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ACUERDO MINISTERIAL No. 266-2021
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 16 de noviembre de 2021. /

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las
dependencias de su Ministerio asi como dirigir, framitar, resolver e inspeccionar todos

los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 31 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentaciéon, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010,
Informdtica es el drgano de apoyo fécnico responsable de facilitar el desempefio
eficaz y eficiente del Ministerio, a través de la implementacién y actualizacion del
hardware y software necesario para el procesamiento de datos e informacion
estratégica y denfro de sus atribuciones se encuentra desarrollar los sistemas,
programas y disefio de redes, para su aplicacién computacional, utilizando la
tecnologia mds avanzada.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Manual de Normas y Procedimientos de Informdtica,
aprobado por el Acuerdo Ministerial nimero 219-2021, del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, establece que Informdatica gestionard la autorizacién de
los Manuales Técnicos o Guias de Usuarios de Sistemas Informdticos en produccién,
utilizados por las diferentes dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que deberd ser aprobado por la Autoridad Superior de este Ministerio.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los arficulos 194 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; 27 v 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto nUmero 114-97 del Congreso de la RepuUblica de Gudtemala: 7 del
Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Aimentacion,
Acuerdo Gubernativo niUmero 338-2010 del Presidente de la RepUblica.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el MANUAL DE USUARIO SISTEMA MICRO-RIEGO, que contiene
freinta y nueve (39) folios, incluyendo cardtula e indice.

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

COMUNIQUESE,

José Angel Lpe} € MPQdeco
’_Minis'trqd Agricultufa)



MANUAL DE USUARIO

Sistema Micro-Riego

Mejoramiento de la disponibilidad de
alimentos a través de la implementacion
de sistemas de micro-riego con
captacion y reserva de agua de lluvia
para huertos familiares
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Proposito
El propdsito del presente manual es orientar el uso adecuado del Sistema Micro-Riego, al

mismo tiempo, es un medio para facilitar al usuario la operacion para realizar la carga
correspondiente de los archivos de Excel y agregar las Personas posibles beneficiarias al
Sistema del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Ingreso al Sistema Micro-Riego
Para acceder al Sistema Micro-Riego, desde cualquier navegador, se ingresa a la direccién

siguiente:

https://login.maga.gob.gt/microriego

-
e WeNsig,
&

Posteriormente, se ingresa el usuario y contrasefia, datos que seran proporcionadg
informatica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién ~MAGA- a traveg

boleta de Solicitud de Usuario.
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Funcionalidad General
El sistema permite la carga de los archivos de Excel generados por el Jefe Departamental o

Persona asignada de Planificacion, relacionados al registro e identificacion de posibles
beneficiarios del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion por medio del programa
mejoramiento de la disponibilidad de alimentos a través de la implementacion de sistemas
de micro-riego con captacién y reserva de agua de lluvia para huertos familiares. Los
archivos de Excel cargados al sistema se utilizaran para realizar la convalidacién

correspondiente ante el Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

Asi mismo, se cuenta con catalogos que permiten administrar la informacion

correspondiente a: ,
. . / g\enaon%
e Historial /§ e
o Historial de Errores SRR
o Historial de Ubicaciones BT 3
- N . v
e Historial de Usuarios ‘\‘g“ Q
e Catalogo \@ .a\_\?é
e Configuraciéon S §
e Estados de los Departamentos ‘ 1§53
e Estados de los Municipios \ R
=8 =
. Etapas Lo ;,gggﬁ
e Archivos VoS ss
e RENAP \ WS TS
UBSREE
° Reportes \‘f £%
e Listados &
/o S
Roles : BT
Los médulos que conforman el sistema podran ser visualizados de acuerdo con los'roles o
permisos que se asignen al usuario. Los roles definidos para los usuarios que pueden
acceder al sistema se listan a continuacion:
L2 o
w2
(€ p]

i
i

ide

Administrador: tendra permisos segun lo solicitado al ingreso de los archivos de
Excel de cada Jefatura Departamental con la informacién proporcionada de los

posibles beneficiarios y a poder definir el estado de cada departamento como |
municipio. i
e Configuracion @
o Estados de los Departamentos BN
o Estados de los Municipios 2\
-}
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e FEtapas
e Archivo

Carga de Archivos: son los encargados de ingresar lo archivos de Excel de cada
Jefatura Departamental con la informacion de los posibles beneficiarios.

e Archivo

Descarga Listados: tendra acceso a descargar los listados de los posibles
beneficiarios en formato Excel con los datos ya validados con RENAP:

e Listados

Reporteria: tendra acceso a visualizar los reportes solicitados del sistema:
e Reportes

Validacion RENAP: es el usuario responsable de enviar la informacion p
validacion al Registro Nacional de las Personas -RENAP- y cargar en el sistg
respuestas que se emitan sobre la informacién enviada:

e Renap

Busqueda
Las pantallas principales cuentan con la opcién de busqueda, en la cual, podra ing
texto, nimeros o fechas y el sistema buscara los registros que coincidan con el
ingresado. El texto, nimeros o fechas ingresados en la casilla busqueda no diferey

entre mayulsculas, minusculas y/o acentos.

Buscar

Paginacion v
Esta opcidon permite seleccionar el nimero de registros que se visualizaran dentro, de-tma
pantalla. Las opciones de visualizacion permiten desde 5 hasta 100 registros por pantalla
En la parte inferior derecha de la pantalla se encuentra el menu desplegable (ver imagen),

dicho menu permite seleccionar la cantidad de registros de visualizacion.
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En la parte inferior izquierda de la pantalla se muestran los botones de navegacion, los
cuales permiten navegar en los registros del sistema desplegados en pantalla. Los numeros
varian segun la cantidad de paginas que existan.

Ordenamiento
En el encabezado de las columnas mostradas, se encuentra la opciéon de ordena
registros. Al hacer clic sobre el encabezado, los registros se ordenaran de
descendente o ascendente.

Cuando los registros se encuentran ordenados de forma ascendente o descen
aparecera un icono, para indicar de qué forma esta ordenada la columna.

Usuario Nombre 12 Rol Ubicacion Acciones

Administracion de Cuenta
En la esquina superior derecha de cada pantalla se visualizar4 el nombre del usua
previamente autenticado, al hacer clic sobre su nombre, podra acceder a las opciones de
cambiar contrasefia y salir del sistema.

# Cambiar Contrasefia

& Salir

Pantalla Principal de Acceso
La pantalla inicial de acceso al sistema se muestra en la siguiente imagen:
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Modulo Historial
El médulo Historial despliega las siguientes opciones de visualizacion de historiales:

Historial de Errares

Historial de Ubicaciones

i Historial de Usuarios

Historial de Errores
Para ingresar al médulo de “Historial de Errores”, se debe seleccionar la opcién de “His,
y dar clic en la opcion de “Histforial de Errores”, como muestra la siguiente pantalla:

Historial de Errores

Feoha sLang rlassage Agciones
MBODEOES DAAD 1D ey walue Cannet De aull Parammber npve siream
LR DA EOET 08 3R EE uarst i Canngt e oyl Rarareler oame shear
o, b
S OB 30 Gt B 0% Pheat TAERpETS RN AR U BT L RFK AR O A il
o —
B
! Vil TR D nul Faraivetel name Airkam
i B s S ——— -
Ghast Wl Cannet be aull Paramatsr name : EENTA SV TR
Qe R LANN0L e AUl Paramaler nams siearm T4 Sy TT LT
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Detalles
En la opcidon “Detalles” (ver figura):

Se desplegara el error de forma técnica. Como se muestra en la siguiente imagen:

Historial de Errores

Detalles
Fecha
Message e priatesaiad wahug g nal Db Wie tegull Tipe s genne paametis o e
Urunrio
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Director de

Extensigy

Eliminar
Se trasladara el error al estado Eliminado y no aparece en pantalla.

B AR T

Al presionar el botén “Eliminar’, aparecera la siguiente pantalla (ver imagen): o

Historial de Errores

Eliminar

; Esta seguro de eliminar este registro?

Fecha 1§0H20200523808pm

Usuario

Message  Obpo! tefergace ool el th an mstance of an olyecy
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Se desplegara una alerta de eliminacion, si se selecciona eliminar, se mostrara un mensaje
que indica que se elimino satisfactoriamente.

Historial de Ubicaciones
Para ingresar al modulo de “Historial de Ubicaciones”, se debe seleccionar la opcion en

“Historial” y dar clic en la opcidn de “Historial de Ubicaciones”, que indica que se mostrara la

Se ha eliminado el registro

siguiente pantalla:

Historial de Ubicaciones

Accisn

CREAR

CREAR

CREAR

CREAR

Detalles

Usuario

system

system

systern

system

Fecha

24/06/2020 0529 p.m,

24/06/2020 05:29 pm.

24/06/2020 05:29 pm.

24/06/2020 0529 p.m.

En la opcidn “Detalles” (ver figura):

Ubicacion

TCDAS

INFORMATICA

DICORER

RENAP

Buszas

Acciones
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Se presentara la descripcion de la Ubicaciones seleccionadas, como se muestra en la
siguiente imagen:

Historial de Ubicaciones

Detalles

Accion CREAR

Usuario system

Fecha 24/06/2020 05:28 pm,
-, Ubicacion INFORMATICA

Ubicacion INFORMATICA

Siglas

Ubicacién Superior

Historial de Usuarios
Para ingresar al médulo de “Historial de Usuarios”, se debe seleccionar la opcion e

“Historial” y dar clic en la opcién de “Historial de Usuarios”, donde se mostrara la siguien
pantalla:

e

Historial de Usuarios

B Feora LR BLCENRE

o IRERMA T -

i

Tyl

LE{:.. L_u"%s José de la Bastide Sclis
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Detalles
En la opcion “Detalles” (ver figura):

Se presentara la descripcion de cada evento que ha realizado el usuario en el sistema
durante el tiempo que lo ha utilizado.

Historial de Usuarios

Detalias

Acpisn  OREAR
Fachy  OWOWEIAOZ G am
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Catalogo
Para visualizar y seleccionar el catalogo de opciones, se debe seleccionar el menu

“Catéalogo” y hacer clic en la opcién deseada:

Configuracion

Estados de los Departamentos
Estados de los Municipios

Etapas

Configuracién
En la opcién de “Configuracién” desplegara la siguiente pantalla (ver figura):

Configuracion

Etape de Cargar [ Etapa Unica 'l

Actualizacion de
Reportes Autorndtica

Descargar Listados

Generar Listado Final ]

Esta opcién permite configurar la etapa en la que se esta trabajando al presionar e[bt()n
“Asignar’. [ NFORMATT

Se debe habilitar la opcidn “Actualizacion de Reportes Automaticamente” si se. "'desea
actualizar los reportes cada vez que existan archivos nuevos cargados por la persena .
asignada o bien cuando se agreguen archivos convalidados en el portal de PROSOCIAL del

Registro Nacional de las Personas — RENAP-.

Se debe habilitar la opcion de “Descargar Listados” si se desea contar con la descarga de::
listados actualizados en la etapa seleccionada y la opcién “Generar Listado Final” deberéne.

estar habilitada si se desea generar el Listado Final con los datos actualizados de la Etapar- :

stide Selis

-

seleccionada. wcr
=

( 1 S5
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Catalogo Estados de los Departamentos
Para ingresar al catalogo de “Estados de los Departamentos”, se debe ubicar el menu
Catalogos, luego seleccionar la opcién deseada donde se desplegara la siguiente pantalla:

Estado de los Departamentos

Acciones

Dashabilitate

Departamanto

ALTA VERAPAZ

egilg §
S lempy

BAJA VERAPAZ
CHIMALTENANGO
s 8
= S
CHIQUIMULA T EX
£59
. = T
EL PROGRESO S 8w
. & ™
=5
P
D =
5 g
E oo 8
D ]
MR
e

Esta opcién del sistema permite la creacion de Departamentos, Deshabilitar o Habilitar |

mismos.

Se pueden realizar las acciones de editar, buscar y eliminar. Los iconos son los siguien-tes‘w“&\‘
e

(ver figura).

Editar — < Eliminar

A

|
Buscar

)

115
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Crear
Al presionar el botén “Crear”, se presentara la siguiente pantalla:

Estado de los Departamentos

Crear

Departamento

Deshabilitado

“Deshabilitado”, si la casilla se activa, este Departamento se deshabilitara. Para finalizar lg
creacion se debe presionar el botén “Crear” o puede cancelar la creacion presionando ¢
botén de “Cancelar”.

Al presionar el boton “Crear”, el sistema desplegara un aviso de creacion de registro exitosa
(ver imagen):

Se hacreado & registro. ok

Se detiene la creacién presionando el botdn “Cancelar’ se regresara a la pantalla anterior.

Editar
Al presionar la opcion “Editar’, se presentara la siguiente pantalla:

l[ j

Estado de los Departamentos Uy INENRMATI -
Editar :

Departamento ALTA VERAPAZ

Deshabititado &

En la opcién “Editar”, el sistema permitira deshabilitar o habilitar el Departamento.
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Se puede deshabilitar o habilitar el estado del Departamento. Se presentaran las siguientes

opciones:
“Guardar’, esta opcioén guarda los cambios, si se presiona, el sistema mostrara un mensaje
de modificacion exitosa (ver imagen):

Se ha modificado ¢l registro

“Cancelar”, dicha opcion detiene los cambios realizados y el sistema volvera a la pantalla

anterior.

Detalle
Al presionar la opcion “Detalle”, permitira visualizar los detalles con los que fue cfé
Departamento, la informacion se presentara en la siguiente pantalla: g

J

ciin Re

Extensiin Ryraf con Sunciones e

Estado de los Departamentos

Detalles

MAGA

Departamento  ALTA VERAPAZ
Deshabilitade  ~

Esta pantalla no permite modificacion alguna, solo se pueden observar los datos que|se

encuentran agregados en el sistema.

Eliminar ‘e
Al presionar la opcién “Eliminar’, permitira eliminar un registro y se presentara la siguiente s .
pantalla: : T

Estado de los Departamentos

Eliminar

; Esta seguro de eliminar este registro?
Departamento  ALTAVERAPAZ
Deshabilitado
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Al presionar “Eliminar”, se traslada el Departamento a un estado Eliminado y no sera tomado

en cuenta en la pantalla de registros.
Si se confirma que se desea eliminar, el sistema mostrara un mensaje donde se elimind

satisfactoriamente.

Se ha aliminado el registio.

Al momento de agregar un Departamento se debera considerar que, solo tienen permiso de
crear un Departamento los responsables designados. Es responsabilidad Unica y exclusiva
e

\ /_eé
mporsf2y, /CO : ER}

Catalogo Estados de los Municipios
Para ingresar a la opcién “Estados de los Municipios”, se debe ubicar el menu Cata

luego seleccionar la opcién deseada la cual desplegara la siguiente pantalla:

on Region
10125 fe

MAGA

Estado de los Municipios

Director fp ¢ 00rdinge;
Lxtensiin Rurqf opn funci

Acciones

Deparlaments Municipio eshabiiftado

CHIMALTENANGO ACATENANGO

TR, AT BLANCA

QUETZALTENANGO ALMOLONGA
ARRTITLAN

GUATEIIALA

JUTIARA ASUNCION RITA

Habilitar los mismos.




Se pueden realizar las opciones de editar, buscar y eliminar. Los iconos son los siguientes
(ver figura).

Editar —» <+—— Eliminar

4

Busjcar

SEETN
¢

Crear
Al presionar el boton “Crear”, se presentara la siguiente pantalla:

Estado de los Municipios
Crear

Departamento -
Municipio v

Deshabilitado

Al momento de crear el Municipio, el sistema permite activar o desactivar la opcion
“Deshabilitado”, si la casilla se activa, este Municipio se deshabilitara. Para finalizar

creacion se debe presionar el boton “Crear” o puede cancelar la creacion presionando el
botén de “Cancelar’.

Al presionar la opcién de crear, el sistema desplegara un aviso de creacion de registro
exitosa (ver imagen): .

[0 st
Lo INEORMATIC -
Se ha cfeadn gl regiszm, |

Si se presiona “Cancelar’, regresara a la pantalla anterior.

Py
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e
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@
]
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Editar
Al presionar la opcion “Editar’, se presentara la siguiente pantalia

Estado de los Municipios A
Editar Uy
Departamento CHIEAALTENANGO § gi‘a :
.55
Municipto ACATENANIE g § § g
Deshabllitadc 3 L;‘f \§ ;
< £
5%
En la opcién de edicion, el sistema permitira deshabilitar o habilitar el Municipio. H
Se puede deshabilitar o habilitar el Estado del Municipio. Se presentaran las siguien’%s
opciones: ]
113 i e x . . ] y é .
Guardar”, esta opcion guarda los cambios, si se presiona, el sistema mostrara un mensaje
de modificacion exitosa (ver imagen):
Se ha modificado el registro §
“Cancelar’, dicha opcién detiene los cambios realizados y el sistema volvera a la pantalla
- anterior.
Detalle e
Al presionar la opcion “Detalle”, permitira visualizar los detalles con los que fue cre;ldcgme_.[mw i
Municipio, la informacién se presentara en la siguiente pantalla: L INEORMATC -

Estado de los Municipios
Detalies

Nombre CHIMALTENANGO
Municipic  ACATENANGO

Deshabilitado
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Esta pantalla no permite modificacion alguna, solo se pueden observar los datos que se

encuentran agregados en el sistema.

Eliminar

pantalla:
Estado de los Municipios

iones fempy

Eliminar
. Esta seguro de eliminar este registro? t .
E S S
Nombre CHIMALTENANGC § E 6
Municipio  ACATENANGO R
Deshabilitado S S "3
=< 5
: Rz
S
3

Al presionar “Eliminar”, se traslada el Municipio a un estado eliminado y no sera tomado

cuenta en la pantalla de registros.
Si se confirma que se desea eliminar el Municipio presionando el boton “Eliminar’, el sistema
mostrara un mensaje notificando que el registro se eliminé satisfactoriamente.

 S—

S& ha eliminado el registro.

T s s oo

un Municipio los responsables designados. Es responsabilidad unica y exclusiva -de—la— -

Al momento de agregar un Municipio se debera considerar que, solo tienen permiso de‘crear
v . . .y TN kT
persona que cuente con este rol, segun la boleta de Usuarios y la asignacién del rol. - N ORMATC
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Etapa
1 “Catalogo”, desplegara

La opcion “Etapa”, dentro del menu
que cuenta el sistema de Micro-Riego

Etapa
2 g8
Nombre Fecha limite Acciones S%’
=
S SN
Etapa Unica 19/06/3020 = S Y
S 53
&
Dentro de la pantalia de etapa se encuentra el boton “Crear”, el cual permite crear una nueya
etapa.
Dentro de la columna “Acciones” se encuentran las opciones editar, buscar y eliminar. Llos
iconos son los siguientes (ver figura).
Editar — ——— Eliminar
Buscar
T

Crear
Al presionar el botén “Crear”, se presentara la siguiente pantalla:

Etapa

Crear

Nombre

BiB/2020

20,

Fecha limite

Listado final
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Al momento de crear una etapa, el sistema solicitara el “Nombre” a asignar a la etapa, la
“Fecha limite” de carga de archivos y permite activar o desactivar la opcion de “Listado final”,
si la casilla se activa, esta etapa sera tomada como listado final. Para finalizar la creacion se
debe presionar el boton “Crear’” o puede cancelar la creacién presionando el botén de

“Cancelar’.
Al presionar la opcion de “Crear”, el sistema desplegara un aviso de creacién de registro

exitosa (ver imagen):

Se ha creado el registro

Editar
Al presionar la opcion “Editar’, se presentara la siguiente pantalla

egiongl

Etapa
Editar
=
~= g
Nombre preubs :§ _g
$Ex
Fecha limite 62020 = =0
760 AT S %
S Sy
Listade final oz ™
[ A
= =
-
= =
g2
2
=X
&3

e

En la opcion de “Editar”, el sistema permitird convertir la etapa seleccionada listado fm

Cambiar la fecha limite y el nombre de la etapa.
“Guardar”, esta opcién guarda los cambios, si se presiona, el sistema mostrara un mengh |€M*“ ‘‘‘‘‘‘

de modificacién exitosa (ver imagen):

Se ha modificado el registra.

“Cancelar”, dicha opcion detiene los cambios realizados y el sistema volvera a la pantalla

anterior.

nakieria'y Wimieniacion
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Detalle

Al presionar la opcion “Detalle”, permitira visualizar los detalles con los que fue creada la
etapa, la informacion se presentara en la siguiente pantalla:

Etapa
Detalles g
g
5
Nombre prueba go X
£y el
Fecha limite 26/06/2020 5 5
Listado final s 5 <
.: '\
“wy .
Estado s 5.
< W e
Lo ™ M
= =
= ac
B
Ny hec)
S
3

Esta pantalla no permite modificacion alguna, solo se pueden observar los datos que se

encuentran agregados en el sistema.
Al presionar el boton “Regresar” el sistema volvera a la pantalla anterior.

Al presionar la opcién “Eliminar’, permitira eliminar una etapa y se presentara la siguiente

Eliminar
pantalla:
Etapa e
Eliminar A
;Esta seguro de eliminar este registro?
Nombre prueba -
Fecha limite 26/06/2020 L
Listado final i

Estado

Al presionar “Eliminar’, se traslada la etapa a un estado eliminado y no sera tomada

cuenta en la pantalla de registros.

203

e,




Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién 2021

Si se confirma que se desea eliminar la etapa presionando el boton “Eliminar”, el sistema
mostrara un mensaje notificando que el registro se eliminé satisfactoriamente.

Se ha eliminado el regisiro.

Archivos
Para iniciar el sistema de carga de archivos se debe hacer clic en la opcién “Archivos™. En la
siguiente imagen se visualiza la pantalla correspondiente:

Archivos

Fechn carga Archive iibicacion ihetsaria Arhive Acciones

TR T p TRHRAS Systess Prantils s MesaRioga iy

A Syutewm antitia pers MarnRings xlas

Descarga de Plantilla

— Esta opcion permite la “Descarga de la Plantilla” para realizar la carga de los archivos
realizados en el programa Excel.

s INFORBS T
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O bien, se puede buscar en las descargas de la PC y buscar el nombre “Plantilla para
MicroRiego.xlsx”™:

. R g T A L S

ci Fwemedan
& Drtrwrgs
O uvbore

e TR Spalgy

W Eobe pyaga

B Decagan

[ ]
e Do oo

% dmpgmern
R E

=

G Tt bl 15 Piantda parg Maoroaage xisx
o Denun el

Al finalizar la descarga, se procede a abrir el archivo descargado, el archivo permitira
ingreso de la informacion necesaria y lo guardara en formato compatible con Excel, to
en consideracion que cada fila ingresada es asociada a una persona posible beneficiaria ¢
programa Micro-Riego.

Al finalizar la carga de informacion dentro del archivo de Excel descargado, se puéde

proceder a cargar el archivo dentro del sistema, este procedimiento debe comenzar
realizando clic en el botén “Crear” como es muestra en la imagen (ver imagen):

INERMATI -

Archivos Clic aqui

Fechi carga frchivo Ukdeacion trsuario Archive Asciones
RO A 5 3 7 EaInT A o -

IHOBO DI pin ahas System Fuanliin sare MicroRiags xhs

FRpEI IO 0% M p TODEG Syntem

Planlilla orra MieraRiagy xigi




E! siguiente paso para la carga del archivo de Excel se realiza en la siguiente pant

imagen):

E

Archivos
Crear

Archive
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Galurt

Archivos
Crear
= 5
Archive S '5 g V::
S0
SIsl
L
=T
- ==
S T =
53
Sy ™=
=
En la imagen se puede observar un area punteada, en la cual, se puede arrastrar el archiyo
desde su ubicacion actual dentro de la PC o bien, dar clic dentro de dicha area y buscar Jla
ubicacion directa desde la ventana que se muestra a continuacion.
€ Open b
L - « Desktop * dl g 0
“““““““““““““““““““““““““ Grganize v Naw folder Wy TH @
B8 This PC ”
Afrastre y suelte archivos agqul g ;Zt:;;m
& Documents
l;ln Loy of
B Blusic
s Pictures
f Videos
S DSCH B e SR
s discod (D :é‘%;g RMQ&"”:*A
4 CD Dyive (B) B S —
T e Y] M b0, |
Qpen 3 ‘ Cancel -
{ 1
L 23 )
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Dentro de la ventana que se presenta para ubicar el archivo descargado inicialmente,
dirigirse a la ubicacion predeterminada de la PC para almacenar los archivos recientemente

descargados, como se ilustra a continuacion.

v g hccesordpido

Excritorio

rcmmemmimamel n% Descargas i

Se debe dar clic en el archivo a cargar y posteriormente dar clic en Abrir, como se ve en la
o imagen siguiente:

2 e Ie e « Dwsdegnm

Tl @ P g v prpetd - L ac
8 Dewegn - Cltu tl
B Esentnre (/

G By rRCERIREL
R {oe eqpepa - = =
F = B
7 Uetowigst Farglila pars .= B
P T Mhorglaga xisx g0~
s Rz
iy Eangstirns = =
E =
b bnapoeet S = =
W@ Bl LB F b
B T s
B oo 2 S S §
e Dovesdagst 108 < =
e U eI = =
~ O
2 =
T
A5 mow - o § -S
Hambie: | v B de cBods ds Witemait B v S
4]

R

Una vez cargado el archivo, el sistema, habilitara la opcion de “Crear” o “Cancelar’. Si
existiera algln error en el momento de cargar el archivo, se debe de hacer clic en el boton
“Eliminar’ o “Cancelar” e iniciar de nuevo el proceso descrito anteriormente. S
~ INFORMATIL
Archivos
Crear
Achive & TTTTTTTTTTmmmmmmmmmmmIIS

6.2 KB
Frantifla para .

Flimma

i,

1
24§
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Visualizacion de Archivos Cargados
Una vez cargado el archivo, se visualiza de la manera que se muestra en fa imagen siguiente
e,
P Ay s, .
ST

Archivos

S lemppbifpr L

R

Fexh carga frchive {bicacion ihsuario Archive Acciones
- o v P . . =
2R0EAMGII N TaDAR Sstem Plansite pars MisroRiogs xlse g S
s 5
T T
[
i " " - B = & »
Syt Frantitia pars MisroRisgo xlsy S I w
R
~ =
[
g.5
BB
[ =
3

IO W pm

a
e
]
é
(\4

Al terminar la carga del archivo, se procede a validar que cumpla con los datos establecidos
Se mostrara una pantalla con los datos de los archivos cargados, donde se encontrara las

siguientes opciones: Descargar, Detalles, Resultados y Errores
Errores

| <

Descargar .

o
£
/

Detalles Resultados

Descargar
En este boton, permite descargar el archivo cargado al sistema sin modificacion alguna, por
lo tanto, si el archivo posee errores se puede verificar y corregir para volver a ser ca;’gado
L INFGRMA T -

sin errores.

Detalle
Esta opcién permite visualizar el resultado del archivo cargado al sistema
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Archivos

Detalles

Facha carga Archive PLMRR0 0T e
Useario

Archivo Fepptin pars Moredegn vine
Resultados Fragione Ledo Lo,

Nwlletle codect most meve @ value.

Resultados
En este botdn, se podra visualizar el resultado del archivo cargado al sistema de formna

grafica y procesado.

Cuando se presiona este botdn, aparecera una grafica de los resultados del archivo como
se muestra a continuacién. Esta varia dependiendo de cada archivo.

RESULTADCS DEL ARCHIVO

A

UL PRI £ BT
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Errores
Este boton permite visualizar los errores encontrados en el archivo cargado al sistema con
una descripcion del error, donde indicara la fila y columna donde se encuentra el mismo.

Al presionar el botén de color rojo, aparecera un listado con los errores con los que cuenta
el archivo como se visualiza en la imagen siguiente (ver imagen).

Errores de Archivo - Plantilla para MicroRiego.xlsx

Pusonr

Error Fila Tolumna
Es necesario ingresar el Primer Nombre de la persona. B ] &
-
25
P
- , £ .S
Es necesario ingresar gl Primer Nombre de la persona. 10 D g = iy
=
SE0
. N Pl
Es necesaric ingresar el Primer Mombre de |a persona. 11 o S &y
o =5
= 5
Es necesario ingresar el Primer Nombre de la persona. 1z D = A
R
& ITD
12 W £k
= E
St

El campo intervencién es abligatorio,

RENAP -
En esta pantalla, se generan automaticamente los archivos segun formato del Regié fo
Nacional de las Personas -RENAP- para convalidar los datos ingresados en la garga te
archivos enviados por el Jefe Departamental o Persona asighada de Planificacion. TThR

Generar Archivos i
Para generar los archivos se debe presionar el botén “Generar” y automaticamente se
generaran los archivos que estan pendientes de enviarse al Registro Nacional de las .

Personas -RENAP- para la convalidacion con los datos de los posibles beneficiarios de

programa denominado Micro-Riego.
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Cuando se presiona el boton “Generar” se presentara una pantalla como la que se muestra
a continuacién:

Renap

o S

gty e Fpua g Festa e
Sy i Gy gy heedeu Apes Lty Bidpanits rre ?r,\
2
5 i G il RE e TER s o
Systwn it =1 3
- = 5o o
) % b W e o 2 &
Hynlom W e 43 : C)O
- - . Q
; :
E o W RS R S Ty HERAE 3! v
Syatam o e = =
W ; =8,
o £ B
&=
. %  r A i T AT T g s g
Hwnbarm Y wm\ 13 S ;
- - o EE
=SEQ
. £
A8 R A RS ke e 8 i (23 2
. : ; = s
Synlemm % okl s 2 S
— . P LY -\.E
- =
. O
B e
2 =
S IS
)
A=
ey

Esta pantalla indicara en la columna “Respuesta” cual de los archivos poseen respuesta ppr
parte del Registro Nacional de las Personas -RENAP-, el usuario que envio al sistema dle

PROSOCIAL — RENAP, la fecha del Archivo, fecha de Carga, si no se cuenta con edta
informacién es porque no se tiene respuesta de la convalidacién por parte del Registro
o Nacional de las Personas -RENAP- vy se esta en esperar de la respuesta como de la carga. -

del archivo respectivo.

Esta pantalla posee varios botones los cuales son: Detalles, Descargar, Cargar RespUesféAA i
y Descargar Respuesta.

P— Descargar Respuesta

Detalles —

) .
Descarga Cargar Respuesta

oy
N
[o0]

Lw—
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Detalle
En este botén se podra visualizar el detalle del archivo de RENAP

Muestra los detalles del archivo de RENAP seleccionado, en el cual, se indica el resultado
b) . (s

respuesta.

Renap
Detalles {
gz
=5
Mombre RENAP 20700911 093040 wsi s 8 S
o
Rospuests A _RENAPZOZO0FHORINAY_IB wix 5 ?Y‘
Resultago  Srocesa Tnalizado SR
o =
=
S
2 =
s
B2

D
Exte

Descargar
En este botdn, se podra descargar el archivo generado para el programa -PROSOCIAL-
Registro Nacional de las Personas -RENAP- seleccionado, este archivo se genera

automaticamente en el sistema segln los datos solicitados

aa Mc

Cargar Respuesta
Este botén permite cargar el archivo generado por el programa -PROSOCIAL- del Reglstrom —
Nacional de las Personas -RENAP- ya validado, la validacién del archivo permite realizal’

comparacion con los datos proporcionados y cargados al sistema por el Jefe Departamental
o Persona asignada de Planificacion, este proceso lo realiza la persona asignada. Esta

opcién no estara disponible si no existen archivos cargados.
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Descargar Respuesta

Este boton permite descargar el archivo respuesta por parte del programa -PROSOCIAL-
del Registro Nacional de las Personas -RENAP- cargado por la persona asignada para este
proceso. Esta opcion no estara disponible si no se tiene respuesta por parte del Registro

Nacional de las Personas -RENAP-.

Reportes
En esta pantalla se podra generar automaticamente los reportes solicitados. Se debera
seleccionar la etapa deseada para poder visualizar los reportes seleccionados.

ETAPA DE LOS REPORTES

e

Etapa | FINAL «

5
§

: =
=
= o WS,
TEET
; s ==0
ETARPA DOS =T =
i ng EE
. | =
iE‘%‘APAUNO = e =
: : n;‘.s%
. e E
IR I
2B
= =
— b3

En las diferentes imagenes de los reportes se encuentra la siguiente imagen:

T

.

Los reportes que se generan tienen las siguientes opciones de descarga: Descargar lrﬁajféﬁ{;?&% )

Descargar Datos e Imprimir.

Descargar Imagen

Descargar Datos

ATy

Imprismir

Caandnrin g
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Descargar Imagen
Si se selecciona la opcion de “Descarga Imagen”, se generara una imagen con extension

Q %%\Q

PNG.

Descargar Datos

lmprimir
Se genera una imagen con el nombre del archivo en formato imagen, es decir, .png

En las descargas, aparecera el archivo que se genero

Descargar Datos
Si se selecciona la opcién de “Descarga Datos”, se generara un archivo con extensién XLSX

Descargar imagen

Imprimir

Imprimir
Si se selecciona la opcién “Imprimir”,

Descargar lmagen

Descargar Datos

1 fincipy

Extension Rurgt )

INF "}%—?W!'z ;

31;

gt
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Se presentara la siguiente pantalla, donde se podra indicar el tipo de impresion, el tamafo,
la cantidad de paginas entre otras opciones.

AEran
mpnete Agprsneawnloria 20201

giﬂ ek
lemp

T s
Los reportes con los que se cuentan estan organizados de la manera siguiente: S 5%
SIS
3s
Estado de los posibles beneficiarios S
55
&

ESTADO DE LOS POSIBLES BENEFICIARIOS

Departamento THpne
IS eoart oy sl e
DIFUNTOS: 0.25%
FOSEE MAS DE U REGISTRU:
0.51%
NG 58 ENCONTRAAGH DATOS: e
311%

NOMBRE MVALIDO: 1.32%
MENORES DE EDAD: §.01%:
EfARLEADOS DEL MAGA: 0.OT%:

REPFETIDOS 32.24%¢

VALIDOS: §5.03%

e -
deria v Aninsh

ENCONTRADOS ETARS
ANTERIOR: 4,03%

ig

Gan
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Cantidades por Ubicacion

CANTIDADES POR UBICACION
Departamento Tan0s .
240,000
i% o
220,000
200,000
186,008
160,000
148,800
o
<
a
B 120,000 “’éq_
z
il ('J'S/
100,000 =
S
3
80,000 g
£G
80,000 E S
==
S X
46,000 ==
=l
Sz
20,000 =
=
=
-
&
N
o
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Listados
En esta pantalla se generan automaticamente los archivos del Listado de Posibles

Beneficiarios del Sistema Micro-Riego y el Estado de los mismos, dependiendo de que etapa

se seleccione, se tendra el archivo solicitado.

POSIBLES BENEFICIARIOS MICRO-RIEGO

Etapa

FinAL e

ESTADO DE LOS AGRICULTORES

MAGH

Etapa

PRIMERA ~

Director de Coordinacian Regidped
Extensidn Rural con funciones 1em)

El botdn “Descargar Archivo” permite descargar el listado validado en las diferentes etapas
el archivo descargado tendra una extension XLSX perteneciente al programa Excel. |

POSIBLES BENEFICIARIOS MICRO-RIEGO

Etapa

RESTAN A

El boton “Descargar Archivo” permite descargar el listado del estado de p031bles o
beneficiarios en las diferentes etapas, el archivo descargado tendra una extension XLSX

perteneciente al programa Excel.

ESTADO DE LOS AGRICULTORES

Etapa

PRIMERA v
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Glosario de Términos

TERMINO SIGNIFICADO
Contrasefia Clave Uinica para el ingreso al Sistema.
Persona asignada en cada Sede Departamental para coordinar y
Jefe - . . o
administrar la Sede, seguin nombramiento otorgado por el Ministro
Departamental . . ) -
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
Rol o Roles Atributos Unicos que recibe la cuenta de usuario.
Sistema Sistema que permite almacenar y procesar informacion
Informatico quep yp ' g
Sistema para el registro e identificacion de posibles beneficiarigg N
Sistema para la carga de archivos en Excel del programa mejoramiento de:

Informatico Micro-
Riego

sistemas de micro-riego con captacion y reserva de agua de lluvja
para huertos familiares a cargo del Ministerio de Agriculturg
Ganaderia y Alimentacion.

Usuario

Nombre o identificador tnico que recibe el usuario para el ingres
al Sistema.

/£
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Acrénimos
TERMINO SIGNIFICADO
DICORER Direccion de Coordinacién Regional y Extension Rurall.
PROSOCIAL Portal Social del Registro Nacional de las Personas.
RENAP Registro Nacional de las Personas.
C}
;E:. £
LIS EEC
=5 5=
OBSERVACIONES:

o Cualquier duda o consulta comunicarse a Informatica Tel. 2413 -7000 ext. 7140.




