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Guia para actualizacion y precalificacion
de consultor individual

(de personal temporal a consultor individual)

Objetivo: esta guia es para el usuario inscrito como personal temporal (técnico o profesional)
que, por el tipo de prestacion de servicios intelectuales, debe registrarse como consultor
individual.

Debe tener en consideraciéon el Acuerdo Ministerial No. 563-2018, art. 14 Prestacién de servicios
temporales por consultores individuales: «La precalificacién obtenida por los consultores
individuales podrd ser utilizada para la prestacidon de servicios temporales de acuerdo con la
normativa aplicabley. Por ello, al terminar el proceso de actualizacidén y precalificacion, su
registro como consultor individual sustituird su registro como personal temporal.

El procedimiento de actualizacién de inscripcidn y precalificacion se basa en lo establecido en
el Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, art. 78 Actualizacién e inscripcion: «Cada
registro actualizard sus asientos en el mes de enero de cada ano, no obstante los interesados
podrdn solicitar su inscripcidn o actualizacién en cualquiera otra fechay; y en el Acuerdo
Gubernativo 170-2018, Reglamento del Registro General de Adquisiciones del Estado, art. 15,
literal c) Actualizacidn: «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
obligatoriomente en el mes de enero de cada ano y en cualguier momento en que lo solicite el
interesadon; vy literal b) Precalificacién: «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 adquisicion que asi se
requiera, con base en la documentacién requerida para el efecto. La precalificacion podrd
solicitarse junto con la inscripcidn o en forma posterion.
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Fase 1: ingreso al sistema

1.

2.

3.

@ RGAE

Registro General de Adquisicicnes del Estado

% ' Ministerio de
. . Finanzas Puablicas

4. Haga clic en «ingresan.

Ingrese al sistema RGAE: hitps://sso.minfin.gob.gt/
5. Haga clic en «RGAE».

Ingrese su usuario (NIT).

Ingrese la contrasena.

Estimado Usuario, por favor ingrese sus datos.

G Usuario: 1234567

B Contrasefia: .. ....

Restablecer contraseiia o correo electrénico

Estimado Usuario, por favor seleccione el sistema que desea consultar:
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Fase 2: nueva solicitud

1. Ingrese al modulo «Solicitudesy.

2. Seleccione «Mis solicitudesy.

3. Haga clic en «Nueva solicitudy.

®)

RGAE

Registro General de Adquisicicnes del Estado

4. Marqgue el recuadro de «Actualizacion y

precalificaciéon de consultor Individualy.

5. Haga clic en «Aceptan.

o Solicitudes ~

Inicio

Mis Solicitudes

4

—
=
y

Mis solicitudes

Nueva Solicitud

Jd

Solicitudes

Actualizacion

[ Actualizacion de
Inscripcion de Personal
Temporal

Actualizacion y
precalificacion de consuitor
individual

Constancias

() Constancia de inscripcion
adicional para personal
temporal

Inscripcion
[ Inscripcion de

Comerciante Individual

Inscripcion y precalificacion

CJ Inscripcion y
precalificacion comerciante
individual proveedores de
bienes, suministros y
servicios

(O inscripeion y

= ot e a2 8 TR

Descripcion de la solicitud

Aclualizacién del asiento
registral en el cual debera

Nueva Solicitud

Seleccione la solicitud que desea Iniclar:

ratificar o rectificar los datos de

Inscripcién

Debe realizarse
obligatoriamente en el mes
enero de cada afio y en
cualquier momento que se
requiera

Costo: Q 250
?A‘H S
\}f;"
v
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Fase 3: formulario electronico

1. Ingrese ala gestion.

Ingreso a gestion

APCI2022130668

Seguidamente, visualizard un formulario en donde deberd ingresar la informacidn solicitada.

Seccioén: Solvencia fiscal
1. Escriba el nUmero de solvencia fiscal. 3. Ingrese la fecha de la solvencia fiscal.

2. Cargue el archivo PDF de la 4. Haga clic en «Guardan.

solvencia fiscal.

Solvencia Fiscal

c “Nimera de solvencia fiscal (Documento No.j = *Selvencia Fiscal an formato PDF gl “Fecha de la solvencia fiscal
2] 3]

IMPORTANTE:
La solvencia fiscal no debe haberse emitido en un plazo mayor a 30 dias previo a la
fecha en que se presente la solicitud.
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Registro General de Adquisiciones del Estado

Seccioén: Especialidades de interés (para acreditar)

Seleccione las especialidades que desee 1. Busque la especialidad haciendo clic
acreditar en la seccién de «Acreditamiento en «Seleccionar especialidades.
académicon y «Acreditamiento de 2. Seleccione las especialidades que
experiencia consolidadon. deseaq.

3. Haga clic en «Aceptan.

NOTA:
o Tome en consideracion lo indicado en el Acuerdo Ministerial 365-2022, articulo 4,
numeral Il: «Las especialidades se acreditardn con base en los criterios siguientes:

a.

Acreditacién académica con base en la copia simple del titulo profesional de
pregrado o postgrado. En caso de nivel técnico, copia simple del diploma o
certificacion en la materia seleccionada expedido por entidades
académicas y de formacién, con duracién minima de un (1) aho, que
incluyan actividades tedérico-prdcticas. En caso de no tener nivel académico,
podrd presentar copia simple del documento que acredite conocimientos o
experiencia segun la naturaleza de los servicios que se contratardn.
Experiencia de dos (2) o mds anos en actividades correspondientes a la
especialidad, debiendo cumplimentar los datos en el formulario respectivo; el
Registro General de Adquisiciones del Estado podrd requerir que se adjunten
las constancias que sustenten la informacién contenida en dicho formulario a
través del Sistema RGAE».
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Registro General de Adquisiciones del Estado

Seccion: Acreditamiento académico

1.
2.
3.

Haga clic en «Agregan. 4. Haga clic en «Agregan. El
Ingrese la informacion solicitada. sistema guardard

Cargue el archivo PDF de su titulo o diploma automdticamente la
(anverso y reverso), v, si aplicase, la constancia nueva informacién.

de colegiado activo.

Agregar Acreditamiento académico

“Nivel v
*Titulo
*GradolSemestre aicanzado v

*Especialidad base ¥
académica

*Titulo o diploma en formato PDF (anverso y reverso)
*Colegios profesionales v
*No. de Coleglado = 0

*Fecha vencimiento
colegiado

“Constancia de Colegiado Activo de la inscripcion en
POF

Cancelar | 9

NOTA:
Tome en consideracion lo indicado en el Acuerdo Ministerial 365-2022, articulo 4,
numeral I: «Acreditacion académica:
a. Para la prestacion de servicios de consultoria técnica adjuntar copia simple
del diploma o documento que acredite el nivel académico.
b. Para la prestacion de servicios de consultoria profesional adjuntar:

1. Copia simple del titulo académico en anverso y reverso o certificacién
extendida por la Contraloriac General de Cuentas. Los documentos
emitidos en el extranjero deben cumplir con la ley de la materia para sus
efectos en el territorio nacional.

2. Copia simple de la constancia de colegiado activo vigenten.

Oficio circular No. RGAE-01-2023, numeral 1: «Los proveedores de servicios
profesionales de cardcter temporal o consultores individuales que se inscriban o
actualicen, deberdn atender el requisito siguiente:

a) Las copias simples de los titulos que se adjunten al formulario del sistema RGAE,
cuyas fechas de emisidén sean previas al afo 2011, deberdn estar confrontadas
por las unidades ejecutoras reguladas en el articulo 11 del acuerdo ministerial
563-2018 y sus modificaciones, con un plazo no mayor a 30 dias hdbiles a la
presentacién de la solicitud o en su defecto, deberdn adjuntar la certificacién
del registro del titulo emitido por la Contraloria General de Cuentasy.
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@ RGAE

Registro General de Adquisicicnes del Estado

Seccion: Acreditamiento de experiencia consolidado

3. Haga clic en «Agregam.

1. Haga clic en «Agregan.
2. Ingrese la informacion solicitada.

D Agregar Experiencia
-
\ g *Empresalinstitucion

*Fecha inicio
*Fecha fin / actual
*Trabajo realizado

*Especialidad por --Seleccione Especialidad—-

experiencia
*Contacto/referente
*Teléfono

*Correo electronico

“Direccion

Empresalinstitucion B

Cancelar
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4. Descargue la declaracion de

5.

Ministerio de .

.
Finanzas Publicas
Registro General de Adguisiciones del Estado

6. Cargue el archivo PDF de la declaracion
de experiencia consolidada firmada.

experiencia consolidada.
7. Haga clic en «Guardan.

Imprima el documento y firmelo.

“DSCIPAr 13 CACIIracion Ce eXPenencia Consoiaada
Descargar PO \

Setoros
Registro General de Adgusicones del Extado
Prosertes

Por este medio hago constar o acr e M erpe laboral 2 0 siguente

Doctaro quo he revisado s dalon CoNMONadon, 108 Cudies 30N Verkicos y que bajp m responsablidad s
PIOPOICIoND Pars efecios de Acredir mi expenencs, on of trimite ante of Rogusyo General de Adquisicones del

Estace Guatemala  de de 20

Fem

*Cargar declaracién ce experiencia firmada
O = =

IMPORTANTE:
Tome en cuenta que, debido al proceso de implementacién progresiva de

la normativa segun lo establecido en el Acuerdo Ministerial No. 640-2022, el
sistema estd sufriendo cambios. Esta seccion estd siendo modificada.
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Registro General de Adquisicicnes del Estado

Seccion: Informacién financiera
1. Registre sus ingresos brutos de los 3. Haga clic en «Guardar.

Ultimos 3 anos.

2. En datos del contador, anote su NIT
(NIT del solicitante).

Informacién financiera

Acuerdo Ministerial 563-2018, Articulo 13, numeral IV).

Registrar los ingresos brutos de 1os Gltimos 3 aios

o *Afio Antarior

Datos del contadorauditor

9 “NIT del contadoriauditor (sin guidn)

“Afio2 “Afiod *Promedio de ingresos

“Nombre “Namero de colegiado del auditor | Nit contador

4. Después, descargue el formato de informacion financiera correspondiente, disponible

en el sitio web

del RGAE.

Consultor Individual Consultor |

ndividual Extranjero No Domiciliado

Inscripcion y Precalificacion Consultores Individuales

Actualizacidn y Precalificacidn de Consultor Individual

Requisitos
e Formatos Descargables

Acta Declaracion Jurada Articulo 80

Informacidn Financiera otros Regimenes

Informacién Financiera Pequefio Contribuyente
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5. Complete el formato con los mismos 7. Haga clic en «Guardan.

datos que le aparecen en esta
seccion y firme el documento.

6. Cargue, en un mismo archivo PDF, la
constancia de ingresos y el RTU (si es
pequeno contribuyente) o la
declaracién del ISR (si estd inscrito en
otro régimen).

e

B CONSTANCIA DE INGRESOS

El suscrite NOMBRE COMPLETO, quien se identifica con el Cédigo Unico de Certificacion de ingresos anuales
Identificacidn CUI XOO0000 y Mimero de Identificacidn Tributaria -NIT- X0000¢ G

Qe s& encuentra detdamente iNSCto ante la Supenniendencia de Admanistracibn
Tributaria, bajo ofros regimeneas contemplados en la ley | preseniando un promedio

de ingresos anual de los ditimos tres afios, como se detalle a continuacitn

Cargar Archivo
HACE CONSTAR

Ano Ingreso anual 0
1 Q3000000 Y
2 & MO0
3 0 OO0
Promedio de los Gltimos 3 0 X0
afos

Se emite la presente a los XX dias del mes de X3 del afio 300

NOMBRE COMPLETO

Firma

NOTAS:

Descargue la plantilla de la Constancia de ingresos en el siguiente enlace:
https://www.rgae.gob.gt/consultor-individual-2/

No olvide firmar la Constancia de ingresos.

Las cantidades que registre en la Constancia de ingresos deben ser las mismas
que se encuentran en la seccién «informacidén financieran.
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Constancia de ingresos para consultores bajo otros regimenes contemplados en la ley

CONSTANCIA DE INGRESOS

El suscrito NOMBRE COMPLETO, quien se identifica con el Codigo Unico de
Identificacion CUI 2000000 y Namero de [dentificacion Tributaria -NIT- 20000

HACE CONSTAR

Que se encuentra debidamente inscrito ante la Superintendencia de Administracion
Trbutaria, bajo otros regimenes contemplados en la ley , presentando un promedio

de ingresos anual de los Gltimos tres afios, como se detalle a continuacion:

+
AfRo Ingreso anual
1 0 00000
9 O 00000
9 0 FOOO0K,
Promedio de los ultimos 3 Q XHHXXK
anos

Se emite la presente a los XX dias del mes de X2 del ano X200

Firma
NOMBREE COMPLETO
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Constancia de ingresos para consultores bajo el régimen de pequeiio contribuyente

CONSTANCIA DE INGRESOS

El suscrito NOMBRE COMPLETO, quien se identifica con el Cadigo Unico de

Identificacion CUI 22000004 y Nimero de |dentificacion Tributaria -NIT- 20000000

HACE CONSTAR

(Jue se encuentra debidamente inscrito ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria, bajo el régimen pequefio contribuyente, presentando un promedio de

ingresos anual de los dltimos tres afios, como se detalle a continuacion:

Ao Ingreso anual
1 Q OO0
2 QL 20000000
3 Q 200000
Promedio de los ultimos 3 Q200000

afnos
Se emite |la presente a los XXX dias del mes de XO00K del afio X000

Firma
NOMBRE COMPLETO
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Registro General de Adquisiciones del Estado

Seccion: Declaracion Jurada y DPI del proveedor
1. Indigue la fecha de la declaracién 3.
jurada.
2. Cargue la declaracién jurada y la
copia simple del DPI del proveedor
en un mismo archivo PDF.

Ingrese los datos y el nUmero de
colegiado del notario que elabord la
declaracién jurada.

4. Haga clic en «Guardan.

Declaracién Juraday DPI del Proveedor

.

. NIt (310 guKtn) s Notario “Nombre Notano Wirmero 08 colpiad
A Q

IMPORTANTE:
e El nuevo formato de la Declaracion Jurada 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 (vigente y legible).
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Fase 4: finalizacion de la solicitud

1. Una vez cumplimentado el formulario, 3. Imprima la boleta.
haga clic en «Realizar pagon. 4. EfectiUe el pago en la ventanilla del
2. Haga clic en «imprimir boleta» para banco autorizado.

descargar la boleta en PDF.

Pago de solicitud

Codigo Descripcion Monto

201969904  Actualizacion y precalificacion de consultor individual Q250.00

Total a pagar: Q250.00 RGAE
GUATEMALA B D. ———

9 Cancelar Imprimir Boleta w:::::

DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre o razén social:

NIT | Pasaporte:

Pais de emision de documento: 320 - GUATEMALA

DATOS DEL PAGO
Fecha de emisién: 151212019
Fecha mixima de page: 201122019

¥ de consultor individual Q. 250.00
Especialidades:
Total a pagar: Q. 250.00
Instrucciones:
1. Imprima ol presente documento
2 Efectie pago en del Banco Crédito L

3 Revise ol estado do su sobcitud on la bandaja de entrada del sstema para descargar su constancia. o
la podré también recibir via cormea slectrinico, registrado en o RTU,

IMPORTANTE:
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 emisidén de la boleta y no se realiza el pago, esta
perderd validez y serd necesario realizar nuevamente el registro.
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Fase 5: seguimiento de la solicitud

J.' soltudes = s Espere a que su solicitud finalice el
Inicio proceso de andlisis. El RGAE
3 cuenta con un plazo de 30 dias
hdbiles para ello.

| L s
S e Estado Accion 1. Ingrese al mdédulo
Finalizada 3 Blco o «Solicitudesn.

2. Seleccione «Mis
solicitudes).

3. Descargue la constancia y
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 tenga registrado

en la SAT.

Contacto:

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

Direccidn: 8. 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.

Jo
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