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ACUERDO MINISTERIAL No. 71-2024
Guatemala, 09 de mayo de 2024
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 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, de fecha 19 de noviembre de 2010, Informdatica es el érgano
de apoyo técnico responsable de facilitar el desempeno eficaz y eficiente del
ministerio, a través de la implementacién y actualizacién del hardware y software
necesario para el procesamiento de datos e informacién estratégica; dentro de
sus atribuciones se encuentra desarrollar los sistemas, programas y disefio de
redes, para su aplicacién computacional, utilizando la tecnologia mdés
avanzada.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Manual de Normas y Procedimientos de Informatica,
aprobado por el Acuerdo Ministerial nOmero 86-2023 del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, se establece que Informdtica gestionard la
autorizacién de los manuales técnicos, guias técnicas, manuales de usuario, guias
de usuarios o instructivos de sistemas informdticos en produccion; asi como la
gestion de autorizacién para la implementacién de sistemas informdticos,
utilizados por las diferentes dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, que deberdn ser aprobados por la méxima autoridad
de este Ministerio.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos: 194 de la Constitucion
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; y 7 del
Reglamento Orgdénico del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
Acuerdo Gubernativo No. 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010.
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ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE USUARIO SISTEMA INTERNO Y EXTERNO DE
CORRESPONDENCIA -SIEC”, que contiene cuarenta y tres (43) folios, incluyendo

portada e indice.

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

COMUNIQUESE,

Ing. Mpynor Estuardo £ rada Rosales
MINISTRO DE AGRICULTURA,

GANADERIA Y ALl ENTACION
)

7ma avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca
Teléfono: 1557
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Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul
Administradora General
MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

MANUAL DE USUARIO INFORMATICA

Ministerio de

Sistema Interno y Externo de Correspondencia Agricultura,
- SIEC Ganaderia y
Alimentacion

Proveer un instrumento al funcionario o servidor piblico, prestador de
servicios o contratista técnico o profesional para la gestién de
correspondencia de las dependencias del Ministerio.

Ganatria y Mimentacitn

Winisterio de Ageicultura,
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1. Propdsito
El propoésito del manual es orientar al uso del Sistema Interno y Externo de Correspondencia -

SIEC, en donde se realizara el registro de la correspondencia de la dependencia, desde el ingreso
hasta la finalizacion de la gestion, considerando, ofrecer material de apoyo para la utilizacion y
comprension del sistema informatico siendo el instrumento para el funcionario o servidoe-
publico, prestador de servicios o contratista técnico o profesional que permita dar seguimi&n:

a los expedientes o documentos emitidos y recibidos, para la recepcién, asignacion, #n
recibidos y procesados por las dependencias del Ministerio de Agricultura Ganader

Alimentacion, permitiendo el seguimiento e historial del expediente.

LTURA

=

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

. 7't 2

https://apps.maga.gob.gt/siec R

o=

Para “Iniciar Sesion” ingresar el usuario y la contrasefia, datos proporcionados por Informatic g &
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion ~-MAGA- informacion recopilada en la=& };3 gg
g =

boleta de Solicitud de Usuario para la asignacion de credenciales (imagen con fin ilustrativo):

Iniciar Sesion
Sistemas MAGA

°
&

"1 Recordarme?

:Dlvido su contraseria?
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3. Funcionalidad General

El sistema informatico denominado Sistema Interno y Externo de Correspondencia -SIEC, permite
realizar el control de expedientes o documentacion elaborada de las dependencias del Ministerio
de Agricultura Ganaderia y Alimentacion - MAGA - o entidades externas para el seguimiento de
los procesos administrativos (imagen con fin ilustrativo):

& SIEC

Historiales ~ Catdlogos v Expedientes »

. e B o o B S 5 5 A 8 B0 i e e ki i B e

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

e Ingresoy administracion de la informacién de los catalogos utilizados en el sistena;

e Bandeja de entrada de registros de expedientes, asi como, expedientes envia

visualizacion de expedientes asignados depende del usuario autenticado.

LTURA
ACION

Se cuenta con moédulos que permiten administrar la informacién correspondiente:
e Historial
o Errores
o Catalogos :
* Tipode documento
* Tipo de tramite
= Estados
* Prioridad
= Ubicacién
= Usuarios
e (Catalogos
o Tipo de documento
Tipo de tramite
Estados
Prioridad
Ubicacién
o Usuarios
e Expedientes
o Bandeja de entrada
o Enviados
o Asignados

DE AGRICU
Y ALIMENT,

nistrado

Admi
MINISTERIQ
GANADER{A

e 00 0

Winisterio de Agriceltura, Ganargrfe ¢ Alimentar

Los mddulos que conforman el sistema son visualizados segiin los permisos o roles con los que

cuenta el usuario autenticado que acceden al sistema. Los grupos o tipos de usuarios que pueden
acceder al sistema son:
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1. Administrador: rol designado exclusivamente para la Administracién General ya que es
la dependencia encargada de gestionar los catdlogos, al mismo tiempo, puede realizar la
recepcion, envios, traslados, asignacion o respuesta de los documentos o expedientes

recibidos.

o Catalogos
* Tipo de documento
* Tipo de tramite

o Expedientes
* Bandeja de entrada
= Enviados
= Asignados

WA,
SRR
B d%‘/f’

. 2. Receptor: es el encargado de la recepcion, envios, traslados, asignacion o respuést: ==
los expedientes o documentacién recibida. =)

o Expedientes 3=

* Bandeja de entrada nNG =

= Enviados <

* Asignados ggg

fEE

3. Gestor: es el encargado de procesar la solicitud de los expedientes o documentaci E gg

oL =<

5 =e

recibida y asignar expedientes.
o Expedientes
= Asignados

Wini
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4. Descripcidn de opciones

4.1. Busqueda
Las pantallas principales cuentan con campo de blisqueda, en el cual, se puede ingresar texto,
numeros o fechasy el sistema busca los registros que coincidan con el valor ingresado. El sistema
no diferencia entre mayisculas, minusculas o acentos.

4.2. Paginacion

Permlte seleccionar cuantos reglstros se desean ver por pantalla. Se pueden ver des

f g a
25 i
| 50 |

100 !

En la parte inferior izquierda de la pantalla se muestran los botones, en los cuales se
navegar entre todos los registros del sistema. Los niimeros varian segtin la cantidad de
que existan.

5,
Nombre 17 ) Nombra\{? )

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. :
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4.4. Descripcién de Iconos
e 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.

e Asignar
En el botén “Asignar” (ver imagen):

Se utiliza para asignar el expediente o documento recibido al técnico o profesional disponiblé
la dependencia, se muestra la lista de usuarios de la dependencia que cuente con rol asig
El color del boton depende del estado del expediente y si se ha asignado o no al profesio
técnico para el seguimiento y respuesta.

e C(rear

donde se encuentre.

Crear

Al presionar la opcion de crear se deben ingresar los datos para generar el expediente, el

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

e Detalles
En el boton “Detalles” (ver imagen):
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Muestra los campos ingresados, al mismo tiempo relacionado al expediente permite ver el
estado y el movimiento o trayectoria de este, muestra a donde fue enviado y quien lo ha recibido.
Los expedientes tienen un nimero de referencia, por medio del cual se puede ver de forma
grafica las acciones realizadas sobre este.

Esta pantalla no permite modificaciéon alguna, solo se pueden observar los datos qug
encuentran agregados en el sistema.

e Editar £3°

En el boton “Editar” (ver imagen): Ex

pS=

s hEs

e =

D < =

Tw <

; ; g S ; it

Se puede editar el registro ingresado y guardar las modificaciones segtin sea el caso. ) S o<

D CE X

{3 " L4 . - - " 1y 3 L4 ! = H Q

“Guardar”’, esta opcion guarda los cambios, si se presiona. “Cancelar”, dicha opcién cancela lo £ 23
» - = 3 = —_—

cambios realizados y el sistema regresa a la pantalla anterior. 258

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

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

Al presionar el boton “Eliminar”, aparece el siguiente mensaje:
¢Esta seguro de eliminar este registro?

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

iria v Alimentacidn

Winisterio de Agricultura, Ganad

Se ha eliminado el registro. X | \

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




e Imprimir Traslado
En el boton “Imprimir Traslado” (ver imagen):

en formato PDF para el uso de la dependencia.

e Enviar
En el botén “Enviar” (ver imagen):

Permite enviar el expediente o documentacion a una o varias dependencia internas o externas,
asi también, enviar copia a ubicaciones o dependencias del ministerio.

“Cancelar”, dicha opcién detiene los cambios realizados y el sistema vuelve a la pantalla anterior.

e Recibir
En el botén “Recibir” (ver imagen):

Permite aceptar el expediente o documentacién que ha sido enviada por otra ubic4ti
dependencia que esté utilizando el sistema.

\

Considerar que se debe de asignar la prioridad que se le necesita dar internamente al expediente
o documentacion y la fecha que se esta recibiendo fisicamente presionando la opcién "Récibir". N\ e

¢ Recepcion Manual
En el boton “Recepcién Manual” (ver imagen):

KN; g
L\\I'

Se encuentra habilitada en la pantalla de Recibidos o Bandeja de entrada, se utiliza para recibir \j\
expedientes o documentos de ubicacién externa al Ministerio, o bien, de una ubicacién que no
cuenta con el Sistema, se debe de completar los datos requeridos y presionar la opcién “Recibir.

“Cancelar”, dicha opcién detiene los cambios realizados y el sistema vuelve a la pantalla anterior.
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e Trasladar =

En el botén “Trasladar” (ver imagen): o & =
KB

5 o

%," (@Yo

&= = o

. .z T , . iy .y s i to C oy W

Se debe completar la informacion que se solicita, asi mismo, se utiliza al recibir el expedienteo =&~ 2
documento donde puede ser que se necesite elaborar otro documento o expediente o bien <2 g =
Sy O

completar con los documentos que soliciten, trasladar el expediente recibido a una o maés
ubicaciones del ministerio.

El objetivo de la accién es registrar los traslados que pueda tener el expediente o documento, es
la combinacién de crear un expediente o documento y enviarlo. Si el expediente ya ha sido

trasladado, puede ser trasladado nuevamente.

“Cancelar”, dicha opcién detiene los cambios realizados y el sistema vuelve a la pantalla anterior.

Se utiliza para ingresar datos del expediente o documento de respuesta a un expediente rf{ %1d
y responder a la ubicacién o dependencia del ministerio de la cual se recibio el expedrehte Se

debe de presionar la opcion “Responder”.

e Responder
En el boton “Responder” (ver imagen):

I |
| i 13
~a

Informitica
iz y Mlimentacidn

a2

'
der

ollla earg

ariculturs, Bang

or Téenic

rect

I

Winisteri de A
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Referencia
En la etiqueta definida como “Referencia” (ver imagen):

Referencia

Permite ver de forma descriptiva, grafica y secuencial, el trayecto o historial del expediente o

Expedientes

Referencia

CREADO
: 2032

Administ.radora Genera
MINISTERIQ DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

ENVIADO [ enviapocoria
Fecha: 22/03/2024 0 Fecha: 22/03/2024 |
Usuario: .ogis i Usuario: : Usuario: S5 Sar o | Usuario: 0 00
Ubicacion: Administracion General Ubicacion: Administracién General ~ Ubicacién: Administracion General | Ubicacion: Administracion Gene
Envia a: Asesoria Ministerial Envia a: informatica Envia a: M t Envia a: Planeamiento
Documento: P ) Documento: el Documento: | | Documento: & ubiin
RECIBIDO
Fecha: 25/03/2024
Usuario: L
Ubicacion: Asesoria Ministerial
Documento:

. Detalles =
=
=

Estado CREADO —
=

Fecha 22/03/2024 ==
==

< 1 &5 S
Usuario _; “i'
Ubicacién Administracién General |
Documento nEJ ;in
= =2

Archivo file.pdf ==
= =

Tipo de documento sed LB
= =

=

I

Asunto

Tipo de tramite Dar seguimiento

Folios 2

“‘Regresar”, dicha opcién regresa a la pantalla principal.
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= SIEC

D S

activar la sesion, acceder al Manual de usuario en la opciéon de ayuda y salir para fingliz
sesion activa (imagen con fin ilustrativo):

E_ <z
» o
#' Cambiar Contrasefia 55 S
b 2 <
C' Recargar g g E
? Ayuda o S =
= < —
& Salir o T
= E o>
=50
. ’ S
6. Modulos que Integra el Sistema =EGS
3 ; - 4 STZ =
El manual del Sistema Interno y Externo de Correspondencia -SIEC; se divide en Mddulos los S < g =

cuales poseen opciones que permiten, segun el usuario y rol asignado, la gestion de expedientes
o documentos que se tramitan en las dependencias del ministerio, con la finalidad de dar a
conocer el proceso o historial del expediente (imagen con fin ilustrativo):

B! SIEC  Historiales ~  Catalogos ~ predienles s

e ——

6.1. Historial
En este Modulo se obtiene acceso a los registros o movimientos realizados en los

disponibles. Las opciones que se muestran permiten observar el detalle de los r
realizados por los usuarios en el sistema.

Este catalogo permite, realizar consultas especificas de un expediente y ver los
unicamente, este modulo es visible solo en algunos roles (imagen con fin ilustrativo):

entacidn

& SIEC  Historiales ~

=

Errores

3 »
Catiiogos Tipo de documento

tura, Ganade

Tipo de tramite

Estados

ctor Ténico 1l 3 earga dalnf

g

Prioridad

lir
Inisteria de Agricu

Ubicacion

|

Usuarios




Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

e Errores

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

Historial de Errores

< 2
g O
Buscar E o
<<
5=
b 2=
—
Fecha Usuario Message Acciones g =
< -
w <
Object reference not set to an instance of an cbject. n ﬂ R = i
soX
" =
i g R
Cw g
=
dev.maga.gob.gt nu - Euwn<
T==2
B<I<
=Y

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

En este modulo se visualiza el historial relacionado al médulo de Catdlogos (imagen
ilustrativo):

Ver
Detalles

B SIEC  Historiales ~

Catal .
praldoos Tipo de documento

Tipo de tramite
Estados
Prioridad

Ubicacion

Usuarios

trtdosE R
Director Técaico
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- Tipo de documento
Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catilogo Tipo de

Documento, donde se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas diversas

(imagen con fin ilustrativo):

Tipo de documento

Buscar

Nombre Acciones =
<=
0=~y

Y= =

Acta o

. :l j = =
oz
; R
Acuerdo de Nombramiento nu v 5 g
o<
T w <
Acuerdo de Viaj e
Cuerdo de Viaje
BEn =i
£ Efg
—
T Ewn<g
L C=z=
= So

- Tipo de tramite
Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo Tipo de

Trdmite, donde se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas diversas (ima

con fin ilustrativo): &
3
f’c
. . . , . >
Historial de Tipo de tramite %
/.

Buscar

Accion TipoTramite Usuario Nombre Fecha Acciones -
CREAR Traslado system Traslado n E
CREAR Solicitud system Solicitud n
CREAR Socializar system Socializar n
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- Estados

Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo Estados,
donde se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas diversas (imagen con fin

= ”‘EK
i %,

ilustrativo):

Historial de Estados

Buscar

’

Accian Estado Usuario Nombre QOrden Fecha Acciones

EDITAR RECEPCION MANUAL Usuario RECEPCION MANUAL 3

ora General

MINISTERIO DE AGRICULTURA N

CREAR ENVIADO system ENVIADO 2

CREAR  EDITADO system EDITADO a

Administray
GANADERIA Y ALIMENTACION

- Prioridad
Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo Prioridad,
donde se presentan las acciones realizadas en el catalogo en fechas diversas (imagen con fi

ilustrativo): Hl Allmg
<
£

Historial de Prioridad de expediente

Buscar

Accion Prioridad Usuario Nombre Fecha

CREAR BAJA system BAJA = 1%
EE—

CREAR NORMAL system NORMAL ==

CREAR ALTA system ALTA Sl )
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- Ubicacion
Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al catalogo Ubicacién
donde se presentan las acciones realizadas en el catdlogo en fechas diversas (imagen con fin

ilustrativo):

Historial de Ubicaciones

Buscar

Accion Usuario Fecha Ubicacion Acciones <=
© X0
, 25
CREAR Planeamiento n W =
c <
w25
(G] :_: w
CREAR Recursos Humanos n ®To E
(sle=st |
T w <
go>
CREAR Asesoria Ministerial — o<
2 =
c W
CREAR Informatica 0 =
o = =
<=<
bR L]

- Usuarios
Permite visualizar los movimientos realizados por usuarios que ingresan al médulo de

Proyectos, donde se presentan las acciones realizadas en el médulo en fechas variadas (im

con fin ilustrativo):

Historial de Usuarios

Buscar

Accion Fecha Usuario Acciones =
LOGIN n =
LOGIN n =
=

o]

=

=

LOGIN n =

|

1
141

gty
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6.2. Catalogo

El Modulo es el area del sistema 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

utilizacion y afecta en el sistema donde interviene el registro.

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

Catalogos ~

E siec

Tipo de documento

enera
GRICULTURA

GANADERIA Y ALIMENTACION

Tipo de tramite
Estados
Prioridad
Ubicacion

Usuarios

MINISTERIO DE A

Esta imagen depende del rol asignado al usuario del sistema, considerar que no todos I
usuarios pueden ver esta pantalla y las opciones presentadas.

A diferencia del mddulo anterior, en el cual se observan los detalles de registros creados o
modificados por usuario que tienen acceso al sistema y definido el rol en los médulos, en el

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

siguientes:

Ver detalles de registros

Eliminar registros

NeL %
Clals I

By

tf

Editar registros

tulturs, [anade

!
15,

—
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e Tipo de documento

Permite gestionar el tipo de documento relacionado a los expedientes a utilizar en el sistema, en
la pagina principal se observa el detalle de los registros ingresados, la informacion que se ingresa

es para completar datos de los documentos o expedientes que se administran en el sistema
(imagen con fin ilustrativo):

Tipo de documento

Crear

Buscar

Nombre

<=
Acciones e

==

52

BEg =

¢ —

° 5 =

Acuerdo de Nombrami Lo
cuerdo de Nombramiento n ] gmq

© Q>

o<

Acuerdo de Viaje Bn g 5 E
U 3 E : 2

(2=l o e

g

Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre del tipo de documento relacionado al = =

expediente, se debe ingresar la informacion solicitada, la siguiente ventana que se presenta es
para el ingreso de datos (imagen con fin ilustrativo):

Tipo de documento
Crear

Nombre

Al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se habilitan las opciones esta
funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).

ineator Técnica |1l & cargo de Jafarmtica
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e Tipo de tramite
Permite gestionar la informacién del tipo de tramite de los documentos o expedientes a utilizar
en el sistema, en la pagina principal se observa el detalle de los registros ingresados, la
informacion que se ingresa es para completar datos de los expedientes o documentos que se
administran en el sistema (imagen con fin ilustrativo): i

Tipo de tramite

F‘Ii\(a'

<=
=0
Nombre Acciones E o
—_ <C
o=
Aprobacion nu . E g
{5 b
Bon
Archivar ) g S o
D so<
- E o
A 0 & oy W
pon &
s =
BgEa
= =e
Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre del tipo de trdmite a registrar, la siguiente
ventana que se presenta es para el ingreso de datos (imagen con fin ilustrativo):
Tipo de tramite
Crear 7N ALIME
AR
Nombre ; ",_:5
= |&
\7 2
;l N W3




%

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024

e Estados
Permite gestionar la informacion del estado de los documentos o expedientes a utilizar en el

sistema, en la pagina principal se observa el detalle de los registros ingresados, la informacién
que se ingresa es para completar datos de los expedientes o documentos que se administran en

el sistema (imagen con fin ilustrativo):

Estados

Nombre Orden
! #]a]

CREADO

Buscar

d Genera]
GRICULTURA
IMENTACION

ENVIADO

ENVIADO COFIA

Administrador
MINISTERIO DE A
GANADERIA Y AL

Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre o descripcion del estado para ser asociado al
expediente o documento, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de datos

(imagen con fin ilustrativo):

Estados

Crear
Naombre

Orden

Los estados contemplados para un documento o expediente son los siguientes:
CREADO: el documento o expediente ha sido creado y esta listo para ser procesa
EDITADQO: el documento o expediente ha sido editado.

ENVIADO: el documento o expediente ha sido enviado exitosamente.
ENVIADO COPIA: una copia del documento o expediente ha sido enviada.
RECEPCION MANUAL: el documento o expediente ha sido recibido manualmente.
RECIBIDO: el documento o expediente ha sido recibido correctamente.
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ASIGNADO: el documento o expediente ha sido asignado a un usuario especifico.
RECIBIDO ASIGNACION: el documento o expediente ha sido recibido después de ser

asignado.
e PROCESADO: el documento o expediente ha sido procesado por el usuario a quien fue—
asignado. ﬁg\\\\m
o5

RESPONDIDO: el documento o expediente ha sido respondido a la ubicaci

dependencia que lo envio.
TRASLADADO: el documento o expediente ha sido trasladado a otra ubicac

dependencia. >

<=

o O

Al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se habilitan las opciones establecidas 62 C
funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”). O
= w

@ 155
< 5

Ly

Q>

ik = oy

e Prioridad e E
Permite gestionar la informacion de la prioridad de los documentos o expedientes a utilizar en ( £G5S
. s s . . . . . aik =’ O =

el sistema, en la pagina principal se observa el detalle de los registros ingresados, la informacion=% < g <

que se ingresa es para completar datos de los expedientes o documentos que se administran en
el sistema (imagen con fin ilustrativo):

Prioridad de expediente

Crear

-

A Z

Buscar

~
‘\/

Noembre Acciones i
g
]
0 2|0, |-
BAJA
NORMAL

by

1
193
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Al dar clic en el icono “Crear” se ingresa el nombre de la prioridad de documento o expedigfit
la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de datos (imagen con fin ilustrativo):s

Prioridad de expediente S
[ @]

Crear AT
il

==

Nombre EE
] &=

A<

s po>

yios

7 Cﬁm

o=

ﬂ;E;q

T ==

e

ol

Al momento de “Crear”, se agrega la informacion y se habilitan las opciones establecidas (la
funcionalidad de cada botdn se detalla en el apartado “Descripcion de Iconos”).

e Ubicaciones
Permite administrar las ubicaciones, es decir, las dependencias, unidades, departamentos o

areas actuales del Ministerio para ser utilizados en el sistema en los procesos donde sea
necesario asignar ubicacién de los usuarios y documentos o expedientes (datos con fines

ilustrativos):

Ubicaciones

Crear E Buscar

Siglas Ubicacion Superior

Ubicacion
Administracion General
Asesaria Ministerial
Informatica

Planeamiento

Recursos Humanos
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El modulo esta habilitado o visible dependiendo del Rol asignado en el Sistema. Al dar clic en el
icono “Crear” se ingresa el nombre de la ubicacidn, para ingresar informacion de ubicacion que
debe ser utilizada en la asignacion a los usuarios para conocer la dependencia donde se
encuentra, y hacer uso de los datos en procesos establecidos, la siguiente ventana que se
presenta es para el ingreso de la informacién del registro (imagen con fin ilustrativo):

Ubicaciones

Crear
=
Ubicacién Superior E <z
[t ®]
=0
Ubicacion 5 E
& °5
- w
Siglas E FD ‘_E.
<
B <
a ol
SE%
=
a . . - - o’ &, 3 Z
Se ingresan los datos solicitados correspondientes a la Ubicacién segin la necesidad de S < g g

clasificacion oficial de las dependencias, al momento de “Crear”, se agrega la informacién y se
habilitan las opciones establecidas (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado

“Descripcion de Iconos”).

>
I
o

™

En el icono de grafica se presenta la dependencia de las ubicaciones segiin organigrama cre ¢
en con la opcién (imagen con fin ilustrativo): S

INFORMATICA

. Grafica de las Ubicaciones /

Pianeamiento

Recursos Humanos

Asesoria
Ministerial

informatica

Administracién
General
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e Usuarios
Permite observar el detalle de los usuarios que cuentan con acceso al sistema, estos no son
creados en el sistema, los usuarios son creados por medio de la boleta de creacion de usuarios
en el modulo de seguridad asignando los roles solicitados por la unidad, dependencia,
departamento o area (imagen con fin ilustrativo):

Usuarios

<=z
[ )
Usuario Noembre Rol Ubicacion =)
=
—_ <t
S=
siec, Asesoria Ministerial — 5
5=
< =
(V8]
siec, Administracion General =g
o F
siec. Informatica ﬁ =
v <
> =
i
S0

sistema con los datos de usuario, nombre del usuario y el o roles asignados, asi como leyﬂ i
asignada. En la pantalla, se cuenta con el icono de Editar esté se utiliza para modifi
ubicacion del usuario, se debe dar clic en Guardar, para almacenar los cambios e el regi
bien Cancelar, para descartar la informacion ingresada (imagen con fin 1lustrat1vo}

Usuarios
Editar

Usuario
Nombre
Rol

tura. Ranaderfs ¢ {

Ubicacion Asesolia Ministerial

[ |

inisterin dz Aarice

Administracion General

Informatica
Planeamiento

Recursas Humanos
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6.3. Expedientes
El Médulo es el drea del sistema en la cual el usuario puede gestionar los documentos o
expedientes de correspondencia de las dependencias del ministerio como externas.

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

SIEC

Expedientes ¥

Bandeja de entrada

Enviados

Asignados
3
Esta imagen depende del rol asignado a cada usuario del sistema, considerar que no todos | g
usuarios pueden ver esta pantalla y las opciones presentadas. =
+
Descripcion de los modulos de “Expedientes”: <
e Bandeja de entrada: el modulo permite la recepcién y visualizacion de expedient gg
documentos de correspondencia entrantes. Se incluyen las acciones de recibir, recepcion = &
manual, asignar, responder y trasladar expedientes. j & 3
e Expedientes enviados: el médulo permite la creacion, edicién y seguimiento de g <

documentos o expedientes que han sido enviado. Se incluyen las acciones de adjuntar
archivos, registrar detalles de destinatarios e imprimir la hoja de traslado, asi como, la
capacidad de realizar el seguimiento del estado del documento o expediente.

e Expedientes asignados: el moédulo es para la gestion de documentos o expedl 5
asignados a los usuarios para el seguimiento y gestion necesaria. Se incluyen las a
de recepcion y respuesta del procesamiento de estos.
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6.3.1. Bandeja de entrada
Este modulo permite administrar los expedientes recibidos por la ubicacion, ya sea de forma
manual o bien, enviado por una dependencia o ubicacién que utiliza el Sistema Internoy Externo
de Correspondencia -SIEC (imagen con fin ilustrativo):

Expedientes

Asesoria Ministerial - Recibidos

Recepcién manual Buscar

Fecha del Emisor
Referencia documento  Emisorraiz anterior Documento  Asunto Estado Acciones

MINEDUC Administracion ENVIADO n
General

]

4 Administracién  Administracion RECIBIDO n nu
General General

Administradota General
MINISTERIO DE AGRICULTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION

3 Admunistracion  Administracién RECIBIDO
General General ASIGNACION

bapihr
Lacinr

men

y Al

o
as

E

tura, banad

P VLAY LR
Winisterio de Agricy
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Las acciones que se pueden realizar varian seglin el estado actual del expediente o
documentacion (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcion de
Iconos”), En la siguiente tabla se muestran las acciones segin el estado del expediente:

Acciones disponibles (boton)

Enviado 7 | Detalles, Archivo Recibir, = % =~ o0 v
Enviado copia Detalles, Archivo, Recibir \ _
Recibido ~ Detalles, Archivo, Asignar, Responder Trasladar S el
Recibido asngnacmn Detalles, Archivo, Asignar /
Respondido _ Detalles, Archivo 7
Trasladado Detalles, Archivo, Trasladar

Ty
El boton “Recibir” con la imagen de “check”, es visible dependiendo del rol asignado y el est % g/

actual del expediente o documentacion, en algunos casos la opcién no es visible segtn el estados -
o= O
en el que se encuentre (imagen con fin ilustrativo): S
=
=
w
: S
Expedientes = >
Asesoria Ministerial - Recibidos >
<
o
pE::
<<
=
<
Fecha del Emisor ©

Referencia documento  Emisor raiz anterior Documento  Asunto Estado Acciones

MINEDUC Administracion ENVIADO

Genera!
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e =

£ SIEC

i st

Al dar clic en el botén “Recibir’ permite aceptar el expediente que ha sido enviado por una
dependencia o ubicacién que utiliza el Sistema Interno y Externo de Correspondencia -SIEC, se
debe seleccionar la prioridad a dar y la fecha que se recibe fisicamente el expediente, asi también
considerar el color indicado en el estado de los documentos o expedientes (imagen con fin

ilustrativo):

Expedientes

Asesoria Ministerial - Recibir

Referencia 1
Documento Fecha del documento
Tipo de documento
<=
e
Asunto S5
—
— <C
= =
Tipo de tramite Aprobacion Folios 1 [ E
A "=
Archivo file.pdf (9:5=
< —
Observaciones w <
o >
Emisor raiz o<
o oo
Emisor anterior Ly b
[
v <
= =
Sasa
= =20

Prioridad NORMAL . Fecha de recepcion

=3
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Expedientes

Asesoria Ministerial - Recibidos

Recepcién manual Rl Buscar

'

Fecha del Emisor
Referencia documento Emisor raiz anterior Documento  Asunto Estado Acciones
4 Administracion  Administracion RECIBIDO n

General General u

MINISTERIO DE AGRICULTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION

Al dar clic en el icono “Recepcion Manual” se utiliza para recibir el documento o expediente de
una ubicacion externa del Ministerio, o bien, de una ubicacién interna que no utiliza el Sistema ~
Interno y Externo de Correspondencia -SIEC, se debe de registrar el documento o expediente
completando la informacion que se solicita (imagen con fin ilustrativo):

Expedientes

Asesoria Ministerial - Recepcion

Documento Fecha del
documento
Tipo de documento
Asunto
B Folios

Tipo de tramite

Emisor interno Emisor externo

Archivo H ! Observaciones
H [
! :
! i
| Arrastre y suelte el archivo aquio [
L . *
1 haga dic para seleccionarlo. |
! :
L [;
[
'
13
____________________________ i
Prioridad NORMAL - Fecha de recepcidén

...

—{ z )
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o

2 SIEC

El boton “Detalles” con la imagen de “lupa”, se utiliza para la informacion ingresada del
documento o expediente ingresado en el Sistema Interno y Externo de Correspondencia -SIEC, no
permite modificacion alguna (imagen con fin ilustrativo):

Expedientes
Asesoria Ministerial - Detalles
Referencia 1
Documento Fecha del documento

Tipo de documento

Asunto

Tipo de tramite
Archivo
Observaciones
Emisor raiz

Emisor anterior

Estado

Se envia a

Asesaria Ministerial

Al dar clic en el boton “Archivo” con la imagen de “una hoja con flecha abajo”, se descarga \
documento ingresado en formato “.pdf’ en el proceso dependiendo del estado, este documento
digital se descarga en la carpeta definida para este fin.

Anélisis Juridico

2
Aprobacién Folios 1 e
T
ile.pdf c—=<
! @ = ;
025
L © g =
— —_
MINEDUC D=t
ER Tw<
Administracion General oo >

_
59
2=
S

=
Eun<
ENVIADO 3 E <Zt
S0
Estado Prioridad Fecha de recepcion
ENVIADO

=
=
=
=

iultura, Banaderfs b A

I3 akontn dnl
Faisterio de
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En el boton “Asignar” con la imagen de “una persona”, se utiliza para asignar a los técnicos
disponibles de la dependencia o ubicacion de recepcién del documento o expediente, en la
opcion de personas asignadas se despliega una lista de usuarios con el rol gestor a las que se
puede asignar el expediente para que proporcione la respuesta (imagen con fin ilustrativo):

Expedientes

Asesoria Ministerial - Asignar

Referencia 4
Documento Fecha del documento
Tipo de documenta  Acuerdo Ministerial
Asunto
Tipo de tramite Dar seguimiento Folios 2
Archivo file.pdf
Observaciones Dar seguimiento
Emisor raiz Administracion General
Emisor anterior Administracion General
Estado RECIBIDO
= - T

Persona asignada

-

42

0 DE AGRICULTUR
GANADERIA v ALIMENTACIG:’

MINISTERIO D

Nirector

=

arin e

it
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Al dar clic en el boton de color rojo “Responder” con la imagen de “una flecha a la izquierda”, se
utiliza para ingresar los datos del documento respuesta del documento o expediente recibido, el
envio se realiza automaticamente a la dependencia o ubicacién de la cual se recibi6 el documento

o expediente (imagen con fin ilustrativo):

Expedientes
Asesoria Ministerial - Responder
Referencia 4 Documento
Responder a Administracion General
<=
m &Q
O 5
Documento Fecha del g 5 =
documento Y 8 =
€l dc 2 nplo 24-202 L a_: w
P2
Tipo de documento v o<
2 O
o O >
) =
Asunto = 5 o=
==
&o ,f w
ECo
_Eu<
" G iy o S 3
- Folios ity i
e L~ U]

Tipo de tramite

Archivo Observaciones

Arrastre y suelte el archivo aqui o
haga clic para seleccionarlo.

——=m

7

7
n
a

r Téeaiza Il 3 cango d
de Ageiculturs, Ganader

Diresto
Hiristerig
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Al dar clic en el botdn de color rojo “Trasladar” con la imagen de “una flecha a la derecha”, se
registran los envios que se realizan al documento o expediente a otras dependencias o
ubicaciones y se necesite elaborar otro documento, es la combinacién de crear y enviar un
expediente, si un expediente ya ha sido trasladado, puede ser trasladado nuevamente, en la
bandeja respectiva se le puede dar el seguimiento al mismo (imagen con fin ilustrativo):

Expedientes

Asesoria Ministerial - Trasladar

Referencia 4 Documento 1
2
Documento Fecha del é NS
documento 20
del cocumentc. Ejenipior AG-24-202 il
Sz
. Q

Tipe de documente Acuerdo Ministerial i o
7 6=
< -
Asunto Sowd
< © O >

(&)
Sgos

. - - | - : m
Tipe de tramite Dar seguimiento L2 Folios z =il S
TLEwng
_ e . . Fos =
Archivo ! : Observaciones Dar seguimientc = bl
I 9 = Sw
: Arrastre y suelte e archivo aqui o
: haga clic para seleccionarlo.

Receptor interno
Receptor externo

Con copiaa
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6.3.2. Enviados
Este modulo permite la administracion, la creacién y envié de documentos o expedientes para
el seguimiento y trazabilidad en el sistema informatico, asignando automaticamente el nimero

de referencia (imagen con fin ilustrativo):

Expedientes

Asesoria Ministerial - Enviados
[T 4—— Buscar
Fecha del Tipo de
Referencia documento documento Documento  Asunto Estado Acciones

8 Dictamen CREADO n

| Andlisis RECIBIDO EBE

Juridico

El boton “Crear” es visible dependiendo del rol asignado, en algunos casos la opcién no es visible
y se muestran acciones dependiendo de lo solicitado en la boleta de creacion de usuarios del

sistema.
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Al dar clic en el botén “Crear” se ingresa la informacién requerida para dar seguimiento al
documento o expediente, la siguiente ventana que se presenta es para el ingreso de informacion

(imagen con fin ilustrativo):

Expedientes

Asesorla Ministerial - Crear

Documento Facha del
documento
L= St G 1
Tipo de documento »
Asunto
- Folios

Tipo de tramite

CULTURA
NTACION

Archivo

Arrastre y suelte el archivo aqui o
haga clic para seleccionarlo.

Administradors
MINISTERFQ DE AGR|
GANADERIA Y ALIME

Al momento de “Crear”, se agrega la informacioén y se habilitan las acciones sigui
funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado “Descripcién de Iconos”).

SRR e S
Expedientes
Asesaria Ministerial - Enviados
Busca
Fecha del Tipo de it
Referencia  documento documento Documento  Asunto Estado Acciones zj S
1w g
= £

ol

CREADO n /\

Dictamen
=2 =
— _as
==
==
=2 s
= =
1 Analisis r
Juridico
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Creado el documento o expediente se muestra en estado “Creado” en acciones se visualiza el
boton “Enviar” con la imagen de “sobre”, esta opcion permite enviar a una o varias dependencias
0 ubicaciones tanto interna como externa el documento o expediente, asi también, se puede
enviar copia a otra dependencia tanto interna como externa (imagen con fin ilustrativo):

Expedientes

Asesoria Ministerial - Enviar

@

Referencia
Documento Fecha del documento

Tipo de documento Dictamen

Asunto
Tipo de tramite Dar seguimiento Folios 2
Archivo file.pdf

Observaciones

Receptor interno
Receptor externo

Con copiaa

/ Enviar Cancelar

<C
9
—
<<
=
o
o
L
=
a
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Cuando el estado se encuentra en “Creado” es posible editar la informacion consignada,
presionando el botén "Editar" con la imagen de “ldpiz”, en donde se muestran los datos
ingresados para correccion o carga del archivo, para confirmar que la informacién se consigno
como se desea, se presiona el boton “Guardar” (imagen con fin ilustrativo):

Expedientes

Asesoria Ministerial - Editar

Referencia 8
Documento Fecha del
documento
Tipo de documento Dictamen =
Asunto
Tipo de tramite .Dal seguimiento - Folios 2
Archivo i i

Arrastre y suelte el archivo aqui o
haga clic para seleccionarlo.

.

Administragora

’

General
( GRICULTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION

MINISTERIO DE A
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e R\NEN,@C@

Lo

(

f @)l e Agricultura,
A . = ZE
WK «  Ganaderia
Alimentacion

TRASLADO

MINISTERIO DE AGRICULTURA, N
GANADERIA Y ALIMENTACION

FECHA: | |

REFERENCIA:

DOCUMENTO:

|
I

TIPO DE DOCUMENTO: | =
I

UBICACION:

ASUNTO:

TIPO DE TRAMITE: | ]

FOLIOS
SEADJUNTA: [ |
SE TRASLADA A: |
OBSERVACIONES:

La funcionalidad de los botones “Detalles” y “Archivo” se detallan en el apartado “Descripcién de
Iconos”.
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Este modulo lo utilizan los usuarios con rol de “Gestor” para ver los documento o expedlentes— =
6 £ O
que le han sido asignados segin el usuario que accedié al Sistema Interno y Ext CHS
Correspondencia -SIEC (imagen con fin ilustrativo): 3 §
o w
o=
. =
5 O >
Expedientes s i
Asesoria Ministerial - Asignados -Jbﬂ x <
Coww
==
8
Buscar S _2 =z 3
= 20
Fecha del Emisor
Referencia documento  Emisor raiz anterior Documento  Asunto Estado Acciones
4 Administracion  Administracion ASIGNADO !
General General n .

Administracion  Administracién RECIBIDO nu > A

General General ASIGNACION

Las acciones que se pueden realizar varian segin el estado actual del expedlente 0

documentacioén (la funcionalidad de cada botén se detalla en el apartado "Desqnpc:on d_er_

Iconos”).

oidn

nenta

v Al

n
L

ariculturs, Ranadarts

!

nisterin de
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El botén de color amarillo “Recibir” con la imagen de “check” permite aceptar el docu
expediente que ha sido enviado por la dependencia o ubicacién a la que pertenece el usug
rol Gestor para dar respuesta y atender el requerimiento (imagen con fin ilustrativo):

Expedientes

Asesoria Ministerial - Asignados

Buscar
Fecha del Emisor
Referencia documento  Emisor raiz anterior Documento  Asunto Estado Acciones
Administracion  Administracién ASIGNADO n u
General General

Al presionar el botén de color amarillo “Recibir” se cambia el botén por “Procesar”, permite al
usuario dar respuesta al documento o expediente asignado segtin el andlisis realizado (imagen
con fin ilustrativo):

Expedientes

Asesorfa Ministerial - Procesar

Referencia 3
Documento Fecha del documento

Tipo de documento  Acuerdo Ministerial

Asunto
Tipo de tramite Dar seguimiento Folios 2
Archivo file.pdf

Observaciones

Emisor raiz Administracion General

oo

Emisor anterior Administracion General
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Para dar por finalizado el proceso se debe de dar respuesta al documento o expediente, se
presiona el boton “Procesar” y el documento o expediente se traslada al médulo “Recibidos” o
“Bandeja de entrada”, cambiando el estado a “Procesado” y serd visible para el rol
“Administrador” y “Receptor” para el seguimiento segiin la necesidad de la dependencia.
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B SIEC

7. Glosario de Términos

TERMINO SIGNIFICADO
Contrasena Clave tnica para el ingreso al Sistema.
Personal interno, colaborador, trabajador, servidor publico
Funcionarios prestadores de servicios o contratistas técnicos o profesionales Y . 4,
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. T | A
Registro Es un tipo o conjunto de datos almacenados en un sistema. %g sl

S

L o)
Sistema . : ’ 2 <=
o Sistema que permite almacenar y procesar informacion. (=]
Informatico anQ
o<t
o 3~
. o ) ¥ o=
. Nombre o identificador inico que recibe una persona o empresa par =g
Usuario : . o=
el ingreso al Sistema. <3
w <
: - ; : sox
Rol o Roles Atributos tnicos que recibe la cuenta de usuario. ] TEx
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8. Acréonimos

TERMINO SIGNIFICADO
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
SIEC Sistema Interno y Externo de Correspondencia.
OBSERVACIONES:

¢ Cualquier duda o consulta comunicarse a Informética del Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion - MAGA-, Tel. 2413-7159.




