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1. OBIETIVO

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

de adhesion en el sistema diacoenlineav2.

ALCANCE

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

DEFINICIONES
3.1 DIACO:

Direccidon de Atencidn y Asistencia al Consumidor.

3.2. Documento electronico:

Contenido creado desde una aplicacién electrdnica que contiene informacion para ser

compartida.
3.3. Expediente electrdnico:

Conjunto de documentos electrénicos de archivo correspondientes a un proceso

administrativo.
3.4. Madulo:

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:

Accién que permite realizar un requerimiento oficial de un tramite o servicio a travées

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 RELACIONADQOS

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

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala.

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

Ley para la Sifnplificacién 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 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
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.
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5. DESARROLLO DE LA GUIA

5.1 Ingreso al sistema

Pagina 4 de 19

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 Tecnologias de la Informacién de DIACO.

Recordarme

Olvidé mi comrasefia

Crear una nueva cuenta

= Contratos de Adhesion

&2 Bandeja Expedientes

Contratos de Adhesion
s~ Formulario digital de
solicitud de contrato de

adhesion

Bi Reporte de contrato de

adhesion por rango de fechas

4= Reporte de Expedientes

por Analista

L™ 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) Direccidn.

© Bandeja de expedientes v
O Auxiliar T

0 Busqueda

€3 Soporte Técr

© Bandeja de expedientes v © Bandeja de expedientes ¥

Dashboard

& Cantratos de Ad

4 Jefe de Departamento T © Direccidn (T

3 Soporte Técnico DTI
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5.3 Bandeja de expedientes
Se visualiza el nimero de expedientes asignados y la informacion de cada uno, segtin

sea su estatus en el proceso y la pertenencia de estos a los roles de los usuarios.
Buscar Expedientes
Hombee Expedente Documenky Corren Eecbronico Documenio Estatus
Juan Peiez CAS204 5245015565292 dagarcial@mineco gub gt DP1 5245215565252 ANALISIS
Estatus por cada rol de usuario de contrato de adhesion
Auxiliar Jefe de Departamento Direccién
RESOLUCION
ANALISIS
REVISION_DIRECCION APROBACION

REVISION

5.4 Funciones para contratos de adhesion
Se describen las funcionalidades generales para operar los expedientes electrénicos.
Solicitud Adjuntos Analisis Bitacora Documentos
] B X = [
1-10f1

10

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

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

de adhesidn,

CA-2-2024

2
3

< v
Capgmr~

e

84%

Ministerio de
Economia

DIACO~

DIRECCION DE ATENCION Y
AHBTINCIA AL CONSUMIDON

CONSTANCIA DE SOLICITUD DE APROBACION DE CONTRATO DE ADHESION

Expadiente: CA-2.2024

Propletario: Individual Fecha de Emislén: | 2024-07-29 10:15:37

Nombre Establecimlento: | COLEGIO MUICIPAL Representante:

Propletario: Juan Perez

DPI: 5524542452521 Naclonalldad: Gualemalleca

Sexo: Masculino Teléfono: 56987456

Dopartamento Reslidencla:| Guatemala Municiplo Reslidencia:| Guatemala

Diracclén Notificaclones: | fra. Avenida noite Zona 5[Correo Electronico: | dagarcial@mineco.geb.gl -

B. Adjuntos

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

seleccionado.

Buscar

() [escrgcen
8 Eqeditz de pwirala 62 adhesin
¥ Bukela de Nanoel Cancelada

Kow
CA-L- B Eredierte de cockalo d2 aresingd

CA2:2004 Boela e Arancel Canceata ooy

REEREMR

Koda

CAZHU

CA2-2

Rewsprpgs W L H
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Paso 2. Se despliega la pantalla con el documento seleccionado para consultar,
descargar o imprimir.
— - Tamanoautomédtico W
[ DIACO SOLICITUD PARA APROBACION Y REGISTRO DE CONTRATOS DE ADHESION J
turtemals 14 de _ Junio de_ 2024 .
Sefioics
DiACo
Presente.
Atcritamente me dirfo 3 ustedes paca solicitar la aprobacién y registro del contrato de Adheddn
det_Juan Pérer EELE e R
C. Analisis

Paso 1. Seleccionar el Tipo de Observacion.

Paso 2. Ingresar Razonamiento o completar los datos en los campos requeridos por
el sistema. Al concluir dar clic en ENVIAR DATOS y esperar que el sistema

regrese a su bandeja de expedientes.

Rechazo

Razonamiento

Ingrese los datos del analisis
Notificacion Usuario

Tipo de Observaclon

Raevision
Previo contrato

Revisién para analisis [‘
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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 electréonico al solicitante sobre el rechazo
definitivo del expediente.

Paso 2.

Departamento Legal con el estatus de RECHAZO.

(@) DIACY”
St | e

| saronamga s

El axpedianta no cumphka con b requerido

Espesenty CASHU

B
™

RECHAZ0 DE SOUCTUD

e

VD, conadedi-d S24- 1 1efabTcoSaBab iy
Juiana Acip Noconie 2240718 104304

APROBACION Y REGISTRO DE CONTRATOS O ADHESION |
Eleg i CLrmpist €0 & ik l

El expediente se archiva en la Bandeja de Expedientes del Jefe de

h) Notificacion de usuario

Paso 1. Notificar al solicitante por medio de correo electronico si existe correcciones.

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

estatus de NOTIFICACION.

Llave: 123

DIACO-

A==

Espedierts: CA-5.3024

HOTIFICACION DE SOLICITUD
APROBACION ¥ REGISTRO DE CONTRATOS DE ADHESION

PAGAR los 050

USUARIO DIACO;
FECIHA y HORA DI EMISION: 2024-08-13 14:08:49

PAGAR s QL0

aronamiznio

'AGAR los Q30

.
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¢) Revision

Paso 1. Ingresar los datos en los campos del formulario electrénico Ingrese los datos

del analisis.

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

Ingrese los datos del analisis

Ravisidn

fngress &) ndmeos de [@uo del contrato

1-2024

Cantidad ds hojas del conliala

4

Folia de inicko del cantreto

10

N

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 podra consultar las instrucciones o
recomendaciones realizadas por el usuario remitente en la columna de

Observacién. (segln estatus del contrato)

Buttar

{adn bapelucy Febing (eazracia

[ canados oneclanerts 8 etemg

RS WIS AT 000002

IR

n i
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E. Documentos
Paso 1. Ingresar al apartado de Documentos, visualizar los documentos electrdnicos
generados de acuerdo con el estatus de consulta: a) Previo contrato; b)
Revision en la funcién de c) Andlisis.

Paso 2. Dar clic en el botén color naranja en el apartado de Firma para abrir los
documentos generados que necesitan ser firmados.

Paso 3. Se visualiza los documentos electrénicos en un visor PDF,

Documentos

Uescrpeion S Famar

PIevin CA-4. 2074 2024_00_11_11_48_51_703r1080 55501161 8200 33001655

RzzoluclonCA 4 2024 2024 _08_05_12_43_66_0042a440 5650 11ef 2107 fodefedtelTT

Haows pat poga

Firma da documanto

(@)= oucy

Cmsare caiEm

naceinma un-tn'i%mwulurzm
W eyt b 1R STV ] L

B v en i cachs v 064 908,

T S S e B P

Mnnmuu«m“’nﬁ“amnmmn«v-unqn
o s e e o e & b e A e s e el B 'y
P o 8 ot i Bl i

W bl o yaia s smasds jeuiers £ f [rbsmaty o Gt P Fisne gty il

s vats
e wdy ety
b1y mltnl|'n'-“‘1m-‘u i) _‘i‘.g;’,..,.,.:.‘.,wﬁ

Fam W W PR TR T s o o A3 S8 1S 15 B Ly B BeTar  Cv e g
Wb wads Cown iy

Agregar Danarents Firmada

e

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

N
[

- = T £ [=

= laprioaie
4] Guardar

n

Pdgina actual

4 = I ala prirmers pagine

2= b a e ditivna pagioag

Rotar en sentide horario

Raotar en sentido antihorario

47 Herramienta de mano |

[@E] Desplozamiento de pagina ~ I
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Paso 5. Firmar los documentos con firma electrénica avanzada en las secciones
correspondientes.

Caa legal Articulos: 1 al 4, 14 al 16, 30, 47 al 52 de b Ley de Protecodn al Consumidor y Utuanio) 1, 2y 33 de s

Paso 6. Darclicenel botén Agregar Documento Firmado, seleccionar el documento
firmado en la maquina de trabajo.

Paso 7. Darclic en el botén CARGAR DOCUMENTO.

Firma de documento

BN ’
@JF‘"’"’ DIACO

L il
DRECOUN DE ATEMCOM Y AS3TEMELA AL COMRAMCA
RS B0 UG D03 2004 GA TEALALA, VEATHPCH (o ACOS 1D DL AN DO L, VESTIOUATRD

Ea w5 v ﬂ‘v}l‘:mlﬂ-l M“w‘_“w‘"?‘h

Mlmﬂar--lﬂ-ﬂn—-’p n—wa—mm:“?

?ﬁ.ﬁ..-.k.,,wm T b e LR S

{a--nlalnr—evmrmmn.hwkmﬂﬁ-l"umih‘ﬂhi
3 Drprrsten

ii‘

Agragar D ta Firmado <

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

Meotteaciin Cony sio de Adhwiiin CA-L-F024 Aprobickin de er padients

P" DAT0 Nubheone
T ke

Ministerio de Economia Direcciéon de Atencion y Asistencia al Consumidor -DIACO-

Neotficackén del esp CA-8-2024: Aprobaciin de expedient
Los datos del expedents fosron achuaizados conedaments en e sllama

© Dreccida o Alercidn ¥ Avsioncls al Consumador DIMCO

L e

-

Py———
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5.5 Reportes de contratos de adhesion

Paso 1. Seleccionar en el ment de la pantalla la funcién Reporte de contrato de
adhesiaon por rango de fechas.

= Contratos de Adhesion

&a Bandeja Expedientes
Contratos de Adhesion

222 Formulario digital de
solicitud de contrato de

adhesion

[=] Reporte de contrato de

adhesion por rango de fechas

«< Reporte de Expedd res
por Analista

L Reporte de Expedientes en

Rango de Dias

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

Paso 3. Dar clic en boton GENERAR REPORTE.

l?:m; |

o — Lol

baper 4 HFl

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

worn |

‘n

ﬁ Reporte Contratos 5 202

S
e
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5.6 Reporte de expediente por Analista
Paso 1. Seleccionar en la pantalla la funcidn Reporte de Expedientes por Analista.

= Contratos de Adhesion

&a Bandeja Expedientes

Contratos de Adhesion

222 Formulario digital de
solicitud de contrato de

adhesion

Bi Reporte de contrato de

adhesion por rango de fechas

» Reporte de Expedient
por Analista

I Reporte de Expedientes en

Rango de

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 informacién.

Bugess

Bomten fe dmanets
Ararrla
Foona Berenice Garca S30d0vd

B g paga " 12 er2

Pagina 13 de 19

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 gréfica en formato PNG en su maquina
de trabajo.

"

Expedientes por Analista

L

W Aaafits & g
et R — Download plot as a png

B Anafista 1
W Rosina Berenice Garda Sandoval
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5.7 Reporte de expedientes en rango de dias
Paso 1. Seleccionar en el mend, la funcién Reporte de Expedientes por Rango de

Dias.
| =& Contratos de Adhesion -

&= Bandeja Exped

Contratos de Adh n

rio digital de

ontrato de

rte de contrato
n por rango de fechas

&% Reporte de Expedientes

por Analista

L 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 botdn color naranja graficar la informacion.

Buscar ( ““u,!l‘,é’ I
Exy Bomisew 4 hadsta Womtre do [ risblesmiends Frcha énbomons B Tetats
CAS 200 Roera Patirse Gaaa Sandndl COLEGD LA ESPERATA (L ) 5 Pk Verrer

it pas s " EET

Paso 3. Dirigir el puntero del raton 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 Tlempo
por Rango de Tiempo
oJC
Download plot as 3 pna
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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
€3 Soporte Técnico DTI

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

contratos de adhesion 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

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

Panel de Control de Selicitudes
MUl SR Mera Ny S

8 Pory ik Ba

W o Eantage Gaty ke gz
1
f.
Burcsr
Facha degen TyaDic . [ J— - Nemanind e
142021 00 59 3T ) [LE% 1] ban Fear Gatemateca RESOLLCCH i
IR AN A AL =N hon Feres Peer L | BECRATO 2 3
SO 2T A CAS2 e cFmi P fen Cateatsy ARALIES Jobard Arg Yoctue LR &
P TR TR A A2 A Logar [ ] AFACEALD J-l-'_aN:p Towtur EE e d r
BT WA A AT Jaan Peset GLamesaner APROEALG 2]
HIPUEHN A CAYTN Catcd Peri Pered Gate=alary FEOWN0 R ]
Pactpusne W Ll
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Paso 3. Seleccionar el nombre del Auxiliar Legal y se despliega el listado de los
usuarios disponibles para la reasignacién.

Juliana Ajcip Xocoxic

1 Cesar Santiago Godoy Velasquez 5 [

[ Nora Elvira Rodriguez Muralles

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

Juliana Ajcip Xacoxic
Cesar Santiago Godoy Velasquez

Nora Elvira Rodriguez Muralles

auxiliar

5.9 Consulta de Expedientes
Paso 1. Seleccionar en el ment Contratos de Adhesion y dar clic en Consulta de
expedientes para visualizarlos.

= Contratos de Adhesion

&a Bandeja Expedientes

Contratos de Adhesion

= Formulario digital de
solicitud de contrato de

adhesion

Q, Consultade Expedientes
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Se visualiza los expedientes y la informacién de cada uno segtn sea su estatus en el
proceso para realizar la consulta.

U

Diégh A Garts

lizgo Aiandro Garoia

[ego Melanvea Gartfa

Diego N Garia

g0 Meanda Gatia

Do Aandvo G

L

banFer

b Pesez Perer

Jean Caros Ptz Peret

Araloger

Jan el

Caros Perea Pert

Eppfiest

CAEHH

tAsaU

CAH-0Y

CA3E

A2

Cht

(e

Gyragerengo

Gpriagmren g

daguridmna gib gl

dxprEdpnan grogl

GpiEgmran b g

dayaa@dninecn bl

(otumat

DR ASE54340101

Crtaeniteanit

CATaTETR N0t

CRHETEEE0IM

A 55050

DPHZMEETE51011

Fecha felmgesy Fuiss
HUB% RESOLUCCH
AU RECHAIO

AU KAKS

U010 AFRCEADD

auora KPRCBADO

puoiRiged] RECHAZO

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

electrdnicos.

A. Certificado

A

Certificado

B

Acciones

C
Adjuntos

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

Paso 1. Al seleccionar la opcidon (B) Acciones, se visualiza en la pantalla el historial
completo de movimientos que ha tenido el expediente electronico
durante el proceso, desde el ingreso hasta la aprobacidn, rechazo, previos
o revisiones.
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C. Adjuntos

Paso 1. Al seleccionar la opcién (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.
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Paso 2. Se despliega en la pantalla el documento seleccionado para consultar,

descargar o imprimir,

DIACO SOUCITUD PARA APROEACION ¥ REGISTRO DE CONTRATOS DE ADHESION ]
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Atentamente me dafjo 3 ustedes para toliciiar la aprobaddn y reghitro del contrato de Adhoddn
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