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Introducción 
 

Este manual de usuario pretende ser una guía en el uso de la “Ventanilla Única”.  En su contenido 

podremos observar los aspectos más esenciales para poder utilizar de manera sencilla el sistema. 

La “Ventanilla Única” es un sistema que fue concebido con el objeto de realizar la gestión administrativa 

de los expedientes correspondiente al desarrollo de los proyectos. 

“Ventalla Única” es un sistema web que permite y facilita el registro, actualización y administración de la 

información de los proyectos de gestionados por la institución. 



 

¿Dónde 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. 

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

 

¿Autenticación? 
Cuando el navegador establece la conexión con el servidor del sistema mostrar la página de 

autenticación, en donde tendrá que ingresar el USUARIO y CONTRASEÑA. 

 

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


¿Cómo cambiar la contraseña? 
El administrador del sistema creara el catálogo de usuarios autorizados para el acceso al sistema con su 

respectivo password. 

Por lo que, cuando ingrese por primera vez, tendrá que cambiar su contraseña de acceso de la siguiente 

forma: 

Clic sobre el nombre de usuario 

Clic sobre “Perfil” 

 

 

 

 

 

 

 



Escribir la nueva contraseña y presionar “Actualizar” 

 

Información de Proyectos 
En la sección de Proyectos podrá obtener la información básica como: Nombre, Snip, Departamento y 

Municipio, además de acciones como: revisiones y gráficos. 

 

 

 

 



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

Clic en: 

 

En el Registro de Proyectos tendrá que ingresar información como: Proyecto, SNIP, Tipo Financiamiento, Departamento, 

Municipio, Categoría y Tipo de Proyecto.  Luego ingresar a la sección de “Cuestionario”. 

 

En la sección de Cuestionario se tiene que seleccionar las casillas de las cuales se posee constancia.  El cuestionario posee un 

total de 24 ítems.  Observación: cuando el proyecto se graba, no existe posibilidad de quitar una selección 

 



Acciones sobre proyectos ya creados: Revisión 
Haciendo clic sobre la opción de revisión, la información a mostrar es: 

 

 

 

 

 

 

 



Se mostrará el correlativo de revisiones realizadas, en donde podrá realizar 2 acciones adiciones: 

• “Generar revisión PDF” el cual es un documento que se dirige al señor alcalde responsable de la 

continuidad de adjuntar la documentación faltante correspondiente 

 
• “Generar revisión Excel” el cual es una hoja de cálculo con la matriz de información básica sobre 

la información que si se adjuntó correctamente y la que se encuentra pendiente. 

 

 

 

 

 

 



Acciones sobre proyectos ya creados: Grafico 
Haciendo clic sobre la opción de grafico se mostrará un estadístico sobre el avance en función de cada 

uno de los ítems seleccionados en el “Cuestionario”.  Cada ítem seleccionado significa que si se posee 

constancia de cumplimiento.  

 

 



Administración de Catálogos 
Esta sección permite la gestión de catálogo de lugares y el ingreso de cantidad de proyectos aprobados. 

 

Administración Catalogo de Lugares 
Esta sección se crearán los lugares en donde se realizarán proyectos o se podrán editar la información 

en función de: departamento, municipio, categoría y nombre del lugar. 

 

Creación de Lugares 
Para crear nuevos lugares seguir los siguientes pasos: i) clic el botón de +; ii) seleccionar y llenar 

correctamente los diferentes campos del “Registro de lugares” 

 

 



 

Edición de Lugares 
Para realizar la edición 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 botón de edición; iii) realizar la selección o cambio en el campo a editar. 

 

 



 

 

Administración Catalogo de Proyectos Aprobados 
En esta sección se ingresan la cantidad de proyectos aprobados al inicio del año fiscal. Es un evento 

único, por lo que no posee la opción de edición.  

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

 

 



Sección de Consultas 
En esta sección podrá consultar cuales son los proyectos aprobados por contar con el 100% del 

cuestionario y los que poseen revisión pendiente (por no contar con el 100% del cuestionario). 

 


