BN Y o Guia Técnica ME-VIC-DIACO-GT-09

§ Y ¢ ' Ministerio de

) i; ra

o ¥ Economia SOLICITUDES DE PROVEEDORES A TRAVES SRt ds 5
argmn” DEL SISTEMA DIACOENLINEAV2 SR Fe

Guia Técnica

SOLICITUDES DE PROVEEDORES
A TRAVES DEL SISTEMA DIACOENLINEAV2

Version 01

Aprobado por

Sr. Antonio José
Romero Florian

Firma y sello

Viceministro ,
de Inversiény | 13/09/2024 Antonio José Romero Flornan

Competencia

Viceministro de Inversion y Competencia
Ministerio de Economia

Revisado por

Lcda. Claudia Karina
Donis Saenz

Firmay sello

Directora de la

Direcciéon de

Atenciony 04/09/2024

Asistencia al —
Consumidor Ministerio

Elaborado por

Lic. Ludim Gaudencio
Natareno Morales

lefe de
Departamento
de Tecnologias | 04/09/2024
dela
Informacion

Verificacion metodolégica

Lcda. Rossana Elizabeth
Carrera Nufio

Directora de
Desarrollo
Institucional

04/09/2024 ttera Nuflo

\ | i) v
[Désarolio Ingfitucional
Misklefio de Econpmio
[

|

Vigente a partir de:

17/09/2024




ME-VIC-DIACO-GT-09

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

F . S Guia Técnica

& Y = | Ministerio de

. . | Economia SOLICITUDES DE PROVEEDORES A TRAVES S

aremnt DEL SISTEMA DIACOENLINEAV2 agina 2 de
INDICE

1. OBIETINVG L. .o oon it i nnminnmmssinsmmssemmamssnnmnns s smsmssmspny e sorss sy s ST VTR S PSS SRR S BT RAARS 3
2:  ALCANCE ssnmmmmsmmminm s s s s i nar sttt sasaiss 3
3. DERVNICIONIES covucsssesmemernvoeneonssmmsesess i s s oo s N 3
4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS....coumisivvamisivuiassnmmsnsssass o 3
5. DESARROLLO DE LA GUIA ....cucvviiiteiieieic ettt ettt sesss s ss st snsns 4
6. 13

ANEXOS




Py o Gufa Técnica ME-VIC-DIACO-GT-09
§ \} & ' Ministerio de
. . A Economia SOLICITUDES DE PROVEEDORES A TRAVES Bieing dideda
arem” DEL SISTEMA DIACOENLINEAV2 SR ETE
1. OBIETIVO
Establecer los pasos para simplificar las solicitudes de proveedores en la autorizacion y registro
de contratos de adhesion y verificacion de certificados de calibracion de los instrumentos de
medicidn y pesaje.
2. ALCANCE

Esta

guia aplica Gnicamente para proveedores que realizan solicitudes electrénicas para la

autorizacion y registro de contratos de adhesidn y verificacién de certificados de calibracién de
los instrumentos de medicién y pesaje .

3. DEFINICIONES

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

DIACO:
Direccién de Atencién y Asistencia al Consumidor.

Documento electrénico:
Contenido creado desde una aplicacidn electrénica que contiene informacion para ser

compartida.

Expediente electrdnico:
Conjunto de documentos electrénicos de archivo correspondientes a un proceso

administrativo.

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

Rol:
Conjunto de permisos de usuarios dentro de un sistema informatico.

Solicitud electrénica:
Accion que permite realizar un requerimiento oficial de un tramite o servicio a través de

medios electrdnicos.

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 cddigo del documento Descripcion 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.
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5.

Base legal y documentos relacionados
Ntimero o cédigo del documento Descripcion del documento

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

Reglamento Orgédnico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento

Organico Interno del Ministerio de Economia.

DESARROLLO DE LA GUIA
5.1 Ingreso al sistema

Paso 1. Ingresar correo electrénico y Contrasefia en el siguiente enlace:
https://diacoenlineav2.diaco.gob.gt/login

Autenticarse para iniciar sesidn

Recordarme

5.2 Tramites DIACO

Seleccionar el tramite que desea iniciar con DIACO a través de las solicitudes electronicas.

Paso 1. Seleccionar la opcidn:
A. Contratos de adhesion

<}

Lo

B. Instrumentos de Medicidn y Pesaje

Paso 2. Dar clic en Ingreso de Solicitud.

(W) i

& Contratos de Adhesion v

RIACS:

*&% Ingreso de Solicitud

&2 Bandeja Expedientes

Pesaje

= Instrumentos de Medicién §
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5.3 Contratos de Adhesion

5.3.1 Ingreso de Solicitud
Si el pago se realizé en la Banca Virtual, dar clic en el botén SIGUIENTE para
continuar con el paso 4.

Paso 1. Ingresar correo electrdnico para recibir la orden de pago.
Paso 2. Dar clic en el botén GENERAR BOLETA.

Podra realizar su pago en cualquier agencia Banrural.
Escriba un correo para enviarle su orden de pago:

GENERAR BOLETA

Realizar pago en banca virlual de Banrural

SIGUIENTE

Paso 3. Cancelar boleta de pago en cualquier agencia Banrural.

Paso 4. Ingresar los datos de caracter obligatorio de la boleta recibida por el receptor
del banco o comprobante generado en la banca virtual de Banrural. El
archivo no debe superar los 800 KB.

Paso 5. Dar clic en el boton CARGAR.
Formulario de contratos de Adhesién

@ Generar Boleta 02 Pago © Cargar laboleta pagada

tegress of pdemacs 04 bolena
262520241
Fecha de Bolets ¢4 Pogo
2110212024

Agreger Botels
boteta de pago jpg

ATRAS

Paso 6. Ingresar los Datos del Establecimiento de cardcter obligatorio, dar clic en
botén SIGUIENTE.

Formulards ¢4 cosratos de ASfesin
§ivstavate @ Gttt [P rr— o 0=

] i Crvva
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Paso 7. Ingresar los datos del Representante Legal de caracter ohligatorio, dar clic

en el boton SIGUIENTE.

Formulariy de Conraios de Adbasion
P e —

[P ye— T

[ BT

o qusea

[

Paso 8. Ingresar los Datos de Notificacion de caracter obligatorio, dar clic en el

botdn Enviar.

Formufaro & coriratod 6o Adhesitn
74 bk 5500 @ror e @ Do e 0t 3 lettm o

[ TR e [ I

Paso 9. Seleccionar la descripcion del archivo: Expediente del Contrato de

adhesion.
Paso 10. Dar clic en el botdn Examinar, cargar el documento en formato PDF, no

debe exceder los 5 MB.
Paso 12. Dar clic en el botdn FINALIZAR, para redirigir a Bandeja de Expedientes.

R
[ Expscisnte del cortrato d2 achesion |

e

ot Lo um s By O £t Bt et Bramacioy okt
Db targar La wricg doorsiali POF g fodos Yos docamenion so'ciudel.

+ Arehivos cargados
s fan s ) R e L achis | ho yaba smisccia  peginarhee

5.3.2 Bandeja de Expedientes
Paso 1. Acceder a Bandeja Expedientes en el menu.

v

o Contratos de Adhesion

2% Ingreso de Solicitud

&a Bandeja Expedientes «

& Instrumentos de Medicién §

Pesaje

Paso 2. Se despliega el listado de expedientes de contratos de adhesion para

consultar el seguimiento.

Buscar
somtoy Eradman Carm [ ) Eswy
AxtamiEgmrac pob gt CPL 4545454822555 ANALES

1EST CAL-201



DE L4
O Re,

® GOB,&?

<
R ) %

5 v
Caremp

Guia Técnica ME-VIC-DIACO-GT-09

Ministerio de
Economia SOLICITUDES DE PROVEEDORES A TRAVES W——
DEL SISTEMA DIACOENLINEAV2 &

Paso 3. Seleccionar opcién A o B.

Certificado Adjuntos
B B

A. Certificado
Paso 1. Se visualiza la CONSTANCIA DE SOLICITUD DE APROBACION DE

CONTRATO DE ADHESION.

o I
(W usas  DIACO”
‘. . Ecom‘a ParcOin Bt ATDROS T

e‘,"h"\y ALTTESG AL GO 20

CONSTANCIA DE SOUCITUD OE AFROBACION DE CONTRATO DE ADHESION

Expsdieate: [casam |

7 |inavicua |Fecha de Emisidn: | 2024-05-19 14.47.08
Nombre E COLEGIO PATITO[Representanta:

Propistario: Juan Perez

DPL: 123445245443 [Nacionakdad: Gualemasteca

Sexo: Msscuino |[Tesétono: 12121212

P T Waricipio Revidesciay Guateral
Direccida Notibcacionas: | Cudad ICcrmo ElectrSnico: | Hsh2791@9mad com

B. Adjuntos
Paso 1. Dar clic en VISUALIZAR para abrir los archivos adjuntos del
expediente seleccionado.

EEsasus

Bus

Crop — s
2 EpsoeTs ot e s areein CAZH Ermdets & coimn &2 3Pwsin o caamn
u Brnta fo fevent Cawria £42 304 Bkes e Aeawe Canestnt ag cAR e

Paso 2. Descargar o imprimir el documento seleccionado.

m Q 1 dei = 4 sl pdemiles ¥ 2TLZEI»

REPUSLICA DE GUATEMALA Ciiv TOAMERITA w
g hernas' fa la Ao Smsn P, 10 Mot 10 3
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5.4 Notificacién de usuario por correo electrdnico.

Paso 1. Abrir el documento PDF adjunto para visualizar las instrucciones y la llave de
validacidn.

Paso 2. Dar clic en el botdn Cargar datos.

N CIALO- Notlicacones sdacoacticaciondsd 1 @ g=allcom >

y NFFCACEMN M 08210, .,

Direccién de Atencién y Asistencia al Consumidor -DIACO-

Netificacdin al Usuario,
Sa adurdon las cbsarvacones ¢ audiar, para conocer el deltalie pusds descangar
o archivo adjunto.

Estay! &l DPI
© Dwectdn da Alencidn y Assstancia al Consumdor DIACO
Paso 3. Ingresar la llave de validacion que se encuentra en el documento PDF adjunto o
en el correo electrénico recibido.
Paso 4. Dar clic en el botén Examinar para cargar el archivo.

Paso 5. Dar clic en el botén Enviar datos.

Revision de comentarios

Validador: zlkjxcvkla4fs4

Escriba la llave de validacidn generada en el documento PDF adjunto o escrita en el correo electrénico recibido
Ingrese la llave:

Cargar archivo PDF

| Examinar.. | No se ha seleccionade ningiin archivo.
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5.5 Instrumentos de medicion y pesaje

5:5.1

Ingreso de Solicitud

Paso 1. Ingresar correo electrénico.

Paso 2. Ingresar la cantidad de instrumentos a certificar.

Paso 3. Dar clic en el boton GENERAR BOLETA. Si el pago lo ha realizd en la
Banca Virtual, dar clic en el botdn SIGUIENTE para continuar al paso (5).

o Generar bolsta da pago

Podra realizar su pago en cualquier agencla Banrural.

Cambitrd e bsiraseatot b Cabhcer
Ingresar comed electrénico 1

Realzar pago en banca virtual d2 Banvural (recargo ds Q. 5.00)

GENERAR BOLETA SIGURENT

Paso 4. Recibird un correo electrdnico con la boleta de pago para presentar en
la ventanilla de Banrural.

Sk & T

Paso 5. Ingresar los datos de caracter obligatorio de la boleta recibida por el
banco o del comprobante generado en la banca virtual de Banrural. El
archivo no debe superar los 800 KB.

Paso 6. Dar clic en el botdn CARGAR.

© Cagar pego ol sistema

Fechs ds bokity 64 p232
dd'mmiaaas 0O  KNomero de boleta o confirmacién

Correo da notificacionts Cargar documanto

Paso 7. Ingresar los Datos de la empresa (oficina central) de caracter
obligatorio, dar clic en botdn SIGUIENTE.

© oot s b ompes

Mgy 00 M Engrens Nty Comercial Cepcosa

Forbes tot taoms Carg vanctnms
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Paso 9. Ingresar Datos del instrumento de medicién y pesaje de caracter
obligatorio, dar clic en el hotdn AGREGAR para adjuntar el instrumento
al listado o para eliminar un instrumento de la lista, dar clic en el boton
Remover en la fila seleccionada. Al finalizar dar clic en Enviar.

@ Comn & bzarmanhy de pebesf 1 posiie

* tote P o Wedely ovigmy Aew ] Frmee
T Mama szt
L e origmn. 2ex1 W retramnis T do Esilwca Wskcion del Sl

D=

Paso 10. Seleccionar la descripcidn del archivo: Expediente de instrumento

. vz

de medicidn y pesaje.

Paso 11. Dar clic en el botdn Examinar, cargar el documento en formato PDF,
no debe exceder los 7 MB.

Paso 12. Dar clic en el boton FINALIZAR, para redirigir a Bandeja de
Expedientes.

g mg by it e by g drvas e g

Expedienle de instrumenlo de medicion y pasaje

Cola £opur ot e foumiety FUF 004 budod bt fndmamiod Jodc tadyy

Dube cargar va oo doaminl PO com lodon i dosomar s 00t
« Arehlvos cargadss

Mduanu«c-m;r—.-uutkr. [fpt'nu M 53 12 selrio  pingin EThG

5.5.2 Listado de Expedientes
Paso 1. Acceder a Listado de Expedientes en el mend.

W) == DiACO"

& Contratos de A

& instrumentos de Medicion 'y

Pesaje

322 Ingreso de Solicitud

&2 Listado de Expedientes ‘%

Paso 2. Se despliega el listado de expedientes de instrumentos de medicién y
pesaje para consultar el seguimiento.

Bustwr

© Eagress Eopaity it Cones [ Meza I #er imcaida Trsa
¥ Libendada e Pl 22 CagETERGeNac Job if ey Toger Eecinca Gl Ml lrat Ass
15 [Py o Peret P22 GarIEganis o g 1E5Y [T Eecvinea Frans 12 Cade vt AWES

u La bendeila Jaw Poet (L5311 eagroaiderecs job i 5543 hosha Eectirca Creea HCae erat MALES
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Paso 3. Seleccionar opcién A o B.

Adjuntos Certificados

A. Archivos adjuntos
Paso 1. Dar clic en VISUALIZAR para abrir los archivos adjuntos del

expediente seleccionado.

B
= o= -
05 2 2d¢ oty S rovmmds fe padoon | e o f. (L]
[Tl

cang ey
] Exacets & uraresk t redere g prise
n Saam bratceany s bora 0 e Cnemem 37

213

Paso 2. Descargar o imprimir el documento seleccionado.
2T 2@2|»

o Q v Voda2 = 4 Temada pemitcs v
~

REPUBLICA DE GUATEMALA, (£5 EOAMERICA w
ety Moy’ s ot P - Bt Fornd 1 b Y- 23

B. Certificados
Paso 1. Dar clic en DESCARGAR para abrir los certificados adjuntos del

expediente seleccionado.
- . REAEE
e [0 bz Loxien P
ooV AP OO0 DAL pd L]
S L i
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Paso 2. Descargar o imprimir el certificado seleccionado

(A ewt DIACO-
C Yot I SR TTaKAA A1 € Oan ek
OFICIO DVYVNL-1.2024
Guatemala, 10 de Mayo de 2024

SeZor(a) Faas Perez
Jefe
Teemda La BendScilin
Teads L Bendesln Condad
Gaatemaly, Geamaly
Sefior(s) Perez

De mansr3 alenta y cordial me drjo a usted, con o cbjeto de informarie y hacede
enlrega ded dictamen Mcnico emiido por el Departamenta d2 VeriSicadda y
Viglancia en Materia de Metologia Legal, en & que se indica que la Balarza
Bledirinica marca DD modalo Starl con ndmero de serda 12389, SI CUMPLE conla
Nerma Téonica Guatemalsca Coguanar, NTG 4,015, Instrumentos de pessie no
automéSco y NGO 4,010 Sistema Intemnadonal d2 Unidades, SL
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(NO APLICA)




