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ACUERDO MINISTERIAL No. 112-2024
Guatemala, 30 de agosto de 2024
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucidn Politica de la Replblica de Guatemala,
corresponde a los Minisiros 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 Alimentacidon, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010, del
Presidente de la RepUblica de Guatemala, Informatica es el érgano de apoyo técnico
responsable de facilitar el desemperio eficaz y eficiente del Ministerio, a través 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 mas avanzada.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Manual de Normas y Procedimientos de Informdtica,
aprobado por el Acuerdo Ministerial nUmero 86-2023, del Ministerio de Agriculturg,
Ganaderia y Alimentacion, establece que Informdtica gestionard la autorizaciéon y
actualizacién de los Manuales Técnicos o Guias de Usuarios de Sistemas Informaticos en
produccién, 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. 02-08-2024 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 Direccion
de Normatividad de la Pesca y Acuicultura del Viceministerio de Sanidad Agropecuaria
y Regulaciones; y, b) DICTAMEN TECNICO DT-INF-008-08-2024 de fecha 30 de agosto 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 disposicidn.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucion Politica
de la RepuUblica 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 Orgénico
Inferno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerde Gubernativo
nUmero 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010.
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ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE USUARIO Sistema Infegrado de Sanidad
Agropecuaria y Regulaciones -SISAR Médulo de Creacién de Usuario Funcionarios”, que
contiene dieciséis (16) folios, incluyendo indice y portada

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

COMUNIQUESE,

[

Ing. Maynor Estuarflo Estrada Rosales

MINISTRO DE AGRIGULTURA,
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
Funcionarios

Proveer el instrumento a los funcionarios o servidores piiblicos,
contratistas o prestadores de servicios técnicos o profesionales el uso del
sistema informdtico relacionado a la digitalizacién de tramites del
Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones - VISAR
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1. Proposito 5\,
El manual tiene como propdsito orientar al personal interno del Viceministerio de Salli(dad-\
Agropecuaria y Regulaciones (VISAR) del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Aliment ion|
(MAGA). El sistema informatico tiene como objetivo facilitar los procesos de gestiones de los tramites %

de Sanidad Animal o Sanidad Vegetal de manera digital, llevar control de los tramites y gestiones el
seguimiento.

2.Ingreso al Sistema

El ingreso al sistema puede realizarse desde cualquier navegador utilizando la siguiente difecci
web: 1=

—

https://sisar.maga.gob.gt R
- - . 28
Se muestra la siguiente pantalla con las siguientes opciones: iy o>
® DPIoNIT < £ 88
B \) = N Z
® Contrasefia /’5 = 82
® Olvidé mi Contraseiia / T L:', E
= Q
® Ingresar s?gg
® Registra tu usuario aqui l?::’ § >
el =]
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Sistema SISAR

Ministerio de Agricuitura Ganaderia y Alimentacion

DPl o NIT

Contrasena

Olvidé mi contrasena

3.Crear cuenta en sistema SISAR

El usuario debe registrarse en el sistema informatico SISAR para hacer uso de la pla

. - - - - . L 4 £ \}
Para iniciar el proceso de registro, el usuario debe hacer clic en la opcién de "RM
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< =

T
. R '.f
— &
; 2
-
0
ﬁ [ =
g
=]
i 8
o]
=
18

3
E 12}
(=]
Z<
i 80
: 59
oS 83
PR 2k
Jos5<
. ao0
s>
=+ QO >x
I L
~0

DIRECTORA DE SANIDAD ANINEL™, s VISAR-MAGA

Mimentacidr




Primer nombre
Primer apellido

Correo electronico

Contraseiia: El campo incluye un botdn para hacer visible los caracteres de la contrasefia. La
contrasefa valida debe tener al menos 8 caracteres, una minuscula, una mayuscula y un

mo oW

Chwsounpol

M.V Khrista Marie Polanco
DIRECTORA DE SANIDAD AN
.VISAR-MAGA-

’____——"""'\

Confirmar contrasefia: El campo incluye un botén para hacer visible los caracteres de la
contrasefia. La contraseiia debe coincidir con la contrasefia ingresada en el campo anterior.
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Primer nombre *

Primer apellido *

Dpi*

Correo electrénico *

Contrasefia *

MAGA

y Recursos Nativos
VISAR-

La contrasena es obligatona

Confirmar contrasefia *
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Ministerio de Agricultura, G

Completado el formulario de registro, el personal técnico o profesional recibe en la bandeja de
correo electronico registrado, un enlace de confirmacién para completar la creacién de su cue?ﬁé\, a
cual se puede acceder haciendo clic en el boton “Completar tu Cuenta” en el correo elec,trénicqé

(imagen con fines administrativos): i -
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Estimado usuario, por este medio nos comunicamos desde SISAR,

Motvo: Completa la Creacion de Tu Cuenta

1
!
{
q
- b
ca

Haz clic en el botén a continuacion para completar la creacion de tu cuenta. -
L
=
Completa tu Cuenta g}é (‘5
©
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u o
. : 835
4. Tipo de usuario KIS
. Jos .2 A o e . O >
Al confirmar por medio de correo electrénico la creacién de usuario en SISAR, en el sistema @
~ D

informatico se solicita completar la creacion de usuario, por lo que se debe seleccionar el tipo de rol
a registrar. Las opciones son Persona, aplica para personas naturales, individuales y juridicas; y
Profesionales Responsables aplica para profesionales colegiados que son Regentes. (Imagen con
fines ilustrativos).
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4.1.

Usuario externo Persona Individual o Juridica

Al seleccionar la opcién de persona individual, se debe completar la informacion requeridm e
formulario (Imagen con fines ilustrativos).

,;4’— ,

Primer Nombre: Campo obligatorio
Segundo Nombre \ \ \
Otros nombres \
Primer Apellido: Campo obligatorio

Segundo Apellido

Apellido de Casada

Nacionalidad: Campo obligatorio

NIT

Correo electronico

A
L. |

DPI o CUI (sera el usuario para ingresar al sistema): Campo obligatorio
Fecha de vencimiento del DPI: Campo obligatorio
Numero de teléfono.

FRTEZOMRODOAWE R

Tipo usuario Completar formulario Subir documentos

Datos del usuario Personal Individual o Juridica

) creacion de un uswaria Parsona Individusl

Primer Nombre * Segundo Nombre

de Fitozoogenetica
Nativos >
MAGA

Otros Nombres & 8 =
TP x
S <€
i 3
%° 82
Primer Apellido * Segundo Apellido Apeltido Casada = o >
R
DL
(- D
Nacionalidad * NIT (opcional) Correo Electrénico

Comao Elec

DPI o CUI (usuario) * Fecha vencimiento DPI * Numero de teléfono

dd/mm/aaaa (u]

/N}“EN;A
8 L[’fr
Regresar | t&%&kﬂaé% .
S§ 822 5.,

Es importante completar todos los campos obligatorios para conti {&.g SEEl 2 2 9
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4.1.1. Completar requisitos

Completado el formulario, el siguiente paso es subir los documentos PDF, el primero del DPIJ‘%Q r-‘;’
numero de CUI (Cédigo tinico de identificacion) visible y el segundo de la constancia del RTU emitido, % E
por la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- del usuario. Hace clic en el cuadro parat- |

subir los documentos y selecciona el documento. Para completar el proceso, debe hacer clic en

v

“Enviar” (Imagen con fines ilustrativos).

Tipo usuario Completar formulario Subir documentos

Subir documentos

DPi o CUI RTU

Formato PDF, Tamafio méximo 25Mb

gy m g
E

©
2
Q »
g8
D=
owO
g2
El tamafio maximo permitido para cada documento es de 25 Mb, si el mismo excede i.% § o
sistema informatico no permitira que se cargue, por lo que debe de comprimirlo o seleccionar g 3 %é
de menor tamario. = 5>
« O >
Do
i j LE-
4.2. Usuario externo Profesional Responsable

para validacion. (imagen con fines ilustrativos):

Primer nombre: Campo obligatorio
Segundo nombre

Otros nombres

Primer apellido: Campo obligatorio
Segundo apellido

Apellido Casada

Nacionalidad: Campo obligatorio
NIT

Correo electréniCO'\g RpEA ligatorio
NN

Youn Yo \4s " DRECO
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DPI: Campo obligatorio

Ntimero de teléfono

Primer Nombre *

er Nombre es un campgo necesario

Primer Apellido *

Nacionalidad *

DPI o CUI (usuario) *

Direccion

Departamento

Departamento... %

Colegio

Regresar

M.V Khrista Marie Pl

JREGTORA DE SANIDAD ANIRACZ) )5

AISAR-MACH:

Fecha de vencimiento DPI: Campo obligatorio

J.

K.

L.

M. Direccion

N. Direccién para recibir notificaciones
0. Departamento
P. Municipio

Q. Zona

R. Colegio

S. Profesion
T. No. de Colegiado

Segundo Nombre

Segundo Apellido

Segundo Apellido

NIT (opcional)

NIT )

(opcional

Fecha vencimiento DP1 *

dd/mm/aaaa

Otros Nombres

Gtros Nombres

Apellido Casada

Apellido Casada

Correo Electrénico

Coireo Electronico

Numero de teléfono

0

Direccién para recibir notificaciones

Direccion parar

Municipio

Municipio...

Profesion

Profesion

No.Colegiado

ecibir notificaciones

Zona

Zona
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Importante: Para solicitar el usuario externo de tipo Profesional Responsable, debe tener colegia c;
activo y pertenecer al Colegio de Ingenieros Agrénomos de Guatemala (CIAG) o al Colegio de Mééico\s:

Veterinarios y Zootecnistas de Guatemala (CMVZ), de lo contrario, no puede solicitar la autorizacio
de usuario externo.

4.2.1. Completar requisitos

Completados los campos solicitados en el formulario, se deben agregar los documentos requeridos.

Estos deben ser cargados en formato PDF con un tamafio maximo de 25mb. (Imagen con fines
ilustrativos):

DPI con el codigo tinico de identificacion visible
Constancia de RTU

Documento con nimero de colegiado
Documento de registro

Tipo usuario Completar formulario Subir documentos

Subir documentos

respondiente

: '.'g'
< E
&

@
] =2
e
4
L2«
== -—
DPl o CUI _ RTU ‘ g g g 2
Formato PDF, Tamafio méximo 25Mb Formato PDF, Tamafio méximo 25Mb C : ) S s o =
Formato PDF, Ta S 8%3
AT s 4
Jos<
= § x>
i i = B s
Documento colegiado s Documento registro | wﬁ g} 8
Formaio PDF, Tamafio méximo 25Mb Formato PDE, Tamafio méximo 25Mb — 5
Regresar
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Ministerio de Agricultura,

Subir los documentos, se envia la solicitud a MAGA para que validen los documentos para poqler\dla\
de alta al usuario de Profesional Responsable. Una vez esta informacién sea validada internqmen‘;el :
por los funcionarios de MAGA, el personal técnico o profesional solicitante recibe el cori;eo dq\’ =
confirmacion de parte del sistema y ya podra realizar los tramites de: Regente, Tramite para teﬁ\ceros‘%l

\

(exportacion de caninos y felinos) (Imagen con fines ilustrativos). L9 ’\

s

Ministelrii:a de
Agricultura,
Ganaderia

i Ve IAIimentacion

ArgmbP

Estimado usuario, por este medio nos

comunicamos desde SISAR.

Motivo: Usuario Validado

Tu cuenta ha sido rechazada por el siguiente (%E g
motivo: ${justificacion} _§ - 2
S®58,
S 980
N §e2<
rQR g3
o %
5252
- - L] - L >
5.Bandeja de solicitud de usuarios 1
Ve
Al ingresar al sistema informatico SISAR con las credenciales del personal técnico o profesional, el =~ 8O
usuario podra ver el listado de gestiones entrantes en la pantalla principal en el ment de usuarios,
accesible mediante el panel lateral izquierdo (Imagen con fines ilustrativos).
Usuarios v
Crear nuevo T
* }\UMENMC
A REG Oy
Listado de gestiones CR@&‘S\% g%@& A ?:
sg J SEE I 72 £
=< =] =
AeEpll S2
=R A o
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Ministerio de Agricultura, Gan

Las solicitudes de usuarios externos seran desplegadas en la bandeja, las solicitudes de usuarios.’
tendran el nombre del solicitante, la fecha de la gestion, el DPI o CUI del usuario solicitante 3( el |
numero de la gestion de la misma (Imagen con fines ilustrativos).

Bandeja de solicitud de usuarios

Entrantes Asignados Completados ase

Nombres Solicitante

Nombres Solicitante

a

Nombres Solicitante

Nombres Solicitante

-

y Recursos Nativos
VISAR-MAGA

Nombres Solicitante

Alva
Director de Fitozoogenétic

[ng. Ag
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Ministerio de Agrlcultu{
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Al hacer clic en la solicitud que desea gestionar, el personal técnico o profesional podra revrs r

\aw-ﬂ}
{n

L —W“

la informacion de la gestion, observando la informacién ingresada por el usuario externo. Aba

T

de la informacién de la gestion, se encontraran los documentos requeridos por la gestion que 1 St
usuarios externos solicitantes. En la gestion, se puede observar el botén de “No Validar” p‘era n

validar la gestion, “Validar” para proceder a continuar la validacion de las solicitudes (/magen \l
con fines ilustrativos).

Gestion No. ######BHHH

Usuario solicitante Fecha solicitud Viceministerio
#ouss aHue mEEa mm/dd/aaaa Nombre del tramite
Nombres Apellidos Apellido Casada

Nombres usuario

Correo electrénico NIT Nacionalidad
Nombre completo sENBaN-§

Numero de teléfeno Direccion Direccion notificaciones
Nombee completo Direceién 7 Zona / Municipio / Dplo

(%)
. S

E

§

2

d

Documentos Requisitos

umentos de solicitud tramite

Director de Fitozoogenética
y Recursos Nativos
VISAR-MAGA

1 ng.

DPI solicitante - Bl =
@ ﬂ, RTU Solicitante

MENTI
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[
requeridos, es un area de notificacion (Imagen con fines rlustratrvos). \ |

Notificacion : _{_ £

Usted selecciono estatus Validar \ \

préximo paso Dar de alta al usuario y notificar

Esta accion no se podra deshacer

cDesea proceder?

5.1. Validacion de datos de Empresa/Sociedad/Individual
Cuando el personal técnico o profesional decide iniciar el proceso de validar la gestion, se
muestran los datos ingresados de la sociedad que el usuario externo ingreso al momento qu*e
esté completo la solicitud. Se observaran los datos del usuario, direccién, no. de gestion, fgc
de solicitud, razén o denominacién social, el NIT de la empresa, tipo de personeria, nume{o de :
documento de constitucion, nimero de registro de patente de sociedad, etc.

En la pantalla se encuentran los campos de validacién de datos de Sociedad, donde el pers

técnico o profesional puede verificar la documentacion solicitada al usuario externo al mo
de iniciar la gestion (Imagen con fines ilustrativos).
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El personal técnico o profesional visualiza la documentacion haciendo clic en el icono en forma | & =

de ojo que se encuentra en la pantalla, terminada la verificacion de la informacién dé\gas ®

gestiones, puede hacer clic en el botén de validar para indicar que la informacién de la solicitﬁ\jdé s =
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En la parte de abajo se encuentra el cuadro donde el personal técnico o profesional pude.:

M.V Khrista Marie Polg

seleccionar el estatus del tramite, enviar notificacion al usuario externo sobre el estatus de

modificacion. Al finalizar, debe hacer clic en el botén de continuar (Imagen con fines ilustrqtivos %
€0
g2<
e 5 S 389
Notificacién Gestion CEO004 SNZS
8 22
i g
Usted selecciono estatus No validado 330
DO =
= sk
« O >
Ingresar comentarios: ? o
U/ — 5

Se solicita corregir lo siguiente: 1) ...... 2) ....... 3).......

#2
t

o o REBY
S o %
g‘aﬁ," o<
58 |lSes
Esta accion no se podra deshacer -3 = = s =)
<Desea continuar? -k P
= =
Q «
Regresar Continuar 2, S
>
-
z
o %
T
X O
.. - m
\ -
i a

VISAR-MAGA




1<}/

5.2. Bandeja de gestiones de tramites - Representante Legal /" Z 2 E
En la barra lateral izquierda del personal técnico o profesional, se observan también la bandé_j@l 1
de gestiones de representantes legales. La bandeja de gestiones cuenta tres listas: L. L<
- Entrantes
- Asignados

- Completados

La bandeja de “Asignados” son las solicitudes que estan asignadas al personal técnic £
- . - - - 3 s 'q: T
profesional en cuestion. Al hacer clic en una de las gestiones asignadas, la informacion de la oy 3
gestion y solicitud se muestra a la derecha de la bandeja. El personal técnico o profesional puede s gl
; ; ¢ : 7 - : i ==
revisar y validar la informacion de la solicitud, comprobando que la informaciéon y -
=
documentacién ingresada sea correcta. También le permite al personal técnico o profesional =o
(9 =t
verificar que los documentos ingresados por el usuario externo son correctos, haciendo clic en g
el boton con el icono de ojo para revisar los documentos. Una vez verificada la informacion y 1a
externo. |
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