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Guia para actualizacion y precalificacion consultor individual

Acuerdo Gubernativo 170-2018, Reglamento del Registro General de Adquisiciones del
Estado

Articulo 15, literal b) Precalificacion. Es el procedimiento que a solicitud del interesado, lleva
a cabo el RGAE para verificar y evaluar la capacidad técnica y financiera asi como la
experiencia y especialidad para proveer al Estado, en las modalidades de adquisicidon que
asi se requiera, con base en la documentacion requerida para el efecto. La precalificacion
podra solicitarse junto con la inscripcion o en forma posterior.

Articulo 15, literal c) Actualizacion: Es el procedimiento de actualizacién del asiento registral
que realiza el RGAE, a solicitud de los inscritos para ratificar o rectificar sus datos de
inscripcion. Debe realizarse obligatoriamente en el mes de enero de cada afio y en
cualquier momento en que lo solicite el interesado.

= Ratificar: Si al verificar la informacién y documentacion registrada en la seccion de
acreditamiento académico no va a realizar ningun tipo de actualizacion, procediendo
a confirmar la validez de sus datos de inscripcion.

« Rectificar: Si al verificar la informacion y documentacion registrada en la seccion de
acreditamiento académico se va a proceder a actualizar algun tipo de informacion de
sus datos de inscripcion.

Acuerdo Ministerial 563-2018, Requisitos y metodologia de inscripcion y precalificacion ante
el Registro General de Adquisiciones del Estado

Articulo 5. Precalificacion
...La vigencia de la precalificacién se otorga de la siguiente forma:

a) Consultores individuales y personas juridicas prestadoras de servicios de consultoria por
el periodo fiscal correspondiente; el resaltado es propio.

La presente guia para actualizacion y precalificacion va dirigida a los consultores
individuales.

®@ Observar

» El usuario debera verificar el correo electrdnico registrado en el RTU previo a realizar el
proceso de actualizacién y precalificacidn, para la recepcion de notificaciones.

Paso 1. Ingresar www.rgae.gob.gt a la opcion: Ingresar al sistema

Registro General de Adquisiciones del Estado

(WRGAE

Inico  RGAE v  Operaciones Registrales  Aranceles Mesade Ayuda v Marcalegal DatasAbierios v Concéctanos QL

8. ’
& Activar Usuario Sumate anuestras capacitaciones, ingresandoa:
FYE— | \ capacitacionesrgae@minfin.gob.gt

£ Qué tipo de proveedor eres?

Persona Individual Persona Juridica

Personal Consultor
Temporal Individual

Sociedad
Extranjera

Comerciante Sociedad Asociacion,
Individual Fundacién

y ONG

[Técnico o Profesional)
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Paso 2. Ingresar el Usuario (NIT)

Estimado Usuario, por favor ingrese sus datos.

Usuario: 1234567

Contrasenia:

EE Olvidé mi contrasefa

Paso 3. Ingresar Contrasena

Estimado Usuario, por favor ingrese sus datos.

Usuario: 1234567

Contraseiia: s

Em Olvidé mi contrasena

Paso 4. Clic en Ingresar

Estimado Usuario, por favor ingrese sus datos.

Usuario: 1234567

Contraseﬁa: ssssssene

Em Olvidé mi contrasena

Paso 5. Clic en el Sistema del RGAE

suarios

Estimado Usuario, por favor seleccione el sistoma que desea consultar:
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Paso 6. Ingresar a “"mis solicitudes” para crear una nueva solicitud

Solicitudes - Sanciones -
E] Inicio

0 10 e 10
Mis solicitudes Eventos Ofertados Contratos Suscritos

Paso 7. Dar clic en nueva solicitud.

Consultores =

Solicitudes

Mis solicitudes

Nueva soficitud

Paso 8. El sistema le mostrara los tipos de solicitudes, para lo cual debera seleccionar la
solicitud de “Actualizacién y precalificacién de consultor individual”

Nueva Solicits
Proveedor con precalificaciones vigentes.

Seleccione la solicitud que desea iniciar:

Solicitudes Descripcion de la solicitud
Actualizacién Persona individual inscrita y
= precalificada como consultor
¥ Actualizacion y individual que deseen realizar
precalificacion de consultor modificaciones de informacion
individual ylo documentacion de su

on y precalificacion
Constancias

Constancia adicional de
consultor individual

Inscripcion
Inscripcion
Inscripcion y precalificacion

Inscripcion y
precalificacion comerciante
individual proveedores de
bienes, suministros y

servicios Costo: Q 250
Inscripcién y
recalificacion comerciante
: Ganceter
individual proveedores de

servicios de obra y servicios
relacionados con las obras
publicas
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Paso 9. Clic en Aceptar

Nueva Solicil

Proveedor con precalificaciones vigentes.

Seleccione la solicitud que desea iniciar:

Solicitudes Deseripcion de la solicitud

Actualizacion Persona individual inscrita y

precalificada como consultor
¥l Actualizacion y individual gue deseen realizar
precalificacién de consultor modificacienes de informacion
individual ylo documentacion de su
inscripcion y precalificacion
Constancias

! Constancia adicional de
consultor individual

Inscripcion
& Inscripcion

Inscripeion y precalificacion

Inscripcion y
precalificacion comerciante
individual proveedores de
bienes, suministros y

servicios Costo: Q 250

U Inscripcion y
precalificacion comerciante

Aceptar Cancelar
individual proveedores de

servicios de obra y servicios
relacionados con las obras
publicas

Paso 10. El sistema le mostrara el siguiente mensaje “Solicitud Actualizacion y precalificacion
de consultor individual creada con éxito”

@RGAE

Prp—r—

Vs«mmmluacmy

oiciiudes ~  Sa

precalificacion de consultor individual

creada con éxifo
Solicitudes

Mis solicitudes

Ingrese a gestién  Tipo Solisitud

Fecha Creacién  ID Gestién de Pago  Estado Accién
IPRO201960685 Inscripcién y precalificacion comerciante individual praveedores de servicios de obra y serncios relacionadas con las abras publicas 1311212018 En firma n
APCI201069856 Actualizacion y precalificacion de consultor individual 3112/2019 Presemacion de la solicitud m
IPRCZ01838601  Inscripcion y precalificacion consul - 26/12/2018

Paso 11. Clic en el ID de la solicitud creada
Solicitudes

Mis solicitudes

Ingreso a gestian  Tipo Sollcitud

Fecha Creacion  ID Gestion de Pago
IPRO201666805 Inscripcidn y prec

Estado
alificacion comerciante individual [

Actualiz;

IPRCGZ01638601 Ing

FipCion y precalificacion consuliores individuales
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Paso 12. Al dar clic en la solicitud creada, el sistema desplegara un formulario que esta
dividido en secciones (solvencia fiscal, especialidades de interés, acreditamiento
académico, acreditamiento de experiencia consolidado, informaciéon financiera,
declaracién jurada y DPI legalizado del proveedor)

Actualizacion y precalificacién de consultor individual ID: APCI201969904

Solvencia Fiscal

| He verificado que |a informacién y documentacion registrada en la presente seccion es veridica por lo tanto ratifico el contenido de la misma.

“*Numero de solvencia fiscal (Documento No.) *SolvenclaFlscal en formata ROF *Fecha de la solvencia fiscal

20304641704 Cargar Archivo m n 19/12/2018

Paso 13. Ratificaciéon (Ver. 13.1) o Rectificaciéon (Ver.13.2)

N

®@ 13.1. Ratificacion: Verificar la informacion y documentacién registrada en cada la
seccion, de no contar con algun tipo de actualizacidon y/o modificacion de los datos de
inscripcion y precalificacion activar la casilla de ratificacion

Acreditamiento Académico

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

Paso 13.1.1. El sistema mostrara el siguiente mensaje “éConfirma que desea ratificar la
informacién actual?”

Confirmacion

¢ Confirma que desea ratificar la informacion

actual?

Cancelar

Paso 13.1.2. Clic en Aceptar para confirmar que desea ratificar la informacién actual

Confirmacion

¢ Confirma que desea ratificar la informacion
actual?
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Paso 13.1.3. El sistema mostrara un mensaje en cada seccién que ha sido ratificada. Ejemplo
“La seccién Solvencia Fiscal ha sido ratificada”. Continuar en paso 14

i.l RGAE Clasificacion: Persona Individual  Estado: Precalificade Usuario: 88324486 Solicitud x

[

La seccion Solvencia Fiscal ha sido
ratificada.

Solicitudes ~ Sanciones ~

Actualizacion y precalificacion de consultor individual ID: APCI201969904

Solvencia Fiscal

He verificado que la informacién y documentacion registrada en la presente seccién es veridica por lo tanto ratifico el contenido de la misma.

“Numero de solvencia fiscal (Documento No.) “Bojvencla Flacal enfoimato FOE “Fecha de la solvencia fiscal

20304641704 19/12/2018

~—
@@ 13.2. Rectificacion: En caso de ser necesaria la actualizacion y/o la modificacion
proceder a editar la informacion en cada seccion.

13.2.1. En cada seccién se mostraran los campos con la informacion registrada en la
inscripcidn y la precalificacion habilitados para ser actualizados y/o modificados:

Actualizar Experiencia

‘Empresailnstitucién | Direccion General de Educacion Fisica
*Fecha inicio = 01/08/2017
*Fecha fin / actual | 30/11/2017
*Trabajo realizado | Disefio grafico

*Especialidad por | Diseno grafico ¥
experiencia

*Contacto/referente | Josue Moorales
*Teléfono 56964057
*Correo electrénico = josue.deportes@gmail.com

*Direccién 32 calle 9-10 colonia granai 1 zona 11
Empresalinstitucién

Cancelar Actualizar
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Agregar Experiencia

*Empresallnstitucién

*Fecha Inicio

*Fecha fin / actual

*Trabajo realizado
*Especialidad por experiencia | —-Seleccione Especialidad--

*Contactolreferente

*“Teléfono

“Correo electronico

*Direccion Empresalinstitucion

Cancelar

13.2.2. Toda vez actualizada y/o modificada la informacion dar clic en Actualizar y/o

Agregar
Actualizar Experiencia

*Empresallnstitucién | Direccion General de Educacion Fisica
*Fecha inicio = 01/08/2017
*Fecha fin / actual | 30/11/2017

*Trabajo realizado | Disefio grafico

ar

*Especialidad por = Dlseno grafico
experiencia

*Contacto/referente | Josue Moorales
*Teléfono | 96964057
*Correo electrénico | |osue.deportes@gmail.com

*Direccion 32 calle 9-10 colonia granai 1 zona 11

Empresalinstitucion

Agregar Experiencia

“Empresafinstitucion | INTECAP
*Fecha inilo | 03/06/2019
*Fochafin/actual | 301112012

“Trabajo resiizado | Realizar instalaciones eiectricas

“Especialidad por experiencla | Instalacianes elgctricas

*Cantactoiroferants

“Teléfono

‘Gorrea slectronico | Imendagdiniecap.gob gt

“Direccion E ciuaad
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Fegiairn Serersl de hduiscones Sl Exledo

13.2.3. El sistema le mostrara el siguiente mensaje “Datos de experiencia guardados con
éxito”

Persona Individual Estado: Precalificado Usuario: 88324486

, Datos del experiencia guardados con
exito.

Solicitudes ~  Sanciones ~

Acreditamento de Experiencia Consolidado

He verificado que la informacién y documentacion regisirada en la presente seccion es veridica por lo tanto ratifico el contenido de la misma.

el boton -Agregar- por cada ialidad que desee acreditar, luego el conla en el boton -Descargar PDF- el cual debe firmar y cargar en el botén -Cargar Archivo-,
Empresaiinstitucién Fecha Iniclo Fecha Fin Trabajo Realizado Especialidad Contador meses Accion
Direccién General de Educacion Fisica 01/08/2017 30/11/2017 Disefio grafico Disefio grafico 4
INTECAP 03/08/2019 30/11/2019 Realizar i lectri i eléctricas 6
*Descargar la declaracién de experiencia c... “Cargar declaracion de experiencia firmada

rgar PDF

13.2.4. Descargar y cargar declaracion de experiencia firmada.

Acreditamento de Experiencia Consolidado

He verificado que |a informacién y documentacion registrada en la presente seccion es veridica por lo tanto ratifico el contenido de la misma.

el botén -Agregar- por cada iali que desee acreditar, luego el con la en el botén -Descargar PDF- el cual debe firmar y cargar en el botén -Cargar Archivo-.
Empresailnstitucion Fecha Inicio Fecha Fin Trabajo Realizado Especialidad Contador meses Accion
Direccién General de Educacion Fisica 01/08/2017 30/11/2017 Disefio grafico Disefio grafico 4
INTECAP 03/06/2019 30/11/2019 Realizar instalaciones electricas Instalaciones eléctricas 6

*Descargar la declaracién de experienciac...

13.2.5. El sistema le habilita la opcion de Guardar

Acreditamento de Experiencia Consolidado

He verificado que la informacién y documentacion registrada en la presente seccion es verfdica por lo tanto ratifico el contenido de la misma.
Seleccionar el boton -Agregar- por cada especialidad que desee acreditar, luego descargar el documento con la informacion en el boton -Descargar PDF- el cual debe firmar y cargar en el boton -Cargar Archivo-.

Empresallnstitucion Fecha Inicio Fecha Fin Trabajo Realizado Especialidad Contador meses Accién

Direccién General de Educacion Fisica 01/08/2017 30/11/2017 Disefio grafico Disefio grafico 4

INTECAP 03/06/2019 30/11/2019 Realizar instalaciones electricas Instalaciones eléctricas 6

de experiencia firmada
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13.2.6. Clic en Guardar

Acreditamento de Experiencia Consolidado

He verificado que la y en la presente seccion es veridica por lo tanto ratifico el contenido de la misma.
Seleccionar el botén -Agregar- por cada especialidad que desee acreditar, luego rgar el con la en el boton -Descargar PDF- el cual debe firmar y cargar en el boton -Gargar Archivo-.
Agregar
Empresa/institucion Fecha Inicio Fecha Fin Trabajo Realizado Especialidad Contador meses Accién
Direcci6n General de Educacion Fisica 01/08/2017 30/11/2017 Disefio grafico Disefio grafico 4 “
INTECAP 03/06/2019 3011172019 Realizar instalacienes eleciricas Instalaciones eléciricas 6 “
*Descargar la declaracién de experiencia c... “Cargar declaracion de experiencia firmada

D

TR T

13.2.7. El sistema le mostrara los mensajes siguientes “Seccion de Acreditamiento de
Experiencia Consolidado guardada con éxito” y “La seccion de Acreditamiento de
Experiencia Consolidado ha sido modificada, la ratificacion ya no procede”

Toda vez ratificadas y/o rectificadas todas las secciones, continuar en el paso 14.

i 'RGAE Persona Individual Usliaric: 85324480 Seccion de Acreditamento de

mrrrrr—"— Consolidado guardada

Solicitudes ~ Sanciones ~

Solicitud
La seccion Acreditamento de
Consolidado ha sido
maodificada, a ratif
Acreditamento de Experiencia Consolidado procede.

He verificado que la y gl en la presente seccién es veridica por lo tanto ratifico el contenido de la misma.
Seleccionar el boton -Agregar- por cada especialidad que desee acreditar, luego el con la en el botén -Descargar PDF- el cual debe firmar y cargar en el botén -Cargar Archivo-.
Empresallnstitucion Fecha Inicio Fecha Fin Trabajo Realizado Especialidad Contador meses Accion
Direccion General de Educacion Fisica 01/08/2017 30/11/2017 Disefio grafico Disefio grafico 4 ﬂ n
INTECAP 03/06/2019 30/11/2019 Realizar instalaciones eleciricas Instalaciones eléciricas 6 n

“Cargar declaracion de experiencia firmada

T BTN 0
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Paso 14. Clic en Realizar pago

“Fecha de Declaracion Jurada

2622016

Diatos del Notario que elabort Declaracion Jurada

“Nombre Notario
“NIt (s1n guion) del Notario *Numero de colegiado

EVA CRISTINA BOWILLA GARGIA

58332088 Q 21122

a presents eston. deciarn que: 3) Que no
prahi stabIeciaas en el anicuio

Paso 15. El sistema mostrara la ventana de Pago de solicitud con el monto total del
arancel a cancelar

Pago de solicitud

Caodigo Descripcion Monto
201969904  Actualizacién y precalificacion de consultor individual Q250.00

7312 Disefio grafico Q0.00
Total a pagar: Q250.00

Cancelar Imprimir Boleta

Paso 16. Clic en Imprimir Boleta

Pago de solicitud

Codigo Descripcion Monto
201969904  Actualizacion y precalificacion de consultor individual Q250.00

7312 Disefio grafico Q0.00
Total a pagar: Q250.00

(o1l ETM  Imprimir Boleta
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Paso 17: El sistema mostrard la boleta correspondiente

GUATEMALA @R-—,QAE

201960708
APCI201969904

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre o razén social: SOFIA CAROLINA PEREZ ARREOLA
NIT | Pasaporte: 1478965

Pais de emisién de documento: 320 - GUATEMALA

DATOS DEL PAGO
Fecha de emisién: 15/122019
Fecha maxima de pago: 20/12/2019
D i y
Especialidades: UNO (1) Q. 0.00
Total a pagar: Q. 250.00

i6n de consultor i Q. 250.00

Instrucciones:

1. Imprima el presente documento

2. Efectie pago en ventanilias del Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala

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

Paso 18. Debe realizar el pago correspondiente; el plazo para el pago de arancel debera
realizarse dentro de los cinco (5) dias siguientes contados a partir de la emision de la boleta
de pago generada por el sistema del RGAE.

[ ]
®@ Observar: Se considerara oficialmente presentada una solicitud cuando se complete
el requisito de pago correspondiente a arancel.

Paso 19 El sistema le mostrara los estados de la solicitud ingresada, conforme avance su
proceso en el registro, luego de haber realizado el pago en el banco.

Ingreso a gestién Persona individual Tipo solicitud Fecha creacién Estado Accién

. § i I - .
APCI201969904 Actualizacion y precalificacion de consultor individual 13/12/2019 Presentacion de l2 soliitud n

/®@ Observar \

- Si el estado de su solicitud indica “en previo”, significa que debe ingresar a la
gestion y atender los requerimientos que se le indican para luego finalizar las
correcciones y que la solicitud sea retomada por el registro y continlde su
proceso de verificacion.

- Si el estado de su solicitud indica “finalizada” significa que su constancia ha
sido emitida y podra descargarla desde el boton que se habilitard en la

\ columna de “accion”. /




