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1. OBIETIVO
Establecer el procedimiento para que los usuarios externos e internos realicen el ingreso y
control del Libro de Quejas en el Sistema diacoenlineav2.
2. ALCANCE

Esta guia aplica para el personal del Departamento de Promocidon y Sedes Departamentales de
la Direccidn Atencidn y Asistencia al Consumidor.

3. DEFINICIONES

3.1.Documento electronico:
Contenido creado desde una aplicacion electronica que contiene informacion para ser
compartida.

3.2.Expediente electrdnico:
Conjunto de documentos electronicos de archivo correspondientes a un proceso
administrativo.

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

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

3.5.Solicitud electrénica:
Accidn que permite realizar un requerimiento oficial de un tramite o servicio a través de
medios electrénicos.

3.6.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

Nimero o codigo del documento Descripcion del documento
Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

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

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente, de fecha 24 de octubre de
20109.

Reglamento Orgéanico 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
Paso 1. Ingresar Usuario y Contrasefia en el enlace:
https://diacoenlineav2.diaco.gob.gt/login utilizar los navegadores Mozilla Firefox

o Google Chrome para ingresar al sistema.
Iniciar sesién con el usuario (correo electrénico institucional) y contrasefia
proporcionada por el Departamento de Tecnologias de la Informacién de la

Paso 2.
Direccion de Atencidn y Asistencia al Consumidor.

Autenticarse para iniciar sesién

Usuaric
Counlrasena
Recordarme %

Olvidé mi contrasefa
Crear una nueva cuenta

5.2, Navegacion del menu para ingresar: (A) Funciones de consulta y registro del Libro de
Quejas o (B) Ingreso de Recibos 63A.
Paso 1. Acceder al ment lateral izquierdo, seleccionar en la pantalla la opcion de la

operacion a realizar.
aa Cobro de Servicios

aa Libro de Quejas
&2 Formulario de Cobro de

&2 Bandeja de Expedientes

Libro de Quejas
Servicios

& Reportes

222 Formulario digital de

solicitud de Libro de Quejas o
d

Q, Consulta de Libros de
Quejas
Q, Libros de Quejas Anteriore

Bi Reporte de Libros de
Quejas por rango de fechas
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5.3. Seleccionar Bandeja de Expedientes Libro de Quejas (a).
Desplegar en la pantalla los registros especificos para consulta deberd llenar los campos

requeridos.
Buscar
Nombre comercial Resaclucida Ko, Recdo Cormeo Direccida Estalus Operacioass
538989 jonhdoe@gmad com Alameda Sanla Rosa ANALISIS
Rows per page. 10 1ol

Nt
LQ-10-1-2024-528939

8595090 Polo S A
Paso 1. Seleccionar Operaciones con libros de quejas, luego Seleccionar una operacion.

Paso 2. Ingresar a Razonamiento el detalle de la accion seleccionada en el paso 1. Al concluir
el llenado de informacién, deberé dar clic en ENVIAR o en caso de no realizar la

operacion debera dar clic en CANCELAR.

Operaclones con llbros de quejas

Selecclone una operacién

Razonamlento

?m

5.4.Formulario digital de solicitud de Libros de Quejas.
Paso 1. Debera ingresar a Datos Generales de caracter obligatorio, ingresando la informacion

requerida en los campos indicados, al concluir el llenado, dar clic en el boton

SIGUIENTE.
Correo Electrénico

o Dalos Generales
No. Recibo

(]

Fecha de Preseataciin
dd/mm/aaaa

SIGUIENTE

&
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Paso 2. Ingresar de caracter obligatorio los “Datos de Identificacion del Solicitante.

Paso 3. Al ingresar la informacion solicitada en el paso 2, dar clic en el botdn siguiente.

© Dsios de Ientificaciin del Sosotants

Hombre y 2psliido 0 razdn soclal RIT

Direcclén

Munlcipalidad

Apartamento o stmilar Zona CelonlaBartio
Departamento HMuniciplo Teléfono
ATRAS SIGUIENTE

&

Paso 4. Ingresar los Datos del Establecimiento (a) de caracter obligatorio, sino aplica colocar
N/A. Dar clic en el botén Enviar para la visualizacidén de la Bandeja de Expedientes

de Libro de Quejas (b).

@ Datos del Establacimientio

Hombie del Establecimlento

Mo, Patante

Representants Legal

Direcclon del Establecimis... Hamero de Casa

Departamento del Establect... Municiplo del Establecimle...

Tipo de Establecimlento

ColonlaBarrio

Fe-ﬂa Departamental de DIACO mas cercana para entregarie... Observacionss
ATRAS ENVIAR
Buscar
Nt Kombee comarcial Resalckin Ko. Recito Correo
12332313K La Torre LO-1-2-2024-693934 993934 Jdoe@amail com
5454541 Polo Campero LQ-1-1-2024-22156545 2215545 dagarcial@mineco.gob gl

Direccidn Estatas Opatacionss
Ciudad ANALISIS -
Cudad APROBADO -

Rows pef pags 10 122
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5.5.Consulta de Libros de Quejas.
Visualizar los Libros de Quejas ingresados en la nueva base de datos.

Paso 1. Aplicar filtros especificos sobre los registros de Libros de quejas para ser mostrados

en pantalla.

Paso 2. Clic en el botén Buscar para el despliegue de la informacion ingresada.

Paso 3. Para consultar registros especificos, ingresar los campos obligatorios indicados .

Ho. resolucién Hombre comercial Sede ?

Buscar

Nt Kombre comsrcial Resclcién Ko Recae Cormeo [ Estatys

5454541 Poto Campero LO-1-1-2024-2215545 2215545 dapardal@mineco.gob gl Crudad AFROBADO

12332313K La Torre LO-1-2-2024-993934 993934 Jpoe@gmail com Ciudad ANALISIS
Rows par page 10 1-2a2

5.6. Reporte de Libros de Quejas por rango de fechas.

Paso 1. Indicar el Periodo a consultar para el despliegue de los Libros de Quejas ingresados

durante el periodo solicitado.

Paso 2. Dar clic en GENERAR para obtener el reporte solicitado.

Periodo

?

Buscar

Seds (28] Fabeero Merra Al Meyo Jay Sy Ak Sepembre Ochdre

Rows par page

kovianboe Diciarmla Towal

10 -
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Paso 3. Dar clic en Exportar para generar la descarga del reporte en formato de hoja de

calculo (xlIsx).

5.7. Formulario de Cobro de Servicios

xu
Buzcar
= e . .
ores 3 v o » ] ¢ s 2 » o ¢
©pogs 2 (] ¢ 3 3 B » 3 » ° c
TaEmegsl 2 € b 2 2 € L] 2 2 ° €
Omsmwg: 2 ] ® ] 3 o a 3 o o
£ 3 € [ ’ E] ¢ o ] 0 ° [
frtatma 3 [4 e 3 L] 3 L] 3 3 o <
$abod H [ 3 » ° ¢ o ’ ] 0 ¢
T 1 ¢ € ? ] < o 1 L] [ <
st 9 ¢ o L ) ¢ o ? ] ® ¢
steoteer ) 1: 3 ’ [ ¢ 0 ' o o 3
e n

Paso 1. Ingresar de caracter obligatorio la informacién requerida en el Formulario de

Cobros de Servicios.

Formulario de Cobro de Servicios

| Mo Racibo

|
i Sede Departamental

‘
| Fecha

| Contumidor
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Paso 2. El Monto del recibo sera calculado de manera automatica dependiendo del
arancel de DIACO seleccionado los campos Rubro y Cantidad de cobros.
-06 - Verificacidn de la certificacion de Instrumentos de ... ‘
= t
~ Monts del recibo = —_—
e |
Paso 3. El Monto del recibo es modificable para el rubro Multas por Infraccion a la Ley de
Proteccion al Consumidor, por si debe aplicar otra conversidn.
~Rubro —
10 - Multas por infracciones a la Ley de Proleccidn al .. '
—Cantidad de codwes
[# |
- Moato del recibo —
282510000
Paso 4. Dar Clic en el botén Enviar para dirigirse a Reportes.
Rutvo 6
o 8
9
5.8. Reporte

Desplegar en la pantalla el listado de todos los recibos 63A ingresados en el sistema. Para
consultar registros especificos, debera ingresar la informacion solicitada en los campos

Buscar
Srée ek R i o Fecha da
Revma s il Fecka Comyumidr Lagu ety Coatdas  Mossy e
£545454 1 202408-20  Juan Peez Chadad  Autorizacién y regisio del Litro de quejas L] Q 00 F24-08-20
- Aprobaciin y Regisio oe Cortralos de Q
£65 2 4-08-22
55623 e 20240822  juan Perez Chsdad ﬂ 2 hon 202
. =
Cares Apretacda y Regsio 62 Contratos o8 ' o 20w 2024.03-25

24 '3 Chsiad
a7erers 1 024-00-2 perez - Acresitn

Rtws par poge 19 (S ]
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Paso 1. Dar clic en el botdn EXPORTAR para desplegar la ventana de confirmacidn.
Exportar Datos
EXPORTAR CANC
Reciba :E‘ﬁ:jmqﬁm Fecha Consumider Lugar Ratco Cantdsd  Moatd ":(:'5;
6545454 1 20240020  JuanPerez  Ciudad  Aulorizacién y registro del Libro de quejas 1 Q5000  2024-08-20
565623 6 20240822  JuanPerez  Chdag /PrOPecény Regisiro de Conlralos de 2 = 2024-08-22
Adhesidn 100 00
8787878 1 20240823  ComS oy PePedony Regisire de Coniralos de 1 Q5000  2024-08-26
Perez Adnesion
Rows par page: 10 1-3c13

Paso 2. Dar clic en Exportar para desplegar el reporte en formato de hoja de calculo.

fo3a_reportxlsx
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6. ANEXOS

NO APLICA




