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Acceso a la plataforma

Para acceder a la plataforma de registro de tu empresa, deberds ingresar desde cualquier
navegador web (preferentemente Firefox o Chrome) al siguiente enlace:
http://www.fopavi.gob.gt que te llevara a la pagina web institucional del FOPAVI y luego

hacer clic sobre el banner de acceso al registro en linea de empresas desarrolladoras o

constructoras.

Registro en linea de empresas

desarrolladoras o constructoras

Pantalla de inicio

Al ingresar al enlace visualizaras la siguiente pantalla:

&5 Coneccién

IP: 192.168.2.113

o Guias répid Registro y Actualizacién en linea de
uias répidas

Empresas desarrolladoras o

MR Registro de Empresas constructoras
AP Actualizacién de Empresas

MR Modificacion de Empresas

GOBIERNO ¢ MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
Fi T VIV
GUATEMALA | BfRAETRVETIRA TN Eea

- NIT sin guién

B Contrasefia

g2pCad

Ingrese el texto de la imagen

Ingresar al sistema

Olvidé mi contrasefia

@ Mostrar contrasefia
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Solicitar usuario

Para solicitar tu usuario deberas pulsar sobre la opcidn Solicitar usuario que aparece en el
menu ubicado en la parte superior izquierda:

Portal - FOPAVI Correccion de solicitud

Luego deberas ingresar la informacidn que se te solicita en el formulario siguiente:

NIT

Nombre de la empresa Desarrolladora o Constructora
CUI del Propietario o Representante Legal

Nombre del Propietario o Representante Legal
Correo electronico registrado en RTU

Confirmacion del correo electrénico

Carga del RTU

NoubswnNeE

Solicitud de Usuario | ingreso

NIT: Nombre de la empresa Desarrolladora o Constructora:
CUI del Propietario o Representante Legal Mombre del Propistario o Representante Legal
Correo electrénico registrado en RTU: Confirmar correo electrénico:

Carga del RTU

Seleccionar archivos ... & Examinar ...
X Cancelar

) Para cargar el RTU actualizado de la empresa en formato PDF deberas
&= Examinar ... B . &, o . .
pulsar el boton “Examinar” que te permitira localizar el archivo en tu PC

o dispositivo utilizado.
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Ventana de didlogo para seleccionar el archivo PDF.

€ Abrir ®
« v E » Este equipo v <] 2 Buscar en Este equipo
Organizar = B~ m @
~ ~
‘ Descargas o  Carpetas (7)
Documentos #
Dy
=] Imdgenes o ' S
abril - junio
ENEro - marzo - Documentos
X ==
Git
Manuales Escritorio
> o OneDrive
» 3 Este equipo Imagenes
> £ Red
v h Muisica v
Mombre de archivo: | w ‘ Todos los archivos (*.%) ~

Al seleccionar el archivo PDF perteneciente al RTU apareceran las siguientes funciones

Carga del RTU

Guia de operacian &

<:| Vista previa del archivo

(128.83 KB)

D <:| Tamafio normal del documento

X Subirarchivoe S Examinar ...

1l Quitar

B qws434.pdf
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) Si te equivocaste de archivo debes de utilizar éste botdn.
M Quitar

4 Subir archivo Si todo estd correcto, debes de presionar éste botén para guardar la

informacién y cargar el archivo.
El sistema te notificara si hubo algin problema con la informacién que ingresaste por medio
de un correo electrénico, en el que te proporcionara un ID que deberas ingresar en la opcion

“Correccion de Solicitud”.

Correccion de Solicitud

Portal - FOPAV| solicitar usuario | Correccién de solicitud

Debes ingresar la informacion que se te solicita en el formulario siguiente:

ID que se envid por correo electrénico

Correo electronico registrado en RTU
Seleccionar el tipo de correccion: Solicitud o RTU
Ingresar el texto de la imagen

PwnNE

Correccion a solicitud de Usuario

1D: Correc registrade: Tipe de correccién:

Seleccionar.. A

p—— Ingrese el texto de Ia imagen

Para el efecto, después de ingresar los datos solicitados debes presionar el
botdn “Buscar”
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Correccidn por datos de la solicitud
Si la correccion es por datos de la solicitud te aparecera el siguiente formulario:

Editar Solicitud

NIT: Desarrolladora o Constructora:

Nombre Representante o Propietario

q f G‘W Escriba el texto de Ia imagen

CUI Representante o Propietario

Correo registrado RTU:

Corrige lo que se te solicita y luego presiona el botén “Actualizar” para
enviar la informacioén correcta.

Correccién por RTU
Si la correccién es por el RTU, te aparecera el siguiente formulario:

Cambiar RTU

&= Examinar ...

Seleccionar archivos ...

Al presionar el botén “Examinar” te aparecera la siguiente ventana de didlogo, para que
selecciones el archivo PDF.

@ Abrir x
« v 4 O Esteequipe v |0 S Buscar en Este equipo
Organizar v 5=+ @ @
- ~
& Descargas  # A, Carpetas (T)
[£] Documentos #
o Descargas
= Imégenes '
abril - junie
ENero - marzo B Documentos
==
Git
Manuales Escritorio
@ Onetine =
> [ Este equipo. Imégenes
L =
¥ Red
= p tisica .
Nombregemenvo [ <] [t v
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Carga del RTU

Guia de operacion 54345451  canc

<:| Vista previa del archivo

qw5434.pdf
(128.83 KE)

D <:| Tamafio normal del documento

B qws434.pdf M Quitar X Subirarchivo S Examinar ...

. Si te equivocaste de archivo debes de utilizar éste botén.
M Quitar

Si todo estd correcto, debes de utilizar éste botén para guardar la

S AT informacion y subir el archivo.

Al llenar completamente los campos requeridos, el sistema enviara tu solicitud, la cual sera
revisada y si procede recibiras un correo electronico proporcionandote el usuario y
contrasefia para poder acceder a la plataforma virtual.

Avenida Reforma. 2-18, zona 9, Edificio El Cortijo. 2do nivel .Guatemala
PBX: (502) 2294-6400 —

www.fopavi.gob.gt  Siguencs en: n a Fopavi I 8




MINISTERIO DE
GOBIERNO /e | COMUNICACIONES, —L R
PAVI

CHATEMALA, . INFRAESTRHGTIRA

GUATEMALA  NFRAESTRUCTURA s .
sa simsamsee ceumarre | VIVIENDA GUATEMALA

.
MINISTERIO DE
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- NIT sin guion
& | Contrasefia

dre6tm

Ingrese el texto de la imagen

Ingresar al sistema

Olvidé mi contrasena

@ Wostrar contrasenia

Al ingresar al sistema visualizaras la siguiente pantalla de bienvenida:

Inicio  Bienvenido

»
MINISTERIO DE
GOBIERNO de¢ | COMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!I YVIVIENDA G.UKCA!+7EENAR|L°A

1821-2021

es, Infraestructura y Vivienda Avenida Reforma 2-18 Edificio El Cortijo segundo nivel zona 9 ©2021 Unidad de Tecnologias de ka Informacin
Guatemala, Guatemala PBX: 2204-6400
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Menu principal del sistema.

Administracién -> Empresas:
e Informacion general de la empresa
o Detalle de la Empresa:

@)

0O O O O

©)

Estructura Administrativa

Patentes de Comercio

Personal de Ejecucién de Proyectos
Inventario

Cobertura Geografica

Verificar datos

Gestiones -> En Proceso
e Listado de las gestiones en proceso

Menu del usuario.

e Cambio de contrasefia

e Guia para Registro de Empresas

e Guia para Actualizacidon de Empresas
e Guia para Modificacién de Empresas
e Cerrar sesion

Agregar Empresas

En el menu principal debes seleccionar la opcién “Administracién”, luego la opcidn

“Empresas”.

¥& Administracion =

4 Empresas

Al seleccionar la opcidn de “Empresas” aparecera la siguiente pantalla:
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..................... B N LT T T

Empresas Listado

=+ Agregar empresa

Mostrar registros

Nombre de la empresa 4 Fecha de constitucién - - 4  Acciones -

Ningtn dato disponible en esta tabla

Maostrande registros del 0 al 0 de un total de O registros Anterior Siguiente

Para agregar una empresa debes de utilizar el boton “Agregar
= Agregar empresa ”
empresa”.

Debes ingresar la informacidn que se te solicita en el formulario siguiente:
e Tipo de Empresa: Individual o Juridica
e NIT
o Nombre de la empresa
o Nombre comercial de la empresa
e Direccién postal:
o Direccion
o Departamento
o Municipio
e Direccién para notificaciones
o Direccion
o Departamento
o Municipio
o Teléfono 1
e Teléfono 2 (opcional)
e Correo electrénico registrado en RTU
e Latitud geografica de la ubicacidn de la empresa
e Longitud geografica de la ubicacién de la empresa
e Fecha de constitucidn
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G Empresas

Tipo de Empresa: NIT:

Seleccionar... A 6858472

Direccién postal:

Departamento direccién postal:

Nombre de la empresa: Nombre comercial de la empresa:

COMSTRUCTORA DE PRUEBA CONSTRUCTORA DE PRUEBA

Municipie direccién postal:

OPAVI

ONDO PARA LA

Seleccionar..

| Seleccionar...

Direccién notificacion:

Departamento direccion notificacion:

Municipio direccién notificacion:

Seleccionar...

- ‘ | Seleccionar...

Telefono 1:

Latitud geografica: (14.5613507)

Grados decimales

Telefone 2:

Correo registrado en RTU:

marco.prade@fopavi.gob.gt

Longitud geografica: (-90.5519048) Fecha de constitucion:

Grados decimales dd/mm/aaza

Cancela el ingreso de la informacién y regresa a la lista de empresas.
X Cancelar

Guarda la informacién ingresada.
=+ Agregar

Lista de empresas agregadas.

Empresas Listado

Mostrar registros

$ NT

1 Individual 6958472

CONSTRUCTORA DE PRUEBA

'y

Nombre de la empresa # Fecha de constitucién # ¥ Estado § Acciones v

01/01/2000 marco.prado@fopavigob.gt  2204-6400 Activa

=+ Agregar empresa

A A

=

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Acciones por Empresa:

Anterior \j Siguiente

VIVIENDA
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[# Permite actualizarlos d%tos generales de la empresa.

i= Ingresa al detalle de la empresa (Informacion adicional de la empresa).

Advertencia: Informacién pendiente de ingresar en el detalle de la empresa.

Si actualizaste la informacién general de la empresa, presiona este botdn,

. P
Actualizar .
~ para guardar los cambios.

Detalle de la Empresa:

Empresas CONSTRUCTORA DE PRUEBA

Datos generales Estructura administrativa Patentes Personal de Ejecucion Inventario Cobertura Geografica Verificar datos

Datos generales

NIT: 6952472 Fecha de constitucion: 01/01/2000
Nombre de la empresa: CONSTRUCTORA DE PRUEBA Nombre comercial de la CONSTRUCTORA DE PRUEBA
empresa:
Direccion postal: Avenida La Reforma 2-18 zona 9, Edificio El Cortijo, Direccion para Avenida La Reforma 2-18 zona 8, Edificio El Cortijo,
segundo nivel,, Guatemala, Guatemala notificaciones: segundo nivel., Guatemala, Guatemala
Teléfonos: 2294-6400 Correo electrénico: marco.prado@fopavigobgt
Ubicacion: 14.6125441, -90.5172815 @

No. de Registro:

® Estructura Administrativa

Ingreso del personal administrativo y técnico de la empresa.

Estructura administrativa + Agregar personal

Maostrar registros

Acciones

% Nombre Tipo de personal Inicio labores

Ningtin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un fotal de O registros Anterior Siguiente

Para iniciar con el ingreso del personal debes de presionar el boton “Agregar personal”.
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‘RAESTRUCTURA
= Agregar personal A1 ]e):

Ingresar persona para la estructura administrativa

Al ingresar el CUI de la persona debes presionar el botén de busqueda, si el CUI no ha sido
registrado en nuestra base de datos, debes ingresar la informacion que se te solicita de la

persona:
e Primer nombre
e Segundo nombre
e Tercer nombre

e Primer apellido

e Segundo apellido

e Apellido de casada

e Fecha de nacimiento
e Sexo

e |dioma materno

e Departamento de residencia

e Municipio de residencia

e Correo electrdnico
e Teléfono

Cul:

Estructura Administrativa - Agregar

Cul:

2517890250101 Q

Primer nombre

Primer apellide

Fecha de nacimiento

Departamento de residencia

Seleccionar..

Nombre:

Segundo nombre

Segundo apellide

Sexo

v

Municipio de residencia

hd Seleccionar...

Tercer nombre

Apellido de casada

Idioma materno

Seleccionar...

Guarda la informacién ingresada de la persona.
+ Agregar

Avenida Reforma. 2-18, zona 9, Edificio El Cortijo. 2do nivel .Guatemala
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Ahora debes continuar con el resto de la informacion solicitada:

e (argo

o Es obligatorio que una persona de la estructura administrativa tenga el
cargo de Propietario o Representante Legal.

e Tipo de personal:
o Administrativo
o Técnico

e Fecha de inicio de labores

Estructura Administrativa - Agregar

Cul: Nombre:
2517890250101 Q Juan Carlos Hernandez Hernandez
bargn: Tipo de personal: Fecha de inicio de labores:
Seleccionar... - Seleccionar.. hd dd/mm/aaaa (m]

Al finalizar presiona el botén “Agregar” para guardar la informacion.
=+ Agregar

Personal administrativo registrado.

Estructura administrativa + Agregar personal

Maostrar registros

Yy “

Tipo de personal v Inicio labores Acciones v

1 2517890230101 Juan Carlos Hernandez Hernandez Propietario Administrativo 01,/01/2000 Activo E./‘

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior E Siguiente

[# Permite actualizar informacion del personal administrativo.

Si deseas eliminar un registro de la estructura administrativa, debes de cambiar el estado
a “Inactivo”.

* Patentes

Ingreso de patentes que pertenecen a la empresa.

GNALEMALA i %(P%?.g’?ggg’k@%&?fen el campo nombre aparecerd el nombre de la FOPAV'

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

persona que ingresaste.
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S Patentes +Agregar patente [l Sl X ovitkon

R,
Maostrar registros

A MNombre comercial o razén A A A i No. de Fecha de A
social A Registro b Folio ¥ Libro ¥ expediente A inscripcion b Estado ¥ Acciones T

v

Ningtn dato disponible en esta tabla

Maostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior Siguiente

Para iniciar con el ingreso de patentes debes de presionar el botdn “Agregar patente”.
=+ Agregar patente

Debes ingresar la informacion que se te solicita en el formulario siguiente:
e Tipo de patente:

o Empresa
o Sociedad
e Nombre comercial o Razén social
e Registro
e Folio
e Libro

e No. de expediente
o Objeto de la patente

En el caso de empresa individual
e (Categoria
e (lase de establecimiento
e Fecha de inscripcion
e Fecha de emisién de la patente

En el caso de sociedad
e Fecha de inscripcidn provisional
e Fecha de inscripcién definitiva
e Fecha de emisidn de la patente
e Nacionalidad

Avenida Reforma. 2-18, zona 9, Edificio El Cortijo. 2do nivel .Guatemala
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MINISTERIO DE
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G Patentes | Propietario o Representante Legal: Juan Carlos Hernandez Hernandez OPAVI
NDO PARA LA VIVIENDA
e tho de patente: Nombre comercial / Razén social:
Seleccionar... ~
Registro: Folio: Libro: No. de expediente:

Objeto de la patente:

T Al finalizar presiona el botén “Agregar” para guardar la informacién.

Patente registrada.

Maostrar registros

. Nombre comerdial o razén N i i A No. de A Fecha de

ry A
social i A A Libro ¥ expediente A inscripcion A Acciones T

1 Empresa Constructora de Prueba 1234358 123438 123438 123456 01/01/2010 Activo B‘

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

® . .,
Personal de ejecucion de proyectos
-__# ) proy

Ingreso del personal técnico que ejecuta proyectos.

Personal de Ejecucion de Proyectos + Agregar personal

Maostrar registros
No. 1 (ul]] # Nombre % Profesién # Colegiado % Estado # Acciones —

Ningun dato disponible en esta tabla

Mastrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior Siguiente

Para iniciar con el ingreso de patentes debes de presionar el botén “Agregar personal”.

=+ Agregar personal
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%TBHG]@&B&M de proyectos

A':I |ngFe25r%1CUI e Ia E)\é'rsgr% debes presionar el botdn de busqueda, si el CUI no ha sid
registrado en nuestra base de datos, debes ingresar la informacion que se te solicita de la
persona:

e Primer nombre

e Segundo nombre

e Tercer nombre

e Primer apellido

e Segundo apellido

e Apellido de casada

e Fecha de nacimiento

e Sexo

e |dioma materno

e Departamento de residencia

e Municipio de residencia

e Correo electrénico

e Teléfono

Cul: 0

Personal de Ejecucion - Agregar

kZUI: Nombre:

Profesién: MNimero de colegiado:

Seleccionar... -

Guarda la informacién ingresada de la persona
=+ Agregar

Al finalizar con el ingreso de la persona, en el campo nombre aparecerd el nombre de la
persona que ingresaste.

Ahora debes continuar con el resto de la informacion solicitada:
e Profesion
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Al finalizar presiona el botdn “Agregar” para guardar la informacion.
=+ Agregar

Personal de ejecucion de proyectos registrado.

Personal de Ejecucién de Proyectos + Agregar personal

Mostrar registros

No. o oanm - Nombre - Profesién %  Colegiado %  Estado %  Acciones -
1 2584697250101 Juan Emilio Gonzalez Ramirez Ingeniero Civil 09930309 Activo Efr
Maostrando registros del 1 al 1 de un fotal de 1 registros Anterior E Siguiente

& Inventario.

Ingreso del inventario de la empresa.

Inventario =+ Agregar Inventario
Mostrar registros
h h i

No. " Activo %  Descripcion %  Modelo % Aiio %  Estado %  Acciones s

Ningln dato disponible en esta tabla

Mostrande registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior Siguiente

Para iniciar con el ingreso del inventario de la empresa debes de presionar el botdn
“Agregar inventario”.

= Agregar Inventario

Debes ingresar la informacion que se te solicita en el formulario siguiente:

e Activo
e Descripcion
e Modelo
e Afo
Inventario
Activo: Descripcidn:
Seleccionar... v
Modelo: Afio:

Al finalizar presiona el botdn “Agregar” para guardar la informacion.
=+ Agregar

Inventario registrado.
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Maostrar registros

No. B Active %  Descripcién %  Modelo % Ao % Estado

% Acciones

1 Equipo de Computacion Computadora de escritorio Dell potiPlex 3050 Active I?f

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior \j Siguiente

'z' Cobertura Geografica.

Cobertura Geografica de la empresa.

Cobertura Geografica
Mostrar registros
Prioridad u Regién ¥ Departamentos % Razones de escogencia ] Estado ] Acciones ¥
Ningun dato disponible en esta tabla
Mostrande registros del 0 al 0 de un total de O registros Anterior Siguiente

Para iniciar con el ingreso de la cobertura geografica de la empresa debes de presionar el
botdn “Agregar cobertura”.

+ Agregar cobertura

Debes ingresar la informacion que se te solicita en el formulario siguiente:
e Regidn
o Metropolitana

Norte
Nor-Oriente
Sur-Oriente
Central
Sur-Occidente
Nor-Occidente

o Peten
e Indicar brevemente la razén por la cual elige la regién
e Orden de prioridad

0O O O O O ©O
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Cobertura geografica

Region: Indicar brevemente la razén por la cudl elige la region:

Seleccionar... hd

Orden de prioridad:

Al finalizar presiona el botdon “Agregar” para guardar la informacion.
+ Agregar

Cobertura Geogréfica registrada.

Cobertura Geografica + Agregar cobertura

Mostrar registros

Razones de escogencia

1 Central Chimaltenango, Sacatepéquez, Escuintla Por ubicacion de la empresa Active E,/‘

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior \j Siguiente

Verificacidn de datos.

Indica si toda la informacién requerida ha sido ingresada.

Estructura administrativa
Patentes

Personal de ejecucion

P ta ¥ o

Inventario

Cobertura Geografica

Ec
NAMERERK

‘?. Representante Legal o Propietario en estructura administrativa

Alfinalizar con el ingreso de la informacidn, en la lista de Empresas aparecerdn dos acciones:
e Formulario FO-TEC-001

o Este formulario presenta toda la informacion de la empresa, se le solicitara

como requisito en las gestiones de Registro, Actualizacién y Modificacién,

DO PARA LA VIVIENDA
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DGLA’LQIE)A&% e:l't!v : sg%lﬁd'%te firmado por el Propietario o Representantm@ialal il

Legal de la Empresa.
e Registro de Empresa
o Crea la gestion de Registro de Empresas Desarrolladoras o Constructoras.

Formulario FO-TEC-001.

«4 Genera gestion de Registro de empresas.

Listado de Gestiones en proceso y finalizadas.

Registro de Empresas Desarrolladoras o Constructoras.

Gestiones Listado

Busqueda répida Q
Mostrar registros
No. ™ Tipo de Gestién %  Nombre % Paso %  Responsable % Estado % Acciones §
26 Registro de Empresas CONSTRUCTORA DE PRUEBA 2/10 Carga de documentos digitalizados de la empresa Desarrollador Iniciada »

Desarralladoras o Desarrolladora o Constructora
Constructoras -Empresa
Individual-

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior E Siguiente

Carga de documentos digitalizados.
Para iniciar con la carga de documentos digitalizados debes presionar el botdn “Siguiente”.

Acciones #

»

Al presionar el botdn “Siguiente” aparecerad la siguiente pantalla:

Avenida Reforma. 2-18, zona 9, Edificio El Cortijo. 2do nivel .Guatemala
PBX: (502) 2294-6400

www.fopavi.gob.gt  Siguencs en: n a Fopavi




GOBIERNO (¢ | COMUNICACIONES,

DR,

MINISTERIO DE

Gestidon Digitalizacion

Gestidn | Diss 2 o Carga de documentos digitalizados de |s empresa Desarrolladora o Constructora

m 0 Registro de Empresas Desarrolladoras o Constructoras -Empresa Individual- 211 0
CONSTRUCTORA DE PRUEBA

Desarrollador

orocese

# Requisito
1 Documento Personal de Identificacién (DPI), o Pasaporte si fuera extranjero, del propietario o Representante Legal de Empresa, copia legalizada por Notario.

2 Patente de Comercio de Empresa (cuyo objeto sea CONSTRUCCION), copia legalizada por Notaria.

-]

3 Original de constancia de inscripcion en el Registro Tributario Unificado RTU -Actualizade- extendida por la Superintendencia de Administracion Tributaria del
propietario, el nombre de la empresa debe estar registrado en RTU de empresa Individual.

4 Estados financieros de la empresa de los dltimos dos periodos fiscales que incluyan Balance y Estado de Resultades (Todo en un solo PDF)

[+ -+

5 Curriculos de personal: a) Representante Legal o Propietario, b) Profesional respansable de Obra, c) Perito Contador o Auditor Pablico responsable de contabilidad
de empresa, (todo en un sclo PDF).

6 Mota firmada por el Representante Legal o propietario por medio de |a cual se nombra un arquitecto o ingeniere civil, responsable de la obra, acompafiado de la ﬁ
Constancia de colegiacisn activa.
7 Direccién geo referenciada y Fotografias del inmueble donde opera la entidad (2 fotografias de la fachada en la que se muestre el nimero del inmueble y 2 ﬁ

fotografias de las instalaciones interiores).

Para subir un documento digitalizado debes presionar el botén “Subir documentos”.

E

Nota:
e Sélo se permiten documentos en formato PDF.
e Si el requisito solicita varios documentos, debes de digitalizarlos y crear un solo
archivo.

Ventana para carga de documentos.

Carga de documentos x
Documento Personal de Identificacién (DPI), o Pasaporte si fuera extranjerc, del propietario o Representante Legal de

Empresa, copia legalizada per Notario.

Nota: Si son varios documentos en el requisito, debe subirlos en un documento PDF

“ostrar| 1 registros

No. Fecha 5| Versién 5| Estado % | Acdones &
Ningun dato disponible en esta tabla
\ostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior Siguiente
+ Agrega ivo

OPAVI

NDO

PARA LA VIVIENDA
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+ Agregar archivo

™D Teindica que documento(s) debes de subir.

. Guarda el documento seleccionado.
b Guardar

Ventana de didlogo para buscar el documento.

ANFrBAGPIRA BN Agregar archivo”.
VIENDA

€ Abrir
« ~ 4 O, Esteequipo )

Organizar =

& Descargas  # 7
[£ Documentos

v Carpetas (7)

— Descargas
&) Imigenes

&

abril - junio

enero - marzo 4z Documentos
&
Git

Menuales Escritorio
@ OneDrive
> O Este equipo Imagenes
[ =
& Red

v h Musica

Hombre d v Adobe Acoba Document e~
Conelr

Al seleccionar el documento, te apareceran las siguientes funciones:

<: Vista previa del documento

C: Aumenta el tamafio de la vista previa del documento

O Buscar en Este equipo

- m @

A

v

/W

FOPAVI

FONDO PARA LA VIVIENDA

) Abre una ventana de didlogo para buscar el documento y seleccionarlo.
&= Examinar ...

Si subiste el documento equivocado, no te preocupes, simplemente sube el correcto, el

sistema maneja un control de versiones del mismo.

Documento cargado.
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q Carga de documentos x

Documento Personal de |dentificacién (DFD, o Pasaporie =i fuera extranjero, del propietario o Representante Legal de
Empresa, copia legalizada per Motaric.

MNota: 5i son varios documentos en el requisito, debe subirlos en un documenta PDF
Mostrar registros
No. %1 Fecha 4| Versién 4| Estado 4| Acdones -
1 16/04/2021 15:44 1 Activa
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Arterior E Siguiente

Sélo queda que presiones el botdn de “Cerrar”.

L

En la columna de acciones podras observa que el documento ya se subié de forma correcta.

Acciones

B

Debes de realizar este procedimiento por cada uno de los requisitos de la lista.
Al completarlos aparecera el boton “Enviar”.

B Enviar

Con esto has finalizado la carga de documentos digitalizados, la lista de gestiones aparecera
nuevamente, indicdndote cual es el siguiente paso de la gestidn y la unidad responsable en
revisar los documentos digitalizados que le correspondan, en la lista de gestiones podras
darle seguimiento a tu gestion, siempre te indicara en que paso del proceso se encuentra.

Previos.

Si en la revisidon de los documentos digitalizados hay un inconveniente en la lista de
gestiones se te indicara, en la columna de acciones aparecera el botdn de “Previos”, ademas
llegara un correo electronico indicandote que hay un previo para resolver.
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Debes de presionar el botdn de “Previo” para resolverlo.

Boleta de Previos Resolver

Correlativo Elabarado por Emitido por Responsable
0000000008 marco.prado 16/04/2021 16:09 Area Técnica Desarrollador

COMSTRUCTORA DE PRUEBA

# Requisito Previo Fecha emision Acciones

1 Estados financieros de la empresa de los Ultimos dos periodos fiscales que Falta el Estado de Resultados 16/04/2021 16:08 E

incluyan Balance y Estado de Resultados (Tedo en un solo PDF)

En la columna de acciones, debes de seleccionar el botdn “Subir documentos” para subir el
nuevo documento con los cambios solicitados en el previo.

Requisito

Estados financieros de la empresa de los dltimos dos periodos fiscales gue
incluyan Balance y Estado de Resultados (Tedo en un sclo PDF)

Previo

Falta el Estado de Resultados

En éste ejemplo te indican que en el requisito falté adjuntar el Estado de Resultados.

Para solventar el previo, debes de escanear todos los documentos del requisito
nuevamente, adjuntando el Estado de Resultados, asi creas un solo documento para subir.

Presiona el botdn “Agregar archivo” para continuar, sigue los pasos que te indicamos
anteriormente de la carga de archivos.
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

estd cargado, par fma |zar pre5|ona el botén “Enviar a revision” y listo, el Previo ha sid
resuelto.

Acciones
E @

Cuando el Previo sea revisado por la unidad responsable, el estado de tu gestién cambiara
de “Previo” a “En proceso”.

Certificacion de Registro

Al finalizar con todos los pasos de la gestion, en la columna de acciones de la lista de
gestiones, aparecera un botdn, indicandote que la certificacion de registro ya se generd,
puedes visualizarla, descargarla e imprimirla.
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