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Introduccion

Este manual de usuario pretende ser una guia en el uso de la “Ventanilla Unica”. En su contenido
podremos observar los aspectos mas esenciales para poder utilizar de manera sencilla el sistema.

La “Ventanilla Unica” es un sistema que fue concebido con el objeto de realizar la gestién administrativa
de los expedientes correspondiente al desarrollo de los proyectos.

“Ventalla Unica” es un sistema web que permite y facilita el registro, actualizacién y administracién de la
informacién de los proyectos de gestionados por la institucion.



éiDonde ingresar?
Para ingresar al sistema es necesario abrir un navegador web, en este caso se le recomienda que utilice
Google Chrome, Mozilla Firefox o Microsoft Edge.

iCémo ingresar?

En la barra de direcciones del navegador, digitar ventanilla.scep.gob.gt/, como se muestra en la imagen.

. Ventanilla Unica X

éAutenticacion?
Cuando el navegador establece la conexidn con el servidor del sistema mostrar la pagina de
autenticacion, en donde tendré que ingresar el USUARIO y CONTRASENA.

Usuario

/’delcid@scep,gob.gt ' - » \ ¥ -

GUATEMALA

A
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http://ventanilla.scep.gob.gt/

¢Como cambiar la contrasefia?
El administrador del sistema creara el catdlogo de usuarios autorizados para el acceso al sistema con su
respectivo password.

Por lo que, cuando ingrese por primera vez, tendra que cambiar su contrasefa de acceso de la siguiente
forma:

Clic sobre el nombre de usuario

- PROYECTOS

Administracion

CATALOGOS +

Clic sobre “Perfil”

<> Ocultar Menu

/ B reril

/ E'» Cerrar Ses sion




”

Escribir la nueva contraseiia y presionar “Actualizar

Nombre *
Jonathan

Apellido
Del Cid

Correo *

Icid@

Contrasefia

Informacion de Proyectos

En la seccidn de Proyectos podra obtener la informacion basica como: Nombre, Snip, Departamento y
Municipio, ademds de acciones como: revisiones y graficos.

=/ PROYECTOS e +)(7) (B

Mostrar‘ 10 v |registros Buscar

Administracion

Departamento Act
HEE CATALOGOS w ““_m-

ciones
01 Primer Proyecto 123456 Alta Verapaz Coban E, m
+
b— CONSULTAS v 1 Segundo Proyecte 012345 Alta Verapaz Coban E,ﬂ

21 Tercer Proyecto 012346 Alta Verapaz Coban E,n




Creacién de nuevos Proyectos dentro del sistema
Para ingresar un nuevo proyecto dentro del Sistema tiene que realizar los siguientes pasos:

Clicen:

= PROYECTOS + 7/ n

Mostrar‘ 10 v

o ) registros
Administracion

En el Registro de Proyectos tendrd que ingresar informacion como: Proyecto, SNIP, Tipo Financiamiento, Departamento,
Municipio, Categoria y Tipo de Proyecto. Luego ingresar a la seccién de “Cuestionario”.

PROYECTO CUESTIONARIO

Datos del Proyecto

Proyecto”
|

Este campo es obligatorio

SNIP*

En la seccion de Cuestionario se tiene que seleccionar las casillas de las cuales se posee constancia. El cuestionario posee un
total de 24 items. Observacion: cuando el proyecto se graba, no existe posibilidad de quitar una seleccion

inscripcion del COCODE y de su representante legal
Solicitud escrita al CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO, a traves del
Coordinador del Consejo.

NO Pregunta Seleccionar
1 Solicitud escrita al CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO, a través del Presidente del []
onsejo

2 Fotocopia del acta de aprobacion del cofinanciamiento y aporte (mano de obra no [ii]
calificada)

3 Fotocopia del acta de asamblea comunitaria de integracion del COCODE. D

4 Fotocopia del acuerdo de del alcalde o del O
CODEDE

5 Fotocopia del DP| del alcalde comunitario D

6 Fotocopia de la Ct emitida por la dela [}

(]

(]

8 Certificacion de toma de posesion del alcalde municipal




Acciones sobre proyectos ya creados: Revision
Haciendo clic sobre la opcidn de revision, la informacién a mostrar es:

=V PROYECTOS e +

Mostrar| 10 -

registros Buscar:
Administracion

n“ -
EE CATALOGOS v
01

Primer Proyecto 123456 Alta Verapaz Coban

e
= CONSULTAS v 1 Segundo Proyecto 012345 Alta Verapaz Coban

Primer Proyecto

Fecha de Ingreso: 2017-02-13 14:57:17
SNIP: 123456

Departamento: Alta Verapaz, Coban

20M7-02-13 145717

2017-02-14 14:48:48




Se mostrara el correlativo de revisiones realizadas, en donde podra realizar 2 acciones adiciones:

e “Generar revision PDF” el cual es un documento que se dirige al sefior alcalde responsable de la
continuidad de adjuntar la documentacidn faltante correspondiente

Alta Verapaz, 13 de Febrero de 2017
Revision N°. 1

Sefior
Alcalde Municipal de Coban
Su despacho

Por este medio me permito manifestarle que en ésta Ventanilla Unica se revisd la conformacién del expediente del
Proyecto Primer Proyecto chimolen, Coban, Alta Verapaz, con SNIP: 123456 constatando gue no consta
documentacicn para la siguiente fase del proceso, siendo estos:

- Fotocopia del acta de asamblea comunitaria de integracién del COCODE.

Derivado de lo anterior se devuelve el presente expediente para que, previo a ser ingresado a éste Consejo
Departamental de Desarrollo, adjunte la documentacién que se detalla anteriormente

Atentamente.

e “Generar revision Excel” el cual es una hoja de cdlculo con la matriz de informacion basica sobre
la informacion que si se adjunté correctamente y la que se encuentra pendiente.

A B C D
= 1 INFORME VENTANILLA UNICA
2
3 GUIA PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE PROYECTOS
4 CONSEIO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
5 EJERCICIO FISCAL
6 | Nombre del Proyecto u Obra: Primer Proyecto SNIP: 123456
7 Tipo de Proyecto: Agropecuario No. Revision 1
8 Municipio: Coban Departamento: Alta Verapaz
9 Categoria: chimolon
10 COMPOMENTE CONSEJO COMUNITARIO DE DESARROLLO SN
11 |Social Solicitud escrita al CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO, a través del Presidente del Consejo. SI
12 |Social Fotocopia del acta de aprobacién del cofinanciamiento y aporte (mano de obra no calificada). SI

13 |Social Fotocopia del acta de asamblea comunitaria de integracion del COCODE. NO




Acciones sobre proyectos ya creados: Grafico

Haciendo clic sobre la opcidon de grafico se mostrara un estadistico sobre el avance en funcion de cada
uno de los items seleccionados en el “Cuestionario”. Cada item seleccionado significa que si se posee
constancia de cumplimiento.

=V PROYECTOS e +

Mostrar| 0 -

registros Buscar:
Administracion

““ o
B CATALOGOS v
01 8-m

Primer Proyecto 123456 Alta Verapaz

= CONSULTAS v 1 Segundo Proyecto 012345 Alta Verapaz Cobén

PROYECTO: Segundo Proyecto

SNIP: 012345

66.7 66.67

33.33

% Avance

e
=

Entregado No Entregado

Barras Segun Entregable de Documentos en Recepcion




Administracion de Catalogos

Esta seccidn permite la gestidn de catdlogo de lugares y el ingreso de cantidad de proyectos aprobados.

Administracion

[ ]| CATALOGOS w

LUGARES

©

B PROYECTOS APROBADOS

- —

— CONSULTAS v

Administracion Catalogo de Lugares

Esta seccidn se crearan los lugares en donde se realizaran proyectos o se podran editar la informacién
en funcién de: departamento, municipio, categoria y nombre del lugar.

e+/

Mostrar registros Buscar:

““ e
1 Aldea

Chimolon

Cobdn Alta Verapaz

2 Panjorna Aldea Tamahi Alta Verapaz

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior n Siguiente

Creacion de Lugares

Para crear nuevos lugares seguir los siguientes pasos: i) clic el botdn de +; ii) seleccionar y llenar
correctamente los diferentes campos del “Registro de lugares”



Departamentos

Municipios >

Categorias

Nombre del lugar *

Este campo es obligatorio

CREAR CANCELAR

Edicion de Lugares

Para realizar la edicion de los lugares ya ingresados en el sistema seguir los siguientes pasos: i)
seleccionar la fila que contiene el lugar a editar (la fila seleccionada resaltara con color de fondo); ii) clic
sobre el botén de edicidn; iii) realizar la seleccién o cambio en el campo a editar.

“m S
1 Aldea

Chimolon Coban Alta Verapaz

2 Panjorna Aldea Tamahd Alta Verapaz

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente




Departamentos

Alta Verapaz A

Municipios
Coban <
Categorias
Aldea =

Nombre del lugar *
[Chimolon %

Administracién Catalogo de Proyectos Aprobados
En esta seccidn se ingresan la cantidad de proyectos aprobados al inicio del afio fiscal. Es un evento
Unico, por lo que no posee la opcidn de edicién.

Para ingresar la cantidad de proyectos por el afio fiscal vigente, seguir los siguientes pasos:

Q-

Mostrar reglstros Buscar:

—-
Alta Verapaz 2017

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

Departamentos

Cantidad de proyectos aprobados *

Este campo es obligatorio

CREAR CANCELAR



Seccion de Consultas

En esta seccidn podrd consultar cuales son los proyectos aprobados por contar con el 100% del
cuestionario y los que poseen revisidn pendiente (por no contar con el 100% del cuestionario).

— CONSULTAS w

& REVISION APROBADA

=— REVISIONES PENDIENTES




