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1. OBIJETIVO:
Establecer los pasos y lineamientos que deben seguir los usuarios que tienen acceso al sistema
de documentos del Ministerio de Economia dentro de cada érgano y dependencia, para llevar
el registro y control de la correspondencia interna.
2. ALCANCE:
La presente guia aplica a todos los usuarios de los diferentes érganos y dependencias que
tienen acceso al sistema de documentos del Ministerio de Economia.
3. DEFINICIONES:
3.1. Moddulo:
Es una porcion de un programa de ordenador que cumple con una tarea, funcion u
objetivo.
4. BASE LEGAL DOCUMENTOS RELACIONADOS:
Base legal y documentos relacionados
Numero o cadigo del documento Descripcion del documento
: Constitucién Politica de la Republica de
Asamblea Nacional Constituyente, 1985. P
Guatemala.
Decreto Numero 5-2021 del Congreso de la | Ley para la Simplificacion de Requisitos vy
Republica de Guatemala. Tramites Administrativos.
Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del | Reglamento Organico Interno del Ministerio
Vicepresidente de la Republica en | de Economia.
Funciones de Presidente, de fecha 24 de
octubre de 2019.
Acuerdo Ministerial Numero 762-2019 del | Estructura Organica Interna Complementaria
Ministerio de Economia, de fecha 19 de | a la estructura establecida en el Reglamento
noviembre de 2019. Orgdnico Interno del Ministerio de Economia.
5. DESARROLLO DE LA GUIA:

PASO 1. Ingresar al siguiente enlace https://documentos.mineco.gob.gt

‘c._'-—_—‘—|< 3 Q%

Iniciar sesidn
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) mips//documantas.mineco.gob gl login

Contrasena

» &y BB R

Iniciar sesién

Usuario mineco ‘+-—

-

Mostrar contrasefia

W] Acceder

PASO 2. Ingresar credenciales de acceso y seleccione en el botéon de “Acceder”.

e
-

PASO 3. Enellado izquierdo de la pantalla, debe seleccionar el médulo “Administrativo”
donde se desplegara una lista de opciones, para iniciar el registro de documentos
seglin su rol, seleccione la opcidn “Ingreso”.

Administrativo

Ingreso

Documentos

Expedientes

Bitécora

Mis Ingresos

Mis Seguimientos

Mis Copias

Remitentes

Notificaciones

Archivados

Agrupadores

Agrupardor de
documentos
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5.1. Mddulo Ingreso:

PASO 1. Deberd llenar todos los campos con la informacion requerida.

Recepcién de Documentos

* Remitente: * Ne. Expedicnte: Folios:
MPYME VICEMNISTERIO DESARROLLO A LA MIPYME 1-101-2021 1

* Tipo de Documento: Fecha de Documento: Fecha de Recepaibn
Oficio 21-01-2022 ) 21-01-2022

* Destmnataria:

Marco Antonio Hersandez

* Asurin:

Prucha para manual

Cargar Archive: Clic para subir archivo.

e

Interesado:

No. de
Expediente:
Folios:

Tipo de
Documento:
Fecha de
Documento:
Fecha de
Recepcion:
Creado Por:

CC (Con Copia):

Asunto:

Cc

Usuasis Adminitracor @

1872000

Persona o Lugar del cual se recibe el documento o
expediente fisico.
Numero consignado en el documento o expediente fisico.

Cantidad de hojas foliadas (numeradas) que contiene el
documento o expediente fisico.
Tipo de documento que se recibe o realiza.

Fecha que tiene el documento fisico o expediente.

Fecha en que se recibe en la unidad el documento fisico o
expediente.

Nombre del usuario seglin esta registrado en sistema.
Persona o personas que conoceran del documento mas no
podran comentar ni tener acciones en dicho archivo
(Campo no Obligatorio).

Breve referencia del contenido del documento fisico o
expediente.
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PASO 2. Previo a guardar la informacién; debera seleccionar el botdn verde para subir el
archivo previamente escaneado, para registrar el archivo digital.

Clic para subir archivo B o

PASO 3. Con los campos llenos seleccionar el botén GUARDAR, donde aparecerd un
mensaje en la parte superior derecha de la pantalla indicando que ya se envio el
documento a la persona o personas interesadas, mostrando el nimero de
correlativo interno asignado por el sistema.

L R

5.2. Asignacion y Seguimiento de Documentos

PASO 1. Este modulo se utilizard cuando se tenga un documento o expediente asignado
y cuando se crea un documento en el sistema. Seleccione el cuadro rojo que

muestra la flecha en la imagen siguiente:

Listado de Documentos Recibidos

Cotrefativo

Correlativo

Interno.

o josé Alberto PaiaciosoT &

DRECCION

DEDESAARD  DOIRECM/D MNICC-001
L0 NSTITU 4372023 -226-2023
CONAL

8231219

PASO 2. Con el listado de documentos recibidos se habilitardn las siguientes opciones:

Listado de Documentos Recibidos

Listado de Documentos Recibidos.

CHRECCION
DEDESARRO  DDYRECN/D  MINECO-DODV
WO INSTIY  c437-2003  -226-2013
croMaL

Guia Tecnica.

2023-12-19

o joss Atberto Palacios/OTE &
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PASO 3. Seleccione en el Icono Rojo en forma de mensaje.

4_.—
et

PASO 4. Se visualiza la imagen del documento que se adjunta.

Expediente No. MINECO-DTI-278-2022

Comentario

Se levd a cabo I3 visita técnica con pers -ﬂ g} Z
onal de Optel y Disco: fa cusl fue satisha { o e

1 Rlx Guera/On ; 170172024 15:36:52 prrea
ctonia, ya cuentan con gestidn def equip

-

2 Carlos Alberto Garcia/ DT Alex, por favor asignemas facha 17/05/2022 184712

0o trae fechs para realizae ¢ trabajo, no
3 Marco Antonic Hermandez 16/05/2022 21:39:08
& una carta formal

Fob e b bt
P E
o

Comentario:

LY b Ly Y
Archivos..

PASO 5. Escriba un comentario y anexe el documento en los distintos formatos,
seleccione Guardar, cerrando la ventana actual para continuar con el tramite del
documento.

PASO 6. Seleccione el botdn rojo, para obtener la boleta de traslado del documento.

o —
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PASO 7. Llene la Boleta con la fecha y hora de traslado del documento, a continuacion,
coloque las indicaciones de seguimiento del documento. Asigne al usuario que
recibe el documento y la unidad de destino, seleccione el botén activar.

PASO 8. Seleccione imprimir y enviara el archivo a descargas en su computadora, donde
podra imprimir la boleta de envio.

fFans | Ministerio de
‘A Economia

y
Uargs

No. Documento:

Fecha de Recepcién:
Delegado A:

Ce:

Remitente:

Fecha de entrega a Despacho:
Institucion:

Tema:

Instruccion Ministro:

Seguimiento:

‘—.

DELEGACION DE CORRESPONDENCIA SISTEMA DE DOCUMENTOS

DDI/RECN/be-437-2023 Correlativo Mineco: MINECO-DDI-226-2023
19122023 Fecha de Impresién: 23/01/2024

Despacho Superior

Usuario Admenistrador

José Alberto Palacios/DT1

23/01/2024 Fecha Limite Envio: 23/01/2024
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Guia Técnica.

Prueba de sistema
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PASO 9. Seleccione el botdn color verde y deberd cambiar a color rojo.

Listada de Documentos Reabidos

1 VNG00 MNSTERO DS GOSERACEN

1 MSTROSOERNA

NOTA:

PASO 10.

150] MBECH-DESAACHO-106- 2021 uf 0 15) niiie O

delpratal MBECO-DESAACHD-198- 2021 PrshaceBolets L

Si es necesario imprimir la boleta, después de realizar este paso podra quitar
el seguimiento puesto anteriormente, siempre que con su usuario se haya
creado el seguimiento.

En elicono color azul (con figura de busto), traslade el documento o expediente
dirigido a la persona responsable de darle seguimiento, si es necesario podra
trasladar con copia los documentos, por ultimo, seleccione el botdn trasladar.
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PASO 11. Se generara un correo electronico en automatico a la persona responsable que
se le traslada el documento.

Estimado Usuario: José Alberto
Palacios/DTI

Se te ha sido asignado un documento que contiene la siguiente informacién:

+ Empresa: DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
» Correlativo: DDI/RECN/bc-437-2023

+ Correlativo Interno: MINECO-DDI-226-2023

+ Asunto: Guia Técnica.

Entra al panel del Sistema de Documentos y Acepta la Recepcion
Click Aqui....

Atentamente.

Sistema de Documentos -MINECO-

PASO 12. En el icono rojo con forma de equis, se archivan los documentos que se
recibieron, este botdn es para uso de secretarias de unidad o personas

autorizadas previamente.

0 +——

PASO 13. Seleccione el botdn rojo que aparece en la pantalla, escriba un comentario,
justificando el archivo del documento, asi mismo se puede anexar un archivo
en formato PDF si fuera necesario; seleccione el botdn azul que dice Archivary

archivara el documento.
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5.3. Busqueda de Documentos (Expedientes)

PASO 1. Este médulo muestra todos

PASO 2.

los documentos asignados a la unidad

correspondiente, para realizar la busqueda de los documentos requeridos, el
sistema muestra los criterios de busqueda y deberd seleccionar uno, los

documentos pueden exportarse en formato PDF o Excel.

Seleccione el icono color rojo que muestra la flecha, el cual desplegara los

documentos adjuntos al expediente conforme lo muestra la tabla.

e
=

AT SUPTRTENDIN €34 D€ ATVANSTR

& DR LTIRG T CORBRACOY  resbe bl

GOR MECSTERO DA SOMAL 112650

© 0 8 ees

o moa U

© i nmn

& mnaEwaN

& EnmwBen

& EnwwBan

o wnemmnn

5.4. Consulta de Expedientes (BITACORA)

En este mddulo se puede consultar las bitacoras de los expedientes,
buscandolos por el nimero de expediente externo o por el nimero asignado

PASO 1.

PASO 2.

Btdnors e Ducuromtes

internamente.

¥l

s bt sise

[

hiara Aapmvrsan

L

s Aot

| o

Coloque el nimero de expediente y seleccione la lupa de color azul.

Usuario Administrador
e e s

® mewien
Usuario Administrador
[ .
& mesien

Usuario Administrador
M e Qs - i

Usuario Administrador
S SE——
® momin

Usuario Administrador
e o1 Erumrm  ponmanns
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5.5. Verificacion de Documentos (MIS INGRESOS)

PASO 1.

En este mddulo se visualizan todos los documentos que se han ingresado al
sistema con su usuario y el nombre de la persona que recibié cada documento,
como se muestra en la pantalla siguiente:

PROCRAMAS Y PRO
S  YECTOSDECOPERA

PASO 2.

MEDAQ 31 N

MEQAO 3232021

DACECA I 202

OF00 DA 30 2021

DFPC 1142021 R
"

SOUCTUD DE DICTAMEN PARA AOQUESICION 0
ELP SETEMA DE VOED CONFERENCIA SALA W
P

SOUCTUD DE DCTANEN PRRS ADGURSCION D
ESSTEMA DE vIDEQ CONFERENCIA 3DWRUAL

SECUMENTD DF COMPRONMISDS ADQURIDOSE
NREMEON

SOUCTUD PARA DA DF 3234 ALDS CORRECS
ELECTACAICOS DE (11 Y29

SOUCTD D CICTAMEN PRRA ADQUICION DF
1 COMPUTADORR PORTATL

MNECOQON-127-
w2

MNECO-DTI- 1162
m

MNECO-OT-125-2
241

MNECQ-DT-124-2
on

MNEC0OT-133-2
o

© 42033021

fol Hc ]

[olatote sl

Geosxn

@ 220y

@e0saen

ozl

Gesaen

Se103

GoLgeny

GRENUMLEDA

GIOIUTI AL PM

G201 W3 ISP

LN SR P

G ELO0S202) (2 IS5 PM

Marzo Artonio Memander

Martn Artorve Hemander -]

Masep Astansd Herande: a
Cariy diberto Garcy !

Seiva Patrca Harmindar B

Seleccione el botdn rojo que contiene una imagen, desplegara los documentos
que contiene el expediente, como se muestra en el ejemplo:

Ingeniero
Marco
Direccion de T
MINISTERIO DE EC

‘—

' GO.I%ENC: e

Presents

Estimado Ingeniarc Harnandex:

Hemdandar Gonzalaz
ims de la informacion
NOMIA

NI TERIO
OF ECoMOMiA

Expediente No. MINECO-DTI-127-2021

—t I'.) B2 an ]

ME-DA-O-322-2021
Guaternala, 02 de Marzo Del 2021

A f)é‘:f/l = 5:; 9_&

42 3N 1> M

7

T

Po!wmmm.wluﬂmmamrwmyomb.mw&mm

tdon s para 3 Conferencia

sata VIP, favor de utiizar e referencia ef md.gc de insumo {sa:;ssd; los cuases n.rM
<

de un sistema de Video

Sin otro particulas y agradeciendo su atencién a la presente. me suscribo de usted.
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5.6. Control de Documentos Remitidos (MIS COPIAS)

PASO 1. Este mddulo ayuda a visualizar los documentos asignados con copia a otras
personas, como se observa en la siguiente pantalla:

PASO 2. Seleccione el botdn rojo que contiene una imagen, para ver los documentos
adjuntos que contienen los expedientes que fueron creados.

A

5.7. Lista de Remitentes:
Este mddulo, ayudara a crear o agregar los nombres de los remitentes que no aparecen
en el sistema, seleccione el botén guardar; quedando agregados en la lista de los
remitentes.

]
]

L]

8

L]

B commniac uThGe Y ROSORY 54 8
(]

]

]

]

]

L]
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5.8. Notificaciones:
En este modulo aparecerdn los documentos que fueron aceptados anteriormente y que

se asignaron al usuario.

tetae
Netficacees e dcrrts.

Etnaphe ety

METR MNETERG 0 R

I eEnosEEm

5.9. Expedientes Archivados:
En este mddulo se encuentran todos los expedientes que fueron archivados por el

usuario, asi mismo podran reactivarse los mismos expedientes.

OELERCI I ¢

btz i

R R =

5.10. Cambio de Clave y Cerrar Sesion:
En el botdn que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, se

Paso 1.
podra cambiar la clave o cerrar la sesion, conforme se muestra la siguiente

imagen:
& José Alberto Palacios/DTI &

" Cambiar Clave

@ Masnode =

Inicio
» Cerrar sesion
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Paso 2.

fuera del sistema.

> O @ | @ wasarsogin

Iniciar sesidn

| wevodcrts w tees mnecs

Al cerrarse la sesion nos desplegara la siguiente imagen, indicando que esta
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6. ANEXO:

(NO APLICA)




