Fase 5: seguimiento de la solicitud

% Estado Accion

-—.,:,’i p. Finalizada ":j n B B

S A

Estado

Con Previo g

NOTA:

(@)RGAE

Espere a que su solicitud finalice el
proceso de andlisis. El RGAE
cuenta con un plazo de 15 dias
hdbiles para ello.

1. Ingrese al mdédulo
«Solicitudesy.

2. Seleccione «Mis
solicitudesy.

3. Descargue la constanciay
resolucion.

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

La constancia y la resolucién también serdn enviadas al correo que tenga registrado

en la SAT (RTU).

Contacto:

PBX. 23742822 ext.10234, 10243, 10253, 10254, 10259
Direccion: 8.9 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.



