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ACUERDO MINISTERIAL No. 94-2024
Guatemala, 02 de agosto de 2024

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la RepuUblica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las
dependencias de su Ministerio asi como dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos
los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 31 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo nUmero 338-2010,
del Presidente de la RepuUblica de Guatemala, Informdatica es el érgano de apoyo
técnico responsable de facilitar el desempefio eficaz y eficiente del Ministerio, a
fraveés de la implementacién y actualizacion del hardware y software necesario para
el procesamiento de datos e informacién estratégica y dentro de sus atribuciones se
encuentra desarrollar y actudlizar los sistemas, programas y disefio de redes, para su
aplicacién computacional, utilizando la tecnologia mdas avanzada.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Manual de Normas y Procedimientos de Informatica,
aprobado por el Acuerdo Ministerial nimero 86-2023, del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacioén, establece que Informdatica gestionara la autorizacion y
actualizacién de los Manuales Técnicos o Guias de Usuarios de Sistemas Informdaticos
en produccioén, utilizados por las diferentes dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, que deberd ser aprobado por la Autoridad
Superior de este Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) OPINION TECNICA DCR-No. 001-2024 de fecha
31 de julio de 2024, emitido por el Director de la Direccién de Coordinacion Regional
y Extension Rural; y, b) DICTAMEN TECNICO DT-INF-005-07-2024 de fecha 31 de julio de
2024, por medio del cual Informdatica emite DICTAMEN TECNICO FAVORABLE para
continuar con el proceso administrativo de aprobacién correspondiente; por lo que
se emite la presente disposicion.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucidon
Politica de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; 7 del
Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacién, Acuerdo Gubernativo nUmero 338-2010 de fecha 19 de noviembre de
2010.
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ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE USUARIO Sistema de Reclutamiento
Funcionarios”, que contiene cuarenta y cuatro (44) folios, incluyendo indice vy

portada.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regirinmediatamente.

COMUNIQUESE,

Ing. Maynor Estu}rda Estrada Rosales
GMJN!STRQ DE AGRICULTURA
ANADER|A YALJMENTACIOi’:J
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MANUAL DE USUARIO

Sistema de Reclutamiento
Funcionarios

Proveer un instrumento del sistema informdtico para la recepcion de
documentos para la contratacion de personal bajo el renglén
presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.
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1. Proposito

El proposito del manual es orientar al uso del sistema informatico para la recepcién de

documentos para la contrataciéon de personal bajo el renglon presupuestario 029 "Otras

Remuneraciones de Personal Temporal”, en donde se realizara el registro de los datos de personas

interesadas en ingresar a la base de informacién para poder optar a ser potenciales prestadores

de servicios profesionales o técnicos, ofreciendo material de apoyo para la utilizacion y

comprension del sistema informatico del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion,
permitiendo el seguimiento e historial de la gestion.

2. Ingreso al Sistema Informatico
Para acceder al Sistema Informatico, desde cualquier navegador, se debe ingresar la direccion
siguiente:

https://apps.maga.gob.gt/reclutamiento

Para “Iniciar Sesion” ingresar el usuario y la contrasefia, datos proporcionados por Informatica
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién -MAGA- informacién recopilada en la
boleta de Solicitud de Usuario para la asignacion de credenciales (imagen con fin ilustrativo):

Iniciar Sesion

Sistemas MAGA
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3. Funcionalidad General
El sistema informatico denominado Sistema de Reclutamiento, permite realizar la verificacion
de las solicitudes de potenciales prestadores de servicios técnicos o profesionales interesados
en proveer al Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion - MAGA -y a las dependencias
(imagen con fin ilustrativo):

:| Reclutamiento Historiales ~ Catalogos ¥  Usuarios = Servicios  Aplicaciones  Reportes
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Las funcionalidades con las que el sistema informatico cuenta se desglosan a continuacién:

* Consulta de acciones realizadas por los usuarios en historiales.

* Ingreso y administracion de la informacion de los catalogos utilizados en el sistema
informatico.

* Bandeja de validacién de registros de solicitudes, asi como, solicitudes enviados y
visualizacion de solicitudes.

* Ingreso y administracion de servicios técnicos y profesionales disponibles segun las
ubicaciones y dependencias.

Se cuenta con modulos que permiten administrar la informacién correspondiente:
= Historial
o Errores
o Usuarios
* (Catalogos

o Registro
= Detalles
= Entidad publica
* Idioma
= Nivel académico
* Renglon presupuestario
* Tipo de entidad
* Tipo de experiencia
= Estado Civil
= Etnia
= Genero
= Nacionalidad
* Profesion
* Tipo de Licencia

o Servicios

= Filtros
e Ubicacion
e Nivel
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e Tipo
* Afos de experiencia
= Tipo de servicio
o Informatica
®  Usuarios
* Ubicaciones
Usuarios
Servicios
Aplicaciones
Reportes

0 O QO O

Los modulos que conforman el sistema informatico son visualizados segtin los permisos o roles
con los que cuenta el usuario autenticado que acceden al sistema informatico. Los grupos o tipos
de usuarios que pueden acceder al sistema informatico son:

1. Administrador: rol designado para la administraciéon y gestién de informacion, de

solicitudes de usuarios y validar los datos ingresados.

Catalogos
o Registro
* Detalles
* Entidad publica
* Idioma

= Nivel académico
* Renglén presupuestario
* Tipo de entidad
* Tipo de experiencia
* Estado Civil
= Etnia
* (Genero
* Nacionalidad
= Profesiéon
* Tipode Licencia
Usuarios
Servicios
Aplicaciones
Reportes

0 0O 0O O

Reportes: es el encargado de la generacion de reportes en fa
los filtros.
o Reportes
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o Usuarios
o Servicios

4. Descripcion de opciones
4.1. Busqueda

Las pantallas principales cuentan con campo de blisqueda, en el cual, se puede ingresar texto,
numeros o fechas y el sistema informatico busca los registros que coincidan con el valor
ingresado. El sistema informatico no diferencia entre maytsculas, mintisculas o acentos.

4.2. Paginacion

Permite seleccionar cuantos registros se desean ver por pantalla. Se pueden ver desde 5 hasta
100 registros a la vez. En la parte inferior derecha de la pantalla se encuentra el siguiente mend,
el cual permite seleccionar la cantidad de registros que desea ver.

| 25 |
50 i
LU !

En la parte inferior izquierda de la pantalla se muestran los botones, en los cuales se puede
navegar entre todos los registros del sistema informatico. Los niimeros varian segin la cantidad
de paginas que existan.

4.3. Ordenamiento
En cada encabezado de las columnas mostradas, se encuentra la opcién de oy
Al hacer clic sobre el encabezado se puede ordenar los datos de forma desc

Nombre 12
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Cuando se ordena de forma ascendente o descendente al lado del encabezado se muestra un
icono, para indicar de qué forma est4 ordenada la columna.

4.4. Descripcion de Iconos
= Archivo
En el boton “Archivo” (ver imagen):

Permite descargar el documento o expediente en formato “.pdf’ ingresado cuando se crea, se
traslada o bien se responde.

= Crear
Este boton del sistema informatico permite la creacion de registro correspondiente a la pantalla

o modulo donde se encuentre.

Al presionar la opcion de crear se deben ingresar los datos para generar el expediente, el sistema
informatico presenta un aviso de creacion de registro exitoso (ver imagen):

Se ha creado el registro. X

Se presiona “Cancelar”, regresa a la pantalla anterior y no se crea el registro.

Cancelar

* Detalles
En el boton “Detalles” (ver imagen):

Los expedientes tienen un nimero de referencia, por medio d
grafica las acciones realizadas sobre este.

Esta pantalla no permite modificaciéon alguna, solo se pug
encuentran agregados en el sistema informatico.

F——
(&)
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» Editar
En el boton “Editar” (ver imagen):

Se puede editar el registro ingresado y guardar las modificaciones segiin sea el caso.

“Guardar”, esta opcion guarda los cambios, si se presiona. “Cancelar”, dicha opcion cancela los
cambios realizados y el sistema informatico regresa a la pantalla anterior.

Se traslada el registro al estado Eliminado y no se muestra en pantalla.

= Eliminar
En el boton “Eliminar” (ver imagen):

Al presionar el boton “Eliminar”, aparece el siguiente mensaje:

iEsta seguro de eliminar este registro?

Al confirmar que se desea eliminar el registro se presenta una alerta de eliminacion, se muestra
un mensaje que indica que se elimin6 satisfactoriamente.

Se ha eliminado el registro. X

Por seguridad los registros no se eliminan completamente, sino que pasan a un estado
“Inactivo”.

= Enviar
En el boton “Enviar” (ver imagen):

pantalla anterlor.

{ 7 £ LUTISIUH le
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»  Confirmar
En el boton “Confirmar” (ver imagen):

Permite aceptar la solicitud que ha sido ingresada al sistema informatico, para ser posibles
prestadores de servicios profesionales o técnicos.

=  Denegar
En el botdn “Denegar” (ver imagen):

Permite rechazar la solicitud que ha sido ingresada al sistema informatico, para ser posibles
prestadores de servicios profesionales o técnicos.
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5. Administracion de Cuenta
El usuario puede ver el nombre en el sistema informatico en la esquina superior derecha de cada
pantalla, al hacer clic sobre el nombre puede acceder a las opciones de cambiar contrasefia,
recargar para activar la sesion, acceder al Manual de usuario en la opcidn de ayuda y salir para
finalizar la sesion activa (imagen con fin ilustrativo):

#" Cambiar Contrasefia
C' Recargar

? Ayuda

& salir

6. Modulos que Integra el Sistema Informatico
El manual del Sistema de Reclutamiento; se divide en Mddulos los cuales poseen opciones que
permiten, segin el usuario y rol asignado, la gestién de la solicitud de reclutamiento, con la
finalidad que personas interesadas en prestar servicios técnicos o profesionales puedan ingresar
la informacion a la base con este fin (imagen con fin ilustrativo):

:] Reclutamiento Historiales ~ Catilogos *  Usuarios Servicios Aplicaciones  Reportes

e A Al i e e 5 o el e o e 8 e R BB S TR 28 R . 1 R S

6.1. Historial
En este Moédulo se obtiene acceso a los registros o movimientos realizados en los modulos
disponibles. Las opciones que se muestran permiten observar el detalle de los registros
realizados por los usuarios en el sistema informatico.

Este modulo es visible solo en algunos roles (imagen con fin ilustrativo):

z| Reclutamiento  Historiales ~

Errores

Usuarios

Ing. Agr. Mano Augusty Caagapsz o -
Director de Chordinacidn Regiomary—"
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= Errores
Permite visualizar el listado de errores registrados por el sistema informatico generados por los
usuarios que tienen acceso, son errores técnicos que se describen (imagen con fin ilustrativo):

Historial de Errores

Buscar n

Fecha Usuario Message Acciones
26/07/2024 n u
4:08:10 PM

26/07/2024 La solicitud es incorrecta, n n
23656 PM :

httpsy

De esta informacion es posible ver los detalles de cada registro o bien eliminarlos (imagen con

fin ilustrativo):
Ver o o
Detalles n Eliminar
= Usuarios

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al sistema
informatico, donde se presenta el listado de usuarios segiin la accion realizada en fechas

variadas (imagen con fin ilustrativo): Ver
Detalles n

Historial de Usuarios

Accion Fecha Usuario

LOGIN

LOGIN
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6.2. Catalogo
El Mddulo es el area del sistema informatico en la cual el usuario puede crear y modificar
registro, ademas, cuenta con opcion de ver detalles y eliminar el registro considerando que no
sera visible para su utilizacién y afecta en el sistema informatico donde interviene el registro.

En el catdlogo se encuentran las siguientes opciones (imagen con fin ilustrativo):

:| Reclutamiento s Catdlogos ~

Registro 4
Servicios 4
Informatica 4

Esta imagen depende del rol asignado al usuario del sistema informatico, considerar que no
todos los usuarios pueden ver esta pantalla y las opciones presentadas.

A diferencia del médulo anterior, en el cual se observan los detalles de registros creados o
modificados por usuario que tienen acceso al sistema informatico y definido el rol en los
modulos, en el modulo Catdlogos es la via utilizada por los usuarios para crear, modificar y
eliminar el registro.

En cada categoria, a lo largo de la navegacion del modulo de Catdlogos, se observan los iconos
siguientes:

Ver detalles de registros

Editar registros Eliminar registros

Ing. Agr. Mgrio Augutto Csqdy
Director de|Coordinagion Regross

{ 11 } tVenSIOﬂ ural
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6.2.1. Catalogo / Registro
Permite visualizar los registros a ser utilizados en el sistema informadtico a ser asociados a la
solicitud o formulario de registro de usuarios externos (imagen con fin ilustrativo):

t] Reclutamiento i Catalogos ~
i »
feaishe Detalles »
Estado civil
Etnia
Genero

Nacionalidad
Profesion

Tipo de licencia

a) Detalles
En el “Catdlogo” se encuentra la opcion de “Registro” se encuentra el ment “Detalles” en donde
se ingresan los datos (imagen con fin ilustrativo):

:| Reclutamiento " Catdlogos ™ .- 4

Registro a
¢ I » x :
Detalles Entidad pubhc

Idioma

Nivel académico
Renglon presupuestario
Tipo de entidad

Tipo de experiencia

Se detallan a continuacion los subments a ser utilizados en el registro de informacién en el
sistema informatico.

= Entidad publica
En el médulo se observan e ingresan los registros de Entidades Publicas (i
ilustrativo):

Entidad publica

Crear

—

Nombre entidad publica

Extension Rutal

f 1
L 12 ) AGA \
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Entidad publica

Crear

Entidad publica

En el momento de Crear, se agrega la informacion y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”).

Entidad publica

Crear Buscar n

Nombre entidad publica Acciones

ACADEMIA DE LENGUAS MAYAS DE GUATEMALA aﬂ 2
APORTE DE LA DESCENTRALIZACION CULTURAL nn

= [diomas
En el médulo se observan e ingresan los registros de los idiomas (imagen con fin ilustrativo):

Idiomas

e

Idioma Tipo idioma

&_r ‘,- =. X/ i% : >
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Idiomas
Crear

Idioma

Tipo idioma O

En el momento de Crear, se agrega la informacion y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”).

Idiomas

Bus.(ll" a

Idioma Tipo idioma Acciones

BE0 —
e le

* Nivel Académico
En el médulo se observan e ingresan los registros de los niveles académicos oficiales en

Guatemala (imagen con fin ilustrativo):

Niveles Académicos

Crear o=

Descripcion Accidpe

<) ohBe
y\’ SR 3
=7,
Ing. Agr. Mafo AugusieXEiNESpéz - <,
Director de Qoordinacipn Regigaly. %
r 14 ‘ Extension Riral Aeitbo
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Nivel académico

Crear

Nivel academico

En el momento de Crear, se agrega la informacién y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botdn se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”).

Nivel académico

Nivel académico

BASICOS

DIVERSIFICADO

= Renglon Presupuestario

Buscar

Acciones

B0
s]als

En el modulo se observan e ingresan los registros de los renglones prespuestarios autorizados

(imagen con fin ilustrativo):

Renglon presupuestario
Crear [ pan e

Renglon presupuestario
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Renglon presupuestario

Crear

Renglon }

presupuestario

En el momento de Crear, se agrega la informacién y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botdn se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”).

Renglon presupuestario

Crear Buscar n

Renglon presupuestario Acciones

B0 —
B0

= Tipo de entidad

En el modulo se observan e ingresan los registros de los tipos de entidades a ser utilizadas en el
registro de experiencia laboral (imagen con fin ilustrativo):

Tipo de entidad
Crear Ji oo e

Tipo de entidad

10 AUgusto Cene-Lapez
“00rdinacion Regional y i

Directorde

e
—_—
(o)}

sl
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Tipo de entidad

Crear

Tipo de entidad

Crear Cancelar

En el momento de Crear, se agrega la informacion y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada boton se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”).

Tipo de entidad

Crear Buscar n

Tipo de entidad Acciones

Boo-—
Sector Privado nn
Sector Publico n u

* Tipo de experiencia
En el modulo se observan e ingresan los registros del tipo de experiencia relacionada a
conocimientos de los puestos a aplicar (imagen con fin ilustrativo):

Tipo de experiencia
Crear e

Tipo de experiencia
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Tipo de experiencia
Crear

Tipo de experiencia

Crear Cancelar

En el momento de Crear, se agrega la informacién y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).

Tipo de experiencia

Buscat n
Tipo de experiencia Acciones
Cafe n u ¢
Cardamomo y forestal frutales a n

b) Estado civil

En el moédulo se observan e ingresan los registros de los estados civiles oficiales en Guatemala,
la informacion es utilizada para completar datos relevante en el sistema informatico (imagen con
fin ilustrativo):

Estado civil

Crear [ —

Estado civil Descripcion

de Coordifacion Regional y
Extensiok Rural
MAGY
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Estado civil
Crear

Estado civil

Descripcion

g

En el momento de Crear, se agrega la informacion y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado "Descripcion de Iconos”).

Estado civil

EL’:‘"S; n

Estado civil Descripcion Acciones

Casado/a Casado/a a n S
Divorciado/a Divorciado/a n u
Soltero/a Soltero/a n n

c) Etnia

Etnia

Crear [RF N —

Etnia Descripcion
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Etnia
Crear

Etnia

Descripcion

“

Crear Cancelar

En el momento de Crear, se agrega la informacién y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”).

Etnia

Etnia

Garifuna

Ladinos

Buscar n

Descripcion Acciones

Esta comunidad tiene su origen en la mezcla de descendientes africanos y caribes, quienes llegaron a Guatemala nn -+

principalmente a lo largo de la costa caribeia.

Aungue no constituyen una etnia especifica, el término “ladinc” se utiliza en Guatemala paia referiise a las personas nn

de ascendencia mixta europea e indigena, y que generalmente se identifican culturalmente con la poblacion no

indigena

d) Género

En el médulo se observan e ingresan los registros de género para ser utilizado en el sist &
informatico (imagen con fin ilustrativo):

Género

o

Género

A

Descripcion L‘

T Mano AugustoCapo torez
Director dq Coordinakion Régional y
xtension Rural

( |
| § 20 J MAGA
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacién solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Género
Crear

Genero

Descripcion

Fa

Crear Cancelar

En el momento de Crear, se agrega la informacion y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).

Género

Crear Buscat B

Género Descripcion Acciones

Femenina Femenino nu r—
Masculino Masculino n u

e) Nacionalidad
En el modulo se observan e ingresan los registros de las nacionalidades para ser utilizado en el
sistema informatico (imagen con fin ilustrativo):

Nacionalidad

Crear [Ramme s

Nacionalidad Descripcion

Director de
Ex
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Nacionalidad

Crear
Nacionalidad

Descripcion

4

En el momento de Crear, se agrega la informacion y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”).

Nacionalidad

Descripcion

Afgano/a Afganistan n u‘-—-—-._.
Albanés/a Albania n u

a n

Nacionalidad Acciones

f) Profesion
En el mddulo se observan e ingresan los registros de las profesiones en Guatemala (image

fin ilustrativo):

Profesion |
Crear [ pue s Buscar
r 1\
Nivel academico Profesion \ L';\:)\ r C_C. res
2 AN '
:_:,i f } HGLIE
Ing. Agr. Mari{Auguslo Cand Lopez ‘

Director de Codrdinacipn Regional y
Extersion Rival
MAGA

( 1
L 22
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Profesion

Crear
Nivel academico

Profesion

En el momento de Crear, se agrega la informacién y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botdn se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).

Profesion

Crear Buscar n

Nivel academico Profesion Acciones

BASICOS PRIMERO BASICO nn e
BASICOS EDUCACION BASICA POR MADUREZ nn

g) Tipo de licencia

En el médulo se observan e ingresan los registros de los tipos de licencias de conducir
autorizados (imagen con fin ilustrativo):

Tipo de licencia

(@I ——

Tipo de
licencia Descripcion

Ing. Ag
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Tipo de licencia

Crear
Tipo de licencia

Descripcion

&

En el momento de Crear, se agrega la informacién y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).

Tipo de licencia

Tipo de

licencia Descripcion Acciones
NOAPLICA  No aplica nu
Tipo A Para conducir toda clase de vehiculos de transporte de carga de mas de 3.5 toneladas métricas de peso bruto nu

maximo, transporte escolar y transporte colectivo (urbano y extraurbano).

{AGAE

Ing. Agr. Matio Augupto Capo Tops——"
{ 24 Director de Goordinagion Régional y
[ J Exfension Rural \/
MAGA
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6.2.2. Catalogo / Servicios
Permite visualizar los registros a ser utilizados en el sistema informatico a ser asociados a los
servicios (imagen con fin ilustrativo):

:| Reclutamiento Catdlogos ~

Servicios ’
Filtros 4

Afos de experiencia

Tipo de servicio

a) Filtros
En el “Catdlogo” se encuentra la opcion de “Servicios” se encuentra el menu “Filtros” en donde
se ingresan los datos a los servicios (imagen con fin ilustrativo):

:| Reclutamiento ¥ Catalogos ~

Servicios Filt ,
iltros .
Ubicacion

Nivel

Tipo

Se detallan a continuacién los submentis a ser utilizados en el registro de informacion
relacionados a los servicios en el sistema informatico.

s Ubicacién
En el modulo se observan e ingresan los registros de las dependencias o ubicaciones del
Ministerio para clasificar los servicios (imagen con fin ilustrativo):

Ubicacion de servicio

—

Ubicacion de servicio

j\ ;_i [ { s

ST LG

| ——

Extknsion Rutal
WAGA b7

vy,
N
(8]

-
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacién solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Ubicacion de servicio
Crear

Ubicacion de servicio

Crear Cancelar

. En el momento de Crear, se agrega la informacion y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos™).

Ubicacion de servicio

(o
Ubicacion de servicio Acciones
DICORER CENTRAL a u R
SEDES DEPARTAMENTALES n u

. = Nivel

En el modulo se observan e ingresan los registros del nivel de servicio a ser registrado en el
sistema informatico (imagen con fin ilustrativo):

Nivel de servicio
Crear [ S e— Buscat

Ubicacion de servicio Nivel de servicio

mg. AQT. Marid Augusto\Cano Yopaz—"
YDirector de Cobrdinacion Regiona| y

{ 26 J Exte\iién Rura\
WAGA
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Nivel de servicio

Crear
Ubicacion de servicio ¥

Nivel de servicio

En el momento de Crear, se agrega la informacion y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botdn se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).

Nivel de servicio

Ubicacion de servicio Nivel de servicio Acciones

SEDES DEPARTAMENTALES EXTENSION A NIVEL MUNICIPAL n n —

SEDES DEPARTAMENTALES JEFATURAS DEPARTAMENTALES n n

= Tipo de servicio
En el modulo se observan e ingresan los registros de los tipos de servicios a ser asociado en el
sistema informatico (imagen con fin ilustrativo):

Tipo de servicio

Crear [ —

Nivel de servicio Tipo de servicio

MAGA
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Tipo de servicio
Crear

Nivel de servicio -

Tipo de servicio

En el momento de Crear, se agrega la informacién y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”).

Tipo de servicio

o

Nivel de servicio Tipo de servicio Acciones

EXTENSION A NIVEL MUNICIPAL AGRICULTURA FAMILIAR n n ~

EXTENSION A NIVEL MUNICIPAL HOGAR RURAL n n
EXTENSION A NIVEL MUNICIPAL ALIMENTACION ESCOLAR n u

b) Afios de experiencia
En el modulo se observan e ingresan los registros de los afios de experiencia a ser aoscia*
cada servicio (imagen con fin ilustrativo): S
-

Anfos de experiencia

Crear [B S

Afos
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Anos de experiencia
Crear

Anos

Crear Cancelar

. En el momento de Crear, se agrega la informacion y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botdn se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).

Anos de experiencia

Crear

Afos Acciones

: B0
2 #]afnl

-]

c) Tipo de servicio
En el modulo se observan e ingresan los registros de los tipos de servicios a ser asociados a los
prestadores de servicios (imagen con fin ilustrativo):

Tipo de servicio

Crear [R o ee— S
Tipo de servicio . ",, _)
= = E
(3£ \ 5
AV 2= S
: o A \ = =
ng. Agr. Mdrio ATJUYI0 Lang-Lopez - = \ HEes
( Director de Loordinadjon Regignal.y’ . =~ :

—Liz.d

29 Cotansion-Rial
l J \ MAGA
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa la informacion solicitada (imagen con fin ilustrativo):

Tipo de servicio

Crear

Tipo de servicio

En el momento de Crear, se agrega la informacion y se habilitan las opciones dependiendo del
rol asignado (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).

Tipo de servicio

Crear Buscar n

Tipo de servicio Acciones

SERVICIOS PROFESIONALES n n
R
SERVICIOS TECNICOS a n

6.2.3. Catalogo / Informatica
Permite visualizar los registros a ser utilizados en el sistema informatico utilizados por
Informatica para asocial al usuario interno y asignar ubicacion (imagen con fin ilustrativo):

z| Reclutamiento

Catalogos ~

Informatica . /
Usuanos /

Ubicaciones

i

AL /8=
‘in;-" ;

Warales |

G=RgT- ManAuqusTq Cano| Lopaz—2-
Director de Cobrdinacig Reglonal y
30 ) Extension Rurkl

J MQGA \ \ ‘\
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a) Usuarios
Permite observar el detalle de los usuarios que cuentan con acceso al sistema informatico, estos
no son creados en el sistema informatico, los usuarios son creados por medio de la boleta de
creacion de usuarios en el médulo de seguridad asignando los roles solicitados por la unidad,
dependencia, departamento o area (imagen con fin ilustrativo):

Usuarios

Actualizar Buscat n

Usuario Nombre Rol Ubicacion Acciones

reclutamiento_ n
reclutamiento_ n

El médulo estd habilitado o visible dependiendo del Rol asignado en el Sistema informatico. Se
procede a dar clic en el icono “Actualizar” al dar clic muestra el listado de usuarios que han
ingresado al sistema informatico con los datos de usuario, nombre del usuario y el o roles
asignados, asi como la ubicacién asignada. En la pantalla, se cuenta con el icono de Editar esté se
utiliza para modificar la ubicacién del usuario, se debe dar clic en Guardar, para almacenar los
cambios en el registro o bien Cancelar, para descartar la informacion ingresada (imagen con fin
ilustrativo):

Usuarios
Editar

Usuario
Nombre
Rol

Ubicacion Asesoria Ministerial

ﬂ ]

Administracion General

Infermatica
Planeamiento

Recurses Humanaos

Ing. Agr. Marid Augusto Cano hggez 0 =1
Director de Cogrdinacion\Regional y “
31 Extension Rura

ey
j e
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b) Ubicaciones
Permite administrar las ubicaciones, es decir, las dependencias, unidades, departamentos o
areas actuales del Ministerio para ser utilizados en el sistema informatico en los procesos donde
sea necesario asignar ubicacion de los usuarios internos y documentos, expedientes o solicitudes
(datos con fines ilustrativos):

Ubicaciones

Crear Buscar n

Ubicacion Siglas Ubicacion Superior Acciones

Administracion General n n
Asesoria Ministerial n u
Informatica n n
Planeamiento n u
Recursos Humanos n u

El modulo esta habilitado o visible dependiendo del Rol asignado en el Sistema Informatico. Al
dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre de la ubicacion, para ingresar informacion de
ubicacion que debe ser utilizada en la asignacion a los usuarios para conocer la dependencia
donde se encuentra, y hacer uso de los datos en procesos establecidos, la siguiente ventana que
se presenta es para el ingreso de la informacion del registro (imagen con fin ilustrativo):

Ubicaciones

Crear
Ubicacion Superior .
Ubicacion

Siglas

Crear Cancelar

3|

Dlrector de uoordmc:o
EXtension\r

( \
1 32
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Se ingresan los datos solicitados correspondientes a la Ubicacion segiin la necesidad de
clasificacion oficial de las dependencias, al momento de “Crear”, se agrega la informacion y se

habilitan las opciones establecidas (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado
“Descripcion de Iconos”).

En el icono de grafica se presenta la dependencia de las ubicaciones seglin organigrama creado
en con la opcion (imagen con fin ilustrativo):

Grafica de las Ubicaciones

Planeamiento

Recursos Humanos

Asesoria
Ministerial

Informatica

Administracion
General
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6.3. Usuarios

Es el area del sistema informatico en la cual el usuario interno puede verificar, aprobar o
rechazar las solicitudes de usuario externos para ingresar y completar la informacién de posible
prestador de servicio.

En el sistema informatico se encuentra la siguiente opcién (imagen con fin ilustrativo):

:] Reclutamiento o Wi Usuarios

Estaimagen depende del rol asignado a cada usuario interno del sistema informatico, considerar
que no todos los usuarios pueden ver esta pantalla y las opciones presentadas.

Descripcion del modulo “Usuarios” relacionado al Formularios de usuarios externos, se muestra
las solicitudes ingresadas por posibles proveedores de servicios técnicos o profesionales, al
momento de ingresar se muestran las solicitudes en los estados para la evaluacién:

1. Botdn Exportar: permite exportar la informacién ingresada en la solicitud de usuario
externo en el estado “APROBADO".

2. Boton Detalles: permite visualizar la informacion ingresada, considerar que no se puede
modificar, permitiendo ver los detalles o historial que cuenta la solicitud, asi, también,
visualizar los documentos cargados al momento que se inicio la gestion.

3. Botdn Denegar: permite rechazar la solicitud, ya que en el momento de la evaluacion
existe informacion errénea o con algiin inconveniente.

4. Boton Aprobar: permite aprobar la solicitud para que el usuario externo pueda continuar
con el proceso de completar los datos que se solicitan y documentos en formato “.pdf".

5. Estado: depende del proceso en el que se encuentre la solicitud de registrar el usuario
externo. (imagen con fin ilustrativo):

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

Formularios de usuarios

No. Formulario NIT cul Nombre Correo Electronico Estado
@gmail.com (V]
APROBADO

g,
w
a
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6.4. Servicios

Es el area del sistema informatico en la cual el usuario interno debe de ingresar la informacién
de los perfiles o Términos de Referencia relacionado a cada Servicio Técnico o Profesional
disponible.

En el sistema informatico se encuentran la siguiente opcion (imagen con fin ilustrativo):

:] Reclutamiento o R Servicios

Estaimagen depende del rol asignado a cada usuario interno del sistema informatico, considerar
que no todos los usuarios pueden ver esta pantalla y las opciones presentadas.

Servicios
(G5 Cr—— Buscat n

Ubicacion de
Servicio servicio Nivel de servicio Tipo de servicio Acciones

Presionar el boton “Crear” para ingresar la informacion del perfil o términos de referencia del
servicio técnico o profesional disponible (imagen con fin ilustrativo):

Servicios
Crear

Servicio

Términos de referencia

Perfil requerido

Titulo de

Para profesionales

De preferencia

Exténsion Ryral
MAGA\
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Completada la informacién se debe considerar los datos de experiencia necesaria de cada
perfil, para agregar la informacion es necesario presionar la accién “+” por cada requisito
(imagen con fin ilustrativo):

Experiencia Acciones

4---._.

Filtros

Ubicacion de servicio
Nivel de servicio

Tipo de servicio .

Para completar el proceso es necesario clasificar el servicio, en donde esta ubicado, la
dependencia encargada o responsable del servicio y el tipo de servicio, ademas, seglin estos
filtros se debe de indicar ya sea si es departamental o municipal donde se encuentra el servicio
disponible. Incluida esta informacion se debe presionar el botén “Crear’ para completar el
proceso (imagen con fin ilustrativo):

Servicios

E““J o n

Ubicacion de
Servicio servicio Nivel de servicio Tipo de servicio Acciones

SERVICIOS TECNICOS PARA BRINDAR APOYO EN LAS DICORER CENTRAL
ACTIVIDADES DEL PROCESO DE CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES

SERVICIOS TECNICOS PARA BRINDAR APOYQ AL SEDES EXTENSION A NIVEL AGRICULTURA
EXTENSIONISMO PARA LA AGRICULTURA FAMILIAR DEPARTAMENTALES MUNICIPAL FAMILIAR

Con énfasis sistemas productivos familiares y SAN
(Manejo de gianos basicos y hortalizas)

SERVICIOS TECNICOS PARA BRINDAR APOYO AL SEDES EXTENSION A NIVEL
EXTENSIONISMO PARA LA AGRICULTURA FAMILIAR DEPARTAMENTALES MUNICIPAL
Con énfasis sistemas productivos familiares (Manejo

especies pecuarias)

Al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se habiljtga
funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripg

/)

l
ing. A%ed
Diceet

Extensyon Ru

MAGA \i
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6.5. Aplicaciones

Es el area del sistema informatico en la cual el usuario interno puede visualizar las solicitudes
de usuario externos de posible prestador de servicio con la informacion completada y los
documentos en formato “.pdf” y realizar la evaluacion del expediente y solicitud ingresada.

En el menu se encuentran la siguiente opcién (imagen con fin ilustrativo):

:]. Reclutamiento i it s 23t Aplicaciones

Esta imagen depende del rol asignado a cada usuario interno del sistema informatico, considerar
que no todos los usuarios pueden ver esta pantalla y las opciones presentadas (imagen con fin
ilustrativo):

e SRSSR S
Aplicacion
Buscar B
Ubicacion de Nivel de Tipo de
No. NIT cul Usuario Servicio servicio servicio servicio Acciones
usu-2 SERVICIOS SEDES EXTENSION  AGRICULTURA
/' 2024 TECNICOS PARA DEPARTAMENTALES A NIVEL FAMILIAR

BRINDAR APOYO MUNICIPAL
AL
EXTENSIONISMO
PARA LA
AGRICULTURA
FAMILIAR Con

enfasis sistemas
productivos
familiares y SAN
(Manejo de

granos basicos y
hortalizas)

=

e
mq. Agr. Mario Rugusto\Cane-dpez
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Para poder visualizar la informacion general ingresada por el usuario externo posible prestador
de servicios técnicos o profesionales se debe dar clic en el apartado de “Usuario” en la etiqueta
o numero de solicitud en color azul, y le direccionara a la pantalla donde se muestra la
informacién y documentos para realizar el analisis de acuerdo al perfil y términos de referencia
(imagen con fin ilustrativo):

Formulario de creacion de usuario
Detalles

/ Na. Formulario

Datos del usuario

-~

4

Primer nombre
Tercer nombre
Primer apellido

Apellido de casada

NIT

Género
Nacionalidad
Etnia

Departamento de
nacimiento

Tipo de licencia

Correo electronico
(Usuario)

Profesion u oficio

Nivel academico
Profesion

No. de colegiado

Archivos

usu-z-2024

Mazculine
Guatemaiteco/a
Ganfura

GUATEMALA

gmail co

Adjuntar copia de su DPI (PDF)

Adjuntar fotografia reciente sosteniendo su DPI (PDF}

38

Segundo nombre

Segundo apellido

cul

Estado civil

No. de pasaporte
Fecha de nacimiento
Municipio de
nacimiento
Direccion de

residencia

Caz3do/a

3/12/1307
22/12/1947

GUATEMALA

Guatemala, Guatemala

Director de Cdordinac\on Regipiraly

Fxtansion Riral

MAGA |
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Al presionar el botén “Detalles” en acciones permite visualizar la informacién del usuario
externo que desea formar parte del banco de datos de posibles prestadores de servicios técnicos
o profesionales, esta informacion es la que se completo en el momento de aplicar al servicio
(imagen con fin ilustrativo):

Aplicacion

Detalles
No. Formularie UsU-2-2024
cur
Nombre
Servicio SERVICICS TECNICOS PARA 5RINDAR APCYD AL EXTENSIONISMO PARA LA AGRICULTURA FAMILIAR
Con &nfasis sistemas sroductives famifiares ¥ SAN
{(Manejo de grancs basicos 5 honalizas]

Términos de referencia
Categoria

Ubicacian de servicio I

Nivel de servicio EX

Tipo de servicio AJRCULTURA FantLAR
Departamento JUTIARA

Municipio CONGUACO

Acreditaciones y experiencia para el desarrollo del trabajo

Anos de experiencia segun Habla el idioma predominante al
requisitos de la plaza municipio que aplica

Experiencia laboral conforme al
literal a) de los requisitos para el
puesto, segun los términos de
referencia

Experiencia laboral conforme al
literal b) de los requisitos para el
puesto, segun los términos de
referencia

Experiencia laboral conforme al
literal c} de los requisitos para el
puesto. segun los términos de
referencia

Tipo de servicio al que desea
aplicar

Si es profesiofial indique si es
\

Adjuntar titulo y colegiado active . . pdf
(st aplica) (PDF)

— “Y/~ -
Ing. Agr. Matio Augustd Canotpez

ID!reclor de §oordinacioX Regional y

Ex‘:{i‘lbi(’m Ruraf

o
w
e

MAG



Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

Reclutamiento

A A A S A i A o B AT il

6.6. Reportes

Es el area del sistema informatico en la cual el usuario interno puede generar el reporte en
formato Excel de la informacion general ingresada para realizar los filtros que considere
conveniente.

En el sistema informatico se encuentran la siguiente opcién (imagen con fin ilustrativo):

:| Reclutamiento i SR N\ e Reportes

Estaimagen depende del rol asignado a cada usuario interno del sistema informatico, considerar
que no todos los usuarios pueden ver esta pantalla y las opciones presentadas (imagen con fin
ilustrativo):

Reportes

Aplicaciones de servicios
Ubicacion de servicio »
Nivel de servicio bt

Tipo de servicio . v

o

ural ™
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7. Glosario de Términos

TERMINO SIGNIFICADO

Contrasena Clave unica para el ingreso al Sistema informatico.

Regi Es un tipo o conjunto de datos almacenados en un sistema

egistro ; g

informatico.

Rol o Roles Atributos unicos que recibe la cuenta de usuario.

Sistema , " ; g

- Sistema que permite almacenar y procesar informacion.

Informatico

Usuario Nombre o identificador inico que recibe una persona o empresa para
el ingreso al Sistema Informatico.
Personal interno, usuario interno, colaborador, trabajador, servidor

. . publico, prestadores de servicios o contratistas técnicos o

Funcionarios 3 B : ; .
profesionales del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

8. Acronimos

TERMINO SIGNIFICADO

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

DICORER Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural.
OBSERVACIONES:

1. Cualquier duda o consulta técnica comunicarse/ a Informtlcg"éte[
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion - MAGA-, [Tel. 1557 extens 0
7158. 4 .
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