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OBIETIVO

Establecer los lineamientos para el uso y administracién del Sistema de Gestién de Expedientes,
asegurando control, acceso, trazabilidad y analisis de la informacién, con el fin de optimizar la
transparencia, eficiencia y toma de decisiones, garantizando fa disponibilidad, integridad vy

confidencialidad de los expedientes.

ALCANCE

La presente guia técnica es de cumplimiento obligatorio para todo el personal de Asuntos
Juridicos del Ministerio de Economia que utilizan el Sistema de Gestion de Expedientes del

Organo de Asuntos Juridicos.

DEFINICION

3.1, Menu:

Coleccidn de opciones que aparece en la pantalia de una computadora u otros dispositivos

electrdnicos.

3.2. Mdduio de documentos:

Permite recopilar documentos relacionados con el 6rgano de Asuntos Juridicos.

SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1, MINECO: Ministerio de Economfa.
4.2, Al: Asuntos Juridicos.

4.3. Ti: Tecnologias de Ja Informacion.

BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985

Constitucion Politica de fa Repiblica de
Guatemala.

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

Ley para la Simplificacién de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Acuerdo Gubernativo Namero 211-2019
del Ministerio de Economia, de fecha 24 de
octubre de 2019.

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial Numero 762-2019 del
Ministerio de fconomia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Orgénica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno det Ministerio de Economia.

Acuerdo Ntimero A-039-2023 del Contralor
General de Cuentas, de fecha 24 de mayo de
2023.

Normas de control interno de Contraloria
General de Cuentas.
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6. DESARROLLO DE LA GUIA

(Ver formulario en ANEXO).

Paso 1. Ingresar al sitio Web https://controlexpedientes.mineco.gob.gt

Solicitar usuario y contrasefia a Tecnologias de la Informacidn, por medio de formulario SUA.

Paso 2. Ingresar con la direccion de correo electrénico institucional y la contrasefia de ingreso,

-

Iniciar sesién
Documentos Generales Al

hacer clic en el hotdn Acceder.

Jrtrodizea su corres mineco

Maostrar contrasedia

Contraseia

[ Recordarme
=) Acceder
— —, — !

6.1. Pantalla de Inicio

Paso 1. Acceder al menu principal y seleccionar la opcion Dashboard para ingresar al

panel de control.

DOCUMENTOS
GENERALES ™!
Dashboard
Documentos pendientes de adjuntar
§ [

o
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Paso 2. En el menu de opciones hacer clic en el médulo para seleccionar el documento que
se requiera utilizar.

Documentos

T
Oficios
Dicta’rnenes%
Memordndum
Providencias

Mernoriales

Procesos contenciosos

6.2. Reserva de niimero de documento
Este procedimiento aplica en la reserva de Oficios, Dictdmenes, Memordndum vy

Providencias.

Paso 1. Hacer clic en el icono de notificaciones (campana) correspondiente a la funcion
“Reservar oficio”; el sistema notificard la reserva y desplegara en pantalla el nimero
de documento asignado como confirmacian.

DOCUMENTOS
GENERALES '

£ romionpigee

Estada ded oficy Opdoaes

3o regetros del 0 o 0 de o et de O registe

Reservar oficio

\

}

N
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Este procedimiento aplica en la reserva de Oficios, Dictamenes, Memorandum vy

Providencias.
Paso 1. Hacer clic en el icono de configuracion (engranaje) para habilitar el médulo de
busqueda, permite la localizacion y seleccion de documentos previamente

digitalizados en formato PDF.

Oficios

Mostrar | yodos & |1egisteos
Nimero de ofido

138-2026/AJ/DJADR Didier Rafet Afonco Dighaco Faye
§26-2025/AJJ0JADR Difer Jafet Adociso Dighino Peyes
Dty Jalet Aanso Dighero Reyes

353-2025/AJ/DIADR

Fecha y hora de reservacén

9de ablde 2026890

26 2 poniembee de 20351523

.....

2 o da 2005927
25 d2 mayo 2 2025 1105 A Dogumento cargadn

Dicfier Jafet Aonsa Dighero Reyes

262-2025/AJfDJADR

Paso 2. Acceder al control de carga de archivos y hacer clic en la opcidn Seleccionar archivo
para adjuntar el documento en formato PDF desde el sistema local.

I oficio 133-2026/A1/DJADR

Selevzions un Ao
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Paso 3. Hacer clic a la opcion Adjuntar Documento para cargar el archivo al sistema.

ﬁ Oficio 139-2026/A)/DJADR

Selaccinre un doqumants pf

Seleccionar archivo I(.\'-.'-: 139-2026 pdt

Paso 4. Al cargar el documento al sistema, aparecerd en pantalla un mensaje indicando
que el documento se adjunté correctamente. Hacer clic en Ok.

v

Pdf cargado

Se aduntd conectamente & pdf al ofido 139-
2026/A)/DJADR
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Paso 5. Seleccionar el icono de configuracion (engranaje azul) corresponde al registro del
documento. Hacer clic en Mostrar documento en el ment desplegable. El
sistema mostrara en pantalla el archivo previamente cargado.
: B o S : o o o [25—_’,;;!.i-';:-i‘-j‘(',.‘:ﬁi ]
8 Oficios

‘ Feservar ofico
Bisqueda gerenat - Gk

Mestrar 1odes 3 regstios

Fechay hora de reservacidn

A Documenta crgdo @

26 B2 ropfeder d2 2005153 !.D;-;w.'c--")ré‘g.‘ij roen— @

idier Jafet Mforso Digheso Reyes e gl d2 26850

133-2006/AJ/DIADR

Dicker Jafel Ao Dighero Reyes

S26-2025/AJ/DIADR

356-2028/AJ/OIADR Didiet Jofat Aforco Dighero Reyes B o X85 527 A Tengo perdiarnte de subir document

Paso 6. Visualizacion del documento seleccionado.

B§ Dictamen 255-2026/AJ/DJADR
o2

- >

Py Minisreriodemsﬁi‘cﬁ‘i’“@o COPIA

g . | Economia
“oprenr” R
A
1 M wne - EXPEDIENTE No. 175-2025
=" BIGTAMEN No. 255-2026/AJDJADR

ASUNTOS JURIDICOS, MINISTERIO DE ECONOMIA. Guatemala, velntiséis de mayo

de dos mil veintiséis.
ASUNTO: ARK BUSINESS, SOCIEDAD ANONIMA de Panamd, solicita
registro de la marca DELI en clasa 29, y LUMIERE INVESTMENTS
de panamd interpone RECURSO DE

OVERSEAS, SA.
REVOCATORIA en contra de la resolucidn de fecha 13 de
noviembre de 2023 del Registro de la Propledad Inlelectual.

Expediente R.P.I. No. 2018-057594.
v

bz |
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6.4. Modulo Memoriales Procedimientos Administrativos Judiciales
los memoriales de los Procesos Contenciosos

Este procedimiento aplica para

Administrativos conocidos y evacuados por Asuntos Juridicos del Ministerio de Economia.
Paso 1. Ingresar la informacién solicitada para el Nuevo Procedimiento Administrativo

Judicial, al finalizar hacer clic en Registrar proceso.

— : S
h Nuevo Procedimiente Administrativo Judicial

Nimero de proceso *
Fecha de notificacién

Proveniente de *
e dd/mm/aaaa
v

Objeto de Litis *
Demandado *

Entidad demandante *
Estado del proceso *

Tipo de evacuacion *
L I Agregar anotacion

Paso 2. Ingresar la informacion solicitada para el Memorial, al finalizar seleccionar el

archivo en formato PDF previamente escaneado.
— S S
B Memorial X
Numero de proceso * Plazo de audiencia *
v
Fecha de notificacion *
o

dd/mm/aaaa

Fecha de evacuacién de audiencia
Seleccione documento pdf

Tipo de proceso *

dd/mm/aaaa
i Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado
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6.5. Salir del Sistema:

Paso 1: Hacer clic en el nombre de usuario que aparece en la parte superior derecha de

la pantalla.
0 0 kalbeahbialsy g

DOCUMENTOS
CENERALES M

Dashboard

Documentos pendientes de edjuntar

[T
6

ottty
2

0 0

Paso 2: Hacer clic en Cerrar Sesién, para salir del sistema.

Dashboard
Documentos pendientes de adjuntar
e pacTivEsss Bivetinoy [ =T
12 4 2 6

Fertl

Camar pasiéen
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7. ANEXO

Formulario -SUA- Solicitud de Usuarios y Accesos para solicitar usuario al sistema.

y R, . -l S _] [ _____J

Min

 ¥¥ . Economia

MINISTERIO DE ECONOMIA
SOLICITUD DE USUARIOS Y ACCESOS -SUA-

Hombres Haga clic aquil para escribir téxio Apelildos Haga clic aqui para escritir texto.
Direcckdn I Haga clic aqui para estribir texto Daparfamento Hags ¢lic aqui para escribir texto
Unldad
Pussto Haga clic aqul para eschibir texto
Rengion 011 o 022 a 020 (=]
Fecha de Iniclo Facha Final del
osl Confrato Contrato
Solicitud de acceso a usuario de red:
Usuario de red
Windows L Internet L
Correo Electrénico L
Solicitud de acceso a sistemas:
$latema de Almacén

Rol solicitante [ Rol aprobador L)

Sialema co Accans

Inventarios L)

Expedientes LU

Portal Instifucional del &rea aslgnada

Editar, pubBicar y eEminar informacién del drea en | Editor deinformacidn pubbeada 0

el que se encuentrall

Publicar informacién LI

Otros Sistemas de Conlrol Admintetrativo (especifcar shtama)
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I MINISTERIO DE ECONOMIA
SOLICITUD DE USUARIOS Y ACCESOS -SUA-

Nembre Autor Firma Autorizador,

Nombre y Sello

Firma

COMPROMISO Y CONFIDENCIALIDAD DEL USUARIO

ElUsuario firma y se compromete a:

Administrar correctamente la cuenta asignada, junto con la contrasena.

Cambiar la contrasena al primer inicio de sesién.
Restringir el uso de la cuenta de acuerdo al marco legal y normativa vigente, principalmente a

la confidencialidad y al cardcter personal e instrasferible de la cuenta de usuario.
Dar uso de la cuenta asignada, segun sea el ¢aso, ya que puede representar

responsabiidades de tipo laboral, civil o penal.

Firma del Usuvario

Liena este fomato, frma y sélielo, presdnielo en DTy se creard el Bckel para realizar su gastidn




