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Acceso a la plataforma 
Para acceder a la plataforma de registro de tu empresa, deberás ingresar desde cualquier 
navegador web (preferentemente Firefox o Chrome) al siguiente enlace: 
http://www.fopavi.gob.gt  que te llevará a la página web institucional del FOPAVI y luego 
hacer clic sobre el banner de acceso al registro en línea de empresas desarrolladoras o 
constructoras. 
 

 

 

Pantalla de inicio 
Al ingresar al enlace visualizaras la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
 

http://www.fopavi.gob.gt/
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Solicitar usuario 
Para solicitar tu usuario deberás pulsar sobre la opción Solicitar usuario que aparece en el 
menú ubicado en la parte superior izquierda: 
 

 
 

Luego deberás ingresar la información que se te solicita en el formulario siguiente: 
 
1. NIT 
2. Nombre de la empresa Desarrolladora o Constructora 
3. CUI del Propietario o Representante Legal 
4. Nombre del Propietario o Representante Legal 
5. Correo electrónico registrado en RTU 
6. Confirmación del correo electrónico 
7. Carga del RTU 
 

 
 

 
Para cargar el RTU actualizado de la empresa en formato PDF deberás 
pulsar el botón “Examinar” que te permitirá localizar el archivo en tu PC 
o dispositivo utilizado. 
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Ventana de diálogo para seleccionar el archivo PDF. 
 

 
 
Al seleccionar el archivo PDF perteneciente al RTU aparecerán las siguientes funciones 
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Si te equivocaste de archivo debes de utilizar éste botón. 
 
 

Si todo está correcto, debes de presionar éste botón para guardar la 
información y cargar el archivo. 

 
El sistema te notificará si hubo algún problema con la información que ingresaste por medio 
de un correo electrónico, en el que te proporcionara un ID que deberás ingresar en la opción 
“Corrección de Solicitud”. 

Corrección de Solicitud 
 

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

1. ID que se envió por correo electrónico 
2. Correo electrónico registrado en RTU 
3. Seleccionar el tipo de corrección: Solicitud o RTU 
4. Ingresar el texto de la imagen 

 

 
 
Para el efecto, después de ingresar los datos solicitados debes presionar el 
botón “Buscar” 
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Corrección por datos de la solicitud 
Si la corrección es por datos de la solicitud te aparecerá el siguiente formulario: 
 

 
 

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

Corrección por RTU 
Si la corrección es por el RTU, te aparecerá el siguiente formulario: 
 

 
 
Al presionar el botón “Examinar” te aparecerá la siguiente ventana de diálogo, para que 
selecciones el archivo PDF. 
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Al seleccionar el archivo PDF del RTU aparecerán las siguientes funciones 
 

 
 

Si te equivocaste de archivo debes de utilizar éste botón. 
 
Si todo está correcto, debes de utilizar éste botón para guardar la 

información y subir el archivo. 
 

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

 
 
Al ingresar al sistema visualizaras la siguiente pantalla de bienvenida: 
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Menú principal del sistema. 
 
 

Administración -> Empresas: 

 Información general de la empresa 

 Detalle de la Empresa: 
o Estructura Administrativa 
o Patentes de Comercio 
o Personal de Ejecución de Proyectos 
o Inventario 
o Cobertura Geográfica 
o Verificar datos 

Gestiones -> En Proceso 

 Listado de las gestiones en proceso  
 

Menú del usuario. 
 
 

 Cambio de contraseña 

 Guía para Registro de Empresas 

 Guía para Actualización de Empresas 

 Guía para Modificación de Empresas 

 Cerrar sesión 

 

Agregar Empresas 
En el menú principal debes seleccionar la opción “Administración”, luego la opción 
“Empresas”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al seleccionar la opción de “Empresas” aparecerá la siguiente pantalla: 
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Para agregar una empresa debes de utilizar el botón “Agregar 
empresa”.  
 

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

 Tipo de Empresa: Individual o Jurídica 

 NIT 

 Nombre de la empresa 

 Nombre comercial de la empresa 

 Dirección postal: 
o Dirección 
o Departamento 
o Municipio 

 Dirección para notificaciones 
o Dirección 
o Departamento 
o Municipio 

 Teléfono 1 

 Teléfono 2 (opcional) 

 Correo electrónico registrado en RTU 

 Latitud geográfica de la ubicación de la empresa 

 Longitud geográfica de la ubicación de la empresa 

 Fecha de constitución 
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Cancela el ingreso de la información y regresa a la lista de empresas. 
 
 
Guarda la información ingresada. 
 
 

Lista de empresas agregadas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Acciones por Empresa: 
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Permite actualizar los datos generales de la empresa. 
 

Ingresa al detalle de la empresa (Información adicional de la empresa). 
 
Advertencia: Información pendiente de ingresar en el detalle de la empresa. 

 
Si actualizaste la información general de la empresa, presiona este botón, 
para guardar los cambios. 
 

Detalle de la Empresa: 
 

 
 

Estructura Administrativa 
 

Ingreso del personal administrativo y técnico de la empresa. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para iniciar con el ingreso del personal debes de presionar el botón “Agregar personal”. 
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Ingresar persona para la estructura administrativa 
Al ingresar el CUI de la persona debes presionar el botón de búsqueda, si el CUI no ha sido 
registrado en nuestra base de datos, debes ingresar la información que se te solicita de la 
persona: 

 Primer nombre 

 Segundo nombre 

 Tercer nombre 

 Primer apellido 

 Segundo apellido 

 Apellido de casada 

 Fecha de nacimiento 

 Sexo 

 Idioma materno 

 Departamento de residencia 

 Municipio de residencia 

 Correo electrónico 

 Teléfono 

 
 

 
 
 
 
 
 

Guarda la información ingresada de la persona. 
 
 



 

 
15 

Al finalizar con el ingreso de la persona, en el campo nombre aparecerá el nombre de la 
persona que ingresaste. 
 
Ahora debes continuar con el resto de la información solicitada: 

 Cargo 
o Es obligatorio que una persona de la estructura administrativa tenga el 

cargo de Propietario o Representante Legal. 

 Tipo de personal: 
o Administrativo 
o Técnico 

 Fecha de inicio de labores 
 
 

 
 
 Al finalizar presiona el botón “Agregar” para guardar la información.  
 
 

Personal administrativo registrado. 
 

 
 

Permite actualizar información 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. 
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Para iniciar con el ingreso de patentes debes de presionar el botón “Agregar patente”. 

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

 Tipo de patente: 
o Empresa 
o Sociedad 

 Nombre comercial o Razón social 

 Registro 

 Folio 

 Libro 

 No. de expediente 

 Objeto de la patente 
 
En el caso de empresa individual 

 Categoría 

 Clase de establecimiento 

 Fecha de inscripción 

 Fecha de emisión de la patente 
 
En el caso de sociedad 

 Fecha de inscripción provisional 

 Fecha de inscripción definitiva 

 Fecha de emisión de la patente 

 Nacionalidad 
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Al finalizar presiona el botón “Agregar” para guardar la información.  
 
 

Patente registrada. 

 
 

Personal de ejecución de proyectos 
 

Ingreso del personal técnico que ejecuta proyectos. 
 

 
 
Para iniciar con el ingreso de patentes debes de presionar el botón “Agregar personal”. 
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Ingresar persona para personal de ejecución de proyectos 
Al ingresar el CUI de la persona debes presionar el botón de búsqueda, si el CUI no ha sido 
registrado en nuestra base de datos, debes ingresar la información que se te solicita de la 
persona: 

 Primer nombre 

 Segundo nombre 

 Tercer nombre 

 Primer apellido 

 Segundo apellido 

 Apellido de casada 

 Fecha de nacimiento 

 Sexo 

 Idioma materno 

 Departamento de residencia 

 Municipio de residencia 

 Correo electrónico 

 Teléfono 
 

 
 

 
Guarda la información ingresada de la persona  
 
 

Al finalizar con el ingreso de la persona, en el campo nombre aparecerá el nombre de la 
persona que ingresaste. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ahora debes continuar con el resto de la información solicitada: 

 Profesión 
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 Número de colegiado 
 

Al finalizar presiona el botón “Agregar” para guardar la información.  
 
 

Personal de ejecución de proyectos registrado. 

 
 

Inventario. 
 

Ingreso del inventario de la empresa. 

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

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

 Activo 

 Descripción 

 Modelo 

 Año 
 

 
 
 

 
Al finalizar presiona el botón “Agregar” para guardar la información. 
 
 

Inventario registrado. 
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Cobertura Geográfica. 
 

Cobertura Geográfica de la empresa. 

 
 
Para iniciar con el ingreso de la cobertura geográfica de la empresa debes de presionar el 
botón “Agregar cobertura”. 

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

 Región 
o Metropolitana 
o Norte 
o Nor-Oriente 
o Sur-Oriente 
o Central 
o Sur-Occidente 
o Nor-Occidente 
o Peten 

 Indicar brevemente la razón por la cual elige la región 

 Orden de prioridad 
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Al finalizar presiona el botón “Agregar” para guardar la información. 
 
 

Cobertura Geográfica registrada. 

 
 

Verificación de datos. 
 

Indica si toda la información requerida ha sido ingresada. 
 
 
 
 
 
 
 

 
Al finalizar con el ingreso de la información, en la lista de Empresas aparecerán dos acciones: 

 Formulario FO-TEC-001 
o Este formulario presenta toda la información de la empresa, se le solicitará 

como requisito en las gestiones de Registro, Actualización y Modificación, 
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debe cargarlo debidamente firmado por el Propietario o Representante 
Legal de la Empresa. 

 Registro de Empresa 
o Crea la gestión de Registro de Empresas Desarrolladoras o Constructoras. 

 
Formulario FO-TEC-001. 
 
Genera gestión de Registro de empresas. 
 

Listado de Gestiones en proceso y finalizadas. 

Registro de Empresas Desarrolladoras o Constructoras. 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
Al presionar el botón “Siguiente” aparecerá la siguiente pantalla: 
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Para subir un documento digitalizado debes presionar el botón “Subir documentos”. 

 
 
Nota: 

 Sólo se permiten documentos en formato PDF. 

 Si el requisito solicita varios documentos, debes de digitalizarlos y crear un solo 
archivo. 

 
 
 
 
 
 
 
Ventana para carga de documentos. 
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Para iniciar debes de presionar el botón “Agregar archivo”. 

 
 
Te indica que documento(s) debes de subir. 

 
Abre una ventana de diálogo para buscar el documento y seleccionarlo. 
 
Guarda el documento seleccionado. 

 
 

Ventana de diálogo para buscar el documento. 

 
 
 
 
 

 
Al seleccionar el documento, te aparecerán las siguientes funciones: 

 
 

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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Sólo queda que presiones el botón de “Cerrar”. 

 
En la columna de acciones podrás observa que el documento ya se subió de forma correcta. 
 

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

 
 
Con esto has finalizado la carga de documentos digitalizados, la lista de gestiones aparecerá 
nuevamente, indicándote cual es el siguiente paso de la gestión y la unidad responsable en 
revisar los documentos digitalizados que le correspondan, en la lista de gestiones podrás 
darle seguimiento a tu gestión, siempre te indicará en que paso del proceso se encuentra. 

Previos. 
Si en la revisión de los documentos digitalizados hay un inconveniente en la lista de 
gestiones se te indicará, en la columna de acciones aparecerá el botón de “Previos”, además 
llegará un correo electrónico indicándote que hay un previo para resolver. 
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Debes de presionar el botón de “Previo” para resolverlo. 
 

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

 
 

 
 
En éste ejemplo te indican que en el requisito faltó adjuntar el Estado de Resultados. 
 
Para solventar el previo, debes de escanear todos los documentos del requisito 
nuevamente, adjuntando el Estado de Resultados, así creas un solo documento para subir. 
 
Presiona el botón “Agregar archivo” para continuar, sigue los pasos que te indicamos 
anteriormente de la carga de archivos. 
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Al finalizar con la carga, en la columna de acciones te darás cuenta que el documento ya 
está cargado, para finalizar presiona el botón “Enviar a revisión” y listo, el Previo ha sido 
resuelto. 
 

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

Certificación de Registro 
 
Al finalizar con todos los pasos de la gestión, en la columna de acciones de la lista de 
gestiones, aparecera un botón, indicandote que la certificación de registro ya se generó, 
puedes visualizarla, descargarla e imprimirla. 
 
 
 
 
 


