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ACUERDO MINISTERIAL No. 111-2024
Guatemala, 30 de agosto de 2024

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
comesponde 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 nimero 338-2010, del
Presidente de la Republica de Guatemala, Informdatica es el drgano de apoyo técnico
responsable de facilitar el desempefio eficaz y eficiente del Ministerio, a través de la
implementacion  y actudlizacién del hardware y software necesario para el
procesamiento de datos e informacién estratégica y dentro de sus atribuciones se
encuentra desarrollar y actualizar los sistemas, programas y disefio de redes, para su
aplicaciéon computacional, utilizando la tecnologia més avanzada.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Manual de Normas y Procedimientos de Informdtica,
aprobado por el Acuerdo Ministerial nimero 86-2023, del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, establece que Informdtica gestionard la autorizacién y
actualizacion de los Manuales Técnicos o Guias de Usuarios de Sistemas Informdticos en
produccion, 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) DICTAMEN VISAR NO. 01-08-2024 de fecha 29 de
agosto de 2024, emitido por la Direccién de Fitozoogenética y Recursos Nativos, Direccidn
de Sanidad Vegetal, Direccion de Sanidad Animal, Direccién de Inocuidad y Direccién
de Normatividad de la Pesca y Acuicultura del Viceministerio de Sanidad Agropecuaria
y Regulaciones; y, b) DICTAMEN TECNICO DT-INF-007-08-2024 de fecha 30 de agosto de
2024, por medio del cual Informdtica 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 Constituciédn Politica
de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
numero 114-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala; 7 del Reglamento Orgdnico
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y 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 Integrado de Sanidad
Agropecuaria y Regulaciones -SISAR Médulo de Creacién de Usuario Usuarios Externos”,

qgue contiene treinta y cinco (35) folios, incluyendo indice y portada.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,

Ing. Maynor Estliardo Estrada Rosales

MINISTRO PE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

7ma. avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca
Teléfono: 1557



MANUAL DE USUARIO

Sistema Integrado de Sanidad

Agropecuaria y Regulaciones -SISAR

Modulo de Creacion de Usuario

Usuarios Externos
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Proveer el instrumento a los usuarios externos para el uso del sistema
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Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién 2024

Indice
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Crearcuenta en SiStema SISAR . ummmssunysmissmmmssmsismsiimsysyas s s s g (‘%
B 5T T R SO oy N TSR oo, 2 =
£
4.1.  Usuario externo Persona Individual o Juridica 5%
>
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4.2. Usuario externo Profesional Responsable

4.2.1. Completar requisitos

Empresa

5.1 Agregar Empresa 0 eStableCimiento .. cresseeesesssesssenmssssserssmsssssssssssssssssssssssssassssians 3%

5.2. Listado de empresas

Representante legal

6.1.  Listado Representante Legal

Solicitudes de tramites

7.1 Creacion de tramites

72 Listado de tramites

STHEn

7.3. YL 1 B W o)

7.3.1. Solicitud de tramite de terceros
7.4. Listado de tramites para Terceros
7.5.  Solicitud de tramite de Regencia

7.6.
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Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

1. Proposito

e,

e
e

El manual tiene como propésito orientar al usuario externo interesado en solicitar usuario y-
“ b

Viceministerio, contar con el control de los tramites y gestiones con el seguimiento respectivo.

—
S
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52g
2.Ingreso al Sistema 82 <
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El ingreso al sistema informatico se realiza desde cualquier navegador utilizand " L; g%
direccién web: =SI57° 3(-3
5 = ox
—. O >
§F =2
LV~
https://sisar.maga.gob.gt/ s
Se muestra la pantalla con las siguientes opciones: i /
® DPIoNIT 3/ 2
® Contrasefia i %
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® Ingresar | 8 S& 3
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Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

Para “Iniciar sesion” en el sistema informatico, se debe ingresar el DPI o NIT utilizado en el registro
de usuario y contrasefia al momento del registro (Imagen con fines ilustrativos):
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’ S
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Contrasefia

Olvidé mi contraseiia

Ingresar

Reglstra tu usuario aqui

3.Crear cuenta en sistema SISAR )
<3 ALIMEN

El usuario externo debe registrarse en el sistema informatico S <f{_,
digital. Para iniciar el proceso de registro, el usuario debe h§er cli
usuario aqui” (Imagen con fines ilustrativos): z |
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Al hacer clic, se muestra el form

formulario de registro son los siguientes (los campos son obligatorios, imagen con fines ilustrativos): /5"

Primer nombre
Primer apellido
DPI

Correo electrénico

Mmoo W

Contraseiia: El campo incluye un botén para hacer visible los caracteres de la contrasena. 8
contrasefa valida debe tener al menos 8 caracteres, una mintscula, una mayuscula § 2
numero. = g.’,.%- é
F. Confirmar contrasefia: El campo incluye un botén para hacer visible los caracteres S 92<
contrasefia. La contrasefia debe coincidir con la contrasefia ingresada en el campo anteri g@ i% § E
PO B
‘ Crear cuenta _ s >
7
Primer nombre * ~ 0O

Direccidn de Normatividad de a Pesca
VISAR-MAGA

DIRECTORA DE SANIDAD ANIM
-VISAR-MAGA-

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

ulario de registro para crear la cuenta del usuario. Los campos del

Primer apellida *

Dpi*

Correo electrénico *

Contraseiia *

ON DE IN
SAR-MAGA

—HIRECCIC

X
2

Vv

Confirmar contrasefia *
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Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

Completado el formulario de registro, el usuario externo recibe en la bandeja del correo electrénico
registrado, un enlace de confirmacion para completar la creacién de su cuenta, al cual se /pueqie‘?\
acceder haciendo clic en el botén “Completar tu Cuenta” en el correo electrénico (:‘mager;,?gh‘ﬁrigs_g’?t{?\
administrativos): s
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Estimado usuario, por este medio nos comunicamos desde SISAR.

Motivo: Completa la Creacion de Tu Cuenta

Haz clic en el boton a continuacion para completar la creacion de tu cuenta

Completa tu Cuenta

4. Tipo de usuario

wano Gar
E INOCUIDAD "X

Al confirmar por medio de correo electrénico la creacién de usuario externo en SISAR, en el sistema -
. g 5 s s 3 : : : <
informatico se solicita completar la creacién de usuario, por lo que se debe seleccionar el tipo de ro <
a registrar. Las opciones son Persona, aplica para personas naturales, individuales y juridicas; e
. . . . Z
Profesionales Responsables aplica para profesionales colegiados que son Regentes. (Imagen co ) ‘;
fines ilustrativos). 2]
m
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4.1. Usuario externo Persona Individual o Juridica

Al seleccionar la opcidén de persona individual, se debe completar la informacion requerida e

formulario (Imagen con fines ilustrativos).

¥ Recursos Nativos
VISAR-MAGA

Director de Fitozoogenética“

NOCUIDAD
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A. Primer Nombre: Campo obligatorio
B. Segundo Nombre
C. Otros nombres
D. Primer Apellido: Campo obligatorio
E. Segundo Apellido
F. Apellido de Casada
G. Nacionalidad: Campo obligatorio
H. NIT
I.  Correo electrénico
J].  DPIloCUI (sera el usuario para ingresar al sistema): Campo obligatorio
K. Fecha de vencimiento del DPI: Campo obligatorio
L. Nuamero de teléfono.
Tipo usuario Fompielarfunnulaﬁo Subir documentos
Datos del usuario Personal Individual o Juridica
Primar Nombre * Segundo Nombre Otros Nombres
Primer Apeilido * Segundo Apellido Apellido Casada
Nacionalidad * NIT (opcional) Correo Electrénico
DPi o CUI (usuario) * Fecha vencimiento DPI * Numero de teléfono
dd/mm/aaaa o
Es importante completar los campos obligatorios
4.1.1. Completar requisitos 2| |2

XA, 121 =
Completado el formulario, el siguiente paso es subir los documentom\ﬁ@;pjime
nimero de CUI (Cédigo tinico de identificacidn) visible y el segundo de I\%(;/;JH'S’EI_IT i
por la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- del usuario. Hace clice
subir los documentos y selecciona el documento. Para completar el proceso,
Enviar” (Imagen con fines rlustrgggg_samé 5
g\ Hialolal o

VISAR-MAGA
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Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

Tipo usuario Completar formulario Subir documentos

Subir documentos
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de menor tamano.

4.2. Usuario externo Profesional Responsable
Este tipo de usuario es para los Profesionales con colegiado activo que realicen tramites como

Regentes. Al seleccionar la opcién de Profesional Responsable, se solicita completar la informacié E -
para validacion. (imagen con fines ilustrativos): % S
ot
Primer nombre: Campo obligatorio g e
Segundo nombre o °>3
Otros nombres 3
Primer apellido: Campo obligatorio EJ'E
Segundo apellido '@% & Rg& ‘t\o
Apellido Casada §§ S5 «:?«2
Nacionalidad: Campo obligatorio i°§ §§5 'é)
NIT 5,52858
& = Yt o, 20 0ma s

o=

L

Correo electronico: Campo obligatorio
DPI: Campo obligatorio

Fecha de vencimiento DPI: Campo obligato
Numero de teléfono

Direccion

Direccidn para recibir notificaciones
Departamento
Municipio
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M.V Khrista Marie Polanco Hepgsreym i & -
DIRECTORA DE SANIDAD AN, %, — '



Zona

Colegio
Profesion

No. de Colegiado

Q.
R.
5.
T.

Primer Nombre *

Primer Apellido *

Nacionalidad *

DPI o CUI (usuario) *

Direccion

Departamento

Departamento... >

Colegio

Regresar

de usuario externo.

B O I0u0 A

Segundo Nombre

Segundo Apellido

NIT (opcional)

Fecha vencimiento DPI *

dd/mm/aaaa

Direccion para recibir notificaciones

Municipio

Municipio...

Profesion

| Er2 N NE
COION D2

eccion para recCii

Direccidn de Normatividad de [2 Pesca y atuic

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

Otros Nombres

Apellido Casada e

Correo Electrénico

Corren etecironico
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Estos deben ser cargados en formato PDF con un tamafio maximo de 25mb. (Imagen co
ilustrativos): =
® DPI con el codigo tnico de identificacion visible
@® Constancia de RTU !
® Documento con niimero de colegiado Y.
® Documento de registro '8
@
538
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S=O
Tipo usuario Completar formulario Subir documentos 3' :’-; §
L 3o
835
Subir documentos 0=
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DPI o CUI . RV
Formato PDF, Tamafio méaximo 25Mb " Formato PDF, Tamaiic maximo 25Mb
Documento colegiado . Documento registro
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Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

Validada la informacion por la dependencia del Ministerio el usuario externo solicitante recibe el
correo electronico de confirmacién de parte del sistema informatico y puede realizar los tramites de:

& "™, | Ministerio de

§ 5 ' Agricultura,

- 3 . Ganaderia

“erons | Alimentacion
EM

Estimado usuario, por este medio nos

comunicamos desde SISAR.

Motivo: Usuario Validado

Tu cuenta ha sido rechazada por el siguiente

motivo: ${justificacion}
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@v-\r}'ﬁap&a‘f

oo

DIRECTORA DE SANIDAD AN
-VISAR-MAGA-

Director de Fitozoogenética

y Recursos Nativos
VISAR-MAGA

SAR-MAGA

v
4

DIRECCION DE INOCUIDAD
v



L

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

5.Empresa

= |- < =

Al ingresar al sistema informatico SISAR con las credenciales del usuario externo autori
pantalla principal se encuentra la opcién de “Empresa” en la barra lateral izquierda, dondg:
externo puede afiliar una empresa (individual o juridica) para solicitar tramites en n&%brég
misma (Imagen con fines ilustrativos).

o
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- v « QO 5 <
=~| Solicitudes m'c 80)
T
j !
Solicitud de tramite .
S
Mis solicitutes = o
@ Empresa v
S MiPerfil
[® cerrar sesion @ Empresa

Los tipos de empresa que el usuario puede afiliar al perfil son las siguientes:

- Empresajuridica
- Empresa individual

Seleccione el tipo de empresa

Selecciona el tipo de empresa que deseas afiliar a tu perfl
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Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

Seleccionado el tipo de empresa, el usuario externo puede seleccionar el tipo de afiliacién de la

empresa, la cual puede Seruna nueva af111ac10n si la razon social de la empresa se muestra en,t{tpeﬂli,

selecclone sioes nueve aliliacion Ce razon social o si ya es existente en su perly

Nueva afilacion

La razon social no aparecen en su perfil

y Recursos Nativos
VISAR-MAGA

Qigente

La razon social ya aparece en su perfil

Director de Fitozoogenética -

Seleccione Razon Social

#i#a#u-# - Nombre, Sociedad Anénima v

Debe seleccicnar una 1a296 social vakda cara continual
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Para asociar una empresa juridica, se pide completar el formulario. Procure completar los campos

requeridos con la informacién obtenida en el RTU y la Patente de Comercio de Sociedad (Imagglfgm:_
Pl i

fines ilustrativos).

Tipo Empresa Completar formulario

Datos de la Sociedad ©

Razén o denominacion social NIT Tipo de personeria
Numero de documento de constitucidn Fecha de constitucién Namero de teléfono
Niimero de teiéfono aiterno Fecha de Gitima actualizacion RTU Correo electrénico
No. Registro Patente Sociedad Falio Libro

Expedients Afo Direccioén

Zona Departamento Municipio

e

e
l% :c;
é
S
B
=

|

—A :
Ing. Agr.
Director de Fitozoogenética

VISAR-MAGA

y Recursos Nativos

=
Ministerio procedan a revisar y validar la informacion para que la razén social ingresada sea afiadida 2

al usuario externo que lo solicita.

5.1. Agregar Empresa o establecimiento

Empresa, Los campos que el formulario solicita son los siguientes; -

/¢

~

- Nombre comercial

- Fechade inicio de operaciones

- Numero de secuencia de establecimiento
- Direccion de la bodega

- Tipo de importaciéon

- Numero de teléfono

- Numero de teléfono alterno

- Fecha de tltima actualizacién de RTU
- Correo electrénico

- No. de Registro de Patente de Comercio
- Folio

W&Mo B | N
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Expediente

Departamento

Datos de la Empresa

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién 2024

Completar formulario

Completa los siguientes datos para la atiliacion de una empresa a tu perhl

Nembre Comercial
Direccion de la bodega

Numero de teléfono alterno

No. Registro

Folio
Patente Comercio

Direccidn

Fecha inicio de operacicnes

Tipo de importacién

Fecha de ultima actualizacién RTU

ddiman/aand

Libro

Subir documentos

Numero de secuencia de
establecimiento

Numero de teléfono

Correo electronico

Expediente Afio

Municipio

Departamento

Continuar >

digital emitido por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-. Cuando se haya ca
el usuario deberd presionar el boton “enviar” para que su solicitud sea enviada.
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Silainformacién fue enviada exitosamente, el usuario recibe el mensaje de confirmacion.

5.2

seccion Listado de Empresas. En este apartado aparece la tabla con todas las solicitudes realizadas
junto con el estado. Los estados son: “en elaboracién”, “en revision”, “en previo”, “finalizada”:
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Subir documentos

Subir documentos

T ; <]
g g I S O
::';";er:;cmmw £ RTU Digital i Cﬂ% =
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Nonbdre del aichivo &, “ 8 z <
ol K Qe
Nunbre del archive 3, -~ - .-
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Listado de empresas

” oo »oau

Estado en elaboracion: Es cuando el usuario atn estd ingresando la solicitud y no la ha

-MAGA

completado.
Estado en revision: Es cuando el usuario completé la solicitud y presiond el botén “enviar”

esta siendo revisada por los funcionarios internos de MAGA.
Estado en previo: Es cuando la solicitud necesita subsanar informacién o documentos. Estos

seran notificados y resaltados en la bandeja de notificaciones.
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En este mismo apartado, el usuario externo puede filtrar los datos para realizar bﬂsqueda/s,.ﬁpg,;;-._\
. 5 i i AN REIVLAL N
empresas afiliadas, completando los campos de bisqueda. (Imagen con fines ilustrativos). /&%

Listado Empresas

Filtros de buqueda

Nombre Empresa Razdn social

NIT Caorreo electrénico

y Recursos Nativos
VISAR-MAGA

sumineg Nombre empresa Direccion Nombre Rep Legal o propictario en provio

Director de Fitozoogenética' <

RHEEHE- Nombre empresa Direccion Nembre Rep Legal o propietario finalizada

Las acciones disponibles para los usuarios son las siguientes:
® Verlasolicitud

@® Editar lasolicitud = ;“’{
® Agregar representante legal 2 AT
@® Eliminar la solicitud. 2R E <
AR

z

VISAR

6.Representante legal

En los tramites que realizan para la empresa tipo persona juridica, como requisito se solicita q
g

tenga la firma del Representante Legal de la empresa. En el apartado de Representante Leg‘\‘b,*mai&E A

puede agregar los datos de los nombramientos que la persona juridica tenga. Los campo§‘

completar del formulario de solicitud de representante legal son los-st;

DI

X
DE SANIDAD &
E &5

W
&P
¥
3!
:'»). V
b,

=

o

:'g

GETAL

IRECCIO

Lrem

- Primer Nombre

- Segundo Nombre
- Otro Nombre

- Primer apellido

- Segundo apellido

- Apellido de casada
- Nacionalidad

- NIT

- DPI o CUI (Nimero de pasaporte para |
- Fecha de vencimiento del documento 1
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Completado el formulario de datos del representante legal, debe hacer clic en el botén “Gua

- Numero de teléfono

- Correo electronico

Direccidn para recibir notificaciones
- Nombramiento

Tipo de representante

Fecha de nombramiento

- Fecha vigencia

- No. de registro

- Folio

- Libro

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

para continuar con la solicitud. (Imagen con fines ilustrativos)

REPRESENTANTE LEGAL

Agregar Representante Legal
l_j X tear -

No
o

-
r.L

Datos Representante Legal

Primer Nombre Sequndo Nombre Ctros nombres

Nacionalidad NIT DPio CUl
Direccion para recibic
notficaciones Nombramiento Tipo de representante

Folio Libra

ViSOl @C
.V Knhrista Marie Polanco K&q

i) AN
-VISAR-MAGA-

WA 9
% &

usuario: Jose Perez rol: RepLegal

Primer Apellido

Fecha de
vencimiento

dd/mm/aaaa

Fecha nombramiento

Segunde Apellido

Nimero de teléfono

Fecha vigencia

Estado: En elaboracion

Apellido Casada

Correo electronico

No. Registro
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El usuario externo solicitante debe subir los documentos requeridos para validar la informacic’:n’ﬁ‘\él |
representante legal. Los documentos para cargar se muestran en la seccion “Subir Documeni';i;%__”. |
Estos se cargan al darle clic al botén “Examinar” y los formatos aceptados son JPG y PDF, con""i'fin |=
tamaiio maximo de 25 Mb (Imagen con fines ilustrativos). '

o

Subir documento B Estado: En elaboracién r

1
Rémos

Se solicita que cargue los documentos solicitados

Nombramiento Representante a
Legal (Registro Mercantif)

Nombre del archivo &

VISAR-MAGA

Alvaro
Director de Fitozoogenética
y Recursos Nativos

[«
=i
Ing.

coecs

Al presionar el boton “Guardar” se crea la gestion interna para un proceso interno de validacio
vez esta gestion haya sido finalizada, se muestra en la seccion “Listado Representante Legal” con
estado “Finalizado”, y se podra firmar solicitudes de tramites en nombre de una empresa.

6.1. Listado Representante Legal

En esta seccion se muestran las solicitudes de representante legal junto con el estatus actual @

validacion por parte de los usuarios internos de MAGA. Los campos que se muestran son: (Imagen ca
fines ilustrativos)

"SAR-MAGA

v

- No. de Gestion
- Nombre del Representante legal

"\

@Y- REGUL
- NIT del Representante =2 BN\
-, . = ‘&4:. o 11

- Razén Social (nombre de la empresa) 3g|oz

. | r.‘g -t
- Nombramiento g g lEnul,

: ; 2 /.
- Fecha de vigencia 9»’?“3«70%4&3 ‘

- Estatus de la gestion
- Acciones
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Gestion Nombre Representante Legal NIT Razén Social Nombramiento Fecha vigencia Estatus Acciones
RE0O1 RELE BUBHE-BUBE-HREL sREns-4 Nombre de empresa Nombramiento Indefinido Verificacion ver [ X
documentos e S
RE0D2 RERK-BUBRE-Baan-viae bRE&R-# Nombre de empresa Nombramiento dd/mm/aaaa En previo ver 4 X
RE0D3 RUBU-RARER-BRRR-URER wagae-# Nombre de empresa Nombramiento dd/mm/aaaa Finalizada ver 4 X '8 8
RE00S FARB-RBRRE-BRAR-ARAE #RRAE-2 Nombre de empresa Nombramiento dd/mm/aaaa Finalizada & c 8
. o
RE006 HUAN-pERYS-BRER-HAHY BRadn-¢ Nombre de empresa Nombramiento dd/mm/aaaa Finalizada VE =] ﬁ (U]
I Q=2
RE00B HEAE-QRARG Raku-Huan RUBhR-8 Nombre de empresa Nombramiento dd/mm/aaaa Finalizada g& 9 8 El
,\QN\' w ok
TSt 835
. —_— T f T oW
I_((i(lpngma {'I;da]\) »fi um‘_ Q=
: Nex>
Sistema SISAR. %S >
b &2 .=
~ 0O

7. Solicitudes de tramites

Para realizar el tramite, el usuario externo debe dirigirse a la opcién “Solicitudes” y luego “Sol

de tramite” ubicado en la barra lateral izquierda del sistema informatico SISAR (Imagen co
ilustrativos).

i

v| Solicitudes
Solicitud de tramite

Mis solicitudes

Importante: Para poder realizar la solicitud de trdmite, el usuario externo debe haber registra
previamente la empresa, representante legal y/o Regente, segtin aplique. /

7.1. Creacion de tramites st :
Para iniciar la gestion de un tramite, el sistema informatico SISAR/_(e permiite al usuario externo =

M P a“ P . - S | iyt . - {f’/n 30 %\&"Q
clic en el boton de “Tramites” en la barra lateral derecha. En la‘-'p'antal a-'::de solicitud de tramite, sé_?n_o'?ﬁf -
muestra el botén que indica “Nuevo”, para iniciar con el tramite. (fnagen

‘con fines ilustrativos). \K

TRAMITES

Mis solicitudes de tramites
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del MAGA. Las opciones son las siguientes (Imagen con fines ilustrativos):

- Sanidad Animal

- Sanidad Vegetal
- DIPESCA 'S
: " ]
- Inocuidad S O
- Fitozoogenética <588 4
g = é cC o
(Y <
—_— o=
0o 0w
s gz
Direccion MAGA Tramite Completar formulario  Subir documentos 222 =
- - = i@ 14
-« O3 <
%° 32
. o . = < 5x”
Selecciona la Direccion y Unidad de gestion ’G ok, B
Sitienes dudas sobre el tipo de Direccion y Unidad del MAGA para tu tramite visita (’/ LS 5
el sitio web maga.gob.gt

DA

Inocuidad =

c% i men O <

=)

Z <

..................................................... - 2'

o

. z =

Seleccionada la Dependencia, el usuario debe seleccionar de la lista desplegable, el tramite que de © ‘;3
realizar. Si el usuario no visualiza el tramite deseado, puede escribir en el cuadro de busqueda g &
- . . =
nombre del tramite. (Imagen con fines ilustrativos). e
a

Unidad Ejecutora
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Otra opcién es seleccionar la Direccion del tramite, se muestran cuadros con las categorias de los
tramites, como Licencias Sanitarias, Licencias de Funcionamiento, Registro de Productos, Permistggggu
Certificados, Importacién y Exportacion, Otros, etc. Seleccionada la categoria del tramite, la:ﬁ-

desplegable muestra los tramites de la Direccion y Dependencia seleccionada. (Imagen cqj}i fir nj
ilustrativos).

Direccion MAGA Tramite Completar formulario Subirdocumentos  Detalle de Pago Q?g 8
e e — =
&5
Selecciona la Direccién y Unidad de gestién o mé <
51 tienes dudas sobre el tipo de Direccion y Unidad del MAGA para tu tramite visita ~ 8 © S(D
eb maga gob.gt = N =z E
___________________________________________ L & Lo
Sanidad Animal O Sanidad Vegetal | | DIPESCA =] <
. . i (N5 e . ~ o ow
S TES
= o
.0 >
Inocui : éti o
o Inocuidad : & Fitozoogenética =
e — n oy sl e
Licencias © Licencias de i Registro de i Permisos y i
. Sanitarias Funci : Prod: i Certificados :
mportacion y ;. Otros
:  Exportacion H
Tramite -= 0o
=
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Seleccionar el tipo de tramite, en la lista de seleccién segin corresponda (Imagen con fines’

ilustrativos)

Seleccione el tipo de tramite

Selecciona el tipo de tramite que deseas realizar

Creacion/Registro
Solicitud de nuevo registro

m

Renovacion
Renovacion de registro existente

[+

Modificacion

Modificacion de informacion y datos

]
g C O

Cesion

Cesion de registro a terceros

(7

Certificado adicional O

Solicitud de certificado

ilustrativos).

Seleccione ia empresa

e
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Seleccione Regente (si aplica)

#&Rr##4&-# - NIT, Nombre Regente, Apellido Regente

Seleccione Propietario o Representante Legal
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pueden ser modificados en esta etapa. Si hay algin dato erréneo, el usuario externo debe de réé_@_izar
una solicitud de editar informacién desde el mddulo de empresa. 2

Datos empresa Completar formulario Subir documentos

Datos de la Empresa

Completa los siguientes datas para la afiliacion de una empresa a tu perfil

Nombre Comeicial Fecha inicio de operaciones Numero de secuencia de

establecimiento

Direceion de la bodega Tipo de importacion Numero de teléfono
Numero de telefono alterno Fecha de Ultima aciualizacién RTU Correc electronica
34/ e D,
Premecomeco T Lo Expediente Ato
Direccion Zona Municipio Departamento

T

de completarse con la informacién real, sin errores ni faltas de ortografia, ya que son revisados p
parte del personal técnico o profesional asignado del Ministerio y si cuenta con errores o estd
incompletos, seran motivo de previo o rechazo.
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Segin el tramite a realizar, los campos a completar cuentan con variaciones de la informacién _

solicitada para los tramites. (Imagen con fines ilustrativos).

Completar formularic

Formulario solicitud

Completaios siguientes datos de solicitud de tramite

Licencia No. Registro Estado Fecha de solicitud

SadEp-23-08 Aprobado dd/mm/anas

Cultivos

Plantula in vitro de Banano/Plitano

Detalle de productos extras

< Regresar

Completar formulario

Formulario solicitud

Completa los sigulentes datos de soficitud de tramite

Licencia Sanitaria de Estab
funcionamiento

de origen D

P Aprotiado Direccién / Zona / Municipio / Departamento

Destinatario Pais de destino Direccién de destino Aduana de salida
N

prees desting Nombre pais desting Diseccitn pais desting

Medio de transporte

Embajale Marcas de identificacion

Nombre ermpresa destino Nombre paug desting

No. Lote / )
X
Drteccidn pais dasting Nombre i u:_a::'l
f
|
Contenedor Descripcion del producto

Nombre aduana Descripcitn

Temperatura No. de bultos  Peso bruto Peso neto Valor FOB

Temporatora e 2eky #& kg 56555.58

9
%%a arie Polanke e
Ry

Fecha de vencimiento

Nombre aduana
méd

Y
“Q\

No. Factura \\I\\* i

Continuar >

Subir documentos

<
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ORMAT

N
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INT

Subir documentos
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El siguiente paso para completar la solicitud de tramite es subir los documentos requeri\%gs‘a_aelg
formulario. La pantalla cuenta con el espacio para subir los documentos en formato PDF. El us;fffarmJ
externo debe hacer clic en el icono de “Subir el documento” en el cuadro o arrastrar el document'iz}“_‘g
PDF al espacio para que este se suba. El archivo, al ser subido, sera desplegado abajo de los cuadro :

(Imagen con fines tlustrativos).

Subir documentos

Patente de Comercio

B de Empresa

Nombre del archivo

&
Nombre del archivo &,

banco autorizado del sistema y subir la misma al sistema informatico.

Al finalizar de ingresar los detalles del pago del banco autorizado, dar clic en el botén de “Envia
para finalizar el tramite (Imagen con fines ilustrativos).

Detalles de pago

No. Boleta

pago Fecha

Boleta de pago
B

Nombre del archive &,

Yoo
m\rmmanco P;E/ .

Cod. Venficado

a5a

TFET
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Alvaro
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Subir documentos

y Recursos Nativos
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Detalles del pago
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7.2. Listado de tramites S |
La pantalla de tramites muestra los botones en la parte superior, las opciones son de filtrar io,s

tramites de acuerdo con los campos de busqueda, que son los siguientes (Imagen con”fines
ilustrativos): °F

mos

-

ética

y Recursos Nativos
VISAR-MAGA

- No. de Gestion

- Estado

- Tramite

- Fecha de solicitud: Inicio y Fin

)

ey

varo

Director de Fitozoogen

Mis solicitudes de tramites T Filtrar

oy
Ing. Agr. Ah

Filtros de baqueda
No. Gestion Estado
Tramite Fecha de solicitud Inicio Fin

\\\\
W
W

Abajo de los campos de buisqueda, se muestran los tramites iniciados por el usuario, enumerados e
una lista organizada por los siguientes campos:

- No. de Gestion

- Tramite

- Solicitante

- Direccién

- Dependencia

- Representante Legal/Propietario
- Profesional Responsable

- Estatus del tramite

=9
. <€ 1
- Acciones SS= v
T S=Zuw
<o Al WS e
s i =Y -
/e - ¥ Z = e ¢
HoGestidn w  Trimite Solictante Direccidn ODependencis Rep Legall Profesicnal / Estatun | (5 | Accioned. 2\ ’3'3 P4
Propietaric Resporsable X = & 7 o, G ona Y’ \\:\\‘\\
= 5 i Lo\
prre Nomare ramie Normbee empresa Direccisn/nidad Oeperencia Kombre completo. Mombre compunp. ., Finaliz 30 o
1= =
PEFTTH Nombre tramae Hombreempresa Duecersn/Unidad T— Nombre completo chmsq\ 1 i En Proio!
sesess Nomzxe teamste ‘ e Diseccin/Unaiad B
zerRze Nomove warmde
sEpess Nomizre tramile Nomire emprssa

- Nomce trbamte Hombxe empreca

eraf

hIRECVION 0
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7.3.

Es la opcion en el sistema informatico para realizar gestiones o solicitudes por terceros para
empresas asociadas.

7.3.1. Solicitud de tramite de terceros

El usuario puede iniciar el tramite de terceros mediante dos formas. La primera es riedia
lateral, haciendo clic en la opcién de Tramite para terceros (Imagen con fines ilustrativos):

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

Tramites para terceros

Director de Fitozoogenética
y Recursos Nativos
VISAR-MAGA

Solicitudes

Tramite para terceros

Listado de tramites

La segunda opcion es en la pantalla de Listado de tramites, donde en la parte superior, se muestra el

boton de “Nueva Solicitud” que le permite iniciar la gestion al usuario externo (Imagen con fines
ilustrativos).

o % Nunva solicitud
Listado de gestiones para terceros

solicitan son los siguientes (Imagen con fines ilustrativos).

- Dependencia

- Unidad/Departamento
- Tramite

- Nombre Completo del solicitante (Nombre y Apellido)
- DPI o Pasaporte

- Nacionalidad

- Nombre de Animal

- Especia [ES
% i
Notas s
- Boleta de pago ‘.\3;
1)
- Monto %

M.V Khrista Marie Poianco‘i{e’ﬁdei
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- Timbre Profesional
- Nuamero de Registro de Timbre

B
- Monto =
Q p
£0o
o2«
b
752
Solicitud tramite para terceros Nes
=200
w ok
Nueva solicitud ID###### 235
! Estado: En elaboracion |[= .E 8 S.
Sompiete (03 siguientes campos para solicitar un tramite para terceros S m
Q >
Dependencia Unidad/Departamento Tramite &}
v v V] O
Nombre Compléto solicitante DPl o pasaporte Nacionalidad Nombre del Animal Especie
s Boleta de pago Monto ;g,lz‘:mnal No. Reg. Timbre Monto (é,“(.}‘v

v

G .R‘{)sg

URA, GAgy
046

3
R

Enviar

a
= <
En la pantalla que se visualiza, se encuentra el boton de “Enviar” los datos. Debajo de la solicitud de S A/
] . . . . . = jaz )
tramite, esta el campo para que el usuario externo pueda adjuntar los documentos requeridos. En el S ,0«
A : 7 QC
recuadro, se puede hacer clic o arrastrar el documento para que pueda subirlo. Al subir los Z =
. ; ’ : s -
documentos, estos se muestran listados para que el usuario pueda visualizar, modificarlos o =k
borrarlos antes de hacer clic en el boton de “Guardar” (Imagen con fines ilustrativos). Em
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7.4. Listado de tramites para Terceros

Esla opcion para ver las gestiones para terceros, la cual muestra las gestiones iniciadas por el us 5

externo. Estos tramites pueden ser vistos y buscados mediante los filtros de bisqueda, entre 1 s que
se incluyen (Imagen con fines ilustrativos): -

- Numero de gestion

- Nombre de solicitante

- Departamento/Dependencia/Direccion
- Tramite

- DPI o Pasaporte

- Dependencia

- Estatus

y Recursos Nativos
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Director de Fitozoogenétic

Listado de gestiones para terceros

Filtros de busqueda
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Al hacer clic en el boton de “Aplicar”, los tramites realizados por el usuario externo son despleg
en la lista de resultados, con los siguientes campos:

- Gestion
- Nombre completo de solicitante
- DPI/Pasaporte
- Tramite

- Fecha

- Estatus del tramite
- Acciones

ya sea previo, verificacion de documentos o si ya ha finalizado. La columna Acciones, permite a
usuario hacer clic en la opcién de “Ver” para observar el tramite y un enlace con el nombre de

“Certificado” que permite visualizar el certificado emitido (Imagen con fines ilustrativos):

Tramite

Nombre tramite

Nombre tramite

Nombre tramite

Nombre tramite

Nombre tramite

Nombre tramite

Fecha

dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa
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dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa

(ki< f Pagina L—_'I—’ de259 | > %J

Gestion  Nombre completo solicitante s

Pasaporte
REQO1 Nombre Apellido HEphRu-4
REQOZ Nombre Apellido BREBEE-8
RE0O3 Nombre Apellido REungn-a
RE0O5 Nombre Apellido TR
REOO6 Nombre Apellida BERBAR-B
RE0OB Nombre Apellido HARRRE-4
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X
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7.5. Solicitud de tramite de Regencia
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N

S
las solicitudes, se puede hacer clic en el botén de “Continuar” para continuar con el tramite. (; &9 <
con fines ilustrativos): 0w
RZz<g
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Tipo tramite Completar formulario  Subir documentos D o ;
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— $8
. =0
b Nueva solicitud
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En la siguiente pantalla, se solicita al usuario externo que complete el formulario correspondiegg§ﬁ ‘
tramite seleccionado. Los campos de informacién se solicitan dependiendo del tramite q%ép
seleccioné. Una vez se complete los campos requeridos, se puede hacer clic en el botﬁ_‘n d
“Continuar” para completar la solicitud (Imagen con fines ilustrativos): \Z |

)
Q
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Tipo tramite Completar formulario Subir documentos T g
- 9w
Rz
NIT de la persona individual o juridica objeto de la regencia 9 w 2
= 0O !
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. , s>
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QO >
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Se solicita subir los documentos requeridos para el tramite. Estos deben ser subidos al sisteﬁﬁ

informatico haciendo clic en los campos de cada documento en formato PDF con un peso méxilﬁ_":\‘;déia“"
500 Kb. Cuando los documentos sean cargados, estos se muestran en el listado y una vez qiie e]\

usuario externo complete subirlos, puede hacer clic en el botén de “Enviar” para enviar la solicitud

(Imagen con fines ilustrativos): v
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7.6. Listado de solicitudes de Regencia 2

Los tramites de regencia que el usuario realice, se muestran listados y accesible mediante la opci6

de Regencias visible en la barra lateral derecha. Se encuentran desplegadas las solicitudes de c,b;.__

regencia realizadas por el usuario externo y se puede realizar laz %%

: . " o Y =

gestionadas, completando los filtros de blisqueda siguientes: ] W ] S

ws s &/

- Licencia de funcionamiento S 30 ongmie
- Empresa 1S I/ [

- Departamento/Dependencia/Direccién :
- Tramite (serd una lista desplegable)
- DPIl o Pasaporte I
- Dependencia (lista desplegable) :
- Estatus (lista desplegable)
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busqueda se muestran en la lista desplegable (Imagen con fines ilustrativos).

2
-
2o
- . . (=]
Listado de solicitudes Regencia Z2<
(= (O]
92 <
ow=
=00
Filtros de busqueda ek %
L 3
v ow
Licencia de funcionamiento Empresa Deppitameniol Aiea/Direccn § &J >
O >
[
=
[&]
Tramite DPI o Pasaporte Dependencia

Estalus

Los resultados de la bisqueda y el listado de solicitudes se organizan con los siguientes camp
(Imagen con fines ilustrativos):

- No. de Registro

- Empresa

- NIT

- Licencia de Funcio

- Fecha

- Estatus de la solicitud

- Acciones (Ver, Editar, ver certificado)
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