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ACUERDO MINISTERIAL No. 17-2025
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 17 de febrero de 2025.
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2 del Acuerdo Ministerial nUmero 101-2024, de fecha 20 de agosto
de 2024, el cual establece: “La Unidad de Probidad tiene por objefo implementar
y ejecutar las acciones y lineamientos técnicos en materia de étlica y probidad,
en cumplimienio al Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 del Presidente de la
Republica .”.

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, estd comprometido
con la fransparencia, la probidad y la eficiencia, por lo que promovié la
implementacién del Sistema Informdético denominado "Sistema Denuncias”, que
crea un canal de denuncia anénima, que provee una heramienta informdtica
para el ingreso de informacién y documentos para denunciar cobros por agilizar
el proceso de pago en sentencias judiciales relacionadas con procesos laborales;
por lo que ademds, se hace necesario contar con un Manual de Usuario “Sistema
Denuncias Usuarios Externos”, como un instrumento que facilita el uso del sistema
informatico para el ingreso de informacién y documentos para denunciar cobros
por agilizar el proceso de pago en sentencias judiciales relacionadas a procesos
laborales y un “Manual de Usuario del Sistema Denuncias para Funcionarios” que
ofrece material de apoyo para la utilizacién y comprensién de dicho sistema
informdtico que permitan el seguimiento y denuncias ante las autoridades
competentes.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constifucion
Politica de la RepUblica de Guatemala; 27y 29 delaley del Organismo Ejecutivo,
Decreto numero 11497 del Congreso de la Replblica de Guatemala; 7 del
Reglamento Orgdnico Inferno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia 'y
Alimentacion, Acuerdo Gubernativo numero 338-2010 del Presidente de la
Republica de Guatemala.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el Sistema Informético denominado “Sistema Denuncias”,
que crea un canal de denuncia anénima, que provee und herramienta
informatica para el ingreso de informacién y documentos para denunciar cobros
por agilizar el proceso de pago en sentencias judiciales relacionadas con
procesos laborales.
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ARTICULO 2. Aprobar el Manual de Usuario “Sistema Denuncias Usuarios Externos
que contiene siete (7) folios y el Manual de Usuaric “Sistema Denuncias
Funcionarios” que contiene dieciocho (18) folios.

ARTICULO 3. La dependencia responsable del Sistema Informdtico denominado
“Sistema Denuncias”, es la Unidad de Probidad del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,

Ing. Maynor Estuaréo Estrada Rosales
MINISTRO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION
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MANUAL DE USUARIO

Sistema Denuncias
Funcionarios

Proveer un instrumento del sistema informdtico para el seguimiento de la
informacién y documentos para denunciar cobros por agilizar el proceso
de pago en sentencias judiciales relacionadas con procesos laborales.
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1. Proposito

El propésito del manual es orientar al funcionario o servidor publico, contratista o prestador de
servicios profesionales o técnicos del uso del sistema informdtico para el seguimiento de la
informaci6én y documentos relacionada a denuncias por cobros para agilizar el proceso de pago
en sentencias judiciales relacionadas con procesos laborales, ofreciendo material de apoyo para
la utilizacién y comprensién del sistema informatico del Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion, permitiendo el seguimiento y denuncias antes las autoridades competentes.

2. Ingreso al Sistema Informatico

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

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

Para “Iniciar Sesion” ingresar el usuario y la contrasefia, datos proporcionados por Informatica
del Ministerio de Agricultura, Ganaderfa y Alimentacién ~-MAGA- informacién recopilada en la
boleta de Solicitud de Usuario para la asignacién de credenciales (imagen con fin ilustrativo):
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3. Funcionalidad General

El sistema informéatico denominado Sistema Denuncias, permite realizar el seguimiento segin la
informacion y documentos relacionada a denuncias por cobros para agilizar el proceso de pago
en sentencias judiciales relacionadas con procesos laborales del Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacién - MAGA -y a las dependencias (imagen con fin ilustrativo):

Las funcionalidades con las que el sistema informéatico cuenta se desglosan a continuacion:
= Consulta de acciones realizadas por los usuarios en historiales.

Ingreso y administracién de la informacion de los catdlogos utilizados en el sistema
informatico.

Bandeja de denuncias para el seguimiento segin el personal asignado.
Reportes a la medida.

Se cuenta con médulos que permiten administrar la informacién correspondiente:
= Historiales

o Errores
o Usuarios
o Denuncias
» Catalogos
o Usuarios
o Ubicaciones
Denuncias
= Reportes
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4. Descripcion de opciones
4.1. Busqueda

Las pantallas principales cuentan con campo de biisqueda, en el cual, se puede ingresar texto,
nimeros o fechas y el sistema informatico busca los registros que coincidan con el valor
ingresado. El sistema informatico no diferencia entre maytsculas, 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 men,
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 puedé”
navegar entre todos los registros del sistema informatico. Los niimeros varian segun la cantida
de paginas que existan.

i
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4.3. Ordenamiento .
En cada encabezado de las columnas mostradas, se encuentra la opcion de ordenar los
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4.4. Descripcién de Iconos
= Archivo
En el boton “Archive” (ver imagen):

Permite descargar el documento o expediente en formato “.pdf’.

s (rear
Este botén del sistema informético permite la creacién de registro correspondiente a la pantalla
o mddulo donde se encuentre.

Al presionar la opcién de crear se deben ingresar los datos para generar el expediente, el sistema
informatico presenta un aviso de creacién 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.

= Detalles
En el boton “Detalles” (ver imagen):
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s Editar
En el botén “Editar” (ver imagen):

Permite agregar la descripcién del seguimiento a la denuncia presentada y contar con el historial
de acontecimiento de la denuncia.

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

recargar para activar la sesién, acceder al Manual de usuario en la opcién de ayuda y salir para
finalizar la sesion activa (imagen con fin ilustrativo):

&' Cambiar Contrasefia

C Recargar

? Ayuda

= Salir
o

6. Mddulos del Sistema Informatico

El manual del Sistema Denuncia; se divide en Médulos los cuales poseen opciones que permiten,

segtin el usuario y rol asignado, el seguimiento de la denuncia, y generar los reportes en formato
Excel (imagen con fin ilustrativo):

6.1. Historial

En este Modulo 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.

R Este médulo es visible segun el rol solicitado (imagen con fin ilustrativo):
e

Errcres
Usuarios STERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
Denuncias

A Bienvenido(a)

En el Ministeric de Agricultura, Ganaderla y Alimentacion estamos comprometidos con la transparencia, la probidad y la eficacia. Esta "
herramienta ha sida disefada para fortalecer la cultura de denundia ciudadana anénima contra actos de corrupcidn y cobros indebidos. -
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= 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

Fecha Usuario Message Acciones

27,08/2024 2:54:15 The controller for
P

27,/08;2024 2:02:36

Pt

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

Ver

Detalles 5 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):

er
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Denuncias

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresa la denuncia al sistema

informético, donde se presenta el listado de acciones realizadas a una denuncia (imagen con fin
ilustrativo):

Wer
Detailes
Historial de denuncia de cobras no autorizados
Accion  Denuncia  Usuario Denunciante Denunciado(a) Fecha Acciones
CREAR
EDITAR

6.2. Catalogo

~
El Médulo es el area del sistema informético en la cual el usuario asignado puede crear y=3
modificar registro, ademas, cuenta con opcién 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.
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En el catalogo se encuentran las siguientes opciones (imagen con fin ilustrativo):
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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
moédulos, en el médulo Catdlogos es la via utilizada por los usuarios para crear, modificar y

eliminar el registro.

En cada categoria, a lo largo de la navegacién del médulo de Catdlogos, se observan los iconos

siguientes:

Ver detalles de registros

Editar registros

Eliminar registros
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a) Usuarios
Permite observar el detalle de los usuarios que cuentan con acceso al sistema informatico, estos
no son creados en el sistema informatico, los usuarios son creados por medio de la boleta de
creacién de usuarios en el médulo de seguridad asignando los roles solicitados por la
dependencia (imagen con fin ilustrativo):

Usuarios

Usuario Nombre Rol Ubicacion Acciones

El médulo est4 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 Y
. s . .z . . . 7 : - <
asignados, asi como la ubicaci6n asignada. En la pantalla, se cuenta con elicono de Editaresté se &S
utiliza para modificar la ubicacién del usuario, se debe dar clic en Guardar, para almacenar los =23
cambios en el registro o bien Cancelar, para descartar la informaci6n ingresada (imagen con fin §§
. , & ]
ilustrativo): 53
= o«
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Usuarios _ g E
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b} Ubicaciones
Permite administrar las ubicaciones, es decir, las dependencias, unidades, departamentos o
areas actuales del Ministerio para ser utilizados en el sistema informatico en los procesos donde

sea necesario asignar ubicacién (datos con fines ilustrativos):

Ubicaciones

Ubicacion Siglas Ubicacién Superior Acciones

Administtacion General

Asesotia Mitisierial

Informatica

Pianeamiento Q=
E

vy g

Recursos Humanos § =

= 3

=

=]

S

El médulo esta habilitado o visible dependiendo del Rol asignado en el sistema informatico. Al N g
dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre de la ubicacién, para ingresar informacion de " ¥~ S&\8
. P s . 2z . . W O
ubicacién que debe ser utilizada en la asignacién a los usuarios para conocer la dependencia .2
donde se encuentra, y hacer uso de los datos en procesos establecidos, la siguiente ventana que & =2
HY

S5

se presenta es para el ingreso de la informacién del registro (imagen con fin ilustrativo):
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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 segtin organigrama creado
en con la opcién (imagen con fin ilustrativo):

Grafica de las Ubicaciones
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6.3. Denuncias
Es el 4rea del sistema informatico en la cual se puede dar seguimiento a las denuncias por cobros
para agilizar el proceso de pago en sentencias judiciales relacionadas con procesos laborales,
ademas, se puede descargar el archivo de evidencia e indicar el proceso que se dara.

En el sistema informatico se encuentra la siguiente opcién (imagen con fin ilustrativo):

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

Descripcién del médulo “Denuncias” relacionado al seguimiento de las denuncias por cobros
para agilizar el proceso de pago en sentencias judiciales relacionadas con procesos laborales:

1.

Botén Detalles: permite visualizar los datos y archivos de evidencia relacionado a la
denuncia.

Botén Archivo: permite descargar el archivo de evidencia en formato “pdf”.
Botén Editar: permite describir el seguimiento a las denuncias por cobros para agilizar
el proceso de pago en sentencias judiciales relacionadas con procesos laborales.
Seguimiento: indica si se le ha dado respuesta y conocer el estado en el que se encuentra.
(imagen con fin ilustrativo):

Denuncia de cobros no autorizados

No.

1

j .1} (1% §L
uﬂ ntos Seijas

CNOADA ANARETNMAD NE DDARINAN

ENISE

Fecha Denunciante Denunciado(a)  Descripcion Seguimiento

No permitas que te cobren por agilizarel  NO
proceso de pago de sentencias judiciales.

No permitas que te cobren por agitizarel  NO
proceso de page de sentencias judiciales.

Na permitas que te cobren por agilizarel St
procesc de pago de sentencias judiciales.
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a) Botdn Editar
Es el 4rea del sistema informatico en la pantalla de “Denuncias” en la cual el usuario interno

debe de ingresar el seguimiento que se les ha dado a las denuncias por cobros para agilizar el
proceso de pago en sentencias judiciales relacionadas con procesos laborales.

te opcidn (imagen con fin ilustrativo):

ui

ema informdtico se encuentran la si

e

En el sist

Denuncia de cobros no autorizados

Editar

No.

Fecha

[E————

Datos del denunciante

Denunciante

Corteo electronico

Detalles de la denuncia
QLs
EE
Descripcion No permitas que te cobien por agiizar el procesc de page de sentencias judiciales. ‘é) §
: - =2
Evidencia frza df T ~3 —
=3 =
<\eat
Wi ——
Seguimiento ( =3 \(} k) =
; ~n
-

Descripcion
seguimiento

ENCARGADO DE UNIDAD DE PROBI

KINISTERIO DE AGRICULTURA

<2
s
Lic. ErieSt

Responsable Fecha

Descripcion

ks

Denuncia recibica. Estzmes procesando fu caso.

2 Denuncia recipica. Estamas procesando tu €aso.

3

L=}

—_— =

gmm
=2

- = B2

€

s Pz

Presionar el botén “Guardar’ para almacenar los cambios y continuar con el proceso .d
denuncias por cobros para agilizar el proceso de pago en sentencias judiciales relacionadas con
procesos laborales. Esta imagen depende del rol asignado a cada usuario interno del sistema
informatico, considerar que no todos los usuarios pueden ver esta pantalla y las opciones
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Lic. dust

presentadas.
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6.4. Reportes
Es el 4rea del sistema informatico en la cual el usuario interno puede generar el reporte en
formato Excel de la informacién general ingresada para realizar los filtros que considere
conveniente.

En el sistema informatico se encuentran la siguiente opcién (imagen con fin ilustrativo):

Esta imagen depende del rol asignado a cada usuario interno del sistema informatico, considerar
que no todos los usuarios pueden ver esta pantalla y las opciones presentadas (imagen con fin
ilustrativo):

Reportes

DENUNCIAS

los ¥

1l

g,

Y 7
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7. Glosario de Términos

TERMINO SIGNIFICADO
Contrasefia Clave tnica para el ingreso al Sistema informatico.
Registro Es un ,t.lpo o conjunto de datos almacenados en un sistema
informatico.
Rol o Roles Atributos Gnicos que recibe la cuenta de usuario.
Sistema Sistema que permite al a rocesar informacion
Informatico quep e almacenaryp ’
Usuario Nombre o identificador tinico que recibe una persona o empresa para
el ingreso al Sistema Informatico.
Personal interno, usuario interno, colaborador, trabajador, servidor 9 e
. . plblico, prestadores de servicios o contratistas técnicos o SNE
Funcionarios . . . . . AE
profesionales del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Q£
Alimentacién. > Eo=
S
=S E
8. Acrénimos = {FE
=g
A w3 E
. o g
TERMINO SIGNIFICADO REg
A ==
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
EOE I
ES
OBSERVACIONES:

Agricultura, Ganaderfa y Alimentacién - MAGA-, Tel.

7158.




MANUAL DE USUARIO

Sistema Denuncias
Usuarios Externos

Proveer un instrumento del sistema informdtico para el ingreso de
informacién y documentos para denunciar cobros por agilizar el proceso
de pago en sentencias judiciales relacionadas con procesos laborales.
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1. Proposito

El proposito del manual es orientar al uso del sistema informaético para el ingreso de informacioén
y documentos relacionada a denuncias por cobros para agilizar el proceso de pago en sentencias
judiciales relacionadas con procesos laborales, con la finalidad de ofrecer el material de apoyo
para la utilizacién y comprensién del sistema informatico del Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion, permitiendo el seguimiento e historial de la denuncia.

2. Proceso en el Sistema Informatico

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

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

Al ingresar al enlace se visualiza la pantalla relaciona al sistema informético que ha sido
disefiado para fortalecer la cultura de denuncia ciudadana andnima contra actos de corrupcion
y cobros indebidos (imagen con fin ilustrativo):

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

£\ Bienvenido(a)

/
& Ganaderia v Alimentazion #stamos compromatidos con la transparencia, fa probidad v fa eficacia. Fsta ( :
vara fortalecer ta cultura de denundie ciudadana anonima contia acios de corrupcian y cabros indebidos. _\\
- o o e " o e e Kol &
T p o 2s fundamental para mantener la integridad de nuestra ingtitucién. Te invitamos & utilizar @ste canal para r£poiiar cualquist N
iteg u i confidenciafidad y proteccon de tusdentided. v

antos Seijas

ENCAKGADODEUNIDAD DE PROBIDAD
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J PR TP PRV Y S PRI TTT YT Y YT

= =

Denuncia de cobros no autorizados S @ o =
. . T . S
No permitas que e colsren por agifizar el procese de pago en sentencias judiciales relacionadas con procesos laborales. F%/E E
* = =

O T =

» Mas informacion e L2 TS =

- =

=

/:z ==

T —
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Ees=
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Para conocer los requisitos para realizar la denuncia de forma an6nima, debe presionar la opcion
“Mads informacion” (imagen con fin ilustrativo):

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

A Bienvenido(a)

En el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion estamos comprometidos con la transparencia, la prebidad y la eficaca. Esta

bertan ha sido diseiiada para fortalecer fa cultwsa de denunda cudadana ansnima contra actos de corrupcion y codros indebidos.

Tu participacion es fundamental pata mantener la integrdad de nuesta instiucion. Te invitamos a vtilizar este canal para reporter cuaiguier

s, garantizande a confdenashidad y proteccion de i wentidad.

ntos Seijas

ENCARGADO DEUNIDAD DE PROBIDAD

HINISTERIO DE AGRICULIURA, GANADERTA ¥ ALIMENTACION
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Denuncia de cobros no autorizados
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:j .

ek
No permitas que te cobren por agiiizar el proceso de pago en sentencias judiciales relacionadas con procesos laborales. S D«
. y / PR S ¥
v Mas informacion G R’
» Complete el formulaiio de denuncia con la informacion requerida. :E.;

« incluya una evidencia de su denundia en la seccion correspondiente.

S
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Visualizados los requisitos realizar la denuncia de cobros no autorizados, se debe de completar
los datos obligatorios y adjuntar el archivo en formato “.pdf’ de evidencia que respalda la
denuncia relacionada al proceso de pago en sentencias judiciales de proceso laborales (imagen

con fin ilustrativo):

wadas con procesos laborales,

Datos del denunciante (opcional)

Denunciants

Correo
electronico

Telefono

Detalles de {a denuncia

Denuriisdoat

Destrpadn’

nlar grchivo

Ads

MINISTENIO DE AGRICULTULA, GANADERIA Y ALIMENTACION

No soy ur robot

de avidencia ©

Arrastre y suelte el archivo aqul,

\ IIS«

» / -E £
Considerar, que para dar el seguimiento por el denunciante es necesario proporciogar los datos\&7g

{1
m
v Himea!

s s : . . .z : e L =
solicitados, de lo contrario se tomara en cuenta la informacién proporcionada perono secontara & = =
con la opcién de indicar como procedié la denuncia ya que el Ministerio de Agricultur?,jg =&
Ganaderia y Alimentacién esta comprometido con la transparencia, la probidad y la efice/u:'\a. = o=

[\ |ZEE
L fEss
= 2.2

l — 1S 2
! R =
3 -T ==
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Al presionar “Crear” se muestra el mensaje siguiente (imagen con fin ilustrativo):

| Denuncia enviada con éxito. X Yy

Completada la informacién y documentos de evidencia, si incluyo datos como nimero de
teléfono o correo electrénico el personal asignado del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacioén - MAGA realizard el seguimiento y acompaiiamiento para la investigacién
de la denuncia y le contactard para informar del proceso.

Asi también, considerar que si la denuncia es anénima no le contactaran para el
seguimiento de la denuncia.

Recuerde que en el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion estamos
comprometidos con la transparencia, la probidad y la eficacia. Esta herramienta ha sido
disefiada para fortalecer la cultura de denuncia ciudadana anénima contra actos de
corrupciony cobros indebidos.

1];5

5t

1t0s

3

e
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La participacién es fundamental para mantener la integridad de nuestra institucion.
invitamos a utilizar este canal para reportar cualquier irregularidad, garantizando la |
confidencialidad y proteccién de tu identidad. E‘S\n
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3. Glosario de Términos

TERMINO SIGNIFICADO

Registro Es un’t.lpo o conjunto de datos almacenados en un sistema
informatico.

Sistema Sistem. ite al inf .

Informatico a que permite almacenar y procesar informacion.

4. Acronimos

TERMINO SIGNIFICADO
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
//
OBSERVACIONES:

Pn;\uelns

o

Cualquier duda o consulta técnica comunicarse a Informatica del Ministerio de Agr/igultuf'
Ganaderia y Alimentacion - MAGA-, Tel. 2413-7159, 2413-7161y 2413-7158.
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