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1. OBIJETIVO
Establecer y describir el procedimiento para el registro, digitalizacién, resguardo, localizacién,
consulta de los documentos bajo custodia del Organo de Asuntos Juridicos del Ministerio de
Economia, asi como su incorporacién al sistema OpenKM, con el fin de asegurar su correcta
gestion, conservacion y disponibilidad.
2. ALCANCE

Esta guia aplica al personal del Organo de Asuntos Juridicos del Ministerio de Economia y
comprende todas las actividades relacionadas al registro, digitalizacion, localizacién, consulta, y
resguardo de la documentacién bajo su custodia, asi como aquella incorporada al sistema de
gestion documental OpenKM.

3. DEFINICIONES

3.1. Archivo: Conjunto organizado de documentos generados o recibidos por una entidad en el

3.2,

3.3.

3.4

3.5.

3.6.

3.7

3.8.

ejercicio de sus funciones, asi como el espacio destinado a su resguardo, conservacion y
consulta.

Archivo Activo: Conjunto de documentos y expedientes de uso frecuente que se mantienen
en constante consulta debido a su vigencia y utilidad operativa.

Archivo del Organo de Asuntos Juridicos: Conjunto organizado de documentos generados
o recibidos por el Organo de Asuntos Juridicos del Ministerio de Economia, derivados del
ejercicio de sus funciones y actividades institucionales.

Archivo Digital: Conjunto de documentos almacenados en formato electrénico, organizados
y resguardados en plataformas o sistemas digitales para su consulta, gestién y preservacion.

Archivo Fenecido: Conjunto de documentos y expedientes que han dejado de tener uso
operativo y cuya consulta es poco o nula, conservados Unicamente con fines de referencia

histérica, legal o administrativa.

Archivo Fisico: Conjunto de documentos conservados en formato material o tangible,
organizados y resguardados en un espacio fisico para su consulta y gestion.

Archivo Intermedio: Conjunto de documentos y expedientes que ya no se utilizan de
manera frecuente, pero que deben conservarse temporalmente para consultas esporadicas
0 para cumplir con plazos legales y administrativos.

Carga de Informacién: Proceso de transferir datos (archivos y/o imdagenes) desde un
dispositivo local a un sistema de almacenamiento digital.
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3.9. Carpeta: Contenedor virtual en el sistema operativo de una computadora utilizado para
organizar, almacenar y clasificar archivos, documentos y/o imagenes.

3.10. Expediente: Conjunto estructurado de documentos relacionados entre si por un mismo
asunto, tramite o procedimiento, que se genera y organiza durante el desarrollo de una

actuacion administrativa o juridica.

3.11. Interesado: Personal perteneciente al Organo de Asuntos Juridicos que solicita o utiliza
documentacion del archivo.

3.12. OpenKM: Sistema de gestion documental disefiado para centralizar, organizar, almacenar
y controlar el flujo de documentos electrénicos del archivo del Organo de Asuntos Juridicos

del Ministerio de Economia.

4, SIGLAS Y ACRONIMOS
4.1. MINECO: Ministerio de Economia.

4.2. AJ: Asuntos Juridicos.

4.3. Tl: Tecnologias de la Informacién.

5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Nimero o cddigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, articulo 31.

Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Nimero 5-2021 del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Acuerdo Gubernativo Nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Reptblica en Funciones
de Presidente del 24 de octubre de 2019.

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial Numero 762-2019 del
Ministro de Economia del 19 de noviembre de
2019,

Estructura Organica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.
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Base legal y documentos relacionados
Normas Generales y Técnicas de Control

Acuerdo NUmero A-039-2023 del Contralor
General de Cuentas, de fecha 24 de mayo de

2023,

Interno Guhernamental.

6. DESARROLLO DE LA GUIA

Usuario de Consulta
Paso 1. Solicitar a Tecnologias de la Informacidén el usuario de acceso y rol para el ingreso

al Sistema de Archivo de Asuntos Juridicos, por medio del formulario SUA

6.1.

(ver formulario anexol).
Paso 2. Ingresar al siguiente enlace: https://archivodigital. mineco.gob.gt

Paso 3. Ingresar las credenciales proporcionadas por Tl y hacer clic en Sign In

v‘-°°[u"( I
% Ministerio de
Economia
oﬂ'nl*\' l
2 ] User
B  Password
Espanol

Language

@’)
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Paso 6. Ingresar el nimero de expediente a consultar en la casilla Nombre.
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Paso 8. Seleccionar el expediente a consultar, en la pantalla que se despliega al lado derecho

Fpe
el detmd

v Dz Dina b i o

Tos bty

‘\ODE '—Ageo
T 3 i .
H ¢ | Ministerio de
p . . Economia
Q‘“TEMP\}
Paso 7. Hacer clic en la opcién Buscador para que el sistema despliegue toda la informacién
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Paso 9. Hacer clic en la opcién Previsualizacién para ver el contenido del expediente a

consultar.
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Paso 10. Hacer clic en el nombre del usuario y seleccionar la opcién Salir, del menu
despegable en la esquina superior derecha para cerrar sesion.
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6.2. Usuario Digitalizador

formulario SUA (ver formulario anexo 1).

Paso 1. Solicitar a Tecnologias de la Informacién rol, usuario y contrasefia por medio del

Paso 2. Ingresar al siguiente enlace: https://archivodigital.mineco.gob.gt

Paso 3. Ingresar las credenciales proporcionadas por Tl y dar clic en Sign In.

ot
F el
¥ & - :
g‘ ‘Ft l Ministerio de
4 . . Economia
904"“"'\-
A | User
a8 Password
Language Espaiol

Paso 4. Hacer clic para seleccionar la carpeta principal donde sera cargado el documento

correspondiente.
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Paso 5. Se despliega en la pantalla las subcarpetas, hacer clic en donde corresponda cargar

el documento.
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Paso 7. Hacer clic en la opcidon Afiadir documento para cargar el documento o archivo
correspondiente.

AHMNLC

ke EENZWT basva

Lreed Gy ety

Sl Bnlrema

€ hmair v < Sgeevr v ok

#i{8](2113 [B)[2)(g}(+](m] (]

MR v gt

.

| OLLS 2A0H e

Coresig & Gosteraly S0

s DIUSITENG
hataCang SUBCY

L RSN Iy 1550E

tovget

L Q13N anave

| A manreing e
At ledd Socedad
Nireaps

EouN2raausLe 4aae

Edbores Sucmie?

AT Sxavas 1AMVE

Cetmameonn) Suseds]

ok v 30 04 | ¥ 1 & et Ge 2l g

14V B Dy Feman

3 12w

WV rgely

s 2w

VAV Fege Durea Ferards 18

e

A

Kot Dt Few

e feranca Mo Conks

P Dareet Femarda Morie Cork

w (oak

e CarsclaFeranta A&

At

g Durees Femnda Mo Cordos

Regie Darves Femara Wors Cordos

Aoge Darvela Temea Mo Corins

ogie Dot Femanca Mo G

EXINE  Mogs Dansls Femarca Moo Cordaa

Joipe Dl femarda Vowe Gordo

rgie Drwla Femanda Mo Cordvg

#oge Dariela Femanda Mo Grdo

wids Wore vy

w Cordos

BBIIN

Hish

3eR1EIT

eI u

23150005

(LS E) LTl

LIS

CIFRS 18135

DR 15558

15D 0% 1582

LRIKDA

WD 1 3N

BRDBNEDH

“WopEERy

== Ko Dyrc (e d (o
Crrads E L1 E 14505 oy Bigancs ferw; Owsman? Chacor
Moddeads BB CH-200% 1250 05 gor R D O (hacr
Deseripeidn

sy X

H et vrsie masy D) Aoy s ator
l 3emc e 3 b0 B | Cxnoecun | o=
Arrastre los ficheros aqui




o DE L4 kés
& 2,
& = J
& ,
5]
[t} ;
(-3 L]

G v
Yargnr>

ME-DS-OAJ-GT-01

Ministerio de

Economia GUIA TECNICA Versién 01

Pagina 12 de 21

Eh-
& Bebeioo DS O e T L (T )
Cpn e Nmacpm E- a9
e ook e LT ek o
B s AT ® ¢
Y Sloaled bl s °
Y Bl iy ianEm i
' Yilecesn B g oty [
3 [ twamens 0 Peia ol et 5 EKEAN L B
Nt l | ReI AT bt Tt i . @
b et B 00 30 st e Lol TS, @
b g ol T T T
B 100 20 I Comprn Wit . @
Wt 2 T S T N
4 toeeym 4
§ tenmpen 2 i
Bripe + [EEE e —ats
O » B o ) by hedets s §
B » PUEE SE S [P -
heet do b por prm g | Rfameten

Paso 9. Seleccionar el archivo correspondiente a cargar, identificdndolo dentro del listado
desplegado en la interfaz del sistema.
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Paso 11. La barra de estado en color verde, ubicada en el panel derecho de la interfaz de
usuario, indica que el documento ha sido cargado correctamente en el sistemay
se encuentra disponible para su visualizacion y consulta.
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Paso 12, Hacer clic en el nombre del usuario y seleccionar la opcién Salir, del menu
despegable en la esquina superior derecha para cerrar sesion.

Arrastre los ficheros aqui
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6.3. Usuario Administrador
Paso 1. Solicitar a Tecnologias de la Informacion rol, usuario y contrasefia por medio del
formulario SUA (ver formulario anexo 1).

Paso 2. Ingresar al siguiente enlace: https://archivodigital.mineco.gob.gt

Paso 3. Ingresar las credenciales proporcionadas por Tl y dar clic en Sign In.

'] Ministerio de
Economia

a | Password

Language Espaiol v

Paso 4. Seleccionar la carpeta principal en la que podra consultar, revisar, imprimir, guardar
o eliminar subcarpetas, archivos o documentos.
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6.3.1. Descargar archivos o documentos.
Paso 1. Seleccionar el documento o expediente correspondiente para descargar
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Contencioso
Administrativo

Expedienie No, 01011-2025-00152

Sola Primera del Tribunal de lo
Contencioso Administralivo

Paso 2. Hacer Clic en la opcién Descargar documento de la barra de opciones del
P m B - - 8 x|

menu ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla principal.
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Paso 3. Se desplegaré la informacién del documento descargado.
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No. 187-2000

Autoridad Impugnadao:

Honorable Corte de
Conslituclonalldad

Paso 4. Automaticamente se podra visualizar el archivo descargado en formato PDF.
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6.3.2. Eliminar archivos o documentos.
Paso 1. Seleccionar el documento o expediente que se desea eliminar del panel

izquierdo de la pantalla principal.
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Contencioso
Administrativo

Paso 2. Hacer clic en el icono de tres puntos (menu kebab) de la barra de opciones

ubicada en la parte superior izquierda de la pantalla principal para desplegar

el menda.
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Paso 3. Hacer clic en la opcién Purgar del menu desplegable para eliminar el archivo
o documento seleccionado.
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6.3.3. Imprimir archivos o documentos.
Paso 1. Seleccionar el archivo o documento que se despliega en la parte izquierda
de la pantalla principal para imprimir.
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Paso 2. Hacer clic en el icono Imprimir en la parte superior derecha de la pantalla
principal.

e e @
EEN | Cononcioso

Administrativo

l Expediente No. 0101 1-2025-00152

6.3.4 Cerrar sesion
Hacer clic en el nombre del usuario y seleccionar la opcion Salir, del ment

despegable en la esquina superior derecha para cerrar sesién.

Paso 1.

€ v 3L,

Aurastre los ficheros aqui
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7. ANEXOS
7.1. Anexo 1. Formulario Solicitud de Usuarios y Accesos -SUA-
p w | AT ,Ee‘.‘-r,(;: ) No de Ticket ) [ y
. ¥¥ . Economia l SREE—
| MINISTERIO DE ECONOMIA
o SOLICITUD DE USUARIOS Y ACCESOS -SUA-
Nombres Haga clic aqui para escribic Apellidos Haga elic aqui para escribir texto.
fexto.
Direccion / Haga clic aqui para escribic Departamento Hagpa clis aqui para esgribir texto.
Unidad texto.
Puesto Haga clic aqyi para escribic
fexto.
Renglén 011 o 021 o 022 o | 02
Fecha de Inicio Fecha Final del
del Contrato Contrato
Solicitud de acceso a usuario de red:
Usuario de red
Windows O Internet O
Correo Electrénico O
Solicitud de acceso a sistemas:
Sistema de Almacén
Rol solicitante O Rol aprobador O
Sistema de Access
Expedienles O Inventarios O
Portal Institucional del drea asignada
Editor de informacidn publicada (O

el que se encuentraldl

Editar, publicar y eliminar informacion del area en

Publicar informacién O

Otros Sistemas de Control Administrativo (especificar sisterna)
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No. de Ticket
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MINISTERIO DE ECONOMIA
SOLICITUD DE USUARIOS Y ACCESOS -SUA-

Nombre Autor Firma Aulorizador

Nombre y Sello

Firma

COMPROMISO Y CONFIDENCIALIDAD DEL USUARIO

El Usuario firma y se compromete a:

Administrar correctamente la cuenta asignada, junto con la conlrasena.

* Cambiar la contrasefia al primer inicio de sesion.
Restringir el uso de la cuenta de acuerdo al marco legal y normativa vigente, principalmente a

la confidencialidad y al caracler personal e instrasferible de la cuenlta de usuario,
Dar uso de la cuenta asignada, segun sea el caso, ya que puede representar

responsabilidades de tipo laboral, civil o penal.

Firma del Usuario

Liene este formsto, finme y séllelo, preséntelo en DTI y se creard el ticket para realizer su gestién




