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1. OBIETIVO

5.

Definir el uso del Sistema de Expedientes del Ministerio de Economia.

ALCANCE
La presente guia aplica a todos los colaboradores que utilizan el Sistema de Expedientes de
Secretaria General del Ministerio de Economia.

DEFINICIONES
3.1. GCI:
Siglas que significan: Gestion de Control Interno.

3.2. Menu:
Coleccion de opciones que aparece en la pantalla de una computadora u otros dispositivos

electrénicos.

BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento Descripciéon del documento
Asamblea Nacional Constituyente, 1985. Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.
Decreto Numero 5-2021 del Congreso de la | Ley para la Simplificacién de Requisitos y
Republica de Guatemala. Tramites Administrativos.
Acuerdo Gubernativo Numero 211-2019 Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio

del Ministerio de Economia, de fecha 24 de | de Economia.
octubre de 2019.
Acuerdo Ministerial Nimero 762-2019 del | Estructura Orgénica Interna Complementaria
Ministerio de Economia, de fecha 19 de | a la estructura establecida en el Reglamento
noviembre de 2019. Organico Interno del Ministerio de Economia.

DESARROLLO DE LA GUIA
5.1. Ingreso al Sistema
Paso 1. Ingresar al sitio web https://expedientes.mineco.gob.gt/ con usuario y contrasefia
solicitado al érgano de Tecnologias de la Informacién por medio del formulario

SUA. (ver formulario anexo).

INICIO DE SESION
SISTEMA DE EXPEDIENTES

USUARIO

I 'ngrese usuario de MINECO J

CONTRASENA

Ingrese contrasefia

-

T
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Paso 2. Ingresar al sistema.

]

japalados

GCl

Benvenido al sisterna GCI, Gestion de Control Interno

Expediente
Secretaria

Sistema implementado para
o mansjo y control de
expedientes de Secretania
General MinEco.

Paso 3. En el menu se despliega en la pantalla los submends a seleccionar.

Usmaria £ jplernands
perhl C Adsdstorades

Menu

FERTIL

DIGITAR

EXFEDIENTE

REFORTES

CONSULTAS

MANTENIMIENTO

HOME GCI

SALIR

RESERVAR DOCUMENTQ v

Sistema de expedientes MINECO

Bienvenido a la APP
Expedientes

CON EL PROPOSITO DE BRINDAR UNA MEJOR
ATENCION AL CIUDADANO, Y TENER UN MAYOR
CONTROL DE LA UBICACION FISICA DEL
EXPEDIENTE, SURGE LA APLICACION
EXPEDIENTES MINECO

ALERTAS

A CON 131 EXPEOENTES PENDIENTE(S) DE FEGBR
E
CON | EXPEDRENTELS) RECEBIDOS FISICAVENTE

5.2. Seleccionar el subment Perfil
Paso 1. En PERFIL cambiar password.
Paso 2. Ingresar la contrasefia actual dada por Tl, y la nueva contrasefia que utilizara para

el ingreso al sistema.
Paso 3. Al finalizar dar Clic en Cambiar Contrasefia.




® GOpjp
%,

o PE L“kﬁ’

2

G, Lo
Cargmmy

Guia Técnica ME-DS-TI-GT-07

|

Ministerio de
Economia

SISTEMA DE EXPEDIENTES MINECO Pagina 5de 13

Paso 4. El sistema regresara a la pagina de inicio; ingresar nuevamente con la nueva
contrasefia.

Ussarier £ fagaltacios
perit - Prcupcion Secrrtars

Il

Menu Cambiar mi Contrassiia

DISITAR ~ [

EXFERENTE

CONITLTAS

MANTENTMIENTO
HOME 641

SALIE
& CIRART

5.3.

En el submeni digitar los datos para el expediente
Paso 1. Seleccionar la opcién “Expediente”.
Paso 2. Completar la informacion en los campos gue tienen asterisco rojo.
Paso 3. Seleccionar Solicitante: se despliega el listado de empresas y/o personas juridicas
que tienen historial en el sistema.
Ingrese Asunto: Ingresar breve descripcion de sobre el asunto del expediente y
lo que se solicita.
Paso 5.Tipo de Expediente: Ingresar el trdmite solicitado, se despliega listado
predeterminado.
Paso 6. Selecciones de Estado: se visualiza el despliegue del expediente ingresado.
Paso 7. Ingreso de Folio: ingresar la cantidad de paginas que contiene el expediente (el
expediente debe estar foliado).
Paso8. Seleccione Departamento: Seleccionar la drgano o dependencia a donde se
traslada el expediente.
Seleccionar Usuario que recibe el expediente:
responsable a quien se le enviard el expediente.
Paso 10. Da clic en Ingresar Expediente y generara el nUmero de expediente.

Paso 4.

Paso 9. Indicar a el nombre del

Wi 5° jrpalasion
pertl | Eetepoica Sesseinria

Menu Ingreso de Expedientes Mineco

Frata d2 Inges
BFIL 1
T 1A I GUATTRLALA, 5.4
crsITAR
EXPEDIENTE v —
CONIULTAS

MANTENIMIENTO

HOME €21

SALIR

Trrecaon da Informara Jese Palacans
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5.3.1. Impresion ficha de expediente

Paso 1. Dar clic en impresién de expediente.

Paso 2. Ingresar el nimero de expediente que el sistema generd.

Paso 3. Dar clicen la Impresora.
Paso 4. Imprime la ficha del expediente.

Paso 5. Coloca la ficha en la parte superior del expediente.

Impresion Ficha de Expedientes

HNo.
trpediente

Mastrar

10

registros

Buicar

Soficitante

Fecha de Comantario

tgreso

USEr Ingreso

5.3.2. Complementar expediente

NPAN]

TR

A DE LIBROS ALMANAQUES CENTROAMERICANAS A

STORIA DE OF ICTO DE LA RESOLUCION DE CALIFICACION
D FECHA OF JUNTO J00bG

Tipo expeente

Paso 1. Seleccionar la opcién Complementar Expediente.
Paso 2. Ingresar el nimero de expediente que desea complementar.

Paso 3. Seleccionar el expediente,

Paso 4. Complementa la informacion que se requiere.

Expedientes Recibidos Fisicamente

Fecha
kmpretion

Enprisver
Ficha

321-2019

21032019

tdostrar
10
registros

Buicarn

No. Expediente Fecha de reserva Hora de reserva
No se encontrason datos

No. Expediante Facha de reserva Hora da reserva

Showing 0 to 0 of O registros

Anteslor Segutante

Usuario Reservo

Usuario Resarvo

Complementar

Complementar
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5.3.3. Reservar nimero de expediente
Paso 1. Dar clic en Reservar Numero de Expediente.
Paso 2. Dar Clic en check para confirmar reservacion.
Paso 3. Dar clic en botdn Reservar Expediente.
Paso 4. Anotar el nimero de expediente.

1l

Reservar Numero de Expedientes Mineco

Fecha de Ingeso: 13-05-2020 hora 09:35

a CHECK PARA CONFIRMAR RESERVACION

[ RESERVAR EXPEDIENTE EXPEDIENTE

Reservar Numero de Expedientes Mineco

Fecha de Ingeso: 27.03-2024 hara 10:00

CHECK PARA CONARMAR RESERVACION

RESERVAR EXPEOIENTE EXPEDIENTE

NUMERO DE EXPEDIENTE INGRESADO 681-2024

5.3.4. Modificar expedientes
Paso 1. Dar clic en Modificar Expedeinte.

Paso 2. Ingresar el nimero de expediente a modificar.

Paso 3. Dar clic en el lapiz, se habilita para modificar los campos de Empresa,

Comentario y Tipo de Expediente.

Paso 4. Al finalizar las correcciones dar clic en Realizar Correccion.

1

Modificar Expedientes

nastrar

10

registros
Buscar
No. Fecha de ingreso User Ingreso Cernentario Empresa
Expediznte
1228- 9-10-2019 ALEJEMNORA JUAREZ SUPERINTENDENCLA
#2019 DE

ADMIISTRACION
TRIBUTARLA

Tipo expedisnte Fecha Liodificar

impresion

-
29-10-2019 _-%
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Modificar el Expediente Mineco No. 1228-2019

Fecha de Maodificacitey 13-05-2020 SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACKON TRIBUTARIA

hora 10:16

SOLICTTA VERIFICACION DE o VERIFICACION DE ORIGEN
ORIGEN DE LA ENTIDAD td
I REALIZAR CORRECCION ]

5.4. Seleccionar el subment expediente

Paso 1. Dar clic en Expedientes Asignados sin recibir fisicamente.
Paso 2. Se despliegan los expedientes asignados pendientes de recibir.

Paso 3. Seleccionar la opcion “Recibir”.

Expedientes Asignados sin Recibir Fisicamente

Mostrar
10
registros

Buscar:

Mo. Expediente  Fecha de traslado Comentaria Usnario Emvia Usuario Recibe Estada Recibir
No se encontraron datos

No. Expediznte  Fecha de traslado Comentaria Usuaris Emvis Usuaria Recibe Estada

Shawing 0 Lo 0 of O regisbros
3

Anterior Segulente

5.4.1. Expedientes recibidos fisicamente

Paso 1: Dar Clic en Expedientes Recibidos Fisicamente.
Paso 2: Se despliega la pantalla con los expedientes asignados ya recibidos en el

sistema.
Paso 3: Seleccionar la lupa para visualizar los datos de los expedientes.

|
—_— 1
Expedientes Recibidos Fisicamente
Mostrar
10
registros
Buscar:
Ho. Fecha de traslade Fecha de Recibldo Comentario Usuario Envia Usuario Recibe Estado ver
Expadients
557-2019 12-05-2020 141 12-05-2020 14:27 Para pruzbas del JONATAN Joze Palados Revision ()\
maraal ZABATA %
Ho. Fecha de traslado Fecha de Recibldo Comentario Usuario Envia Usuarlo Reciba Estado ver
Expediente
Registros det 1 al 1 wotal de 1 registros
Anterlar | Segulenta
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Priset che teaspum o Exprdionde a Ls Diresubon fur ks control inteus

JONATAN ZADATA

Daeccicn de nformuncs

5.4.2. Traslado de expediente

Paso 1: Dar clic en Expedientes Recibidos Fisicamente.

Paso 2: Completar los campos que se requieren a continuacion:

Paso 3. Ingresar Comentario: Escribir comentario de la razén de traslado del
expediente.

Paso 4: Ingresar Folio: Modificar el dato de folio, Unicamente si se realizé algln
cambio.

Paso 5. Seleccionar Estado: Seleccionar una de las opciones que despliega.

Paso 6. Departamento: Seleccionar la unidad o departamento al que envia
expediente.

Paso 7. Responsable a Recibir: Persona que tendra el expediente.
Paso 8. Seleccionar Tipo de Documento: que se visualiza en la lista.

Paso 9. Nimero de Expedientes: seleccionar la cantidad de expedientes enviados
al siguiente usuario.

Paso 10: Dar clic en Traslado de Expedientes, se despliega la pantalla de
confirmacion de traslado.

Usunaria / jagalacios —
peril ©Pevepcioa Secreturin —
Menu Traladar Expediente No. 557-2019
Fecha de Trasiado: 11-05-202) haora 0331

PERFIL w
DIGITAR v Traslada de Prusba ngrese fo
EXFEDIENTE v

Para Comeadion nzrese 1A N B
CONSULTAS v o
MANTENIMIENTO v Direccion de Informatica JONATAN ZAPATA
HOME <1

NOTA 1
SAUR
€ CEFARTAVENTO DE DESAFRNL0 2018
e

g
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Ussarks # Jopalacies -
PerSl | Bacepcica Sectviark =
Menu Confirmacidn de Traslado del expediente 557-2019
FESFIL - <
2 sfactoraTente ef erpedierte 557-2019, & miwma ya no podra ser vis
e ¥ pusdle ver i la seccion HSTORSAL BE PEOSD05", e donde
DiaITAR e
o racda.
EXFEGENTE ~
CONEULTAS v
MANTEMIMIENTO -
BOME et
sALR _

5.4.3. Historial de expedientes recibidos

Paso 1: Dar clic en Expedientes Recibidos.
Paso 2: Se despliega el listado de los Expedientes asignados, podra buscar los
expedientes recibidos con su usuario.

I

Historial de Expedientes Recibidos

Mtostrar
10

registros

Buscarn
MHo. Fecha Comenltario No. soficitante Tipo Usuario que
Expediente  Ingreso al Resotucion Expedients Interactua

sistema
557-2019 28.05-2019 Prucha de tra de expediente a 13 Direccién MAA IM COLIPANY APROBACION Jose
tr werno Paladias

No. Fecha Comentario HNo. solicitante Tipo Usuarka que
Expediente  Ingreso al Rasotucion Expadients Interactuo

sistemna

Registras del 1 al | total d= t registros

Anterjor | Seguiente

5.4.4. Consulta de expedientes
Paso 1: Dar clic en CONSULTAR DEL ESTADO DE LOS EXPEDIENTES.

Paso 2: Ingresar el nimero de expediente que desea consultar.

Paso 3: Dar clicen ver.

Paso 4: Se despliega el estado actual del expediente y quien lo tiene.

Paso 5: Dar Clic en Bitdcora de Expediente se visualizan los usuarios que han
tenido el expediente.

1l

Consulta de Expadiente

[ comsuinave estazo v tos marepusres

Mostrae
10
registros
Buscar:
3712020
Ha. Fecha Fecha Comantaria Deparntamenta  Fiisde Frepress Uritad Documents  MNa_reschuisn  ver
Expedients  Trastsds Feclbe Reipontabis externa
371-2020  1VOE020 WA SOUCITA TRANSFERENCIA DD foluca IngressZo  TIXTIES LA A — A WA (I
ARATERIA F WA CON trbursenial RO TEDA
ENMPRESA TEXTILES EONS '/
Ha. Fesha Fechas Comerytarks L e L Estada Frrpreas Urdetad Docwrerta  No_recbocien ver

Expediente  Trastada Recme Bespenasable eaterns
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SOLICITA TRANSFERENCIA DE AATERIA PRIMA CON EMPRESA TEXTILES BONS
[

TRANSFERENCIA DE MATERLAS PAMAS

TEXTILES LA RCC

ALEJANDRA JUAREZ

Recepoon Seaetaria

| BITACORA BE TRASLADOS
&

U

5.5. Mantenimiento

Paso 1: Seleccionar Mantenimiento.

Paso 2: Se despliega el submenu Agregar Empresa: Agregar aquellas nuevas empresas o
personas juridicas que no estén en el listado original y que deseen ingresar un
expediente.

Paso 3. Agregar Tipo de Expediente: Crear un nuevo tipo de expediente que no esté en
el listado original. :

5.6. Home GCI.
Paso 1: Seleccionar en el subment HOME GCl, la pantalla se traslada automaticamente

al inicio.
Usmoin 4 prpalacios = _
pestk Becepeien Secetaia =
Menu Sistema de expedientes MIECD
FEEFIL v
DIGITAR v

Bienvenido a la APP Expedientes

EXFEMENTE v
CON EL FROFGSITO DE BRINDAR UNA MEJOR ATENCION
CONSULTAS v AL CIUDADANO, ¥ TEKER UN MAYOR CONTROL DE LA
UEICACION FISICA UEL EXPEDIERTE, SURGE LA
MANTENIMIENTO v APLICACION EXPEDIENTES MINECO
@ ALERTAS
S AETLGNT CE DELAE O IS JENTA CON 0 BXFEDENTES PENDENTES) DERZOESR

SHCAMENTE
CUENTA COM 0 EXPEDENTER) REGROOS RSICAMENTE
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5.7. Salir.

Paso 1: Seleccionar salir y automaticamente saldra del sistema.

PESFIL
DICITAR
EXFEQINTE
CONTITLIAS
MANTENIMIENTO

HIME GO

i

1l

Sistema de expedientes MNTOD

Bienvenido a la APP Expedientes
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6. ANEXO:
Formulario SUA para solicitar usuario al sistema de Expedientes.

w Economia |
MINISTERIO DE ECONOMIA

.

SOLICITUD DE USUARIOS Y ACCESOS -SUA-

Economia

MINISTERIO DE ECONOMIA

Foctal i backan oo 3 11GRada

Edtw, picary thmieds elamarda del braen | B deirhmacdapbionts O

dlgoe v2 eponm

Weader) Mapa cic b pard eacte Apamich Maja o 394 pava 6w olet L |E
Depcisal Horga e b para patedss teak Copatmenty Meps £ 33l s drha e
- SOLICITUD DE USUARIOS Y ACCESOS -SUA-
Fovls Mgt 3ud para e kit e
Fiagita c.ulﬂionlu enlﬂ'
Ficka Final 64l
m Coalrply l Kamber Butoe Firma Auterzades
Schizitud de 20ces0 2 usuario da red:
3o k3

Uneasia 64 1l Fma Nombre y Sale

Wndows ledermet O
COMPROMISO Y CONFIDENCIALIDAD DEL USUARIO
Cante Eerinor B Bl Usario firma y 3¢ compromete &
Sobcitud de 2¢ce30 2 sistemas: o Rdmivisyy cometiments b cuastd 3350040, oo on b conrasefa
o Cam¥ar la eoevaseda 3l pimar inicio 2 329
Boliad ¢ Mmacia o Restriogt ol us ée la toenta de 32ueeds of maved legaly pormatn vigteta, pircizaimente s
I cendidenzinidad y ol cacdotes parsocal & natasterkls da la cvests de vieado
Rl scledante Ral pprckatee U o Dariss de b ootot 3357390, 58590 343 ol €250, y3 Qo pudde reprisantar
responsabBidades e bpo ladanl, ¢l o penal

Eataos 64 Aecan

Eqgedates U Iiestaries L

Fima del Usarriy

Pebicarinformacda O

Cree Slemst 04 Conlrol AEmindeintied fegactonr vites)

Uena e fomats, frese y 836 presdeiets 00 DTy 12 cread ol chat ard ealew 4 frelin




