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Después de realizar correctamente el proceso de Activacion de Usuario e ingresar al
sistema, los pasos para clasificarse como comerciante individual en el RGAE son los
siguientes:

1. Seleccionar el icono del sistema RGAE.

Blenvenido: KATIA MARGARITA FLORES CASTILLO  Sallr

2. Siesla primera vez que ingresa al sistema, se mostrard el moédulo Datos de
perfil, en donde se puede visualizar y verificar los datos del proveedor.

ma.rgae.gob.gt/inicio/proveedor

Datos de Perfil

Verifique que Ia informacion detallada a continuacion es correcta, de lo contrario
realizar las gestiones correspondientes ante el Registro Tributario Unificado.

NIT
Estado del NIT

Nombre o razén social

cul
Fecha Inscripcién RTU
Género

Domicilio Fiscal
Correo Electrénico
Teléfono(s) | 55833333

Actividad Econdmica | oyraq actividades profesionales, cientificas y téc

Tipo Organizacién

Persona Individual

Seleccione el tipo de proveedor con el que desea registrarse.

* Clasificacion
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3. En este mddulo podrd clasificarse como “Comerciante Individual™.

Datos de Perfil

Verifique que la informacién detallada a continuacion es correcta, de lo contrario
realizar las gestiones correspondientes ante el Registro Tributario Unificado.

NIT

Estadodel NIT | .
Nombre o razén social
cul

Fecha Inscripcion RTU

Geénero | kemenino

Domicillo Fiscal | gaARRIO EL CENTRO 0
Correo Electrénico
Teléfono(s)
Actividad Bconémica | o1ras actividades profesionales, cientificas y téc

Tipo Organizacion | persona ingividual

Seleccione el tipo de proveedor con el que desea registrarse.

* Clasificacién

Persona Individual
Comerciante Individual

& httpsy/sistema.rgae.gob.gt/in

Usted ha seleccionado el tipo de proveedor
Comerciante Individual, luego de aceptar no
o podra modificario.

Este documento es completamente gratuito. Se permite
su reproduccion sin alterar el contenido.
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4, Para realizar cualquier operacion registral como Comerciante Individual, es
necesario seleccionar la opcidn “Mis solicitudes”.

@ Inicio
0 0 e 0

5. Alingresar a “Mis solicitudes” se muestran todas las solicitudes generadas por el
usuario. Al seleccionar el botén “Nueva Solicitud” mostrard el menu con las
opciones que puede seleccionar segun la clasificacion de Comerciante
Individual.

L - - sistema.rgae.gob.gt
®RGAE B ST

Solicitudes
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6. Elmodulo “Nueva Solicitud” muestra las diferentes operaciones registrales, en
donde el proveedor puede seleccionar la que sea de su interés, al lado derecho
se puede visualizar la descripcidon de los requisitos para completar la solicitud y

el monto que se tendrd cancelar.

Este documento es completamente gratuito. Se permite
su reproduccion sin alterar el contenido.
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Operacion registral “Inscripcion y precalificacion”
Sila operacionregistral que desea hacer es “Inscripcion y precalificacion”.

1. En el médulo “Nueva Solicitud” debe seleccionar la opcidn "Inscripcién y
precalificacion” segun el tipo de proveedor.

Nueva Solicitud

Seleccione la solicitud que desea iniciar:

Solicitudes Descripcion de la solicitud
Constancias

Inscripeion y precalificacion
transitoria

Inscripein y precalificacion
transitoria de obras

Inscripcién
Inscripcién
Inscripeién y precalificacion

Inscripcion y precalificacion
comerciante individual
proveedores de bienes y
suministros

Inscripcion y precalificacién
comerciante individual
proveedores de servicios de
obra y servicios relacionados
con las obras plblicas

Inscripcion y precalificacion Cancalar
comerciante individual firmas
consultoras

Precalificacién

Precalificacion firmas
consultoras

Precalificacion proveedores
de bienes y suministros

Nota: Los requisitos para las opciones, Inscripcidon y Precdlificacidon comerciante
individual proveedor de bienes, suministros y servicios, proveedores de servicios
relacionados con las obras publicas y firmas consultoras son los mismos, por lo cual
puede utilizar esta guia para cualquiera de los tres procesos.

2. Elsistema mostrard el mensaje de creacion de solicitud.

3. Seleccione el nUmero de solicitud.

@ wnico - RGAE 5 0 - i + - o0 x
“ C @ hitps/sistemargaegobgt % a8 e :
®mRGAE ——_——
Solicitudes

d it [ e Pago Estad Accion

Este documento es completamente gratuito. Se permite
su reproduccion sin alterar el contenido.
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4. Cuando ingrese a la gestion el sistema desplegard un formulario que estd dividido
en secciones, en dicho formulario y por cada seccidn es necesario cargar los
archivos y completar la informacién segin se solicite. Cada seccidén debe ser

guardada individualmente.

4.1, Datos Propietario

Esta seccidn mostrard los datos que se obtienen de RTU/SAT. Seleccionar la
opcidon “Si”" en el caso de que sea un profesional colegiado, luego debe

seleccionar el colegio profesional al que pertenece y escribir su nUmero de
colegiado.
4.2. Patente de comercio legalizada

Debe cargar los archivos y completar los campos segun la seccidn lo requiera,
los datos consignados deben coincidir con los del documento.

Datos Propietario

Nombre del Propietaric

Nombre del Colegic

Patente de Comercio Legalizada
Libeo

4.3. Solvencia Fiscal
Debe cargar la solvencia fiscal de SAT, la cual no debe ser mayor a 30 dias

previos a la creaciéon de la solicitud.

€>c

@M

Solvencia Fiscal
Soivenca POI Fecha de a fiscal

ncia fiscal

Namero de solver
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4.4, Copropietarios

Esta seccion es opcional. Seleccionar el botdon “Agregar Copropietario” y
completar el formulario con los datos de las personas copropietarias de la
empresa, un registro por cada persona.

Copropietarios

NOTA: Ingrese el NIT de cada uno de sus copropietarios y verifique el nombre desplegado antes de grabar su informacion. Cualquier actualizacion de la informacién debe dirigirse a la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT.

[ oo Comoptre |
Nacionalidad NIT cul Nombre SAT Colegiado No. Colegio Registro Folio Libro Accion

Agregar Copropietario

“Nacionalidad

Nombre

Colegiado No.

Colegio

*Registro

*Folio

*Libro

4.5. Especialidad de Interés (para acreditar)

En esta seccidn es necesario que el usuario seleccione las especialidades que
sean de su interés y a las desea acreditar para su precalificacion.
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Seleccionar el boton “Seleccionar Especialidades”, el sistema  desplegard el
catdlogo en donde podrd seleccionar las especialidades.

Seleccion de especialidades

4.6. Organizacion

Completar esta seccidon con el nUmero de personas que laboran para
la entidad.

Organizacion

ngrese la cantidad de personal permantente contratado

Cantidad Personas Femenino Cantidad Personas Masculino Total Personas

4.7. Sello ambiental emitido por el MARN

Esta seccién es opcional. El usuario podrd registrar la
certificacion correspondiente emitida por el MARN.

Sello Ambiental emitido por el Ministerio de Ambientes y Recursos Naturales - MARN - (Opcional)

No. de Certificacion Certificacion en formato POF
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48. Balance General

Debe completar los campos de acuerdo con la declaracion jurada de ISR
anual del ano inmediato anterior presentada ante la SAT. En formato PDF
deberd cargar dicha declaracién legalizada, adicionando el balance general
y el estado de situacion financiera certificados por contador/auditor.

Activo Pasivo

Activo Circulante Pasivo

Activo Fijo Utilidad del Periodo

49. Lineas de crédito

En esta seccidén es opcional. Es posible adjuntar uno o varios documentos
extendidos por las entidades bancarias del sistema bancario nacional, en
donde conste que el proveedor cuanta con una linea de crédito de libre
disponibilidad. La misma no podrd ser mayor a 30 dias previos a la presentacion
de la solicitud.

Este documento es completamente gratuito. Se permite
su reproduccion sin alterar el contenido.
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Lineas de Crédito (Opcional)

*Lineas de crédito® (Opcional, Constancias no mayores a un mes, lo cual permitid incrementar su disponibilidad finaciera). Expresado en Quetzales

Agregar Linea de Crédito

Banco Monto autorizado Fecha Constancia Accién

Es necesario completar los campos por cadalinea de crédito adjuntando el
documento respectivo.

(s [€ & nttps;//sistema.rgae.gob.gt/solicitudes/formulario/201938096

Agregar Linea de Crédito

“Banco
“Monto autorizado en Quetzales
*Fecha de emisién

*Constancia en formato PDF

Cargar Archivo

Cancelar

4,10. Acreditamiento de Experiencia

En esta seccidn es posible cargar la informacion referente a la experiencia del
usuario a través de los contratos que haya celebrado en nombre propio o de
su comercio. Esta informacion se registrard una a una.

(3 C @ https//sistemargae.gob.gt ¥ N aa B8 e :

@RGAE ——

Acreditamento de Experiencia

No Contrato Tipo de Entidad Empresalinstitucion Fecha de Contrato Fecha Inicio Fecha Final Monto Especialidad Finiquito Accién
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Al seleccionar el botén “Agregar” se mostrard un formulario que debe
completar segun su experiencia, después de completar todos los campos debe
acreditar esta experiencia cargado un contrato, acta de recepcion o finiquito.

Agregar Experiencia

Nota: Los datos descritos en el formulario deben coincidir con el archivo que
adjunte. En caso de duplicar los contratos para acreditar distintas
especialidades, el monto de este deberd prorratearse o bien colocar el monto
en uno de ellos y monto cero en los restantes.

411, Informacién de proyectos en ejecucion de los Ultimos 3 anos

Para el caso de los proveedores de obra, existe una seccidén opcional en la que
pueden agregarinformacioén relacionada a proyectos que aun se encuentran en

ejecucion.

Informacion de Proyectos en Ejecucion de los Gltimos 3 afios (antenores al actual)

4,12, Declaracién Jurada y DPI legalizado del proveedor

Debe cargar la declaracion jurada que indique que pone a disposicion el RGAE,
respecto al articulo 80 de la LCE, asi como el DPI legalizado del propietario.
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Declaracion Jurada y DPI legalizado del Proveedor

it del Notario (sin guién) Nombre Notario Niimero de colegiadc

Dicha declaraciéon podrd descargarse del portal del RGAE, en la pestana “e-
servicios”, de acuerdo con el tipo de proveedor. En este caso “Comerciante
individual™.

4.13. Registro deInstalaciones

Esta seccidon debe completarse con la informacion del inmueble en donde esta
funciona la empresa comercial. Por lo cual es necesario cargar contrato de
arrendamiento o testimonio de la escritura publica de compraventa segin
corresponda. En ambos casos adicionar certificacion del Registro de la
Propiedad. En el caso de contar con derecho de posesion debe cargar el
testimonio de escritura publica que acredite dichos derechos.

Registro de instalaciones

Inmueble Finca Folio *Libro Libro / Depto.

Documento de propiedad o contrato de arrendamiento

Cargar Archivo

€Regresar Realizar Pago

© 2019 Ministerio de Finanzas Publicas | Navegador recomendado: Chrome & Version v1.0

4.14. Finalmente, y luego de completar y guardar todas las secciones, es necesario
seleccionar el botén “Realizar pago”, esto emitird la boleta de pago en la
cual se especifica el monto que deberd cancelar el usuario.

La solicitud se considera recibida por el RGAE para andlisis, hasta el momento
que se readlice el pago por parte del usuario.

Pasados cinco (5) dias de emitida la boleta de pago, perderd validez y serd
necesario realizar nuevamente el registro.

Este documento es completamente gratuito. Se permite
su reproduccion sin alterar el contenido.



