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1. OBIETIVO
Definir el uso del sitio Intranet del Ministerio de Economia, para optimizar la comunicacién y el
flujo oportuno de informacidn, comunicar iniciativas, administrar politicas, documentos,
almacenar formularios en linea, estandarizar capacitacion y mejorar la cultura de la institucion.
2. ALCANCE
La presente guia aplica a todos los Funcionarios, trabajadores publicos, prestadores de servicio
profesional y técnicos que se desempefian dentro del Ministerio de Economia.
3. DEFINICIONES
3.1. Mddulo:
Elemento con funcién propia concebido para ser agrupado de distintas maneras con
otros elementos constituyendo una unidad mayor.
4, BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS
Base legal y documentos relacionados
Ntumero o cédigo del documento Descripcidn del documento
; ; Constitucién Politica de la Republica d
Asamblea Nacional Constituyente, 1985. = T e ST S
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 Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
del Vicepresidente de la Republica en de Economia.
funciones de Presidente, de fecha 24 de
octubre de 2019.
Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del | Estructura Organica 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 DEL SISTEMA
Paso 1. Ingresar al enlace https://intranet.mineco.gob.gt/ se visualiza la siguiente
pantalla:

£ Edicion
Avances de los 100 Dias del
Ministerio de Economia

Abrilde 2024
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la ventana, seleccionar

erio de

A i

Descargar
formularios de
soficitud

Informacidn

Paso 2. Seleccionar la opcidn “Institucién” (1), se despliega la ventana, seleccionar la

opcion “Despacho Superior” (2), se despliega
“Tecnologias de la Informacion” (3), se despliega la ventana, seleccionar la

opcion “Descargar formularios de solicitud” (4), accede a los diferentes

formularios de tecnologias de la informacion.
Institucion v

lntral\@ﬂ

Tecnologias de la

Noticias Mineco Activo

nologias de
nformacion

Inicio
Despacho
Superior
Viceministerio
Administrativoy v
Financiero

Crear ticket para
soporte informético
Paso 3. Para descargar el formulario de solicitud que se requiera utilizar, deberd ubicarlo
y seleccionarlo en la columna “Documento”.
35 Mre<ohs Recursos Admincstratives  Céogode Brca s

Indraliet MNECO

PMaslerioes

@)

" -
Crae¥

Solicitudes

Descripekin

Tecnologias de la

Informacion

Descargue fermato editable para compartic carpelss.
300 editabla y sobcite aun Técrico que respalds sus archivos.

¥ Cleres O SErviCios,

Descarguefo

Sobstud g2 Especdicacicnss Tecricas para ady
Emitién de Dictamen Técrico para baja d2 equipo por falla, cbsclescencia o doracion
Peifi de navegacidn con acceso a redes scciales,
Descargue formata editable para soboilar un ruevo punto de red.
Reinicio da contrasens de cormea electedrizo Institucional o sistemas internas del Mnisteno de
Ecoromis
Foemedana para solicitod de acceso VPN,
Descargue fermats eatable para sobodar [a ¢reasion de rusvo LELao o 13 35ignacidn de parmisas en
los diferentes sistemas
Solvencia de usuario en Red y Sistemas
Soboitud de Sceporte informitico (crear tichet),
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Paso 4. Seleccionar la opcion “Institucion” (1), se despliega una ventana, seleccionar la
opcion “Despacho Superior” (2), se despliega otra ventana seleccionar
“Tecnologias de la Informacion” (3), se despliega una ventana mas, seleccionar
la opcion “Crear Ticket para soporte informdtico" (4), ingresar usuario y
contrasefia de Windows.

O,

€
¥ t ! Ministerio de .2 o . b = 4
] £ Economia Imrai\ Inicio  Institucidn v Correo Institucional v Notlicias  Mineco Activo
y .

Descargar
formulacios!
solicitud

Tecnologias de la
Informacién Superior

Viceministerio
Administrativo y
Financiero

Crear ticket para
soporte informdtico

Paso 5. Ingresar usuario y contrasefias para iniciar sesion y solicitar asistencia técnica.

Sistema de Atencidn al Usuario -DTI-

Iniclo de sesién

5.2. INGRESO A DOCUMENTOS PARA INICIAR UN PROCESO DE ELABORACION DE MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS O GUIA TECNICA.
Paso 1: Seleccionar “Institucion” se despliega una ventana, seleccionar “Viceministerio

Administrativo y Financiero”, se despliega una ventana mas, seleccionar
“Direccion de Desarrollo Institucional” luego en Viceministerio Administrativo y

Financiero.
Minsteriode |\ ot MINECO lnicio [[Tnst Correo Institucional
8 ntraNet MINE oreo Institucional v
. . Economia ! Heg
c\("Ur'rﬂ\r

Despacho o Acceso a correo
Superior o Web

Viceministerio Microsoft Office 365

Desarrollo Administrativoy v
Institucional ! | Financiero

Direccion de
Recursos Humanos
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Paso 2: Seleccionar el formato que se requiera utilizar y dar clic para descargar en la
carpeta de descargas.
!W'w TN MNECO i i, i i . W i) A i i a

I s —

Direccion de Desarrollo
Institucional

1. Manuales de Normas y Procedimientos

30 PDE. El

5.3. INGRESO GESTION DE TRAMITES DE PAPELERIA PARA CONTRATOS, CAMBIOS
CONTRATALES, REQUISITOS, ENTRE OTROS.

Paso 1: Seleccionar “Institucion” se despliega una ventana, seleccionar “Viceministerio
Administrativo y Financiero”, se despliega una ventana mas, seleccionar
“Direccion de Recursos Humanos” para descargar los diferentes formatos que se

requieren.
‘\,Jw_u %,

% ! Ministerip de N gremcrey g
.& Economia IntraNet MINECO Inici Institucion v | Correo Institucional v

90 W
ATEM P
Dequr’ > Acceso a comreo
Superid! Web

Direccién de ° Viceministerio Microsoft Office 365

® GO,
Ta,

Desarrollo Administrativoy v
Institucional Financiero

Direccitn de

Recursos Humanos

Paso 2: Se posiciona en el formato que desea y da clic, lo descargara a su carpeta de
descargas y podra utilizarlo (paso repetitivo en cualquier opcién en este
madulo).

Con el afan de facilitar la gestion de
tramites de papeleria 2024, por favor
descargue los siguientes documentos

Documento I Observacién

Imprimir en
tamano oficlo

Imprimir en

Cambios Contractuales requisitos(2024) (Eemano Sficio

Imprimir en

Foimato TDR 2023 Y
tamano carta

Imprimir en
tamano oficlo
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5.4. INGRESO AL CORREO INSTITUCIONAL DESDE EL “ACCESO A CORREO WEB”,

Paso 1: Seleccionar la opcién en Correo Institucional y luego en Acceso a correo Web, para
ingresar al correo institucional (personal que posee Exchange 2019).

Noticias  Mineco Activo  Recursos Administrativos Cm'gor}:éln:,s

Institucidn v Comeo lnstitucional v

598 L

/i * | Ministerio de
§ w § somia  Intrablel MINECO 1nicio
Sz
Acceso acomeo
reglas del juego claras entre, Web : con instituciones especializadas & ™
empresas que complten entr o 0o e e para que vigilen que haya @\\.
para ofrecer mejores produc competencia, que las pricticas .}"
(calidad) y mejor precio al anticompetitivas que afectan ala
economia no sucedan.

consumidor.

'.-

Al darse el proceso de
Precios justos y s " Eficiencia competencia las empresas tienen
bienestar econdmica . que atraer a los consumidores,
parael ) *H r i reducir sus costos y ser mas
eficientes en su produccién.

consumidor.

¢{Qué pasa cuando no hay una ley de competencia?

Paso 2: Ingresar su usuario y contrasefia, con la que ingresa a su computadora; para poder
tener acceso a su correo, luego da clic en “Iniciar Sesion”.

8% vinecO

[Ty T oL
I prodacones =

| ® iniciar sesion |
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Paso 3: Tendra acceso a la bandeja de su correo electronico.

€ 2 G A 55 comeominecogobgtiona/épathsfmal

@ Nueoiv

Bandeja de entrada Filrar v

Microsoft Outloo

Ny

manto de la ksta

Haga cbe aqui par

Paso 4: Dar clic en Correo Institucional y luego en Microsoft Office 365, para ingresar al
correo institucional y a los servicios de la cuenta 365.

dnisternio de ) g .
Noticias  Mneco Activo  Recursos Adminsstratives  Cddigo de Etica

fa IntraMet MiNECO Inicio  Institucidn v

con instituciones especializadas
para que vigilen que haya
competencia, que las pricticas
anticompetitivas que afectana la
economia no sucedan.

reglas del juego claras entre  Web

empresas que compiten entr [ ye oo omee 365
para ofrecer mejores produc

(calidad) y mejor precio al

consumidor,

Participan y Al darse el proceso de
Precios justos y compiten mis Eficiencia competencia las empresas tienen
bienestar i et econdmica que atraer a los consumidores,
para 'el : reducir sus costos y ser mas
consumidor ¢ J eficientes en su produccién,

¢Qué pasa cuando no hay una ley de competencia?

|
Si no hay competencia, es ficil para los empresarios ponerse de acuerdo, poner
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Paso 5: Ingresar usuario y contrasefia, que utiliza al ingresar a su computadora para
acceder al correo institucional, luego dar clic en “Siguiente”.

m  Microsoft

Iniciar sesion

Correo electrénico, teléfono o Skype

iNo tiene ninguna cuenta? Cree una

i{No puede acceder a su cuenta?

Atrés I Siguiente

Q Opciones de inicio de sesion

correo, dando clic en el icono de Outlook.

Microsoft 365

Le damos la bienvenida a Microsoft 365

Recomendados

f Lo ha editado
Hace 1horas

ﬁjl: Copla de Manuales y Politicas DTI

Losnnn mbabds

Paso 6: Ingresar a los servicios de Microsoft 365 para visualizar los archivos, e ingresar a su

52 Buscar

y Lo ha editado
Hxce 2 boras

[jz‘ 04, Guia Sistema Intranet Mineco V

—— e

|

e e

B Sy Sy

Instalar y me

B Lo ha abierto recientemente
Hace 3 horas

ﬁj: 03. Guia Sistema SIC 029 Rev. julio 19

P aira

=T
(A aza-
Iu.“l""“ — —rne
==t st ]
| U
i e
|
AT F |
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5.5. INGRESO AL CANAL DE LAS NOTICIAS RECIENTES PUBLICADAS DEL MINISTERIO DE

ECONOMIA POR EL INTRANET.
Paso 1: Al Seleccionar la opcion Noticias, se visualiza las noticias mas recientes del

| )

f Minsteria de ) .

:.‘w} | Economia  IntrabetMINECO
arges™

(MINECO).

Mincoo Actvo Recursos Administrativos  Cédigo de Etica

rvcio

EOLETIN sNFORMATIVO

Boletin MINECO ACTIVO / Edicion
No.03

a6 woeszos

e pon Sock

i 'Ilmonlmcmu cnmsnm Y

5.6. INGRESO A LA REVISTA ELECTRONICA DE LAS ACTIVIDADES RECIENTES REALIZADAS

s
w EIEIErO8  raNet MNECO

g’

POR EL MINISTERIO DE ECONOMIA.

Recursos Administrativos  Cddigo da Etica AL
i

Paso 1: Al seleccionar la opcion “MINECO Activo”, se visualiza la revista de (MINECO Activo)

Mindco ACtve

Inicio  Institucién v Comeo Instituzional v Noticias

i legislrn de

- @ Intelectual celebra -,-j,"
£ suiiunh'emrio

Validacidn de Firma

Talleres para implementar la Estrategia Centroamericana de
Facilitacién de Comercio y Competitividad
N Electronica Avanzada
- en Guatemala gratuita
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5.7. INGRESO A LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS UTILIZADOS POR LOS ORGANOS Y
DEPENDENCIAS EL MINISTERIO DE ECONOMIA.
Paso 1: Da clic en Recursos Administrativos y vera los diferentes recursos que maneja
MINECO como institucionales.
E:@-} | Economia Intrahet MINECO Ficio  Institucién v Comoo nsttucional ~  Noticias  Mineco Activo recursas Admiristratives | Cédigo da Etica

OneDrive

L Descargar F Orgsnizar ~ = + ) Detattes
{4 Comunicacién Social MINECO » Recursos Administrativos 2024
(Y  HNombra t ~ Modificada ~ Modificsds pot ~ Tamado de arch_ «  Compartir Actividad
€0 MANUAL GOS ¥ 22dsersro
01 LOGO MINECO 2024 # deeo
02 Fugate Tipogrifica 2024 ¥ 22deentio
03 Hojps membretadas MENECO 2024 ¥  22deeraro

5.8.

04 Piantilz de Fresentacida lnstitucicnal . X

05 Edisls eventos 2024 ¥ 22deensro

05 tryvitacidn Institucional 2024 ¥

07 Acriizos 2024

INGRESO AL CODIGO DE ETICA QUE APLICA A LOS ORGANOS Y DEPENDENCIAS EL
MINISTERIO DE ECONOMIA.

Paso 1: Da clic en Cédigo de Etica y vera el codigo de ética del MINECO.

"-‘V ‘.(! j Mmnsterio cs )
E w .l» ‘EW:‘; - Intraliet MENECO Iricio  Institucién v Comreolnstitucional v Noticias  Mineoo Actig  Recursos Admenistrativos )| Cadigo de Efica (11

@ intranetmin.. / CODIGO-D..2024... ~ Q D i Eoee

EETICA

STERIO DE ECONOMIA
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