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ACUERDO MINISTERIAL No. 94-2024
Guatemala, 02 de agosto de 2024

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la RepuUblica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las
dependencias de su Ministerio asi como dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos
los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 31 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo nUmero 338-2010,
del Presidente de la RepuUblica de Guatemala, Informdatica es el érgano de apoyo
técnico responsable de facilitar el desempefio eficaz y eficiente del Ministerio, a
fraveés de la implementacién y actualizacion del hardware y software necesario para
el procesamiento de datos e informacién estratégica y dentro de sus atribuciones se
encuentra desarrollar y actudlizar los sistemas, programas y disefio de redes, para su
aplicacién computacional, utilizando la tecnologia mdas avanzada.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Manual de Normas y Procedimientos de Informatica,
aprobado por el Acuerdo Ministerial nimero 86-2023, del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacioén, establece que Informdatica gestionara la autorizacion y
actualizacién de los Manuales Técnicos o Guias de Usuarios de Sistemas Informdaticos
en produccioén, utilizados por las diferentes dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, que deberd ser aprobado por la Autoridad
Superior de este Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) OPINION TECNICA DCR-No. 001-2024 de fecha
31 de julio de 2024, emitido por el Director de la Direccién de Coordinacion Regional
y Extension Rural; y, b) DICTAMEN TECNICO DT-INF-005-07-2024 de fecha 31 de julio de
2024, por medio del cual Informdatica emite DICTAMEN TECNICO FAVORABLE para
continuar con el proceso administrativo de aprobacién correspondiente; por lo que
se emite la presente disposicion.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucidon
Politica de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; 7 del
Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacién, Acuerdo Gubernativo nUmero 338-2010 de fecha 19 de noviembre de
2010.
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ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE USUARIO Sistema de Reclutamiento
Funcionarios”, que contiene cuarenta y cuatro (44) folios, incluyendo indice vy

portada.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regirinmediatamente.

COMUNIQUESE,

Ing. Maynor Estu}rda Estrada Rosales
GMJN!STRQ DE AGRICULTURA
ANADER|A YALJMENTACIOi’:J

7ma. avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca
Teléfono: 1557



MANUAL DE USUARIO

Sistema de Reclutamiento
Funcionarios

Proveer un instrumento del sistema informdtico para la recepcion de
documentos para la contratacion de personal bajo el renglén
presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.
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1. Proposito

El proposito del manual es orientar al uso del sistema informatico para la recepcién de

documentos para la contrataciéon de personal bajo el renglon presupuestario 029 "Otras

Remuneraciones de Personal Temporal”, en donde se realizara el registro de los datos de personas

interesadas en ingresar a la base de informacién para poder optar a ser potenciales prestadores

de servicios profesionales o técnicos, ofreciendo material de apoyo para la utilizacion y

comprension del sistema informatico del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion,
permitiendo el seguimiento e historial de la gestion.

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

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

Para “Iniciar Sesion” 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
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3. Funcionalidad General
El sistema informatico denominado Sistema de Reclutamiento, permite realizar la verificacion
de las solicitudes de potenciales prestadores de servicios técnicos o profesionales interesados
en proveer al Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion - MAGA -y a las dependencias
(imagen con fin ilustrativo):

:| Reclutamiento Historiales ~ Catalogos ¥  Usuarios = Servicios  Aplicaciones  Reportes
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Las funcionalidades con las que el sistema informatico cuenta se desglosan a continuacién:

* Consulta de acciones realizadas por los usuarios en historiales.

* Ingreso y administracion de la informacion de los catalogos utilizados en el sistema
informatico.

* Bandeja de validacién de registros de solicitudes, asi como, solicitudes enviados y
visualizacion de solicitudes.

* Ingreso y administracion de servicios técnicos y profesionales disponibles segun las
ubicaciones y dependencias.

Se cuenta con modulos que permiten administrar la informacién correspondiente:
= Historial
o Errores
o Usuarios
* (Catalogos

o Registro
= Detalles
= Entidad publica
* Idioma
= Nivel académico
* Renglon presupuestario
* Tipo de entidad
* Tipo de experiencia
= Estado Civil
= Etnia
= Genero
= Nacionalidad
* Profesion
* Tipo de Licencia

o Servicios

= Filtros
e Ubicacion
e Nivel
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e Tipo
* Afos de experiencia
= Tipo de servicio
o Informatica
®  Usuarios
* Ubicaciones
Usuarios
Servicios
Aplicaciones
Reportes

0 O QO O

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

1. Administrador: rol designado para la administraciéon y gestién de informacion, de

solicitudes de usuarios y validar los datos ingresados.

Catalogos
o Registro
* Detalles
* Entidad publica
* Idioma

= Nivel académico
* Renglén presupuestario
* Tipo de entidad
* Tipo de experiencia
* Estado Civil
= Etnia
* (Genero
* Nacionalidad
= Profesiéon
* Tipode Licencia
Usuarios
Servicios
Aplicaciones
Reportes

0 0O 0O O

Reportes: es el encargado de la generacion de reportes en fa
los filtros.
o Reportes
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o Usuarios
o Servicios

4. Descripcion de opciones
4.1. Busqueda

Las pantallas principales cuentan con campo de blisqueda, en el cual, se puede ingresar texto,
numeros o fechas y el sistema informatico busca los registros que coincidan con el valor
ingresado. El sistema informatico no diferencia entre maytsculas, mintisculas 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.

| 25 |
50 i
LU !

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 segin la cantidad
de paginas que existan.

4.3. Ordenamiento
En cada encabezado de las columnas mostradas, se encuentra la opcién de oy
Al hacer clic sobre el encabezado se puede ordenar los datos de forma desc

Nombre 12
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Cuando se ordena de forma ascendente o descendente al lado del encabezado se muestra un
icono, para indicar de qué forma est4 ordenada la columna.

4.4. Descripcion de Iconos
= Archivo
En el boton “Archivo” (ver imagen):

Permite descargar el documento o expediente en formato “.pdf’ ingresado cuando se crea, se
traslada o bien se responde.

= Crear
Este boton del sistema informatico permite la creacion de registro correspondiente a la pantalla

o modulo donde se encuentre.

Al presionar la opcion de crear se deben ingresar los datos para generar el expediente, el sistema
informatico presenta un aviso de creacion de registro exitoso (ver imagen):

Se ha creado el registro. X

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

Cancelar

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

Los expedientes tienen un nimero de referencia, por medio d
grafica las acciones realizadas sobre este.

Esta pantalla no permite modificaciéon alguna, solo se pug
encuentran agregados en el sistema informatico.

F——
(&)
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» Editar
En el boton “Editar” (ver imagen):

Se puede editar el registro ingresado y guardar las modificaciones segiin sea el caso.

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

Se traslada el registro al estado Eliminado y no se muestra en pantalla.

= Eliminar
En el boton “Eliminar” (ver imagen):

Al presionar el boton “Eliminar”, aparece el siguiente mensaje:

iEsta seguro de eliminar este registro?

Al confirmar que se desea eliminar el registro se presenta una alerta de eliminacion, se muestra
un mensaje que indica que se elimin6 satisfactoriamente.

Se ha eliminado el registro. X

Por seguridad los registros no se eliminan completamente, sino que pasan a un estado
“Inactivo”.

= Enviar
En el boton “Enviar” (ver imagen):

pantalla anterlor.

{ 7 £ LUTISIUH le
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»  Confirmar
En el boton “Confirmar” (ver imagen):

Permite aceptar la solicitud que ha sido ingresada al sistema informatico, para ser posibles
prestadores de servicios profesionales o técnicos.

=  Denegar
En el botdn “Denegar” (ver imagen):

Permite rechazar la solicitud que ha sido ingresada al sistema informatico, para ser posibles
prestadores de servicios profesionales o técnicos.
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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 opcidn de ayuda y salir para
finalizar la sesion activa (imagen con fin ilustrativo):

#" Cambiar Contrasefia
C' Recargar

? Ayuda

& salir

6. Modulos que Integra el Sistema Informatico
El manual del Sistema de Reclutamiento; se divide en Mddulos los cuales poseen opciones que
permiten, segin el usuario y rol asignado, la gestién de la solicitud de reclutamiento, con la
finalidad que personas interesadas en prestar servicios técnicos o profesionales puedan ingresar
la informacion a la base con este fin (imagen con fin ilustrativo):

:] Reclutamiento Historiales ~ Catilogos *  Usuarios Servicios Aplicaciones  Reportes

e A Al i e e 5 o el e o e 8 e R BB S TR 28 R . 1 R S

6.1. Historial
En este Moédulo se obtiene acceso a los registros o movimientos realizados en los modulos
disponibles. Las opciones que se muestran permiten observar el detalle de los registros
realizados por los usuarios en el sistema informatico.

Este modulo es visible solo en algunos roles (imagen con fin ilustrativo):

z| Reclutamiento  Historiales ~

Errores

Usuarios

Ing. Agr. Mano Augusty Caagapsz o -
Director de Chordinacidn Regiomary—"

EAT EBiL‘JH P\U\Y}
E\QAGA

elens
o]
Swrosprnd’



Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

2 Reclutamlento

P

= Errores
Permite visualizar el listado de errores registrados por el sistema informatico generados por los
usuarios que tienen acceso, son errores técnicos que se describen (imagen con fin ilustrativo):

Historial de Errores

Buscar n

Fecha Usuario Message Acciones
26/07/2024 n u
4:08:10 PM

26/07/2024 La solicitud es incorrecta, n n
23656 PM :

httpsy

De esta informacion es posible ver los detalles de cada registro o bien eliminarlos (imagen con

fin ilustrativo):
Ver o o
Detalles n Eliminar
= Usuarios

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al sistema
informatico, donde se presenta el listado de usuarios segiin la accion realizada en fechas

variadas (imagen con fin ilustrativo): Ver
Detalles n

Historial de Usuarios

Accion Fecha Usuario

LOGIN

LOGIN
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6.2. Catalogo
El Mddulo es el area del sistema informatico en la cual el usuario puede crear y modificar
registro, ademas, cuenta con opcion de ver detalles y eliminar el registro considerando que no
sera visible para su utilizacién y afecta en el sistema informatico donde interviene el registro.

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

:| Reclutamiento s Catdlogos ~

Registro 4
Servicios 4
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 los
modulos, en el modulo Catdlogos es la via utilizada por los usuarios para crear, modificar y
eliminar el registro.

En cada categoria, a lo largo de la navegacion del modulo de Catdlogos, se observan los iconos
siguientes:

Ver detalles de registros

Editar registros Eliminar registros

Ing. Agr. Mgrio Augutto Csqdy
Director de|Coordinagion Regross
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6.2.1. Catalogo / Registro
Permite visualizar los registros a ser utilizados en el sistema informadtico a ser asociados a la
solicitud o formulario de registro de usuarios externos (imagen con fin ilustrativo):

t] Reclutamiento i Catalogos ~
i »
feaishe Detalles »
Estado civil
Etnia
Genero

Nacionalidad
Profesion

Tipo de licencia

a) Detalles
En el “Catdlogo” se encuentra la opcion de “Registro” se encuentra el ment “Detalles” en donde
se ingresan los datos (imagen con fin ilustrativo):

:| Reclutamiento " Catdlogos ™ .- 4

Registro a
¢ I » x :
Detalles Entidad pubhc

Idioma

Nivel académico
Renglon presupuestario
Tipo de entidad

Tipo de experiencia

Se detallan a continuacion los subments a ser utilizados en el registro de informacién en el
sistema informatico.

= Entidad publica
En el médulo se observan e ingresan los registros de Entidades Publicas (i
ilustrativo):

Entidad publica

Crear

—

Nombre entidad publica

Extension Rutal

f 1
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