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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

El siguiente manual tiene como finalidad ser una guia para los funcionarios dé | &
OCRET en el uso del sistema informatico denominado sistema SIRO, que da @ =
cumplimiento al Decreto 5-2021 del Congreso de La Republica de Guatemala. e

Este manual se divide en dos partes, la primera incluye las acciones genérales"'ae[ &
sistema informatico y visualizacion del expediente y la segunda parte detalla por ZL
roly puesto, las acciones que deberdn realizar para gestionar un expediente segun =
el tipo de tramite que un usuario externo solicite.

El manual ofrece la informacidn y accesos necesarios para asegurar que el usdario e
externo (solicitante) realice las gestiones de forma facil y apropiada, dando
prioridad a los tiempos establecidos en cada uno de los procedimientos segin el
proceso lo requiera. \

—

Considerando que el sistema informatico se estd realizando por fases, la
documentacion técnica y de operacidon es importante para el cumplimiento por
parte de los desarrolladores en el Marco de referencia de Arquitectura de los
lineamientos requeridos segun la Ley de Simplificacion.

102 e "Agosto 2024 : : Véféién inicial del Sistema

Derechos de Autor: La elaboracién de este documento y sus diferentes componentes fueron elaborados por la Oficina de Control
de Areas de Reserva del Estado, razén por la cual los Derechos de Autor y en lo particular los derechos de uso de este documento
y su contenido pertenece exclusivamente a OCRET.
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SISTEMA SIRO
Modulos del sistema

El sistema informético cuenta con mddulos. Cada mdédulo tendra secciones y acciones. Los
mismos se muestran en el menu y son:
e Mi perfil

e Solicitud de tramite

e Bandeja de Entrada
e Usuarios
e Expediente

e Reportes y consultas

Pagina de ingreso o login

AR eibg
QOA Wi fAS
Sistema informatico de Reglatros de
ingresar su usuario y contrasena existente.
En caso contrario deberé crear un usuario en el boton registrate
) cual le solicitard un correo electrénico y datos de identifica
ejemplo@correo.com i
Posteriormente le IIeEara' a su correo electrénico una gonstra
provisional la cual debera reestablecer dentro del sistepna.
/
- 4
I'm not a robot E
AT Para cualquier duda comunicarse al PBX: 2382-4747 | /‘/-E
\ =
= .
¥ 3
- e th G
( B o
;Olvidaste tu Contrasefia? | ;No Tienes Cuenta? Registrate iGI’BClaS, por utilizar nuestro sistema!

Rocrioi iora

CF
o

w—

-

La pagina vista al publico y el acceso al sistema informatico denominado Sistema SIRb es |

https://siro.ocret.gob.gt . Para autenticarse sera requerido contar con usuario activo y colocar ‘
datos del usuario Correo Electrénico y Contrasefia.
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Sistema Informatico de Registros de OCRE

Modulo de Usuarios
Al momento de ingresar a la seccién de Usuarios Internos se muestran los usuarios existentes
en el sistema informatico, y se podran ver los siguientes campos:

- Nombre Completo
- DPIl/CUI

- E-mail

- Direccién

- Rol

- Estado

Usuarios Internos

Buscar...
Nombre Completo DPI/CUI e-mail Direccion Rol Estado

Técnico Asistente Activa
Secretaria General Secretario General Activo
Técnico Profesional o Técnico
Técnico Técnico
Técnico Técnico
Juridico Profesional o Técnico
Técnico Profesional o Técnico f
Juridico Jefe |"
Juridico Profesional o Técnicq:lil
Informatica Administrador I

Las acciones disponibles para cambiar el estatus del usuario son:
- Activar
= Desactivar

trazabilidad y auditoria.
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En el médulo de usuarios se puede filtrar la busqueda de un usuario
Usuaries Internos Deshabilitades

Buscar...

Seccion usuarios deshabilitados

El sistema informético separa los usuarios activos con los que estan en estado “desactivado” o
inactivo, mismos que se mostraran en el apartado “Deshabilitados”
Usuarios Internos

Usuarios Internos .~ Deshabilitados

Buscar...

Nombre Completo DPI/CUI e-mail Direccion Rol

En la seccién Deshabilitados se mostrara una tabla con la informacion de los usuarios que no

estan activos. Habra un botén de “Reactivar” para poder dar de alta a un usuario.

Creacion de usuario

Para crear el usuario se debe de ingresar al médulo de usuarios > usuarios internos > nuevo

usuario y completar los campos que se solicitan.

la creacion del usuario. Los campos solicitados para la creacién son:
e Primer nombre f

e Segundo nombre \Q{
e Otros nombres ‘

e Primer apellido

\
|
'P\-?-z I

&5

l

pdpinn b

e Segundo apellido

w—
|naf 1

e Apellido casada
e NIT

e Correo electronico

.
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e DPloCUI
e Departamento

I
[l
-

Seleccionar ~

. Nota: Los campos requeridos son NIT y DPI o CUI, puesto que son la llave de acceso de usuario.
El usuario interno tiene bandejas, las cuales serviran para definir el flujo que seguira cada tramite
en los Departamentos y Direcciones de la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado -

OCRET.

Roles en el sistema SIRO

Los perfiles o roles con los que contara el sistema informatico son lo que se muestr

continuacion: )
Campos disponibles Profesional o Técnico
. 1_-’ Extemo

usuaricInterinstitucional Administrador
Padre Director

Jefe Jefe de Sede
Asistente Secretaric General
Téenico
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Bandeja de entrada :
El sistema informatico denominado sistema SIRO fue disefiado para que el usuario recibaf,éh el 4\

bandeja notificaciones y acciones a realizar por parte de los funcionarios de la OCRET para que li

se puedan adjuntar al expediente y dar continuidad a la solicitud.

Al ingresar en el médulo Bandejas, el sistema informatico mostrara una ventana con una seccion

de lateral que contiene los expedientes. En esta seccion se observaran las gestiones ingresadas
y estaran divididas en 2 pestafias de Solicitudes Pendientes y Solicitudes Terminadas

Pendientes Terminados

El usuario podra seleccionar el documento a visualizar, donde las gestiones pendientes son las
solicitudes para trabajar y los terminados son los completados.

Expediente
El sistema informatico mostrara la informacion recolectada en el expediente. Esta es la
informacién que el usuario externo solicitante ingresé en los formularios, asi como los requisitos
(documentos) que adjunto.

Solicitante: Pedro Pedro Miguel José Perez Lopez de Aguirre

Datos del solicitante

Correo electrénico prueba@gmail.com ! /;; :
NIT 6582336 \ :
No. Teléfono 41495407 d ‘_ e
Pertenencia socioligiiistica Q'eqchi’ , j .
Zona 2 de Taxisco, :r:
Avenidajcalle Km 133 ruta a Taxisco Lo del Mar X

No. de AptofCasa Lote 72

FincafParcela Parcelamiento Santa Eulalia




Secciones del expediente

El expediente tendra secciones de consulta:
e Informacion
o Datos del solicitante y del fiador
o Informacién del solicitante
o Datos del predio
o Referencias personales
o Fines y montos
o Documentos requisitos de la solicitud
e Flujo y acciones
o Seguimientos
o Observaciones
o Asignar a siguiente paso
e Pagos
o Detalles del pago de inspeccién
o Movimientos de pagos

o Documentos adjuntos (boleta de pago)

Pestana: Informacion

Datos del solicitante

En esta seccion se muestran los datos que el solicitante completo en la solicitud de tra mite

Datos del solicitante

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado
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Correo electrénico prueba@gmail.com
NIT 6582336 ' : .
No. Teléfono 41495407 P-4
Pertenencia socioligiiistica Q'eqchi’ "*
Zona 2 de Taxisco, )r
Avenida/calle Km 133 ruta a Taxisco Lo del Mar e |

| =\
No. de Apto/Casa Lote 72 l \
Finca/Parcela Parcelamiento Santa Eulalia | "‘5— : 4
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Datos del fiador

En esta seccidén se muestran los datos que el solicitante ingreso del fiador

Datos del fiador

N

Nombre Sefiora Fiadora

Correo electronico prueba@gmail.com

NIT 123456

No. Teléfono 222222

Zona 3de,

Avenida/calle Km 145 ruta a taxisco RN12
No. de Apto/Casa Lote 12

Finca/Parcela Santa Eugenia

Referencias personales

En esta seccion se muestran las referencias personales que el solicitante ingresé. Deberan ser
3 como minimo.

Referencias personales

No. Teléfono Nombre

1234 Referencia 1
1234 Referencia 2
1234 Referencia 3

Limites vy fines

solicitud.

Limite Tipo

2,000.00 Mts Vivienda
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Documentacion e

En esta seccién se muestran detallados los documentos que el usuario adjunté en la solicitu:_d”

En el botén azul podra visualizar el archivo.

Documentacion
Tipo de documento Enlace

DPI del solicitante

DPI de fiador

Copia de planos de ubicacién
Copia de planos de localizacion

Copia de la escritura

Pestafa: Flujo y acciones

Seguimientos

Se define por seguimiento a los documentos que el funcionario de la Oficina de Control de Areas
de Reserva del Estado - OCRET adjunte al expediente. Este seguimiento contiene:

e Titulo

e Descripcion/notas

e Documentos adjuntos

Solicitante: Ana Alfaro

Nuevo Seguimiento

Seleccionar archivo  DIDEjpg
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En el mismo expediente, se mostrara los seguimientos que se hayan realizado al expediente,

con el nombre del usuario, fecha y hora que fueron registrados.

En este apartado de seguimientos se puede adjuntar IFO, providencia, informacién de soporte,
dictamen técnico, el proyecto de resolucioén, y documento que forme parte del expediente.

Histonal de cambios

Seguimientos de esta solicitud

Fecha Editado por Titulo Descripcién

18/07/2024 1 Accion z sobre el tramite Esta es la descripcion de la accién.

2:58 AM

18/07/2024 1 Nuevo seguimiento Se Realiz6 la solicitud de pago de inspeccion \\
11:31 AM

Observaciones o notas

AN

En esta seccion el funcionario de OCRET se comunicara con el usuario externo solicitante para""

que subsane, complete o repare cualquier informacién o documento en la solicitud o expedlente
o bien colocar observaciones o notas para el expediente:

Observaciones de esta solicitud

Fecha

afnadida Autor Observacion

20/08/2024 Secretaria Revisor  Se solicita corregir los planos de ubicacién

9:51 PM

20/08/2024 Secretaria Revisor ~ Se valida el documento "Planos de ubicacién"

9:56 PM

20/08/2024 Secretaria Revisor ~ Se procede a crear el expediente No. 2024-0000 Revisar la pestafia seguimientos
9:58 PM

En esta seccion, el Técnico Revisor de Secretaria, ingresara el numero de expedlente’?_ B
segun la nomenclatura establecida para el tipo de tramite que esté gestionando. =

10
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Cuando un usuario interno finalice su gestion o participacion en el expediente, segun el flujo

establecido, debera de presionar el botén “enviar a siguiente” que sera el paso siguiente en el
flujo establecido en el proceso, documentado en las cédulas narrativas.

;Enviar solicitud a paso siguiente?

Acciones en SIRO

El area encargada y asignada le creara su usuario con un rol determinado. Con este rol usted
podra gestionar un expediente en el sistema informatico denominado sistema SIRO. Las 3
acciones que usted como funcionario hara son las siguientes:

1. Revisar la informacién y documentacion del expediente (cuando aplique)
2. Agregar una observacion o notas al expediente
3. Agregar un seguimiento

11
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Paso 1. Ingresar al moédulo Bandeja de Entrada.

Se le mostraran los expedientes o tramites que han sido asignados a usted. Si aparece un sobre
de color azul, significa que es una solicitud que le fue asignada y debera de gestionarla.

Q@ Perfil Buscar solicitud... Q Buscar

&) Bandeja de Entrada
Pendientes  Terminados

(> cerrar Sesién & Pedro Pedro Miguel Jos...
Santa Rosa
(Estado 3.1) Genera expediente.

i Peter Miguel José Perez L... Lun 19
Alta Verapaz

(Estado 7) Recibe expedientes en ...
Peter Miguel José Perez L... Lun 12
(Estado 3) Recibe la solicitud en b...

i

Paso 2. Revisar la informacion de la solicitud

Revise detenidamente la informacion que se muestra en el sistema informético en las 3 pestanas:

informacion, flujos y acciones y pagos, asi como la documentacion que el usuario externo ingreso

en la solicitud u otros funcionarios en la seccion de seguimientos.

2 3

B i-e6ul Flujo y acciones Pagos

12
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Paso 3. Agregar notas al expediente

Segun la funcion que desempefie en el flujo del tramite, se le pedira que agregue notas u
observaciones al expediente para que se registre la accién realizada en el cronograma de tiempo
del tramite, esto con la finalidad de brindar trazabilidad y registrar los pasos detallados en las

—_——
cédulas narrativas. Para agregar una nota, debera de dirigirse a la pestaria “Flujo y accion%sg:fy’fﬁ TN
P/ R A\

presionar el botén “Agregar observacion”. ’/ ‘\
2 eFal g W<

Informacion  SENCREEIIEE  Pagos

® Agregar observacién

Observatic geesta solicitud

B Registrar seguimiento 8] Devolverasolicmnte =

Fecha

afadida Autor Observacion

20/08/2024 Secretaria Revisor  Se solicita corregir los planos de ubicacion

9:51 PM

20/08/2024 Secretaria Revisor  Se valida el documento "Planos de ubicaciéon”

9:56 PM

20/08/2024 Secretaria Revisor  Se procede a crear el expediente No. 2024-0000 Revisar la pestafia seguimientos
9:58 PM

Historial de gestiones Seguimientos

Proceda a completar los campos solicitados en esta seccién y presione el botén ve}dé%
observacién” para que se agregue al expediente.

Informacion accione Pagos |

Nueva Observacion

Contenido

° Cancelar

Si se guardé exitosamente, recibira un mensaje en pantalla. k

13
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Paso 4. Agregar documentos tipo sequimiento

Cuando sea requerido subir algin documento al expediente, debera dirigirse a la pestafia “Flujo
y acciones” y luego presionar el botdn “Registrar éeguimiento”. Los documentos gue puede subir
a un expediente y no se limitan a:

e Oficios de respuesta

e Dictamen técnico

e Dictamen juridico

e Dictamen interinstitucional

e Informe

e Providencia

e Contrato, Copia Simple Legalizada

e Minutas, guias, plantillas, documentos de soporte

Ernesto Palma Urrutia .

e [FO, solicitud de pago
e Recibo 63A

Nuevo Seguimiento

Browse.. No file selected.

o Cancelar

debera de presionar el botén verde “Guardar seguimiento”. 7 *\: % -
.:";),-‘ ;:é_ \;:
Dy 57

(e 9vl3a p\‘é?’
El sistema informatico le informara cuando se haya guardado exitosamente esa lnfon'nacwn en _

el expediente. En caso desee que el usuario externo solicitante realice alguna modn‘” cacmn

ampliacién o adjunte algin documento o accién en especifica, debera de presionar eI b/ofon azul
“Devolver a solicitante”. (

Informacion

B Agregar observacion B Registrar seguimiento
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El sistema informatico le mostrara un mensaje de alerta y confirmacioén antes de realizar cualquier
accion. Si esta seguro de la misma, presione el botén azul. Siempre se le recomienda Ie“'é(; /
detenidamente los mensajes antes de presionar cualquier boton.

IMPORTANTE: Cada nota, observacién y seguimiento, no podra ser eliminada, procure revisar
y estar seguro de la informacién que va a consignar antes de enviarla.

Repita los pasos del 1 al 4 seglin sea necesario, cuando reciba el expediente en su bandeja, de

esa forma los funcionarios que tienen contacto con el expediente tienen conocimiento de las
gestiones y acciones internas que afecten al mismo.

Roles del sistema

Secretaria General: Técnico Revisor

El funcionario Técnico Revisor del area de Secretaria General sera el encargado de recibi
- . . - - F g . . //
siguientes solicitudes electronicas en el sistema informatico denominado sistema SIRO:
e Primera Solicitud |

e Solicitud de Prorroga .
e Cesion de Derechos U N %
e Sucesion por Causa de Muerte \{_ . G
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Cada una de ellas se mostraran en la bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestiones que

fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atendido.o "/

gestionado, se mostraran con un sobre de color gris.

Buscar solicitud... Q Buscar

Selecciona una solicitud para gestionarla

O

&% Peter Miguel José Perez L...

Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le muestre, del
lado derecho de la pantalla, la informacioén que contiene.

Buscar solicitud... Q Buscar

Pendientes  Terminados i ¥ 4 .
Solicitante: Pedro Pedro Miguel Joseé Perez Lopez de Aguirre
&% Pedro Pedro Miguel José

era expediente

= Peter Miguel José Perez L... -
o e_ter_'?ue osé rerez Datos del solicitante

ecine Correo electrénico prueba@gmail.com
== Peter Miguel José Perez L... 'u NIT 6582336
\estado 3) Recibe lasolichod en'y No. Teléfono 41495407
% Gabriel Pruebal Cruz Cast... Pertenencia socioligiiistica Q'eqchi’
S Zona 2 de Taxisco,
Avenida/calle Km 133 ruta a Taxisco Lo del Mar

& Peter Miguel José Perez L...

i Peter Miguel José Perez L...

No. de Apto/Casa

Finca/Parcela

Datos del fiador

Nombre

Lote 72

Parcelamiento Santa Eulalia

Sefiora Fiadora

16
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Revise detenidamente la informacion que se muestra en el sistema informético en las 3 pestafas:
informacién, flujos y acciones y pagos, asi como la documentacién que el usuario ingresé en s%

solicitud u otros funcionarios en la seccién de seguimientos.

2 3

~ Informacién Flujo y acciones Pagos

Si desea agregar una nota/observacion, seleccione la pestafia “Flujo y acciones” y luego=="77

seleccione el botdn “Agregar observacion”

Pagos

Flujo y acciones

Informacién

P Agregar observacion

. /.Q\\P\ \ AL".M(C/’V
SEEIEE
Proceda a completar los campos “Contenido” en esta seccion y cuando finalice presione el botg:@ E =
verde “Guardar observacion” para que se agregue esta nota u observacion al expediente: . % _% §
2 = e
/ =l g
7 3a

Informacién Flujo y acciones Pagos

Nueva Observacion

Contenido

A == 5

N [} =
ﬂf A I‘ . =
i o

e Cancelar

-—

. Si se guardé6 exitosamente, recibira un mensaje de confirmacion en pantalla y autométican\\ente \

esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.15
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eID

Sistema Informatico de Registros de OCRET

Subir documentos al expediente
Cuando sea requerido subir algiin documento al expediente, debera dirigirse a la pestafia “Flujo

y acciones” (numero 2)

2 3

Flujo y acciones Pagos

y luego presionar el botén “Registrar seguimiento”.
Nuevo Seguimiento

Browse... No file selected.

© cancelar |

Los documentos que podra subir a un expediente y no se limitan a:
e Oficio de respuesta
e Informe
e |FO, solicitud de pago

Aseglrese de completar los campos de esta seccion y adjuntar el documento. Una vez finalice

debera de presionar el boton verde “Guardar seguimiento”.

El sistema informatico le informara cuando se haya guardado exitosamente esa informacion e

el expediente. En caso desee que el usuario solicitante realice alguna modificaciéon, ampliacién o i
o adjunte algiin documento o accién en especifica, debera de presionar el boton a%él Devolvery.,. o\y
a solicitante”. | 4+
= = . - — " ‘n — .' =]
Informacidn Hu_jo;;éa_o-ﬁég Pagos
B Agregar observacion B Registrar seguimiento £ "w*ar'\"@rja solicitante

18




Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién 2024
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

accién. Si esta seguro de la misma, presione el botdn azul. Siempre se le reco
detenidamente los mensajes antes de presionar cualquier botdn.

;Devolver solicitud a solicitante?

® Cancelar Si (Se devc;l\;e}é al soli(-:ifaﬁlé) .

IMPORTANTE: Cada nota, observacion y seguimiento, no podra ser eliminada, procure revis
y estar seguro de la informacién que va a consignar antes de enviarla.

Gestion completada
Primera Solicitud: Cuando haya terminado de gestionar la solicitud, dirijase a la pestaria “Pago:
ahi le mostrara el botdn para generar expediente.

Informacién Flujo y acciones
B3 Generar expediente

Todavia no se ha generado un expediente de pago para esta solicitud.

Recibira un mensaje de confirmacién que el expediente fue creado de forma exitosa.

Se cred el expediente exitosamente.
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Sistema Informético de Registros de OCRET

Una vez que lo haya generado, debera de asignarle el cobro por inspeccién ocular, segun-

tarifario vigente. Esto lo hace presionando el botén “Agregar movimiento”

informacion Flujo y acciones

Correlativo del expediente: 2024000001

~ M Agregar movimiento

Todavia no hay ningun movimiento en esta solicitud.

Luego selecciona “Inspecciéon” en las opciones de “Tipo de movimiento” y asigna el monto y una
descripcion que el usuario debera leer.

Solicitante: Pedro Miguel José Pedro Lopez 5

Informacidn Flujo y acciones

Tipo de movimiento: Monto:

Inspeccion v Q 400

Descripcidn: (opcional)

Inspeccidn drea lzabal 4
Cancelar LGuardar ,

Al finalizar, seleccione la opcién “Guardar”, en la parte inferior derecha de la pantalla.

Vuelva a la pestarfia “Flujo y acciones” y presione el boton verde “Asignar”, qué signiﬂca\gsu'qn r
el expediente o solicitud al siguiente paso, segun el flujo del proceso del tramite.

Informacion EEANR R E -l Pagos e
\
P Agregar observacién B Registrar seguimiento ) Devolver a solicitante ‘
[

\4
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SIRO

Sistema Informéatico de Registros de ¢

Para los tramites de prorroga, sucesion por causa de muerte, cesion de derechos, debera de
ingresar el numero de expediente asignado en la opcidn “Agregar observacion” ver. Paso 3, pag

16.

Informacion Flujo y accrones Pagos

B Registrar seguimiento 'O Devolver a solicitante

B Agregar observacién

esta solicitud

Fecha

afiadida Autor Observacién

20/08/2024 Secretaria Revisor ~ Se solicita corregir los planos de ubicacién

9:51 PM

20/08/2024 Secretaria Revisor ~ Se valida el documento "Planos de ubicacion"

9:56 PM

20/08/2024 Secretaria Revisor  Se procede a crear el expediente No. 2024-0000 Revisar la pestafia seguimientos
9:58 PM

Historiai de gestiones Seguimientos

Luego de haber ingresado esa informacion, finaliza su gestién presionando el boton verde

“Asignar”, en la pestafia “Flujo y acciones”.

TR TSR
Informacion BEETGEEISGECE  Pagos

B Agregar observacidn B Registrar seguimiento

INFORMATICA

Ly
o

RECOPA: Técnico

RECOPA sera el encargado de recibir las siguientes solicitudes electrénicas, valldarw
de pago bancario y generar el recibo 63A:
e Primera Solicitud -
e Solicitud de Prérroga o
e Cesion de Derechos :
e Sucesién por Causa de Muerte i
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Sistema Informdtice de Registros de OCRET

Cada una de ellas se mostrara en su bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestiones que

fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atendido o
gestionado, se mostraran con un sobre de color gris.

Buscar solicitud... Q Buscar

Selecciona una solicitud para gestionarla

b

% Peter Miguel José Perez L...

o Peter Miguel José Perez L...

Agr. Hubgr Emesto Pal

.

% Gabriel Pruebal Cruz Cast...

Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le despliegue, del
lado derecho de la pantalla, la informacién que tiene dentro.

Buscar solicitud... Q Buscar

Pendientes ~ Terminados

Solicitante: Pedro Pedro Miguel José Perez Lopez de Aguirre §x

= ter Mi d .’ .
Pe. iy’ e Datos del solicitante

Correo electronica prueba@gmail.com
= Peter Miguel José Perez L... NIT 6582336 [
FSROG.C) Saciin i No. Teléfono 41495407 i
= Gabriel Pruebal Cruz Cast... 1 Pertenencia socioligiiistica Q'eqchi’
Zona 2 de Taxisco,
i Avenida/calle Km 133 ruta a Taxisco Lo del Mar 3
= Peter Miguel José Perez L... =
Chir nang No. de Apto/Casa Lote 72 ':\
Finca/Parcela Parcelamiento Santa Eulalia / \ ‘ =1
| =1
= Peter Miguel José Perez L... | |
Guatemala Datos del fiador
Nombre Sefiora Fiadora 'L_ c3
e e T e T S e e \\ \\

7.
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Sistema Informatico de Registros de OCREY

Revise detenidamente la informacién que se muestran en el sistema informatico en las 3
pestafias: informacion, flujos y acciones y pagos, asi como la documentacion que el usuario
ingreso en su solicitud u otros funcionarios en la seccién de seguimientos.

e 2 3

 Informacién Flujo y acciones Pagos

Donde se encuentra la informacion del pago subido por el usuario es en la pestafia 3 de pagos.

b o

Correlativo del expediente; 2024-000006

Movimientos de esta solicitud

Fecha Movimiente  Monto Saldo Restante  Descripcion Documento

21/08/2024 11:12 AM  Inspeccién Q300.00 Q 300.00 Se solicita hacer el pago de Q300
21/08/2024 11:22 AM  Pago trdmite  Q 300.00 Q 0.00 34553 o

En esta pantalla aparece el detalle de movimientos de la solicitud o expediente. En la columna

“Documento” se muestra un botén azul, al darle clic este mostrara una ventana emergente con
la boleta de pago que subid el solicitante.
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SIRO

Sistema Informético de Registros de ¢

Proceda a completar los campos “Contenido” en esta seccion y cuando finalice presione el b

verde “Guardar observacion” para que se agregue esta nota u observacion al expediente.

Informacion _F_hjlqy_é\g(:_lgng_s__ Pagos

Nueva Observacion

Contenido

© cancelar

Si se guardé exitosamente, recibira un mensaje de confirmacion en pantalla y automatlce‘lmen;e
esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16 \‘{

Subir documentos al expediente

Cuando sea requerido subir alglin documento al expediente, debera dirigirse a la pestafia “Flujo
y acciones” (numero 2)

Flujo y acciones Pagos

y luego presionar el botén “Registrar seguimiento”.

Nuevo Seguimiento

Browse... No file selected.

© cancelar | ,

Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a:
e Oficio de respuesta
e Informe de saldos arrendamiento
e Recibo 63A
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debera de presionar el botdn verde “Guardar seguimiento”.

El sistema informatico le informara cuando se haya guardado exitosamente esa informacion en .

el expediente. En caso desee que el usuario solicitante realice alguna modificacic‘m‘i, am/g[iac'@ =i 3
\ ’ 1= =

0 adjunte algin documento o accién en especifica, debera de presionar el botén azu!f!f‘DevoIve

a solicitante”. =
informacion EEINGEVESLLETE  Dagos ]ﬁr L\ : =
—— R — | = B
Ll b
|
\

[ ] Agregar observacion E Registrar seguimiento

El sistema informético le mostrara un mensaje de alerta y confirmacion antes de realizar cualquier\j
accion. Si estd seguro de la misma, presione el botén azul. Siempre se le recomienda leer

detenidamente los mensajes antes de presionar cualquier botén.

i (Se devolvers al solicitante)

y estar seguro de la informacion que va a consignar antes de enviarla.
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Sin0

Sistema Informatico de Registros de OCRET

&

Gestion completada

Cuando haya terminado de gestionar la solicitud, dirifjase a la pestafia “Flujo y acciones” y
presione el botdén verde “Asignar”’, qué significa asignar el expediente o solicitud al siguiente

funcionario, segun el flujo del proceso del tramite.

informacién

B Agregar observacién § Registrar seguimiento

IMENT
3 2N\
\\
T M

Cuando reciba en la bandeja la copia simple legalizada de la escritura, debera de habilitéi el U o |l

cobro de la renta en sistema informatico.

Secretaria: Secretario General

El funcionario Secretario General del area de Secretaria sera el encargado de subir la providenci
en los expedientes de los siguientes tramites:
e Primera Solicitud
e Solicitud de Prérroga
e Cesion de Derechos

e Sucesion por Causa de Muerte
Cada una de ellas se mostrara en su bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestiones que

fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atendido o
gestionado, se mostraran con un sobre de color gris.

Buscar solicitud... Q Buscar

Pendientes Terminados | _/ |
| 1

2 Pedro Miguel José Pedro L...

Selecciona una solicitud para gestionarla 'J 5
\ /-/ e , i v

% Peter Miguel José Perez L... It \-— B
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Sistema Informético de Registros de OCRET

Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le despliegue, del
lado derecho de la pantalla, la informacién que contiene.

Buscar solicitud... Q Buscar

Pendientes  Terminados

Solicitante: Pedro Miguel José Pedro Lopez

Flujo y acciones Pagos

situd e8368781-4562-4134-96aa-55467001588

& Pedro Miguel José Pedro L...

Datos del solicitante

»= Peter Miguel José Perez L... !
Correo electrdnico prueba@gmail.com
& Pedro Miguel José Pedro L... NIT 6582336
bl No. Teléfono 41495407

6) Genera providencia y v
Pertenencia socioligiiistica
% Peter Miguel José Perez L...

Zona 2 de , Santa Rosa

. Estaco ) Resiieerpedientes Avenidajcalle km 25 carretera a Taxisco, sector Las Bugambilias
No. de Apto/Casa iote 75
Finca/Parcela

Revise detenidamente la informacion que se muestra en el sistema informético en las 3 pestaiias:

informacién, flujos y acciones y pagos, asi como la documentacién que el usuario ingresé en su
solicitud u otros funcionarios en la seccién de seguimientos.

2 3

1nformacu5n Flujo y acciones Pagos

seleccione el botdn “Agregar observacion”

informacion F1U]U 'y accil Um!s— Pagos

4
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OII1O

Sistema Informatico de Registros de OCRET

Proceda a completar los campos “Contenido” en esta seccién y cuando finalice presione el boton

Y
verde “Guardar observacion” para que se agregue esta nota u observacion al expediente. Deb7é -
de incluir la informacion de la providencia. /S

Informacion Flﬂ'ﬁ_f-é”ca'cmﬁe%f Pagos / ‘
Nueva Observacion ) EXry
Contenido "-.‘ \!‘/’f’
\\___ \k” =
Y =t

© cancelar

Si se guardé exitosamente, recibira un mensaje de confirmacion en pantalla y automaticamente \\“\ =\
esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16 \, \ \
\

Subir documentos ai expediente

Cuando sea requerido subir algiin documento al expediente, como la providencia, deberd -
dirigirse a la pestafia “Flujo y acciones” (numero 2) '

2 3

Flujo y acciones Pagos

y luego presionar el boton “Registrar seguimiento”.

Nuevo Seguimiento

r archivo

Browse...  No file selected.

° Cancelar
¥
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Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a:
e Oficio de respuesta
e Providencia

e Resolucion

[ M T2 E
Asegurese de completar los campos de esta seccion y adjuntar el documento. Una vez ﬁnallceic‘f‘:, = =
i il -

debera de presionar el boton verde “Guardar seguimiento”. i 3| .2

Llwl |‘ ; |
|

El sistema informatico le informara cuando se haya guardado exitosamente esa informacién er\ !
el expediente. En caso desee que el funcionario del paso anterior al flujo del proceso realice
alguna modificacién, ampliaciéon o adjunte algin documento o accién en especifica, debera de

presionar el boton rojo “devolver a anterior”.

informacion lujo y accione: Pagos
B® Agregar B Registrar - Rt Devolver a anterior
observacién seguimiento i @

e —

El sistema informatico le mostrara un mensaje de alerta y confirmacion antes de realizar cualquier-
accion. Si esta seguro de la misma, presione el botén azul “Confirmar”. Siempre se le recomienda
leer detenidamente los mensajes antes de presionar cualquier boton.

Escenarios donde aplique devolver al paso anterior:
e Solicitud de modificaciones en resolucion por parte del Director.
e Modificacién en resolucion hacia el Profesional o Técnico de Secretaria General.

IMPORTANTE: Cada nota, observacion y seguimiento, no podra ser eliminada, procure revisar

y estar seguro de la informacion que va a consignar antes de enviarla.
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Sistema Informético de Registros de OCRE
i3 MY AL
Gestion completada <8 ey
3 = Z
= &)

Cuando haya terminado de gestionar la solicitud, dirijase a la pestafia “Flujo y acciones’y

B Agregar B Registrar
observacién seguimiento

Departamento Técnico: Técnico Asistente R

El funcionario Técnico Asistente del Departamento Técnico sera el encargado de revisar Yy ¢ |

asignar al Jefe de Sedes, los expedientes que reciba en bandeja de los siguientes tramites: ‘-\ _
e Primera Solicitud \,

. e Solicitud de Prorroga \
e Cesion de Derechos

e Sucesion por Causa de Muerte
Cada una de ellas se mostrara en su bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestiones que —

fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atendido o

gestionado, se mostraran con un sobre de color gris.

Buscar solicitud.. Q_ Buscar
Pendientes  Terminados

Selecciona una solicitud para gestionarla
% Peter Miguel José Perez L... Lun 19 D

i Gabriel Pruebal Cruz Cast... |

% Peter Miguel José Perez L...

diente er

% Peter Miguel José Perez L... !

== Pedro Migue! José Pedro L...

¥ Pedro Miguel José Pedro L...
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Sistema Informético de Registros de OCRETY

Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le despliegue, del

lado derecho de la pantalla, la informacién que contiene.
Buscar solicitud... Q, Buscar

Pendientes  Terminados

Solicitante: Pedro Miguel José Pedro Lopez I3

Recibe expedientes er
Informacién Flujo y acciones Pagos

Peter Miguel José Perez L...

<

Estado 3) Recibe la solicitud en b... solicitud 85455bb2-b180-4fbd-baBf-edc2d403f771

bd-ba8l-edcidals

Datos del solicitante

Correo electrénico prueba@gmail.com
NIT 6582336
No. Teléfono 41495407
Pertenencia socioligiiistica Man
Zona 1 de Palencia,
Avenida/calle 15 calle 12-26 zona 9 Torre Azul
No. de Apto/Casa 13-28
FincafParcela
Datos del fiador
= Pedro Miguel José Pedro L... Sib Nombre Jose Fiador
(Es . ara providencia y v Correo electrénico prueba@gmail.com

Pagos

Cuando requiera agregar una nota/observacién, seleccione la pestafia “Flujo y acciones” y luego
seleccione el botdn “Agregar observacion” 74

Informacién '-.Elijj; vy acciones

P Agregar observacion

B Registrar seguimiento

"D Devolver a solicitante
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© cancelar

.\ =
% n i i w i .z wige \ |
Si se guardo exitosamente, recibirda un mensaje de confirmacion en pantalla y automaticamente | \

N

esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16

Subir documentos al expediente
Cuando sea requerido subir algin documento al expediente, debera dirigirse a la pestafa “Flujo
y acciones” (numero 2) y/ N

2 3

Flujo y acciones Pagos

y luego presionar el botén “Registrar seguimiento”.
Nuevo Seguimiento

Browse... No file selected.

© cancelar
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Sistema Informético de Registros de OCRET |

Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a:
e Oficio de respuesta
e Dictamen técnico
e Opinion interinstitucional — |

Asegurese de completar los campos de esta seccion y adjuntar el documento. Una ve\ﬁ _ﬁ/nali e

debera de presionar el botén verde “Guardar seguimiento”. ~

r;‘
. |
El sistema informatico le informara cuando se haya guardado exitosamente esa informacicj‘n en

| !
el expediente. En caso desee que el funcionario del paso anterior al flujo del proceso rt%alice t’ =1

|
alguna modificacioén, ampliacién o adjunte algin documento o accién en especifica, deber"ﬁ de | |

\

|

presionar el botdn rojo “Devolver a anterior”.

informacion  EEEFI R elellela[=H] Pagos

B Agregar B Registrar — —9 ‘Devolvera — - Devolver a anterior
observacién seguimiento . solicitante 7 @ e
; Lokt ] (e R,

El sistema informético le mostrara un mensaje de alerta y confirmacion antes de realizar cualquier

accion. Si esta seguro de la misma, presione el botén azul “Confirmar”. Siempre se le recomienda

leer detenidamente los mensajes antes de presionar cualquier botén.

Escenarios donde aplique devolver al paso anterior:
e Solicitud de modificaciones al Asistente de Secretaria General
e Error en carga de Providencia por parte del Secretario General

IMPORTANTE: Cada nota, observacion y seguimiento, no podra ser eliminada, procure revisar

y estar seguro de la informacién que va a consignar antes de enviarla.
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Sistema Informético de Registros de OCRET

Gestion completada

Cuando haya terminado de gestionar la solicitud, dirijase a la pestafia “Flujo y acciones” y
presione el botdn verde “Asignar’, qué significa asignar el expediente o solicitud al siguiente

funcionario, segun el flujo del proceso del tramite, que seria Jefe de Sedes Departamento
Técnico.

informacion Flujo y acciones EE=Elle5

B Agregar B Registrar - Devolvera

Devolver a anterior
observacion seguimiento

solicitante ®

Asignar Usuario y Sede

Selecciona una sede:

Selecciona un usuario de la lista para que gestione este
§ documento:

® Cancelar

En caso de que requiera una opinién interinstitucional, debera de elegir la opcién correspondi

<
: < |c
ey 3 =
2 s =
- ; / 3 =
¢Requiere opinién interinstitucional? : / 2
{ 715
' vis0
No (Se enviara a Padre de Secretaria General) ELS
\ £
S EE
a2 5 =
e = =
-
523
s T
o = =
- E
N||22%
| }\, 3==
; 5 =
\ \
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Sistema Informatico de Registros dg-GCRE

/ Dy 30 o2

Departamento Técnico: Jefe de Sede .
El funcionario Jefe de Sede del Departamento Técnico sera el encargado de revisary asignar if’

los profesionales o técnicos de campo para coordinar la inspeccién ocular, de los expedientes | = _ £
que reciba en bandeja de los siguientes tramites: - /;E%_g
e Primera Solicitud (= =S
E=§

e Solicitud de Prérroga 4)% Z—=

e Cesion de Derechos i i S EE

| | D:‘;‘ p=

e Sucesion por Causa de Muerte | #2552

I — 3 25

T oS S

i 1 =~

Cada una de ellas se mostrara en su bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestiongs que

fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atendido o

gestionado, se mostraran con un sobre de color gris.

Buscar solicitud... Q Buscar

Pendientes  Terminados

% Peter Miguel José Perez L... . . . .
g Selecciona una solicitud para gestionarla

D

% Pedro Miguel José Pedro L...
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LA 0

Sistema Informatico de Registros de OCRET

Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le despliegue, del
lado derecho de la pantalla, la informacién que contiene.

Buscar solicitud... Q, Buscar

Pendientes  Terminados i ; : 2
Solicitante: Pedro Miguel José Pedro Lope V%

= Peter Miguel José Perez L... .. : /=

(Estado 15) Recibe expediente en _— —— ——
2% Pedro Miguel José Pedro L... N a l -
il = Datos del solicitante
exF Correo electrénico prueba@gmail.com

NIT 6582336
No. Teléfono 41495407
Pertenencia socioligliistica Man
Zona 1 de Palencia,

Avenida/calle 15 calle 12-26 zona 9 Torre Azul

No. de Apto/Casa

13-28
Finca/Parcela
Datos del fiador
Nombre Jose Fiador

Revise detenidamente la informacion que se muestra en el sistema informatico en las 3 pestafias:

informacion, flujos y acciones y pagos, asi como la documentaciéon que el usuario ingreso en su
solicitud u otros funcionarios en la seccién de seguimientos.

2 3

Flujo y acciones Pagos

~ Informacion

. o " . l- n
Cuando requiera agregar una nota/observacion, seleccione la pestafia “Flujo y acciones” y lue

\ =
seleccione el boton “Agregar observacion”

\ \
\C/
Informacion  EENEVE-TT -1 Pagos

® Agregar observacion

go =

=
=
=1
o =
=
- - E
S =

Nawaleria A

Warales

E Registrar seguimiento

Téoco W & caryo de Infarméica

L,

W——
José
Bireator

Sistnip g lpritulllfi.

Lic.

—_—
i

36

-—



Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado
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Sistema Informatico de Registros [A
C:)\f
e

Proceda a completar los campos “Contenido” en esta seccion y cuando finalice presio/ne"el botg
era

verde “Guardar observacion” para que se agregue esta nota u observacion al expedip’nte. De

de incluir la informacién de la providencia.

limentarise

Informacion
Nueva Observacién ' é_::"
/ E
Contenido {// / \ @ :E -:-.:
o
L EsF
fs'l % = e L:
/ LB =
/ éli ‘3 _-:-;
© cancelar | J':E § -5’
[ =iy
f = 8 &
{ =
A2
. & i G % ; - s | =~ il =
Si se guardo exitosamente, recibira un mensaje de confirmacién en pantalla y automatlcgment
esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16 \ ‘
: \
Subir documentos al expediente
Si en algun caso le sea requerido subir algin documento al expediente, debera dirigirse a la
; \}\1}\
\

pestafia “Flujo y acciones” (numero 2)

Flujo y acciones Pagos

y luego presionar el botén “Registrar seguimiento”.

Nuevo Seguimiento
Browse...  No file selected.

o Cancelar
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Sistema Informatico de Registros de ©

Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a: ‘

Tecwicn 13 carno dz Inform
e Ayricaltera, Canaderia v Mimentacitn

e Oficio de respuesta
e Dictamen Pt e

e Informe

\‘\
\
\\
5 oz

/ i

W-l'-——*f.
N 0

Lic. dosé o
Birector

Asegurese de completar los campos de esta seccion y adjuntar el documento. Una vez fi nallce

debera de presionar el boton verde “Guardar seguimiento”.

I

Ministeria

1
El sistema informatico le informara cuando se haya guardado exitosamente esa informacion en \

el expediente. En caso desee que el funcionario del paso anterior al flujo del proceso realice
alguna modificacién, ampliacién o adjunte algin documento o accién en especifica, debera de

presionar el botdn rojo “devolver a anterior”.

informacion Pagos

B Agregar B Registrar
observacion seguimiento

") Devolvera
_ solicitante .

Devolver a anterior ’

El sistema informatico le mostrara un mensaje de alerta y confirmacion antes de realizar cualqu‘ier_‘: %0
accion. Si esta seguro de la misma, presione el botdn azul “Confirmar”. Siempre se le recomiend

leer detenidamente los mensajes antes de presionar cualquier boton.

Escenarios donde aplique devolver al paso anterior:
e Solicitud de modificaciones al Asistente Técnico de Departamento Técnico

IMPORTANTE: Cada nota, observacion y seguimiento, no podra ser eliminada, procure revisar

y estar seguro de la informacion que va a consignar antes de enviarla.
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SIDA
wiEn

.
Sistema Informatico de Rpgisuesye/ CRET

/

/

presione el botén verde “Asignar’, qué significa asignar el expediente o solicitud al siguiente | i
. . - . , . . . N o - =y T
funcionario, segun el flujo del proceso del tramite, que seria Profesional o Técnico de* 3 = E
o N\ S = .é‘
Departamento Técnico. i i E =
informacion SR E:[sw 0= Pagos ?E
o S=g
B Agregar E Registrar ~— ") pevolvera Devolver a anterior lﬁ g —::"a
observacién seguimiento : solicitante (O) t”‘é _g
Slg £
2 S

\ |
\ I\

-

Se mostrara una ventana emergente indicando el paso siguiente. Seleccione el botdn azul “Ei”

F EI3Y: 5 =

¢Enviar solicitud al siguiente estado?

® Cancelar

Y luego seleccione de la lista el técnico de campo de la sede y oprima el boton azul “Confirmar y '

generar’

Asignar Usuario

Selecciona un usuaric de la lista para que gestione este
documento:

Selecciona uno...

Q cancelar

Departamento Técnico: Profesional o Técnico
El funcionario Profesional o Técnico del Departamento Técnico sera el encargado de revisar y

asignar a los profesionales o técnicos de campo para coordinar la inspecciéon ocular, de los

expedientes que reciba en bandeja de los siguientes tramites:

e Primera Solicitud
e Solicitud de Prérroga

S e e e
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CIDA
\“J 1N

Sistema Informatico de Registros de

e Cesion de Derechos

e Sucesion por Causa de Muerte

Cada una de ellas se mostrara en su bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestiones que.

fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atendidofp"
gestionado, se mostraran con un sobre de color gris. &

Buscar solicitud... Q Buscar

Pendientes  Terminados

i Peter Miguel José Perez L...

Selecciona una solicitud para gestionarla

% Pedro Miguel José Pedro L... D

Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le despliegue, del
lado derecho de la pantalla, la informacién que contiene.

Buscar solicitud... Q Buscar

Pendientes  Terminados

Solicitante: Pedro |

Miguel José Pedro Lopez §:i:;
57 Peter Miguel José Perez L... =

% Pedro Miguel José Pedro L... .k A
o LS Datos del solicitante

Correo electrénico prueba@gmail.com

NIT 6582336 [ i1

No. Teléfano 41495407 L U om =
\ B =
Pertenencia socioligiiistica Man né/g/_g
= =
y = =
Zona 1 de Palencia, \\ : A E=
st W= o
Avenida/calle 15 calle 12-26 zena 9 Torre Azul ( o =
\/ g'E
No. de Apto/Casa 13-28 = j
=
Finca/Parcela o = =
Datos del fiador | e
| \ - s =
Nombre Jose Fiador i Ce =
| \_THE 3
3 =
= =
e e L N A L L O S e e e A
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~Thl

Sistema Informalico de Registros de 0CRET

Revise detenidamente la informacidn que se muestra en el sistema informético en las 3 pestanas:
informacién, flujos y acciones y pagos, asi como la documentacioén que el usuario ingresé en su /}
'

solicitud u otros funcionarios en la seccion de seguimientos.

2 3

[NIEII  Flujo y acciones Pagos

. .z * - i H H L =
Cuando requiera agregar una nota/observacién, seleccione la pestafia “Flujo y acciones” y luego =\
seleccione el botdn “Agregar observacién” | :'_: gy \

Informacion S TeRE-TelellalsT-1 Pagos

® Agregar observacion

Proceda a completar los campos “Contenido” en esta seccién y cuando finalice presione el'b

B Registrar sequimiento ) De'\_rolvel-'.é:sblicitéme :

verde “Guardar observaciéon” para que se agregue esta nota u observacion al expedier)t'e. Deb

- - - . - - J Z \’
de incluir la informacién de la providencia. 0 0 ;°’
o ! S
(LU Flujo y acciones JEEEETSTE I s
e & = Rl '\“ / \///E"
AV, ™ A

Nueva Observacion \.\ /

Caontenido
Lonteniao

anateria v Mlimentaridn

\
/
%ﬁmﬁiﬂ

il
0sé-Kodr

Birector Tégnico [1ha cargo dedaformitic

Ministerin de Ayricultera, §

o Cancelar F

‘)f'" i

H,Li‘n......l

Si se guardo exitosamente, recibira un mensaje de confirmacion en pantalla y autométicar'f@nte ||
esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16 V

41



Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

1D

'
Sistema Informatico de Registros de OCRET

Subir documentos al expediente '

Si en alguin caso le sea requerido subir algiin documento al expediente, como el dictamen técnico
de la inspeccion ocular, debera dirigirse a la pestafia “Flujo y acciones” (numero 2)

2 3

Flujo y acciones Pagos

y luego presionar el botén “Registrar seguimiento”.

Nuevo Seguimiento

Browse... No file selected.

o Cancelar

Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a:
e Oficio de respuesta

e Dictamen técnico

e Informe

VATICA >

T

o
Asegurese de completar los campos de esta seccién y adjuntar el documento. Una vez final éﬂe \
/ e
debera de presionar el boton verde “Guardar seguimiento”.

\: INFORI

El sistema informatico le informara cuando se haya guardado exitosamente esa informacién en

g\hs

i

el expediente. En caso desee que el usuario solicitante realice alguna modificacion, amqﬁ@n/

o adjunte algiin documento o accion en especifica, debera de presionar el boton azul “Devolver
a solicitante”.

N

irultyfa, Banateria v Alimentacign

informacion

| inlgil\hrakn's"?‘ﬁf
o 4 carqp de nform

0

{1

(]

Q

w
=
Ro

Diegctor Tt

[ NI ¥
e =
| = =
®® Agregar B Rregistrar - ¥ Devolvera— ] Devolver a anterior \ e ’
observacién seguimiento : solicitante : ® \

e ———

.
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Sistema Informatico ()e Registros de OCRET

El sistema informatico le mostrara un mensaje de alerta y confirmacion antes de realizar cualqui
accion. Si esta seguro de la misma, presione el botén azul “Confirmar”. Siempre se le recomienda
“". .'/1-”( h ‘\\

B
Xﬂs
ita

imentacidn

X1
\‘
Sy
nformit
¥ Alime

leer detenidamente los mensajes antes de presionar cualquier boton.

rige Marale

€enico fl 3 cargy ds |

Viistario do Ayrcylyry, Ganadariz

¢Devalver solicitud a solicitante? i
o
Y i

(N ReE I S (Se devolverd al solicitante)
{

Lic. Josg ¥
irector |

$ar

IMPORTANTE: Cada nota, observacién y seguimiento, no podra ser eliminada, procure revisa
\J

y estar seguro de la informacién que va a consignar antes de enviarla.

. Gestion completada
Cuando haya terminado de gestionar la solicitud, dirijase a la pestafia “Flujo y acciones” y

presione el boton verde “Asignar’, qué significa asignar el expediente o solicitud al siguiente
funcionario, segun el flujo del proceso del tramite, que seria Profesional GIS de Departamento

Técnico.

Informacion R0 Pagos

B Registrar
seguimiento

B Agregar "D Devolvera - Devolver a anterior
solicitante ®

observacion

Se mostrara una ventana emergente, seleccione de la lista el técnico GIS y oprima el botén azul

“Confirmar y generar”

. Asignar Usuario

Selecciona un usuario de la lista para qu

ue gestione este

documento:
Selecciona uno...

® cancelar
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[ &g
Sino-

Sistema Informatico de Regmuo“ de©

Departamento Técnico: Técnico GIS

en el sistema informatico denominado sistema GIS y generar informe técnico de Ios expednentes«

\{\
s Pou I'ns & INF

=
\\\
;\m@
irector Técwize Il & cargo dz Iaformatica
Winisterin te dgricaltira, Ganaderis v Mlimentacic

que reciba en bandeja de los siguientes tramites: —
e Primera Solicitud [
e Solicitud de Prérroga
e Cesion de Derechos s
e Sucesion por Causa de Muerte ‘;

w—
kadrign

=3
_LIC.-JBsE-
Director

Cada una de ellas se mostrara en su bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestiones que

P

fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atendido o |
\

gestionado, se mostraran con un sobre de color gris.

Buscar solicitud... Q, Buscar

Pendientes Terminados

& Peter Miguel José Perez L... i v )
chaliong Selecciona una solicitud para gestionarla

O

% Pedro Miguel José Pedro L...

Director -0CRyy:

esto Palma Urrytiy

# g' H .Ei“f',’}n
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Sistema Informatico de Registros de OCRET

Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le despliegue, del

lado derecho de la pantalla, la informacién que contiene. b VAL
N @
/ N

CA
x\‘f'

= C
5 & =
/ .
Buscar solicitud... Q Buscar ¥ : o § &
[ B &
vy E >
Pendientes  Terminados ] = ey

=5
Solicitante: Pedro Miguel José Pedro Lopez §

= Peter Miguel José Perez L... : T o S | s
I ii -!i !!-!'-il Flujo y acciones Pagos e \/
S e expediente en / A

(T}

\
tifn

olicitud 854¢ b180-4 ba8f-ede2da03f771 ~reada el [ ;-‘.:.;.f \a:‘_..

Datos del solicitante / L ~

| // =i

Correo electrénico prueba@gmail.com - :

o

i Peter Miguel José Perez L... - NIT 6582336 =
No. Teléfono 41495407 2 =L

Pertenencia socioligilistica Man /

Zona 1 de Palencia,

Director Téewice Il & cargo dz Informitita

Winisteria de dqricaltura, Camaderia y Alimenta

w— B
Jpsp ”gg.p.}g

Avenida/calle 15 calle 12-26 zona 9 Torre Azul \
No. de Apto/Casa 13-28 J\T =
\ |\
Finca/Parcela \ \1
\
\ |
Datos del fiador '\ l
Nombre Jose Fiador

Revise detenidamente la informacion que se muestra en el sistema informético en las 3 pestafias:

informacién, flujos y acciones y pagos, asi como la documentacién que el usuario ingresoé en su

solicitud u otros funcionarios en la secciéon de seguimientos.

2 3

Informacion Flujo y acciones Pagos

Cuando requiera agregar una nota/observacion, seleccione la pestafia “Flujo y acciones” y luego

seleccione el botén “Agregar observacién”
Informacidn Pagos

LR Tl "D Devolver a solicitante
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Sistema Informético de Registros de OCRET

Proceda a completar los campos “Contenido” en esta seccién y cuando finalice presione el boton>* *

verde “Guardar observaciéon” para que se agregue esta nota u observacién al expediente. Debej'g;%
de incluir la informacion de la providencia. Q%

s

informacién  ESTTEY acclones Pagos \

1UE

=
= £
i ’ = E
Nueva Observacion / P
e ‘\ = :
. g = =
Contenido ‘ //,r’ \—:-—u_E_-.g_.
e — =)
i S =&
~ S =
£\ = =
[4 TEZE
- = —
[ =
© cancelar | \l | TEs
L Lme =
\ | Zem 2 =
\ ==
\ f ca =
RI I\ ___,"‘ =>

Si se guardd exitosamente, recibird un mensaje de confirmacién en pantalla y autométicarﬁgnte \
Y
esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16

Subir documentos ai expediente
Si en alguin caso le sea requerido subir algun documento al expediente, como el dictamen técnico
de la inspeccién ocular, debera dirigirse a la pestafia “Flujo y acciones” (numero 2)

2 3

Informac16rl Flujo y acciones Pagos

y luego presionar el botén “Registrar seguimiento”.
Nuevo Seguimiento

Browse...  No file selected.

© cancelar |
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QIDO

wEEN .
Sistema Informélico de Registros de © s Y AL/, 14
5 : S |
Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a: S
=
e Oficio de respuesta / ; *
: : =3
e Informe técnico /" 2 [Z]
b5 ) ’ el | )

debera de presionar el botén verde “Guardar seguimiento”.

El sistema informético le informara cuando se haya guardado exitosamente esa informacion en

el expediente.

>
N Raiia

LiC. dO

IMPORTANTE: Cada nota, observacion y seguimiento, no podra ser eliminada, procure revllsar

y estar seguro de la informacién que va a consignar antes de enviarla. \

\

-
———

Gestiéon completada

Cuando haya terminado de gestionar la solicitud, dirijase a la pestafia “Flujo y acciones” y
presione el botén verde “Asignar’, qué significa asignar el expediente o solicitud al siguiente
funcionario, segutn el flujo del proceso del tramite, que seria Jefe de Departamento Técnico.

informacion SEFVERAECLLEE  Pagos

22 Agregar E Registrar 'O Devolvera Devolver a anterior
observacién seguimiento solicitante ®

Se mostrara una ventana emergente, de confirmacién, oprima el botén azul “Si”
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CIDAH
winNY

Sistema Informatico de Registros de OCRET

En caso desee que el funcionario del paso anterior al flujo del proceso necesite realizar alguna

modificacién, ampliacién o adjunte algin documento o accién en especifica, debera de presionar
el botén rojo “Devolver a anterior”.

B Agregar E Registrar - ) "D“gejglgei g Devolver a anterior
observacion seguimiento =k solicitante ®

e ——

ﬂz\ilus
limentatidn

£
¢Devolver solicitud al estado anterior? \ @ = ?;
® cancelar ;_" EE
== £
;{b i
Departamento Técnico: Jefe \ | = =
Elfuncionario Jefe del Departamento Técnico sera el encargado de revisar y analizar los infor@es \J

técnicos realizados por los técnicos GIS, de los expedientes que reciba en bandeja de los
siguientes tramites:

e Primera Solicitud
e Solicitud de Prorroga
e Cesion de Derechos

e Sucesion por Causa de Muerte
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Sino

Sistema Informético de Registros de OCRE

Cada una de ellas se mostrara en su bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestiones que
fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atendido o

gestionado, se mostraran con un sobre de color gris. VA
— .'____3*
| / ! Py
ici ! [} \

Buscar solicitud... Q Buscar %9,

Pendientes Terminados

5% Peter Miguel José Perez L... 3 Fr g .
¥ Crmtenns Selecciona una solicitud para gestionarfa- _—

D

anateria v Alimentacidn

¥ Pedro Miguel José Pedro L...

)

e A
Lic. Jusémmu Mﬂﬁfeﬁn’zua\

irector Técnico Il & cergo dz Informética

Winisterio de hyriculturs, §

Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le despllegue del
lado derecho de la pantalla, la informacién que contiene. a
|
S B T e S S S e i R e e
A \

Buscar solicitud... Q, Buscar

e

Pendientes Terminados e . - . -
Solicitante: Pedro Miguel José Pedro Lopez {3 ERLER AT [TE] X
=% Peter Miguel José Perez L... SRR L O S

% Pedro Miguel José Pedro L., ..
s B e 5 Datos del solicitante

Estado 12) Recibe expediente e Correo electrénico prueba@gmail.com

NIT 6582336

No. Teléfono 41495407

Pertenencia socicliguistica Man

Zona 1 de Palencia,

Avenida/calle 15 calle 12-26 zona 9 Torre Azul
No. de Apto/Casa 13-28

Finca/Parcela
Datos del fiador

Nombre Jose Fiador

49




Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estad{o;-;?f-f‘__' T

CINY 5

Sistema Informético de Registros de OCRET} | <

B2
Revise detenidamente la informacion que se muestra en el sistema informatico en las 3 pestanas:
AN
informacioén, flujos y acciones y pagos, asi como la documentacion que el usuario ingresé en sUNS

solicitud u otros funcionarios en la secciéon de seguimientos.

2 3

NSl @ Flujo y acciones Pagos

Cuando requiera agregar una nota/observacion, seleccione la pestafia “Flujo y acciones” y luego

seleccione el botdn “Agregar observacion”

Informacién (AR e -c8 Pagos

® Agregar observacion

= RIS TN 'O Devolver a solicitante

de incluir la informacion de la providencia. /dv\
— = Fse. ‘,;‘rr,f,,,,, e

[
|
Y

Informacion EFVEEESELEEE  Pagos

5 [&

\
|

\

Nueva Observacion

:’-‘
\ .\‘
-

ol el
gz Informética

Uwietorin 4o Apricaltura, Ganaderiz v Aimentacidn

Contenido s w
\2 =

\ =n

4 g

/ < [ -:n,,:rj

| % -

© cancelar / [ l s E
=8

| “ E

g8

=

Si se guardo exitosamente, recibira un mensaje de confirmacién en pantalla y autométicaﬂpente \\
'\ \

Vo
\

1
— Y

esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16
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Sistema Informéalico de Registros de 0

Subir documentos al expediente

Si en algun caso le sea requerido subir algun documento al expediente, como el dictamen técnico

de la inspeccién ocular, debera dirigirse a la pestafia “Flujo y acciones” (numero 2)

2 3

~ Informacion Flujo y acciones Pagos

y luego presionar el botén “Registrar seguimiento”.

Nuevo Seguimiento

Titulo

Browse... No file selected.

© cancelar %

Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a:
e Oficio de respuesta

e Dictamen
e Informe o
Q@\.ﬁ gwg %’}(\
Asegurese de completar los campos de esta seccion y adjuntar el documento. Una vez ﬁna}l@é g <
debera de presionar el boton verde “Guardar seguimiento”. \ f% | % K

tid
o= |

El sistema informético le informara cuando se haya guardado exitosamente esa mformacnon/

el expediente. En caso desee que el funcionario del paso anterior al flujo del ploceso realace &

=T
LI—
~

alguna modificacion, ampliacion o adjunte algin documento o accién en especifi c , debera /d_g

e ——

g :§

=

. . B =

presionar el botdn rojo “Devolver a anterior”. \% ==
S EE

Informacion Flujo y acciones Pagos E’E =
i ——— S 2=
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Sistema Informatico de Registros de OCRET

accion. Si esta seguro de la misma, presione el botén azul “Confirmar”. Siempre se le recomie
leer detenidamente los mensajes antes de presionar cualquier botoén.

:Devolver solicitud al estado anterior?

IMPORTANTE: Cada nota, observacién y seguimiento, no podra ser eliminada, procure revisar
y estar seguro de la informacion que va a consignar antes de enviarla.

Gestion completada

Cuando haya terminado de gestionar la solicitud, dirijase a la pestafia “Flujo y acciones” y
presione el botén verde “Asignar’, qué significa asignar el expediente o solicitud al siguiente
funcionario, segun el flujo del proceso del tramite, que seria Asistente de Departamento Técnico.

Informacion Flujo y acciones Pagos

B Agregar B Registrar ) Devolver a
observacion seguimiento solicitante

en el boton.

Devolver a anterior

®
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e Q¢

Sistema Informatico de RPQ a"lW de :5.'

El funcionario Asistente del area Departamento Juridico seré el encargado de asignar, ies—"g =

=~ =

expedientes recibidos en bandeja de los siguientes tramites a los profesionales o tecmcos ~  SHEE

e Primera Solicitud [ = =

- -

e Solicitud de Prérroga l;.j EE

e Cesion de Derechos ,jg’h“—; £

[ [ o = i

e Sucesién por Causa de Muerte ‘ ‘L Se=

| —SEE

=

Cada una de ellas se mostrara en su bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestlohes que - =
fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atehdldo o

gestionado, se mostraran con un sobre de color gris.
M
Buscar solicitud... Q Buscar
Pendientes  Terminados
Selecciona una solicitud para gestionarla
o Peter Miguel José Perez L... ) D e
{ A\
4 N\

=¥ Gabriel Pruebal Cruz Cast...

= Peter Miguel José Perez L...
- e
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Sistema Informético de Registros de CCRE

Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le despliegue, del

lado derecho de la pantalla, la informacién que contiene.

/

Buscar solicitud...

Q Buscar
Pendientes = Terminados

sl d - ]
Solicitante: Peter Miguel José Perez Lopez de Aguirre §sEeIERBE T
stado 7) Recibe expedientes en

-~ Informacion”

Flujo y acciones

% Peter Miguel José Perez L... Lun

tado 3) Recib

denk solicitud

Datos del solicitante
% Gabriel Pruebal Cruz Cast... 19

Correo electrénico prueba@gmail.com

NIT 6582336
& Peter Miguel José Perez L... No. Teléfono 41495407
Pertenencia socioliglistica Mestizo/Ladino
Zona 2 de San Pedro Yepocapa,
Avenida/calle 1a Ave 12-34
No. de Aptoj/Casa w
. = f’edrn Mégl.]uel José Pedro L... Lur 1 FincafParcela
Guatemala

Revise detenidamente la informacion que se muestra en el sistema informético en las 3 pestafias:

informacién, flujos y acciones y pagos, asi como la documentacion que el usuario ingresé en su
solicitud u otros funcionarios en la seccion de seguimientos.

2 3

= l{si-lee8  Flujo y acciones Pagos
/w ! -
\ n | -E I :::'-—;:
Cuando requiera agregar una nota/observacion, seleccione la pestafia “Flujo y acciones” y luego iz s £
e = = i=
seleccione el botdn “Agregar observacion” . =
‘. / = =
Informacion _Flglg y_gp_mgggsi Pagos %‘ =
B Agregar B Registrar ‘Devolver a anterior = % E.E“
observacion seguimiento e =
2§t

e s

_—F
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Sistema Informatico de Registros de OCRE

Proceda a completar los campos “Contenido” en esta seccion y cuando finalice presione el boton
\'-2
verde “Guardar observaciéon” para que se agregue esta nota u observacion al expediente era
7L,
de incluir la informacién de la providencia.

informacion

Nueva Observacion

A
i -
Contenido

odr \
Tacica Il 2 cargo d2 Informica

0 Cancelar

Lic. José K

—— 5

Director

\
\
/

Si se guardé exitosamente, recibird un mensaje de confirmacion en pantalla y automaticamente

esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16

Subir documentos al expediente
Cuando sea requerido subir algin documento al expediente, como la providencia, debera

dirigirse a la pestafia “Flujo y acciones” (numero 2) NN TBR

2 3

Flujo y acciones Pagos

/.8
£
y luego presionar el botén “Registrar seguimiento”. £
=
TBE
Nuevo Seguimiento = %
2D
2T
Browse..  No file selected. ‘§‘ ‘g'
U .Q_)
© cancelar

55




Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 20. M.,‘\’J\"“
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estade’

Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a:

e Oficio de respuesta

e Dictamen

—

orales roz

Aseglrese de completar los campos de esta seccion y adjuntar el documento. Una vez finalice

0

E__udri

debera de presionar el botén verde “Guardar seguimiento”.

El sistema informético le informara cuando se haya guardado exitosamente esa informadxic'zn e "’
el expediente. En caso desee que el funcionario del paso anterior al flujo del proceso ?ﬁali
alguna modificacion, ampliacion o adjunte algin documento o accién en especifica, deber\? de|,

LIC. JOs

———liretar Tienicy

Teenicw e camgo de tfgrmanic
Winisteriode Agiculura, Ganaderia y Mimentactty

presionar el boton rojo “Devolver a anterior”.

informacion SRl Pagos

. i Agregar E Registrar

observacién seguimiento

b

/ .

El sistema informatico le mostrara un mensaje de alerta y confirmacién antes de realizar cu@’lﬁuiér_ 2

accion. Si esta seguro de la misma, presione el botén azul “Confirmar”. Siempre se le recofh;\i_éndgh

. Escenarios donde aplique devolver al paso anterior:
e Correcciones al usuario, sobre los documentos que subio.

e Correcciones o modificaciones hacia Asistente Secretaria General

IMPORTANTE: Cada nota, observaciéon y seguimiento, no podra ser eliminada, procure revisar

y estar seguro de la informacion que va a consignar antes de enviarla.
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B Agregar B Registrar
observacion seguimiento

Devolver a anterior

Lok e

0

Director Técnico Il 2 cargo da Informatica
Winisteria de Agricultura, Ganaderiz v Aimentadj

2
fodr

' ; ' @
Departamento Juridico: Asistente l \_ =
El funcionario Asistente del 4rea Departamento Juridico sera el encargado de asignar los 2
expedientes recibidos en bandeja de los siguientes tramites a los profesionales o técnicos: \\ \

e Primera Solicitud

e Solicitud de Prérroga

e Cesién de Derechos

e Sucesion por Causa de Muerte

Cada una de ellas se mostrara en su bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestiones que

fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atendidoo
—

gestionado, se mostraran con un sobre de color gris.

Buscar solicitud... Q, Buscar

Selecciona una solicitud para gestionarla

)

% Peter Miguel José Perez L...

= Gabriel Pruebal Cruz Cast...

¥ Peter Miguel José Perez L...
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Sistema Informatico de Regisiros de oon
Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le de“;piiegue, dgl/r 1

lado derecho de la pantalla, la informacién que contiene. \

Buscar solicitud... Q_ Buscar /

Pendientes = Terminados

irgctor Técaica ITa carga d2 Informéfica
Vinisterio 4o Agricultura, Ganaderia v Alimentacitn

o L
Solicitante: Peter Miguel Jose Perez Lopez de Aguirre fi:

et ST
tado 7) Recibe expedientes e
- / \
cre; 19/08/2024 8:30 AM

{\
x |
. \T‘mﬂ’nrimﬂ' uélos

= Peter Miguel José Perez L... ,f |
(Estado 3) Recibe la solicituden b solicitud 3b88dada-cd30-4c92-b556-cc3831046aea da ¢ f \|
Datos del solicitante [ =
i Gabriel Pruebal Cruz Cast... | r o
Gy I Correo electrénico prueba@gmail.com \ N-=
: . NIT 6582336 \ I\
t
No. Teléfono 41495407 {1
sisten... Pertenencia socioligliistica Mestizo/Ladino \I
de Sal A( I
= Peter Miguel José Perez L... Iiar i 2408 2 de San Pedro Yepocapa Pl
Guatemale Avenidajcalle 1a Ave 12-34
No. de Apto/Casa w y ’,'._?
% Pedro Miguel José Pedro L... . /
" J Finca/Parcela

Guatemnala ([l

Revise detenidamente la informacién que se muestra en el sistema informatico en las 3 pestafias:-
informacion, flujos y acciones y pagos, asi como la documentacion que el usuario ingreso en s
solicitud u otros funcionarios en la seccion de seguimientos.

2 B

ROICISUE  Flujo y acciones Pagos

Cuando requiera agregar una nota/observacion, seleccione la pestafia “Flujo y acciones” y luego

seleccione el botén “Agregar observacion”

Flujo y acciones [ZEILE

E Registrar -___ 'D Devolvera Devolver a anterior
seguimiento - solicitante =~ ®

Informacion

B Agregar
observacion
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de incluir la informacién de la providencia. N9y -,

L

o

=4
o

informacion Ujo v accione Pagos \
RS LT S \

Nueva Observacion

Contenido

o Cancelar

Si se guardé exitosamente, recibira un mensaje de confirmacion en pantalla y automética‘@entei
esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16

Subir documentos al expediente

Cuando sea requerido subir algin documento al expediente, como la providencia, debera

T TNENTAGY

dirigirse a la pestafia “Flujo y acciones” (numero 2)

2 3

Flujo y acciones Pagos

y luego presionar el botén “Registrar seguimiento”.
Nuevo Seguimiento

Browse... No file selected.
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© cancelar |
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Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a:
e Oficio de respuesta

e Dictamen

Asegurese de completar los campos de esta seccion y adjuntar el documento. Una vé;:/ﬁnaiice
L5

debera de presionar el botén verde “Guardar seguimiento”.
/rf—\

El sistema informatico le informara cuando se haya guardado exitosamente esa inforrnaciéf'l en
el expediente. En caso desee que el funcionario del paso anterior al flujo del proceso re?llce x_ =
alguna modificacién, ampliacién o adjunte algin documento o accidén en especifica, deberﬁi de =

irector Técwicn Il 3 cargo de Informdlica
Wnisteria de Agticultura, Ganaderia y Alimantacicn

presionar el botdn rojo “Devolver a anterior”. \. \

Informacion
. B Agregar B Registrar
observacion seguimiento

El sistema informético le mostrara un mensaje de alerta y confirmacién antes de realizar cualquier

accion. Si esta seguro de la misma, presione el botdn azul “Confirmar”. Siempre se le recomienda

leer detenidamente los mensajes antes de presionar cualquier boton.

RS

. Escenarios donde aplique devolver al paso anterior:
Correcciones al usuario, sobre los documentos que subié. 7, ¥

Correcciones o modificaciones hacia Asistente Secretaria General

IMPORTANTE: Cada nota, observacion y seguimiento, no podra ser eliminada, procure revisar

y estar seguro de la informacion que va a consignar antes de enviarla.
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Sistema Informético de Registros de OCRET

Gestion completada

Cuando haya terminado de gestionar la solicitud, dirijase a la pestafia “Flujo y acciones” y
presione el botén verde “Asignar”, qué significa asignar el expediente o solicitud al siguiente

funcionario, a quien debera de elegir manualmente segun el flujo del proceso del tramite, que
seria Profesional o Técnico Departamento Juridico.

Informacion

B Agregar
observacion

E Registrar
seguimiento

Asignar Usuario

Selecciona un usuario de la lista para que gestione este
documento:

Selecciona uno...

® Cancelar

Al finalizar, presione el botdn azul “Confirmar y Generar”

Departamento Juridico: Profesional o Técnico

recibidos en bandeja de los siguientes tramites:
e Primera Solicitud

| —
e Solicitud de Prérroga

Cesion de Derechos

Sucesioén por Causa de Muerte

61
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Sistema Informético de Registros de

Cada una de ellas se mostrara en su bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestiones que

fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atendido .qi_"f'-' RIWENT S \
gestionado, se mostraran con un sobre de color gris. s 2. A

Buscar solicitud...

Pendientes

Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le despliegue, del
lado derecho de la pantalla, la informacién que contiene.

Q Buscar

Terminados

@ Pedro Miguel José Pedro L...

Selecciona una solicitud para gestionarla

D

Buscar solicitud..

Pendientes  Terminados

& Pedro Miguel José Pedro L.

Q Buscar

Datos del solicitante

Correo electrénico

NIT

No. Teléfono

Pertenencia socioliguistica
Zona

Avenida/calle

No. de Apto/Casa
Finca/Parcela

Datos del fiador

Nombre

Correo electrénico

prueba@gmail.com

6582336

41495407

Man

1de Palencia,

15 calle 12-26 zona 9 Torre Azul

13-28

Jose Fiador \g P

o

les

\
Poluelos
daria v Mimentacidn

£
=
=
=
=
\ =
p s
rueba@gmail.com ! ¥ o ‘T =
p @gmail e ===
— [~ - = =
= <=
= 2
—
= =
—_ =2 =
f = -2 =
N\ | |2EE
| &t o
‘l -t —
| - | =
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informacién, flujos y acciones y pagos, asi como la documentacién que el usuario ingresé en su
solicitud u otros funcionarios en la seccion de seguimientos.

2

Flujo y acciones Pagos

Cuando requiera agregar una nota/observacion, seleccione la pestafia “Flujo y acciones” y luego
seleccione el botén “Agregar observacion”

Pagos
ﬁ Registrar : "%’Gﬂevolvera‘“ AT Devolver a anterior
seguimiento ~ solicitante ®

Proceda a completar los campos “Contenido” en esta seccién y cuando finalice presione el

verde “Guardar observacion” para que se agregue esta nota u observacion al expediente:
7
de incluir la informacion de la providencia.

Nl Flujo y acciones

eria v imenhacitn

de Informatica

Nueva Observacion =2
Contenido =
< NeL T @ Guardar observacion | Sz

Si se guardo exitosamente, recibira un mensaje de confirmacion en pantalla y automéaticamente
esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16
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Subir documentos al expediente

Cuando sea requerido subir algin documento al expediente, como oficio de solicitud de-

ampliacion de aclaraciéon del dictamen técnico o dictamen juridico y proyecto de resolyt_":‘jéh, ,
debera dirigirse a la pestafia “Flujo y acciones” (numero 2)

2 3

Flujo y acciones Pagos

y luego presionar el botén “Registrar seguimiento”.

Nuevo Seguimiento

Browse... No file selected.

o Cancelar

Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a:
e Oficio de solicitud

e Dictamen juridico

)

S

\

e Proyecto de resolucion

)

=3
R R

44 INFORMEA

Asegurese de completar los campos de esta seccion y adjuntar el documento. Una/vez fi nalltfg
debera de presionar el botdn verde “Guardar seguimiento”.

\\ )
\’/

)
rés\f

g

ormatica

7

,/
El sistema informatico le informara cuando se haya guardado exitosamente esa |nfor acionen
el expediente.

sPu

de nf

Ingietorin da nricyltura, Banaderis v Mimentacifn

~ )
IMPORTANTE: Cada nota, observacion y seguimiento, no podra ser eliminada, procure re)'}isar :'

parigo

Birector Técnice Il a cargo

y estar seguro de la informacién que va a consignar antes de enviarla. "
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Gestion completada

Cuando haya terminado de gestionar la solicitud, dirijase a la pestafia “Flujo y acciones” y
presione el botén verde “Asignar’, qué significa asignar el expediente o solicitud al siguiente
funcionario, a quien debera de elegir manualmente segun el flujo del proceso del tramite, que
seria Jefe del Departamento Juridico.

informacion @EIVLR'EHE0LEIEE Pagos

B Agregar B Registrar L ) pevolvera — | Devolver a anterior
observacion seguimiento 5 solicitante ———— ®

Si se solicita ampliacion, correccion o aclaracion de informacién del expediente, se selecci
la opcion “Devolver al solicitante”.

Informacién G SSEAl Pagos
@ Agregar B Registrar " 'O Devolvera Devolver a anterior
observacién seguimiento ‘ __ solicitante | ®
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Sistema Informético de Registros de QCRETY

Si procede elaborar el dictamen juridico y proyecto de resolucion, carguelo en la seccj’é_’n

seguimiento y luego presione el boton “Enviar a siguiente” y le mostrara la ventana emerger"r‘tg
siguiente:

Departamento Juridico: Jefe

El funcionario Jefe del Departamento Juridico sera el encargado de revisar el dictamen juridico

y proyecto de resolucion y solicitar correcciones en los expedientes recibidos en bandeja de los
siguientes tramites:

e Primera Solicitud
e Solicitud de Prérroga
e Cesion de Derechos

e Sucesion por Causa de Muerte

Cada una de ellas se mostrara en su bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestiones que

fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atendido/,).v:
gestionado, se mostraran con un sobre de color gris. /

/ CEIEET
Buscar solicitud.. Q Buscar :‘ /\T-_
5 g4 =
‘: = = g =
= Pedro Miguel José Pedro L... (E/E

st

Selecciona una solicitud para gestidnérla//"
i

O

arig v Alimen

d

_-muﬁmmmg“n\m
Directar Técaico Il a cargo da Inform

Winisterit 42 Aoriculra, hanad

|
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lica
ntacidn

Buscar salicitud... Q Buscar \
E E
= =
S S
= -
Pendientes  Terminados P
_~ &
==
& Pedro Migue! José Pedro L... E :E’
0 0 Flujo y acciones Pago: 3
IR - R . ey
E 1 / \ ‘ e = =
solicitud 85455bb2-b180-4fbd 2 202 yam \ [ 2 .2
\ e -—
s e, S
Datos del solicitante = _as
2=
. . % e
Correo electrénico prueba@gmail.com = =
LS B
NIT 6582336 f| s 7 =
No. Teléfono 41495407 ' \'
Pertenencia socioliglistica Man
Zona 1de Palencia,
Avenida/calle 15 calle 12-26 zona 9 Torre Azul
. No. de Apto/Casa 13-28
Finca/Parcela
Datos del fiador
Jose Fiador X

Nombre

Revise detenidamente la informacion que se muestra en el sistema informético en las 3 pestafias:
informacién, flujos y acciones y pagos, asi como la documentacién que el usuario ingresoé en s

solicitud u otros funcionarios en la seccién de seguimientos.

2 3

Pagos

~ Informacion |

Flujo y acciones

Cuando requiera agregar una nota/observacion, seleccione la pestafia “Flujo y acciones” y luego

seleccione el botén “Agregar observacion”

Informacidn

_ Flujo y acciones BEEEEllE
P Agregar B Registrar = 'O Devolvera Devolver a anterior
observacién __solicitante ®

seguimiento
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SiRO

stema Informatico de Registros de ot

Proceda a completar los campos “Contenido” en esta seccién y cuando finalice presione el bq; n

verde “Guardar observaciéon” para que se agregue esta nota u observacion al expedlenj&D\!eera

de incluir la informacion de la providencia. / \'f’ﬂ
/ \.
| 1 . ]
..... L s R
\ = S
\ S R EaE
e —\zi:
[=2E
== =
™ 4, 2 E2F
[ 4|2 EE
f [iﬁzg
© cancelar | 3 S .=
:‘ | RE =
T =

Si se guardé exitosamente, recibira un mensaje de confirmacion en pantalla y automaticamen \é

. esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16

Subir documentos al expediente
Cuando sea requerido subir algin documento al expediente, como oficio de sohcntud de 5

ampliacion de aclaracion del dictamen técnico o dictamen juridico y proyecto de resolucmp

debera dirigirse a la pestafia “Flujo y acciones” (numero 2)

2 3

Flujo y acciones Pagos

y luego presionar el botén “Registrar seguimiento”.

Nuevo Seguimiento

Browse...  No file selected.

° Cancelar |
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Sistema Informatico de Registros de CCREY

Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a:
e Oficio de solicitud
e Dictamen juridico

e Proyecto de resolucion / AL

/c
"
=

N

"5
=
debera de presionar el boton verde “Guardar seguimiento”. \ ’ | .:.E_'

El sistema informético le informara cuando se haya guardado exitosamente esa informacién en

el expediente. -~

Winisteria de Aoricultura, Banaderis v Alimentacidn

IMPORTANTE: Cada nota, observacion y seguimiento, no podra ser eliminada, procure LLew.g\ar
y estar seguro de la informacién que va a consignar antes de enviarla. \

Gestion completada
Cuando haya terminado de gestionar la solicitud, dirijase a la pestafia “Flujo y acciones” y
presione el boton verde “Asignar’, qué significa asignar el expediente o solicitud al siguiente

funcionario, a quien debera de elegir manualmente segun el flujo del proceso del tramite, que
seria Asistente de Secretaria.

informacion

P Agregar B Registrar :
observacion seguimiento 5 __-sohcnante_:"_'_'f_ =2
‘ Sera necesario validar el dictamen juridico y proyecto de resolucién. Debe de elegir la

que aplique.




Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

Sistema Informatico de Registros de OCREY

Si selecciona la opcion “Si”, debera de subir en seguimientos el dictamen juridico y proyecto de
resolucion con firma electronica avanzada, y nuevamente presionar la opcion “Enviar a

siguiente”, de lo contrario, el expediente se enviara al Profesional o Técnico para que realice las

correcciones que usted le indique en la seccién “Observaciones”.

40

informacion
[ ] Agregar ﬁ Registrar Devolver a anterior
observacion seguimiento solicitahtg e [ : @__
-
Si el proyecto de resolucion tiene indicaciones de baja, debera de seleccionar la opcion que s 3 BE
aplique \\—///\:E' E
plique. __ (= 8%

f l§
e

£
\

steri de doricilturs, Ganaderiz ¢ Alim

Director Té

57 (Se enviard a Padre de Secretaria General)

Vini

{,—
!‘11
\}

£

Secretaria: Profesional o Técnico /5
E! funcionario Profesional o Técnico del area de Secretaria sera el encargado de sqbir lassit

Resolucion o Resolucién que ordena dar de baja o archivar los expedientes de los siguit b;es_,

tramites:
e Primera Solicitud
e Solicitud de Prérroga
. e Cesién de Derechos
e Sucesion por Causa de Muerte
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Sistema Informatico de Registros de 0CR

Buscar solicitud... Q Buscar

WAL

¥, uzuelus

Terminados

= ro Miguel José roL... Lu
ieoven. e Selecciona una solicitud para gestlonarla, —:
/

0

111 cargo dz Informtica

rigo Warales

2
W——
Rad

08e.

- Director Tecaic

Y

Misterio de Agricultura, Gamaderis y Mlimeptacidn

_~‘_

Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le despliegue, de

lado derecho de la pantalla, la informacién que contiene.

Buscar solicitud.. Q Buscar
Pendientes  Terminados T > > S _:\
Solicitante: Pedro Miguel José Pedro Lopez er dividual | X /
= Dedr.u Miguel José Pedro L... cr I s -‘ - 2\ -:\.\
bl o g ﬁ I]'I'I :“i"l'li Fiujo y ".‘...‘.:1; -!“' -\- 3 o .“‘51
Datos del solicitante \
Correa electrdnico prueba@gmail com N
NIT 6582336
No. Teléfono 41495407
Pertenencia socioligiiistica Man
Zona 1 de Palencia,
Avenida/calle 15 calle 12-26 zona 9 Torre Azul
No. de Apto/Casa 13-28
Finca/Parcela
Datos del fiador
Jose Fiador

Nombre
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Sistema Informatico de Registros de ¢

Revise detenidamente la informacion que se muestra en el sistema informético en las 3 pestanas:

2 3

Flujo y acciones Pagos

Cuando requiera agregar una nota/observacion, seleccione la pestafa “Flujo y acciones” y-luego
joy

seleccione el botdn “Agregar observacion”

. e MR TR TR e i ’ﬁ\\
Informacion RS TTEVE:Telel(s =1 Pagos N
Eaee I

? Agregar cbservacién

Proceda a completar los campos “Contenido” en esta seccién y cuando finalice presione el botén

E Registrar seguimiento

) Devolver a sclicitante

e
—

verde “Guardar observacion” para que se agregue esta nota u observacion al expediente. Debera

de incluir la informacion de la providencia.

Informacién Flujo y acciones EEEELLE

Nueva Observacion

Contenido

° Cancelar

esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16
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4 a Informatico de Re
Subir documentos al expediente

Cuando sea requerido subir algun documento al expediente, como la Resolucién, debera dirigirse
a la pestafia “Flujo y acciones” (numero 2)

2 3

y luego presionar el boton “Registrar seguimiento”.

Nuevo Seguimiento

Browse... No file selected.

o Cancelar

Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a
e Oficio de respuesta

e Resolucion

Asegurese de completar los campos de esta seccién y adjuntar el documento. Una vez finalice
debera de presionar el boton verde “Guardar seguimiento”

El sistema informatico le informara cuando se haya guardado exitosamente esa mformamon n
el expediente.

;

nlacitn

IMPORTANTE: Cada nota, observacién y seguimiento, no podra ser eliminada, procure revisa
y estar seguro de la informacién que va a consignar antes de enviarla.

\ ' |
PR
g Informét

Ranaderia v Mlime

Teowica 1 3 cargo

N
. S |
3les

LG JOsE-kodriga Mor

Director
Uinisterin fe bnrityltura,

—
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Sistema Informético de Registros de SCRET

Gestion completada
Cuando haya terminado de gestionar la solicitud, dirijase a la pestafia “Flujo y acciones” y

presione el botén verde “Asignar”, qué significa asignar el expediente o solicitud al siguiente

funcionario, seguin el flujo del proceso del tramite, que seria Secretario General.

Ef_ljja -'\(-_;éc-iones

Informacién
B Agregar B Registrar ~ O Devolvera [ Devolver a anterior
observacién seguimiento __ solicitante ®

[ e
F

El sistema informatico mostrara la ventana emergente siguiente. Seleccione “Si” para continua
! Y \\ |

¢Enviar solicitud al siguiente estado?

IUEIpg

formatica

eoice Il 3 cargo da Jn
ricullura, banadaeiy 4

Director ¢
Witisterio do dgri

1 v Alimentapidn

rigo Morajes p

@ Cancelar

P
"
odrig

ic. Josg f

Departamento Juridico: Jefe
El funcionario Jefe del Departamento Juridico sera el encargado de revisar el dictamen juridicg/_-__'_‘/f'-"—

y proyecto de resolucion y solicitar correcciones en los expedientes recibidos en bandeja de/&é,s :

siguientes tramites:
e Primera Solicitud
Solicitud de Prérroga
Cesién de Derechos
e Sucesion por Causa de Muerte
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Sistema Informético de Registros de

Cada una de ellas se mostrara en su bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestiones _gué"""

fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atenc_jidd o]
gestionado, se mostraran con un sobre de color gris. '

Buscar solicitud... Q, Buscar

% Pedro Miguel José Pedro L...

Gustemaa o Selecciona una solicitud para gestionarla

0

Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le despliegue, del
lado derecho de la pantalla, la informacién que contiene.

Buscar solicitud... Q Buscar

Pendientes  Terminados

Soiicitante: Pedro Miguel José Pedro Lopez §x

Datos del solicitante

{ ALipm
e
, <| %
Correo electrénico prueba@gmail.com &) (¢
= o
NIT 6582336 = =
No. Teléfono 41495407 &
i
Pertenencia socioliglistica Man =
Zona 1 de Palencia, /
Avenida/calle 15 calle 12-26 zona 9 Torre Azul
No. de AptofCasa 13-28 | 3 =
\ /| o3 =
FincafParcela \ AN EX—/?
N\ E
Datos del fiador / /\. oA -
i \oa X
ASE £
Nombre Jose Fiador E ".%
£

Director Técnico Il 2 cargo de doformatica
Utpictarin do "'"r;'.':.'huri, l:'i

__Lic-José-Kedrigo
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Sistema Informdtico de Registros de OCRET

Revise detenidamente la informacion que se muestra en el sistema informético en las 3 pestafias:

informacion, flujos y acciones y pagos, asi como la documentacion que el usuario ingresoé en su
solicitud u otros funcionarios en la seccion de seguimientos.

2

Flujo y acciones Pagos

Cuando requiera agregar una nota/observacion, seleccione la pestafia “Flujo y acciones’ y luego
seleccione el botdn “Agregar observacion”

Informacion ERENEEZEEEEGES Pagos

B Registrar
seguimiento

Devolver a anterior

C]

~ solicitante

Proceda a completar los campos “Contenido” en esta seccién y cuando finalice presione el boton

verde “Guardar observacion” para que se agregue esta nota u observacion al expediente. Debera
de incluir la informacién de la providencia.

Informacioén

Pagos

Nueva Observacion

Contenido

° Cancelar

atiin

Pozuelos

gonica |1l 3 carqo d2 Informatjca

Si se guardd exitosamente, recibird un mensaje de confirmacién en pantalla y automaticamente
esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16

~ )
T e

Dinsctar 1 _
Unpisterin 2 \aricultura, Panateriz y ime

_Lig, José-Kedrign Morales
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Sistema Informatico de Registros de RE

Subir documentos al expediente

Cuando sea requerido subir algin documento al expediente, como oficio de solicitud de
ampliacién de aclaracion del dictamen técnico o dictamen juridico y proyecto de resolucién,
debera dirigirse a la pestafia “Flujo y acciones” (numero 2)

y luego presionar el botén “Registrar seguimiento”.
Nuevo Seguimiento

Browse... No file selected.

© cancelar

Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a:
e Oficio de solicitud
e Dictamen juridico

e Proyecto de resolucion

Asegurese de completar los campos de esta seccién y adjuntar el documento. Una vez ﬁnali’c¢ A

elos
fiﬁn

:

Téowico Il 2 cargo dz Informti

debera de presionar el botén verde “Guardar seguimiento”.

N

”Pu}

\
\

b HUPBI

pria v Alimen

El sistema informatico le informara cuando se haya guardado exitosamente esa informacién en

el expediente.

)
w._._
056 Kodrig

Director
Ministerin 4o dorirultuta. fanad

d

IMPORTANTE: Cada nota, observacion y seguimiento, no podra ser eliminada, procure revisg_r_
| Y
y estar seguro de la informacion que va a consignar antes de enviarla. !

\

_lic.
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Sistema Informdtico de Registros de CCRET

Gestion completada
Cuando haya terminado de gestionar la solicitud, dirijase a la pestafia “Flujo y acciones” y
presione el botén verde “Asignar’, qué significa asignar el expediente o solicitud al siguiente

funcionario, a quien debera de elegir manualmente segun el flujo del proceso del tramite, que
seria Asistente de Secretaria.

informacion s} Vatcmnes* Pagos

# Agregar B Registrar
observacién seguimiento

o (Se enviara a Profesional o Técnico de Departamento Juridico)

—Si(Se enviard a Jefe de Departamento Juridico} |

Si selecciona la opcion “Si”, debera de subir en seguimientos el dictamen juridico y proyecto de
resolucién con firma electrénica avanzada, y nuevamente presionar la opciéon “Enviar
siguiente”, de lo contrario, el expediente se enviara al Profesional o Técnico para que /eallc
correcciones que usted le indique en la seccion “Observaciones”.

infermacion Flujo Yaccrones

B Agregar B Registrar
observacion seguimiento
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Sistema Informético de Registros de CCRET

&

Si el proyecto de resolucion tiene indicaciones de baja, debera de seleccionar la opcion que

aplique.
\ &
\ = Bl
\ b
Direccién: Director ~/ *g _=
i = o
[ serae ’ﬁ’(‘é
|lr:l"‘—

El funcionario Director de la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado - OC
encargado de revisar y validar la Resolucion que le envia el Secretario General, y la autoriz y

mediante firma electronica avanzada, para los expedientes de los siguientes tramites: /
l-r

Hnrale

Tty
cnica I 2 canga da Iy

Yinisteria de |

aricalturs, G3naderiy i Alimep

Director T

e Primera Solicitud
e Solicitud de Prérroga ‘l
|

e Cesion de Derechos
e Sucesion por Causa de Muerte \\ \

Cada una de ellas se mostrara en su bandeja de entrada, del lado izquierdo. Las gestiones que
fueron asignadas a su usuario se mostraran con un sobre de color azul, las que haya atendidoo .
s o,

gestionado, se mostraran con un sobre de color gris.

Buscar solicitud... Q, Buscar
Pendientes  Terminados

Selecciona una solicitud para gestionarla
w2 Peter Miguel José Perez L... ) D

= Gabriel Pruebal Cruz Cast...

= Peter Miguel José Perez L...

i Peter Miguel José Perez L... [/

% Pedro Miguel José Pedro L...
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Sistema Informético de Registros de OCRET

Para poder gestionar una solicitud, debera de hacer clic en cada una, para que le despliegue, del

lado derecho de la pantalla, la informacién que contiene.

Buscar solicitud... Q Buscar

Pendientes  Terminados

% Peter Miguel José Perez L... Lun 12 -

1) Re: solic b180-4tbd-badf-edc2d403{771 reada el 12/08/2024 9:07 A

Datos del solicitante
% Gabriel Pruebal Cruz Cast...

Correo electrénico prueba@gmail.com
. NIT 6582336
=% Peter Miguel José Perez L... No. Teléfono 41495407
15} Recibe expediente en Pertenencia socioliglistica Man
& Peter Miguel José Perez L... 3 Zona 1 de Palencia,
Stemal Avenidajcalle 15 calle 12-26 zona 9 Torre Azul
No. de AptofCasa 13-28
&% Pedro Miguel José Pedro L...
Ciatanials Finca/Parcela
' pri-log= Datos del fiador
Nombre Jose Fiador
Correo electrénico prueba@gmail.com

Revise detenidamente la informacion que se muestra en el sistema informatico en las 3 pestafias:

Fozuslos

Director Técnic 1l a cargo d2 Iafarmatica

Cuando requiera agregar una nota/observacion, seleccione la pestaiia “Flujo y acciones” y luego
seleccione el botdn “Agregar observacion”

Nirdes

2
We—
arigo

Informacion
B Registrar seguimiento SRR

? Agregar observacion

Lic. Jusé Kod

P
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Sistema Informatlico de Registros de CCRETY ‘:3-

Proceda a completar los campos “Contenido” en esta seccion y cuando finalice presiope—e

Director |

verde “Guardar observacién” para que se agregue esta nota u observacion al exped;lénte. Debera E '
/ \\ '?w‘
. 3 > iE H 5 / N
de incluir la informacién de la providencia. | v 3p 0%
informacion @ Pagos i -
Nueva Observacién ~ XS EE
Contenido / B \1-3 :_g ET
o g
J;’ &5
S=c
o Cancelar ;_i:- E,,

 Lic.José Rodri

| |
Si se guardé exitosamente, recibira un mensaje de confirmacion en pantalla y autométidemente

esa nota se mostrara en la pantalla de Flujo y acciones. Ver paso 3, pag.16 \

Subir documentos al expediente
Cuando sea requerido subir algin documento al expediente, como la Resolucién, debera dirigirse

a la pestafia “Flujo y acciones” (numero 2)

2 3

Flujo y acciones Pagos

y luego presionar el botén “Registrar seguimiento”.

Nuevo Seguimiento

Browse...  No file selected.

° Cancelar
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Sistema Informatico de Registros de OCRET L,:‘;‘;\
43
Los documentos que puede subir a un expediente y no se limitan a: S «,;E
[ o
P = z\

e Resolucion con firma electrénica avanzada

INFORMAT

&
2

I

Asegurese de completar los campos de esta seccién y adjuntar el documento. Una vez finali T4 W
debera de presionar el botdn verde “Guardar seguimiento”. P .
\ // ) "‘\ =
\._/

\

El sistema informético le informaré cuando se haya guardado exitosamente esa informacion en

.ﬁ/’\ [

IMPORTANTE: Cada nota, observacién y seguimiento, no podra ser eliminada, procure ﬁéViSé{

0 Morales Foz
or Téenica 1l 2 carqa de Informitic

el expediente.

!
J

de Aovicultura, Ranaderis ¢ Alimentariie

i
é fodr

y estar seguro de la informacién que va a consignar antes de enviarla. 3 T e E §

Gestion completada
Cuando haya terminado de gestionar la solicitud, dirijase a la pestafia “Flujo y acciones” y

presione el botén verde “Asignar’, qué significa asignar el expediente o solicitud al siguiente

funcionario, segun el flujo del proceso del tramite, que seria Secretario General.

Informacién SEEVLEELLLLIEE  Pagos e

Devolver a anterior

B Agregar B Registrar 'O Devolver a
~ solicitante @

observacién seguimiento

El sistema informatico mostrara la ventana emergente siguiente. Seleccione “Si” cuando valide la

resolucién y “No” cuando requiera modificaciones en la misma.
~ 7 Esta salicitud fue as a a Sede Izahal.

cAprobar expediente?

No (Se enviara a Secretario General de Secretaria General)
Si {Se enviara a Director de Direccion)

. 12nar
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a\.\?\ X i‘-\f_ffvfé-/i,

Cuando seleccione la opcién “Si”, debera de cargar al sistema informatico la Resolucion con fir e
’y
X & ()
Yy IE| ¢

acciones” y presionar el botén “Enviar a siguiente”
/

Informacidn -lujo.y acciones [EEEETs[a13

E Registrar
seguimiento

Devolver a anterior

*D Devolvera

& Agregar
observacion

Pigo Norales Poauglg,
ormli
hanateeia v Alimentapiie

gcnica 111 2 cargo da o

Ynisterin ge |

aricultyrs

Se mostrard la ventana emergente siguiente, para enviar al Secretario General la Resolucion
7N
AN T l

para que la firme y notifique al usuario solicitante.

Director T

¢Enviar solicitud al siguiente estado?

el
Fy ® cancelar

% —Si (Se enviard-a Secretario General de Secretaria Genéral)--
ﬁ- T S "y g A T SR Al L
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Sistema Informatico de Registros de 0C
Glosario de Términos
/ '//-“’\

TERMINO SIGNIFICADO 5

Contrasefia Clave tnica para el ingreso al Sistema informatico.

Registro Es un tipo o conjunto de datos almacenados en un sistema informatico. 4;{'?-;—"%

Rol o Roles Atributos Unicos que recibe la cuenta de usuario. ‘E’ —é £

Sistema Informatico | Sistema que permite almacenar y procesar informacion.

-

=N
—
—
o |
L:E‘
~o
ca|
=3
=i
=]
—_

=
—
=
_
=
aa
=

Ynisterin de darirylurs,

Nombre o identificador tinico que recibe una persona o empresa parael

Usuario . . L.
ingreso al Sistema Informaético.
Personal interno, usuario interno, colaborador, trabajador, servidor "\

publico, prestadores de servicios o contratistas técnicos o profesionales

Funcionario
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
Acrénimos
TERMINO SIGNIFICADO
OCRET Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado L
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
OBSERVACIONES:

Cualquier duda o consulta comunicarse a la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado del
Ministerio de Agricultura, Ganaderfa y Alimentacién - MAGA-, Tel. 1557 extensiones 116.
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