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ACUERDO INTERNO NUMERO CERO OCHENTA Y SEIS GUION DOS MIL
VEINTISEIS GUION COPADEH (086-2026-COPADEH)

Guatemala, veintiséis (26) de mayo del afio dos mil veintiséis (2026)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo ciento cincuenta y cuatro (154) de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala, “Los funcionarios son depositarios de la
autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores aella. (..)"

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo regulado en el Articulo cinco (5) de la Ley del Organismo
Ejecutivo y sus Reformas indica que: “(..) También forman parte del Organismo
Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la Presidencia y los
Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante acuerdo
gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacién, crear y establecer las
funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos mencionados (...)".

CONSIDERANDO:

Que, mediante Acuerdo Gubernativo Numero cien guion dos mil veinte (100-2020) del
Presidente de la RepUublica en Consejo de Ministros y sus Reformas, se crea la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, la cual tiene por objeto
asesorar y coordinar con las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la
promocién de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccion
de los derechos humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales
derivados de los Acuerdos de Paz.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento en los
considerandos expuestos, leyes citadas, asi como lo establecido en los articulos:
ciento cincuenta y cuatro (154) de la Constitucidon Politica de la Republica de
Guatemala; cinco (5) de la Ley del Organismo Ejecutivo y sus Reformas y Siete (7)
literales b) y h) del Acuerdo Gubernativo Numero cien guion dos mil veinte (100-2020)
del Presidente de la Reptiblica en Consejo de Ministros y sus Reformas.
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Articulo 1. Aprobar la VERSION ORIGINAL DEL MANUAL DE USUARIO PARA EL
MODULO INTERNO-EXTERNO DE CORRESPONDENCIA -MIEC-, DE LA COMISION
PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH-, la cual forma
parte integral del presente Acuerdo Interno y consta de ochenta y cinco (85) folios,
incluido el presente acuerdo interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Serd responsabilidad de la Direccion Administrativa
Financiera, del Departamento Administrativo y de la Seccién de Informatica de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, el velar por la
correcta aplicacién operativa y administrativa de conformidad con el ordenamiento
juridico vigente

Articulo 3. Notificacién. Notifiquese el presente Acuerdo Interno a las dependencias
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, conforme
el listado de distribucién correspondiente, y a la Unidad de Planificacién para el
resguardo del presente documento en original.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno juntamente con su anexo, surtira
sus efectos legales y entrara en vigor inmediatamente.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Lic. Eivyn Leorie
Dirgctor 1ecutwo
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1. INTRODUCCION

El presente manual de usuario tiene como finalidad proporcionar una guia completay
detallada para el uso del Médulo Interno-Externo de Correspondencia (MIEC) del
sistema SIGECOPADEH, orientado a la gestién eficiente de expedientes de
correspondencia y documentos dentro de la institucion.

Este documento describe de forma estructurada los diferentes procesos que se
pueden realizar en el sistema, abarcando desde la recepcién de correspondencia, la
creacién de expedientes, el registro de documentos y adjuntos digitales, hasta su
traslado, seguimiento y archivo. Asimismo, se contemplan distintos escenarios
operativos, tales como la recepcién desde unidades internas, la creaciéon de
expedientes dentro de una direccién y el manejo interno de correspondencia entre
departamentos administrativos.

A través de los capitulos desarrollados, el usuario podra comprender el flujo completo
del expediente, incluyendo su trazabilidad, estados, asignaciones, registro de avances
y validaciones, garantizando asf un adecuado control y seguimiento de la informacién
en cada etapa del proceso.

El uso correcto de este manual permitira optimizar la gestién documental, mejorar la
organizacién de la correspondencia institucional y asegurar la transparencia en el
manejo de los expedientes, contribuyendo al fortalecimiento de los procesos
administrativos dentro del sistema SIGECOPADEH.
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2. DIFUSION INSTITUCIONAL

El Manual de Usuario del Médulo Interno-Externo de Correspondencia (MIEC) de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —COPADEH-
quedaré bajo resguardo de la Unidad de Planificacién. La version digital sera
remitida, a través del correo institucional, a todas las dependencias de la

institucion.
3. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos técnicos, administrativos y operativos para el
correcto  uso y funcionamiento del Médulo Interno-Externo de
Correspondencia (MIEC) integrado al Sistema Integral de Gestién de la
Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —SIGECOPADEH—,
proporcionando a los usuarios una gufa clara, estructurada y estandarizada
que permita realizar de manera adecuada los procesos de recepcion, registro,
administracién, traslado, seguimiento, validacién y archivo de expedientes y
documentacién institucional.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Orientar a los usuarios sobre el procedimiento correcto para la recepcion y
registro de expedientes de correspondencia.

b) Describir el proceso para la creacién, edicién, visualizacién y traslado de
expedientes dentro del sistema institucional.

) Facilitar el control y trazabilidad de los expedientes mediante el seguimiento de
estados, asignaciones y movimientos internos.

d) Establecer procedimientos para el resguardo y administracién de documentos
digitales adjuntos dentro del sistema.

e) Promover la eficiencia administrativa y la transparencia en la gestion
documental institucional.

f) Garantizar el adecuado manejo de la correspondencia interna y externa
conforme a los lineamientos institucionales vigentes.

5. AREAS DE APLICACION

Todo lo descrito en el presente Manual de Usuario del Médulo Interno-Externo de
Correspondencia (MIEC) serd aplicado a todas las Direcciones, Unidades,
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Departamentos, Secciones y demas dependencias administrativas de la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —COPADEH— que tengan acceso
autorizado al Sistema Integral de Gestién —SIGECOPADEH—.

Las disposiciones contenidas en el presente manual seran de observancia obligatoria
para el personal encargado de la recepcién, registro, administracion, traslado,
seguimiento, validacién y archivo de expedientes de correspondencia institucional, asf
como para los usuarios responsables del manejo de documentacién fisica y digital
dentro del sistema institucional.

e Asimismo, el presente manual sera aplicable a:

e Personal de recepcién institucional.

s Direcciones administrativas.

e Unidades técnicas y operativas.

e Usuarios con acceso al médulo MIEC.

o Personal responsable del control documental y correspondencia institucional.

6. DEFINICIONES

Los términos descritos en el presente Manual de Usuario del Médulo Interno-Externo
de Correspondencia (MIEC) tendran el significado siguiente:

Usuario: Persona autorizada para ingresar y utilizar el sistema SIGECOPADEH
conforme a los permisos asignados por la Seccién de Informatica.

Credenciales: Conjunto de datos de autenticacién conformados por usuario vy
contrasefia institucional utilizados para acceder al sistema.

Médulo Interno-Externo de Correspondencia (MIEC): Herramienta tecnoldgica
integrada al sistema SIGECOPADEH destinada a la gestién, control, traslado y
seguimiento de expedientes y correspondencia institucional.

Expediente: Conjunto organizado de documentos fisicos o digitales relacionados con
un trdmite, solicitud o gestién administrativa institucional.

Recepcién de Correspondencia: Proceso mediante el cual se registra oficialmente la
documentacién ingresada a la institucién para su respectivo control y seguimiento.

Tipo de Remitente: Clasificacién utilizada para identificar el origen de la
correspondencia recibida, pudiendo corresponder a instituciones publicas, privadas,
organizaciones no gubernamentales o personas individuales.
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Choose File: Opcién del sistema que permite seleccionar y adjuntar archivos digitales
en formato PDF dentro de un expediente electrénico.

Hoja de Traslado: Documento generado por el sistema que permite registrar el traslado
fisico o digital de un expediente hacia otra direccién, unidad o departamento
institucional.

Estado del Expediente: Condicién actual en la que se encuentra un expediente dentro
del sistema, permitiendo identificar su etapa de gestién, recepcién, traslado, validacién
o cierre.

Trazabilidad: Registro histérico automatizado que permite visualizar las acciones,
movimientos y traslados realizados sobre un expediente dentro del sistema
institucional.

Documentos Adjuntos: Archivos digitales asociados a un expediente electrénico
como respaldo documental de |a gestién administrativa correspondiente.

Prioridad: Nivel de importancia asignado a un expediente para determinar el grado de
atencién requerido, pudiendo clasificarse como baja, normal, alta o urgente.

7. ACRONIMOS

Los acrénimos descritos dentro del presente manual tienen el significado siguiente:

COPADEH Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos

SIGECOPADEH | Sistema Integral de Gestién de la COPADEH

MIEC Médulo Interno-Externo de Correspondencia

PDF Portable Document Format

ONG Organizacion No Gubernamental

URL Uniform Resource Locator

Ti Tecnologfas de la Informacién

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente Manual de Usuario debera ser revisado, actualizado y aprobado
cuando existan modificaciones funcionales, técnicas, administrativas o
normativas relacionadas con el Médulo Interno-Externo de Correspondencia -
MIEC-
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La responsabilidad de coordinar y gestionar las actualizaciones del presente
documento corresponderé a la Seccién de Informatica, en coordinacién con las
unidades administrativas competentes y autoridades institucionales
correspondientes.

Las actualizaciones podran realizarse en los siguientes casos:

« Implementacién de nuevos médulos o funcionalidades.

« Modificacién de procesos administrativos institucionales.

« Cambios en la estructura organizacional.

« Actualizacién de politicas de seguridad informatica.

« Incorporacién de nuevas disposiciones legales o normativas.
+ Correccién de procedimientos técnicos u operativos.

« Mejoras funcionales en la plataforma tecnoloégica.

Toda modificacién realizada debera quedar registrada mediante un control de

versiones que incluya:

o Numero de version.

« Fecha de actualizacion.

« Responsable de la modificacién.

« Autoridad que aprueba la actualizacién. A
La versién vigente del manual serd aquella aprobada formalmente por las \
autoridades competentes de la COPADEH.

9. POLITICAS DEL USO DEL SISTEMA

a) Politica de Uso Institucional: El Mdédulo Interno-Externo de

Correspondencia -MIEC- debera utilizarse exclusivamente para fines

institucionales, administrativos y operativos autorizados por la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —COPADEH—

b) Politica de Acceso Autorizado: El acceso al sistema sera permitido
Unicamente a usuarios que cuenten con credenciales institucionales

previamente autorizadas y asignadas por la Seccién de Informatica.
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c) Politica de Confidencialidad: Toda informacién administrada,

d)

g)

h)

visualizada o procesada dentro del sistema deberd considerarse de
caracter institucional y confidencial, salvo disposicién expresa en
contrario, por lo que los usuarios deberan abstenerse de divulgar,
compartir o reproducir informacién sin autorizacién correspondiente.

Politica de Credenciales: Las credenciales institucionales son
personales, confidenciales e intransferibles. Cada usuario sera
responsable del uso y resguardo adecuado de su cuenta institucional,
queda prohibido compartir contrasefias, utilizar cuentas de terceros, y
Permitir accesos no autorizados.

Politica de Seguridad Informatica: Los usuarios deberdn cumplir las
medidas de seguridad informética establecidas institucionalmente.

Politica de Monitoreo y Auditorfa: Las actividades realizadas dentro del
sistema podran ser monitoreadas, registradas y auditadas por la Seccion
de Informatica con fines de control administrativo, seguridad
institucional y trazabilidad operativa.

Politica de Responsabilidad del Usuario: Cada usuario sera
responsable de las acciones ejecutadas mediante su cuenta
institucional, asi como del uso adecuado de las funcionalidades
asignadas conforme a sus permisos.

Politica de Revocacién de Accesos: La COPADEH podrd suspender,
bloguear o eliminar accesos al sistema cuando: finalice la relacion laboral
del usuario, exista incumplimiento de politicas institucionales, se
detecten riesgos de seguridad y exista uso indebido del sistema.
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10. REQUISITOS DEL SISTEMA

Requisitos de Hardware

Para el adecuado funcionamiento del Modulo Interno-Externo de
Correspondencia -MIEC- se recomienda que los equipos de cémputo cumplan
como minimo con las siguientes especificaciones técnicas:

« Procesador de doble nucleo o superior.

+ Meméria RAM minima de 4 GB.

« Espacio disponible en disco duro minimo de 10 GB.

« Resolucién minima recomendada de 1366x768 pixeles.
« Dispositivo de entrada compatible (teclado y mouse).

Requisitos de Software

El acceso al sistema debera realizarse mediante navegadores web actualizados

y compatibles, tales como:

o Google Chrome.
o Mozilla Firefox.
« Microsoft Edge.
Asimismo, el equipo debera contar con:

« Sistema operativo actualizado. N
« Compatibilidad con navegacién HTTPS segura.
« Permisos de acceso a internet o red institucional.

Requisitos de Conectividad

e Conexidn estable a internet.
e Acceso habilitado al dominio institucional correspondiente.
e Configuracién de red que permita comunicacién segura con la

plataforma.

Requisitos de Acceso

Para utilizar el sistema sera necesario:
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Contar con credenciales institucionales activas.
Poseer permisos previamente asignados.
Estar autorizado por la unidad administrativa correspondiente

11. BASE LEGAL

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

Decreto NUmero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Del Organismo Ejecutivo;

Decreto NUmero 17-73 Cédigo Penal de Guatemala

Decreto NUmero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Servicio Civil

Decreto NUmero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto;

Decreto NUmero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Orgénica de la Contralorfa General de Cuentas;

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal vigente;

Acuerdo Gubernativo NUmero 100-2020 En Consejo de Ministros,
Creacién de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos
-COPADEH-;

12. FUNCION DEL SISTEMA

Orientar a los usuarios en el uso adecuado del Médulo Interno-Externo de
Correspondencia (MIEC), estableciendo los procedimientos y lineamientos necesarios
para la recepcién, registro, administracion, traslado, seguimiento, validacién y archivo
de expedientes y documentacién institucional, garantizando la trazabilidad, control y
eficiencia en la gestién documental y administrativa de la institucion.

13. RECEPCION DE EXPEDIENTE DE CORRESPONDENCIA DESDE
RECEPCION
13.1 Acceso al sistema

Se deberé ingresar al sistema SIGECOPADEH a través de la siguiente direccion:

https://sigecopadeh.copadeh.gob.gt/
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Posteriormente, se debera iniciar sesién con un usuario de recepcién.

(OhRN

Ingrese con su cuenta

Escriba su correo electrénico y su contrasefia para ingresar
Comeo electrdnico

Contrasedia
(o]

Ingresar

Aun no tengo una cuenta? Scolicitela a Informitica

Nota: Las credenciales para ingresar seran otorgadas por la Seccién de Informética, segun la
solicitud realizada por la jefatura o direccién correspondiente.

Se debera ubicar el médulo:

e Mddulo Interno-Externo de Correspondencia (MIEC)

Bienvenidos al Sistema Integral de Gestién de la COPADEH 4

-SIGECOPADEH-
e

13. 2 Opciones del médulo

Dentro del médulo se encuentran dos opciones principales:
» Recepcién de correspondencia
» Salida de correspondencia

ARCHIVO: UPLANI 2026/MNP Y REGLAMENTOS Pagina 13 de 83 \
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€ > O 23 sigecopadeh-capa.copadeh.gob.gt/miec
mﬂ SIGECOPADEH

e Médulo Interno y Externo de Correspondencia ~-MIEC-
anel Principal

Selul oy Extarnode
Caorrespondencia - MIEC

E3 Recepcion -
f Recepciénde Corresponde

§ Salida de Comespondencia

En este manual se trabaja Unicamente con:
Recepcién de correspondencia

Se debera de ingresar en el apartado de recepcién de correspondencia.

o =z gob.gt/misc

mﬂ SIGECOPADEH
Médulo Interno y Externo de Correspondencia ~-MIEC-

@ Panel Principal

Una vez ingresado se mostrara en pantalla un listado con todas las gestiones

realizadas anteriormente.

N SAGECOPADEH Dashbosrd  Recepodn de Comegondendia ﬂ
© Porel Privcipal
Recepcién de Correspondencia
Modulo iternn ¢ Exemo de
Cormoondencis - MEC © e AnmTo PeeCAD mcacxtng e300 scoones
£ Racepeién »

original ARCHIVO: UPLANI 2026/MNP Y REGLAMENTOS Pagina 14 de 83




MANUAL DE USUARIO

N e L ;
| PrlaPayles MODULO INTERNO-EXTERNO DE CORRESPONDENCGIA
o, |Dadultmu VWA -MIEC-

¥

COPADEH/MU-DA-INF-
002-2026

13.3 Registro de un nuevo expediente

Dentro del listado en la parte superior derecha del mismo se encuentra un boton para

crear un nuevo expediente.

o Qe Dibbetn Ry S

Recepeidnda Correspondencia

Al darle clic en el botén nuevo, entraremos en la seccién llamada Crear Recepcién de

Correspondencia.

eyl

CrearRecepelsn da Cantespondancia

T Corrrspormsis s Dremaren Fecra Dommens Fass

T boa Gamarreras Pacha

Llenar informacién del expediente
Campos principales:

« Asunto: Descripcion del documento recibido.

BT coccoescen

Custtmard  Beveprin dy Carmpundersia | Hares

Q Fevaneeps Crear Recepcién de Correspondancia

Mditin weerre  Extene.
[ m—————T
D Facapitn

Ansio

Fips Comvmarsenca P Docararis

Facna Fesca

e Prioridad:

» Baja
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e Normal
e Alta
e Urgente
Ul SCECOPADEH Dashioard  Recepednce Comespordencia |+ Musio
1 PeoslPrivopal Crear Recepcién de Correspandencia
MédulolnterrgyExtemo da
Corrgspondentia- WEC Ao
B3 Recepcidn »
Prioridad Tipode Remitente

Seeccone Prondsd Seieccizea Tipace

Tipo Cormespandsncia NoDocumsnto FechaCozumsnto Fofos

Na, Documents Fetha

Sgeccione Tpo de Comspondenca

Documentos Adjuntss

Tipa

Archivo FOF {opcional)

Choosefle  NaBachosan

Prioridad
r'

Seleccione Prioridad

Seleccione Prioridad

Baja
MNormal

Alta

Urgente

¢ Tipo de remitente:

e Instituciéon
e Persona/ONG /Otro
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Méduta tnterno v Extere da
Comrmspendencia - MEC
£ Recepsién 3

Daertond  Becepesdn s Corrmeporterscin

Mo, Dot

Tipo de Remitente

—

Institucion

Persona / ONG / Otro

Seleccione Tipo de Remitente

Seleccione Tipo de Remitente

O

Si se selecciona la opcién Institucién, se desplegara un apartado adicional donde se
debera elegir de una lista de instituciones previamente establecida.

Tipo de Remitente

Institucién que envia

( Institucian

] Seleccione Institucién

Tipo de Remitenta
Institucion

Fecha Documento

dd/mm/aasz

Institucién que envia

Seleccione Institucién

ALMG - Acadamia do Languas Mayas de Guatemala
AHPN - Archiva Historico de fa Policia Nacional Civil
ANAM - Asociacion Macionsl de Municipalidades
BANGUAT - Banco de Gustemala

Congreso - Congreso de la Repdblica

CHNA - Comisidn Nacional de'a Nifiez y la Adotezcencia

2| CNSAFJ - Comisidn Nacions! para el Saguimiento y el Apoyo al Fortalecimiento de la Justicia

COPADEH - COMISKIN PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y DERECHOS HUMANOS
CPD - Comisidn Presidencial da Didlogo

- Comisién Presidencial de Gestion Piblica Abjerta y Transparencia

GAE - Comisién Presidencial de Gobierno Abierto y Electronico

COMNALFA - Comité Nacional de Alfabetizacion

CNA - Censejo Nacional de Adopciones

CONAMIGUA - Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala
COMNJUVE - Consejo Nacional de la Juventud

CNAP - Consejo Nscional para el Cumplimiento de los Acuerdos de Paz

CONADI - Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con Discapacidad

CONAP - Consejo Nacional de Areas Protagidas.

CODISRA - Comisidn Presidencial contra la Discriminaciény el Racismo conlra los Pueblos Indigenas

Si se selecciona otro tipo, la informacion debera ingresarse manualmente.
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13.4 Registro de documentos dentro del expediente

Cada expediente puede contener uno o varios documentos.
Datos por documento:

« Tipo (oficio, memorandum, acta, etc.)
e No documento

e Fecha Documentos

o Cantidad de folios

u!m’nﬁ! Cmosad | Bsmpeaslanmpeores  es
Crear Recepcidn de Correspondencia

Mol berna Fusrad

[ ——T P

£ Pacepcit »

:

Accion:

Una vez completada la informacién con los datos correspondientes, se debera hacer
clic en el botén Agregar documento.

L
[ [
@ Frdbecps CrearRecepidn de Comespondencia
[P
[r——r=)
term
B ool b
Prevdad TeadeTemmy
Seincrore Frovided Seactira Too s Tewey
T Bemgurses NoDuemets FeutaDunmerts fica
Oocumertst hrm
Tea s Comarna Focta Faben tesin
Arpan FLF o)
Comte  tasoues
o
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Esto agregara los documentos, los cuales podran visualizarse en el apartado
Documentos Adjunto. Asimismo, se podran agregar multiples documentos a un

mismo expediente.

ﬂn SGECOPADEH Dushboard © Racepedn daComsspondenca + Nuzo
0 PansiPrincipsl CrearRecepcionde Correspandencia
Médwia Internay Extémads
Coressondends - WEC Ak
B Recepeidn )
Prioridad Tipode Remiterta
Seleccione Tipo da Remiterte
TipoCarespardzncia NaDocumenta Fechalocumenty Fofics
Documentos Adjuntos
Tipo Ha.Documentn Fecha Folies Aecida
Arckiva POF (spccnal)
Chonefie
Documentos Adjuntos
T Ho Documento Fecha Folos e
(ficio PAC-0056-2026 0060408 2 Elminar
Memorandum PHC-0067:2006 20060408 [} Efiminar

En este apartado se podran eliminar los documentos en caso de haber agregado uno
de forma incorrecta, utilizando la opcién correspondiente en el apartado Accion.

Documentos Adjuntos

Tipo No. Documenta Fecha Follos Accibn
Oficio PNC-0056-2026 2076-04-08 2 T -
Memorandum PNC-0067-2026 2026-04-08 6 Eliminar
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13.5 Adjuntar archivos digitales

En caso de contar con documentos escaneados en formato PDF, se debera hacer clic
en el botén Choose File, seleccionar el archivo correspondiente y guardarlo. El archivo
PDF no debera exceder los 5 MB de tamario.

un SOECOPADEN
@ Panel Friccipal

Coreipordencia - MEC
£ Recepeidn v

At

Priondad

Seeccione Priorided

Dashinard  Recepcdn de Comucpondencis © hsva

Crear Recepcién de Correspondencia

Tiga daRemiterss

Se'scciona Tioa o

Tipa Cormespanéancia Ha Cocumenta Facha Documenio Fofc
Se'meciore Too ds Carresondenca & taE; : adimm/sn s}
Documentas Adjuntos
Tes Ha.Decuments Fecha

Una vez completada la informacién correspondiente, se debera hacer clic en el boton

Guardar.

Asunto

Pricidad

Hormal

Tipo Carrespondencia

Memorandum

Documantos Adjuntos

Oficio

Memorandum

Archivo POF (opcional)

Tipo

Saka ta permiten srchivos FOF, Tamafia maima S 4

Crear Recepcién de Correspondencia

Racapcian de documentos pars DOEH segin casoxx

Tipa de Remitenta Institucién que envia
Institucidn PNC - Poficia Nacional Crdl
No Documento Fecha Documento Folios
Na Documento Fecha Falios. Accidn
PNC-0058-2026 2026-04-08 Efiminar
PNC-MEMO-0067-2026 2026-04-08 ESminar

Choosefle  REGLAMENTO DEPAGO DE TIEAPO EXTRAGRDINARIO pof

Al haber realizado esta accién, el sistema redireccionara al apartado de Recepcién de

correspondencia.
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13.6 Guardar expediente
Al guardar el expediente:
¢ Segenera un cédigo automatico:
o Formato: Afio + Mes + correlativo durante el afio
o Ejemplo: 26-04-00002
o REFERENCIA ASUNTO PRIOEDAD LECACION ESTADO AECICHES
s 2604-00005 Recepeibn de documeantos pars DIDEH pars caso xx Morms [ Cre E n m
e A T
¢ Elestado inicial serd Creado
o FEFERENCIA ASUNTO PROKIDAD UBCACION ESTADO ACOONES
5 2602-00005 Receps documenos pars DIDEH pars caso ax Hormai Recspoin Copadeh | Creado m n m
o La ubicacién serd Recepcion
n FEFERENCIA ASUNTOD PRORDAD usCACIGN ESTADO ACCIONES
2604-00005 Recepcian de documentos para INDEH para caso 1z Hormas Recspoin Copadeh Croada E n m

13.7 Edicién del expediente

Mientras el expediente se encuentre en estado Creado, al hacer clic en la opcion Editar
ser4 posible modificar el asunto, la prioridad y los documentos adjuntos, asi como
agregar nuevos documentos.

o REFERENCIA

ASUNTO

umentos para DIDEH para cazo x¢

umcACHN ESTADD

ACCIOHES

1de Corr

Rulerencia 26 04 - 00005
Amrtn

Recepcion da documentss pard DDEH Fars caso xx

Priorkssd

Hzarrat

Decumentos Adjuntos
Tigo
onco ¥ PHC-00I0-2029
Memersndum v PHC-004T-2020

Agreger Nusve Documento

Tipo. v MaDocumanto

Resmptazar eh PUF (opcronal)
Choosafie  Ho i choson
Ve ducumemo actual

CIEGminar archivo sctual

Tipo de Rermitente

Insttusién

e Ducurmento
0210472029
00/04/2036

ddjmm/aina

At i que eovia

PHO - Folcis Nesienal Cral

Fotios
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Archivos PDF:

En este apartado se podra visualizar el archivo PDF adjunto. En caso de requerir

reemplazarlo, se deberd hacer clic en el botén Choose File y seleccionar el nuevo

archivo.

) Eliminar archive actual

También se podra visualizar el archivo actual en el apartado Ver documento actual.

Resmplazar archivo PDF (opcienal)
Choose fle No fila chosen

O Eliminar archivo actual

Para eliminar el archivo adjunto, se deberd seleccionar la opcién Eliminar archivo

actual.

Razmplazar srchavo PDF (opcional)

Choasatle  Nafiachosen

CIEliminar archivo actual

Una vez realizadas las modificaciones necesarias, se deberd hacer clic en el boton

Actualizar para guardar los cambios efectuados.

Referenclx 26 04 - 00005

Asurto
Recepcs urentos para DGEH pars cas0 1

Prioritsd Tipa da Remiterte
Mormal treertucdn

Documentos Adjuntos

Tipo Mo Decumenta Fecha
Ofco v PNC-00%8-202¢ 08/04/ 2026
Mermorandum v PNC-DOGT-2026 03/04/2026
Agregar Nuevo Documenta
Tipo v NoOomarento dd/mm/asa s]

Reemplazar archivo POF (pcional)
Choose file Mo fa choven

Ver documento actual

) Efiminar archivo actual

Institucin que emvia

PG - Foticia Nagsona! Cral

Folos Edminar

eresar| | Actustioar I
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13.8 Visualizaciéon del expediente
Al hacer clic en el boton Ver.
Recepcidn de Correspondencia

D REREGA A0 PROROAD  UBCACKN ESTADO HGONES

5 H0L00005  Recepcitndedocumentospra DDEHpracason Hotmel Regencids Creado ftar Ii Tridact

Podrén visualizar los datos del expediente.

Ver Datos del ExpedienteRecibido
Referencix 2604-00005 Deg Orlgen: $6- Seecidnde Servic :
Remitente: FNG - Pofcia Nacional Civil Departamento donde se encuentra: §G - Seccifn de Senvicios Cenerzies
Priceidad: Nosma! Estedoc Cresdo
Asunto: Recepeién dad peraDDEH pracasox
Documentos Adjuntos
Tro T Documenty Fecha
Ofca PIC-0056-2008 0304202
Memorndm FHCD09-2026 A2
Registroda Trazabiidad del Expedients
Fecha y Hora de Registroen sstema: D3)04/2026 1442 da por: Recepcionista

En este apartado se podran observar los siguientes datos:

o Referencia: el cédigo del expediente

o Remitente: la entidad de donde proviene el expediente
o Prioridad: el nivel de prioridad del expediente

e Asunto: El asunto del caso
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Ver Datos del Expediente Recibido
Referancia: 2604-00005 Departamento Origen: SO - Szccién de Servicios Generales
Remitente: PNC - Policia Naclenal Civil Depar dond S - Seccifn de Servici
Prioridad: Normal Estado: Craada
de para DIDEH para ¢aso xx
Documentos Adjuntos
Tipa No.Documenta Fecha Folio
Oficio PNC-0058-2026 08/04/2026 2
Memarandum PNC-0067-2028 03/04/2020 )
4 delExpadh

o« Departamento de origen: en este caso se muestra SG — Servicios Generales, ya

que recepcion pertenece a dicho departamento.
o Departamento donde se encuentra: SG — Servicios Generales
o Estado: en este apartado se mostrard el estado actual en el que se encuentra el

expediente

Ver Datos del Expediente Recibido

Referencia: 2604-00005

Remitente: PNC - Policia Nacional Civil

Prioridad: Normal

Asunto: Recepeidn de documentos para DIDEH para caso xx

Documentos Adjuntos

Realstrods dal E:

Depar Orig - Seccién di vicios Generales
Depar dond Seccidn de Servicios Generales
Estado: Creado

Ha. Documento Fecha

PNC-0058-2026 08/0412028

FNC-0067-2026 08/04/2026

Fecha y Hora da Regiatro en sistema: 08/04/2026 14:42 - Creado por: Recepcionista

Folios

Ver Datos del Expediente Recibido

Raferencia: 2604-00005

Prioridad: Normal
Asunto; Recepeién de documentos para DIDEH para caso xx

Documentos Adjuntos

También se podran visualizar los documentos en el apartado Documentos Adjuntos. %

Fucha y Hora de Registro un sistema: 08/04/2026 14:42 - Creado por: Recepcionista

Tipa Ho. Dacuments. Fecha
Bird %
Mamorandum FHC-D067-2026 0R(04/2028 a
Raglstrada dal
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También se podré observar un registro de trazabilidad, es decir, en dénde se encuentra
el expediente y hacia dénde se dirige.

Ver Datos del Expediente Recibido
Referencla 2504-00005 Orlaerc §0 - Seceide de Senvcios Gereraias
Rermitentes PHC - Poficia Nacional Chi AR, &
Prioridad: Norma! EstadeCresdy
A 5 DOE) Fi1
Documentos Adjntos
Too P Documants Fecha Folos
Cicla FPH2-0055-2006 R0 1
Vererandam BHC-0087:2005 80UNS 5
Reglstrode TrazebdBdad dai Erpecients
FechayHora da Reg: . 1442 - Creada por Recepcionista

Para salir de este apartado, se deberd hacer clic en el botén Regresar.

Ver Datos del Expediente Recibido

Referencla: 2604-00005 Departamento Crigen: SG - Seccién de Servicios Generales

Remitente: PNC - Palicia Nacional Civil Departamento donde se encuentra: SG - Seccién de Servicios Generales
Prioridad: Normal Estado: Creado

Asunto: Recepcitn de documentos para DIDEH paracaso kx

Documentos Adjuntos

Tipo Ho. Documento Fecha Folios
Oficio PNC-0056-2026 08/04/2026 2
Memorandum PNC-0057-2028 0B/04/2028 [}
Reglstro de Trazabilidad el Expediente t
Fechay Hora da Registro en sistema: 08/04/2026 14:42 - Creado por: Recepcionista
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13.9 Traslado del expediente.

Al hacer clic en el botén Trasladar.

Recepcion de Correspondencia

[ REFERENCIA ASUNTO. PRICRIDAD vBICACSN ESTADO ACCIONES

8 2604-00005 Recepcion de documentos pata DIDEH para cazo xx Normal Pecepcidn Copadeh Creada m Trastacar I

Se redireccionard al apartado de Traslado de Expedientes, donde en el primer
apartado se podrd observar un resumen de la informacion correspondiente al
expediente.

Traslado de Expediente

Referencia: 2604-00005

Asunto: Recepcion de documentos para DIDEH para caso xx

Remitente: PNC - Policia Macional Civil

Prioridad: Normal

Departamento Origen: SG - Seccion de Servicios Generales
Departamento donde se encuentra: SG - Seccién de Servicios Generales

Documentos Adjuntos

Tipo No. Documento Fecha Folios

Oficio PNC-0056-2026 08/04/2026 2
Memorandum PNC-0067-2026 08/04/2026 6

Para comenzar con el traslado, se deberd dirigir al apartado de seleccién de
departamento.

Traslado de Expediente

Referencia: 2604-00005

Asunto: Recepcian de documentos para DIDEH para caso xx

Remitente: PMNC - Policia Macional Civil

Prioridad: Normal

Departamento Origen: SG - Seccién de Servicios Generales

Departamento donde se encuentra: 5G - Seccién de Servicios Generales

Documentos Adjuntos
Tipo No. Documento Fecha Folios
Oficio PNC-0056-2026 08/04/2026 2

Memorandum PNC-0067-2026 08/04/2026 =]

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:

Seleccione... oo

Agregar copias a:

Seleccione... ~ + Agregar Copia
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En este apartado se desplegara un listado con los departamentos preestablecidos.

Si es necesario enviar copias a algtin departamento, se podra realizar en el apartado de

agregar copias, donde se desplegard un listado con los departamentos

preestablecidos.

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:

Seleccione...

Agregar copias a:

Seleccione... v + Agregar Copla

Los departamentos se afiadiran mediante el botén Agregar copia.

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:

Seleccione...

Agregar copias a:
Seleccione... v + Agregar Copia |

Los departamentos seleccionados se veran reflejados en el apartado Copia a

Departamentos.

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:

Direccion Ejecutiva ¥
Agregar copias a:

Seleccione... v

Copia a Departamentos

Departamento Accion

Departamento de Compromisos en Derechos Humanos Eliminar

ARCHIVO: UPLANI 2026/MNPY REGLAMENTOS
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Tipo de traslado

En este apartado se realizard la seleccién conforme a las necesidades.

Datos de Hoja de Traslado
Instrucciones
() Urgente (O Investigar e informar () Accederseginlanota
() Coordinar opiniénconjunta () Seremiteinforme () Actualizarinforme
() Paraconacimiento () Responderinteresado (") Sugerir cambios
() Hagase cargo () Revision () Coordinaracciones
() Sigasucurso () Copiar previo () Informar resultado
Asunto

Recepcion de documentos para DIDEH para caso xx

Observacion

4
%%/
En el apartado de asunto se podrd observar el asunto que se habfa establecido

previamente.
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Asunto

Recepcion de documentos para DIDEH para caso xx

En el apartado de observacién se podran afiadir las observaciones que se consideren
necesarias.

Observacion

4

Para finalizar con el traslado, se debera hacer clic en el botén Trasladar.

Observacion

I Trasladar ‘
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13.10 Estado del expediente

Al finalizar el proceso de traslado, se podra visualizar que el estado cambia a
Trasladado.

Recepcionde Correspondencia

D REFERENCIA SNTO PRORDAD  UBICACKON ESTADO MOONES

sated m HcaTaslao

Al presionar el botén Ver, se podra observar que el registro de trazabilidad ha sido
actualizado con los datos de quien realizé el traslado, la direccién a la que fue enviado

5 260400005  Recepcitnde documentos para DDEH paracaso e Nomal DireccinEscutiva

y si se enviaron copias a alglin departamento.

Ver Datos del Expediente Recibido

Referencia: 2604-00005 Departamenta Origen: SG - Seccidn de Servicios Generales
Remitente: PNC - Policia Nacional Civil Departamento donde se encuentra: DE - Direccién Ejecutiva
Prloridad: Normal Estado: Trasladado

Asunto: Recepcion de documentos para DIDEH para caso xx

Documentos Adjuntos

Tipa No.Documenta Fecha Folios
Oficio FNC-0056-2026 08/04/2026 2
Memorandum PNC-0067-2026 08/04/2026 6

Registra del Expediente
Fecha y Hora de Registro ensistema: 08/04/2026 14:42 - Creado por: Recepcionista

Fechay Hora de Envio: 08/04/2026 16:37 - Trasladado por: Recepcionista - Hacla: Direccién Ejecutiva
Concoplaa: DECODEH - Departarmento de Compromos en Derechos Humaros
Se podra salir de este apartado haciendo clic en el botén Regresar.

Ver D del Expedi Recibido

Rafarencla: 2604-00005 Dapartamanto Orlgen: SG - Seccién de Serviclas Generales

Remitente: FNC - Poficia Nacional Civil Pl OE - Direccién Ejecutiva
Prioridad; Normal Extade: Tmaladada
Asunto: de para DIDf xx

Documentos Adjuntas

Tipa Na Documenta Fecha Folioa
Oncio PHC-0056-2020 CB/OAZU26 2
Memarandum FHO-0067-2026 oam42028 a

Fecha y Hara da Ragiatro en aistema: OB/04/2026 1442 - Creada por Recepaioniata
Fecha y Hora de Envio: 0B/04/2026 16:37 - Trasladado por: Recepcionista - Hacla: Direccién Ejecutiva
Concopla 8 DECOCEH - Deputsmets o Compremens on Uerschea busranos
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Hoja de traslado (Impresién)
Al hacer clic en el botén Hoja de Traslado.
Recepcién de Correspondencia
PRIGEDAD UEICACION ESTADO MCCIONES

o REFERENCIA FECHA AsNTO

Se abrira un archivo correspondiente al traslado realizado, el cual podra imprimirse
para contar con un registro fisico o, en su defecto, descargarse en formato PDF.

iy

I’) \}
w TRAMITE DE EXPEDIENTES
SECCION DE INFORMATICA

Guatemala, 07 de abril de 2026

UAJ - UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS - 07/04/2026
Oficio Circular No. Con-2026-349

Expediente:

Remitente: Seccién de Informdtica

De fecha: 07/0472026

[Sn\icitud de casos trabajados durante el primer trimestre del 2026, par informe trimestral de gobiemo

N corresponde a informdtica, traslado para su conocimiento y sequimianto

Instrucelonast

D Urgente

[investigar e informar

O acceder segun la nota
Coardinar opinién cenjunta

Ose remite infarme

[ actuatizar informe

[Jrara conccimiento
Responder Interesado

D Sugerir cambios

[i] Hsgase cargo

[ revisién

(] coardinar Acciones

[ siga su curso

:| Copiar previo
Informar el resuftado

ATEHCION A:

UAJ - Unidad de Asuntas Juridicos

RECIBIDO POR:
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14. RECEPCION DE EXPEDIENTE DE CORRESPONDENCIA DESDE OTRA
DIRECCION

Este proceso aplica cuando:

« Elexpediente no pasa por recepcion.
» Es recibido directamente por una unidad interna como:

(e,

o}

e}

e}

Direccién Ejecutiva
Subdireccién Ejecutiva
Departamento Juridico
DIDEH

Esto ocurre por la naturaleza directa o sensible de la informacion.

14.1 Acceso al sistema

Se deberd ingresar al sistema SIGECOPADEH a través de la siguiente direccion:
https://sigecopadeh.copadeh.gob.gt/

expediente.

Posteriormente, se deberd iniciar sesién con un usuario de la unidad que recibe el

o

Ingrese con su cuenta

Escriba su correo electrdnico y su contrasefia paraingresar

Correo electrbénico

-
correc@examplacom
Contrasefia
Contraseiia (0]

Aun no tengo una cuenta? Solicitela a Informatica

Se deberd ubicar el médulo:

o Médulo Interno-Externo de Correspondencia (MIEC)
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Bienvenidos al Sistema Integral de Gestién de la COPADEH

-SIGECOPADEH-

Portal Interna Médulo Interno y Externo de Correspondencia - MIEC

14.2 Opcién del médulo

Dentro del médulo, se dispondra de una opcién adicional:
« Recepcién desde otra direccion

Esta opcién solo est4 disponible para usuarios internos autorizados.

COPA:KH SIGECOPADEH
{my Panel Principal

Modulo Interno y Externo de
Correspondencia - MIEC

Recepcién desde otra
Direccién

E3 Correlativos >

14.3 Registro de nuevo expediente

Ingresar a la opcion

o Clicen la Recepcién desde otra direccion
o Clicen la Recepcién de correspondencia
COPA:KH SIGECOPADEH
{ay Panel Principal

Médulo Interno y Externo de
Correspondencia - MIEC

B3 Expedientes »

B Recepcién desde otra
Direccion

@ Recepciénde Corresponder
B3 Supervision »
> T

B Correlativos
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Realizar esta accién, el sistema redireccionara al apartado de Recepcién de

correspondencia.
Dashboard + Recepcidn da Correspondencia
Recepcidnde Correspondencia
D REFERENCIA FECHA ASUNTO FRORDAD  UBICACON ESTADO ACOIONES
2604- AL Saicitud da casos trabaiadas durantz el primer trimestre del 2026, por informe trimestral Lo Ty Holade
3 00008 0704/ 202 degibier Horma Trasizdado n

Crear nuevo expediente

Para crear un nuevo expediente, se debera hacer clic en el boton Nuevo.

Recepcidn de Correspondencia
D REFEREMCA FECHA ASUNTO PRIORIAD  UBICACYON ESTRDO ACCIORES

Tﬁsl;’jic‘: n

gl 2026, por informe trimastra

Esta accién redireccionard al apartado de Crear Recepcién de correspondencia.

ud de antael primer b Jidad de Asuntos
Crear Recepcién de Correspondencia
Asunta
Prioridad TipadeRecopeidn Tigo da Remitente
Seleccione Priaridad Salaccione Tipo de Recepcidn Selaccione Tipade Remitente
Tipa Comrespondencia No Documento Fecha Decumento Folios

Documentos Adjuntos

Tipe HNo.Documenta Facha Folios Accin

Archivo PDF (epcional)

Choose file Nofile chose

Salo s permiten srchivos PDF: Ta
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14.4 Llenado de informacién
Se debera completar la informacién del expediente.
Campos principales:
« Asunto: Descripcién del documento recibido.
m SGECOPADEH Dasrbows  Recepcénde Cormepordencia  Nuwo
"':‘F‘::zlﬁ' cpat Crear i6n de Cor
Abdatyio nterno y Externa de
[—————T T N
B Racepeién »
Priorcan Tipe e Remetents
Tpo Camespendencia N Documams Fechs Dotumen Falics.
Seieccione Tie de Conessondesa oxi 3 i P dimefas a Agregu Documets
Documantos Adjnias
Arshovo POF lopemnal)
faay o~

« Prioridad: se debera seleccionar una de las opciones preestablecidas.

e Baja

e Normal

o Alta

o Urgente
:'B SICECOPADEH Dotbesd  Rerepcadn te Conepordencia Moo
@ Panel Princpal Crear R i6n de C
g{gr..‘sz.mm?!:m
) Recepcidn & » o

Tiza daPemiterte

Salymiora Tipe da Remtets

Archive FOF (opeional)

= Fofics
Documentos Adjuntos
Tigm Na. Nocwrnenta Fecha Falss Aeciin
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Prioridad
,

Seleccione Prioridad

Seleccione Prioridad

Baja
Normal f
Alta
Urgente
« Tipo de Recepcién:
e Fisica
e Correo Electrénico :( L
e  WhatsApp
s Otro &
Crear Recepcién de Correspondencia
Asunto
Prioridad TipodeRecepeion Tipo deRemitente
Baja i Seleccions Tipade Remitente
Tipa Correspendentia No Documento Fecha Documento Felios
Seleccione Tipo de Correspondencia Hentificador det documento Eempior AG-2 ddimm/aaaz o Fofos
Documentos Adjuntos
Tipo No. Documento Fecha Folios Accin
Aschivo PDF (opcional)
Choosefie Nofile chozen Na hay documento adjunto
ol se pertriten achiios FOF Tamlo mnior SMB
/@“
d
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Tipo de Recepcion

Fisica

~

Whatsapp
Otro

Correo Electrénico

Seleccione Tipo de Recepcidn

o Tipo de remitente:

e |nstitucién

e Persona/ONG /Otro

B ccecorsoan Dushbcerd  Reeepednce Consspandensia s
@ Panel Priccpal Crear Recepcion de Correspondencia
Mddeiuio bnterra v Exterma de
Corrarsondsnc Anta
) Recepcitn »
Privcdad

Ssperore Provvst

Tioo Carrespandencia Mo Dourmess
Saiect one Tiga de Corrasasndanca

Documentos Adjuntos

Tipa

Archive POF lepeinsl]

Crozsatie

Tiacsumzacte
sz g da Rermtert
Fucha Dotuments ==
tlmmii -] Agreg Docomenta
N Documerds Fecha Faolios Becidn
=3
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Tipo de Remitente

Institucion

Persona / ONG [ Otro

Seleccione Tipo de Remitente

Seleccione Tipo de Remitente

Si se selecciona la opcién Institucién, se desplegara un apartado adicional donde se

debera elegir de una lista de instituciones previamente establecida.

Tipode Remitente

Institucion que envia

p
Institucion
\

] Seleccione Institucion

[Tipo de Remitente

Institucién

dd/{mm/aaa

Fecha Documento

Institucidn que envia

Seleccione Institucién
Seleccione Institucidn
ALMG - Acsdemia de Lenguas Mayas de Guatemala
AHPN - Archivo Histérico de'a Peficia Nacional Civil
AMNAM - Asociacién Nacional de Municipalidades
BAMNGUAT - Banco de Guatemala

Congreso - Congreso de laRepdblica

CNNA - Comisidn Nacional de la Nifiez y 13 Adolescencia

1793%  CNSAFJ - Comisién Nacional para el Seguimiento y el Apayo al Fortalec miento de la Justicia

CODISRA - Comisién Presidencial contrala Discriminacién y el Racismo contralos Pueblos Indigenas
COPADEH - COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y DERECHOS HUMANOS

CPD - Comisién Presidencial de Didlogo

- Comisién Presidencial de Gestion Piiblica Abiertay Transparencia

GAE - Comisién Presidencial de Gobierno Abiertoy Electrdnico

CONALFA - Comité Nacional de Alfabetizacion

CNA - Consejo Nacional de Adapciones

COMAMIGUA - Consejo Macienal de Atencidn al Migrante de Guatemala

COMNJUVE - Consejo Nacional de la Juventud

CNAP - Consejo Nacional para el Cumplimiento de los Acuerdos de Paz

CONADI - Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad

CONAP - Consejo Nacional de Areas Protegidas v

Si se selecciona otro tipo, la informacién deberd ingresarse manualmente.
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14.5 Registro de documentos dentro del expediente

Cada expediente puede contener uno o varios documentos.

Datos por documento:

« Tipo (oficio, memorandum, acta, etc.)

¢ Numero de documento

¢ Fecha Documento

¢ Folios

Crear Recepcién de Correspondencia
Prioridad Tipa da Rocepcidn Tipa da Renuients
Seleccione Prioddsd Selecoane Tipa de Recapsidn Selecoone Tipa do Rermitento
Tipo Correspandencia Ne Documenta Fecha Documents. Folios
T S S | S 2| [
Documentos Adjuntos
Tipa Ma. Documenta Facha Folios Accidn
Archivo POF (opcional)

T 5 E
Accién: %
Una vez completada la informacién con los datos correspondientes, se debera hacer
clic en el botén Agregar documento.

Crear i6n de Corresp I
Pricridad Tipo de Recepeidn Tipa da Remitente: ;
Tipo Corespondencia Mo Decuments Fecha Documants Folios
e a e e e ] e e B s
Documentos Adjuntos
Archive POF (opcicnal)
original ARCHIVO: UPLANI 2026/MNP Y REGLAMENTOS Pagina39de83 |CON
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Esto permitira agregar los documentos, los cuales podran visualizarse en el apartado
Documentos Adjuntos. Asimismo, se podran agregar multiples documentos a un
mismo expediente.

Crear Recepcién de Correspondencia

Asunto

Prioridad Tipode Recepcién Tipode Remitente
Seleccione Prioridad Seleccions Tipa daRecepaidn Selecciona Tipode Remitente
Tipo Correspondencia o Documento FechaDocumenta Folios
Selectione Tipo da Comespondencia dentificadorn da ento Eempio AG-2 dd/mm/azaz a Folio
Documentos Adjuntos
Tipo No.Documento Fecha Folios Accién
Archivo PDF (opcional)

Choosetle  Nofilachosen

Selo g2 perrriten archives POF. Temafio mbrimas 5 M3

Documentos Adjuntos

Tipo No.Decumento Fecha Folios Accidn

(o PNC-0056-2028 2026-04-08 1 Efminar

Memorrdum PC-00672008 2050448 § Fimny j
En este apartado se podran eliminar los documentos en caso de haber agregado uno

de forma incorrecta, utilizando la opcién correspondiente en el apartado Accién.

Documentos Adjuntos

Tipo No.Documento Fecha Folios Aecibn

Oficio PHC-0056-20%6 0080408 1 Efminar
Memorandum PNC-0067-2028 20060408 6 Eiminar

NORMATIWA D
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14. 6 Adjuntar archivos digitales

En caso de contar con documentos escaneados en formato PDF, se debera hacer clic
en el botén Choose File, seleccionar el archivo correspondiente y guardarlo. El archivo
PDF no debera exceder los 5 MB de tamario.

u!m Daghdcard  RecpoidndeCorrespondenca  Nome

Crear Recepcién de Correspondencia

Meduboiterny Extgmo s
Cormesoodencia - VEC Y,
23 Recepcidn »
Frizsiead
Sesccizn Proddsd

Sencrions Tge ta Cormoodinca

Decumentos Aduntos

Tga

Archim POF (opeonal)

Croefe  MaSiachoom

TpodsPenterte
SekczireToodedamirts
Foca

Fec*aDocurema

oo nams

Mo Dorsrenta

] -]

Una vez completada la informacién correspondiente, se deberd hacer clic en el botén

Guardar.

Crear Recepcidn de Correspondencia

Asunto

Recepeionde domumants para ADEH segin case xx

Prigridad
Hosmal
Tipo Correspondencia NoDocumento

Memorandum

Documentos Adjuntos

Tigo
PNC-0056-2026
PNC-MEMO-0067-2026

Oficia
Memarandum
Archive POF (opcional)
Choosefle  REGLANENTO DE PAGQ DE TEMPOEXTRACRDINARIO. pdf

12 FOF. Tamsito miim 5115

Soio 52 permiten archiy

Tipa de Reamiterte

Institucién

Ha. Documento

Institucién quasnida

PNG - Poiicia Macional Cvil

Focha Documonta

dd/mm/{aasa

Fecha
2028-04-08
2026-04-08

_ Agregat Documenta :

Eiminar

Efminar

Al haber realizado esta accién, el sistema redireccionara al apartado de Recepcion de

correspondencia.
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14.7 Guardar expediente
Al guardar:
¢ Segenera un codigo automatico:
o Formato: Afio + Mes + correlativo
o Ejemplo: 26-04-00002
T e [ | vty i et

§ 2604-00005

ieas: e |

Recepcidn de documentos para DIDEH para caso Hormal

« Elestado inicial sera Creado

FRORDAD LBICACEH ESTADO ACCONES

Retpcin Seutie SR m n m

o Ubicacién: La ubicacién sera asignada segun la unidad correspondiente

o REFERENCIA AsunTo PRIORDAD UEICACION ESTADO ACCIOHES

L] 2804-00005 Recepstn o

termat Recepoin Copadst Creado

14.8 Edicién del expediente

Mientras el expediente se encuentre en estado Creado, al hacer clic en la opcién Editar
sera posible modificar el asunto, la prioridad y los documentos adjuntos, asi como
agregar nuevos documentos.

(] REFERENCIA ASUNTO FRIORDAD UmCACIOH ESTADO ACCIONES

2604-00008 Recepcs e dormal \

Referencla: 26 04 - 00005
Asuma

P apcion do documento (e DIDEH pas cas «x
Friondaag Tipa o Rurutenta Inatituckin gus sivia

Fios it Iatmecn PHG - Polcia Placicnal Gl
Documentos Adjuntos

Tipa o Dosuments Focha Fation Emina
Ofcio v PNC.0056-2026 ©0a/04/2020 a2 [S]
Memorandum ~  PNC-0007-2020 00/ 04/2020 a 6 [ =

Agregar Nueve Documento

Recepion Copadah Creado

npo *  HoDocumanta dd/mm/aana a

£ archia PDF (opcional)

Chooseta Mo tie chissen

Ver documenta actual
CIEliminar archivo actual
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Archivos pdf:

En este apartado se podré visualizar el archivo PDF adjunto. En caso de requerir
reemplazarlo, se debera hacer clic en el botén Choose File y seleccionar el nuevo
archivo.

Raemclazar archiva PDF (opcional)
Ver documento actual
OEliminar archivo actual

También se podra visualizar el archivo actual en el apartado Ver documento actual.

Reemplazat archivo POF (cpeionzl)

Choase file Mo fila chosen
(JEliminar archivo actual

Para eliminar el archivo adjunto, se deberé seleccionar la opcién Eliminar archivo
actual.

Reemplazar archivo POF (opcional)

Choose file HNofilachosen

I O Elminar archive actual I

Una vez realizadas las modificaciones necesarias, se deberd hacer clic en el botén
Actualizar para guardar los cambios efectuados.

Referencla: 26 04 - 00005
Asunto

Recepcdn de ducumentos para (IEH para caso o

Prioridud Tipo do Remitente Instrtuciin que ormvia

(] Institucién PNG - Paicia Nacional Civi
Documentos Adjuntos

Tipa HaDocumanta Facha Folios Eliminas
Oficio v PHC-0053-2026 08/04/2026 o 2 o
Memarandum ¥ PNC-0067-2028 08/04/202G [= I o
Agragar Nuavo Documento

Reemplazar archiva POF (opcional)
Choosa fia Nao Ma chosen

Ver documento actual

CJ Eliminar avchivo actual

=

/ o)
= %
> NORMATIVA DE
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14.9 Visualizacion del expediente

Al hacer Clic en el boton ver

Recepcién de Correspondencia
1] REFERENCLA ASUNTO PROSIDAD uBCADIGN

& 2004-00005 Recepcion da documentos para DIDEH para caso xx Hormat Racepcidn Copadsh

Se podré visualizar los datos del expediente

Ver Datos del Expediente Recibido

Referancia: 2604-00005 Departamento Origan: SG - Saccién de Servicios Generales
i PNC- i it iwil Departamento donde se encuentra: SG - Seccidn de Servicios Generales

Prioridad: Nermal Estado: Creado

Asunto: Recepcion de documentos para DIDEH para caso xx

Documentos Adjuntos
Tipo Ha.Documento Fecha Follos
Oficio PNC-0056-2026 08/04/2026 2

Memorandum FNC-0087-2028 08/04/2628 &
Realstrod dalE;
Fechay Hora de Registro en 1042026 14:42 - Cread:

En este apartado se podran observar los siguientes datos
« Referencia: el cddigo del expediente
e Remitente: la entidad de donde viene el expediente
¢ Prioridad: el grado de prioridad del expediente

¢ Asunto: El asunto del caso

Ver Datos del Expediente Recibido

Remitente: PNC - Policia Nacianal Civil D dond s6
Prioridad: Normal Estado: Creada
Asunto: de DiDi XK

Documentos Adjuntos

Tigo Ha. Documenta

Registro de Trazabilidad del Expedienta

Fechay Hora de Reglstro en sistema: 08/04/2026 14:42 - Creado por: Recepcionista

Fecha

Oficio PNC-0058-2028 08/04/20268
Memarandum PNC-0067-2026 08/0412026

Referencla: 2604-00005 Departamento Origen: SG - Seccibn de Servicios Generales
s s Raass cios dles
Falios
2 - 2
: " &
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« Departamento de origen: en este caso aparece SG - Servicios Generales.

¢ Departamento donde se encuentra: SG - Servicios Generales.

o Estado: en este apartado se mostrara el estado actual en el que se encuentra el

expediente.

Ver Datos del Expediente Recibido

Referencia: 2604-00005
Remitente: PNC - Palicia Nacional Civil
Prioridad: Narmal

Dacumentos Adjuntos

Tipa
Oficio
Memotandum

Registeo de Trazabllidad del Expediente

Asunto: Recepcion de documentos para DIDEH para caso xx

Departamento Origen: SG - Seccion da Servicios Generales
Departamentodonde se encuentra: SG - Seccidin de Servicios Generales

Estado: Crezdo
No. Documento Fecha Folios
PNC-0056-2026 08/04/2026 2
PNC-0067-2028 08/04/72028 (]

FechayHora de Registro en sistema: 08/04/2026 14:42 - Creado por: Recepcionista

También se podrén visualizar los documentos en el apartado Documentos Adjuntos.

Ver Datos del Expediente Recibido

Referencia: 2604-00005
Remitente: PNC - Pelicia Nacional Civil

Departamento Orle

‘05 Generales

Departamento donde sa encuentra: SG - Seccién de Servicios Generales

Prieridad: Narmal
As R i6n de documentos para DIDEH para caso xx
Documentos Adjuntos
= No.Documento (2
o PNG-0056-2026 kit i
= PNC-0067-2028 OROHaO0I8
Sl ilidad dal Ex

Fechay Hora da Registro en sistema: 08/04/2026 14:42 - Creado por: Recepcionista

Asimismo, se podrd observar un registro de trazabilidad, es decir, en dénde se

encuentra el expediente y hacia dénde se dirige.

b’b ?,
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Ver Datos del Expediente Recibido
Referencia: 2604-00005 Departamento Origen: SG - Seccidn de Servicios Generales
Remitente: PNC - Policia Nacional Civil Departamentodonde se encuentra: SG - Seccidn de Servicios Generales
Prioridad: Normal Estado; Creado
Asunto: Recepcion de documentos para DIDEH para caso xx
Documentos Adjuntos
Tipo No.Documento Fecha Folios
Oficio PNC-0056-2026 08/042026 2
Memarzndum PNC-006T-2026 080472026 [
Reglstrode Trazabilidad del Expediente
Fechay Horade Registro ensistema: 08/04/2026 1442 - Creado por: Recepcionista

Para salir de este apartado, se debera hacer clic en el botén Regresar.

VerDatosdel Expediente Recibido
Referencia: 250400005 Departamento Crigen: SG - Seccidnde Sznvidos 6
Remitente: PNC - PofciaNzcional Civil Departamento donde se encuentra S6 - Seccidn d2 Senvicios Generales

Prioridad: Normal Estado: Creado
Asuntex Recepeidn de documentos para DIDEH para caso xx

Documentos Adjuntos
Tpa Mo Documenta Fecha Fofics.
Ofcio PNC-00%6-2025 03042026 2
Vemorendum PNC-0087-2028 CROVNE ]
Reglstrode Trazabiidad delExpedients
FechayHoradaRegistro en sistema: 08/04/2026 14:42 - Creado por: Recepcionsta

e}
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14.10 Traslado del expediente

Al hacer clic en el botén Trasladar.

Recepcion de C P cla
L REFERENCIA AsunTo FRIORIDAD uscAcSt ESTADO ACCONES
5 2H04-00005 Recencian da documentos para DIDEH para caso o Mormal Racepcién Copadeh Creada m E

Se redireccionard al apartado de Traslado de Expedientes, donde en el primer
apartado se podrd observar un resumen de la informacion correspondiente al
expediente.

Traslado de Expediente

Referencia: 2604-00005

Asunto: Recepcion de documentos para DIDEH para caso xx

Remitente: PNC - Policia Macional Civil

Prioridad: Normal

Departamento Origen: SG - Seccién de Servicios Generales
Departamento donde se encuentra: SG - Seccion de Servicios Generales

Documentos Adjuntos

Tipo No. Documento Fecha Folios
Oficio PNC-0056-2026 08/04/2026 Ly
Memorandum PNC-0067-2026 08/04/2026 6

Para comenzar con el traslado, se debera dirigir al apartado de seleccién de
departamento.

Traslado de Expediente

Referencia: 2604-00005
Asunto: Recepcion de documentos para DIDEH para caso xx
Remitente: PNC - Policia Nacional Civil

Prioridad: Normal

Departamento Origen: SG - Seccion de Servicios Generales

Departamento donde se encuentra: SG - Seccion de Servicios Generales

Documentos Adjuntos
Tipo No. Documento Fecha Folios
Oficio PNC-0056-2026 08/04/2026 2

Memorandum PNC-0067-2028 08/04/2028 6

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:

Seleccione...

Agregar copias a:

Seleccione... ~ + Agregar Copia

O’.
CR)
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En este apartado se desplegara un listado con los departamentos preestablecidos.

Si es necesario enviar copias a alglin departamento, se podra realizar en el apartado de
agregar copias, donde se desplegardé un listado con los departamentos

preestablecidos.

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:

Seleccione...

Agregar copias a:

Seleccione... v + Agregar Copia

Los departamentos se afiadiran mediante el botén Agregar copia.

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:

Seleccione...

Agregar copias a:

Seleccione... v + Agregar Copia

Los departamentos seleccionados se veran reflejados en el apartado Copia a

Departamentos.

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:

Direccidn Ejecutiva

Agregar copias a:
Seleccione... v + Agregar Copia

Copia a Departamentos

Accién

Departamento

Departamento de Compromisos en Derechos Humanos Eliminar

Tipo de traslado

e Pla Iy,

o ’?ff,o@

()

E)
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En

- oy

este apartado se

Datos de Hoja de Trasiado

Nnstrucciones

fal

O Urgente
) Coordinar opinién conjunta

OO0

Uy

< Para conocimiento

NN

< Hagase cargo

<> Sigsa sucurao T

realizara

Investigar e informar

Se remite informe

Revisian

Copiar previo

la seleccion conforme a

000

)

00
J U

Acceder segdn la nota
Actualizar informe
Sugerir cambios
Coordinar acciones

Informar reaultado

Recepcidn de documentos para DIDEH para caso xx

Obsarvacién

~orenr

En el apartado de asunto se podra observar

pre

viamente.

las necesidades.

el asunto que se habfa establecido

Asunto

Recepcidén de documentos para DIDEH para caso xx

En el apartado de observacién se podran afiadir las observaciones que se consideren

necesarias.

Observacion

™

finalizar con el traslado, se debera hacer clic en el botén Trasladar.

Observacion

Regresar

Trasladar

NORMATIVA DE
NO RN
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14.11 Estado del expediente

Al finalizar el proceso de traslado, se podra visualizar que
Trasladado.

el estado cambia a

Recepcién de Correspondencia

D REFERENCIA ASUNTO PRIORIDAD UBICACION

s 2604-00C05 Recepcidn da decumentos para DIDEH para caso xx Nerma Dweecién Epcutva

ESTADO ACCIONES

Al presionar el botén Ver, se podra observar que el registro de trazabilidad ha sido
actualizado con los datos de quien realizé el traslado, la direccién a la que fue enviado

y si se enviaron copias a alglin departamento.

Ver Datos del Expediente Recibido

Remitente: PNC - Poficia Nacional Civil

Referencia: 2604-00005 Departamento Origen: SG - Seccién de Servicios Generales
Depar dond DE - Direccién Ejecuts

Prioridad: Normal Estado: Trasladada
Asunto: Recepcidn de decumentos para DIDEH para caso xx

Fechay Hora de Registro en sistema: 08/04/2026 14:42 - Creado por: Recepcionista
Fechay Hora de Envio: 08/04/2026 16:37 - Trasladado por: Recepcionista - Hacia: Direccién Ejecutiva

Documentos Adjuntos
Tipo Na.Documento Fecha Folios
Oficio PNC-0066-2025 08/04/72026 2
Memarardum PNC-0067-2026 08/04/2026 6
Registrode Trazabilidad del Expediente

Se podra salir de este apartado haciendo clic en el botén Regresar.

Ver Datos del Expediente Recibido

Referencia: 2604-00005 Departamento Origen: SG - Seccidénde Servicios Generales
Remi PNC - Policia Nacional Civil Dap. Sty DE - Direceién Ejecuth
Prioridad: Normal Estado: Trasladado
Asunto: Recepcién de documentos para DIDEH para caso xx
Documentos Adjuntos

Tipo Ha.Documento Fecha

Oficia PHC-0056-2028 CB/04/2026

Marmorandum PNC-0067-2026 0B/04/2026

Reglstro de Trazabilidad del Expedienta

Fecha y Hora de Registro en sistema: 08/04/2026 14:42 - Creado por: Recepcionista
Fechay Hora de Envio: 08/04/2026 16:37 - Trasladado por: Recepcionista - Hacla: Direccién Ejecutiva

Ce pl: UECOCE par 10 d2 Compror aHumancs

Q.
o
=]

U
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14.12 Hoja de traslado (Impresién)
Al hacer clic en el botén Hoja de Traslado.
Recepcidnde Corespondencia
D REFERENOA  FECHA BSTO PRORDID  LBICACCH ESTA00 KOONES
EF.@Pi: s Se‘E?J.jdetasosba’:ajejcs'furan!eef;f‘meﬁr'mssi'aﬂei'lma porinforme timestra Mo Unidad de Asuntos -
00003 degobiemo

Se abrird un archivo correspondiente al traslado realizado, el cual podra imprimirse
para contar con un registro fisico o, en su defecto, descargarse en formato PDF.

(RN 1;‘.‘

= 100% +

TRAMITE DE EXPEDIENTES
SECCION DE INFORMATICA

Guatemala, 07 de abril de 2026

UA] - UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS - 07/04/2026

Expediente: Oficio Circular No. Con-2026-349

{ Remitente: Seccidn de Informatica

Da fecha: 07/04/2026

|s»l>cilnd da casos trabajados dutante o primer trimestre del 2026, por informa trimestral de gatiema

p—

ica, traslsdo para su

Instrucelonas:

Urgente

JInvestigar e Informar
Acceder sagin la nota
Coordinar opinidn conjunta
Se remite informe

[ actaatizarinforme
[para Coracimienta
[ Respender interasada
D Sugerir cambias
Higase cargo

O revisian

[ coordinar Accianes
O siga su cursa
Dcmu previa

O informar el resutada

ATENCION A:

UA] - Unidad de Asuntos Juridicos

RECIBIOO POR:

)
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15. CREACION DE EXPEDIENTE DE CORRESPONDENCIA DESDE
CUALQUIER DIRECCION CON TRASLADO INTERNO

Este proceso aplica cuando:
« Elexpediente no se recibe, sino que se crea internamente.
« Esgenerado dentro de una direccién o unidad (gj: Subdireccién).
o Posteriormente se traslada a otra unidad interna.

En este proceso no interviene recepcién ni ingreso externo.

15.1 Acceso al sistema

Se debera ingresar al sistema SIGECOPADEH a través de |a siguiente direccién:

https://sigecopadeh.copadeh.gob.gt/

Posteriormente, se debera iniciar sesién con un usuario de una unidad interna (por
ejemplo: Subdireccién).

iR

Ingrese con su cuenta

Escriba su correo electrénico y su contrasefia para ingresar
Correo electronico

correc@exampiecom

Contrasefa

Contrasena fo}

Aun no tengo una cuenta? Solicitela a Informatica

Se debera acceder al médulo:

e Médulo Interno-Externo de Correspondencia (MIEC)
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Bienvenidos al Sistema Integral de Gestién de la COPADEH

-SIGECOPADEH-

Portal Interno Médulo Interno y Externo de Comrespondancia - MIEC

15.2 Opcién del médulo

Ruta a seguir:
o Ingresar a Expedientes

o Seleccionar Gestion de Expedientes

comx" SIGECOPADEH

{nr Panel Principal

MNModulo Interno vy Externo de
Mt S5 ST SYSE NN SN mT=N =P~ - S UV 8 EE A e
/ Expedientes e

= Gesticon de Expedientes
i Expedientes Srchivados

Recepcion desde otra

Direccion b
Superwvision ™
/B Correlativos .

Hacer clic en el botén Nuevo

En este punto se inicia la creacién del expediente interno.

Osshboard  Expedentss

Gestién de Expedi de C

L] REFTRENCIA AstdTo FRIORIOAD ARCACION ESTADO

ACCIONES

15.3 Creacion de nuevo expediente

Se deberan ingresar los datos generales

Asunto: Descripcién del expediente.

original ARCHIVO: UPLANI 2026/MNP Y REGLAMENTOS




MANUAL DE USUARIO COPADEH/MU-DA-INF
) MODULO INTERNO-EXTERNO DE CORRESPONDENCIA
002-2026
-MIEC-
Documentos Adjuntos
Tipo HNo. Documents Facha Fotias Accida
Archiva POF (opcional)

En el apartado de prioridad se mostrara una lista con las siguientes opciones

e Baja
e Normal
o Alta
e Urgente
Asunto Prioridad
MNorrmal
Tipa Documento Mo Documenta FechaDocumento Falios
Documentos Adjuntos
Tipa No. Documento Fecha Fallos. Azcién
Archivo POF (opcional)
Choosa fla No file chosen
S 52 parriten ohdves POF, Temaefio mdrsma S ME
Prioridad
g )

<>

Seleccione Prioridad

Seleccione Prioridad

Baja
Normal
Alta
Urgente

15.4 Registro de documentos

Por cada documento se deberdn completar los siguientes datos.

¢ Tipo de documento

original ARCHIVO: UPLANI 2026/MNP Y REGLAMENTOS
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o

e No Documento

o Fecha

e Folios
N E 5|
[ ==t T et
Accion:

« Al hacer clic en el botén Agregar documento, los documentos se iran

afiadiendo.

o Doyt Pt in Dot
- s Agregar Dueurerin

Documentos Adpntes
T Fotion

o Estos se visualizaran en el apartado Documentos Adjuntos

Fohn Crcusmetita

e/ e mas

| Tipa Dosuienta Ho Documenta

Ofwsa

umentos Adjuntos
Tip Ho. Documente Facha Fotios

Podran registrar multiples documentos en un mismo expediente.

Asimismo, en este apartado se podran eliminar los documentos que hayan sido
agregados de forma incorrecta, utilizando la opcién correspondiente en el apartado

NORMAT,
NTRO

Accion.
Craaciénde i de Corrasp
Tips Documarta Mo Dosumsrnto Facha Decuments Fabon
Oficio ddimm/aaas o
Documentos Adjuntos.
Arehewo FUF (opcionat)
15.5 Adjuntar archivos
e Hacerclic en el botén Choose File
e Seleccionar el archivo en formato PDF
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o Adjuntar el documento escaneado

Aschivo PDF (opcional)

Choosa file. REGLAMENTO DE PACO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO pat

Scio po permiten arctives FOF. Tsmafia misimer 5 M3

Esta opcién permite contar con un respaldo digital del expediente.

15.6 Guardar expediente

Para Guardar el expediente, se debera hacer clic en el botén Guardar.

Auschiva POF (opcienal)

Choosefie  REGLAMENTO DE PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO pd!

fo midmex 5 ME

Regresar I Guardar

Al realizar esta accion, el sistema generara automaticamente:

o Elregistro del expediente.
ién de Expedi de C d
L] FEFERENCIA AsunTo PRIORDAD usscAGN ESTADO ACCIONES
2604-00606 pulo para 3 dstintas iracciones de iy insttucidn ia Subdireceion Ejacutiv Creada n
¢ Laubicacién (unidad que lo cred).
Gestion de Expedientes de Correspondencia
L] REFERENCIA ASUNTO PROROAD ESTADO
4 E04-00006 ud de cornpras de equ Ao para uso distntasd s icon Alta Subdreccién Ejeculiva Cre mn
o Elestado inicial (creado).
Gestién de Expedientes de Correspondencia
L REFERENCIA AsUNTD FRORDAD LBICACION ACCIGHES
3 2%04-00008 Soliitud da compeas db equine do computa para uso da fas distintas d reccones dela institucién Alta Subdireccitn Ejecutra m n m

Edicién del expediente
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Mientras el expediente se encuentre en estado Creado, al hacer clic en la opcién Editar
sera posible modificar el asunto, la prioridad y los documentos adjuntos, asi como

agregar nuevos documentos.

o REFERENCIA ASUNTO FRORTAD UBICACION ESTADO ACCINES
5 2604-00005 cepoidn de documentos para CADEN para caso xx Hoemal Revepcién Copadah Cresdo En m
Facha y Horada crascién
08/04/2026211

Asunto Pricridad

Sobertud do COMpras e BqLipos de coTPuto para uso da las distintas drecciones d B iInTttucidn Aita
Documentos Adjuntos

Tipa NoDocumento Fecha Falios. Efiminar

Ohcio v SE-0045-2026 02/04/2026 o 2 (u]
Agregar Nuevo Documento
Resrnglazar Archiva POF

Chooze fia Nofila chosen

3

Archivos pdf:

En este apartado se podré visualizar el archivo PDF adjunto.
reemplazarlo, se deberd hacer clic en el botén Choose File y
archivo.

Verdocumento actual

{JEliminararchivo actual

En caso de requerir
seleccionar el nuevo

También se podra visualizar el archivo actual en el apartado Ver documento actual.

Roomplazar srichive POF (opcional)

Choose He

Ho file chosen

CIEliminar archivo actual

Para eliminar el archivo adjunto, se debera seleccionar la opcién Eliminar archivo

actual.
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Reamplazar archivo PDF (opeional)
Choate fla No file chosen

I CJEliminar archivo actual I

Luego de hacer todas las modificaciones que necesitemos podemos darle Clic en el
botén actualizar para guardar los cambios hechos.

Actualizacion de Expediente
Us FechayHot
2604-00006 Doris Jufizza Cifuznes Gonzdier 03/0420262th
Asunto Prioridad
Socitud de compras da equipos de computa parausa delas distintas drecciones dela nstitucién Ats
Documentos Adjuntos
Tigo NoDocumento Fecha Folios Efiminar
Oficio v SE0045-2026 0210412026 G2 U
Agregar Nuevo Documento
Tipo v NoDocumento ddmm/azza 0 Folos
Resmplazar Archivo POF
Cheosefle  Noflechosza
15.7 Visualizacion del expediente
Al hacer clic en el botén Ver.
éndeE d de Corresp
(] FEFERENCIA ASUNTO FRICEDAD UBCACION ESTADO ACCIONES
1 260400006 Soficitud de compres de equipos de computo pasa uso de las distintas direcciones dala institucon Alts Subdireccién Ecutiva Creado ﬁ

Se podré visualizar los datos del expediente.
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Dashhoard © Expedientes ~ Visuz'izar
Ver Datos del Expediente de Correspondencia
Referencia; 2604-00006 Departamento Origen: SDE - Subdireccién Ejecutiva
Remitente: Subdireccién Ejecutiva Departar donde se SDE - Subdireccién Ejecutiva
Prioridad: Alta Estado: Creado
Asunto: Soficitud de compras de equipos de computo para uso de las distintas direcciones delz
institucién
Documantos Adjuntos
Tipo Na. Decumento Fecha Folios
0Ofico SE-0045-2026 020472028 2
Registrode Trazabilidad del Expediente
Fechay Hora de Creacién: 08/04/2026 21:11 - Creado por: Doris Julissa Cifuenes Gonzdlez
Regresar
En este apartado se podra observar los siguientes datos:
e Referencia: el cddigo del expediente.
s Remitente: la entidad que realizé el expediente.
e Prioridad: el nivel de prioridad del expediente.
e Asunto: el asunto del caso.
0 de P[eo .
S A
T %
original ARCHIVO: UPLANI 2026/MNP Y REGLAMENTOS Pagina 59 de 83 "ONTR“O”LATWA DE ('g"
} TERNO




_1”“\\'1 ComstnPrescencd UHA Pﬂ
W e,

)

MANUAL DE USUARIO
MODULO INTERNO-EXTERNO DE CORRESPONDENCIA
-MIEC-

COPADEH/MU-DA-INF-
002-2026

Dushboard  Expediontes  Visusiizar

Ver Datos del Expediente de Correspondencia

Raferencia: 2004-00000
Remitente: Subdireccién Ejecutiva
Prioridad: Alta

institucién

Asunto: Solicitud de compras de equipos de computo para uso de las distintas direcciones dela

Departamento Origen: SDE - Subdireccién Ejecutiva
Depar dond DE - Subdi

Estado: Creada

Documentos Adjuntos

Tipa
Oficio

Na. Documanto Fecha

SE-0045-2026 02/04/2026

Fechay Hora de Creacién: 08/04/2026 2111 - Creada por: Doris Julissa Cifuenes Gonzdlez

idn Ejecutiva

Folias

e Departamento de origen: muestra el departamento de origen.

e Departamento donde se encuentra: muestra el departamento donde se

encuentra.

e Estado: en este apartado se mostrara el estado actual en el que se encuentra el

expediente.

Ver Datos del Expediente Recibido

Referencia: 2604-00005
Remitente: FNC - Policia Nacional Civil
Prioridad: Normal

Asunto: Recepcidn de documentos para DIDEH para caso xx

Documentos Adjuntos

Tipo
Oficio
Mamorandum

Registrode Trazabilidad del Expediente

Dep toOrigen: SG - Seccidn de Servicios General
Departamentodonde se encuentra: SG - Seccién de Servicios Generales
Estade: Creado

Ho.Documenta Fecha

PNC-0056-2026 08/04/2026

FNC-0067-2026 030412026

Fechay HoradeRegistro ensistema: 08/04/2026 1442 - Creado por: Recepcionista
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También se podrén visualizar los documentos en el apartado Documentos Adjuntos.

Ver Datos del Expediente Recibido

Referencia: 2604-00005 igen: SG -

Remitonta: PNC - Poficia Nacional Civil dand 86 - i icios Generales

Prioridad: Normal Estado: Creada

Asunto: Recapcion de documentos para DIDEH para caso xx

e

Documentas Adjuntos
Ho. Documenta Fecha Folios
FPNC-0058-2026 03/04/2026 2
PNC-0067-2026 08/04/2026 )

0B8/04/2028 14:42 - Cy

Asimismo, se podra observar un registro de trazabilidad, es decir, en dénde se
encuentra el expediente y hacia dénde se dirige.

Ver Datos del Expediente Recibido

Referencia: 2004-00005

Remitente: FNC - Policia Nacional Civil

Prioridad: Normal

Asunto: Recepcidn de documentos para DIDEH para casoxx

Documentos Adjuntos

Tipa Ho. Dozumants

Ofcio PNC-0055-2028

D 8G- i& icios Generales

Departamenta donde se encuentra: SG - Seccidn de Servicios Generales
Estade: Creado
Facha Folios
08/0472026 2

Fecha y Hora da Reglstro en sistemao: 0B/04/2026 14.42 - Creado por: Recepcioniata

Para salir de este apartado, se debera hacer clic en el botén Regresar.

Ver Datos del Expediente Recibido
Referencia: 2604-00005 rigen: SG - Servicios Generales
Remitente: PNC - Policia Nacional Civil dond Seccién da Servicios Generales
Prioridad: Normal Estade: Creado
Asunto: Recepcién de documentos para DIDEH para caso xx
Documentos Adjuntos.
Tipa Ho. Documenta Fecha Fofios
Cficio PNC-0056-2020 03/04/2026 2
Memorandum PNC-D067-2026 08/04/2026 L]
Fecha y Hora de Reglstro an sistema: 08/04/2026 14:42 - Creado por: Recepcionista
- /g\
: bad de P/a
\} ,;"
i
(o}
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15.8 Traslado del expediente

Al hacer clic en el botén Trasladar.

Recepcion de Correspondencia

0 REFERENCIA ASUNTO FRORIDAD uBicAOGH ESTADO

ACCIONES
5 2004-00005 Recepcion de documentos para GIOEH para caso v Hormal Recepcion Copadeh Creada m E

Se redireccionard al apartado de Traslado de Expedientes, donde en el primer
apartado se podrd observar un resumen de la informacién correspondiente al

expediente.

Traslado de Expediente

Referencia: 2604-00005

Asunto: Recepcitn de documentos para DIDEH para caso xx

Remitente: PNC - Policia Nacional Civil

Prioridad: Normal

Departamento Origen: SG - Seccidn de Servicios Generales
Departamento donde se encuentra: SG - Seccion de Servicios Generales

Documentos Adjuntos

Tipo No. Documento Fecha Folios

Oficio PNC-0056-2026 08/04/2026 2
Memorandum PNC-0067-2026 08/04/2026 ]

Para comenzar con el traslado, se deberd dirigir al apartado de seleccién de
departamento.

Traslado de Expediente

Referencia: 2604-00005

Asunto: Recepcion de documentos para DIDEH para caso xx

Remitente: PNC - Policia Macional Civil

Prioridad: Normal

Departamento Origen: SG - Seccién de Servicios Generales

Departamento donde se encuentra: SG - Seccién de Servicios Generales

Documentos Adjuntos
Tipo No. Documento Fecha Falios
Oficio PNC-0056-2026 08/04/2026 2

Memorandum PNC-0067-2026 08/04/2028 6

Seleccione el departamento administrativo donde se enviaré:

Seleccione... J

Agregar copias a:

Seleccione... ~ + Agregar Copla
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En este apartado se desplegara un listado con los departamentos preestablecidos.

Si es necesario enviar copias a algtin departamento, se podra realizar desde la opcién
Agregar copias, donde también se mostrard un listado con los departamentos

preestablecidos.

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:

Seleccione...

Agregar copias a:

Seleccione...

v N .‘-_F_._A"gr,égarCopi‘a..

Los departamentos se afiadiran mediante el botén Agregar copia.

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:
Seleccione...

Agregar copias a:

Seleccione...

|

Los departamentos seleccionados se verdn reflejados en el apartado Copia a

Departamentos.

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:
Direccion Ejecutiva
Agregar copias a:

Seleccione...

v
=

Copia a Departamentos

Departamento Accidn
Departamento de Compromisos en Derechos Humanos Eliminar
Tipo de traslado Y%
fbd af?,},-,
N 00"
) Q,
: 7 NORM o
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En este apartado se realizard la seleccién conforme a las necesidades.
Datos de Hoja de Traslado
Instrucciones
() Urgente () Investigar e informar () Acceder seguinlanota
(O) Coordinar opinién conjunta () Seremiteinforme () Actualizar informe
(C) Paraconocimiento () Responder interesado (C) Sugerir cambios
(7) Hégase cargo () Revisién (O) Coordinar acciones
() Sigasucurso () Copiar previo () Informar resultado

Asunto

Observacién

Recepcién de documentos para DIDEH para caso xx

Em el apartado de asunto se podra observar el asunto que se habfa establecido

previamente.

Asunto

Recepcién de documentos para DIDEH para caso xx %

En el apartado de observacién se podran afiadir las observaciones que se consideren

necesarias.
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Observacion

Para finalizar con el traslado, se debera hacer clic en el botén Trasladar.

Observacion

Al finalizar el proceso de traslado, se podra visualizar que el estado cambia a

15.9 Estado del expediente

Trasladado.

Recepcidn de Correspondencia

L] REFERENCIA ASUNTO FRICRDAD usCACIon ESTADO ACCIONES

150400005 Recepcidn de docurnentos gara DIDEH parmcaso sx Homal Direccidn

Al presionar el botén Ver, se podra observar que el registro de trazabilidad ha sido
actualizado con los datos de quien realizé el traslado, la direccién a la que fue enviado
y si se enviaron copias a algin departamento.

Ver Datos del Expediente Recibido

i SG - Seccién di icios Generales

Raferencia: 2604-00005 D g

Remitente: PNC - Palicia Nacienal Civil > DE - Direccién Ejecutiva
Prioridad: Normal Eatado: Trasladada
én d para DIDEH para caso xx
Documentos Adjuntos
Tipa No.Documento. Fecha Faofios.
Oficio PNC-0056-2028 08/04/2026 2
Memorandum FNC-0067-2028 02/04/2026 [}
Realstro d idad del Expedi

Fecha y Hora de Reglstro en sistema: 08/04/2026 1442 - Creado por: Recepcionista
Fechay Hora de Envio: 08/04/20286 16:37 - Trasladado por; Recepcionista - Hacla: Direccién Ejecutiva

I Concoplaa: LecousH P Humaros

0 %oy
£ =
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Se podré salir de este apartado haciendo clic en el botén Regresar.
Ver Datos del Expediente Recibido
Referencla: 2604-00005 g 5 & iy %
Remitente: PNC - Policia Nacional Civil Departamento donde se encuentra: DE - Direccién Ejecutiva
Prloridad: Normal Estado: Trasladado
Asunte 4 DIDEH para caso xx
Documentos Adjuntos
Tipo Na.Documento Fecha Folios.
Oficia PHC-0056-2026 08/04/2026 2
Memerandum PHC-0067-2026 08/04/2026 ]

Fechay Hora de Reglstro en slstema: 08/04/2026 14:42 - Craado por: Recepcionista
Fecha y Hora de Envio: 08/04/2028 16:37 - Trasladada por: Recepcionista - Hacia: Direccién Ejecutiva
Concopiaa: s

e Corrprar

15.10 Hoja de traslado (Impresién)

Al hacer clic en el botén Hoja de Traslado.

Recepcién de Carrespondencia
L FEFERENCIA FECHA ASUNTO PRIOFDAD vecacion ESTADO ACCIONES
2604- s Nor e Var Hojade

Se abrird un archivo correspondiente al traslado realizado, el cual podra imprimirse
para contar con un registro fisico o, en su defecto, descargarse en formato PDF.

/‘»\
Lo/ TRAMITE DE EXPEDIENTES
SECCION DE INFORMATICA

51 0001

Guatemala, 07 de abril da 2026

UAJ - UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS - 07/842028
Erpedients:

Oficia Creular Wa. Con 2026390

D4 facha:

07042028

[sotceust a6 easos tramsases guranea o primer rmestre et 2028, par intorme remassral ca getisma ]

[ i ]
Instrucciones:
3w«m O rcnustan informa 0
Irvestigar @ informar O para comaciments (] cortnar acciones
| Aeceser segin ba nctn Ol nesspander irerresado (] sgn s Cursa
O covrsinas cxinién corfunta U ugerie cambsics L copiar previa
O se remte informe (n iigase cargo O itormar e resutass

RECIBIDO POR:
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16. MANEJO INTERNO DE CORRESPONDENCIA DENTRO DE CUALQUIER
DIRECCION

Este proceso corresponde al seguimiento interno de expedientes, una vez que han
sido:

o Recibidos por recepcién
o Recibidos directamente por una direccién
« Creados internamente
Todos los casos anteriores convergen en esta fase de gestion interna.

16.1 Acceso al sistema
Se debera ingresar al sistema SIGECOPADEH a través de la siguiente direccion:
https://sigecopadeh.copadeh.gob.gt/

Posteriormente, se deberd iniciar sesién con un usuario de una unidad interna (por
ejemplo: Informatica).

il

Ingrese con su cuenta

Escriba su correo electrénico y su contrasefia para ingresar
Correo electrénico

correc@examplecom

Contrasefia

Contrasenia ©

v Ingresar -

Aun no tengo una cuenta? Solicitela a Informatica
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Se deberd acceder al médulo:

e Médulo Interno-Externo de Correspondencia (MIEC)

Bienvenidos al Sistema Integral de Gestién de la COPADEH

-SIGECOPADEH-

Portal Intarno Administracién del Sistema Integral de Gestién para Médulo Interno y Externo de Correspondencia - MIEC
COPADEH - SIGECOPADEH

16.2 Acceso a expedientes

Ruta a seguir:
+ IraExpediente.

« Seleccionar Gestién de Expedientes.

tomx" SIGECOPADEH
m Panel Principal

Médulo Interno y Externo de
Correspondencia - MIEC

B3 Catalogos >
Expedientes -

Gl Gestionde Expedientes

Expedientes Asignados

B9 Recepcién
Recepcidén desde otra
= Direccién L
upervision >
B Correlativos >
En este apartado se visualizaran:

o Expedientes recibidos.

« Expedientes trasladados a la unidad.

ARCHIVO: UPLANI 2026/MNP Y REGLAMENTOS Pagina 68 de Bsi C( 3
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Gestién de Expedientes de Correspondencia
Bustar por cusiquer parametio m
[} REFERENCIA ASUNTO PRICRIDAD umeaciin ESTADO ACCONES
6 2604-00008 Selicitud da compras de equipos de computo pars uso de las distintas direcciones de la instinecién Alta Secc dadelnfométca Trastadada m
1 2603-00001 Pruetada Correzpondencia Mormal Seccidndainformitica Finalrado n m

16.3 Recepcion del expediente
Accién: Recibir

Cuando el expediente llegue fisicamente, se debera hacer clic en el botén Recibir.

Gestitn de Expedientes de Correspondencia
[+ REFERENCIA ASNTO PRIORDAD
2604 <rcitud de compras de wquipcs de computop ade Freccicnes delalnstitucién At
« oM Py =) Normal

El sistema actualizara:
e Estado: Recibido.
e Ubicacién: Unidad actual.

Esta accién simula la firma o confirmacién de recibido fisico.

L REFERENCIA ASUNTO

16.4 Consulta del expediente

En la opcién Ver se podra revisar:
s Historial completo.
o Trazabilidad.
¢ Documentos adjuntos.

o Registro de recepcion.

Asimismo, se agregara un nuevo evento en la trazabilidad.
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Ver Datos del Expediente de Carrespondencl
Referencla: 2604-00008 Depar gen: SDE - Subdir
Remitente: Subdireccién Ejecutiva Dopar - Secci matica
Prioridad: Alta Estado: Recibida
Asunto: Solicitud de compras de equipos de computo para uso de las distintas direccionesdela
institucién
Documantes Adjuntos
Tipo No. Documento Fecha Folios
Oficia $E-0045-2026 02042026 2

Raatdrod: " di

Fecha y Hora de Creacién: 08/04/2026 21:11 - Creado por: Doris Julissa Cifuenes Gonzdlez
Fecha y Hora de Envio: 08/04/2026 21:31 - Trasladado por: Doris Julissa Cifuenes Gonzdlez - Hacla: Seccidn de Informitica
Fecha y Hora de Recepclon: 08/04/2026 2149 - Recibldo por: Erwin Javier Andrade

16.5 Reasignacién o traslado

Traslado del expediente

Al hacer clic en el botén Trasladar.

Recepcion de Correspondenc

o REFERENCIA AsunTO FRICRIDAD usCACSH ESTADO

ACCIONES
Recepcidnds documsntos para DIDEH paracaso Mormal RecepcidnCapadsh Creada m E

Se redireccionard al apartado de Traslado de Expedientes, donde se podré observar un

resumen de la informacién del expediente.

Traslado de Expediente

Referencia: 2604-00005

Asunto: Recepcién de documentos para DIDEH para caso xx

Remitente: PNC - Policia Nacional Civil

Prioridad: Mormal

Departamento Origen: SG - Seccidn de Servicios Generales
Departamento donde se encuentra: SG - Seccion de Servicios Generales
Documentos Adjuntos

Tipo No. Documento Fecha Folios

Oficio PNC-0056-2026 08/04/2026 2
Memorandum PNC-0067-2026 08/04/20286 6
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Para comenzar con el traslado, se deberd dirigir al apartado de seleccién de
departamento.

Traslado de Expediente

Referencia: 2604-00005

Asunto: Recepcion de documentos para DIDEH para caso xx

Remitente: PNC - Policia Nacional Civil

Prioridad: Normal

Departamento Origen: SG - Seccion de Servicios Generales
Departamento donde se encuentra: SG - Seccién de Servicios Generales

Documentos Adjuntos
Tipo No. Documento Fecha Folios
Oficio PNC-0056-2026 08/04/2026 2
Memorandum PNC-0067-2026 08/04/2026 6

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:

Seleccione...

Agregar copias a:

Seleccione... v ' ‘+Ag_regar Copla

En este apartado se desplegara un listado con los departamentos preestablecidos.

Si es necesario enviar copias a algiin departamento, se podra realizar en el apartado de
agregar copias, donde se desplegara un listado con los departamentos
preestablecidos.

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:

Seleccione...

Agregar copias a:

Seleccione... VI8 <+ Agregar Copia

Los departamentos se afiadiran mediante el botén Agregar copia.
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Seleccione...

Agregar copias a:

Seleccione...

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:

v + Agregar Copia

Los departamentos seleccionados se veran reflejados en el apartado Copia a

Departamentos.

Agregar copias a:

Seleccione...

Direccidn Ejecutiva

Seleccione el departamento administrativo donde se enviara:

v + Agregar Copia

Copia a Departamentos

Departamento de Compromisos en Derechos Humanos

Departamento

Accién

Eliminar

Tipo de traslado

En este apartado se realizard la seleccién conforme a las necesidades.

Datos de Hoja de Traslado

Instrucciones

() Urgente

() Hagase cargo

() Sigasucurso

() Coordinar opinién conjunta

() Paraconocimiento

() Investigar e informar
() Seremite informe

() Responder interesado
() Revisién

(O Copiar previo

() Acceder segtin la nota
() Actualizar informe
() Sugerir cambios

(O Coordinar acciones

() Informar resultado

Asunto

En el apartado de asunto se podré observar el asunto que fue establecido previamente.
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Asunto

Recepcién de documentos para DIDEH para caso xx

4

En el apartado de observacién se podrén afiadir las observaciones que se consideren

necesarias.

Observacion

Regresar

Trasladar .’

Para finalizar con el traslado, se debera hacer clic en el botén Trasladar.

Observacion

a la nueva unidad.

16.6 Asignacion a colaboradores

Si el expediente corresponde a la unidad

Accién: Asignar

Se deberd hacer clic en el botén Asignar.

Una vez realizado el traslado, el expediente desaparecera de |la bandeja actual y pasara Eia
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Gestién de Expedientes de Correspondencia

o REFERENCIA ASNTO PRIORIDAD UEICACION ESTADO ACCIONES

1 2603-00001 Prueba da Correspondenca Nermal

Posteriormente, se deberé seleccionar un colaborador, quien seré el encargado de dar
seguimiento al expediente.

Asignacion de Expediente

Referencia: 2604-00006

Institucion:

Asunto: Solicitud de compras de equipos de computo para uso de [as distintas direcciones de la institucion
Prioridad: Alta

Departamento Origen: SDE - Subdireccion Ejecutiva

Departamento donde se encuentra: S| - Seccién de Informética

Documentos Adjuntos
Tipo No. Documento Fecha Folios
Oficio SE-0045-2026 02/04/2026 2

Seleccione a la persona que se asignara el expediente:

Seleccione... v

Mensaje
Mensaje
y:

En el apartado correspondiente, se podran agregar instrucciones o un mensaje, por
ejemplo: “Revisar solicitud y proceder”.
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Seleccione a la persona que se asignara el expediente:
Seleccione... v
Mensaje
Mensaje

Para finalizar, se deberd hacer clic en el botén Enviar.

Mensaje

Regresar

El sistema registra:
o Fecha.
s Hora.
o Usuario asignado.

Esta informacién podrd visualizarse al hacer clic en el boton Ver.

Gestidn de Expedientes de Correspondencia

Buscar por cusiquier parémetio

D REFERENCIA ASUNTO PROSDAD UBCACION ESTADO
] 2804-00008 Secitud de compras de equ pos B COMPUTD para usa de s distintas deeccionzs dola nstitucidn Alta Sevcitn de lnformses Asgnado

o =

1 2603-00001 Frus! Norrmal Seccién de nformitica Finalzsdo

El cual redireccionara a la vista de datos del expediente, donde en el apartado de
registro de trazabilidad se mostrara la persona a la que fue asignado.
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er Datos del Expediente de Correspondenci
Referencia: 2604-00008 Departamanto Orlgcn SDE - Subdireccién Ejecutiva
Remitente: Subdireccién Ejecutiva D 1 - Saccié
Prioridad: Alta El!adn:Aﬂng
Asunto: Solicitud de i OMputo para uso de lasdi i dela
institucién

Documentos Adjuntos
Tipa Na.Documanto Fecha Folios
Ofica SE-0045-2026 02/04/2028 2

i

Fechay Hora de Creacién: 08/04/2026 2111 - Creado por: Doris Juli

Fechay Hora de Envio: 08/04/2026 21:31 - Trasladado por: Dods Julissa Cifusnes Gonzilez - Hacla: Seccién de Informdtica
Fechay ién: 08/04/2026 21:49 Erwin Javier Andrade

Fechay Hora de Asignacién: 08/04/2026 21.58 - Asignado a Angel Guillerma Perez

16.7 Bandeja de asignaciones

El colaborador asignado podra:
e Ingresar al médulo.

o Acceder ala opcién: Expedientes asignados.

Bienvenidos al Sistema Integral de Gestién de la COPADEH

-SIGECOPADEH-

Portallnterno Administracién del Sistema Integral de Gesti6n para Médulo Interno y Externo de Correspondencia - MIEC
COPADEH - SIGECOPADEH

En este apartado se visualizaran:
o Expedientes.

» Expedientes asignados.
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b

COMH SIGECOPADEH

{w Panel Principal

Médulo Interno y Externo de
Correspondencia - MIEC

B5 Catélogos »

£ Expedientes -

il Gestion de Expedientes

[fl Expedientes Asignadog

[ Expedientes Archivados

iéndeE: Ji de Corr dencia Asignados

0 REFERENCIA ASLNTO PRIORIDAD URBCACIO ESTADO ACCONES

16.8 Registro de avances

Accidén: Registrar Avances
El colaborador podra registrar multiples avances, tales como:
Ejemplos:
o Solicitud de cotizaciones.
s Recepcién de documentos.
o Elaboracién de dictdmenes.
Procedimiento:

Hacer clic en el botén Registrar avance.
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Gestién de Expedientes de Correspondencia Asignados

] REFERENCIA ASUNTO FRIORDAD URCACIOH ESTADO ACCIOHES
2604- e
foc i e =
b Avmrcay Auurces

£ n00os

Ingresar la descripcién correspondiente.

Avance

+Solicitud de cotizaciones

7

Regresar Registrar Avance

Hacer clic en Registrar avance.

Avance

Solicitud de cotizaciones

| Registrar Avance

Regresar

Se podran registrar mdltiples avances en un mismo expediente.

Para visualizar los avances registrados, se debera hacer clic en el botén Ver.

Gestién de Expedientes de Correspondencia Asignados

© REFERENCIA ASUNTD FRIORIDAD USICACIGN ESTADO ACCIONES
5 7604- Solicitud de compras de equipss de computo para Lo de Iss distintas d reccicnas data i ARk Regintrart Yer Firskzar
00006 nstitucién LATIRCE Auwrcas Jeyrcay

El cual redireccionara a la vista de datos del expediente, donde se mostraran los
avances en el apartado correspondiente.
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Ver Datos del Expedi de Ci pondencia
Referencla: 2604-00006 Depar gen: SDE - direccién Ejecutiv
Remitente: Subdireccién Ejecutiva Depar dond Sl - Secclén de Infermitica
Prioridad: Alta Estado: En Procesa
Asunto: Solicitud de de equipos de computo pas de las distintas direcck dels
institucién
Documentos Adjuntos
Tipo Ho.Documenta Facha Folios
Oficio $E-0045-2020 02/04/2026 g 2
Redhtiod lidad dol E:

Fecha y Hora de Creaci6n: 08/04/2020 21:11 - Creado por: Doris Julissa Cifuenes Gonzdlez
Facha y Hora de Envio: 08/04/2026 2131 - Trasladado por: Doris Julissa Cifuenes Gonzdlez - Hacia: Seccién de Informitica
Fecha y Hora de Recepcién: 08/04/2026 21:49 - Recibido por: Enwin Javier Andrade

Avances por Ang: erez
Fachay Hora de Reglstro: 09/04/2026 13:30 - A -Soficitud de cotizaci

16.9 Estado del expediente

Mientras se registran avances:

o Elestado cambiara a En proceso.

Gestion de Expedientes de Correspondencia Asignados

Esto indica que el expediente atin no ha finalizado.

16.10 Finalizacion de avances

Cuando se complete el trabajo:

Se debera hacer clic en el botdn Finalizar avance.

Gestion de Expedientes do Correspond Asignados
[ REFERENCIA ASUNTO FRICRDAD UBIACON ESTADO
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Resultado:
El expediente regresara al usuario que lo asigno.
El estado cambiara a Finalizado.
Gestidn de Expedientes de Correspondencia Asignados
D FEFERENCHA ASUNTO PRORDAD LBCACION ESTADO ACCIONES
6 2604-00006 Solcitud de compras de equipos de comput parausa dalas dstintas direcciones de lainstitucién Aita Seccidn de Informdtica Finafizzdo “

Esta informacién podrd visualizarse al hacer clic en el botén Ver.

Gestién de Expedientes de Correspondencia Asignados

ReaRy m

[ ] REFERENCIA ASUNTO PRIORIDAD veicACON

8 2604-00006 Soficitud de compras de equinas de computo para uso de las distintas direcciones de la institucica Alta Seccidn delnformética

ESTADO ACCIONES

Finafizada n

Donde se reflejara el registro como finalizado.

Ver Datos del Expediente de Correspondencia

Referencia: 2604-00006 Departamento Origen: SDE - Subdireccion Ejecutiva
Remitente: Subdireccion Ejecutiva Dep dond §1- Secciénde Informdtica
Prioridad: Alta Estado: Finalizado
Asunto: Soficitud de compras de equipos de computo parauso de las distintas direcciones dela
institucién
Documentos Adjuntos
Tipo No.Documento Fecha
Oficio SE-0045-2026 02/04/2026
Reglstrode Trazabilidad del Expediente

Fecha y Hora de Creacién: 08/04/2026 211 - Creado por: Doris Julissa Cifuenes Gonz4lez

Fecha yHora de Envio: 08/04/2026 21:31 - Trasladado por: Dors Julissa Cituenes Gonzdlez - Hacla: Secciénde Informdtica
Fecha y Hora de Recepcion: 08/04/2026 2149 - Reclbido por: Erwin Javier Andrade

Fecha y Hora de Asignacién: 08/04/2026 21:58 - Asignado & Angel Guillermo Perez

Fechay Hora de Reglstro: 09/04/2026 13:30 - Avance Registrado: -Solicitud de cotizaciones

Fechay Hora de Finalizacién: 09/04/2026 13:36 - Finalizado por: Angel Guillermo Perez

Folios

original ARCHIVO: UPLANI 2026/MNP Y REGLAMENTOS

Pagina 80 de 83 \




2N MANUAL DE USUARIO

% | Comisen Presi ; -DA-INF-
! w PerksPazy bs UW&I ) MODULO INTERNO-EXTERNO DE CORRESPONDENCIA GORABEHLDATINE:
W Im"m _MIEC- 002-2026
16.11 Respuesta del expediente
El encargado (jefatura) podra realizar |a siguiente accion:
Accién: Responder.
Se deberd hacer clic en el botén Responder.
Gestién de Expedientes de Correspondencia
L] REFERENCIA ASUNTO PRICKDAD uecacdi ESTADO ACCIGNES
2604-00006 Solicitud de cor % de coeip i institucin Aa Seccion delnformatica Finalizada Ver I i:prl. An:h-n-

Posteriormente, se podra redactar una respuesta dirigida al departamento o unidad

que emiti6 el expediente, seleccionandola previamente.

Seleccione el departamento administrativo a donde se respondera:

Seleccione...

Respuesta

Archivo PDF (opcional)

Choose file No file chosen

Solo se permiten archivas PDF. Tamaiio maximo: 5 MB

Ver documento actual

A

. . Responder |

Al completar la accién, el expediente regresara a |la unidad de origen.

16.12 Validacién por unidad origen

La unidad que originé el expediente podra verificar que el estado del expediente ha

cambiado a Respondido.

Gestién de Expedientes de Correspondencia

© REFERENCIA ASUNTO PRIOSIDAD UBICACION
[ 2604-00008 Sctotud de compvas da equipos de compulo pan v de los. ves delainstitucién Al Subdwreccion Ejecutiva

ESTADO

Rezpondido
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Para visualizar el historial, se debera hacer clic en el botén “Ver”.
Gestién de Expedientes de Correspondencia
(1) REFERENCIA ASUNTO PRIORDAD UBCACOM ESTADO ACCIONES
6 2604-00006 G pos de computo para usa da las distintas direccianas de la ingtitucidn Alta Subdireccion n Ejacutiva Respondido w
Ver Datos del Expediente de Correspondencia
Raferencia: 2604-00008 Dep Origen: SDE - ion Ejecutiva
Remitente: Subdireccién Ejecutiva It dond! SOE - Subdir
Proridad: Alta Estado: Respondido
Asunto; Solicitud de d de las distint dela
institucién
Documentos Adjuntos
Tipo HNo. Documento Fecha Folios
Oficia SE-0045-20%6 02/04/2026 2
A THISL LTI
Registro de Trazabilldad del Expedients
Fechay Hora de Creacién: 08/04/2026 2111 - Cread: z Doris Julissa Cil nzdlez
Fechay Hora de Envio: 08/04/2026 21:31- por: Doris Julissa Cil -Hacia:
Fechay Hora de Recepcidn: 08/04/2020 2149 - Recibido por: Enwin Javier Andrade
Fechay Hora de Asignacién: 08/04/2026 2158 - Aslgnado a: Angel Guillermo Perez
Avances por Angel ‘erez
Fechay Hora de Registro: 09/04/2026 1330 - Avance Soticitud de
Fecha y Hora de Finalizacién: 09/04/2026 1336 - Finalizado por: Angel Guillermo Perez
Fach:yﬂmidnhchmﬂs,'ﬂdﬂme 1#403- Rupuﬂdldowr Erwin Javier Andrade
Regresar
16.13 Cierre del expediente
Opciones finales:
Trasladar nuevamente.
Si el expediente requiere continuar con otro proceso.
Gestién de Expedientes de Correspondencia
[+ REFERENCIA ASUNTO PRIORDAD LEICACIN ESTADO
a 04-C00 tud ds o 2% de equipos de COMPUTD PAra Lso d Alta Subdreccion Ejecutiva Respond
Archivar
Si el proceso ha finalizado.
Gestlén de Expedientes de Correspondencia
D REFERENCLA ASUNTO PRIORIDAD UEICACIEN ACCIONES
L 2604-0000d Sohicitud de compas de equipos ¢9 computo para uso de ks distintas direccones de fa instauciin Alta Subdireccign Ejecutiva Resgondido n ﬁ
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16.14 Expedientes archivados

Al hacer clic en el botén Archivar, el expediente sera almacenado en la seccién
Expedientes archivados.

mxn SIGECOPADEH

{1 Panel Principal

Médulo Interno y Externo de
Correspondencia - MIEC

B Expedientes o

il Expedientes Archivados I

Recepcion desde otra

Direccién
B3 Supervisién S
B9 Correlativos »

Listado de Expedientes de Correspondencia Archivados

e 5
n REFERENCIA ALUNTO PRIDRIDAD uscACION ESTADO. ACCIONES
] Sofcitud P Subd Ejecut Arche n
Indica que el proceso ha concluido completamente.
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