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1. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para simplificar el proceso de aprobacidn y registro de contratos

de adhesion en el sistema diacoenlineav2.

ALCANCE

Esta guia aplica al personal de la Direccion Atencién y Asistencia al Consumidor -DIACO- y sus
Sedes Departamentales, asi como al Departamento Legal.

DEFINICIONES
3.1, DIACO:

Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor.

3.2. Documento electrdénico:

Contenido creado desde una aplicacion electrénica que contiene informacién para ser

compartida.
3.3. Expediente electrdnico:

Conjunto de documentos electronicos de archivo correspondientes a un proceso

administrativo.
3.4, Maodulo:

Segmento de un sistema informatico destinado a un grupo de usuarios de este.

3.5. Rol:

Conjunto de permisos de usuarios dentro de un sistema informatico.

3.6. Solicitud electrénica:

Accidn que permite realizar un requerimiento oficial de un tramite o servicio a través

de medios electronicos.
3.7. Usuario Solicitante:

Persona que se conecta a un sistema informatico para hacer uso de los servicios que

este proporciona.

4, BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019,

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial numero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 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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5. DESARROLLO DE LA GUIA

5.1 Ingreso al sistema

Paso 1. Ingresar al sistema diacoenlienav2, en el siguiente enlace:
https://diacoenlineav2.diaco.gob.gt/login utilizar los navegadores Mozilla Firefox o
Google Chrome para usar el sistema.

Paso 2. Iniciar sesion con el usuario y contrasefia proporcionado por el Departamento
de Tecnologfas de la Informacion de DIACO.

== Contratos de Adhesion

&a Bandeja Expedientes
Contratos de Adhesion

Autenticarse para iniciar sesién

= Formulario digital de

Usuaric - -
’ solicitud de contrato de

8 adhesion

Contrasena

Recordarme Bi Reporte de contrato de

adhesion por rango de fechas

Olvidé mi contraséfia 4= Reporte de Expedientes
Crear una nueva cuents

por Analista

L4 Reporte de Expedientes en
Rango de Dias

5.2 Navegacion del ment en la bandeja de expedientes para comprobar si todos han
sido atendidos.

Paso 3. Acceder a la Bandeja de expedientes en el menu lateral derecho, seleccionar
en la pantalla donde se despliega el rol asignado para ingresar a (1) Auxiliar
(2) Jefe de Departamento (3) Direccion.

© Bandeja de expedientes ¥ © Bandeja de expedientes v

© Bandeja de expedientes ¥

o

© Auxiliar [ Jefe de Departamento (@) Direccién
o g i {f] Ddbhiﬂ’“d % m
usqueda

o Contratos de Adhesion ¢

€3 Soporte Técnico DTI
3 Soporte Técnico DTI
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5.3 Bandeja de expedientes
Se visualiza el nimero de expedientes asignados y la informacién de cada uno, segln

sea su estatus en el proceso y la pertenencia de estos a los roles de los usuarios.

Buscar Expedientes
Nombre Expadente Documenty Cormen Electonicn Dooumenio Estalus
Juan Pete CA3204 5245215565252 dagarcial@nineco gobgt DPI 5245215565252 ANALISIS

Estatus por cada rol de usuario de contrato de adhesion
Auxiliar Jefe de Departamento Direccion
RESOLUCION
ANALISIS
APROBACION

REVISION_DIRECCION

REVISION

5.4 Funciones para contratos de adhesidn

Se describen las funcionalidades generales para operar los expedientes electrénicos.

Documentos

Solicitud Adjuntos Analisis Bitacora

® =

1-10f 1

Rows per page: 10
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A. Constancia de Solicitud de Aprobacién de Contrato de Adhesion

B.

)

Paso 1. Se visualiza en la pantalla la constancia de solicitud de aprobacién de contrato

de adhesion.

- % + | 3O

= (CA-2-2024

LN
\‘0(» A g,

§ o% Ministerio de
. ,  Economia

[ g
Uargmrr

DIACO~

DIRECCION OF ATENCION Y
ASISTENCIA AL CORSUMIDOR

CONSTANCIA DE SOLICITUD DE APROBACION DE CONTRATO DE ADHESION

Direcclén Notificaclones:

1ra. Avenida noite Zona 5/Correo Electronico:

Expediente: I CA-2-2024

Propletario: ]lndtvidual Fechade Emisién: | 2024.07-28 10:15:37

Nombre Establecimiento: | COLEGIO MUICIPAL Reprasentante:

Propletario: Juan Perez

DPI: 5524542452521 Naclonalldad: Gualemalteca

Sexo: Masculino Teléfono: 56987456

Departamento Residencla:| Gualemala Municiplo Resldencla:| Guatemala
dagarclal@mineco.gob.gl .

Adjuntos

Paso 1. Se despliega en la pantalla los archivos adjuntos del expediente y los archivos
generados durante el proceso. Dar clic en el botdn visualizar del documento

seleccionado.

Descrpea ki

Expedentz 02 coriralo 6 adhesiin

Balela de Aercel Cancelada

CA2-204_Expedie Ge (ot 02 afesin ot

CA2:_Bola de el Carceadaoey

REGREUR

Eapafiaety Peeda

CA2-20H

CA2-20

Respatpaps W -l
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Paso 2. Se despliega la pantalla con el documento seleccionado para consultar,
descargar o imprimir.
— - Tamaiio automatico
[ QJAQ(} SOLICITUD PARA APROBACION Y REGISTRO DE CONTRATOS DE ADHESION ]
Guatemala | 14 de _ Junio de_ 2024 .
Sefores
DIACO
Presente.
Atentamente me dirijo a ustedes para sofiitar la aprobacién y registro del contrato de Adhesién
de: Juan Pérez — — -

C. Analisis
Paso 1. Seleccionar el Tipo de Observacion.
Paso 2. Ingresar Razonamiento o completar los datos en los campos requeridos por
sistema. Al concluir dar clic en ENVIAR DATOS y esperar que el sistema

el
regrese a su bandeja de expedientes.
Rechazo
Notificaciéon Usuario

Revision

Ingrese los datos del analisis
Previo contrato

Revision para analisis

Tipo de Observacion

Razonamiento

ENVIAR DATOS CANCELAR
{
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El resultado del analisis regresa a la bandeja de expedientes en tres estatus: a) Rechazo b)

Notificacién de usuario c) Revision.

a) Rechazo

Paso 1. Notificar por medio de correo electrénico al solicitante sobre el rechazo
definitivo del expediente.

Paso 2. El expediente se archiva en la Bandeja de Expedientes del Jefe de
Departamento Legal con el estatus de RECHAZO.

NAIODATISA 1Y

| Elexpedienle no cumple con ko requerido.

W= oo |
i
ly

Expedisater CASMN
RECHAZO DE SOUCITUD
APROBACION Y R‘:’G!SI’RO DE CONTRATOS OE ADHESION
El expedients no cumple con o requendo.

VUMD coeale?-4524-1 1 eabTe-e5a2eb 440033
Rifana Ajcip Xocarie 2024-07-18 104304

b) Notificacion de usuario
Paso 1. Notificar al solicitante por medio de correo electrdnico si existe correcciones.

Paso 2. El solicitante recibe correo electrénico con las instrucciones en el campo
Razonamiento y el expediente se archiva en el Panel de Control con el

estatus de NOTIFICACION.

preda ey

azonamiznto

Erpedients: CA-2.2024 GAR IO‘S Q50

HOTIFICACION DE SOLICITUD

APROBACION Y REGISTRO DE CONTRATOS DE ADHESION
b
>

PAGAR los Q50
Llave: 123

USUARIO DIACC
FECHA y HHORA I)l EMISION: 2024-08-13 14:08:49

da73189-59af-11el-b1c8-608c4LBI7132

Direccién de Atenciédn y Asistencia al Consumidor -DIACO-

v ol Ususedo

a3 chaervackrn s diel pusdian pors conocet o detalle puede desea gal
o
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c) Revisidn
Paso 1. Ingresar los datos en los campos del formulario electrénico Ingrese los datos
del analisis.

Paso 2. Al finalizar dar clic en el boton ENVIAR DATOS.

Ingrese los datos del analisis

Rovisidn

Ingrese el niinmero de libio dal conlrato

1-2024

Canlidad Jde hojas del conbalo

4

Folia de inicio del conliato

10

N A

D. Bitacora del expediente

Paso 1. En la pantalla se visualiza el historial completo de los movimientos que ha
tenido el expediente durante el proceso.

Paso 2. El Auxiliar y el Jefe de Departamento podré consultar las instrucciones o
recomendaciones realizadas por el usuario remitente en la columna de
Observacién. (segln estatus del contrato)

Baiear

(odigy Expetieaty {3 (Rarntia fekitn
E] CARHH KASS Diaics camadis comectaneste 3 Sema LB TSI AT 00000

Forsparpar W Hi
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E. Documentos

Paso 1. Ingresar al apartado de Documentos, visualizar los documentos electrénicos
generados de acuerdo con el estatus de consulta: a) Previo contrato; b)

Revisidn en la funcién de c) Analisis.

Paso 2. Dar clic en el botdn color naranja en el apartado de Firma para abrir los

documentos generados que necesitan ser firmados.

Paso 3. Se visualiza los documentos electranicos en un visor PDF.

Documentos

Uescrpcion

PIevID CA-4.2024.2024_00_13_11_49_51_703ac1Ge0-5%%c- 111 80l 41001 &5503 0

RzsoluclonCA 4 2024 2024_08_03_12_48_566_02422440 S652 11&f 3107 fe0e62doe7?

Rovs par poga:

(W)= ouco’

SrRTTin Pl ey s e,
B U b 0% M TN SUATIRALA LN Hsl-mlr‘! WAPSA L W RS

Catarn TRAE

24 26w 11s valt et smekon 4 Bpmbcis deruhea Bl ks somw CELACL gu prem srist

v il = ertagy i Cuded fots Pz paseied
?‘Iﬁ‘.t‘,ﬁ-:; T R N W AR RN SRR AR
reitiasira Sy ien

m-mﬂ--m-umm‘“ign'nﬁun.m-mmmngrun -
e e e LT
SPinre H Coprags s fabd 2e 1= Vor 1on s 3

¥
SRS
st vude o vy o gavrvis @ abunks pusera pu o promaly juoe Catn P Fhese b sben tad
bt gl fag COLECH (s, Arsoiy £ oty o Ju ' tospslark ra
e e e =
e b hgeha Pt d dnarmd da ¢ Sevtal v £

iy
o ben w1 e segtanty y o Bstacerts 0% 4 A3 DA PeRs 1) 5 13 ey &4 Bemrae ¥ G ¢
v e Tase

Agregar Dacuments Firmado

e

Paso 4. Descargar el documento electrdnico seleccionado; dar clic en el simbolo >>y

Guardar.
= = T £ = |55
& Imprimir ’
C#) Guardar
z
=) P4igina actual

Ir a la primmera pagina

It ala dltima pagina

Rotar en sentido horario
Rotar en sentido antihorario
E ta de selecclén de 1

Herramienta de maneo |

00 k)

(73

B3

Desplazamiento de pagina
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Paso 5. Firmar los documentos con firma electrénica avanzada en las secciones
correspondientes.

Cia kegal Articufos: 1 al 4, 14 al 16, 30, 47 al 52 da la Ley de Proleccidn al Consumidor y Usuanio; 1, 2 y 33 de sy
Reglamento.

Paso6. Darclicenelbotén Agregar Documento Firmado, seleccionar el documento
firmado en la mdquina de trabajo.

Paso 7. Darclicen el hotén CARGAR DOCUMENTO.

Firma de documento

(@h==* DIACE”
et | e

b €A 33
DRECOCN 0F ATEMSEAM Y ASISTENCIA AL CORSLMMOOA
LSS STERID DE [OOM:
PESOULCHN DOC-3 2028 GUATEMM A VERTISO D€ ACOSTO O€L ASO DO LA, VENTICUATRD

52 Sm & In vise pory roectrye of ampadenis Mdosmbafios Mackiontn tat A FOREL Corsere sotatd da
Xrhacs | s o comws de Frrmieds por o preaedn e Penc. del e --A;-a
CCLEGE)

a contammidad 8 15 romads 4a \on Avicdos §3 G 18 LEY &4 Protaccia o Carwammidor 7 Usea®s 1 33 0 49
gyt by 14 sootmct do ichutin Out e s oop 8 ool 3 W Db de sl 7
Aatsercia Bl Comsumidir, pary m,»p—l—mw—.ﬁn Ty et iy £ 3 hormten

G50 2020 4 ety cuck e e LBt Sy gt wmww-woﬂu

mmuu(mmymmm—umumrlhhln.m-m.
Dsina, euta Dewcxates.

L L L e —

CARGAR DOCUMENTO

Paso 8. Se notifica automaticamente al usuario solicitante por medio de correo
electronico.

Houtacidn Conyato de Admidn CA--I04: Aprobaciin dr xpesents

(,',"‘. s B

Foa

Ministerio de Economia Direccién de Atencién y Asistencia al Consumidor -DIACO-

Notficackén del expedienie CA-8-2024: Aprobacidn de expediente
Los datos del expedente hueron actiualizados coirectamante en e sislema

O Droccadn 6o Aloncién y Asstancia al Consumaior DINCO

# Brgende  Rewriiae
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5.5 Reportes de contratos de adhesion

Paso 1. Seleccionar en el menu de la pantalla la funcidon Reporte de contrato de

adhesidn por rango de fechas.

== Contratos de Adhesion

&a Bandeja Expedientes
Contratos de Adhesion

Za== Formulario digital de
solicitud de contrato de
adhesion

Bl Reporte de contrato de
adhesion por rango de fechas

4S Reporte de Experd Nt es
por Analista

4! Reporte de Expedientes en
Rango de Dias

Paso 2. Seleccionar el mes en el gue el contrato fue trabajado.

Paso 3. Dar clic en boton GENERAR REPORTE.

I?m:

% — et

Kz '

Hil

Paso 4. Exportar reporte en formato XLS, en el botén Exportar.

ﬁ Reporte Contratos 5 2024 .xlex

Completada
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5.6 Reporte de expediente por Analista
Paso 1. Seleccionar en la pantalla la funcién Reporte de Expedientes por Analista.

=& Contratos de Adhesion

&2 Bandeja Expedientes
Contratos de Adhesion

222 Formulario digital de
solicitud de contrato de

adhesion

Bl Reporte de contrato de
adhesion por rango de fechas

» Reporte de Expedient
por Analista

I Reporte de Expedientes en
Rango de Dias

Paso 2. Se visualiza el conteo de los expedientes asignados a cada auxiliar, dar clic
en el botdn color naranja ubicado en la parte superior derecha de la tabla
para graficar la informacion.

4 Gc\@;
Contreiod As geades

Fams par page 1 12602

Paso 3. Dirigir el puntero del ratdn a lado superior derecho de la gréfica, dar clic en
el icono de la cdmara y descargar la grafica en formato PNG en su maquina

de trabajo.

Expedientes por Analista

o
4

B Analista 1
M Rosina Beraenice Garda Sandoval
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5.7 Reporte de expedientes en rango de dias
Paso 1. Seleccionar en el mend, la funcidon Reporte de Expedientes por Rango de

Dias.
| & Contratos de Adhesion

&a Bandeja Expedientes
Contratos de Adhesion

222 Formulario digital de
solicitud de contrato de
adhesién

=] Reporte de contrato de
adhesion por rango de fechas

&= Reporte de Expedientes

por Analista
Lt Reporte de Expedientes en

Rango de Dias =

Paso 2. Se despliega en pantalla el estatus de tiempo en dias transcurrido del
contrato; dar clic en el boton color naranja graficar la informacion.

Por Vencer

el
] et

uscar
CAS 2024 Rosra Bererwe Garoa Sandovl COLEGO LA ESPERANTA
S
Paso 3. Dirigir el puntero del ratén a lado superior derecho de la grafica, dar clic en
el icono de la cdmara y descargar la grafica en formato PNG en su maquina

de trabajo.

Expedientes por Rango de Tiempo
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5.8 Bandeja de expedientes, en el estatus Jefe de Departamento
Paso 1. Seleccionar en el men(, la Bandeja de expedientes y dar clic en Panel de

Control.

© Bandeja de expedientes v

Jefe de Departamento
= Panel de Control T
& Contratos de Adhesion <

&) Soporte Técnico DTI

Paso 2. Se visualiza en la pantalla la representacion gréafica de la asignacion de los

contratos de adhesidn a cada usuario con el rol Auxiliar. En la parte inferior
se visualiza el reporte de cada uno de los expedientes electrénicos ingresados

en el sistema para llevar control de los dias sin movimientos transcurridos

M Conr St Gy ke ez
Bucr
Fachs bpwe Tieo Doty [t omtre St Statiy 2y Rt Tmt p
1 o i
1582020 33037 A CAEX Janper Guatematecs FESILLCIH X Rt &
1382020 0509 A cAS ML Jan Perez Peer Gusesatany FECHAZO Jdkana A ip Yoo Py 7
S0 (92017 A cA4-2a2¢ JenCaos Peee Perat Goatenazeca AALES Juhara Arp Focoac el [
SOT/2024 1006 %6 A cA3202 Mateger Gustenatecy APRCEADD Sidara Aoy Xomar: saner 7
k.
BTN A AP Jan Pert Guttemadeca APROEADO ]
212028 (3 %N A cat201 Canos FererFerer Guaematen FECHAZO 1
Foctpupse W 1595

= = . — T LSS —————————————

para cada uno de ellos marcando el estatus de alerta por color.

Panel de Control de Solicitudes

Bera Fien Plotigun: Wirntes

s A e
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Paso 3. Seleccionar el nombre del Auxiliar Legal y se despliega el listado de los
usuarios disponibles para la reasignacion.

Juliana Ajcip Xocoxic

|
Cesar Santiago Godoy Velasquez |

Nora Elvira Rodriguez Muralles

|
|
AYAS 1L

Paso 4. Dar clic en el nombre del Auxiliar Legal para reasignar el expediente a ese
usuario y el sistema actualizard automaticamente la informacion.

Juliana Ajcip Xocoxic
Cesar Santiago Godoy Velasquez

Nora Elvira Rodriguez Muralles

5.9 Consulta de Expedientes

auxiliar

Paso 1. Seleccionar en el men( Contratos de Adhesién y dar clic en Consulta de
expedientes para visualizarlos.

= Contratos de Adhesion ¥

&a Bandeja Expedientes

Contratos de Adhesion

*a+ Formulario digital de
solicitud de contrato de

adhesion

Q, Consulta de Expedientes
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Se visualiza los expedientes y la informacion de cada uno segtin sea su estatus en el
proceso para realizar la consulta.

sy

Diego Heant 6o

Dign Aleaniro Gartia

(a0 Beiando Geedia

Digo Aandea Garoia

Disgo Ao Gacia

Dz Mgz G203

Koalre Eeducts om0
hoan Perer CALHH Gaparci@mineco gub ol
hanPeer P CAS2 dagarciagmne gob gl

Jean Carlos Perer Peret CA420U daproagmneogbgl

Faleger G2 darEdrnangogl
banfet CA22 Gapwiadrinen b gl
Cars PermPeret GO R gRg

Docemesty

DFARE454540101

DR TaTeTanEano

DR T8TETaTEE0101
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5.10 Funciones para la consulta de contratos de adhesién
Se describen las funcionalidades generales para consultar los expedientes

electronicos.

A. Certificado

A B
Certificado Acciones Adjuntos
B =

c

Paso 1. Al seleccionar la opcién (A) Certificado, se visualiza en la pantalla la
constancia de solicitud de aprobacién de contrato de adhesion.
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B. Acciones

Paso 1. Al seleccionar la opcidn (B) Acciones, se visualiza en la pantalla el historial

completo de movimientos que ha tenido el expediente electrénico
durante el proceso, desde el ingreso hasta la aprobacion, rechazo, previos

o revisiones.
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C. Adjuntos

Paso 1. Al seleccionar la opcion (C) Adjuntos, se despliega en la pantalla los archivos
adjuntos del expediente y los archivos generados durante el proceso. Dar
clic en visualizar para consultar el documento.

SEGRELUR
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Paso 2. Se despliega en la pantalla el documento seleccionado para consultar,

descargar o imprimir.
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6. ANEXOS

NO APLICA




