Guia Técnica

ME-DS-TI-GT-09

(] GOB/S
2
1.

Pagina 1de 21

DE L4
o Rey
%
\ [

Ministerig) de
Economia

s,
Yaremr™

SISTEMA SIC 029

SISTEMA SIC 029

Version 01

Aprobado por Cargo Fecha l Firma y sello
Sra. Adriana Gabriela Ministra de
Garcia Pacheco Economia 17/10/2024
Elaborado y revisado por I Cargo ’ Fecha I Firmay sello
i xctor ae fecnolofRg de ia Inforn
Jolén Granados g ., 20/08/2024 o ") ormacion
la Informacion Ministerid/de Fconomia
Firma y sello

Verificacion Metodoldgica

Lcda. Rossana Elizabeth D[;I:Sc;z';'ie
Carrera Nufio > 16/08/2024 Led
Institucional Dir
17/10/2024

T
/Rofsan M 1hel Fréha Nufio
1a ad Desamolio Instithcional
Ministerio de Econor/nio
/ /

Vigente a partir de:

Y 3o



& OEHH% Guia Técnica ME-DS-TI-GT-09
g Y ¢ ' Ministerio de
. J Economia
Uaremt™ SISTEMA SIC 029 Pagina 2 de 21
iNDICE
I 0 121 | =3 1Y 3
B DAEARIEE. ocnisnmnimsacmismn s s e g sm a ssss s s s N s s S RN S S E A SANAA SR IAR 3
3. DEFINICIONES oo csssnmmss s s s i i s e o s s s s o B s s RS s FEELaRE 3
4. BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADODS . ....ceierererrnnsessessseeseessssssssssssessesssssnnsns 3
5, DESARROLLO DE LA GUIA ceieuveieiesesisesisesssiesensessessassssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssnnns 3
B ANEXOS ueiutiresiesasssserssrsessasssssssssessessesssssnssssssssssssssessessssssessnsansssssss saesesssssssssssrs snsersssesssssesnssasns 21




e Guia Técnica ME-DS-TI-GT-09
o 2 ! Ministerio de
% . Economia
arenr™” | SISTEMA SIC 029 Pagina 3 de 21
1. OBIETIVO
Definir el uso del Sistema de Informacion de Contratos del Renglon 029 en el Ministerio de
Economia, para contar con la base de datos del personal contratado bajo el renglon
presupuestario.
2. ALCANCE
La presente guia aplica al personal designado en las unidades ejecutoras de los drganos vy
dependencias del Ministerio, para realizar el proceso de recopilacion de informacion de los
colaboradores del renglén presupuestario 029.
3. DEFINICIONES
3.1, Médulo:
Elemento con funcion propia concebido para poder ser agrupado de distintas maneras
con otros elementos constituyendo una unidad mayor.
3.2. SICO029:
Sistema de informacion de contratos del Renglén 029, para construir una base de datos.
33. TI
Tecnologias de la Informacion.
4, BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

Base legal y documentos relacionados
Numero o cadigo del documento Descripcidn del documento <

Assiviblea Natlons] Constitiyente, 1985, Constitucién Politica de la Republica de

Guatemala.
Decreto Nimero 5-2021 del Congreso de la | Ley para la Simplificacién de Requisitos y
Republica de Guatemala. Tramites Administrativos.
Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019,
del Vicepresidente de la Republica en Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio
funciones de Presidente, de fecha 24 de de Economia.

octubre de 2019.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del | Estructura Orgdnica 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.

5. DESARROLLO DE LA GUIA

5.1. Ingreso al Sistema

Paso 1. Ingresar al siguiente enlace: https://ficha.mineco.gob.gt,

e Solicitar usuario y contrasefia a Tl.
e Llenar el formulario SUA, *ver formulario en el anexo.
e Enviar formulario SUA a Tecnologias de la Informacion.
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Paso 2. Ingresar las credenciales proporcionadas por Tl y dar clic en Acceder.

Iniciar sesidn
SIC-029

|
i Hﬁlﬁf;a\iéw‘u ususria

Condrasefa

O Recordarme

T

Reinicio de contrasefa

Paso 3. Ingresar al Mddulo Administrador en la siguiente pantalla

seleccionar el item a utilizar.

Usuarios

5.2. Listado de usuarios del sistema SIC-029

Paso 1. Ingresar en la opcidn Usuarios, se despliega el listado de usuarios del Sistema SIC-
029 que tienen acceso y datos generales.

28% Usuarios e —
Listado de Lsuanos del cistama SC-029
Maoctrar s & regetros Buzqusda general

Mususio 1. Nombre Emall Nombxe de usuario Género Fecha de geadién Estado Accén

1 Administrador SIC-029 edhermsndargmineco gob gt todo pedercso Masculing 2012-10-03 1011324833 Audonzads

2 buan Jocd del Agula Légez Eaglsl Grreraco gobigt 2275180330101 Mazculng 2018-12-18 114300020 Audarizado

3 Etmer Dardlo Harmandez dhemandez()32Bomailcom 2132274501801 Mazculno 2018-12-18 16 21 00.030 Autonzado

4 Bty Agenting Aplicano Flores baplcanoG@minecagab gt 2377806070101 Femening 2018-12-2002 520003 Autonzsda

5 Maria Alexaradra Drozeo Pirneda smerortogmingca grbigl 2658046230101 Fesnesting 2018-12-20 09 57.00.03) Autorzsdo

Mostrands regatros del 1 8l 5 de un totsl de 93 regestros Arpened n 2 3 4 5
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Paso 2. En el botén opciones se visualizan tres condiciones para seleccionar de acuerdo con
la accion que se requiera realizar.

& R

# Modificar

B Eliminar { Upciones

5.3. Seleccionar rol de usuarios o modificar el rol

Paso 1. Seleccionar en la opcion Asignar rol al usuario o modificar el rol que tiene el usuario;
al finalizar Guardar cambios.

Asignar rol

Usuario: Juan José del Aguila Lépez
Pmtr&'; £ = %‘re\jsim Bisqueda generat:
Mol 1 Nombre Desapaén AP
1 Administrador Control total del sistema )
2 Cortratishs Cortratista 029 O
3 Jefe Encargach e crear el expediente. ingresyr actvidades y detalle de pagons del contrato ]
4 Recursos Humanos Encargada de autorizar contratists, ingresar infarmacida, valdar documentas cbligatonios, asionar ndmero y penerar contrato
5 Finsncieco Encargado de ingresar informacidn bnanciera a ks contratistas i}
Mastranda registros del 1 2L 5 de un totel e 14 registros Artericr n 2 3 Souerde

B Guardar cambios
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5.4. Seleccionar la opcion Modificar usuario
Paso 1. Se visualiza formulario para realizar modificaciones a los datos del usuario que se
consulta si fuera necesario; al finalizar dar clic en Actualizar usuario.

4 - ;
[# Modificar usuario x
Primer nombre * Segundo nombre
Administrador
Primer apellido * Segundo apellido
SIC-029
Correo electrénico *
admin@mineco.gob.gt
DPI Género *
admin Masculino b
Fecha de nacimiento * Viceministerio *
03/10/2019 @ Viceministerio Administrativo y Financiero b
Unidad Ejecutora * Direccidén o dependencia *
v

VIAFI v Direccion de Recursos Humanos

:(En dénde se encuenta ubicado? * ;Qué tipo de servicios prestard? *

8 avenida 10-43 calle zona 1, Guatemala, Guatem ¥ Servicios Técnicos v
Tipo de usuario * Estado
v Autorizado v

Administrador

B Actualizar usuario X Cerrar
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5.5. Seleccionar la opcién Eliminar:
Paso 1. Seleccionar en el icono del bote de basura para eliminar usuario que se esté

dado de baja.

[— . - -
B Elminar usuario

Esta apunto de eliminar al usuario: Juan
losé del Aguila Lapez

s [

5.6. Listado de Roles en el sistema SIC-029

Paso 1. Se despliega el listado de opciones que se pueden asignar a los usuarios registrados
y los roles que tienen en el sistema. Hacer clic en opciones.

& Roles

Listado de roles en el sistema SIC-029

Bisqueda general:

Mostrar 5 & registros

1 Administrader admin Control total del sistema

2 Contratista contratista  Contratista 029 { « Opciones

3 lefe jefe Encargado de crear el expediente, ingresar actividades y detalle de pagos del contrato « Opdiones

4 Recursos th Encargada de autorizar contratista, ingresar informacidn, validar documentos obligatorios, asignar [ + Opdones
Humanos nomero y generar contrato /

5 Financiero financiero  Encargado de ingresar informacidn financiera a los contratistas 1

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 14 registios Anterior n 2 3 Siguiente
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Paso 2. Para Maodlificar el rol asignado o dar permiso especial a los diferentes usuarios
existentes, completar el formulario con los datos que se requieren.

[#' Modificar rol

Rol: Contratista

Nuevo nombre del rol Nueva ruta
Contratista contratista

Nueva deseripcidn

Contratista 029

Permiso especial

O Acceso total

O Ningln acceso

5.7. Listado de permisos dentro del sistema SIC-029

Paso 1. En |a pantalla de Permisos se visualiza el listado que contiene los permisos que se
pueden otorgar dentro del sistema SIC-029; 1. seleccionar opciones, para elegir la
gestidn que se requiere. 2. Seleccionar +Agregar permiso.

& Permisos ()

Listado de parmisos dentro dol sistoma SIC-023

Mostrar & $ regihlios Bosquada genoral

I permiso 1. Nombre Ruita Desaipddn Accidn

1 Mt sdministrades sdmin Visustizg ol rddula del adminestrader

2 Médula cortralista contratisty Visuslia el mdduls del contratista

3 Middids e fefe Visusta el médla del jefe

4 Médhda recur sos humanas th Visusliza el rrdduls de recursos hurnanos
5 Méduto fnandions financiero Visustiza ¢l rmddula del financiero

Mistrando registios del 1ol 5 de un total de 250 registros Anterior n Z 3 & 5 50 Sgu
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Paso 2. Al dar clic en Opciones se despliega el formulario para modificar permiso. A
modificar permiso de los roles creados. B eliminar los permisos otorgados.
Madificar permis P
Eliminar permisa X

MNombre del permiso *

Mddulo administrador
Slug {ruta) *
admin

Des=cripcidn *
Visualiza el mddiulo del administrador

Esta & punto de eliminar el pamsa;

Mddula administrador?

B Actusiizar permiso m

5.8. Al seleccionar la opcién Intrusos

que intentaron ingresar al sistema
quisieron ingresar a una vista con un rol

A Accesos no autorizados

Listad de uswada que hen intentadh actedie S permisos.

Paso 1. Se despliega en pantalla de Accesos no autorizados el listado de todos los usuarios
sin tener usuario activo o que por error

distinto a la asignada.

(]
]

Bpadages

I computadors Nevegador Patsforma Fecha del sres0

Mestw § 4 mgstas
Hrgste 1l Nombrewark Urided o dreatidn o]
3 Claufa Jevifer CatiaPomes Drecciden de Servitios Finendiernt y Thorito Emprasadilas oty ISLITAGLIM (rome 7702355 Wadows 1D Jdeochbeda NIDIESE
H Clauda Jevife Gerca Py Direccidn de Sarvicies Foandarn y Thrito Empracassg otattts  1SLIMEIY Crome 170335 Windows1)  3ceoctbede 191653
3 Cristizn Oclando Guzmda Morles Dhreccidn de Servicios d2 Desarnllo Erprecaridl oteidts  10MINN Crome 77036 Vrdeas 10 ddeochiecz 13818
4 Cristizn Oandiy Dummdn Morales Dhreccidn 2 Sarvicios de Desanolo Brpresaral ottt 10143239200 Creome 7703855 Wrdows10  dceodubve de 019618
' Cristian Odzdo Gusmén Moriss Direccidn d2 Servitios é2 Desamuilo Erpresadl oobeitts 1IN0 Ceorefl0386 Wedwsl)  dGomdrd IIEIS
Brizie n - O I 18 Spiet

Moedoregstus 62 1 & Sdeinketslde M regsts
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5.9. Al seleccionar la opcion Correlativos

Paso 1. Se visualiza en pantalla los correlativos de los contratos de los viceministerios y las
dependencias del MINECO. Dar clic en opcion +Agregar articulo para incorporar

uno nuevo.

13 Correlativos

Uistado de camefztivos g contratas ds ada inidad geaulen

Mot & & mgstes

Correlstivg de contrao Feche de actieiimdiln
ViAR-101-318-022-2021 ULHL
R4-102:101003-2021 Ribe bl
FRR103-063-023- 2001 001
DSNC104051023-2001 (8042021
MPE1053-20108- 01 16051

Mestrandaraystos del L &l 5.ée untolsl de 10 registres

Blsyadageresl

Paso 2. Al dar clic en Opciones se podra modificar el nimero y fecha de los correlativos ya

ingresados o eliminar los registros.

[2' Modificar correlativo VIAFI-101-318-029-2021 X

Unidad Ejecutora *

a Actualizar comrelativo

- (v o o 5
i W Eliminar correlativo *
Correlativo * Afo *
318 2021 ¢Estd ceguro de eliminzr el correlativo

VIAFI-101-318-029-20217
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5.10. Al seleccionar la opcidn Contratista

Contratista

Paso 1. Se despliega la pantalla con las opciones para realizar las consultas que se

requiera.

Contratista

0 Ficha de datos

0 Histonial de contratos

5.10.1. Al seleccionar Ficha de Datos
Paso 1. Se despliega en pantalla ficha de Datos generales con la informacién personal
registrada para verificar, modificar o actualizar de ser necesario.

& Dotosgenwrales & Dabos famlare oo g0 KB Cortabanssd
o
a Datos generales 0
Tipe de terviciss que prectard*
Servicios Thenicos v
Cédion Unico de identiestita (L) * Mimero da dentfioacdn tritara (NT) *
2121833030101 PEZIEE Y
Régimen tribtano *
Pequedn Contriuyents v
Primer nombe Segurdonomice
Jozd Alerdo
Tescer ramdre
Primer azelida* Segndy gpelidh
lunay

Palzcics
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Paso 2. Al seleccionar en la pestafia Datos familiares podra verificar los datos registrados,
modificarlos o actualizarlos en la opcidn +Agregar familiar, al finalizar dar clic en

Siguiente.
382 Dstos famitisres [ Dotos académicos & Datos labocales KB Custs bannal
& Datos familiares © Agreoss farilir
Bimaesda general
Parentesco Nombre completo Teldfono (v Estado
Padre Joza Tedeo Palscos Leper S1674404 Vivafa)
Hadre Crfa Magaly Junay Extrads 4285519 Viva ()
Hi Eriza Mapaly Palacios Mosles Vivo [2)
Hp Jose Gabriel Pelacios Cardova Veatla)
Higo Adan laviet Palacies Candona Vo lz)

Paso 3. Al seleccionar en la pestafia Datos académicos se visualizan los datos ingresados
para ser verificados o actualizados en la opcién +Agregar estado, al finalizar
Enviar informacion.

! &2 Dstos familiores M Dstos ecadieics B Datos labeedles KR Cuentzbarnas!
1 Datos académicos
Estudies
Educacion formal recibida O Agegarstrdo

Blequads gereral

Grado il Thio Ao egreso Estado Aoddn

Diyersifesdo Bachiller en Adminietraoda Irdustial 001 Fralzzda

|s§mz+
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Paso 4. Al seleccionar en la pestafia Datos contratista, podréd verificar, registrar o
actualizar, +Agregar experiencia laboral.
& Datos general 22 Detasf = M Dt N Cusnts bannre!
& Datos contratista
Experienaa laberel
Experiencia laboral 1O Agregr experienca labersl
Bulegaeda generat
Entidad 0 ampresa Cargo Motivo Fecha Ingreso Fecha egreso ]
Documentador de Apticadonss Find2 contrato 01052021 31021

MERISTERID DE ECONOMA

Paso 5. Seleccionar en la pestafia Cuentas bancarias para verificar datos, modificar,
Al completar la funcion presionar en la opcion
KB Cientatannuel

agregar o eliminar el registro.

Finalizar y enviar datos.
Ve Ditos académicos 8 D

a Do il Detos fardozres jurg
¥ Cuentas bancarias
Bicquada generel
Nimero de cuenta Banto Estado de la cuenta Acdin
Banco de Desarrollo Rurel, S AL [BANRURAL) 0 Atia

3412085695

A Fralimr yeniardsics [P IE—
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Paso 6. En |a pantalla que se despliega dar clic en Enviar informacion.

Enviar informaciéon

Declaro bajo juramento que los datos son verdaderos y
exactos. Autorizo al Ministerio de Economia y sus
dependencias para que pueda investigarlos, quedando
sujeto a las sanciones legales por cualquier inexactitud o
falsedad, para lo cual le faculto a cancelar, sin
responsabilidad de su parte, el proceso de contratacion,

Estoy consciente que el presente formulario no

compromete al Ministerio de Economia a otorgarme un
contrato de trabajo.

4 Enviar informadén ’

Paso 7. Adjuntar los documentos escaneados en formato pdf, solicitados en los requisitos
dar clic en Adjuntar documentos.

Enhorabuena

Todos sus datos han sido enviados correctamente.

Ahora debe adjuntar los documentos del listado de
requisitos,

@ Adjuntar documentos i
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5.10.2. Al seleccionar Historial de Contratos

Paso 1. Se visualiza en la pantalla Historial de contratos, al presionar opciones podra
descargarlos e imprimirlos.

BB Historial de contratos

Listady da contratos con el Mirictenio de Economis

Maztyar ¢ ¢ regsres Bisquada genersl

Ndmero de contrato Fedha de Inido Fecha de finalizacidn Monto total [Estadio del contrats Acdores

VIAF-101-024-023-2071 1 deenero de 2021 31 e marzo de 2021 Q. 19.500.00 D Peadiete de Frma contratista

VIAA-101-192-023-2021 1 de abril d2 2021 31 d= dioamtre da 2021 Q.5850000 0 Pendiente d= frma contratists

VIAR-101-233-029-2020 1 de mayo d2 2020 31 de digambre d: W20 Q.52.000 00 0 Pendiente de frma watratista
Moztrancs regstros el 1t 3 de un total de 3 registros

& Jefe
- P P
5.11. Médulo Jefe: el acceso es (inicamente para Jefes de area.

Paso 1. En la pantalla se despliega el listado de Historial de contratos de colaboradores
asignados al drea, direccion o unidad. Al seleccionar opciones se visualiza el
historial de los contratos del colaborador al cual se haga referencia.

Mostrar & $ registros Basqueda general:
Dpl Nombre 11 Fechadecreadén | Estado Acddén
2312281120101  Victor Alfonzo Segura Garrido 8 de marzode 2023 8:35 @ Contratista habilitado por Recursos I
Humanos
2444498990101  Juan Manuel De Leén-Escribano 7 de enero de 2019 Q Contratista habilitado por Recursos « Opciones
Schlotter 15:32 Humanos
3055083180208  Hector Alfonso Pérez Estrada 6 dejunio de 2019 13:35 ) Contratista habilitado por Recursos

Humanos

s

2416328031202  Romy Ruyery Fuentes Ldpez 4 de noviembre de 2021 O Contratista habilitado por Recursos
14:53 Humanos

2128098141326  Mario José Matfas Tomds 3 de septiembre de 2021 (2 Contratista habilitado por Recursos
7:49 Humanos

Mostrar contratos « Opciones
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Recursos Humanos

5.12. Médulo Recursos Humanos:
Paso 1. Seleccionar la opcién requerida de acuerdo con la gestidn, en los siguientes items.

O Personerias

Contratistas

Q

O Historial de contratos

O Departamentos

O Secciones

Acuerdos Ministeriales

(6]

5.12.1. Al seleccionar la opcion Personerias:
Paso 1. Se visualiza la personeria juridica del encargado de su unidad ejecutora

Paso 2. Al seleccionar Modificar podra verificar la informacién del representante legal,

asi como modificar la informacion.

/
Personerias
Unidad Ejecutora Tipo
101 - VIAFI {Viceministerio Administrativo y Financiero) Contrato E‘ Modificar
Adeida EI_,' Modificar

101 - VIAFI {Viceministerio Administrativo y Financiero)
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5.12.2. Al seleccionar la opcidn Contratista:

Paso 1. Se visualiza el listado de los contratistas registrados y activos en el MINECO.

Paso 2. Al seleccionar Opciones se visualiza el historial de los contratos del colaborador
seleccionado.

Mostrar & 4 registros Buisqueda general:
Direccién o dependenda f! Dpi Nombre 1! Fecha de creacién Estado 1 Accién
Direccidn de Recursos 2552717190114  Eddy Normando Ardén 22 de septiembre de A Sin « Opciones
Humanos Peralta 2020 11:31 habilitar

Asesoria Juridica 2445343220101  CésarJosé Cabrera Gaitdn 26 de diciembre de 2018 @ Habititado
11:29

Asesoria Juridica 2594179980501  Luis Ernesto Mazariegos 26 de diciembre de 2018 @& Habilitado
12:00

Gonzilez
Asesoria Juridica 1775354311001  Maria Otilia Herrera 26 de diciembre de 2018 @ Habilitado ¢ Obkires
Mazariegos 13:17
Asesonia Juridica 2609050380506  Mirna Lorena Lima 20 de diciembre de 2018 @& Habititado & Onatanss
pciones
Rodriguez 11:13
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 1,477 registros Anterior n 2 3.4 5 296  Siguiente

5.12.3. Al seleccionar el Modulo Historial de Contratos

Paso 1. Se visualiza el estado actual en que estédn los contratos de todo el personal 029,

7792 2055641860101 Erick De Registro del Servicios 91 VAR-101- 1de 31de Q. 0
Jesis Mercado de Profesionales 091-029- agosto diciembre de - Pendiente
Morales Valores y 2023 de 2023 2023 de fitrna
Barrera Mercancias contratista
7794 1781136970101  Getson Vicedespacho Servicios 92 VAR-101- 1de 31 de 1]
David de Asuntos Profesionates 092-029- agosto dicierbte de Pendiente
Quevedo Registrales 2023 de 2023 2023 de Arma
Osorio contiatista
7795 2627580081801 Paula Vicedespacho Servicios 93 VAR-101- 1de 3l de Q. 0o
Alejandra de Asuntos Téenicos 093-029- agoslo diciembre de - Pendiente
Contreras Registrates 2023 de 2023 2023 de firma
Soldrzano contratista

Avstrando tegistios del 8876 ol 8.878 de un lotal de BE78 registios Anterior 1 1772 1773 1774 1775 REEL Sauenle
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5.12.4. Al seleccionar Departamentos:
Paso 1. Se despliega en pantalla el listado de los departamentos que conforman al
MINECO.

Paso 2. Se visualiza la descripcion de cada departamento para modificar o eliminar los
registros.

£ Seevariyraico @ (bt one 19
Departamentos
Mestrar e
| Vg v
Departaments Direccida 0 dependencia Contratistas asigmados
dygects ricce Lozl Joridn o Lcdrg ]
Bisse by Bragar'y ey ] [olra ]
Dezanments oo hurgs emnseved Reartes hrKes o oFH

merkot b Processs Asminidng g y hacais Asurkss hrigiss o [cirg ]

Depana
SERICHS DE AOIORA Aoy etera 0 (c3rq |
Depaiamerts de Frxat loclors FleTs o (cir g ]
Depataments Ce Austora Ge Sstevan de irformacidn Ruiora 0 lolrg |
Arsercy A Comariacén s 0 oFw
Comurinddn errtipios ¢ Images Insftuciora! Comaricacén Sece (] [cled |
Comurioida Digha! Comurimcéa Socs 0 [clrg |

Mostnrdo regstros Gel 1 2 W0 Ceun bots! 0 526 repistos

5.12.5. Al seleccionar Secciones:

Paso 1. Se visualizan las distintas secciones registradas en el MINECO para modificar o
eliminar los registros.

Secciones

Fitrar
3 regivtres ~|
e sercén

Sexcién Departamerio Contratrtes sugnsdes

Laberstorio Nacord O Metrocgis o=t Nacional e Metoiogs LF (] folrd |
Sacodn ot Inspescda y Verfiaad'dn e Natea de Metroiop Legs’ o [olrg |
Eascda de Evprecss Mearties o [oird |
Sacrdn de Socacazes Nuewss 0 oFw
§accia ce Rail e dol Comacd [} [olc |
Seccidn de Modfaacones 0 [olrd |
Seccdn ce CenFaaciones o Lodrg |
Seccién de Coordinacidn ds Sades a lolrd |
Seccidn de Archive Gareal y Braneo a Lolrd |
Secvin ¢t Soporie e S Cesetaresice 0 [oirg |

,'-—r:r-.‘ 3 45 6

Mostrando registror de 1 o 0 ¢e un ot ce 65 regishros
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5.12.6. Al ingresar al Mddulo Consulta

Paso 1. Seleccionar la opcidn para acceder a los madulos siguientes

Exportar contratos a excel

0 Exportar adendas a excel

> Grificas

O Reportes

5.12.6.1. Alingresar ala opcion Exportar contratos a Excel

Paso 1. Exporta los datos de los contratos a formato Excel. Los criterios de blsqueda
que se utilizan son fecha y la unidad ejecutora respectiva.

Paso 2. Dar clic en Descargar Excel para realizar la descarga.

Reporte de contratos 029

Esportar a excel

5.12.6.2. Alingresar ala opcién Exportar adendas a Excel

Paso 1. Exporta los datos de las diferentes adendas de contratos a formato Excel, los
criterios de busqueda son fecha y la unidad ejecutora respectiva.

Paso 2. En Descargar Excel dar clic para realizar la descarga.

Reporte de contratos 029

Exportsr 8 excel

Filtros

e1-ce-331

Uneid Epoey

>/
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5.12.6.3. Al seleccionar Gréaficas
Paso 1. Se visualiza el tablero para consultar las gréficas por diferentes
criterios de blsqueda.
5.12.6.4. Al seleccionar Reportes
Paso 1. Colocar nombre completo del empleado o dato segun el criterio de
busqueda, en las casillas respectivas, para visualizar el historial de los
contratos, datos personales del personal contratado en el MINECO.
S0 Feyer
' Tl v
Metw § ¢ mysor
Bigudigrren
Kimisde Fichade Romey vrided Nemia widd
Feslbee oopletn t Dy L1 ity Fecha éairice featmidn Mants total Vieningady gacde ok Eerderda Sarvica Estads
Camanda .
Modrandd Rgwod o2 0 K0 e ot ca D gty
Aisier Sguets

Paso 2. Seleccionar

Cerrar sesion (D

Salir del Sistema
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6. ANEXO:

(NO APLICA)




