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1. Propdsito

El propdsito del manual es orientar al uso del sistema informdtico denominado Sistema para
Asesoria Juridica - SIA], en donde se realizara el registro y control de los expedientes a cargo de la
Asesoria Juridica del Ministerio, asi como, conocer la trazabilidad de las actuaciones realizadas en
los expedientes, considerando, ofrecer material de apoyo para la utilizacién y comprension del
sistema informatico siendo el instrumento para el funcionario o servidor publico, prestador de
servicios o contratista técnico o profesional que permita dar seguimiento a los expedientes
emitidos y recibidos, por la Asesoria Juridica del Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion.

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

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

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

Iniciar Sesion
~ Sistemas MAGA

&

"} Recordarme?
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3. Funcionalidad General
El sistema informatico denominado Sistema para Asesoria Juridica - SIA], permite centralizar la
administracion de los expedientes a cargo de la Asesoria Juridica del Ministerio. Asimismo,
contar con el registro y la capacidad de consultar las actuaciones procesales que se llevan a cabo
en cada proceso (imagen con fin ilustrativo):

= SIAJ _Hismfi_ales_' Catélogos * laboral Reportes

e i

Las funcionalidades con las que el sistema cuenta se desglosan a continuacion:
e Consulta de acciones realizadas por los usuarios en historiales.
e Ingreso y administracion de la informacion de los catalogos utilizados en el sistema
informatico.
e Bandeja de registros de expedientes Laborales, asi como, el registro de actuaciones por
cada expediente.
e Reportes elaborados a la medida en formato Excel y Pdf.

Se cuenta con mddulos que permiten administrar la informacién correspondiente:
e Historial
o Catalogos
* Amparista / Apelante
= Conflicto colectivo
=  Fase
* [nterponente
* Juzgado que conoce
» Salade la corte de apelaciones
= Sentencia de amparo
» Sentencia de apelacion de amparo
* Sentencia de primera instancia
* Sentencia de segunda instancia
* Tipo de actuacion
* Tipo de proceso
* Unidad Ejecutora
* Informatica
e Ubicacion
e Usuario

INFORMATI

L

o Laboral
* Expedientes
= Actuaciones
e Catdlogos
o Amparista / Apelante
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Conflicto colectivo
Fase X g €
Interponente * [ES] %
Juzgado que conoce <
Sala de la corte de apelaciones
Sentencia de amparo
Sentencia de apelacién de amparo
Sentencia de primera instancia ES<=
Sentencia de segunda instancia / =255
Tipo de actuacién =S5
Tipo de proceso E
Unidad Ejecutora
Informatica

* Ubicacion

= Usuario

5]
(0]
o
o
O
O
O
o]
o
O
O
O
O

¢ Laboral
¢ Reportes

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

1. Administrador: es el encargado de gestionar los catalogos, al mismo tiempo, puede
realizar el seguimiento al expediente a cargo de la Asesoria Juridica.
e (atalogos (crear, editar, eliminar y consultar)
o Amparista / Apelante
Conflicto colectivo
Fase
Interponente
Juzgado que conoce
Sala de la corte de apelaciones
Sentencia de amparo
Sentencia de apelacion de amparo
Sentencia de primera instancia
Sentencia de segunda instancia
Tipo de actuacion
Tipo de proceso
o Unidad Ejecutora
e Laboral (crear, editar, eliminar y consultar)
o Actuaciones de los expedientes (crear, editar, eliminar y consultar) /\ =

e Reportes (crear) (Excel y pdf)

OO0 OO0 0O 0 0 0 00

Director Técaica IIl 2 carg
Uraisteric d2 doricultura, Lang
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2. Digitadores: es el encargado de la digitacion de la informacién de complemento de los
expedientes o documentacion a dar seguimiento.
e Laboral (editar, consultar)
o Actuaciones de los expedientes (crear, editar, eliminar y consultar)

e Reportes (crear) (pdf)

3. Consulta: es el encargado del seguimiento de consultas de los expedientes o
documentacion de Asesoria Juridica. ——
e Laboral (consultar) W,
o Actuaciones de los expedientes (consultar)
e Reportes (crear) (pdf) _’] [A L
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4. Descripcion de opciones
4.1. Busqueda
Las pantallas principales cuentan con campo de busqueda, en el cual, se puede ingresar texto,

numeros o fechas y el sistema busca los registros que coincidan con el valor ingresado. El sistema
informatico no diferencia entre mayusculas, mintsculas o acentos.

4.2, Paginacion

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

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

4.3. Ordenamiento
En cada encabezado de las columnas mostradas, se encuentra la opcién de ordenar los r

Nombré 13 | Nombre |2

icono, para indicar de qué forma esta ordenada la columna. | “ l

=

=

[a=]

=

e =

Cuando se ordena de forma ascendente o descendente al lado del encabezado se muestra t §
3

—

_F—TA

L,
()]

-
e —
o
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4.4. Descripcion de fconos

e C(Crear
Este botén del sistema informético permite la creacién de registro correspondiente a la pantalla

o mddulo donde se encuentre. —

I € J
{ /
f

Al presionar la opcion de crear se deben ingresar los datos para generar el expediente, el sistema; |

J

informatico presenta un aviso de creacién de registro exitoso (ver imagen): Wi

Se ha creado el registro. %

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

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

Muestra los campos ingresados relacionados al expediente, permite ver el estado y los datos
consignados.

Esta pantalla no permite modificacién alguna, solo se pueden observar los datos que se
encuentran agregados en el sistema informatico.

e Editar
En el botén “Editar” (ver imagen):

J

Se puede editar el registro del expediente ingresado y guardar las modificacion
caso.

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

N\
LD
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e Eliminar

En el boton “Eliminar” (ver imagen):

Se traslada el registro del expediente al estado “Eliminado” y no se muestra en pantalla.

Al presionar el boton “Eliminar”, se muestra el siguiente mensaje:
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iEsta seguro de eliminar este registro?

Al confirmar que se desea eliminar el registro del expediente se presenta una alerta de
eliminacidn, se muestra un mensaje que indica que se elimino satisfactoriamente.

Se ha eliminado el registro.

Por seguridad los registros no se eliminan completamente, sino que pasan a un estado

“Inactivo”.

5. Administracion de Cuenta

El usuario puede ver el nombre en el sistema informatico en la esquina superior derecha de cada
pantalla, al hacer clic sobre el nombre puede acceder a las opciones de cambiar contrasefia,

recargar para activar la sesion, acceder al Manual de usuario en la opcion de ayuda ys

finalizar la sesion activa (imagen con fin ilustrativo):

# Cambiar Contrasena

=

¥

Com —
Lic. José Rodrigo Morales

—

_

C Recargar
?Ayuda
= Salir
-
¢ 7 )

n

\
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6. Modulos que Integra el Sistema

El manual del Sistema para Asesoria Juridica - SIAJ; se divide en Modulos los cuales poseen
opciones que permiten, segin el usuario y rol asignado, la gestion de expedientes que se

tramitan en la Asesoria Juridica del ministerio, con la finalidad de dar a conocer el proceso o
historial del expediente (imagen con fin ilustrativo):

Laboral  Reportes

A A e A S S A e S A o A N o S AP A At WS AP

6.1. Historial

En este Médulo se obtiene acceso a los registros o movimientos realizados en los médulos

disponibles. Las opciones que se muestran permiten observar el detalle de los registros
realizados por los usuarios en el sistema informatico.

Este catalogo permite, realizar consultas especificas de un expediente y ver los detalles
unicamente, este mddulo es visible solo en algunos roles (imagen con fin ilustrativo):

n SIAJ  Historiales ~

Catalogos ’

Labcral ’

e C(Catalogos

En este modulo se visualiza el historial relacionado al médulo de Catdlogos (imagen con fin
ilustrativo):

' SIA)  Historiales ~ 2

Catdiogos y Amparista / Apelante
Conflicto colactive
Fase
Interponente
luzgade que conoce
Sala de la certe de apelaciones
Sentencia de amparo
Sentencia de apelacidn de amparc

Sentencia de primera instancia

prales Pol

Sentencia de segunda instancia

Divector Técnica Wl a cargo d Informdti
inisteric de Agticultura, Gamaderda v Mlimeatagién

Tipo de actuacién
Tipo de proceso
Unidad Ejecutora

Informatica 4

—
g Rodrigo

1 14
D |
_ ety

i
(o]
==
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- Amparista / Apelante

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catdlogo Amparista

/Apelante, donde se presentan las acciones realizadas en el catalogo en fechas diversas (imagen
con fin ilustrativo):

Historial de Amparista / Apelante

Suscar n

Accion Amparista Usuario Nombre Fecha Acciones
CREAR Actor Actor n
CREAR PGN PGN a
CREAR MAGA MAGA a

- Conflicto colectivo

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catdlogo Conflicto

colectivo, donde se presentan las acciones realizadas en el catalogo en fechas diversas (imagen
con fin ilustrativo):

Historial de Conflicto colectivo

Accion Conflicto

Usuario Expediente Fecha

CREAR system L]

\
les Pozue
Inmstiua
e\‘iac

S

Bigetor Téenic 1 corg de Ifur
Vinistenia 2 dyinultura. Gaaderiz v Alim

Fig-Jost-Rodrigo Mora
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- Fase

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo Fase, donde
se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas diversas (imagen con fin ilustrativo):

Historial de fase de expediente

Buscar n

Accion Fase

Usuario Nombre Fecha Acciones
CREAR TRAMITE system TRAMITE n
CREAR IMPUGNACION system IMPUGNACION n
CREAR EJECUCION system EJECUCION n
- Interponente

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo

Interponente, donde se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas diversas
(imagen con fin ilustrativo):

Historial de interponente

Accion Interponente Usuario Nombre Fecha
CREAR MAGA MAGA
EDITAR PGN PGN AWVTETEE G
CREAR Actor Actor Ve | ! »/'E/;Eq
|| ST E
= 1 1 _/ 5 =
(Yl I
CREAR PGN MAGA k. T 88 o, -E
: [
= = =
= — =
> = ==
) @ = o=
~ = =
) /\ ﬁl = ==
7 {IF % E 'E
: FEEL
\ £ =
H [
w [
) . . : \ \.;

-
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- Juzgado que conoce

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo Juzgado

que conoce, donde se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas diversas (imagen
con fin ilustrativo):

Historial de juzgado que conoce

Accion  Juzgado Usuarioc  Nombre Fecha Acciones

. CREAR  Tercerc Pluripersonal de Primera system Tercero Pluripersonal de Primera
Instancia de Trabajo y Prevision Social Instancia de Trabajo y Previsién Social
CREAR  Segundo Pluripersonal de Primera system Segundo Pluripersonal de Primera

Instancia de Trabajo y Prevision Social Instancia de Trabajo y Previsién Social

CREAR  Totenicapan, Totonicapan - Pluripersonal system

Totenicapan, Totonicapan - Pluripersonal
de Primera Instancia de Trabajo y Familia

de Primera Instancia de Trabajo y Familia

- Sala de la corte de apelaciones

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo Sala de la

corte de apelaciones, donde se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas
diversas (imagen con fin ilustrativo):

Historial de sala de la corte de apelaciones

Accion Sala Usuario  Nombre

REAR  Quiché, Santa Cruz - Regional Mixta de la

system Quiché, Santa Cruz - Regional Mixta de 15 i
Corte de Apelaciones

Corte de Apelaciones

N\ >
= o6 o>
CREAR  Petén, Poptdn - Regional Mixta de la system  Petén, Poptln - Regional Mixta de Ja | Ui : n N = =
i - . i i / / ca —
Corte de Apelaciones Corte de Apelaciones {£ ! ] P

CREAR  Zacapa, Zacapa - Regional Mixta de la

system Zacapa, Zacapa - Regional Mixta de la
Corte de Apelaciones

Corte de Apelaciones

CION
B
\
“.\\
o
rii
farmatic

it-Juse Kodrige Morates

Dirgetor Téowin Il a cargn dzlin nifith
iptsteri fe Nttt Casioel + Himentap

)

el
-
-
[
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- Sentencia de amparo

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo Sentencia

de amparo, donde se presentan las acciones realizadas en el catalogo en fechas diversas (imagen
con fin ilustrativo):

Historial de resultado de sentencia de amparo

Fecha Acciones

Accion Amparo Usuario Nombre

CREAR Ctorga

system Otorga n
CREAR Deniega system Deniega n
CREAR Suspende tramitacion de amparo system Suspende tramitacidn de amparo n

- Sentencia de apelacién de amparo

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo Sentencia

de apelacion de amparo, donde se presentan las acciones realizadas en el catalogo en fechas
diversas (imagen con fin ilustrativo):

Historial de resultado de la sentencia de apelacion de amparo

Accién Apelacion

Usuario Nombre Fecha
CREAR Confirma system Confirma :
i - | )
CREAR Otorga system Otorga oy (EERER 5 La i
i-, : H | \ ' v =
CREAR Ordena continuar amparo system Ordena continuar amparo 2 1 1 N = =1
i o
2 = 5
o 'E E
= =
‘\m e
Q| .=
= = a
c— =
= =
=
=

— ‘- -
— Lic. Jasé kodrig

Direetor Téeaica ll 2 cargo

\inisterin de dgricultura,

5

L

r ; .; “l L/ L
{ a5 ) Lo
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Sentencia de primera instancia

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo Sentencia

de primera instancia, donde se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas
diversas (imagen con fin ilustrativo):

Historial de resultado del auto o sentencia de primera instancia

El:-‘-‘.r B

Accion Primera

Usuario Nombre Fecha Acciones
CREAR Con lugar system Con lugar n
CREAR Sin lugar system Sin lugar n
CREAR Con lugar parcialmente system Con lugar parcialmente n

Sentencia de segunda instancia

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo Sentencia

de segunda instancia, donde se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas
diversas (imagen con fin ilustrativo):

Historial de resultado de sentencia o auto de segunda instancia

Accion

Segunda Usuario Nombre Fecha
CREAR Revoca system Revoca 1;' i -
| { [
. i ' :‘
CREAR Confirma system Confirma 5 {
CREAR Modifica system Modifica

\
oruelos

{ ' “'\,:rll 4;,‘
ica
(-&l N,
\ ‘
\
\
\
- \\
w— P’
formética
facia v Mimeptaciie

13 |

ki,

L.
/|
—_— "‘T =
—— iz Jase Rodrigo Morales
Diveetor Tecaicu !l a cargo de ln
tiisterio 42 dorizalura ban3
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- Tipo de actuacién

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo Tipo de

actuacion, donde se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas diversas (imagen
con fin ilustrativo):

Historial de tipo de actuacion

Buscar n

Accion  Fase TipoActuacion Tipo de proceso Usuario  Nombre Fecha Acciones
. CREAR  TRAMITE Auto INCIDENTE DE FALTAS system  Auto n
LABORALES
CREAR  TRAMITE Periodo de INCIDENTE DE FALTAS system  Periodo de n
prueba LABORALES prueba
CREAR  TRAMITE  Audiencia INCIDENTE DE FALTAS system  Audiencia n
LABORALES

- Tipo de proceso

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catdlogo Tipo de

proceso, donde se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas diversas (imagen
con fin ilustrativo):

Historial de tipo de proceso

Accion  TipoProceso Usuario Nombre

CREAR  INCIDENTE DE FALTAS LABORALES system INCIDENTE DE FALTAS LABORALES ' Y

CREAR DECLARACICN DE BENEFICIARIOS POST-
MORTEM

system  DECLARACION DE BENEFICIARJOS{ pOST-
MORTEM -

\ﬂn

CREAR  INCIDENTE DE REPRESALIAS system INCIDENTE DE REPRESALIAS

1&;11 e : .

fivectar Ticnica I 3 cargo de Informitic

Niaisteric d2 Moricultura, Ganaderia y Alimenta

iqo Warates Po

A IS
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- Unidad Ejecutora

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo Unidad

Ejecutora, donde se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas diversas (imagen
con fin ilustrativo):

Historial de Unidad Ejecutora

e n

Acciones

Accion  UnidadEjecutora Usuario  Nombre Codigo  Fecha

CREAR  Administracion Financiera -MAGA- system  Administracion Financiera -MAGA- 201 n
CREAR  Viceministeric de Desarrollo system Viceministerio de Desarrollo 205 n
Economico y Rural -VIDER- Ecendmice y Rural -VIDER-
- Informatica

En esta opcion se muestran las pantallas relacionadas a los historiales de usuarios y ubicaciones
administradas por el rol de Informatica (imagen con fin ilustrativo):

' SIAJ  Historiales ~

Catalogos ¥

: ~
Informatica

[imantacitn

Ubicacion

i3y

Usuario

les |

| 3 cargo de lof

4
Vinisteria de dariculera, banader

15 )

gty

|
C::-‘-‘—'—'%’"' — =l
~ LigJosiRadri
Directar Técnico l
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e Ubicacion

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catdlogo Ubicacién
donde se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas diversas (imagen con fin
ilustrativo):

Historial de Ubicaciones

Buscar a

Accion

Usuario Fecha Ubicacion Acciones
CREAR Planeamiento n
CREAR Recursos Humanos a

CREAR Asesoria Ministenial n
CREAR Informatica n

e Usuarios

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al médulo de
Proyectos, donde se presentan las acciones realizadas en el modulo en fechas variadas (imagen
con fin ilustrativo):

Historial de Usuarios

Accion

L]
Fecha Usuario Z,
LOGIN

=
LOGIN et
- =
===
\S E E
LOGIN E "‘E =
=
=5
S £5
. = e
| =n_= ]
[ 22
L TR = =
\| Bab =5 -2
\l = 2
=
T2
T =

i

‘

[ 16 | \5
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e Laboral
En este modulo se
ilustrativo):

n SIAJ  Historiales ~

Laboral 4

Expedientes

Actuaciones

- Expedientes

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al médulo Laboral,

donde se presentan las acciones realizadas en el médulo relacionado a los expedientes en fechas
diversas (imagen con fin ilustrativo):

Historial ot Expedientes Laborsis

- Actuaciones

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al médulo Laboral,
acciones “Actuaciones” donde se presentan los movimientos realizados en los expedientes
laborales segun las actuaciones registradas en el proceso de estos (imagen con fin ilustrativo):

Historial de Actuaciones

Accion  Actuacion  Llaboral  TipoActuacion

invelucradas,
incluyendo
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Usuario Fecha Observaciones  Archivo Fecha
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6.2. Catalogo

El Modulo es el area del sistema informatico en la cual el usuario puede crear y modificar
registro, ademads, cuenta con opcién de ver detalles y eliminar el registro considerando que no
sera visible para su utilizacion y afecta en el sistema informatico donde interviene el registro.

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

Catalogos ~

Amparista / Apelante
Conflicto colectivo
Fase

interponente ACWON O
Juzgado que conoce " |
Sala de la corte de apelaciones

Sentencia de amparo =2

Sentencia de apelacion de amparo
Sentencia de primera instancia
Sentencia de segunda instancia
Tipo de actuacién

Tipo de proceso

Unidad Ejecutcra

Informatica 4

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

A diferencia del médulo anterior, en el cual se observan los detalles de registros creados o
modificados por usuario que tienen acceso al sistema informatico y definido el rol en lo

modulos, en el médulo Catdlogos es la via utilizada por los usuarios para crear, [ned' j
eliminar el registro.

En cada categoria, a lo largo de la navegacion del mdodulo de Catdlogos, se observan los fC
siguientes: .

Ver detalles de registros

Editar registros Eliminar registros 3

NV S g
z]alm \ 1

l.181 \
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e Amparista / Apelante

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

Permite gestionar el tipo de amparista o apelante relacionado a un proceso segtn el registro de
expedientes en el sistema informatico, en la pagina principal se observa el detalle de los registros

ingresados (imagen con fin ilustrativo):

Amparista / Apelante

ouscar

Nombre Acciones

#]alnl
2ol
7]alx

Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre del registro de amparista o apelante para ser

utilizado en el expediente, se debe ingresar la informacion solicitada, la siguiente ventana que se
presenta es para el ingreso de datos (imagen con fin ilustrativo):

Actor

Amparista / Apelante

Crear

Nombre

)
=

INFORMATICA

Al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se habilitan las opciones; establec1d§ [Ia
funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”).
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e Conflicto colectivo

Permite gestionar la informacién de los conflictos colectivos segtin los datos del expediente

registrado en el sistema informatico, en la pagina principal se observa el detalle de los registros
ingresados (imagen con fin ilustrativo):

Conflicto colectivo

Crear Buscar n
Expediente

Acciones
. AGRT 00 074 slals

ool

Al dar clicen el icono “Crear” se ingresa el registrar del dato del expediente colectivo, la siguiente
ventana que se presenta es para el ingreso de datos (imagen con fin ilustrativo):

01173-2011-01568

Conflicto colectivo
Crear

Expediente

il
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e Fase

Permite gestionar la informacién de la fase del registro del expediente en el sistema informatico,
en la pagina principal se observa el detalle de los registros ingresados, la informacién que se

ingresa es para completar datos de los expedientes que se dan seguimiento en el sistema
informatico (imagen con fin ilustrativo):

Fase

Crear Buscar n
. Nombre

Acciones
ol e
IMPUGNACION n n
ono

Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre de la fase para ser asociada al expediente, la
siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de datos (imagen con fin ilustrativo):

Fase

Crear

Nombre

0

Al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se habilitan las opciones estable
funcionalidad de cada botdn se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”). |
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¢ [nterponente

Permite gestionar la informacion del registro de interponente a utilizar en el sistema
informatico, en la pagina principal se observa el detalle de los registros ingresados, la

informacidn que se ingresa es para completar datos de los expedientes que se dan seguimiento
en el sistema informatico (imagen con fin ilustrativo):

Interponente

= B

. Nombre Acciones
Ben
s]als
s]als

Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre del interponente relacionado a los

expedientes, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de datos (imagen con fin
ilustrativo):

MAGA

Interponente
Crear

Nombre

Al momento de “Crear”, se agrega la informacion y se habilitan las opciones establecidas
funcionalidad de cada botdn se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).
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® Juzgado que conoce

Permite gestionar el registro de juzgado que conoce el proceso relacionado a un registro de
expediente en el sistema informatico, en la pagina principal se observa el detalle de los registros

ingresados, la informacién que se ingresa es para completar datos de los expedientes que se
gestionan en el sistema informatico (imagen con fin ilustrativo):

Juzgado que conoce

Crear

Nombre

HL““(‘I‘T n

Acciones

Alta Verapaz, Coban - de Primerz Instancia de Trabajo y Previsian Social y de lo Econdmico Coactive n n
Baja Verapaz, Salama - de Primera Instancia de Trabajo y Previsién Social y Familia B n
Chimaltenango, Chimaltenange - Pluripersenal de Primera Instancia de Trabajo y Familia n ﬂ

Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre del registro de juzgado para ser utilizado en

el expediente, se debe ingresar la informacion solicitada, la siguiente ventana que se presenta es
para el ingreso de datos (imagen con fin ilustrativo):

Juzgado que conoce
Crear

Nombre ‘

=

Al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se habilitan las opciones, 'éstableg:i a
funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos™).

1uelp
im’ﬂ-

i

Director Teowicu Ul 2 carga de formitica

ipisteria fe grizuliora. Eanateeiz v Mimen

T//‘

X
X

i

)

Worales

RN

_Lic.-Jasé Rodrign

e




Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

e Sala de la corte de apelaciones

Permite gestionar la informacion de la sala de la corte de apelaciones estos datos de utilizardn
en el registro de expediente en el sistema informatico, en la pagina principal se observa el detalle
de los registros ingresados (imagen con fin ilustrativo):

Sala de la corte de apelaciones

Gear Buscar n

Nombre Acciones

Alta Verapaz Coban - Regicnal Mixta de la Corte de Apelaciones n ﬂ
Chiquimula, Chiquimula - Regional Mixta de la Corte de Apelaciones n ﬂ
Huehuetenango, Huehuetenango - Regional Mixta de la Corte de Apelaciones n u

Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre de la sala de la corte de apelacion segin el

registro oficial de este dato, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de datos
(imagen con fin ilustrativo):

e B e T e i

Sala de la corte de apelaciones
Crear

Nembre

Al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se habilitan las opciones estable
funcionalidad de cada botdn se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”)..
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e Sentencia de amparo

Permite gestionar la informacion del resultado de sentencia de amparo del expediente en el

sistema informatico, en la pagina principal se observa el detalle de los registros ingresados
(imagen con fin ilustrativo):

Resultado de sentencia de amparo

'r;l e a

Nombre Acciones

e zoo
Bon
Suspende tramitacion de amparo nn

Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre del resultado de la sentencia de amparo para

ser asociada al expediente, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de datos
(imagen con fin ilustrativo):

Resultado de sentencia de amparo
Crear

Nombre

£ &3
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e Sentencia de apelacién de amparo
Permite gestionar la informacién del registro de resultado de la sentencia de apelacién de
amparo en donde se establece el recurso de revisiéon que podra interponerse, una vez admitido

el recurso de revision principal en el sistema informatico, en la pagina principal se observa el
detalle de los registros ingresados (imagen con fin ilustrativo):

Resultado de la sentencia de apelacion de amparo
2 - -
Nombre Acciones

* Tals)
- Alala

Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre del resultado de la sentencia de apelacién de

amparo relacionado a los expedientes, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de
datos (imagen con fin ilustrativo):

Resultado de la sentencia de apelacion de amparo
Crear

. Nombre

Cancelar e el

INFORMATI

| .3
Al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se habilitan las opciones establecida ,'.' g
funcionalidad de cada botdn se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).. il
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e Sentencia de primera instancia
Permite gestionar la informacién del resultado del auto o sentencia de primera instancia en
donde se relaciona a la decision dictada por un 6rgano jurisdiccional que puede ser revisada por
el 6rgano superior seglin el registro de expedientes en el sistema informatico, en la pagina
principal se observa el detalle de los registros ingresados (imagen con fin ilustrativo):

Resultado del auto o sentencia de primera instancia

Crear Buscar n

Nombre Acciones

Con lugar parcialmente n n
Sin iuyd[ EB

Aldar clicen el icono “Crear” se ingresa el nombre del registro del resultado del auto o sentencia
de primera instancia para ser utilizado en el expediente, se debe ingresar la informacién
solicitada, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de datos (imagen con fin
ilustrativo):

Resultado del auto o sentencia de primera instancia

Crear

Nombre ‘

Al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se habilitan las opciones establecidas

\
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e Sentencia de segunda instancia

Permite gestionar la informacién del resultado de sentencia o auto de segunda instancia en
donde se relaciona a la resolucién judicial que se dicta como consecuencia de una apelacién o
consulta, con respecto al recurso interpuesto en contra de la sentencia de primera instancia
seglin el registro de expedientes en el sistema informatico, en la pagina principal se observa el
detalle de los registros ingresados (imagen con fin ilustrativo):

Resultado de sentencia o auto de segunda instancia

Crear Buscal n

Nombre Acciones

z]als
7]aln
(#]als]

Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre del registro del resultado de sentencia o auto
de segunda instancia para ser utilizado en el expediente, se debe ingresar la informacion

solicitada, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de datos (imagen con fin
ilustrativo):

Cenfirma

Maodifica

Resultado de sentencia o auto de segunda instancia
Crear

Nombre

Al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se habilitan las opciones establecidas (lg
funcionalidad de cada botdn se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”).
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e Tipo de actuacién

Permite gestionar la informacioén del tipo de actuacién relacionados a procesos judiciales segiin
se practican en los tribunales de justicia para el registro del expediente en el sistema informatico,

en la pagina principal se observa el detalle de los registros ingresados (imagen con fin
ilustrativo):

Tipo de actuacién

Nombre Tipo de proceso Fase Acciones

Ejecutoria CONFLICTC COLECTIVO EJECUCION n u
Audiencia por 48 horas CONFLICTO COLECTIVO IMPUGNACION n E

Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre del tipo de actuacién y se selecciona el tipo

de proceso y fase para ser asociados al expediente, la siguiente ventana que se presenta es para
el ingreso de datos (imagen con fin ilustrativo):

Tipo de actuacion
Crear

Nombre

Tipo de procaso

=
5
>

Fase

XY,

INFORMATICA

o
<
i
o
2

Al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se habilitan las opciones estableadas
funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos 'J
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e Tipo de proceso
Permite gestionar la informacion del registro del tipo de proceso judiciales a utilizar en el
sistema informatico, en la pagina principal se observa el detalle de los registros ingresados
(imagen con fin ilustrativo):

Tipo de proceso

Crear

Nombre

CONFLICTO COLECTIVO n n
DECLARACION DE BENEFICIARIOS POST-MORTEM n n
INCIDENTE DE AUTORIZACION PARA TERMINACION DE CONTRATO B ﬂ
INCIDENTE DE FALTAS LABORALES n ﬂ

Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre del tipo de proceso a ser relacionado a los
expedientes, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de datos (imagen con fin
ilustrativo):

[==}
o

Acciones

Tipo de proceso
Crear

Nombre

i e

Al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se habilitan las opciones establecidas (
funcionalidad de cada boton se detalla en el apartado “Descripcién %:‘OHOS"J. LWt e
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e Unidad Ejecutora

Permite gestionar la informacién del registro de las Unidades Ejecutoras del Ministerio a utilizar

en el sistema informatico, en la pagina principal se observa el detalle de los registros ingresados
(imagen con fin ilustrativo):

Unidad Ejecutora

Crear

Codigo Nombre

o

Acciones

als]s
alslnl
Fondo Nacional para la Reactivacion y Modernizacion de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO- n u

Aldar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre de la Unidad Ejecutora a ser relacionada a los

expedientes, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de datos (imagen con fin
ilustrativo):

201 Administracién Financiera -MAGA-

210 Direccién de Coordinacion Regional y Extensian Rural -DICORER-

213

Unidad Ejecutora

Crear
Nembre

Codigo

Crear Cancelar

Al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se habilitan las opciones establec1da
funcionalidad de cada boton se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).
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e Informatica
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En esta opcion se muestran las pantallas relacionadas alos usuarios y ubicaciones administradas
por el rol de Informatica (imagen con fin ilustrativo):

Catdlogos ~

- Ubicaciones

Permite administrar las ubicaciones, es decir, las dependencias, unidades, departaménto§ 0
areas actuales del Ministerio para ser utilizados en el sistema informatico en los procesos donde

Informatica

Ubicacién

Usuario

DUE

l
ormatica

iz« Mlimpatacidn
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sea necesario asignar ubicacion de los usuarios, documentos o expedientes (datos con fines

ilustrativos):

Ubicaciones

Ubicacion

Administracion Genes al
Asesoria Ministerial

Informatica

Siglas

Ubicacion Superior

Acciones
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El modulo estd habilitado o visible dependiendo del Rol asignado en el sistema informatico. Al
dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre de la ubicacién, para ingresar informacién de
ubicacién que debe ser utilizada en la asignacién a los usuarios para conocer la dependencia

donde se encuentra, y hacer uso de los datos en procesos establecidos (imagen con fin
ilustrativo):

Ubicaciones

Crear
Ubicacion Superior
Ubicacion

- ! L J
/
Siglas

Se ingresan los datos solicitados correspondientes a la Ubicacién segin la necesidad de
clasificacion oficial de las dependencias, al momento de “Crear”, se agrega la informacion y se

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

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

Grafica de las Ubicaciones

Regresar

Planeamiento

Recursos Humanos %
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Ministerial |

=
=
=
o =
== 8
" N\ = =
[~ .~ 2w 2
| L = ==
| Informatica = = 5
| = =<
o= o
o= =
== =
Administracién ~ - = =
=
General o
.i = =
i
— L= =
=
\
( 1 -




Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

¢ Usuarios

Permite observar el detalle de los usuarios que cuentan con acceso al sistema informatico, los
usuarios son creados por medio de la boleta de creacion de usuarios en el médulo de seguridad
asignando los roles solicitados por la unidad, dependencia, departamento o area (imagen con fin

ilustrativo):
Usuarios s X/
Usuario Nombre Rol Ubicacion Acciones
O
siec Asesoria Ministerial }
siec Administracion General
siec_ Informatica

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

Usuarios
Editar

Usuario
Nombre
Rol

Ubicacion Asesoria Ministerial
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6.3. Laboral

ElModulo es el area del sistema informatico en la cual el usuario puede gestionar los expedientes
gestionados por Asesoria Juridica del ministerio. En el catdlogo se encuentran las siguientes

opciones (imagen con fin ilustrativo):

Expedientes Laborales

Crear

Numero
de Numero Conflicto £a =
. proceso interno colectivo Demandante Tipo de proceso Unidad Ejecutora  Estado actual Acciones.__ " - g
[ N\TJES
hoes S= 5
Estaimagen depende del rol asignado a cada usuario del sistema informatico, considerar que no = = =
todos los usuarios pueden ver esta pantalla y las acciones presentadas. R gE 52
N\ (=

I

En el médulo permite gestionar los expedientes laborales agregando los datos para el registro =
dar el seguimiento segin las actuaciones que ha tenido cada uno de estos (imagen con =

)
J

Director Téen
Uinisterio do doriclt

ilustrativo):

Expedientes Laborales

Buscar

Numera
de Numero Conflicto
. proceso interno colectivo Demandante Tipo de proceso Unidad Ejecutora  Estado actual
INCIDENTE DE Administracion Pendiente de
AUTORIZACION PARA Financiera - sentencia de
TERMINACION DE MAGA- primera
CONTRATO instancia

En la pantalla principal se observa el botén “Crear” y las acciones Detalles, Editar, Eliminar
Actuaciones que permiten realizar lo siguiente:

1. Boton Detalles: esta accion permite visualizar los datos ingresados del expediente
laboral en el sistema informatico, considerar que no es posible modificar la informacién.("Y,

2. Botén Editar: esta accién permite modificar la informacién ingresada relacionada al!
expediente laboral (visualizar el apartado de Roles en la pdgina 3 de este manual),,

=W
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3. Boton Eliminar: esta acciéon permite inactivar la informacion ingresada del expediente
laboral. Ejecutada la opcién no se podra visualizar los datos ingresados.

4. Boton Actuaciones: esta accion permite ingresar los datos de los acontecimientos que ha
tenido el expediente laboral. Dependiendo del rol asignado permite visualizar los botones

y acciones que se pueden realizar.

5. Boton Crear: esta accién permite ingresar la informacion del expediente laboral y se
muestra dependiendo el rol solicitado del sistema informatico.

6.3.1. Crear
Permite ingresar la informacién relacionada al expediente laboral en el formulario para
recopilar los datos, dependiendo del rol se muestra el formulario ya sea para completar los datos
o solo parte de estos (imagen con fin ilustrativo):

Expedientes Laborales
Crear

Numero de proceso Nimero interno

Conflicto colectivo

Demandante

-~

Juzgado que conoce

Tipo de proceso

ca
(=
[zt
=
~
=3
=T
L]
|aa
2=
[
1=

=
~ ol
=
M o
]
==
=

= =
= .=
= =
I
= =
ma =
=
& =
= =
= =
S =
© o
-
= S
- =
==
=
S 'S
- _=
==
- _ai
s =
= =
= =
= &
_ a
=
-

b

ic, José Rodrigo

Unidad Ejecutera

Fecha de Fecha de audiencia

.

interposicion de

escritc inicial

Jt,

|

Se debe de considerar que estos campos son obligatorios y pueden ser editados solo por el
personal asignado con el rol “Administrador”.
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Completar la informacién dependiendo del proceso en el que se encuentre el expediente laboral

(tmagen con fin ilustrativo):

e

37

AN
e -t ‘N
3
= s
de é. -
o *
& s
S
= \\"'/
— \.’}.*4'
ha ae ay r \ =
N =
=1 =l

0 Morales

Director Técnica Il 3 cargo d2 Informitic
Uinisterin 42 dorirultur2. Danaderia v Mimentac

——tr—dost Rurig
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En el formulario se encuentra el apartado para incluir datos del estado de pago completar los
datos si se cuenta con la informacion (imagen con fin ilustrativo):

Monta de la Monto de la
liquidacion judicial liquidacion
administrativa

Estado de pago n ot /L .-"_.-' P
= ,'

Si el estado es pagado se debe de cambiar el botén a color verde e incluir los datos solicitados
(imagen con fin ilustrativo):

Monto de la Monto de la

liquidacion judicial

Estado de pago ;

Maonto pagado

liquidacion

administrativa

Fecha de pago

Para la informacién de multa se presenta la opcién (imagen con fin ilustrativo):

=

>

=
£
X

Monto de la multa

Estado de page m
multa -

C " . Z )
i

Si se cuenta con los datos de la multa se den de incluir y cambiar el botén a color verde (Image
con fin ilustrativo):

iz

rales Putuﬁh

Mento de la multa

Estado de pago n:
multa

Fecha de pago multa

i
Director Técwica Il 2 carga de Informitica .
Uinisteri de Agricultura, anadwniz v llimentat“ﬁ‘"

Mente pagade multa

¢ Rodrigo

W—

Iin. Jns

Completado cada proceso se debe de presionar el botén “Crear” para almacenar la informacién
o bien “Cancelar” para anular el proceso y no guardar ningun dato. Al momento de “Crear”, se

agrega la informacién y se habilitan las acciones (la funcionalidad de cada botén se detalla en el
apartado “Descripcién de Iconos”).
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6.3.2. Actuaciones

Este modulo esta disefiado para indicar la informacién de las actuaciones a registrar en el
sistema informatico relacionado al expediente laboral (imagen con fin ilustrativo):

Expedientes Laborales

Nimero de proceso Numero
Conflicto colectivo

Demandante

TACIUI

Juzgado que conoce

EN

Tipo de proceso

Unidad Ejecutora

Estade de expediente

Actuaciones

b Em— &
Crear | Regresar n n Buscar

Tipo de
Fecha actuacion Fase Observaciones Acciones
Escrito inicial TRAMITE n u
Audiencia TRAMITE

Las acciones que se pueden realizar varian segtin el estado del expediente o documentati
funcionalidad de cada boton se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).
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fecha a ser registrado en el sistema informatico (imagen con fin ilustrativo):

Actuaciones

Crear

Nuamero de proceso Nimero

Conflicto colectivo
Demandante

Tipo de proceso

Tipo de actuacion - Fecha

Observaciones

____________________________

Archivo

Arrastre y suelte el archivo aqui.

o2
=
a3 em
= .=
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L2 =
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=
L5
2
g
R

=
=
=
=
-
e
=
-
uits
o
H
=
=
-
=
=
-
i
=
=
=
=
-
-
=
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=
=

3 .

g

g
e —
Lic. dasé Kodri

Director

I‘”

En esta pantalla se cuenta con la opcién de agregar el documento en formato .pdf de respaldo de
la actuacion. Al presionar el boton “Crear” se guardan los datos ingresados Las acciones que se
pueden realizar varian seglin el estado del expediente o documentacién (la funcionalidad de cada
botén se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).

Por cada actuacion que cuente con archivo en formato .pdf agregado se muestra el botén
“Descargar” en acciones, que permite visualizar y guardar una copia local del archivo
agregado en la actuacion.

Para cada expediente laboral se cuenta con el botén “Exportar” de color verde para
descargar las actuaciones en formato Excel. Se debe considerar que este botén esta

disponible para algunos roles.

descargar los datos del expediente y las actuaciones en formato .pdf . considerar que el

n Para cada expediente laboral se cuenta con el botén “Exportar” de color rojo para
botoén esta visible solo para algunos roles.
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6.4. Reportes

El Médulo es el area del sistema informatico en la cual el usuario puede generar reportes

generales o bien con filtros establecidos ya sea en formato Excel o .pdf (imagen con fin
ilustrativo):

Reportes

Expedientes Laborales

Tipo de proceso

Estado

CNIALCION

o
S
- =
=2 =
==
= .=
= —=
= =
=
o o
= =

)
=
=3
~
=
ol
| en
| a3
\F
©
—

Divector Técnicu Il a cargo
Wipigterin g2 Agricutura, Ganad
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7. Glosario de Términos

TERMINO SIGNIFICADO

Contrasefia Clave Unica para el ingreso al Sistema.
Personal interno, colaborador, trabajador, servidor piblice,

Funcionarios prestadores de servicios o contratistas técnicos o profesmnales del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. |

E
Registro Es un tipo o conjunto de datos almacenados en un sistema.
Sistema ; . . .
. Sistema que permite almacenar y procesar informacion.

Informatico

i Nombre o identificador inico que recibe una persona o empresa para
el ingreso al Sistema.

Rol o Roles Atributos tnicos que recibe la cuenta de usuario. =

8. Acronimos

Ganaderia y Alimentacién - MAGA-, Tel. 2413-7159.

( 1

42

8 J

Cualquier duda o consulta comunicarse a Informatica del Ministerio de Agricultura,

TERMINO SIGNIFICADO
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
SIA] Sistema para Asesoria Juridica. by i
E
pe—
L2
OBSERVACIONES: =

Director Técnica Il a cargo de Informitic

oria llimuntﬁciuf

Yipisterio de Agricultura, Gamad



