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ACUERDO MINISTERIAL No. 330-2017

Edificio Meorja Blanca: Gualemala, 29 de noviembre de 2017.
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que da conformidad cen la Consfifucian Poliico de lo Repdblica de Guatemala, Comespends
a los Ministras de Estado sjercer |urisciecitn sobre lodas los dependencias de su Ministerio os
come didglr, framiltar resalver & inspecclonar fodos los negocios relacionados con & mismo,

CONSIDERANDO:

Gue con fundamento en @ ariculo 30 del Reglamento Orgonice Intemo dal Minktedo da
Agricullurn, Ganodaria y Alimanioclsn, Acuards Gubemalive Nomero, 338-2010, es ofibucian
de Flanecmiento elaboror, Implementar v oclualzor  perdddicomente, maonudles de
procedimientos y procesos del Ministerio y sus Dependencios, por lo que presentd el Manual de
Hormas y Procedimientos para wuarics del Sistema de Informacion, Planificacitn, Seguimiento
y Evaluocidn SIPSE- dal Minilerio de Agrcultwrg, Ganodetia y Alimentacian,  cual es un
inshiumernio de comulle que determing los procedimientos que rigen los procesos baio su
resporsabiidad en cumplimients o lo sstablecido en la Ley,

FOR TANTO:

Er sjercicio de los focultades que le confiere los orticuto: 194 da la Consiftucidn Podtica de la
Repibiica de Gualernalo; 27 v 29 de lo Ley del Orgonsmo Beculivo, Decrato Nomero 11457
del Congraso de lo Repiblica de Guolemala y sus reformas: 7 det Reglamento Orgdnico
Intamao: dal Minkstetio de Agricultiura. Ganaderia v Allmentacidn, Acusrda Gubemaliva Nomero
3382010,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar lo actualizocion del “MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA
USUARIOS DEL SISTEMA DE INFORMACION, PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
-5IPSE-" del Minisferio de Agdculiura, Ganoderia y Aimeniocion, qua confiena veinte folics (20}

ARTICULO 2. S deroga el Manual aprobade por Acuerdio
guton dos mill diecléls |42-201 4} de fecha velnticcho (28] de
Acuverdo Ministerial rdmeto cuatrocientos sesento y dos guld
fecha veinfidds (22 de sepllambre de dos mil quince (20

iferdal nimero cuarenta y dos
hzo Qe dos mil cieciséis (2016) y
dos mil quince [462-2015] de

Mario Mendps
Miniztern os Agriciil tur

FrOEErIE Alimentacign

7" Avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca, PEX-2413-7000
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PRESENTACION

Considerando que el Sistema de Informacion, Planificacion, Sequimiento y Evaluacion
(SIPSE) es dinamico en su operacion y funcionamiento, se hace necesaria la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos para la optimizacion de los
procesos de creacién, capacitacion, activacion y desactivacion de usuarios.
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MARCO LEGAL

Acuerdo Gubernativo No. 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010, Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
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Establecer las normmas y procedimientos que faciliten el uso del Sistema
Informacion, Planificacion, Seguimiento y Evaluacién (SIPSE) para que las Unidades
Ejecutoras del Ministerio puedan ingresar su planificacion operativa anual municipal y
dar el seguimiento del avance fisico mensual; asi como medir sus resultados de
manera eficiente y transparente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Servir de guia de consulta a los usuarios de las Unidades Ejecutoras del Ministerio
para el uso general del SIPSE.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a tedos los Servidores Publicos, Tecnicos o
Profesionales de las Unidades Ejecutoras del Ministerio para el uso del SIPSE de
forma eficaz y transparente.

NORMAS GENERALES

1. Los encargados de Planificacion y Seguimiento de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio deben participar periodicamente en los eventos de capacitacién que
Seguimiento y Evaluacién de Planeamiento organice sobre el uso vy
actualizaciones del SIPSE. con el fin de conocerlo y poder usarlo.

2. Las Unidades Ejecutoras solicitaran, por escrito a Seguimiento y Evaluacion de
Planeamiento, la creacién de usuarios para las personas que ingresen la
informacion de sus Unidades Ejecutoras al SIPSE.
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Cada encargado de Planificacién y Seguimiento de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio, tiene a su disposicion el manejo de la informacion mensual gue ingresa
al SIPSE, con el fin de poder elaborar reportes y verificar los avances oblenidos.

Informatica colabora con Planeamiento para la mejora continua del SIPSE,
conforme a los requerimientos y necesidades de los usuarios.

Seguimiento y Evaluacién de Planeamiento establece el calendario anual para el
ingreso de informacian al SIPSE.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Manual genera
la correspondiente investigacion disciplinaria para el funcionario a través de
Auditoria Interna del Ministerio.

Cada usuario del SIPSE es responsable del resguardo de la contrasena de
acceso al sistema.

El Jefe de Seguimiento y Evaluacién solicita la aclualizacion del presente Manual
de Normas y Procedimientos cuando las condiciones lo ameriten, a través de los
procedimientos administrativos correspondientes.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS PARA EL SISTEMA DE INFORMACION, PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION (SIPSE)
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PLANEAMIENTO Fecha

CREACION DE USUARIO PARA INGRESAR AL SIPSE | Paginas 2

OBJETIVO:
Crear usuanos del SIPSE para su correcta operacion.
NORMAS:

1. El Director de Planeamiento recibe solicitud escrita para la creacion de nuevos
usuarios en el SIPSE, remitida por la Jefatura de cada Unidad Ejecutora del
Ministerio, indicando los siguientes datos del usuario nuevo:

a, Nombre completo.

b. Nimero de Identificacion Tributaria (NIT).

¢. Cadigo Unico de Identificacion (CUI).

d. Comreo electrénico.

e. Unidad Ejecutora en la que labora el usuario.

2. El Jefe de Seguimiento y Evaluacion notifica, por medio del SIPSE, al usuario
sobre |la creacion de nuevo usuario y contrasena,

| CREACION DE USUARIO PARA INGRESAR AL SIPSE
RESPONSAELE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud de creacion de usuario para el
Director de Planeamiento 1 SIPSE y la traslada al Jefe de Seguimiento y
Evaluacion (Ver Norma 1).

Recibe solicitud y verifica que el usuario no
exista en la base de datos del SIPSE.

Si; Sigue paso 3.

No: Reactiva usuario y notifica al usuario.

Crea usuario en el SIPSE y notifica al usuario
3 (Ver Norma 2).

—meeemmeaeeea=-F|N DEL PROCEDIMIENTO-—---—-
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CREACION DE USUARIO PARA INGRESAR AL SIPSE

Director de Planeamiento

Jefe de Seguimiento y Evaluacion
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CAPACITACION PARA USUARIOS DEL SIPSE Paginas 3

OBJETIVO:

Cumplir con requisitos fundamentales contenidos en el Instructivo para usuarios del
SIPSE para ingresar fa informacion de su Unidad Ejecutora.

NORMAS:

1.

Para poder recibir las capacitaciones que imparte Seguimiento y Evaluacién , el
usuario debe contar con:

a. Usuario y contrasena activa.
b. Plan Operativo Anual impreso v digital,
c. Computadora.

El Jefe de Sequimiento y Evaluacion imparte durante todo el afio capacitaciones a
las personas que tengan usuario nuevo para conocer el manejo del SIPSE y Ia
utilizacion de cada herramienta, indicando la existencia de un cronograma para la
carga de informacién; asi mismo brinda asesoria y asistencia técnica para
resolver problemas que se presenten a los usuarios.

El Jefe de Seguimiento y Evaluacion solicita al usuario ingresar a la direccion

electronica: http!//login.maga.qob.gt/sipse/ donde, en la pagina de inicio del

SIPSE, debe escribir su usuario y contrasena.

Cada nuevo wusuarioc seguira estrictamente las instrucciones del Jefe de
Seguimiento y Evaluacién para aprender a usar el SIPSE.
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CAPACITACION PARA USUARIOS DEL SIPSE

RESPONSABLE Niam. PROCEDIMIENTO

Recibe confirmacion de recibide de usuario y
1 contrasefia por parte del usuario (Ver Norma 1).

Jefe de Seguimiento y 2 Organiza e imparte capacitacion (Ver Normas
Evaluacion 2,3y4).

Solicita firma de asistencia a los usuarios
3 | participantes (Ver Anexo 1).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESACTIVACION DE USUARIOS DEL SIPSE Paginas 2

OBJETIVO:

Realizar la desactivacion de usuarios del SIPSE conforme a las necesidades que se

presenten,

NORMAS

1. El Director de Planeamiento recibe Oficio de solicitud de desactivacian de
usuarios en el SIPSE por parte de los Jefes de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio, quienes deben informar de manera inmediata los nombres de los
usuarios que por diversas causas ya no utilizan el SIPSE de manera temporal o

permanente.

DESACTIVACION DE USUARIOS DEL SIPSE

RESPONSABLE | Num.

PROCEDIMIENTO

Director de Plansamiento 1

Recibe Oficio de solicitud de desactivacion de
usuario y la traslada al Jefe de Seguimiento y
Evaluacion (Ver Norma 1).

o Recibe Oficio de solicitud de desactivacién de
‘éif;f ;::%igu'mm"m y 2 | usuario y procede a realizar la desactivacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESACTIVACION DE USUARIO DEL SIPSE

Director de Flansamiento Jefe de Seguimienta y Evaluacion
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GLOSARIO DE TERMINOS

Contrasefia Clave unica para el ingreso al SIPSE.

Es el area administrativa subordinada a una unidad responsable,
en la cual se desconcentra parte del ejercicio presupuestario
(delegacion u organos administrativos desconcentrados) con el
Unidad Ejecutora | proposito de cumplir con eficiencia la misién encomendada;
puede estar ubicada en un area geografica distinta a la unidad
responsable, Por lo mismo, se responsabiliza de llevar el registro
contable de sus operaciones.

Nombre o identificador Unico que recibe la persona autorizada
para el ingreso al SIPSE.

Usuario

GLOSARIO DE SIGLAS

POA Plan Operativo Anual.

SIPSE Sistema de Informacion, Planificacién, Seguimiento y Evaluacién.
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
No.|  Simbolo ] ~__ Significado I
Inicio o término: Indica el principio o fin dei
1. - flujo
Actividad: Describe las funciones que
2, desempenan las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, efc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
3. <> del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones.
4 I: Documento: Representa cualquier
] documento, Leyes, Acuerdos, etc.
Conector: Significa una conexidn o enlace de
7 O una parte del diagrama de flujo con otra parte
de'la misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexién
6. D o enlace con ofra hoja diferente, en la que
continta el diagrama de flujo.
Transportacién: Indica el movimiento de
] |::> personas, material o equipo,
8. v Archivo: Significa resguardo de documentos.
9. (:(:) Manejo de informacién digital.
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_ ~ Anexo 1
Listado de Asistencia a Capacitaciones

Urided Ejecutory
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