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ACUERDO MINISTERIAL No. 188-2024
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 2 de diciembre de 2024.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION.
CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que para dar cumplimiento a lo regulado en el articulo 10, numeral 1 del Decreto Ndmero 17-
2024 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ampliacion al Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal de dos mil veinticuatro”, se hace necesario
contar con un Procedimiento para la distribucion de insumos agricolas a los agricultores de
pequefia y mediana produccién, y de conformidad con el articulo 31 del Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero
338-2010 del Presidente de la Republica de Guatemala, Informatica es el 6rgano de apoyo
técnico responsable de facilitar el desempefio eficaz y eficiente del Ministerio, a través de la
implementacion y actualizacion del hardware y software necesario para el procesamiento de
datos e informacion estratégica.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucion Politica de la
Replblica 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 Organico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 del Presidente de
la Replblica de Guatemala.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “"MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE INTERVENCIONES
DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION”, que contiene
setenta y un (71) folios, incluyendo indice y portada.

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

COMUNIQUESE.
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Ing. Maynor Estuarda Estrada Rosales
MINISTRO DE AGRICULTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION
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TERMINO SIGNIFICADO g
S
Contrasefia Clave Unica para el ingreso al Sistema. S ¥
Persona asignada en cada Sede Departamental para coordinar y & 3
Jefe .. , 2 | Mini o =
Degartarisatil administrar la Sede, segin nombramiento otorgado por el Ministro | =
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. —
Rol o Roles Atributos Unicos que recibe la cuenta de usuario. £
Slsterna Sistema que permite almacenar y procesar informacion
Informatico quep YP i
. Nombre o identificador tinico que recibe el usuario para el mgm/gé/‘{_ -
Usuario :
Sistema.
15. Acronimos @
TERMINO SIGNIFICADO \ ot E
DICORER Direccién de Coordinacién Regional y Extension Rural. ”
RENAP Registro Nacional de las Personas.
VIDER Viceministerio de Desarrollo Econémico y Rural
VIPETEN Viceministerio Encargado de Asuntos del Petén
VISAN Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
OBSERVACIONES: -§ 8
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13.2. Listados =
El moédulo es para la descarga de archivos en formato Excel segin los filtros establecidos, estos 5

datos se encuentran confirmados en el Portal de RENAP considerando las intervenciones Y5

organizaciones (imagen con fin ilustrativo):

FILTROS

Intervencién
ABONO ORGANICO (VISAN)
Organizacion

CADER - Centros de Aprendizaje para el Desarrollo Rural

AGRICULTORES VALIDOS

LISTADO DE ENTREGAS

Crear

ESTADO DE LOS AGRICULTORES

En cada una de las secciones se descargan en formato Excel “.xIsx” al presionar el botén “Crear”,
se debe de tener en cuenta que los filtros seleccionados, seran los tomados en cuenta para

descargar el listado solicitado.

e,
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La segunda grifica es “Cantidades por ubicacién” donde se pueden seleccionar por lo

departamentos, al seleccionar un departamento se visualizan los municipios, la grafica muestra
las recibidas, pendientes y validas (imagen con fin ilustrativo):

simentaria V

CANTIDADES POR UBICACION

DEPARTAMENTO TODOS -

CANTIDAD

datos en formato Excel o enviar a imprimir.

Cescargar Imagen o

Cescargar Datcs

Imprirmir §'§§
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13.1. Graficas

En el modulo permite generar automaticamente los reportes en forma grafica, como resultado % .
se obtienen dos gréficas, la primera en forma circular “Estado de los posibles beneficiarios” (>3
donde se puede filtrar por departamento, en ella se puede ver la cantidad de pendientes, S =
difuntos, posee mas de un registro, no se encontraron datos, nombre invélido, menores de edad, g =
repetidos, validos y empleados del MAGA (imagen con fin ilustrativo): é" 2

Nick Kenner Estrada Orpio Sc. Kle

ESTADO DE LOS POSIBLES BENEFICIARIOS

Dr. Ing.

DEPARTAMENTO T0D05

J5 chart by amCharts

NO SE ENCONTRARON DATOS:
0.28%

GUATENOMINAS: 0.83%
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.xIsx” (imagen con fin ilustrativo):

&« v~ 1 ¥ > Esteequipo > Descargas >

# Acceso rapido

) @ Nextcloud

» @ OneDrive

v & Este equipo

Econdmico Rural

» & Descargas

= Documentos

B8 Escritorio

1

Descargado el archivo en formato Excel se muestra la informacion con los datos confirmados y
validos del listado de posibles beneficiarios.

|

13. Reportes

Extensibn Rura

de Intervenciones. En el catdlogo se encuentran las siguientes opciones (im
ilustrativo):

Reportes »

Graficas

Listados

usuarios que visualiza esta pantalla y las opciones presentadas son los asignados al rol segt
boleta de solicitud de usuario.
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S
Buscar en las descargas de la PC el archivo con el nombre “Entrega detalle fecha y hora .xIsx\ < 2
(imagen con fin ilustrativo): Y E _
&« v 1 & > Esteequipo > Descargas > L
>
5
# Acceso rapido = =]
(=)
[ac]
> € Nextcloud -E
> @ OneDrive :"’:'a

v W Este equipo
> & Descargas

» [= Documentos

> BB Escritorio

12.3.4.  Listado de programacion
En la opcién “Listado de programacion” se utiliza para descargar un archivo en
del listado de los insumos relacionados al tipo de intervencion para notificar

(imagen con fin ilustrativo):

Listado de programacion

En los filtros que muestra la pantalla que se habilita se seleccionan los datos dependiendo

archivo que se necesita realizar la consulta del listado de programacion de entrega de insumos
(imagen con fin ilustrativo):

Listado de programacion

Insumo

Azadon (Herramientas de trabajo agricola) 7

Organizacion

CADER - Centros de Aprendizaje para el De... ™
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12.3.2.  Descargar Archivo T
Este boton, permite la descarga del archivo ingresado al sistema informatico sin modificacion, %
alguna, por lo tanto, si el archivo posee errores se verifica y corrige para volver a ser cargado sin g
errores (imagen con fin ilustrativo): g
o
Sx-3
[+ 3 =%
o
=
..: %
B
12.3.3.  Listado de entregas <
Presionar el boton “Listado de entregas” para descargar el listado de los beneficiario e
=

tienen completado el proceso y estdn en proceso de liquidacién para entrega de documentacion

(imagen con fin ilustrativo):
Listado de entregas

En el filtro que muestra la pantalla que se habilita se selecciona el dato dependiendo del archiv
que se necesita realizar la entrega de liquidacion de insumos (imagen con fin ilustrativo):

Dr. Ing.

0

Listado de entregas

Insumo

]

. Azadon (Herramientas de trabajo agricola)
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Dar clic en el archivo a cargar y presionar el botén Abrir (imagen con fin ilustrativo):

alimentaria y Nutricional

@ Abrir X
& RV 4 > Descargas > ~ G Buscar en Descargas »
Organizar ~ Nueva carpeta O- @ o o
‘ ; =
% Inicio Hoy i ~
P Galeria
OneDrive

&l Escritoro @

i Descargas

Dr. Ing. Nigk Xenner Estrada Ofozqsq_ Sc. Klemie

@ Documentos #

PN imagenes 4 Entrega |
Nombre de archivo: - v | Microsoft Excel Worksheet b "
- | >
Abrir Cancelar i L‘ G
Q: —
Cargado el archivo en el sistema informatico, habilita la opcion de “Crear” o “Cancélar”. Si exist she §
algan error en el momento de cargar el archivo, se debe de hacer clic en el boton<Elimina T E 5
0 ” o . . v > i = b
Cancelar” e iniciar el proceso descrito anteriormente, se debe ingresar un archivo, en cago SHE=
necesitar agregar mas archivos debe repetir el proceso (imagen con fin ilustrativg): S i
- - . —_— \
Seguimiento de entregas =5)!
Crear
Archivo S e "

6.6 KB
E Entrega 24-1...

7
r Mejia

da Asuntos del Petén—

|
Sal

Al terminar la carga del archivo, se procede a validar que cumpla con los datos establecidos. En f‘r':
la pantalla principal, en la seccion de Acciones se muestran los iconos de acciones actjvas para
cada archivo (imagen con fin ilustrativo):
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Para la carga del archivo con datos de los beneficiarios en formato Excel se selecciona el archiv
se debe considerar que la accién borrar la informacién una vez subido al sistema informético n
esta permitida ni configurada (imagen con fin ilustrativo):

Seguimiento de entregas

Crear

Archivo !

1 Arrastre y suelte el archivo aqui.
H

En la imagen se observa un area punteada, en la cual, se arrastra el archivo desd
actual en la PC o bien, dar clic en dicha area y buscar la ubicacién directa dg;
(imagen con fin ilustrativo):

. & Abrir
Seguimiento de entregas
Crear <« I L » Descargas » ~ o Buscar en Dascargas
Organizar ~ Nueva carpeta
Archivo E 4 ricio Hoy
i P Galeria
E Arrastre y suelte el archivo aqui. § OneDirive k

___________________________________ i Escitorio 2 X
; 4 Descargas  #
Crear Cancelar
4 Dacumentos #

P8 imagenes  # Entrega 3
/
Nombredearchivo:iﬂ o - :71 Microsoft Excel Worksheet
| Abrir 1' ‘ Cancelar ) #.
ot et ot in) | b 2 .____‘_,"
]
A 8
e = 8
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L o = E
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Buscar en las descargas de la PC el archivo con el nombre “Entrega fecha y hora .xIsx” (imagen

. 3 " U >‘
con fin ilustrativo): &8 BE
e —
« ~ 1 % 7 Esteequipo > Descargas * 3 >
o
J n O S
» Acceso rapido o
o
(3]
@ Nextcloud =
—
@ OneDrive <
&

~ ¥ Este equipo

» ¥ Descargas

= Documentos

> B Escritorio i
T
o

Al finalizar la descarga, se procede a abrir el archivo para seleccionar a los beneficiarios-ya |
validados y confirmados por las dependencias establecidas, tomar en consideracion q |
fila ingresada es asociada a un beneficiario que cuenta con informacion completa, es
incluido en la Planilla de entrega y liquidacion de insumos, esta planilla cuenta co
huellas dactilares y documentacion de respaldo como copia del Documentq

Identificacion - DPI (imagen con fin ilustrativo):

Crear

Al finalizar de verificar la cantidad de beneficiarios que aplican a cada insumo se debe guz
el archivo con el nombre que se considere necesario, se procede a cargar el archivo en el sistema
informatico, dar clic en el boton “Crear” para continuar con el proceso (imagen con fin

ilustrativo):

Seguimiento de entregas

Clic aqui

Listado de entregés Listado de programacion Buscar

/
A Se requiere Office 2010 o posterior para el uso de la plantilla. ,t"( b \ ’
1 T
[ - -
| s L
Cantidad de Registros | |
Fecha Departamento Usuario Archivo Registros Actualizados A:cio\qes. o ‘__‘9? = 3
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12.3. Seguimiento
El médulo es para descargar los datos de los beneficiarios es decir las personas que ya recibieron

insumos de las intervenciones, estas son generadas dependiendo de la ubicacion asignada a cada
usuario y personas pendientes de informacién (imagen con fin ilustrativo):

Alimentaria y Nutricionol

Seguimiento de entregas

Descargar plantilla de entrega Listado de entregas Listado de programacion Buscar

A Se requiere Office 2010 o posterior para el uso de la plantilla. X

gional y

Cantidad de Registros
Fecha Departamento Usuario Archivo Registros Actualizados

12.3.1.  Descargar Plantilla
Presionar el boton “Descargar plantilla de entrega” para descargar el|listado decdos
beneficiarios que estan asociados a una Planilla de entrega y liquidacion de insun m‘
fin de verificar en fisico que se cuenta con la planilla completada y con la copia ¢ 03
beneficiario (imagen con fin ilustrativo):

Descargar plantilla de entrega

En el filtro que muestra la pantalla que se habilita se selecciona el dato dependiendo del archivo
que se necesita realizar el seguimiento de entrega de insumos (imagen con fin ilustrativo):

Descargar plantilla de entrega

Insumo

Azadon (Herramientas de trabajo agricola) ™ 2

NS

3 E
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En los filtros que muestra la pantalla que se habilita se seleccionan los datos dependiendo del
archivo que se necesita realizar la consulta del listado de programacion de entrega de insumos

(imagen con fin ilustrativo):

Listado de programacidn

ly

Insumo

Azadon (Herramientas de trabajo agricola)

e
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Organizacion

CADER - Centros de Aprendizaje para el De...

A
AG
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Buscar en las descargas de la PC el archivo con el nombre “Programacion detalle fecha y
.xIsx" (imagen con fin ilustrativo):

« ~ 1 ¥ > Esteequipo > Descargas * %i
g3
5 Acceso rapido § g
g
> £ Nextcloud J 3
A2
> @ OneDrive Q
S
v ' Este equipo 4
» ¥ Descargas
» = Documentos /”—' Y =
> @ Escritorio / \\
> == Imagenes Programacion detalle \\ !
b Musica X% ( e ]
. e |
Descargado el archivo en formato Excel se muestra la informacién con los datos confirmados y g &%
i ; : g g / 3§ =
validos del listado de posibles beneficiarios. -‘ 8 S
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Cargado el archivo en el sistema informatico, habilita la opcién de “Crear” o “Cancelar”. Si existe G
algun error en el momento de cargar el archivo, se debe de hacer clic en el botén “Eliminar”o >
“Cancelar” e iniciar el proceso descrito anteriormente, en caso de necesitar agregar mas g
o
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L

archivos debe repetir el proceso (imagen con fin ilustrativo):

Planilla

Editar

Nombre PLANILLA 2

Archivo : ---------------------------------
E 95.3 KB
1
‘ PLANILLA Z.p... !

Vesmeras R Te s SRk

Al terminar la carga del archivo, se procede a validar que cumpla con los datos es blet{do
la pantalla principal, en la seccion de Acciones se muestran los iconos de acciones activas g

cada archivo.

12.2.3.  Archivo
Este boton, permite descargar del sistema informatico el archivo completado con la informacion

de la Planilla de entrega y liquidacion de insumos en formato .pdf y contar con una version de
resguardo del documento completado de forma digital (imagen con fin ilustrativo):

12.2.4.  Listado de pr ogramacmn /
En la opcién “Listado de programacion” se utiliza para descargar un archivo en formato Excel - /
del listado de los insumos relacionados al tipo de intervencion para notificar y cohﬁrmar los—|

datos de cada posible beneficiario (imagen con fin ilustrativo):
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